Obec Bohdanovce

SMERNICA

O postupe pri vybavovani Ziadosti o informacie



Obec Bohdanovce a zaroven povinna osoba podla ustanovenia § 2 ods. 2 zakona NR SR ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov (v d’alSom texte smernice iba
,Zakon®)

vydéava
SMERNICU O POSTUPE PRI VYBAVOVANI ZIADOSTI O INFORMACIE

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ugelom tejto smernice je upravit’ postup zodpovednych zamestnancov a samotnej obce
Bohdanovce pri aplikacii noriem Zakona, ktoré sa tykaji vybavovania ziadosti o informacie
prijimané povinnou osobou.

(2) Tato smernica je po nadobudnuti pravnych u¢inkov zavizna pre vsetkych zamestnancov.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

(1) Na ucely tejto smernice sa zavadzaju nasledovné zédkladné pojmy:

a) povinna osoba je obec Bohdanovce (d’alej len ,,povinna osoba®),

b) zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory bol povereny realizaciou tikonov podl'a
tejto smernice,

¢) webovym sidlom povinnej osoby je nasledovna adresa — www.bohdanovce-ke.sk.

(2) Zodpovedny zamestnanec je povinny pouzivat pri aplikacii tejto Smernice Zakon, pricom
pojmy, definicie a povinnosti, ktoré nie s obsiahnuté v tejto smernici, ale v samotnom
Zakone, musi aplikovat’ pri jej pouzivani.

Clanok 3
Podavanie Ziadosti a ich evidencia

(1) Tato smernica neupravuje postup pri zverejiiovani povinne publikovanych informacii
povinnou osobou, ktoré¢ ma zverejiiovat’ na zaklade Zakona.

(2) Kazda ziadost’ o informaciu alebo informacie sa po doru¢eni povinnej osobe zaeviduje do
registratirneho systému, ktory sa pre ziadosti podl'a Zakona vedie samostatne, a to Z dévodu
prehl'adnosti a okamzitého pristupu k podanym Ziadostiam a stavu ich vybavovania alebo
vybavenia (d’alej len ,,ziadost™). Povinnost’ zaevidovania sa tyka kazdej ziadosti podl'a
Zakona bez ohl'adu na zakonnu formou, aku ziadatel’ zvolil. Zamestnanec povinnej osoby,
ktory Ziadost’ zaradil do registratdry, je povinny ju bezodkladne, teda v den zaradenia do
registratury, odovzdat’ uréenému zodpovednému zamestnancovi na vybavenie.

(3) Ak je ziadost podana formou, ktora nie je pri doruceni ziadosti okamzite prijata do
registratirneho systému, ako je tstne podanie alebo e-mailom, je povinnostou kazdého
zamestnanca, ktory Ziadost’ takto prijal, aby ju bezodkladne odovzdal na zaevidovanie do
registratury povinnej osoby v dei jej prijatia od ziadatel'a. Zamestnanec registratury nasledne
postupuje ako pri inej Ziadosti, ktora bola prijata priamo do registratury.

(4) Kazda ziadost’ musi obsahovat’ nalezitosti ur¢ené Zakonom. Ak zodpovedny zamestnanec
zisti po odovzdani Ziadosti z registratary, ze ziadost’ toto nesplna, postupuje podl'a Zakona



a vyzyva ziadatel'a na odstranenie pochybeni a pouci ho, ako konkrétne mé ziadatel’
pochybenie odstranit’. Ak ziadatel’ nevykona napravu, jeho ziadost’ o informaciu alebo
informacie sa podl'a Zakona odklada, priCom zodpovedny zamestnanec vykona tento ukon vo
forme, ako urcuje priloha ¢. 2 tejto smernice.

(5) Povinna osoba, ak o to ziadatel’ poziada, tomuto potvrdi podanie Ziadosti. Zodpovedny
zamestnanec tak urobi vo forme, ako to urcuje priloha ¢. 3 tejto smernice.

Clanok 4
Vybavovanie Ziadosti

(1) Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdu Ziadost tak, aby bola vzdy dodrzana zakonna
lehota ur¢ena pre povinni osobu na jej vybavenie. Forma, akou povinna osoba vybavuje
kazdu ziadost’ podl'a Zakona, musi reSpektovat’ poziadavku ziadatela, ktort uviedol v Ziadosti
0 informaciu alebo informacie alebo nasledne v jej doplneni, ak bol na to postupom podl'a
Zakona a ¢l. 3 bod 4 tejto smernice upozorneny.

(2) Ak zodpovedna osoba potrebuje pre vybavenie Ziadosti si¢innost’ iného zamestnanca
povinnej osoby, tento je povinny bezodkladne alebo v termine ur¢enom zodpovednou osobou
poskytnut’ sti¢innost’, aby sa vzdy zachovala zakonna lehota ur¢ena povinnej osobe na
vybavenie kazdej ziadosti podl'a Zakona. Zamestnanci povinnej osoby na tento ucel spolu
komunikuju najméa osobne alebo e-mailom.

