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¢.2
predsedu Spravnej rady Ustavu pamiti naroda
zo dna 5.2.2016

ktorou sa upravuje postup Ustavu pamiti naroda pri spristupiiovani
informacii podPla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov.

Bratislava, februar 2016



SMERNICA
¢.2
predsedu Spravnej rady Ustavu pamiiti naroda
7o dna 5.2.2016

ktorou sa upravuje postup Ustavu pamiiti naroda pri spristupiiovani informacii podla
zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.

Na ucely riadnej aplikacie zédkona €. ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a
o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii) (d’alej len ,,Zakon*)
Ustav pamiti naroda (d’alej len ,,Ustav*) ustanovuje:

CL 1
Predmet Gpravy

(1) Tato smernica upravuje postup Ustavu pri spristupfiovani informacii podl'a Zakona.

CL2
Zodpovedné subjekty

(1) Ustav ako verejnopravna ustanovizeii je 0sobou povinnou na spristupiiovanie
informacii v zmysle ust. § 2 ods. 2 Zakona.

(2) Subjektom interne zodpovednym za prijimanie, evidovanie a vybavovanie ziadosti
0 spristupnenie informacii (d’alej len ,,Ziadost™), ako aj vykonavanie tikonov podl'a ust.
§ 14 az 21 Zakona je sekretariat predsedu Ustavu (d’alej len ,,vecny gestor).

(3) Spolupracujucim organizatnym utvarom sa na ucely tejto smernice rozumie
organizacny utvar, ktory je podla obsahu poZadovanej informacie vecne prisluSny na
spracovanie podkladov pre vecného gestora na vybavenie Ziadosti. DoZiadanie vecného
gestora Vv stvislosti s vybavovanim Ziadosti smeruje vedicemu organiza¢ného utvaru,
ktory d’alej mdze urCit’ zamestnanca zodpovedného za vypracovanie podkladov pre
vecného gestora.

CL3
Prijimanie ziadosti

(1) Ziadost sa podava

a)  osobne alebo telefonicky,
b)  pisomne,
c) faxom,

d) elektronickou postou,



e)  inym technicky vykonateI'nym prostriedkom.l)
(2) Ziadost sa posudzuje vzdy podla jej obsahu.

(3) V pripade prijatia ziadosti podl'a odseku 1 pism. a) jej obsah zaznamena vo formulari
o prijati Ziadosti sekretariat predsedu Ustavu ako vecny gestor, ktory tieto Ziadosti
prijima. Vzor formulara o prijati Ziadosti tvori prilohu &. 1 tejto smernice. Ziadosti
prijaté elektronickou formou podl'a odseku 1 pism. ¢), b) alebo d) prijima vecny gestor.

(4) Ziadost' v listinnej podobe podla odseku 1 pism. b) prijima podateltia Ustavu
v uradnych hodindch. Podatel'na tieto ziadosti bezodkladne v defi dorucenia postupuje
vecnému gestorovi. Ak je ziadost’ podand inému organizacnému Utvaru, ten je povinny
ju bezodkladne v dent dorucenia postupit’ vecnému gestorovi. V pripade telefonického
podania Zziadosti inému organizatnému utvaru je ziadatel usmerneny na vecného
gestora.

ClL 4
Evidencia ziadosti

(1) Evidenciu vietkych ziadosti podanych Ustavu vedie vecny gestor.

(2) Kazda ziadost sa oznaCuje osobitnym evidenénym ¢islom, ktoré pozostava
z poradového ¢isla ziadosti, oznacenia kalendarneho roku, registratiirneho ¢isla
vecného gestora a 0znacenia ,,I napriklad ,,1/2016/33/1. Evidencia Ziadosti sa vedie
osobitne pre kazdy kalendarny rok, zacina sa poradovym ¢&islom 1 akon¢i sa
poradovym c¢islom, ktoré bolo ako posledné pridelené v prislusnom kalenddrnom roku.

(3) Evidencia ziadosti obsahuje najméa tdaje:

a)  datum podania ziadosti,
b)  osobitné eviden¢né ¢islo ziadosti,
C)  meno a priezvisko alebo nazov a adresu alebo sidlo ziadatel’a,

d)  vyziadant informaciu, sposob podania Ziadosti a ziadatel'om navrhovany spdsob
spristupnenia informacie,

e)  vysledok vybavenia ziadosti a daitum vybavenia ziadosti,

f)  podanie opravného prostriedku alebo ¢islo sidneho konania.?

CL5
Vybavenie ziadosti

(1) Vecny gestor po prijati ziadosti ziadost’ vybavi, alebo ju prostrednictvom doziadania
postupi na spracovanie podkladov spolupracujucemu organizaénému utvaru najneskor
dva pracovné dni po prijati Ziadosti a sti¢asne spolupracujicemu organizacnému utvaru

tUst. § 14 ods. 1 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacii).
Ust. § 19 ods. 1 zakona &. 211/2000 Z. z.
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urci lehotu na spracovanie podkladov, ktora nesmie byt kratSia ako dva pracovné dni.
Ak z obsahu Ziadosti vyplyva, Ze nejde o ziadost’ podl'a Zakona, vecny gestor postupi
podanie podla povahy veci na vybavenie inému organizaénému utvaru alebo
predsedovi Ustavu, 0 ¢om bezodkladne upovedomi ziadatel’a.

