MESTO DUNAJSKA STREDA — DUNASZERDAHELY VAROSA

MESTSKY URAD - VAROSI HIVATAL
Hlavna 50/16, 929 01 Dunajska Streda

SMERNICA
¢. 01/2011
k aplikacii zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii ) v zneni
neskorSich predpisov (d’alej ,,zakon*)
na zabezpecenie jednotného postupu pri realizacii zdkona v podmienkach
Mesta Dunajska Streda

Dunajska Streda august 2011

SMERNICA
¢. 01/2011



k aplikacii zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zikon o slobode informacii ) v zneni
neskorsich predpisov (d’alej ,,zikon*)
na zabezpecenie jednotného postupu pri realizacii zakona v podmienkach
Mesta Dunajska Streda

ClL1
Zakladné ustanovenia

(1) Tato smernica upravuje postup pri spristupiovani informacii v podmienkach
samospravy Mesta Dunajska Streda (d’alej len ,,mesto).

(2) Podra tejto smernice postupuje mestsky urad, mestska policia a zariadenia mesta
bez pravnej subjektivity (d’alej len ,,arad).

(3) O informaciu moze poziadat’ ktokol'vek, pricom takato osoba nemusi v zmysle
zékona preukazovat’ pravny alebo iny dévod alebo zaujem, pre ktory informaciu pozaduje.

(4) Pracoviskom poskytujucim za tirad informacie na zaklade Ziadosti o spristupnenie
informacie (d’alej ,,ziadost*) podla zakona je kazdy organizacny utvar podla zamerania
¢innosti a podla druhu poskytovanej informécie.

(5 ) Gestorom realizacie zdkona je utvar primatora.

CL2
Hromadny pristup k informaciam

(1) Hromadny pristup k informaciam sa realizuje najmé zverejiiovanim informacii na
internetovej stranke uradu, oznameniami na verejne pristupnej vyvesnej tabuli v budove uradu
(Hlavna 50/16, 929 01 Dunajska Streda).

(2) Organizacné utvary uradu st povinné zverejniovat prostrednictvom utvaru
primatora na internetovej stranke uradu vSetky informacie vyplyvajuce z § 5 zakona. Veduci
prislusného tutvaru je zodpovedny za spravnost’ a aktualnost’ zverejnenej informacie. Za
technickt realizaciu internetovej stranky uradu ajej aktualizaciu podla poziadaviek
organiza¢nych utvarov zodpoveda veduci utvaru primatora.

CL3
Podavanie ziadosti a ich evidencia

(1) Ziadost' je mozné podat’ ktorémukol'vek organizaénému utvaru: pisomne, ustne
(osobne), telefonicky, faxom, elektronickou postou.

(2) Zo Ziadosti musi byt’ zrejmé, ktorej povinnej osobe je urcend, meno, priezvisko,
nazov alebo obchodné meno Ziadatel’a, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informéacii sa
ziadost’ tyka a aky spdsob spristupnenia informdcii Ziadatel' navrhuje. Organizany utvar,
ktory ziadost’ prijima, zabezpeci, aby Ziadost’ obsahovala vSetky naleZitosti.

(3) Utvar primatora, referat pravny vedie centralnu evidenciu vsetkych Ziadosti
podanych uradu podla zédkona, vedie suvisiacu evidenciu, spisovu evidenciu a pridel'uje spisy
na vybavenie prisluSnym organizaénym utvarom.

(4 ) Evidencia ziadosti obsahuje :
a) poradové ¢islo



b) ¢islo spisu

b)datum podania ziadosti

¢) udaje o ziadatel'ovi, ak st zname

d/ vyziadanu informaciu a navrhovany spdsob poskytnutia informaécie,

e/ vysledok, spdsob a datum vybavenia ziadosti (sposob poskytnutia informacie, rozhodnutie
0 neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania rozhodnutia, postipenie inému organu),

f/ podanie opravného prostriedku (datum podania a vysledok vybavenia)

(5) Ziadosti podané tradu eviduje v ,,Registratirnom denniku* referat pravny ttvaru
primatora a prideluje jej cCislo spisu. Spisom sa prideluje registratuirna znacka AOI
(spristupnenie informacii) s lehotou ulozenia 5 rokov.

(6) Spis po vybaveni ukladéd referat pravny utvaru primatora. Spis musi obsahovat
vSetky pisomnosti tykajiuce sa vybavovania ziadosti, kalkulaciu vysky uhrady a potvrdenie
0 zaplateni ak informacia nebola poskytnutd bezplatne. VSetky pisomnosti zalozené v spise
musia byt’ oznacené ¢islom z centralnej evidencie.

