Tribedské osvetové stredisko v Topol’canoch
Smernica o poskytovani informacii
v zmysle zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam

ClL1

Rozsah pésobnosti

Smernica Tribeéského osvetového strediska v Topoléanoch ( dalej TOS ) o
poskytovani informécii (d’alej len ,,smernica®) upravuje pravidld pre poskytnutie
informécii podla zakona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v
zneni neskor$ich predpisov (d’alej len ,,zakon*) v podmienkach TOS v Topol'¢anoch.
Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov TOS v Topol'¢anoch. Vsetci
zamestnanci si povinni poznat’ zdkon i smernicu. Za oboznamenie sa zamestnancov
so zakonom a smernicou zodpoveda prislusny vedici zamestnanec.

Cl2

Vymedzenie pojmov

Informaciou je kazda informacia, o ktoru ziadatel’ Ziada v zmysle zdkona. Informacie
sa spristupiiuju bez preukdzania prdvneho alebo iného dovodu alebo zaujmu, pre
ktory sa informdcia pozaduje. Za informaciu sa nepovazuja prostriedky sliziace ako
podklad pre jej zistenie.

Ziadatelom je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktord poZiada o spristupnenie
informacie.

Hromadnym pristupom k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatel'ov
pomocou telekomunikaéného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu.
Zverejnenou informéciou je informécia, ktord moéze kazdy opakovane vyhl'adavat’ a
ziskavat, najmi informacia publikovana v tla¢i alebo vydand na inom hmotnom
nosici dat umozitujucom zapis a uchovanie informdcie, alebo vystavena na uradnej
tabuli s mozZnostou volného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariadenia
umoziujuceho hromadny pristup alebo umiestnena vo verejnej kniZnici.

Sprievodnou informdciou je informacia, ktora uzko suvisi s pozadovanou informéciou,
najmi informacia o jej existencii, pdvode, poéte, dbévode odmietnutia spristupnit’
informéciu o dobe, pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva, a kedy
bude opétovne spristupnena.

Povinnou osobou podla tejto smernice a v stlade so zdkonom je TOS (§ 2 ods. 1
zakona)



CL3

Poskytovanie informacii

Poskytovanie informécii rozdel'ujeme na:
a) povinné zverejilovanie informacii,

b) spristupnenie informacii na ziadost'.

ClL4

Povinné zverejiovanie informacii

1. Povinne sa zverejiiuju tieto informacie:

a) sposob zriadenia TOS, jeho pravomoci a kompetencie a popis organiza¢nej Struktiry
TOS,

b) miesto, ¢as a spésob akym mozno ziskat’ informacie, informacie o tom, kde mozno
podat’ ziadost’, navrh, podnet, staznost’ alebo iné¢ podanie,

¢) miesto, lehota a spbésob podania opravného prostriedku a moZnosti sudneho
preskimania rozhodnutia TOS vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré¢ musia
byt splnené,

d) postup, ktory musi TOS dodrZiavat’ pri vybavovani v§etkych Ziadosti, navrhov a inych
podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat’,

e) prehlad predpisov, pokynov, instrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych TOS
kona a rozhoduje, alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych oséb a
pravnickych osob vo vztahu k TOS,

f) sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré TOS vybera za spravne tkony a sadzobnik
uhrad za spristupnenie informacit,

g) rozpocet TOS,

h) informacie, ktoré sa d’alej musia zverejiiovat’ v silade s inymi pravnymi predpismi,
najmi zédkonom o samosprave vyssich uzemnych celkov ,

i) informacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami, nakladani s majetkom vysSieho
uzemného celku a ¢innostiach vykonavanych na zaklade uzatvorenej zmluvy.

2. Informacie uvedené v ods. 1 sa zverejiluju predovsetkym:

a) spdsobom umoziujicim hromadny pristup — internetova stranka TOS,
b) na uradnej tabuli TOS.

