Slovenské nirodné divadlo
tsek generalneho riaditel’a

Smernica €. 9/2021
o spristupnovani informacii
v podmienkach Slovenského narodného divadla

Interny riadiaci akt je spracovany k aplikécii zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informéciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zékon o slobode informacii) v zneni
zakona ¢. 392/2020 Z. z. (dalej len zakon) s ohladom na Organizaény poriadok Slovenského
narodného divadla.

Clinok 1
Zodpovedné subjekty

/1/" Zodpovednym za prijimanie Ziadosti, evidovanie ziadosti, vyZiadanie spoluprace a
su¢innosti a spracovanie vysledku vybavenia (spristupnenia a v pripade nespristupnenia
rozhodnutie o nespristupneni, resp. &astoénom spristupneni) Zadosti 0 spristupnenie
informdcie (infoziadosti) v zakonnom rozsahu je usek generalneho riaditela (sekretariat
a pravne oddelenie).

/2] Zodpovednym organizaénym ttvarom za spristuptiovanie informacii je v podmienkach
Slovenského narodného divadla pravne oddelenie, ktoré zodpoveda priamo riaditelovi useku
generalneho riaditela.

/3/ Spolupracujlicim organizaénym usekom, ktory spractiva a pripravuje podklady a poskytuje
su¢innost’, sa na G€ely tejto smernice rozumie organizaéné zlozka, respektive prislugny vecne
zodpovedny usek vzmysle Organizaéného poriadku sohladom na obsahovi stranku
poZadovanej informacie v zmysle prijatej infoZiadosti.

/4/ Spracovanim podkladov v zmysle ods. 3 sa rozumie najmé vasné poskytnutie podkladov
alebo odbornych udajov potrebnych na vybavenie Ziadosti, ktorymi nedisponuje pravne
oddelenie. Metodické poradenstvo poskytuje zodpovednému oddeleniu a spolupracujticim
organiza¢nym utvarom hlavny kontrolér Slovenského narodného divadla.

Clinok 2
Prijimanie Ziadosti o spristupnenie informacii

/1/ Ziadosti sa prijimaj:

a) osobne v podatelni Slovenského narodného divadla (s pouzitim dokladu v zmysle prilohy
¢. 1) atelefonicky 02/204 82 105 (s pouzitim dokladu v zmysle prilohy &. 1)

b) pisomne na adresu Slovenského narodného divadla alebo

¢) elektronickou postou a to na adresu zakon.info@snd.sk

/2/ O kazdej prijatej Ziadosti o spristupnenie informacie podla zakona o slobode informacii,
pri vybaveni, komunikécii, podkladoch sa vedie osobitnd spisova zlozka (spravidla
elektronicky v prislusnom prie¢inku a v tlagenej forme, samostatne ako spis s chronologickym
usporiadanim v zmysle evidencie prijatych infoziadosti podla ich vedenia pravnym
oddelenim).

/3/ Ak je Ziadost’ podana inému organizaénému ttvaru, resp. organizaénej zlozke divadla ako
useku generalneho riaditel'a (spravidla a d’alej len pravne oddelenie), tento je povinny ju



bezodkladne v defi dorucenia, pripadne v nasledujuci pracovny def, ak bola Ziadost' podand
po 15:00 hod., postupit’ pravnemu oddeleniu na zaevidovanie.

Clanok 3
Evidencia Ziadosti o spristupnenie informacii

/1/ Evidencia Ziadosti musi obsahovat’ najm4 tieto tidaje:

a) pridelena spisova znacka,

b) datum podania ziadosti,

¢) meno a priezvisko ziadatel’a, adresa Ziadatela,

d) vyZiadana informdcia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,
e) forma podania (emailom, telefonicky, osobne),

f) zdkonna lehota na vybavenie Ziadosti uréend konkrétnym datumom,

g) vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo postipenie
ziadosti),

h) forma vybavenia (osobne, telefonicky, pisomne, faxom, elektronickou postou),

1) datum vybavenia Ziadosti, pripadne

J) podanie opravného prostriedku.

/2/ Ziadosti o informacie sa v stvislosti s ich evidenciou a vybavovanim posudzuju podla ich
obsahu. Ziadosti o informécie v zmysle ustanovenia § 14 zakona o slobode informacii
zaeviduje pravne oddelenie.

