Na zabezpecCenie jednotného postupu pri realizacii zakona ¢. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov (dalej len "zakona o slobode informacii")
v podmienkach Institutu pre verejnu spravu (dalej len "IVS") vyd avam tato

smernicu
o poskytovani informacii:

Cl. 1
Vykon kompetencie povinnej osoby

1. Pracoviskom poskytujucim za IVS informacie na zaklade Ziadosti o spristupnenie
informacie podfa zdkona o slobode informacii ( dalej len "Ziadost" ) je usek
riaditela, ktory pIni aj ulohu podatelne IVS.

2. Odbornym gestorom uplatfiovania zakona o slobode informacii v IVS je veduci
useku riaditela. Ostatné useky IVS (usek vzdelavania a ekonomicko-prevadzkovy
usek) podfa zamerania ¢innosti a podfa druhu poZzadovanej informacie su
povinné uzko spolupracovat’ s usekom riaditela, najma poskytovanim podkladov
pre vybavenie ziadosti.

Cl. 2
Vymedzenie niektorych pojmov

1. Ziadatelom o spristupnenie informacie méze byt fyzicka alebo pravnicka osoba.

2. Za hromadny pristup k informaciam sa povazuje najma zverejnenie informacii na
internetovej stranke IVS, oznamenia na verejne pristupnej vyvesnej tabuli
na pracoviskach v Bratislave, v Banskej Bystrici a v KoSiciach, pripadne materialy
vydavané IVS a pristupné v kniznici IVS.

3. "Zverejnenou" je taka informacia, ktord méze kazdy opakovane vyhladavat a
ziskavat, najma informacia publikovana v tlaci, na internete alebo vystavena na
informacnej tabuli s moznostou volného pristupu.

4. "Sprievodnou" je taka informacia, ktora Uzko suvisi s pozadovanou informaciou,
najma informacia o jej existencii, pévode, pocte, dévode odmietnutia spristupnit
ju, o dobe, pocas ktorej trva odmietnutie spristupnenia a pod.

CL3
Povinné zverejiiovanie informacii

1. Organizacné useky IVS (usek riaditela, usek vzdelavania a ekonomicko-
prevadzkovy usek) su povinné, v ramci svojich kompetencii podfa organizaéného



poriadku VS, zverejiovat na internetovej stranke IVS a na informacnych
tabuliach na pracoviskach IVS informacie podla § 5 zakona o slobode informacii
v tomto rozsahu:

a.

b.
C.

spbsob zriadenia IVS, jeho pravomoci a kompetencie (zriadovacia listina
so Statutom),

organizacna Struktura IVS ( priloha €. 1 k organizacnému poriadku IVS),
miesto, €as a spdsob, akym mozno ziskavat informacie od IVS, informacie
o tom, kde mozno podat’ Ziadost, navrh, podnet, staznost a iné podanie,
miesto, lehota a spdsob podania opravného prostriedku a moznosti
sudneho preskumania rozhodnutia vydaného IVS vratane poZiadaviek,
ktoré musia byt splnené,

postup, ktory musi IVS dodrziavat pri vybavovani vSetkych Ziadosti,
navrhov a inych podani, vratane prislusnych lehét, ktoré musi dodrzat,
prehlad predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovych stanovisk, podfa
ktorych IVS kona alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a
pravnickych oséb vo vztahu k IVS (zoznam pravnych a inych predpisov o
vzdelavani vo verejnej sprave, vnutornych predpisov IVS, napr. cennik
sluzieb, ubytovaci poriadok a pod.),

sadzobnik uhrad za spristupriovanie informacii,

dalSie informacie (plan Ccinnosti, kontrakt so zriadovatefom, vyrocna
sprava, koncepcie, kataldg vzdelavacich aktivit, projekty, akreditované
vzdelavacie aktivity, informacie o odbornych aktivitach a akciach
organizovanych IVS, plan verejného obstaravania, vyzvy na predkladanie
ponuk, sutazné podklady a vysledky verejného obstaravania, prevody
vlastnictva majetku Statu s pravnym titulom prevodu, datumom prevodu
a identifikaciou nadobudatefov majetku Statu do vlastnictva, pokial je
nadobudacia cena vysSia ako 20-nasobok minimalnej mzdy).