3. Na internetovej stranke TOS sa zverejiiuju d’alSie informacie z registrov a zdznamov, pri
ktorych
osobitny zakon 3) nevylu€uje verejnu pristupnost’.



4. Na obmedzenie zverejiiovania informacii sa pouZiju ustanovenia § 8 az 12 zékona.

5. Povinné zverejiiovanie informacii podl'a tohto ¢lanku ako i kazdu ich zmenu a doplnenie
zabezpecuje odbor informatiky a informa¢nych systémov.

CL5s

Povinné zverejnovanie zmliv

(1) Povinne zverejiiovana zmluva je pisomna zmluva, ktorti uzaviera TOS a ktord obsahuje
informéaciu, ktora sa ziskala za verejné prostriedky, alebo sa tyka pouZivania verejnych
prostriedkov, nakladania s majetkom NSK alebo nakladania s finanénymi prostriedkami
Europskej tnie.

(2) Ustanovenie povinne zverejiiovanej zmluvy, ktoré obsahuje informéaciu, ktord sa podla
tohto zakona nespristupiiuje, sa nezverejiuje.

(3) Povinne zverejtiovanou zmluvou nie je pracovna zmluva a dohoda o praci vykonavanej
mimo pracovného pomeru.

(4) Povinne zverejtiovana zmluva, ktorej G¢astnikom je TOS sa zverejiiuje na internetove;
stranke TOS.

(5) Ak zmluva nie je zverejnend do siedmich dni odo diia uzavretia alebo odo dila dorucenia
stihlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje suhlas prislusného organu, moéze ucastnik podat
navrh na zverejnenie v Obchodnom vestniku.

(6) TOS vyda ucastnikovi zmluvy na jeho poziadanie pisomné potvrdenie o zverejneni
zmluvy. Ak sa zverejnila zmluva, ktora na vznik, zmenu alebo zanik prava vyzaduje
vklad do katastra nehnutel'nosti podl'a osobitného predpisu, TOS (vecne prislusny odbor)
bezodkladne zasiela pisomné potvrdenie o zverejneni zmluvy prisluSnej sprave katastra.

(7) Ak je zmluva zverejnena viacerymi spésobmi, rozhodujtice je prvé zverejnenie zmluvy.

(8) Zodpovedny odbor je povinny dbat’ na zabezpefenie ochrany osobnych tdajov v zmysle
osobitného zdkona.

(9) TOS =zverejni na svojej internetovej stranke objednavky tovarov a sluzieb do desiatich
pracovnych dni odo diia ich vyhotovenia. To neplati, ak objednavky suvisia s povinne
zverejtiovanou zmluvou, ktord nadobudla G€innost’ podla zékona.

(10) TOS zverejni na svojom webovom sidle faktury na tovary a sluzby do desiatich
pracovnych dni odo dria ich dorucenia, najneskor vSak do 30 dni odo dila ich zaplatenia.

CL6

Poskytovanie informacii na ziadost’



1. Poskytovanie informacii na Ziadost' je poskytnutie kazdej inej informacie, ktori ma
TOS k dispozicii, pri¢om nepatri medzi informacie , ktoré sa zverejiiujui povinne a jej
poskytnutie nie je obmedzené zdkonom v stulade s § 8 az 12 zakona.

2. Okruh informaécii je obmedzeny na tie, ktoré ma TOS k dispozicii.

3. Informécie st poskytnuté na zdklade Ziadosti podanej:

a) ustne,

b) pisomne,

c) faxom,

d) elektronickou postou,

e) inym technicky vykonatenym sposobom.

4. Ziadost je podana dfiom, ked bola oznamena TOS ako povinnej osobe. Ziadosti sa
eviduji v podatelni TOS. Funkciu prijemcu Ziadosti plni odbor informatiky a
informaénych systémov. Na Ziadost' prijemca Ziadosti pisomne potvrdi podanie
ziadosti a oznami predpokladanu vysku uhrady za spristupnenie informacie.

