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Priprava, schvalovanie a zverejfiovanie zmliry

Na zabezpelenie jednotného postupu pri priprave, schvafovani a zverejfiovani
zmliv  vpodmicnkach  Metodicko-pedagogického  centra  generdlny  riaditel
Metodicko-pedagogického centra podla €lanku 5 ods. 2 pism. d) Statitu Metodicko-
pedagogického centra a &lanku 7 ods. 2 pism. f) Organiza¢ného poriadku Metodicko-
pedagogického centra vydéava tuto smernicu:

PRVA CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ciefom prijatia tejto smernice je zabezpetit' jednotny postup a zdvizne ustanovit’
postup organizadnych utvarov pri priprave, posudzovani a schvalovani navrhov zwlav,
vedeni centralnej evidencie zmliv a ich zverejiiovani podl'a osobitného predpisu’.

(2) Téato smernica sa nevztahuje na zmluvy v oblasti: ‘
a) pracovnopravnych vzt'ahov a obdobnych pracovnych vzt'ahov,
b) kolektivnych pracovnopravnych vzt'ahov,
¢) spravy majetku $tatu, napr. dohéd o hmotnej zodpovednosti a dohdd o pouZivani
sluZobného motorového vozidla,
d) medzinarodnych a medzi§tatnych zmliv a dohdéd vratane protokolov k tymto
zmluvam a dohodam.

Clénok 2
Definicia pojmov

(1) Vecny gestor na udely tejto smernice je prisludny organizaény utvar
Metodicko-pedagogického centra (dalej len ,MPC®), do ktorého pdsobnosti patri priprava
a uzatvorenie zmluvy.

(2) Pravny gestor na uUcely tejto smernice je pravnik kancelérie generalneho riaditela
MPC, do ktorého pdsobnosti patri posudzovanie navrhov zmlav v stlade s Organizatnym
poriadkom MPC.

(3) Finanny gestor na tucely tejto smernice je prisludny organizaény utvar MPC,
do ktorého pdsobnosti patri vykondvanie zikladnej finan¢nej kontroly a finan¢n4 realizicia
plnenia platnych a aéinnych zmlav v sulade s vitornymi predpismi MPC.?

(4) Gestor pre verejné obstardvanic na udely tejio smernice je prisludny organizalny
atvar MPC, do ktorého pdsobnosti patri oblast verejného obstardvania v sulade
s vodtorngmi predpismi MPC 2

1§ 5a zdkona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidém a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zdkon o slobode informécif) v zneni neskordich predpisov

% Najmi Organizaény poriadok MPC, Smernica &. 8/2016_Finantnd kontrola v podmienkach MPC

® Najmi Organizaény poriadok MPC, Smernica &. 4/2016 Verejné obstardvanie tovaroy, sluZieb

a stavebnych prac
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DRUHA CAST
Postup pri uzatvarani zmlav

Clanok 3
Zakladné zasady

(1) Navrh zmluvy pripravi MPC v stlade so zdsadou hospodérnosti, efektivnosti,
téelnosti, transparentnosti a nediskrimindcie, jasnosti a zrozumiteInosti, pri¢om zachovéva
vyvazenost zmluvnych podmienok.

(2) MPC neuzatvori zmluvu, ktord
a) neobsahuje ustanovenie o zdkaze postupenia akychkol'vek petiaznych pohladavok,
ktoré vzniknt v savislosti splnenim zmluvy, ktord je aspont zc¢asti financovana
z finanénych prostriedkov Eurépskej tmie,
b) sa uzatvara na obdobie dlh§ie ako S§tyri roky bez moZnosti jednostranného
predéasného ukondenia tejto zmluvy zo strany MPC, a to aj bez uvedenia dévodu,
¢} vyluduje pravomoc vieobecnych sidov Slovenskej republiky konat’ a rozhodovat
o sporoch vznikajucich z tejto zmluvy.

(3) Zmluvu MPC uzatvéra v prislunom poéte rovnopisov nasledovne
a) za MPC v dvoch rovnopisoch, ak nie povinna predloZit’ viac rovnopisov,
b) za druhi zmluvnu stranu pocet rovnopisov podla jej poZiadaviek.

(4) Ak MPC uzatvara zmluvu, ktord je vysledkom procesu verejného obstardvania,
podla tejto smernice sa posudzuje aj ndvrh zmluvy, ktory je stGastou sutaznych
podkladov v rAmci verejného obstardvania.

