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Mgr. Juraj Valo

starosta obce /




Starosta Obce Trebatice v sulade s § 13 ods. 4 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov a na zadklade zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informéaciam v zneni neskorsich predpisov

vydava tuato
Internu smernicu poskytovania informacii v podmienkach
Obce Trebatice

1. Uéel vydania smernice

1.1. Obec Trebatice je povinnad v zmysle zadkona ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkona o slobode informacii) (dalej
len ,,zakon*) umoznit kazdému pristup k informacidm, ktoré ma k dispozicii, ato bez
preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo zdujmu, pre ktory sa informacia pozaduje.
1.2. Smernica obce Trebatice o poskytovani informécii v zmysle zdkona ¢.211/2000 Z. z.
slobodnom pristupe k informécidm (d’alej len ,,smernica*) upravuje pravidla pre poskytovanie
informacii v zmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm

v podmienkach obce Trebatice.

1.3. Smernica je zavizna pre vSetkych zamestnancov obce Trebatice, ktori si povinni pri
poskytovani informacii v zmysle zak.¢.211/2000 Z. z. sa fiou riadit’.

2. Pojmy a skratky
2.1. Pojmy
Ziadatel - je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informécie

Hromadny pristup k informaciam — je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatel'ov pomocou
telekomunikacného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu

Zverejnend informdcia - je takd informécia, ktort moéZze kazdy opakovane vyhladavat
a ziskavat’, najmé informacia publikovana v tla¢i alebo vydana na inom hmotnom nosic¢i dat
umoznujucom zapis auchovavanie informécie, alebo vystavena na uradnej tabuli
s moznost'ou volIného pristupu, alebo spristupnena pomocou zariadenia umoZziujiceho
hromadny pristup, alebo umiestnena vo verejnej kniznici

Sprievodna informdcia - je informacia, ktora uzko suvisi s poZadovanou informaciou, najmé
informéacia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o dobe
pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informécie trva, a kedy bude opédtovne spristupnena
2.2. Skratky

OcU Trebatice — Obecny trad Trebatice

3. Postup

3.1. Povinné osoby



Osoby povinné podl'a zdkona spristupnovat’ informacie s vymedzené v § 2 zakona.
V podmienkach obce Trebatice spristupiiuje informacie Obec Trebatice v ramci ktorej ziadost’
o informécie smeruje.

3.2. Povinné zverejiiovanie informacii
3.2.1 Obec Trebatice zverejiuje tieto informécie :

sposob zriadenia, pravomoci a kompetencie, popis organizacnej Struktiry, miesto, ¢as
a sposob, akym mozno ziskavat’ informacie o tom, kde mozZno podat’ Ziadost’, navrh,
podnet, staZnost’ alebo iné podanie, miesto, lehota a spésob podania opravného
prostriedku a moZnosti sudneho preskimania rozhodnutia povinnej osoby vratane
vyslovného uvedenia poZiadaviek, ktoré musia byt splnené, postup pri vybavovani
vSetkych Ziadosti, navrhov a inych podani, vratane prisluSnych lehot, ktoré je nutné
dodrzat’, prehPad predpisov, podl’a ktorych obec Trebatice rozhoduje a ktoré upravuju
prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob vo vzt’ahu k obci Trebatice, sadzobnik
spravnych poplatkov, ktoré vybera za spravne ukony asadzobnik uhrad za
poskytovanie sluzieb a sadzobnik thrad za spristupniovanie informacii obcou Trebatice.

3.2.2.  Obec Trebatice dalej povinne zverejiiuje  primeranym  spdsobom
informécie, v zmysle § 5 odst.9 zakona:

terminy zasadnuti a navrh programu rokovania obecného zastupitel’stva v Trebaticiach,
zapisnice  z verejnych  zasadnuti obecného  zastupitel'stva v Trebaticiach,
texty  navrhovanych a schvalenych vSeobecne zavaznych nariadeni,
udaj o hlasovani poslancov po kaZdom zasadnuti OZ, okrem pripadov tajného
hlasovania a hlasovania na neverejnom zasadnuti, ako aj ucast’ poslancov na
zasadnutiach obecného zastupitel’stva.

