Smernica o administrácii portfólia duševného vlastníctva 
a nakladaní s dokumentáciou (7)
Prvá časť

Úvodné ustanovenia

................................................... (doplniť názov vysokej školy alebo vedeckého pracoviska) je vysokou školou (alternatívne nahradiť označením vedecké pracovisko, príp. vedecko-výskumné pracovisko – v ďalšom texte platí obdobne pre všetky slovné spojenia vysoká škola), ktorá si zakladá na ochrane práv duševného vlastníctva a ktorá podporuje transfer výsledkov duševnej práce vytvorených v jej prostredí do praxe. Za účelom dosiahnutia tohto cieľa zriadila centrum transferu poznatkov a technológií (ďalej len „centrum transferu technológií“ alebo „CTT“) (alternatívne nahradiť, v  prípade inej organizačnej jednotky na pracovisku, ktorá bude zodpovedná za transfer poznatkov a technológií – v ďalšom texte platí obdobne aj pre všetky označenia centrum transferu technológií). V prípade, ak takáto jednotka neexistuje, poslednú vetu tohto ustanovenia možno vypustiť.
Centrum transferu technológií je pracoviskom ................................................... (doplniť názov vysokej školy alebo vedeckého pracoviska), ktoré slúži na zabezpečenie prenosu výsledkov vedy, techniky a umenia (alternatívne možno modifikovať) do hospodárskej a spoločenskej praxe, ktorého cieľom je prepojenie vysokej školy s praxou. Jeho náplňou je najmä zbierať informácie o predmetoch duševného vlastníctva tu vytvorených, poskytovať poradenstvo o náležitej ochrane práv duševného vlastníctva, realizovať vysporiadanie práv
a komercializovať tieto predmety sprostredkovaním a uzatváraním licenčných zmlúv, zmlúv o prevode a iných zmlúv (ustanovenie možno modifikovať, prípadne vypustiť, pokiaľ takáto organizačná jednotka neexistuje).
Článok 1

Obsah a cieľ smernice

1. Cieľom smernice je popísať interný postup a určiť povinnosti osôb zúčastnených na administrácii portfólia duševného vlastníctva vysokej školy tak, aby jednotlivé procesy administrácie boli vykonávané efektívne a transparentne. Smernica identifikuje základnú dokumentáciu, ktorá vzniká chronologicky v priebehu transferu technológií a stanovuje záväzné pravidlá o jej evidencii, nakladaní a archivovaní. Odkazy na príslušnú legislatívu a vnútorné predpisy vysokej školy sú uvedené v poznámkach pod čiarou.
2. Administráciu portfólia majetkových účastí vysokej školy v spin-off firmách upravuje osobitná smernica.

3. Táto smernica je určená pre potreby Centra transferu technológií. Ustanovenia tejto smernice týkajúce sa pôvodných nositeľov práv sa vzťahujú  na všetkých zamestnancov  ...................... (doplniť názov vysokej školy alebo vedeckého pracoviska) Osobitne je smernica adresovaná pracovníkom Centra transferu technológií (resp. obdobnej organizačnej jednotky), ktorí sa podieľajú na administrácii portfólia duševného vlastníctva vysokej školy.   
4. Na dodržiavanie povinností podľa tejto smernice dohliada vedúci Centra transferu technológií (alternatívne uviesť inú funkciu v zmysle interných predpisov vysokej školy alebo názov pozície zodpovednej osoby na vedeckom pracovisku).
5. Táto smernica tvorí súčasť systému smerníc vysokej školy, ktoré komplexne pokrývajú problematiku ochrany duševného vlastníctva na vysokej škole. Na otázky touto smernicou neupravené sa vzťahujú smernice ............................................... (potrebné definovať smernice, ktoré boli prijaté školou/inštitúciou a ktoré riešia ďalšie otázky, napríklad smernica (1) o nahlasovaní výsledkov výskumu, smernica (2) o určení podielu k právam duševného vlastníctva, smernica (3) o úlohách a činnostiach Centra transferu technológií v procese transferu technológií, smernica (4) o ohodnocovaní predmetov duševného vlastníctva, smernica (5) o hradení poplatkov k predmetom duševného vlastníctva, smernica (8) o odmeňovaní a distribúcii zisku z duševného vlastníctva, smernica (9) o duševnom vlastníctve, smernica (10) o ochrane predmetov priemyselného vlastníctva, smernica (11) o ochrane neregistrovaných predmetov duševného vlastníctva nepodliehajúcich Autorskému zákonu, smernica (12) o ochrane predmetov duševného vlastníctva podľa Autorského zákona a pod.).  
Článok 2

Definícia a vysvetlenie pojmov na účely smernice

Autorský zákon (Copyright Act) – zákon č. 618/2003 Z. z. o autorskom práve a právach súvisiacich s autorským právom (autorský zákon) v znení neskorších predpisov. 

