OBEC LÁB, Obecný úrad Láb, Láb č. 503, 900 67  Láb


SMERNICA O ZVEREJŇOVANÍ ZMLÚV,

FAKTÚR A OBJEDNÁVOK

INTERNÝ PREDPIS

Názov: SMERNICA O ZVEREJŇOVANÍ ZMLÚV, FAKTÚR A OBJEDNÁVOK 

Označenie: Interný predpis 

Dátum platnosti:
od 01.01.2012 

Dátum účinnosti:
od 01.01.2012 

Schválila: PaedDr. Monika Valúchová, starostka obce Láb 

PREAMBULA

Starostka obce Láb v súlade so zákonom SNR č. 369 / 1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov vydáva Interný predpis– Smernicu zverejňovanie zmlúv, objednávok   na tovary a služby a doručených faktúr za tovary a služby  (ďalej len „IP“)                                     Obecného úradu   v Lábe (ďalej v príslušných tvaroch aj „obecný úrad“):

ČASŤ I.
ÚVODNÉ USTANOVENIA

§ 1

Účel vydania IP

Účelom vydania tejto smernice je upraviť postup zverejňovania zmlúv, objednávok               na tovary a služby a doručených faktúr za tovary a služby v súlade s ustanoveniami zákona 

NR SR č. 546/2010 Z. z., ktorým sa mení a dopĺňa zákon č. 40/1964 Zb. Občiansky zákonník v znení neskorších predpisov, a ktorým sa dopĺňajú niektoré zákony; zákon č. 513/1991 Zb. Obchodný zákonník, zákon č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám                   v podmienkach právneho subjektu Obce Láb ako povinnej osoby. 

§ 2

Vymedzenie základných pojmov

Povinná osoba: Obec Láb
V nadväznosti na túto smernicu sú to pracovníci Obecného úradu povinnej osoby, ktorým 

to vyplýva z pracovnej náplne, pracovného zaradenia, poverenia nadriadeného zamestnanca alebo rozhodnutia starostky obce. 

Webové sídlo - www.obeclab.sk ucelený súbor webových stránok v správe jednej povinnej osoby, pričom webové sídlo má pridelenú najmenej jednu doménu. 

Zadávateľ zmlúv – príslušný zamestnanec podľa smernice o spracovaní a evidencii zmlúv. 

Zadávateľ objednávok – príslušný zamestnanec podľa smernice o obehu účtovných dokladov. 

Zadávateľ faktúr – príslušný zamestnanec podľa smernice o obehu účtovných dokladov. 

Povinne zverejňované zmluvy - písomné zmluvy, ktoré uzatvára obec Láb ako povinná osoba. Tieto zmluvy obsahujú informácie, ktoré sa získali za verejné prostriedky alebo sa týkajú používania verejných prostriedkov, nakladania s majetkom obce Láb alebo nakladania s finančnými prostriedkami Európskej únie (ďalej len „zmluvy“). 

Povinne zverejňované objednávky - objednávky na tovary a služby, (ďalej len „objednávky“). 

Povinne zverejňované faktúry - faktúry za tovary a služby doručené (dodávateľské) povinnej osobe (ďalej len „faktúry“). 

§ 3

Povinne zverejňované dokumenty
Povinná osoba zverejňuje zmluvy, objednávky a faktúry na svojom webovom sídle.  Povinnému zverejneniu podliehajú aj dodatky k zmluvám uzatvorené po nadobudnutí účinnosti Zákona. 

Zverejnenie zmlúv, dodatkov k zmluvám, objednávok a faktúr na webovom sídle povinnej osoby musí byť zabezpečené v súlade so zákonom NR SR č. 275/2006 Z.z. o informačných systémoch verejnej správy v znení neskorších predpisov a Výnosu MF SR č. 312/2010 Z.z.     o štandardoch pre informačné systémy verejnej správy. 

Nezverejňujú sa zmluvy 

• vymedzené § 5a ods. 3 zákona č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám; 

• služobná zmluva;
• pracovná zmluva a dohoda o práci vykonávanej mimo pracovného pomeru;
• zmluva týkajúca sa burzových obchodov a ich sprostredkovania; 

• odplatná zmluva týkajúca sa cenných papierov;
• zmluva uzavieraná v pôsobnosti Slovenskej informačnej služby a Vojenského spravodajstva; 

• zmluva, ktorej účelom je zabezpečenie ochrany a bezpečnosti v miestach, kde sa vykonáva väzba alebo trest odňatia slobody;
• zmluva, ktorej účelom je zabezpečenie potrieb cudzích zastupiteľských úradov v Slovenskej republike a zabezpečenie činnosti zastupiteľských úradov Slovenskej republiky v zahraničí;
• zmluva, ktorej účelom je zabezpečovanie ochrany a bezpečnosti objektov. 

