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SMERNICA O SPRISTUPNOVANI INFORMACII

podla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (zédkon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
,»Zakon o slobode informacii*)

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Ukel smernice
Utelom tejto Smernice o spristupiiovani informacii (d’alej len ,,smernica®) je:

a) konkretizovat’ postupy mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto (d’alej len ,,mestska Cast™)
ako povinnej osoby v suvislosti s uplatiovanim zakona 0 slobode informacii pri
vybavovani zZiadosti o spristupnenie informacii podl'a § 14 a nasl. zdkona o slobode
informacii.

b) stanovit’ postupy a povinnosti jednotlivych organizaénych ttvarov (d’alej len ,,atvary*)
Miestneho tradu mestskej Casti (dalej len ,,urad*) a zamestnancov zodpovednych za
vybavenie ziadosti o spristupnenie informacii v procese aplikacie zdkona o slobode
informacii.

Clanok 2
VSeobecné ustanovenia

(1) Smernica upravuje vSeobecné postupy a pravidla pri podavani, vybavovani a
archivovani Ziadosti o spristupnenie informacii v zmysle zdkona o slobode informécii.

(2) Mestska cast’ je podl'a zakona o slobode informacii osobou povinnou, na zaklade ¢oho
je povinna spristupniovat’ informacie, ktor¢ ma k dispozicii, a to za podmienok a
spdsobom, ktoré ustanovuje zakon o slobode informacii.

(3) Mestska cast’ je povinna kazdému spristupnit’ informacie, ktoré ma k dispozicii bez
preukazania pravneho alebo iného dovodu alebo zaujmu, pre ktoré sa informacie
pozaduju.

(4) Informacna povinnost’ mestskej ¢asti sa podl'a zakona o slobode informécii nevzt'ahuje
na nazory, buduce rozhodnutia a vytvéaranie novych informécii. Za informéciu na tcely
tejto smernice sa nepovazuji ani stanoviska a vyklady k pravnym predpisom ku
konkrétnym problémom fyzickych osdb a pravnickych osob.

Clanok 3
Povinné zverejnovanie
(1) Mestska cast’ zverejniuje na svojom webovom sidle
a. povinne zverejiiované informacie podl’a osobitného predpisu,*)
b. av Centralnom registri zmluv povinne zverejiované zmluvy podla osobitného

predpisu,?)

1) § 5 zakona o slobode informécii
2) § 5a zakona o slobode informéacii
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C. objednavky tovarov sluzieb, prac a faktury za tovary, sluzby a prace podl'a osobitného
predpisu.®)
d. spristupnené informacie na zaklade Ziadosti podl'a osobitného predpisu®.

(2) Mestska cast’ na svojom webovom sidle zverejiiuje udaje o vyhotovenej objednavke
tovarov, sluzieb aprac do desiatich (10) pracovnych dni odo diia ich vyhotovenia,
nepretrzite pit’ (5) rokov odo diia ich zverejnenia. Povinnost’ zverejilovania neplati, ak
objednavka suvisi s povinne zverejnovanou zmluvou, ktora nadobuda uc¢innost podla
osobitného predpisu®), pri¢om povinnost zverejiiovania sa nevztahuje na objednavku
suvisiacu so zmluvou, ktora nie je povinne zverejiiovanou zmluvou.

(3) Mestska ¢ast’ na svojom webovom sidle zverejiiuje udaje o fakture za tovary, sluzby a prace
do tridsiatich (30) dni odo dia zaplatenia faktury, nepretrzite pat (5) rokov odo dia ich
zverejnenia. Povinnost’ zverejiiovania sa nevztahuje na faktiru stvisiacu so zmluvou,
ktorda nie je povinne zverejiiovanou zmluvou. Na poziadanie ucastnika povinne
zverejnovanej zmluvy mestska ¢ast’ (zamestnanec zodpovedny za jej zverejnenie podla
bodu 4) vyda pisomné potvrdenie o zverejneni zmluvy v rozsahu podl'a osobitného
predpisu.®

(4) Objednavky a faktlry sa zverejiiuju automatizovane z IS SAMO (modul Obeh dokladov)
priamo na webovom sidle. Zodpovednym za zverejnenie objednavky je zadavatel
objednavky do workflow obehu dokladov. Zodpovednym za zverejnenie faktiry je
zodpovedny zamestnaneC (zviacsa zadavatel’ objednavky ktora sa fakturuje) vo workflow
obehu dokladov. Zodpovednym za zverejnenie zmluvy je zadavatel’ zmluvy do workflow.
Zodpovedny zamestnanec zodpovedd za spravnost’ vyplnenych udajov v IS, ktoré sa
zverejiiuju a taktiez kontroluje samotné zverejnenie v sulade s odsekmi 2 a 3. Pripadne
nezverejnené informacie reklamuje IT oddeleniu ako chybu IS zaslanim e-mailu na
it@banm.sk. Pracovny postup zverejilovania je zverejneny na intranete v Sekcii
Navody/Trimel.

