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METODICKE USMERNENIE TYKAJUCE SA MODULU
M21 EVIDENCIA ZMLUV A ZVEREJNOVANIE DO CENTRALNEHO REGISTRA ZMLUV CiSLO
1/2023

Zakladny vstup do problematiky

1. Zakladna charakteristika modulu

Modul M21 Evidencia zmldv a zverejiovanie do CRZ (dalej aj ako ,modul CEZ“) sa vyuZiva vo vsetkych
organizdciach, ktoré pristupuju do Centralneho ekonomického systému (dalej aj ako ,,CES”). Ciefom
modulu CEZ! je evidencia zmliv a poZiadaviek na verejné obstardvanie (dalej aj ako ,,PVO“) a prehlad ich
plnenia v nadvaznosti na realizaciu suvisiacich procesov v module M09 Materidlovy manazment (dalej
aj ako ,modul MM*), M10 Predaj sluzieb (dalej aj ako ,,modul SD“), M18 Finan¢né Uctovnictvo (dalej aj
ako ,modul FI“) a M15 Rozpocet (dalej aj ako ,,modul FM“).

Aplikacny modul CEZ sluzi na evidovanie vsetkych zmliv a dodatkov k zmluvdm v organizacii
(s finan€énym aj bez finan¢ného plnenia) okrem pracovnych zmliv so zamestnancami na jednom mieste
s moznostou vyhladdvania a sledovania plnenia zmliv s prepojenim na Standardné doklady
v Centralnom ekonomickom systéme (kontrakty, objednavky, faktury) aj s prepojenim na rozpocet.

Zakladnou funkciou teda nie je len samotné evidovanie zmluvy, ale aj spracovanie vsetkych procesov so
zmluvou suvisiacich — od jej pripravy, cez jej plnenie, aZ po jej ukoncenie.

UZivatel ma kdispozicii moznost ulozit vsystéme CES suvisiace dokumenty kPVO, kzmluvam
a dodatkom.

Modul CEZ disponuje taktiez funkcionalitou spristupnenia zoznamu objednavok a faktur urcenych na
zverejnenie v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. Zakon o slobodnom pristupe k informaciam.

UZivatel ma pre pracu v module CEZ k dispozicii nasledujuice prirucky spracované dodavatelom:
CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka - Evidencia_zmluv_v_CEZ,

CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka - Poziadavka_na_verejne_obstaravanie,
CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka — Reporting,

CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka - Rozpocet_CEZ,

CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka - Ukoncenie roka.

Prirucky su zverejnené:  priamo v CES alebo ich najdete v ENABLE-NOW https://mfsr.enable-
now.cloud.sap/wa/CES_01/~tag/published/index.html?show=group!GR_C8775E00DEC3D0B0

2. Priprava pracovného rozhrania v CES module CEZ

Transakcie pre pracu v module CEZ su zadavané priamo do dialégového okna alebo zo ,stromovej
Struktury I1S SAP GUI. Pri manualnom zadavani transakcie je potrebné poufZit prefix ,,/“ (vid's. 4 prirucky
, CES_M21_Pouzivatelska_Prirucka_Evidencia_zmluv_v_ CEZ ).

1V su&asnej faze realizacie CES modul CEZ nezabezpeluje automatizované prepojenie na CRZ. Zverejfiovanie
zmluv v CRZ zabezpecuje organizacia vo svojej posobnosti.



https://mfsr.enable-now.cloud.sap/wa/CES_01/~tag/published/index.html?show=group!GR_C8775E00DEC3D0B0
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Transakcie pre modul CEZ su zobrazené v uZivatel'skom menu na zaklade priradenych roli modulu CEZ.

SAP Easy Access - Uziv.menu pre Jozef Bacinsky
B & EHB 7 ¥

» (J oblibené

Centrdina evidencia zmidv a CRZ

» £ /TCCEZ/ - CEZ : Hlavné menu programu

- &) /TCCEZ/PP - CEZ_PP : Spracovanie verejného obst.
Obchodny partner

» (O ZFK-WF

3. Kontrola kmenovych tdajov pouZivanych v module CEZ

Spravne zadanie kmenovych udajov (dat) je nevyhnutné pre spravne fungovanie evidencie zmlav
a PVO v module CEZ. Spravované su nasledujuce kmenové udaje:

- Kmenové data gestorov,

- Osoby opravnené na podpis zmluvy,

- Priradenie 0s0b ku gestorom.

