Smernicac. 1/2011

_Tato smernica upravuje postup Obecneho uradu v Dolnom Stale ako vykonného organu Obce
Dolny Stal pri dodrziavani Zakona ¢. 211/2000 Z.z. a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
zak. €. 747/2004 Z.z. a ¢. 628/2005 Z.z v zneni Zakona ¢. 546/2010 Z.z. (d’alej len ,,zakon*)

0 slobodnom pristupe k informaciam
I. Povinné osoby

Povinnymi osobami v zmysle § 2 zak. ¢. 211/2000 Z. z., ktoré s povinné poskytovat’
informacie su:
a) Dolny Stal - konkrétny zamestnanec, ku ktorému Ziadost’ o poskytnutie
informacie smeruje
b) Rozpoctové organizécie zriadené obcou:
Zakladna $kola Mateja Korvina s VIM Dolny Stal
Zakladna umelecka kola Dolny Stal
Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov povinnych osdb. Vsetci zamestnanci su
povinni riadit’ sa pri poskytovani informacii v zmysle zakona a touto smernicou.

I1. Vymedzenie pojmov

1. Kazdy ma pravo na pristup k informaciam, ktoré maju povinné osoby k dispozicii.
2. Ziadatelom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informacie.
3. Zverejnenou informaciou je taka informdcia, ktort modze kazdy opakovane vyhladavat a
ziskavat’, ktora je spristupnena pomocou zariadenia umoziujuceho hromadny pristup , je
- vystavena na uradnej tabuli s moznost’ou vol'ného pristupu, alebo
- publikovana na internetovej stranke obce, alebo
- publikovana v tlaci, alebo
- vydana na inom hmotnom nosi¢i dat umoznujucom zapis a uchovavanie informacie, alebo
informacia umiestnena vo verejnej kniznici.
4. Poskytovanie informacii sa deli:
a) povinngé zverejiiovanie informacii
b) spristupnenie informacii na ziadost’

I11. Povinne zverejnené informacie

1. Povinna osoba podl'a ¢lanku I. bod 2. pism. a), b) povinne zverejnuje tieto informacie:
a) sposob zriadenia, jej pravomoci a kompetencie, popis organiza¢nej Struktiry,
b) miesto, ¢as a spésob, akym mozZno ziskavat’ informacie o tom, kde mozno podat’ Ziadost’,
navrh podnet, st’aZnost’ alebo iné podanie
C) miesto, lehotu a sposob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho preskumania
rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia byt splnené,
d) postup pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov a inych podani, vratane prislusnych lehot,
ktoré je nutné dodrzat,
e) prehl'ad predpisov, podla ktorych povinna osoba rozhoduje a ktoré upravuji prava a
povinnosti fyzickych a pravnickych osoéb vo vztahu k povinnej osobe
f) sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré vybera za spravne ukony a sadzobnik dhrad za
spristupiiovanie informacii Obce Dolny Stal
g) znenia vydanych vSeobecne zavaznych nariadeni a ich dodatkov
h) texty navrhnutych vSeobecne zavdznych nariadeni 15 dni pred ich prerokovanim v
obecnom zastupitel’stve
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i) prevod nehnutel’nych veci, vratane bytov a nebytovych priestorov a hnutePnych veci,
ktorych nadobudacia cena bola vyssia ako 20-nasobok minimalnej mzdy podPa zakona ¢.
90/1996 o minimalnej mzde v zneni neskorsich predpisov ktoré obec previedla zo svojho
vlastnictva do vlastnictva inej osoby neZ organu verejnej moci; informacia sa zverejiuje
najmenej po dobu jedného roka odo dna, kedy doSlo k prevodu alebo prechodu
vlastnictva. Zverejiiuje sa datum prevodu alebo prechodu vlastnictva, pravny titul, ako aj
informacie o identifikacnych udajoch os6b ktoré nadobudli tento majetok do vlastnictva
v rozsahu :

- meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno
- adresa pobytu alebo sidlo
- identifika¢né Cislo, ak ide o pravnicka osobu alebo fyzickli osobu — podnikatel’a

j) terminy zasadnuti obecného zastupitel’stva a komisii, pri¢om termin zasadnutia obecného

zastupitel'stva sa vyhlasuje aj miestnym rozhlasom den pred zasadnutim

K) zapisnice z verejnych zasadnuti obecného zastupitel'stva, udaje o dochadzke poslancov

obecného zastupitel'stva na jednotlivych zasadnutiach OZ, vypisy o hlasovani poslancov po
kazdej schodzi OZ okrem tajného hlasovania na verejnej schodzi