(5) Na dodrZanie z&sad uvedenych vtomto &lanku smernice musi pribliadat’ kazdy
zamestnanec a organizaény utvar MPC, ktory pripravuje alebo posudzuje navrh zmluvy
alebo sa na nej inak podiefa.

Clinok 4
Navrh zmluvy

(1) Navrh zmluvy za MPC pripravuje, resp. jeho predloZenie zo strany zmluvného partnera
zabezpetuje vecny gestor.

(2) Veeny gestor pristipi k priprave navrhu zmluvy aZ po predchadzajucom schvaleni
riadanky podla osobitného vaatorného predpisu®.

(3) Navrh zmluvy obsahuje najmi tieto naleZitosti
a) nazov zmluvy, vieobecne zavizny pravny predpis vztahujici sa na zmluvny vzt'ah
a miesto na vyznacenie evidenéného &isla zmluvy,
b) identifikacné udaje zmluvnych stran v rozsahu
ba) meno, priezvisko/obchodné meno alebo nazov,

¥ Smernica &.6/2016_Obeh tittovnych dokladov v podmienkach MPC
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bb) adresa/sidlo alebo miesto podnikania,
bc) pravna forma pravnickej osoby,
bd) identifikaéné &islo (ICO) v pripade, ak bolo pridelené,
be) pri podnikateFoch zapisanych v obchodnom registri alebo v inom obdobnom
registri aj oznadenie prisluiného registra a ¢fslo zapisu,
bf) identifikané tdaje Statutarneho zastupeu, prokuristu alebo inej osoby
opravnenej uzatvorit’ zmluvu v rozsahu meno, priezvisko a funkeia; v pripade
splnomocnenej osoby je neoddelitelnou stcastou zmluvy pisomné
splnomocnenie na uzatyorenie zmluvy,
bg) datiové identifikaéné islo (DIC) a identifikadné &islo pre dafi z pridanc;
hodnoty (IC DPH), ak bolo zmluvnej strane pridelené,
bh) bankové spojenie a &islo uétu, ak to vyplyva z povahy zmluvy,
¢) podrobni ¥pecifikiciu predmetu zmluvy vratane kvalitativnych poZiadaviek
na predmet zmluvy,
d) el zmluvy, ak tak stanovuje osobitny predpis”,
¢) miesto plnenia zmluvy,
f) cas pinenia zmluvy,
g) stanovenie ceny s podrobnou ¥pecifikéciu a uréenim splatnosti v pripade
odplatnych zmlav,
h) dobu trvania zmluvy,
i) datum platnosti a
j)  u¢innost’ zmluvy.

(3) Ustanovenia odseku 2 pism. b) aZ ) sa nevztfahuja na navrh zmluvy podra ¢lanku 3
ods. 4.

(4) Vecny gestor je povinny ptipojit k ndvrhu zmluvy aktudlny vypis z obchodného,
Fivnostenského alebo iného prisluiného registra (fotokdpia), splnomocnenie prip. doklad
o odbornej spdsobilosti; uvedené neplati v pripade uzatvdrania zmluvy s orginom alebo
organizaciou verejnej spravy a pri postupe podla élanku 3 ods. 4.

Clinok 5
Pripomienkovanie navrhu zmluvy

(1) Vecny gestor predlozi ndvth zmluvy pripraveny podla ¢élanku 4 smernice pravnemu
gestorovi na pripomienkovanie. Pravny gestor po posudeni navrhu zmluvy, najmé jeho
siladu s prisluinymi v8eobecne zdvaznymi pravnymi predpismi a vmitornymi predpismi
MPC, vyslovi sthlas s ndvrhom zmluvy alebo predlozi pripomienky a od6vodnené ndvrhy
na tpravu resp. doplnenie textu zmluvy.

(2) Vzhladom na povahu zmluvy je vecny gestor povinny predloZit' ndvih zmluvy
na pripomienkovanie dotknutym organizaénym Gtvarom MPC, najmi finanénému
gestorovi a gestorovi pre verejné obstardvanie.

(3) Vecny gestor po skondeni pripomienkovania ndvrhu zmluvy a vyhodnoteni
pripomienok vypracuje koneéné znenie ndvrhu zmluvy.

® Napriklad zdkon & 116/1990 Zb. o ndjme a podnajme nebytovych priestorov v znenf neskorsich predpisov,
zakon & 278/1993 Z. z. o sprave majetku Stétu v znen{ neskorich predpisov
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(4) Ak MPC uzatvira zmluvu s rovnakym obsahom s vyS§im poltom subjektov, mdze
generalny riaditel’ rozhodnat’ o pripomienkovom konani len k jednej z nich, resp. k vzoru
(3abléne) zmluvy.