. Veduci prislusného useku je zodpovedny za spravnost a aktualnost zverejnenej
informacie.

Cl. 4
Odkaz na zverejnenu informaciu

. Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, IVS
najneskor do 5 dni od podania Ziadosti oznami Ziadatelovi udaje, ktoré umoznia
vyhladanie a ziskanie poZadovanych informacii.

. Ak Ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informacii, IVS mu ich spristupni
v zakonnej lehote, ktora vSak zacCina plynut dnom, ked' Ziadatel oznamil, Ze trva
na spristupneni informacie.

CL 5
Obmedzenia pristupu k informaciam

. Dévodom na obmedzenie pristupu k informaciam su:

a.

ochrana utajovanych skuto¢nosti,



b. ochrana osobnosti a osobnych udajov,
c. ochrana obchodného tajomstva,
d. ochrana dalSich udajov.

2. VSetky obmedzenia prava na informacie sa vykonavaju tak, ze IVS spristupni

pozadované informacie po vylu€eni tych informacii, ktoré nie je mozné podfla
zakona spristupnit. Toto pravo na obmedzenie trva len dovtedy, kym trva dévod
znepristupnenia.

Cl.6
Ochrana utajovanych skuto€nosti

Ak pozadovana informacia tvori utajovanu skutocnost alebo je predmetom
bankového tajomstva alebo danového tajomstva, ku ktorym nema Ziadatefl
opravneny pristup, IVS ju nespristupni s odkazom na prislusny pravny predpis.

1.

Cl.7
Ochrana osobnosti a osobnych udajov

Informacie, ktoré sa dotykaju osobnosti a sukromia fyzickej osoby, pisomnosti
osobnej povahy, podobizne, obrazové snimky a obrazové a zvukové zaznamy
tykajuce sa fyzickej osoby alebo jej prejavov osobnej povaky IVS spristupni len
vtedy, ak to ustanovuje osobitny zakon, alebo s predchadzajucim suhlasom
dotknutej osoby.

Informacie o osobnych udajoch fyzickej osoby, ktoré su spracuvané
vinformacnom systéme za podmienok ustanovenych zakonom o ochrane
osobnych udajov IVS spristupni len vtedy, ak to ustanovuje zakon o slobode
informacii, alebo na zaklade predchadzajuceho pisomného suhlasu dotknutej
osoby.

IVS spristupni na ucely informovania verejnosti osobné udaje o fyzickej osobe,
ktora je veducim zamestnancom vykonavajucim prace vo verejnom zaujme. Toto
ustanovenie sa tyka veducich zamestnancov IVS na tych veducich miestach,
ktoré su podfa pracovného poriadku IVS obsadzované vyberovym konanim.
Spristupfuju sa osobné udaje v tomto rozsahu:
a. titul, meno a priezvisko,
b. funkcia a der ustanovenia alebo vymenovania do funkcie,
C. pracovné zaradenie a den zacCiatku pracovnej €innosti,
d. miesto vykonu funkcie alebo pracovnej Cinnosti a organ, v ktorom
funkciu alebo &innost’ vykonava,
e. plat a dalSie financné nalezitosti priznané za vykon funkcie alebo
pracovnej ¢innosti, ak su uhradzané zo Statneho rozpoctu alebo iného
verejného rozpoctu.



Cl.8
Ochrana obchodného tajomstva

1. Informacie oznacené ako obchodné tajomstvo IVS nespristupni.

2. PoruSenim alebo ohrozenim obchodného tajomstva nie je spristupnenie
informacie:

a. tykajucej sa zavazného vplyvu na zdravie ludi, svetové kulturne
a prirodné dediCstvo a zivotné prostredie,

b. o znedistovani Zivotného prostredia,

c. ktora sa ziskala za verejné financie alebo sa tyka pouzitia verejnych
financii alebo nakladania s majetkom Statu,

d. o Statnej pomoci a informacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami
a o0 obsahu, plneni a ¢innostiach vykonavanych na zaklade uzatvorene;j
zmluvy.

