Smernica

o spristupiiovani informacii fyzickym osobam a pravnickym osob#n

Predseda Uradu pre Slovakov zijucich v zaf#iamisulade stlankom 11 ods. 1 pism. j)
vnutorného predpisu Uradu pre Slovakov Zijucich ahranéi ¢. 14/2011 (Organizeny
poriadok) vydava tuto smernicu:

Clanok 1
Predmet Upravy

Téato smernica v stlade so zakonom o slobode inftifm#pravuje

a) Ziadog o spristupnenie informacii,

b) postupenie Ziadosti,

c) lehoty na vybavenie Ziadosti,

d) vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia,

e) opravné prostriedky,

f) evidenciu ziadosti,

9)
h)

hromadné zverapvanie informacii,
postup po ukoteni priestupkového konania.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Na (tely tejto smernice

a)
b)

C)

d)

osobou povinnou spristipva’ informacie potla zakona sa rozumie Urad pre
Slovakov Zzijacich v zahradii (d’alej len ,arad"),

Ziadatéom sa rozumie fyzickd osoba alebo pravnicka oséb@ra poziada o
spristupnenie informacie,

osobou so zmyslovym postihnutim sa rozumie osoewidiaca, slabozraka,
nepaujuca alebo nedoslychava, ktorA ma preto obmedzsshiopnog pri
dorozumievani; tato osoba preukazuje svoj stav dady (tejto smernice képiou
preukazu oBana s'azkym zdravotnym postihnutim s vyzZeaim, Ze ide
o0 zrakovo alebo sluchovo postihnutl osobu,

pristupnou formou sa v pripade osoby so zmysloyyostihnutim rozumie
slepecké (Braillovo) pismo alebo 2g&né pismo,

hromadnym pristupom k informaciam sa rozumistppi neobmedzeného okruhu
Ziadat&ov pomocou telekomunikaého zariadenfa najméa prostrednictvom siete
internetu,

! Z&kong¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informac&mzmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
o slobode informacii).
2§ 4 zakona. 351/2011 Z. z. o elektronickych komunikéaciach.



(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

f) zverejnenou informéciou sa rozumie informécitggrk moéze kazdy opakovane
vyhradavd a ziskavé, najma informacia publikovana v tiaalebo vydana na
inom noséi dat, ktory umo#uje jej zapis a uchovanie alebo vystavena na verejn
pristupnej Uradnej tabuli alebo spristupnena zanad umo#ujucim hromadny
pristup alebo umiestnena v knizdijci

g) sprievodnou informéaciou sa rozumie informaciay& Gzko savisi s poZzadovanou
informaciou, najma informacia o jej existencii, pde, pdte, ddvode odmietnutia
spristupni informaciu, o dobe, gas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie
trva, a kedy bude opatovne preskimany.

Clanok 3
Spristupiovanie informacii

Informécie sa spristiipju najmé& Ustne, nahliadnutim do spisu vratane w@&Zn
vyhotovit si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii teghnicky nosi dat,

spristupnenim kopii predldh s pozZzadovanymi inforarag telefonicky, faxom,
posStou, elektronickou postou.

Spristupiuju sa vSetky informacie, ktoré ma urad k dispdziciozsahu vymedzenom
zadkonom.

Zamestnancom zodpovednym za prijimanie, evidigya postupenie Ziadosti,
spristupovanie informacii a prijimanie rozkladov je hovorcmadu (@ alej len
,hovorca“y.

Clanok 4

Ziadost’ o spristupnenie informacii
Ziados, ktorej vzor je uvedeny v prilokie 1, sa prijima
a) osobne,
b) telefonicky,
C) pisomne,
d) faxom,
e) elektronickou postou alebo inym technicky vyketraym spdsoborh

Ziadosti podané pisomne alebo faxom prijimartajik Gradu v pracovnychidch od
8.00 hod. do 14.30 hod. Tajomnik uradu tieto Zziddbgzodkladne postupuje
hovorcovi.

Ziadosti podané osobne prijima hovorca v pragoli dioch od 9.00 hod. do 12.00
hod. a od 13.00 hod. do 14.30 hod.