Databáza (Database) – Súbor nezávislých diel, údajov alebo iných materiálov systematicky alebo metodicky usporiadaných a jednotlivo prístupných elektronickými alebo inými prostriedkami. Za databázu sa nepovažuje počítačový program použitý pri zhotovení alebo prevádzke databázy prístupnej elektronickými prostriedkami.
Dizajn (Design) alebo zapísaný dizajn (Registered Design) – ak je výsledkom tvorivej duševnej činnosti zamestnanca/študenta vonkajšia úprava výrobku a  výrobkom je priemyselne alebo remeselne vyrobený predmet vrátane súčiastok určených na zostavenie do jedného zloženého výrobku, obal, úprava, grafický symbol a typografický znak s výnimkou počítačových programov je možné ho chrániť formou dizajnu.

Licencia (License) – súhlas na používanie predmetu duševného vlastníctva.

Nositeľ práv (Rightholder) – subjekt, ktorý je oprávnený vykonávať práva duševného vlastníctva; môže byť pôvodný (autor, výkonný umelec, pôvodca) alebo odvodený nositeľ práv (tretia osoba, ktorá vykonáva práva duševného vlastníctva na základe zákona alebo zmluvy, najmä zamestnávateľ, vysoká škola atď.).
Obchodné tajomstvo
 (Trade Secret, Business Secret) – za obchodné tajomstvo sa považujú:

· neverejné a dosiaľ nezverejnené informácie o duševnom vlastníctve vysokej školy, jej partnerských organizácií alebo objednávateľoch zákazkového výskumu;
· podklady a dokumentácia k výskumno-vývojovým projektom s účasťou vysokej školy, najmä analýzy, posudky, stanoviská, výpočty, čiastkové výsledky, preklady, technické výkresy, tabuľky, grafy, plány, mapy, náčrty, fotografie, modely, vzory, návody;
· informácie o plánovaní, príprave, priebehu a výsledkoch projektov s účasťou vysokej školy;
· know-how patriace vysokej škole;
· obchodná komunikácia s externými spolupracovníkmi, partnerskými organizáciami alebo objednávateľmi zákazkového výskumu;
· obchodné stratégie a podnikateľské zámery vysokej školy;
· iné informácie určené rozhodnutím rektora.

Ochranná známka (Trade Mark) – slovné, obrazové, priestorové alebo kombinované označenie, ktoré je spôsobilé odlíšiť tovary alebo služby jednej osoby od tovarov alebo služieb inej osoby je možné chrániť formou ochrannej známky. Inštitút ochrannej známky je možné využiť aj pre obchodné mená a doménové mená.

Patent (Patent) – ak sú výsledkom tvorivej duševnej činnosti zamestnanca/študenta vynálezy, t. j. nové výrobky, zariadenia a technológie, ale aj chemicky vyrobené látky, liečivá, priemyselne produkčné mikroorganizmy, ako aj výrobky pozostávajúceho z biologického materiálu alebo obsahujúceho biologický materiál, alebo spôsob, ktorého prostredníctvom je biologický materiál vyrobený, spracovaný alebo využitý je tieto možné chrániť patentom.

Šľachtiteľské osvedčenie (Plant breeding certificate) – je doklad udelený k odrode rastliny, ktorý preukazuje právnu ochranu odrody rastliny v Slovenskej republike.

Topografia polovodičových výrobkov (Topography of Semiconductor Products) – Ak je výsledkom tvorivej duševnej činnosti zamestnanca/študenta:

a) séria akokoľvek zafixovaných alebo zakódovaných, vzájomne súvisiacich zobrazení, znázorňujúca trojrozmerné usporiadanie vrstiev, z ktorých sa polovodičový výrobok skladá, pričom každé zobrazenie znázorňuje vzor alebo časť vzoru povrchu polovodičového výrobku v ktoromkoľvek stupni jeho výroby;
b) polovodičový výrobok mikroelektronický výrobok v konečnej forme alebo vo forme medziproduktu, ktorý je výlučne alebo v spojení s inými funkciami určený na plnenie elektronickej funkcie, tvorí ho teleso obsahujúce vrstvu polovodičového materiálu a má jednu alebo viac vrstiev zložených z vodivého, izolačného alebo polovodičového materiálu vo vopred danom trojrozmernom usporiadaní je tieto možné chrániť ako topografie polovodičového výrobku.
Úžitkový vzor (Utility Model) – ak sú výsledkom tvorivej duševnej činnosti zamestnanca/ študenta nové priemyselne využiteľne technické riešenia, ktoré sú výsledkom vynálezcovskej činnosti z akejkoľvek oblasti techniky je tieto možné chrániť úžitkovým vzorom.

