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Gl 1
Zakladné ustanovenia

1.2 Smernica o poskytovani informacii (dalej len smernica) upravuje podmienky,
postup arozsah slobodného pristupu kinformacidm v Zemplinskom muzeu
v Michalovciach (dalej len mGzeum).

1.3 Smernica je zavaznd pre vsetkych zamestnancov muzea, ktori s povinni sa
s nou oboznamit a riadit sa jej prislusSnymi ustanoveniami.

1.4 Mlzeum spristupnuje podla zdkona ¢. 211/2000 Z.z. (dalej len zadkon) tie
informacie, ktoré st mu dostupné v rdmci organizacie a ktoré sa vztahuju k jeho
posobnosti a rozsahu ¢innosti.

Cl. 2
Vymedzenie pojmov

2.1 Informaciou je kazdd informadcia, o ktorG ziadatel Ziada vzmysle zakona.
Informacie sa spristupnuju bez preukdzania pravneho alebo iného dévodu
alebo zaujmu, pre ktory sa informacia pozaduje.

2.2 Ziadatelom je fyzickd alebo pravnickd osoba, ktord poziada o spristupnenie
informacie.

2.3 Hromadnym pristupom kinformacidm je pristup neobmedzeného okruhu
Ziadatelov pomocou telekomunika¢ného zariadenia, najma prostrednictvom
siete internetu.

2.4 Zverejnenou informdaciou je informdcia, ktord moze kazdy opakovane
vyhladdvat a ziskavat. Je to najmda informdcia publikovand v tladi,
zverejnend na webe alebo v propagacnej tabuli s moznostou volného
pristupu alebo spristupnend pomocou zariadenia umoznujiceho hromadny
pristup.

2.5 Sprievodnou informaciou je informdcia, ktord Uzko suvisi s pozadovanou
informdciou, najma informdcia ojej existencii, povode, pocte, dbévode
odmietnutia spristupnit informdciu, dobe trvania odmietnutia aterminu jej
opdtovného spristupnenia.

2.6 Povinnou osobou podla tejto smernice av sulade so zakonom je Zemplinske
muzeum v Michalovciach ako prispevkovd organizacia zriadend vyssSim
Uzemnym celkom.

2.7 Kazdy ziadatel mda prdvo na pristup k informaciam podla bodu 1.2 tohto
¢lanku, ktorych poskytovanie nepodlieha obmedzeniu podla zdkona.



¢.3
Poskytovanie informacii

3.1 Poskytovanie informacii rozdelujeme na:
a) povinné zverejnovanie informacii,
b) spristupnenie informacii na ziadost.

ClL.4
Povinné zverejinovanie informacii

4.1 Povinne sa zverejnuju tieto informacie:

a) spésob zriadenia mulzea, jeho pravomoci a kompetencie a popis
organizacnej Struktury,

b) miesto, ¢as a spésob, akym mozno podat Ziadost, staznost alebo iné podanie
a miesto, ¢as a sposob ziskania informacie,

c) postup, aky musi muzeum dodrziavat pri vybavovani vsetkych ziadosti,
staznosti a inych podani, vratane lehot, ktoré je nutné dodrzat,

d) prehlad predpisov, ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a pravnickych
0s6b vo vztahu k muzeu,

e) sadzobnik poplatkov, ktoré muizeum vyberd za poskytovanie sluzieb
a sadzobnik Uhrad za spristupnovanie informacii,

) zmluvy, faktury a objednavky.

4.2 Informacie uvedené v ods. 1 sa zverejiuju predovsetkym:
a) spésobom umoznujicim hromadny pristup — internetova stranka muzea,
b) zverejnenim na verejne dostupnom mieste v budove muzea.

4.3 Na obmedzenie zverejiovania informdacii sa pouziju ustanovenia § 8 az 12
zakona.

4.4 Potrebné podklady na povinné zverejnovanie informacii podla tohto ¢lanku,
ako i kazdu ich zmenu a doplnenie zabezpecuje sekretaridt mazea.

¢L.5
Zverejnovanie zmlav, objednavok a faktar

5.1 Povinne zverejnovana zmluva je pisomna zmluva, ktorU uzaviera mizeum
a ktorad obsahuje informdciu, ktora sa ziskala za verejné prostriedky alebo sa
tyka pouzivania verejnych prostriedkov a nakladania s majetkom KSK, ktory ma
muzeum v sprave.