Kmenové data modulu CEZ je mozné editovat s opravneniami priradenymi v roly:
ZXXXX_CEZ_KEYUSER

Postup spravy kmenovych dat je stanoveny vkapitole 11 Kmenové data CEZ v prirucke
CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka - Evidencia_zmluv_v_CEZ.

V pripade, Ze kmenové udaje nie su vytvorené v poZzadovanom rozsahu je potrebné ich bezodkladne
vytvorit organizaciou (t. j. uZivatefom - rola ZXXXX_CEZ_KEYUSER). Zaroveni navrhujeme zabezpecit
zastupitelnost kli¢ového uZivatela.

Pri kontrole a nastavovani kmerovych dat gestorov je potrebné, mimo iného, venovat pozornost
vyplneniu poli ,Platné od“, , byvaly gestor” (t. j. gestor, ktory uz bol v zmluve uvedeny a v sucasnosti uz
nema pridelené opravnenie gestora) a ,,Platné do“.

V ramci kontroly Udajov tykajucich sa os6b opravnenych na podpis zmluvy je potrebné venovat
pozornost vyplneniu pola , Externy podpis”. Ide o pripady, kedy zamestnanec nie je v systéme zaloZeny
s osobnym cislom. Pouziva sa pre pripad, ak zmluvu podpisuje externa osoba so splnomocnenim na
podpis zmluvy za organizaciu. Tento priznak sa mdze oznacit aj pre osoby, ktoré podpisovali zmluvy
v minulosti a uz nie su zaloZeni ako zamestnanci v HR module (nemaju pridelené osobné Cislo) z dévodu
zaloZenia aktivnych (stale platnych) zmldv podpisanych v minulosti.

Upozornenie - aZ po spravnom zaloZeni kmenovych dat gestorov, os6b opravnenych na podpis
a priradeni 0s6b ku gestorom moéze uzivatel spravnym spésobom vyuzivat funkcionality modulu M21 pri
evidencii a vytvarani zmluv a PVO.
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4. Kontrola zmigrovanych zmliv v infosystéme modulu CEZ a zakladanie zmluv v module CEZ

Prvotnym predpokladom pre spravne vyuzitie modulu CEZ v rdmci evidencie a zakladani zmliv je
kontrola udajov zmigrovanych zmlav v infosystéme modulu CEZ.

PoZadovany postup — vykonat kontrolu kazdej zmluvy podla jej ¢isla (,,papierové ¢islo zmluvy).

V pripade, Ze sa zmluva nachadza v infosystéme skontrolovat hlavickové Udaje, polozkové Udaje,
rozpoctové Gdaje a Udaje dokladov plnenia. Nasledne doplnit, zmenit potrebné udaje.

V pripade, Ze sa zmluva v infosystéme nenachadza, zalozit chybajicu zmluvu a nasledne ju spracovat
v rozsahu stanovenom vo vyssie uvedenych priruckach.

Je potrebné zobrat do Uvahy mozZnu nadvéznost (previazanost) beznych zmlidv na ramcové zmluvy resp.
na zmluvy o buduicej zmluve. Najskor je potrebné zalozit ramcovd zmluvu / zmluvu o budicej zmluve
a az potom beznud zmluvu.

Pre zaloZenie dodatku k zmluve s finanénym plnenim je potrebné najskér zaloZit zakladnd zmluvu,
zarozpoctovat ju a vytvorit z nej doklad plnenia a aZ potom je mozné zaloZit dodatok k zmluve.

Pre zmluvy bez finanéného plnenia plati, Ze je mozné zalozit dodatok k zmluve aj bez zarozpoctovania
zakladnej zmluvy.

Ak ma zmluva viacero dodatkov, tak je potrebné najskor zaloZit zakladnd zmluvu a postupne vsetky
dodatky k zmluve.

5. PVO v module CEZ

V ramci zakladania PVO v module CEZ musi uzivatel vychadzat z predpokladu, Zze migracia PVO nebola
realizovana. Preto je potrebné PVO zalozit, zarozpocltovat a dalej sprocesovat vzmysle platnych
postupov stanovenych pre modul M21.

