Ugelom tejto smernice je upravit postup zodpovednych zamestnancov a samotnej Obce Cachtice pri
aplikacii noriem zakona, ktory sa tyka poskytovania informacii povinnych pre ziadatelov. Tato
smernica je po nadobudnuti pravnych Ucinkov zavazna pre véetkych zamestnancov.

Interna smernica ¢. 2/2021

Obec Cachtice a zaroven povinna osoba podfa ustanovenia § 2 ods. 2 zakona NR SR &. 211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplineni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov (v dalsom 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 obceCachtice
pri aplikacii noriem Zakona, ktoré sa tykaju vybavovania Ziadosti o informacie prijimané povinnou
oscbou.

(2) Tato smernica je po nadobudnuti préavnych €inkov zavazna pre véetkych zamestnancov.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

(1) Na ucely tejto smernice sa zavadzajl nasledovné zakladné pojmy:

povinna osoba je Obec Cachtice, so sidlom Malinovského 769 (dalej len ,povinna osoba“),
zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory bol povereny realizaciou Ukonov podla tejto
smernice,

Ziadatel je fyzicka osoba alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informacie,
webovym sidlom povinnej osoby je nasledovna adresa — www.cachtice.sk.

(2) Zodpovedny zamestnanec je povinny pouzivat pri aplikécii tejto smernice Zakon, priéom pojmy,
definicie a povinnosti, ktoré nie su obsiahnuté v tejto smermici, 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 zverejfiovat na zaklade Zakona.

(2) Kazda ziadost o informaciu alebo informécie sa po dorudeni povinnej osobe zaeviduje do
registraturneho systému, ktory sa pre Ziadosti podla Zakona vedie samostatne, a to z dévodu
prehladnosti a okamzitého pristupu k podanym Ziadostiam a stavu ich vybavovania alebo vybavenia
(dalej len ,Ziadost”). Povinnost' zaevidovania sa tyka kazdej Ziadosti podia Zékona bez ohladu na
zakonnu formou, akd Ziadatel zvolil. Zamestnanec povinnej osoby, ktory Zziadost zaradil do
registratlry, je povinny ju bezodkladne, teda v defi zaradenia do registrattry, odovzdat uréenému
zodpovednemu zamestnancovi na vybavenie.

(3) Ak je ziadost podana formou, ktora nie je pri dorugeni ziadosti okamzite prijata do registratirneho
systému, ako je Ustne podanie (priloha ¢. 4) alebo e-mailom, je povinnostou kazdého zamestnanca,
ktory Ziadost takto prijal, aby ju bezodkladne odovzdal na zaevidovanie do registratiry povinnej osoby
v def jej prijatia od Ziadatela. Zamestnanec registratlry nasledne postupuje ako pri inej Ziadosti, ktora
bola prijata priamo do registratary.



(4) Kazda Ziadost musi obsahovat nalezitosti uréené Zakonom. Ak zodpovedny zamestnanec zisti po
odovzdani Ziadosti z registratlry, Ze Ziadost toto nespliia, postupuje podia Zékona a vyzyva Ziadatela
na odstranenie pochybeni a poudi ho, ako konkrétne ma ziadatel pochybenie odstranit. Ak Ziadatel
nevykoné napravu, jeho Ziadost o informaciu alebo informacie sa podla Zékona odkiada, pricom
zodpovedny zamestnanec vykona tento Ukon 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 Zziadosti

(1) Zodpovedny zamestnanec vybavuje kazdu Ziadost' tak, aby bola vzdy dodrzana zakonna lehota
uréena pre povinnu osobu na jej vybavenie. Forma, akou povinna osoba vybavuje kazdu Ziadost
podla Zakona, musi re$pektovat’ poziadavku Ziadatela, ktort uviedol v Ziadosti o informaciu alebo
informacie alebo nasledne v jej doplneni, ak bol na to postupom podla Zakona a ¢&l. 3 bod 4 tejto
smernice Upozorneny.

