VK 36/2018

SMERNICA
veduceho Kancelarie NajvysSieho siudu Slovenskej republiky

¢.2/2018
z 3 aprila 2018

o postupe pri spristupiovani informécii podl’a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zikon o slobode informacii) v zneni
neskorSich predpisov

Na zabezpecenie jednotného postupu organizaénych utvarov (d’alej len ,utvar) Kancelarie
Najvyssieho siidu Slovenskej republiky (d’alej len ,.kancelaria) pri spristupfiovani informacii podla

zakona €. 211/2000 Z. z. oslobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informéacii) v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon*) ustanovujem:

CL 1
Predmet ipravy

(1) Tato smernica upravuje postup utvarov kancelarie pri spristupiiovani informacii podla
zakona.

(2) Ulohy Najvyssicho stdu Slovenskej republiky, ktoré¢ vyplyvaji zo zakona, zabezpeluje
kancelaria.

Cl.2
Zodpovedné utvary

(1) Za evidenciu, vybavovanie ziadosti o spristupnenie informécii (d’alej len Zziadost™)
a vykonavanie tkonov podla § 14 az 21 zdkona je zodpovedny referat komunikacie s verejnostou.

(2) Spolupracujicim utvarom sa na ucely tejto smernice rozumie Utvar, ktory je podla
Organizacného poriadku Kancelarie Najvyssicho sadu Slovenskej republiky') a podla obsahu
pozadovanej informécie vecne prislusny na spracovanie podkladov pre referat komunikacie
s verejnost'ou na vybavenie ziadosti. Vedlici zamestnanec spolupracujiuceho utvaru je povinny urit
zamestnanca zodpovedného za spracovanie podkladov na vybavenie Ziadosti.

CL3
Prijimanie Ziadosti

(1) Vzor ziadosti tvori prilohu ¢. 1.

(2) Ziadost’ mozno podat’
a) osobne alebo telefonicky,
b) pisomne,
c) faxom,
d) elektronickou postou,

") Organiza¢ny poriadok Kancelarie Najvyssieho sudu Slovenskej republiky & 2/2017.
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e)

prostrednictvom elektronickej schranky.

(3) Ak je prijata ziadost' podl'a odseku 2 pism. a), jej obsah zaznamena vo formulari o prijati
Ziadosti utvar, ktory ju prijal. Vzor formuléra o prijati ziadosti je obsahom prilohy ¢. 2.

(4) Ziadost' v listinnej podobe prijima podateltia kancelarie v tradnych hodinach. Podatelna tieto
Ziadosti bezodkladne postupuje referatu komunikacie s verejnostou.

(5) Ak je ziadost’ podana inému utvaru ako referatu komunikacie s verejnostou, tento je povinny
Ju bezodkladne v defi podania postupit’ referatu komunikécie s verejnostou na vybavenie; tym nie je
dotknuta povinnost’ tohto Gtvaru podla odseku 3.

ClL 4
Evidencia ziadosti

(1) Evidenciu vsetkych ziadosti podanych kancelarii vedie referat komunikacie s verejnostou.

(2) Zaevidovanim Ziadosti v Registri NS je Ziadosti pridelené evidenéné &islo. Evidenéné &islo
pozostava z pismen Spr, poradového &isla, lomky a poslednych dvoch &isel kalendarneho roka,
v ktorom je ziadost’ podana.

(3) Evidencia ziadosti obsahuje najméa

a)
b)

c)

d)

g)
h)

evidenéné ¢islo ziadosti,

datum podania alebo postipenia ziadosti kancelarii,

meno, priezvisko a adresu pobytu, ak je Zziadatelom fyzick4 osoba; nazov alebo obchodné
meno a sidlo, ak je ziadatelom pravnicka osoba,

pozadovanu informaciu, sposob podania Zziadosti a ziadatelom navrhovany spdsob
spristupnenia pozadovanej informacie,

vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informécie, vydanie rozhodnutia o odmietnuti
pozadovanej informacie alebo postupenie Ziadosti inej povinnej osobe),

datum vybavenia ziadosti,

meno a priezvisko zamestnanca zodpovedného za vybavenie ziadosti,

podanie odvolania.

CL5
Vybavenie ziadosti

(1) Referat komunikdcie s verejnostou po prijati Ziadosti ziadost vybavi, alebo ju po dohode
postupi na spracovanie podkladov spolupracujiicemu Gtvaru najneskor v nasledujuci pracovny def po
prijati Ziadosti a sucasne spolupracujiicemu atvaru uréi lehotu na spracovanie podkladov, ktora nesmie
byt kratSia ako dva pracovné dni. Ak neddjde k dohode podl'a prechadzajicej vety, o tom, kto bude
spolupracujicim atvarom, rozhodne veduci kanceldrie. Ak z obsahu podania?) vyplyva, Ze nejde
o ziadost podl'a zakona, referat komunikacie s verejnost'ou postipi toto podanie na priame vybavenie
prisluSnému Gtvaru a bezodkladne o tom informuje ziadatel’a.

