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ROZDEI'OVNIK A INFORMACIE

Drzitel originalu dokumentu: riaditel kancelarie generalneho riaditefa, asistent,

spravca registratury

Riadenie dokumentu zabezpecuje: asistent
Rozdelovnik dorué¢enia dokumentu: véetci zamestnanci SOP SR
Zavaznost dokumentu: vSetci zamestnanci SOP SR

ZMENY A REVIZIE DOKUMENTU

Preskimanie tohto dokumentu za u€elom zistenia aktualnosti obsahu je vykonavané najmenej 1 x
ro¢ne. Preskumanie zabezpecluje spravca dokumentu. Prehlad zmien a revizii dokumentu je uvedeny
v zavere tohto dokumentu.

ROZDIELY VOCI PREDCHADZAJUCEMU VYDANIU
Toto je prvé vydanie dokumentu
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1.2

13

UVODNE USTANOVENIA
Ugel vydania

Tato smernica upravuje postup Statnej ochrany prirody SR (dalej len ,SOP SR*) pri vybavovani
Ziadosti o poskytnutie informacii a pri spristupfiovani pozadovanych informacii v zmysle 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 (dalej len ,zakon o slobode
informacii*).

Tato smernica sa nevztahuje na poskytovanie informacii predstavitelom hromadnych
informacnych prostriedkov, ak informacie nepozaduju vyslovne podla zakona o slobode
informacii.

Informagna povinnost SOP SR podla zakona o slobode informécii sa nevztahuje na nazory,

buduce rozhodnutia, analyzy, rozbory, progndzy, tvorbu odpovedi majucich charakter vybavovania
spisu a pod.

Suvisiace predpisy

Zakon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,spravny poriadok®)

Zakladné pojmy a definicie

Povinné osoby spristupfovat informacie su:

a) Statne organy, obce vysSie uzemné celky, ako aj tie pravnické osoby a fyzické osoby,
ktorym zakon zveruje pravomoc rozhodovat’ o pravach a povinnostiach fyzickych oséb
alebo pravnickych oséb v oblasti verejnej spravy, a to iba v rozsahu tejto &innosti;

b) pravnické osoby zriadené zakonom a pravnické osoby zriadené Statnym organom,
vys8im Uzemnym celkom alebo obcou podla osobitného z&kona;

c) pravnické osoby zaloZzené povinnymi osobami;

Povinne zverejfiovanou informéciou je:

a) spobsob zriadenia povinnej osoby, jej pravomoci a kompetencie a popis organizacne;j
Struktary,

b) miesto, ¢as a spdsob, akym mozno ziskavat informacie, informacie o tom, kde mozno
podat ziadost, navrh, podnet, staznost alebo iné podanie,

c) miesto, lehota aspbsob podania opravného prostriedku a moznosti sudneho
preskumania rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré
musia byt splnené,

d) postup, ktory musi povinna osoba dodrziavat' pri vybavovani vSetkych Ziadosti, navrhov
a inych podani, vratane prislusnych lehét, ktoré je nutné dodrzat,
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e) prehlad predpisov, pokynov, inStrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych povinna
osoba kona arozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych oséb
a pravnickych os6b a pravnickych oséb vo vztahu k povinnej osobe,

f) sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré povinna osoba vybera za spravne ukony,
a sadzobnik uhrad za spristupniovanie informacii.

Povinne zverejiovana zmluva je pisomna zmluva, ktorl uzaviera povinna osoba a ktora
obsahuje informaciu, ktord sa ziskala za finanéné prostriedky, s ktorymi hospodaria pravnické
osoby verejnej spravy vratane nestatnych Gcelovych fondov, alebo sa tyka pouZivania tychto
finanénych prostriedkov, nakladanie s majetkom Statu, majetkom obce, majetkom vySSieho
uzemného celku alebo majetkom pravnickych oséb zriadenych zakonom alebo na zaklade
zdkona alebo nakladania s finanénymi prostriedkami EU. Negativne vymedzenie povinne
zverejnovanej zmluvy je zakotvené v §5a zakona o slobode informacii.

