Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Okresny urad Svidnik
Sov.hrdinov 102, 089 01 Svidnik

Cislo: OU-SK-00-2020/002274-009

Smernica ¢. 1/2020

Kk aplikacii zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zéakon o slobode informacii) v zneni
neskorSich predpisov




Na zabezpecenie jednotného postupu pri aplikacii zakona ¢. 211/2000 Z. z. a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
v podmienkach Okresného uradu Svidnik
vydavam tdto interna smernicu.

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ucelom prijatia tejto smernice je zabezpedenie jednotného postupu Okresného tradu
Svidnik a jednotlivych odborov pri spristupfiovani informacii podla zékona
¢.211/2000 Z.z. (d’alej len zakon o slobode informacit).

(2) Podra zakona o0 slobode informacii ma kazdy pravo na pristup k informaciam, ktoré
ma okresny urad k dispozicii, okrem pripadov uvedenych v zakone pre obmedzenie
spristupnenia informacii alebo pre ich nespristupnenie.

Cl.2
Povinna osoba
(1) V stlade sust. § 2 zakona ¢. 180/2013 Z. z. o organizacii miestnej Statnej spravy
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov, okresny urad je organ miestnej Statnej
spravy, ktory vystupuje ako povinna osoba vzmysle § 2 ods. 1 zakona o slobode
informaécii.

(2) Za Okresny urad Svidnik vystupuje a za jeho ¢innost’ zodpoveda prednosta okresného
uradu. Za odbory okresného uradu vystupuju veduci jednotlivych odborov.

(3) Okresny trad Svidnik plni povinnosti povinnej osoby voéi fyzickym a pravnickym
osobam (d’alej len ,,ziadatel*), ktoré uplatnia svoje pravo na informacie Ziadost'ou
0 spristupnenie informacie podl'a zékona o slobode informacii. Ziadatel'om moze byt
aj osoba so zmyslovym postihnutim. Podl'a zakona 0 slobode informacii moze byt’
taito osoba nevidiaca, slabozrakd, nepocCujuca alebo nedoslychava, ktord ma
obmedzenu schopnost’ pri dorozumievani.

(4) Okresny urad Svidnik je povinny spristupfiovat informacie, ktoré ma k dispozicii,
okrem pripadov splnenych podmienok pre obmedzenie spristupnenia informacii alebo
pre ich nespristupnenie. Kazdé obmedzenie prava na informéciu musi mat’ zakonny
dovod a musi byt Ziadatel'ovi riadne zdovodnené.

ClL3
Zodpovedné subjekty

(1) Subjektom zodpovednym za prijimanie a evidovanie ziadosti o spristupnenie
informacie (d’alej len ,,Ziadost™), ako aj vykonavanie a kontrolu ukonov podla § 14 az
21 zékona je organizany odbor okresného uradu podla Organizacného poriadku
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktory vystupuje ako ,,vecny gestor®.



(2) Zodpovednym odborom na tucely tejto smernice rozumie odbor, ktory je v zmysle
Organiza¢ného poriadku Ministerstva vnutra Slovenskej republiky a podl'a obsahu
pozadovanej informacie vecne prislusny na vybavenie ziadosti. Odbor, ktorého sa
informacia dotyka, je povinny na poziadanie organizaéného odboru uréit’ zamestnanca
zodpovedného za vybavenie informdcie v sulade s ust. zdkona o informaciach.

ClL4
Prijimanie Ziadosti

(1) Ziadost’ sa podava : a) osobne alebo telefonicky,
b) pisomne,
c) faxom,
d) elektronickou postou ,
e) inym technicky vykonatelnym spdsobom

(2) V pripade prijatia Ziadosti osobne alebo telefonicky jej obsah zaznamena vo formulari
0 prijati Ziadosti 0 informacie zamestnanec, ktory ju prijal (vzor formulara o prijati
ziadosti tvori prilohu €. 1 tejto smernice). Pri vybavovani takto podanej ziadosti vecny
gestor postupuje obdobne ako pri Ziadosti podanej osobne. Ziadost’ podana faxom sa
povaZzuje za ziadost’ podanti pisomne.

(3) Ziadost’ v listinnej podobe prijima sekretariat prednostu tiradu, resp. podatel'a, ktora
tieto ziadosti bezodkladne postupuje vecnému gestorovi.

(4) Ak je ziadost podana na iny odbor ako vecny gestor, tento je povinny ju bezodkladne
v dent dorucenia postlpit vecnému gestorovi na zaevidovanie, tym nie je dotknuta
povinnost’ zodpovedného odboru.