Vyraďovanie registratúrneho záznamu (Rejecting Records) – súhrn odborných činností, pri ktorých sa z registratúry vyčleňuje registratúrny záznam, ktorému uplynula lehota uloženia; registratúrny záznam s trvalou dokumentárnou hodnotou sa ukladá do štátneho archívu 
a registratúrny záznam bez trvalej dokumentárnej hodnoty sa zničí (skartuje).
Druhá časť

Portfólio duševného vlastníctva a jeho administrácia
Článok 3

Portfólio duševného vlastníctva

1. Portfólio duševného vlastníctva vysokej školy tvoria všetky aktíva aspoň potenciálnej hodnoty, ktoré vznikli v priebehu transferu technológií v ktoromkoľvek štádiu tohto transferu, tzn. chronologicky od nahlásenia vytvorenia predmetu duševného vlastníctva
, cez posúdenie jeho realizovateľnosti a využiteľnosti (evaluácia)
, zabezpečenie jeho ochrany (napríklad formou registrácie u predmetov priemyselného vlastníctva)
, udržiavanie tejto ochrany, komerčné využitie
, sledovanie porušovania 
a prípadné vymáhanie práv
, až po zánik práv duševného vlastníctva.
2. Do portfólia duševného vlastníctva vysokej školy patria aj informácie o ešte nechránených výsledkoch vedeckovýskumnej činnosti a tieto si vyžadujú osobitnú pozornosť z hľadiska zachovania dôvernosti a bezpečnosti v súlade so zásadami ochrany obchodného tajomstva.

Článok 4

Administrácia portfólia duševného vlastníctva
1. Administráciou portfólia duševného vlastníctva rozumieme súhrn činností a procesov vykonávaných za účelom komplexného, efektívneho a transparentného spravovania portfólia duševného vlastníctva, ktoré zahŕňajú najmä:

a) vedenie interného spisu,
b) evidencia dokumentácie,
c) sledovanie lehôt,
d) vedenie interných databáz,
e) evidenciu dokumentácie pri sledovaní porušovania práv duševného vlastníctva,
f) archivácia a skartácia dokumentácie.

2. Administráciu portfólia duševného vlastníctva vysokej školy vykonávajú pracovníci Centra transferu technológii, ktorí za týmto účelom zabezpečujú:
a) komunikáciu s pôvodcom resp. s pôvodným nositeľom práv2 vo fáze nahlasovania výsledku vedeckovýskumnej činnosti, dopĺňania podkladov,
b) internú spoluprácu v rámci vysokej školy, najmä s internou komisiou a štatutárom vysokej školy pri posudzovaní realizovateľnosti a využiteľnosti výsledkov vedeckovýskumnej činnosti, 

c) externú komunikáciu, najmä s partnermi vysokej školy a expertmi v oblasti duševného vlastníctva a transferu technológií,
d) úplnosť dokumentácie a plynulosť administratívnych procesov,
e) vykonávanie iných úloh a činností.5
3. Za náležitú administráciu portfólia duševného vlastníctva vysokej školy podľa tejto smernice zodpovedá vedúci Centra transferu technológii. 
Článok 5

Vedenie interného spisu
1. O každom výsledku vedeckovýskumnej činnosti resp. o každom predmete duševného vlastníctva tvoriaceho portfólio duševného vlastníctva vysokej školy sa vedie samostatný interný spis (ďalej len „spis“). Vedúci Centra transferu technológií môže v odôvodnených prípadoch rozhodnúť o tom, že sa vedie spoločný spis.
2. Za vedenie spisu podľa tejto smernice zodpovedá pracovník Centra transferu technológií (spravidla jeden), ktorého určí vedúci Centra transferu technológií (ďalej len určený pracovník Centra transferu technológií). 
3. Na obale spisu sa uvádzajú nasledovné údaje:

a) názov vysokej školy alebo vedeckého pracoviska,
b) meno, priezvisko a funkcia určeného pracovníka Centra transferu technológií,
c) názov výsledku vedeckovýskumnej činnosti resp. predmetu duševného vlastníctva,
d) meno, priezvisko a pracovné zaradenie pôvodcu alebo pôvodného nositeľa práv k predmetu duševného vlastníctva,
e) dátum založenia spisu a/alebo interná spisová značka,
f) výrazné upozornenie „OBCHODNÉ TAJOMSTVO – doplniť názov vysokej školy“ v súlade so zásadami ochrany obchodného tajomstva,
g) iné údaje, ktoré určí vedúci Centra transferu technológií.

4. Obsah spisu tvorí všetka dokumentácia (článok 6 tejto smernice) a pracovné záznamy Centra transferu technológií, medzi ktoré patrí najmä:
a) prehľad položiek spisu s informáciou o dátume a spôsobe vybavenia pri každej položke (tzv. košieľka), 
b) vyznačenie sledovaných lehôt (článok 7 tejto smernice),
c) záznam o poskytnutí spisu mimo Centra transferu technológií s uvedením účelu, dátumu a osoby (inštitúcie), ktorá spis prevzala, vrátane jej podpisu,
d) záznam o nahliadnutí do spisu s uvedením účelu, dátumu a osoby (inštitúcie), ktorá do spisu nahliadala, vrátane jej podpisu,
e) záznamy vnútornej kontroly a pod.
5. Do spisu sa zakladajú originály dokumentácie. V prípade, že originál nie je k dispozícií, do spisu sa založí kópia, ku ktorej určený pracovník Centra transferu technológií pripojí písomný záznam, v ktorom uvedie pôvod (zdroj) kópie, a ak je to možné aj miesto, kde sa nachádza originál dokumentácie (napr. iný spis, tretia osoba a pod.).
6. Spis sa vedie v písomnej (papierovej) forme a/alebo pokiaľ to umožňujú technické možnosti vysokej školy v elektronickej forme tak, aby jednotlivé položky boli riadne (vzostupne) očíslované a opatrené informáciou o dátume založenia do spisu s podpisom určeného pracovníka Centra transferu technológií.
7. Ak sa vysoká škola rozhodne viesť spis výlučne v elektronickej forme, napr. ako samostatný informačný systém alebo súčasť iného svojho informačného systému, je potrebné zabezpečiť: 
a) dodržiavanie príslušnej legislatívy,

