INSTRUKCIA
12/2013
MINISTERSTVA SPRAVODLIVOSTI SLOVENSKEJ REPUBLIKY

z 22. maja 2013
¢. 12309/2013/100

0 postupe pri spristupfiovani informacii podPa zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov

Na ucely riadnej aplikacie zakona ¢.211/2000 Z.z. o0 slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon*) Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky
ustanovuje:

ClL 1
Predmet Gpravy

Tato inStrukcia upravuje postup Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
(d’alej len ,,ministerstvo®) pri spristupiiovani informacii podl'a zékona.

ClL2
Zodpovedné subjekty

(1) Subjektom zodpovednym za prijimanie, evidovanie a vybavovanie Zziadosti o
spristupnenie informacie (d’alej len ,,ziadost*), ako aj vykonavanie tikonov podla § 14 az 21
zékona, je organizacny Utvar ministerstva ustanoveny Organizaénym poriadkom Ministerstva
spravodlivosti Slovenskej republiky?) (d’alej len ,,vecny gestor®).

(2) Spolupracujucim organizanym utvarom sa na ucely tejto inStrukcie rozumie
organiza¢ny utvar, ktory je zmysle Organiza¢ného poriadku Ministerstva spravodlivosti
Slovenskej republiky’) a podla obsahu pozadovanej informacie vecne prislusny na
spracovanie podkladov pre vecného gestora na vybavenie ziadosti. Spolupracujici
organiza¢ny utvar je povinny urcit zamestnanca zodpovedného za prijimanie doZiadani
vecného gestora.

CL3
Prijimanie ziadosti

(1) Ziadost’ sa podava
a) osobne alebo telefonicky,
b) pisomne,
c) faxom,

!y Organizagny poriadok 1/2013 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 13. februara 2013 &.
20000/2013/100 v zneni neskorsich predpisov.



d) elektronickou postou.?)

(2) V pripade prijatia ziadosti podl'a odseku 1 pism.a) jej obsah zaznamena VO
formulari o prijati ziadosti organizac¢ny utvar, ktory ju prijal. Vzor formuléra o prijati ziadosti
tvori prilohu €. 1.

(3) Ziadost' V listinnej podobe prijima podatelfia ministerstva v tradnych hodinach.
Podatelna tieto ziadosti bezodkladne postupuje vecnému gestorovi.

(4) Ak je ziadost’ podana inému organiza¢nému utvaru ako vecnému gestorovi, tento
je povinny ju bezodkladne v deni dorucenia postipit’ vecnému gestorovi na zaevidovanie; tym
nie je dotknuta povinnost’ tohto organiza¢ného tvaru podl'a odseku 2.

ClL 4
Evidencia Ziadosti

(1) Evidenciu vSetkych Ziadosti podanych ministerstvu vedie vecny gestor.

(2) Kazdd Zziadost' sa oznaCuje osobitnym evidenénym cislom, ktoré pozostava
z poradového cisla ziadosti, oznacenia kalendarneho roku, registratirneho ¢isla vecného
gestora a oznacenia ,,I“, napriklad ,,1/2013/34/1. Evidencia Ziadosti sa vedie osobitne pre
kazdy kalendarny rok, zafina sa poradovym cislom 1 a kon¢i sa poradovym cislom, ktoré
bolo ako posledné pridelené v prisluSnom kalendarnom roku.

(3) Evidencia ziadosti obsahuje najma tieto udaje:

a) osobitné evidencné ¢islo,

b) datum podania ziadosti,

C) meno a priezvisko alebo nazov a adresu alebo sidlo ziadatela,

d) vyziadani informaciu, sposob podania ziadosti a ziadatelom navrhovany sposob
poskytnutia informacie,

e) vysledok vybavenia ziadosti a datum vybavenia Ziadosti,

f) podanie opravného prostriedku.®)

CLS
Vybavenie Ziadosti

(1) Vecny gestor po prijati ziadosti ziadost' vybavi, alebo ju prostrednictvom
doZiadania postupi na spracovanie podkladov spolupracujlicemu organizacnému Utvaru
najneskor dva pracovné dni po prijati Ziadosti a sii¢asne spolupracujicemu organizacnému
utvaru urci lehotu na spracovanie podkladov, ktord nesmie byt kratSia ako dva pracovné dni.
Ak z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o Ziadost’ podl'a zakona, vecny gestor postipi podanie
na priame vybavenie prisluSnému organizacnému Utvaru ministerstva, 0 com bezodkladne
informuje Ziadatel’a.

