SMERNICA

starostky obce Bohelov o postupe pri aplikovani zakona
o slobodnom pristupe k informaciam poskytovanych obecnym
uradom v Bohel’'ove

Clanok I
Uvodné ustanovenia

1. Na zéaklade zakona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobode informacii v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zakon €. 211°) kazdy ma pravo na pristup k informaciam, ktoré ma
Obec Bohel'ov(dalej len ,,obec*) k dispozicii, a ktoré je povinny zverejfiovat’ a
spristupfovat. Obec je podla zakona €. 211 osobou povinnou.

2. UBelom tejto smernice je podrobnejsie upravit:

a) podmienky, postup a rozsah pristupu ziadatelov k informacidm uvedenym v ods. 1
tohto €lanku,

b) prava a povinnosti zaCastnenych stran pri pozadovani a poskytovani tychto informacii,
¢) postup obce pri vybavovani ziadosti o informécie.

3. Informacie sa poskytuji dvoma sposobmi:

a) zverejnenim,

b) spristupnenim na zéklade ziadosti.

Clanok I1
Zverejnovanie informacii

1. Zverejnena informdcia je informacia, ktora méze kazdy opakovane vyhfadavat a
ziskavat', najméd publikovana v tlaCi alebo vydana na nosiCi dat, ktory umoziuje jej zapis a
uchovanie, alebo vystavena na tradnej tabuli OcU s moznostou volného pristupu, alebo
spristupnena na internetovej stranke obce.

2. Hromadny pristup k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu ziadatelov pomocou
telekomunikaCného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internet.

3. Obecny urad (dalej len ,,0cU*) zabezpe&uje spdsobom umozfujiicim hromadny pristup,
zverejnenie, :

a. Informacii, ktoré je obec povinna zverejfiovat v zmysle § 5 ods. 1 a ods. 6,

b. Terminov zasadani obecného zastupitel'stva, navrh programu rokovania,

c. Zapisnice z verejnych schodzi,

d. Navrhované, schvalené a u€inné VZN.

e. Udaje o dochadzke poslancov, vypisy o hlasovani poslancov po kazdej schodzi.

f. Povinne zverejiovanych zmluv /dalej len zmluva/ na svojom webovom sidle do 7. dni
od uzavretia zmluvy.

g. Objednavok tovarov a sluzieb/dalej len objednavka/do 10.pracovnych dni, odo dfia ich
vyhotovenia.

h. Faktir za tovary a sluzby /dalej len faktara/, do 10. pracovnych dni

odo dna ich doru€enia obci, najneskor v§ak do 30 dni od ich zaplatenia.



i. Kazda zmenu alebo doplnenie tychto informécii.

4. Informacie zverejfiuje OcU v slovenskom jazyku.

5. Zverejiovat' informacie, ktoré zakon €. 211. zverejfiovat uklada a poskytovat’ informacie
ziadatefom, ktori v sulade so zakonom €. 211 a touto smernicou o informacie poziadaja
zabezpeCi vecne prislusny zamestnanec (dalej len ,,zamestnanec®) v suCinnosti so
starostom.

Clanok III
Obmedzenia pristupu k informaciam

1. Pristup k informaciam moéze byt v zmysle ustanoveni § 8 az §12 zakona €. 211
obmedzeny ochranou:

a) utajovanych skutoCnosti,

b) osobnosti a osobnych udajov,

c¢) obchodného tajomstva,

d) bankového tajomstva alebo danového tajomstva,

e) dalsich skutoCnosti podla osobitnych zakonov .

2. Vietky obmedzenia prava na informacie vykonava OcU tak, Ze spristupni pozadované
informacie vratane sprievodnych informacii po vylu€eni tych informacii, pri ktorych to
ustanovuje zakon.

