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v zahrani€i pri uplatfiovani zakona o slobode informacii, t.j. Ziadost o spristupnenie
informacii, postupenie Ziadosti, lehoty na vybavenie Ziadosti, vybavenie Ziadosti a vydanie
rozhodnutia, opravné prostriedky, evidenciu Ziadosti, hromadné zverejfiovanie informacii
a postup po ukonéeni priestupkového konania.
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Smernica
0 spristupnovani informacii fyzickym osobam a pravnickym osobam

Predseda Uradu pre Slovakov Zijicich v zahrani¢i v stlade s ¢lankom 11 ods. 1 pism. j)

W

vnatorného predpisu Uradu pre Slovékov Zijucich v zahrani¢i &. 14/2011 (Organizaény
poriadok) vydava tuto smernicu:

Clanok 1
Predmet apravy
Tato smernica v sulade so zakonom o slobode informacii® upravuje
a) Ziadost o spristupnenie informacii,
b) postupenie Ziadosti,
c) lehoty na vybavenie ziadosti,
d) vybavenie zZiadosti a vydanie rozhodnutia,
e) opravné prostriedky,
f) evidenciu ziadosti,
g) hromadné zverejhovanie informacii,
h) postup po ukonceni priestupkového konania.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov
Na ucely tejto smernice

a) osobou povinnou spristupfiovat’ informacie podia zakona sa rozumie Urad pre
Slovakov zijucich v zahranici (dalej len ,,urad*),

b) Ziadatelom sa rozumie fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o
spristupnenie informacie,

c) osobou so zmyslovym postihnutim sa rozumie osoba nevidiaca, slabozraka,
nepocujuca alebo nedoslychava, ktora ma preto obmedzend schopnost pri
dorozumievani; tato osoba preukazuje svoj stav na ucely tejto smernice kopiou
preukazu obcCana s tazkym zdravotnym postihnutim s vyznaCenim, Ze ide
0 zrakovo alebo sluchovo postihnutu osobu,

d) pristupnou formou sa v pripade osoby so zmyslovym postihnutim rozumie
slepecké (Braillovo) pismo alebo zvacsené pismo,

e) hromadnym pristupom k informaciam sa rozumie pristup neobmedzeného okruhu

1 Zékon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych

zakonov (zékon o slobode informacif).
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ziadatelov pomocou telekomunikaného zariadenia?, najma prostrednictvom siete
internetu,

f) zverejnenou informaciou sa rozumie informacia, ktoru méze kazdy opakovane
vyhfadavat’ a ziskavat, najma informacia publikovana v tlacCi alebo vydana na
inom nosici dat, ktory umoznuje jej zapis a uchovanie alebo vystavena na verejne
pristupnej uradnej tabuli alebo spristupnena zariadenim umoznujucim hromadny
pristup alebo umiestnena v kniznici?,

g) sprievodnou informaciou sa rozumie informacia, ktora uzko suvisi s
pozadovanou informaciou, najma informacia o jej existencii, pévode, pocte,
dévode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o dobe, poCas ktorej odmietnutie
spristupnenia informacie trva, a kedy bude opatovne preskumany.

Clanok 3
Spristupnovanie informacii

Informacie sa spristupfiuju najma ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti
vyhotovit’ si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,
spristupnenim koépii predldh s pozadovanymi informaciami, telefonicky, faxom,
postou, elektronickou postou.

Spristupfuju sa vsSetky informacie, ktoré ma urad k dispozicii, v rozsahu
vymedzenom zakonom.

Zamestnancom zodpovednym za prijimanie, evidovanie, postupenie Ziadosti,
spristupfiovanie informacii a prijimanie rozkladov je hovorca uradu (dalej len
,hovorca“)*,

Clanok 4
Ziadost' 0 spristupnenie informacii
Ziadost, ktorej vzor je uvedeny v prilohe &. 1, sa prijima
a) osobne,
b) telefonicky,
C) pisomne,
d) faxom,

e) elektronickou postou alebo inym technicky vykonatelnym spdsobom?®.

§ 4 zakona €. 351/2011 Z.z. o elektronickych komunikaciach.