CL9
DalSie obmedzenia pristupu k informaciam

1. IVS obmedzi spristupnenie informacie alebo informaciu nespristupni, ak

a. jej bola odovzdana osobou, ktorej taku povinnost zakon neuklada
aktora na vyzvu IVS pisomne oznamila, Ze so spristupnenim
informacie nesuhlasi, alebo do siedmych dni na vyzvu neodpovedala,
hoci bola na tuto lehotu upozornena,

b. ju zverejiiuje podla osobitného zakona vo vopred stanovenej dobe
a tato uplynula,

c. tym mozno porusit ochranu duSevného vlastnictva s vynimkou, ak
opravnena osoba na zverejnenie udelila suhlas,

d. sa tyka vykonu kontroly, dohladu alebo dozoru organom verejnej moci
podla osobitného predpisu okrem informacie o vysledku, ak to osobitny
predpis nezakazuje.

2. Pri spristupniovani informacii, ktoré IVS ziskal od tretej osoby na plnenie ulohy na
zaklade osobitného zakona, ktory je prekazkou v pristupe k informaciam, muze
IVS spristupnit’ len tie informacie, ktoré priamo suvisia s jeho ulohami.

5 Cl. 10
Ziadost’ o spristupnenie informacii

1. Ziadost mozno podat pisomne, Ustne, faxom, elektronickou po$tou alebo inym
technicky vykonatefnym spésobom. Na prijatie Ustnej ziadosti predkladanej
osobne alebo telefonicky sa pouzije formular Ziadosti, ktory tvori prilohu €. 1 tejto
smernice.

2. Zo Ziadosti musi byt zjavné, Ze je urCena IVS, meno a priezvisko alebo obchodné
meno ziadatela, adresa alebo sidlo zZiadatela, ktorych informacii sa tyka a aky
spbsob spristupnenia informacie Ziadatel navrhuje.



. Ak Ziadost nema predpisané nalezitosti, IVS bezodkladne vyzve Ziadatela, aby
v urCenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako 7 dni, neuplnu ziadost doplnil.
Zaroven pouci ziadatela aj o tom, ako treba doplnenie urobit. Ak tak Ziadatel
neurobi ainformaciu nemozno pre tento nedostatok spristupnit, IVS Ziadost
odlozi.

. Ziadost je podana driom, ked bola oznamena alebo dorug¢ena IVS.

. Na poziadanie IVS pisomne potvrdi prijatie Ziadosti a oznami predpokladanu
vySku Uhrady za spristupnenie informacie.

Cl. 11
Postupenie ziadosti

. Ak IVS nema pozadované informacie, ale ma vedomost o tom, kde mozno
pozadovanu informaciu ziskat, postupi ziadost do piatich dni odo dna doruc€enia
prisluSnej povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie, inak Ziadost
odmietne rozhodnutim podfa Cl. 14.

. Postupenie zZiadosti IVS bezodkladne oznami ziadatelovi.

. Lehota na vybavenie Ziadosti zaCina plynut znovu driom, ked prislusna povinna
osoba dostala postupenu Ziadost.

Cl. 12
Spoésob spristupnenia informacii

. Informacie sa spristupfiuju ustne, nahliadnutim do spisu vratane moznosti
vyhotovit' si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat,
spristupnenim kopii originalov s pozadovanymi informaciami, telefonicky, faxom,
postou, elektronickou postou. Ak informaciu nemozno spristupnit spdsobom
uréenym Ziadatelom, dohodne IVS so Ziadatelom iny spdsob spristupnenia
informacie.

. IVS umozni kazdému, bez preukazania pravneho alebo iného dévodu alebo
zaujmu nahliadnut, robit si vypisy alebo odpisy alebo képie zo spisov
a z dokumentacie.

. IVS pritom urobi opatrenia, aby nazretim do dokumentacie neboli porusené
zakonné obmedzenia pristupu k informaciam.



Cl. 13
Lehoty na vybavenie ziadosti

. Ziadost o spristupnenie informacii IVS vybavi bez zbytoéného odkladu, najneskor
do 8 pracovnych dni odo dna podania ziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov Ziadosti.