b) dodržiavanie štandardov informačnej bezpečnosti, či už interných alebo certifikovaných ISO,

c) efektívne využívanie produktov elektronického podpisu na zaistenie integrity 
a autentickosti obsahu interného spisu a prípadne aj jeho jednotlivých položiek.
d) Spis sa vytvára, vedie, používa, uskladňuje a archivuje v priestoroch Centra transferu technológií. Vedúci Centra transferu technológií môže v odôvodnených prípadoch rozhodnúť o výnimkách.
e) Ak určený pracovník Centra transferu technológií zistí, že v spise chýba jedna alebo viac položiek, bezodkladne o tom informuje vedúceho Centra transferu technológií, ktorý podľa konkrétnych okolností stanoví postup rekonštrukcie spisu.
f) Porušenie povinností určeného pracovníka Centra transferu technológií pri vedení spisu sa považuje za porušenie pracovnej disciplíny alebo za závažné porušenie pracovnej disciplíny s príslušnými pracovnoprávnymi dôsledkami.          
Článok 6
Evidencia dokumentácie
1. Pre účely tejto smernice sa rozlišujú dva základné typy dokumentácie:
a) interná dokumentácia,
b) externá dokumentácia.
1. Internú dokumentáciu tvorí:
a) právna dokumentácia (vyplnené nahlasovacie formuláre, vyrozumenia o ne/uplatnení práva k predmetu priemyselného vlastníctva, oznámenia o prijatí ponuky, podané prihlášky, zmluvy, vyhlásenia, plnomocenstvá);
b) technická dokumentáciu (napr. opisy, výkresy, výpočty, tabuľky, grafy);
c) účtovná dokumentácia (účtovné záznamy o majetku a výnosoch v súvislosti s predmetmi duševného vlastníctva a ich komerčným využívaním);
d) iná interná dokumentácia (napr. zápisnice zo zasadnutia internej komisie, rozhodnutia štatutára vysokej školy, záznamy z interných kontrol).
2. Externú dokumentáciu tvorí najmä úradná dokumentácia (úradné listy, výzvy, výmery, výzvy na zaplatenie poplatkov, osvedčenia o zápise, patentové listiny, dodatky k nim, rozhodnutia).
3. Interná aj externá dokumentácia môže byť:  
a) utajovaná (väčšina dokumentácie); 
b) neutajovaná (len verejne dostupné dokumenty, napr. výpisy z verejných registrov, povinne zverejňované zmluvy bez príloh, ktorých obsah je chránený ako obchodné tajomstvo alebo tvorí predmet duševného vlastníctva);
c) zálohová dokumentácia (záložné kópie, spravidla elektronické).
4. Vedúci Centra transferu technológii môže rozhodnúť o tom, že pre evidenciu určitých typov dokumentácie budú platiť osobitné pravidlá, napríklad:

a) označovanie pečiatkou VYBAVIŤ V LEHOTE DO ... ! pri prijatí úradnej dokumentácie s následnou identifikáciou a rozdelením úloh smerujúcich k riadnemu a včasnému vybaveniu (súvisí aj s článkom 7 a 8);
b) spôsob zasielania internej dokumentácie poštou v prípade potreby (doporučene, doporučene s doručenkou, do vlastných rúk, kuriérom);
c) stanovenie počtu vyhotovení originálov internej dokumentácie (spravidla tak, aby vždy jedno vyhotovenie originálu mohlo byť založené do spisu);                       
d) evidovanie kópií utajovanej dokumentácie s uvedením počtu kópií, forme vyhotovenia kópií (fotokópia, sken a pod.), účelu vyhotovenia, osôb, ktorým boli kópie odovzdané, prípadne aj číslo jednotlivých kópií, ak sú/majú byť očíslované;
e) podrobnosti o formáte, veľkosti, zabezpečení a iných vlastnostiach technickej dokumentácie v elektronickej forme;
f) postup pri zverejňovaní povinne zverejňovaných zmlúv v Centrálnom registri zmlúv na webovej stránke http://crz.gov.sk (netýka sa súkromných vysokých škôl);
g) súčinnosť s účtovným oddelením v prípade účtovnej dokumentácie.