(2) Ak zodpovedna osoba potrebuje pre vybavenie Ziadosti stcinnost iného zamestnanca povinnej
osoby, tento je povinny bezodkladne alebo v termine ur¢enom zodpovednou osobou poskytnut
sUginnost, aby sa vZdy zachovala zakonna lehota uréena povinnej osobe na vybavenie kazde] ziadosti
podla Zakona. Zamestnanci povinnej osoby na tento Ucel spolu komunikujd najmé osobne alebo e-
mailom. '

(3) Ak zodpovedna osoba poas vybavovania Ziadosti od Ziadatela zisti, Ze nie je moZné Ziadosti
vyhoviet, postupuje podla Zakona, teda bud Ziadost Ziadatela postupi inej povinnej osobe a tuto
informuje, alebo postupuje vydanim rozhodnutia o odmietnuti Ziadosti (Priloha ¢.8). Zodpovedna
osoba vZdy zabezpeduje dodrziavanie lehot uréenych povinnej osobe Zakonom.

(4) Po vybaveni Ziadosti urobi zodpovedna osoba zapis v spise, pricom zodpovedna osoba pouZzije
formu, ako uréuje priloha &. 1 tejto smernice.

(5) Ak vznikne v sUvislosti s poskytnutim informacie alebo informacii financny naklad pre povinnu
osobu, tato mdéze vyZzadovat od Ziadatela jeho Ghradu, pri¢om vSak tato Ghrada nesmie prekrogit
vysku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopil, so zadovazenim technickych nosigov a s
odoslanim informacie ziadatelovi. Vyska tychto Ghrad je uvedena v prilohe €. 9 tejto smernice.

Clanok 5
Spoloéné a zaveretné ustanovenia

(1) Tato smernica je uréena pre vSetkych zamestnancov Obce Cachtice a odo diia nadobudnutia
svojich pravnych téinkov je tiez pre vSetkych zamestnancov zavazna.

(2) Tato smernica nadobtda svoje pravne Gginky (U¢innost) 30.12 .2021. Kazdy zamestnanec je
povinny pisomne potvrdit, Ze prevzal jedno vyhotovenie smernice a zaroven, Ze bol oboznameny s jej
obsahom.

OBEC SACHTICE
Malinovského 769
916 21 Cachtice @

V Cachticiach, dita 30.12.2021

Ing. Erika Ondrejkova

starostka obce



PRILOHA &. 1
Zapis o spristupneni informacie

Obec Cachtice ako povinna oscba, na zaklade § 18 ods. 1 zakona NR SR ¢. 211/2000 7. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a dopineni niektorych zakonov v znenf neskorsich
predpisov

vykonava nasledovny zépis v spise o poskytnuti pozadovanej informacie:
1. Ziadatel:

2. Podana Ziadost z ........ T dorugena na Obec Cachtice

Ziadost' z ....... , podana Ziadatelom, ktorym je ........ , vedena v tunajsej registratire pod sp. zn.: .........,
bola vybavena poskytnutim Ziadatelom poZadovanych informacii, a to formou ... dia......

Proti tomuto rozhodnutiu nie je pripustny opravny prostriedok.

V Cachticiach, dna

{meno a priezvisko) funkcia zamestnanca

PRILOHA &. 2
Zaznam odlozenia Ziadosti o informaciu

Obec Cachtice ako povinna osoba na zaklade § 14 ods. 3 zakona NR SR & 211/2000 Z. Z.0
slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v znenl neskorgich
predpisov

odklada

Ziadost' z ... , podanu Ziadatelom, ktorym je ........ , vedenu v tunajsej registratlire pod sp. zn.: .........
a to z dévodu, Ze Ziadatel napriek vyzve povinnej osoby z ..... svoju nelplnu 2iadost nedoplnil, a to
napriek tomu, Ze bol pouceny, ako ma toto doplnenie vykonat.

Pre nastupenie skutoCnosti uvedenych vyssie povinng osoba Ziadost odklada.

