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Smernica €. 04/2014
ktora upravuje vykonavanie zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v Univerzitnej
kniznici v Bratislave

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Tato smernica upravuje postup Univerzitnej kniznice v Bratislave (dalej len ,UKB") ako povinnej osoby
pri spristupfiovani informécii podla zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov (dalej len ,zakon o slobode informécii”).

(2) Spristupriovanie informacii sa uskutoCriuje formou zverejnenia alebo spristupnenim na zaklade Ziadosti.
(3) Informécie, ktoré ma UKB povinnost zverejfiovat v zmysle § 5 zakona o slobode informécii su
zverejnené prostrednictvom internetu, tlace alebo na akomkolvek nosici dat, ktory umoznuje ich zapis,
prehliadanie a uchovavanie.

(4) Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov UKB.

Cl. 2
Spristupnovanie informacii na ziadost’

(1) Informécie sa spristupriuju bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu, pre ktory sa
informacia poZaduje.
(2) Informacie sa spristupfiuju najma pisomne, Ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si
odpis alebo vypis, kopirovanim informécii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim koépii predldh s
poZzadovanymi informaciami, telefonicky, faxom, poStou, elektronickou postou. Ak informaciu nemozno
spristupnit spésobom uréenym Ziadatefom, zodpovedny gestor dohodne so Ziadatefom iny spésob jej
spristupnenia.
(3) Ziadatelom je fyzick& osoba alebo pravnicka osoba, ktoré Ziada o spristupnenie informacie v stlade so
zakonom o slobode informacii.
(4) Ziadatelom so zmyslovym postihnutim je osoba nevidiaca, slabozraka, nepocujica alebo nedoslychava,
ktora ma preto obmedzenl schopnost pri dorozumievani.
(5) Nevidiaca osoba je opravnena pozadovat spristupnenie informécie slepeckym (Braillovym) pismom. Pri
podani Ziadosti predlozi kdpiu preukazu ob€ana s tazkym zdravotnym postihnutim s ¢ervenym pasom, na
ktorého zadnej strane je vyznaCeny druh zdravotného postihnutia ,Nevidiaci — Blind".
(6) Slabozrakd osoba je opravnena pozadovat spristupnenie informécie zvacSenym typom pisma. Pri
podani Ziadosti predlozi kopiu preukazu ob¢ana s tazkym zdravotnym postihnutim.
(7) Ak je Ziadatelom osoba nepocujuca alebo nedoslychava, v Ziadosti uvedie spdsob spristupnenia
informacie podla § 16 ods. 1 zakona o slobode informacii.
(8) So ziadatelom, ktorym je osoba so zmyslovym postihnutim podrla ¢l. 2 ods. 4, mozno dohodnut aj iny
spbsob spristupnenia informacie.
(9) UKB poskytuje iba taky rozsah informacii, ktoré ma k dispozicii. Informacna povinnost podla zakona o
slobode informacii sa nevztahuje na nazory, budice rozhodnutia a vytvaranie novych informacii ako su
rozbory, prognozy, pravne vyklady a pod. Tato povinnost sa nevztahuje ani na informacie, ktoré vznikaju
automatizovanym sp6sobom ako sucast informacnych technolégii.
(10) Na ucely tejto smernice je UKB povinnou osobou, v mene ktorej kona

1. Veduci kancelarie generalneho riaditela (dalej len ,zodpovedny gestor®), ak ide o evidovanie

Ziadosti o informécie
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2. Odbor  knizni¢no-informacnych  systémov, ak ide o spristupfiovanie infor-
macii na webovej stranke UKB v sucinnosti s dalSimi odbormi,
3. Odbor alebo iny organiza¢ny Utvar UKB (dalej len ,vecny gestor”), do pdsobnosti ktorého

patri spracovanie odborného stanoviska k poZadovanej informacii na zaklade sucinnosti so
zodpovednym gestorom.

CL3
Prijatie ziadosti

(1) Ziadost sa podava pisomne, Ustne, faxom, elektronickou postou alebo inym technicky vykonatelnym
spbsobom.

(2) Ziadost prijima zodpovedny gestor, ktory ju vedie v osobitnej evidencii. Ak bola Ziadost doru¢ena inému
organizatnému Utvaru UKB alebo do podatelne UKB, tieto bezodkladne postupia Ziadost zodpovednému
gestorovi.