(2) Vecny gestor si original ziadosti ponecha na registratirne Spracovanie v ramci
spisu a spolupracujucemu organizaénému Utvaru postupuje ziadost’ spravidla v elektronickej
podobe alebo vo fotokopii.

%) § 14 ods. 1 zékona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zakon o slobode informacii).
%) § 19 ods. 1 zakona &. 211/2000 Z. z.



(3) Spolupracujuci organiza¢ny utvar spracuje podklady v lehote ur¢enej vecnym
gestorom atieto podklady odosle vecnému gestorovi podla povahy veci Vv elektronickej
podobe alebo v listinnej podobe na ich d’alSie spracovanie pri vybaveni Ziadosti.

(4) PrediZenie lehoty na vybavenie Ziadosti podla § 17 ods. 2 zakona oznamuje
ziadatel'ovi vecny gestor, ato aj na oddvodneny navrh spolupracujiceho organizaéného
utvaru.

(5) Ak spolupracujuci organiza¢ny utvar nie je vecne prisluSny na spracovanie
podkladov k ziadosti podl'a odseku 1, vrati doziadanie spat’ vecnému gestorovi na opéatovné
postupenie inému spolupracujucemu organizacnému utvaru v lehote jedného pracovného dna
odo dna prijatia doziadania vecného gestora, inak je takéto postupenie neucinné a za
spracovanie podkladov nad’alej zodpoveda spolupracujuci organizacny Utvar uréeny vecnym
gestorom.

Cl. 6

(1) Rozhodnutie zapisom v spise podla § 18 ods. 1 zakona vykona vecny gestor
zalozenim pisomnej odpovede na Ziadost do spisu. V pripade spristupnenia informadcie
telefonicky, vyhotovi vecny gestor iradny zaznam, ktory zalozi do spisu.

(2) Ak spolupracujuci organiza¢ny utvar v podkladoch na vybavenie ziadosti uvedie,
Ze hoci len sc€asti nevyhovuje Ziadosti, postipi vec v lehote uréenej vecnym gestorom podla
¢l. 5 ods. 1 vecnému gestorovi s navrhom odovodnenia rozhodnutia podl'a § 18 ods. 2 zékona.
Rozhodnutie podl'a § 18 ods. 2 zakona vydava vecny gestor v spolupraci So spolupracujucim
organiza¢nym utvarom.

(3) Pisomné rozhodnutie zasle vecny gestor V lehote na vybavenie Ziadosti Ziadatel'ovi
doporucene do vlastnych ruk.

CL.7
Opravné prostriedky

(1) Odvolania voéi rozhodnutiam krajskych sudov, Specializovaného trestného stdu,
Generalneho riaditel'stva Zboru vidzenskej a justiCnej strdze a InStititu vzdeldvania
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky o0 odmietnuti spristupnit’ informaciu
vybavuje vecny gestor; ak je to potrebné, Vv Suinnosti SO spolupracujucim organizaénym
utvarom, ktory je podl'a obsahu ziadosti a rozhodnutia v danej veci vecne prislusny.

(2) Ak Ziadatel' o spristupnenie informécie podal proti rozhodnutiu o odmietnuti
spristupnenia informacie rozklad, vecny gestor ho vybavi v spolupraci s prislusnym
organizaénym utvarom.

(3) Vecny gestor moze postupom podla odseku 2 o rozklade rozhodnut, len ak
rozkladu v plnom rozsahu vyhovie. Ak vecny gestor nevyhovie rozkladu v plnom rozsahu,
predlozi ho osobitnej komisii®) spolu so stanoviskom a s kompletnym spisovym materidlom
najneskor do piatich dni odo dna, ked’ bol rozklad doruceny ministerstvu.

% CL. 2 ods. 1 pism. c) indtrukcie & 25/2012 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 20. jina 2012
20612/2012/100, ktorou sa zriad'uju osobitné komisie ako poradné organy ministra spravodlivosti Slovenskej
republiky.



(4) Postup osobitnej komisie pri rozhodovani o podanom rozklade upravuje osobitny
interny riadiaci akt ministerstva.”)

(5) Ak minister spravodlivosti Slovenskej republiky nesuhlasi s navrhom rozhodnutia
o0 rozklade, ktory mu predlozila osobitnd komisia, predseda osobitnej komisie zabezpeci, aby
bol vyhotoveny novy navrh rozhodnutia o rozklade podla pokynu ministra do jedného
pracovného dna a predloZi ho opatovne ministrovi spravodlivosti Slovenskej republiky.

