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1. Protimonopolny urad Slovenskej republiky (dalej len ,urad“) vydava toto Metodické
usmernenie upravujuce administrativno-technické podmienky nazerania do spisov
a vyhotovovanie vypisov, odpisov a koépii z nich pre ucastnikov konania a ich
zastupcov, pripadne iné opravnené osoby (dalej len ,usmernenie”) z dévodu
potreby technického zabezpeCenia nazerania do spisov, Vv nadvaznosti na
elektronicky vykon verejnej moci a s ohladom na dlhoro¢ne uplatiiovanu prax
uradu v tejto oblasti. Na ucely tohto usmernenia je v nasledujucom texte nazeranie
do spisov a vyhotovovanie vypisov, odpisov a kopii z nich spolo€ne nazyvané ako
~pristup do spisu®.

2. Podla § 40 ods. 1 az 10 zakona €. 136/2001 Z. z. o ochrane hospodarskej stutaze
a o zmene a doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 347/1990 Zb. o
organizacii ministerstiev a ostatnych ustrednych organov $tatnej spravy Slovenskej
republiky v zneni neskorSich predpisov v zneni neskorsich predpisov (dalej len
,Zakon)!:

,(1) Uéastnici konania a ich zéstupcovia maju prdvo nazerat
do spisov, robit' si z nich vypisy, odpisy a dostat’ kopie spisov alebo
dostat’ informacie zo spisov inym spésobom s vynimkou zapisnic
o hlasovani. Urad méZe povolit nazretie do spisov a urobit’si vypis,
odpis, méze poskytnut kopie spisov alebo mbéze poskytnut
informaciu  zo spisov aj inym osobam, pokial preukazu
odévodnenost svojej poziadavky. Urad poskytuje kopie spisov
za uhradu materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii,
zadovazenim nosicov a s ich odoslanim.

(2) Urad je povinny urobit opatrenie, aby sa postupom podla odseku
1 nespristupnila dbverna informacia, utajovana skutoCnost,
bankové tajomstvo, dariové tajomstvo, obchodné tajomstvo,
telekomunikacné tajomstvo, postové tajomstvo alebo neporusila
zakonom uloZena alebo uznana povinnost’ mi¢anlivosti.

(3) Z nazerania do spisu su az do odoslania vyzvy pred vydanim
rozhodnutia vylucené tie jeho Ccasti, ktoré obsahuju Ziadost
o neuloZenie pokuty alebo o jej zniZzenie podla § 38d, ako aj dalSie
podklady a informacie, ktoré boli v suvislosti s takouto Ziadostou
uradu predloZené, ktoré sa v tomto $tadiu konania uchovavaju
mimo spisu. Po odoslani vyzvy pred vydanim rozhodnutia sa
stanu sucastou spisu.

(4) Urad je povinny upovedomit fyzickt osobu a prévnicku osobu, Ze
moézZe oznacit, ktoré informacie alebo podklady predkladané uradu

1 Uvedené je citciou zdkona. K odkazom na osobitné predpisy pozrite celé znenie zdkona na www.slov-lex.sk
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povazuje za predmet obchodného tajomstva3V) alebo ktoré
povaZuje za dbverné informacie.

(5) Dévernou informaciou na ucely tohto zakona je informacia, ktora

nie je obchodnym tajomstvom a ani informaciou chranenou podfa
osobitného predpisu,®? je dostupna iba obmedzenému okruhu
0sé6b a v pripade jej spristupnenia by mohlo déjst’ k vaznej ujme
na pravom chranenych zaujmoch osoby, ktora ju poskytla, alebo
inej osoby vratane informacie predloZzenej Ziadatelom
0 uplatnenie programu zhovievavosti, ak by jej poskytnutie mohlo
ohrozit uplatriovanie postupu podfa § 38d.

(6) Urad méze od fyzickej osoby a prévnickej osoby Ziadat, aby

pisomne oddvodnila oznacenie informacii alebo podkladov ako
obchodné tajomstvo alebo ako dbévernu informaciu a aby uradu
predloZila iné znenie informacii alebo podkladov vratane popisu
chranenych informacii a podkladov, ktoré neobsahuje obchodné
tajomstvo alebo dbévernu informaciu. V oznameni koncentracie
podla § 10 ods. 7 alebo v oznameni o koncentracii podla § 10 ods.
10 je ucastnik konania povinny oznaclenie informacii alebo
podkladov ako obchodné tajomstvo alebo ako dévernu informaciu
pisomne odbvodnit a poskytnut’ samostatnu verziu oznamenia
bez obchodného tajomstva a dévernych informacii vratane popisu
chranenych informacii a podkladov.