Clanok IV
Spristupriovanie informacii na Ziadost

1. Ziadost' o spristupnenie informécie (d'alej len ,,ziadost) moze podat’ fyzicka i pravnicka
osoba, a to pisomne alebo ustne (dalej len ,,ziadatel*). Za pisomné podanie sa povazuje aj
faxova ziadost’ a podanie elektronickou postou (e-mail). Za ustne podanie sa povazuje
osobny i telefonicky kontakt s prislusnym zamestnancom OcU. Ak informéciu nemozno
spristupnit’ spdsobom uréenym Ziadatelom, dohodne OcU so Ziadatelom iny sposob
spristupnenia informécie.

2. Ziadost musi obsahovat nasledovné tidaje:

a) komu je urCena,

b) kto ju podéava (fyzickd osoba uvedie meno, priezvisko, bydlisko; pravnicka osoba
uvedie obchodné meno, sidlo),

¢) aku informéciu si ziada spristupnit’,

d) spdsob, akym sa spristupnenie informdcie Ziada,

¢) musi byt datovana a pri pisomnej ziadosti podpisana ziadatefom.

3. Ziadost mozno podat’

a) pisomne ako poStovu zésielku na adresu:

Obec Bohel'ov

Obecny urad

929 01 Bohel'ov ¢.12

b) pisomne osobnym doru¢enim na OcU,

¢) telefonicky alebo faxom na Cisle 0315590589,

d) elektronickou postou na adresu: bohelov(@real-net.sk

4. Spoésobom uvedenym v ods. 3 pism. b) a ¢) je mozné podat’ ziadost' poCas pracovnych dni
v Gase od 8,30 do 12,00 h a od 13,00 do 15,00 h, priom v piatok len do 12.00 h. Ziadosti
podané sposobom uvedenym v ods. 3 pism. a) a d) mozno podavat bez Casového



obmedzenia.
5. Ziadost je podana dfiom, ked bola oznamena povinnej osobe prislusnej vo veci konat'.

Clanok V
Evidencia ziadosti

1. Evidenciu v3etkych Ziadosti doslych na OcU vedie ur€eny zamestnanec, ktory za tym
uCelom sustreduje aj ziadosti, ktoré su doru€ené inym spdsobom ako postovou zasielkou.
2. Zamestnanec v evidencii povinne uvadza:

a) datum podania ziadosti,

b) meno osoby podavajucej ziadost,

¢) obsah pozadovanej informacie a navrhovany spdsob jej poskytnutia,

d) vysledok vybavenia Ziadosti,

e) podanie opravného prostriedku.

3. Zamestnanec v evidencii uvadza pre vlastnu potrebu aj dalSie udaje, napr.:

a) spdsob podania ziadosti,

b) datum pridelenia Ziadosti na vybavenie,

¢) meno zamestnanca, ktory ziadost' vybavil,

d) sposob vybavenia ziadosti,

e) datum vybavenia ziadosti.

4. Zamestnanec prideli pri zaevidovani doSlej Ziadosti evidenCné Cislo, ktoré tato ziadost
identifikuje po cely Cas jej vybavovania na OcU. Ziadost' je povazovana za dorucenu
dnom, kedy bola obci oznamena, resp. dhom, kedy bola doplnena.

5. Zamestnanec prioritne zistuje, €i ziadost’ obsahuje predpisané nalezitosti uvedené v €l. IV
ods. 2 tejto smernice.

6. Ak ziadost nema predpisané nalezitosti uvedené v €l. IV ods. 2 tejto smernice,
zamestnanec o tom bez zbyto€ného odkladu informuje Ziadatela a sti€asne ho pouci o
tom, Co v ziadosti chyba a v akej lehote ju musi doplnit. Zamestnanec nesmie pozadovat
doplnenie Ziadosti v lehote kratSej ako 7 dni.

7. Pri prijimani tstnej Ziadosti zamestnanec vyplni jednotlivé predtlaCené udaje na tlaCive
,Ziadost o poskytnutie informacie®, ktorého vzor tvori prilohu 1 tejto smernice. Rovnako,
ako je uvedené v ods. 7 tohto Clanku, zamestnanec postupuje, ak ziadatel nie je z réznych
dovodov spdsobily uviest' vSetky pozadované tudaje, priCom lehotu, v ktorej poziada o
doplnenie ziadosti, uvedie na tla€ive, Co ziadatel potvrdi svojim podpisom.

