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1. Cier

V zmysle § 2 zakona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (zikon o slobode informécii) je USKVBL povinnou osobou na
spristupnenie informacii, ktoré ma k dispozicii. Neposkytnit informacie Zziadatelovi alebo ich
obmedzit' moéze USKVBL len v zikonom stanovenych podmienkach a s odkazom na prislusny pravny
predpis (obmedzenie pristupu k informaciam podl'a § 8 az 13 zakona 211/2000 Z. z.).

2. Posobnost’ dokumentu

Ucelom tejto organizaénej smernice je zabezpe¢it' slobodny pristup k informaciam pre Ziadatel'ov
v stulade s pravnymi predpismi. Tato smernica je zavdzna v celom rozsahu a plati pre vSetkych
zamestnancov USKVBL, zigastnenych akymkol'vek spdsobom v procese poskytovania informacii
a v procese ich evidencie.

3. PouZité pojmy a skratky
3.1 Pouzité pojmy
Ziadatel — je fyzicka alebo pravnicka osoba, ktora poziada o spristupnenie informécie.

Povinna osoba - su Statne organy, obce, vysSie izemné celky ako aj tie pravnické osoby a fyzické
osoby, ktorym zakon zveruje pravomoc rozhodovat’ o pravach a povinnostiach fyzickych oséb alebo
pravnickych 0s6b v oblasti verejnej spravy, a to iba v rozsahu tejto ich rozhodovacej ¢innosti.

Informacia - je akykol'vek obsah v akejkol'vek forme zaznamenany na akomkol'vek hmotnom nosici,
najmd obsah pisomného zaznamu v listinnej podobe, obsah pisomného zaznamu ulozeného v
elektronickej podobe alebo obsah zaznamu v zvukovej, obrazovej alebo audiovizualnej podobe.

Hromadny pristup k informéaciam — je pristup neobmedzeného okruhu ziadatelov pomocou
telekomunikacného zariadenia, najmé prostrednictvom siete internetu.

Zverejnena informacia — je informdcia, ktord moze kazdy opakovane vyhl'adavat’ a ziskavat, najmi
informacia publikovand v tlac¢i alebo vydand na inom hmotnom nosi¢i dit umoznujicom zéapis
a uchovanie informacie, alebo vystavena na uradnej tabuli s moznostou volného pristupu alebo
spristupnend pomocou zariadenia umoziiujiceho hromadny pristup alebo umiestnend vo verejnej
kniZnici.

Sprievodna informacia — je informacia, ktora Uzko stvisi s pozadovanou informaciou, najméi
informacia o jej existencii, povode, pocte, dovode odmietnutia spristupnit’ informaciu, o dobe, pocas

ktorej odmietnutie spristupnenia trva, a kedy bude opétovne preskimany.

Osoba so zmyslovym postihnutim - je osoba nevidiaca, slabozrakd, nepocujuca alebo nedoslychava,
ktorda ma preto obmedzent schopnost’ pri dorozumievani.

3.2 Pouzité skratky
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F - Formular

MK - Manazér kvality

NR SR - Narodna rada Slovenskej republiky
OB - Odbor biopreparatov

OE - Odbor ekonomiky

Ol - Odbor inspekcie

oL - Odbor lieciv

OR - Odbor registracie

0S - Organiza¢na smernica

PK - Prirucka kvality

Sekr. - Sekretariat vediceho sluzobného tradu
USKVBL - Ustav $tatnej kontroly veterinarnych biopreparatov a liegiv
Z.z. - Zbierka zakonov

ZP - Zodpovedny pracovnik

4.  Suvisiace predpisy
4.1 Suvisiace vnitorné akty riadenia

PK USKVBL  Priru¢ka kvality USKVBL

0s 02 - Riadenie dokumentov

0S 03 - Riadenie zaznamov

0S 09 - Smernica pre spravu a riadenie udajov v databazach a webovych portaloch
s kontrolovanym pristupom

0s23 - Komunikacia a vzdjomna spolupraca medzi odbormi USKVBL

F13 - Stpis informacii, ktoré nepodliehaji zverejneniu

F14 - Ustna Ziadost’ o poskytnutie informacie

F18 - Rozhodnutie 0 zamietnuti

5. Zverejiovanie informacii
5.1 Povinné zverejiiovanie informacii

Kazdy mé pravo na pristup k informaciam, ktoré maji povinné osoby k dispozicii. Pravo na pristup k
informaciam sa nevztahuje na informdcie, ktoré nie su k dispozicii, najmi na vytvaranie vykladovych
stanovisk, rozborov, analyz, referatov, odbornych stanovisk, politickych stanovisk, prognéz a
vykladov pravnych predpisov a na vytvaranie nazorov.

USKVBL ako povinna osoba v zmysle § 2 ods. 1 a2 zakona ¢ 211/2000 Z. z. je podla § 5
povinna zverejnit’ tieto informacie:

a) sposob zriadenia USKVBL, jej pravomoci a kompetencie a popis organizaénej $truktury,

b) miesto, ¢as a sposob, akym mozno ziskat' informacie; informacie o tom, kde mozno podat’
ziadost’, navrh, podnet, staznost” alebo in¢ podanie,

c) miesto, lehota a spésob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho preskumania
rozhodnutia USKVBL vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia byt’ splnené,

d) postup, ktory musi USKVBL dodrziavat’ pri vybavovani vietkych Ziadosti, navrhov a inych
podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat,
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e) prehl'ad predpisov, pokynov, intrukcii, vykladovych stanovisk, podla ktorych USKVBL koné
a rozhoduje alebo ktoré upravuju prava a povinnosti fyzickych a pravnickych oséb vo vztahu
k USKVBL,
f) sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré USKVBL vybera za spravne ukony a sadzobnik uhrad
za spristupnovanie informacii.

