Smernica €. 1/2016,
ktorou sa upravuje postup pri spristup  novani informacii
v podmienkach Mesta Komarno

Na zabezpecenie realizacie zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej ako zakon o slobode
informécii) primator Mesta Komarno v sulade s 8 13 ods. 4 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava nasledovnd smernicu:

=

§1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica blizSie upravuje podmienky, postup a rozsah spristupnenia informacii, ktoré
spristupnuje Mesto Komarno ako povinna osoba v zmysle zakona o slobode informéacii.

Okruh Ziadatelov, obmedzenia pristupu k informaciam, formu a nalezitosti Ziadosti, rozsah a
spbsob poskytnutia informécii, lehoty na vybavenie Ziadosti, upravuje zakon o slobode
informacii.
§2
Prijimanie a evidencia ziadosti

Ziadosti o spristupnenie informacii su prijimané a zaevidované v centralnej evidencii doslej
posty v podatelni MsU (dalej len,podateffia“) a v osobitnej evidencii Ziadosti o spristupnenie
informacii (dalej len ,,0sobitna evidencia®).

Osobitni  evidenciu Ziadosti doru¢enych Mestu Koméarno vedie oddelenie prednostu
Mestského Uradu Komarno (dalej len ,oddelenie prednostu®) v stlade so zakonom® (Priloha &.
1 Smernice). Za vedenie tejto evidencie je zodpovedny prisluSny zamestnanec na oddeleni
prednostu.

Pisomnu Ziadost o spristupnenie informéacii (Priloha €. 2 Smernice) zaeviduje zamestnanec
v podatelni do centralnej evidencie doSlej posty v stlade s registratirnym poriadkom MsU a
postlpi na oddelenie prednostu.

Zamestnanec na oddeleni prednostu po zaevidovani Zziadosti v osobitnej evidencii
bezodkladne si vyziada potrebné podklady od prislusneho Utvaru, odboru alebo oddelenia
MsU(dalej len ,prisludné oddelenie").

Pri Ziadosti podanej faxom, elektronickou poStou alebo inym technicky vykonatelnym
spdsobom je povinny ten, kto ju prijal, zabezpecit' jej bezodkladné zaevidovanie na podatefni
MsU. Takto zaevidovanu ziadost podatelfia postipi na oddelenie prednostu.

Pri Ziadosti podanej Ustne osobne, Ustne telefonicky, je povinny ten, kto ju prijal, bezodkladne
vyhotovit dradny zdznam (Priloha €. 3 Smernice), Ziadost je povinny nasledne zaevidovat na
podatelni. Takto zaevidovanu Ziadost podatelfia postipi na oddelenie prednostu.

§3
Spbsob vybavenia ziadosti

O kazdej ziadosti sa zalozi spis, ktory vedie oddelenie prednostu a musi obsahovat vSetky
pisomnosti tykajlce sa vybavovania Ziadosti.

1 § 20 zakona €.211/2000 Z.z.



2. Ak ziadost nema predpisané nalezitosti, oddelenie prednostu bezodkladne vyzve Ziadatela,
aby v urCenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako sedem dni, neuplna Ziadost doplnil (Priloha
¢. 4 Smernice). Pouci Ziadatela aj o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak napriek vyzve Ziadatel
Ziadost’ nedoplini a informéaciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit, oddelenie prednostu
Ziadost odlozi (Priloha €. 5 Smernice ).

3. Ziadost, ktora nespada do pdsobnosti Mesta Komarno a prislusny zamestnanec ma vedomosti
o tom, kde je mozné Ziadanu informaciu ziskat, oddelenie prednostu postipi tuto ziadost do
piatich dni odo dria jej doruc¢enia prislusnej povinnej osobe, inak ziadost odmietne rozhodnutim.
Postupenie ziadosti ozndmi Ziadatelovi (Priloha €. 6 Smernice).