(7) Ziadost podana v podatelni sa zaeviduje v centralnej evidencii a ihned” postapi na
vybavenie vecne prislusnému organizatnému utvaru tradu. AK ide o ustnu Ziadost,
zaznamena sa na formulari ,,ziadost™ (priloha ¢. 1) a zaeviduje sa v centralnej evidencii.

(8) Ak bola ziadost’ ustne podand inému organizacnému utvaru, tento ju ihned
zaznamena na formular ,,ziadost™ a zabezpe¢i jej zaevidovanie v centralnej evidencii.

(9) Organizacné utvary ihned’ oznamuju utvaru primdtora, referatu pradvnemu, prijatie
ziadosti a udaje podla pism. b), c) d) ae) odseku 4 clanku 2. Zaevidovanie zabezpeci
a ostatné udaje doplituje do evidencie utvar pravny.

(10) Pri ziadosti podanej faxom alebo elektronickou postou sa postupuje ako pri
pisomne podanej Ziadosti.

(11) O ziadosti o poskytnutie informacie podanej a vybavenej telefonicky (ak je to
mozné) sa nevypliluje zdznam o prijati Ziadosti. Ak Ziadost’ nie je mozné vybavit’ okamzZite
telefonicky, postupuje sa ako pri Gstnej Ziadosti.

ClL 4
Vybavovanie Ziadosti

(1) V pripade, Ze ziadost neobsahuje predpisané nalezitosti podla ¢l. 3 ods.2),
prisluSny organiza¢ny Utvar ihned’ vyzve Ziadatel'a, aby v urCenej lehote, ktord nesmie byt
krat$ia ako 7 dni, neliplnt ziadost' doplnil. Pou¢i ziadatel'a aj o tom, ako treba doplnenie
urobit’.

(2) Ak napriek vyzve Ziadatel' Ziadost’ nedoplni a informaciu nemoZzno pre tento
nedostatok spristupnit’, prislusny organiza¢ny utvar ziadost’ odlozi.

(3) Ziadost o spristupnenie informacie prisluiny organizaény tutvar vybavi bez
zbytocného odkladu, najneskor do 8 pracovnych dni odo diia podania ziadosti alebo odo dna
doplnenia ziadosti.

(4) Zo zavaznych dovodov méze vedici prislusného organizaéného utvaru predizit
lehotu na vybavenie ziadosti, najviac vSak o 8 pracovnych dni. Zavaznymi dovodmi su:

a) vyhladavanie azber pozadovanych informacii na inom mieste ako je sidlo
obvodného tradu

b) vyhladavanie azber vécSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informaécii
pozadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti.



c) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupiiovanim
informacie, o ktorych moZno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v ramci prediZenej
lehoty.

(5) PrediZenie lehoty na vybavenie Ziadosti prislu§ny organizaény utvar oznami
ziadatel'ovi ihned’, najneskor pred jej uplynutim.

(6) Ak prislusny organiza¢ny utvar ziadosti nevyhovie hoci len s€asti, vyda o tom
Vv zakonom stanovenej lehote pisomné rozhodnutie (vzor — priloha ¢. 2). Rozhodnutie nevyda,
ak ziadost’ bola odlozena.

(7) Ak urad nedisponuje pozadovanymi informaciami, organizac¢ny utvar ktory ziadost’
prijal, ju postapi do 5 dni odo dila dorucenia ziadosti prislusnej povinnej osobe, ak je mu
znama. Postlpenie ziadosti oznami ziadatel'ovi.

(8) Ak uradu povinnad osoba nie je znama, organizacny utvar, ktory ziadost’ prijal,
vyda do 8 pracovnych dni od podania Ziadosti rozhodnutie o jej odmietnuti (vzor — priloha
¢.2).

(9) Ak organizatny Utvar poskytne ziadatelovi pozadované informaécie,
Vv pozadovanom rozsahu a sposobom v zdkonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie
zapisom v spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

(10) Na vybavovanie ziadosti sa vztahuju prislusné ustanovenia Organiza¢ného
poriadku Mesta Dunajska Streda a Registratirneho poriadku Mesta Dunajska Streda.

e
Uhrada nakladov

(1) Informacie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou thrady vo vyske, ktord nesmie
prekroc¢it’ vySku materidlnych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovaZenim
technickych nosi¢ov a S odoslanim informacie Ziadatel'ovi.

(2) Uhradu nakladov za spristupnenie informécii uréi prislusny organizaény utvar
podla Sadzobnika (priloha ¢. 4). Ziadatelovi oznami predpisanti sumu a sposob jej zaplatenia,
1 rovnopis oznamenia postipi odboru finanénému a evidencie majetku, ktory vykondva
kontrolu uhrad nakladov za spristupnenie informacie.

(3) Uhrada sa realizuje v hotovosti platbou do pokladne tradu, postovou poukazkou
alebo bezhotovostnym prevodom na ucet Mesta Dunajské Streda.