§ 3 zakona ¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987

Zb. 0 Statnej pamiatkovej starostlivostia 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z.z. o Matici Slovenskej.

Clanok 13 ods. 2 pism. k) vniitorného predpisu Uradu pre Slovakov Zijtcich v zahrani¢i &. 14/2011

(Organizaény poriadok Uradu pre Slovakov Zijlicich v zahrani¢i) v zneni vnutorného predpisu Uradu pre
Slovékov zijucich v zahranici ¢. 31/2011.

§ 14 ods. 1 zadkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni

niektorych zékonov (zékon o slobode informacii).
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Ziadosti podané pisomne alebo faxom prijima tajomnik Gradu v pracovnych dfoch
od 8.00 hod. do 14.30 hod. Tajomnik uradu tieto Ziadosti bezodkladne postupuje
hovorcovi.

Ziadosti podané osobne prijima hovorca v pracovnych dfioch od 9.00 hod. do 12.00
hod. a od 13.00 hod. do 14.30 hod.

Ziadosti podané telefonicky sa zaznamenavaju na zaznamnik. Takto podané Ziadosti
sa vybavuju len vtedy, ak obsahuju nalezitosti v sulade so zakonom.

V pripade prijatia Ziadosti podla odseku 1 pism. a) a b) sa jej obsah zaznamena na
formulari o prijati Ziadosti. Vzor formulara o prijati Ziadosti je uvedeny v prilohe €.
2.

Zo ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe je ur€ena, meno a priezvisko,
nazov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych
informacii sa Ziadost tyka a aky spdsob spristupnenia zZiadatel navrhuje.

Ak Ziadost nema predpisané nalezitosti uvedené v odseku 6, hovorca vyzve
Ziadatela, ak je to objektivne mozné, aby v urcenej lehote, ktora nesmie byt kratSia
ako sedem dni, neuplnu ziadost doplnil. Pouci Zziadatela aj o tom, ako treba
doplnenie urobit. Ak napriek vyzve hovorcu Ziadatel Ziadost nedoplni a informaciu
nemozno pre tento nedostatok spristupnit, hovorca Ziadost’ odlozi.

Clanok 5
Postupenie ziadosti

Ak urad nema k dispozicii pozadované informacie, hovorca postupi ziadost do
piatich pracovnych dni odo dfia doruCenia Ziadosti osobe, 0 ktorej sa domnieva, ze
by mohla pozadovanu informaciu poskytnut, inak Ziadost odmietne rozhodnutim
podfa ¢lanku 7 ods. 7 tejto smernice.

Postupenie Ziadosti oznami hovorca bezodkladne Ziadatelovi aspori elektronicky.

Ak je uradu postupena ziadost, lehota na vybavenie ziadosti za€ina plynat az driom,
ked bola uradu takato postupena Ziadost' dorucena.

Clanok 6
Lehoty na vybavenie ziadosti

Ziadost hovorca vybavi bez zbyto&ného odkladu, najneskdr do &smich pracovnych
dni odo dra podania ziadosti alebo odo dna odstranenia nedostatkov Ziadosti podla
Clanku 4 ods. 6 a 7 a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupriuje informaciu osobe so
zmyslovym postihnutim v pristupnej forme podra zakona®.

Zo zavaznych dévodov méze hovorca prediZit lehotu podfa odseku 1, najviac vSak o
osem pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupfiuje informacia osobe so
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zmyslovym postihnutim v pristupnej forme podla zakona™~. Zavaznymi dévodmi su

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo uradu,

6

§ 16 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 211/2000 Z.z.
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b) vyhladavanie a zber vacSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazatelné technické problémy spojené s vyhfadavanim a spristupfiovanim
informacii, o ktorych mozno predpokladat, Zze ich mozno odstranit v ramci
predlZenej lehoty.

PrediZenie lehoty hovorca oznami bezodkladne Ziadatelovi, aspori elektronicky,
najneskor pred uplynutim lehoty uvedenej v odseku 1. V oznameni uvedie dovody,
ktoré viedli k predlzeniu lehoty.