5. Zo Ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe (TOS) je urfena, meno,
priezvisko, nazov alebo obchodné meno ziadatel'a, jeho adresa pobytu alebo sidlo,
ktorych informacii sa tyka a aky spdsob spristupnenia informacie Ziadatel’ navrhuje.
Tieto nalezitosti posudzuje vecne prislusny utvar, ktorému bola ziadost” pridelend. Ak
sa ziadost’ tyka poskytnutia informacii, ktor ma k dispozicii viac atvarov, nadriadeny
ur¢i, ktory z nich bude koordinatorom. Tento utvar ma pravo vyziadat’ si informacie
od ostatnych utvarov, ktoré mu ich poskytnu v lehote nim uréene;.

v

ClL7

Odlozenie ziadosti

Prijemca ziadosti posudi ¢i Ziadost’ ma naleZitosti uvedené v ¢l. 5 ods. 5. Ak ziadost’ tieto
nalezitosti nemd, prijemca bezodkladne (ihned’) vyzve pisomne Ziadatela, aby v urcenej
lehote, ktora nesmie byt’ kratsia ako 7 dni, neuplna Ziadost doplnil. Ziadatela tiez poudi o
tom, ako treba doplnenie urobit’ (ktora z nalezitosti chyba, spdsob doplnenia, atd’.). Ak
Ziadatel’ ani na zéklade vyzvy Ziadost’ nedoplni a informécie nemoZno pre tento nedostatok
spristupnit’, prijemca Ziadost’ odloZi. O odloZeni Ziadosti sa rozhodnutie nevydava. OdloZenie
Ziadosti vyznadi v spise.

ClL.8

Ustne Ziadosti

Ustne Ziadosti vybavuje kazdy utvar v sulade s napliiou ¢innosti utvaru TOS. Ak nema
prislusny utvar ako prijemca ustnej Ziadosti pozadovanu informaciu k dispozicii, odkaze
Ziadatel’a na vecne pristusny utvar.



CLo9

Postipenie Ziadosti

1. Prijemca po prijati Ziadosti posudi, ¢i je TOS vecne prislusnd na poskytnutie poZzadovane]
informacie a ¢i ma pozadovanu informaciu k dispozicii.

2. Akniea:

a) ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadovant informéciu ziskat' postapi Ziadost do 5
dni povinnej osobe, ktord ma pozadované informacie k dispozicii. Postipenie Ziadosti
bezodkladne oznami ziadatel'ovi,

b) nema tato vedomost’, Ziadost’ odmietne rozhodnutim.

3. Pri posudzovani Ziadosti prijemca spolupracuje s ostatnymi odbornymi tutvarmi TOS.

CL 10

Sposob spristupnenia informacii na Ziadost’

1. Prislusny utvar poskytne vietky poZadované informaécie, ktoré moZno poskytnut’, po
vyltéeni informdcii podla ¢l. 4 ods. 4 a¢l. 15 tejto smernice a nasledne informuje prijemcu
o vybaveni Ziadosti.

2. Informacie sa spristupiiuji najmé:
- ustne,
- nahliadnutim do spisu vratane mozZnosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis,
- faxom,
- odkopirovanim informacie na technicky nosic¢ dat,
- postou,
- elektronickou postou,
- telefonicky,
- spristupnenim koépii predloh s pozadovanymi informaciami.

Ak nemoZno informéaciu spristupnit’ spdsobom uréenym ziadatel'om, dohodne prisluSny tvar
so Ziadatel'om iny spdsob spristupnenia informacie.



3. Prislusny atvar umozni kazdému bez preukdzania pravneho, alebo iného ddvodu, alebo
zaujmu nahliadnut’, robit’ si vypisy, alebo odpisy, alebo képie zo spisov a z dokumentacie.
Robi pritom opatrenia, aby nebolo poruSené obmedzenie pristupu k informaciam (§ 8-12
zakona).