USKVBL zverejiuje materialy programového, koncepéného a strategického charakteru na svojom
webovom sidle.

Zodpovedny pracovnik ekonomického odboru je povinny =zabezpeCit zverejnenie zmluv,
objednavok a faktur podl'a zakona ¢. 211/2000 ato v pravidelnych 10 diovych (objednavky) a 30
diiovych (faktury) intervaloch podla typu zverejiovaného dokumentu. Pri zmluvach USKVBL
vyuziva centralny register zmlav.

Zmluvy:
Povinné zverejiiovanie zmluv je riadené § 5Sa zakona ¢. 211/2000 Z. z.; Povinne zverejiiovana zmluva,
ktorej u¢astnikom je USKVBL, sa zverejiiuje v centralnom registri zmlav;

Povinne zverejiiovana zmluva, ktora sa nezverejiiuje v registri, sa zverejiuje na webovom sidle
povinnej osoby, ktord zmluvu uzatvara, a to bezodkladne po uzavreti zmluvy alebo po doruceni
suhlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje sthlas prislusného organu. Ak tato osoba nema webové sidlo,
zmluva sa zverejnuje na webovom sidle jej zriad'ovatela alebo bezodplatne v Obchodnom vestniku.

Povinne zverejniovana zmluva sa zverejiiuje nepretrzite pocas existencie zaviazku vzniknutého z
povinne zverejiiovanej zmluvy, najmenej vSak poc¢as desiatich rokov od nadobudnutia u¢innosti.

Objednavky tovarov, sluzieb a prac:
Povinné zverejiiovanie objednavok je riadené § 5b (1) pism. a) zakona ¢. 211/2000 Z. z
O vyhotovenej objednavke tovarov, sluzieb a prac musia byt uvedené tieto udaje:

1. identifikaény tdaj objednavky, ak USKVBL vedie &iselnik objednavok,

2. popis objednaného plnenia,

3. celkovi hodnotu objednaného plnenia v sume, ako je uvedend na objednavke, alebo
maximalnu odhadovanti hodnotu objednaného plnenia, ako aj udaj o tom, ¢i je suma vratane
dane z pridanej hodnoty, alebo €i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

4. identifikaciu zmluvy, ak objedndvka suvisi s povinne zverejiilovanou zmluvou,

datum vyhotovenia objednavky,
6. identifikacné udaje dodavatel'a objednaného plnenia:

o

6a. meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby-podnikatel’a alebo
obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,
6b. adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby- podnikatel’a
alebo sidlo pravnickej osoby,
6c.identifikacné Cislo, ak ho ma dodavatel’ objednaného plnenia pridelené,
7. udaje o fyzickej osobe, ktora objednavku podpisala:
7Ta. meno a priezvisko fyzickej osoby,
7b. funkciu fyzickej osoby, ak takato funkcia existuje,
Udaje o objednavke musia byt zverejnené do 10 pracovnych dni od vyhotovenia objednavky.
V pripade vyhotovenia technickych objednavok (vznikajlice zuz uzavretych zmlav) sa tieto
objednavky nezverejiiujil na webovom sidle.

Faktury:
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Povinné zverejiiovanie faktar je riadené § 5b (1) pism. b) zakona ¢. 211/2000 Z. z

O faktare za tovary, sluzby a prace musia byt uvedené tieto idaje:

1. identifika¢ny tidaj faktary, ak USKVBL vedie &iselnik faktir,
2. popis fakturovaného plnenia, tak ako je uvedeny na fakture,
3. celkovil hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedena na fakture, ako aj udaj o tom,

¢i je suma vratane dane z pridanej hodnoty, alebo ¢i je suma bez dane z pridanej hodnoty,

identifikaciu zmluvy, ak faktira suvisi s povinne zverejiovanou zmluvou,

identifikaciu objednavky, ak faktura suvisi s objednavkou,

datum dorucenia faktury,

identifikacné tidaje dodavatel’a fakturovaného plnenia:

Ta. meno a priezvisko fyzickej osoby, obchodné meno fyzickej osoby - podnikatel’a alebo
obchodné meno alebo nazov pravnickej osoby,

N o ok

7b. adresu trvalého pobytu fyzickej osoby, miesto podnikania fyzickej osoby -podnikatel’a
alebo sidlo pravnickej osoby,
7c. identifika¢né Cislo, ak ho ma dodavatel’ fakturovaného plnenia pridelené.
Udaje o faktarach musia byt’ zverejnené v lehote do 30 dni od jej zaplatenia.

Informéacie podla § 5 zédkona ¢&. 211/2000 Z. z. zverejiiuje USKVBL sposobom umoziiujucim
hromadny pristup a to prednostne na svojom webovom sidle

USKVBL moéze informacie podla § 6 zikona 211/2000 Z. z. ods. 1 az 3 zverejnit’ aj d’al3imi
sposobmi. Okrem informacii podla § 6 ods. 1 az 3 moze USKVBL zverejnit’ aj d’alsie informécie.

