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METODICKE USMERNENIE TYKAJUCE SA MODULU M21 EVIDENCIA ZMLUV A ZVEREJNOVANIE DO
CENTRALNEHO REGISTRA ZMLUV CiSLO 5/2023

Uzatvorenie roka v rdmci spracovania zmliv evidovanych v M21

1. Ucel dokumentu

Poskytnutie doplrfiujucich informdcii k procesom a postupom uvedenym v pouzivatelske]j prirucke
pre uzatvorenie a ukoncenie roka v module Centralna evidencia zmliv (CEZ) v EIS SAP Centralneho
ekonomického systému (link: https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-
prirucky/pouzivatelske-prirucky/).

2. Uvod do problematiky

2.1 Uzatvorenie rozpoctového roka zmluvy a ukoncenie roka (posunutie obdobia zmluvy)

UPOZORNENIE: Procesy uzatvorenia roka zmluvy je odporiuéané vykondvat az v momente, ked'su
k zmluve zauctované vsetky suvisiace doklady plnenia (objedndvky, faktury) za dany rok.

Pozndmka: V pripade dotacnych zmliv, ktorych plnenie bolo realizované prostrednictvom
rozpoctového opatrenia (ELUR bez prepojenia na rezervaény doklad zmliv) alebo vo vynimoénych
pripadoch je mozné uzatvorit rok zmluvy a zmluvu posunut pre plnenie do dalSieho roka aj v pripade, Ze
vsetky suvisiace doklady plnenia (doddvatelské, odberatelské) neboli korektne zatctované v moduloch
M09 a M10, ale prostrednictvom procesov v. module M18 Financné uctovnictvo a to bud' s odkazom
alebo bez odkazu na rezervacny doklad rozpoctu (REDO), ¢o spbsobi, Ze:

- vzmluve nie je sprdvne zobrazeny zostatok financnych prostriedkov zmluvy na karte ,Plnenie
zmluvy”,

- Udaje zobrazené na karte ,,Vyvoj polozky“ v detaile poloZky zmluvy neobsahuju uctovné doklady
a suvisiace sumy zauctované v module M18,

- Udaje o uctovnych dokladoch zauctovanych v module M18 s odkazom na REDO je mozZné zobrazit
len po zobrazeni ,Spotreby” v REDO, pricom spotreba je taktieZ zobrazend v riadku rozpoctu
k poloZke zmluvy,

- Udaje o uctovnych dokladoch zauctovanych v module M18 bez odkazu na REDO nie je moZné
v zmluve zobrazit, ale je ich potrebné zistit v moduloch M18 a M15 Rozpocet,

- Udaje na polozkdch rozpoctu k polozkdm zmluvy nie je mozZné v procese uzatvorenia roka zmluvy
za aktudlny rok objektivne kvantifikovat na zdklade zobrazeného zostatku financnych
prostriedkov zmluvy na karte ,,Plnenie zmluvy“ ani na zdklade udajov zobrazenych na karte
,Vyvoj poloZky“ v detaile polozky zmluvy.

Z dévodu zabezpecenia aktualizacie informacii evidovanych v module M21 v CES je potrebné pri
zalozenych zmluvach splnenim (dodavatelskych, odberatelskych, dodavatelsko-odberatelskych)
vykonat spracovanie uzatvorenia roka a posunut ich do dalsieho obdobia. Ide o innosti, ktoré
aktualizuju spracovanie rozpoctu k zmluve podla realneho stavu (redlneho plnenia zmluvy) a aktualizuju
taktiez priradené doklady modulu M15 Rozpocet (rezervacny doklad rozpoctu _ REDO), M09
Materidlovy manazment (kontrakt, zmluvna technicka objednavka ZML), M10 Predaj sluzieb (kontrakt,
plan dodavok).

Ramcovy popis postupu:

e  posunutie obdobia rozpoctu — funkcionalita, ktord hromadne aktivuje polozky budiceho roka na
MM kontraktoch a objednavkach vygenerovanych zo zmldv CEZ. Vid kapitola 5 Posunutie obdobia
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rozpoctu, prirucky ,M21 PP_Ukoncenie roka v module CEZ", link:
https://ces.mfsr.sk/files/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-
prirucky/3-11/m21 pp ukoncenie-roka-module-cez-v1-4.pdf).

- funkcionalita je spustana z centralnej Urovne riadenia projektu CES za modul M21 (bez priamej
Ucasti uZivatefov). O aktudalnom termine budl uzZivatelia informovani na stranke
https://ces.mfsr.sk/ces/aktuality/ (napr. v roku 2023 bola funkcionalita spustenad dna
28.11.2023). Pre vSetky dodavatelské zmluvy, ktoré maju vygenerované MM kontrakty alebo
objedndvky s polozkami pre nasledujuci rok sa automaticky odblokuji polozky uréené pre
nasledujlice obdobie (napr. rok 2024).

