OKRESNY URAD SALA
Hlavna 2/1, 927 01 Sala

Pokyn prednostu Okresného tiradu SaPa
¢. 2/2018
o spristupniovani informacii fyzickym osobam a pravnickym osobam

Sala, september 2018



Prednosta Okresného tradu Sala vsulade s § 2 ods. 2 zékona & 180/2013 Z. z.

0 organizacii miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, ako i vstlade s ¢l. 6 ods. 2 pism. a) Smernice Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky €. 14 z 22. januara 2018, ktorou sa upravuji podrobnosti o vnutornej
organizacii okresného uradu a v sulade
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vydava

POKYN
¢. 2/2018
o spristupniovani informacii fyzickym osobam a pravnickym osobam

PRVA CAST

CL1
Uvodné ustanovenia

Ugelom tohto pokynu je upravit’ postup organizaénych tGtvarov Okresného aradu Sal’a pri
uplatnovani zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon*) a ustanovit’ tlohy spojené so spristupfiovanim
informaécii.
Na tgely zakona je povinnou osobou Okresny trad Sala (dalej len ,,arad“) ako organ
miestnej Statnej spravy. Evidovat, vybavovat a postupovat’ ziadosti o informdacie podla
zékona apodla tohto pokynu je na urade povereny organizaény odbor (dalej len
,»Zestor ).
Ziadatelom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie
informaécie.
Informécie sa spristupiiuju bez preukazania pravneho alebo iného dovodu alebo zaujmu,
pre ktoré sa informacia pozaduje.
Kazdé obmedzenie prava na informaciu musi mat’ zdkonny dovod a musi byt Ziadatel'ovi
riadne zdovodnené.
CL.2
Poskytovanie informacii

Urad poskytuje informacie zverejnenim alebo spristupnenim na zéklade Ziadosti.
Zverejnenou informéciou je informacia, ktortt méze kazdy opakovanie vyhladéavat
a ziskavat’, najma informacia publikovana v tlaci alebo vydana na inom hmotnom nosici
dat umoziujicom zapis auchovanie informdcie, alebo vystavend na uradnej tabuli
s moznostou vol'ného pristupu alebo spristupnend pomocou zariadenia umoziujiceho
hromadny pristup, alebo umiestnena vo verejnej kniznici.

Urad zverejiiuje informacie podla § 5 zakona v sidle Giradu na verejne pristupnom mieste
a na volne pristupnej internetovej stranke tradu.

Urad umoziuje ziadatel'om ziskat’ kopiu zverejnenych informacii.

Vsetky d’alSie informéacie poskytuje trad na Ziadost'.
Informacie sa poskytuji v pozadovanej forme odpisom, kopiou, Gstne, poStou, na ddtovom
médiu, pripadne odkazom na uz zverejnené informacie. Ak nie je mozné informdciu
poskytnut’ v ziadatel'om pozadovanej forme, Grad s nim dohodne int formu poskytnutia
informacie.
Urad poskytuje iba také informaécie, ktoré ma k dispozicii.



8. Za podmienok a spdsobom ustanovenym zadkonom mozno podat’ informécie, na ktoré sa
vztahuje obmedzenie pristupu k informaciam. Obmedzenia sa realizuji podl'a ¢l. 9 tohto
pokynu.

9. Ziadost o poskytnutie informacii, ktoré sa nevzt'ahuju na pésobnost’ tiradu, urad do 5 dni
od dorucenia ziadosti postupi prislusnej povinnej osobe, ak je uradu zndma. Inak sa
ziadost odmietne rozhodnutim. O postipeni ziadosti gestor Zziadatel'a oboznami
bezodkladne.

DRUHA CAST
Poskytovanie informacii na urade

CL3
1. Gestor zverejiiuje na Urade informacie podla zdkona na zéklade stanoviska odborného
utvaru alebo z vlastného podnetu.
2. Gestor vedie evidenciu vSetkych ziadosti Gradu.
3. Gestor za svoju ¢innost’ zodpoveda prednostovi tradu.