Zadávateľ objednávky zverejní objednávky do desiatich pracovných dní odo dňa ich vyhotovenia. To neplatí, ak objednávky súvisia s povinne zverejňovanou zmluvou, ktorá nadobudla účinnosť podľa § 47a Občianskeho zákonníka (bližšie pozri ods. 2.2, bod 1 a 2). 

Zadávateľ faktúr zverejní faktúry najneskôr do 30 dní odo dňa ich zaplatenia.
§ 4

Účinnosť povinne  zverejňovaných zmlúv a ich dodatkov
Účinnosť povinne zverejňovaných zmlúv a ich dodatkov: 

- zmluva je účinná dňom nasledujúcim po dni jej zverejnenia; 
- účastníci zmluvy si môžu dohodnúť, že zmluva nadobúda účinnosť aj neskôr po jej zverejnení; takéto ustanovenie musí byť obsiahnuté v samotnej uzatvorenej zmluve; 

- zmluva uzatvorená na účely odstránenia následkov mimoriadnej udalosti bezprostredne ohrozujúcej život, zdravie, majetok a životné prostredie je účinná bez zverejnenia; 

- bez zverejnenia je účinné ustanovenie zmluvy, ktoré obsahuje informáciu, ktorá sa podľa zákona č. 211/2000 Z.z. nesprístupňuje. 

Ak sa do troch mesiacov od uzatvorenia zmluvy táto nezverejní, platí že k uzatvoreniu zmluvy nedošlo. 

V prípade, že príde k zverejneniu zmluvy alebo dodatku viacerými spôsobmi, rozhodujúce zverejnenie je prvé zverejnenie zmluvy alebo dodatku. V prípade, ak je zmluvnou stranou obce Láb iná povinná osoba, takúto zmluvu bez ďalšieho zverejní aj obec Láb. 

ČASŤ II.
VŠEOBECNÉ A OSOBITNÉ USTANOVENIA

 
§ 5

Postup pri zverejňovaní zmlúv, dodatkov k zmluvám, objednávok a faktúr
INFORMÁCIE, KTORÉ SA NESPRÍSTUPŇUJÚ 

Nesprístupnenie informácií v zmluvách, dodatkoch k zmluvám, objednávkach a faktúrach, ktoré sa nezverejňujú sa považujú najmä: 

-čísla účtov a bankové spojenia druhej zmluvnej strany (zahŕňa IBAN, SWIFT, a pod.); 

-mená kontaktných osôb, ich telefónne čísla, e-mailové adresy a podpisy štatutárnych orgánov; 

-prístupové heslá, okrem údajov, ktoré sa zverejňujú podľa osobitne všeobecne záväzných 

  právnych predpisov, uvedené neplatí, ak je druhá zmluvná strana povinnou osobou                  

  v zmysle ustanovení Zákona;
-všeobecne použiteľný identifikátor fyzickej osoby (rodné číslo), číslo občianskeho preukazu 

alebo cestovného dokladu alebo iného dokladu preukazujúceho totožnosť osoby a podpis 

fyzickej osoby; 

-informácie, ktoré tvoria utajovanú skutočnosť alebo sú predmetom bankového tajomstva 

alebo daňového tajomstva; 

-nesprístupňujú sa ani ďalšie informácie, ktoré sa inak nesprístupňujú podľa zákona               č. 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám, ak osobitný všeobecne záväzný predpis neustanovuje inak. 

Nesprístupnené informácie sa anonymizujú tak, že sa odstránia (napr. vybielením, zakrytím) alebo sa chránený údaj nahradí slovným spojením „nezverejnené z dôvodu ochrany osobných údajov“. 

Podpisy zástupcov účastníkov zmluvy, podpisy na objednávkach a faktúrach sa anonymizujú tak, že sa odstránia (napr. vybielením, zakrytím) alebo sa nahradia slovným spojením „podpísané“, uvedené neplatí v prípade, že účastník je zástupca povinnej osoby v zmysle zákona o slobodnom prístupe k informáciám. 

Dokumenty, ktoré musí povinná osoba zverejňovať musia obsahovať súlad zverejneného dokumentu so skutočným stavom. 

Povinne sa zverejňuje dátum uzatvorenia zmluvy, resp. vyhotovenia objednávky alebo doručenia faktúry. 

POSTUP PRI ANONYMIZÁCIÍ INFORMÁCIÍ V DOKUMENTOCH 

Anonymizáciu informácií v dokumente vykoná zadávateľ zmluvy. 