(5) Zmluvy sa zverejiiuju priamo do CRZ automatizovane z IS SAMO (modul Zmluvy).
Gestor zmluvy zodpoveda za zverejnenie zmluvy a zverejfiované udaje. Pracovny postup
je zverejneny na intranete v sekcii Navody/Trimel. Pripadne nezverejnené informacie
reklamuje IT oddeleniu ako bug IS zaslanim e-mailu na it@banm.sk. Pracovny postup
zverejiiovania je zverejneny na intranete v sekcii Navody/Trimel.

SPRISTUPNENIE INFORMACIE NA ZAKLADE ZIADOSTI

Clanok 4
Prijimanie Ziadosti
(1) Ziadost o spristupnenie informacii (dalej len ,,ziadost**) mozno podat’:
a) ustne (osobne) alebo telefonicky u poverenych zamestnancov kancelarie
prednostu (d’alej len ,,povereny zamestnanec*),

%) § 5b zékona o slobode informacii

4 §14 zakona o slobode informéacii

%) § 47a Zakona ¢&. 40/1964 Z.z Obé&iansky zdkonnik
%) § 5a ods. 11 a 12 zakona o slobode informacii
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b) e-mailom, zaslanim na adresu podatelna@banm.sk,
c) listinne postou zaslanim (alebo osobnym doru¢enim) na adresu Miestny turad
Bratislava-Nové Mesto, Junacka 1, 832 91 Bratislava,



mailto:podatelna@banm.sk
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d) elektronicky prostrednictvom elektronickej sluzby VsSeobecna agenda na
slovensko.sk do elektronickej schranky mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto (cez
UPVS), alebo elektronickou sluzbou na portali esluzby.bratislava.sk Poskytovanie
informacii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k informécidm,

(2) O Ziadosti podanej tstne (osobne) alebo telefonicky vyhotovi povereny zamestnanec
zdznam na tlaive, ktorého vzor tvori Prilohu ¢. 1 tejto smernice. Takyto zdznam
podpisuje povereny zamestnanec a v pripade uUstne (osobne) podanej ziadosti aj
ziadatel. Povereny zamestnanec zaznam o prijati ustnej ziadosti bezodkladne doruci
podatel’ni.

Clanok 5
Evidencia zZiadosti a centralna evidencia Ziadosti
(1) Pisomnu ziadost’ doru¢enu postou, e-mailom, elektronicky do elektronickej schranky
alebo zdznam vyhotoveny na tladive pri ustnom alebo telefonickom podani Ziadosti,
zaeviduje podatelna uradu, prideli mu evidencné Cislo registraturneho zdznamu a po
jeho zaevidovani ho bezodkladne (najneskor v nasledujuci pracovny denl) po doruceni
vratane vSetkych priloh Ziadosti a povodného e-mailu, ak bola Ziadost’ podana e-
mailom, prideli kancelarii prednostu na zaevidovanie v centralnej evidencii ziadosti.
(2) Pisomné potvrdenie podania Ziadosti o spristupnenie informacie podatel'tia vyhotovi len
na zéklade Ziadosti ziadatel’a.
(3) Centralnu evidenciu Ziadosti vedic povereny zamestnanec v stlade so zakonom o
slobode informacii,” obsahuje najmai nasledovné informacie:
a) Datum podania
b) Cislo spisu
¢) Udaje o ziadatelovi (odosielatelovi)
d) Informaciu o sposobe podania ziadosti
e) Informaciu o spdsobe vybavenia ziadosti/odpovede na prijati ziadost' (forma
spristupnenia informacie, rozhodnutie o nespristupneni informécie, postupenie
ziadosti inej povinnej osobe, odloZenie ziadosti)
f) Informaciu o termine vybavenia ziadosti
g) Navrhovany spdsob spristupnenia informacie (doplneny aj v poznamke
registratirneho zdznamu)
h) Udaje o lehotach na vybavenie Ziadosti (doplnené aj v poznamke registratirneho
zaznamu)
i) Udaj o oddeleni, ktoré ziadost’ vybavuje
j) Udaje opodanom opravnom prostriedku (ddtum podania, datum vydania
rozhodnutia o odvolani)
k) Udaj o rade nakladov, v pripade, ak néklady vznikli.

Clanok 6
Prijatie Ziadosti a postdenie jej naleZitosti
(1) Povereny zamestnanec bezodkladne po doruceni Zziadosti z podatelne vytvori v
informacnom systéme na spravu registratury spis, do ktorého zaradi doru¢enu Ziadost'.

7§ 20 zékona o slobode informacii
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(2) Nazov spisu je tvoreny slovnym spojenim ,,Ziadost o spristupnenie informécie®
a doplnenim poradového Cisla ziadosti za prislusny kalendarny rok podla Centralnej
evidencie Ziadosti (napr. Ziadost' o spristupnenie informacie 1-2/2024).

(3) Po zaradeni ziadosti do spisu povereny zamestnanec skontroluje, ¢i Ziadost' obsahuje
povinné naleZitosti podl'a zdkona o slobode informacii®, t. j.:

a) oznacenie povinnej osoby, ktorej je ziadost’ urcena,

b) meno, priezvisko a adresa pobytu ziadatel'a fyzickej osoby alebo ndzov, obchodné
meno a sidlo Ziadatel'a pravnickej osoby,

c) konkrétna informdcia, ktora ma byt’ spristupnena,

d) spOsob spristupnenia informéacie.