5.2 Vynimky z povinnosti zverejiovat zmluvy riesia ustanovenia § 5a ods. 2 a ods.
3.

5.3 Zmluva je G¢innd diom nasledujicim po dni jej zverejnenia. Uéastnici si mozu
dohodnut, Ze zmluva nadobdda Gcinnost neskor po jej zverejneni.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

7.3

Muazeum zverejni na svojej internetovej stranke objednavky tovarov a sluzieb
do desiatich pracovnych dni odo dna ich vyhotovenia.

Muizeum zverejni na svojej internetovej stranke faktury na tovary a sluzby do
desiatich pracovnych dni odo dna ich dorucenia, najneskér vsak do 30 dni odo
dna ich zaplatenia.

CL.6
Ziadost o spristupnenie informacii

Ziadost mozno podat pisomne, Ustne, elektronickou postou alebo inym
technicky vykonatelnym spésobom.

Zo ziadosti musi byt zjavné, ze je uréend muzeu, kto ju podava (meno,
priezvisko alebo obchodné meno ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidla),
ktorych informacii sa Ziadost tyka aaky spdsob spristupnenia informacie
ziadatel navrhuje.

Ak Ziadost nemd predpisané ndlezitosti uvedené v odseku 6.2 muzeum
bezodkladne vyzve Ziadatela, aby v lehote do sedem dni nelplnu Ziadost
doplnil, a pouci ho, ako treba doplnenie urobit. Ak tak Zziadatel neurobi
a informaciu pre tento nedostatok nemozno spristupnit, mdzeum ziadost
odlozi. O odlozeni sa rozhodnutie nevydava, vyznaci sa len v spise.

Ziadost je podana diiom dorucenia muzeu.

Na poziadanie muUzeum pisomne potvrdi podanie ziadosti aozndmi
predpokladani vysku Uhrady za spristupnenie informdcie.

CL7
Postup pri spristupnovani informacii

Muizeum spristupnuje pozadované informacie najmd Ustne, pisomne,
nahliadnutim do spisu, vrdtane moznosti vyhotovit si odpis alebo vypis,
odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim  kopii
predloh, telefonicky, Faxom, postou, elektronickou postou kazdému
Ziadatelovi tak, aby neboli porusené povinnosti vyplyvajice pre
muzeum z obmedzenia pristupu k informacidm upraveného zdkonom.
Pri urcovani Formy spristupnenia informacie sa prihliada k charakteru
informacie, atiez k technickym moznostiam muzea.

Mizeum umozni kazdému bez preukazania pravneho alebo iného dévodu
alebo zaujmu nahliadnut, robit si vypisy alebo odpisy alebo képie zo spisov
a z dokumentacie.

Mizeum v pripade Ustnej alebo telefonickej ziadosti spristupni
ziadatelovi informaciu neodkladne, ak ju ma k dispozicii, ato
prostrednictvom vecne prislusnych zamestnancov muizea.



7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Vecnym gestorom, t.j. zamestnancom, ktory je zodpovedny za vcasné
a pravdivé poskytovanie informacii, je kazdy zamestnanec podla Gseku
c¢innosti apodla druhu poskytovanej informacie. Kazdy zamestnanec
poskytuje informacie v ramci svojej odbornosti, pracovnej funkcie a z nej
vyplyvajacich kompetencii.

V pripade pouzitia poskytnutej informacie v rdmci publikacnej ¢innosti, vecny
gestor pripoji k stanovisku zavaznu poziadavku, z ktorej bude zrejmé, ze
poskytnuta informacia pochadza z vyskumnej ¢innosti Zemplinskeho muzea v
Michalovciach.

Pisomné ziadosti sa podavaju:
a/ postou na adresu: Zemplinske mazeum v Michalovciach
Kostolné namestie 1
071 01 Michalovce
b/ elektronickou postou na adresu: info@zemplinskemuzeum.sk
¢/ telefonicky na tel. ¢islo: 056/6441093
d/ osobne v pracovnych dnoch v ¢ase od 8.00 do 15.00h na sekretaridte muzea

Cl..8
Evidencia ziadosti

Centrdlnu evidenciu ziadosti podanych muzeu vedie sekretaridt mazea,
ktory Ziadost zaeviduje a neodkladne postipi na vybavenie vecne
prisluSnému zamestnancovi muzea.