ClL 4
Podanie tstnej Ziadosti

1. Ustne mozno podat’ Ziadost’ osobne u gestora v pracovnych ditoch
pondelok, utorok, streda, Stvrtok v Case od 7.00 do 15.00 h
piatok od 7.00 do 14.00 h.

2.Telefonicky moZno podat’ Gstnu ziadost’ u gestora v pracovnych diioch v ¢ase ako v bode 1).
Ziadatel’ je povinny uviest svoje meno, priezvisko (u pravnickych osob nazov), adresu
(sidlo), informaciu, ktorti ziada spristupnit’ a spdsob akym a kde ju ziada spristupnit’.
Takto podana Ziadost’ sa vybavuje iba vtedy, ak obsahuje nalezitosti v sulade so zakonom.

. Ustne podanu Ziadost’ gestor eviduje rovnako ako ostatné Ziadosti.
. Pri vybavovani telefonicky podanej Ziadosti gestor postupuje obdobne ako pri Ziadosti
podanej osobne.

RENS)

CL5
Podanie ustnej Ziadosti o poskytnutie informacii na iny odborny utvar

1. Ak odborny ttvar dostane ustnu (osobnu aj telefonicka) ziadost’ o poskytnutie informacii,
pouci ziadatel’a, Ze podanie Ziadosti vylu¢ne zabezpecuje gestor.

2. Ak je tstna ziadost’ podana osobne, je ziadatel usmerneny priamo na gestora.

3. Ak je ustna ziadost telefonickd, poskytne odborny utvar Ziadatel'ovi telefonne c¢islo
gestora alebo ziadost’ prijme (vypiSe formuldr — vzor ¢. 2) anasledne ju bezodkladne
postupi gestorovi.

4. Ak je odbornému utvaru dorucena ziadost’ o poskytnutie informdcie, je tento odborny
utvar ju povinny bezodkladne postipit’ gestorovi.



CL6
Podanie pisomnej Ziadosti

Zo ziadosti o informaciu adresovanej uradu musi byt’ zrejmé:

- meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno ziadatel’a,

- adresa pobytu alebo sidlo,

- ktorych informécii sa ziadost’ tyka,

- aky spdsob spristupnenia informacii navrhuje.

Pisomne podanu ziadost’ gestor riadne zaeviduje a zaSle prislusnému odbornému utvaru —
odboru.

TRETIA CAST
Podavanie a vybavovanie ziadosti o informacie

ClL7
Podavanie ziadosti o informacie

Pri podavani ziadosti o poskytnutie informacii tradu a pri ich zverejiovani uradom ako
povinnou osobou sa postupuje podl'a zakona a tohto pokynu.

Ziadost mozno podat’ pisomne, ustne, faxom, elektronickou postou alebo inym technicky
vykonatel'nym spdsobom.

Ziadost’ podana faxom sa povazuje za Ziadost’ podant pisomne. Pisomnou Ziadostou je aj
ziadost’ podana elektronickou postou, na ktortl je mozné odpovedat’.

Gestor vybavi len tie dorudené ziadosti, ktoré spinaju kritéria podl'a zakona a obsahuji
zékonom ustanovené nalezitosti: ktorej povinnej osobe je uréend, meno, priezvisko, nazov
alebo obchodné meno Ziadatel'a, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informaécii sa
ziadost’ tyka a aky posob spristupnenia informacii Ziadatel’ navrhuje.

Ak odborny utvar disponuje poZadovanou informéciou, alebo disponuje informéciou
o sposobe kde aako moéze Ziadatel informaciu ziskat, vypracuje odpoved a zaSle
gestorovi.

Ak odborny utvar nema k dispozicii pozadovant informaciu, zasle gestorovi odpoved’, Ze
pozadovanou informaciou nedisponuje.

Ak odborny utvar k poZadovanej informacii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujtce
stanovisko, alebo ak v lom ¢iasto¢ne obmedzuje pristup k informécii, vypracuje odpoved’
o neposkytnuti informécie odévodnent prislusnou pravnou upravou.

