OBEC PROSACOV

Vnutorna smernica
¢. 005/2019

SMERNICA

O POSTUPE PRI ZVEREJNOVANI ZMLUV, OBJEDNAVOK A FAKTUR

ProsacCov dna 27.11.2019



Ucelom tejto Smernice je upravit’ postup zodpovednych zamestnancov a samotnej Obce
Prosacov pri aplikacii noriem zakona, ktory sa tyka zverejiiovania zmliv, objednavok a
faktar. Tato Smernica je po nadobudnuti pravnych G¢inkov zavidzna pre vsetkych
zamestnancov.

Interna smernica ¢. 005/2019

Obec Prosacov a zaroven povinnd osoba podl'a ustanovenia § 2 ods. 2 zdkona NR SR ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zékonov
(zékon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov (v d’alSom texte Smernice iba
»Zakon®)

vydava

SMERNICU O POSTUPE PRI ZVEREJNOVANi ZMLUV, OBJEDNAVOK A
FAKTUR

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ugelom tejto Smernice je upravit’ postup zodpovednych zamestnancov a samotnej Obce
Prosacov pri aplikacii noriem Zakona, ktoré sa tykaji zverejiiovania zmlav, objednavok a
faktir.

(2) Tato Smernica je po nadobudnuti pravnych uc¢inkov zadvizna pre vSetkych zamestnancov.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

(1) Na tcely tejto Smernice sa zavadzaji nasledovné zakladné pojmy:

a) povinnd osoba je Obec Prosacov

b) zodpovedny zamestnanec, je zamestnanec, ktory bol povereny realizaciou ukonov podla
tejto Smernice

¢) zverejiiovana zmluva je akédkol'vek dohoda (zmluva) minimalne dvoch zmluvnych stran,
kde na jednej strane vystupuje povinna osoba a obsahuje informdciu, ktora sa povinne
zverejiuje a to bez ohl'adu, na pomenovanie alebo oznacenie takejto dohody.

d) webovym sidlom povinnej osoby je nasledovné adresa: obec-prosacov.webnode.sk

(2) Zodpovedny zamestnanec je povinny pouZzivat pri aplikécii tejto Smernice tiez Zakon,
pricom pojmy, definicie a povinnosti, ktoré nie st obsiahnuté v tejto Smernici, ale v
samotnom Zakone, musi aplikovat’ pri jej pouzivani.

(3) Zodpovednym zamestnancom pre zverejiiovanie zmluv, objednavok a faktar je samostatny
odborny referent Obecného uradu Prosacov.



Clanok 3
Zverejniovanie zmlav

(1) Urceny zamestnanec je povinny kazdl uzavreta zverejnovana zmluvu pred jej
zverejnenim posudit’ z hl'adiska obsahu informécii, ktoré zmluva obsahuje, a ktoré sa
nezverejituju alebo podliehaji osobitnej ochrane. Rovnako je povinnost'ou urceného
zamestnanca urcit, ¢i sa jedna o zmluvu, ktord sa v celosti nezverejniuje. Po zabezpeceni
odstranenia alebo ochrany informacii, ktoré sa nezverejnuju, najneskor nasledujici pracovny
deil po podpisani zmluvy vSetkymi jej i€astnikmi odovzda uréeny zamestnanec original
(rovnopis) zverejiiovanej zmluvy zodpovednému zamestnancovi.

(2) Zodpovedny zamestnanec zabezpeci naskenovanie zverejiiovanej zmluvy, ktora je
podpisana vSetkymi jej ucastnikmi a zverejni ju na webovom sidle povinnej osoby cez vlastny
pristup, ktory mu bol poskytnuty. Tato povinnost’ musi zodpovedny zamestnanec vykonat’
bezodkladne, najneskor do 5 dni po podpise zverejiiovanej zmluvy a to este pred zacatim
plnenia na zdklade zverejnovanej zmluvy.

(3) Zverejiiovana zmluva sa publikuje vratane jej priloh a neskorsich dodatkov.