5.1 Vychodiskové predpoklady pre zaloZzenie PVO

Proces zaloZenia PVO je spustany pred vyhlasenim verejného obstaravania. Po zbere poZiadaviek na
obstaranie organizacia urci, ktoré komodity je potrebné obstarat v rdmci verejného obstaravania. Pred
samotnym vyhldsenim verejného obstaravania organizacia podklady spracuje v papierovej podobe PVO
— Poziadavky na verejné obstaravanie.

Po vytvoreni papierového formulara PVO, spracovani ZFK a jej schvéleni, organizacia je povinna zalozit
PVO v module CEZ (vid' kapitola 2.1, ,CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka -
Poziadavka na_verejne_obstaravanie.”, dalej aj ako ,prirucka PVO“)

Spracovanie poziadaviek na verejné obstardvanie (PVO) sa realizuje prostrednictvom transakcie
JTCCEZ/PP, nasledne zvolit tladidlo ,,ZaloZenie PVO*“.

5.2 Postup pre zaloZenie PVO
Na formulari vyplnit pole , Skupina PVO“.
V ramci skupiny PVO je potrebné rozlisovat:

e Suhrnnu PVO - tato je sutazena ako celok v procese VO. K danej PVO bude mozné zakladat
BeZné PVO aj v pripade, ak Sihrnna PVO este nie je zarozpoctovana. Dand skupina PVO sa bude
vyuzivat v pripade, ak sa obstarava VO ako celok a nasledné Bezné PVO z daného celku ¢erpaju
svoju Cast. Je sutazena ako celok v procese VO (len 1 sutaz), ale vysledkom mdze byt viacero
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zmllv s ré6znymi dodavatelmi (ku kazdej Ciastkovej PVO vznikne jedna zmluva). K danej PVO
bude mozné zakladat bezné PVO aj v pripade, Ze sihrnna PVO este nie je zarozpoétovana. Dana
skupina PVO sa bude vyuzivat v pripade, ak sa obstarava predmet zdkazky VO v ramci 1 sutaze
a plnenie je realizované viacerymi zmluvami.

Upozornenie: Bezné PVO sa k Suhrnnej PVO budu zakladat len z dévodu technického prepojenia
Suhrnnej PVO a naslednych zmldv resp. objednavok. T. z., Ze ide o ,technické objekty” vyuzZité
vyhradne v module CEZ a nie v samotnom procese verejného obstaravania.

e PVO (beZna poziadavka) — pouZiva sa v pripade Ciastkového obstaravania alebo v pripade, ak
poziadavka nie je naviazand na Suhrnnu, alebo Ramcovu PVO. Predstavuje konkrétnu zakazku
VO (sutaz). Méze byt zakladana s referenciou na ramcovy, resp. sihrnnd PVO

e Ramcovu PVO —Nie je sutazena ako celok (nepodlieha procesu VO ako celok). Do sutaze
vstupuju az bezné PVO k rdmcovej PVO. Predstavuje plan obstardvania organizacie na urcité
obdobie na konkrétny druh tovaru, sluzby, investicie (predmet zakazky). K danej PVO nie je
mozné zakladat bezné PVO, pokial ramcova PVO nie je narozpoctovana

Upozornenie: V pripade, Ze uzivatel chybne stanovi Skupinu PVO, tuto uZ nie je moZné v procese
spracovania zmenit. V tomto pripade je potrebné predmetnd poziadavku na PVO (t. j. SGhrnnd PVO)
ukondit a vybrat dévod ukoncenia.

Spbsob znacenia - sihrnnd PVO a Ramcova PVO , XXXX900001“, bezna PVO ,, XXXX000001"“.

Priklad k Suhrnnej PVO:

Obstaranie straznych sluZieb pre pobocky organizacie XYZ v ramci Slovenska (ZA, KE, TT) — (Suhrnna
PVO).

Bezné PVO sa budu k danej sihrnnej PVO zakladat pre dané pobocky, ktoré budd zo sthrnnej PVO
Cerpat.

Suhrnnd PVO na sumu 90 000 € s 3 polozkami po 30 000 €.

1. beZnd k suhrnnej pobocke ZA — 30 000 €,

2. bezna k sihrnnej pobocke KE — 30 000 €,

3. beZna k suhrnnej pobocke TT — 30 000 €.

Ako dalsi priklad vid' Sihrnni PVO 1510900039 v testovacom reZzime TE1 IIS SAP.