(4) Ak nie je mozné spristupnit’ informéacie sposobom, ktory si ziadatel’ ur¢il, musi povinna
osoba so ziadatelom dohodnut’ iny spdsob spristupnenia informécii. Ak sa ziadatel
odmietne dohodnut na inom spdsobe spristupnenia informacie, povinna osoba
spristupni informécie inym vhodnym sposobom/hospodarnym spdsobom.

(5) Ak povereny zamestnanec zisti pri kontrole Ziadosti, Ze Ziadost nema predpisané
nalezitosti, vyzve bezodkladne Zziadatela listom prednostu miestneho uradu
prostrednictvom spisovej registratiry, aby v urcenej lehote, ktord nesmie byt kratSia
ako sedem (7) dni, netplni ziadost’ doplnil, pricom pouéi ziadatel'a o tom, ako treba
doplnenie vykonat’. Sti¢ast'ou listu prednostu miestneho tradu musi byt oznamenie, ze
ak ziadatel' v urCenej lehote ziadost’ o spristupnenie informacie nedoplni, mestska cast’
ziadost’ odlozi. Vzor Vyzvy na doplnenie Ziadosti o spristupnenie informdcii tvori
Prilohu €. 2 tejto smernice.

(6) Ak ziadatel’ na vyzvu povereného zamestnanca svoju ziadost’ nedoplni a informéaciu
nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, povereny zamestnanec tato Ziadost’ odloZi.
Vzor Uradného zdznamu o odloieni ¥iadosti tvori Prilohu &. 3 tejto smernice. Zaznam
o odlozeni Ziadosti podpisuje povereny zamestnanec, ktory k svojmu menu a priezvisku
uvedie aj svoje pracovné zaradenie (pracovnu poziciu).

(7) Do vytvoreného spisu v informa¢nom systéme na spravu registratiry povereny
zamestnanec zarad’'uje vSetky zaznamy suvisiace so ziadostou.

(8) Povereny zamestnanec v spise vyznadi lehotu na vybavenie Ziadosti. Ziadost' je podana
diiom, ked’ bola ozndmena (doruc¢end) mestskej Casti. Za 1. den lehoty sa povazuje
nasledujuci den po doruceni ziadosti mestskej ¢asti. V pripade, ak bola povinnej osobe
dorucend ziadost inym sposobom ako je vymedzeny v ¢l. IV. ods. 1, konanie
0 poskytnutie informacie zac¢ina diiom, kedy sa povinna osoba oboznami s obsahom
ziadosti.?

(9) Ak ziadost' obsahuje vSetky povinné nalezitosti, resp. po ich doplneni zo strany
ziadatel'a, povereny zamestnanec prideli Ziadost’ na zaklade jej obsahu vecne
prislu$nému organiza¢nému itvaru na vybavenie, a to tak, ze v informa¢nom systéme
na spravu registratiry a v pripade listinného spisu aj fyzicky odstapi spis tomuto utvaru.
Ak sa Ziadost’ tyka agendy viacerych utvarov, povereny zamestnanec urci gestorsky
utvar zodpovedny za vybavenie zZiadosti a tomu odstipi spis, pricom sucasne urci
spolupracujuce utvary, ktorym e-mailom zaSle kopiu ziadosti a poziada ich o
poskytnutie sucinnosti gestorskému utvaru, resp. ur¢enému spracovatelovi. Ako

8 §14 ods. 2 zakona o slobode informacii
9 Najvyssi sud SR, sp. zn. 7 Szi/7/2013, zo dna 27.11.2013
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gestorsky sa spravidla urci ten utvar, ktorého ¢innosti alebo agendy sa tyka najviac
pozadovanych informécii, a to najmd vzhladom na pocet polozenych otdzok, resp.
vzhl'adom na rozsah pozadovanych tdajov, ak sa dotknuté ttvary nedohodnu inak.

(10) Gestorskym ttvarom sa rozumie utvar uradu, ktory je ur€eny na vybavenie
ziadosti a ktory sumarizuje podklady a informacie doruc¢ené od spolupracujucich
utvarov a spracuva ich tak, aby bola ziadost’ vybavena v stlade so zakonom o slobode
informacii a v stanovenej lehote. Gestorsky utvar koordinuje pripravu podkladov najma
formou mailovej komunikacie.

(11) Spolupracujlice utvary (resp. vedicim spolupracujuceho utvaru uréeni
zamestnanci) su povinné v stanovenej lehote poskytnit’ podklady a informacie priamo
gestorskému tUtvaru, resp. uréenému spracovatel'ovi pisomne, najmé formou e-mailu,
pricom veduci zamestnanec gestorského tvaru urci lehotu (spravidla tri pracovné dni),
v ktorej mu maju byt poskytnuté podklady a informacie od spolupracujucich utvarov
tak, aby bola dodrzana zékonna lehota na vybavenie Ziadosti.

(12) Ak poverenému zamestnancovi nie je z obsahu ziadosti zrejmé, ktorému utvaru
sa ma ziadost' pridelit na vybavenie, o prideleni rozhodne prednosta. V pripade
kompeten¢ného sporu rozhoduje prednosta.