5. Dokumentácia sa eviduje v internom spise (článok 5 smernice) chronologicky usporiadaná podľa dátumu jej vytvorenia (interná dokumentácia) alebo prijatia Centrom transferu technológií (externá dokumentácia). V prípade, že určitá dokumentácia alebo jej časť sa nachádza mimo interného spisu alebo interný spis vôbec nie je vedený, rozhodne o spôsobe evidencie vedúci Centra transferu technológií.
6. Dokumentácia sa eviduje vždy tak, aby bola zabezpečená efektívna ochrana a výkon práv duševného vlastníctva a zároveň chránené oprávnené záujmy vysokej školy a pôvodných nositeľov práv, pričom dokumentácia musí byť po celú dobu evidencie:
a) čitateľná,
b) obsahovo nemenná (požiadavka integrity a autentickosti),
c) schopná reprodukcie (a tiež tlače v prípade elektronickej formy dokumentácie),
d) fyzicky nepoškodená nad rámec bežného opotrebenia.
7. V prípade akýchkoľvek zmien, doplnení, revízií alebo dodatkov pôvodnej dokumentácie (napr. doplnenie oznámenia o vzniku predmetu duševného vlastníctva alebo doplnenie popisu a podkladov, zmena prihlášky, dodatok zmluvy, výpoveď/odstúpenie od zmluvy)  vždy ostáva v evidencii aj pôvodná dokumentácia, pri ktorej sa vyznačí poznámka „ZMENA na č. ...“ a uvedie sa odkaz na príslušnú položku interného spisu.  

8. Pred vyradením dokumentácie alebo interného spisu na archiváciu (článok 10 tejto smernice) sa vykoná kontrola dokumentácie a jej príprava na archiváciu.
9. Vysoká škola zodpovedá za ochranu a bezpečnosť osobných údajov ako prevádzkovateľ podľa osobitného zákona,
 a to v súlade so svojím bezpečnostným projektom a bezpečnostnou smernicou. Vedúci centra transferu zabezpečí súlad evidencie dokumentácie podľa tejto smernice s bezpečnostným projektom a bezpečnostnou smernicou v spolupráci so zodpovednou osobou v oblasti ochrany osobných údajov (Pozn.: Každá vysoká škola je povinná mať určenú zodpovednú osobu, pretože ako prevádzkovateľ spracúva osobné údaje prostredníctvom viac ako 20-tich zamestnancov. Vysoká škola zodpovednú osobu písomne poverí na to, aby dozerala na dodržiavanie zákonných ustanovení pri spracúvaní osobných údajov). 
10. Za evidenciu dokumentácie podľa tejto smernice zodpovedá určený pracovník Centra transferu technológií, ktorý vedie príslušný interný spis (článok 5 tejto smernice).
11. Ak určený pracovník Centra transferu technológií zistí, že dokumentácia nespĺňa požiadavky uvedené v bode 4 tohto článku, bezodkladne o tom informuje vedúceho Centra transferu technológií, ktorý podľa konkrétnych okolností stanoví ďalší postup.
12. Porušenie povinností určeného pracovníka Centra transferu technológií pri evidencii dokumentácie sa považuje za porušenie pracovnej disciplíny alebo za závažné porušenie pracovnej disciplíny s príslušnými pracovnoprávnymi dôsledkami.
13. Chronologický prehľad dokumentácie evidovanej v priebehu transferu technológií
je uvedený v Prílohe č.1 tejto smernice. 
Článok 7

Sledovanie lehôt

1. V internom spise sa sledujú a zaznamenávajú lehoty (termíny), ktoré podľa typu dokumentácie (článok 6 tejto smernice) môžu byť určené:
a) zákonom, tzv. zákonné lehoty (napr. lehota na podanie žiadosti o vykonanie úplného prieskumu v konaní o patentovej prihláške, lehota na zaplatenie správneho poplatku, lehota na zaplatenie udržiavacieho poplatku, lehota na podanie opravného prostriedku),  

b) zmluvou, tzv. zmluvné lehoty (napr. lehota na plnenie, splatnosť ceny), c) úradom/súdom, tzv. úradné/súdne lehoty (napr. lehota určená ÚPV SR na vyjadrenie k výsledku prieskumu).
2. Lehoty sa v internom spise sledujú a zaznamenávajú s dostatočným časovým predstihom tak, aby príslušná povinnosť mohla byť splnená riadne a včas. Za týmto účelom spolupracuje centrum transferu technológií podľa potreby s ostatnými dotknutými pracoviskami vysokej školy (napr. s ekonomickým alebo právnym odborom), s patentovým zástupcom, s advokátom alebo s pôvodným nositeľom práv.
3. Sledovanie lehôt môže byť vykonávané alebo podporované informačným systémom automatických notifikácií (alarmov), ktorý dokáže eliminovať riziko zlyhania ľudského faktora. Takýto systém je vhodné funkčne prepojiť napr. s centrálnou databázou portfólia duševného vlastníctva (článok 8 tejto smernice).

4. Ak splnenie príslušnej povinnosti nie je možné zabezpečiť v úradnej/súdnej lehote,
je potrebné včas písomne požiadať o predĺženie lehoty s uvedením dôvodov. (Predĺžiť však nie je možné zákonom určené lehoty. Zmluvné lehoty je možné predĺžiť len po dohode s druhou zmluvnou stranou, ktorá by mala byť vždy písomná).   

