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INTERNA NORMA & IN — 066/2007
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a o zmene a doplneni niektorych zdakonov v podmienkach Ustredia prdce,
socidlnych veci a rodiny
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k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v podmienkach Ustredia prace,
socialnych veci a rodiny.
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socialnych veci a rodiny.
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Zdsady prdce s internou normou UPSVR

1. Pridelenie internej normy

Tato internd norma Ustredia prace, socidlnych veci arodiny bola pridelend na odbor
(016 L[S 155 1 V1S USSR USSPt
dila: e,

2. UloZenie internej normy

Norma bude trvalo uloZzena v Kanceldrii generalneho riaditel’a.

Pritom musi byt’ ulozena tak, aby bola pristupna vSetkym zamestnancom, ktori ju potrebuju
aplikovat’ pri svojej praci.

3. Obozndamenie s internou normou

Zodpovedny veduci zamestnanec odboru (oddelenia) je povinny bezodkladne po prideleni
internej normy zabezpec€it’ obozndmenie vSetkych zamestnancov s normou, najma tych, ktori
budil tito normu vyuzivat vo svojej praci a zaroven informovat’ o tom, kde bude norma
trvalo ulozena.

4. Zaznam o oboznameni zamestnancov s internou normou

Ddtum Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Utvar Podpis




CLI

VSseobecné ustanovenia

1. Ustredie prace, socialnych veci arodiny (d’alej len ,istredie”) spristupiiuje podla
zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len zdkon o slobodnom
pristupe k informéciam) informacie, ktoré st dostupné v ramci ustredia a ktoré sa
vztahuji na jeho posobnost’. Ak ustredie nema informaciu aktualne k dispozicii, hoci
mu to zékon ukladé, je povinné neodkladne informéaciu doplnit’ a poskytnut’.

2. Kazdy ziadatel ma pravo na pristup k informaciam, podla bodu 1 tohto ¢lanku,
ktorych poskytovanie nepodliecha obmedzeniu podla zakona.

3. Ustredie poskytuje pristup k informaciam spésobom umoziujucim hromadny pristup
ato ich zverejnenim v sidle ustredia ana vSetkych pracoviskach na verejne
pristupnom mieste a taktiez prostrednictvom siete internetu na webovej adrese
www.upsvar.sk . Takymito informaciami su napriklad :

- Zékon ¢.453/2003 Z.z. o orgénoch S§tatnej spravy v oblasti socidlnych vect,
rodiny a sluzieb zamestnanosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov

- Organizacny poriadok ustredia

- Organizacna Struktara ustredia

- Pracovny poriadok ustredia

- Sluzobny poriadok ustredia

- Zakony a in¢ dokumenty stuvisiace s hlavnou ¢innost'ou ustredia

- Kolektivna zmluva

- Kontakt na povinni osobu podla zékona 211/2000 Z.z. , pokyny, inStrukcie,
predpisy, podl'a ktorych povinna osoba kona

- Zoznam organov a komisii inStitucii a ich kompetencie

- Metodické pokyny a usmernenia vydané v suvislosti s ¢innost’ou ustredia

- Schvalené projekty a koncepcie ustredia

- Pripravované zamery, koncepcie a projekty ustredia

- Vyro¢né spravy, Statistiky, analyzy Ustredia

- Konferencie, kongresy, seminare, odborné akcie ustredia

- Tlacové informécie Ustredia

- Verejné obstaravanie, konkurzy, stitaze tykajice sa tstredia.

4. Ak ziadatel' trva na priamom spristupneni informacie, méze podat’ tstrediu Ziadost'.
Ziadost' o spristupnenie informacie mozno podat Gistne alebo pisomne, ako aj inym
technicky vykonate'nym sposobom, pri¢om sa pisomne potvrdi podanie ziadosti.

5. Zo ziadosti musi byt’ zjavné, Ze je urcend Ustrediu, kto ju podava, ktorych informacii
sa tyka a aky spOsob spristupnenia informacie ziadatel navrhuje. Ak informaciu
nemozno spristupnit’ spésobom urc¢enym ziadatel'om, dohodne ustredie so ziadatel'om
iny spOsob spristupnenia informacie.

6. Ak ziadost neobsahuje ndalezitosti uvedené v bode 5 tohto clanku, ustredie
bezodkladne vyzve ziadatela, aby v urCenej lehote, ktord nesmie byt kratSia ako
sedem pracovnych dni, neuplnt Zziadost doplnil. Zaroven ur¢i spdsob doplnenia
ziadosti. Ak napriek vyzve ziadatel' Ziadost’ nedoplni v urCenej lehote a informéaciu
pre tento nedostatok nemozno spristupnit, Ustredie Ziadost' nevybavi. V pripade
preukdzatelnych mimoriadnych udalosti zo strany ziadatela, ustredie rozhodne
o d’alSom postupe spristupnenia informacii.




