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OBEC VELKE ZALUZIE
Obecny urad, Obecna 955, 951 35 Vel’ké Zaluzie
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Interna smernica 02/2016 o spristupfiovani informacii
v podmienkach samospravy obce Vel’ké ZaluZie

CL1

Rozsah pésobnosti
Smernica Obce Velké Zaluzie o poskytovani informacii (dalej len ,smernica®) upravuje
pravidla pre poskytnutie informacii podla zakona NR SR & 211/2000 Z. z o slobodnom
pristupe k informécidm v zneni neskorgich predpisov (d’alej len ,,zakon*) v podmienkach Obce
Velké Zaluzie (d’alej len ,,obec*).
Smernica je zavdznad pre vSetkych zamestnancov obce a organizacie v zriad'ovatel'skej
posobnosti obce. Vietci zamestnanci s povinni poznat’ zdkon i smernicu. Za obozndmenie sa
zamestnancov so zakonom a smernicou zodpoveda prisluiny veduici zamestnanec.

Cl.2

Vymedzenie pojmov
Informacia — akykol'vek udaj v pisomnej, obrazovej, zvukovej a elektronickej forme, ktory sa
tyka Cinnosti v pdsobnosti povinnej osoby, ktory mé povinni osoba k dispozicii a jeho
spristupnenie nevylucuje zakon alebo osobitny vieobecne zavizny pravny predpis.
Poskytovanie informdcii — poskytovanie informacii v zmysle zékona zverejnenim alebo
spristupnenim.,
Zverejiiovanie — poskytnutie informacie neobmedzenému okruhu ucastnikov po dobu 24
hodin, t.j. najmi internetom .
Spristupiiovanie — odpoved’ konkrétnej osobe na konkrétnu Ziadost’.
Opakované pouzitie — kombindcia vyssie uvedenych spdsobov, t.j. kontinudlne poskytovanie
dat konkrétnemu Ziadatel'ovi
Povinni osoba — v podmienkach obce Velké Zaluzie st povinnymi osobami:
a) obec,
b) Zakladna $kola vo Vel'kom Zaluzi.
Ziadatel — fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora Ziada o spristupnenie informacii v
zmysle zakona. Ziadatel' moze poziadat’ o spristupnenie informécii bez preukazania pravneho
alebo iného doévodu alebo zaujmu.
Ziadost’ o spristupnenie informacii — Ziadost' podana povinnej osobe v zmysle zakona (d’alej
len ,,ziadost™). .
Webové sidlo povinnej osoby — internetova strinka mesta s adresou www.velkezaluzie.eu a
internetové stranky d’aldich povinnych oséb.
Hromadny pristup k informicidam - pristup neobmedzeného okruhu iadatelov
prostrednictvom siete internet.
Opakované pouzitie informacii (OPI) — je pouzitie informacie, ktord ma povinna osoba
k dispozicii, na podnikatel'sky ti¢el alebo nepodnikatel'sky Gc¢el odlidny od pdvodného ugely, na
ktory bola informécia vytvorena v ramci plnenia uloh tejto povinnej osoby. Informaciou na
ucely OPI je akykol'vek obsah alebo ¢ast’, najmé obsah zdznamu na listine, zdznamu uloZeného
v elektronickej podobe, v podobe zvukového zaznamu, zvukovo-obrazového zaznamu alebo
audiovizudlneho diela v akejkol'vek forme, zaznamenané na akomkol'vek nosi¢i. Informaciou
nie je pocitatovy program.
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CL3

Povinné zverejiiovanie informacie
Zverejiiovanie informdcii, ktoré je obec povinna zverejiiovat’ podl'a § 5, Sa a 5b zakona, kazdu
zmenu alebo doplnenie tychto informacii, ako aj zverejnenie informécii o postupe, ktory musi
obec dodrziavat’ pri vybavovani Ziadosti o informécie zabezpe€uju na internetovej stranke obce
a uradnej tabuli jednotlivé organizaéné zlozky obecného uradu.
Na internetovej stranke obce sa povinne zverejiiuju v sulade so zakonom a d’al$imi internymi
predpismi obecného tiradu nasledovné informacie o organoch obce, ktorymi sa na ucel tejto
smernice rozumeji obecné zastupitel'stvo, komisie obecného zastupitel'stva a to minimalne v
rozsahu:

a. informécie o terminoch a programe rokovani obecného zastupitel'stva,

b. texty materidlov predkladanych na rokovanie obecného zastupitel'stva,

c. schvélené vSeobecne zavizné nariadenia obce,

d. zdpisnice a uznesenia obecného zastupitel'stva spolu s informaciou o hlasovani poslancov

obecného zastupitel'stva, okrem pripadov tajného hlasovania,

e. udaje o dochadzke poslancov na zasadnutiach obecného zastupitel'stva.