CL5
Evidencia ziadosti

(1) Evidenciu vSetkych Ziadosti podanych uradu vedie vecny gestor.

(2) Kazda Ziadost’ sa oznaCuje osobitnym c¢islom, podla ¢iselnika v programe Fabasoft,
ako aj v samostatnej evidencii organizacného odboru. Evidencia ziadosti sa vedie
osobitne pre kazdy kalendarny rok v programe Fabasoft, vecny gestor uvadza aj
zodpovedného zamestnanca za vybavenie Ziadosti. Uzatvorenie spisu v danom
programe a kontrolu jeho vybavenia vykondva vecny gestor.

(3) Kompletny spisovy material Ziadosti o informéacie obsahuje najma tieto udaje :

a) evidenéné Cislo Ziadosti podl'a ¢iselnika v programe Fabasoft,

b) datum podania,

C) meno, priezvisko a adresu Ziadatela alebo obchodné meno a sidlo,

d) vyziadana informacia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

e) forma podania (osobne, telefonicky, postou, faxom alebo elektronickou
postou, inym technicky vykonate'nym sposobom),

f) zakonna lehota na vybavenie Ziadosti uréend konkrétnym datumom,

g) vysledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informécii, vydanie rozhodnutia alebo
postupenie ziadosti),

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

1) meno toho, kto ziadost’ vybavil a datum vybavenia ziadosti,

J) podanie opravného prostriedku.



CL 6
OdlozZenie Ziadosti pre jej nedostatky v zakonom predpisanych
naleZitostiach a postipenie Ziadosti

(1) Povereny zamestnanec preskima, &i ziadost' spliia naleZitosti podla § 14 zakona
o slobode informacii. Zo ziadosti musi byt’ zrejmé, ktorej povinnej osobe je urcena,
meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno Ziadatel’a, jeho adresa pobytu alebo
sidlo, ktorych informacii sa ziadost’ tyka a aky spOsob spristupnenia informacii
ziadatel’ navrhuje.

(2) V pripade, ak ziadost neobsahuje zakonom stanovené naleZitosti, zodpovedny
zamestnanec V spolupraci s vecnym gestorom bezodkladne vyzve Zziadatela, aby
Vv lehote siedmich dni netplnt ziadost doplnil s poucenim, ako treba doplnenie
urobit’.

3) Ak napriek vyzve vecného gestora ziadatel’ zZiadost’ nedoplni a informaciu nemozno
P y g P
pre tento nedostatok spristupnit, vecny gestor ziadost' odlozi (ad acta). Povereny
zamestnanec vyznaci tuto skutocnost’ v zazname 0 prijatej ziadosti.

(4) Ak zodpovedny odbor alebo okresny Grad nemé pozadované informacie k dispozicii,
avSak ma vedomost o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat’, postipi
ziadost' do piatich dni odo dna dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktord ma
pozadované informacie k dispozicii, inak rozhodne o nespristupneni informacie.
Postupenie ziadosti bezodkladne oznami ziadatel'ovi.

ClL7
Vybavenie zZiadosti odkazom na zverejnenu informaciu

(1) Ak je predmetom ziadosti ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, zodpovedny
pracovnik mdéze bez zbytoéného odkladu, najneskdr vsak do piatich dni od podania
ziadosti, namiesto spristupnenia informacii Ziadatelovi oznamit’" udaje, ktoré
umoziuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie.

(2) Ak ziadatel’ trva na priamom spristupneni zverejnenych informacii, okresny urad
informéciu spristupni. V takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynut’ ditom,
ked’ ziadatel’ oznamil, Ze trvd na priamom spristupneni informadcie.

Cl.8
Podmienky spristupnenia informacii

(1) Informacie sa spristupniuju Gstne, vyhotovenim odpisu alebo vypisu, odkopirovanim
informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi
informdciami, telefonicky, faxom, poStou, elektronickou postou. Ak informaciu
nemozno spristupnit’ sposobom urenym Ziadatelom, dohodne zodpovedny
zamestnanec so ziadatel'om iny sposob spristupnenia informaécie.

(2) Ak ziadatel pozaduje spristupnenie informacie v pisomnej forme (kopie dokumentov,
vytlacky PC) a pocet stran by prekrocil 30 stran (pri Standardnom rozvrhnuti stran,
vel'kost' pisma 13, riadkovanie 1,5), mdéze z dovodu hospoddrnosti namiesto
pozadovane] pisomnej formy spristupnit’ informaciu odkopirovanim na CD alebo
DVD nosic¢ dat.



