OBEC Cavoj, Cavoj 86, 972 29 Cavoj

Smernica ¢. 2/2018
0 postupe povinnej osoby pri spristupfiovani informacii

Schvalil: Mgr. Anna Gulasova — starostka obce
Uginnost: 01.01.2019

Na zaklade zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov (zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov (d’alej
len ,,zakon o slobode informacii®), starostka obce Cavoj, Mgr. Anna Gulagova, ako Statutarny
organ povinnej osoby, tymto

vydava
Smernicu o postupe povinnej osoby pri spristuprfiovani informacii

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Uéelom prijatia tejto smernice je zabezpedenie jednotného postupu povinnej osoby v
ramci procesu spristupiiovania informdcii tykajucich sa spristupfiovania informacii podla
zékona o slobode informaécii.

2. Ustanovenia tejto smernice je potrebné vykladat’ a aplikovat’ najmd v stlade s
Ustavou Slovenskej republiky, zakonom o slobode informacii a v stlade so zakonom &. 71/1967
Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 2
Ziadost’ o spristupnenie informacii
1. Informécie na zaklade Ziadosti o spristupneni informacie (d’alej len ,,Ziadost™), v zmysle ust.
§ 14 zakona o slobode informacii, poskytuje povereny zamestnanec povinnej 0S0by.

Clanok 3
Evidencia Ziadosti

1. Ziadosti podané pisomne sa eviduju v denniku evidencie Ziadosti tak, aby evidencia
poskytovala udaje potrebné na kontrolu vybavovania Ziadosti a udaje o najCastejSie
vyziadanych informéciach. Ak bola podana tustna Ziadost’, v ktorej Ziadatel’ pozaduje pisomnu
formu informécie, povereny zamestnanec Ziadost' zaznamena na tlacivo o prijati Gstnej ziadosti
(Priloha €. 1), a toto tlac¢ivo zaeviduje do dennika evidencie ziadosti a ziadost’ vybavi.

2. Dennik evidencie Ziadosti obsahuje predovsetkym:

a) datum podania ziadosti (t.j. ddtum dorucenia), v pripade telefonického podania aj hodinu, b)
meno osoby podavajicej ziadost’,

¢) obsah ziadosti, formu podania, spdsob poskytnutia informécie,

d) vysledok, formu a ddtum vybavenia Ziadosti (poskytnutie informéacie v akej forme, vyzva na
doplnenie, rozhodnutie o neposkytnuti, neposkytnutie bez vydania rozhodnutia, odloZenie veci,
postupenie inému organu),



€) meno zamestnanca, ktory ziadost’ vybavil,
f) opravny prostriedok (datum podania a vysledok vybavenia).

3. V pripade ziadosti o poskytnutie informacie podanej a vybavenej telefonicky,
povereny zamestnanec nevypliuje tlacivo o prijati ustnej ziadosti. Takato ziadost’ sa neeviduje
v denniku evidencie ziadosti.

Clanok 4
Postipenie Ziadosti

1. Ak povinnd osoba nema pozadované informacie k dispozicii, a ak ma vedomost’ o
tom, kde mozno pozadovantl informéciu ziskat, postipi ziadost’ v zmysle ust. § 15 zakona o
slobode informaécii.

Clanok 5
Predmet spristupnenia

1. Povinna osoba spristupiiuje informacie podla § 5 a nasl. zdkona o slobode informacii.

2. Spristupnenie informécii sa obmedzi z dovodov a v rozsahu podla § 8 az § 12 zdkona
o slobode informacii (najmi z dovodu ochrany utajovanych skuto¢nosti, bankového tajomstva
alebo danového tajomstva podla osobitného zédkona, ochrany osobnosti a osobnych udajov
alebo ochrany obchodného tajomstva). Vsetky obmedzenia prava na informacie sa vykonavaju
podla tejto smernice tak, ze pozadované informdcie vratane sprievodnych informdcii sa
spristupnia po vyluceni tych informacii, pri ktorych to ustanovuje zdkon. Opravnenie
odmietnut’ spristupnenie informacie trva iba dovtedy, kym trva dévod nespristupnenia.

Clanok 6
Sposob spristupnenia informacii na Ziadost’

1. Informécie sa spristupiiuji v zmysle ust. § 16 zakona o slobode informécii, a to najma
ustne, nahliadnutim do spisu, vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis, odkopirovanim
informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii predloh s poZadovanymi informaciami,
telefonicky, postou, elektronickou poStou.

2. Ak predmetom ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, postupuje sa
v zmysle ust. § 7 zékona o slobode informécii.

Clanok 7
Lehoty na vybavenie Ziadosti

1. Ziadost' o spristupnenie informécii bude vybavena v zmysle § ust. 17 zékona o
slobode informaécii.

Clanok 8
Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

1. Ziadost’ vybavi prislusny zamestnanec bez zbytoéného odkladu, pricom vybavena
ziadost’ sa da zaevidovat’ do dennika evidencie ziadosti s uvedenim vysledku, ddtumu a cisla
spisu vybavenia Ziadosti.

2. Spis musi obsahovat’ vSetky pisomnosti a technické nosi¢e udajov tykajice sa
vybavovania ziadosti.

3. V pripade poskytnutia informacie v rozsahu, spésobom a v lehote ako uklada zékon,
urobi ten, kto poskytol informaciu rozhodnutie zdpisom v spise.