(13) Veduci zamestnanec vecne prislusného utvaru (tymto sa rozumie aj miestny
kontrolor), resp. vedici zamestnanec gestorského utvaru, uréi jemu podriadeného
zamestnanca - spracovatel’a, ktory bude zodpovedny za vybavenie Ziadosti v stilade
so zakonom o slobode informacii, v zakonnej lehote a v sulade s touto smernicou —
t. j. za vyhladanie, spracovanie a predloZenie pravdivych a uplnych informacii a za
vyhotovenie odpovede na Ziadost’ v zakonnej lehote (d’alej len ,,spracovatel*).

(14) Spracovatel’ bezodkladne po prevzati spisu skontroluje povinné nalezitosti
ziadosti — a to najmad, €1 z hl'adiska vecného a odborného posudenia obsahu Ziadosti je
zo Ziadosti zrejmé, ktorych informécii sa tyka. Ak spracovatel zisti nedostatky, resp. ak
ziadost’ nie je urcita alebo zrozumitel'na, vyzve Ziadatel'a na doplnenie Ziadosti, a to
formou zabezpecujiicou o najefektivnejSie vybavovanie Ziadosti. Vzor Vyzvy na
doplnenie Ziadosti o spristupnenie informacii tvori Prilohu €. 2 tejto smernice. Takuto
vyzvu podpisuje vedici zamestnanec vecne prisluSného utvaru, resp. veduci
zamestnanec gestorského utvaru.

(15) Ak ziadatel na vyzvu spracovatela svoju Ziadost' nedoplni a informaciu
nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, spracovatel’ postupuje podla ods. 5 tohto
¢lanku a Ziadost’ odlozi.

(16) Pocas celého priebehu vybavovania Ziadosti zarad’'uje spracovatel’ na vecne
prislusnom organiza¢nom utvare, resp. gestorskom utvare v zmysle registraturneho
poriadku do spisu vSetky zaznamy suvisiace so zZiadost'ou.

Clanok 7
Vybavenie Ziadosti
(1) Prislusnym na konanie o spristupnenie informacii na prvom stupni je prednosta.
(2) Spracovatel’ zodpoveda za to, aby bola ziadost’ vybavena v sulade so zdkonom o slobode
informécii, touto smernicou a v zikonom stanovenej lehote!’, t. j. bez zbyto¢ného
odkladu, najneskor vsak do osmich (8) pracovnych dni odo dia dorucenia Ziadosti

10§ 17 ods. 1 zédkona o slobode informacii
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alebo odo dna odstranenia nedostatkov Ziadosti a do pétnastich (15) pracovnych dni,
ak sa spristupniuje informacia nevidomej osobe v Braillovom pisme, ak zékon o slobode
informacii neustanovuje inak (napr. pri spristupneni informacii odkazom na uz
zverejnenu informaciu).
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(3) Ak mestska cast’ nema pozadované informacie k dispozicii a ak ma vedomost’ o tom,
kde mozno pozadovant informdciu ziskat’, postipi Ziadost’ alebo jej ¢ast’ do piatich
dni (kalendarnych) odo dna jej dorucenia povinnej osobe, ktora ma pozadované
informacie k dispoziciil!. Za postipenie Zziadosti zodpoveda spracovatel a predklada ho
na podpis prednostovi najneskor dva pracovné dni pred uplynutim lehoty uvedenej v
predchadzajtcej vete (ak to plynutie lehoty umoziuje). Postupenie ziadosti alebo jej
Casti inej povinnej osobe sa zasiela totoznou formou akou prisla Ziadost’ o poskytnutie
informacie. Spracovatel zasle Ziadatel'ovi na vedomie Postipenie ziadosti inej povinne;j
0sobe a to spravidla spésobom, ktorym Ziadatel’ navrhoval spristupnenie informéacie v
ziadosti. Vzor Postupenia Ziadosti inej povinnej osobe tvori Prilohu ¢. 4.

(4) V pripade, ze ziadost’ je dorucena elektronicky do elektronickej schranky mestskej Casti,
podania sa postupujii na iny organ verejnej moci (d’alej len ,,OVM*) priamo z e-
schranky cez prislusnu funkcionalitu e-schranky. Postupenie podania spracovavaju
pracovnicky podatel'ne priamo v e-schranke podla pracovného postupu POSTUP PRI
POSTUPEN{ ELEKTRONICKEHO PODANIA ORGANOM VEREIJNEJ MOCI A
SPRACOVANIE POSTUPENEHO PODANIA NA PODATEDNI, ktory je zverejneny
na intranete. Sucasne s postipenim podania sa vytvori v e-schranke aj informacia pre
ziadatel'a, ktory podanie podal, o postipenie jeho podania na iny OVM. V pripade, Ze
sa postupuje na iny OVM len cCast’ ziadosti, spracovatel’ postupuje vytvorenim listu
podrla odseku 2.