CL 11

Lehoty na vybavenie Zziadosti

1. Informaécia sa spristupni bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do 8 pracovnych dni odo dia
podania Ziadosti alebo odo diia odstranenia nedostatkov Ziadosti (¢l. 6).

2. Lehotu na spristupnenie informacie mozno predlzit’, najviac vSak o 8 pracovnych dni z
nasledovnych zavaznych dévodov:

a) vyhladavanie a zber poZzadovanych idajov na inych miestach mimo budovy uradu,

b) vyhladdvanie a zber vacSicho pocétu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazateIné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim
informécie, o ktorych moZno predpokladat, Zze ich mozZno odstranit’ v ramci
prediZenej lehoty.

3. Prisludny utvar oznami Ziadatel'ovi bezodkladne najneskor pred uplynutim lehoty v ods. 1
prediZenie lehoty ako i dovody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

4. Ak je predmetom Ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené (El. 2 ods. 4, ¢l. 4)
moZze prislusny utvar bez zbyto¢ného odkladu najneskér vSak do 5 dni od podania Ziadosti
oznamit’ Ziadatel'ovi tidaje, umoZiujice vyhl'addvanie a zistenie zverejnenej informécie.

5. Ak ziadatel' trvd na spristupneni zverejnenych informacii, prislu§ny utvar mu ich
spristupni. V tomto pripade zaéina lehota na spristupnenie informacie plynut' diiom, ked’
ziadatel’ oznamil, Ze trva na priamom spristupneni informacie.

ClL 12

Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia

Pri vybavovani Ziadosti o poskytnutie informacie mozu nastat’ 3 situacie:

1. Ak sa Ziadatel'ovi pozadované informacie poskytni v rozsahu a spdsobom podl'a ¢l. 10 a
v zdkonom stanovenej lehote v sulade s ¢l. 11, urobi prisludny utvar rozhodnutie zapisom
v spise. Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.



2. Ak sa ziadatelovi nevyhovie hoci len scasti, vyda o tom prislusny utvar v zdkonom
stanovenej lehote pisomné rozhodnutie (priloha ¢. 1) tejto smernice. Rozhodnutie
nevyda v pripade, ak bola ziadost odloZena (€l. 7).

3. Ak nebola v lehote na vybavenie Ziadosti informécia poskytnutd, ¢ nebolo vydané
rozhodnutie a ani nebola informécia spristupnend, predpoklada sa, Ze bolo vydané
rozhodnutie, ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informacie. Za defl dorucenia
rozhodnutia sa v tomto pripade povaZzuje 3. dei od uplynutia lehoty na vybavenie
ziadosti.

CL13

Opravny prostriedok proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie

1. Rozhodnutie o odmietnuti Ziadosti mozZzno preskumat’ v sidnom konani podla
Obcianskeho sudneho poriadku.

ClL 14

Evidencia Ziadosti

1. Pisomné Ziadosti podané TOS o poskytovanie informacie sa prijimaji na sekretariate
TOS. Zamestnanec sekretaridtu ich po zaevidovani odovzda prijemcovi.

2. Ziadost' o poskytnutie informécie podant ustne, alebo telefonicky je povinny ten, kto ju
prijal, stru¢ne spisat’ na tlacivo o prijati Ziadosti (priloha ¢. 2)

3. Ziadost' o poskytnutie informécie podanu faxom alebo elektronickou postou je ten kto ju
prijal, povinny ihned’ prekopirovat’ a zaevidovat na sekretariate TOS.

4. Evidencia Ziadosti o poskytnutie informacii je vedena v ramci evidencie doslej posty v
stulade s Registratirnym poriadkom TOS. Za zaznamenanic ziadosti do centralnej
evidencie zodpovedd zamestnanec sekretaridtu. Za zaznamenanie udajov o Ziadosti
zodpovedd povereny zamestnanec prislusného utvaru.