Clanok 6
SchvaPovanie navrhu zmluvy

(1) Konetné znenie névrhu zmluvy sa potvrdzuje podpisom na kontrolnom liste
pred uzavretim zmluvného vzt'ahu (d’alej len ,,KL*; priloha).

(2) KL podpisyjtt v stanovenom poradi:
a) vecny gestor,
b) gestor pre verejné obstaravanie,
¢) finan¢ny gestor,
d) pravny gestor.

(3) Ak je zmluva vysledkom procesu verejného obstardvania, ktoré nebolo zabezpefované
centrdlnym spdsobom, gestor pre verejné obstardvanie svojim podpisom na KI. potvrdzuje,
Ze navrh zmluvy bol safastou satfaznych podkladov (tato podmienka sa nevztfahuje
na prieskum trhu), Ze cena a ostatné vysutaZzené podmienky uvedené v zmluve si totozné
s podmienkami, ktoré vit'azny uchadza€ predloZil v rAmci verejného obstaravania.

(4) Finanény gestor je pred popisom zmluvy povinny zabezpecit vykonania zékladnej
finanénej kontroly podla osobitného predpisu®,

(5) Pravny gestor podpisom na KL potvrdzuje spravnost’ textu zmluvy, potrebny pocet
rovnopisov zmluvy a dodrZanie postupu pri uzatvarani zmluvy v stilade s touto smernicou.

(6) Konecné znenie ndvrhu zmluvy predkladanej na podpis generdlnemu riaditel'ovi MPC
pravoy gestor v mieste spojenia prelepi bielou paskou a oznaéi pediatkou MPC. Evidentné
¢islo zmluvy, pravny gestor vyzoaci na kazdom rovnopise zmluvy a zaznamena na KL.

(7) Koneéné znenie navrhu zmluvy po podpisani KL osobami uvedenymi v odsekoch 2 aZ
5 tohto ¢&lanku predlozi pravny gestor s prisluSnou dokumenticiou na schvilenie
a podpisanie generilnemu riaditefovi MPC.

(8) V pripade, ak navrh zmluvy nebol podpisany druhou zmluvnou stranou, zabezpeti
jeho podpisanie pravny gestor v spoluprici s vecnym gestorom.
Clinok 7
Zverejnenie zmluvy

(1) Konetné znenie zmluvy po jej schvéleni a podpisani oboma zmluvnymi stranami
zverejni pravny gestor podl'a osobitného predpisu’.

® Zakon £.357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov
7 § 5a zakona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplnen nicktorych
zédkonov (zdkon ¢ slobode informacii) v zneni neskoifich predpisov
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(2) Vecny gestor zverejni zmluvu po jej schvéleni a podpisani oboma zmluvnymi stranami
bezodkladne.
Clinok 8
Vedenie evidencie zmlav

(1) Evidenciu vSetkych zmliv MPC vedie kanceldria generdlneho riaditela MPC
prostrednictvom pravneho gestora.

(2) Evidencia zmlav obsahuje
a) evidenéné &islo zmluvy, ktoré pozostiva z oznadenia kalenddrneho roka, dalej
7z oznalenia MPC, oznatenia vecného gestora (skratka organizatného dtvaru
generadlneho riaditef'stva MPC, regiondlneho pracoviska alebo ndrodného projektu)
a z poradového &isla zmluvy,
b) oznadenie zmluvnych strdn,
¢) predmet zmluvy,
d) datum platnosti zmluvy,
¢) datum n¢innosti zmluvy,
f) informdciu o dobe trvania zmluvy,
g) informaciu o uzatvoreni dodatku k zmluve,
h) informéciu o sposobe zéniku zmluvy
i) informdcie o vyporiadan{ zdvizkov vyplyvajucich zo zmluvy, ako aj z pripadného
vadného plnenia zmluvy.

(3) Evidencia zmlav MPC vedie osobitoe pre kazdy kalendarny rok, zaéina sa poradovym
¢islom 1 a kondi sa poradovym &islom, ktoré bolo ako posledné pridelené v prislu$nom
kalendarnom roku.