3.2.3 Obec Trebatice d'alej povinne zverejnuje:

oznaCenie nehnutelnej veci vratane bytov a nebytovych priestorov a hnutelnej veci,
ktorej nadobudacia cena bola vysSia ako 20 — nasobok minimalnej mzdy vo vlastnictve
obce, ktoru obec previedla alebo ktora preSla do vlastnictva inej osoby, ditum prevodu
alebo prechodu vlastnictva, pravny titul, ako aj osobné udaje a iné identifikacné
udaje osob, ktoré nadobudli tento majetok do vlastnictva, a to v rozsahu:

meno a priezvisko, nazov alebo obchodné meno,

adresa pobytu alebo sidlo,

identifikac¢né Cislo, ak ide o pravnicku osobu alebo fyzicku osobu — podnikatel’a.

3.2.4. Informacie podla bodu 3.2.3. sa zverejiiuji najmenej po dobu jedného roka odo dna,
ked’ doslo k prevodu alebo prechodu vlastnictva.

3.2.5. Na prevod alebo prechod majetku podla bodu 3.2.3., ktory sa uskutocnil pred 2.
januarom 2006 sa nevztahuje spristupnenie informacie.

3.2.6. Informéacie podla bodu 3.2.1. a) az f), 3.2.2. a) az e) a3.2.3 sa zverejiiuju
spravidla sposobom umoziujicim hromadny pristup, ato na internetovej stranke obce



Trebatice, v sidle povinnej osoby na verejne pristupnom mieste - na Uradnej tabuli obce
Trebatice.

3.2.7. Podklady pre povinné zverejiiovanie informacii podla clanku 3.2.1.
zabezpecuju povereni zamestnanci obce.

3.2.8. Na obmedzenie zverejiiovania informacii sa pouziju ustanovenia § 8 az 12 zakona.

3.3 Spristupiiovanie informacii na ziadost’

3.3.1. Poskytovanie informécii na Ziadost’ je poskytnutie kazdej informéacie, ktort mé Obec
Trebatice k dispozicii, pricom nepatri medzi informécie, ktoré sa zverejnuju povinne a jej

poskytnutie nie je obmedzené zdkonom v stlade s § 8 az § 12 zdkona.

3.3.2. Ziadost mozno podat’ ustne, pisomne, faxom, elektronickou postou, inym technicky
vykonatel'nym spdsobom.

3.3.3. Ziadost je podana ditom, ked’ bola oznamena povinnej osobe prislusnej vo veci konat'.
3.3.4. Zo ziadosti musi byt’ zrejmé, ktorej povinnej osobe je uréend, meno, priezvisko, nazov,
alebo obchodné meno ziadatela, jeho adresa pobytu, alebo sidlo, ktorych informacii sa
ziadost’ tyka a aky spdsob spristupnenia informacie ziadatel’ navrhuje.

3.3.5. Ak sa ziadost tyka poskytnutia informadcii, ktori povereny zamestnanec nema
k dispozicii, tento zamestnanec ma pravo vyziadat’ si informacie od ostatnych zamestnancov,
ktori st mu povinni bezodkladne ich poskytnut’.

4. Prijimanie a evidencia Ziadosti

4.1. Pisomné Ziadosti o poskytnutie informacii su prijimané pocas Uradnych hodin v
podatel'ni Obecného uradu v Trebaticiach.

4.2. Pisomnu ziadost' o poskytnutie informacii zaeviduje zamestnanec podatelne do
centralneho automatizovaného registratirneho dennika v stilade s Registratirnym poriadkom
a registratirnym pldnom obce Trebatice. Takto zaevidovant Ziadost’ postupi zamestnancovi,
ktory vedie evidenciu vSetkych Ziadosti o poskytnutie informécii. Povereny zamestnanec po
zaevidovani Ziadosti bezodkladne postupi jej kopiu prislusnému zamestnancovi k ziskaniu
podkladov k zaverecnému vybaveniu.

