Smernica o postupe pri spristupfiovani informacii
¢. 4/2019

Suvisiace predpisy:

v

(1) Zadkon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zdkon”).

(2) Vyhlaska Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 481/2000 Z. z. o podrobnostiach
Uhrady nakladov za spristupnenie informacii v platnom zneni (dalej len , Vyhldska”).

Clanok |
Uvodné ustanovenia

(1) Smernica o postupe pri spristupfiovani informacii (dalej len ,Smernica”) upravuje postup
InStitutu Slovenskej rektorskej konferencie (dalej len ,,ISRK”) pri zabezpelovani prava na
slobodny pristup k informaciam.

(2) Slovenska rektorska konferencia (dalej len ,SRK”) nie je povinnd osoba poskytujuca
informacie v zmysle zdkona, pretoZe nie je pravnicka osoba (§2 ods. 2 zdkona). Povinna
osoba je Institut Slovenskej rektorskej konferencie (§2 ods. 3 zdkona), ktory spristupriuje
informacie o hospodareni s verejnymi prostriedkami a informacie o obsahu, plneni a
¢innostiach vykondvanych na zaklade uzatvorenej zmluvy (§3 ods. 2).

(3) Tato smernica sa nevztahuje na poskytovanie informacii predstavitelom hromadnych
informacnych prostriedkov, ak informacie nepozaduju spdsobom podla zdkona.

Clanok Il
Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) Hromadny pristup k informaciam je pristup neobmedzeného okruhu Ziadatelov pomocou
telekomunikaéného zariadenia, najma prostrednictvom siete internetu.

(2) Informacia je akakolvek informacia, ktoru je ISRK povinny spristupriovat v zmysle zédkona.

(3) Povereny zamestnanec je v podmienkach ISRK zvycajne generalny sekretar alebo
zamestnanec, ktorého generdlny sekretar poveri vybavovanim prislusnej agendy alebo mu
to vyplyva z ndplne prace (t. j. ekondm alebo referent pre vztahy s médiami).

(4) Povinna osoba je v zmysle zdkona ISRK.

(5) Sprievodna informacia je informacia, ktord uzko suvisi s poZzadovanou informaciou, najma
informacia o jej existencii, pbvode, polte, ddvode odmietnutia spristupnit informaciu, o
dobe pocas ktorej odmietnutie spristupnenia informacie trva a kedy bude opatovne
preskimana.

(6) Zverejnena informacia je informacia, ktord mdze kazdy opakovane vyhladavat a ziskavat,
najma informacia publikovand v tlaci alebo vydand na inom hmotnom nosi¢i dat
umoznujucom zapis a uchovanie informacie alebo spristupnend pomocou zariadenia
umoznujuceho hromadny pristup, alebo umiestnena vo verejnej kniznici.

(7) Ziadatel je fyzicka osoba alebo pravnickd osoba, ktord Ziada o spristupnenie informécie.



Clanok Il
Poskytovanie informacii

(1) ISRK poskytuje informacie:
(a) zverejnenim,
(b) spristupnenim na zaklade Ziadosti Ziadatela podanej spésobom podla zdkona.
(2) ISRK je povinny zverejfiovat informacie:
(@) o hospodareni s verejnymi prostriedkami,
(b) o obsahu, plneni a ¢innostiach vykondvanych na zdklade uzatvorenej zmluvy a jej
dodatkoch (dalej len ,, Povinne zverejriovand zmluva®).

(3) ISRK dalej zverejni:

(a) informéaciu o spbsob zriadenia ISRK, jej pravomoci a kompetencie a popis
organizacnej Struktury,

(b) miesto, ¢as a sposob, akym mozno ziskavat informaciu;

(c) informaciu o tom, kde mozno podat Ziadost, navrh, podnet, staznost alebo iné
podanie,

(d) miesto, lehota a spdsob podania opravného prostriedku,

(e) postup, ktory musi ISRK dodrziavat pri vybavovani vietkych Ziadosti, ndvrhov a inych
podani, vratane prislusnych lehét, ktoré je nutné dodrzat,

(f) sadzobnik Uhrad za spristupfiovanie informacii, ktoré ISRK vyberd za jednotlivé
ukony.

