Oznámenie  sa  musí  urobiť  vždy  písomne  využitím  pošty  alebo  osobne  v každý pracovný deň v dobe medzi ôsmou a pätnástou hodinou. Zhromaždenie nie je možné oznámiť faxom, e-mailom alebo telefonicky. Ak sa oznámenie predkladá osobne, úrad prijatie písomne potvrdí na tlačive s uvedením dňa a hodiny prijatia oznámenia. Úrady majú často tlačivá, na ktorých je možné vyplniť údaje, ktoré je potrebné podľa zákona oznámiť.

Oznámenie o konaní zhromaždenia musí obsahovať tieto údaje:

•  účel  zhromaždenia  (Ako  účel  zhromaždenia  môže  byť  uvedené  napr.  podpora zachovania detského ihriska alebo vyslovenie nesúhlasu s politikou NATO.)

•  deň a miesto jeho konania, čas začatia a predpokladaný čas jeho ukončenia (Ak je miesto konania na veľkej ploche, napr. na námestí, z ktorého zhromaždenie zaberie len určitú časť, odporúčame k oznámeniu priložiť mapku, z ktorej bude zrejmé, kde presne sa zhromaždenie má konať. Takáto mapka jasne určí, že zhromaždenie napr. nebude brániť doprave, alebo že sa na tom istom námestí môže konať aj iné zhromaždenie.)

•  predpokladaný počet účastníkov zhromaždenia 

•  opatrenia, ktoré zvolávateľ urobí, aby sa zhromaždenie konalo v súlade so zákonom (najmä počet usporiadateľov, spôsob ich označenia)

•  ak má ísť o pouličný sprievod, východiskové miesto, cestu a miesto ukončenia

•  meno, priezvisko, rodné číslo a bydlisko zvolávateľa, u právnickej osoby jej názov, sídlo a meno, priezvisko a bydlisko toho, kto je splnomocnený v tejto veci konať v jej mene (Hoci zákon nestanovuje povinnosť uviesť aj telefónny kontakt, je užitočné ho uviesť napr. pre prípad výzvy na doplnenie oznámenia.)

•  meno,  priezvisko  a  bydlisko  toho,  kto  je  splnomocnený  konať  v  zastúpení zvolávateľa.

Ak oznámenie nie je úplné a chýbajú v ňom údaje, ktoré predpisuje zákon, úrad musí zvolávateľa hneď upozorniť, že údaje treba upresniť alebo doplniť. Ak je to možné na mieste, musí zvolávateľ vady oznámenia odstrániť na mieste. Ak však doplnenie nie je možné, obecný úrad nie je oprávnený odmietnuť prijatie oznámenia. Môže len upozorniť na  to,  ktoré  údaje  je  potrebné  doplniť,  pretože  inak  pôjde  o  neplatné  oznámenie. Doplnenie je potrebné urobiť tak, aby oznamovateľ stihol päťdňovú zákonnú lehotu na oznámenie zhromaždenia. Ak oznámenie úrad dostane poštou, má povinnosť na nedostatky oznámenia upozorniť oznamovateľa písomne. 

Obecný  úrad  nemôže  odmietnuť  prijatie  oznámenia  zhromaždenia  a nemôže  ani vyžadovať iné informácie, údaje, ohlásenia alebo povolenia, ktoré zákon o zhromažďovaní neukladá. Takýto postup úradu by bol v rozpore so zákonom. 

Odporúčanie

Včasným oznámením zhromaždenia si zvolávateľ zabezpečí miesto jeho konania. Pred oznámením zhromaždenia je dobré zistiť na obecnom úrade, či na plánovanom mieste a v plánovanom čase nie je oznámené konanie iného zhromaždenia alebo inej akcie. V prípade stretu viacerých akcií musí obec neskôr oznámené zhromaždenie zakázať, ak sa usporiadatelia sami nedohodnú. To môže organizátorom narušiť aktuálnosť plánovaného zhromaždenia. Túto informáciu obec poskytne aj telefonicky na počkanie.  

Nie všetky zhromaždenia treba oznamovať. V zmysle § 4 zákona o zhromažďovacom práve nie je potrebné oznamovať zhromaždenia usporadúvané právnickými osobami prístupné len ich členom alebo pracovníkom a menovite pozvaným hosťom, zhromaždenia usporadúvané  cirkvami  alebo  náboženskými  spoločnosťami,  zhromaždenia  konané v  obydliach  občanov  alebo  zhromaždenia  menovite  pozvaných  osôb  v uzavretých priestoroch.