7. Ak ustredie nemé pozadovanu informéciu, ale ma vedomost’, kde mozno informaciu
ziskat’, postupi ziadost' do piatich pracovnych dni povinnej osobe, inak ziadost
zamietne rozhodnutim. Postupenie Ziadosti Gstredie bezodkladne oznami ziadatel'ovi.
Lehota na vybavenie ziadosti zacina znovu plynut dilom, ked” povinnd osoba dostala
postipenu Ziadost'.

CL 11
Postup ustredia pri spristupiiovani informacii na Ziadost’.

1. Ustredie spristupiiuje pozadované informéacie najma Gstne, pisomne, nahliadnutim do
spisu, vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis, odkopirovanim informacie na
technicky nosi¢ dat kazdému ziadatelovi tak, aby neboli poruSené povinnosti
vyplyvajlce pre ustredie z obmedzenia pristupu k informéciam upravené¢ho zakonom
o slobodnom pristupe k informaciam.

2. Specidlnym pracoviskom ustredia, ktoré zabezpetuje vybavovanie agendy v zmysle
zakona o slobodnom pristupe k informaciam je kancelaria generalneho riaditel’a .

3. Ziadost mozno podat’ postou, osobne len v pracovnych ditoch v ase od 8,00 do 12,00
hod. v podatelni Ustredia, faxom na ¢islo 02/59753781, elektronickou postou na
adrese kancelariagr@upsvar.sk a telefonicky na cislach aktualne zverejiovanych na
webovej stranke ustredia.

4. Ustredie v pripade ustnej alebo telefonickej Ziadosti spristupni Ziadatel'ovi informaciu
neodkladne, ak ju mé k dispozicii a urobi rozhodnutie zapisom v spise. Ak Ustredie na
ziadost’ informaciu neposkytne, vyda o tom pisomné rozhodnutie v lehote stanovene;j
zakonom o slobodnom pristupe k informaciam.

5. Kancelaria generalneho riaditela vykonava centralnu evidenciu vsetkych Ziadosti
podanych ustrediu. Zaevidovani ziadost' neodkladne postipi osobe zodpovednej za
poskytovanie informacii podl'a zakona o slobodnom pristupe k informaciam, ktora
postipi vec na vybavenie vecne prisluSnému organizacnému utvaru ustredia.

6. Kompletnd spisova agenda oznacena Cislom z centrdlnej evidencie, ktora obsahuje
vSetky pisomnosti tykajice sa vybavenia ziadosti, sa uklada v kancelarii generdlneho
riaditela. Spisova agenda obsahuje :

- meno a priezvisko, adresu ziadatel'a

- datum podania Ziadosti

- formu podania, obsah Ziadosti a navrhovany spdsob spristupnenia informacie
- vecne prisluSny organiza¢ny utvar poskytujaci informaciu

- vysledok, formu a datum vybavenia ziadosti

- opravny prostriedok (datum podania a vysledok vybavenia).

7. Ustredie na zaklade Ziadosti podanej v sulade s § 14 zakona ¢.211/2000 Z.z. spristupni
ziadatel'ovi informdaciu v lehote uvedenej v § 17 ods. 1 tohto zdkona. Lehota na
vybavenie ziadosti zac¢ina plynit’ prvy pracovny deil po dni dorucenia ziadosti.

8. Zo zavaznych dovodov urenych zakonom, mozno lehotu prediZit, najviac vsak
o osem pracovnych dni. O predlzeni lehoty a dovodoch, ktoré viedli k predizeniu
lehoty, kancelaria generalneho riaditel’a ziadatel'a informuje bezodkladne, najneskor
vsak pred uplynutim lehoty uvedenej v bode 7.



CL. 11
Opravné prostriedky

Ak ustredie v lehote na vybavenie ziadosti neposkytlo informaciu alebo nevydalo
rozhodnutie a ani informaciu nespristupnilo, predpokladé sa, ze vydalo rozhodnutie,
ktorym odmietlo poskytnut’ informacie.

Ak ustredie odmietne podat’ poZzadovanu informéciu, ziadatel’ méze podat’ odvolanie v
lehote 15 kalendarnych dni od dorucenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty
na rozhodnutie o ziadosti. Odvolanie sa poddva organizatnému utvaru Ustredia, ktory
rozhodnutie vydal alebo mal vydat.

O odvolani rozhoduje generalny riaditel’ ustredia v sucinnosti s vecne prisluSnym
organizanym utvarom — kancelariou generalneho riaditela do 15 pracovnych dni od
dorucenia odvolania. V konani podla zdkona sa postupuje podla vSeobecnych
predpisov o spravnom konani. Pravoplatné rozhodnutie je preskimatel'né sidom .