(3) Okresny urad obmedzi pristup k informaciam z dévodov a v rozsahu podla § 8 az § 12
zékona o slobode informacii (najmd z dovodu ochrany utajovanych skuto¢nosti,
ochrany osobnosti a osobnych tdajov alebo ochrany obchodného tajomstva a ochrany
d’alsich udajov).

(4) Vsetky obmedzenia prava na informacie vykona tak, ze spristupni pozadované
informacie vratane sprievodnych informacii (§ 4 ods. 4 zakona o slobode informacif)
po vyluceni tych informécii, pri ktorych to ustanovuje zdkon. Opravnenie odmietnut’
spristupnenie informacie trva iba dovtedy, kym trva dévod nespristupnenia.

(5) Rozhodnutia okresného tradu sa spristupiiuju v anonymizovanej podobe.

(6) Okresny urad nie je povinny na zaklade Ziadosti o spristupnenie informacii vytvarat
prehl'ady informadcii, tabulky alebo databazy, ktoré v momente podania ziadosti
0 informacie nema k dispozicii, a tiez nie je povinny usporadavat’ dostupné informacie
podl’a kritérii stanovenych ziadatel'om v ziadosti o informacie, pokial’ ich v momente
podania ziadosti podl'a takychto kritérii sam neeviduje.

(7) Okresny urad neposkytuje na zaklade ziadosti o spristupnenie informacii pravne rady,
nespracovava analyzy, referaty ani neposkytuje pravne stanoviska.

(8) V pripade ziadosti o spristupnenie informacii, z obsahu ktorej vyplyva, ze ziadatel
ziada o poskytnutie pravnej rady (pripadne stanoviska alebo analyzy), vyda kancelaria
ustavného sudu rozhodnutie o nespristupneni informacie z doévodu, ze ide o
informaciu nad ramec § 3 zakona o slobode informaécii.

(9) Pisomné oznamenie, ktorym sa spristupiiuji informacie, podpisuje veduci odboru,
alebo prednosta okresného uradu.

CL9
Pisomné rozhodnutie

(1) Ak okresny urad poskytne ziadatelovi pozadované informacie v rozsahu
a sposobom podl'a § 16 zdkona o slobode informécii v zdkonom stanovenej lehote,
urobi rozhodnutie zapisom v spise. O poskytnuti informdcii rozhoduje
zodpovedny zamestnanec. Proti takému rozhodnutiu nemozno podat opravny
prostriedok.

(2) Ak zodpovedny zamestnanec ziadosti nevyhovie hoci len scasti, vyda o tom
v lehote podl'a § 17 ods. 1 zdkona o slobode informacii pisomné rozhodnutie.

(3)  Podklady pre rozhodnutie vypracuje povereny zamestnanec a predlozi vedicemu
alebo prednostovi okresného uradu najneskor dva pracovné dni pred uplynutim
lehoty na vybavenie veci.

4) Pisomné rozhodnutie zasle zodpovedny zamestnanec V lehote na vybavenie
ziadosti ziadatel'ovi doporucene do vlastnych ruk.

Cl. 10
Lehoty na vybavenie Ziadosti

(1) Datum podania ziadosti je pre Gcéely plynutia lehoty podl'a § 17 ods. 1 zakona def
dorucenia ziadosti okresnému uradu.



(2) Vecny gestor v spolupraci s prislusSnym odborom je povinny vybavit ziadost
bezodkladne, najneskor do 8 pracovnych dni odo dna podania ziadosti alebo dia
podania ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov ziadosti podl'a § 14 ods. 2 a 3
a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informacia nevidiacej 0sobe V pristupnej
forme podl'a § 16 ods. 2 pism. a) ak tento zakon neustanovuje inak.

(3) Zo zavaznych dovodov mdze povinna osoba predizit’ lehotu, najviac o 8 pracovnych
dni a 0 15 pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informacia nevidiacej osobe v pristupne;j
forme podla § 16 ods. 2 pism. a) alebo b). Zavazné dévody su citované v § 17 ods. 2
pism. a, b, ¢) zakona.

(4) Vecny gestor v spolupraci s prislusnym odborom moéze lehotu podania informacie
predizit’ najviac o osem pracovnych dni, ak ma zavazné dovody pri vyhl'adani, zbere
informacii na inom mieste ako je sidlo uradu, pri technickych problémoch spojenych
s vyhl'adavanim a spristupnenim pozadovanych informécii alebo pri vyhladavani
a zbere vicsieho poctu oddelenych alebo odlisSnych informacii pozadovanych na
spristupnenie. O tejto skutocnosti ziadatel'a bezodkladne upovedomi, najneskor vSak
pred uplynutim lehoty na poskytnutie informacie. V ozndmeni o predizeni lehoty
uvedie gestor dovody prediZenia lehoty.