Priklad k R4mcovej PVO:

Plan obstarani nakupu knih pre organizaciu XYZ (Rdmcova) s polozkami podla zamerania knih. Bezné
PVO sa budd k Ramcovej PVO zakladat podla potreby ako sa knihy budd v priebehu roka/rokov
nakupovat (vid napr. Ramcovd PVO 1510900040 v testovacom rezime TE1 IIS SAP).

- uzivatel vypIni nasledujuce udaje na karte (zalozke) ,Zakladné data PVO“ (vid odsek 2.4 prirucky
PVO) - nazov zakazky, ¢islo gestora PVO (osoba zodpovedna za vecnu oblast poZiadavky, veduci
zamestnanec gestora bude automaticky doplneny po vyplneni gestora a stlaceni klavesy Enter),
postup VO (mozno zobrazit a doplnit az po doplneni gestora a stladeni klavesy Enter), druh VO, ¢islo
poziadavky z planu VO, predpokladanti hodnotu zakazky netto, celkovi hodnotu PVO s DPH
(polozka mébze byt taktieZz automaticky doplnena z polozZiek), typ koncesie, predpokladany zaciatok
plnenia, predpokladany koniec plnenia.

V polozkovej Casti uvedie uzivatel vSetky polozky, ktoré su predmetom obstardvania (vid odsek 2.8
prirucky PVO). Povinné polia — Oznacdenie polozky, Objed. mnoistvo, Predpokl. Cena (vyplnit
predpokladand cenu za jednu jednotku objednaného mnozstva. Néasledne bude automaticky
vyplnené pole PHZ polozky - Netto a pole Predpokladand hodnota zdkazky netto), PHZ polozky —
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Brutto (do uvedenej polozky sa dotiahne hodnota polozky z pola: Predpokladand cena, zvySena o
20% (DPH), v pripade ak je hodnota dane ind ako 20% je potrebné hodnotu zmenit manuélne).

- uzivatel podla potreby vyplni nasledujice udaje na karte ,Texty” (vid odsek 2.5 prirucky PVO) —
vyber z nasledujucich mozZnosti:
- dovod obstarania predmetu zdkazky,
- struény popis predmetu zakazky,
- €lenov pracovného timu,
- dobvod vratenia PVO na prepracovanie,
- pozndamka.

- uzivatel vyplni udaje na karte ,Partneri/Zaujemcovia“ (vid odsek 2.5 prirucky PVO) - zaujemcov je
mozné vybrat priamo z ¢iselnika obchodnych partnerov alebo zadat (daje priamo do zoznamu (plati
pre tych partnerov, ktori sa nenachadzaju v ¢iselniku BP). Oznaceny priznak , Partner s plnenim*
(,,zaklikavacie pole“) sa vyplia pre Uspe$ného uchadzada o danu zakazku (PVO).

- na karte , Statusy PVO"“ moéze uzZivatel sledovat aktualny stav PVO, teda v akej faze realizacie sa
v danom momente nachdadza.

Po vyplneni vSetkych povinnych poli a kliknuti na tlacidlo ,,UloZit“ (obrazok diskety) sa doklad uloZi.
Po uspesnom uloZeni poZiadavky systém vypiSe hldsku o zaloZeni a Cisle poZziadavky, pod ktorym
bude v systéme evidovana.

5.3 Postup pre vykonanie zmien v PVO

Poziadavku po obstarani je mozné po zalozeni v pripade potreby zmenit zadanim transakcie /TCCEZ/PP2
alebo kliknutim na tladidlo Zmena PVO zo zdkladného menu spracovania PVO (transakcia /TCCEZ/PP —
vid odsek 2.9 prirucky PVO)

Ak polozka PVO (,riadok v polozkovej casti“) eSte nema priradenu rozpoctovu klasifikaciu
a pouzivatel sa nachadza v rezime zmeny PVO, po oznaceni polozky je mozné polozku vymazat, pripadne
ukoncit.

5.4 Postup pre zobrazenie PVO

PoZiadavku na verejné obstaravanie je mozné po zaloZeni zobrazit zadanim transakcie /TCCEZ/PP3 alebo
kliknutim na tlacidlo Zobrazenie PVO zo zédkladného menu spracovania PVO (transakcia /TCCEZ/PP - vid
odsek 2.10 prirucky PVO).