- po aktivacii poloziek budiceho roka (napr. 2024) nie je mozné spdtne hromadne zablokovat tieto
polozky,

- spustenie funkcionality je odporuéané vykonat koncom mesiaca november alebo zaciatkom
decembra. Tak, aby sa organizaciam aktivovali polozky pre nasledujuci rozpoctovy rok (napr.
rok 2024), pretoze v decembri uz budu zakladané objedndvky ku kontraktu, ktoré uz budu
uhradené z prostriedkov nového rozpoctového roka. V tomto pripade by uZ organizacie mali
zakladat objednavky ku kontraktu na polozky uréené pre rok 2024. Zauétované faktury v januari
nového rozpoctového roka (napr. 2024) za decembrové vykony predchadzajuceho
rozpoctového roka (napr. 2023), by mali byt priradené k polozkam zmluvnych objednavok
uréenych pre rok 2024 (preto musia byt tieto polozky aktivne na zmluvnej technickej objednavke
ZML).

- Po otvoreni nasledujuceho obdobia (roku) v CEZ sa vsetky MM doklady generované zo zmluvy
esSte vsucasnom roku (rok 2023) budu zakladat s aktivnou polozkou pre nasledujuci rok —
v tomto pripade rok 2024.

uzatvorenie roka zmluvy — ide o Cinnosti realizované poverenymi zastupcami organizacii, ktorymi
dochadza k aktualizacii spracovania rozpoctu k zmluve podla redlneho plnenia zmluvy a taktiez
k aktualizacii priradenych dokladov modulov M15 Rozpocet (rezervacny doklad rozpoctu REDO),
M09 Materidlovy manazment (kontrakt, zmluvna technicka objednavka ZML1) a M10 Predaj sluzieb
(kontrakt, pldan dodavok). Vid kapitola 2 Uzatvorenie roka v module CEZ, prirucky
»,M21 PP_Ukoncenie roka v module CEZ“.

Zakladné Cinnosti v ramci uzatvorenia roka:
= ukoncenie zmlav (ich deaktivacia), ktorych platnost uz vyprsala, resp. si kompletne vyéerpané
(vratane priradenych dokladov),
= aktualizacia priradenia rozpoctu k platnym zmluvdm a ich posunutie do dalSieho obdobia,
- aktualizuje sa priradenie rozpoctu pre jednotlivé roky vzmluve podla realneho plnenia
a posunie sa aktualne obdobie Cerpania zmluvy na nasledujuci rok (z roku 2023 na 2024 a
pod.),
= aktualizdcia FM dokladu (REDO) — polozka rozpoctu pre pévodné obdobie (napr. rok 2023) sa
oznaci ako vybavenad a polozka rozpoctu pre nasledujice obdobie (napr. rok 2024) sa aktualizuje,
= aktualizacia priradeného MM dokladu (kontrakt, zmluvna technicka objednavka ZML),
- povodna polozka (napr. platna pre rok 2023) sa zablokuje a v objednavke sa oznadi aj
priznak ,, Konec¢na FA“ — ¢im sa vykona uvolnenie rozpoctu,
- poloZka nasledujuceho roku (platna pre rok 2024) sa aktualizuje.
Poznamka: V pripade ak sa uzatvara rok pre Ramcovu zmluvu, ku ktorej sa viaze Beznd zmluva je
potrebné najskor Uzavriet/Ukoncit rok v Beznej zmluve viazanej na Ramcovi zmluvu a aZ nasledne
je mozné Uzavriet /Ukoncit rok v Ramcovej zmluve.
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e ukoncenie roka (posunutie obdobia zmluvy) — ¢innosti uréené pre otvorenie nového obdobia
rozpoctu zmluvy. Vid kapitola ,4 Ukoncenie roku (posunutie obdobia zmluvy), protokoly
spracovania® prirucky ,M21_PP_Ukoncenie roka v module CEZ“.

Poznamka: Ukonéenie roka (posunutie obdobia zmluvy) je realizované v trx. /N/TCCEZ/FMC/ stlaenim
tlac¢idla , Ukoncenie roku”. Nasledne nebude vzmluve moziné vykondavat Ziadne upravy suvisiace
s rozpo¢tom a dokladmi plnenia za predchadzajuci rok (napr. v roku 2024 vykonavat Upravy za
rozpoctovy rok 2023).

= Ukonéenie roku  Spracovanie  Skok  Systém  Napoved
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CEZ_FM : Zoznam zmliv na uzatvorenie roku
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Proces uzatvorenia roka pre zmluvy (t. j. uzatvorenie roka zmluvy a ukoncenie roka (posunutie
obdobia zmluvy)) je povinny pre kazdu organizéciu v CES, pricom tieto musia uzatvorit rok pre vsetky
zmluvy, ktoré su na to urcené najneskor do 11. mesiaca nasledujuceho roku (priklad: ak je aktualny rok
2023, tak do novembra 2024).