% § 3 zakonat. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakonavénskej narodnej rady. 27/1987 Zb.

o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene@rdmi zakona. 68/1997 Z. z. o Matici Slovenskej.

* Clanok 13 ods. 2 pism. k) vnatorného predpisu Urgde Slovékov ZijGcich v zahratii &. 14/2011
(Organiza&ny poriadok Uradu pre Slovakov Zijucich v zahiéniv zneni vnatorného predpisu Uradu pre
Slovéakov Zzijucich v zahradii ¢. 31/2011.

® § 14 ods. 1 zakona 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacimzmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii).



4) Ziadosti podané telefonicky sa zaznamenavajaammamnik. Takto podané Ziadosti
sa vybavuju len vtedy, ak obsahuju nalezitostiladg so zakonom.

(5) V pripade prijatia Ziadosti pta odseku 1 pism. a) a b) sa jej obsah zaznamena na
formulari o prijati Ziadosti. Vzor formulara o m@ij Ziadosti je uvedeny v prilokie2.

(6) Zo Ziadosti musi by zrejmé, ktorej povinnej osobe jecana, meno a priezvisko,
nazov alebo obchodné meno Ziadlafejeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych
informacii sa zZiadastyka a aky spdsob spristupnenia Ziatlag/rhuje.

(7 Ak Ziadog nema predpisané nalezitosti uvedené v odsekuverdevyzve Ziadata,
ak je to objektivne mozné, aby wanej lehote, ktor4 nesmie tbiratSia ako sedem
dni, nedpinu ziad@sdoplnil. Poi Ziadat&a aj o tom, ako treba doplnenie utblhk
napriek vyzve hovorcu Ziaddteiados nedopini ainformaciu nemoZno pre tento
nedostatok spristupihovorca ZiadasodloZi.

Clanok 5
Postupenie Ziadosti

(1) Ak drad nema k dispozicii pozadované informab/orca postupi Ziadoglo piatich
pracovnych dni odord dorienia Ziadosti osobe, o ktorej sa domnieva, Ze biglano
pozadovanu informaciu poskytfitinak Ziados odmietne rozhodnutim ptal ¢lanku
7 ods. 7 tejto smernice.

(2) Postupenie Ziadosti oznami hovorca bezodkladaat&ovi aspa elektronicky.

(3) Ak je uradu postupenda Ziadpsehota na vybavenie Ziadostichaa plyn® az diom,
ked bola Uradu takato postupena Ziatidsruiena.

Clanok 6
Lehoty na vybavenie ziadosti

(1) Ziados hovorca vybavi bez zbytného odkladu, najneskér do 6smich pracovnych dni
odo dha podania Ziadosti alebo oddadodstranenia nedostatkov Ziadostilf@oflanku
4 ods. 6 a 7 a do 15 pracovnych dni, ak sa sptigfepinformaciu osobe so
zmyslovym postihnutim v pristupnej forme fjadzakon&

(2) Zo zavaznych dévodov méze hovorca jrgdehotu podia odseku 1, najviac viak o
osem pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak gatgpiuje informécia osobe so
zmyslovym postihnutim v pristupnej forme fiadzdkon Zavaznymi dévodmi st
a) vyhadavanie a zber poZzadovanych informécii na inonstei@ko je sidlo Gradu,
b) vyhradavanie a zber wdieho pdtu oddelenych alebo odlisSnych informacii
poZadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazatne technické problémy spojené s ighavanim a spristiapvanim
informécii, o ktorych moZno predpoklatiaze ich mozno odstrahiv ramci
predZenej lehoty.

3) Predzenie lehoty hovorca oznéami bezodkladne Ziddaie aspad elektronicky,
najneskor pred uplynutim lehoty uvedenej v odsek¥ bznameni uvedie dovody,
ktoré viedli k pretZeniu lehoty.

®§ 16 ods. 2 pism. a) zako#a211/2000 Z. z.



(1)
(2)

@)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

3)

Clanok 7
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia
Po zaregistrovani Ziadosti ju hovorca vybalghotach poth ¢lanku 6 tejto smernice.