8. Zamestnanec ziadost' odlozi, ak bez jej doplnenia podla ods. 7, resp. 8 tohto €lanku nie je
mozné informaciu spristupnit’ a ziadatel ju v stanovenej lehote nedoplni.

Clanok VI
Sposob vybavovania Ziadosti

1. Ak je od OcU pozadovana informécia, ktora uz bola zverejnend, zamestnanec Ziadatelovi
oznami udaje, ktoré mu umoznia tieto informacie vyhladat' a ziskat,, najneskor do 7 dni

od podania ziadosti, alebo

2. Ak OcU nedisponuje informaciami, ktoré Ziadatel pozaduje spristupnit

a) ale ma vedomost’ o tom, kde mozno pozadované informacie ziskat', postipi ziadost’ do

5 dni odo dfa doru€enia povinnej osobe, ktora tito informaciu ma k dispozicii,

b) a nema vedomost, kto nimi disponuje, ziadost’ odmietne rozhodnutim podla €l. VII

ods. 5 tejto smernice.



3. Postapenie ziadosti podla ods. 2 pism. a) tohto €lanku zamestnanec bez zbyto€ného
odkladu oznami ziadatelovi.

4. Obec spristupni v lehote uvedenej v €l. IX ods. 1, resp. 2 tejto smernice pozadované
informdcie v pripade, ak:

a) ziadost’ adresovana obci obsahuje vsetky zakonom predpisané nalezitosti uvedené v Cl.
IV ods. 2 tejto smernice,

b) pozadované informéacie mé obec dispozicii,

¢) sa nejedna o informadcie, ktorych sa tykaju obmedzenia pristupu k informéaciam v
zmysle § 8 az § 12 zakona €. 211, alebo v zmysle ustanoveni osobitnych pravnych
predpisov a zaroven sa nejedna o zverejnené informacie, pri ktorych sa ziadatel
uspokojil s tdajmi umoznujucimi vyhfadanie a ziskanie zverejnenych informacii.

5. Informacie sa spristupfujt:

a) ustne — osobne, telefonicky,

b) osobne nahliadnutim do prislusného spisu, umoznenim vyhotovenia vypisu, opisu
alebo kopie dokumentu, odkopirovanim na technicky nosi€ dat,

¢) pisomne — oznamenim postou, faxom, elektronickou postou (e-mail) alebo zaslanim
vyhotovenej kopie, vypisu, nosiCa dat a pod.

d) v akejkolvek vhodnej ziadatefom pozadovanej forme; ak informéacie nie je mozné
spristupnit vo forme pozadovanej ziadatefom, zamestnanec dohodne so ziadatelom
iny sposob spristupnenia informéacie

Clanok VII
Vydanie rozhodnutia

1. Vsetky rozhodnutia vo veciach prav a povinnosti obCanov vydavané obcou st vydavané
pisomnou formou v sulade so zdkonom €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskor$ich predpisov.

2. Ak obec poskytne Ziadatelovi v lehote uvedenej v €l. IX ods. 1, resp. 2 tejto smernice
informaciu v pozadovanom rozsahu a zvolenym alebo dohodnutym sposobom,
zamestnanec zabezpeCi o tom vyhotovenie rozhodnutia v spise. Toto rozhodnutie sa
ziadatelovi nezasiela. Proti takémuto rozhodnutiu nie je mozné podat’ opravny
prostriedok. Vzor tla€iva ,,Zapis o poskytnuti informacii tvori prilohu 2 tejto smernice.

3. Pri odloZeni Ziadosti z dovodu nedoplnenia ziadosti podla vyzvy zamestnanca, ako je
uvedené v Cl. V ods. 9 tejto smernice, sa rozhodnutie nevydava.