6. Zasady poskytovania informacii
6.1 Postup pri poskytovani informacii
6.1.1 Ziadost’ o spristupnenie informdcii

Ziadost mozno podavat pisomne, Ustne, elektronickou postou alebo inym technicky
vykonatel'nym sposobom. Vo vSeobecnosti maju byt pouzité adresy uvedené na webovom sidle
USKVBL v prie¢inku Sluzobny trad a podprie¢inok ,,Poskytovanie informacii.

Zo ziadosti musi byt zrejmé, ktorej povinnej osobe je urcend, meno, priezvisko, nadzov alebo
obchodné meno ziadatela, jeho adresa pobytu alebo sidlo, ktorych informadcii sa ziadost’ tyka a aky
spdsob spristupnenia informéacie ziadatel’ navrhuje.

Ak Zziadost nemé tieto predpisané nalezitosti, USKVBL bezodkladne vyzve ziadatela, aby
v urcenej lehote, ktora nesmie byt kratSia ako 7 dni, netuplnt ziadost’ doplnil. Pouci ziadatel’a aj o tom,
ako treba doplnenie urobit. Ak napriek vyzve z USKVBL Zziadatel' iadost nedoplni a informécie
nemozno pre tento nedostatok spristupnit’, USKVBL Ziadost’ odloZi.

Ziadost' je podana diiom, ked’ bola oznamena povinnej osobe prislusnej vo veci konat'. Na Ziadost’
USKVBL pisomne potvrdi podanie Ziadosti a oznami predpokladana vysku thrady za spristupnenie
informacie.

Ak USKVBL, ku ktorej ziadost smeruje, nema pozadované informacie k dispozicii a ak ma
vedomost’ o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat, postipi Ziadost’ do 5 dni odo dia

dorudenia povinnej osobe, ktord ma/pravdepodobne ma pozadované informacie k dispozicii, inak
7iadost odmietne rozhodnutim (§ 18 zakona 211/2000 Z. z.). Postipenie ziadosti USKVBL
bezodkladne oznami ziadatel'ovi. Lehota na vybavenie ziadosti zacina plynat diiom, ked povinna
osoba dostala postupenu ziadost'.
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6.1.2 Spésob spristupnenia informdcie na Ziadost’

Informacie sa spristupiiujii najma Ustne, nahliadnutim do spisu, vratane moznosti vyhotovit' si
odpis alebo vypis, odkopirovanim informacii na technicky nosi¢ dat, spristupnenim kopii predloh
s pozadovanymi informaciami, telefonicky, postou, elektronickou postou. Ak informacie nemozno
spristupnit’ sposobom uréenym ziadatefom, dohodne USKVBL so ziadatefom iny sposob
spristupnenia informacii.

Za pristupnu formu spristupnenia informacie ziadatel'ovi, ktory je osobou so zmyslovym
postihnutim, musia v Ziadosti uviest’ akym sp6sobom poZadujt spristupnenie informacie (napr.
Nevidiaci alebo slabozraky ( a) slepeckym (Braillovym) pismom alebo b) zvd¢Senym typom pisma; )

USKVBL nie je opravnena obmedzovat’ celkovy rozsah spristupiiovanej informacie, na ktorti méa
ziadatel’ pravo zo zakona.

USKVBL umozni kazdému bez preukdzania pravneho alebo iného dévodu alebo zaujmu
nahliadnut’, robit’ si vypisy alebo odpisy alebo képie zo spisov a z dokumentacie. USKVBL pritom
urobi opatrenia, aby nazretim do dokumentacie neboli porusené povinnosti podla § 8 az §12 zakona
211/2000 Z. z.

6.1.3  Odkaz na zverejnenit informdciu

Ak predmetom Ziadosti je ziskanie informécii, ktoré uz boli zverejnené, USKVBL méze bez
zbyto¢ného odkladu, najneskdr vSak do 5 dni od podania Ziadosti, namiesto spristupnenia informacii
ziadatel'ovi oznamit’ udaje, ktoré umoznuji vyhl'adavanie a ziskavanie zverejnenej informacie.

Ak Ziadatel trva na spristupneni zverejnenych informéacii, USKVBL mu ich spristupni. V takomto
pripade za¢ina lehota na spristupnenie plynit’ dinom, ked’ Ziadate oznamil, Ze trva na priamom
spristupneni informacii.

6.2 Postup pri prijimani Ziadosti o spristupnenie informacie a poskytovani informacii

Kazda pisomna ziadost' 0 spristupnenie informacii alebo akokol'vek inak prijata (s vynimkou
Gistnej) sa eviduje osobitne od ostatnej prijatej posty a to v podatelni USKVBL. Evidencia sa
vykonava cez elektronicky formular F 103c

Ustna ziadost’, V pripade ak je vybavend okamzite, sa neeviduje.

Ustna ziadost’, ktorti nie je mozné vybavit okamzite je zaevidovana do platného formularu F 14
,,Ustna Ziadost’ o poskytnutie informéacie* a evidovana tak ako pisomna ziadost’ (F 103c).