(3) Ak zodpovedna osoba poc¢as vybavovania ziadosti od Ziadatel’a zisti, Ze nie je mozné
ziadosti vyhoviet, postupuje podl'a Zékona, teda bud’ Ziadost’ Ziadatel’a postlpi inej povinnej
osobe a tato informuje, alebo postupuje vydanim rozhodnutia 0 odmietnuti ziadosti.
Zodpovedna osoba vzdy zabezpecuje dodrziavanie lehot urcenych povinnej osobe Zakonom.

(4) Po vybaveni Ziadosti urobi zodpovedna osoba zapis V spise, pricom zodpovedna osoba
pouzije formu, ako urcuje priloha ¢. 1 tejto smernice.

(5) Ak vznikne v suvislosti s poskytnutim informacie alebo informacii finan¢ny naklad pre
povinnu osobu, tato moéze vyzadovat’ od ziadatel’a jeho uhradu, pricom vsak tato thrada
nesmie prekrocit’ vySku materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informécie ziadatel'ovi. Vyska tychto thrad
je uvedena v prilohe ¢. 4 tejto smernice.

Clanok 5
Spolocné a zaverecné ustanovenia

(1) Tato smernica je urcena pre vsetkych zamestnancov obce Bohdanovce a odo dia
nadobudnutia svojich pravnych uc¢inkov je tiez pre vSetkych zamestnancov zavéizna.

(2) Tato smernica nadobuda svoje pravne ucinky (u¢innost’) 1.4.2023.

V Bohdanovciach, dna 31.3.2023

Obec Bohdanovce
Ing. Patrik Belus - starosta obce



PRILOHA ¢. 1
Priloha k internej smernici o postupe pri vybavovani ziadosti o informacie

Z.apis o spristupneni informacie
Obec Bohdanovce, ako povinna osoba, na zaklade § 18 ods. 1 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

vykonava nasledovny zapis v spise 0 poskytnuti poZadovanej informacie:

1o ZAAAALED: v
2. Podand Ziadost’ Z .....ocoeeeeeeeiieeeeeeee doru¢end na Obec Bohdanovce

WATYe (s LA AU , podana ziadatel'om, KtOrym j& ........cccceevervrinenenieennenn ,
vedena Vv tunajsej registratire pod Sp. Zn.: .....c.ccoeeeiieiiiinennnnn , bola vybavena poskytnutim
ziadatel'om pozadovanych informacii, a to fOrmou ..., dila ...

Proti tomuto rozhodnutiu nie je pripustny opravny prostriedok.

V Bohdanovciach, diia ...........ooo.......



PRILOHA &.2

Priloha k internej smernici o postupe pri vybavovani ziadosti o informacie

Zaznam odloZenia ziadosti o informaciu

Obec Bohdanovce ako povinna osoba na zaklade § 14 ods. 3 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

odklada
AT 16 [015] AT , podant Ziadatel'om, Ktorym je .........coccevveeneniennienieenn, ,
vedenu v tunajsej registratiire pod Sp. ZN.: .....cccoveveerieiiieenienninnns , ato z dovodu, Ze ziadatel
napriek vyzve povinnej 0SODY Z .......ccocovvrveiiririneeiinneneene svoju neuplnu ziadost’ nedoplnil,

a to napriek tomu, Ze bol pouceny, ako ma toto doplnenie vykonat'.

Pre nastipenie skuto¢nosti uvedenych vyssie povinna osoba ziadost’ odklada.

V Bohdanovciach, diia .....................



PRILOHA & 3

Priloha k internej smernici o postupe pri vybavovani ziadosti o informacie

Potvrdenie 0 podani Ziadosti o informaciu
Obec Bohdanovce ako povinna osoba na zaklade § 14 ods. 5 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni

neskorsich predpisov

potvrdzuje

podanie ziadosti 0 iINformaciu Zo dila ........ccccevevviveiiiiei i , podant povinnej osobe
ANA Lo ziadatelom .........ccoevviiiiiiiie , ktorej
OBSANOIM J 1.ttt bbb bbbttt bbbttt

V Bohdanovciach, diia .....................



PRILOHA &. 4

Priloha k internej smernici o postupe pri vybavovani ziadosti o informacie

Sadzobnik uhrad nikladov za spristupiiovanie informacii

v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z.

1.

tlac alebo kopirovanie jednostrannej A4

tlac alebo kopirovanie obojstrannej A4

tlac alebo kopirovanie jednostrannej A3

tla¢ alebo kopirovanie obojstrannej A3

tla¢ alebo kopirovanie jednostrannej A4/farba

tla¢ alebo kopirovanie obojstrannej A4/farba

2.
1 ks CD/DVD
1 ks obalka A6/A4

3.
postové poplatky

Poplatok v €
0,50 €
0,50 €
1,00 €
1,00 €
2,00 €
2,00 €

5,00 €
1,00 €

podl'a cennika Slovenskej poSty

Ziadatel' moze naklady uhradit’ v hotovosti v pokladni Obecného tiradu v Bohdanovciach alebo
bezhotovostnym prevodom na tcet ¢.: SK61 5600 0000 0004 1533 0001

V Bohdanovciach, dina 1.4.2023

starosta obce



