Postup pri podávaní žiadostí v zmysle § 14 zákona                                 č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám
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Žiadosť o poskytnutie informácií možno podať:  

a)    písomne, 
b)    ústne,
c)    faxom,
d)    elektronickou poštou alebo
e)    iným technicky vykonateľným spôsobom.

Žiadosť je podaná dňom, keď bola oznámená SKAU. 

Podanie písomnej žiadosti sa potvrdí odtlačkom podacej pečiatky a je pridelená zamestnancovi poverenému vybavovaním žiadostí podľa zákona o slobode informácií. O žiadosti podanej ústne alebo telefonicky spíše SKAU úradný záznam.

Písomnú žiadosť možno podať v pracovnom čase v pracovných dňoch SKAU. Ústnu a telefonickú žiadosť možno podať v pracovných dňoch v pracovnom čase: v pondelok až piatok od 9.00 hod. do 15.30 hod.

Žiadosť o poskytnutie informácií musí mať nasledovné predpísané náležitosti:

-        komu je určená (SKAU), 
-        kto ju podáva (meno, priezvisko, názov alebo obchodné meno žiadateľa),
-        ktorých informácií sa týka,
-        aký spôsob sprístupnenia informácie žiadateľ navrhuje.