Súčinnosť pri anonymizácii informácií sú povinní poskytnúť: 

1. v prípade bankového tajomstva zodpovední zamestnanci ekonomického oddelenia; 

2. v prípade daňového tajomstva zodpovední zamestnanci ekonomického oddelenia; 

3. týkajúcu sa ochrany osobných údajov - zamestnanec poverený ochranou osobných 

údajov za príslušný organizačný útvar; 

4. v prípade obchodného tajomstva (ak nebolo získané za verejné prostriedky alebo sa 

netýka používania verejných prostriedkov) odborný zamestnanec. 
V ostatných prípadoch súčinnosť pri anonymizácií sú povinní poskytnúť všetci odborní 

zamestnanci OcÚ v zmysle výkonu svojich pracovných úloh. 

TECHNICKÉ ZABEZPEČENIE ZVEREJŇOVANIA ZMLÚV, DODATKOV K ZMLUVÁM 

Zmluvy 

1.Dokumenty, ktoré sú k dispozícií len v listinnej forme 

Po uzatvorení zmluvy zmluvnými stranami najprv vykoná jej prevod z písomnej formy         do elektronickej podoby (skenovaním) do textového súboru .pdf. Následne sa elektronicky vykoná anonymizácia informácií.
2.Dokumenty, ktoré sú k dispozícií v elektronickej podobe 

Ak sú zmluvy resp. dodatky zmluvy vypracované v elektronickej /editovateľnej/ podobe, a to buď prostredníctvom modulov ISS alebo získané od druhej zmluvnej strany, je zadávateľ zmluvy, resp. dodatku pred zverejnením povinný vykonať anonymizáciu údajov, ktoré sa nesprístupňujú a zapísať do formátu .PDF. 

Názvoslovie anonymizovaných súborov:
Zmluvy a dodatky k zmluvám: Zmluva c.xx_yyyy_iiii_zzzz.pdf 

xx - centrálne číslo zmluvy 

yyyy – názov zmluvy

iiii – identifikácia účastníka zmluvy

zzzz – popis predmetu zmluvy
Vytvorený súbor je dočasne uložený na sieťovom disku v priečinku C:\pracovna\skenovanie\Zmluvy. Takto vytvorený dokument sa prostredníctvom podradeného formulára IS SAMO - Zmluvy- prilinkuje k danej zmluve. 

Vytvorený súbor s názvom Zmluva c.xx_yyyy_iiii_zzzz.pdf z priečinka C:\pracovna\skenovanie\Zmluvy sa následne zverejní na webovom sídle www.obeclab.sk     do priečinka SAMOSPRÁVA – DOKUMENTY – zmluvy. 

Potvrdenie o zverejnení zmluvy 

Ak sa zverejnila zmluva alebo dodatok k zmluve, ktorá na vznik zmenu alebo zánik práva vyžaduje vklad do katastra nehnuteľností podľa osobitného predpisu, zadávateľ zmluvy bezodkladne zasiela písomné potvrdenie (vzor - príloha č. 2) o zverejnení zmluvy príslušnej správe katastra. Povinná osoba na požiadanie účastníka zmluvy vydá písomné potvrdenie       o zverejnení zmluvy. 

Dodávateľské faktúry 

Názvoslovie anonymizovaných súborov:

Dodávateľské faktúry: FD xxx_yyyy_iiii-zzzz.pdf 

xxx - centrálne číslo faktúry 

yyyy – rok 

iiii – dodávateľ
zzzz – popis fakturovaného plnenia
Vytvorený súbor je dočasne uložený na sieťovom disku v priečinku C:\pracovna\skenovanie\Faktury. Takto vytvorený dokument sa prostredníctvom podradeného formulára IS SAMO - Fakturácia- prilinkuje k danej faktúre. 

Vytvorený súbor s názvom FD xxx_yyyy_iiii-zzzz.pdf z priečinka C:\pracovna\skenovanie\Faktury sa následne zverejní na webovom sídle www.obeclab.sk      do priečinka SAMOSPRÁVA – DOKUMENTY – faktúry. 

Objednávky
Názvoslovie anonymizovaných súborov:

Dodávateľské faktúry: OBJ_xx_yyyy_iiii-zzzz.pdf 

xxx - centrálne číslo objednávky 

yyyy – rok 

iiii – dodávateľ
zzzz – popis objednaného plnenia
Vytvorený súbor je dočasne uložený na sieťovom disku v priečinku C:\pracovna\skenovanie\Objednávky. Takto vytvorený dokument sa prostredníctvom podradeného formulára IS SAMO - Objednávky- prilinkuje k danej objednávke. 

Vytvorený súbor s názvom OBJ_xx_yyyy_iiii-zzzz.pdf z priečinka C:\pracovna\skenovanie\Objednávky sa následne zverejní na webovom sídle www.obeclab.sk do priečinka SAMOSPRÁVA – DOKUMENTY – objednávky. 

Štruktúra zverejňovaných dokumentov na webovom sídle povinnej osoby je obsiahnutá           v prílohe č.1, ktorá tvorí neoddeliteľnú súčasť tejto smernice a môže byť aktualizovaná          v závislosti od zmien a úprav všeobecne záväzných právnych predpisov. O aktualizácii prílohy č. 1 informuje zodpovedné osoby správca dokumentácie. 