Ak odborny ttvar Ziadost' odmietne, alebo ak Ziadosti nevyhovie len ¢iasto¢ne, vyda
o tom rozhodnutie podl'a zakona.

CL8
Evidencia ziadosti

Gestor vedie evidenciu Ziadosti tak, aby poskytovala tudaje potrebné na kontrolu

vybavovania ziadosti a idaje o najCastejSie vyziadanych informéciach.

Evidencia obsahuje najma tieto udaje:

a) datum podania Ziadosti,

b) meno, priezvisko a adresa ziadatel'a (obchodné meno a sidlo alebo miesto podnikania
ziadatel'a),

c) spdsob podania ziadosti: Ustny, osobny, telefonicky, postou, faxom, elektronickou
postou,

d) obsah vyziadanej informacie,
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e) navrhovany sposob poskytnutia informacie,

f) spoOsob vybavenia: Gstny, osobny, telefonicky, postou, faxom, elektronickou postou,

g) meno toho, kto ziadost’ vybavil,

h) datum, kedy bola informacia odoslana,

1) vysledok vybavenie ziadosti (poskytnutie informécii, vydanie rozhodnutia alebo
postupenie ziadosti,

j) podanie opravného prostriedku.

CL9
Obmedzenia pristupu k informaciam

Gestor alebo odborny utvar odmietnu poskytnutie informécie, ktorou disponuje, na
zaklade obmedzeni ustanovenych zdkonom.

Obmedzenia sa realizuju tak, Ze z pozadovanych informacii sa Cast’ spadajuca pod ne
neposkytne, poskytne sa vSak ostatna Cast’ informécie.

Obmedzenia pristupu k informécidm gestor alebo odborny utvar oddévodni odkazom na
pravny predpis, ktory obmedzenie uklada.

CL. 10
Opravny prostriedok

Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu o odmietnuti informacie je odvolanie.
Odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’ v lehote
15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie
o ziadosti. Odvolanie sa poddva povinnej osobe, ktord rozhodnutie vydala alebo mala
vydat.

O odvolani proti rozhodnutiu Uradu rozhoduje odbor opravnych prostriedkov okresného
uradu v sidle kraja.

Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dni od dorucenia odvolania povinnou osobou.
Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti mozno preskimat’ v sidnom konani podla osobitné¢ho
zékona.

ClL 11
Lehoty na poskytovanie informacii

Détum podania Ziadosti je pre ucely plynutia lehoty podla § 14 ods. 4 zdkona dnom
dorucenia Ziadosti uradu.

Gestor v spolupraci s odbornym tutvarom je povinny vybavit’ ziadost bez zbyto¢ného
odkladu, najneskér do 6smich pracovnych dni odo dia podania ziadosti alebo odo dna
odstranenia nedostatkov.

Gestor v spolupraci s odbornym ttvarom méze lehotu podania informacie predizit najviac
vSak o osem pracovnych dni ao 15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informacia
nevidiacej osobe v pristupnej forme. Zéivaznymi dévodmi su: vyhladdvanie a zber
pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby vybavujucej
ziadost’, vyhladdvania a zber vécSieho poctu oddelenych alebo odlisnych informaécii
pozadovanych na spristupnenie v jednej Zziadosti, preukazatelné technické problémy
spojené s vyhl'addvanim a spristupfiovanim informacie, o ktorych mozno predpokladat’, Ze
ich mozno odstranit’ v ramci prediZenej lehoty.



PrediZenie lehoty tirad oznami Ziadatelovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim lehoty.
V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.
Ak ziadost’ nema predpisané nélezitosti, gestor bezodkladne vyzve ziadatela, aby ziadost’
v urcenej lehote, nie kratSej ako sedem dni doplnil. Gestor ziadatel'a o doplneni pouci.
Ak ziadatel' pozaduje uz zverejnent informéciu, moze gestor bez zbytocného odkladu,
najneskdér do piatich dni od podania Zziadosti ziadatelovi namiesto spristupnenia
informacie oznamit tdaje, ktoré umoznuju vyhl'adanie a ziskanie zverejnenej informacie.
Ak odborny utvar nemd pozadované informacie k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom,
kde mozno pozadovanu informaciu ziskat, postupi ziadost do piatich dni odo dna
dorucenia ziadosti povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie k dispozicii, inak
ziadost’ odmietne rozhodnutim. Postipenie ziadosti povinna osoba bezodkladne oznami
ziadatelovi.
Ak urad poskytne ziadatel'ovi pozadované informécie v rozsahu a sposobom podla § 16
v zdkonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zdpisom v spise. Proti takémuto
rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