(2) Referat komunikéacie s verejnostou si ponechava original Ziadosti na ucely registratirneho
spracovania v ramci spisu a spolupracujucemu Gtvaru postupuje Ziadost spravidla vo fotokopii alebo
v elektronickej podobe.

?) Napriklad § 62 az 70 zakona & 757/2004 Z. z. o sudoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorich predpisov.

2



(3) Spolupracujici  utvar spracuje podklady v lehote urdenej referatom komunikécie
s verejnostou a tieto podklady mu odosle podl'a povahy veci v listinnej alebo elektronickej podobe na
ich d’alSie spracovanie za u¢elom vybavenia ziadosti.

(4) Predlzenie lehoty na vybavenie ziadosti podl'a § 17 ods. 2 a 3 zdkona oznamuje Ziadatel'ovi
referat komunikacie s verejnostou, a to aj na odévodneny navrh spolupracujiceho ttvaru.

CL6
Rozhodnutie

(1) Rozhodnutie zapisom v spise podla § 18 ods. 1 zakona vykona referat komunikacie
s verejnostou zalozenim pisomnej odpovede na ziadost do spisu. Ak je informacia spristupnena
osobne alebo telefonicky, rozhodnutie zapisom v spise podla § 18 ods. 1 zakona vykona referat
komunikacie s verejnost'ou zalozenim vyplneného pisomného formulara o prijati ziadosti podl'a vzoru
v prilohe ¢. 2.

(2) Ak spolupracujici utvar v podkladoch na vybavenie ziadosti uvedie, ze hoci len scasti
nevyhovuje Ziadosti, v lehote urcenej podla ¢l. 5 ods. 1 zasle tieto podklady referatu komunikacie
s verejnostou spolu s navrhom odévodnenia rozhodnutia podla § 18 ods. 2 zakona. Rozhodnutie
podla § 18 ods. 2 zdkona vydava povereny zamestnanec referatu komunikacie s verejnostou.

(3) Pisomné rozhodnutie podla § 18 ods. 2 zdkona sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch; jeden
rovnopis zaSle referat komunikacie s verejnostou v lehote na vybavenie ziadosti ziadatelovi
doporu¢ene do vlastnych ruk, druhy rovnopis referat komunikacie s verejnostou zalozi do spisu.
Rovnako to plati pre rozhodnutie o odvolani podla § 19 ods. 1 zdkona.

ClL7
Odvolanie

(1) Referat komunikdcie s verejnostou moze o odvolani podla § 19 ods. 1 zdkona rozhodnat
sam, ak mu v plnom rozsahu vyhovie. Postup podla predchadzajicej vety konzultuje s oddelenim
pravnym, legislativnym a vybavovania st'aznosti.

(2) Ak referat komunikacie s verejnostou nevyhovie odvolaniu v plnom rozsahu, predlozi ho
oddeleniu pravnemu, legislativnemu a vybavovania staznosti spolu s kompletnym spisovym
materidlom do dvoch pracovnych dni odo diia, kedy bolo odvolanie dorugené kancelarii. Navrh
rozhodnutia o odvolani pripravuje oddelenie pravne, legislativne a vybavovania staznosti v spolupraci
s referdtom komunikécie s verejnostou alebo spolupracujiicim ttvarom, ak je to potrebné.

(3) Ak veduci kancelarie nesthlasi s navrhom rozhodnutia o odvolani, povereny zamestnanec
oddelenia pravneho, legislativneho a vybavovania staznosti vyhotovi novy navrh rozhodnutia
0 odvolani podl'a pokynu vedtceho kancelarie a opitovne ho predlozi veducemu kancelarie.

CL8
Uhrada materialnych nakladov

(1) Bezplatne sa  spristupfiuju informacie telefonicky, faxom, elektronickou postou
a prostrednictvom elektronickej schranky. Bezplatne sa spristupiiuji aj informécie, pri ktorych vyska
materidlnych nékladov spojenych s vyhotovenim a odoslanim informécie (dalej len . naklady)
neprekro¢i Styri eurd. Naklady na spristupnenie informacie pristupnou formou osobe so zmyslovym
postihnutim znasa kancelaria.



(2) Néklady, ktorych vyska prekro&i tyri eurd, mozno kancelarii uhradit
a) postovou poukéazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na et v Statne; pokladnici,
¢) v hotovosti do pokladne.

(3) Vyska néakladov shvisiaca s odoslanim informécie posStou sa spravuje aktualnym cennikom
postovych sluZieb.

(4) Vyska ndkladov suvisiaca so spristupnenim informécie sa uréi podla sadzobnika uhrad za
spristupfiovanie informacii, ktory tvori prilohu ¢&. 3.

(5) Vysku Ghrady nakladov za spristupnené informacie spolu s vyzvou na ich tthradu oznamuje
ziadatelovi referat komunikécie s verejnostou v odpovedi na ziadost. Vysledna suma nakladov podla
predchadzajicej vety sa zaokrihl'uje na celé eurocenty smerom nadol.