4. Ziadost o spristupnenie informécii sa vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskér do dsmich
pracovnych dni odo dna jej podania Mestu Komarno alebo odo dfia odstranenia nedostatkov
Ziadosti. Za vybavenie Ziadosti v uréenych lehotach je zodpovedny prednosta MsU. V pripade
spristupnenia informacii nevidiacej osobe v pristupnej forme? lehota je 15 pracovnych dni.

5. Zo zavaznych dévodov mozno zdkonom stanovenu lehotu osem pracovnych dni vybavovania
Ziadosti prediZit, najviac viak o osem pracovnych dni a o 15 pracovnych dni, ak sa spristupfiuje
informéacia nevidiacej osobe v pristupnej forme® PrediZenie lehoty sa oznami Ziadatelovi
bezodkladne, najneskdr pred uplynutim lehoty uvedenej v odseku 4. tohto & Smernice.
V oznameni sa uvedu zavazné dévody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty (Priloha &. 7 Smernice).

6. Zavaznymi dévodmi su:

a) vyhladavanie a zber poZzadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby
vybavujlcej ziadost,

b) vyhladavanie a zber vacSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informécii poZadovanych
na spristupnenie v jednej Ziadosti,

c) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim informacie, o
ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v ramci prediZzenej lehoty.

§4
Zapis a rozhodnutie

1. V pripade poskytnutia Ziadanej informacie, urobi sa rozhodnutie zapisom v spise, ktory sa
nedorucuje a zostava v spise. Tento zapis podpisuje prednosta MsU (Priloha ¢. 8 Smernice).
Proti takému rozhodnutiu nie je mozné podat opravny prostriedok.

2. Ak sa zZiadosti Ziadatela nevyhovie, hoci len s€asti, vyd4 povinna osoba rozhodnutie (Priloha €.
9 Smernice). Rozhodnutie podpisuje prednosta Mestského Gradu Komarno.

3. V pripade, Ze povinna osoba v uréenej lehote neposkytne informaciu, nevyda rozhodnutie alebo
informaciu inak nespristupni, predpoklada sa, Ze vydala rozhodnutie, ktorym odmietla
poskytnat informéciu. Za den dorucenia sa vtomto pripade povaZuje treti den od uplynutia
lehoty na vybavenie Ziadosti v zmysle § 3 ods. 4 tejto Smernice.

§5
Opravné prostriedky

1. Proti rozhodnutiu povinnej osoby o odmietnuti Ziadanej informacie mozno podat odvolanie do
15 dni od dorugenia rozhodnutia alebo od marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti.
Odvolanie v zmysle zakona o slobode informacii sa podava na Mesto Komarno.

2. Odvolanie sa prijima v podatelni MsU, ktora ho bezodkladne postlpi na oddelenie prednostu
na jeho zaevidovanie v osobitnej evidencii.

3. O odvolani rozhoduje primator Mesta Komarno.

2§ 16 ods.2 pism a) zakona ¢.211/2000 Z.z



Rozhodnutie o odmietnuti zZiadosti, ktorym Ziadosti Ziadatela sa nevyhovuje, mozno preskimat
v stdnom konani podla osobitného zakona®.

§6
Uhrada nakladov

Informéacie sa spristupniuju bezplatne s vynimkou Uhrady vo vySke, ktora nesmie prekrogit
vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim képii, so zadovaZzenim technickych
nosi¢ov a s odoslanim informacie Ziadatefovi. Naklady na spristupnenie informécie pristupnou
formou osobe so zmyslovym postihnutim znaSa povinna osoba.

Podrobnosti o Ghrade nakladov za spristupnenie informacii stanovuje platny Sadzobnik uhrad
nakladov za spristupriovanie informacii Mesta Komarno.

87
Zavere éné ustanovenie

Pri vykonavani tejto Smernice organy mesta, zamestnanci mesta suU povinni dodrziavat
ustanovenia zakona o slobode informacii a dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Smernica sa uklada v Registri smernic na Organizacnom oddeleni primatora a na pocitacovej
sieti mestského Uradu, kde je mozné do nej nahliadnut.

Driom nadobudnutia G¢innosti tejto Smernice sa zruSuje Smernica ¢. 1/2009, ktorou sa
upravuje postup pri spristupnovani informacii na Mestskom drade v Komarne.