1) zmluvy, ktoré uzaviera povinna osoba a ktoré obsahuju informaciu, ktora sa ziskala za verejné

prostriedky, alebo sa tyka pouZzivania verejnych prostriedkov, nakladania s majetkom obce
alebo nakladania s finanénymi prostriedkami Europskej tnie.
Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je

- pracovna zmluva, sluzobna zmluva a dohoda o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru

- zmluva tykajuca sa burzovych obchodov a ich sprostredkovania,

- odplatna zmluva tykajuca sa cennych papierov
Ak zmluva nie je zverejnena do siedmich dni odo dna uzavretia alebo odo dna dorucenia
suhlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje suhlas prislusného organu, méze ucastnik podat’ navrh
na zverejnenie v Obchodnom vestniku.

m) objednavky tovarov a sluzieb do desiatich pracovnych dni odo dna ich vyhotovenia. To
neplati, ak objednavky suvisia s povinne zverejiiovanou zmluvou

n) faktiry na tovary a sluzby do desiatich pracovnych dni odo dna ich dorucenia povinnej osobe,
najneskor vsak do 30 dni odo dna ich zaplatenia.

2. Vsetky informacie podla bodu ¢. 1. odsek a) az n) sa zverejiiuju spésobom umoziujiicim
hromadny pristup na internetovej stranke Obce Dolny Stal, ktora je umiestnena na webovej lokalite
http://dolnystal.webnode.sk, presmerovana a dosiahnutel'na z adresy http://www. alistal.sk. ~ Tento
spdsob zabezpeCuje spravca internetovej stranky poverend starostom obce Vv sucinnosti s
jednotlivymi zamestnancami Obce Dolny Stal.

3. Informacie podl'a bodu a), b), ), ), h), i), j), sa zverejiuju aj na uradnej tabuli Obecného tradu
Dolny Stal.

4. Informacie podl'a bodu g) st spristupnené aj vo Verejnej kniznici Obce Dolny Stél.

5. Za poskytnutie informacii spravcovi internetu, vedicemu kniznice a vyhlasovatel'ovi zodpovedaju
jednotlivi prislusni zamestnanci podla ich pracovnej ndplne. Za zverejnenie na uradnej tabuli
zodpoveda kazdy zamestnanec sam.

IV. Obmedzenia pristupu k informaciam

1. Na obmedzenie zverejiiovania informacii sa pouziji ustanovenia § 8 az § 12 zak. ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam.

2. Ak je pozadovand informécia v sulade s pravnymi predpismi oznacena za Statne tajomstvo,
sluzobné tajomstvo, obchodné tajomstvo alebo skutocnost’ podliehajticu Sifrovej ochrane informaécii,
alebo patri do bankového tajomstva alebo dafiového tajomstva, ku ktorym ziadatel nemé opravneny
pristup, povinna osoba ju nespristupni s uvedenim odkazu na prislusny pravny predpis. (Napr. zakon
NR SR ¢. 100/96 Z. z. o ochrane S$tatneho tajomstva, sluzobného tajomstva, o Sifrovej ochrane
informacii a o zmene a doplneni Trestného zakona v zneni neskorSich predpisov, § 38 zak. ¢. 21/92
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http://dolnystal.webnode.sk/

Zb. o bankach v zneni neskor$ich predpisov, § 122 Trestného zakona, § 23 SNR ¢&. 511/92 Zb. o
sprave dani a poplatkov a o zmenach v ststave uzemnych finanénych organov v zneni neskorSich
predpisov, § 17 - 20 Obchodného zakonnika, § 26 - 30 Obcianskeho zakonnika, zék. ¢. 25/2006 Z. z. o
verejnom obstaravani)
3. Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré st spracovavané v informacnom systéme za
podmienok ustanovenych osobitnym zakonom ( zak. ¢. 52/1998 Z. z. o ochrane osobnych udajov v
informaénych systémoch ), povinna osoba spristupni ak to ustanovuje osobitny zakon alebo na zaklade
predchadzajiceho pisomného stihlasu dotknutej osoby.

4. Ak dotknuta osoba nema sposobilost’ na pravne ukony, taky suhlas méze poskytnut jej zdkonny
zastupca. Ak dotknuta osoba neZije, taky suhlas méze poskytnut’ jej blizka osoba ( § 116 Obcianskeho
zékonnika ).

