Pokyn
pri uplatňovaní zákona NR SR č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám

Trnavský samosprávny kraj v súlade s ustanovením § 21 – 23 NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších zmien a doplnkov a § 5 zákona NR SR č. 183/2000 Z. z. o knižniciach, o doplnení zákona č. 27/1987 Zb. o štátnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplnení zákona NR SR č. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v znení zákona NR SR č. 416/2001 Z. z. o prechode niektorých pôsobností z orgánov štátnej správy na obce a na vyššie územné celky v platnom znení dňom 01. 04. 2002 rozhodol o zriadení Galantskej knižnice.
Galantská knižnica je príspevkovou organizáciou Trnavského samosprávneho kraja (ďalej len TTSK) so samostatnou právnou subjektivitou. Je verejnou regionálnou knižnicou, pre mesto Galanta plní funkciu mestskej knižnice.

Názov organizácie: Galantská knižnica

Sídlo organizácie: Mierové námestie č. 4, 924 00 Galanta

Spôsob hospodárenia: príspevková organizácia

Zriadená na dobu: neurčitú

Štatutárny orgán: riaditeľ

Identifikačné číslo: 360 88 242

Základné poslanie:
Poslaním Galantskej knižnice (ďalej len knižnica) je zabezpečovať slobodný prístup k informáciám šírených na všetkých druhoch nosičov, napomáhať uspokojovať kultúrne, informačné, vedeckovýskumné a vzdelávacie potreby, podporovať celoživotné vzdelávanie a duchovný rozvoj.

Knižnica je kultúrnou, informačnou, vedeckou a vzdelávacou inštitúciou s hlavným cieľom budovať a uchovávať univerzálny knižničný fond.
Knižnica spracúva regionálnu bibliografiu, sprístupňuje svoj knižničný fond prostredníctvom prezenčnej a absenčnej výpožičnej služby verejnosti.

Poskytuje záujemcom knižnično-informačné služby a podieľa sa na budovaní celoslovenského katalógu knižníc a informačných systémov v rámci Slovenskej republiky.

Organizuje a uskutočňuje kultúrno-vzdelávacie aktivity, plní úlohy spojené s koordináciou bibliografickej činnosti v regióne. 

Na základe zmluvných vzťahov doplňuje knižničný fond obecných knižníc, spracúva štatistiku o verejných knižniciach.

Knižnica poskytuje odborno-metodickú pomoc mestským a obecným knižniciam v okrese Galanta, knižniciam iných typov a ich zriaďovateľom alebo zakladateľom, zúčastňuje sa na tvorbe, udržiavaní a sprístupňovaní súborných katalógov knižníc.

Knižnica participuje na rozvoji kultúrno-spoločenského života regiónu a v súlade so svojím poslaním spolupracuje s ostatnými kultúrnymi inštitúciami. 

Riadenie:
Štatutárnym orgánom knižnice je riaditeľ, ktorého na základe výberového konania vymenúva a odvoláva zastupiteľstvo TTSK. Do funkcie ho ustanovuje predseda Trnavského samosprávneho kraja.

Riaditeľ riadi činnosť knižnice v súlade so zriaďovacou listinou, zodpovedá za jej činnosť zriaďovateľovi a vydáva po súhlase zriaďovateľa Organizačný poriadok organizácie.
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Hospodárenie: 
Knižnica je príspevkovou organizáciou TTSK, ktorá je na rozpočet vyššieho územného celku napojená príspevkami, hospodári samostatne a odo dňa zriadenia vo vlastnom mene nadobúda práva a zaväzuje sa. 

Knižnica spravuje majetok vo vlastníctve vyššieho územného celku, ktorý jej bol zverený do správy na plnenie jej predmetu činnosti a je oprávnená majetok vyššieho územného celku držať, užívať, brať úžitky a nakladať s ním v súlade so zákonom NR SR č.446/2001 Z.z. o majetku vyšších územných celkov a so zásadami hospodárenia s majetkom vyššieho územného celku. Tento majetok vedie vo svojej účtovnej, operatívnej a odbornej evidencii. 