Tato Smernica nadobudda ucinnost dfiom jej podpisania primatorom mesta.

Komarno dria

Ing. Laszl6é Stubendek
primator mesta

% § 244 a nasl. Obgianskeho stdneho poriadku



Priloha ¢. 2
k Smernici €. 1/2016

Mestsky Urad Komarno
Namestie generala Klapku 1
945 01 Komarno

Vec
Ziados t’ o spristupnenie informacii

Podla zdkona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (zakon o slobode informacii) ziadam
o0 spristupnenie informacii nasledovne:
Meno a priezvisko (nazov alebo obchodné meno) Ziadatela: ...........cccceeeviiiiiiee i
Adresa pobytu (SIdI0) Ziadatela: .............ueuiiiiiiiiiiiie e ————————————————
PSC: et

Telefon, fax: .o

E-mail: ..o

Ziadané informéacie:

Sposob spristupnenia informacii:*

Komarno dria

podpis Ziadatela

*Poznadmka:

Informacie sa spristupfiuji najma Ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis
alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim képii predléh s poZzadovanymi
informaciami, telefonicky, faxom, poStou, elektronickou postou.

Ak informéciu nemozno spristupnit spésobom uréenym Ziadatefom, dohodne povinna osoba so
Ziadatelfom iny spésob spristupnenia informacie.



Priloha ¢. 3
k Smernici €.1/2016
MESTSKY URAD KOMARNO
(UTVAR, ODBOR, ODDELENIE)
Namestie generala Klapku, 945 01 Komarno

Cislo:

URADNY ZAZNAM

(D] o - R (o B hodine prijal zamestnanec Mestského Uradu v Komarne
Ustnu osobnu / Ustnu telefonickd ziadost o poskytnutie informacii podla zakona o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(z&kon o slobode informacii).
Meno, priezvisko / nazov alebo obchodné meno* Ziadatela: ...........cccceeeviiiiiee i,
I 7= LAY 10 ¢ )Y 0 =] (o [ SRR

Ziadané informécie:

Sp6sob spristupnenia INfOrMACIE: ........cciiie e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e ens

Uradny zaznam skonéeny a podpisany.

V Komarne dia ........c.........

zamestnanec MsU

* Nehodiace prediarknut



Priloha ¢. 4
k Smernici €. 1/2016
MESTSKY URAD KOMARNO
PREDNOSTA MESTSKEHO URADU
Namestie generala Klapku, 945 01 Komarno

CiSIO oo, V Komarne diia .......cc..........

Vec
Vyzva na doplnenie ziadosti o spristupnenie informa  cie

DAa ..o bola doru¢ena Vasa Ziadost o spristupnenie informacii podra zakona
¢islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsSich predpisov (zakon o slobode informacii).

VaSa Ziadost nema predpisané nélezitosti podla § 14 ods. 2 z&kona o slobode informécii,
nakolko v Ziadosti nie je uvedené:
- ktorej povinnej osobe je Ziadost uréena
- kto ju podava (meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo)
- ktorych informécii sa tyka
- aky spdsob spristupnenia navrhujete.

Vyzyvame Vas preto, aby ste chybajdce Udaje v lehot e 7 dni odo d na prevzatia tejto
vyzvy pisomne doplnili tak, Ze vo svojom podani uve diete:

V pripade, Ze v uvedenej lehote svoju Ziadost o spristupnenie informacie nedoplnite,
Mestsky Urad v Koméarne VaSu Ziadost odloZi podla § 14 ods.3 zakona o slobode informécii.

prednosta MsU



Priloha ¢. 5
k Smernici €. 1/2016
MESTSKY URAD KOMARNO
PREDNOSTA MESTSKEHO URADU
Namestie generala Klapku, 945 01 Komarno

CiSIO oo, V Komarne diia .......cc..........

URADNY ZAZNAM

AT Vo I =) (RO oo 1= N
podal Ziadost o spristupnenie informécii podla zakona &islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (zakon
o slobode informacii).