CL 8
Uhrada materialnych nakladov

(1) Bezplatne sa poskytuju informacie, pri ktorych vySka materidlnych nakladov
spojenych s vyhotovenim a odoslanim informacie (d’alej len ,,naklady*) neprekroc¢i tri eura.
Bezplatne sa poskytuju aj informécie faxom, telefonicky a elektronickou postou.

(2) Naklady, ktorych vyska prekro¢i tri eura, mozno ministerstvu uhradit’:
a) postovou poukazkou,
b) bezhotovostnym prevodom na uéet v Statnej pokladnici,
¢) v hotovosti do pokladne.®)

(3) Vyska nakladov suvisiaca S odoslanim informacie postou sa spravuje aktualnym
cennikom postovych sluzieb.

(4) Vyska nakladov spojena so spristupnenim informacie, S vynimkou vysky nakladov
za odoslanie informdcie postou, sa ur¢i podl'a Sadzobnika upravujiuceho thradu nakladov za
spristupnenie informdcii, ktory tvori prilohu ¢. 2.

(5) Vecny gestor vyplni informaciu o vyske uhrady nakladov vo formulari, ktorého
vzor je uvedeny v prilohe ¢.3. Origindl vyplneného formularu vecny gestor odosiela
ziadatel'ovi spolu s vyzvou na uhradu vycislenych ndkladov.

(6) Vyslednd suma vycislenych ndkladov podl'a odseku 5 sa zaokrihluje na celé
eurocenty smerom nadol.

(7) Vecny gestor moze ziadatelovi na jeho ziadost uhradu nékladov pripisom
odpustit’, pritom zohl'adiiuje osobu Ziadatel'a a vySku pozadovanej tthrady nakladov.
CL9
Prechodné ustanovenie

Ziadosti nevybavené ku ditu uéinnosti tejto intrukcie sa vybavia podla doterajsich
predpisov.

%) Indtrukcia & 25/2012 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky v zneni in3trukcie 27/2012.
®) § 3 vyhlagky Ministerstva financii Slovenskej republiky &. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach thrady nakladov
za spristupnenie informacii.



Cl. 10
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa instrukcia Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky 2/2005 z 13.
maja 2005 ¢. 15595/2004-53 na aplikaciu zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni
zakona ¢. 747/2004 Z.z. v zneni inStrukcie 23/2006 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej
republiky, instrukcie 9/2009 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky, instrukcie 22/2010
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky, instrukcie 22/2011 Ministerstva spravodlivosti
Slovenskej republiky a instrukcie 18/2012 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky.

CL11
Ucinnost’

Tato inStrukcia nadobuda ucinnost’ 1. jina 2013.

Tomas Borec v. r.
minister spravodlivosti Slovenskej republiky



Priloha ¢. 1
K inStrukecii 12/2013
VZOR
FORMULAR O PRIJATI ZIADOSTI
Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky
Ziadost
0 spristupnenie informacie podla zakona ¢.211/2000 Z.z. o0 slobodnom pristupe

k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni
neskorsich predpisov

Détum a hodina podania ziadosti:

Forma podania ziadosti: osobne — telefonicky
Meno a priezvisko alebo nazov ziadatel’a:

Adresa alebo sidlo ziadatel’a:

Pozadované informacie:

Pozadovany sp6sob poskytnutia informacii:

Vyhotovil:

Datum:



Priloha ¢é. 2
k in§trukecii 12/2013

SADZOBNIK UPRAVUJUCI UHRADU NAKLADOV
ZA SPRISTUPNENIE INFORMACII

za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A4
za vyhotovenie obojstrannej informécie formatu A4
za vyhotovenie jednej strany informacie formatu A3
za vyhotovenie obojstrannej informécie formatu A3
za jeden kus CD-ROM/DVD

za obalku formatu A6

za obalku formatu A5

za obalku formatu A4

0,05 eura,
0,09 eura,
0,10 eura,
0,18 eura,
0,40 eura,
0,02 eura,
0,04 eura,
0,07 eura.



Priloha ¢é. 3
k in§trukecii 12/2013

UHRADA MATERIALNYCH NAKLADOV ZA SPRiSTUPNENIE INFORMACII

Sposob spristupnenia

informacii
Format A4
Format A4
(obojstranne)
Format A3
Format A3
(obojstranne)
CD-ROM
Obalka format A6
Obalka format A5
Obalka format A4
Postovné
SPOLU

Cena za kus
(V€
0,05
0,09

0,10
0,18

0,40
0,02
0,04
0,07

Pocet kusov

Cena spolu