Kazdy zamestnanec Uradu, ktory prijme Zziddosktorejkd'vek forme uvedenej
v ¢lanku 4 ods. 1 tejto smernice, ju obratom post@poncovi.

Ak hovorca zisti, Ze na pozadované inform&aevzahuju obmedzenia pristupu k
informaciam potla zakon4 tdto skuténog’ spolu s oddvodnenim oznami Ziadate
aspa elektronicky.

Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informactgri uz boli zverejnené, hovorca moéze
bez zbyténého odkladu, najneskoér vSak do piatich dni od p@daiadosti, namiesto
spristupnenia informacii Ziadétvi oznamfi Udaje, ktoré umaiuju vyh'adavanie a
ziskanie zverejnenej informacie. Ak Ziadateva na spristupneni zverejnenych
informacii, hovorca mu ich spristupni.

Ak hovorca zisti, Ze Ziaddbgpredlozila osoba so zmyslovym postihnutim, poseipu
pri jej spristupneni pristupnou formou v stlade&kononf.

Ak hovorca poskytne Ziadditeri poZadované informéacie v rozsahu a spésobontigpod
¢lanku 6 tejto smernice v stanovenej lehote, urokhodnutie zapisom v spise. Proti
takémuto rozhodnutiu nemozno pédgpravny prostriedok.

Ak hovorca Ziadosti hoci lefiastane nevyhovie, postupi vec najneskér dva pracovné
dni po prijati Ziadosti personalnemu, ekonomickérmravnemu odboru Uradd'dlej

len ,odbor PEPO dradu“) s ndvrhom na vydanie ronutid poda zakond alebo
postupuje inak vzmysle zakdfla Navrh rozhodnutia, ktorého vzor je uvedeny
v prilohe¢. 2, vyhotovi odbor PEPO Uradu a vyda ho hovorlshete podla clanku 6
tejto smernice. Rozhodnutie sa nevyda v pripadeZia#tos bola odlozena pda
¢lanku 4 ods. 7 tejto smernice.

Clanok 8
Opravné prostriedky

Proti rozhodnutiu o odmietnuti poZadovanepiniacie mozno podaozklad v lehote
15 dni od dor&enia rozhodnutia. Ak Ziaddtgodal proti rozhodnutiu o odmietnuti
poskytnutia informécie rozklad, hovorca ho odstglibvoru PEPO Uradu na vybavenie
spolu s pisomnym stanoviskom.

Odbor PEPO uradu vyhotovi navrh rozhodnutia poapis predsedovi Uradu, ak
hovorca navrhuje rozkladu v plnom rozsahu vyhtveeodbor PEPO Uradu sa
stotoziuje s takymto navrhom. Inak odbor PEPO dradu p#&dlozklad spolu

s navrhom rozhodnutia as kompletnym spisovym r@ten na rozhodnutie

predsedovi Uradu najneskor do piatich dni o, &el’ bol rozklad dorteny aradu.

O rozklade rozhoduje predseda uUradu, ktory asitento del zriad’uje rozkladovu

7§ 8az 11 zakona 211/2000 Z. z.
8§ 16 zakona. 211/2000 Z. z.

°§ 18 ods. 2 zakona 211/2000 Z. z.
10§ 18 ods. 4 zakona 211/2000 Z. z.



(4)
(5)
(6)

(1)
(2)

(1)

(@)

3)

(4)

komisiu. Clenmi rozkladovej komisie st riaditeedboru PEPO Uradu ako predseda
rozkladovej komisie, hovorca a prislusny zamestoarmiboru PEPO Uradu
zodpovedny za pravnu agendu suvisiacu so sptistamim informacii.

Rozkladova komisia vypracuje pisomné odpanie, ktoré predsedovi Uradu predloZi
najneskér do 12 dni odad, kel bol rozklad dorteny uradu.

Predseda rozhodne o rozklade najneskor do LBdindha, kel’ bol rozklad dorteny
aradu.

Rozhodnutie o rozklade sa vyhotovuje v dvockinopisoch. Jeden rovnopis zaSle
hovorca ziadat®vi a druhy rovnopis zalozi do spisu na archivaciu.