(7) Ak durad napriek odévodneniu podla odseku 6 dospeje k zaveru,

Ze predioZené informécie a podklady nenapiiaji  znaky
obchodného tajomstva alebo nejde o dévernu informaciu, oznami
to fyzickej osobe alebo pravnickej osobe pisomne.

(8) Urad chrani informécie a podklady, ktoré su obchodnym

tajomstvom alebo dévernou informaciou. Urad umozni nazretie do
tychto informacii a podkladov len v pripadoch hodnych osobitného
zretela ucastnikovi konania alebo vylucne len jeho zastupcovi, ak
predstavuju dékaz o poruSeni tohto zakona a su nevyhnutné na
ucely prava na obhajobu v konani, v ktorom bol pristup ziskany, a
nie su na tento ucel postacujuce informacie a podklady predlozené
v  Sulade s  odsekom 6. Na  ucely  konania
0 koncentraciach sa uplatni toto ustanovenie primerane.

(9) Urad umozni nazriet do informacii a podkladov, ktoré su

usmernenie

obchodnym tajomstvom alebo dévernou informaciou, uc¢astnikovi
konania podla odseku 8 druhej vety len v tom pripade, ak k tomuto
postupu da pisomny suhlas osoba, ktora tieto informacie poskytla.
Ak tato osoba suhlas neposkytne, urad spristupni tieto informacie
k nazretiu vyluéne len zastupcovi ucastnika konania. Zastupcom
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ucastnika konania neméze byt zamestnanec podnikatela, ktory je
ucastnikom konania.

(10) Ak ide o postup podla odsekov 8 a 9, urad ucastnika konania
alebo jeho zastupcu vopred pouci o povinnosti zachovavat
mli¢anlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel, o ¢om urad
urobi zapisnicu, ktoru ucastnik konania alebo jeho zastupca
podpise. Povinnost zastupcu zachovavat’ mi¢anlivost sa vztahuje
tak voci ucastnikovi konania, ktorého zastupuje, ako aj voci inym
osobam.“

3. Pri vykone vySSie uvedenych povinnosti a dodrziavani zakonom stanovenych
pravidiel sa urad zaroven riadi prislusnymi ustanoveniami zakona ¢. 305/2013 Z. z.
o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov (zakon o eGovernmente) v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o eGovernmente®) a v suc€innosti s dotknutymi osobami
vedie spis ako listinne, tak aj elektronicky v sulade so zakonom, ako aj podla formy
prichadzajuceho zaznamu v zavislosti od preferencie alebo povinnosti pévodcu
prislusného zaznamu alebo s ohfadom na povahu zaznamenavanych ukonov.
Z vysSSie uvedeného vyplyva, Zze v pripade akéhokolvek zaradenia novych
zaznamov do spisu, vyplyvaju uradu viaceré zakonom urcené povinnosti, ktorych
plnenie je spojené s urcitou administrativno-technickou naro¢nostou.

4. Na ucely praktickej realizacie povinnosti uradu podfa zakona a osobitnych
predpisov stanovuje urad nasledujuce administrativno-technické pravidla realizacie
prava na nazeranie do spisu, ktoré vychadzaju z dlhoro¢ne uplatiovanej praxe
uradu v tejto oblasti. DodrZiavanie stanovenych pravidiel je nevyhnutné tak zo
strany uradu, ako aj ucastnikov konania alebo ich zastupcov, pripadne inych
opravnenych o0séb (dalej len ,ziadatel*). Déverna informacia, utajovana
skutoCnost, bankové tajomstvo, danové tajomstvo, obchodné tajomstvo,
telekomunikacné tajomstvo, poStové tajomstvo alebo zakonom ulozena alebo
uznana povinnost micanlivosti sa na ucely tohto usmernenia v dalSom texte
spoloéne oznacuju ako chranené informacie. V pripade, ak spis obsahuje
zaznamy, v ktorych eSte uUrad neoSetrii chranené informacie, urad k tymto
zaznamom neumozni pristup avspise ich eviduje s priznakom ,Chranené
informacie v rieSeni“. Osobitna potreba upravy vyplyva aj z povahy spisov, ktoré
obsahuju v désledku uplatiovania zakona o eGovernmente zaznamy
v elektronickej, ako aj listinnej podobe. Uradu tak vznika povinnost technicky
zabezpe it nazeranie aj do elektronickej Casti spisu, ktoré je v su€asnosti mozné
len v Specialnych priestoroch uradu, ¢o so sebou prirodzene prinasa urcité
obmedzenia s ohfadom na mozZnosti paralelného nazerania do spisov viacerymi
opravnenymi osobami. Z tohto dévodu sa prijimaju nasledujuce pravidla.
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ADMINISTRATIVNO-TECHNICKE PRAVIDLA PRE NAZERANIE

DO SPISOV
1. Urad vedie zaznamy v spise tak, aby mohol priebezne umoznit Ziadatelovi
pristup do spisu.
2. Ziadatel svoj zaujem o pristup do spisu oznamuje tradu pisomne (t. j. listom,

prostrednictvom elektronickej schranky alebo mailom). Urad Ziadost zaeviduje
a prideli jej prislusné poradové &islo v ramci spisu. Urad vybavuje Ziadosti
o pristup do spisu v poradi, v akom ich zaevidoval. Termin pristupu k spisu
urCuje urad s ohladom na povahu konania/pripadu a poradie Zziadosti
Ziadatelov.