5. O splnení príslušnej povinnosti sa do spisu založí potvrdenie, ak je to možné.

6. Centrum transferu technológií zabezpečí internú kontrolu splnenia povinnosti v takom termíne, aby bolo možné prípadné zistené nedostatky napraviť bez straty práv alebo inej sankcie. (Napr. udržiavací poplatok za príslušný rok platnosti patentu je možné zaplatiť dodatočne ešte do 6 mesiacov po jeho splatnosti).    

7. Podrobnosti o platení poplatkov sú uvedené v osobitnej smernici.
 

8. Za sledovanie lehôt podľa tejto smernice zodpovedá určený pracovník Centra transferu technológií, ktorý vedie príslušný interný spis (článok 5 tejto smernice).

9. Ak určený pracovník Centra transferu technológií zistí, že príslušná povinnosť nebola splnená v lehote, bezodkladne o tom informuje vedúceho Centra transferu technológií, ktorý podľa konkrétnych okolností stanoví ďalší postup.

10. Porušenie povinností určeného pracovníka Centra transferu technológií pri evidencii dokumentácie sa považuje za porušenie pracovnej disciplíny alebo za závažné porušenie pracovnej disciplíny s príslušnými pracovnoprávnymi dôsledkami.
Článok 8

Vedenie interných databáz

1. Centrum transferu technológií vedie centrálnu databázu portfólia duševného vlastníctva vysokej školy (článok 3 tejto smernice), v ktorej sa zaznamenáva:
a) spôsob resp. typ ochrany duševného vlastníctva (napr. patent, úžitkový vzor, dizajn, ochranná známka, autorské právo),
b) názov predmetu duševného vlastníctva (napr. názov vynálezu resp. technického riešenia, názov výrobku, v ktorom je dizajn stelesnený, názov autorského diela),

c) dátum oznámenia (nahlásenie) o vzniku predmetu duševného vlastníctva; podrobnosti o nahlasovaní výsledkov vedeckovýskumnej činnosti upravuje osobitná smernica;

d) údaj o tom či si vysoká škola uplatnila právo na predmet priemyselného vlastníctva, a ak áno dátum tohto uplatnenia; 

e) dátum podania prihlášky predmetu priemyselného vlastníctva (napr. dátum podania patentovej prihlášky, dátum podania prihlášky úžitkového vzoru, dátum podania prihlášky ochrannej známky);
f) typ podanej prihlášky podľa územnej ochrany (národná, medzinárodná, regionálna/ európska);
g) číslo podanej prihlášky (napr. PP 5011-2010, PÚV 121-2011, POZ 65-2012, PD 55-2012;
h) dátum zverejnenia prihlášky a prípadne aj číslo úradného vestníka;
i) dátum priznania ochrany (dátum udelenia patentu, dátum zápisu úžitkového vzoru, dizajnu alebo ochrannej známky do registra);
j) aktuálny právny stav ochrany podľa bodu 3 tohto článku;
k) forma komercializácie (licencia, prevod, obchodné tajomstvo;
l) dátum a typ udelenej licencie (výhradná, nevýhradná, neudelená;
m) identifikačné údaje o držiteľovi licencie;
n) dátum prevodu a rozsah prevodu (úplný, čiastočný;
o) identifikačné údaje o nadobúdateľovi;
p) identifikačné údaje o záložnom veriteľovi a zabezpečenej pohľadávke, ak je na predmet duševného vlastníctva zriadené záložné právo;
q) dátum splatnosti najbližšieho poplatku za predĺženie resp. obnovu ochrany (článok 7 tejto smernice).  

2. Vedúci Centra transferu technológií môže rozhodnúť o tom, že centrum transferu technológií vedie okrem centrálnej databázy portfólia duševného vlastníctva podľa bodu 1 tohto článku aj iné databázy podľa svojej potreby (napr. databázu pôvodcov, databázu spolupracujúcich inštitúcií v zákazkovom a spoločnom výskume).
3. V centrálnej databáze portfólia duševného vlastníctva sa vyznačuje aktuálny právny stav ochrany nasledovne:

a) „neregistrovaný“ = predmet duševného vlastníctva, ktorý nie je potrebné, resp. možné registrovať; podrobnosti o ochrane neregistrovaných predmetov duševného vlastníctva upravuje osobitná smernica;

b) „prihlásený“ = podaná prihláška na predmet priemyselného vlastníctva;
c) „aktívny/a“ alebo „platný/á“ = udelený patent, zapísaný/á úžitkový vzor, dizajn, ochranná známka alebo autorské právo a doba ochrany stále trvá; podrobnosti o dobe ochrany sú uvedené v osobitnej smernici;

