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Smernica dekana MTF STU¢. 8/2011

O evidencii zmlav a postupe pri povinnom zverajovani zmlayv,
objednavok a faktur.

l.
VSeobecné ustanovenia

1) Ucelom tejto smernice je stan@\jednotny postup pri povinnom evidovani a zveoggani
zmllv, objednavok a faktar Materidlovotechnologijckakulty STU alej len MTF STU)

v zmysle ustanoveni 8§ 5a zako#a211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam, 8 47
Olxianskeho zakonnika v platnom zneni a § 271 od$§768 Obchodného z&konnika.

2) Téato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnavidgévSTU.

.
Povinne zverejiovana zmluva

1) Vsulade snovelou zakona. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov povinneepy@/ana zmluva je pisomna zmluva,
ktori uzaviera povinna osoba a ktora obsahuje nmdoru, ktora sa ziskala za verejné
prostriedky, alebo sa tyka pouzivania verejnychsipiedkov, nakladania s majetkom Statu,
majetkom obce, majetkom vysSieho Uzemného celkboalmajetkom pravnickych osoéb
zriadenych z&konom, na zaklade zékona alebo nakkads finagknymi prostriedkami
Eurdpskej unie.

2) Ustanovenie povinne zvetgjvanej zmluvy, ktoré obsahuje informaciu, ktorapsal’a
tohto zakona nespristigje, sa nezverajije.

3) Za povinne zverépvanu zmluvu sa povaZzuje zmluva uzavreta po 1.4am011.

Na MTF STU su to zmluvy uzatvorené po 31. 2810 ato najma: kupne zmluvy,
zdmenné zmluvy, zmluvy o dielo, mandatne zmluvypsipedkovatiské zmluvy, zmluvy
o zdruzZeni, zmluvy o spolupraci, najomné zmluvy,lum o vypoztke, darovacie zmluvy,
inominatne zmluvy, licetné zmluvy, ...

4) Za povinne zver@pvanu zmluvu sa nacaly tohto zdkona povazuje aj dodatok k zmluve,
dohoda, obchodné podmienky, dohoda o zruSeni zayédpnkoda o zmluvnej pokute a iné.

5) Povinne zveragjovanou zmluvou nie je pracovna zmluva a dohodaéagiprykonavanej
mimo pracovného pomeru.

[l
U¢innost’ povinne zverefiovanej zmluvy

1) Povinne zverefiovana zmluva je ®inna dinom nasledujicim po dni jej zverejnenia.

2) Ak je zmluva zverejnend viacerymi spoésobmi (akapm zverejni ina zmluvna strana) pre
acinnog’ zmluvy je rozhodujuce jej prvé zverejnenie.
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3) Zmluva uzavretd naceély odstranenia nésledkov mimoriadnej udalosti bestpedne
ohrozujucej Zivot, zdravie, majetok alebo Zivotnéosiredie, je &inna bez zverejnenia.
Rovnako je bez zverejnenigidné aj ustanovenie zmluvy, ktoré obsahuje inforimédora sa
pod’a osobitného zakona nespristuje.

4) Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy zmlaeaverejnila, plati, Ze k uzavretiu
zmluvy nedoslo.

5) Zmluvu mdZze zverejidiaj druha zmluvné strana ak zmluva nie je zvereram siedmich
dni odo @a uzavretia alebo odaid dorwenia suhlasu, ak sa na jej platheyzaduje suhlas
prislusného organu.ddstnik méze podanavrh na zverejnenie v Obchodnom vestniku.

V.
Centralny register zmlav

1) Centralny register zmllv je verejny zoznam poviawerejiovanych zmlav, uzatvorenych
ministerstvami, Gstrednymi orgdnmi  Statnej spravygerejnopravnymi institdciami

a podriadenymi organizaciami tychto institacii, @dl.2011, ktory vedie Urad vlady SR
v elektronickej podobe na webovej stranke www.@e.gk

2) Centréalny register STWalej len CRZm STU) je subor vSetkych povinne zvereganych
zmllv vratane dodatkov, ktoryckastnikom je STU.

3) Vlozenim zmluvy do CRZm STU sa rozumie vloZeniekg&onickej formy zmluvy
stanovenym spbésobom do elektronického udloziska r@eeho registra zmlliv vratane
spracovania pasportu zmluvy a odovzdanie papierfovejy podpisanej zmluvy s vytlanym
pasportom zmluvy do Centralneho registra zmliv STU.

4) Centralny register zmliv STU vedie veduca pravreeboganizaného utvaru R-STU.

V.
Evidencia zmllv, objednavok a faktar.

1) Sekretariat dekana vedie evidenciu vSetkych podgéta zmlav s vynimkou zmlav
o ubytovani, ktoré su v kompetencii Odboru ekondwgb a spravnychcinnosti (alej
OES’). Vedenie evidencie spiva v zaevidovani zmluvy vtvare - internéislo
zmluvy/rok, fyzickom ulozeni originalu zmluvy a podenia o zverejneni, ak podlieha
povinnému zverejneniu.

2) Odbor ekonomickych ¢innosti vedie evidenciu vSetkych objednavok a faktd
v Ekonomickom informé&om systéme STUd@lej EIS STU). UloZenim objednavky resp.
faktary do EIS STU je automaticky pridelengslo, pod ktorym su uvedené doklady
zaevidované a nasledne fyzicky ulozené na ekonamiasddeleni OES.