CL 12
Uhrada nakladov

Urad zverejiiuje informacie bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktord nesmie
prekrocit’ vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim koépii, so zadovazenim
technickych nosicov a s odoslanim informacii Ziadatel'ovi.

Uhrada nakladov na poskytnutie informacie je ustanovena v Opatreni prednostu
Okresného tradu Sala & 1/2018, ktorym sa ustanovuje sadzobnik poplatkov za
spristupfiovanie informacii.

STVRTA CAST

ClL 13
Zaverecné ustanovenia

Kontrolu plnenia tuloh vyplyvajucich zo zakona vykonava Urad vlady Slovenskej
republiky (zdkon NR SR ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v $tatnej sprave). Vnatornu kontrolu —
kontrolu dodrziavania tohto pokynu - vykonéva organiza¢ny odbor Uradu.

Vsetci zamestnanci uradu, ktori sa zGc¢astiiuju na spristupiiovani informacii zodpovedaju
za ich pravdivé, Uplné a v¢asné poskytnutie.

Vedaci odborov uradu zabezpecia oboznamenie vSetkych zamestnancov vo svojej
posobnosti s tymto pokynom.

Cl. 14
Uc¢innost’

Tento pokyn nadobuda G¢innost’ 1. oktobra 2018.

V Sali dia 1. oktobra 2018 Ing. Petronela Vizd’akova

prednostka



Prilohy:
C. 1 - Vzor: Ziadost' o poskytnutie informacii (pisomna)
C. 2 — Vzor: Ziadost’ o poskytnutie informacii (podana ustne, telefonicky)



Povinna osoba:

Priloha ¢. 1 — pisomna Ziadost’
k Pokynu €. 02/2018 o spristupiiovani informacii
fyzickym osobdm a pravnickym osobam

Ziadost’ o poskytnutie informacii
z Okresného uradu Sal’a
podla zdakona ¢. 211/2000 Z. .

OKkresny urad
Sala
Ziadatel’:
Meno: Priezvisko:
| | |
Titul:
| |
Ulica: Cislo:
| | |
Mesto: PSC:
| | | |
Telefon: E-mail:
| | | |
Fax: PoZzadovany spdsob poskytnutia
informacie:
| | | |
Vec:
Vasa ziadost”:
Poznamka:
Podpis:




Priloha ¢. 2 — ustna Ziadost’
k Pokynu €. 02/2018 o spristupiiovani informacii
fyzickym osobdm a pravnickym osobam

OKRESNY URAD SALA
Hlavna 2/1, 927 01 Sala

Ustna Ziadost’
o poskytnutie informacie podPa zakona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam......
Evid. ¢islo:
Détum a hodina podania ziadosti:
Forma Ziadosti: osobne — telefonicky
Meno a priezvisko Ziadatel’a alebo obchodné meno (nazov organizacie):

Adresa (sidlo, miesto podnikania) ziadatel’a:

Obsah poZzadovanych informécii:

PoZzadovany sposob poskytnutia informacii:
Ziadost' prevzal:

Vyjadrenie vecného gestora — prislusného odborného utvaru:

Sposob vybavenia ziadosti: ~ vybavenie - nevybavenie (dovody odmietnutia)

Forma vybavenia Ziadosti: Ustne osobne — ustne telefonicky
pisomne — zhotovenim kopie (odpisu) — nahliadnutim do spisu

Ziadost' vybavil:
Meno, priezvisko a podpis:

Videl: meno, podpis priameho nadriadeného:



