Metodicky pokyn
na vykonavanie zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informécidm v zneni
neskorsich predpisov v pésobnosti Muzea mesta Bratislavy. ( dalej len MMB )

1. Utelom smernice je zabezpetit pravo ob&anov na slobodny pristup k informaciam ,
ktoré ma k dispozicii Muzeum mesta Bratislavy. Podmienky, postup a rozsah
slobodného pristupu ob&anov k informaciam, vymedzeného v &l. 26 a ¢l. 45 Ustavy
Slovenskej republiky , v ¢l. 17, 25 a 35 Listiny zékladnych prav a slobdd, ustanovuje
zakon €. 211/2000 Z.z. v zneni zak. ¢.747/2004 Z.z. a zak.C. 628/2005 Z.z. (d’alej len
zakon )

2. Miuzeum mesta Bratislavy poskytuje povinné informacie :
1 vzmysle ust.§ 5 ods.1 cit. zdkona na internetovej stranke a na informacne;j
tabuli MMB-Riaditel'stve ( Radni¢na 1, 815 18 Bratislava )
] spristupniovanie informadcii na ziadost’' v zmysle ust.§ 14 a nasl. zakona

3. Nezverejneni informaciu MMB spristupni na zdklade ziadosti o spristupnenie

informacie ( d’alej len Ziadost' ). Ziadost’ moZe Ziadatel’ podat’ :

] pisomne,

| ustne,

1 elektronickou postou

] inym technicky vykonate'nym spdsobom.
Zo ziadosti musi byt’ zrejmé, ktorej povinnej osobe je uréena, meno, priezvisko,
nazov alebo obchodné meno Ziadatel’a, jeho adresu pobytu alebo sidlo, ktorych
informacii sa ziadost’ tyka a aky spdsob spristupnenia informdcii ziadatel’ navrhuje.

4. Informacia moze byt spristupnena :
ustne,
nahliadnutim do spisu s moznost'ou vyhotovit’ si odpis alebo vypis
odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,
telefonicky
postou
e-mailom
] odkazom na uz zverejnenu informaciu.
Informacia sa spristupiiuje formou uréenou ziadatel'om a az ked’ nie je mozné ju
spristupnit’ touto formou, po dohode so ziadatelom nasledujti iné moznosti. Prihliada

sa pri tom na charakter informécie, sposob podania ziadosti a na technické moznosti
MMB.
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5. Na zéklade ziadosti musi MMB spristupnit’ vSetky informacie, ktoré ma k dispozicii,
predovSetkym informdcie, tykajice sa hospodarenia s verejnymi prostriedkami
a nakladania s majetkom Statu. MMB je povinné prijat’, zaevidovat’ a vybavit' kazda
ziadost’, navrh alebo iné podanie.

6. Ak ziadatel’ pozaduje spristupnenie uz zverejnenej informacie, méze MMB do piatich
dni odo dna podania ziadosti ziadatelovi oznamit miesto a ¢as jej zverejnenia
a sposob jej vyhladania. Ak ziadatel' trva na spristupneni uz zverejnenej informacie,
bude mu spristupnena pozadovanym spdsobom.



7. Obmedzenie pristupu k informéciam :

]

]

Ak pozadovana informécia spiia kritéria podla osobitnych pravnych predpisov
aje oznaCena ako utajovana skutocnost’ alebo patri do bankového alebo
danového tajomstva, ku ktorym ziadatel nemé oprdvneny pristup, MMB ju
nespristupni s uvedenim odkazu na prisluSny pravny predpis.

Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti
osobnej povahy, obrazové snimky a zvukové zaznamy, tykajice sa fyzickej
osoby alebo jej prejavu osobnej povahy muzeum spristupni len vtedy, ak to
ustanovuje osobitny zdkon alebo s prechadzajicim pisomnym suhlasom
dotknutej osoby. Ak dotknuta osoba nema spdsobilost’ na pravne ukony, taky
sthlas mo6ze udelit’ zdkonny zéstupca. Ak dotknut4 osoba nezije, stihlas moze
udelit’ jej blizka osoba.

Informaécie, ktoré st obchodnym tajomstvom sa nespristupiiuju.

8. MMB obmedzi spristupnenie informdcie alebo informéciu nespristupni, ak :

]
]

pozadovanu informaciu poskytla osoba, ktorej to zadkon neuklada a ktora
pisomne oznamila, Ze so zverejnenim informacie nesthlasi,

pozadovanu informaciu zverejiuje na zaklade osobitného zdkona vo vopred
uréenom case a iba do tohto Casu,

tym moéze dojst’ k poruseniu prav dusevného vlastnictva podla osobitnych
predpisov, okrem pripadov, ak autor / povodca na vyzvu povinnej osoby so
spristupnenim informacie sthlasi,

sa tyka rozhodovacej ¢innosti sudov a organov ¢innych v trestnom konani,

sa tyka miesta vyskytu chranenych druhov rastlin, zivocichov, nerastov
a skamenelin a hrozi ich nepripustné ruSenie, poSkodzovanie alebo nicenie.