V pripade, ak budu v systéme esSte neuzatvorené zmluvy pre predchadzajuci rok ( napr. rok 2023),
tak v nasledujiicom roku (napr. 2024) nebude moZné posunutie obdobia rozpoctu zmluvy v dalSom
nasledujtiicom roku (napr. 2025).

Upozornenie: Je potrebné zobrat do uvahy, Ze vramci procesov ukonéenia roka v CES, modul M15
Rozpocet bude generovat na zdklade poZiadavky organizacie uplatnenej prostrednictvom zalozeného
incidentu SolMan zoznam existujucich oblig pre predmetnu organizaciu. Zo zoznamu budu vylucené
rezervaéné doklady rozpoétu _ REDO a blokovacie doklady (PVO a zmluvy, udaje zo stipcov Obligo
blokovanie, obligo rezervacie zo zostavy cerpania rozpoctu).

Vyberat sa budld vSetky typy obliga s typom hodnoty objednavok afaktir. Zmluvné technické
objednavky by mali byt vysporiadané prostrednictvom modulov M21 a M09 pred zadanim poZiadavky
generovania zoznamu oblig z modulu rozpocet.

2.2 Uzatvorenie roka poziadavky na verejné obstaravanie (dalej aj ako ,PVO*)

Uzatvorenia roka a prenos obliga do dalSieho obdobia je mozné vykonat aj pre PVO. Pre PVO nie je
k dispozicii samostatna funkcionalita na ukoncenie roka. Suvisiace ¢innosti je moZzné zrealizovat jedine
v rezime zmeny rozpoctu PVO.
Zakladné ¢innosti v ramci uzatvorenia roka pre PVO:

e aktualizacia priradenia rozpoctu k platnym PVO (sdhrnnych, ramcovych aj beznych) a ich posunutie
do dalSieho obdobia. Uzivatelia aktualizuju priradenie rozpoctu pre jednotlivé roky v PVO, ¢im sa
posunie aktualne obdobie ¢erpania PVO na nasledujuci rok (z roku 2023 na 2024 a pod.).

e aktualizacia FM dokladu (REDO) — polozka rozpoctu pre pévodné obdobie (napr. rok 2023) sa oznaci
ako vybavena a polozka rozpoctu pre nasledovné obdobie (rok 2024) sa aktualizuje,

V rdmci uzatvorenia roka a prenosu obliga pre PVO je odporicané skontrolovat vsetky PVO, ktoré su
zarozpoctované a ktorym sa posunul ocakavany termin plnenia a maju status:
e Rozpocet spracovany,
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e Uvolnené pre VO.
Tieto PVO su v procese verejného obstaravania (dalej aj ako ,VO“), pred vyhldsenim sutaze alebo
v priebehu sutaze VO, pricom rozpoctar moze upravit priradenie roku o¢akavaného ¢erpania rozpoctu
pre konkrétne PVO.

Aktualizdcia priradenia rozpoctu pre PVO je odporucand, ale nie jevsystéme kontrolovana. Po
uspesnom ukonceni sutaze VO a uzatvoreni objednavky alebo zmluvy sa obligo v rozpoéte prenesie
z PVO na nasledné doklady plnenia.

3. Sposob viazania obliga v zmluvach a PVO

V module CEZ sa obligo v zdkladnych objektoch vytvara nasledovne:

Rdmcové zmluvy / ZoBZ vytvaraju obligo v rozpocte. BeZzna zmluva k Ramcovej / ZoBZ vytvara obligo a
zéroven ponizuje obligo Ramcovej zmluvy / ZoBZ na ktoru sa odkazuje.

Dodavatelské zmluvy:

¢ Dodavatelskd zmluva vytvara obligo do momentu vytvorenia zmluvnej technickej objedndvky ZML. Po
vytvoreni ZML zo zmluvy, obligo prechadza zo zmluvy na ZML (nepodlieha ZFK) a doklad rozpoctu zmluvy
sa ukondi.

e Dodavatelskd zmluva s kontraktom vytvara obligo prostrednictvom rezervaéného dokladu (MM
kontrakt nedokaze viazat obligo, preto je obligo viazané rezervaénym dokladom zo zmluvy). Obligo
zmluvy sa spotrebovéva zakladanim objednavok ku kontraktu (na objednavke musi byt referencia na
rezervacny doklad). Objednavky ku kontraktu vytvaraju obligo po schvaleni ZFK.