V. Spristupniovanie informacii na Ziadost’

1. Ziadost o poskytnutie informacii mozno podat  pisomne, ustne, faxom, elektronickou postou,
alebo inym technicky vykonatel'nym spdsobom. Vzor Ziadosti je v prilohe €. 3 tejto Smernice.
2. Ziadost je podané ditom, ked’ bola ozndmena povinnej osobe prislusnej vo veci konat’. Podanie
pisomnej ziadosti sa potvrdi odtlackom podacej peciatky a je pridelend prisluSnému zamestnancovi. O
ziadosti podanej Ustne alebo telefonicky spiSe prislusny zamestnanec uradny zaznam. Pisomnu
7iadost mozno podat v pracovnom &ase v pracovnych ditoch. Ustnu a telefonicku Ziadost' moZno
podat v pracovnych dioch vV pracovnhom Case povinnej osoby.
3. Ziadost o poskytnutie informécii musi mat’ predpisané nalezitosti:
a) ktorej povinnej osobe je urcena,
b) kto ju podava,
¢) ktorych informacii sa tyka,
d) aky spdsob spristupnenia informacie ziadatel’ navrhuje.
Tieto predpisané nalezitosti posudzuje pracovnik obecného uradu, ktorému bola ziadost’ pridelena.
Ak sa Ziadost’ tyka poskytnutia informacii, ktoré ma k dispozicii viac zamestnancov, ur¢i starosta
obce, ktory z nich bude koordinidtorom. Zamestnanec mé pravo vyziadat’ si informacie od ostatnych
zamestnancov, ktoré mu ich poskytuju bezodkladne.
4. O kazdej ziadosti sa zalozi spis, ktory vedie prislusny zamestnanec a ktory zodpoveda za
vybavenie Ziadosti az do vybavenia a jeho odstiipenia na zaloZenie do centralnej evidencie ziadosti o
spristupnenie informacii - podatel'ne obecného uradu.
5. Ak povinna osoba — prislusny zamestnanec poskytol ziadatel'ovi pozadované informacie v rozsahu
a sposobom podla ¢lanku VII. bod. €. 1 v zadkonom stanovenej lehote, urobi o tom zapis, ktory sa
nedorucuje a zostava v spise. Tento Zapis podpisuje starosta obce.
6. Ak sa ziadatel'ovi nevyhovie hoci len z ¢asti, vyda o tom povinna osoba - prislusny zamestnanec v
zékonom stanovenej lehote pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie sa nevyda, ak bola ziadost’ odlozena z
toho dovodu, ze nema predpisané nalezitosti.
7. Po vybaveni ziadosti sa spis, ktory sa viaze na predmetn( ziadost a vedie ho prislusny
zamestnanec, pisomne odstipi a vrati do evidencie Ziadosti o poskytnutie informacie na podateltiu
obecného uradu, ktoré vedie evidenciu Ziadosti o poskytnutie informacii v zmysle zak. ¢. 211/2000
Zz.
Evidencia musi obsahovat’ tieto daje: datum podania Ziadosti, vyziadani informéciu a navrhovany
spdsob poskytnutia informdcie, vysledok vybavenia Zziadosti, podanie opravného prostriedku.
8. Pre zamestnancov, ktori vybavuju Ziadosti o poskytnutie informdacie si vypracované vzory
rozhodnuti, vyzvy, oznameni, zapisy.

VI. Sposob spristupnenia informacii

1. Informacie sa spristupiiuju najmi ustne, nahliadnutim do spisu, vratane moznosti vVyhotovit si
odpis alebo vypis, odkopirovanim informécie na technicky nosi¢ dat, telefonicky, faxom, postou,
elektronickou postou.

2. Prislusny zamestnanec, ktory Ziadost vybavuje pritom urobi opatrenia, aby nazretim do
dokumentacie nebol poruseny ¢lanok V. tejto smernice.
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3. Ak nemoZno informaciu spristupnit spdsobom uréenym ziadatelom, dohodne prislusny
zamestnanec so ziadate'om iny spdsob spristupnenia informacie.

VIL. Ziadosti podané osobne - tistne alebo telefonicky

1. O Ziadosti, ktora bola podana tymto spdsobom je povinny ten, kto ju prijal, spisat’ tradny zaznam
Uradny zaznam je povinny zaevidovat' v centralnej evidencii Ziadosti o poskytnutie informacii v
podatel’ni obecného uradu. Vzor zaznamu je v prilohe €. 2 tejto Smernice.

