Smernica

predsedu Spravnej rady Ustavu paméti naroda &. 1 z 30. 1. 2009, ktorou sa upravuje postup Ustavu pri
aplikacii zdkona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.

PRVA CAsT

Cl. 1
Uvodné ustanovenie

/1] Tato smernica upravuje postup Ustavu paméati naroda (dalej len ,ustav") pri aplikacii zakona
o slobodnom pristupe k informaciam (dalej len ,zakon").

121 Ustav je osobou povinnou spristupfiovat informacie podla zakona. V Ustave je povinny zverejfiovat
informacie Sekretariat predsedu Spravnej rady Ustavu pamati naroda (dalej len ,sekretariat tustavu").

I13/Ziadatelom je fyzicka alebo pravnickéa osoba, ktora Ziada o spristupnenie informacii bez preukazania
pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu.

/4] Smernica podrobnejSie upravuje postupy pri poskytovani informacii podfa zakona. Kazdé
obmedzenie prava na informaciu musi mat zakonny dévod a musi byt Ziadatelovi zdovodnené.

Ci. 2
Poskytovanie informacii

111 Informacie sa poskytuju dvoma spésobmi - zverejnenim a spristupnenim na zaklade ziadosti.

121 Zverejnena informacia je informacia, ktord méze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat, najma
informacia publikovana v tla¢i alebo vydana na inom hmotnom nosi¢i dat umozfujucom zapis
a uchovanie informacie, alebo vystavena na duaradnej tabuli s moznostou volného pristupu, alebo
spristupnena pomocou zariadenia umoznujuceho hromadny pristup, alebo umiestnena vo verejnej

kniznici.

131 Ustav zverejiiuje informacie podla § 5 zakona.

141Informacie uvedené v odseku 3 sa zverejiuju v sidle Ustavu na verejne pristupnom mieste.
/5/ Ustav umoZfiuje Ziadatelom ziskat képiu zverejnenej informacie.

161VSetky dalSie informacie sa poskytuju na Ziadost.

171Spristupnena informacia je informacia, ktora je poskytnuta na zaklade ziadosti o spristupnenie
informacie podla zakona. Informacie sa spristupnuju:

a) ustne,

b) nahliadnutim do spisu,

c) odpisom alebo vypisom,

d) képiou,

e) na elektronickom nosic¢i,

f) spristupnenim kopii predléh s pozadovanymi informaciami,
g) telefonicky,

h) faxom,

i) postou,

j) elektronickou poStou,

k) odkazom na uz zverejnenu informaciu.

181 Informaéna povinnost sa podla zakona nevztahuje na nazory, budice rozhodnutia a vytvaranie
novych informacii ako su rozbory, prognézy, pravne vyklady a pod.



191Za podmienok a spésobom ustanovenym zakonom mozno podat informacie, na ktoré sa vztahuje
obmedzenie pristupu k informaciam ( § 8 - 1 3 zakona). Obmedzenia sa realizuju tak, ze
z pozadovanych informacii sa ¢ast spadajuca pod ne neposkytne.

CL 3
Poskytovanie informacii v ustave
111 V Ustave poskytuje informacie podla zakona sekretariat Gstavu (Cl. 1 ods. 2).
121 Sekretariat ustavu vedie evidenciu vSetkych ziadosti podanych ustavu.

/3/ Riaditel' sekretariatu Ustavu za svoju €innost zodpoveda predsedovi Spravnej rady ustavu.

DRUHA CAsT
Podavanie ziadosti

Cl 4
Podavanie ziadosti o informacie

111 Ziadost sa podava osobnym podanim v podatelni ustavu, pisomne prostrednictvom poéty”, ustne na
sekretariate Ustavu", prostrednictvom telefénu", prostrednictvom faxu’ a prostrednictvom elektronickej

posty.
121 Ziadost podana postou, faxom a elektronickou po$tou sa povaZuje za Ziadost podanu pisomne.

13/ Sekretariat ustavu vybavi len tie doruéené Ziadosti, ktoré spifiaju kritéria podla zakona a obsahuju
zakonom stanovené nalezitosti (§ 14 zakona).

ClL. 5
Podanie ustnej ziadosti

/1/Ustne moZno podat Ziadost na sekretariate Ustavu v pracovnych diioch poéas pracovnej doby od
8.00 do 15.00 hodiny.

121 Telefonicky mozno podat ziadost na sekretariate ustavu v pracovnych drioch po€as pracovnej doby
od 8.00 do 15.00 hodiny.

/3/ Ustne podanu ziadost sekretariat Ustavu eviduje rovnako ako ostatné Ziadosti.

141 Ak sekretariat Ustavu disponuje pozadovanou informaciou, alebo disponuje informaciou o spdsobe
kde a ako méze Ziadatel informaciu ziskat, vypracuje odpoved v zakonom stanovenej lehote (§ 17

zakona).