Pokyny 
k vykonávaniu zákona NR SR č.211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám
Všeobecné ustanovenie: 
· Knižnica sprístupňuje podľa zákona informácie, ktoré sú jej dostupné v rámci organizácie a ktoré sa vzťahujú k jej pôsobnosti. Ak knižnica nemá aktuálne informácie k dispozícii, je povinná neodkladne informáciu doplniť a následne poskytnúť.

· Každý žiadateľ má právo na prístup k informáciám podľa predchádzajúceho bodu, ktorých poskytnutie nepodlieha obmedzeniu podľa zákona.

· Informácie o činnosti knižnice sú prístupné v sídle knižnice a v sieti Internetu www.galantskakniznica.sk
· Ak žiadateľ – fyzická, resp. právnická osoba – trvá na priamom sprístupnení informácie, môže podať knižnici žiadosť.

· Žiadosť o sprístupnenie informácie možno podať ústne, písomne alebo elektronickou formou na e-mail: citaten@galantskakniznica.sk
· Zo žiadosti musí byť zjavné, že je určená knižnice, kto ju podáva, ktorých informácií sa týka a akým spôsobom sprístupnenie informácie žiadateľ navrhuje. Ak informáciu nemožno sprístupniť spôsobom určeným žiadateľom, dohodne knižnica so žiadateľom iný spôsob sprístupnenia informácie, avšak je v súlade so zákonom.

· Ak žiadosť neobsahuje zákonom stanovené náležitosti, knižnica neodkladne vyzve žiadateľa, aby neúplnú žiadosť v lehote určenej zákonom doplnil. Zároveň žiadateľa poučí, ako treba doplnenie žiadosti realizovať. Ak napriek výzve žiadateľ žiadosť nedoplní, knižnica žiadosť odloží.
· V prípade, že knižnica nemá požadované informácie k dispozícii, ale má vedomosť, kde možno predmetné informácie získať, postúpi žiadosť do 5 dní povinnej osobe, inak žiadosť odmietne rozhodnutím. Postúpenie žiadosti knižnica bezodkladne oznámi žiadateľovi. Lehota na vybavenie žiadosti začína plynúť dňom, keď povinná osoba dostala odstúpenú žiadosť. 

Postup knižnice pri sprístupňovaní informácií:

· Knižnica sprístupňuje požadované informácie najmä ústne, písomne, nahliadnutím do spisu, vrátane možnosti vyhotoviť si odpis alebo výpis, odkopírovaním informácie na technický nosič dát každému žiadateľovi tak, aby neboli porušené povinnosti vyplývajúce pre knižnicu z obmedzenia prístupu k informáciám upraveného zákonom. 

· Knižnica v prípade ústnej alebo telefonickej žiadosti sprístupní žiadateľovi informáciu neodkladne, ak ju má k dispozícii. V prípade, ak takúto informáciu k dispozícii nemá, alebo keď žiadateľ považuje poskytnutú informáciu za neúplnú, má možnosť požiadať o sprístupnenie informácie písomnou formou.
· Písomné žiadosti je nutné podávať na adresu: 

Galantská knižnica

Úsek koordinácie a metodiky

Mierové námestie č. 4

924 00 Galanta

· Žiadosť možno podať: 

1. poštou 

2. osobne denne v čase od 8.00 do 15.00 hod. na úseku koordinácie a metodiky Galantskej knižnice, Mierové námestie č. 4, Galanta, 2. poschodie, č. dverí 13
3. telefonicky na č. telefónu 031/780 29 20, kl. 15 úsek koordinácie a metodiky

4. elektronickou poštou E-mail: citaren@galantskakniznica.sk
· Centrálnu evidenciu všetkých žiadostí podaných v knižnici vedie úsek koordinácie a metodiky, ktorý žiadosť zaeviduje a neodkladne postúpi na vecne príslušný úsek knižnice.

· Evidencia obsahuje najmä:

1. dátum podania,

2. meno, priezvisko (v prípade právnickej osoby jej názov) a adresu žiadateľa,

3. formu žiadosti – ústne, telefonicky, pošta, fax, atď.,

4. meno osoby, ktorá žiadosť vybavila,

5. dátum, kedy bola informácia odoslaná,

6. opravný prostriedok – dátum podania a výsledok vybavenia.