(4) Zodpovedny zamestnanec po zabezpeceni naskenovania zverejiiovanej zmluvy a jej
naslednej publikécie na webovom sidle uloZi origindl (rovnopis) zverejiiovanej zmluvy do
evidencie zmliv a vyznaci na nej den, mesiac a rok publikacie.

(5) Na zéklade ziadosti zmluvnej strany zverejnenej zmluvy, zodpovedny zamestnanec vyda
potvrdenie, ktoré preukazuje, Ze zverejfiovana zmluva bola publikovana na webovom sidle.
Vzor tohto potvrdenia je v Prilohe k tejto Smernici.

(6) Zodpovednym zamestnancom, pre zverejiilovanie zmllv je samostatny odborny referent
obecného uradu.

Clanok 4
Zverejiiovanie objednavok a faktar

(1) Kazdy zamestnanec, ktory nakupuje tovar alebo objednava sluzby bez uzavretia zmluvy je
zodpovedny za v€asné a riadne vystavenie objednavky, pri¢om jeho hlavnou povinnostou je
zadat’ poziadavku na vystavenie objednavky na ekonomické oddelenie (samostatnému
odbornému referentovi obecného tradu).

(2) Zodpovedny zamestnanec obce, ktory je povereny zverejiiovanim objednavok je povinni
do 10 pracovnych dni od vyhotovenia objednavky znejucej na tovary, sluzby a prace
zverejnit’ ju na webovom sidle obce. Objednavka musi obsahovat’ udaje podl'a Zakona.

(3) Dorucené faktury zodpovedny zamestnanec obce, ktory je povereny zverejiiovanim na
zverejnenie faktlr, zverejni takato fakturu najneskor do 30 dni odo dila zaplatenia faktury za
tovary, sluzby a prace na webovom sidle obce. Faktara alebo stihrn faktir musi obsahovat’
udaje podl'a Zakona.



(4) Zodpovednym zamestnancom, pre zverejiovanie objedndvok a faktir je samostatny
odborny referent obecného uradu v Prosacove.

Clanok 5
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

(1) Tato Smernica je uréena pre vsetkych zamestnancov Obce Prosac¢ov a odo dia
nadobudnutia svojich pravnych tcinkov je pre vsetkych zamestnancov tiez zavézna.

(2) Tato Smernica bola schvélena diia 8.12.2019 uznesenim €. 60/2019, bod A.2. a nadobuda
svoje pravne ucinky (a¢innost’) od 1. 1.2020. Kazdy zamestnanec je povinny pisomne
potvrdit’, Ze prevzal jedno vyhotovenie Smernice a zaroven, ze bol oboznameny z jej
obsahom.

V Prosacove, 27.11.2019

Martin Digon
starosta obce Prosacov



PRILOHA
VZOR

Priloha k Internej Smernici €. 5/2019 - vzor potvrdenia publikacie zmluvy na webovom
sidle povinnej osoby

Potvrdenie o zverejneni zmluvy na webovom sidle Obce Prosacov
Obec Prosacov, ako povinnd osoba podl'a § 5a ods. 11 zdkona NR SR ¢. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

potvrdzuje

zverejnenie Zmluvy o dielo, ktord bola uzatvorena ..................... (Alt. — uviest’ oznacenie
zmluvy, ktora bola uzatvorena a ktora sa publikovala),

medzi Obcou Prosacov (objednavatel’) a (oznacenie druhej zmluvnej strany) (zhotovitel’, Alt.
oznacenie druhej zmluvnej strany podl'a zmluvy),

ktorej predmetom je rekonstrukcia strechy na budove Obce Prosacov za podmienok
dohodnutych v Zmluve o dielo za odplatu vo vyske .... € (uviest’ konkrétnu sumu zo Zmluvy).

Zmluva o dielo bola zverejnena publikovanim na webovom sidle
6. januara 2018.

V ProsaCove .....ooeeveeeeeeeeeeeeeaaeannnn.,

Martin Digon
starosta obce Prosacov