5.5 Spracovanie rozpoctu k PVO

Pracovnik zodpovedny za spracovanie rozpoctu PVO bude postupovat podla ustanoveni kapitoly 2
prirucky ,CES_CEZ_Pouzivatelska_Prirucka - Rozpocet_CEZ, dalej aj ako ,,prirucka k rozpoctu®).

Spracovanie rozpoctu (pridelenie rozpoctovej klasifikacie) k jednotlivym polozkdm PVO sa vykonava
kliknutim na tlacidlo ,,Rozpocet PVO“ v zakladnej obrazovke spracovania PVO, resp. pouzitim transakcie
JTCCEZ/PP.

V pripade, Ze pri zarozpoctovani PVO sa zobrazi hldsenie o nedostatku rozpoctu na prislusnych

ekonomickych klasifikaciach rozpoctovej klasifikacie (dalej aj ako ,,EKRK“) a nie je mozZné urobit Gpravy

rozpoCtu na pozadovanych EKRK v danom case (napr. schvdlenie navySenia rozpoctu v priebehu

rozpoctového roka, ktoré bude realizované neskor), tak je mozné:

- zarozpoctovat PVO len na disponibilni hodnotu rozpoctu pre danu rozpoctovu klasifikaciu. Takato
PVO sa zobrazi v zasobniku dokladov ,PVO s nekompletnym rozpoétom” a bude moziné upravit
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zarozpoctovanu hodnotu na PVO po navyseni rozpocCtu na prislusnych ,EKRK“ v priebehu
rozpoctového roka. Ciastoéne zarozpoctovana PVO viaze obligo v rozpocte.

- v pripade, Ze je znama konkrétna finan¢na polozka, pouzit znak Statistiky. Ak konkrétna finan¢na
poloZzka nie je znama, tak je odporucané poutzitie financnej polozky 40.

Pouzitim znaku Statistiky afinanénej polozky 40 dochadza k vypnutiu kontrol na disponibilitu
v rozpocte. Avsak odporicame po Uprave rozpoctu znak Statistiky odstranit alebo technickd finanénu
polozku zmenit na redlnu finanénl polozku priamo v spracovani dat rozpoctu PVO alebo az na
naslednom doklade vytvorenom z PVO — v uchovanej objedndvke alebo zmluve.

PouZzitim znaku Statistiky sa vytvara obligo v rozpocte a zobrazuje sa v rozpoctovych zostavach modulu
FM, ale nevstupuje do kontroly disponibility. Technickd finanénd polozka nevytvara obligo a ani
nevstupuje do rozpoctovych zostav modulu FM.

Poznamka:

- polozka rozpoctu PVO oznacend znakom Statistiky je vylucena z kontroly disponibility. Plati to
hlavne pre vydavkové rezervacné doklady, pretoZe prijmové rezervacné doklady nepodliehaju
kontrole disponibility. T. z., Ze znak Statistiky nie je potrebné pouzivat pri odberatelskych zmluvach.

- do vydavkového rezervaéného dokladu je mozné zadat iba vydavkovu finanénd polozku alebo
technickd financnua polozku,

- do prijmového rezervaéného dokladu je mozné zadat iba prijmovu financnld polozku alebo
technicku finanénu polozku.

Znak statistiky je moZné pouZivat v spracovani rozpo¢tu PVO v systéme PE1 od 13.7.2023.

5.6 Zobrazenie rozpoctu k PVO

Po vygenerovani FM dokladu sa doplnia udaje o doklade modulu FM do dat poziadavky. Pre zobrazenie
uvedenych Gdajov je potrebné vstupit do spracovania rozpoc¢tu cez transakciu /TCCEZ/PP - vid odsek 2.2
prirucky k rozpoctu).

5.7 Uvolnenie PVO pre Verejné obstaravanie

Po zacati (vyhlaseni) verejného obstaravania je potrebné v PVO nastavit prislusny status. Kliknutim na
tladidlo ,Uvolnenie VO“ sa PVO uvolni a nastavi sa status PVO. Tento status obmedzi zmeny v PVO
(zmeny bude mozné vykonat iba v zalozkach Texty a Partneri/Zaujemcovia). Vid' kapitolu 4 prirucky PVO.

6. Postup spracovania PVO po zrealizovani procesu verejného obstaravania

Po zrealizovani procesu verejného obstaravania je odporuc¢ané do PVO zadat zoznam uchéadzacov v
ramci verejného obstaravania, ktori predlozili ponuky — tento Udaj mdze mat svoj vyznam pre neskorsie
vyhodnotenie PVO, resp. pre dalSie PVO v nasledovnych obdobiach s podobnym predmetom zakazky.