Formular F 14 obsahuje nasledovné udaje:

a) poradové ¢islo Ziadosti

b) datum podania ziadosti

c) meno a priezvisko Ziadatel'a

d) nazov, adresa a telefonne ¢islo firmy (u pravnickych osob)
e) obsah pozadovanej informacie

f) meno pracovnika, ktory ziadost’ vybavuje

Q) vysledok a sposob vybavenia ziadosti

h) datum vybavenia ziadosti

i) podpis pracovnika, ktory ziadost’ vybavuje
)} podpis riaditel’a
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Format cislovania evidencie ziadosti o spristupnenie informacii je nasledovny:

Poradové Cislo/rok/INF.

Osoby zodpovedné za pripravu zverejiiovania jednotlivych informacii v USKVBL uréuje generalny
tajomnik sluzobného uradu (d’alej len ,,riaditel’).

Ziadne d’aldie pismena alebo ¢&isla sa k &islu priradenému z evidencie Ziadosti o spristupnenie
informacii nepridavaju.
Informacie sa poskytuja v ziadatel'om pozadovanej forme, a to zvyc¢ajne:

- ustne

- nahliadnutim do spisu, vratane moznosti vyhotovit’ si odpis alebo vypis
- odkopirovanim informacii na technicky nosi¢

- spristupnenie kopii predloh s pozadovanymi informaciami

- telefonicky

- postou

- elektronickou poStou

- odkazom na uz zverejnené informacie

USKVBL poskytuje iba taky rozsah informacii, ktory méa k dispozicii s vynimkou informacii
uvedenych v Casti 6.5 tejto organizacnej smernice.

Ak informéaciu nie je mozné spristupnit’ vo forme pozadovanej Ziadatel'om, pracovnik povereny
vybavenim Ziadosti dohodne so Ziadatel'om iny vhodny spdsob spristupnenia informacie.

USKVBL ako povinna osoba vedie evidenciu Ziadosti tak, aby poskytovala udaje potrebné pre
kontrolu vybavovania ziadosti a udaje o naj¢astejSie vyziadanych informaciach. Evidencia ziadosti F
103c je vedena zodpovednym pracovnikom sekretariatu. Evidencia F 103c obsahuje najmaé tieto udaje:

a) poradové ¢islo Ziadosti /jednacie ¢islo (vo forme: ¢islo/rok/INF)
b) datum podania Ziadosti

c) ziadatel

d) navrhovany sposob poskytnutia informacie

e) kto vybavi
f) vybavené dia

0) vyhodnotenie ¢i to bolo v ¢asovom limite 8 dni

h) poznamka (predmet ziadosti/kratky opis ¢oho sa Ziadost’ tyka).

i) sposob vybavenia ziadosti ak je iny ako navrhovany (napr. postipenie ziadosti,
rozhodnutie 0 neposkytnuti informacie)

)} podanie opravného prostriedku

6.3 Lehoty na vybavenie Ziadosti

Datum podania Ziadosti je defi doruéenia ziadosti na USKVBL.



USKVBL OS 17 Riadenie informac¢ného toku
Vydanie ¢.4
Strana 9z 17
USKVBL je povinny vybavit' Ziadost’ bez zbyto&ného odkladu, najneskér do ésmich pracovnych
dni odo dia podania ziadosti, alebo odo dna odstranenia nedostatkov ziadosti podl'a § 14 ods. 2 a 3 a
do 15 pracovnych dni, ak sa spristupiuje informacia nevidiacej osobe v pristupnej forme podla § 16
ods. 2 pism. a), ak tento zakon neustanovuje inak.
USKVBL moze lehotu podania informécie predizit' najviac 0 osem pracovnych dni, ak ma
zavazné dovody, ktorymi su:

- vyhladévanie a zber pozadovanych informacii na inom mieste, ako je sidlo USKVBL

- vyhl'adavanie a zber vacsiecho pocétu oddelenych alebo odlisnych informacii pozadovanych
na spristupnenie v jednej ziadosti

- preukazatel'né technické problémy spojené s vyhl'adavanim a spristupnenim informacie,
0 ktorych mozno predpokladat’, Ze ich mozno odstranit’ v ramci predizenej lehoty

PrediZenie lehoty USKVBL oznami bezodkladne Ziadatel'ovi, najneskdr pred uplynutim lehoty
6smich dni. V oznameni uvedie dovody, ktoré viedli k prediZeniu lehoty.

V pripade, Ze ziadost o informaciu nespiiia predpisané naleZitosti, pracovnik, ktory Ziadost
vybavuje vyzve Ziadatel'a, aby ziadost’ v uréenej lehote, nie krat$ej ako 7 dni, doplnil.

Ak Ziadatel’ pozaduje uZ zverejnenu informaciu, méze pracovnik, vybavujici Ziadost, do piatich
dni Ziadatel'ovi namiesto spristupnenia informacie oznamit' kedy, kde aako bola informacia
zverejnena a ako si ju ziadatel’ moze vyhl'adat’.

Ak USKVBL nema pozadované informacie k dispozicii a mé vedomost’, kde mozno pozadovanu
informaciu ziskat’, postipi pracovnik, ktory spristupnenie vybavuje, ziadost' do 5 dni povinnej osobe,
ktora ma pozadovani informaciu k dispozicii. O postupeni ziadosti je nutné ziadatela ihned’
informovat’. Ak mu takato povinna osoba nie je znama, Ziadost odmietne vydanim Rozhodnutia
0 odmietnuti poskytnut’ informaciu (F 18).

