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Metodické usmernenie:
Administrativno-technické podmienky nazerania do spisov a vyhotovovanie vypisov, odpisov a kopii z nich
pre ucastnikov konania a ich zastupcov, pripadne iné opravnené osoby

Okresny urad Zarnovica (dalej len ,,spravny organ®) vydava toto Metodické usmernenie:
Administrativno-technické podmienky nazerania do spisov a vyhotovovanie vypisov,
odpisov a kopii 7 nich pre ucastnikov konania a ich zdastupcov, pripadne iné oprdavnené
osoby (d’alej len ,,usmernenie*) z dovodu potreby technického zabezpecenia nazerania do
spisov, v nadvéznosti aj na elektronicky vykon verejnej moci a s ohladom na dlhoro¢ne
uplathovani prax spravneho organu Vv tejto oblasti. Na ucely tohto usmernenia je v
nasledujiicom texte nazeranie do spisov a vyhotovovanie vypisov, odpisov a kopii z nich
spolo¢ne nazyvané ako ,,pristup do spisu‘.

Podla § 23 zdakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (d’alej len ,,zdkon 0 sprdvnom
konani):

2.1 Ucastnici konania a ich zastupcovia maju pravo nazerat' do spisov, robit’ si z nich
vypisy, odpisy a dostat’ kopie spisov s vynimkou zapisnic o hlasovani, alebo dostat’
informéciu zo spisov s vynimkou zapisnic o hlasovani inym sposobom.

2.2 Spravny organ mdze povolit nazriet’ do spisov a urobit’ vypis, odpis, méze poskytnut
kopiu spisov alebo moze poskytnit’ informaciu zo spisov inym spdsobom aj inym
osobam pokial preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky. Spravny organ je povinny
umoznit’ nazeranie do spisov verejnému ochrancovi prav v stvislosti s vykonom jeho
pOsobnosti.

2.3 Spravny organ je povinny urobit’ opatrenie, aby sa postupom podl'a odseku 2.1 a 2.2
nespristupnila utajovand skuto¢nost, bankové tajomstvo, danové tajomstvo,
obchodné tajomstvo, alebo neporusila zdkonom uloZend alebo uznana povinnost’
mlcanlivosti.

2.4 Spravny orgéan poskytuje kopie spisov za thradu materidlnych nékladov spojenych
so zhotovenim kopii, zadovazenim technickych nosic¢ov a s ich odoslanim.

Opatrenie aby sa v zmysle § 23 odst. 3 zakona o spravnom konani nespristupnila utajovana
skutocnost’ (§ 2 pism. a) zdkona €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutocnosti a o
zmene a doplneni niektorych zakonov), bankové tajomstvo, danové tajomstvo, obchodné
tajomstvo, alebo neporusila zakonom ulozena alebo uznana povinnost’ ml¢anlivosti (Zakon
122/2013 Z.z. o0 ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov § 22):

3.1 Spravny organ je povinny upovedomit’ fyzicka osobu a pravnickd osobu, Ze moze
oznacit’, ktoré informacie alebo podklady predkladané spravnemu orgdnu povazuje
za predmet obchodného tajomstva (§ 17 zakona ¢. 513/1991 Zb. Obchodného
zakonnika.) alebo ktoré povazuje za doverné informacie.

3.2 Dovernou informaciou je informacia, ktord nie je obchodnym tajomstvom a ani
informaciou chranenou podl'a osobitného predpisu (Napriklad zakon ¢. 483/2001 Z.
z. 0 bankach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov,
zakon €. 215/2004 Z. z., zakon ¢. 351/2011 Z. z. o elektronickych komunikaciach v
zneni neskorsich predpisov), je dostupna iba obmedzenému okruhu 0séb a v pripade
jej spristupnenia by mohlo ddjst’ k vdznej ujme na pravom chranenych zaujmoch
osoby, ktora ju poskytla, alebo inej osoby vratane informacie predlozenej ziadatel'om