(3) O Ziadosti podanej telefonicky alebo Ustne prijimajuci zamestnanec zodpovedného gestora vyplni
evidencny list Ziadosti o spristupnenie informéacie, ktory je prilohou €. 1 k tomuto metodickému pokynu; ak
Ziadost' prijme iny organizacny utvar UKB ako zodpovedny gestor, vyplneny evidencny list Ziadosti
o0 spristupnenie informécii bezodkladne postupi zodpovednému gestorovi.

(4) Zodpovedny gestor posudi ziadost z hfadiska poZadovanych nalezitosti; zo Ziadosti musi byt zrejmé, &i
je uréena UKB, meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno zZiadatela, jeho adresa alebo sidlo, ktorych
informacii sa zZiadost tyka a aky spdsob spristupnenia Ziadatel navrhuje.

(5) Zodpovedny gestor

a) ak ziadost spifia poZzadované nalezitosti:

1. vybavi ziadost vo svojej pbsobnosti, ak ziadost nevyZaduje sucinnost’ vecného gestora,
2. poziada pisomne alebo elektronickou formou o sucinnost vecného gestora, ak Ziadost poZaduje
spristupnenie informacii z okruhu pésobnosti vecného gestora.
b) ak Ziadost nespifa poZadované naleZitosti:
- bezodkladne pisomne preukazatelnou formou vyzve ziadatela, aby ziadost doplnil, pouéi ho, ako
je potrebné Ziadost doplnit a ur€i lehotu na doplnenie Ziadosti, ktord nesmie byt kratSia ako 7 dni;
ak Ziadatel podanie nedoplini v ur€enej lehote, Ziadost odloZi.

Cl. 4
Spristupnenie informéacie

(1) Zodpovedny gestor vybavi Ziadost bezodkladne, najneskdr do 8 pracovnych dni odo dnia podania
Ziadosti alebo odo dna odstranenia jej nedostatkov a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupnfuje informécia
nevidiacej osobe v pristupnej forme podfa €l. 2 ods. 5 a 6.

(2) Lehotu na vybavenie Ziadosti podla ods. 1 mozno predizit zo zavaznych dévodov, najviac vsak
0 8 pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa informacia spristuprfiuje nevidiacej osobe v pristupnej
forme podla €l. 2 ods. 5 a 6. Zodpovedny gestor bezodkladne oznami tato skutoCnost Ziadatelovi,
najneskoér vSak pred uplynutim lehoty podfa ods. 1.

(3) Ak informaciu nemozno spristupnit spésobom uréenym Ziadatefom vratane Ziadatela so zmyslovym
postihnutim, zodpovedny gestor dohodne so Ziadatelom iny spésob spristupnenia informacie.

(4) Ustne sa informécie spristupfiuju po dohode na organizatnom UGtvare zodpovedného gestora.

(5) Pri spristupneni poZzadovanej informacie Ustne, nahliadnutim do spisu, kopirovanim alebo telefonicky
urobi o tom zodpovedny gestor rozhodnutie zapisom v spise; proti takému rozhodnutiu nie je mozné podat
opravny prostriedok.
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(6) Zodpovedny gestor vyda rozhodnutie o odmietnuti spristupnit informaciu, ak Ziadosti nevyhovel vébec
alebo jej vyhovel len s€asti; ak bola Ziadost odloZena podla ¢l. 3 ods. 5 pism. b), toto rozhodnutie sa
nevyda.

(7) Ak zodpovedny gestor v urCenej lehote nespristupni informaciu, nevyda rozhodnutie
o odmietnuti spristupnit informaciu alebo informéciu inak nespristupni, predpoklada sa, Ze vydal
rozhodnutie, ktorym odmietol spristupnit’ informaciu. Za den doru€enia sa v tomto pripade povazuje treti
den od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti podfa ods. 1 tohto &lanku.

CL5
Sucinnost’ vecného gestora

(1) Vecny gestor poskytuje zodpovednému gestorovi suc€innost a na poZiadanie mu spristupnuje
informécie, ktoré ma k dispozicii, a to tak, aby spracovany navrh odpovede na Ziadost
o0 poskytnutie informacie zaslal zodpovednému gestorovi najneskér 2 dni pred uplynutim kone&ného
terminu na vybavenie.