151 Ak sekretariat Ustavu nema k dispozicii pozadovanu informaciu, poziada prislusny uatvar Ustavu
(dalej len ,utvar®), aby v uréenej lehote (spravidla tri pracovné dni) vypracoval k poZzadovanej informacii
stanovisko a postupil ho spat sekretariatu ustavu.

16/ Ak utvar k pozadovanej informéacii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujuce stanovisko, alebo
ak v nom ciastoéne obmedzuje pristup k informacii, musi byt stanovisko oddévodnené prislusnou

pravnou upravou.

171 Sekretariat ustavu doru€i v zakonom stanovenej lehote ziadatelovi pozadovanu informaciu alebo
v pripade, Ze ziadosti nevyhovie alebo vyhovie iba scasti, vyda v stanovenej lehote pisomné

rozhodnutie.

18/ Ustne alebo telefonicky podana Ziadost sa zapisuje na formular (priloha 1). Ziadatel je povinny
uviest svoje meno, priezvisko (u pravnickych osdb nazov), adresu, informaciu, ktord ziada spristupnit
a spodsob, akym a kde ju Ziada spristupnit. Ustne alebo telefonicky podana Ziadost sa vybavuje iba
vtedy, ked obsahuje naleZitosti v sulade so zakonom.



CL 6
Podanie pisomnej ziadosti

11/ Pisomne podanu ziadost sekretariat ustavu riadne zaeviduje".

/2/Ak sekretariat ustavu disponuje pozadovanou informaciou, alebo spésobom kde a ako méze ziadatel
informaciu ziskat, vypracuje odpoved v zakonom stanovenej lehote.

13/ Ak sekretariat ustavu nema k dispozicii pozadovanu informaciu, poziada utvar ustavu, aby v uréenej
lehote (spravidla tri pracovné dni) vypracoval k pozadovanej informacii stanovisko a postupil ho spat

sekretariatu Ustavu.

/4] Ak utvar k pozadovanej informacii ma zamietavé stanovisko alebo obmedzujuce stanovisko, alebo
ak v nom Cciastoéne obmedzuje pristup k informacii, musi byt stanovisko odévodnené prislusnou

pravnou uUpravou.

/5] Sekretariat ustavu doruéi v zdkonom stanovenej lehote Ziadatelovi pozadovanu informaciu alebo
v pripade, Ze ziadosti nevyhovie alebo vyhovie iba z Casti, vyda v stanovenej lehote pisomné

rozhodnutie.

CL7
Podanie ziadosti o poskytnutie informacii na iny utvar

I1] Ak iny uatvar obdrzi ustnu alebo telefonicki Ziadost o poskytnutie informacii, pouci Ziadatela, Ze
vybavovanie ziadosti realizuje vyluéne sekretariat ustavu.

121 Ak je ziadost podana ustne, Ziadatel je usmerneny na sekretariat ustavu.

13/ Ak je ziadost telefonicka, poskytne utvar ziadatelovi telefonne Cislo na sekretariat ustavu, alebo ho
priamo na sekretariat ustavu prepoji.

/4] Ak je inému utvaru doruCena ziadost o poskytnutie informacie, je tento utvar povinny bezodkladne ju
postupit na sekretariat ustavu.

TRETIA CAST
Vybavovanie ziadosti o informacie

¢l 8

Evidencia ziadosti
111 Sekretariat Ustavu vedie evidenciu ziadosti podla zakona.
/2]Evidencia obsahuje najma:

a) datum podania,
b) meno, priezvisko (u pravnickych oséb nazov) a adresu ziadatela,
c) formu ziadosti: ustne (osobne, telefonicky), posta, osobné podanie, fax, elektronicka posta,
d) obsah pozadovanej informacie,
e) formu vybavenia: ustne, telefonicky, posta, fax, elektronicka posta,
f) vysledok vybavenie ziadosti (poskytnutie informacie, vydanie rozhodnutia, odstlupenie ziadosti),
g) meno toho, kto ziadost vybavil,
h) datum, kedy bola informacia odoslana,
i) opravny prostriedok.
ClLo9
Obmedzenie pristupu k informaciam

111 Sekretariat uUstavu odmietne poskytnutie informacie, ktorou disponuje, na zaklade obmedzeni
stanovenych zédkonom (§8-13 zakona).



1210bmedzenia sa realizuju tak, ze z pozadovanych informacii sa €ast spadajuca pod ne neposkytne,
poskytne sa vSak ostatna &ast informacie.

I3/Obmedzenie pristupu k informaciam sekretariat ustavu odévodni odkazom na pravny predpis, ktory
obmedzenie uklada.

Cl. 10
Lehoty na poskytovanie informacii

111 Datum podania zZiadosti na Ustav je denl doru€enia ziadosti Ustavu.

121 Sekretariat je povinny vybavit Ziadost bezodkladne, najneskér do 6smych pracovnych dni odo dna
podania ziadosti alebo doplnenia, resp. odstranenia nedostatkov v ziadosti.