Nakolko Ziadost nemala predpisané nalezitosti, Mestsky Urad v Komarne dna
.......................... pisomne vyzval ziadatela na doplnenie Ziadosti spolu s pou¢enim o tom, ako
treba doplnenie urobit.

Napriek vyzve a uplynutiu lehoty na doplnenie Ziadosti Ziadatel svoju Ziadost nedoplnil,
pricom poZadované informécie nemoZzno pre tieto nedostatky spristupnit.

Na zaklade uvedenych skuto¢nosti Mestsky Urad v Komarne Ziadost Ziadatela podla § 14
ods. 3 zakona o slobode informéacii odlozi .

O odlozeni sa nevydava rozhodnutie.

prednosta MsU



Priloha ¢. 6
k Smernici €. 1/2016

MESTSKY URAD KOMARNO
PREDNOSTA MESTSKEHO URADU
Namestie generala Klapku, 945 01 Komarno

CiSlO: v, V Komarne difa ......ccoeeuvn...

Vec
Postlpenie Ziadosti 0 spristupnenie informacii

(D19 - R bola doru€end Ziadost Ziadatela ...........ccccccevvvveiiiiiii i 0
spristupnenie informacii podla zakona ¢islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (zakon o slobode informacii),
ktoré je mozné podla naSich vedomosti ziskat od Vas.

Na zéklade uvedenej skuto¢nosti VAm postupujeme uvedenu Ziadost v stlade s § 15 ods. 1
zakona o slobode informécii za u¢elom vybavenia.

prednosta MsU

Na vedomie:
Ziadatel o spristupnenie informacii



Priloha ¢. 7
k Smernici €.1 /2016
MESTSKY URAD KOMARNO
UTVAR, ODBOR, ODDELENIE
Namestie generala Klapku, 945 01 Komarno

CiSlO: v, V Komarne difa ......ccoceuve...

Vec
Oznamenie o pred iZeni lehoty na vybavenie Ziadosti o spristupneniei  nformacii

(D] o R bola doru€ena Vasa Ziadost o spristupnenie informacii podra zakona
¢islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsSich predpisov (zakon o slobode informacii).

Uvedenul ziadost nebolo mozné vybavit v zakonom stanovenej lehote ésmich pracovnych
dni odo dna dorucenia ziadosti. ( resp. v lehote ésmich pracovnych dni odo dfia odstranenia
nedostatkov Ziadosti ), nakolko vybavenie ziadosti vyzaduje:

- vyhladavanie a zber informacii na inom mieste, ako je sidlo povinnej osoby vybavujlcej
Ziadost,

- vyhladavanie a zber vacSieho poctu oddelenych alebo odliSnych informécii pozadovanych na
spristupnenie v jednej Ziadosti,

- preukazatelné technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupfiovanim informacie,
ktorych nemozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v ramci prediZzenej lehoty.

Na zéklade uvedenych skutocnosti v stlade s 8 17 ods. 3 zdkona o slobode informacii Vam

oznamujeme, Ze lehota na vybavenie VaSej ziadosti o spristupnenie informacii, z dévodov podla 8§
17 ods. 2 zakona o slobode informécii, sa predIZuje o 8 pracovnych dni.

prednosta MsU



MESTSKY URAD KOMARNO
PREDNOSTA MESTSKEHO URADU
Namestie generala Klapku, 945 01 Komarno

Zaznam

Priloha ¢. 8
k Smernici €. 1/2016

o vybaveni ziadosti o poskytnutie informacii podfla zakona ¢islo 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

(zakon o slobode informacii).