Obec d'alej v zmysle § 5 ods. 1 zdkona zverejiiuje nasledovné informacie:

a. spdsob zriadenia obce, jeho pravomoci a kompetencie a popis organiza¢nej Struktiry,

b. miesto, ¢as a sposob, akym mozZno ziskavat' informécie, informacie o tom, kde moZno
podat’ Ziadost', navrh, podnet, staznost’ alebo iné podanie,

c. miesto, lehotu a sp6sob podania opravného prostriedku a moZnosti siidneho preskiimania
rozhodnutia obce vratane vyslovného uvedenia poZiadaviek, ktoré musia byt’ splnené,

d. platné predpisy, podl'a ktorych obec kona a rozhoduje vo vztahu k pravnickym osobam a
fyzickym osobam,

e. sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré obec vybera podl'a osobitného pravneho predpisu
(zakon NR SR ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov) a
sadzobnik uhrad nakladov spojenych so spristupnenim informéacii obcou.

Informécie podla ods. 3 tohto ¢lanku zverejiiuje povinna osoba na ziklade podkladov
poskytnutych prisluSnymi organizaénymi zloZkami obecného uradu, a to spdsobom
umoziujicim hromadny pristup k tymto informéciam.

Obec d’alej v zmysle § 5a a § 5b zdkona zverejiiuje tieto informacie:

a. zmluvy, ktoré uzaviera obec a ktoré obsahuju informacie, ktoré sa ziskali za finanéné
prostriedky, s ktorymi hospodari obec alebo sa tykaju pouZivania finanénych prostriedkov,
s ktorymi hospodéri obec, nakladania s majetkom obce alebo nakladania s finanénymi
prostriedkami Eurépskej Unie,

b. objednévky tovarov a sluzieb, a to do desiatich pracovnych dni odo diia ich vyhotovenia,
uvedené neplati, ak objednavky suvisia s povinne zverejfiovanou zmluvou, ktora
nadobudla t¢innost’ podl'a § 47a Ob¢ianskeho zakonnika,

c. faktury za tovary a sluzby, a to do desiatich pracovnych dni odo diia ich doru¢enia obce,
najneskor vsak do 30 dni odo dia ich zaplatenia.

Informdcie podl'a ods. 5 tohto ¢lanku zverejiiuje obec na internetovej stranke obce.

Cl 4
Spristupiiovanie informacii
Obec spristupfiuje informdciu, ktora je riadne podana, ktor4 je k dispozicii a ktora nie je tajn4.
Obec moZe spristupnit’ informaciu v zmysle zdkona len na zaklade Ziadosti.
Riadne podand ziadost' musi obsahovat’ tieto naleZitosti:
a. meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresu pobytu alebo sidla,
b. oznaCenie komu je uréena — v pripade obce je to Obec Velké ZaluZie, v pripade rozpo&tovej
organizacie v zriad'ovatel'skej pdsobnosti obce, jej nazov,
c. ktorych informdcii sa Zziadost’ tyka,
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d. aky spdsob spristupnenia informécii Ziadatel navrhuje.

Ziadost o OPI musi obsahovat’ naleZitosti podra ods.3 Cl.4 atidaj o tom, &i ziadatel’ pozaduje

data reZimom OPI alebo nie. Ak 4no, ¢&i sa informécia pouzije na podnikatel'sky alebo

nepodnikatel'sky tcel.

Ziadost’ moZno podat’:

a. pisomne — ako poStovu zasielku na adresu: Obecny trad vo Velkom Zaluzi, Obecna 955,
951 35 Velké Zaluzie,

b. pisomne — osobnym doru¢enim do podatel'ne obecného uradu,

ustne u vecne prislusného zamestnanca obecného tradu, ktory spise so ziadatel'om z4dznam o

podani ziadosti o spristupnenie informacii,

d. elektronickou postou na adresu ou@velkezaluzie.eu.

Ziadatel' mdze poziadat o pisomné potvrdenie prijatia Ziadosti, ktoré vyda ten, kto Ziadost’

prijal.

Ak ddjde k doruceniu pisomnej Ziadosti inej organiza¢nej zlozke neZ povinnej osobe, prislusny

veduci zamestnanec je povinny ihned’, t.j. v defi dorudenia tejto Ziadosti doru¢it’ predmetni

Ziadost’ povinnej osobe.

Zamestnanec pri Ustne podanej Ziadosti o spristupnenie informécie je povinny vyhotovit' o

predmetnom podani zdznam a bezodkladne ho dorugit’ povinnej osobe.

Ak Ziadost’ nemd predpisané naleZitosti podla ods. 2 tohto &lanku, povinna osoba postupuje

podla § 14 ods. 3 zakona a vyzve Ziadatel'a o doplnenie Ziadosti.