Clinok 9
Kontrola plnenia zmluvy

Kontrolu plnenia zmluvy vykonava vecny gestor, ktory najmé

a) zabezpetuje kontrolu plnenia zévizkov vyplyvajicich zo zmluvy,

b) prijima alebo navrhuje generdlnemu riaditelovi MPC opatrenia na odstrénenie zistenych
nedostatkov, ak boli zistené pri kontrole podla pismena a),

c) bezodkladne oznamuje generalnemu riaditefovi MPC a pravnemu gestorovi podstatne
porudenie zmluvy druhou zmluvnou stranou spolu s oddvodnenymi navrhmi na prijatie
opatreni,

d) oznamuje privnemu gestorovi iné skutoénosti ddleZité pre pinenie zmluvy alebo

vzfahy k zmluvaym stranim,

e) sleduje trvanie zmluvy a v pripade potreby v&as iniciuje uzatvorenie novej zmluvy.

Clanok 10
Zmena a zanik zmluvy

(1) Zmena zmluvy sa na udely tejto smernice povaZuje za samostatni zmluvu. Pri zmene
zmluvy sa postupuje podla €lankov 3 az 8.
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(2) Zmena zmluvy sa vykondva formou samostatného pisomného ¢islovaného dodatku
k povodnej zmluve. Dodatok k zmluve sa oznafuje poradovym ¢&islom dodatku
a evidentnym ¢islom zmluvy, ku ktorej sa dodatok uzatvéra.

(3) Navrh na zanik zmluvy dohodou zmluvnych stran, vypoved'ou zo strany MPC,
odstipenim od zmluvy zo MPC alebo z inych dévodov vypractiva a predklada vecny
gestor spolu 8 oddvodnenim pravnemu gestorovi na posudenie.

(4) Navrh na zanik zmluvy dohodou posiela druhej zmluvnej strane pravny gestor v potte
rovnopisov, v akom bola vyhotovend zmluva. Navrh na zanik zmluvy vypovedou
zo strany MPC, odstipenim od zmluvy alebo z inych dévodov posiela pravny gestor vzdy
v jednom rovnopise bez ohl'adu na to, v akom poéte rovmopisov bola vyhotovend zmluva,
doporucenou postovou zasielkou s doru¢enkou tak, aby bolo jednoznacne preukazané
dorudenie. Kopiu doruéenky spolu s rovnopisom vypovede zo strany MPC, odstdpenia

od zmluvy alebo listiny, ktorou zaniké zmluva z inych dévodov, doruéi pravny gestor
vecnému gestorovi a finanénému gestorovi.

(5) Ak druha zmluvna strana doruéi MPC vypoved’, zmluva zanika uplynutim vypovednej
doby. Ak druhd zmluvna strana doruéi MPC odstipenie od zmluvy, zmluva zanika diiom
dorucenia odstpenia od zmiuvy MPC.

(6) Vecny gestor je povinny vypoved a odstipenie od zmluvy predloZit pravnemu
gestorovi a informovat’ o tychto skuto¢nostiach finanéného gestora.

(7) Ak druhd zmluvna strana doruéi MPC navrh na zanik zmluvy dohodou zmluvaych
stran, postupuje sa primerane podla ¢lanku 5 a 6.
TRETIA CAST

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

(1) Této smernica je zaviizna pre vietkych zamestnancov MPC a jej nedodrZanie méze
byt’ povaZované za porusenic pracovnej discipliny.

(2) Za kontrolu dodrZiavania tejto smernice je generdlnemu riaditel'ovi MPC zodpovedna

kanceldria generdlneho riaditela azodpovedni zamestnanci podla ustanoveni tejto
smernice.

(3) Tato smernica nadobida platnost’ ditom podpisu generdlnym riaditelom MPC
a i¢innost diom 1. novembra 2016.

Bratislava diia 31.10.2016

Mgr. Branislav Juhas
generalny riaditel’
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Priloha ¢. 1

Kontrolny list pred uzavretim zmluvného vzt'ahu

FIDNIUVAD  eeorteeeiiieeeesraresirriraraesssssesssaseeessastsssasissneres sabasasassanessasaesasorannenesosasbessesbanssesanes
(nazov)
ZINIUVIIE SEEANYE  ceeeinceiiiiie et ea bbb s se e e d e b O A e e e LR s b
(meno, priezvisko, bydlisko alebo nazov a sidlo, ICO)

VECHY SESTONT  oocoivevinrmniriciiieie i snsereneseies e
{meno a priezvisko) {datum a podpis)

Gestor pre verejné

ODSTATAVADIE:  coooveeiiervvvevierieeesssnesesnsseosnse aiesbersessassress s e b
(meno a priezvisko) (datum a podpis)

FINAnENY GeStOr: ..occcovnciiiiiirisissciieins e e
(meno a priezvisko) (datum a podpis)

PraviY SESIOT: c.oovicccviccciisinnsinisssiees e s
(meno a priezvisko) {détum a podpis)