Povinné zverejiiovanie objednavok a faktur — povinna osoba zverejfiuje na svojom webovom
sidle v 8truktdrovanej a prehladnej forme najma tieto udaje:
a) o vyhotovenej objednavke tovarov, sluzieb a prac najneskér v lehote do 10 pracovnych
dni od vyhotovenia objednavky,
b) o fakture za tovary, sluzby a prace v lehote do 30 dni odo zaplatenia faktary.

1.4 Skratky
SOP SR - Statna ochrana prirody Slovenskej republiky
KGR - kancelaria generalneho riaditela
Z0I - Ziadost' o poskytnutie informacie
MZP SR - Ministerstvo Zivotného prostredia Slovenskej republiky

2 PRAVOMOCI A ZODPOVEDNOSTI

VSetci zamestnanci SOP SR sU povinni pri vybavovani Ziadosti o informéaciu (dalej aj ako ,ZOI*)
postupovat podla tejto smernice.

Za procesnu stranku spristupiiovania informacii na zaklade Z0l je zodpovedny organizaény utvar
SOP SR, ktorym je kanceldria generalneho riaditela (dalej aj ako ,KGR").

Za spravnost podkladov k vypracovaniu kvalifikovaného navrhu odpovede na ZOlI je zodpovedny
vecny gestor, ktorému bola kancelariou generalneho riaditela postupena Ziadost.

3 POSTUPY PROCESU SPRiISTUPNOVANIA INFORMACIi NA ZAKLADE Z0I

3.1 Zodpovedné subjekty
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1. Organizaény atvar SOP SR zodpovedny za prijimanie, evidovanie, postUpenie Ziadosti
o informaciu, spristupfiovanie poZadovanych informacii, vydanie rozhodnuti a prijimanie opravnych
prostriedkov v zmysle zakona o slobode informacii je kancelaria generalneho riaditela.

2. KGR kazdé podanie dorucené SOP SR oznagené ako ZOI posudi podla jej obsahu a vyhodnoti, &i
ide o ZOIl v zmysle zakona o slobode informacii.

3. Organizaény utvar SOP SR, ktorému bolo doru¢ené podanie oznadené ako ZOIl, je povinny
elektronicky poziadat KGR o odborné stanovisko v zmysle ods. 2 tohto ¢lanku, a to bezodkladne
najneskér v nasledujuci pracovny dern.

4. Ak z obsahu ZOlI vyplyva, Ze nejde o ZOI v zmysle zakona o slobode informacii, ale ide o podnet,
staznost, vyklad alebo Ziadost o stanovisko, postipi KGR podanie bezodkladne vecne
prislusnému organizacénému utvaru SOP SR (dalej len ,vecny gestor“) na priame vybavenie.

5. Vecny gestor, ktorému bola podla ods. 4 tohto ¢lanku vec postupenda, zodpoveda za jej priame
vybavenie. V pripade, ak vecny gestor nie je vecne prisludny na vybavenie veci, postupi vec inému
vecnému gestorovi pripadne inému vecne prisluSnému organu.

6. Ak podanie je ZOl v zmysle zakona o slobode informécii, KGR, sekretariat jej prideli evidenéné
gislo, vyhotovi zdznam o Ziadosti o spristupnenie informacii (dalej len ,zaznam o ZOI*), vyhotovi
spis a preskuma, & ZOl ma vSetky predpisané nalezitosti v zmysle § 14 ods. 2 zakona o slobode
informécii. Vzor zaznamu o ZOl tvori prilohu €. 1 tejto smernice.

7. Ak ma ZOl vsetky predpisané naleZitosti podla ods. 6 tohto &lanku, KGR po postdeni jej obsahu,
Z0l spolu so véetkymi prilohami postipi na vybavenie vecnému gestorovi, ktory poZzadovanymi
informaciami disponuje. Zaroven KGR stanovi vecnému gestorovi lehotu na vypracovanie
a zaslanie kvalifikovaného navrhu odpovede, spravidla 3 pracovné dni. V odévodnenych pripadoch
mobze KGR vecnému gestorovi stanovit aj kratsiu lehotu.