(5) Ak predmetom ziadosti je ziskanie informacii, ktoré uz boli zverejnené, spracovatel’
moze bez zbytoéného odkladu, najneskor vsak do piatich (5) kalendarnych dni od
podania ziadosti, namiesto spristupnenia informacii ziadatel'ovi oznamit’ udaje, ktoré
umoziuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informacie. Za vyhotovenie takéhoto
oznamenia udajov zodpoveda spracovatel’ a predklada ho na podpis prednostovi alebo
poverenému zastupcovi prednostu najneskor dva (2) pracovné dni pred uplynutim
lehoty uvedenej v predchadzajicej vete (ak to plynutie lehoty umoziuje). Vzor
Vybavenia Ziadosti o informdcie odkazom na zverejnenii informdciu tvori Prilohu €. 5
tejto smernice. Takéto vybavenie ziadosti podpisuje prednosta, priCom Ziadatel'ovi sa
zasiela spravidla sposobom, akym navrhol Ziadatel spristupnenie pozadovanej
informacie. Ak ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informaécii, spracovatel’ mu
ich spristupni, ak nie je dany dovod na obmedzenie spristupnenia informacie alebo
nespristupnenie informacie podl'a zdkona o slobode informacii'?. V takom pripade
zacina lehota na spristupnenie informécie plynat’ dilom, ked’ ziadatel’ oznamil, Ze trva
na priamom spristupneni informacie.

(6) Spracovatel’ si moze na vybavenie Ziadosti zo zavaznych dovodov uvedenych v zakone
o slobode informécii prediZit’ lehotu na vybavenie Ziadosti'®. Tymito zavaznymi
dovodmi na predizenie lehoty na vybavenie Zziadosti mozu byt iba:

a) vyhladavanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo povinne;j
osoby vybavujucej ziadost’,

b) vyhladavanie a zber vicSiecho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych na spristupnenie v jednej Ziadosti,

11§ 15 zakona o slobode informAcii
12§ 11 ods. 1 pism. b) zdkona o slobode informécii
13§ 17 ods. 2 zédkona o slobode informacii
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C) preukazate'né technické problémy spojené s vyhladavanim a spristupiiovanim
informécie, o ktorych mozno predpokladat’, Ze ich mozno odstranit’ v ramci prediZzenej
lehoty.

(7) O predizeni lehoty na vybavenie Ziadosti spracovatel’ vyhotovi oznamenie o predizeni
lehoty a sudasne o predizeni lehoty informuje Ziadatela zaslanim podpisaného
oznamenia na vedomie, a to spravidla sposobom, akym navrhol Ziadatel’ spristupnenie
informacie. VVzor Ozndmenia o prediZeni lehoty tvori Prilohu &. 6. PrediZenie lehoty na
vybavenie ziadosti spracovatel’ bezodkladne oznami kancelarii prednostu. Oznamenie
o prediZeni lehoty podpisuje prednosta.

(8) Ak mestska Cast’ ako povinna osoba ma vSetky poZadované informacie k dispozicii,
spracovatel spristupni pozadované informacie spdsobom, ktory uviedol Ziadatel’ vo
svojej ziadosti ako navrhovany sposob spristupnenia informécii. Informacie spristupni:
a) e-mailom — spracovatel’ zaSle odpoved’ v prilohe e-mailu na e-mailovt adresu, ktort

uviedol Ziadatel, a do kopie uvedie aj adresu podatelna@banm.sk, a to vo formate
PDF, ktory umoziuje rozozndvanie textu, bez podpisu s uvedenim v. r. pri mene a
priezvisku prednostu alebo jeho zastupcu, ktory odpoved’ podpisal,

b) poStou — spracovatel’ zasle podpisanti odpoved’ listinne na adresu, ktoru uviedol
ziadatel’ v ziadosti; pricom ju zasiela doporucene do vlastnych ruk,

c) elektronicky do elektronickej schranky cez UPVS — ak Ziadatel’ poziadal o takyto
spdsob  spristupnenia informdcii, spracovatel zasle odpoved podpisanu
elektronickym podpisom v zmysle osobitného predpisu'?,

d) osobne nahliadnutim do spisov alebo dokumentacie — spracovatel’ bezodkladne
po doruceni ziadosti kontaktuje ziadatel'a a dohodne s nim termin, v ktorom moze v
priestoroch uradu nahliadnut’ do spisov alebo dokumentacie tak, aby k nahliadnutiu
priSlo v zdkonnej lehote na spristupnenie informacii. O spristupneni informadcii
nahliadnutim do spisu alebo dokumentacie spisSe spracovatel’ Rozhodnutie zapisom
v spise, ktorého vzor tvori Prilohu ¢. 7 tejto smernice. Spristupnenie informacie
ziadatel potvrdi svojim podpisom na tomto tradnom zdzname. Spracovatel’ suCasne
urobi opatrenia, aby nazretim do spisov alebo dokumenticie neboli porusené
povinnosti podl'a zikona o slobode informacii'® (napr. ochrana osobnych tdajov,
dalového tajomstva a pod.),

e) inym dohodnutym spdésobom, ak je ziadatel'om osoba nevidoma alebo slabozraka,
alebo ak je Ziadatel'om osoba nepocujuca alebo nedoslychava, a to podla prislusnych
ustanoveni zakona o slobode informacii®®.

(9) Odpoved, ktora obsahuje spristupnenie informacii sa predklada na podpis prednostovi
po schvéleni veducim zamestnancom vecne prislusného utvaru, resp. vedicim
zamestnancom gestorského utvaru, a to v lehote najneskor dva pracovné dni pred
uplynutim lehoty na vybavenie ziadosti. V odpovedi spracovatel uvedie aj otazky
ziadatel'a (ak je to vzhl'adom na rozsah a spdsob podania Ziadosti mozné). Vzor
Spristupnenia informdcii Ziadatel’ovi tvori Prilohu ¢. 8 tejto smernice; dokument
podpisuje prednosta.