4. Ak obec ziadosti o spristupnenie informacii nevyhovie, a to hoci len s€asti, teda spristupni
iba niektor¢ ziadatelom pozadované informacie, vyda o tom v lehote uvedenej v €l. IX
ods. 1, resp. 2 tejto smernice osobitné pisomné rozhodnutie. Vzor rozhodnutia o
nevyhoveni Ziadosti tvori prilohu 3 tejto smernice.

5. Obec vyda rozhodnutie o odmietnuti ziadosti v lehote uvedenej v Cl. IX ods. 1, resp. 2
tejto smernice, ak obec pozadovanu informaciu nema k dispozicii, ani nema vedomost o
tom, kto ju k dispozicii ma.

6. Ak obec v lehote uvedenej v €l. IX ods. 1, resp. 2 tejto smernice nevyhovie ziadosti a
pozadovanu informdaciu nespristupni, ani nevyda ziadne rozhodnutie, predpoklada sa, ze
vydal rozhodnutie, ktorym ziadost’ odmietol.
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lanok VIII



Opravné prostriedky

1. Proti rozhodnutiu obce, vydanému podfa €l. VII ods. 4 a 5 tejto smernice alebo
nevydanému ako je uvedené v €l. VII ods. 6 tejto smernice, mozno podat’ odvolanie na
OcU v lehote 15 dni od jeho doruGenia.

2. Rozhodnutie (prvostupfiové) o odmietnuti Ziadosti mozno preskimat’ v sidnom konani
podla §244 ObCianskeho sudneho poriadku.

3. Pravoplatné rozhodnutie (druhostupfiové) je v zmysle § 70 zakona €. 71/1967 Zb. o
spravnom konani v zneni neskorsich predpisov ako i v zmysle §244 ObCianskeho sudneho
poriadku preskimatelné sidom.

Clanok IX
Lehoty

1. Ziadosti vybavuje zamestnanec najneskor do 8 pracovnych dni od podania Ziadosti alebo
odo dna doplnenia Ziadosti podla €l. V ods. 7, resp. 8 tejto smernice.

2. Lehotu uvedenti v ods. 1 tohto &lanku mézZe obec z vaznych dovodov predizit, najviac
viak o 8 pracovnych dni. Predizenie lehoty s uvedenim dovodu jej predizenia oznami
zamestnanec ziadatelovi najneskor do 8 pracovnych dni od podania ziadosti.

3. V pripade postupu obce podla €l. VII ods. 6 tejto smernice sa za defi doruCenia
rozhodnutia povazuje treti den od uplynutia lehoty na vybavenie ziadosti.

Clanok X
Uhrada nikladov
1. Pozadované informacie sa spristupfiuju podla §16 zakona €. 211, za thradu, ktora ur€i
obec podla Sadzobnika tihrad za spristupnenie informacii, ktory tvori prilohu tejto
smernice. Celkova uhrada bude stanovena stiCtom jednotlivych nakladov, v zavislosti od
pozadovanej formy poskytnutia informacie.
Clanok XI
ZavereCné ustanovenia
Tato smernica nadobuda G€innost’ dia 06.04.2014
Maria Kdzmérova

starostka obce

Navrh smernice vyveseny dia: 04.03.2014
Navrh smernice zveseny diia: 19.03.2014

Smernica vyvesena dia: 22.03.2014
Smernica zvesena dia: 06.04.2014



OBEC BOHELOV , 929 01 OBECNY URAD ¢&. 12
Priloha €. 1

Ziadost
o poskytnutie informécie podla zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zadkonov
(zdkon o slobode informéacii)

Evidencéné Gislo ziadosti: .......coeevvieveiiiiiiiii.