13/ Sekretariat Ustavu méZe lehotu na poskytnutie informéacie prediZit najviac o osem pracovnych dni, ak
ma zavazné dévody pri vyhladavani, zbere informacii na inom mieste ako je sidlo ustavu, pri
technickych problémoch spojenych s vyhladavanim a spristupnenim pozadovanej informacie alebo pri
vyhladavani a zbere vacéSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informacii pozadovanych na
spristupnenie. O tejto skutoénosti Ziadatela bezodkladne upovedomi, najneskdr vSak pred uplynutim
lehoty na poskytnutie informacie. V oznameni o prediZeni lehoty uvedie ustav dévody predizenia lehoty.

141V pripade, Ze ziadost o informaciu nespifia predpisané naleZitosti (§ 14 ods. 2 zakona), riaditel
sekretaridtu ustavu bezodkladne vyzve Ziadatela, aby Ziadost v urCenej lehote, nie kratSej ako sedem
dni doplnil. Sekretariat ustavu ziadatela o doplneni pouci.

151 Ak Ziadatel pozaduje uz zverejnenu informaciu, moéze uUstav do piatich dni ziadatefovi namiesto
spristupnenie informacie oznamit kedy, kde a ako bola informacia zverejnena a ako si ju moéze

vyhfadat.

161 Ak Ustav nema pozadované informacie a ma vedomost, ktora ina povinna osoba nimi disponuje, do
piatich dni jej tuto ziadost postupi. Bezodkladne o tom ziadatela informuje. Ak mu takato osoba nie je
znama, ziadost odlozi a informuje ziadatela.

¢l 11
Rozhodnutia

111 Ak sekretariat ustavu poskytne ziadatelovi pozadovanéinformacie vzakonom stanovenejlehote,
urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takémuto rozhodnutiu nemozno podat opravny prostriedok.

121 Ak ziadosti o spristupneni informacii nebolo vyhovené, hoci len scasti, vyda sekretariat ustavu
rozhodnutie o odmietnuti spristupnit informaciu, pripadne jej ¢ast.

131'V pripade, ze bola ZzZiadost o spristupnenie informacii odlozena, sekretariat Ustavu rozhodnutie
nevyda a o uvedenom vykona zapis v spise.

Cl. 12
Opravny prostriedok

111 Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu riaditefa sekretariatu ustavu o odmietnuti informacie je
odvolanie.

12/ Odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti ziadosti mozno podat v lehote do 15 dni od dorucenia
rozhodnutia, alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o zZiadosti.

1310 odvolani proti rozhodnutiu riaditela sekretariatu ustavu rozhoduje predseda Spravnej rady Ustavu.
l41Agendu odvolani proti rozhodnutiu o odmietnuti poskytnutia informacie vedie sekretariat dstavu.

I5/Predseda Spravnej rady ustavu rozhodne o odvolani do 15 dni od dorucenia odvolania.



¢l 13
Uhrada nakladov

11/Ustavmoéze podmienit vydanie informacie zaplatenim Ghrady alebo zalohy podla vnutornych
predpisov, ktoré sa vSak nesmu liSit od navrhovaného systému uhrad podla zakona"".

121 Uhrada nakladov na poskytnutie informacie je stanovena v Sadzobniku UGhrad za poskytovanie
informéacie (priloha 2).

/3/ Osoby, so zmyslovym postihnutim a s problémami komunikacie (nevidiaci a slabozraki, nepocujuci
a nedoslychavi), su od Uhrad poplatkov za poskytnutie informacie oslobodené.

/4] Narok na oslobodenie od uhrady poplatkov za poskytnutie informacii osoby podla odseku 3 dolozia
preukazom obc¢ana s tazkym zdravotnym postihnutim.

STVRTA CAsT
Zaverecné ustanovenia

Cl. 14
ZruSovacie ustanovenie

Zruduje sa Uprava predsedu Spravnej rady Ustavu pamati naroda zo diia 20. 1. 2005, ktora bola
vydana na aplikaciu zdkona NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii).

Cl. 15
Uéinnost

Tato smernica nadobuda udinnost dha 1. 2. 2009

U‘Z/V\t
van A. Petransky
predseda Spravnej rady
Ustavu paméti naroda

'Ustavpaméti naroda, Namestie slobody 6,817 83 Bratislava 15

"Ustavpamatinaroda, Sekretariatpredsedu Spravnejrady UPN, Namestie slobody 6, 817 83 Bratislava 15

"Ustav pamatinaroda, Sekretariatpredsedu Spravnejrady UPN, Namestie slobody 6, 817 83 Bratislava 15

v tel.: 00421-2-59300321

v fax: 00421-2-59300391

Y'e-mail:info@upn.gov.sk

""WINASU -administrativny systém aradu

I'yyhlaska Ministerstvafinancii SR &.481/2000 Z. z. o podrobnostiach thrady nakladov za spristupnenie informacii
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