V module CEZ su generované MM kontrakty a technické objedndvky s polozkami uréenymi pre viacero
rokov. Pre MM kontrakt viaze obligo priradeny rezervacny doklad (viazanie obliga podla datumu
splatnosti uvedenom na polozke rezervacného dokladu), MM objednavky viaZzu obligo podla datumu
dodania na polozke objednavky. V MM doklade je aktivna len polozka, ktora je priradena k aktudlnemu
roku (podla roku uvedeného v spracovani rozpoctu polozky na zmluve). Ostatné polozky buducich
obdobi su oznacené na blokovanie. Je to z toho dévodu, aby uZivatel omylom nezaloZil objednavku
k nespravnej polozke kontraktu alebo nepriradil faktiru k nespravnej polozke objednavky. To znamen3,
Ze zmluva s platnostou na viacero rokov ma vygenerovany len jeden MM doklad (kontrakt alebo
technickd objednavka) a na MM doklade su zaloZené samostatné polozky pre konkrétne roky.

Odberatel'ské zmluvy:

V module CEZ su generované SD kontrakty alebo plany doddvok. V pripade, Ze odberatelska polozka na
zmluve je zarozpoctovana na viacej rokov, tak sa v SD doklade zaloZi len jedna polozka s celkovou
hodnotou (suma za vSetky roky). SD kontrakt obligo nevytvara. Obligo vytvara priradeny rezervacny
doklad (oc¢akavany prijem) k zmluve.

Dotacné zmluvy:

Dotaéné zmluvy mdzu byt zaloZzené ako dodavatelské (poskytnutie dotécie) alebo odberatelské (prijatie
dotacie). SU rozpoctované a obligo viaZze vygenerovany rezervacny doklad (vydavkovy alebo prijmovy).
PInenie dotacnej zmluvy je realizované v FI module zauctovanim poskytnutej alebo prijatej dotécie s
referenciou na rezervacny doklad zmluvy.
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Dotac¢né zmluvy ¢erpané prostrednictvom rozpoétového opatrenia (ELUR) st zalozené a zarozpoctované
v module CEZ so znakom Statistiky®.
e Proces uzatvorenia roka pre zmluvy sa tyka:

- MM dokladov:
= kontrakt druh dokladu WK (Hodnotovy kontrakt)
" objednavka druh dokladu ZML (Zmluvna objednavka)
- FM dokladov:
= Typ 30 (Rezervacia prostriedkov) druh 02 (Zmluvy)
" Typ 30 (Rezervdcia prostriedkov) druh 09 (Rdmcové zmluvy)
" Typ 60 (Odhadovany prijem) druh 03 (Odberatelské zmluvy)
- SD dokladov:
= Kontrakt druh CQ (MnoZstvovy kontrakt)
= Kontrakt druh WK1 (Hodn.kontr.vSeobecne)
. Kontrakt druh MV (Najomna zmluva)
. Plan dodavok druh LK (Plan dodavok EPS)
Pozndmka:

Nevycéerpand zmluva uvolni prostriedky v rozpocte aZ po deaktivacii a ukonéeni poloZiek spracovania
rozpoctu.

Technické objednéavky ZML by mali byt vysporiadané prostrednictvom modulov CEZ a MM pred zadanim
poziadavky generovania zoznamu oblig z modulu rozpocet.

PVO:

Ramcova PVO/Suhrnna PVO vytvara obligo v rozpocte. Bezna PVO k Radmcovej / Sthrnnej vytvara obligo
v rozpocCte a zéroven ponizuje vytvorené obligo Ramcovej / Sthrnnej PVO, na ktoru sa odkazuje. Bezna
PVO vytvara obligo az do momentu schvalenia objednavky alebo zarozpoctovania zmluvy. Doklad
blokovania prostriedkov priradeny k PVO sa ukonci az po zaloZeni objedndvky z PVO alebo po
zarozpoctovani zmluvy vytvorenej z PVO.

Zarozpoctované PVO vytvaraju obligo v rozpocte — generuju rezervacny doklad (typ dokladu 20 —
Blokovanie prostriedkov, druh 08 — PVO).

PVO je mozné zarozpoctovat na viacero rokov (o¢akavané plnenie).

4. Odporucany postup v rdmci uzatvorenia roka

UPOZORNENIE: Procesy uzatvorenia roka zmluvy je odporiuéané vykondvat az v momente, ked'si
k zmluve zauctované vsetky suvisiace doklady plnenia (objedndvky, faktury, uhrady faktur) za dany
rok.

Uzatvadranie roka zmluvy (v nadvaznosti na stav plnenia predmetu zmluvy a so zameranim na
financné plnenie zmluvy), je odporucané:

e vykonavat priebezne pocas celého roka pre zmluvy s platnostou do konca aktualneho roka,
e vykonavat na zacdiatku nového roka pre zmluvy s platnostou na viac rokov.