12

CL5
Spoésob spristupnenia informacii na Ziadost’

Povinnd osoba poskytne vsetky poZadované informacie, ktoré moZno poskytnut’ a nasledne
informuje prijemcu o vybaveni ziadosti.
Informécie sa spristupfiuju najma:
- ustne,
- nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,
- odkopirovanim informacie na technicky nosi¢ dat,
- postou,
- elektronickou postou,
- spristupnenim kopii predloh s pozadovanymi informaciami.
Ak nemozZno informdciu spristupnit’ spésobom uréenym Ziadatel'om, dohodne prisludny utvar so
Ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informéacie.
Prisludny dtvar umozni kazdému bez preukézania pravneho, alebo iného dévodu, alebo zaujmu
nahliadnut’, robit’ si vypisy, alebo odpisy, alebo képie zo spisov a z dokumentécie. Robi pritom
opatrenia, aby nebolo porusené obmedzenie pristupu k informaciam (§ 8-12 zakona).

CL6
Lehoty na vybavenie Ziadosti

Ziadosti vybavuje povinna osoba najneskdr do 8 pracovnych dni od podania Ziadosti, alebo odo
dita doplnenia Ziadosti a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupfiuje informacia nevidiacej osobe
v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism. a) zdkona (v Braillovom pisme), ak tento
neustanovuje inak.

Lehotu uvedenii v ods. 2 tohto ¢lanku méZe povinna osoba z vaznych doévodov predizit,
najviac v8ak o 8 pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupriuje informécia
nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16 ods. 2 pism. a) zakona (v Braillovom pisme).
Predizenie lehoty s uvedenim dévodu jej predizenia oznami povinna osoba Ziadatelovi
najneskor do 8 pracovnych dni od podania Ziadosti.

Ak predmetom ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, povinni bez
zbytotného odkladu, najneskér vak do 5 dni od podania Ziadosti namiesto spristupnenia
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informécii Ziadatelovi oznami tdaje, ktoré mu umoZnia vyhladanie a ziskanie zverejnene]
informacie.

4. Postupenie ziadosti inej povinnej osobe oznami povinnad osoba ziadatel'ovi bez zbyto¢ného
odkladu.

5. Na vybavenie informacie na OPI platia osobitné lehoty: 20 resp. 40 pracovnych dni.

CL7
OdloZenie Zziadosti
Povinna osoba Ziadosti postdi, ¢i Ziadost mé naleZitosti uvedené v ¢l. 4 ods. 3. Ak Ziadost' tieto
naleZitosti nema, prijemca bezodkladne (ihned’) vyzve pisomne Ziadatel'a, aby v urCenej lehote,
ktora nesmie byt kratsia ako 7 dni, netplnu Ziadost” doplnil. Ziadatel'a tiez pouéi o tom, ako treba
doplnenie urobit’ (ktord z nalezitosti chyba, sposob doplnenia, atd’.). Ak Ziadatel' ani na zaklade
vyzvy Ziadost nedoplni a informécie nemoZno pre tento nedostatok spristupnit, prijemca Ziadost
odlozi. O odloZeni Ziadosti sa rozhodnutie nevydava. OdloZenie ziadosti vyznaci v spise.

CL8
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia
Pri vybavovani Ziadosti o poskytnutie informacie méZu nastat’ 3 situdcie:

A. Ak sa ziadatel'ovi pozadované informacie poskytni v rozsahu a sposobom podla €l. 10 a v
zakonom stanovenej lehote v sulade s €. 11, urobi prisluiny zamestnanec rozhodnutie
zapisom v spise. Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

B. Ak sa Ziadatelovi nevyhovie hoci len s€asti, vydd o tom prislusny dtvar v zakonom
stanovenej lehote pisomné rozhodnutie (priloha ¢&. 1) tejto smernice. Rozhodnutie nevyda v
pripade, ak bola Ziadost’ odlozena (¢l. 7).

C. Ak nebola v lehote na vybavenie Ziadosti informéacia poskytnutd, ¢i nebolo vydané
rozhodnutie a ani nebola informécia spristupnena, predpoklada sa, Ze bolo vydané
rozhodnutie, ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informacie. Za defi doru¢enia rozhodnutia
sa v tomto pripade povazuje 3. defi od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

CL9
Opravny prostriedok proti rozhodnutiu o odmietnuti poZzadovanej inform:cie

Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti mozno preskumat’ v sudnom konani podl'a Ob¢ianskeho siidneho

poriadku.

Cl. 10
Uhrada nakladov

1. Informacie sa spristupiiuji bezplatne, s vynimkou thrady vo vyske, ktord nesmie prekro€it
vysku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, nosi¢ov a s odoslanim informacii
7iadatel'ovi. Néklady na spristupnenie informdcie pristupnou formou osobe so zmyslovym
postihnutim znasa povinna osoba.

