Ugelom tejto smernice je upravit’ postup zodpovednych zamestnancov a samotnej Obce
Pobedim pri aplikécii noriem zakona, ktory sa tyka poskytovania informacii povinnych pre
ziadatel'ov. T4to smernica je po nadobudnuti pravnych u¢inkov zavézna pre vietkych
zamestnancov,

Interna smernica ¢. 1/2021

Obec Pobedim a zaroven povinna osoba podl'a ustanovenia § 2 ods. 2 zdkona NR SR ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov (v d’alsom texte smernice iba
»Zakon®)

vydava

SMERNICU O POSTUPE PRI VYBAVOVANI ZIADOSTI O INFORMACIE

~ Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ugelom tejto smernice je upravit postup zodpovednych zamestnancov a samotnej Obce
Pobedim pri aplikacii noriem z4kona, ktoré sa tykaju vybavovania Ziadosti o informéacie
prijimané povinnou osobou.

(2) Tato smernica je po nadobudnuti pravnych ucinkov zavizna pre vietkych zamestnancov.

Clinok 2
Vymedzenie pojmov

(1) Na tcely tejto smernice sa zavadzaju nasledovné zékladné pojmy:

a) povinna osoba je Obec Pobedim so sidlom Pobedim 435 (d’alej len ,,povinné osoba*),
b) zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory bol povereny realizaciou tikonov podl'a
tejto smernice,

¢) webovym sidlom povinnej osoby je nasledovna adresa — www.pobedim.sk.

(2) Zodpovedny zamestnanec je povinny pouZivat' pri aplikacii tejto smernice zikon, pri¢om
pojmy, definicie a povinnosti, ktoré nie st obsiahnuté v tejto smernici, ale v samotnom
zakone, musi aplikovat’ pri jej pouzivani.

Clanok 3
Podavanie Ziadosti a ich evidencia

(1)  Téato smernica neupravuje postup pri zverejiiovani povinne publikovanych informacii
povinnou osobou, ktoré ma zverejtiovat’ na zéklade zakona.



(2)  Kazda ziadost o informaciu alebo informacie sa po dorugeni povinnej osobe zaeviduje
do registraturneho systému, ktory sa pre Ziadosti podl'a zakona vedie samostatne, a to

z ddvodu prehFadnosti a okamzZitého pristupu k podanym ¥iadostiam a stavu ich vybavovania
alebo vybavenia (d’alej len ,.Ziadost™). Povinnost zaevidovania sa tyka kazdej Ziadosti podl'a
zékona bez ohl'adu na zakonnt formou, aku Ziadatel’ zvolil. Zamestnanec povinnej osoby,
ktory Ziadost’ zaradil do registratury, je povinny ju bezodkladne, teda v defi zaradenia do
registratiry, odovzdat’ uréenému zodpovednému zamestnancovi na vybavenie.

(3) Ak je Ziadost podana formou, ktora nie je pri dorudeni Ziadosti okamzZite prijata do
registratirneho systému, ako je ustne podanie alebo e-mailom, je povinnost'ou kazdého
zamestnanca, ktory Ziadost takto prijal, aby ju bezodkladne odovzdal na zaevidovanie do
registratury povinnej osoby v deii jej prijatia od yiadatel'a. Zamestnanec registratiry nasledne
postupuje ako pri inej Ziadosti, ktora bola prijatd priamo do registratury.

(4)  Kazda ziadost’ musi obsahovat naleZitosti uréené zakonom. Ak zodpovedny
zamestnanec zisti po odovzdani Ziadosti z registratiry, Ze riadost toto nespliia, postupuje
podl'a zékona a vyzyva Ziadatel'a na odstranenie pochybeni a pouéi ho, ako konkrétne ma
iadatel’ pochybenie odstranit’. Ak Ziadatel’ nevykona napravu, jeho Ziadost o informaciu
alebo informéacie sa podl'a zdkona odkladé, pri¢om zodpovedny zamestnanec vykona tento
{ikon vo forme, ako uréuje priloha &. 2 tejto smernice.

(5)  Povinna osoba, ak o to Ziadatel poziada, tomuto potvrdi podanie ziadosti. Zodpovedny
zamestnanec tak urobi vo forme, ako to uréuje priloha &. 3 tejto smernice.

Clanok 4
Vybavovanie Ziadosti

(1) Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdu iadost' tak, aby bola vZdy dodrzana zdkonna
lehota uréend pre povinni osobu na jej vybavenie. Forma, akou povinna osoba vybavuje
kazdt iadost' podla zdkona, musi reSpektovat’ poZiadavku Ziadatel'a, ktoru uviedol v Ziadosti
o informaciu alebo informécie alebo néasledne v jej doplneni, ak bol na to postupom podla
zékona a €l. 3 bod 4 tejto smernice upozorneny.

(2) Ak zodpovedna osoba potrebuje pre vybavenie Fiadosti suéinnost’ iného zamestnanca
povinnej osoby, tento je povinny bezodkladne alebo v termine uréenom zodpovednou osobou
poskytnut’ sii¢innost’, aby sa vzdy zachovala z&konna lehota uréena povinnej osobe na
vybavenie kaZdej Ziadosti podl'a zikona. Zamestnanci povinnej osoby na tento ucel spolu
komunikuji najmé osobne alebo e-mailom.