(2) Ak vecny gestor zisti, Ze pozadovanymi informaciami nedisponuje, Ziadost bezodkladne postupi
zodpovednému gestorovi spat spolu s oddévodnenim svojho konania, prip. s odporu¢enim na ten vecne
prislusny organizacny Utvar alebo ind povinnu osobu, ktora méa predmetné informacie k dispozicii.

(3) Ak vecny gestor obmedzi spristupnenie informacie z dévodu existencie obchodného tajomstva podla
¢l. 8 ods. 3 metodického pokynu, musi byt pisomny prejav vble podnikatelského subjektu smerujaci
k ochrane jeho obchodného tajomstva zaloZzeny v spisovej dokumentéacii vecného gestora v ¢ase zacatia
spracuvania informécii a na poZiadanie poskytnuty zodpovednému gestorovi.

(4) Vecny gestor poskytuje sucinnost’ v elektronickej alebo pisomnej forme, pri€om za obsah poskytnutych
informacii je zodpovedny vedulci zamestnanec vecného gestora.

(5) PoZzadovanu informaciu tykajucu sa pdsobnosti viacerych vecnych gestorov postupi zodpovedny gestor
bezodkladne prisluSnym vecnym gestorom, ktori svoje odborné stanoviska poskytni zodpovednému
gestorovi v urCenej lehote.

Cl.6
PostUpenie Ziadosti

(1) Ak UKB nema poZzadovanu informéaciu k dispozicii a ma vedomost o tom, kde mozno poZadovanu
informaciu ziskat, zodpovedny gestor postupi ziadost o spristupnenie informécie do 5 dni od dorucenia
povinnej osobe, ktord mé& pozadovanu informaciu k dispozicii, inak Ziadost odmietne rozhodnutim;
v odbévodneni rozhodnutia sa objasni, Ze poZadovana informécia nespada do pésobnosti UKB a UKB nemé&
vedomost' o tom, do pdsobnosti ktorej povinnej osoby patri spristupnenie poZzadovanej informacie.

(2) Postupenie zZiadosti inej povinnej osobe zodpovedny gestor bezodkladne oznami Ziadatelovi.

CL 7
Odkaz na zverejnenu informaciu

(1) Ak Ziadatel pozaduje spristupnenie uz zverejnenej informéacie, zodpovedny gestor alebo vecny gestor
najneskdér do 5 dni odo dna podania Ziadosti oznami Ziadatelovi Udaje, ktoré umozfiuju vyhladanie
a ziskanie zverejnenej informécie.

(2) Ak Ziadatel trva na spristupneni uz zverejnenej informécie, zodpovedny gestor alebo vecny gestor po
dohode so zodpovednym gestorom ju spristupni v lehote, ktord zac¢ina plynut dfiom, ked Ziadatel oznamil,
Ze trva na priamom spristupneni informécie.
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Cl.8
Obmedzenie pristupu k informéciam

(1) Ak pozadovana informacia spifia kritéria podla osobitného pravneho predpisu (1) a je oznadena ako
utajovand skutoCnost alebo patri do bankového alebo darnového tajomstva, ku ktorym Zziadatel nema
opravneny pristup, UKB ju nespristupni s uvedenim odkazu na prisludny pravny predpis.

(2) Informécie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti osobnej povahy,
podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové zaznamy tykajlice sa fyzickej osoby alebo jej prejavov
osobnej povahy sa spristupnia len vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon, alebo s predchadzajacim
pisomnym suhlasom dotknutej osoby. Ak dotknuta osoba nezije, sthlas m6ze poskytnut jej blizka osoba.

(3) Informéacie, ktoré su obchodnym tajomstvom, sa nespristupniuju. PoruSenim alebo ohrozenim
obchodného tajomstva nie je najma spristupnenie informacie

a) tykajucej sa zavazného vplyvu na zdravie ludi, svetové kultirne a prirodné dediéstvo, Zivotné prostredie
vratane biologickej diverzity a ekologickej stability,

b) o znecistovani Zivotného prostredia,

c) ktora sa tyka pouzivania verejnych financii alebo nakladania s majetkom Stétu,

d) o Statnej pomoci a informécie o hospodareni s verejnymi prostriedkami a nakladani s majetkom Statu.