Technické parametre skenovaného dokumentu 

Skenovanie si vyžaduje nastavenie určitých technických parametrov a to napr. z dôvodu následnej správnej funkčnosti a podobne. 

Odporúčané minimálne parametre sú nasledovné: 

-najmenej 300 DPI (počet bodov na palec t.j. rozlíšenie); 

-minimálny záverečný rozmer skenu po prípadných úpravách 600 x 800 bodov (platí             pri podkladoch o rozmere A4, menšie podklady ako napr. logá a podobne môžu byť primerane menšie), odporúčaný je samozrejme väčší rozmer (so zachovaním DPI); 

-rovnosť skenu (najmä text má dodržiavať bežný sklon písma a nemá byť oproti okrajom strany, naklonený viac ako pri použití efektu bežnej kurzívy, t.j. cca. 10°); 

-čistota skenu (obsah musí mať oproti podkladu dostatočný kontrast a jednotlivé časti obsahu nemajú byť prekryté rôznymi škvrnami a podobne, aby sa dali jednotlivé znaky alebo iné časti obsahu rozoznať). 

§ 6

Doba zverejnenia

 Pokiaľ príslušný predpis neurčuje dobu trvania zverejnenia určitého dokumentu platí, že zverejnenie na webovom sídle povinnej osoby trvá po dobu neurčitú. 

ČASŤ III.
ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA

 1) Za dodržanie tohto interného predpisu je zodpovedná starostka obecného úradu. 
2) Tento interný predpis je záväzný pre všetkých zamestnancov Obce Láb. 

3) Tento interný predpis je platný dňom jeho podpísania a nadobúda účinnosť od 01.1.2012. 

4) Tento interný predpis vypracovala Katarína Kovárová, ekonomické oddelenie. 

V Lábe 01.01.2012 

 







PaedDr. Monika Valúchová









      starostka Obce Láb 

Prílohy 

Príloha č. 1 Štruktúra zverejňovaných dokumentov na webovom sídle 

Povinné zverejňovanie zmlúv – Obce Láb 

Číslo zmluvy 

Názov zmluvy 

Identifikácia účastníka zmluvy 

Popis predmetu zmluvy 

Dokument (.pdf) 

Povinné zverejňovanie objednávok – Obce Láb 

Číslo objednávky 

Dodávateľ 

Popis objednaného plnenia 

Dokument (.pdf) 

Povinné zverejňovanie faktúr – Obce Láb 

Číslo faktúry 

Dodávateľ 

Popis fakturovaného plnenia 

Dokument (.pdf) 

Príloha č. 2 Potvrdenie o zverejnení zmluvy 

Obec Láb, Obecný úrad Láb, 900 67  Láb č. 503
Potvrdenie o zverejnení zmluvy 

 Týmto potvrdzujem, že na webovom sídle obce bola v súlade s § 5a ods. 5 zákona                 č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám v znení neskorších predpisov zverejnená dňa: DD.MM.RRRR pod interným číslom zmluvy: cc_rrrr  nasledovná zmluva: 
Názov zmluvy: Zmluva o vývoze komunálneho odpadu - množstvový zber 

Zmluvné strany: 

 
1. Názov/obchodné meno/meno a priezvisko: Obec Láb
 
Sídlo/miesto podnikania/trvalý pobyt: Obecný úrad Láb č. 503, 900 67  Láb
 
IČO (ak je pridelené): 00304883
 
2. Názov/obchodné meno/meno a priezvisko: 

 
Sídlo/miesto podnikania/trvalý pobyt: 

 
IČO (ak je pridelené):  

Predmet zmluvy: Zmluva o vývoze komunálneho odpadu - množstvový zber 

Hodnota predmetu zmluvy: 0,00 EUR (ak možno hodnotu plnenia pri zverejňovaní určiť) 

Dátum a miesto uzatvorenia zmluvy: DD.MM.RRRR (v rozsahu podľa § 42 ods. 2 písm. c) zákona Národnej rady Slovenskej republiky č. 162/1995 Z. z. 

Označenie nehnuteľnosti: o katastri nehnuteľností a o zápise vlastníckych a iných práv            k nehnuteľnostiam v znení neskorších predpisov, ak sa zverejnila zmluva, ktorá na vznik, zmenu alebo zánik práva vyžaduje vklad do katastra nehnuteľností podľa § 28 zákona            č. 162/1995 Z. z. o katastri nehnuteľností a o zápise vlastníckych a iných práv                          k nehnuteľnostiam v znení neskorších predpisov).
Vyhotovil: 

Telefón: 

V Lábe dňa DD.MM.RRRR 

 



úradná pečiatka Obce Láb
 








podpis povereného zamestnanca