Platny formular F 18 obsahuje nasledovné tidaje:

a) ziadatel

b) ziadost’ zo dia

c) Cislo ziadosti

d) predmet ziadosti o poskytnutie informacie
e) oddvodnenie

f) poucenie

Q) odtlacok tradnej peciatky

h) podpis veduceho sluzobného tradu

Rozhodnutie 0 odmietnuti poskytnit’ informaciu dostant:

1. Ziadatel’ o informéaciu
2. pracovnik, ktory ziadost’ vybavuje.

6.4 Hromadny pristup k informaciam

Za hromadny pristup k informaciam sa povazuje najmé zverejnenie informacii, vyplyvajucich z §
5 ods. 1 zakona &. 211/2000 Z. z., na webovom sidle USKVBL (www.uskvbl.sk).
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Za spravnost’ a aktualnost’ zverejnenych informacii je zodpovedny riaditel’ a veduci jednotlivych
odborov.
USKVBL na svojom webovom sidle a verejne pristupnom mieste musi povinne zverejiiovat’
minimalne nasledovné informacie:

- informacie o zriadeni USKVBL, pravomoci a kompetencie USKVBL a prehl'ad hlavnych
predpisov, pokynov, instrukcii, podla ktorych USKVBL kond a rozhoduje alebo ktoré
upravujii prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osoéb vo vztahu k USKVBL (t.].
zriadovacia listina a $tatit USKVBL a hlavné pravne predpisy, ktorymi su definované
kompetencie USKVBL a ktorymi sa USKVBL riadi),

- organiza¢na $truktara USKVBL

- informacie o ¢innosti USKVBL (vyroéné spravy, stratégia, politika kvality)

- informacie o tom, kde mozno podat’ ziadost,, navrh, podnet, st'aznost” alebo iné podanie,

- miesto, lehota a sposob podania opravného prostriedku a moznosti sidneho preskimania
rozhodnutia povinnej osoby vratane vyslovného uvedenia poziadaviek, ktoré musia byt
splnené

- postup, ktory musi USKVBL dodrziavat’ pri vybavovani vietkych Ziadosti, navrhov
a inych podani, vratane prislusnych lehot, ktoré je nutné dodrzat’,

- sadzobnik spravnych poplatkov, ktoré USKVBL vybera za spravne ukony a sadzobnik
uhrad za spristupnovanie informacii.

- objednavky (do 10 dni v prehl'adnej forme)

- faktury (do 30 dni od ich zaplatenia)

- zmluvy (ihned’ po uzavreti)

Informacie, ktoré nie si zverejnené na webovom sidle USKVBL sa poskytuju len na zaklade
ziadosti.

6.5 Obmedzenia spristupnenia informacii
6.6 Vybavenie Ziadosti a vydanie rozhodnutia

Ak USKVBL poskytne Ziadatel'ovi pozadované informéacie v rozsahu a spésobom podla § 16
zakona ¢. 211/2000 v zakonom stanovenej lehote, urobi rozhodnutie zapisom v spise. Proti takému
rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

Ak USKVBL ziadosti nevyhovie hoci len séasti, vyda o tom v zdkonom stanovenej lehote
pisomné rozhodnutie. Rozhodnutie nevyda v pripade, ak ziadost’ bola odlozena (§ 14 ods. 3 zakona ¢.
211/2000).

Ak USKVBL v lehote na vybavenie Ziadosti neposkytla informéacie &i nevydala rozhodnutie a ani

informaciu nespristupnila, predpokladd sa, Ze vydala rozhodnutie, ktorym odmietla poskytnit
informaciu. Za deii dorucenia rozhodnutia sa v tomto pripade povazuje treti den od uplynutia lehoty na
vybavenie ziadosti (§ 17 zakona ¢. 211/2000).

Ak USKVBL podra § 2 ods. 3 zékona ¢&. 211/2000 ziadosti hoci len s&asti nevyhovie, je povinna
do 6smich pracovnych dni odo dilia podania ziadosti podat’ povinnej osobe podla § 2 ods. 1 a 2 zdkona
¢. 211/2000, ktora v nej ma samostatne alebo spolo¢ne aspon vacsinovu priamu alebo nepriamu ucast’,
ktora ju kontroluje alebo ktora priamo alebo nepriamo navrhuje alebo ustanovuje viac ako polovicu
¢lenov jej riadiaceho organu alebo kontrolného organu, alebo osobe, s ktorou uzavrela zmluvu o
plneni uloh na useku starostlivosti o zivotné prostredie, vecne odévodneny podnet na vydanie
rozhodnutia podla odseku 2 spolu so ziadost’ou a spisovym materialom. Ak je povinnou osobou podl'a
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predchadzajucej vety zdravotna poistovia a ak ziadosti hoci len s¢asti nevyhovie, je povinna podat
vecne oddévodneny podnet na vydanie rozhodnutia spolu so ziadostou a spisovym materialom v lehote
podl'a predchadzajicej vety Ministerstvu zdravotnictva Slovenskej republiky.

Ak nie je mozné urCit’, ktorej osobe sa ma vecne odévodneny podnet na vydanie rozhodnutia
spolu so ziadostou a spisovym materidlom podla odseku 4 podat, osobu ur¢i Statutarny organ
povinnej osoby podla § 2 ods. 3 zakona ¢. 211/2000.