V pripade, ak sa uzatvara rok pre Rdmcovu zmluvu, ku ktorej sa viaze Bezna zmluva je potrebné
najskor Uzavriet / Ukondit rok v Beznej zmluve viazanej na Rdmcovl zmluvu a aZ nasledne je mozné
Uzavriet / Ukoncit rok v R&mcovej zmluve.

1 METODICKE USMERNENIE TYKAJUCE SA MODULU M21 EVIDENCIA ZMLUV A ZVEREJNOVANIE DO CENTRALNEHO REGISTRA ZMLUV CiSLO
3/2023 Zakladanie dotaénych zmliv v module M21, link: https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-pouzivatelske-prirucky/metodicke-
usmernenia/, modul M21
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Suvisiace aktivity su popisané v kapitole 2 Uzatvorenie roka v module CEZ prirucky

,M21 PP_Ukoncenie roka v module CEZ“, link: https://ces.mfsr.sk/files/ces/m21 ukoncenie-roka-v1-
2.pdf.

4.1 Popis ¢innosti v ramci uzatvorenia roka

Po spusteni reportu prostrednictvom trs. /N/TCCEZ/FMC/ sa na zaklade vyberovych kritérii zobrazi
zoznam zmluv, ktoré su uréené na uzatvorenie roka.

Pozndmka: Po zobrazeni zostavy je odporucané zoradit tdaje v stipci ,Stat.uzatv.roku®:
CEZ_FM : Zoznam zmlv na uzatvorenie roku
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Tymto spdsobom uZivatel ziska prehlad ,zoskupeni” jednotlivych statusov (uzatvorenia roka,

spracovania rozpoctu, posunu obdobia) a mbze prehladnejSie analyzovat potrebné kroky suvisiace
s uzatvorenim roka zmluvy. Napr.:

“Stat.uzatv.roku Status FM Pos.Ob.MoZ

O &
@ o
s

)
o
% i &

% O &
%

<
<
<

<

&
£C

Suvisiace statusy v zostave:

Status uzatvorenia roku:

. @ - zmluva bez rozpottu na dany rok (rok zadany vo vyberovom kritériu);
. T upozornenie —rozpocet je nevyCerpany za dany rok, ale uzatvorenie roka je moiné;

- platnost zmluvy je ukonéend — bez moZnosti posunutia obdobia zmluvy. Zmluvy,
ktorych celkova platnost uz vypriala;

.

- chyba — data rozpoctu nekompletné (nezauctované). Ide o pripady zmldv, ktoré maju
uz vytvoreny FM doklad, ale rozpis rozpoctu v zmluve nie je rovnaky ako v priradenom FM
doklade. Ide napriklad o zmluvy, ktoré sa menili dodatkom, ale eSte nebol po zaloZeni
dodatku, ktory je relevantny pre rozpocet aj aktualizovany FM doklad;

. & . zmluva nebola edte rozpottovo Eerpand;

O . oK - data rozpottu si pre dany rok dogerpané;
®
. o

- rozpocet nebol v danom roku cely vyéerpany.



https://ces.mfsr.sk/files/ces/m21_ukoncenie-roka-v1-2.pdf
https://ces.mfsr.sk/files/ces/m21_ukoncenie-roka-v1-2.pdf
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Statusy spracovania rozpoc¢tu (FM doklad):

o

- rozpocet k zmluve este nebol spracovany;
A rozpocet k zmluve je Eiastocne spracovany (este nie je vytvoreny FM doklad);
® - chyba pri spracovani rozpoétu zmluvy, je potrebné v novom okne vstipit do

rozpotu zmluvy prostrednictvom  transakcie /TCCEZ/FMA  chybu identifikovat
( prostrednictvom tla¢idla Kontrola dat) a identifikovanu chybu je potrebné odstranit;

- rozpocet kzmluve je kompletne spracovany pre vietky rozpoctové obdobia
zmluvy. Na konci roka je viak aj pri zmluve s kompletne spracovanym rozpoftom doklad
rozpottu aktualizovat podla redineho plnenia plenia a zmluvu presunit do nasledujiceho
roka z pohladu €erpania rozpoctu.

= rozpocet zalc¢tovany / FM doklad je priradeny k zmluve.

Status posunu obdobia:

® zmluvu nie je moiné presunit do daldieho rozpoétového obdobia (uzatvorit pre
aktudlne rozpoétové obdobie). Aby bolo moiné zmluvu presundt do nasledovného
rozpo€tového obdobia je potrebné vykonat zmeny v rozpoéte zmluvy podla redlneho erpania
rozpo¢tu zmluvy v aktualnom rozpoctovom obdobi;

& . zmluvu je moZné presundt do daldieho rozpoétového obdobia.

V zozname sa mOzu nachadzat nasledujice zmluvy:

1.

