.,;,;L@,w,_ ~ Mesto Namestovo ako povinna osoba podla ustanovenia § 2 ods. 2 zakona NR SR
XN ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov (

dalej tieZ len ako ,Zakon“)vydava

SMERNICU O POSTUPE PRI VYBAVOVANI ZIADOSTi O INFORMACIE

I
Uvodné ustanovenia

(1) U¢elom tejto smernice je upravit postup zodpovednych zamestnancov mesta Namestovo pri
aplikacii noriem Zakona o slobodnom pristupe k informaciam, ktoré sa tykaju vybavovania Ziadosti o
informacie prijimané mestom Namestovo ako povinnou osobou.

(2) Tato smernica je po nadobudnuti pravnych tcinkov zdvazna pre vietkych zamestnancov.

n.
Vymedzenie pojmov

(1) Povinna osoba je mesto Namestovo, Cyrila a Metoda 329/6, 029 01 Namestovo, ICO: 00314676
(dalej len ,,povinna osoba”).

{2) Zodpovedny zamestnanec je zamestnanec, ktory bol povereny realizdciou Ukonov podfa tejto
smernice.

(3) Webovym sidlom povinnej osoby je nasledovna adresa: https://www.namestovo.sk

(4) Zodpovedny zamestnanec je povinny pouZivat pri aplikacii tejto smernice Zakon, pricom pojmy,
definicie a povinnosti, ktoré nie st obsiahnuté v tejto smernici, ale v samotnom Zakone, aplikuje pri jej
pouzivani.

il
Podavanie Ziadosti a ich evidencia

(1) Tato smernica neupravuje postup pri zverejiiovani povinne publikovanych informacii povinnou
osobou, ktoré ma zverejriovat na zaklade Zakona.

(2) KaZda Ziadost o informdciu alebo informacie sa po dorudeni povinnej osobe zaeviduje (dalej len
»Ziadost”). Povinnost zaevidovania sa tyka kaZdej Ziadosti podfa Zakona bez ohfadu na zakonnd formu,
aku Ziadatel zvolil. Zamestnanec povinnej osoby, ktory Ziadost zaradil do registratiry ju nasledne
bezodkladne odovzdd uréenému zodpovednému zamestnancovi na vybavenie.

(3) Ak je Ziadost podana formou, ktora nie je pri doruceni Ziadosti okamtZite prijatd do registratirneho
systému, ako je Ustne podanie alebo e-mailom, je povinnostou kazdého zamestnanca, ktory Ziadost
takto prijal, aby ju bezodkladne odovzdal na zaevidovanie do registratiry povinnej osoby v den jej



prijatia od Ziadatefa. Zamestnanec registrattry nasledne postupuje ako pri inej Ziadosti, ktora bola
prijata priamo do registratury.

(4) KaZda Ziadost musi obsahovat néleZitosti urCené Zakonom. Ak zodpovedny zamestnanec zisti po
odovzdani Ziadosti z registratdry, Ze Ziadost toto nespiria, postupuje podfa Zékona a bezodkladne
vyzyva iadatela, aby v uréenej lehote, ktora nesmie byt kratsia ako sedem dni, netplnu Ziadost doplnil
a poudi ho, ako treba doplnenie urobit. Ak napriek vyzve povinnej osoby Ziadatel Ziadost nedoplini a
informaciu nemoino pre tento nedostatok spristupnit, povinna osoba Ziadost odloii, pricom
zodpovedny zamestnanec vykona tento ukon vo forme podfa prilohy €. 2 tejto smernice.

(5) Povinna osoba, ak o to Ziadatel poZiada, potvrdi podanie Ziadosti. Zodpovedny zamestnanec tak
urobi vo forme podfa prilohy €. 3 tejto smernice.

.
Vybavovanie Ziadosti

(1) Zodpovedny zamestnanec vybavuje kaidd Ziadost tak, aby bola vidy dodriand zakonna lehota
uréend pre povinnu osobu na jej vybavenie. Ziadost o spristupnenie informécii povinna osoba vybavi
bez zbytoéného odkladu, najneskdr do dvandast pracovnych dni odo diia podania Ziadosti alebo odo
dia odstranenia nedostatkov Ziadosti podfa § 14 ods. 2 a 3 ak Zakon neustanovuje inak. Forma, akou
povinna osoba vybavuje kaZdu Ziadost podfa Zakona, musi reSpektovat poZiadavku Ziadatefa, ktord
uviedol v Ziadosti o informaciu alebo informéacie alebo ndsledne v jej doplneni, ak bol na to postupom
podfa Zakona a ¢l. 3 bod 4 tejto smernice upozorneny.

(2) Ak zodpovedna osoba potrebuje pre vybavenie Ziadosti sucinnost iného zamestnanca povinnej
osoby, tento je povinny bezodkladne alebo v termine uréenom zodpovednou osobou poskytnut
sudinnost, aby sa vidy zachovala zakonna lehota urcena povinnej osobe na vybavenie kazdej Ziadosti
podfa Zdkona. Zamestnanci povinnej osoby na tento Géel spolu komunikuju najma osobne alebo e-
mailom.

(3) Ak zodpovedna osoba pocas vybavovania Ziadosti od Ziadatela zisti, Ze nie je moZné Ziadosti
vyhoviet, postupuje podfa Zakona, teda bud' Ziadost Ziadatefa postupi inej povinnej osobe a tuto
informuje, alebo postupuje vydanim rozhodnutia o odmietnuti Ziadosti. Zodpovednd osoba vidy
zabezpeduje dodriZiavanie lehdt uréenych povinnej osobe Zdkonom.

(4) Po vybaveni Ziadosti urobi zodpovedna osoba zépis v spise podfa prilohy €. 1 tejto smernice.

(5) Ak vznikne v suvislosti s poskytnutim informadcie alebo informaécii finan¢ny naklad pre povinnu
osobu, tato mdze vyZadovat od Ziadatela jeho Ghradu, pricom viak tato uhrada nesmie prekrocit vysku
materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim képii, so zadovazenim technickych nosifov a s
odoslanim informacie Ziadatefovi.

V.
Spolocné a zaverecné ustanovenia

(1) Tato smernica je urena pre vietkych zamestnancov mesta Namestovo a odo dia nadobudnutia
svojich pravnych ucinkov je tieZ pre vietkych zamestnancov zavazna.



(2) Tato smernica nadobuda uéinnost dria 01. 03. 2025. S ucinnostou tejto smernice straca G¢innost
smernica zo dia 31. 06. 2021.

V Namestove dia 28. 02. 2025 e e
Ing. Jan Kadera
primator mesta