(4)Ak urcené néklady nepresahuji sumu 5 € mdze vedici prisluSného organizacného
utvaru zaplatenie thrady odpustit’. Tato skuto€nost’ sa vyznaci v centralnej evidencii ziadosti.

(5) Mesto mdze na zéklade Ziadosti v odovodnenych pripadoch nahradu vydavkov
odpustit’ celkom alebo scasti.

(6) O odpusteni platby na nahradu vydavkov po preukazani dovodov, ktoré ziadatel’
uvedie ako dovody na odpustenie ndhrady vydavkov, rozhoduje primator mesta.

CL 6
Obmedzenia pristupu k informaciam

(1) Zamestnanec poskytujici informaciu je povinny dbat, aby neposkytoval
informécie, ku ktorym je pristup podl'a zédkona obmedzeny.

(2) O obmedzeni spristupnenia informacie alebo o jej nespristupneni rozhoduje veduci
prislusného organiza¢ného utvaru.



ClL.7
Opravné prostriedky

(1) Proti rozhodnutiu 0 odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’ odvolanie
V lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia. Odvolanie sa podava organizacnému Utvaru, ktory
rozhodnutie vydal.

(2) O odvolani proti rozhodnutiu prislusného organiza¢ného utvaru o odmietnuti
pozadovanej informécie rozhodne primator mesta.

CLS

(1) Register azoznamy vedené organizaénymi utvarmi uradu, u ktorych zakon
nevylucuje verejnu pristupnost’ sa zverejiiuji na vol'ne pristupnej internetovej stranke.

(2) Za verejne pristupny sa povazuje kazdy register a zoznam, ak to zadkon nevylucuje,
ktory poskytuje informaciu o realizacii prava alebo povinnosti ustanovenych zikonom.
Zverejnenie osobnych udajov nachadzajicich sa v tychto registroch a zoznamoch nie je
poruSenim ochrany osobnych tdajov.

(3) Informacie sa poskytuju aj zneukonceného spravneho konania. Pri ich
spristupiiovani dbaju organizacné utvary na ochranu informacii oznafenych za Statne,
sluzobné, bankové, danové aobchodné tajomstvo, za skutocnost’ podliehajucu Sifrovej
ochrane informadcii a na ochranu osobnosti.

ClL9
Zavereéné ustanovenia

(1) Veduci organizacného utvaru zodpoveda za spravnost, uplnost a vcasnost
poskytovania informécii v zmysle zékona, ktoré je urad povinny poskytovat' na usekoch
V pdsobnosti zverenej organiza¢nému utvaru.

(2) Ak nie je v tejto smernici ustanovené inak, platia prislusné ustanovenia zakona
0 slobode informaécii.

(3) Tato smernica nadobtida ti€¢innost’ diiom 01.09.2011.

V Dunajskej Strede, 17.08.2011 JUDr. Zoltan Hajos
primator mesta



Priloha ¢. 1

MESTO DUNAJSKA STREDA

MESTSKY URAD
Hlavna 50/16, 929 01 Dunajské Streda

Ziadost
0 poskytnutie informacie podl’a zikona NR SR ¢. 211/2000 Z.z.
0 slobodnom pristupe k informaciam

Poradové cislo Ziadosti:

Détum podania ziadosti*:

Meno a priezvisko /nazov, obchodné meno/ ziadatel’a:
Adresa /sidlo/ ziadateTla:

Telefon/Fax:

E-mail:

Ziadost podana: osobne — telefonicky **

Ziadost prevzal:

Obsah pozadovanych informacii:

PoZadovany spdsob spristupnenia informacie: Ustne osobne — Ustne telefonicky — pisomne —
zhotovenim kopie — nahliadnutim do spisu — faxom — elektronickou postou — odkazom na
zverejnent informaciu — inak **

Sposob vybavenia ziadosti: spristupnenie informacie — nespristupnenie informacie — odkaz na
zverejnenu informaciu **

Datum vybavenia-zamietnutia Ziadosti:

Ziadost’ vybavil:

V Dunajskej Strede, dia .........cccceeeeveeennennne
podpis

*pri telefonicky podanej ziadosti uviest' i ¢as
** nehodiace sa preciarknite

***rozpis uviest’ na druhej strane



Priloha ¢.2

MESTO DUNAJSKA STREDA
MESTSKY URAD

ODBOR ..o
Hlavna 50/16, 929 01 Dunajska Streda

Cislo: V Dunajskej Strede, dna ....................

