Metodicky pokyn
pre zverejnovanie zmluv v Centralnom registri zmlav
(www.crz.gov.sk)

Tato metodika sluzi na technické usmernenie zverejfiovania zmliv v Centrdlnom registri
zmluv (dalej len ,,CRZ”) podla § 5a zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (zéakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov v
spojitosti s § 47a zakona ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov a nariadenia
vlady SR ¢. 498/2011 Z. z., ktorym sa ustanovuju podrobnosti o zverejiiovani zmliv v Centralnom
registri zmllv a ndlezitosti informdcie o uzatvoreni zmluvy.

CRZ zahfna vsetky zmluvy podpisané po 1. januari 2011 a ich dodatky. Dodatky, uzavreté po
1. janudri 2011 pre zmluvy uzavreté pred 1. janudrom 2011 sa tieZ zverejiiujui v systéme CRZ.

Pojmy:

e Majitel uZivatelského Uctu — majiteflom uzivatelského Uctu je zamestnanec, ktory je povinnou

osobou povereny zverejriovat zmluvy v CRZ. Kazdy zamestnanec, ktory pracuje s CRZ je
povinny vlastnit uZivatelsky Ucet. Kazdy uZivatelsky Gcet mbZe pouzivat iba jeden
zamestnanec.

e Lokdlny administrdtor — je zamestnanec ministerstva alebo ostatného Ustredného organu

$tatnej spravy (dalej len OUOSS), ktory ma opravnenie na vytvaranie a deaktivaciu
uZivatelskych G¢tov v CRZ za dané ministerstvo, OUOSS a vietky povinné osoby, ktoré pod
neho spadaju.

e Centrdlny administrator — je zamestnanec Uradu vlddy SR (dalej len UV SR), ktory ma

opravnenie registrovat a deaktivovat Géty pre povinné osoby a pouZivatelskych Uctov v rdmci
celého CRZ.
o Deaktivacia u¢tu — je znefunkénenie pristupu pre majitela uZivatelského uctu do CRZ

e ID zmluvy — je jedinecné identifikacné Cislo zmluvy evidovanej v systéme CRZ. ID zmluvy je
mozné zistit z adresy zmluvy v CRZ, alebo v administracnej ¢asti CRZ (podrobnosti v manuali).
Priklad:
http://crz.gov.sk/index.php?ID=918027&I=sk

e Plnd moc — kazdy maijitel uzivatelského Gétu je povinny zaslat UV SR plnt moc, na zéklade
ktorej bude mdct zmluvy v CRZ publikovat a zaroven Ziadat o opravu zrejme nespravneho
Udaja. Plnd& moc musi obsahovat meno priezvisko aemail splnomocnenca. Priklad
splnomocnenia je prilohou tohto metodického pokynu.

Adresa Odboru informatiky a elektronickych sluzieb (OIES)
Urad vlady Slovenskej republiky

Odbor informatiky a elektronickych sluzieb

Namestie slobody 1

813 70 Bratislava

Kontakt:
crz-support@vlada.gov.sk



http://www.crz.gov.sk/
mailto:crz-support@vlada.gov.sk

1. Obsahové poziadavky
K zmluve (prip. k dodatku) su evidované nasledujuice udaje (povinné Udaje su podciarknuté) :

o C(islo zmluvy - &islo zmluvy podla evidencie prisluiného rezortu, resp. jeho podriadenej
organizacie

e Objedndvatel - konkrétna organizacia (napr. podriadena organizacia rezortu), ktord bola
zmluvnou stranou / zmluvna strana

o Sidlo objednavatela

¢ 1CO objednavatela

e Doddvatel — zmluvna strana / konkrétna organizacia (napr. podriadena organizacia rezortu),
ktora bola zmluvnou stranou

e Sidlo dodavatela

e 1CO dodévatela

e Ndzov zmluvy — napr. ,Kipna zmluva“

e Popis predmetu zmluvy — napr. ,Kipa osobného automobilu Skoda Octavia“

e Ddtum uzavretia zmluvy — datum, kedy bola zmluva podpisana

e Datum ucinnosti — ak je znamy. V opacnom pripade, t.j. ak pole ostane nevyplnené, bude
datum dcinnosti nastaveny na den nasledujici po dni zverejnenia zmluvy v CRZ.
Pozn.: Zmluva méZe nadobudnut ucinnost najskér nasledujuci den po zverejneni (neplati pri
zverejneni informdcie).

e Datum platnosti do - datum, kedy skondi platnost zmluvy, ak je znamy. Ak nie je znamy, toto
pole zostava prazdne a do pola pozndmka mozZno napr. uviest, Ze zmluva je uzavreta na dobu
neurcitu.

e Suma vzmluve - naklady na celkové plnenie zmluvy vratane DPH (v pripade nevyplnenia
bude ako suma uvedend 0 €)

e Poznamka - pripadna poznamka k zmluve

e Interné ID - tu je moZné zaznamenat ID zmluvy z interného informaéného systému vasej
organizacie, pre neskorsie [ahsie dohladanie/parovanie.

V pripade nevyplnenia povinnych udajov, nebude mozné zmluvu v CRZ zverejnit.



2. Postup pri registrovani povinnej osoby v CRZ / vytvarani uzivatel'ského
uctu v CRZ

2.1 Registracia subjektu v CRZ
Na registraciu subjektu do CRZ, je potrebné zaslat pisomnu Ziadost na adresu Odboru informatiky
a elektronickych sluzieb Uradu vlddy SR (dalej len OIES UV SR).