3.3 Spravny orgdn modze od fyzickej osoby a pravnickej osoby Ziadat’, aby pisomne
oddvodnila oznacenie informacii alebo podkladov ako obchodné tajomstvo alebo ako
dovernu informéciu a aby spravnemu organu predlozila iné znenie informadcii alebo
podkladov vratane popisu chranenych informacii a podkladov, ktoré neobsahuje
obchodné tajomstvo alebo dovernt informéciu.
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3.4 Ak spravny orgén napriek odovodneniu podla odseku 3.3 dospeje k zdveru, ze
predlozené informacie a podklady nenapliajii znaky obchodného tajomstva alebo
nejde o dovernu informdciu, ozndmi to fyzickej osobe alebo pravnickej osobe
pisomne.

35  Spravny organ chrani informacie a podklady, ktoré si obchodnym tajomstvom alebo
dovernou informéciou. Spravny organ umozni nazretie do tychto informacii a
podkladov len v pripadoch hodnych osobitného zretel'a ucastnikovi konania alebo
vyluéne len jeho zastupcovi, ak predstavuju dokaz o poruseni zdkona a st nevyhnutné
na ucely prava na obhajobu v konani, v ktorom bol pristup ziskany, a nie st na tento
ucel postacujuce informacie a podklady predlozené v sulade s odsekom 3.3.

3.6 Spravny organ umozni nazriet do informdcii a podkladov, ktoré si obchodnym
tajomstvom alebo dovernou informaciou, Gcastnikovi konania podla odseku 3.5
druhej vety len v tom pripade, ak k tomuto postupu da pisomny sthlas osoba, ktora
tieto informacie poskytla. Ak tato osoba suhlas neposkytne, spravny organ spristupni
tieto informadcie k nazretiu vyluéne len zastupcovi ucastnika konania.

3.7 Akide o postup podl'a odsekov 3.5 a 3.6, spravny organ tc¢astnika konania alebo jeho
zastupcu vopred pouci o povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o
ktorych sa dozvedel, o Com spravny organ urobi zapisnicu, ktorti ucastnik konania
alebo jeho zastupca podpiSe. Povinnost zastupcu zachovavat mlcanlivost’ sa
vzt'ahuje tak voci ucastnikovi konania, ktorého zastupuje, ako aj vo¢i inym osobam.*

Pri vykone vyssie uvedenych povinnosti a dodrziavani zdkonom stanovenych pravidiel sa
spravny organ zaroven riadi prisluSnymi ustanoveniami zdkona ¢. 305/2013 Z. z. o
elektronickej podobe vykonu pésobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zdkon o eGovernmente) v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon
o eGovernmente™) a v sucinnosti s dotknutymi osobami vedie spis ako listinne, tak aj
elektronicky v sulade so zdkonom, ako aj podla formy prichadzajiceho zdznamu v
zéavislosti od preferencie alebo povinnosti pdvodcu prislusného zaznamu alebo s ohl'adom
na povahu zaznamenavanych ukonov. Z vysSie uvedené¢ho vyplyva, Ze v pripade
akéhokol'vek zaradenia novych zaznamov do spisu, vyplyvaji spravnemu organu viaceré
zdakonom urcené povinnosti, ktorych plnenie je spojené s urcitou administrativno-
technickou naro¢nostou.