Ukoncéené zmluvy

Dodavatelské aj odberatel'ské zmluvy so statusom ,Zmluva ukoncend so statusom , RESEN“ —

tieto zmluvy boli ukoncené jednym z nasledujucich postupov:

- postupom podla bodu 4.1 Ukoncenie zmluvy (deaktivdacia) prirucky ,M21_PP_Ukoncenie roka
v module CEZ“,

- postupom podla bodu 6 Ukoncenie / Obnovenie zmluvy priru¢ky ,M21_PP_Evidencia zmluv
vCEZ“ abodu 3.7 Ukoncenie dokladu rozpoctu k ukoncenej zmluve prirucky
»,M21 PP_Rozpocet v module CEZ“.

Pozndmka: Zobrazenie predmetnych zmldv je mozné obmedzit po spusteni trs. /N/TCCEZ/FMC/:

[= program  Spracovanie  Skok  Systém  Napoved

© l«H eae = HE @
CEZ_FM : Uzatvorenie obdobia a posunutie do d'alsieho roka
&
Riadiace parametre pre posunutie obdobia
Rok aktudl.obdobia 2023
Data zmluvy
Eviden&. &is. zmiuvy Do =
Cislo zmiuvy / RoV Do =
Cislo gestora Do =
Do g
Typ Zmluvy Do =
Skupina zmluvy Do i

Rozsah zobrazenych / spracovanych zmiiv

{ |Ukonené zmiuvy
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2. Aktivne zmluvy
e Dodavatelské aj odberatel'ské zmluvy so statusom ,Zmluva bez rozpoctu na dany rok”.

V tomto pripade je odporicané preverit platnost zmluvy. Ak ide o zmluvu s platnostou do konca
aktualneho roka a nie je planované Ziadne financéné plnenie do konca aktualneho roka, resp.
v nasledujicom obdobi, takdto zmluvu je mozné ukondit. Pr.:

[ UkonZenie roku  Spracovanie  Skok  Systém  Napoved

] v« eqce = =

[@. CEZ_FM : Zoznam zmliv na uzatvorenie roku

(5 UkonZenie roku 43 Opatovné naéitanie
(R [&][F ][] 65| (B[] s].]) (=] [@E .= (]

B | Evid.cislo zml. Cislo zmluvy | Rov % St.uzatv.r Status FM Pos.Ob.Moi  Rok Skzmiuvy Typ zmiuvy | Cis.gestor Uré.zmiuvy Typ plnen. Zaé.doby plat.
?2610000231 145/2023-2060-2060 & ¢ g 2023 B 26 329 D 10.07.2023
2610000234 148/2023-2060-2060 [+3 g 2023 B 26 320 D 17.07.2023

V pripade, Ze ide o zmluvu, ktora je platna aj v nasledujucom obdobi, tak zmluvu s tymto statusom
je mozné uzatvorit a presunut do nasledujiceho roka bez jej dalsich Uprav, kedZe nemala v danom
roku priradeny rozpocet a teda ani Ziadne Cerpanie. Pr.:

= Ukonéenie roku  Spracovanie  Skok  Systém  Mapoved
V] v« eae HE @m

[@.] CEZ_FM : Zoznam zmhiv na uzatvorenie roku

@ Ukoné&enie roku @Dpétovné nacitanie ':*Ukonﬁeme zmildv
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52610000231 145/2023-2060-2060 & < g 2023 B 26 329 D 10.07.2023
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e Dodavatelské aj odberatel'ské zmluvy, ktorych platnost uZ vyprsala, resp. ktoré si kompletne
vycCerpané

Je odporucané preverit spravnost datumu ukonéenia jednotlivych zmlav so statusom uzatvorenia
roka ,,Platnost zmluvy je ukonéena” tak, aby bolo mozné v pripade potreby zmenit dobu platnosti
zmluvy / dodatku v zmluve.

Priklad statusov uzatvorenia roka ,,Platnost zmluvy je ukon¢ena“:

& I B @ € 8 °

’

Dodavatelska zmluva s kontraktom - vytvara obligo prostrednictvom rezervaéného dokladu (MM
kontrakt nedokaze viazat obligo, preto je obligo viazané rezervaénym dokladom zo zmluvy). Obligo
zmluvy sa spotrebovava zakladanim objednavok ku kontraktu (na objednavke musi byt referencia
na rezervacny doklad). Objednavky ku kontraktu vytvaraju obligo po schvaleni ZFK. Vzhladom na

uvedené, je odporucané pred vykonanim ukoncenia zmluvy@] vykonat kontrolu viazania
obliga na objednavkach vytvorenych ku kontraktu (KON). V pripade potreby upravit potrebné Gidaje
v zmluve a aktualizovat obligo objednavky ku kontraktu (opatovnym vykonanim ZFK).