d) „zaniknutý/á“ = po uplynutí, resp. nepredĺžení doby ochrany patentu, úžitkového vzoru, dizajnu, ochrannej známky alebo v prípade vzdania sa práv;
e) „zrušená ochranná známka“ = v prípade právoplatného rozhodnutia ÚPV SR 
o zrušení ochrannej známky ku dňu podania návrhu na zrušenie;
f) „zrušené šľachtiteľské osvedčenie“ = v prípade právoplatného rozhodnutia MPaRV SR o zrušení šľachtiteľského osvedčenia ku dňu právoplatnosti rozhodnutia o zrušení;
g) „zrušený patent“, „vymazaný úžitkový vzor“, „vymazaný dizajn“, „neplatná ochranná známka“, „neplatné šľachtiteľské osvedčenie“ = v prípade právoplatného rozhodnutia ÚPV SR (alebo príslušného zahraničného patentového úradu alebo súdu) o zrušení patentu, o výmaze úžitkového vzoru, o výmaze dizajnu o výmaze topografie polovodičového výrobku alebo o vyhlásení ochrannej známky za neplatnú, resp. v prípade rozhodnutia MPaRV SR o neplatnosti šľachtiteľského osvedčenia (tieto rozhodnutia majú účinky ex tunc, tzn. od počiatku a na ochranu uvedených predmetov priemyselného vlastníctva sa hľadí akoby nikdy nevznikla);
h) „prevedený/a“ = v prípade realizovaného prevodu práv k predmetu duševného vlastníctva; podrobnosti o prevode práv k predmetom duševného vlastníctva upravuje osobitná smernica;
 

i) „spor“ = informatívna poznámka o začatí sporového konania v zmysle situácií opísaných v písm. c) až e) alebo o začatí súdneho konania o porušovaní práv duševného vlastníctva vysokej školy (článok 9 tejto smernice).

4. Centrum transferu technológií interné databázy pravidelne (min. 1x mesačne) aktualizuje tak, aby boli údaje v nich uvedené v súlade so skutočným a právnym stavom. Podkladom pre aktualizáciu sú údaje z interných spisov (článok 5 tejto smernice).

5. V centrálnej databáze portfólia duševného vlastníctva ostávajú zaznamenané aj tie predmety duševného vlastníctva, ku ktorým boli práva prevedené na iný subjekt, pričom údaje o týchto predmetoch duševného vlastníctva sa už ďalej neaktualizujú. 

6. Všetky interné databázy sú chránené osobitným právom k databáze podľa Autorského zákona
 a zároveň tvoria obchodné tajomstvo vysokej školy.

7. Za vedenie interných databáz podľa tejto smernice zodpovedá vedúci Centra transferu technológií.

Článok 9

Evidencia dokumentácie 

pri sledovaní porušovania práv duševného vlastníctva

1. V súvislosti s vykonávaním úloh Centra transferu technológií v oblasti sledovania porušovania práv duševného vlastníctva vysokej školy, ktoré upravuje osobitná smernica,
 zabezpečuje centrum transferu technológií evidenciu príslušnej dokumentácie primerane podľa článku 6 tejto smernice, a to v nasledovnom rozsahu:

a) výsledky rešerší vrátane ich vyhodnotenia o možnom porušovaní práv,

b) kópie z úradných vestníkov s vyznačeným časťami o možnom porušovaní práv,

c) oznámenia o porušovaní práv,

d) notárske zápisnice o porušovaní práv,

e) znalecké posudky a technické analýzy,

f) právne analýzy.

2. Ak vysokú školu zastupuje v konaní o porušovaní práv duševného vlastníctva patentový zástupca alebo advokát, vedúci Centra transferu technológií zabezpečí vyhotovenie kópie (spravidla elektronickej) príslušného interného spisu a originál na požiadanie odovzdá splnomocnenému patentovému zástupcovi alebo advokátovi, o čom sa vyhotoví pracovný záznam (článok 5 tejto smernice).

Článok 10

Archivácia a skartácie dokumentácie

1. Centrum transferu technológií ukladá dokumentáciu a interný spis do interného archívu ad acta, ak

a) v centrálnej evidencii portfólia duševného vlastníctva je vyznačený stav podľa písm. d) až h) bodu 3 článku 8 tejto smernice,

b) proces transferu technológií sa skončí ešte pred vznikom resp. pred priznaním priemyselno-právnej ochrany (napr. vysoká škola si neuplatní právo na predmet priemyselného vlastníctva alebo sa rozhodne nepodať prihlášku, príp. konanie o podanej prihláške skončí negatívne).  

2. Dokumentácia a interný spis sú uložené v internom archíve ad acta po dobu určenú v platnom registratúrnom pláne resp. registratúrnom poriadku vysokej školy (odporúča sa minimálne doba 10 rokov). 

3. Dokumentácia sa vyraďuje vo vyraďovacom konaní v súlade s platným registratúrnym plánom resp. registratúrnym poriadkom vysokej školy a podľa osobitného zákona.

4. Dokumentácia a interný spis sa pred prípravou vyraďovacieho konania označí upozornením OBMEDZENÝ PRÍSTUP – BEZ ČASOVÉHO OBMEDZENIA.