Ziadost o registraciu povinnej osoby musi obsahovat nasledujtce Gdaje:

e Nazov
e Adresa
e ICO

e Ministerstvo, OUOSS alebo iny subjekt, pod ktory povinna osoba spada
e PIna moc pre zamestnancov povinnej osoby, ktory budu zmluvy v CRZ publikovat

Subjekt, zaslanim Ziadosti Uradu vlady SR prehlasuije, e je povinny zverejfiovat zmluvy v CRZ a 7e si

tuto povinnost overil na Ministerstve spravodlivosti SR (gestor zdkona o slobodnom pristupe k

informaciam).

2.2 Registracia uzivatel'a v CRZ
Kazdy zamestnanec povinnej osoby, ktory pracuje s CRZ, je povinny vlastnit uzivatelsky ucet. Kazdy
uZivatel'sky Géet mdze pouZivat iba jeden zamestnanec.

Registraciu nového uZivatela moze vykonat:

e Lokalny administrator ministerstva, alebo OUOSS — v pripade, 7e je potrebné vytvorit
uZivatelsky Ucet pre zamestnanca ministerstva, OUOSS, alebo inej povinnej osoby spadajtcej
pod ministerstvo, alebo OUOSS. Zoznam lokalnych administratorov najdete na konci tohto
metodického pokynu.

e Centralny administrator — zaslanim pisomnej ziadosti postou na adresu OIES UV SR

Ziadost o vytvorenie uzivatelského G¢tu musi obsahovat nasledujice tdaje:

e Meno

e Priezvisko

e Email

e PIna moc (vzor je prilohou tohto metodického pokynu) - v pripade, Ze uUcet vytvoril lokalny
administrator, zaslanie plnej moci nie je potrebné, avsak uZivatel nebude moct Ziadat
0 opravu zrejme nespravneho Udaja zverejneného v CRZ.

V pripade vytvorenia Gétu lokdlneho administratora pre ministerstvo alebo OUOSS je postup
zhodny ako v pripade vytvorenia beiného uctu. Rozdiel je len v splnomocneni (vzor
splnomocnenia pre lokalneho administratora je prilohou tohto metodického pokynu).

2.3 Deaktivacia uctu v CRZ
Ziadost o deaktivaciu Gc¢tu (napr. z dévodu ukonéenia pracovného pomeru, zmeny splnomocnene;j
osoby...) je nutné zaslat elektronicky na adresu crz-support@vlada.gov.sk. Deaktivaciu u¢tu moze
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vykonat aj lokadlny administrator, pricom tuto skuto¢nost oznami Uradu vlady SR elektronicky na
adresu crz-support@vlada.gov.sk

V pripade deaktivacie uctu lokalneho administratora pre ministerstvo alebo OUOSS je potrebné
zaslat pisomnu Ziadost na adresu Odboru informatiky a elektronickych sluzieb UV SR.

3. Postup pri ziadani o opravu zrejme nespravneho udaja zverejneného
v CRZ

Ak povinna osoba zasle do registra zrejme nespravny udaj, Urad vlady SR vykonda opravu na zaklade
Ziadosti o opravu tej povinnej osoby, ktora tento Udaj do registra zaslala.
Ziadost je potrebné zaslat elektronicky na adresu crz-support@vlada.gov.sk. Ziadost musi obsahovat

nasledujlice udaje:

e C(islo zmluvy

e Zmluvné strany

e ID zmluvy v ramci systému CRZ - Ziadost, ktora nebude obsahovat ID zmluvy, alebo
uvedené udaje nebudu odpovedat skutoénosti (napr.: zmluva s ID uvedenym v Ziadosti
bude mat iné ¢islo ako je uvedené v Ziadosti), nebude akceptovana.

e PoZadované opravy - v pripade, Ze je potrebna vymena prilohy, je potrebné v emaily zaslat aj
opravenu prilohu vo formate PDF

e 0Odovodnenie oprav

VSETKY POZIADAVKY SU ZAEVIDOVANE A ARCHIVOVANE. ZIADOSTI KTORE NEBUDU ZASLANE NA
VYSSIE UVEDENU EMAILOVU ADRESU NEBUDU AKCEPTOVANE.

4. Technicky popis nahravania zmlav do CRZ

Metody zverejiiovania zmlav v CRZ

1. Manualne zadavanie Udajov a PDF suboru cez webové rozhranie vytvorenim pristupovych
prav pre vybrané institucie do redakéného systému CRZ.

2. Nahravanie XML stiborov manudlne na server UV SR cez webové rozhranie vytvorenim
pristupovych prav pre vybrané institicie do redakéného systému CRZ.
Pozn.: Import XML siborov prebieha automatizovane v prednastavenych intervaloch.

3. Stiahnutie XML suborov z definovanej adresy s umiestnenim XML suborov na serveri
(dostupnom cez internet) organizacie.

Podrobnosti o jednotlivych metddach zverejiiovania zmlav najdete v uzivatel'skom manuali.

Poziadavky na stibory so zmluvou
e Zmluva v elektronickej podobe musi zodpovedat podpisanej papierovej verzii zmluvy, avsak
zverejnena musi byt bez podpisov, peciatok a datumov podpisania
e Zmluva (vratane priloh, dodatkov a priloh dodatkov) musi byt zverejnena vo formate PDF
e PDF subory musia byt v strojovo ¢itatelnej forme:
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o  Priamym prevodom z textového suboru (.doc, .rtf, .odt...) do PDF formatu
o Naskenovanim papierovej zmluvy s pouzitim OCR a jej uloZzenim vo formate PDF
e Vietky zverejnené PDF stbory musia splfiat Vynos ministerstva financii SR o $tandardoch pre
informacné systémy verejnej spravy (http://www.informatizacia.sk/standardy-is-vs/596s)



http://www.informatizacia.sk/standardy-is-vs/596s

Zoznam lokalnych administratorov
Zoznam bude vytvoreny na zdklade informdcii od ministerstiev a ostatnych Ustrednych organov
Statnej spravy.