5. Z evidencie musi byt’ zreymé aky tkon bol urobeny, kto ho urobil a kedy bol urobeny.

6. Vzdy musi byt zaevidované:

a) datum podania Ziadosti,

b) vyziadand informécia a navrhovany spdsob poskytnutia informacie,

c) vysledok vybavenia Ziadosti (odloZenie Ziadosti, postipenie Ziadosti, vydanie
rozhodnutia),

d) podanie opravného prostriedku,

e) rozhodnutie o opravnom prostriedku.

7. Evidencia ziadosti musi poskytovat’ tidaje potrebné na kontrolu vybavenia Ziadosti udaje
0 najcastejSie vyZiadanych informaciéach.



8. Spisovy materidl o Ziadosti na poskytovanie informacie na zaklade Ziadosti je vedeny
vZdy na prisluSnom ttvare, ktory Ziadost’ vybavuje.

9. Kazdej ziadosti je pridelené evidenéné Cislo v sulade s Registratirnym poriadkom TOS.
Spis sa oznacuje registratiirnou znackou AP 1.

10. Spis obsahujtici rozhodnutie o nespristupneni informécie sa oznauje registraturnou
znatkou AP2.

ClL 15

Neposkytnutie informacie a vyuzitie prava na obmedzenie pristupu k informaciim

w

Prislusny utvar po obdrzani Ziadosti o spristupnenie informécie vZdy najskor posudi
obsah poZadovanej informacie. Nasledne spristupni poZzadované informécie po
vyluceni tych informécii, pri ktorych to ustanovuje zédkon. Obmedzenie pristupu k
informécidm je upravené v § 8 az 12 zakona.

Opravnenie odmietnut’ spristupnenie informécie trva iba dovtedy, kym trvd dévod
nespristupnenia.

Za obmedzenie pristupu k informaciam a za neposkytnutie informacie zodpoveda
prisludny utvar. Tento Utvar pripravi i rozhodnutie o odmietnuti poskytnut’ informéciu

a spolu so zdovodnenim odmietnutia a odkazom na pravny predpis, ktory obmedzenie
uklada.

Cl 16

Uhrada nakladov za poskytnutie informacie

Informdcie sa spristupiiuji bezplatne s vynimkou uhrady, ktord nesmie prekrocit
vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovézenim
technickych nosi¢ov a odoslanim informacii ziadatel'ovi.

Uhrady su prijmami TOS.

TOS zaplatenie thrady odpusti, ked’ uhrada nepresiahne 1,66,- €.

Néklady, ktoré mozu TOS v suvislosti so spristupnenim informacii vzniknut, su
uvedené v prilohe €. 3 tejto smernice.

ClL 17

Zavereéné ustanovenia

Vedomé spristupnenie nepravdivej, alebo neuplnej informdcie, poruSenie povinnosti
ustanovenej zdkonom o slobodnom pristupe k informacidm, alebo vydanie
rozhodnutia, prikazu, alebo opatrenia, ktoré =zapri¢ini porusenie prava  na



spristupnenie informdacii ako i poruSenie tejto = smernice sa bude povaZovat’ za
porusenie pracovnej discipliny v stlade so Zakonnikom prace.
2. Téato smernica nadobudla G¢innost’ diiom podpisania riaditelom TOS.

1) zakon ¢. 302,200 1Z. 1.. o samosprave vyssich izemnych celkov

2) zékon €. 4282002 Z. z. o ochrane osobnych idajov v zneni neskor$ich predpisov

3) napriklad Obchodny zakonnik; Zakon NR SR C. J 62. 1995 Z. z. v zneni neskorgich
predpisov, nariadenia vlady SR &. 100/1990 Z. z. o obchodnom vestniku v zneni
neskorsich predpisov
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Priloha ¢. 1

ROZHODNUTIE
O OMIETNUTI POSKYTNUT INFORMACIU

V Topol¢anoch ......ccceeeveennnnee. (6] 13 R

Podl'a § 18 ods. 2 zékona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a

doplneni niektorych zdkonov (zékon o slobode informacii), *)

nevyhovujem

ziadosti (meno, priezvisko fyzickej osoby, pripadne nazov a sidlo pravnickej osoby), zo dila
................. adresovanej Tribeéskému osvetovému stredisku v Topol'¢anoch o poskytnutie

informacii 0....ooeveveeene...