4.3. Povereny zamestnanec vedie evidenciu vSetkych Ziadosti o poskytnutie informécii.
Evidencia obsahuje:

datum podania Ziadosti,
vyziadand informacia a navrhovany sposob poskytnutia informacie,
vysledok vybavenia ziadosti (odlozenie ziadosti, postipenie ziadosti, vydanie rozhodnutia),

podanie opravného prostriedku,



poznamka, rozhodnutie o opravnom prostriedku

4.4. Ak ktorykol'vek zamestnanec obdrzi pisomnu Ziadost’ o poskytnutie informacie, ktora
nebola zaevidovana podl'a bodu 4.1. a 4.2. zabezpeci jej evidenciu okamzite po jej obdrzani.

4.5. Po prideleni Zziadosti zodpovednému zamestnancovi obce zodpovedd za jej Uplné
vybavenie povereny zodpovedny zamestnanec.

4.6. Spisovy material k ziadosti o poskytnutie informacie je vedeny pocas trvania jej
vybavovania u zodpovedného zamestnanca za tuto agendu. Spisovy obal sa oznacuje
registratirnou znackou AO1 - Poskytnutie informdacie alebo AO2 — Rozhodnutie (pri
neposkytnuti informacie) - obe s lehotou ulozenia 5 rokov. Do kazdého spisu je vlozeny
Formuldr o prijati ziadosti.

5. Odkaz na zverejnenu informaciu

5.1. Ak predmetom Zziadosti je ziskanie informadcii, ktoré uz boli zverejnené, Obec Trebatice
modze bez zbytocného odkladu najneskor do piatich pracovnych dni od podania Ziadosti,
namiesto spristupnenia informacii ziadatel'ovi oznamit’ udaje, ktoré umoznuji vyhladavanie
a ziskavanie zverejnenej informéacie.

5.2. Ak ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, povinnd osoba mu ich
spristupni. V takom pripade zacina lehota na spristupnenie plynut diom, ked zZiadatel
oznamil, ze trva na priamom spristupneni informéacie.

6. OdloZenie Ziadosti

6.1. Ak ziadost’ nemd predpisané nalezitosti, Obec Trebatice — povereny zamestnanec vyzve
ziadatel'a, aby v ur€enej lehote, ktord nesmie byt kratSia ako 7 dni, netuplna Ziadost’ doplnil.
Ak Ziadatel’ ani na zaklade vyzvy tieto nedoplni a informacie nemoZzno pre tento nedostatok
spristupnit’, Obec Trebatice Ziadost’ odlozi. O odloZeni sa rozhodnutie nevydava.

7. Ustne Ziadosti

7.1. Ustne Ziadosti o poskytnutie informacii prijima a vybavuje kazdy zamestnanec v stilade
s naplilou svojej €innosti a organizacnym poriadkom OcU Trebatice.

7.2. Ten, kto prijal ustne podanu ziadost’ je povinny vyplnit’ formular o prijati stnej Ziadosti
— Formular o prijati Ziadosti a odovzdat’ ho k evidencii Ziadosti o poskytnutie informacii
vedenej zodpovednym zamestnancom OcU Trebatice .

8. Postupenie Ziadosti

8.1. Prijemca po prijati ziadosti posudi, ¢i je Obec Trebatice povinna na poskytnutie
pozadovanej informacie a ¢i ma pozadovanu informéciu k dispozicii.

Ak Obec Trebatice, ku ktorej ziadost’ smeruje, :

e nema pozadované informdcie k dispozicii amad vedomost o tom, kde moZzZno
pozadovanu informaciu ziskat,, postipi ziadost’ do 5 dni inej povinnej osobe, ktord méa



pozadované informécie k dispozicii. Postupenie ziadosti bezodkladne oznami
ziadatel'ovi. Lehota na vybavenie ziadosti zac¢ina plynit’ znovu dilom , ked’ povinna
osoba dostala postipent ziadost’,

e nema tiuto vedomost, ziadost’ odmietne rozhodnutim.