Dodavatel'ska zmluva so zmluvnou technickou objednavkou ku kontraktu ZML1 — pred ukoncenim
zmluvy I3t ukaneene ami J je odporucané preverit, ¢i bola vykonana dhrada vsetkych dodavatelskych
faktur, ktorych zaluctovanie je potrebné vykonat s odkazom na ZML1. Ak nedoslo k Ghrade vsetkych
faktur, tieto je potrebné zalcétovat a az nasledne zrealizovat ukoncéenie zmluvy.

Dodavatelskd zmluva so zmluvnou technickou objednavkou ZML - pred ukoncenim zmluvy
R tancenie i J je odporucané preverit, ¢i bola vykonanad Uhrada vsetkych dodavatelskych faktur,
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ktorych zauc¢tovanie je potrebné vykonat s odkazom na ZML. Ak nedoslo k thrade v3etkych faktur
za aktudlny rozpoctovy rok, tieto je potrebné prioritne zalétovat auhradit vaktualnom
rozpoc¢tovom roku. Az nasledne je mozné vykonat ukoncenie roka zmluvy.

Odberatelskd zmluva s odberatelskym kontraktom — je odporucané preverit, ¢i bola vykonana
Uhrada vsetkych odberatelskych faktur vystavenych k odberatelskym zdkazkam tak, aby bolo
mozné predmetné finan¢né prostriedky priradit ako prijem k rozpo¢tovému roku, ku ktorému je
realizované uzatvdranie roka ku zmluvam.

Uzivatel zmluvy ukondi (deaktivuje), t. j. ukondisa platnost zmlav a priradenych dokladov (FM, MM,
SD), podla kapitoly 3.2 Zmluva s ukonéenou platnostou prirucky ,,M21_PP_Ukoncenie roka v
module CEZ“.

Poznamka: Vyhodou ukoncéenia zmluvm v ramci transakcie na ukoncéenie roka zmluvy je,
Ze ukoncenie je mozné vykonat hromadne a pri ukonceni zmluvy sa ukondéi aj doklad rozpoétu
(REDO) a plnenia zmluvy (kontrakt, ZML, ZML1, plan dodavok).

e Dodavatel'ské zmluvy aktivne v nasledujticom rozpoc¢tovom roku
Priklad suvisiacich statusov uzatvorenia roku:

JAN o ] &
Pred vykonanim ,posunu” aktudlneho obdobia ¢erpania zmluvy na nasledujuci rok je odporucané:
- pridodavatelskej zmluve so zmluvnou technickou objedndvkou ZML - preverit, ¢i bolo vykonané
zauctovanie vsetkych dodavatelskych faktir s odkazom na ZML za aktualny rozpoctovy rok
(napr. 2023), ku ktorému je vykonavané uzatvaranie roka zmluvy. Ak nedoslo k zauctovaniu
vsetkych faktur za aktudlny rozpoctovy rok, tieto je potrebné prioritne zalcétovat a v pripade
moznosti aj uhradit v aktudlnom rozpoc¢tovom roku.

V pripade, ak je faktdra organizacii doruc¢ena az v dalSom roku (napr. 2024), ktory nasleduje po
aktualnom roku (napr. 2023) a:

o ZML uz neviaze pozadované obligo za aktualny rozpoctovy rok (napr. 2023), pricom
organizdcia ma v dalSom rozpoctovom roku (napr. 2024) stdle otvorené uctovné
obdobia v module MO09 zpdévodného ,aktudlneho” rozpoctového roka (napr.
12_2023), je potrebné zabezpedit disponibilné zdroje v rozpocte 2023, resp. poziadat
o vypnutie kontroly disponibility tak, aby bolo mozné fakturu zauctovat do uétovného
obdobia povodného ,aktualneho” roka (napr. 2023). Po zauctovani faktury je potrebné
poZiadat o prenos obliga faktiry do dalSieho rozpoctového roka (napr. 2024). Nasledne
je mozné vykonat ukoncenie aktualneho roka zmluvy (napr. 2023).

o ZML viaze pozadované obligo za aktudlny rozpoctovy rok (napr. 2023), pricom
organizdcia ma v dalSom rozpoctovom roku (napr. 2024) stile otvorené uctovné
obdobia v module MO09 zpbévodného ,aktudlneho” rozpoctového roka (napr.
12 2023), je potrebné faktiru zadétovat do uétovného obdobia pdovodného
»aktudlneho” rozpoctového roka (napr. 2023) a poziadat o prenos slvisiaceho obliga do
dalSieho rozpoctového roka (napr. 2024). Nasledne je moiné vykonat ukoncenie
aktualneho roka zmluvy (napr. 2023).