14 Zakon ¢&. 305/2013 Z. z. o eGovernmente, V zneni neskorsich predpisov
15§ 8 az § 12 zakona o slobode informacii
16§ 16 ods. 2 az 7 zédkona o slobode informacii
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(10) Pri spristupniovani informacii spracovatel’ dba na zakonné obmedzenia prava
na informdcie a to tak, Ze spristupni pozadované informécie vratane sprievodnych
informacii po vyluceni tych informadcii, pri ktorych to ustanovuje zakon o slobode
informaciil’ (napr. z dovodu ochrany osobnych idajov, bankového tajomstva, dafiového
tajomstva a pod.).

(11) Ak povinna osoba Ziadosti nevyhovie hoci len séasti (najmd ak niektoré
informacie nema k dispozicii alebo ak niektoré informacie nespristupni z dévodu
zékonného obmedzenia pristupu k informacidm), vyhotovi o tom spracovatel’ pisomné
rozhodnutie v zmysle zdkona o slobode informacii'®, ktoré podpisuje prednosta. Za
vyhotovenie rozhodnutia zodpoveda spracovatel’ a predklad4 ho na podpis prednostovi
najneskor dva pracovné dni pred uplynutim lehoty na vybavenie Ziadosti. V rozhodnuti
spracovatel’ uvedie aj otdzky ziadatel'a (ak je to vzhl'adom na rozsah a sposob podania
ziadosti mozné, alebo aspori ich Casti, aby bolo mozné identifikovat ziadost’, resp. urcit,
o ktort Ziadost sa jednd). Vzorovy priklad Rozhodnutia o nespristupneni informdcii
tvori Prilohu ¢. 10 a Prilohu ¢. 10a a vzorovy priklad Rozhodnutia o ¢iastoénom
nespristupneni informdcii tvori Prilohu ¢. 11 tejto smernice; tieto dokumenty podpisuje
prednosta.

(12) Ak je vydané rozhodnutie o nespristupneni (resp. ¢iasto¢nom nespristupneni)
informacii, dorucuje sa ziadatel'ovi do elektronickej schranky do vlastnych rak s fikciou
doruéenia (cez UPVS) bez ohladu na Ziadatelom navrhnuty spdsob spristupnenia
informacii, ktory uviedol v Ziadosti, nakol’ko ide o vykon verejnej moci. AK nema
ziadatel' aktivovanu elektronicki schrdnku na dorufovanie pisomnosti, listinny
rovnopis rozhodnutia sa dorué¢i doporuc¢enou postou do vlastnych rik. Pri vyhotoveni
rozhodnutia spracovatel postupuje v zmysle internych pracovnych postupov
zverejnenych na intranete.

(13) Spracovatel’ zodpoveda za vybavenie Ziadosti a odoslanie podpisanej odpovede
alebo rozhodnutia v zakonnej lehote.
(14) Bezodkladne po vybaveni ziadosti upovedomi spracovatel’ e-mailom

kancelariu prednostu o vybaveni ziadosti v zakonnej lehote a o spdsobe jej vybavenia;
ak bola ziadost' vybavena e-mailom, za upovedomenie sa povazuje pridanie adresy
prednosta@banm.sk do kopie odpovede pre Ziadatela.

(15) Ak boli informécie Ziadatel'ovi spristupnené v celom rozsahu alebo ak bola
ziadost” postupend inej povinnej osobe alebo ziadost' bola odlozend, spracovatel
bezodkladne v informac¢nom systéme na spravu registratury ako aj fyzicky odstipi
kompletny spis kancelarii prednostu do centralnej evidencie.

(16) Ak ziadatel'ovi bolo vydané rozhodnutie podl'a ods. 10 tohto ¢lanku, spracovatel’
odstupi kompletny spis kancelarii prednostu aZ po marnom uplynuti lehoty na
podanie odvolania spolu s vyznacenim pravoplatnosti daného rozhodnutia vytvorenim
Dolozky pravoplatnosti v zmysle prislusného pracovného postupu zverejnené¢ho na
intranete.

a7 Spis musi obsahovat’ vSetky pisomnosti tykajice sa vybavovanej ziadosti (napr.
zaevidovanu ziadost' s evidencnym c¢islom, vyzvu na doplnenie Ziadosti, doplnenie
ziadosti ziadatel'om, doziadanie na predlozenie pozadovanych informacii, odpoved na

17§ 8 az § 12 zakona o slobode informacii
18 § 18 ods. 2 zédkona o slobode informacii
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ziadost, rozhodnutie zapisom v spise, rozhodnutie o nespristupneni informacie, zapis,
pripadne opravny prostriedok, doklady o doruceni a iné). Za Gplnost’ spisu zodpoveda
spracovatel.

(18) Ak spracovatel’ v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytne informacie ¢i nevyda
rozhodnutie a ani informaciu nespristupni, predpoklada sa, ze vydal rozhodnutie,
ktorym odmietol poskytnat’ informdciu (tzv. fiktivne rozhodnutie). Za deni dorucenia
takéhoto rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti (3.) deit od uplynutia lehoty na
vybavenie ziadosti'®.