ROZHODNUTIE O ODMIETNUTI
POSKYTNUT INFORMACIU

Podl'a § 18 ods. 2 zakona ¢. 211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (zdkon o slobode informacii), §
46 a 47 zékona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok)*
nevyhovujem

ziadosti o poskytnutie informécie

ktor podal (KtO) .....ccvevuieciieiieiiccieeeeeeeeeee e (Kedy ) e
pod evidenénym EiS1om ........ccceeviiiiiiiniiiiieieceee

Odovodnenie :

(V oddvodneni rozhodnutia spravny organ uvedie, ktoré skutocnosti boli podkladom pre
rozhodnutie, akymi uvahami bol vedeny pri hodnoteni ddkazov a pri pouZiti pravnych
predpisov, na zdklade ktorych rozhodoval.)

Poucenie :

Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat’ odvolanie v lehote do 15 dni od dorucenia na Mesto
Dunajska Streda, Mestsky trad, odbor ............... , Hlavna 50/16, 929 01 Dunajska Streda.
Toto rozhodnutie je preskimatelné sidom po vycCerpani riadneho opravného prostriedku.

Meno, priezvisko
odtlacok okruhle;j veduci odboru
uradnej peciatky ( podpis )

Vybavuje: ...............

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




Priloha ¢. 3
MESTO DUNAJSKA STREDA
MESTSKY URAD

Hlavna 50/16, 929 01 Dunajska Streda

Cislo: V Dunajskej Strede, dna ....................

ZAPIS

Mesto Dunajskéa Streda, Mestsky trad v Dunajskej Strede ako povinna osoba podla
zak NR SR ¢. 211/200 Z.z. oslobodnom pristupe k informaciam a o0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov vo veci ziadosti o spristupnenie informacie
ziadatela

meno a priezvisko/nazov, adresa/sidlo Ziadatela

rozhodlo
tak, ze pozadované informacie v plnom rozsahu spristupnila v rozsahu a spdsobom
podrla § 16. cit. zakona.
Pozadované informacie boli poskytnuté ziadatel'ovi dia ..................
Odoévodnenie:

Podla § 47 ods.1 zak.¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani odévodnenie rozhodnutia nie
je potrebné, pretoZe Ziadosti o spristupnenie informécie bolo v plnom rozsahu vyhovené.

Poucenie: Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok. (§ 18 ods. 1
posledna veta cit.zakona)

JUDr. Zoltan Hajos,
primator mesta

Tento zapis v spise sa nedorucuje a zostava v Spise.

Vybavuje: ...............



Priloha ¢. 4

Sadzobnik

uhrad za material a sluzby pouzité pri spristupniovani informacii podla § 21 zikona NR
SR ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov a
vyhl. MF SR ¢. 481/2001 Z. z. o podrobnostiach ihrady nakladov za spristupnenie
informacii

1) Ten, kto poziada o spristupnenie informécie podl'a zdkona ( d’alej len Ziadatel’), je povinny
podla § 21 ods.1 zdkona nahradit’ materidlne naklady spojené so zhotovenim kopie, so
zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informécie Ziadatelovi.

2) Informacie sa spristupiiuji bezplatne do vysky nékladov 5,- € .
3) Poplatok za poskytnutie informacii presahujuci ¢iastku 5,- € je mozné uhradit’ v pokladni
mestského tUradu, poStovou poukédzkou alebo bezhotovostnym prevodom na icet Mesta

Dunajska Streda v CSOB, a.s. &.: 302812303/7500, Variabilny symbol - &islo spisu.

4) Naklady spojené s vyhotovenim kopie (tla¢, kopirovania):

a) jednostranna A4 Cierno-biela 0,09 € farebna 0,20 €
b) dvojstranna A4  Cierno-biela 0,18 € farebna 0,40 €
¢) jednostranna A3  ¢ierno-biela 0,18 € farebna 0,40€
d) dvojstranna A3  Cierno-biela 0,36 € farebna 0,80 €

5) Ak rozsah reprodukovaného materialu spristupniovaného ziadatelovi ako informécia si
vyziada zhotovenie reprodukcie tretou osobou, ziadatel’ zaplati ndhradu vydavkov vo vyske
uctovanej touto tretou osobou za reprodukciu materidlu, balného a postovych poplatkov.

6) Naklady spojené so spristupnenim informécie ak sa poskytuje na technickom nosici dat:
a) za 1 ks diskety 0,66 €
b) za 1 ks CD ROM 1,65 €

7) Ziadatel' popri nahrade vydavkov podla bodu 4 az6 zaplati nihradu vydavkov za
dorucenie informacie vo vyske uctovanej postou podla cennika postovych sluzieb Slovenske;j
posty , a.s. (Www.posta.sk/subory/842/cennik-vs-pdf.pdf) a balné:

a) za obalku A6 0,07 €
b) za obalku A5 0,06 €
c) za obalku A4 0,14 €

8) Informacie poskytnuté prostrednictvom elektronickej posty sa nespoplatiuju.


http://www.posta.sk/subory/842/cennik-vs-pdf.pdf