Clanok 7
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia

Po zaregistrovani Ziadosti ju hovorca vybavi v lehotach podlfa ¢lanku 6 tejto
smernice.

Kazdy zamestnanec uradu, ktory prijme Ziadost v ktorejkolvek forme uvedenej
v Clanku 4 ods. 1 tejto smernice, ju obratom postupi hovorcovi.

Ak hovorca zisti, Ze na pozadované informacie sa vztahuju obmedzenia pristupu k
informaciam podfa zakona 7, tato skutoGnost spolu s oddvodnenim oznami
Ziadatelovi aspon elektronicky.

Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, hovorca
moze bez zbytocného odkladu, najneskdr vSak do piatich dni od podania ziadosti,
namiesto spristupnenia informacii Ziadatefovi oznamit’" udaje, ktoré umoziuju
vyhladavanie a ziskanie zverejnenej informacie. Ak Ziadatel trva na spristupneni
zverejnenych informacii, hovorca mu ich spristupni.

Ak hovorca zisti, ze Ziadost' predlozila osoba so zmyslovym postihnutim, postupuje
pri jej spritupneni pristupnou formou v sulade so zakonom®,

Ak hovorca poskytne Ziadatelovi poZadované informacie v rozsahu a spésobom
podfa €lanku 6 tejto smernice v stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom
v spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

Ak hovorca ziadosti hoci len Ciasto€ne nevyhovie, postupi vec najneskdr dva
pracovné dni po prijati ziadosti personalnemu, ekonomickému a pravnemu odboru
uradu (dalej len ,,odbor PEPO uradu“) s navrhom na vydanie rozhodnutia podfa
zakona® alebo postupuje inak v zmysle zakonal®. Navrh rozhodnutia, ktorého vzor
je uvedeny v prilohe €. 2, vyhotovi odbor PEPO uradu a vyda ho hovorca v lehote
podla ¢lanku 6 tejto smernice. Rozhodnutie sa nevyda v pripade, ak ziadost bola
odlozend podfa ¢lanku 4 ods. 7 tejto smernice.
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§ 8 az 11 zakona ¢. 211/2000 Z.z.
§ 16 zakona ¢. 211/2000 Z.z.
§ 18 ods. 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z.

§ 18 ods. 4 zékona ¢. 211/2000 Z. z.
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Clanok 8
Opravné prostriedky

Proti rozhodnutiu o odmietnuti poZadovanej informacie mozno podat rozklad
v lehote 15 dni od doruc€enia rozhodnutia. Ak ziadatel podal proti rozhodnutiu
0 odmietnuti poskytnutia informacie rozklad, hovorca ho odstupi odboru PEPO
uradu na vybavenie spolu s pisomnym stanoviskom.

Odbor PEPO uradu vyhotovi navrh rozhodnutia na podpis predsedovi uradu, ak
hovorca navrhuje rozkladu v plnom rozsahu vyhoviet a odbor PEPO uradu sa
stotoznuje s takymto navrhom. Inak odbor PEPO uradu predlozi rozklad spolu
s navrhom rozhodnutia a s kompletnym spisovym materialom na rozhodnutie
predsedovi uradu najneskdr do piatich dni odo dna, ked bol rozklad doruceny uradu.

O rozklade rozhoduje predseda uradu, ktory si na tento ucel zriaduje rozkladovu
komisiu. Clenmi rozkladovej komisie su riaditel odboru PEPO Gradu ako predseda
rozkladovej komisie, hovorca a prislusny zamestnanec odboru PEPO dradu
zodpovedny za pravnu agendu suvisiacu so spristuprfiovanim informacii.

Rozkladova komisia vypracuje pisomné odporucanie, ktoré predsedovi uradu
predlozi najneskor do 12 dni odo dria, ked bol rozklad doru€eny uradu.

Predseda rozhodne o rozklade najneskér do 15 dni odo dna, ked bol rozklad
doruceny uradu.

Rozhodnutie o rozklade sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch. Jeden rovnopis zasle
hovorca ziadatefovi a druhy rovnopis zalozi do spisu na archivaciu.