(3) Ak zodpovednd osoba pocas vybavovania 7iadosti od Ziadatel'a zisti, Ze nie je moZné
ziadosti vyhoviet, postupuje podl'a zdkona, teda bud’ Ziadost Ziadatel'a postupi inej povinnej
osobe a tito informuje, alebo postupuje vydanim rozhodnutia o odmietnuti Ziadosti.
Zodpovedna osoba vzdy zabezpecuje dodrZiavanie lehot uréenych povinnej osobe zakonom.

(4) Po vybaveni Ziadosti urobi zodpovedna osoba zapis v spise, pritom zodpovedna osoba
pouzije formu, ako ur€uje priloha €. 1 tejto smernice.

(5) Ak vznikne v savislosti s poskytnutim informacie alebo informacii finanény néaklad pre
povinni osobu, tato mdze vyZadovat' od riadatel’a jeho thradu, pri¢om vak tato Ghrada
nesmie prekro¢it’ vyku materialnych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovaZenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informacie ziadatel'ovi. Vy3ka tychto thrad
je uvedena v prilohe €. 4 tejto smernice.



Clanok 5
Spoloéné a zaverefné ustanovenia

(1) Téato smernica je ur¢ena pre vietkych zamestnancov Obce Pobedim a odo diia
nadobudnutia svojich pravnych Géinkov je tiez pre vietkych zamestnancov zévézna.

(2) Tato smernica nadobuida svoje pravne ucinky (uc¢innost’) 1.1.2021.

V Pobedime diia 1.1.2021

Mgr. Martin Lednicky, starosta obce



PRILOHA &1
VZOR

Priloha k internej smernici & 1/2021 — vzor zapisu o spristupneni informacie

ZAPIS

Obec Pobedim ako povinné osoba podla zdk. €.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zékonov, vo veci pisomnej Ziadosti 0
spristupnenie informacie Ziadatela - ... (nazov, adresa),
20 A8 sesvssssnmvesssa 5 PIIJALE] sucrsnrersenurssnssnisass

rozhodla

tak, 7 pozadované informécie v plnom rozsahu spristupnila a to v zdkonom stanovenej
lehote, v rozsahu a spdsobom podl'a § 16 cit. zakona.

Pozadované informacie boli Ziadatel'ovi odoslané diia ....................
Podla § 47 ods. 1 zak. &. 71/1967 Zb. o spravnom konani odévodnenie rozhodnutia nie je
potrebné, pretoZe obec Ziadosti o spristupnenie informacie v plnom rozsahu a v zdkonom

stanovenej lehote vyhovela.

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

.................................................................

(meno a priezvisko, funkcia zamestnanca



PRILOHA & 2
VZOR

Priloha Kk internej smernici ¢. 1/2021 — vzor ukonu odloZenia Ziadosti

Zaznam odlozenia ziadosti o informaciu

Obec Pobedim ako povinné osoba na zaklade § 14 ods. 3 zdkona NR SR €. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskor$ich predpisov

odklada
7iadost' Z ....cveeeeenen, , podanti Ziadatel'om, ktorym je ..........c.c..... ,vedenu v tunajiej registratire
PO, 88, B s nvinsinirinssss .atozddvodu, Ze Ziadatel napriek vyzve povinnej osoby z

....................... svoju netplnu Ziadost' nedoplnil, a to napriek tomu, Ze bol pouéeny, ako ma
toto doplnenie vykonat'.

Pre nastipenie skuto¢nosti uvedenych vyssie povinna osoba Ziadost” odklada.

V Pobedime diia coceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereen,

.........................................

(meno a priezvisko)

funkecia zamestnanca



PRILOHA & 3
VZOR

Priloha k internej smernici ¢. 1/2021 — vzor potvrdenia podania Ziadosti

Potvrdenie o podani Ziadosti o informaciu

Obec Pobedim ako povinna osoba na zaklade § 14 ods. 5 zakona NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni
neskorsich predpisov

potvrdzuje

podanie Ziadosti o informaciu zo B s sarnsanen , podanti povinnej osobe diia ........cceneene
F1AdAtElOM covvveverrecrerseesmeseessessarssasassessessnns , ktorej obsahom J& .....ccvereeeeseisisinmniissssssssessines
V PObedime dfa ..ccveeeerveemeerneersemimnisnnisesiesissnsssessssssesnes

..................................

(meno a priezvisko)
funkcia zamestnanca



PRILOHA & 4
VZOR

Priloha k internej smernici ¢. 1/2021 — vyska uhrad spojenych so Ziadostou o informaciu

Ukon Uhrada v EUR
Kopia A4 Ciernobiela 0,10 €
Kodpia A4 &iernobiela obojstranna 0,15€
Kopia A3 Ciernobiela 0,20 €
Kdpia A3 &iernobiela obojstranna 0,30 €




