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Zakladna Skola, Kezmarska 30 v KoSiciach

Riaditel’ka ZS KeZmarska 30, v KoSiciach v stlade s ustanovenim zakona &. 211/2000 Z.
z. 0 slobodnom pristupe k informéacidm v zneni neskorSich predpisov vydava

Smernicu
o postupe pri povinnom zverejinovani objednavok faktir a zmlav

1.
Uvodné ustanovenia

1. Ucelom tejto smernice je stanovit' jednotny postup pri povinnom zverejiiovani zmlav, objed-
navok a faktir Zakladnej skoly Kezmarska 30 v Kosiciach (d’alej len ZS) na webovom sidle
Skoly.

2. Této smernica je zavidzna pre vSetkych zamestnancov ZS.

3. Zamestnanci Skoly su povinni pri uzatvarani a evidencii zmliv postupovat’ tak, aby boli zmlu-
vy zverejnené v Centrdlnom registri zmliv, sucasne na webovom sidle Skoly doslé faktary
a vystavené objednavky.

4. Zamestnanci su povinni pri vyhotovovani objednavok postupovat’ tak, aby boli udaje o
objednédvkach zverejnené na webovom sidle Skoly spravidla do piatich pracovnych
dni po schvaleni a podpise objednavky.

5. Podmienkou zverejnenia zmluvy, udajov o objednavkach a tidajov o faktarach je aj
vCasné vykonanie zdkladnej finan¢nej kontroly.

II.
Povinne zverejiiovana zmluva

1. Povinne zverejiiovana zmluva je pisomna zmluva, ktora uzavrela ZS a ktora obsahuje infor-
maciu o majetku, ktory sa ziskal za verejné prostriedky alebo sa tyka pouzivania verejnych
prostriedkov, nakladania s majetkom Skoly a nakladania s finanénymi prostriedkami Eurdp-
skej tnie.'

2. Za povinne zverejnovanu zmluvu sa povazuje zmluva podl'a bodu 1 tohto ¢lanku Smernice
uzavreta po 1. januari 2011.

3. Za povinne zverejiovani zmluvu sa na ucely tejto Smernice povazuje kazda zmluva, ktora
uzatvara ZS a ktora spiiia podmienky uvedené v bode 1 a 2 tohto ¢lanku Smernice. Za povin-
ne zverejiiovani zmluvu sa na ucely tejto Smernice povazuje aj dodatok uzatvoreny k povin-
ne zverejiiovanej zmluve.

4. Povinne zverejiiovanou zmluvou nie je pracovnd zmluva a dohoda o praci vykonavanej mimo
pracovného pomeru.

5. Ak zmluva nie je zverejnena do troch mesiacov odo dna uzavretia alebo odo diia dorucenia
sthlasu, ak sa na jej platnost’ vyzaduje suhlas prisluSného orgéanu, plati, Ze k uzavretiu zmluvy
nedoslo.

1§ 5 zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov
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I11.
Nezverejniované udaje

1. Ustanovenie povinne zverejilovanej zmluvy, ktoré obsahuje informaciu, ktord sa podla za-
kona’® nespristupiiuje (napr. osobné udaje), sa nezverejiuje.

2. Informacie oznacené ako doverné® v zmluve, ktora sa mé zverejnit’ podl'a zakona* sa nepova-
Zuju za doverné, t.j. je potrebné ich zverejnit’.

IV.
Uc¢innost’ povinne zverejiiovanej zmluvy

1. Povinne zverejiiovand zmluva je G€¢inna diiom nasledujucim po dni jej zverejnenia.

2. Ak je zmluva zverejnena viacerymi spdsobmi (ak ju napr. zverejni ind zmluvna strana), pre
ucinnost’ zmluvy je rozhodujice jej prvé zverejnenie.

Ucastnici si mézu dohodntit, ze zmluva nadobuda G¢innost’ neskor po jej zverejneni.