CL1V
Uhrada nakladov

Spdsob a vysku uhrady materialnych ndkladov na spristupnenie informacie urcuje
ustredie v sulade s VyhlaSkou Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 481/2000
Z.z. 7 20. decembra 2000 o podrobnostiach tthrady nakladov za spristupnenie
informaécii.
Ustredie vypocita ndklady ako stéet nakladov na

- obstaranie technickych nosi¢ov dat, a to najma diskiet, kompaktnych diskov

- vyhotovenie kopii pozadovanych informacii, a to najma papier

- obstaranie obalu, a to najméa obalok

- odoslanie informacii, a to najméa postovné a podl'a rozsahu a narocnosti

vybavenia ziadosti naklady za telekomunikacné sluzby.

Ziadatel’ moze uhradit’ néklady:

- postovou poukazkou

- bezhotovostnym prevodom na prijmovy ucet stredia

- v hotovosti do pokladne.



Priloha ¢. 1

Zaznam o podani Gstnej Ziadosti o poskytnuti informacie podl’a zakona ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

Priloha &. 2

Rozhodnutie o odmietnuti poskytnut’ informaciu.

Priloha €. 3

Pisomna Ziadost’ o poskytnuti informacie podl’a zikona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov



Priloha ¢. 1

USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
KANCELARIA GENERALNEHO RIADITELA
Spitélska 8, 812 67 BRATISLAVA

Zaznam o podani ustnej Ziadosti
o poskytnuti informacie podl’a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe

k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
Evidencné ¢islo:

Datum a hodina podania Ziadosti:

Forma Ziadosti: osobne — telefonicky

Meno a priezvisko Ziadatel’a alebo nazov organizacie:

Adresa Ziadatel'a:

Obsah pozadovanych informacii:

PoZadovany sposob poskytnutia informacii:

Ziadost’ prevzal:

Vyjadrenie vecného gestora:

Sposob vybavenia Ziadosti: vybavenie — nevybavenie (dovody)

Forma vybavenia Ziadosti: ustne osobne — Ustne telefonicky
pisomne — zhotovenim kopie (odpisu) — nahliadnutim do spisu
faxom — elektronickou postou — inak

Datum vybavenia Ziadosti:

Poplatok .................. Sk zaplateny: dia ..........ccoeeveneene ¢. dokladu ......cocvevveiieirnnne,
Poplatok .................. SK  OAPUSLENY teovviiiiciiiiieciie ettt ettt r et ser et eeve e



Priloha ¢. 2

USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
KANCELARIA GENERALNEHO RIADITELA
Spitélska 8, 812 67 BRATISLAVA

Rozhodnutie o0 odmietnuti

poskytnit’ informaciu

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny ako prvostupiiovy organ prisluiny na konanie podla paragrafu
18 ods. 2 zékona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informacidm a zmene a doplneni niektorych
zakonov a paragrafov 46 a 47 zékona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani rozhodol takto :

nevyhovujem

ziadosti o poskytnutie informacie

ktort podal (Kt0) ....ccveveveviirieiieiie e (KEAY) e

pod evidenénym CiSIOM .........cccvevvieiiiiieiieriece e

Odo6vodnenie:

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu mozno do 15 kalendarnych dni od jeho dorucenia podat’ opravny prostriedok
podl'a paragrafu 19 ods. 1 a 2 zakona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a zmene
a doplneni niektorych zdkonov,Ustrediu prace,socidlnych veci a rodiny, ktoré toto rozhodnutie vydalo.

Pravoplatné rozhodnutie je preskimatelné stdom.

odtlaok okruhlej radnej peCiatky s

podpis veduceho sluzobného uradu



Priloha ¢. 3

USTREDIE PRACE, SOCIALNYCH VECI A RODINY
KANCELARIA GENERALNEHO RIADITELA
Spitélska 8, 812 67 BRATISLAVA

Pisomna Ziadost’
o poskytnuti informacie podla zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Evidencné Cislo:
(vyplni UPSVaR)
Datum podania Ziadosti:
(vyplni Ziadatel’)
Datum dorucenia Ziadosti:
(vyplni UPSVaR)
Forma podania Ziadosti: faxom poSstou e-mail
(vyznaci ziadatel’)
Meno a priezvisko ziadatel’a (fyzicka osoba)
alebo nazov organizacie (pravnicka osoba)
(vyplni ziadatel)
Adresa zZiadatel’a (vratane Cisla telefonu, faxu alebo e-mailovej adresy):

(vyplni Ziadatel’)

Obsah pozadovanych informacii
alebo urcenie spisu pre poskytnutie képie:

(vyplni ziadatel’, v pripade potreby uvedie na osobitnom liste)

PoZadovany sposob poskytovania informacie:
(vyznaci ziadatel’)

telefonicky postou faxom e-mail

Ziadost’ zaevidoval (meno a priezvisko):

Postiupené na vybavenie (sekcia, odbor):

Prevzal na vybavenie (meno a priezvisko, datum):

Poplatok .................. Sk zaplateny: dna ........ccccneeen. ¢. dokladu .......ccovvveirieineen.
Poplatok .................. SK  OAPUSLENY teovvvevieiiiiieriie ettt e e e eene