Ak USKVBL podla § 2 ods. 1 a 2 alebo osoba, s ktorou USKVBL podl'a § 2 ods. 3 uzavrela
zmluvu o plneni uloh na tseku starostlivosti o zivotné prostredie, do 14 pracovnych dni odo dina
podania Ziadosti nerozhodla o nespristupneni pozadovanych informacii, ani pozadované informacie
ziadatel'ovi neposkytla, vrati bezodkladne povinnej osobe podl'a § 2 ods. 3 Ziadost’ a spisovy material
na nové vybavenie, pricom uvedie svoj pravny nazor a o vrateni bezodkladne upovedomi ziadatel’a.
USKVBL podra § 2 ods. 3 je pravnym nazorom povinnej osoby podla § 2 ods. 1 a 2 alebo osoby, s
ktorou uzavrela zmluvu o plneni lloh na tseku starostlivosti o Zivotné prostredie, viazana.

Lehota na nové prejednanie a vybavenie Ziadosti za¢ina plynit’ odo dia nasledujuceho po vrateni
ziadosti a spisového materialu povinnej osobe podl'a § 2 ods. 3.

Opakované pouZzitie — sa riadi podl'a § 21 ods. 6 zakona ¢. 211/2000.

6.7 Opravné prostriedky pri spristupnovani informacii

Proti rozhodnutiu USKVBL o odmietnuti spristupnit’ informaciu pozadovanu Ziadatelom mozno
podat’ odvolanie v lehote 15 dni od dorudenia rozhodnutia alebo marneho uplynutia lehoty na
rozhodnutie o Ziadosti podla § 17 zadkona &. 211/2000. Odvolanie sa podava na USKVBL, ktory
rozhodnutie vydal alebo mal vydat’.

O odvolani proti rozhodnutiu povinnej osoby - USKVBL rozhoduje nadriadeny povinnej osoby —
MPRV SR, ktoré rozhodne o odvolani do 15 dni od dorucenia odvolania povinnou osobou —
USKVBL. Ak odvolaci organ v tejto lehote nerozhodne, predpoklada sa, Ze vydal rozhodnutie, ktorym
odvolanie zamietol a napadnuté rozhodnutie potvrdil. Za defi dorucenia tohto rozhodnutia sa povazuje
druhy deni po uplynuti lehoty na vydanie rozhodnutia.

Rozhodnutie 0 odmietnuti Ziadosti mozno preskiimat’ suidom.
6.8 Uhrada nakladov

Informéacie sa spristupiiuju bezplatne s vynimkou thrady vo vyske, ktord nesmie prekrocit’ vysku
materidlnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovdzenim technickych nosicov
a s odoslanim informacie Ziadatel'ovi. Naklady na spristupnenie informacie pristupnou formou osobe
so zmyslovym postihnutim znasa USKVBL.

USKVBL méze zaplatenie thrady odpustit’.

Uhrady st prijimami povinnej osoby.

6.9 Priestupky
Priestupku sa dopusti ten, kto:
a) vedome vyda a zverejni nepravdivé alebo netiplné informacie,
b) vydanim rozhodnutia alebo vydanim prikazu, alebo inym opatrenim zapri¢ini porusenie prava
na spristupnenie informacii,
¢) porusi inll povinnost’ ustanovenu tymto zakonom.
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Za priestupok podla odseku 1 mozno ulozit’ pokutu do 1 650 eur a zdkaz ¢innosti az na dva roky.
Priestupok podla odseku 1 mozno prejednat’ len na navrh postihnutej osoby, jej zakonného
zastupcu alebo opatrovnika (d’alej len "navrhovatel™). Navrhovatel je ucastnikom konania o
priestupku. V navrhu musi byt uvedené, kto je postihnutou osobou, koho navrhovatel’ oznacuje za
pachatel’a a kedy a akym sposobom priestupok spachal.
Priestupky sa prejednavaji podl'a § 21a tohto zakona. Na priestupky a ich prejednavanie sa
vztahuje v§eobecny predpis o priestupkoch

6.10 Spolo¢né, prechodné a zaverecné ustanovenia

Ak nie je v tomto zakone ustanovené inak, pouziji sa na konanie podla tohto zakona vSeobecné
predpisy o spravnom konani.

Spristuptiovanie informacii zo Statnych archivov upravuje osobitny predpis (zakon NR SR ¢.
149/1975 Zb., v zneni neskor$ich predpisov).

USKVBL neméze podmiefiovat’ opakované pouzitie informécii uréenim podmienok, ak ide o
informacie alebo Struktiru informacii, ktoré boli alebo st verejne dostupné alebo zverejnené povinnou
osobou (pred 1.12.2012)

7. Postup pri prijimani a odosielani elektronickej posty
7.1 Prijem elektronickej posty

Elektronickd posta je na USKVBL prijimana centralne v po¢itati na OR. Kazdy odborny
pracovnik ma okrem toho vytvoreni vlastni e-mailovi schranku, kde prijima elektronicki postu.
Vzhl'adom na prehl'adnost’ a tok informacii je tato poSta smerovana taktiez na centralny pocita¢ ZP
OR. ZP OR tato postu kazdy mesiac zalohuje na externy disk. PoSta zaslana na kontaktni osobu pre
evidenciu ziadosti o poskytovanie informacii — sekretariat, je d’alej preposland podla obsahu na
prislusny odbor (na zaklade urcenia riaditel'om zodpovedného spracovatela na vybavenie). Za d’alSiu
manipulaciu zo zaznamom zodpoveda spracovatel’ (¢1.6, obeh zaznamov, platna organiza¢na smernica
OS 13). Elektronickym zaznamom, ktorym je v registratirnom plane organizacie prideleny znak
hodnoty ,,A%, teda maju trvali dokumentdrnu hodnotu, musia byt schopné prevedenia do papierove;j
podoby hned’ alebo po uplynuti ich lehoty uloZenia.