- pri odberatelskej zmluve s odberatelskym kontraktom — preverit, ¢i bola vykonana Uhrada
vSetkych odberatelskych faktur vystavenych k odberatelskym zakazkam, tak, aby bolo mozné
predmetné financné prostriedky priradit ako prijem k rozpo¢tovému roku, ku ktorému je
realizované uzatvdranie roka ku zmluvam. Ak nedoslo k uhrade vsetkych odberatelskych faktur
za aktualny rozpoctovy rok (napr. 2023), tieto je potrebné v aktudlnom rozpoctovom roku
(napr. 2023) zauctovat , prijaté uhrady za odberatelské faktiry priradit ako prijem
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k aktualnemu rozpoétovému roku (napr. 2023) a az nasledne vykonat ukoncenie roka zmluvy.
Najneskor vsak do 11. mesiaca nasledujticeho roka.

UZivatel aktualizuje priradenie rozpoctu pre jednotlivé roky v zmluve podla redlneho plnenia
a posunie aktualne obdobie ¢erpania zmluvy na nasledujuci rok (napr. z roku 2023 na 2024 a pod.).

Aktualizuje sa FM doklad (REDO) — systém automaticky oznaéi polozku rozpoctu pre povodné
obdobie (napr. rok 2023) ako vybavenu a polozku rozpoctu pre nasledujice obdobie (rok 2024)
aktualizuje.
Aktualizuje sa priradeny MM doklad (kontrakt, ZML), t. j.
= pobvodna polozka (napr. platna pre rok 2023) sa zablokuje a v objednavke sa automaticky
oznadi aj priznak ,,Konecna FA” — ¢im sa vykona uvolnenie rozpoctu,
= polozka nasledujuceho roka (platna pre rok 2024) sa automaticky aktivuje.

V zmluvach, ktoré neboli celé spotrebované v danom roku je potrebné vykonat aktualizaciu rozpisu
rozpocCtu. Kliknutim na ¢islo zmluvy v zozname sa zobrazi zmluva v transakcii na spracovanie
rozpoctu k zmluve. V tejto transakcii je potrebné aktualizovat rozpis rozpoctu a upravit aj hodnoty
rozpoctu pre jednotlivé obdobia. Po uloZeni sa aktualizuje FM doklad a aktualizuje sa aj status
zmluvy pre uzatvorenie roka.

Postup je uvedeny v bodoch 2.1.1 Aktualizdcia rozpoc¢tu v zmluvdch, 3.1 Zmluva bez Cerpania
rozpoc€tu, 3.3 Zmluva s nevycerpanym rozpoctom priruc¢ky ,,M21_PP_Ukoncenie roka v module
CEZ".

Specifickym pripadom je zmluva s pre€erpanou hodnotou. Uvedeny pripad mdze nastat napr. vtedy,
ked' je v zmluve zadana limitna polozka a stanoveny limit bol precerpany, pripadne vtedy, ak je na
zmluve polozka bez limitu, ktord je vSak vyCerpana na vyssiu hodnotu ako bola zarozpocdtovana. V
tomto pripade je potrebné vstlpit do zmluvy v rezime spracovania / zmeny rozpoctu a upravit
hodnotu rozpoc¢tu na uz redlne spotrebovanu hodnotu a klasifikovanym odhadom zarozpoctovat
poloZzku zmluvy na nasledujuci rok. Vid bod ,3.5 Zmluva s precerpanou hodnotou” prirucky
»,M21 PP_Ukoncenie roka v module CEZ“.

5. Ukoncenie rozpoctového roka (posunutie obdobia zmluvy), protokoly spracovania
Zmluvy, ktoré maju status posunu obdobia zmluvy & je mozné posunut do dalSieho obdobia

(napr. po uspesnom uzatvoreni roka zmluvy 2023 je jej dalSie plnenie mozné uz len v roku 2024,
v zmluve uz nebude mozné vykonavat ziadne Upravy suvisiace s rozpo¢tovym rokom 2023).

Postup ukoncenia roka azobrazenie suvisiacich protokolov spracovania je popisany v kapitole ,4
Ukoncenie roku (posunutie obdobia zmluvy), protokoly spracovania“ prirucky ,M21_PP_Ukoncenie roka
v module CEZ“.

Ukoncenie roka (posunutie obdobia zmluvy) je realizované v trx. /N/TCCEZ/FMC/ stlacenim tlacidla
,Ukoncenie roku”. Nasledne nebude v zmluve moZné vykonavat Ziadne Upravy suvisiace s rozpoctom
a dokladmi plnenia za predchadzajlci rok (napr. v roku 2024 vykonavat Upravy za rozpoctovy rok 2023).

=g Ukongenie roku  Spracovanie  Skok  Systém  Napoved'
@ | M eae HEd @E

CEZ_FM : Zoznam zmliv na uzatvorenie roku

I {7 Ukoncenie roku ?Dpﬁtovné nacitanie T Ukoncenie zmiiv
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V Bratislave, dna 19.12.2023
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