Clanok 9

Evidencia ziadosti
Evidenciu vSetkych Ziadosti podanych Uradu eédivorca.
Evidencia musi obsahavaajma tieto udaje:
a) cislo ziadosti,
b) datum podania Ziadosti,
c) meno, priezvisko a adresu alebo obchodné mendazédiatéa,
d) spdsob podania,
e) vyziadanu informéaciu a navrhovany spdsob poskyanuaformacie,
f) spbsob vybavenia,

g) vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informAeiidanie rozhodnutia alebo
postupenie Ziadosti) a datum vybavenia Ziadosti,

h) podanie opravného prostriedku.

Clanok 10
Uhrada nakladov

Informacie sa spristtipju bezplatne. Hovorca méze po dohode s riédite odboru
PEPO Uradu podmiethspristupnenie informécii zaplatenim Ghrady, kigi@k nesmie
prekrait vysSku materidlnych nakladov spojenych so zhotawvenkoépii, so
zadovazenim technickych ndsv a s odoslanim informacii ziadédei.

Naklady za spristupnenie informacii pristupnfarmou osobe so zmyslovym
postihnutim znédSa arad. Urad rovnako znaSa nakiadyspristupnenie informacii
zasielanych telefonicky, faxom a elektronickou past

Néaklady spojené s odoslanim informacie sa sp@asktualnym cennikom postovych
sluzieb.

Uhrada nékladov za spristupnenie informacitigganovena v Sadzobniku Ghrad za
poskytovanie informaciedi@lej len ,sadzobnik uhrad“), ktory je uvedeny Jghé
¢. 3.



(5)

(6)

(7)

(8)

Uhradu nakladov za spristupnenie informacii noozykona tymito spésobmi

a) posStovou poukazkou,

b) bezhotovostnym prevodom né&efitUradu v banke uvedeny v sadzobniku Uhrad,
c) v hotovosti do pokladne na mieste &ge uvedenom v sadzobniku Uhrad.

Vysledna suma wslenych nakladov spojenych s vyhotovenim a od@sian
informacii sa v pripade Uhrady zaokiuje na celé eurocenty smerom nadol.

Spolu s vysledkom vybavenia Ziadosti hovorcsieta aj informéaciu o vySke Uhrady.
Doklad o vyske uhrady hovorca na poziadanie odagieldatéovi.

Uhrada nékladov za spristupnenie informéagirjgnom Gradu.

Clanok 11
Hromadné zverejiovanie informacii

M s

Urad zvereajuje informéacie spésobom umaicim hromadny pristup k informaciam v sidle
dradu na verejne pristupnom mieste v stlade s wsohi predpismi®.

(1)

(2)

Clanok 12
Postup po ukoréeni priestupkového konania

Ak bude za&até konanie vo veci priestupku gadzakona, povinngsu dotknutého
zodpovedného zamestnanca, ktory poskytol neupk@ahepresné informacie, hoci
disponoval informaciami Uplnymi alebo presnymi alebk Ziadog odmietol, je
zastnt’ sa tohto konania.

V pripade udelenia pokuty zamestnancovi Uradsuwslosti so Ziadosu
o spristupnenie informacii vramci priestupkovéhondnia potla osobitného
predpist® Grad poskytne dotknutému zamestnancovi nahradudekent sankciu, ak
k priestupku nedoslo jeho zavinenim.

Clanok 13
Spolané, prechodné a zaveré ustanovenia

Tato smernica nadobudaiinog’ 1. januara 2012.

JUDr. Milan Vetrak, PhD., v.r.

) predseda
Urad pre Slovakov zijacich v zahrgni

" Napriklad § 5 ods. 5 zakowa211/2000 Z. z.
12.74kon Slovenskej narodnej radly372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsiedpisov.