(4) Informacie uvedené v ods. (2) pism. a) a ods. (3) tohto ¢lanku ISRK zverejfiuje na webovom
sidle www.srk.sk. Povinne zverejiiovanu zmluvu podla ods. (2) pism. (b) tohto ¢lanku ISRK
zverejnuje na Centralnom registri zmlUv a riadi sa ustanoveniami §5a zakona.

(5) Okrem informacii uvedenych v ods. (2) a (3) tohto ¢lanku ISRK taktiez zverejiiuje na svojom
webovom sidle:

(a) vyrocnu spravu do 5 pracovnych dni od jej schvalenia,

(b) objedndvky do 10 pracovnych dni odo dna vyhotovenia ana dobu 5 rokov
nepretrzite,

(c) faktury do 30 dni odo diia zaplatenia a na dobu 5 rokov nepretrzite,

(d) informaciu o vyhldsenom prieskume trhu do nasledujiceho pracovného dna a na
dobu 5 rokov nepretrizite.

(6) Za zverejhovanie informacii podla ods. (2) az (5) tohto ¢lanku zodpoveda povereny
zamestnanec.

(7) Informdcie, ktoré ISRK nezverejiiuje na svojom webovom sidle v rozsahu a sposobom podla
ods. (2) az (5) tohto ¢lanku, spristupriuje ISRK na Ziadost fyzickej osoby alebo pravnickej
osoby podla pravidiel stanovenych v tejto smernici a v zakone na zdklade Ziadosti (dalej len
,Ziadost”). Formuldr Ziadosti tvori prilohu & 1 smernice. Aviak ISRK je povinny prijat aj
#iadosti, ktoré nie st podané na tomto formuléri, ak splfiaju zakonné nalezitosti.

(8) ISRK spristupnuje informaciu na Ziadost podanu Ziadatelom ato vo forme zvolenej
Ziadatelom najma z niektorych nizsie uvedenych spésobov:

(a) Ustne,
(b) nahliadnutim do spisu vratane moznosti vyhotovit si odpis alebo vypis,
(c) odkopirovanim informdcii na technicky nosic dat,


http://www.srk.sk/

(d) spristupnenim képii predldh s pozadovanymi informaciami,
(e) telefonicky,

(f) postou,

(g) elektronickou postou,

(h) odkazom na uZ zverejnenu informaciu.

(9) Ak informdciu nie je moziné spristupnit v Ziadatelom poZadovanej forme a sposobom,

povereny zamestnanec dohodne so Ziadatefom iny sp&sob spristupnenia.

(10)  Informacna povinnost ISRK sa vztahuje na vSetky informacie, ktoré ma povinna osoba k

(1)

(2)
(3)

(4)

dispozicii v Case podania zZiadosti o poskytnutie informacie. Nevztahuje sa na nazory,
budlce uznesenia a pripravovanie novych analyz, rozborov, resersi, tvorby odpovedi
majucich charakter vybavovania spisu a pod.

Clanok IV
Podavanie ziadosti

Ziadosti na ISRK prijima zamestnanec, ktorym je zvylajne generdiny sekretdr alebo nim
povereny zamestnanec (dalej len ,Zamestnanec”). Povereny zamestnanec musi
zaznamenat kazdu Ziadost a jej vybavenie v osobitnej evidencii v zmysle §20 zakona o
slobode informdcii (pozri ¢l. V smernice).
Ziadost mozno podat pisomne alebo Ustne.
Za pisomnu Ziadost sa povazuje Ziadost dorucenad v tlacenej forme postou, osobne alebo
elektronickou postou.
Za Ustnu Ziadost sa povaZzuje Ziadost podana osobne alebo telefonicky. MoZno ju podat v
pracovnych droch od 8:30 do 15:00 hod. Prijatie Ustnej Ziadosti zaznamend zamestnanec
na prijimacom formulari, ktory tvori prilohu €. 2 smernice.
Ziadost sa povaZuje za riadne podant a Uplnu, ak je z nej zrejmé:

(a) ktorej povinnej osobe je urcena (t. . identifikdcia ISRK, pripadne iného subjektu);

(b) meno, priezvisko, ndzov alebo obchodné meno Ziadatela;

(c) adresa pobytu alebo sidlo Ziadatela;

(d) ktorych informacii sa Zziadost tyka;

(e) aky spbsob spristupnenia informacii ziadatel navrhuje.
Ziadost, ktord nemd minimalne obsahové naleZitosti podla ods. (5) tohto &ldnku smernice
sa povazuje za neuplnu a zamestnanec bezodkladne vyzve Ziadatela za predpokladu, zZe
kontakt na Ziadatela je znamy, aby v lehote minimadlne do 8 dni nelplnu Ziadost doplnil. Ak
napriek vyzve Ziadatel Ziadost nedoplni a informaciu nemoZno pre dany nedostatok
spristupnit, ISRK Ziadost odloZi. Cas potrebny na doplnenie informacie sa nezapoditava do
¢asu stanoveného na spristupnenie informacie podla tejto smernice.
Na Ziadost Ziadatela zamestnanec pisomne potvrdi Ziadatelovi podanie Ziadosti a ozndmi
predpokladanu vysku Uhrady za spristupnenie informacie.



Clanok V
Evidencia Ziadosti

Osobitna evidencia v zmysle §20 zédkona o slobode informacii (pozri ¢l. IV ods. (1) smernice)
obsahuje:

a) evidencné dislo,

b) Cislo spisu,

c) datum podania Ziadosti, v pripade Ustneho podania aj presny ¢as (hodinu a minutu),

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

e) forma podania Ziadosti (osobne, telefonicky, postou, elektronickou postou),

f) Specifikacia pozadovanej informacie,

g) navrhovany sposob poskytnutia informacie,

h) vysledok vybavenia Ziadosti (spristupnenie informacie, vydanie rozhodnutia
zapisom v spise, vydanie rozhodnutia o odmietnuti spristupnit (Uplnu) informaciu,
odloZenie veci, postUpenie inému organu),

i) datum spristupnenia informacie,

j) forma vybavenia Ziadosti (osobne, telefonicky, postou, elektronickou postou),

k) podanie opravného prostriedku (datum podania a vysledok vybavenia),

l) poZadovana uhrada ndkladov za spristupnenu informaciu,

m)zamestnanec ISRK (meno toho, kto Ziadost vybavuje).
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Clanok VI
Vybavovanie Ziadosti

(1) ISRK vybavi len taku Ziadost, ktora je riadne podand a Uplnd v zmysle ¢lanku IV. ods. (5)

smernice.

(2) Pri spristupriovani informacie nevidiacej, slabozrakej, nepocujicej alebo nedoslychave;j

osobe zamestnanec postupuje osobitnym sposobom ustanovenym zakonom.

(3) Prijatu Ziadost zamestnanec zaeviduje do evidencie Ziadosti, prideli jej evidencné Cislo, urci

termin vybavenia Ziadosti a nasledne zabezpedi jej vybavenie.

(4) Ziadost, ktord sa nevztahuje k pdsobnosti ISRK, postlpi ISRK do 5 kalendarnych dni od

dorucenia prislusnej povinnej osobe, ak je znama. Ak takato osoba nie je znama, Ziadost
odmietne rozhodnutim. O postUpeni Ziadosti alebo odmietnuti ISRK bezodkladne informuje
Ziadatela.