8.2. Prislusny povereny zamestnanec poskytne vSetky informacie, ktoré mozno poskytnut’ po
vylt€eni informacii podl'a ¢lanku 3.3.1.

8.3. Informacie sa spristupniuju najmé pisomne postou, ustne, nahliadnutim do spisu, vratane
moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis, kopirovanim informécie na technicky nosi¢ dat,
telefonicky, faxom, elektronickou postou, pri¢om prislusny zamestnanec vykona opatrenia,
aby nahliadnutim do spisu nebol poruseny ¢lanok 3.3.1.

8.4. Ak nemozno informaciu spristupnit’ spésobom ur¢enym ziadatel'om, dohodne prislusny
zamestnanec so ziadate'om iny sposob spristupnenia informécie.

9. Lehoty na vybavenie Ziadosti

9.1. Ziadost o spristupnenie informécii Obec Trebatice vybavi bez zbytoéného odkladu,
najneskor do 8 pracovnych dni odo dia podania Zziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov ziadosti a do 15 pracovnych dni, ak sa spristupiiuje informacia nevidiacej osobe v
pripustnej forme podl'a § 16 ods. 2, pism. a/ ak tento zadkon neustanovuje inak.

9.2. Lehotu na spristupnenie informécie mozno prediZit, najviac viak o 8 pracovnych dni a o
15 pracovnych dni z nasledovnych zavaznych dovodov § 16,0ds.2, pismeno a/

a/ vyhl'addvanie a zber pozadovanych informécii je na inom mieste, ako je sidlo povinnej
osoby vybavujucej Ziadost’,

b/ vyhl'ad4vanie a zber vac¢sieho poctu odliSnych informécii v jednej Ziadosti,

¢/ preukazatel'né technické problémy spojené s vyhl'adavanim a spristupfiovanim informacie,
o ktorych moZzno predpokladat’, Ze ich moZno odstranit’ v ramci predlZenej lehoty.

9.3. Obec Trebatice — povereny zodpovedny zamestnanec ozndmi Ziadatel'ovi bezodkladne
najneskor pred uplynutim lehoty 8 pracovnych dni, predlzenie lehoty ako i dovody, ktoré
viedli k predlzeniu.

9.4. Ak je predmetom ziadosti zistenie informacii, ktoré uz boli zverejnené, mdéze Obec
Trebatice bez zbytocného odkladu, najneskér vSak do 5 dni od podania ziadosti ozndmit’
ziadatel'ovi idaje, umoziiujuce vyhl'adanie a zistenie zverejnenej informécie.

9.5. Ak ziadatel' trva na spristupneni zverejnenych informacii, Obec Trebatice mu ich
spristupni. V tomto pripade zacina lehota na spristupnenie informacie plynut’ diom, ked

ziadatel’ ozndmil, Ze trva na priamom spristupneni informaécie .

10. Vybavenie Ziadosti



10.1. Ak je ziadatel'ovi o poskytnutie informécie v plnom rozsahu a v lehote vyhovené, urobi
Obec Trebatice rozhodnutie zapisom v spise. Proti tomuto rozhodnutiu nemozno podat’
odvolanie.

10.2. Ak sa ziadatel'ovi nevyhovie hoci len z Casti, vyda o tom Obec Trebatice v zdkonom
stanovenej lehote pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevydd, ak bola Ziadost' odlozena z
dévodu, Ze nema predpisané nalezitosti.

10.3. Ak vlehote na vybavenie ziadosti o poskytnutie informdcie nebola informacia
poskytnuta, nebolo vydané rozhodnutie a ani nebola informadcia spristupnend, predpoklada sa,
ze bolo vydané rozhodnutie, ktorym bolo odmietnuté poskytnutie informéacie. Za den
dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje 3. dent od uplynutia lehoty na vybavenie
ziadosti.