3. Pristup do spisu urad ziadatefovi umozni v primeranej lehote s ohladom
na nevyhnutné zabezpecenie ochrany informacii, ktoré su predmetom ochrany
podfa zakona alebo osobitnych predpisov aktoré su sucastou
administrativneho spisu, resp. spristupfiovanych zaznamov a s ohladom
na uz dohodnuté terminy nazerania do spisov k inym spravnym konaniam,
ktoré urad vedie, resp. s ohfadom na iné skutoCnosti.

4, Urad uréi Ziadatelovi termin na nazretie do spisu v pracovnych dfioch v dase
od 9.00 do 15.00 hod. v miestnosti na to urenej a v asovom rozsahu
zodpovedajlicemu rozsahu spristupfiovanych zaznamov zo spisu. Urad uréuje
termin aj s ohfadom na moZznosti Ziadatela dostavit sa do priestorov uradu
na ucely nazretia do spisu.

5. Z nazerania do spisu urad vyhotovuje zaznam do spisu s uvedenim najma
tychto skutocnosti:

identifikacie osoby/oséb, ktoré do spisu nazerali,

identifikacie spravneho konania, v ramci ktorého sa do spisu nazera

miesta, datumu a ¢asu nazerania do spisu,

identifikacie zamestnancov Uradu, ktori sa nazerania zudastnili,

prehfadu zaznamov, ku ktorym drad umoznil Ziadatefovi pristup,

skutoCnosti z nazerania, ktoré urad povazZuje za potrebné uviest

Vv zapise,

zoznamu pozadovanych kopii dokumentov,

zoznamu vyhotovenych kopii dokumentov,

i. poucCenia o povinnosti chranit osobné udaje, ak sa v kdpiach
odovzdanych dokumentov nachadzaju,

j. spbésobu odovzdania/odoslania koépii dokumentov, ktoré neboli
odovzdané pri nazerani do spisu a

k. mien a podpisov zu€astnenych oséb.

~oao0op
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6. Vyhotovovanie vypisov, odpisov a kopii dokumentov a zaznamov, ktoré su
obsahom administrativneho spisu, sa uskutoChuje na zaklade Zziadosti
Ziadatela v suvislosti s nazretim do spisu v primeranej lehote.

7. Po zaplateni prislusného spravneho poplatku (ak sa na dany pripad poplatok
vztahuje) v zmysle aktualneho Sadzobnika spravnych poplatkov v mene euro,
ktoré PMU SR vyberé za sprévne tkony a konania podla zakona NR SR &.
145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov
(http://www.antimon.gov.sk/data/att/1943.pdf) a/alebo Sadzobnika uhrad
materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii spisov a spristupnenim
informacii (http://www.antimon.gov.sk/data/att/1944.pdf) urad:

a. v pripade listinnych dokumentov vyhotovi kopie pozZadovanych
dokumentov, ktoré Ziadatelovi odovzda na mieste, priCom prevzatie
potvrdi Ziadatel v zapisnici z nazerania alebo odovzda po vyhotoveni
képii, o Com urad vyhotovi pisomny uradny zaznam podla bodu 5 tychto
pravidiel a

b. v pripade elektronickych dokumentov vyhotovi nepodpisané verzie
pdvodnych autorizovanych dokumentov na oddelenie osobnych udajov
obsiahnutych v autorizaCnych nastrojoch pouzitych pdvodcom
autorizovaného dokumentu a tieto Ziadatelovi:

i. zaSle v podobe uradne podpisaného formulara prostrednictvom
elektronickej schranky Ustredného portalu verejnej spravy alebo

ii. napalené na externom pamatovom médiu odovzda osobne,
o ¢om urad vyhotovi pisomny uUradny zaznam s osvedCenim
0 zhode obsahu takto vyhotovenych nepodpisanych dokumentov
s obsahom p&vodne autorizovanych elektronickych dokumentov,
to vSak len v pripade, ak takyto zaznam nie je suCastou zaznamu
podla bodu 5 tychto pravidiel,

iii. 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’ dna 9. maja 2018.
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