Clanok 9
Evidencia ziadosti

Evidenciu vSetkych Ziadosti podanych uradu vedie hovorca.
Evidencia musi obsahovat najma tieto udaje:
a) Cislo Ziadosti,
b) datum podania Ziadosti,
c) meno, priezvisko a adresu alebo obchodné meno a sidlo ziadatela,
d) spdosob podania,
e) vyZziadanu informaciu a navrhovany sposob poskytnutia informacie,
f) spbsob vybavenia,

g) vysledok vybavenia ziadosti (poskytnutie informacii, vydanie rozhodnutia alebo
postupenie ziadosti) a datum vybavenia ziadosti,

h) podanie opravného prostriedku.

Clanok 10
Uhrada nakladov

Informacie sa spristupnuju bezplatne. Hovorca méze po dohode s riaditefom odboru
PEPO uradu podmienit’ spristupnenie informacii zaplatenim dhrady, ktora vsSak
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nesmie prekroCit' vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovazenim technickych nosi¢ova s odoslanim informacii Ziadatelovi.

Naklady za spristupnenie informacii pristupnou formou osobe so zmyslovym
postihnutim znasa urad. Urad rovnako znasa naklady za spristupnenie informacii
zasielanych telefonicky, faxom a elektronickou postou.

Naklady spojené s odoslanim informacie sa spravuju aktualnym cennikom
postovych sluzieb.

Uhrada nakladov za spristupnenie informécii je ustanovena v Sadzobniku uhrad za
poskytovanie informacie (dalej len ,,sadzobnik uhrad), ktory je uvedeny v prilohe
¢. 3.

Uhradu nakladov za spristupnenie informacii mozno vykonat tymito spésobmi

a) postovou poukazkou,

b) bezhotovostnym prevodom na ucet uradu v banke uvedeny v sadzobniku uhrad,
c) v hotovosti do pokladne na mieste av €ase uvedenom v sadzobniku uhrad.

Vysledna suma vycislenych nakladov spojenych s vyhotovenim a odoslanim
informacii sav pripade uhrady zaokruhfuje na celé eurocenty smerom nadol.

Spolu s vysledkom vybavenia Ziadosti hovorca zasiela aj informaciu o vyske
Uhrady. Dokladu o vy$ke uhrady hovorca na poziadanie odosiela Ziadatelovi.

Uhrada nakladov za spristupnenie informacii je prijmom Gradu.

Clanok 11
Hromadné zverejiiovanie informacii

Urad zverejiiuje informacie spésobom umozZfiujucim hromadny pristup k informaciam
v sidle uradu na verejne pristupnom mieste v sulade s osobitnymi predpismi?!,

1)

)

Clanok 12
Postup po ukonéeni priestupkového konania

Ak bude zacaté konanie vo veci priestupku podla zakona, povinnostou dotknutého
zodpovedného zamestnanca, ktory poskytol neuplné alebo nepresné informacie, hoci
disponoval informaciami uplnymi alebo presnymi alebo ak Zziadost odmietol, je
zucastnit’ sa tohto konania.

V pripade udelenia pokuty zamestnancovi uUradu v suvislosti so Ziadostou
0 spristupnenie informacii v ramci priestupkového konania podfa osobitného
predpisu*? Urad poskytne dotknutému zamestnancovi nahradu za udelenu sankciu, ak
k priestupku nedo$lo jeho zavinenim.

Clanok 13

11

12

Napriklad § 5 ods. 5 zakona ¢. 211/2000 Z.z.

Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskor$ich predpisov.



Spoloéné, prechodné a zavereéné ustanovenia

Tato smernica nadobuda ucinnost’ 1. januara 2012.