Clanok 8
Opravné prostriedky

(1) Odvolanie proti rozhodnutiu povinnej osoby o nespristupneni alebo ¢iastoénom
nespristupneni informacii, pripadne proti fiktivnemu rozhodnutiu, mozno podat’ v lehote
do pétnast (15) dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o ziadosti. Odvolanie sa podava na organe, ktory rozhodnutie vydal alebo mal
vydat’ v prvom stupni, a to na Miestnom urade mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto,
Junacka 1, 832 91 Bratislava.

(2) Doruc¢ené odvolanie podatelnia zaeviduje v systéme na spravu registratury a prideli ho
spracovatelovi. Spracovatel’ podané odvolanie zaradi do prislusného spisu tykajuceho sa
danej ziadosti a o jeho podani informuje kancelariu prednostu (e-mailom). Pri vybavovani
odvolania postupuje spracovatel podl'a zakona o slobode informacii a podporne podla
osobitného predpisu®.

(3) Odvolanie mozno urobit’ pisomne v listinnej podobe alebo v elektronickej podobe, alebo
ustne do zapisnice. Odvolanie urobené v elektronickej podobe bez autorizacie podla
osobitného predpisu o elektronickej podobe vykonu verejnej moci (napr. urobené e-
mailom) je potrebné do troch (3) pracovnych dni doplnit’ v listinnej podobe, v elektronicke;j
podobe autorizované podla osobitného predpisu o elektronickej podobe vykonu verejnej
moci, alebo ustne do zdpisnice. Spracovatel sa na dodatoéné doplnenie odvolania
nevyzyva.?! Na odvolania, ktoré nebudti doplnené uvedenym sposobom, sa neprihliada a
su pravne neucinné.

(4) Ak spracovatel’ odvolaniu v ramci autoremeduary vyhovie v plnom rozsahu, spracovatel’
o tom vyhotovi rozhodnutie, ktoré predlozi najneskor dva pracovné dni pred uplynutim
lehoty prednostovi na podpis.

(5) Ak spracovatel odvolaniu v ramci autoremedary nevyhovie, spracovatel’ predlozi
odvolanie na rozhodnutie odvolaciemu organu, ktorym je starosta mestskej Casti. V takom
pripade spracovatel’ spracuje predkladaciu spravu, ktort spolu s odvolanim a odstapenim
spisu v registrature predlozi kancelarii starostu v lehote do tridsiatich (30) kalendarnych
dni od diia doru€enia odvolania. Vzor PredloZenia odvolania odvolaciemu organu tvori
Prilohu ¢. 12 tejto smernice. PredloZenie odvolania odvolaciemu organu podpisuje za
prvostupiiovy organ prednosta.

19§ 18 ods.3 zakona o slobode informacii
20§ 53 a nasl. Zakona ¢&. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov
2L § 19 zdkona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov
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(6) Starosta prostrednictvom kancelarie starostu zasle Ziadatel'ovi, ktory podal odvolanie,
upovedomenie o doruc¢eni odvolania odvolaciemu organu, ktoré podpisuje starosta. Vzor
Upovedomenia o doruceni odvolania odvolaciemu orgdnu tvori Prilohu ¢. 13 tejto
smernice.

(7) Starosta v lehote do patnastich (15) kalendarnych dni od dorucenia odvolania so spisom a
predkladacou spravou rozhodne o odvolani. Rozhodnutie o odvolani podpisuje starosta.

(8) Ak starosta odvolaniu vyhovie, rozhodnutie zrusi a vec vrati prvostupiiovému organu na
nové posudenie arozhodnutie alebo rozhodnutie zmeni a pozadovanu informaciu v
rozsahu, v akom odvolaniu vyhovie spristupni. Rozhodnutie podl'a predchadzajtcej vety
sa prvostupiiovému organu doru¢i prostrednictvom registratury. Spracovatel vybavi
ziadost o spristupnenie informéacii v zakonnej lehote?? a spdsobom podl'a zakona o slobode
informadcii a tejto smernice.

(9) Ak starosta odvolaniu nevyhovie, rozhodnutie potvrdi. Rozhodnutie prvostupniového
organu nadobuda pravoplatnost diiom nadobudnutia pravoplatnosti Rozhodnutia o
odvolani. Kanceldria starostu vyzna¢i pravoplatnost rozhodnutia vytvorenim Dolozky
pravoplatnosti v zmysle prislusného pracovného postupu zverejneného na intranete a
odstupi spis kancelarii prednostu.

(10) Ak starosta na zaklade odvolania preskimava fiktivne rozhodnutie, fiktivne rozhodnutie
vzdy ako nezdkonné zrusi. Fiktivne rozhodnutie sa povazuje za nepreskimatelné pre
nedostatok dévodov.