9. Odmietnutie spristupnenia informdcie trva len pocas trvania dovodu nespristupnenia.

10. MMB ziadost vybavi najneskor do oOsmich pracovnych dni od jej podania,
v odévodnenych pripadoch méze prediZit’ lehotu najviac o osem pracovnych dni. Ak
nie je mozné dodrzat osem dnova lehotu, MMB to bezodkladne, najneskor pred
uplynutim osemdiiovej lehoty, oznami ziadatel'ovi pisomne s uvedenim dovodov,
ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

11. Zavaznymi dévodmi prediZenia lehoty, najviac o osem pracovnych dni st

]
l

vyhladavanie a zber vicSieho poctu oddelenych alebo odlisnych informécii
pozadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,

preukazatel'né technické problémy spojené s vyhl'addvanim a spristupiiovanim
informdcie, o ktorych mozno predpokladat, ze ich mozno odstranit’ v ramci
prediZenej lehoty.

12. Ziadost’ o spristupnenie informacie mozno podat’
a) pisomne na adresu : Milizeum mesta Bratislavy

riaditel’

815 18 Bratislava
telefonicky : 02/54434742
e-mailom : mmba@bratislava.sk



Postup MMB pri vybavovani ziadosti, navrhov a inych podani, vratane lehot, ktoré je
nevyhnutné dodrzat’ :

a) Za vcCasné¢ apravdivé poskytnutie informdcie a vybavovanie ziadosti je
zodpovedny Staturarny zastupca riaditela MMB

b) Evidenciu vsetkych ziadosti vedie sekretariat riaditel'a MMB

c) Evidencia obsahuje:

1 datum podania Ziadosti,

] meno, priezvisko a adresu ziadatel'a ( u pravnickych osob nazov a sidlo

] formou podania ziadosti ( napr. Gstne, pisomne, faxom, elektronickou
postou ) a navrhovany spOsob spristupnenia informaécie,

] obsah pozadovanej informacie,

] vysledok, formu aditum vybavenia Ziadosti ( napr. poskytnutie
informacie kompletnej alebo Ciastocnej, forma poskytnutia informacie,
vyzva na doplnenie, rozhodnutie o neposkytnuti, neposkytnutie bez
vydania rozhodnutia, odloZenie veci, postipenie inému organu ),

] datum, kedy bola odoslana

] opravny prostriedok ( datum podania a vysledok vybavenia ).

d) Ziadost je podana ditom, ked’ bola doru¢end do MMB.

e) Na ziadost’ Ziadatela MMB pisomne potvrdi podanie Ziadosti a oznami
predpokladant vysku thrady za spristupnenie informacie.

f) Ak Ziadost nemd predpisané nalezitosti, MMB bezodkladne vyzve Ziadatela,
aby v urcenej lehote, ktora nesmie byt’ kratSia ako sedem dni, netiplnt Ziadost’
doplnil. Pouci Ziadatel'a aj o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak napriek
vyzve na doplnenie ziadatel’ Ziadost’ nedoplnil a informéciu nemozno pre tento
nedostatok spristupnit, MMB Ziadost’ odlozi bez vydania rozhodnutia, o om
vo vyzve na doplnenia ziadatel'a upozorni.

g) Ak MMB nedisponuje Ziadnymi pozadovanymi informaciami, Ziadost’ postipi
do piatich dni odo dna dorucenia ziadosti prisluSnej povinnej osobe, ak je jej
znama. Ak takato povinna osoba nie je znama, MMB vyda do desiatich dni od
podania ziadosti rozhodnutie o jej odmietnuti.

h) Odpoved’ na ziadost’ podpisuje riaditel MMB.

i) Ziadost s dokumentaciou sa po vybaveni ukladd na sekretaridte riaditel'a
MMB. O spristupneni informdcie sa urobi rozhodnutie zapisom v spise. Spis
musi obsahovat’ vSetky pisomnosti tykajuce sa vybavenia Zziadosti, vratane
informécie o sposobe vybavenia. VSetky pisomnosti zalozené v spise musia
byt’ oznacené Cislom z centralnej evidencie.

