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Smernica
o zverejiiovani zmluv, faktur a objednavok

Subjekt verejnej spravy na ucel zabezpecenia riadneho uplatiiovania § 47a zakona ¢. 40/1964
Zb. Obgiansky zakonnik v zneni zakona &. 546/2010 Z. z a ustanoveni § 5a a § 5b zakona
&.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zakon o slobode informécii) v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon®) ustanovuje:

ClL1
Predmet Gpravy

1. Tato instrukcia upravuje zakladné povinnosti a pracovné postupy organizaénych
Gitvarov pri zverejiiovani

1. a) zmluv, ktoré sa maji podla zédkona zverejiiovat, ak je zmluvnou stranou
subjekt uzemnej samospravy a k nej prislichajice dodatky a novelizacie spolu
s prilohami, ktoré sa povinne zverejnia tieZ v Centralnom registri zmlav (d’alej
len ,,zmluvy*),

2. b) udajov o objednavkach tovarov, sluzieb a prac, ktoré sa maji podla zikona
zverejﬁovaf’ (dalej len ,,idaje o objednavkach®) a

3. ¢) udajov o fakttrach za tovary, sluzby a prace, ktoré sa majii podl'a zékona
zverejﬁovaf’ (dalej len ,,udaje o faktarach®).

Cl2
Zakladné povinnosti

1. Zamestnanci subjektu verejnej spravy st povinni pri uzatvarani a evidencii zmliv
po stupovaf’ tak, aby boli zmluvy zverejnené v Centralnom registri zmluv, prijaté
dodavatel’ské faktiry a vyhotovené objednavky formou prehl'adu na webovom sidle
Mesta Turzovka.

2. Zamestnanci s povinni pri vyhotovovani objednavok postupovaf’ tak, aby boli udaje
o objednavkach zverejnené na webovom sidle do 10 pracovnych dni po schvéleni a
podpise objednavky to neplati, ak objednavka suvisi s povinne zverejiiovanou
zmluvou, ktora nadobudla G¢innost’ uvedenu v zmluve.

3. Dodavatel'ské faktary sa zverejnia na webovom sidle do 30 dni od thrady.

4. Udaje podla odseku 1 sa zverejiuji nepretrzite pocas piatich rokov odo diia ich
zverejnenia. Povinne zverejiiovana zmluva sa zverejiiuje nepretrzite pocas existencie
zavdzku vzniknutého z povinne zverejiiovanej zmluvy, najmenej vSak pocas piatich
rokov od nadobudnutia G¢innosti podl'a zakona.



CL3
Zverejiiovanie zmliv

1. Osoba zodpovedna za zverejnenie zmliv vykonava:

a) vyhotovenie kopie zmluvy z jej podpisaného origindlu to znamend sposobom
konvertovania Word dokumentu zmluvy do .pdf).

b) anonymizaciu udajov, ktoré sa nesmu zverejriovat,; anonymizdcia sa vykondva vzdy
na kopii zmluvy podla pismena a),

¢) vyplnenie sprievodnych udajov potrebnych na zverejnenie zmluvy v informacnom
systéme,

d) vlozZenie naskenovanej zmluvy v subore PDF v textovo citatelnej podobe

2. Zmluva v elektronickej podobe musi zodpovedaf’ podpisanej papierovej verzii zmluvy, avSak
zverejnend musi byt uz so zakrytymi udajmi. Zmluva (vratane priloh, dodatkov a priloh
dodatkov) musi byt zverejnend vo formate .pdf , pri¢om tieto stbory musia byt v strojovo
Citatelnej forme do .pdf formatu, pripadne naskenovanim papierovej zmluvy a jej naslednym
uloZenim vo formate .pdf].

3. Ak zodpovedny zamestnanec zasle do registra zrejme nespravny udaj, Urad vlady
Slovenskej republiky vykona opravu na zaklade Ziadosti o opravu tej povinnej osoby, ktora
tento udaj do registra zaslala. Ziadost treba zaslaf elektronicky na adresu crz-
support@vlada.gov.sk. Ziadost’ mus{ obsahovat udaje ako c¢islo zmluvy, identifikdciu zmluvy
v ramci systému CRZ (identifika¢né &islo, ktoré prideluje CRZ automaticky), pozadované
opravy (v pripade, Ze je potrebna vymena prilohy, je potrebné v e-maily zaslat aj opravent
prilohu vo formate .pdf) a odévodnenie oprav.

4. Zverejnuju sa povinne aj dodatky k zmluvam, pricom nemusia byt uverejnené tieto prilohy:

e obchodné alebo poistné podmienky, kalkulacie cien,
e nakresy, technické predlohy, vykresy, projekty,

ClL 4
Zverejiovanie udajov o faktirach

1. Evidenciu tidajov o faktarach na uéel ich zverejnenia vykonava povereny zamestnanec.

2. Zamestnanec podla odseku 1 vykonava vyplnenie tidajov potrebnych na zverejnenie
udajov o faktiirach na webovom sidle subjektu verejnej spravy.

3. Lehota na zverejnenie Udajov o faktirach za¢ina plynl'ﬁ’ dnom ich zaplatenia, a to 30
kalendarnych dni od zaplatenia.



R

V pripade, Ze faktira nadvizuje na uzatvorenli a zverejneni zmluvu/ objednavku,
v prehl'ade o fakture sa uvedie slovom zmluva alebo ¢islo vystavenej objednavky.
5. Odberatel'ské faktury sa povinne nezverejiiuju na webovom sidle.

CL5
Zverejiiovanie udajov o vystavenych objednavkach

1. Evidenciu udajov o vystavenych objedndvkach na ucel ich zverejnenia vykonava
povereny zamestnanec.

2. Zamestnanec podla odseku 1 vykonava vyplnenie udajov potrebnych na zverejnenie
udajov o vystavenych objednavkach na webovom sidle subjektu verejnej spravy.

3. Lehota na zverejnenie udajov o vystavenych objednavkach zac¢ina plynl'ﬁ’ dnom ich
vystavenia (podpisania), a to 10 pracovnych dni od vystavenia.

4. V pripade, 7e vystavend objednavka nadvizuje na uzatvoreni a zverejneni zmluvu, v
prehlade sa tento udaj vypiSe slovom zmluva.

ClL6
Zaverecéné ustanovenia

1. Tato smernica nadobuda platnosf’ a ucinnost’ 01.09.2024
2. Zmeny a doplnenia smernice sa realizujii formou dodatkov a novelizacii tejto smernice.

V Turzovke 31.8.2024

JUDr. Cubomir Golis, v.r.
primator mesta