(5) Ak ISRK disponuje pozadovanou informaciou, ale jej spristupnenie neumoziuju osobitné

predpisy podla §§8 az 11 zdkona (obmedzenia pristupu k informaciam), vyda rozhodnutie
o odmietnuti spristupnit informaciu. Ak ISRK disponuje poZzadovanou informaciou, ale jej
Uplné spristupnenie obmedzuju osobitné predpisy podla §§ 8 az 11 zakona (obmedzenia
pristupu k informaciam), vyda rozhodnutie o odmietnuti spristupnit UpInd informaciu.

Ak Ziadatel poZaduje uz zverejnenu informaciu, mdze zamestnanec do 5 dni odo dna
podania Ziadosti, namiesto spristupnenia informacie oznamit Ziadatelovi Udaje, ktoré
umoznuju vyhladanie a ziskanie zverejnenej informdacie. Ak Ziadatel trva na spristupneni uz



(1)

(1)

(2)

zverejnenej informacie, ISRK mu informaciu spristupni a v takom pripade zacina lehota na
spristupnenie plynut driom, ked ZzZiadatel oznamil, Ze trvda na priamom spristupneni
informacie.

Ak Ziadatel poZaduje Ustnu informaciu, zamestnanec informuje Ziadatela a o spristupneni
informacie uvedie zaznam v evidencii Ziadosti a prijimacom formulari.

Zamestnanec spristupni Ziadatelovi poZadovanu informaciu bez zbytocného odkladu,
najneskdr do 8 pracovnych dni odo dna podania Ziadosti alebo odo dna odstranenia
nedostatkov Ziadosti, resp. v lehote najneskdr do 15 pracovnych dni, ak sa spristupriuje
informacia nevidiacej osobe slepeckym (Braillovym) pismom. Zo zdvaznych doévodov
uvedenych v tejto smernici, resp. v zdkone moZzno lehotu na spristupnenie informacie
pred(Zit najviac o 8 pracovnych dni, resp. 0 15 pracovnych dni, ak sa spristupriuje informécia
nevidiacej osobe slepeckym (Braillovym) pismom. Zavaznymi dévodmi pre Gcely predizenia
lehoty na spristupnenie informacie su:

(a) vyhladdvanie a zber poZadovanych informacii na inom mieste ako je sidlo ISRK,

(b) vyhladdvanie a zber vacsieho poctu oddelenych alebo odlisnych informacii
pozadovanych v jednej Ziadosti,

(c) preukazatelné technické problémy spojené s vyhladdvanim a spristupnenim
pozadovanej informdcie, o ktorych mozno predpokladat, Ze ich moZno odstranit v
ramci predizenej lehoty.

O predlZeni lehoty podla ods. (8) tohto ¢lanku zamestnanec bezodkladne upovedomi
Ziadatela, najneskor pred uplynutim lehoty na poskytnutie informacie. V ozndmeni o
predlZzeni lehoty uvedie dévod.

Clanok VII
Obmedzenia pristupu k informaciam

Ak sa na poZadovanu informaciu v celom rozsahu alebo Ciasto¢ne vztahuje obmedzenie
pristupu k informaciam, generalny sekretar podla §18 ods. 2 zakona vyda rozhodnutie o
odmietnuti poskytnut informaciu. Rozhodnutie sa zasiela Ziadatelovi formou doporucenej
zasielky s dorucenkou.

Obmedzit pristup k informaciam mozno iba z dovodov vymedzenych v §§8 az 11 zakona.
Dokumenty, ku ktorym sa Ciasto¢ne obmedzuje pristup, sa poskytuju tak, Zze sa z nich
odstrania alebo prekryju informacie, na ktoré sa vztahuju obmedzenia podla ods. (2) tohto
clanku smernice.

Clanok VIII
Opravny prostriedok

Opravnym prostriedkom proti rozhodnutiu ISRK o odmietnuti spristupnit informaciu je
odvolanie.

Odvolanie mozno podat do 15 dni od dorucenia rozhodnutia o odmietnuti spristupnit
poZadovanu informaciu, resp. od marneho uplynutia lehoty na rozhodnutie o Ziadosti.
Odvolanie sa podava riaditelovi ISRK.