/3/ Spisovy materidl (vedeny pravnym oddelenim) spravidla obsahuje:

a) ziadost’ o informaciu,

b) vyplneny zaznam o prijatej ziadosti o spristupnenie informacie,

¢) interna komunikécia (emailom) medzi organizaénymi zlozkami, resp. Gisekmi, komunikacia
so ziadatelom (napriklad o prediZeni lehoty, odlozeni, upozorneni na formalne nedostatky

a podobne),

d) zapis podl'a § 18 ods. 1 zdkona o slobode informacii, ak bola informacia spristupnena,

e) doklad o odoslani informécie alebo o odoslani rozhodnutia vo veci a

f) iné podstatné a relevantné udaje.

Clanok 4
Odlozenie Ziadosti pre jej nedostatky v zikonom predpisanych naleZitostiach a
postipenie ziadosti

/1/ Povereny zamestnanec pravneho oddelenia preskuma, & ziadost’ spifia naleZitosti podla
§ 14 zdkona. Zo Ziadosti musi byt’ zrejmé, ktorej povinnej osobe je urend, meno, priezvisko,
nazov alebo obchodné meno ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informacii sa
Ziadost’ tyka a aky sposob spristupnenia informdcii Ziadatel’ navrhuije.

/2/°V pripade, ak Ziadost' neobsahuje zakonom stanovené néleZitosti, pravne oddelenie
bezodkladne vyzve (spravidla emailom alebo doporugenym listom) Ziadatela, aby v lehote
siedmich kalendérnych dni neuplni Ziadost' doplnil s pou¢enim o tom, ako treba doplnenie
urobit’. Ak napriek vyzve Ziadatel Ziadost nedoplni a informéaciu nemozno pre tento
nedostatok spristupnit’, pravne oddelenie Ziadost' odlozi (ad acta). Povereny zamestnanec
pravneho oddelenia vyznaéi tuto skutognost’ v zdzname o prijatej Ziadosti.

/3/ Ak pravne oddelenie nema pozadované informacie k dispozicii, avSak ma vedomost’ o
tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat’, posttpi ziadost' do piatich kalendarnych dni



odo dia dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktora ma pozadované informécie k dispozicii,
inak rozhodne o nespristupneni informécie. Postipenie ziadosti bezodkladne oznami
Ziadatel'ovi a zaznamena sa v spisovom materidli.

Clanok 5
Vybavenie Ziadosti odkazom na zverejnenii informaciu

/1/ Ak je predmetom Ziadosti ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, pravne oddelenie
méZe bez zbytotného odkladu namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi oznamit
(emailom alebo listom) tdaje, ktoré umoziuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie.

/2/ Ak Ziadatel trvd na priamom spristupneni zverejnenych informacii, pravne oddelenie mu
ich spristupni. V takom pripade za¢ina nova lehota na spristupnenie plynut’ dilom, kedy
Ziadatel' 0ozndmil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

Clanok 6
Podmienky spristupnenia informacii

/1/ Informdcie sa spristupriuji najmé ustne, vyhotovenim odpisu alebo vypisu, odkopirovanim
informécii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi informaciami,
telefonicky. postou alebo elektronickou postou. Sadzobnik uhrad je uvedeny v Prilohe ¢&. 2
k smernici. Ak informaciu nemozno spristupnit’ spdsobom urenym Ziadatel'om, dohodne
pravne oddelenie (v spolupraci s riaditelom useku generdlneho riaditel'a) so Ziadatefom iny
sposob spristupnenia informécie (spravidla emailom).

/2] Ak ziadatel' poZzaduje spristupnenie informacie v pisomnej forme (kopie dokumentov,
vytlacky PC) a pocet stran by prekro€il 30 stran (pri §tandardnom rozvrhnuti stran, vel'kost’
pisma 12, riadkovanie 1,5), pravne oddelenie modze z dovodu hospodarnosti namiesto
pozadovanej pisomnej formy spristupnit’ informaciu i inym vhodnym technickym spésobom.

/3/ Préavne oddelenie obmedzi pristup k informéaciam z dévodov a v rozsahu podla § 8 az § 12
zakona (najmd z doévodu ochrany utajovanych skuto&nosti, bankového tajomstva alebo
datiového tajomstva podla osobitného zakona. ochrany osobnosti a osobnych udajov alebo
ochrany obchodného tajomstva, & autorského diela alebo diela umeleckého). Vsetky
obmedzenia préva na informacie vykona pravne oddelenie tak, Ze spristupni pozadované
informdcie vratane sprievodnych informacii (§ 4 ods. 4 zakona) po vylugeni tych informacii,
pri ktorych to ustanovuje zakon. Opravnenie odmietnut spristupnenie informacie trva iba
dovtedy, kym trva dovod nespristupnenia.