2. Materidlne naklady spojené so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych nosicov a

odoslanim informacie ziadatel'ovi do vysky 1,00 EUR sa neuctuju.

Pri informaciach v rezime OPI su osobitné uhrady uvedené v § 21k zakona.

4. Starosta obce mdze individudlne v oddvodnenych pripadoch rozhodnit' o odpusteni thrad
nékladov spojenych so spristupnenim informacii.

5. Naéklady, ktoré mdZu povinnej osobe vzniknut’ v suvislosti s aplikdciou zakona, st uvedene vo
vyhlagke ¢. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach uhrady nakladov za spristupnenie informacii v
zneni jej neskorsich zmien.

6. Naklady spojené s vyhotovenim a odoslanim informacie je Ziadatel' povinny uhradit:

a. v hotovosti v pokladni obecného tradu,
b. bezhotovostnym prevodom na ucet v banke.
7. Uhrady nakladov spojenych so spristupnenim informécii su podl'a zékona prijmami obce.

LS
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QL 11
Ziverecné ustanovenia

1. Vedomé spristupnenie nepravdivej alebo netiplnej informacie, porusenie povinnosti ustanovenej
zdkonom o slobodnom pristupe k informéaciam, alebo vydanie rozhodnutia, prikazu, alebo
opatrenia, ktoré zaprifini porusenie prava na spristupnenie informacii ako i porusenie tejto
smernice sa bude povazovat' za porusenie pracovnej discipliny v stlade so Zakonnikom prace.

2. Tato Smernica bola schvélend starostom obce Vel'ké Zaluzie 18.1.2016.

. Tato Smernica nadobuda u¢innost’ dnom 19.1.2016.

4. Diiom WU¢innosti tejto Smernice sa rusi Internd smernica IS 7/2015 o poskytovani informaécii
Obcou Velké Zaluzie zo dna 6.7.2015.

(8]

g i &
Vo Velkom Zaluzi dna 18.1.2016 £ LH_,_.::\

Milan Biro
starosta obce
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Priloha ¢. 1

Vzor Ziadosti o poskytnutie informacie

Meno a Priezvisko, Ulica &.d., PSC Obec

Obec Velké Zaluzie
Obecna 955
951 35 Vel'ké Zaluzie

V Obci
DD. MM. ROK

Vec:
Ziadost’ o informacie

Tymto Vas Ziadam v zmysle infozdkona Ziadam o spristupnenie .....

Predmetnu informaciu ziadam zaslat’ e-mailom na .......

S pozdravom,

Meno Priezvisko, v.r.



Interna smernica 02/2016

Priloha €. 2

ZIADOST
o poskytnutie informacie podl’a zikona ¢. 211/2000 Z.z
o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov

’

Evidenéné ¢islo ziadosti:

Datum podania Ziadosti 1):

Ziadost podand  osobne - telefonicky

Komu je ziadost’ urfenaz):

Meno a priezvisko (nazov) Ziadatel'a:

Adresa (sidlo) ziadatel'a:

Ziadost prevzal:

Obsah pozadovanych informécii:

PoZadovany spdsob spristupnenia informécii:

Ziadost' vybavena — zamietnuté 3)diia :

Dévod zamietnutia ziadosti:

Spdsob vybavenia Ziadosti :

Naklady predpisané k uhrade vo vyskes):

Ziadost vybavil:

1y pri telefonicky podanej ziadosti uviest' i presny Cas

2yuviest organizaciu, resp. komu je Ziadost' adresovana

3ynehodiace sa pre¢iarknut

ayuviest celkovi cenu a v pripade potreby doloZit podrobny rozpis a képie u¢tovnych dokladov
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Priloha ¢. 3

ROZHODNUTIE
0O ODMIETNUTI POSKYTNUT INFORMACIU

Podl'a § 18 ods. 2 zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene a doplneni
niektorych zikonov (zakon o slobode informacii), *)
nevyhovujem

ziadosti (meno, priezvisko fyzickej osoby, pripadne nazov a sidlo pravnickej osoby),
ZOABA cnsssessmmessiniinss , adresovanej Obci Vel'ké Zaluzie o poskytnutie informécii o

Odovodnenie:

(V oddvodneni rozhodnutia spravny organ uvedie, ktoré skutocnosti boli podkladom pre rozhodnutie,
ktoré ustanovenie zakona je ddvodom na nespristupnenie informacie a ktoré pravne predpisy pouZil pri
svojom rozhodovani).

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ opravny prostriedok v zmysle §19 ods. 1, ods. 2 a ods. 3 zakona
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam a Obéianskeho siidneho poriadku.

starosta obce

odtlacok okrihlej uradnej peciatky