(4) UKB obmedzi spristupnenie informéacie alebo informaciu nespristupni, ak

a) pozadovanu informaciu poskytla osoba, ktorej to zakon neuklada a ktor4d pisomne oznamila,
Ze so zverejnenim informacie nesuhlasi,

b) poZzadovanu informéciu zverejfiuje na zéklade osobitného zakona vo vopred uréenom Case a iba do
tohto ¢asu,

c) tym moéze doéjst k poruSeniu prava duSevného vlastnictva podla osobitnych predpisov, okrem pripadov,
ak autor/pbvodca na vyzvu povinnej osoby so  spristupnenim informacie  suhlasi,
d) sa tyka rozhodovacej ¢innosti sidov vratane medzinarodnych sudnych organov alebo organov Cinnych v
trestnom konani, okrem informacii o rozhodnuti alebo o vysledku konania, ak takéto spristupnenie
nezakazuju osobitné predpisy,

e) sa tyka miesta vyskytu chranenych druhov rastlin, zivogichov, nerastov a skamenelin a hrozi ich
nepripustné rusSenie, poSkodzovanie alebo ni¢enie,

f) by to bolo v rozpore s pravne zavaznymi aktmi Eurépskych spoloCenstiev a Eurdpskej Unie alebo s
medzinarodnou zmluvou, ktorou je Slovenska republika viazana,

g) sa tyka vykonu kontroly, dohladu alebo dozoru organom verejnej moci, okrem informacii
0 rozhodnuti alebo o vysledku kontroly, dohfadu alebo dozoru, ak jej spristupnenie nezakazuji osobitné
predpisy.

(5) Odmietnutie spristupnenia informécie trva len pocas trvania dévodu nespristupnenia.

1 zakon ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a § 2 Nariadenia viady
Slovenskej republiky €. 216/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju oblasti utajovanych skuto¢nosti; 2 zakon ¢. 40/1964 Zb. Obg¢iansky
zakonnik a zékon ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorSich predpisov

CL9
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Vydanie rozhodnutia

(1) V poZzadovanom rozsahu, poZzadovanym sp6sobom spracované informacie sa spristupriuju ziadatefovi v
zakonom stanovenej lehote rozhodnutim veduceho zamestnanca zodpovedného gestora, v €ase jeho
nepritomnosti nim uréeného zastupcu; rozhodnutie sa urobi zaznamom do evidenéného listu Ziadosti o
spristupnenie informacii.

(2) Ak sa zZiadosti nevyhovie alebo sa vyhovie len Ciasto¢ne, zodpovedny gestor v stanovenej lehote vyda
pisomné rozhodnutie o odmietnuti spristupnit poZadovanu informaciu. Rozhodnutie podpisuje veduci
zamestnanec zodpovedného gestora.

(3) Rozhodnutie o odmietnuti spristupnit poZadovanu informéciu sa zasiela Ziadatelovi s doru¢enkou do
vlastnych ruk.

Cl. 10
Opravné prostriedky

(1) Proti rozhodnutiu o odmietnuti spristupnit’ informéciu vydanému povinnou osobou alebo proti marnemu
uplynutiu lehoty na rozhodnutie o Ziadosti mozno podat odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia
rozhodnutia.

(2) Odvolanie sa podava povinnej osobe, ktora rozhodnutie vydala.

(3) Ak povinna osoba nerozhodne o odvolani v ramci autoremedury, o odvolani rozhoduje nadriadeny
organ povinnej osoby, ktorym je Ministerstvo kultary SR.

Cl. 11
Uhrada néakladov

(1) Bezplatne sa poskytuju:

a) informacie, ktorych suhrnné naklady spojené s vyhotovenim a odoslanim informécie neprekrocia 3,32 €,
b) informécie spristupnené elektronickou postou a telefonicky.

(2) Ziadatel uhradza néklady za spristupnenie informécii spojenych so zhotovenim képii, zadovazenim
technickych nosi¢ov a s odoslanim informéacie

a) postovou poukazkou,

b) bezhotovostnym prevodom na ucet UKB,

¢) v hotovosti do pokladne UKB.