· Spisová dokumentácia, týkajúca sa poskytnutia informácie, sa po vybavení odkladá na úseku koordinácie a metodiky. Spisová dokumentácia musí obsahovať všetky písomnosti týkajúce sa vybavenia žiadosti, vrátane informácie o spôsobe vybavenia. Všetky písomnosti založené v spise musia byť označené číslom z centrálnej evidencie.
· Knižnica je povinná žiadosť vybaviť do 10 dní od jej podania. V odôvodnených prípadoch určených zákonom možno lehotu predĺžiť najviac o 10 dní, o čom treba neodkladne upovedomiť žiadateľa.

· Lehota na vybavenie žiadosti začína plynúť prvý pracovný deň po dni doručenia žiadosti.

Opravné prostriedky
· Ak knižnica v lehote na vybavenie žiadosti neposkytla informáciu alebo nevydala rozhodnutie a ani informáciu nesprístupnila, predpokladá sa, že vydala rozhodnutie, ktorým odmietla poskytnúť informáciu. 

· Ak knižnica odmietne poskytnúť požadovanú informáciu, žiadateľ môže podať odvolanie v lehote do 15 dní od doručenia rozhodnutia alebo márneho plynutia lehoty na rozhodnutie žiadosti. Odvolanie sa podáva na úseku koordinácie a metodiky, ktorý rozhodnutie vydal alebo mal vydať.

· O odvolaní rozhoduje nadriadený povinnej osoby úseku koordinácie a metodiky knižnice, ktorá vo veci rozhodla alebo mala rozhodnúť, do 15 dní od doručenia odvolania.

· V konaní sa postupuje podľa zákona o správnom konaní.

Úhrada nákladov:
· Knižnica môže podmieniť vydanie informácie zaplatením úhrady alebo zálohy podľa vnútorných predpisov, ktoré sa nesmú líšiť od navrhovaného systému úhrad podľa zákona.

· Úhrada nákladov za poskytnutie informácie je stanovená v sadzobníku knižnice za poskytnutie informácie.

Účinnosť:
Tento pokyn nadobúda platnosť dňom 1. júla 2004

Zároveň týmto dňom sa ruší platnosť predchádzajúceho pokynu zo dňa            1.januára 2001. 


Mgr. Štefan Polák


riad. Galantskej knižnice
Sadzobník 
spoplatňovaných úkonov pri realizácii § 21 zákona NR SR č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám v platnom znení

Za náklady za sprístupnenie informácií sa považujú materiálne náklady na:

1. rozmnožovanie:

· jedna strana A4 čiernobiela 
2,- Sk
· jedna strana A3 čiernobiela
4,- Sk

2. informácia poskytnutá na diskete:

· 1 kus
25,-Sk

3. informácia poskytnutá faxom:

· podľa cenníka Slovak Telecom,

4. poštové poplatky:

· podľa cenníka Slovenskej pošty, š.p.

Schéma postupu pri uplatňovaní žiadosti o informáciu podľa zákona č. 211/2000 Z.z. 
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Riaditeľ


Galantskej knižnice





ÚSEK EKONOMICKO TECHNICKEJ ČINNOSTI









































Pracovníci: 2





ÚSEK KNIŽNIČNO INFORMAČNÝCH FONDOV








Oddelenie doplňovania, spracovania a ochrany fondov





Oddelenie bibliografie a informácií 











Pracovníci: 2





ÚSEK KNIŽNIČNO INFORMAČNÝCH SLUŽIEB








Oddelenie beletrie a náučnej literatúry





Oddelenie literatúry pre deti a mládež





Čitáreň a študovňa














Pracovníci: 9





ÚSEK KOORDINÁCIE      A METODIKY












































Pracovníci: 1








ŽIADATEĽ


(občan)
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                          písomná


ŽIADOSŤ         telefonicky


                        iným spôsobom





POVINNÁ OSOBA
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ODPOVEĎ





Poskytnutie informácie
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(žiadateľ je spokojný, povinná osoba, v súlade so zákonom, poskytla informácie)
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nijaká





odvolanie





Koniec


(nevyužitie možností)








Odstúpi vyššie





Autoremedúra


(dodatočne vyhovie a sprístupní informácie)








NADRIADENÝ ORGÁN
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zamietnutie





doplní





Odkáže na hromadne zverejnené informácie §7





Odstúpi príslušnej povinnej osobe





vráti na doplnenie