Na tucely praktickej realizdcie povinnosti spravny orgdn podla zdkona a osobitnych
predpisov stanovuje nasledujice administrativno-technické pravidla realizécie prava na
nazeranie do spisu, ktoré vychadzaji z dlhorocne uplatiovanej praxe spravneho organu v
tejto oblasti. DodrZiavanie stanovenych pravidiel je nevyhnutné tak zo strany spravneho
organu, ako aj ucastnikov konania alebo ich zastupcov, pripadne inych opravnenych osob
(dalej len ,,ziadatel*). Doverna informécia, utajovana skutocnost, bankové tajomstvo,
danové tajomstvo, obchodné tajomstvo, telekomunikaéné tajomstvo, poStové tajomstvo
alebo zdkonom uloZena alebo uznana povinnost’ ml¢anlivosti sa na ucely tohto usmernenia
v d’alSom texte spolo¢ne oznacuji ako chranené informécie. V pripade, ak spis obsahuje
zaznamy, v ktorych este spravny organ neoSetril chranené informacie, spravny organ K
tymto zdznamom neumozni pristup a v spise ich eviduje s priznakom ,,Chranené informacie
v rieSeni®. Osobitnd potreba Upravy vyplyva aj z povahy spisov, ktoré obsahuju v dosledku
uplatiiovania zékona o eGovernmente zaznamy v elektronickej, ako aj listinnej podobe.
Spravnemu organu tak vznika povinnost’ technicky zabezpecit’ nazeranie aj do elektronickej
Casti spisu, ktoré je v suCasnosti mozné len v Specidlnych priestoroch tradu, ¢o so sebou
prirodzene prinaSa urcit¢é obmedzenia s ohl'adom na mozZnosti paralelného nazerania do
spisov viacerymi opravnenymi osobami. Z tohto dovodu sa prijimaju nasledujuce pravidla.
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ADMINISTRATIVNO-TECHNICKE PRAVIDLA
PRE NAZERANIE DO SPISOV

Spravny organ vedie zaznamy v spise tak, aby mohol priebezne umoznit’ Ziadatel'ovi
pristup do spisu.

Ziadatel’ svoj zaujem o pristup do spisu oznamuje spravnemu organu pisomne (t. j. listom,
prostrednictvom elektronickej schranky alebo mailom). Spravny organ ziadost’ zaeviduje a
prideli jej prislusné poradové Cislo v ramci spisu. Spravny organ vybavuje ziadosti o
pristup do spisu v poradi, v akom ich zaevidoval. Termin pristupu k spisu urcuje spravny
organ s ohl'adom na povahu konania/pripadu a poradie ziadosti ziadatel'ov.

Pristup do spisu spravny orgdn ziadatelovi umozni v primeranej lehote s ohladom na
nevyhnutné zabezpecenie ochrany informacii, ktoré su predmetom ochrany podla zdkona
alebo osobitnych predpisov a ktoré si sucastou administrativneho spisu, resp.
spristupnovanych zdznamov a s oh'adom na uz dohodnuté terminy nazerania do spisov k
inym spravnym konaniam, ktoré spravny organ vedie, resp. s ohl'adom na iné skuto¢nosti.

Spravny orgéan ur¢i Ziadatel'ovi termin na nazretie do spisu v pracovnych diioch v ¢ase od
9.00 do 15.00 hod. v miestnosti na to urcenej a v ¢asovom rozsahu zodpovedajicemu
rozsahu spristupfiovanych zdznamov zo spisu. Spravny organ urcuje termin aj s ohl'adom
na moznosti ziadatel'a dostavit’ sa do priestorov uradu na ucely nazretia do spisu.

Z nazerania do spisu spravny organ vyhotovuje zaznam do spisu s uvedenim najma tychto
skuto¢nosti:

identifikacie osoby/osdb, ktoré do spisu nazerali,

identifik4cie spravneho konania, v rdmci ktorého sa do spisu nazera

miesta, ddtumu a ¢asu nazerania do spisu,

identifikécie zamestnancov spravneho organu, ktori sa nazerania zacastnili,

prehl'adu zdznamov, ku ktorym spravny organ umoznil Ziadatel'ovi pristup,

skuto€nosti z nazerania, ktoré spravny organ povazuje za potrebné uviest’ v zapise,

zoznamu pozadovanych kopii dokumentov,

zoznamu vyhotovenych képii dokumentov,

poucenia o povinnosti chranit’ osobné udaje, ak sa v kopidch odovzdanych

dokumentov nachadzaju,

j. sposobu odovzdania/odoslania kopii dokumentov, ktoré neboli odovzdané pri
nazerani do spisu a

k. mien a podpisov zi€astnenych osob.