4.V pripade nevyhovenia Ziadosti hoci len s¢asti, vyda obecny urad v Cavoji pisomné
rozhodnutie v zdkonom stanovenej lehote.

5. Proti rozhodnutiu o odmietnuti pozadovanej informacie mozno podat’ odvolanie v
lehote 30 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o
ziadosti. Odvolanie proti rozhodnutiu alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o
ziadosti.

6. Referent obce, ktory Ziadost’ vybavoval, pripravi navrh rozhodnutia starostovi obce
na zruSenie alebo potvrdenie rozhodnutia obecného uradu, ktori predlozi starostovi obce spolu
SO spisom.

7. O odvolani rozhoduje starosta obce.

~ Clanok 9
Uhrada nakladov

1. Informécie sa spristupiiujii bezplatne s vynimkou uhrady vo vyske, ktord nesmie
prekrocit’ vySku materidlnych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovdzenim
technickych nosi¢ov a s odoslanim informacie ziadatel'ovi. Naklady na spristupnenie
informdcie pristupnou formou osobe so zmyslovym postihnutim znaSa povinna osoba.

2. Uhrada materialnych nakladov sa uréi podla platnej ceny postovného alebo nosi¢a
v ¢ase odoslania ziadosti. Ziadatel'ovi bude oznamena bezodkladne predpisana sumu na Ghradu
nakladov spojenych s poskytnutim informéacie a spdsob jej zaplatenia.

3. Uhrada sa vyziada v hotovosti alebo inym vhodnym spdsobom. Preferovany sposob
uhrady je v hotovosti do pokladne. Pri zasielani informécie postou je mozné pouzit’ ako sposob
uhrady dobierku, len ak sa tak so Ziadatel'om o informéciu dohodlo.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda u¢innost’ diiom 01.01.2019.

V Cavoji dita 27.12.2018

Mgr. Anna Gulésova, V.r.
Starostka obce



Priloha ¢. 1

Obec Cavoj- Obecny trad, 972 29 Cavoj 86

Ustna ziadost’ o poskytnutie informacie podl'a zdkona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zékon o slobode informaécii) v zneni neskorsich predpisov

Evidentng CiS10 ZIAAOSL 1 ..oouviiiieiiiiiieeiee e
Détum a hodina podania ZIAAOSL © ......cccueieiiiiiiiieiiie e
Forma ziadosti : osobne — telefonicky

Meno a priezvisko Ziadatel'a alebo N4ZOV OrganiZAcCie : ........cccovveiiiiiiieiiiie e
AAresa ZIAdAtEl'a: ........ooiiieiiiiie e
AT LT & Ca i~ T
Obsah pozadovanych INfOrMACIE: ........cciviiiiiiie e
Pozadovany spdsob spristupnenia informacii:

Spdsob vybavenia ziadosti vybavenie- nevybavenie ( dovody) diia : .......ccccoveiieiiieniiiieee
Forma vybavenia ziadosti: a) ustne - 0sobne

d) pisomne - osobnym prevzatim

b) Gstne- telefonicky

e) faxom

¢) pisomne - postou doporucene

f) e-mailom

ZAAAOSE VYDAVILL ©..ocvovecviceceeceesee et

1) pri telefonicky podanej ziadosti uviest i Cas

2) nehodiace sa Skrtnat’



Ziadatel' ako dotknutd osoba tymto udeluje stthlas obci Cavoj ako prevadzkovatelovi so
spracivanim svojich osobnych tudajov v rozsahu osobnych tdajov uvedenych v Ziadosti o
spristupnenie (t. j. najma meno, priezvisko, adresa, prip. datum narodenia, tel. kontakt, email a
pod.), a to na uéely spristupnenia informécii. Obec Cavoj tymto prehlasuje, Ze osobné udaje
dotknutej osoby bude spracovavat’ plne v stilade s ustanoveniami zakona ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov. Dané osobné udaje budu uchované po
dobu 3 rokov od diia dorucenia Ziadosti o spristupnenie informacii. Po uplynuti tejto doby budt
zlikvidované. Ziskané osobné tudaje nepodliehaji profilovaniu ani automatizovanému
rozhodovaniu. Prevadzkovatel’ informuje dotknuta osobu o tom, ze prevadzkovatel’ nezamysl'a
prenos osobnych udajov do tretej krajiny ani medzinarodnej organizacii. Poskytnutie osobnych
udajov, ako aj udelenie Vasho suhlasu s ich spracivanim je dobrovolné. Suhlas moZete
kedykol'vek odvolat’ zaslanim pisomného odvolania sthlasu na adresu prevadzkovatela.
Odvolanie stuhlasu je u¢inné ditom jeho dorucenia. Udelenim suhlasu nie st dotknuté Vase
prava dotknutej osoby. Prevadzkovatel' informuje dotknutu osobu o tom, Ze na zaklade
pisomnej Ziadosti alebo osobne u prevadzkovatel'a mate pravo:

- ziadat' o pristup k svojim osobnym udajom a o opravu, vymazanie alebo obmedzenie
spractuvania svojich osobnych udajov;

- namietat’ spraciivanie svojich osobnych udajov;

- na prenosnost’ osobnych udajov;

- podat’ ndvrh na zacatie konania na Urade na ochranu osobnych udajov SR.