Ziadost podana:

\Cf ustne 8 faxom 8 e-mailom 8 telefonicky \Cf pisomne

Meno a priezvisko (nazov) Ziadatela:

AGIESE (SII0) ZIBAALEIA: ... oo
Obsah pozadovanych informacii:

Pozadovany spbsob spristupnenia informacie:

\Cf ustneg pisomne\Cf faxom\Cf e-mailom\Cf telefonicky

podpis Ziadatela

ZIAAOSE PHJALE ©...vvieieceeeeeeeeeeeeee et
ZiadOSt POSIUPENA 2) 7 ...ttt ettt
Ziadost: vybavena — zamietnuta 3

Dévod zamietnutia ZIadosti: ..........oeeeiiiiiiiii
Sposob vybavenia Ziadosti: ..........c..vveiiiiiie e
Naklady predpisané k Uhrade vo vySKe: .........ccceeveveeiiiiiiieeeee e
ZIAAOSE VYDAV ..ot
Za poskytnutie informacii Zodpoveda: .........cccocciiiiiii
Datum vybavenia Ziadosti: ...

1) pri telefonicky podanej ziadosti uviest' i ¢as
2) uviest vecne prislusného zamestnanca
3)nehodiace sa Skrtnat



OBEC BOHELOV, 929 01 OBECNY URAD &.12
Priloha €. 2

Zapis o poskytnuti informacie

V Bohelove dfa................. (0111 TN
Podla §18 ods. 1 zakona NR SR &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov

vyhovujem
Ziadosti (titul, meno a priezvisko Ziadatela): ..............ccceveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee zodha: ..o

O poskytnutie informacie o: ...........ccveeee..

poucenie

Proti tomuto rozhodnutiu nie je mozné podat opravny prostriedok.

Maria Kazmérova
starostka obce Bohelov
Z4pis sa doruci:
- do spisu



OBEC BOHELOV , 929 01 OBECNY URAD ¢&.12
Priloha €. 3

Rozhodnutie o odmietnuti
poskytnut informaciu

V Bohelove dfa................. (0111 1 R

Podla § 18 ods. 2 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii), § 46 a nasl. zakona &. 71/1967 Zb.
o spravnom konani (spravny poriadok)

nevyhovujem

Ziadosti (titul, meno a priezvisko Ziadatela): ..............ccoevieveeeeeeeeeeeree e zodia: .o,

O poskytnutie informacie o: ........ccccceeeennn.

odovodnenie

Predmetné informacie podla § ...... ods. ....... zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam v platnom zneni v nadvaznosti na zakon c. 40/1964 Zb. Obg&iansky zakonnik a prislusny
zakon nie je mozné spristupnit, nakolko by sme tym porusili .............cccccoviieiiiiiiiiee Z tohoto
dévodu nemézu byt predmetné informécie poskytnuté.

poucenie

Proti tomuto rozhodnutiu mozno do 15 dni od jeho doru€enia podat opravny prostriedok podfa
§19 z&kona o slobode informacii starostke obce prostrednictvom obecného Uradu v Bake.
Rozhodnutie mozno preskimat’ v sidnom konani.

Maria Kazmérova
starostka obce Bohelov



OBEC BOHELOV, 929 01 OBECNY URAD ¢&.12
Priloha €. 4

V Bohelove dfia ................. CiSIO: ceeeeee e,

Vec: Vyzva na doplnenie ziadosti

Dha ... nam bola doru¢ena Vasa ziadost o spristupnenie informacie.

Ziadost nemé nalezZitosti ustanovené v §14, ods. 2 zékona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni.

V Ziadosti nie je uvedené:

a) ktorej povinnej osobe je Ziadost uréena

b) kto ju podava

c) ktorych informacii sa tyka

d) aky spbsob zverejnenia ziadatel navrhuje

Vyzyvame Vas tymto aby ste chybajice udaje doplnili v lehote 7 dni odo diia prevzatia tejto
vyzvy a to pisomne,

V pripade, Ze v uvedenej lehote ziadost o spristupnenie informacie nedoplnite, obec Baka
Vasu ziadost odlozi podfa §14, ods. 3 zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a
0 zmene a doplneni niektorych zakonov v plathnom zneni.