11. Odvolanie proti rozhodnutiu o odmietnuti poZadovanej informacie

11.1. Ziadatel moze podat proti rozhodnutiu odvolanie v lehote 15 dni od dorudenia
rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o ziadosti .

11.2. Odvolanie sa podava Obci Trebatice ako povinnej osobe, ktora rozhodnutie vydala
alebo mala vydat'.

11.3. Povereny zamestnanec bezodkladne doruci odvolanie prislusSnému zamestnancovi, ktory
ziadost' vybavoval. Tento po posudeni spisu a odvolania predlozi névrh rozhodnutia
o odvolani (zrusenie alebo potvrdenie rozhodnutia ) do 10 dni starostovi obce na rozhodnutie.

11.4. O odvolani rozhoduje s kone¢nou platnostou starosta obce do 15 dni odo diia dorucenia
odvolania.

11.5. Ak v tejto lehote nerozhodne, predpokladé sa, ze vydal rozhodnutie, ktorym odvolanie
zamietol a napadnuté rozhodnutie potvrdil. Za dent doru€enia tohto rozhodnutia sa povazuje
druhy den po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

11.6. Rozhodnutie o odvolani mozno preskimat’ v sidnom konani podl'a osobitného zékona.
12. Obmedzenia pristupu k informaciam

12.1. Ak je pozadovana informdcia v sulade s pravnymi predpismi oznacena za : Statne
tajomstvo alebo sluzobné tajomstvo, alebo skuto¢nost” podliehajucu Sifrovej ochrane
informacii, alebo patri do bankového tajomstva alebo daitového tajomstva, ku ktorym ziadatel’
nema opravneny pristup, povinna osoba ju nespristupni s uvedenim odkazu na prislusny
pravny predpis.

12.2. Informacie, ktoré sa dotykajii osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti osobne;j
povahy, podobizne, obrazové snimky, obrazové a zvukové zdznamy tykajice sa fyzickej
osoby alebo jej prejavov osobnej povahy, povinna osoba v zmysle zdkona spristupni len
vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon, alebo s predchddzajiucim stthlasom dotknutej osoby .

12.3. Informécie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré su spraciivané v informac¢nom
systéme za podmienok ustanovenych osobitnym zakonom, povinnd osoba spristupni len



vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon alebo na zéklade predchadzajuceho pisomného
sthlasu dotknutej osoby. Ak dotknutd osoba nema sposobilost’ na pravne tkony, taky suhlas
moze poskytnut’ jej zadkonny zastupca. Ak dotknutd osoba nezije, taky stihlas méze poskytnut’
jej blizka osoba (§116 Obcianskeho zakonnika ).

12.4. Obec Trebatice spristupni na ucely informovania verejnosti osobné udaje fyzickej
osoby, ktoré su spracované v informacnom systéme za podmienok ustanovenych osobitnym
zdakonom o fyzickej osobe, ktora je verejnym funkciondrom, poslancom obecného
zastupitel'stva, veducim zamestnancom vykondvajicim prace vo verejnom zaujme, alebo
¢lenom hodnotiacej komisie, ktora sa zacastiuje na procese rozhodovania o pouziti verejnych
prostriedkov. Spristupiiuju sa osobné udaje v rozsahu:

Titul, meno, priezvisko,
Funkcia a den ustanovenia alebo vymenovania do funkcie,

Pracovné zaradenie a den zaciatku vykonu pracovnej ¢innosti a organ, v ktorom tato funkciu
alebo ¢innost’ vykonava,

Mzda, plat alebo platové pomery a d’alSie finanéné nélezitosti priznané za vykon funkcie
alebo vykon pracovnej ¢innosti, ak st uhradzané z verejného rozpoctu.

13. Uhrada nikladov za poskytnutie informacie

13.1. Informécie sa spristupniuji bezplatne s vynimkou uhrady ndkladov vo vyske, ktora
nesmie prekroCit vySku materidlnych nékladov spojenych so zhotovenim kopii, so
zadovazenim technickych nosi¢ov a s odoslanim informéacie ziadatel'ovi.