2. Takéto ziadosti vybavuje kazdy zamestnanec v sulade s napliiou ¢innosti a organizaénym
poriadkom.

3. Ak nema prislusny zamestnanec, ako prijemca Wstnej ziadosti pozadovani informaciu k
dispozicii, odkaze Ziadatel'a na vecne prislusSného zamestnanca.

VIII. Odkaz na zverejnenu informaciu

1. Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, povinna osoba moze bez
zbyto¢ného odkladu najneskor do 5 pracovnych dni od podania ziadosti, namiesto spristupnenia
informacii ziadatelovi oznamit' udaje, ktoré umoziiuji vyhladdvanie a ziskavanie zverejnenej
informacie.

2. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, povinnd osoba mu ich spristupni. V
takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynit’ diiom, ked’ Ziadatel’ oznamil, Ze trva na priamom
spristupneni informécie.

IX. OdlozZenie ziadosti

1. Ak Ziadost nema predpisané nalezitosti, prislusny utvar pisomne vyzve ziadatel'a, aby v uréenej
lehote najneskér do 7 dni netplni ziadost' doplnil. Ak ju ziadatel' ani na zaklade pisomnej vyzvy
nedoplni a informécie nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, prislusny zamestnanec ziadost
odlozi. O odlozeni sa urobi Gradny zaznam a zalozi sa v spise.

X. Posttpenie Ziadosti

1. Po prideleni ziadosti posudi prislu$ny zamestnanec, ¢i je povinna osoba v zmysle tejto smernice
prislusna na poskytnutie pozadovanej informacie a ¢i ma pozadovani informaciu k dispozicii.
2. Ak prislusny zamestnanec, ku ktorému ziadost’ smeruje :

a) nemd pozadované informacie k dispozicii a mad vedomost o tom, kde mozno pozadovanu
informaciu ziskat’, postlpi Ziadost’ do 5 dni inej povinnej osobe v zmysle zak. ¢. 211/2000 Z. z., ktora
ma pozadované informacie k dispozicii. Postipenie Ziadosti bezodkladne pisomne oznami ziadatelovi.
b) nema vedomost’ o tom, kde mozno tuto informaciu ziskat, ziadost' o poskytnutie informacie
odmietne rozhodnutim.

XI. Lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Ziadost' o spristupnenie informacii prislusny atvar vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskdr do
8 pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dia odstranenia nedostatkov Ziadosti ( ¢lanok
IX).

2. Zo zavaznych dévodov médze povinna osoba predizit’ lehotu (ods. 1), najviac viak o osem
pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupniuje informécia nevidiacej osobe v pristupne;j
forme podl'a § 16 ods. 2 pism. a). Zavaznymi dévodmi st
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a) vyhladavanie a zber poZadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby
vybavujacej ziadost’

b) vyhladavanie a zber vdésieho po¢tu oddelenych alebo odlisnych informacii pozadovanych na
spristupnenie v jednej Ziadosti,

C) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim informacie, o
ktorych mozno predpokladat’, Ze ich mozno odstranit’ v ramci predizenej lehoty.

3. PrediZenie lehoty povinna osoba oznami Ziadatelovi bezodkladne, najneskor pred uplynutim lehoty
(ods. 1). V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli k predizeniu lehoty.

XII. Odvolanie proti rozhodnutiu 0 odmietnuti poZadovanej informacie

1. Ziadatel’ mdze podat’ proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie odvolanie v lehote 15
dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o ziadosti podl'a ¢lanku
XII.
2. Odvolanie sa podava povinnej osobe, ktora rozhodnutie vydala alebo mala vydat.
3. Odvolanie sa po prijati a zaevidovani bezodkladne doruci prislusnému zamestnancovi, ktory
ziadost' vybavoval. Tento zamestnanec skompletizuje podklady v spise, potrebné pre posudenie
odvolania spolu s navrhom na rozhodnutie o odvolani (zrusenie alebo potvrdenie rozhodnutia)
predlozi do 5 dni starostovi obce na rozhodnutie. O odvolani proti rozhodnutiu povinnych oséb podla
¢lanku L bod 2. rozhoduje starosta obce s kone¢nou platnostou.
do 15 dni odo dna dorucenia odvolania.
4. Ak v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, Ze vydal rozhodnutie, ktorym odvolanie zamietol a
napadnuté rozhodnutie potvrdil. Za den dorucenia tohto rozhodnutia sa povazuje druhy dei po
uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.
5. Rozhodnutie o odvolani mozno preskimat v stidnom konani podl'a Obcianskeho stdneho
poriadku.