4. Zmluva uzavretd na ucely odstranenia nasledkov mimoriadnej udalosti bezprostredne ohrozu-
jucej zivot, zdravie, majetok alebo zivotné prostredie, je ¢inna bez zverejnenia. Rovnako je
bez zverejnenia ucinné aj ustanovenie zmluvy, ktoré obsahuje informdaciu, ktord sa podla oso-
bitné¢ho zdkona nespristupiiuje.

5. Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia sthlasu, ak sa na jej platnost’
vyzaduje stihlas prislusného organu, zmluva nezverejnila, plati, Ze k uzavretiu zmluvy nedos-
lo.

V.
Postup pri zverejiiovani povinne zverejiiovanych zmliv

1. Povinne zverejiovand zmluva, ktorej G€astnikom je ZS, sa zverejituje v Centralnom registri
zmlav, sticasne na webovom sidle Skoly a to najneskor do 10 kalendarnych dni odo dia jej
uzatvorenia.

2. Za zverejnenie zmluvy v Centralnom registri zmluv zodpoveda administrativny zamestnanec
Skoly.

3. Bezodkladne po uzavreti zmluvy, ktorej i¢astnikom je ZS, hospodarka $koly informuje admi-
nistativneho zamestnanca o uc¢innosti zmluvy.

4. Administartivny zamestnanec spravidla zverejni zmluvu do 5 dni odo dia uzavretia zmluvy
(odo dia posledného podpisu zmluvnych stran) d’alej zabezpeci jej zverejnenie v Centralnom
registri zmluv vo formate pdf s moznost'ou vyhl'addvania.

5. Pri zverejiiovani zmluvy je hospodérka skoly povinnéd zabezpecit’ stlad zverejnenej zmluvy
so skutocnym stavom a nespristupnenie ustanoveni zmluvy obsahujucich informaciu, ktora sa
podla tohto zdkona® nespristupriuje.

2 Zé&kon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm v zneni neskor$ich predpisov
# § 271 Obchodného zékonnika v zneni neskorsich predpisov
* Zéakon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm v zneni neskor$ich predpisov

> Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm v zneni neskor$ich predpisov
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6. Hospodarka skoly skontroluje, ¢i zmluva bola zverejnena v Centralnom registri zmlav.
7. Administrativny zamestnanec zodpoveda za evidenciu zmlav, ktory vykonava:

a) vyhotovenie kdpie zmluvy z jej podpisaného originalu (t.j. spdsobom konvertovania Word
dokumentu zmluvy do .pdf).

b) anonymizaciu udajov, ktoré sa nesmu zverejiiovat’; anonymizacia sa vykonava vzdy
na kopii zmluvy podl'a pismena a),

¢) naskenovanie kopie zmluvy upravenej podla pismena b) do suboru PDF v textovo
Citatel'nej podobe s moznost'ou vyhl'adédvania bez uvedenia podpisu ucastnikov zmluvy,

datumu podpisu zmluvy ucastnikmi zmluvy a odtlacky peciatky ucastnikov zmluvy/upravy vo
formate MS Word,

d) vyplnenie sprievodnych udajov potrebnych na zverejnenie zmluvy v informa¢nom
systéme,

e) vlozenie naskenovanej zmluvy v stibore PDF v textovo Citate'nej podobe s moznostou vy-
hl'adavania bez uvedenia podpisu Uc€astnikov zmluvy, ddtumu podpisu zmluvy ucastnikmi
zmluvy a odtlacky peciatky ucastnikov zmluvy.

8. Kazdy zamestnanec, ktory pracuje s Centralnym registrom zmluv je povinny vlastnit’
uzivatel'sky ucet. Kazdy uzivatel'sky ucet mdze pouzivat’ iba jeden zamestnanec.

Zmluva v elektronickej podobe musi zodpovedat’ podpisanej papierovej verzii zmluvy, avsak
zverejnend musi byt bez podpisov, peciatok a ddtumov podpisania. Zmluva (vratane priloh,
dodatkov a priloh dodatkov) musi byt zverejnend vo formate .pdf , priCom tieto subory musia
byt v strojovo Citatel'nej forme, pripadne naskenovanim papierovej zmluvy a jej naslednym
ulozenim vo formate pdf.

10. 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.