5. Ak sa vo vyraďovacom konaní dokumentácii nepriradí trvalá dokumentárna hodnota, dokumentáciu sa zničí (skartuje). Vedúci centra transferu môže rozhodnúť o tom, že pred zničením (skartáciou) sa dokumentácia ponúkne pôvodnému nositeľovi práv.

Štvrtá časť

Článok 11

Záverečné ustanovenie

1. Smernica nadobúda účinnosť dňa ... (doplniť podľa potreby)

2. Súčasťou smernice sú nasledovné prílohy:
· Prehľad dokumentácie v jednotlivých fázach transferu technológií
[image: image1.png]KOMERCIALIZACIA

A N INTERNE POSUDENIE
‘CINNOSTI REALIZOVATELENOSTI
Oznimepic f f f Poverenie na
1 o vzniku |_| Menovanie ¢lena | Prihlaska 1 Tuvné
predmetu DV/PV internej komisie predmetu PV prodamiy
Popis + prilohy ol
— . . .
Den:(;llkuponﬁk o m]?g::olid:osﬁ Nﬂvﬁ:g.“é Zazulam h
H  predmetov = Sena ; . H podania —| z predzmluvnycl
DV/PV clezg‘ﬁ;;&i?;uej prihlasovatela rokovani
" . . .
Vyhlaseni .
spo{uau:z'rnoi// Podklady pre Spravy .
ST ey —  rokovanie - registratného —| Licen¢na zmluva
° ﬁ?(’:ell;lopo diclov internej komisie uradu (UPV SR)
— v v v
Vyhlasenie Zapisnica zo Potvrdenia Zmluva
H umeleckého —  zasadnutia < o zaplateni — d
veduceho internej komisie poplatkov © prevode
— . = s ——
Ponuka Vyrozumemg OsvedCenie chtmme
H zlepsovacicho || onefuplatnent B 0 zépise — zaznamy
epu:ivrhu TEEAm Patemov% listina ollicencich
predmet PV a prevodoch
— v . v
Ozndmenie Plnomocenstvo Zmluva
Zname diel i~ Evaluacna sprava | patentového m o zaloZeni
© spojent die zdstupcu Spin-off firmy
Potvrdenie Potvrdenie Oznémenie ( Zmluva
1 o prijati |_| o zaplateni || o poruseni prav | loeni
oznamenia alebo primer. odmeny dusevného S ?nz‘; fofzﬁez;
ponuky povodcovi vlastnictva P y
———\
Zmluva o prijati
_| ponuky zlepsov.
névrhu a
0 odmene zaii
—
Rozhodnutie
— Statutdra o
podani prihlasky





Pozn.: Do jednotlivých buniek je možné vložiť aktívne odkazy na príslušný vzorový materiál.
� Smernica (22) o správe portfólia majetkových účastí v spin-off firmách


� § 17 až 20 Obchodného zákonníka


� Smernica (1) o nahlasovaní výsledkov vedeckovýskumnej činnosti


� Smernica (10) o ochrane predmetov priemyselného vlastníctva, Smernica (11) o ochrane neregistrovaných predmetov duševného vlastníctva nepodliehajúcich Autorskému zákonu, Smernica (12) o ochrane predmetov duševného vlastníctva podľa Autorského zákona   


� Smernica (10) o ochrane predmetov priemyselného vlastníctva


� Smernica (3) o úlohách a činnostiach Centra transferu technológií v procese transferu technológií, Smernica (19) o poskytovaní/udeľovaní licencií k predmetom duševného vlastníctva, Smernica (20) o prevode práv k predmetom duševného vlastníctva, Smernica (21) o založení spin-off firmy


� Smernica (3) o úlohách a činnostiach Centra transferu technológií v procese transferu technológií


� Článok 5 smernice (11) o ochrane neregistrovaných predmetov duševného vlastníctva nepodliehajúcich Autorskému zákonu


� Výnos MV SR č. 525/2011 Z. z. o štandardoch pre elektronické informačné systémy na správu registratúry


� Napr.: ISO/IEC 27001


� Zákon č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov, ktorý nadobúda účinnosť 1. júla 2013.


� Smernica (5) o hradení poplatkov k predmetom duševného vlastníctva


� Smernica (1) o nahlasovaní výsledkov vedeckovýskumnej činnosti


� � HYPERLINK "http://nptt.cvtisr.sk/sk/poskytovane-vzorove-materialy/smernice.html?page_id=538" \l "smernica-11" �Smernica (11) o ochrane neregistrovaných predmetov duševného vlastníctva nepodliehajúcich Autorskému zákonu�


� Smernica (9) o duševnom vlastníctve


� Smernica (20) o o prevode práv k predmetom duševného vlastníctva


� Smernica (12) o ochrane predmetov duševného vlastníctva podľa Autorského zákona


� Smernica (11) o ochrane neregistrovaných predmetov duševného vlastníctva nepodliehajúcich Autorskému zákonu


� Smernica (3) o úlohách a činnostiach Centra transferu technológií v procese transferu technológií


� § 19 a 20 zákona č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach v znení neskorších predpisov