JUDr. Milan Vetrak, PhD.

predseda ]
Urad pre Slovakov zijucich v zahranicCi

Priloha €. 1

k vnutornému predpisu €. 62/2011

ZIADOST O POSKYTNUTIE INFORMACIi

z Uradu pre Slovakov zijucich v zahrani¢i podla zédkona o slobode informaécii

Povinna osoba:

Urad pre Slovakov Zijucich v zahrani&i

Titul: Meno: Priezvisko:

Ulica: Cislo:

Mesto: PSC:

Telefon: E-mail:

Fax: Iny spdsob poskytnutia informacii:

Vec:




Vasa ziadost’:

Datum: Podpis:

Priloha €. 2

k vnutornému predpisu €. 62/2011
FORMULAR O PRIJATI ZIADOSTI
Ziadost’
0 spristupnenie informacie podfla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe

k informaciama o zmenea doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)
Datum a hodina podania Ziadosti: Evidenéné Cislo:
Forma ziadosti: osobne — telefonicky
Meno a priezvisko alebo nazov ziadatela:

Adresa alebo sidlo ziadatela:

Obsah pozadovanych informacii:

Pozadovany spOsob poskytnutia informacii:

Ziadost prevzal:

Spésob vybavenia Ziadosti:



Forma vybavenia ziadosti: osobne — telefonicky

pisomne — zhotovenim koépie (odpisu) —
nahliadnutim do spisu

faxom — elektronickou postou — inak
Datum vybavenia Ziadosti:

Poplatok .................... eur zaplateny:  dfa ... C. dokladu
odpusteny: dfa.........cccceeveennne.

Priloha €. 3

k vnutornému predpisu €. 62/2011
Urad pre Slovakov zijucich v zahraniéi

ROZHODNUTIE O ODMIETNUTI
poskytnut informaciu

V Bratislave dia ................. Cislo............

Urad pre Slovakov zijacich v zahraniéi podra § 18 ods. 2 zakona &. 211/2000 Z.z. 0
slobodnom pristupe k informaciam a zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov, § 46 a 47 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom
konani (spravny poriadok)

nevyhovuje

Ziadosti 0 poskytnutie INFOMMACIE 0 .......c.coeiiiiiice e :
ktoru podal (Kt0)........ccevvens vvririiiiin, (Kedy)....oeoereiirieiiiieenes pod evidencnym Cislom

Odoévodnenie:

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno do 15 dni od jeho dorucenia podat’ odvolanie pod/a § 19
zakona o slobode informacii predsedovi Uradu pre Slovakov Zijacich v zahraniéi.



Rozhodnutie mozZno preskdmat’v sudnom konani.

Podpis:

Odtlacok okruhlej uradnej peciatky

Priloha €. 4

k vnutornému predpisu €. 62/2011

Urad pre Slovakov Zijucich v zahranici

SADZOBNIK

upravujuci thradu nakladov za spristupnenie informacii podl’a § 21 ods. 1 zakona
¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zikon o slobode informacii) a zverejneny podl’a § S ods. 1 pism. f)
tohto zakona

1. Naklady spojené s vyhotovenim képie informacie
a) zavyhotovenie jednej strany informacie formatu A4 0,10 eur
b) za vyhotovenie obojstrannej informacie formatu A4 0,15
eur
c) zavyhotovenie jednej strany informacie formatu A3
0,15 eur
d) za vyhotovenie obojstrannej informacie formatu A3 0,20
eur
e) za jeden kus diskety 3,5“ alebo CD — ROM/DVD 0,65 eur
2. Obalka
a) format A6 0,02 eur
b) format A5 0,03 eur
c) format A4 0,07 eur

3. Informacie zasielané e-mailom, faxom a telefonicky sa spristupfiuju bezplatne.



Naklady spojené s odoslanim informacie sa spravuju aktualnym cennikom poStovych
sluzieb.

Ziadatel uhradi naklady spojené so spristupnenim informécie
a) bezhotovostnym prevodom na tento ucet Uradu v banke:
bezny udet nedrogeny USZZ &. 7000245886/8110

b) v hotovosti do pokladne tradu na Radlinského 13, 817 80 Bratislava 15, v ¢ase od 8.30
hod. do 12.00 hod a od 13.00 hod. do 14.30 hod. kazdy pracovny den,

C) postovou poukazkou.

Bezplatne sa poskytuju informacie, u ktorych naklady spojené so spristupnenim suhrnne
neprekrocia Ciastku 5 eur.

Naklady na spristupnenie informacie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim
znasa urad.