Pri kladnom vybaveni ziadosti vecny gestor pre ziadatela vypracuje sprievodny list
s informaciou o vybaveni ziadosti.

Vecny gestor si original ziadosti ponecha na registratirne spracovanie v rdmci spisu
a spolupracujucemu organiza¢nému utvaru postupuje ziadost’ spravidla v elektronickej
podobe alebo vo fotokopii.

Spolupracujuci organiza¢ny utvar spracuje podklady v lehote uréenej vecnym gestorom
a tieto podklady mu odosle podl'a povahy veci v elektronickej alebo v listinnej podobe
na ich d’alSie spracovanie za u¢elom vybavenia ziadosti.

PrediZenie lehoty na vybavenie Ziadosti podla ust. § 17 ods. 2 Zakona oznamuje
ziadatel'ovi vecny gestor, a to aj potom, ¢o spolupracujlici organizacny Utvar na takyto
postup podal vecnému gestorovi navrh.

Ak spolupracujici organizacny utvar nie je vecne prisluSny na spracovanie podkladov
k Ziadosti podl'a odseku 1, vrati doziadanie spdt’ vecnému gestorovi na opdtovné
postipenie inému spolupracujucemu organizanému utvaru v lehote jedného
pracovného dita odo dna prijatia doziadania vecného gestora, inak je takéto postipenie
neucinné a za spracovanie podkladov nad’alej zodpovedad spolupracujici organizacny
utvar ureny vecnym gestorom.

Rozhodnutie zapisom v spise podla ust. § 18 ods. 1 Zakona vykona vecny gestor
zalozenim pisomnej odpovede na Ziadost' do spisu. Ak je informacia Ziadatelovi
spristupnena telefonicky, vecny gestor o tom vyhotovi Gradny zadznam, ktory zaloZi do
spisu.

Ak spolupracujuci organizacny utvar V podkladoch na vybavenie Ziadosti uvedie, Ze
hoci len sc¢asti nevyhovuje Ziadosti, postipi vec v lehote urcenej vecnym gestorom
podla odseku 1 vecnému gestorovi s dostatocnym oddévodnenim tak, aby toto
odovodnenie mohlo tvorit’ vecny podklad pre vydanie rozhodnutia podl'a ust. § 18 ods.
2 Zékona.

Oznamenie zverejnenej informacie podl'a ust. § 7 ods. 1 Zakona vykonava vecny gestor
formou sprievodného listu zaslaného Ziadatel'ovi sposobom, akym Zziadatel’ poziadal
0 spristupnenie informécii v zmysle €l. 3 ods. 1 tejto smernice.

CL6
Rozhodnutie

V prvom stupni rozhoduje Ustav, v mene ktorého rozhodnutie pripravuje vecny gestor.

Ak Ziadosti nebolo ¢o i len z &asti vyhovené, vyda Ustav rozhodnutie o nespristupneni
informdcii podl'a ust. § 18 ods. 2 Zakona. Ak bola ziadost’ odlozené podl'a ust. § 14 ods.



3 Zakona, Ustav rozhodnutie nevydava ale vecny gestor o uvedenom vykona tradny
zaznam, ktory zalozi do spisu.

(3) Pisomné rozhodnutie zasle vecny gestor V lehote na vybavenie ziadosti ziadatel'ovi
doporucene do vlastnych ruk.

CL7
Opravné prostriedky

(1) O podanom odvolani proti rozhodnutiu podl'a ¢l. 6 tejto smernice rozhoduje predseda
Ustavu na navrh osobitnej komisie.? Postup osobitnej komisie pri priprave navrhu
rozhodnutia 0 podanom odvolani upravuje osobitny interny riadiaci akt Ustavu.”

(2) Podané odvolanie vecny gestor po komunikécii s podateltiou Ustavu zaeviduje a
predlozi tajomnikovi osobitnej komisie,” ktory d’alej zabezpecCuje administrativne
predlozenie odvolania predsedovi Ustavu a clenom osobitnej komisie.®)

(3) Pisomné rozhodnutie o odvolani zasiela Zziadatel'ovi tajomnik.n Pri evidencii
a administrativnych tkonoch suvisiacich s podanym odvolanim tajomnik spolupracuje
S vecnym gestorom a spolupracujlicim organiza¢nym Utvarom Ustavu.

CL8
Uhrada materialnych nakladov

(1) Bezplatne sa poskytuju informacie, pri ktorych vyska materialnych nakladov spojenych

S vyhotovenim a odoslanim informécie (d’alej len ,,naklady‘) neprekro¢i tri eura.
Bezplatne sa poskytuji informécie faxom, telefonicky alebo elektronickou postou.

(2) Naklady, ktorych vyska prekroéi tri eura mozno Ustavu uhradit’:
a)  posStovou poukazkou,
b) v hotovosti do pokladne Ustavu,
C) bezho;[)ovostnym prevodom na uéet Ustavu: IBAN: SK31 1100 0000 0026 2185
2328.