PRIJATIE ZIADOSTI
Datum: | Hodina:
FORMA PRIJATIA ZIADOSTI
O O [m] O [m] [m]
Ustne osobne Ustne telefonicky listom faxom elektronickou inak
postou
Ziados t prevzal: Oddelenie:
Ziados t' vybavil: Oddelenie:
SPOSOB VYBAVENIA ZIADOSTI
OdloZenie ziadosti: O
PostUpenie ziadosti: m}
Rozhodnutie zapisom v spise: m}
Rozhodnutie o odmietnuti spristupnenia informécii: m}
FORMA VYBAVENIA ZIADOSTI:
[m| [m| O O O [m| O [m|
Gistne osobne telefonicky listom zhotovenim nahliadnutim faxom elektronickou inak
kopie do spisu postou
Déatum vybavenia ziadosti:
Poplatok: .............ce.ee. eur zaplateny - odpusteny dRha e €. dokladu ........ccoeoveiiininnennn,
Za spravnost:
Datum: Meno zodpovedného zamestnanca: Podpis: Peciatka Uradu:

Tento zapis v spise sa nedorucuje a zostava v spise.



Priloha ¢. 9
k Smernici €. 1/2016

MESTO KOMARNO

Mestsky Urad Komarno, Nam. gen. Klapku 1, 945 01 Komarno

Cislo:
ROZHODNUTIE

Mesto Komarno ako prislusny spravny organ podla 8 2 ods. 1 v zmysle § 18 ods. 2 zdkona
¢islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsSich predpisov (zakon o slobode informacii), v stlade s 8§ 46 a 47 zakona ¢. 71/1967
Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov (spravny poriadok), rozhodol takto:

Ziadosti o spristupnenie informécii v zmysle zakona o slobode informacii zo dfa
................. Ziadatela .............................(meno a priezvisko, adresa pobytu alebo nazov/obchodné meno

a sidlo), tykajucej sa ....cccccceeeveeeeeeiiinnn, (8pecifikovat’ predmet Ziadosti)

sa nevyhovuje.

Odobévodnenie;

Dha ...... bola Mestu Koméarno ako povinnej osobe doru€end Ziadost v zmysle zdkona
o slobode informacii zZiadatela — .......ccccoeiieinn. (meno apriezvisko, adresa pobytu alebo
nazov/obchodné meno a sidlo), 0 spristupnenie nasledovnych informacii

............................... (Specifikovat’ predmet Ziadosti).

Spravny organ predmetnd Ziadost posudil a dospel k zaveru, Ze ziadosti sa nevyhovuje
zdévodu .......cceen..... (uviest dovod nespristupnenia informacii podfa zakona o slobode informéacii
a skutoc¢nosti, ktoré boli podkladom pre rozhodnutie).

sa nevyhovuje s €asti.
Odbvodnenie:

Spravny organ predmetnd Ziadost posudil a dospel k zaveru, Ze Ziadosti sa v €asti .........
(citacia Casti ziadosti, v ktorej povinna osoba rozhodla o nespristupneni informacie) nevyhovuje z dévodu
.................. (uviest ddévod nespristupnenia informécii pod/a zakona o slobode informécii a skuto¢nosti, ktoré
boli podkladom pre rozhodnutie).

V ostatnych Castiach Ziadosti povinn& osoba vyhovela a informéacie spristupnila Ziadatelovi
.............. (uviest spbsob spristupnenia informacii) dha ......................




Spravny organ ziadost posudil a rozhodol tak, ako je to uvedené vo vyrokovej Casti tohto
rozhodnutia.

Pouéenie: Proti tomuto rozhodnutiu mozno podat odvolanie, podfa § 19 ods. 1 zakona o slobode
informacii v lehote 15 dni odo dfia jeho doruenia na Mestsky Urad v Koméarne. Po vycerpani
riadnych opravnych prostriedkov je toto rozhodnutie preskiimatelné sidom.

Komarno dna

titul, meno, priezvisko
prednosta mestského Uradu



Evidencia ziadosti

Priloha ¢. 1
k Smernici €. 1/2016

o spristupnenie informé&cii podla § 20 zdkona €islo 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacii)

ROK:
Por. Registr. Datum Od koho: VyZiadand informacia |Forma Vysledok | Podanie Zodpovedna
Cislo: | ¢&islo spisu: | podania: a navrhovany spdésob | prijatia: vybavenia |opravného |osoba:

jej poskytnutia: Ziadosti: prostriedku