. Zo zavaznych dévodov mdZe IVS prediZit lehotu vybavenia najviac o 8
pracovnych dni. Zavaznymi dévodmi su:
a. vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je
sidlo IVS,
b. vyhladavanie a zber vacéSieho pocCtu oddelenych alebo odliSnych
informacii poZzadovanych na spristupnenie v jednej ziadosti,
c. preukazatefné technické problémy spojené s vyhladavanim
a spristupriovanim informacii, o ktorych mozno predpokladat, ze budu
odstranené v priebehu prediZenej lehoty.

. PrediZenie lehoty IVS oznami Ziadatelovi bezodkladne, nejneskér pred uplynutim
zakladnej lehoty na vybavenie Ziadosti. V oznameni uvedie dovody, ktoré vioedli
k predlZeniu lehoty.

Cl. 14
Vybavenie ziadosti a vydanie rozhodnutia

. Ak IVS poskytne Ziadatelovi pozadované informacie v pozadovanom rozsahu,
pozadovanym alebo dohodnutym spésobom v zakonom stanovenej lehote, urobi
rozhodnutie o spristupneni informacie zapisom do spisu. Proti takémuto
rozhodnutiu nemoZzno podat opravny prostriedok.

. Ak IVS Ziadosti nevyhovie hoci len scCasti, vyda o tom v zakonnej lehote pisomne
rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak ziadost bola odlozena podla CI.
10 ods. 3.

. Ak IVS vlehote na vybavenie ziadosti neposkytla informacie alebo nevydala
rozhodnutie aani informacie nespristupnila, predpoklada sa, Ze vydala
rozhodnutie, ktorym odmietla informacie poskytnut. Za defi doruenia rozhodnutia
sa v tomto pripade povaZzuje treti defi od uplynutia lehoty na vybavenie Ziadosti.

. Ak IVS Ziadosti nevyhovie hoci len s€asti, da bezodkladne, najneskér do troch dni
zriadovatelovi — sekcii verejnej spravy Ministerstva vnutra SR podnet na vydanie
rozhodnutia.



Cl. 15
Opravné prostriedky

. Proti rozhodnutiu IVS o odmietnuti pozadovanej informacie méze Ziadatel podat
odvolanie v lehote 15 dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia
lehoty na rozhodnutie podfa Cl. 14 ods. 3. Odvolanie sa podava na IVS.

. O odvolani proti rozhodnutiu IVS rozhoduje zriadovatel — sekcia verejnej spravy
Ministerstva vnutra SR.

. Odvolaci organ rozhodne o odvolani do 15 dni od postupenia odvolania zo strany
IVS. Ak v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, Ze vydal rozhodnutie, ktorym
odvolanie zamietol. Za den dorucenia sa potom povazuje druhy den po uplynuti
lehoty na vydanie rozhodnutia.

. Rozhodnutie o odmietnuti odvolania mozno preskumat v sudnom konani.

Cl. 16
Evidencia ziadosti

. Povereny zamestnanec useku riaditela IVS vedie evidenciu vSetkych Ziadosti tak,
aby poskytovala udaje potrebné na kontrolu vybavovania ziadosti a udaje
0 najCastejSie vyziadanych informaciach.

. Evidencia musi obsahovat najma tieto udaje:

a. datum podania Ziadosti,

b. vyZiadanu informaciu a navrhovany spdsob poskytnutia,

c. vysledok vybavenia zZiadosti (poskytnutie informacii, vydanie
rozhodnutia alebo postupenie ziadosti),

d. podanie opravného prostriedku.

- CL17
Uhrada nakladov

. Informacie sa spristupriuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vySke, ktora nesmie
prekroCit vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim Kkopii, so
zadovazenim technickych nosic¢ov a s odoslanim informacie ziadatelovi.

. IVS méze zaplatenie Uhrady odpustit. O odpusteni nahrady rozhoduje Statutarny
zastupca IVS. Uhrady su prijmami IVS.