8. Ak v ZOI chyba niektora zpredpisanych naleZitosti podla ods. 6 tohto &lanku, kancelaria
generalneho riaditela vyzve Ziadatela a stanovi mu lehotu na jej doplnenie, nie v8ak krat3iu ako 7
dni. Po doplneni chybajucich nalezitosti KGR postupuje dalej podfa ods. 7 tohto &lanku. Ak
Ziadatel v stanovenej lehote nedoplini chybajice nalezitosti, KGR Ziadost odlozi zd&znamom.

9. Vecny gestor, ktorému bola KGR postipena ZOI a ktory nie je vecne prislusny na vypracovanie
kvalifikovaného navrhu odpovede, je povinny o tom upovedomit KGR, a to bezodkladne, najneskor
v nasledujuci pracovny den, odkedy mu bola Ziadost postupena. Sucasne, ak ma vecny gestor
vedomost, ktory organizaény Gtvar SOP SR alebo iny prislusny organ disponuje poZzadovanymi
informaciami, je povinny to oznamit KGR.

3.2 Prijimanie ZOI

1. ZOl sa prijimaju:
a) osobne a telefonicky;
b) pisomne;
c) faxom alebo
d) elektronickou postou.

2. Ziadosti doruéené SOP SR v listinnej podobe prijima KGR, sekretariat. Vecny gestor, ktorému bolo
priamo dorudené podanie, z obsahu ktorého vyplyva, Ze ide o ZOl v zmysle zakona o slobode
informacii, je povinny bezodkladne, najneskér v nasledujlci pracovny der, ZOI postlpit KGR,
sekretariatu, na zaevidovanie. Tym nie je dotknuta povinnost vecného gestora postupovat’ podla
Cl. 3.4 ods. 1 alebo ¢l. 3.1 ods. 9 tejto smernice.

3.3 Evidencia ZOI
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1. Evidenciu véetkych ZOI adresovanych SOP SR vedie KGR, sekretariat.

2. KGR, sekretariat na tento ucel vytvori samostatnu evidenciu, ktord sa bude viest samostatne za
kazdy kalendarny rok.

3. Evidencia ZOI obsahuje najma tieto udaje:

a) evidenéné &islo ZOl,

b) forma podania ZOlI,

c) datum dorugenia ZOl, v pripade ZOI podanej elektronickou postou aj éas dorugenia,

d) meno, priezvisko a adresu pobytu Ziadatela, v pripade pravnickej osoby nazov/obchodné
meno, sidlo, meno a priezvisko osoby konajucej v mene pravnickej osoby,

e) predmet pozadovanej informacie,

f) vecny gestor zodpovedny za poskytnutie pozadovanej informacie, vratane mena
a priezviska konkrétneho zamestnanca, ktorému bola ZOl pridelena

g) vysledok vybavenia ZOl,

h) forma vybavenia ZOI (elektronicky, pisomne, Ustne a pod.),

i) meno zamestnanca sekretariatu zodpovedného za vybavenie ZOl,

j) Cislo spisu,

k) podanie opravného prostriedku a vysledok jeho vybavenia.

3.4 Povinnosti vecného gestora

1. Vecny gestor v stanovenej lehote podfa ¢l. 3.1 ods. 7 tejto smernice zaSle KGR, sekretariatu
kvalifikovany navrh odpovede na ZOl.

2. Ak nie je mozné kvalifikovany navrh odpovede vypracovat v stanovenej lehote, vecny gestor tito
skutocnost oznami KGR bezodkladne, najneskor v predposledny def stanovenej lehoty
a poziada o predizenie zakonnej lehoty na vybavenie ZOlI.