VI.
Zverejiovanie objednavok tovarov, sluzieb a faktar

1. Evidenciu udajov o vystavenych objednavkach, faktirach na tcel ich zverejnenia vykonava
administrativny zamestnanec. Za povinne zverejiiovanu objednévku tovarov a sluzieb sa po-
vazuje objednavka tovarov a sluzieb vyhotovena po 1. januari 2011.

2. Za povinne zverejilovanu faktiru sa povazuje faktra za tovary a sluzby dorucend alebo za-
platend po 1. januari 2011.

3. Administartivny zamestnanec zverejiiuje na Portali ROV (t.). register odberatel'skych vzt'ahov
www.rov.sk) objednavky tovarov a sluzieb po ich vyhotoveni v sulade so zdkonom. To ne-
plati, ak objednavky stvisia s povinne zverejiiovanou zmluvou, ktord nadobudla U¢innost’
podla zakona.® Tieto objednavky nie je potrebné zverejiovat’.

® Zakon &. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov



Zakladna Skola, Kezmarska 30 v KoSiciach

10.

11.

12.

13.

. Administartivny zamestnanec zverejni na Portadli ROV (www.rov.sk) faktiry na tovary a sluz-

by po ich zaplateni v stilade so zdkonom.

Zamestnanec podl'a odseku 1 vykonava vyplnenie idajov potrebnych na zverejnenie udajov
o vystavenych objednavkach na webovom sidle Skoly.

Lehota na zverejnenie udajov o vystavenych objednavkach zacina plynat diom ich vystave-
nia (podpisania), a to 10 pracovnych dni od vystavenia.

Vykonanie zmeny zapisanych sprievodnych udajov zabezpecuje administrativny zamest-
nanec. Kontrolu zverejiiovania tidajov zabezpecuje hospodarka Skoly.

.V pripade, ze vystavena objednavka nadvizuje na uzatvorent a zverejnenii zmluvu, obsahuje

prehl’'ad tidajov o objednéavke aj Cislo uzatvorenej zmluvy.

Zamestnanec podl'a odseku 2 vykonava vyplnenie uidajov potrebnych na zverejnenie udajov o
faktirach na webovom sidle skoly.

Lehota na zverejnenie udajov o faktirach za¢ina plynat’ ditom ich zaplatenia, a to 30 kalenda-

‘rnych dni od zaplatenia.

Vykonanie zmeny zapisanych sprievodnych udajov o dodavatel'skych fakturach vykonava ad-
ministrativny zamestnanec. Kontrolu zverejiiovania udajov zabezpecuje hospodarka.

V pripade, ze faktira nadvdzuje na uzatvorenl a zverejneni zmluvu/ objednavku, obsahuje
prehl’ad tidajov o fakture aj ¢islo uzatvorenej zmluvy/vystavenej objednavky.

Odberatel'ské faktiry sa povinne nezverejiuji na webovom sidle.

VII.
Zavereéné ustanovenia

. Nedodrzanie Touto Smernicou sa rusi Smernica o postupe pri povinnom zverejiiovani objed-

navok, faktur a zmliv, ktora nadobudla G¢innost’ diia 1.5.2016, zaroven bola doplnena Dodat-
kom €. 1, u€innym dna 1.3.2018.

tejto smernice sa bude povazovat za poruSenie pracovne] discipliny v zmysle platného
Pracovného poriadku ZS.

Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost’ diiom, 1.4.2022.
Zmeny a doplnenia smernice sa realizuju formou dodatkovania a novelizacii tejto smernici.

Touto Smernicou sa rusi Smernica o postupe pri povinnom zverejiiovani objednavok, faktar a
zmluv s u¢innost'ou 1.5.2016, doplnena Dodatkom ¢. 1, ktory bol G¢inny 1.3.2018.

V KoSiciach diia 01. 04. 2022

PaedDr. Jana Poprocka
riaditel’ka Skoly
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Priloha é. 1

Zaznam o oboznameni zamestnancov ZS KeZmarska 30
so Smernicou o postupe pri povinnom zverejiovani
objednavok faktur a zmlav

Datum Meno, priezvisko zamestnanca Podpis
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