. Za materialne naklady na spristupnenie informacie sa povazuju:

a. obstaranie technickych nosiCov dat, a to najma diskiet, kompaktnych
diskov,

b. vyhotovenie kopii pozadovanych informacii, a to najma na papier,

c. obstaranie obalu, a to najma obalok,



d. odoslanie informacii, a to najma na postovné.

4. VySku uhrady nakladov na spristupnenie informacie uréi povereny zamestnanec
useku riaditefa IVS ako sucet potrebnych nakladov podfa sadzobnika uhrad za
spristupnenie informacii, ktory tvori prilohu €. 2 tejto smernice.

5. Ziadatel méze uhradit naklady takto:
a. postovou poukazkou,
b. bezhotovostnym prevodom na ucet IVS v banke,
c. Vv hotovosti do pokladne IVS.

Cl. 18
Zaverecéné ustanovenia

1. ZruSuje sa smernica o poskytovani informacii zo dna 2. januara 2001.
2. Tato smernica nadobuda ucinnost diiom 1. januara 2006.

V Bratislave 16. januara 2006

PhDr. Ing. Stanislav Koneény, PhD.
riaditel
Institatu pre verejnu spravu

Prilohy:
Priloha €. 1 — Ziadost o poskytnutie informacie (vzor)
Priloha €. 2 — sadzobnik uhrad za poskytnutie informacii



Priloha €. 1
k smernici o poskytovani informacii

Ziadost’ o poskytnutie informacie
podla zak. €. 211/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
(o slobodnom pristupe k informaciam)

C.Z e, Evidencné Cislo: ........ccuveeeieeiiiiinnnnnn.

Datum podania ziadosti: ...........cooeeiiiiiiii
Ziadost podana: osobne - telefonicky
Ziadost je uréena povinnej osobe:
InStitut pre verejnu spravu
Ul. Schneidera-Trnavského 1/a, 844 10 Bratislava

Meno a priezvisko ( obchodné meno) zZiadatefla:

Obsah pozadovanych informacii:

PoZadovany sp6sob spristupnenia informacii:

Spdsob vybavenia ziadosti:

odkazom na zverejNenU iNfOMMEACIU: .........iiii ittt e et e e s s e e e s snneeeeesann snes
ziadost’ postipena iN€j POVINNE] OSODE: ......cciiiiiiiiiiiiiiii et s
informacia spristupnena (SPOSODOM): ....ciiiiiiiiii i e

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

>

<
i
o
=
3
[ON
Q
QO
>
(93
(2]
©
=,
(2]
—_
[
©
>
[}
>
[ON
1
<
<
o
Q
>
-
-
o
N
>0
o
[oX
>
C
[=1
D
(e

podnet podany zriadovatelovi dia: ..o

X3

o

Naklady na spristupnenie informacii vo vyske:
rozpis: disketa alebo disk (pocet):

papier (pocet stran):

obalka (druh, velkost):

postovné (podfa véhy):

Ziadost vybavil:
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Priloha ¢€. 2
k smernici o poskytovani informacii

Sadzobnik

uhrad za spristupnenie informacie
(platny od 1. januara 2009)

Podlfa § 21 zak. €. 211/2000 Z. z. o slobode informacii v zneni neskorsich

predpisov a vyhl. ¢. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach uhrady nakladov za
spristupnenie informacii vydavam tento

sadzobnik:

materialne naklady: uhrada:

obstaranie technickych nosicov: disketa 0,53 €
kompaktny disk 1,00 €
vyhotovenie kopii - naklady na papier format A4 0,02 €
obstaranie obalu: mala obalka 0,04 €
velka obalka 0,10 €
Specialna obalka / na diskety / 0,66 €

odoslanie informacii - postovné:
doporuceny list 1. tr. 50g 1,03 €
doporuceny list 1. tr. 100g 1,10 €
doporuceny list 1. tr. 500g 1,13 €

Poznamka: materialové naklady do vysky 0,33 € za jednotlivu ziadost
sa nespoplatriuju.

V Bratislave 15. januara 2009

PhDr. Ing. Stanislav Kone ény, PhD.
riaditel
InStitutu pre verejnu spravu