V Cachticiach dfia

(Meno, priezvisko a podpis povereného
zamestnanca a odtlacok Gradnej petiatky)



PRILOHAE. 3

Potvrdenie o podani ziadosti o informaciu

Obec Cachtice ako povinna oscba na zaklade § 14 ods. 5 zékona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich

predpisov

potvrdzuje

podanie Ziadosti o informaciu zo dfia ....... , podanti povinnej osobe dnia ...... Ziadatelom ..........., ktorej
0bsahom j& ..o

V Cachticiach dna

(Meno, priezvisko a podpis povereného
zamestnanca a odtlagok Uradnej peéiatky)



PRILOHA ¢&. 4

Zaznam
o prijati Ustnej Ziadosti o spristupnenie informacie

Datum a hodina podania ?iadosti:

Forma podania zZiadosti:

a) osobne

b) telefonicky

Meno, priezvisko, titul fyzickej osoby, pripadne nazov alebo obchodné meno pravnickej osoby:
Adresa (sidlo) Ziadatela:

Obsah pozadovanych informdcii:

Pozadovany spdsobposkytnutia informécie:
a) Ustne,

b) pisomne,

c¢) faxom,

d) e-mailom,

e) telefonicky,

f) zhotovenim képie,

g) nahliadnutim do spisu,

h) inak (uviest iny spdsob).
Ziadost prijal:
V pripade osobnej licasti Ziadatela:

podpis Ziadatela

Ziadost postlpena (komu):



PRILOHA &. 5

Adresat

V Cachticiach, df@ .........coceeererreceiee, GISIO oo

Vec: Vyzva na doplnenie Ziadosti o spristupnenie informacie

DA oo nam bola doru¢ena Vasa ziadost' o spristupnenie informacie.

Ziadost nema nalezitosti stanovené v § 14 ods. 2 zakona &. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k
informaciam v zneni neskor$ich predpisov.

V Ziadosti nie je uvedené:

a) ktorej povinnej osobe je Ziadost urena,
b) kto ju podava,
c) ktorych informacii sa tyka,

d) aky spdsob zverejnenia ziadatel navrhuje.

Vyzyvame Vas tymto, aby ste chybajtice Gdaje doplinili v lehote 7 dni odo diia prevzatia tejto vyzvy a
to pisomne tak, Ze vo svojom podani uvediete:

uviest, ktoré tdaje treba dopinit.
V pripade, Ze v uvedenej lehote Ziadost o spristupnenie informacie nedoplnite, (nazov povinnej osoby,

ktora Ziadost' vybavuje) Vasu Ziadost odloz( podla § 14 ods. 3 zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov.

{Meno, priezvisko a podpis povereného zamestnanca

a odtlacok Uradnej pediatky)



PRILOHA &. 6
Adresat

V Cachticiach, dia ... Cislo: oo

Vec: Oznamenie o predizeni lehoty na vybavenie ¥iadosti o spristupnenie informacie

Dfa ..o nam bola dorugend ziadost (uviest Ziadatefa) ... o}
T O S i

Uvedenu Ziadost' nebolo mozné vybavit' v zakonom stanovenej lehote 6smich pracovnych dni odo dria
podania Ziadosti (resp. v lehote 6smich pracovnych dni odo dila odstranenia nedostatkov Ziadosti) a
to z tychto zavaznych dévodov: ( konkretizovat dévody)

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii je na inom mieste ako je sidlo povinnej osoby
vybavuijtcej ziadost,

b) ide o vyhladavanie a zber vacsieho poétu oddelenych alebo odlisnych informacij v jednej ziadosti,
¢) st preukazatelné technickeé problémy spojené s vyhfadavanim a spristupfiovanim informacif ]

o ktorych mozno predpokladat, Ze ich mozno odstranit v rédmci predizenej lehoty. Podla § 17 ods. 3
zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov Vam

O0Oznamujeme,

Ze z uvedenych zavaznych dévodov predizujeme lehotu na vybavenie Vasej ziadosti o spristupnenie
informacie podla § 17 ods. 2 zakona ¢&. 211/2000 Z.z. 0 slobodnom pristupe k informéaciam v znenj
neskorsich predpisovo ... dni (maximalne 8 pracovnych dnf). (Meno, priezvisko a podpis
povereneho zamestnanca a odtlacok Uradnej pediatky)

(Meno, priezvisko a podpis povereného zamestnanca

a odtlacok Uradne;j peciatky)



PRILOHA &.7

O achliciAeh, GBa.....oomsmmpammssm 5115 (o ——

Uradny zaznam
o odloZeni Ziadosti o spristupnenie informacie

?_iadatel’. ............................................... = podal Ziadost o spristupnenie
informacie.