Ziadost o poskytnutie informdcie podant Ustne alebo telefonicky je povinny
ten, kto ju prijal, stru¢ne spisat na tlacivo o prijati Ziadosti (priloha ¢.2)
a ihned'ju zaevidovat na sekretaridte muzea. .

Ziadost o poskytnutie informacie elektronickou postou je ten, kto ju prijal,
povinny ihned' prekopirovat a zaevidovat na sekretaridte mazea.

Evidencia ziadosti o poskytnutie informacii je vedend vrdmci evidencie
doslej posty. Spisova agenda, ktord sa tyka poskytnutia informacie, sa
po vybaveni ukladd v centrilnej evidencii. VSetky pisomnosti zalozené
v spisovej agende musia byt oznacené cislom z centradlnej evidencie.

Z evidencie musi byt zrejmé, aky Ukon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol
urobeny.

Evidencia obsahuje najma tieto Udaje:

- ddtum podania zZiadosti,

- meno, priezvisko, adresa ziadatela,

- obsah ziadosti a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,
- vysledok, formu a datum vybavenia Ziadosti,

- priezvisko vecne prislusného zamestnanca,

- podanie opravného prostriedku,

- rozhodnutie o opravnom prostriedku.
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Evidencia Ziadosti musi poskytovat Udaje potrebné na kontrolu vybavenia
Ziadosti o najcastejsie vyziadanych informaciach.

CLo9
Lehota na vybavenie Ziadosti

Informacia sa spristupni bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do 8 pracovnych
dni od podania Ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov Ziadosti.
Lehota na vybavenie zZiadosti zacina plynat prvym pracovnym dnom po dni
dorucenia ziadosti.

V odévodnenych pripadoch urcenych zdkonom mozno lehotu predizit
najviac o 8 pracovnych dni. Predlzenie lehoty s uvedenim dévodu muizeum
bezodkladne oznami ziadatelovi.

¢L. 10
Opravné prostriedky

V pripade, ak mUzeum odmietne podat pozadovanu informaciu, ziadatel méze
podat odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho
uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti podla § 17 zdkona. Odvolanie sa
poddva v mUzeu ako u povinnej osoby, ktora rozhodnutie vydala.

O odvolani rozhoduje riaditel mizea do 15 dni od dorucenia odvolania.
Rozhodnutie o odmietnuti ziadosti mozno preskimat v sidnom konani podla
Obcianskeho sudneho poriadku.

o CLn

Uhrada nakladov
Informacie sa spristupnuju bezplatne s vynimkou Uhrady vo vyske, ktord
nesmie prekrocit vysku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim képii,
tiez so zadovazenim technickych nosic¢ov a s odoslanim informacie ziadatelovi.
Uhradu uréi sekretariat muzea, ktory informaciu poskytuje, podla platného
sadzobnika (priloha ¢.4). Ziadatelovi sa ozndmi vyska Uhrady a dohodne sa
sposob jej zaplatenia.
Informacia sa ziadatelovi poskytne az po zaplateni stanovenej Ghrady.

¢l 12

Zaverecné ustanovenia

Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo neuplnej informacie, porusenie
povinnosti ustanovenej zdkonom alebo vydanie rozhodnutia, ktoré zapricini



porusenie prava na spristupnenie informdacie, ako i porusenie tejto smernice
sa bude povazovat za porusenie pracovnej discipliny v stlade so Zakonnikom
prace.

12.2 Kontrolu plnenia Uloh vyplyvajdcich zo zdkona a z tejto smernice vykonava
pracovnik ekonomického Useku.

12.3 Neoddelitelnou prilohou tejto smernice su prilohy:
Priloha ¢. 1 — Ziadost o poskytnutie informacii vztahujacich sa na posobnost
a ¢innost Zemplinskeho muizea v Michalovciach
Priloha ¢. 2 — Ziadost o poskytnutie fotografii zbierkovych predmetov
Zemplinskeho muazea v Michalovciach

Priloha ¢. 3 — Ziadost o poskytnutie fotografii z fotoarchivu Zemplinskeho
muzea v Michalovciach

Priloha ¢. 4 — Sadzobnik spoplatnenych tkonov

12.4 Tato smernica nadobudda platnost a Gc¢innost diom vydania.

Mgr. Maros Demko

riaditel Zemplinskeho mizea v Michalovciach