(6) Veduci kancelarie moze Ghradu nakladov Ziadatelovi na zaklade jeho pisomnej ziadosti
odpustit, pricom zohl'adfiuje nepriaznivé socialne pomery ziadatel'a a vysku pozadovanej thrady
nakladov. Ziadost podla predchadzajicej vety spolu so svojim sthlasnym stanoviskom predklada
referat komunikéacie s verejnostou vedicemu kancelarie. Veduci kancelarie méze thradu nakladov
ziadatel'ovi odpustit’” aj na zéklade riadne odévodneného navrhu referatu komunikacie s verejnostou.
Odpustenie thrady nédkladov oznami referat komunikacie s verejnostou ziadatel'ovi pisomne.

CL9
Prechodné ustanovenie

Tato smernica sa vzt'ahuje aj na ziadosti podané a nevybavené predo diiom Jjej ucinnosti.

Cl. 10
U¢&innost’

Tato smernica nadobitida Gi¢innost 4. aprila 2018.

JUDr. Ivan Solej, LL.M.
veduci Kancelarie Najvyssieho sudu
Slovenskej republiky



Priloha ¢. 1 k smernici &. 2/2018

Vzor
Ziadost o spristupnenie informacii podl’a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode informacii) v zneni
neskorSich predpisov
Povinna osoba: Kancelaria Najvyssieho sidu Slovenskej republiky
Meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Ziadatela:
Adresa pobytu alebo sidlo ziadatela:
Meno a priezvisko kontaktnej osoby ziadatel'a (ak je ziadatel'om pravnickéa osoba):
Kontakt na ziadatel'a (telefonne Cislo alebo emailova adresa):
Pozadovana informacia:

Navrhovany spdsob spristupnenia informacie:

Datum podania ziadosti:

podpis ziadatela, pripadne odtlacok
peciatky ziadatel'a



Priloha ¢. 2 k smernici &. 2/2018

Vzor
Formular o prijati Ziadosti o spristupnenie informacii podl’a zikona &. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov
Kanceldria Najvyssieho stidu Slovenskej republiky

Ziadost

o spristupnenie informéacii podl'a zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov

Datum podania Ziadosti:

Spdsob podania ziadosti: osobne — telefonicky

Meno, priezvisko, nazov alebo obchodné meno Yiadatela:

Adresa pobytu alebo sidlo Ziadatel'a:

Meno a priezvisko kontaktnej osoby Ziadatel'a (ak je Ziadatelom pravnicka osoba):
Kontakt na Ziadatel'a (telefonne &islo alebo emailové adresa):

PoZzadovana informacia:

Navrhovany sp6sob spristupnenia informacie:

Vyhotovil (meno, priezvisko a podpis zamestnanca):

Datum:



Priloha ¢. 3 k smernici ¢. 2/2018
Sadzobnik thrad za spristupiiovanie informacii
1. Vyhotovenie kopie informacie

a) za vyhotovenie jednej Ciernobielej strany informacie formatu A4 0,08 eura,
b) za vyhotovenie jednej Ciernobielej strany informacie formatu A3 0,16 eura.

2. Technické nosice informéacii

a) za jeden kus CD 0,75 eura,
b) zajeden kus DVD 1,00 euro.

V pripade pouzitia in¢ho technického nosi¢a informacii sa uhrada nékladov ur¢i podla jeho
skuto¢nej obstaravacej ceny.

3. Postové obalky

a) za obalku C4 s doruéenkou 0,15 eura,
b) za obalku B6 s dorudenkou 0,07 eura,
c¢) za obalku C5 0,03 eura.

Uhrada za obstaranie iného typu obalu sa urci podla jeho skuto¢nej obstaravacej ceny.

4. Uhrada za iné naklady vynalozené na spristupnenie informécie sa uréi podla skutocne
vynalozenych nakladov.

5. Vyska nékladov stvisiaca s odoslanim informacie postou sa spravuje aktualnym cennikom
poStovych sluzieb.

6. Bezplatne sa spristupniuju informécie telefonicky, faxom, elektronickou postou
a prostrednictvom elektronickej schranky. Bezplatne sa spristupiiuju aj informécie, pri ktorych
vySka nakladov neprekro¢i Styri eurd. Naklady na spristupnenie informacie pristupnou formou
osobe so zmyslovym postihnutim znasa kancelaria.

7. Ziadatel’ mbze uhradit naklady
a) postovou poukéazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na tcet & SK5881800000007000566540,
¢) v hotovosti do pokladne kancelarie.

8. VySku dhrady nakladov a variabilny symbol na identifikaciu platby oznamuje kancelaria
ziadatel'ovi v odpovedi na Ziadost.

9. Uhradu nakladov mozno Ziadatelovi na zaklade Jjeho pisomnej ziadosti odpustit’, pricom sa
zohladiiuju nepriaznivé socidlne pomery ziadatela a vySka pozadovanej ahrady nakladov.
Odpustenie tihrady nakladov oznami referat komunikacie s verejnostiou ziadatel'ovi pisomne.