7.2 Vnitorny informaény tok informacii

Jednotlivé informacie s riadené smernicou OS 23, kde je presne popisana internda komunikacia
medzi jednotlivymi odbormi USKVBL.
Kazdy proces je opisany svojou kartou procesu, ktora je sucastou Prirucky kvality. V karte procesu je
presne zadefinovany monitoring a meranie uc¢innosti. Na jednotlivych odboroch sa pracovnici riadia
svojimi vniitornymi predpismi (SPP-OR; SPP-OI, SPP-OL, SPP-OB, SPP-OB-OL).

8. Schvalovanie informacii na internetovej stranke tstavu
Postup pri zverejiiovani informacii na internetovi stranku

USKVBL zabezpetuje k zaisteniu informovanosti svojich zikaznikov a partnerov informaény
prostriedok — internetovii stranku USKVBL — www.uskvbl.sk.
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Internetova stranka obsahuje vSetky verejne dolezité udaje v oblasti regulacie veterinarnych

liekov, veterinarnych pripravkov a veterinarnych zdravotnickych pomocok.

Internetova stranka USKVBL je predmetom pravidelnej aktualizicie. Za obsah jednotlivych
informacii, zverejiiovanych na internetovej stranke, zodpovedaju spracovatelia. Potrebné informacie
su po spracovani veducimi pracovnikmi jednotlivych odborov schvalované riaditelom. AZ po
schvaleni obsahovej a formalnej stranky riaditelom moéZzu byt tieto informacie zverejnené na
internetovej stranke. Za ich uverejnenie v pozadovanej forme zodpoveda povereny pracovnik OR -
USKVBL.

Odbor Odbor Odbor Odbor Odbor
registracie biopreparatov lie¢iv ekonomiky inSpekcie

9. Zabezpe&enie zodpovednosti za kvalitu zadavanych/vkladanych udajov do EU databaz

Za obsah jednotlivych udajov, zadavanych/vkladanych do EU databéaz, zodpovedaju spracovatelia.
Dané udaje st preskimané veducimi pracovnikmi jednotlivych odborov, pod ktorych spadaju
zodpovedni spracovatelia. AZ po zhodnoteni obsahovej a formalnej stranky, ¢i su kvalitné — presné,
Gplné a podané aktudlnym sposobom, méZu byt tieto udaje zadané/vloZené do EU databazy

zodpovednou osobou, ktora ma priradené pristupy k schvalovaniu vloZenvch udajov. BliZsie
informacie ohl’adne spravy a riadenia udajov v databazach a webovych portaloch s kontrolovanym

pristupom s uvedené v OS 09.

10. Prezentovanie USKVBL

Poskytovanie informacii v ramei prezentovania USKVBL pred tretimi stranami je mozné za
zaklade pouzitia jednotnej formy prezentacie vo formate .ppt (powerpoint).

V pripade, Ze sa jedna o prezentovanie Ustavu, musi byt’ prezentacia schvalena riaditelom tstavu.

Ak sa jedna o odborné prednasky jednotlivych pracovnych skupin, je za obsah a prezentovanie
zodpovedny prezentujuci pracovnik.

Priloha €. 2 — format prezenticie (jedna sa o prvy navrh medzi prezenticiami v programe
powerpoint) — Navrh prezenticie je na spoloénych dokumentoch v prie¢inku PREZENTACIA
USTAVU.

KaZdy pracovnik je povinny reprezentovat’ dobré meno USKVBL.



USKVBL OS 17 Riadenie informac¢ného toku
Vydanie ¢.4
Strana 14 z 17

Priloha &. 1: (F 13) SUPIS INFORMACII, KTORE NEPODLIEHAJU ZVEREJNENIU

Podl’a zaikona NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (Zakon o slobode informacii)

Zverejneniu v zmysle citovaného zakona nepodliehaji nasledovné informacie:
VSeobecne su to udaje, ktoré mozu byt predmetom:

o Dusevného vlastnictva (autorské pravo, pravo majitelov ochrannych znamok, pravo
majitelov obchodnych mien, prave obchodného tajomstva (§ 17 zakona ¢. 513/1991 Zb.
Obchodného zakonnika v zneni neskorSich predpisov), pravo pravnickych oséb na dobru
povest’, pravo zlepSovatel'ov)

e Spravneho konania (v zmysle zakona 71/1967 Zb. 0 spravnom konani)

e Ochrany osobnych tdajov (v zmysle zakona 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zakonov)

e Zachovavania ml¢anlivosti (v zmysle zakonov NR SR €. 55/2017 Z.Z. o §tatnej sluzbe a €.
552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme)