J) 'V pripade, ak sa Ziadosti nevyhovie, hoci len sCasti, vyda sa v lehote dsmich
pracovnych dni pisomné rozhodnutie o odmietnuti poskytnut” informaciu.

k) Rozhodnutie o odmietnuti poskytnat’ informaciu sa vydava z dovodu :

] ustanoveného obmedzenia pristupu k informéaciam ( ust.§ 8 az 11
zékona ),

1 ked nie je znama taka povinna osoba, ktord disponuje poZadovanymi
informaciami (ust. § 15 ods.1 zékona ).

1) Rozhodnutie o odmietnuti poskytnit’ informaciu sa nevydava len v pripade, ak
bola ziadost’ odlozena pre neodstranenie jej nedostatkov aj napriek
predchadzajtcej vyzve.

13. Odvolanie:



a) Proti rozhodnutiu MMB o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’
odvolanie, ato vlehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho
uplynutia lehoty na rozhodnutie o ziadosti. Odvolanie sa podava MMB.

b) O odvolani proti rozhodnutiu moéze rozhodnut' riaditel MMB na zéaklade
vyjadrenia komisie, ktoru na tento el ustanovil , a to vlehote 15 dni od
dorucenia odvolania.

c) V pripade ak, riaditel MMB v ramci autoremedury nerozhodne o odvolani je
povinny predlozit svojmu nadriadenému organu - Magistratu hl.m. SR
Bratislavy spisovy material so svojim stanoviskom k priebehu konania, a to
najneskor v lehote 30 dni odo dna, ked bolo odvolanie dorucené. Na
poziadanie je mizeum povinné poskytnit’ Magistratu hl. m. SR Bratislavy
potrebnt sucinnost’. O odvolani rozhodne Magistrat hl. m. SR Bratislavy.

14. Uhrada nakladov za poskytovanie informacii :
a) Bezplatne sa poskytujui informacie:
] ktorych sthrmné naklady spojené s vyhotovenim a odoslanim
neprekrocia 3,00 €,
] telefonicky,
1 elektronickou postou.
b) Ziadatel’ uhradza niklady spojené so spristupnenim informécie najma :
] bezhotovostnym prevodom na tcet v banke,
1 v hotovosti do pokladne
O podrobnostiach thrady nakladov za spristupnenie informacii v zmysle ktorej sa
materidlne naklady potrebné na spristupnenie informacii povazuje sti¢et nakladov na
] obstaravanie technickych nosi¢ov dat, a to najmai diskiet, kompaktnych diskov,
1 vyhotovenie kopii pozadovanych informacii, a to najma na papier,
] obstaranie obalu, a to najmi obalok,
1 odoslanie informécii, a to najmé naklady na poStovné
podl'a aktudlneho sadzobnika.

15. Sekretariat riaditela zabezpecuje vypracovanie Stvrtrocnej aro€nej Statistiky
o ziadostiach a zabezpecuje ich spristupnenie na internetovej stranke MMB.

16. Informécie o uplatiiovani zédkona ¢. 211/2000 Z.z. v zneni neskorSich predpisov
zahrnie MMB do vyro¢nych sprav.

17. Tento metodicky pokyn nadobuda u¢innost’ diiom jej schvalenia.
V Bratislave dita 01.10.2013

PhDr. Peter Hyross
riaditel’



Priloha ¢&. 2 k Metodickému pokynu, ktorym sa vykonava zékon €. 211/2000 Zuz.
o slobodnom pristupe k informéaciam v zneneni neskorSich predpisov v pdsobnosti Muizea
mesta Bratislavy.

Ziadost’

o poskytnutie informacie podla zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zikon o slobode informaciii)

Evidenc.¢islo Ziadosti: ......cccoceeveeieneenienienieceieeee,
Datum podania ZIAadOStL /1 ...cc.ieiiiiiieiieceeee ettt
Ziadost’ podana */:
ustne
telefonicky
e-mailom
Meno a priezvisko (NAZoV) Ziadatela: .........cccoeviieiiiiiiiiieece e
Adresa (S1d10) ZIadatela: .......ccveiiiiiiiiie e e e

Obsah pozadovanych informacii:



Pozadovany spdsob spristupnenia informacie */:

ustne pisomne
e-mailom telefonicky

podpis ziadatel'a
ZAAAOSE PIIJALL ..o
Z1dOSE POSTIPENA: ...

Ziadost vybavena - zamietnuta */

Dovod zamietnutia ZIadost’: ......cooueeierieniiienieeee e
SpOsob vybavenia ZiIadoSti: ........cccueeriierieeiiienie ettt
Naklady predpisané k thrade vo VYSKe: .....ccooiieiiiiiieiiiiceeeeeeceee

Z1dOSE VYDAVILL ..o,

*/ pri telefonicky podanej ziadosti uviest’ 1 ¢as
*/ nehodiacae sa Skrtnt’



Muzeum mesta Bratislavy

Priloha €. 1 k Metodickému pokynu, ktorym sa vykonava zékon 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam v zneni neskorSich predpisov v posobnosti Muizea mesta Bratislavy.