3) Opravneni zamestnanci — zamestnangenirdekanom fakulty pre vkladanie a evidenciu
zmlav, faktdr a objednavok uzatvorenych na MTF. Z8dpovedni za zaevidovanie zmlav,
objednavok a faktur a ich vloZenie do EIS STU.

4) Garanti zmluvy — zamestnanci (veduci zamestnaraapovedni za obsahovu a zmluvnu
stranku zmluvy, ktori predkladaju zmluvy na pod@abezpeéuju sulad medzi elektronickou
verziou zmluvy a pisomnou verziou zmluvy.
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VI.

Postup pri zverejiovani povinne zverefiovanych zmliv

1) Pcatet zmlav predloZenych na podpis je stanoveny thi, re sekretariate dekana zostali
k dispozicii dva origindly (jeden originél zostdna sekretaridte dekana, druhy sa posiela na
pravny a organizmy Utvar R-STU).DalSie paty origindlov sa riadia zmluvou o poskytnuti
finanénych prostriedkov EU resp. inymi predpismi alebdadou zmluvnych strén.

2) VSetky zmluvy podpisané dekanom fakulty su povivkiadané do EIS STU.

3) Pri predkladani zmlav na podpis garant doloZi reaslgiplneny a podpisany sprievodny
list. Bez dolozenia vyplneného sprievodného listu nepridepodpisaniu zmluvy a nie je
mozné zmluvu do EIS STU vioA. S&ag’ou dokumentacie je aj elektronicka verzia zmluvy
v editovat&nom formate textového suboru.

4) Na podpis dekanovi fakulty sa predkladaju len zmlgehvalené (podpisané) druhou
zmluvnou stranou s vyzt@nim datumu a miesta podpisu.

5) Za vkladanie zmluv do EIS STU je zodpovedny oprayreamestnanec, ktory predmetnu
zmluvu zaeviduje a najneskor 5 dni od@dizavretia zmluvy (odond posledného podpisu
zmluvnych strdn) zabezgievioZenie zmluvy do EIS a odoslanie originalu zmyiuspolu

s pasportom vygenerovanym z EIS STU na pravny amgny utvar R-STU.

6) Opravneny zamestnanec informuje garanta zmluvyadrip pracovnika pre verejné
obstaravanie (ak je uplatnite) o zverejneni zmluvy zaslanim kopie potvrdenmvarejneni
na CRZ. Poki&nepride k zverejneniu zmluvy, zmluva nie je péjahformuje garanta zmluvy
o dévodoch nezverejnenia.

7) Kazda zmluva je spracovana a d@moa oprdvnenému zamestnancovi za vkladanie do EIS
STU v elektronickej forme vo formate textoveho siihgripadne vo forme a tvare, ktor&iur
opravneny zamestnanec.

8) Kazda zmluva je vloZzena do EIS STU v elektronidkeme v nasledovnych formatoch
a Upravach:
= vo formate textového suboru (PDF text) v textoitate’nej podobe,
= formate obrazového skenu (PDF Skenjitate’nymi podpismi (len pre potreby MTF
STU)
» vo formate obrazového skenu (PDF Sken),égmn su podpisy zodpovednych
zamestnancov na obrazovom skenéieraené; z&ernené su aj udaje, ktoré nie je
mozné zverejil Peiatka organizicie a meno podpisujuceho nie je maatiérnit’.

9) Pri zverefovani zmluvy je opravneny zamestnanec povinny sktowva’ sulad zmluvy na
zverejnenie so skutaym stavom a nespristupnenie ustanoveni zmluvy hofpgeich
informaciu, ktord sa pdd zakonac¢. 211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam
nespristupuje.

VII.
Zverejnovanie objednavok tovarov a sluzieb a faktur

1) Za povinne zver@pvanu objednavku tovarov a sluzieb sa povaZujedoldjeka tovarov a
sluzieb vyhotovena po 1. januari 2011.

2) Za povinne zver#@pvanu faktiru sa povazuje faktira za tovary a siudrwend alebo
zaplatena po 1. januari 2011.
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3) Za zverepovanie objednavok je zodpovedny opravneny zamestaktory predmetné
objednavky vlozi do EIS STU tak, aby bola zachovpo@nnos zverejnenia objednavok do
desiatich pracovnych dni odaia ich vyhotovenia. To neplati, ak objednavky savisi
povinne zvergjovanou zmluvou, ktorda nadobudlatinnos’ pod’a 847a Obianskeho
zé&konnika. Tieto objedn&vky nie je potrebné zwenegt'.

4) Za zverepovanie faktur je zodpovedny opravneny zamestnaktecy predmetné faktury
vloZi do EIS STU tak, aby bola zachovanéa povitirmgerejnenia faktar najneskodr do 30 dni
odo dia ich zaplatenia.

5) Samotné zverejnenie je zabegpmeé spracovanim v aplikacii.

VIII.
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica rusi Prikaz dekand5/2007 zo tia 25. 6. 2007.
Tato smernica nadobudaidnog’ dia: 20. 09. 2011

prof. Dr. Ing. Oliver Moravik
dekan fakulty, v. r.

prilohac.1: sprievodny list
priloha¢.2: postupnaskrokov pri povinnom zverépvani zmlav

5/5