/4/ Usek generdlneho riaditela ako aj ostatné organizané zlozky atseky vzmysle
Organizaéného poriadku nie je povinna na zéklade Ziadosti o spristupnenie informacii
vytvarat prehlady informécii, tabulky alebo databazy, ktoré v momente podania ziadosti
o informécie nema k dispozicii, a tieZ nie je povinna usporadtvat’ dostupné informacie podla
kritérii stanovenych Ziadatelom v Ziadosti o informacie. pokial’ ich v momente podania
Ziadosti podla takychto kritérif sama neeviduje.

/5/ Pravne oddelenie neposkytuje na zéklade Ziadosti o spristupnenie informécii pravne rady,
nespracovava analyzy, referaty ani neposkytuje pravne stanoviska.

/6/ 'V pripade Ziadosti o spristupnenie informacii, z obsahu ktorej vyplyva, ze ziadatel' Zziada
o0 poskytnutie pravnej rady (pripadne stanoviska alebo analyzy), vyda pravne oddelenie
rozhodnutie o nespristupneni informacie z dévodu informacie nad ramec § 3 zdkona o
slobode informé4cii.



/7] V pripade administrativne ndroénych dokumentacii, mnoZstva Ziadanych dokumentov,
resp. dokumentov a informacii, ktoré vyzaduju neprimeranu dizku pracovného €asu a zat'az
zamestnancov bude so ziadatel'om dohodnuty iny spdsob spristupnenia, najmi osobne
s moznostou nahliadnutia do poZadovanych informacii a dokumentov (s reSpektovanim
ochrany osobnych udajov, autorského prava a obmedzeni podl'a osobitnych predpisov).

/8/ Informécie, ktoré sa dotykaji osobnosti a stikromia fyzickej osoby, pisomnosti osobnej
povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové zaznamy tykajuce sa fyzickej
osoby alebo jej prejavov osobnej povahy pravne oddelenie spristupni len vtedy, ak to
ustanovuje osobitny zdkon, alebo s predchddzajicim pisomnym stthlasom dotknutej osoby.
V3Setky obmedzenia prava na informécie vykondva povinna osoba tak, Ze pravne oddelenie
spristupni poZadované informacie vratane sprievodnych informécii po vylaceni tych
informdcii, pri ktorych to ustanovuje zakon.

/9/ Ak pravne oddelenie Ziadosti nevyhovie hoci len scasti, da bezodkladne, najneskor do
troch dni, osobe, ktora ju zalozila alebo s ktorou uzavrela zmluvu o plneni uloh na useku
starostlivosti o Zivotné prostredie, podnet na vydanie rozhodnutia.

Clanok 7
Vybavenie ziadosti

/1/ Ziadost' o spristupnenie informdacii vybavi pravne oddelenie bez zbyto&ného odkladu
najneskor do dsmich po sebe nasledujucich pracovnych dni odo dia podania Ziadosti (lehota
je potitand vzdy od prvého diia nasledujuceho po podani infoziadosti) alebo odo dna
odstranenia nedostatkov ziadosti podl'a § 14 ods. 2 a 3 zdkona a do 15 pracovnych dni, ak sa
spristupfiuje informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism. a)
zakona o slobode informacii, ak zdkon o slobode informacii neustanovuje inak.

12/ Zo zévaznych dovodov mdze pravne oddelenie predizit lehotu podla § 17 ods. 1 zdkona o
slobode informacii (¢l. 8 bod 1 smernice), najviac viak o osem pracovnych dni a o 15
pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16
ods. 2 pism. a) zékona o slobode informacii. Zavaznymi dovodmi su:

a) vyhl'adavanie a zber pozadovanych informécii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby
vybavujucej Ziadost’,

b) vyhladavanie a zber vi¢sieho poétu oddelenych alebo odli§nych informéacii poZzadovanych
na spristupnenie v jednej ziadosti,

¢) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupniovanim informacie,
o ktorych mozno predpokladat’, Ze ich moZno odstranit’ v ramci predlZenej lehoty.

/3/ Predizenie lehoty ozndmi pravne oddelenie Ziadatefovi bezodkladne najneskor
pred uplynutim lehoty podl'a § 17 ods. 1 zakona o slobode informécii (€l. 8 bod 1 smernice).
V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

/4/ Ak spolupracujuca organizaénd zlozka nie je vecne prislugna na spracovanie podkladov
k Ziadosti podl'a €l. 2 smernice, bezodkladne vrati doziadanie spét’ pravnemu oddeleniu.