3. Predizenie zakonnej lehoty na vybavenie ZOI podla § 17 ods. 2 zakona o slobode informacii
oznamuje Ziadatelovi na navrh vecného gestora KGR, sekretariét.

4. Ak vecnému gestorovi nie je zo ZOIl zrejmé, aké informéacie Ziadatel pozaduje spristupnit,
bezodkladne, najneskor v nasledujuci pracovny def otom upovedomi KGR, ktory nasledne
vyzve Ziadatefa na doplnenie ZOl.

5. Pokial ma vecny gestor vedomost, 2e SOP SR pozadovanymi informaciami nedisponuje a vie,
kde mozno pozadovanu informaciu ziskat, informuje otom KGR, sekretariat, najneskor
nasledujuci pracovny den odo dina kedy mu bola ZOI postupena.

6. Vopripade, ak vecny gestor navrhuje ZOl vybavit odkazom na zverejnenu informaciu,
v kvalifikovanom navrhu odpovede uvedie presny odkaz na zverejnenu informaciu, ktory umozni
Ziadatelovi ziskat pozadovanu informaciu priamo bez potreby dalSieho vyhladavania a navrh
odpovede zadle KGR, sekretariatu najneskér do troch kalendarnych dni odo dfia kedy mu bola
Z0l postupena, pripadne v skratenej lehote stanovenej v zmysle &l. 3.1 ods. 7 tejto smernice.

3.5 Kvalifikovany navrh odpovede

1. Kvalifikovanym navrhom odpovede sa rozumie Uplna a odborna odpoved na ZOl Ziadatela
vratane predloZenia Ziadatefom poZadovanych dokumentov.

2. Vecny gestor odpovie na vSetky otazky ziadatela jasne a vystizne celymi vetami. V pripade, ze
SOP SR pozadovanymi informaciami, resp. dokumentami nedisponuje, vecny gestor tuto
skuto¢nost’ uvedie do kvalifikovaného navrhu odpovede.
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3. Ak vecny gestor navrhuje Ciasto€ne obmedzit' pristup k pozadovanej informacii v kvalifikovanom
navrhu odpovede farebne vyznaci udaje, ktoré navrhuje nespristupnit’ a su€asne je vecny gestor
povinny tuto skuto€nost' naleZite odévodnit' s odkazom na prislusny pravny predpis.

4. Kuvalifikovany navrh odpovede najneskér predposledny defn pred uplynutim uréenej lehoty na
vybavenie ZOI za$le vecny gestor v elektronickej podobe na adresu: sekretariat@sopsr.sk, a to
vlozenim odpovede do tela e-mailu alebo pripojenim prilohy vo formate Microsoft Word. Do
predmetu e-mailu vecny gestor uvedie &islo spisu a jeho nazov.

5. KGR je opravneny vratit navrh odpovede, ktory nie je Uplny a kvalifikovany, vecnému gestorovi
na doplnenie. Vecny gestor je povinny v sulade s pokynmi KGR navrh odpovede doplnit, a to
najneskér nasledujuci pracovny den, v odévodnenych pripadoch mdze na doplnenie navrhu
odpovede KGR stanovit aj kratSiu lehotu.

3.6 Vybavenie ZOI a vydanie rozhodnutia

1. Vybavovat ZOl je opravneny organizadny Utvar KGR.

2. KGR preskuma kvalifikovany navrh odpovede a posudi, €i informacie zverejni v rozsahu
navrhovanom vecnym gestorom a pred zverejnenim kaZdej poZadovanej informéacie posudi, Ci
neexistuje zakonny dbvod pre obmedzenie pristupu k informaciam. Nasledne informécie
spristupni spd6sobom navrhovanym Ziadatelom.

3. KGR posudi na zéklade kvalifikovaného navrhu rozhodnutia a podkladov predloZzenych vecnym
gestorom, ¢&i boli splnené podmienky na vydanie rozhodnutia podla § 18 ods. 2 zakona o slobode
informacii v nasledovnych pripadoch:

a) ak SOP SR hoci len s¢asti ZOI nevyhovie,
b) ak SOP SR obmedzi spristupnenie informacie alebo .
c) ak SOP SR v zmysle § 15 ods. 1 zakona o slobode informacii ZOI odmietne.