Sadzobnik na uhradu nakladov
Naklady spojené s poskytnutim informéacie

Naklady spojené s vyhotovenim képe a odoslanim informacie:

a) Vyhotovenie jednej strany — formatu A4 0,20 €
b) Vyhotovenie obojstrannej strany — formatu A4 0,40 €
c) Vyhotovenie jednej strany - formatu A3 0,40 €
d) Vyhotovenie obojstrannej strany — formatu A3 0,80 €
e) Datovy nosic¢ podl'a ndkupnej ceny
f) Obalka formatu A6 0,10 €
g) Obalka formatu AS 0,10 €
h) Obélka formatu A4 0,20 €

1) Iny kancelarsky material podl'a nakupnej ceny



PrehPlad zakonov, ktorymi sa Mizeum mesta Bratislavy pri svojej ¢innosti riadi:

Zakon ¢. 311/2001 Z.z. — Zakonnik prace

Zakon €. 552/2003 Z.z. — o vykone prace vo verejnom zaujme

Zakon €. 553/2003 Z.z. — o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prae vo

verejnom zaujme

Zakon ¢.431/2002 Z.z. — o uctovnictve

Zakon €. 211/2000 Z.z. — o slobodnom pristupe k informacidm

Zakon €. 122/2013 Z.z. — o ochrane osobnych udajov

Zakon €. 25/2006 Z.z. — o verejnom obstaravani

Zakon €. 5/2004 Z.z. - o sluzbach zamestnanosti

Zakon €. 580/2004 Z.z. — o zdravotnom poisteni

Zakon €. 595/2003 Z.z. — o dani z prijmov

Zakon €. 461/2003 Z.z. — o socialnom poisteni

Zakon €. 222/2004 Z.z. — o dani z pridanej hodnoty

Vseobecne zavazné nariadenie hlavného mesta SR Bratislavy ¢. 18/2011 o zasadach

hospodérenia s majetkom hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy

Zakon €.618/2003 Z.z. - o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom
(autorsky zakon)

Zakon ¢.206/2009 Z.z.- o muzeach a galériach a ochrane predmetov kultirnej hodnoty
a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb.
o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov

Zakon NR SR ¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zékona Slovenskej narodnej rady

¢. 27/1987 Zb. o statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zadkona ¢.68/1977

Z.z. o Matici Slovenskej

Zakon NR SR ¢. 49/2002 Z.z. o ochrane pamiatkového fondu

Zmena: 479/2005 Z.z.

Zmena: 208/2009 Z.z.

Zmena 262/2011 Z.z. G¢inné od 1. septembra 2011



PrehPad vnitropodnikovych smernic Mizea mesta Bratislavy

Organizacny poriadok

Registaturny poriadok + registr. pan

Depozitarny rezim

Badatel'sky poriadok

Pracovny poriadok v zmysle dodatkov

Vnutorny platovy predpis v zmysle dodatkov
Vnutropodnikové smernica o Skodovej komisii
Zamestnanecka zmluva

Névstevné poriadky MMB

Metodicky pokyn o slobodnom pristupe k informéaciam
Metodicky pokyn — Zverejiiovanie zmliv, faktar a objednavok
Metodika — verejné obstaravanie

Smernica pre spravu zbierok

Smernica o ochrane udajov odbornej evidencie zb.predmetov
Smernica — Prenajom majetku

Smernica osposobe vedenia uctovnictva

Smernica pre vykonanie inventarizacie majetku

Smernica o ochrane osobnych udajov

Smernica pre poskytovanie cestovného

Smernica o pouzivani motorovych vozidiel

Smernica pre pouzivanie sukromnych mot.vozidiel

Smernica o obehu uctovnych dokladov

Smernica o evidencii a vyrad’ovani majetku

Smernica — Evidencia, ocenovanie a uctovanie zasob
Smernica — Ocenovanie majetku a zavdzkov, den uskutoc¢.uctov. pripadov
Smernica — Zasady uctovania nakladov a vynosov

Smernica — Zasady tvorby, pouZitia a uctovania rezerv
Smernica — Sluzobné telefony

Smernica o zabezpeceni straznych psov

Smernica o osobnych ochrannych prostriedkoch

Smernica na vykonavanie kontroly pouZzivania alkohol.ndpojov na pracovisku
Smernica pre vypocet sum archeoologickych vyskumov