(11) Rozhodnutiec o odvolani sa dorucuje odvolatel'ovi elektronicky do vlastnych rak
s fikciou doruéenia (cez UPVS), vytvara sa prostrednictvom registratiry s pouZitim na to
ur¢ené¢ho formulara v zmysle prisluSnych pracovnych postupov zverejnenych na intranete.
Ak odvolatel’ nemé aktivovanl elektronicku schranku na dorucovanie odosiela sa mu
listinny rovnopis elektronického rozhodnutia postou doporucene do vlastnych rak. Sicasne
kancelaria starostu informuje spracovatel’a o vydani rozhodnutia e-mailom a zasle mu ho.
Kancelaria starostu vyznaci na rozhodnuti o odvolani pravoplatnost’ vytvorenim DoloZky
pravoplatnosti v zmysle prislusného pracovného postupu zverejneného na intranete.

(12) O vybaveni odvolania kancelaria starostu bezodkladne informuje kancelariu prednostu
(e-mailom).

(13) Po pravoplatnom skonéeni veci kancelaria starostu, alebo spracovatel’ (ak sa postupuje
podl'a bodu 9) odstipi kompletny spis kancelarii prednostu s vyznacenou pravoplatnost'ou
na vsetkych rozhodnutiach.

Clanok 9
Uhrada nikladov

(1) Mestska cast’ spristupnuje informacie bezplatne, ak uhrada materialnych néakladov
spojenych so zhotovenim kopii, s obstaranim technickych nosi¢ov dat a s odoslanim
informacie ziadatel'ovi nepresiahne 5 EUR?,

(2) Naklady na spristupnenie informacie osobe so zrakovym zmyslovym postihnutim znasa
mestska ast’. Osoba sa preukaze preukazom TZP.

(3) Spracovatel’ bezodkladne po zisteni, ze spristupnenim pozadovanej informacie vznikni
naklady na thradu, oznami Ziadatel'ovi vySku vzniknutej uhrady ur¢enej podl'a Sadzobnika

22§ 17
23§21
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tthrad za spristupnenie informdcii, ktory je Prilohou ¢. 14 smernice. Na Ozndmenie
0 vzniku ndkladov spojenych s poskytnutim informdcie slazi Priloha ¢. 15 smernice,
podpisuje ho spracovatel’ a prilohu tvori Platobny poukaz, vystaveny v sulade s platnou
Smernicou upravujucou systém finan¢ného riadenia a financ¢nej kontroly.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 10

(1) Pravnu podporu a poradenstvo pri vybavovani ziadosti o informacie a pri vyhotovovani
rozhodnuti v nevyhnutnom rozsahu poskytuje spracovatel'om a ostatnym zamestnancom
na zédklade ich vcas zaslanych poziadaviek (najneskor do 5 pracovnych dni pred uplynutim
lehoty na vybavenie Ziadosti) pravne oddelenie, a to odborne a véas tak, aby boli dodrzané
lehoty stanovené zdkonom o slobode informéacii alebo touto smernicou. Pravne oddelenie
neposkytuje pravnu podporu a poradenstvo v zmysle predchadzajicej vety pri ziadostiach
o poskytnutie informacii, pokial’ sa Ziadost’ tyka ¢innosti alebo agendy Stavebného tradu
alebo utvaru, na ktorom je v pracovnom pomere zamestnanec s pravnickym vzdelanim.

(2) Tato smernica je zavidzna pre vSetkych zamestnancov mestske;j Casti.

(3) Na postup neupraveny touto smernicou sa vzt'ahuje zakon o slobode informacii a spravny
poriadok.

(4) Prilohy k smernici (resp. vzorové priklady) spracovatel’ primerane upravi vzh’adom
na okolnosti jednotlivého pripadu.

(5) Porusenie povinnosti uréenych zakonom o slobode informacii, vedomé vydanie a
zverejnenie nepravdivych, neuplnych informacii, zaprifinenie poruSenia prédva na
spristupnenie informadcii, vydanim rozhodnutia alebo vydanim prikazu, alebo inym
opatrenim moéze byt kvalifikované ako priestupok na useku prava na pristup k informaciam
podla osobitného predpisu?®. Za takyto priestupok mozno ulozit' pokutu od 1 000 eur do
100 000 eur.

(6) Tato smernica nadobuda u¢innost’ diiom 1.10.2024.

(7)  Tato smernica rusi Smernicu 0 spristupfiovani informacii ¢. IRP 17 2016 02 10 SM 13,

ucinnt od dna 15.7.2016.

V Bratislave diia ..30.9.2024..............

Mgr. Matas Cupka, V..
starosta MC Bratislava—Nové Mesto

24 § 42a zakona ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch
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ZOZNAM PRILOH

: Zaznam ziadosti o informaciu podanej ustne (osobne) alebo telefonicky
: Vyzva na doplnenie Ziadosti o spristupnenie informécii

: Uradny zaznam o odloZeni Ziadosti

: Postipenie ziadosti inej povinnej osobe

: Vybavenie ziadosti o informacie odkazom na zverejnentl informaciu

: Oznamenie 0 prediZeni lehoty

: Rozhodnutie zapisom v spise

: Spristupnenie informécii ziadatel'ovi

9:

Rozhodnutie

10: Rozhodnutie o ¢iasto¢nom nespristupneni informécii

11: Predlozenie odvolania odvolaciemu organu

12: Upovedomenie o doruceni odvolania odvolaciemu orgénu

13: Sadzobnik uhrad za spristupnenie informacii

14: Oznamenie o vzniku nakladov spojenych s poskytnutim informacie

15