(3) Za den podania odvolania sa povazuje den, ked bolo odvolanie podané na postovu prepravu
a v pripade osobného dorucenia, den, ked bolo odvolanie podané na ISRK.

(4) O odvolani proti rozhodnutiu ISRK o odmietnuti spristupnit informaciu rozhodne riaditel
ISRK ako druhostupriovy odvolaci orgdn do 15 dni od dorucenia odvolania. Ak odvolaci
organ v danej lehote nerozhodne, predpoklada sa, Ze vydal rozhodnutie, ktorym odvolanie
zamietol a napadnuté rozhodnutie potvrdil. Za dert dorucenia rozhodnutia odvolacieho
organu o odvolani Ziadatela sa povaZzuje druhy den po uplynuti lehoty na vydanie
rozhodnutia.

(5) Rozhodnutie o odvolani sa zasiela Ziadatelovi, ktory podal odvolanie formou doporucene;j
zasielky s dorucenkou najneskor v posledny den zakonnej lehoty urcenej na rozhodnutie o
odvolani Ziadatela. Rozhodnutie o odvolani moze byt odovzdané aj do vlastnych ruk
Ziadatelovi, ktory podal odvolanie, pricom tento prevzatie potvrdi uvedenim datumu a
podpisom na rovnopise rozhodnutia o odvolani.

Clanok IX
Uhrada nékladov

(1) Informacia sa spristupfiuje bezplatne, ak nie je v tejto smernici stanovené inak. ISRK je
opravneny pozadovat za spristupnenie informacie Uhradu nakladov maximalne vo vyske
materidlnych nakladov za spristupnenie informdcie. Pre odstranenie pravnych pochybnosti
sa za materidlne naklady za spristupnenie informacie povazuju naklady na:

(a) obstaranie technickych (hmotnych) nosi¢ov dat, t. j. najméa diskiet, kompaktnych
diskov, usb flash diskov a pod.;

(b) vyhotovenie kdpii poZzadovanych informdcii, a to najma na papier;

(c) obstaranie obalu, a to najma obalok;

(d) odoslanie informdcii, a to najma na postovné.

(2) Konkrétna vyska uhrady nakladov za spristupnenie informdcie je stanovena podla
Sadzobnika Uhrad, ktory tvori prilohu €. 3 tejto smernice.

(3) Ziadatel moze uhradit naklady ISRK za spristupnenie informécie niektorym z nasledujcich
spbsobov:

(a) postovou poukazkou,
(b) bezhotovostnym prevodom na uUcet v banke,
(c) hotovostnym vkladom do pokladne ISRK.
(4) ISRK mbze zaplatenie Uhrady nakladov odpustit:
(a) ziadatelovi- dochodcovi,
(b) Ziadatelovi - Studentovi, ktory preukdze, Ze pozadované informacie suU pre
rocnikovu, bakalarsku, diplomovu alebo dizertaénu pracu,
(c) ziadatelovi, ktory predlozi svoj preukaz osoby s tazkym zdravotnym postihnutim.

Clanok X
Zaverecné ustanovenia

(1) Tato smernica nadobuda platnost a Ucinnost driom jej podpisu.



(2) Smernica sa vydava na dobu neurcitu.

(3) Za Uplné a spravne vypracovanie a spristupnenie pozadovanej informécie, ako aj za
spravnost a Uplnost podkladov pre vydanie rozhodnutia o odmietnuti poskytnut informaciu
zodpoveda zamestnanec.

(4) VSetci zamestnanci ISRK sU povinni obozndmit sa s touto smernicou, ako aj so znenim
zdkona a zakona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov.

(5) Smernicu je mozné menit a doplfat vyluéne prostrednictvom ocislovanych dodatkov
podpisanych riaditelom ISRK.

V Bratislave dfia 20. mdja 2019 prof. doc. JUDr. Marek Smid, PhD.
riaditel ISRK