ClL 11
Vybavenie Ziadosti

(1) Vecny gestor prijata ziadost zaeviduje a bezodkladne postapi zodpovednému
zamestnancovi na vybavenie s upozornenim na dodrzanie zakonom stanovenych lehot
na vybavenie podla § 17 zakona o informaciach.

(2) Ziadost' o poskytnutie informacii, ktora sa nevztahuje na pdsobnost uradu sa do
piatich dni postapi prislusnej povinnej osobe, ak je tradu zndma. Inak sa Ziadost
zamietne rozhodnutim. O postipeni ziadosti zodpovedny zamestnanec ziadatela
oboznami.

(3) Vecny gestor vytvori spis, kde zaklada original Ziadosti ako aj ostatné listiny
suvisiace s vybavovanim ziadosti, zodpoveda za uzatvorenie spisu. V programe
Fabasoft sa uvadzaji mend zodpovednych osdb za vecného gestora ako aj
zodpovedného zamestnanca za vybavenie Ziadosti. Uzatvoreny spisovy materidl sa
nachadza u vecného gestora.

(4) Okresny tirad vybavi len tie doru¢ené ziadosti, ktoré spiiaji kritéria podl'a zakona
a obsahuji zédkonom ustanovené nalezitosti. Poskytnuté informacie v poZadovanom
rozsahu, poZadovanym alebo dohodnutym sposobom v zdkonom stanovenej lehote,
urobi zodpovedny zamestnanec zépisom v spise. Proti takémuto rozhodnutiu
nemozno podat’ odvolanie.

(5) Ak sa pozadovana informacia spristupiiuje Ustnou formou, vyhotovi povereny
zamestnanec o spristupneni informdcie a o jej obsahu uradny zdznam, ktory podpise aj
ziadatel. Ak Ziadatel' odmietne tradny zaznam podpisat, tato skuto¢nost’ sa uvedie
V uradnom zazname.

(6) Informacie sa poskytuji ziadatefom Vv pozadovanej forme odpisom, kopiou, na
datovom médiu, ustne, poStou, elektronickou poStou, pripadne odkazom na uz
zverejnené informdcie. Ak nie je mozZné informaciu poskytnut Ziadatelom
V pozadovanej forme, trad s nim dohodne int formu poskytnutia informacie.



Cl. 12
Opravné prostriedky

(1) Odvolanie proti rozhodnutiu prvostupfiového organu vo veci nespristupnenych
informacii (d’alej len ,,odvolanie) zaeviduje vecny gestor a odovzdava na vybavenie
zamestnancovi, ktory ziadost’ vybavil.

(2) Ak po preskimani odvolania prvostupniovy organ nemoze odvolaniu vyhoviet
a informaciu spristupnit’, postipi prislusni originalnu spisovii dokumentaciu spolu
s vyhotovenym pisomnym stanoviskom k odvolaniu odvolaciemu organu.

(3) Odvolacim organom vo veci odvolania proti prvostupniovému rozhodnutiu
0 nespristupneni informacie Okresného tradu Svidnik je Okresny urad Presov — odbor
opravnych prostriedkov.

Cl. 13
Opakované pouzitie informacii

(1) Opakovanym pouzitim informéacii je pouzitie informacie, ktori ma povinna osoba
podla zakona o informaciach k dispozicii, na podnikatel'sky ucel alebo na
nepodnikatel'sky ucel odlisny od pdvodného ucelu, na ktory bola informacia vytvorena
vV ramci plnenia uloh tejto povinnej osoby. Opakovanym pouzitim informacii nie je
vymena informacii medzi povinnymi osobami pri plneni uloh.

(2) Informaciou podl'a odseku 1 je akykol'vek obsah alebo jeho cCast, najmid obsah
zaznamu na listine, zaznamu ulozeného v elektronickej podobe, v podobe zvukového
zdznamu, zvukovo-obrazového zadznamu alebo audiovizudlneho diela, v akejkol'vek
forme, zaznamenané na akomkol'vek nosi¢i. Informéciou podl'a odseku 1 nie je
pocitacovy program.

(3) Povinnou osobou podla odseku 1 je okresny urad, ak disponuje informaciami k ich
opakovanému pouZitiu.

(4) Spristupnit’ informacie Gradu na el podla ustanoveni § 21b) az 21k) zakona
0 slobode informécii mozno len na zéklade rozhodnutia okresného uradu, ktoré vyda
zamestnanec povereny vybavovanim Ziadosti o informacie.