Priloha ¢. 1
k vnatornému predpisu ¢. 62/2011

ZIADOST O POSKYTNUTIE INFORMACII
z Uradu pre Slovakov Zijlcich v zahréinpod’a zékona o slobode informacii

Povinna osoba:

Urad pre Slovakov ZiiGcich v zahraf

Titul: Meno: Priezvisko:

Ulica: Cislo:

Mesto: P6:

Telefon: E-mail:

Fax: Iny sp6sob poskytnutia informacii:
Vec:

VaSa ziados

Datum: Podpis:



Priloha ¢. 2
k vnatornému predpisu ¢. 62/2011

FORMULAR O PRIJATI ZIADOSTI
Ziadost’
o spristupnenie informécie piazékona. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakdmakon o slobode informacii)
Datum a hodina podania Ziadosti: Evicledgislo:
Forma Ziadosti: osobne — telefonicky
Meno a priezvisko alebo nazov Ziadate

Adresa alebo sidlo ziaddise

Obsah pozadovanych informacii:

PoZadovany sp6sob poskytnutia informacii:

Ziadog’ prevzal:

Spobsob vybavenia ziadosti:

Forma vybavenia ziadosti:  osobne — telefonicky
@isne — zhotovenim kdpie (odpisu) — nahliadnutinsmgisu
tam — elektronickou postou — inak

Datum vybavenia Ziadosti:

Poplatok .................... eur zaplatenffia ..........cccennnnnne ¢. dokladu



Priloha €. 3
k vnatornému predpisu ¢. 62/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii

ROZHODNUTIE O ODMIETNUTI
poskytni# informaciu

V Bratislave da ................. Cislo............

Urad pre Slovakov zijucich v zahranki pod’a § 18 ods. 2 zékon& 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a zmene a dopInekiorych zakonov (zéakon o slobode
inform@cii) v zneni neskorsich predpisov, § 46 adkonas. 71/1967 Zb. o spravhom konani
(spravny poriadok)

nevyhovuje

Ziadosti 0 poskytnutie INFOIMACIE O ......coieeeeeeiie e
ktord podal (Kt0)........coovvevien v (kedy).....coovveeeiiiiiin, pod evideym ¢islom

Odobvodnenie:

Pouwenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno do 15 dni od jehaudenia poda odvolanie poth § 19
zakona o slobode informacii predsedovi Uradu po/&tov Zijucich v zahratil

Rozhodnutie mozno preskirwasidnom konani.

Podpis:

Odtlatok okruahlej aradnej pgatky

Priloha &. 4



k vnutornému predpisu €. 62/2011

Urad pre Slovakov Zijlcich v zahranii

SADZOBNIK

upravujuci uhradu nakladov za spristupnenie informé&ii podra § 21 ods. 1 zéakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii) a zverejnenyqalPa 8 5 ods. 1 pism. f) tohto

zékona
1. Naklady spojené s vyhotovenim kdpie informécie
a) za vyhotovenie jednej strany informacie form@u 0,10 eur
b) za vyhotovenie obojstrannej informacie formatu A4 0,15 eur
c) za vyhotovenie jednej strany informécie formatu A3 0,15 eur
d) za vyhotovenie obojstrannej informacie forméatu A3 0,20 eur
e) zajeden kus diskety 3,8lebo CD — ROM/DVD 0,65 eur
2. Obalka
a) formét A6 0,02 eur
b) forméat A5 0,03 eur
c) format A4 0,07 eur
3. Informacie zasielané e-mailom, faxom a telefionga spristufiuju bezplatne.
4, Naklady spojené s odoslanim informacie sa sjiiaaktualnym cennikom postovych sluZieb.
5. Ziadat® uhradi naklady spojené so spristupnenim informéacie

a) bezhotovostnym prevodom na tentettiradu v banke:
beZny &et nedréeny USZZ¢. 7000245886/8110

b) v hotovosti do pokladne Uradu na Radlinského 13, &1 Bratislava 15, vase od 8.30
hod. do 12.00 hod a od 13.00 hod. do 14.30 hodiykpiacovny di,

c) postovou poukazkou.

6. Bezplatne sa poskytuju informacie, u ktorych ladk spojené so spristupnenim suhrnne
neprekr@ia ciastku 5 eur.

7. Naklady na spristupnenie informécie pristupnoumbu osobe so zmyslovym postihnutim
znaSa Urad.