XIII. Uhrada nakladov za poskytnutie informacie

1. Informaécie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktora nesmie prekrocit’ vysku
materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych nosicov a s
odoslanim informacie ziadatel'ovi.

2. Uhrady nékladov za spristupnenie informacii ustanovi vieobecne zavizny predpis Ministerstva
financii Slovenskej republiky.

3. Povinna osoba moéze zaplatenie tthrady odpustit’.

4. Uhrady nékladov za spristupnenie informacii st prijmami Obce Dolny Stal.

XI1V. Zavereéné ustanovenia

1. Ak nie je v zdkone a v tejto smernici ustanovené inak, pouzije sa na konanie zdkon o spravnom
konani ¢. 71/1967 Zb. v zneni neskorsich predpisov.

2. Tuto smernicu je Statutar povinnej osoby podl'a ¢lanku I. v bode 2 b) v zmysle zédkona ¢. 211/2000
Z. z. povinny organiza¢ne prisposobit’ na jeho podmienky.

4. Tato internd smernica nadobuda Gc¢innost’ diiom 1.1.2011 .

EvaCséka
starostka obce

U v zmysle zakona ¢&. 211/2000 Z. z. st v sulade s vyhlaskou ¢&. 481/2000 Ministerstva financii
SR, ktora stanovuje podrobnosti thrady nakladov za spristupnenie informécii.
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Priloha ¢. 1. Smernice 1/2011

Obecny tirad v Dolnom Stale stanovuje sadzobnik na thradu nakladov za spristupnenie
informacii podl'a Smernice €. 1/2011 vo vyske materidlovych ndkladov nasledovne:

Za vyhotovenie fotokOpie.........ccevververveneerreieerieesienns 0,10 Eur za kazdu stranu
Za informacie poskytnuté na CD noSiCi.........ccecereruennns 1,00 Eur/CD

Za informacie zaslané postou vo vyske postovného
Za informacie poskytnuté elektronickou postou a na USB kI'i¢ ziadatel'a — bezplatne

Cennik je platny od 1.1.2011 do vydania nového
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Obecny urad Dolny Stal priloha &. 2. Smernice 1/2011

Zaznam o ziadosti

o poskytnutie informacie podl'a zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Evidenéné Cislo ziadosti

Cislo spisu:

Datum podania Ziadosti '/

Meno a priezvisko Ziadatela:
/obchodné meno Ziadatela/

Ziadost podana:
ustne, telefonicky, faxom, e-mailom

Adresa /sidlo/ ziadatela:

Obsah pozadovanych informacii:

PoZadovany sp6sob spristupnenia
informacie:

Ziadost prevzal:

Ziadost je uréena 2/:

Ziadost vybavena — zamietnuta 3 / dia:

Doévod zamietnutia ziadosti:

Spbsob vybavenia ziadosti:

Naklady predpisané k uhrade vo vyske:

Ziadost vybavil:

Datum vybavenia Ziadosti

1/ pri telefonicky podanej Ziadosti uviest aj €as, pri Zziadosti zaslanej faxom a mailom urobit
fotokdpiu a prilozit ku spisu

2/ uviest prisludny organizaCny utvar

3/ nehodiace sa Skrtnut
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Obecny urad Dolny Stal

priloha €. 3. Smernice 1/2011

ZIADOST

0 poskytnutie informacie podl'a zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii)

ZIADATEL:

Titul: Meno: Priezvisko:
ADRESA:
Ulica, &islo domu: Mesto: PSC:

KONTAKT:

Telefon: Fax:

E-mail:

VEC:

TEXT ZIADOSTI:

NAVRHNUTA FORMA POSKYTNUTIA ZIADOSTI: (list postou, list e-mailom,
fotokdpie, udaje na disketu...popisat’ slovom):

Ziadost prevzal: .................................
Datum vybavenia Ziadosti: ....................

Poplatok ................ eur zaplateny dna: ......................

odpusteny  &no/nie

Podpis spracovatela:
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......... dia: ...

¢islo dokladu: ............