Maria Kazmérova
starostka obce Bohel'ov



OBEC BOHELOV, 929 01 OBECNY URAD ¢&.12
Priloha €. 5

V Bohelove diia ................. i8I0 et

T.

Vec: Postupenie ziadosti o spristupnenie informacie

Dha .o nam bola doru€ena Ziadost 0d P....ooooeieiiiiiiie e
0 spristupnenie INFOrMACIE ... ..o e e e e e e e e e enenes
ktoru je mozné podla naSich vedomosti ziskat u Vas.

Postupujeme Vam preto uvedenu ziadost podla §15 ods. 1 zakona €. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni na
priame vybavenie.

S pozdravom

Maria Kazmérova
starostka obce Bohelov

Na vedomie:
- Ziadatel o spristupnenie



OBEC BOHELOV, 929 01 OBECNY URAD ¢&. 12

Priloha €. 6

V Bohelove diia ................. CISIO: e,

Vec: Oznamenie o prediZeni lehoty na vybavenie Ziadosti
o spristupnenie informacie

Dfha................ nam bola doru€ena Ziadost od P......c.cccoeeeieiiiiii,

O SPHStUPNENIE INTOMMACIE .....uvveiiiiiii i e e e e e e e e ae e e e e aes
Uvedenu Ziadost nebolo mozné vybavit v zakonom stanovenej lehote 6smich pracovnych dni
odo dna podania ziadosti, a to z tychto zavaznych dévodov:

- vyhladavanie a zber informacii na inom mieste ako je sidlo obce,

- vyhladavanie a zber vacsieho poctu oddelenych alebo odli$nych informacii pozadovanych
na spristupnenie v jednej Ziadosti,

- preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim
informacie,

o ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v ramci prediZzenej lehoty.

Podla §17 ods. 3, zakona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v platnom zneni Vam

oznamujem

ze z uvedenych zavaznych dévodov predlZzujeme lehotu na vybavenie Vasej ziadosti
o spristupnenie informacie podla §17 ods. 2, zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v plathom zneni o osem pracovnych dni.

Maria Kazmérova
starostka obce Bohelov



OBEC BOHELOV, 929 01 OBECNY URAD ¢&.12

Sadzobnik uhrad nakladov za spristupfovanie informacii

Ten kto poZiada o spristupnenie informéacie podla zakona je povinny podla zakona nahradit
materidlne naklady spojené so zhotovenim kdpie, so zadovazenim technickych nosiCov a s odoslanim

informacie ziadatela.

Obec méze na zaklade ziadosti v odévodnenych pripadoch nahradu vydavkov odpustit
celkom alebo scasti.

Vytlaok / fotokdpia

Format A4 jednostranne 0,10 €

Format A4 obojstranne 0,20 €

Format A3 jednostranne 0,20 €

Format A3 obojstranne 0,40 €

Skenovanie dokumentov 0,30 € / strana A4

Technicky nosic¢ dét

Disketa 3,5 1 €

CD nosi¢ 1 €

Telefonické spojenie

Telefonické spojenie Nespoplatiiuje sa

Fax Nespoplatfuje sa

E-mail Nespoplatiuje sa

Obalky

Obalka formatu A4 0,20 €

Obalka formatu A5 0,10 €

Obalka C6 0,10 €

Postoveé poplatky

V sulade s cennikom poStovych sluzieb

Informacie, u ktorych naklady spojené s vyhotovenim kdpie a odoslanim informacie su
sumarne nizsie ako 1 € su poskytované bezplatne.

Ziadatel m6ze uhradit naklady na spristupnenie informacii:
a) v hotovosti na OcU

b) poStovou poukazkou na ucet vedeny : a.s.,

Cislo uctu: , konstantny symbol: , variabilny symbol: xxxxxxxxxx
c¢) bezhotovostnym prevodom na ucet vedeny vo a.s.,
Cislo uctu: , konstantny symbol: , variabilny symbol: XXXXXxxxxx

XXXXXXxxxx — eviden&né Cislo ziadosti resp. €islo spisu
Sadzobnik je platny od ..................