4. Sposob vybavenie ZOl KGR vyznati v zazname o ZOl. Zaznam o ZOl obsahuje odkaz na
prislusné ustanovenie zakona o slobode informacii, v zmysle ktorého bola ZOI vybavena, vyrok
o vybaveni ZOl a datum vybavenia ZOl.

3.7 Opravné prostriedky

1. Proti rozhodnutiu SOP SR o odmietnuti poskytnut informacie je pripustné odvolanie, ktoré sa
podava povinnej osobe, ktora rozhodnutie vydala alebo mala vydat.

2. Vpripade, 2¢ SOP SR nevyhovie podanému odvolaniu podla §57 ods. 1 spravneho poriadku,
o odvolani rozhoduje MZP SR, sekcia legislativy a prava, odbor prava. KGR, sekretariat je
povinny odstupit podané odvolanie spolu so stanoviskom a kompletnym spisovym materialom
MZP SR, sekcii legislativy a prava, odboru prava najneskér do 30 dni odo dia dorugenia
odvolania SOP SR.

3.8 Uhrada nakladov

1. Bezplatne sa poskytnu informacie:

a) pri ktorych naklady spojené s vyhotovenim kopii poZadovanych informécii aso
spristuprfiovanim informécii v pisomnej podobe neprekro€ia sumu vo vyske 4,00 Eur,

b) faxom,

c) telefonicky alebo

d) elektronickou postou.
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predpisov

2. Naklady spojené s vyhotovovanim képii pozadovanych informéacii aso spristupfiovanim
informécii v pisomnej forme sa urcia podla sadzobnika Uhrad za spristupfiovanie informacii, ktory
tvori prilohu €. 2 tejto smernice.

3. Naklady spojené s odoslanim poZzadovanych informécii v pisomnej forme alebo na elektronickom
nosici sa spravuju aktualnym cennikom postovych sluZieb.

4. Ak KGR, sekretariat vybavuje Ziadost na navrh Ziadatela v pisomnej forme, na elektronickom
nosi¢i, alebo vyhotovuje koépie pozadovanych informacii, vyplni podklad k fakturacii za
spristupnenie informacie, ktoré tvori prilohu €. 3 tejto smernice a bezodkladne doruci na odbor
ustovnictva za G&elom vyhotovenia faktary. Original faktiry zasle SOP SR Ziadatelovi spolu
S vyzvou nha uhradu.

5. Vysledna suma nakladov vy€islenych podla ods. 4 tohto ¢lanku sa zaokruhlfuje na celé eura
nadol.

6. Naklady spojené s vyhotovenim a odoslanim informacie moéze Zziadatel SOP SR uhradit
bezhotovostnym prevodom na ucet SOP SR uvedeny vo vyzve.

4 PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Zru$uje sa Smernica SOP SR o postupe spristupfiovania informacii v podmienkach SOP SR a jej
organizaénych Utvarov vsulade so zakonom ¢&. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon o slobode informacii“)
a zdkona €. 205/2004 Z. z. o zhromazdovani, uchovavani a Sireni informacii o Zivotnom prostredi
aozmene adoplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon o Sireni informacii o Zivotnom
prostredi“) zo dfia 5.2.2009 vratane priloh €. 1, 2 a 3.

2. Tato smernica nadobuda platnost a ucinnost’ diiom 05.02.2019.

ZOZNAM PRILOH

Priloha €. 1 - Zaznam o Ziadosti o spristupnenie informacii
Priloha €. 2 - Sadzobnik Uhrad za spristupfiovanie informacii
Priloha €. 3- Vzor podkladu k fakturacii za spristupnenie informacii

Priloha €. 4 - Vzor rozhodnutia (v pripade neposkytnutia informacie)
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