(3) UKB moze ahradu nakladov uvedenych v odseku 2 tohto ¢lanku odpustit. O odpusteni rozhoduje veduci
zamestnanec zodpovedného gestora. Informécia o odpusteni Uhrady nakladov sa zaloZzi do spisu.

(4) Ziadatelom so zmyslovym postihnutim podla &l. 2 ods. 4, t.j. osobe nevidiacej, slabozrakej, nepodujlcej
a nedoslychavej, ktora ma preto obmedzenu schopnost pri dorozumievani, sa pozadované informéacie
spristupfuju bezplatne.

(5) Sadzobnik uhrad nakladov za spristupnenie informacii je prilohou €. 2 k tejto smernici.

Cl.12
Evidencia ziadosti

(1) Evidenciu Ziadosti o spristupnenie informé&cie vedie zodpovedny gestor.

(2) Evidencia obsahuje najmé

a) datum podania Ziadosti,

b) vyZiadanu informaciu a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

c) vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacie, vydanie rozhodnutia o odmietnuti poskytnutia
inform@cii, postupenie Ziadosti, odkaz na zverejnenu informéciu),
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d) podanie opravného prostriedku.
(3) Ziadosti prijaté inym ako zodpovednym gestorom sa bezodkladne postipia na evidenciu
zodpovednému gestorovi.

Cl. 13
Zodpovednost’ za spristupnovanie informacii

(1) Vedomé vydanie a zverejnenie nepravdivej informéacie alebo neulplnej informacie, porusenie povinnosti
ustanovenej zakonom o slobodnom pristupe k informacidm alebo vydanie rozhodnutia, prikazu alebo iného
opatrenia, ktorého nasledkom je poruSenie prava na pristup k informéciam alebo poruSenie inej povinnosti
ustanovenej zakonom o slobodnom pristupe k informaciam je priestupkom.

Cl. 14
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa Smernica €. 9/2006, ktorou sa vydavaju pravidldA na vykonanie zakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o
slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov u¢inna od 24. jula 2006.

CL.15
Uéinnost’

Tato smernica nadobuda platnost’ a ucinnost’ diiom podpisu.

Priloha €. 1: Evidenény list Ziadosti 0 spristupnenie informacii
Priloha €. 2: Sadzobnik dhrad nakladov na spristupnenie informacii

V Bratislave dria 9. 4. 2014

PhDr. Tibor Trgifia
generalny riaditel
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Priloha €. 1
Evidencny list Ziadosti o spristupnenie informacii
UNIVERZITNA KNIZNICA V BRATISLAVE
Ziadost’ o poskytnutic informacie
podla ziakona ¢. 211/2000 . z. o slobodnom pristupe k informaciam

| Bvidencné éislo:

| Datum podania ziadosti:

I Forma podania ziadosti:

Meno a priezvisko
Ziadatela:

Obsah poZadovanych
informacii:

Pozadovany sposob - postou - na adresu:
poskytnutia informacie:

- e-mailom - na e-mail:

telefonicky - na tel. ¢.:

- faxom - na fax. ¢

- osobne

Vecny gestor: [

Ziadost” vybavil: [

Sposob vybavenia
ziadosti:

Vybavené do

5/8/16 dni:

Doplnenie
ziadosti:

Postapenic
ziadosti:

Opravny
prostriedok:

Datum vybavenia ziadosti:
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Sadzobnik Uhrad nékladov spojenych s poskytnutim informécie

Zahfna naklady spojené s vyhotovenim kopie a odoslanim informécie:

Xerografické képie

a) vyhotovenie jednostrannej KOpie - fOrmat A4 ..........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiieeieieeeeeeee s 0,10 €
b) vyhotovenie obojstrannej képie - fOrmat A4 .........ooovvviiiiiiiiiiiiiieiieeeee s 0,20 €
c¢) vyhotovenie jednostrannej kopie - format A3 ......oooriiiiiiiiii e 0,20 €
d) vyhotovenie obojstrannej kdpie - format A3 ... 0,40 €

Digitalne kopie

L I =le T TS (= = ST 0,10 €
) dAtOVYNOSIC (CD, DVD) ....uiiiiiii e podla nakupnej ceny nosi¢a
g) obéalka a iny kancelarsky material ............ccccccoeniiiiiiiiiinnnnnnnn. podla aktualnej nakupnej ceny
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