ODBOR REGISTRACIE

e informacie o kompletnom zlozeni licku

e informacie o liekoch v procese registracie inym ako vlastnym firmadm, okrem osdb
poverenych firmami a osob, ktoré podpisali prehlasenie o styku s dovernymi materidlmi
(externy posudzovatelia)

e Udaje orozpracovanosti registracie lickov inym ako vlastnym firmam, resp. nimi
poverenym osobam

e zoznamy a obsah predlozenej dokumentacie

e technicki dokumentaciu

e zavery klinickych skuSok

e osobné udaje 0sob podiel'ajiicich sa na klinickom skusani (ziadatel’, skusajuci a pod.),

e 1daje o ziadosti, na ktort eSte nebolo vydané povolenie,

e 1daje uvedené v ziadosti, v protokole pre skiisajuceho,

e posudky, zapisnice a iné dokumenty z inSpekcii,

e osobné udaje zasielatel’a spravy alebo reklamicie,

¢ neukoncené hodnotenie vet. pripravku,

e schémy zapojenia, kopie dolozenych zahrani¢nych certifikitov

e zmluvy 0 obchodnom zastupeni

e udaje o ziadosti, na ktoru eSte nebolo vydané povolenie

ODBOR INSPEKCIE

e iné ako verejne pristupné tidaje o spotrebe liekov
e informacie o ¢innostiach jednotlivych subjektov, ktoré si predmetom inSpekcii i auditov
SLP, SDP, SVP, SKP

e informacie suvisiace s inSpekcnou ¢innost'ou
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osobné udaje ziadatel'ov, poskytnuté v stvislosti s vykonom in$pekénej ¢innosti a inych
ziadosti
dokumentacia tykajica sa jednotlivych subjektov, ktoré su predmetom inSpekcii okrem
nazvu a sidla zariadenia, mena a priezviska odborného zastupcu
udaje o ziadosti, na ktora este nebolo vydané povolenie
osobné udaje zasielatel’a spravy alebo reklamacie

ODBOR LIECIV

informacie tykajuce sa duSevného vlastnictva obsiahnuté v odbornych dokumentoch,
vratane informécii dosiahnutych odbornymi pracoviskami USKVBL v ramci expertiznej
a laboratornej ¢innosti nachadzajuce sa v zaznamovej dokumentacii s vynimkou tych,
ktoré sa poskytuju ziadatel'ovi o vykonanie odbornych ¢innosti

informacie o kompletnom zlozeni lieku

informacie o liekoch v procese registracie inym ako vlastnym firmam, okrem o0sob
poverenych firmami a os6b, ktoré podpisali prehlasenie o styku s dovernymi materialmi
(externy posudzovatelia)

zoznamy a obsah predlozenej dokumentacie

technicki dokumentaciu

informacie suvisiace s in§pekénou / kontrolnou ¢innost'ou

posudky, zapisnice a iné dokumenty z kontrol

neukon¢ené hodnotenie pripravku

osobné udaje ziadatel'a

meno a adresu skusajuceho

meno a adresu posudzovatela

osobné udaje zasielatel’a spravy alebo reklamacie

udaje o ziadosti, na ktort eSte nebolo vydané rozhodnutie (vybavena Ziadost’)

ODBOR BIOPREPARATOV

informacie o kompletnom zlozeni licku

informacie o liekoch v procese registracie inym ako vlastnym firmam, okrem os6b
poverenych firmami a osob, ktoré podpisali prehlasenie o styku s dovernymi materialmi
(externy posudzovatelia)

udaje o rozpracovanosti registracie liekov inym ako vlastnym firmam, resp. nimi
poverenym osobam

zoznamy a obsah predlozenej dokumentécie

technickt dokumentaciu

zavery klinickych skisok

vysledky posudkov

schémy zapojenia, kopie dolozenych zahrani¢nych certifikatov

zmluvy 0 obchodnom zastipeni

informacie tykajice sa dusevného vlastnictva obsiahnuté v odbornych dokumentoch,
vratane informacii dosiahnutych odbornymi pracoviskami USKVBL v ramci expertiznej
a laboratornej Cinnosti nachddzajuce sa v zdznamovej dokumentacii s vynimkou tych,
ktoré sa poskytuji ziadatel'ovi o vykonanie odbornych ¢innosti
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e osobné udaje 0sob podiel'ajiicich sa na klinickom skusani (ziadatel’, skusajuci a pod.),

e udaje o ziadosti, na ktoru eSte nebolo vydané povolenie

e Udaje uvedené v ziadosti, v protokole pre skusajiceho

e posudky, zapisnice a iné dokumenty z kontrol

e osobné udaje zasielatel’a spravy alebo reklamacie

e udaje o ziadosti, na ktora este nebolo vydané povolenie

ODBOR EKONOMIKY

e informacie o verejnom obstaravani az do uzavretia verejnej sutaze (zakon

e 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani)

e osobné tidaje pracovnikov USKVBL Nitra

e informacie sukromného charakteru (vyska platu, rézne podobizne, osobné data,...)
e zmluvy podla §5a zakona 211/2000 ods.5
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Priloha ¢. 2: (hned® prvy navrh prezentacie v ponuke powerpoint)

BHE9-0l NAVEH PREZENTACE - Egpts - Mhcroioh Powerboint - o x
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Nazov prezentacie
Podnadpks ak jo potrobny (napr. ndzov miting. ).

B0 PR PREZINTACE - BN e - Mcrosoh PoneiPont - 8 x
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PODAKOVANIE
1 Thank you for your attention

Questions/disccussion
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