(5) Okresny urad neustanovuje podmienky opakovaného pouzitia informacii. Jednotlivé
ziadosti o spristupnenie informécii na ich opakované pouZitie pre tcely podl'a odseku
1 sa budil vybavovat' individualne podl'a prislusnych ustanoveni zakona o slobode
informacii.
Cl 14
Uhrada materialnych nikladov

(1) Bezplatne sa poskytuji informacie, pri ktorych vyska materialnych nakladov
spojenych s vyhotovenim a odoslanim informacie (d’alej len ,,ndklady*) do pat eur.
Bezplatne sa poskytuju aj informécie faxom, telefonicky a elektronickou postou.

(2) Naklady, ktorych vyska prekroc¢i 5 eur, mozno okresnému tradu uhradit’ :
a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na uéet v Statnej pokladnici,
c) v hotovosti do pokladne.



(3) Vyska nakladov suvisiacich s odoslanim informacie postou sa spravuje aktualnym
cennikom postovych sluzieb.

(4) Vyska nakladov spojena so spristupnenim informacie, s vynimkou vysky nakladov za
odoslanie informéacie postou, sa uréi podl'a Sadzobnika upravujiceho thradu nakladov
za spristupnenie informacii, ktory tvori prilohu ¢. 2.

(5) Vecny gestor V spolupraci so zodpovednym zamestnancom za vybavenie ziadosti
vyplni informaciu o vyske uhrady nékladov vo formulari, ktorého vzor je uvedeny
Vv prilohe €. 3. Original vyplnené¢ho formulara vecny gestor odosiela ziadatel'ovi spolu
S vyzvou na thradu vy¢islenych nakladov.

(6) Vysledna suma vy¢islenych nakladov podl'a odseku 5 tohto ¢lanku sa zaokruhl'uje na
celé eurocenty smerom nadol.

(7) Ziadatelovi, ktory predlozi kopiu preukazu ob&ana s tazkym zdravotnym postihnutim
S vyznacenim, Ze ide o zrakovo alebo sluchovo postihnutu osobu, sa informacie
poskytuju bezplatne aj v pripade, ak ndklady spojené s vyhotovenim kopie
a odoslanim informacie sumarne prekrocia sumu 5,- €.

CL 15
Zavereéné ustanovenia

(1) Touto smernicou sa rusi smernica ¢. 1/2019 o slobodnom pristupe Kk informaciam
zo dna 1.12.2019.

(2) Tato smernica nadobuda ucinnost’ 1.9.2020.

Mgr. Michal II’kanin
prednosta



Priloha ¢&. 1

Vzor
FORMULAR O PRIJATI ZIADOSTI

Okresny trad Svidnik

Ziadost’ 0 spristupnenie informacie
podla ziakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (ziakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

Déatum a hodina podania ziadosti:

Forma podania ziadosti : (0sobne, telefonicky)
Meno a priezvisko alebo ndzov ziadatel’a :
Adresa alebo sidlo ziadatel’a :

Pozadované informécie :

Pozadovany sposob poskytnutia informacii :
Vyhotovil :

Datum :



Priloha &. 2

Sadzobnik uhrad za spristupnovanie informacii
podla § 21 ods. 1 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)

Okresny urad Svidnik podla § 5 ods. 1 pism. f) zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informécii)
zverejiiuje sadzobnik thrad za spristupnenie informacii:

1. Naklady spojené s vyhotovenim kopie informécie

a) za vyhotovenie jednostrannej informacie formatu A4 - 0,10 €
b) za vyhotovenie obojstrannej informécie formatu A4 - 0,20 €
¢) za vyhotovenie jednostrannej informacie formatu A3 -  0,15€
d) za vyhotovenie obojstrannej informacie formatu A3 - 0,30€
e) za jeden kus ,,CD ROM/DVD* - 0,70 €
2. Obalka
Format A6 - 0,03 €
Format A5 - 0,04 €
Format A4 - 0,07 €
3. Naéklady spojené s odoslanim informacie sa spravuju aktualnym cennikom postovych

sluzieb.
4. Informacie zasielané e-mailom, faxom a telefonicky su spristupiiované bezplatne.
5. Ziadatel’ uhradi naklady spojené so spracovanim informécie :

a) bezhotovostne prevodom na ucet vedeny v Statnej pokladnici
b) postovou poukazkou

3

Bezplatne su spristupfiované informacie, u ktorych naklady spojené s vyhotovenim
kopie a odoslanim informacie suhrne neprekrocia Ciastku 5,- €.

Mgr. Michal IT’kanin
prednosta
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