Se@ "o o0 o

Vyhotovovanie vypisov, odpisov a kopii dokumentov a zdznamov, ktoré st obsahom
administrativneho spisu, sa uskuto¢nuje na zdklade ziadosti ziadatel'a v suvislosti s nazretim
do spisu v primeranej lehote.

Po zaplateni prislusného spravneho poplatku (ak sa na dany pripad poplatok vzt'ahuje) v
zmysle aktualneho Sadzobnika spravnych poplatkov v mene euro, ktoré sa vybera za
spravne ukony a konania podla zdkona NR SR ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v
Zneni neskorsich predpisov alebo Sadzobnika vihrad materialnych nakladov spojenych so
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zhotovenim kopii spisov a spristupnenim informdacii (1 Cast’ VSeobecnd sprava, polozka 2
pism. a) Vyhotovenie odpisu (fotokdpie), listinnej podoby elektronického dokumentu,
vypisu alebo pisomnej informécie z uradnych knih, uradnych zaznamov, evidencii,
registrov listin a zo spisov alebo sikromnych spisov v uradnej uschove, za kazdu aj zacCati
stranu 2 Eura) spravny organ:

a. v pripade listinnych dokumentov vyhotovi kopie pozadovanych dokumentov, ktoré
ziadatel'ovi odovzdd na mieste, pricom prevzatie potvrdi ziadatel’ v zéapisnici z
nazerania alebo odovzdd po vyhotoveni kopii, o Com spravny organ vyhotovi
pisomny uradny zdznam podl'a bodu 5 tychto pravidiel a

b. v pripade elektronickych dokumentov vyhotovi nepodpisané verzie poévodnych
autorizovanych dokumentov na oddelenie osobnych udajov obsiahnutych v
autorizacnych néstrojoch pouzitych povodcom autorizovaného dokumentu a tieto
ziadatel'ovi:

o zaSle v podobe uradne podpisan¢ho formulédra prostrednictvom elektronicke;j
schranky Ustredného portalu verejnej spravy alebo

e napalené na externom pamatovom médiu odovzda osobne, o com spravny organ
vyhotovi pisomny turadny zaznam s osvedéenim o zhode obsahu takto
vyhotovenych nepodpisanych dokumentov s obsahom povodne autorizovanych
elektronickych dokumentov, to vSak len v pripade, ak takyto zdznam nie je
sucast’ou zdznamu podl'a bodu 5 tychto pravidiel,

e v listinnej podobe, priCom prevzatim potvrdzuje ziadatel' zhodu obsahu takto
vyhotovenych nepodpisanych dokumentov s obsahom pdvodne autorizovanych
elektronickych dokumentov, do ktorych nazrel, ¢o potvrdzuje podpisom v
zapisnici z nazerania, resp. v zapise pri odovzdani.

UCINNOST

Toto usmernenie nadobuda ucinnost’ dha 12. 10. 2021
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Sadzobnik tthrad materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii spisov a spristupnenim

informacii:

CD ROM 1ks 1,00
list A4 1 ks 0,07
obojstranny list A4 1ks 0,10
list A3 1ks 0,13
obojstranny list A3 1ks 0,20
obalka C5 (samolepiaca biela) 1ks 0,05
obalka B6 (s doru¢enkou DOPORUCENE) 1ks 0,03
obalka C4 1 ks 0,10
odoslanie informacie Podl’a akt. cennika post. sl.

eur
eur
eur
eur
eur
eur
eur
eur

Spravny organ urci celkova thradu nékladov ako sucet iastkovych nakladov v nadvéznosti na
rozsah pozadovanej formy poskytnutia informacii a kopii spisov, priCom kone¢na suma sa

zaokruhli na dve desatinné miesta na najblizsi euro cent smerom nadol.

Ziadatel’ moZe uhradit’ naklady spravnemu organu takto: v hotovosti, v pokladni aradu.

Vypracoval: Mgr. Borgulova Ivana, veduca odboru starostlivosti o Zivotné prostredie

Datum: 12. 10. 2021