13.2. Uhrady nakladov za spristupnenie informacii st stanovené sadzobnikom uhrad za
poskytovanie informécii, vydanym obcou Trebatice v sulade s § 21 zakona ¢.211/2000 Z. z.
a vyhlaSkou MF SR ¢.481/2000 Z. z..

14. Zaverecné ustanovenia

14.1. Ak nie je v zdkone a v tejto smernici ustanovené inak, pouZije sa na konanie zakon ¢.
71/1967 Zb. o spravnom konani.

14.2. PoruSenie tejto smernice sa bude povazovat’ za porusenie pracovnej discipliny v sulade
so Zakonnikom préce.

14.4. Tato smernica nadobtida u¢innost’ dilom 1. janudra 2012.



Obec TREBATICE

v sulade s § 21 ods.1 az 3 zak. ¢. 211/2000 Z. z. slobodnom pristupe k informéciam a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov a s vyhlaskou Ministerstva financii SR ¢. 481/2000 Z. z.
stanovuje

sadzobnik uhrad za poskytovanie informacii

Ukon : EUR/1strana
tlac alebo kopirovanie jednostrannej A4 ¢iernobielej 0,10 EUR
tlac alebo kopirovanie obojstrannej A4 Ciernobielej 0,20 EUR
1 ks CD 1,65 EUR
1 ks obalka A 6 0,05 EUR
1 ks obalka A 5 0,05 EUR
1 ks obalka A 4 0,10 EUR
postova poukazka 0,05 EUR

Naklady spojené s odoslanim informécie formou listu sa u¢tuju podl'a aktudlneho cennika Slovenskej posty, a.s..

Naklady spojené s odoslanim vyhotovenej informacie, faxom a telefonicky sa ti¢tuju podl'a aktualneho cennika poskytovatela
telekomunikaénych sluzieb pre Obec Trebatice.

Naklady spojené s odoslanim vyhotovenej informacie e-mailom st bez poplatku.

Uhrada poplatku :

Uhrada sa uri ako stiéet nakladov za spristupnenie a odoslanie informécie a Ziadatel uhradi poplatok vo vyske nakladov
ihned’ po vybaveni ziadosti v hotovosti do pokladne Obecného tradu Trebatice v strankovych hodinach, alebo bezhotovostne
prevodom na ucet Trebatice ¢islo: 9945094/5200 vedeny v OTP Banka Slovensko alebo postovou poukazkou.

Zamestnanec, ktory ziadost’ o poskytnutie informacie vybavoval na Formulari o prijati ziadosti vyznaci kto uhradza
poplatok, vysku poplatku podl'a G¢tovanych poloziek, datum a ¢islo dokladu, ktorym bol poplatok uhradeny.

Trebaticiach dna 17. 2. 2012

Mgr. Juraj Valo
starosta obce



FORMULAR O PRIJATI ZIADOSTI

OBEC TREBATICE

Ziadost’
o spristupnenie informécie podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii) v zneni
neskorsich predpisov

Evidencné ¢islo:

Datum a hodina podania Ziadosti:

Forma podania Ziadosti: osobne, telefonicky, pisomne, elektronickou postou, faxom
Meno a priezvisko ZiadatePa: /!

Nazov alebo obchodné meno Ziadatel’a: /2

Adresa/sidlo Ziadatela:

Ktorych informacii sa Ziadost’ tyka:

Pozadovany sposob spristupnenia informacie:
Ziadost prevzal:

Sposob vybavenia Ziadosti: vybavené - nevybavené (dévody)

Forma vybavenia Ziadosti: osobne, telefonicky, pisomne, zhotovenim odpisu alebo vypisu,
nahliadnutim do spisu, faxom — elektronickou postou, inak

Datum vybavenia Ziadosti:

Meno uhradzajuceho poplatok:
Poplatok ............... €

Zaplateny dia:

Cislo dokladu:

1 vypliiuje ziadatel’ — fyzicka osoba

vyplituje Ziadatel’ — pravnicka osoba