/5/" Ak sa pozadovana informécia spristupfiuje Ustnou formou, vyhotovi povereny
zamestnanec o spristupneni informécie ao jej obsahu uradny zdznam, ktory podpise aj
Ziadatel. Ak Ziadatel’ odmietne tradny zdznam podpisat, tato skutoénost’ sa uvedie v uradnom
zazname.



Clanok 8
Zaslanie odpovede, evidencia v zoSite a vydanie rozhodnutia

/1/" Ak  pravne  oddelenie  poskytne  Ziadatelovi poZzadované  informéacie
v rozsahu a spésobom podl'a § 16 zakona o slobode informécii v zdkonom stanovenej lehote,
urobi rozhodnutie zépisom v spise — osobitnd evidencia vedend manudlne v zosite. O
poskytnuti informdcii rozhoduje generalny riaditel. Proti takému rozhodnutiu nemozno podat’
opravny prostriedok.

/2] Ak pravne oddelenie Ziadosti nevyhovie hoci len s&asti, vydd o tom
v lehote podla § 17 ods. 1 zakona o slobode informacii pisomné rozhodnutie, pricom ho
podpisuje generdlny riaditel. Prislusny zamestnanec pravneho oddelenia uvedie na
rozhodnutie podla ods. 1 a 2 spisové &islo a &islo listu.

/3/ Pisomné rozhodnutie zasle pravne oddelenie v lehote na vybavenie ziadosti Ziadatelovi
doporucene do vlastnych ruk.

Clinok 9
Opravné prostriedky

/1/° Proti rozhodnutiu povinnej osoby o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat
odvolanie v lehote 15 dni od dorugenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o Ziadosti

/2/ Odvolanie proti rozhodnutiu generalneho riaditel'a o nespristupneni informacie posudzuje
hlavny kontrolor a vysledok opravného prostriedku podpisuje generalny riaditel’, resp. jeho
zastupca.

/3/ Opravné prostriedky a ich proces je definovany v § 19 zakona.
Clanok 10
Zaverefné ustanovenia a icinnost’
/1/" Smernica je zavizna pre vsetkych zamestnancov, ktori participuju, resp. vybavuju
infoziadosti.

/2/" Novelizacia smernice sa realizuje formou dodatkovania. Prilohy k smernici predstavuji
jej neoddelitelnu sugast’. Sadzobnik za spristuptiovanie sa riadne zverejni na webovom sidle
SND.

/3/" Neupravené a taxativne vymenované povinnosti a naleZitosti procesu zverejiilovania
v zmysle infoZiadosti upravuje zakon.

/4/ Smernica zrusuje v plnom rozsahu doteraz u¢innd Smernicu &. 1/2014.

/5/ Smernica je G€inna diiom jej vydania.

V Bratislave dna: 8.6.2021

Mgr. art. Matej Drli¢ka, ArtD.
generalny riaditel’
Slovenského narodného divadla



Priloha ¢. 1 — Ziadost’ o spristupnenie informacie podanej ustnou formou

Odtla¢ok prezentacnej peciatky

Ziadost'
o spristupnenie informacie podanej istnou formou

...................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

podpis ZiadateTa (resp. odilacok
pecialky organizicie, ktori zastupuje)

presnd identifikicia zamestnanca, ktory
ziadost spisal



Priloha €. 2 — Sadzobnik spristupfiovania informacie

Sadzobnik ihrad nakladov za spristupnenie informacii

podla § 21 zikona & 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe K informaiciim a o zmene a
doplneni niektorych zikonov (zikon o slobode informicii) v zneni neskorsich predpisov
Slovenské nirodné divadlo v silade s § 5 ods. | pism. 1) zikona ¢. 21172000 Z.z o
slobodnom pristupe Kk informéiciam a o zmene a doplneni nicktorych zikonov (zdkon o
slobode informdcii) v zneni neskorich predpisov zverejiiuje tento sadzobnik thrad nakladov
stivisiacich so spristupnenim informacii:

1. Niklady spojené s vyhotovenim kopie informacic:
a) 0.03 € za | stranu formatu A4,

b) 0,07 € za obojstranni képiu formatu A4

¢) 0.07 € za | stranu formatu A3

d) 0.10 € za obojstrannu képiu formitu A3

¢)0.33 € za jeden kus CD - R

2. Niklady za iny kancelirsky materiil sa uhriadzaju podla nakupnej ceny.
3. Obiilky:

a) 0.02 € format A6

b) 0.025 € format A3

¢) 0.07 € format Ad

4. Niklady spojené s odoslanim informicie (najmii poStovné) sa riadia cennikom
postovych sluzieb.

5. Informicie zaslané elektronickou postou, faxom a telefonicky sa nespoplatiiuji.