Odovodnenie:
(V oddvodneni rozhodnutia spravny organ uvedie, ktoré skuto¢nosti boli podkladom pre
rozhodnutie, ktoré ustanovenie zakona je dévodom na nespristupnenie informdcie a ktoré

pravne predpisy pouZil pri svojom rozhodovani).

Poucdenie:
Proti tomuto rozhodnutiu moZno podat opravny prostriedok v zmysle §22 ods. 2

zakona 302/2001 Z. z. o samospravnych krajoch a v zmysle § 2501 a nasl. Ob¢ianskeho



sudneho poriadku do 30 dni od jeho doruenia na organe, ktory rozhodnutie vydal alebo

na prisluSnom Krajskom stde podl'a §246a Ob¢ianskeho sidneho poriadku.

I/
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*) Vo vyroku rozhodnutia je potrebné uviest' aj iné ustanovenia pravnych predpisov, ak
sa na ich zdklade v konkrétnom pripade rozhoduje (napr. § 8 az 12 zakona ¢. 211/2000 Z. z.)

Priloha ¢&. 2

ZIADOST

o poskytnutie informéacie podl'a zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
v zneni neskorSich predpisov

Evidenéné ¢islo Ziadosti:

Déatum podania ziadosti 1):

Ziadost podan4: osobne - telefonicky
Ziadost je uréena2) :

Meno a priezvisko (ndzov) Ziadatel’a:

Adresa (sidlo) Ziadatela:

Ziadost’ prevzal:

Obsah pozadovanych informaécii:
PoZadovany spdsob spristupnenia informacii:
Ziadost’ vybavena — zamietnutd 3) dia :
Dévod zamietnutia Ziadosti:

Sposob vybavenia Ziadosti :



Néklady predpisané k uhrade vo vyske 4) :

Ziadost vybavil:

D)pri telefonicky podanej Ziadosti uviest’ i ¢as
2)uviest’ organizaciu, resp. organiza¢ny utvar

3) nehodiace sa pre¢iarknut’
4) rozpis uvedeny na druhej strane

Priloha &. 3

Sadzobnik

spoplatiiovanych ukonov a materidlov pri realizacii zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informéciam, platny od 1.5. 2004

RozmnoZovanie:

- 1 strana Ciernobiela kopia

Informécia poskytnuta na diskete:

- 1 ks disketa (vyhotovenie kdpie na disketu
Informécia poskytnutd na CD — nosiéi

- 1 ks CD - nosic a obal

Informécia poskytnuta faxom: -
Informécia poskytnuta e — mailom
Informacia poskytnuta cez tladiareri PC
- 1 strana A 4 — ¢iernobiela kdpia

- 1 strana A 4 — farebna kopia

Odosielanie informacii postou: -

0,03,- €
0,50.- €
1,50,- €

podla Cennika Slovenskych telekomunikacii

zadarmo
0,05,- €
0,10,- €

podl'a Cennika Slovenskej posty $.p.

Ak nepresiahne ¢iastka za poskytnutie informéacii vysku 1,66,- € bude poskytnuta zadarmo.



Poplatok za poskytovanie informacii sa realizuje platbou v hotovosti do pokladne TOS, alebo
spolu so zaslanou a vybavenou Zziadostou sa Ziadatel'ovi zasSle aj poStova poukaZka s

vy¢islenou sumou za spristupnenie informacie.