(3) Vecny gestor moze ziadatel'ovi na jeho ziadost' thradu nakladov pripisom odpustit’,
pricom zohl'adiiuje osobu Ziadatela a vySku pozadovanej uhrady nakladov. Osoby
nevidiace, slabozraké, nepocujuce alebo nedoslychavé musia ziadost’ o oslobodenie od
poplatkov doloZit’ preukazom ob¢ana s tazkym zdravotnym postihnutim.

3Ust. § 58 ods. 3 zakona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok).

* Rozhodnutie predsedu spravnej rady Ustavu paméti naroda &. 3, zo diia 1.2.2016, ktorym sa
zriaduje osobitna komisia ako poradny organ predsedu spravnej rady Ustavu pamati naroda (dalej len
,<;ozhodnutie o osobitnej komisii“).

> Cl. 8 ods. 1 rozhodnutia o osobitnej komisii.

®Cl1. 8 ods. 3 a &l. 9 ods. 2 rozhodnutia o osobitnej komisii.

"Cl. 13 ods. 1 rozhodnutia o osobitnej komisii.

® Vyhlaska Ministerstva financii SR &. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach Uhrady nakladov za
spristupnenie informacii.
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Vyska nakladov suvisiaca s odoslanim informacii postou sa spravuje cennikom
postovych sluzieb aktudlnym k datumu vybavenia ziadosti.

Vyska nakladov spojend so spristupfiovanim informadcii, s vynimkou vysky nékladov za
odoslanie informécie postou, sa ur¢i podl'a Sadzobnika upravujuceho thradu nakladov
za spristupnenie informadcii, ktory tvori prilohu €. 2 tejto smernice.

Vecny gestor vyplni informaciu o vyske thrady nékladov vo formulari, ktorého vzor je
uvedeny v prilohe ¢. 3 tejto smernice. Original vyplneného formuldru vecny gestor
posiela ziadatel'ovi spolu s vyzvou na uhradu vycislenych nékladov. Vyslednd suma
vycislenych nédkladov sa zaokruhl'uje na celé eurocenty smerom nadol.

CL9
Prechodné a zavere¢né ustanovenia

Tato smernica nadobuda G¢innost’ dia 5.2.2016.

Tato smernica sa vztahuje aj na konania zacaté pred diiom nadobudnutia G¢innosti tejto
smernice.

CL 10
ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa smernica predsedu spravnej rady Ustavu pamiti naroda ¢. 1 z 30.1.2009,
ktorou sa upravuje postup Ustavu pri aplikacii zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informadcii) v zneni neskorsich predpisov.



V Bratislave 5.2.2016

(podpisan¢)

PaedDr. ThDr. Ondrej Krajiak, PhD., v. r.
predseda Spravnej rady
Ustavu pamiti naroda

Ustav pamiti naroda, Miletiova 19,P. O. Box 29,820 18 Bratislava 218

Ustav pamiti naroda, Sekretariat predsedu Spravnej rady UPN, Mileti¢ova 19,P. O. Box
29,820 18 Bratislava 218

tel.: 00421-2-59300321

fax: 00421-2-55571771

e-mail: info@upn.gov.sk

¢islo uétu / IBAN: SK31 1100 0000 0026 2185 2328



Priloha é. 1

VZOR
FORMULAR O PRIJAT{ ZIADOSTI
Ustav pamiti naroda

Ziadost
o spristupnenie informacie podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zékon o slobode informacii) v zneni
neskorsich predpisov.
Détum a hodina podania Ziadosti:
Forma podania Ziadosti: osobne — telefonicky
Meno a priezvisko alebo nadzov ziadatel’a:

Adresa alebo sidlo Ziadatel’a:

Pozadované informacie:

PoZadovany sposob poskytnutia informacii:

Vyhotovil:

Datum:



Priloha ¢é. 2

SADZOBNIK UPRAVUJUCI UHRADU NAKLADOV
ZA SPRISTUPNENIE INFORMACII

za vyhotovenie jednej strany informécie formatu A4 0,10 eur,
za vyhotovenie obojstrannej informécie formatu A4 0,15 eur,
za vyhotovenie jednej strany informécie formatu A3 0,15 eur,
za vyhotovenie obojstrannej informéacie formatu A3 0,30 eur,

za jeden kus CD-ROM/DVD

za obalku formatu A6 (doporucene)
za obalku formatu A5

za obalku formatu A4

za obalku formatu A3

1,50 eur / kus,
0,10 eur,
0,15 eur,
0,20 eur.
0,30 eur



Priloha ¢. 3

UHRADA MATERIALNYCH NAKLADOV ZA SPRISTUPNENIE INFORMACII

Sposob spristupnenia Cena za kus (v €) Pocet kusov Cena spolu
informacii
Format A4 0,10
Forméat A4 (obojstranne) 0,15
Format A3 0,15
Forméat A3 (obojstranne) 0,30
CD-ROM 1,50 / kus
Obalka format A6 (doporucene) 0,10
Obalka format A5 0,15
Obalka format A4 0,20
Obalka format A3 0,30
Postovné

SPOLU