Pretoze 2.iad05f nemala predpisané nalezitosti, (ndzov povinnej osoby, ktora Ziadaost vybavuje)
vyzvala ziadatefa pisomne diia ..........c.ooeeeen. na doplinenie Ziadosti, spolu s poucenim o tom, ako
treba doplnenie urobit’ , '

Ziadatel Zziadost nedoplnil aj napriek vyzve a uplynutiu lehoty. Pozadované informacie nemozno pre
tieto nedostatky spristupnit.

Vzhfadom na to (ndzov povinnej osoby, ktoré Ziadost vybavuje) ziadost’ odklada.

O odlozeni sa nevydava rozhodnutie.

(Meno, priezvisko a podpis povereného zamestnanca

a odtlatok uradnej peciatky)



PRILOHA &. 8

CiS10% e,
Cachtice, dfia: ocovoveeeererennn,

Vybavuje: .

ROZHODNUTIE

Obec Cachtice ako povinna osoba podfa § 2 ods. 1 zak. & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam a o zmene a dopineni niektorych zakonov (z&kon o slobode informacii) v platnom zneni
na zaklade Ziadosti &. ............... doruéenejdna ................. (pri fyzickej osobe sa uvedie: meno,
priezvisko a adresa, pri pravnickej osobe sa uvedie: nazov a sidlo), vo veci spristupnenia informacii :

(uviest o aktl informaciu islo)

rozhodol podla § 18 ods. 2 zak. &. 211/2000 Z. z. takto: pozadované informacie

odmieta spristupnit

Odovodnenie:

(Uvedti sa skutocnosti, ktoré boli podkladom pre rozhodnutie, akymi Gvahami bol orgén vedeny pri
hodnoteni dékazov a pri pouZiti pravnych predpisov, na zéklade ktorych rozhodol).

Poucenie :

Proti tomuto rozhodnutiu moZno podat do 15 dni od jeho doru¢enia odvolanie na zaklade ust. §
19 ods. 1 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacif) v platnom zneni na Obci Cachtice, Malinovského
769, 916 21 Cachtice.

Rozhodnutie mozno preskimat v siidnom konani na zaklade podla 5. &asti Ill. hlavy zakona ¢&.
99/1963 Zb. Obcianskeho stdneho poriadku v zneni neskorsich predpisov.

povereny pracovnik OVS

Rozhodnutie sa doruduje : ...



PRILOHA ¢&.9

Sadzobnik dhrad nakladov za spristupiovanie informacii

UKONY CENA V€
a) Cciernobiela kopia
A5 jednostranne 0,10
A5 obojstranne 0,15
A4 jednostranne 0,20
A4 obojstranne 0,30
A3 jednostranne 0,20
A3 ohojstranne 0,40
b) farebna képia
A5 jednostranne 0,20
A5 obojstranne 0,25
A4 jednostranne 0,40
A4 obojstranne 0,60
A3 jednostranne 0,40
A3 cbojstranne 0,80
c) tlaf z pofitacovej tladiarne
A4 iernobiela kopia 0,20
Skenovanie dokumentov 0,40 €/strana
d) technicky nosic dat
CD ROM 0,30
e) obal
Obdlka C6, C5 0,01
Obadlka taska B4 0,30
Obdlka B6 doporucene 0,03
Obdlka B6 doporucene do VR opakované dorucovanie 0,03

Ziadatel moZe ndklady uhradit v hotovosti v pokladni Obce Cachtice, bezhotovostnym prevodom na
ucet SK39 5600 0000 0058 0639 3002 .