Po zadani tychto udajov bude mozné PVO uvolnit pre dalSie spracovanie, alebo PVO ukoncit.
PVO sa bude ukoncovat v pripade neuspesného verejného obstaravania (zrusené VO, nelspesnéVo —
Ziadny uchdadzacd, a pod. — dévody v stlade so zdkonom o verejnom obstaravani).

Ak verejné obstaravanie prebehlo UspesSne, PVO sa uvolfiuje na jeden z nasledujucich spdsobov
spracovania:

1. zaloZenie Zmluvy z PVO - v pripade jednorazového/opakovaného plnenia, resp.

2. generovanie uchovanej objedndvky z PVO — v pripade jednorazového plnenia.
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6.1 Uvolnenie PVO pre zmluvu

Pokial VO prebehlo v poriadku a vysledkom VO ma byt zmluva, tak je potrebné PVO oznadit pre
generovanie zmluvy CEZ. Tymto oznacenim sa nastavi technicky status zmluvy, na zéklade ktorého sa u
gestora takdto PVO zobrazi v zasobniku prace pre vytvorenie zmluvy, (vid' kapitola 5 priru¢ky PVO).
Postup - po procese VO vstupit do zmeny PVO resp. kliknit na ¢islo PVO v_zdsobniku price PVO.
Nasledne sa PVO zobrazi v rezime zmeny, v ktorom je mozné danu PVO uvolnit pre ZaloZzenie zmluvy
(tlac¢idlo ,,Uvolnenie pre zmluvu” _ zelena vlajka).

Pre uvolnenie zmluvy je potrebné splnit nasledovné podmienky :

- VO musi byt ukonéené (musia byt zadané vysledky VO),

- PVO je eSte otvorena — teda este z nej nebola vytvorend zmluva, objedndvka alebo PVO nebola
ukoncena.

Pokial je hodnota vysutazenej zakazky 1 milién EUR s DPH a viac, je potrebné nahrat do prilohy URL link
na profil verejného obstaravatela k prislusnej zakazke. Tak, aby bolo mozné vykonat kontrolu prepojenia
zmluvy na konkrétne verejné obstaravanie.

6.2 Uvolnenie PVO pre objednavku

Vstupom do procesu je zasoba prace PVO, alebo aj moznost individualneho vyberu PVO. UzZivatel poufzije
PVO, ktoré sa nachadzaju v zasobniku prace PVO a su uréené na uvolnenie pre generovanie zmluvy alebo
pre generovanie MM objednavky (vid kapitola 6 prirucky PVO).

V pripade ak chceme PVO uvolnit pre zaloZenie objednavky klikneme na ikonu MM objednavka.

Ak sa PVO uvolni pre objednavku, status PVO sa zmeni na: Vygenerovana MM objednavka a zalozZi sa v
systéme uchovana objednavka, ktord vsak este nemad vyplnené vsetky udaje potrebné pre zalozenie
plnohodnotnej objednavky.

Uvolnenim PVO pre generovanie objednavky sa doplni pole v hlavicke PVO: Nakupny doklad, kde
pribudne d&islo objednavky, pre ktord je PVO zatial uchovana — symbol Zltého trojuholnika. Ked' je
objednavka kompletnd a zaloZen3, Zlty trojuholnik sa zmeni na zeleny Stvorec.

Dvojklikom na Cislo objednavky v poli ,,Nakupny doklad (objednavka MM)“ bude zobrazeny doklad
(objednavka) v module MM a je mozné pokracovat v jej spracovani.

Pri spracovani PVO je mozné vyuzit pracovni pomodcku spracovanu dodavatefom (vid priloha , CEZ-
Postupy spracovania PVO a zmluav“).

Odporucany formuldr PVO néjdete niZsie. V procese spracovania PVO sa bude vyuZivat formular PVO,
ktory bude vyplfiany uzivatelom manudlne (word dokument) a bude uréeny na schvélenie mimo systém
CES (schvalovanie ZFK a schvalovanie PVO). Schvaleny formuldar PVO bude nahraty pouZivatelom
k dokladu PVO po jeho zaloZeni v module CEZ (nahravat sa bude sken schvaleného formulara PVO vo
formate .pdf).

CEZ- Postupy CES_M21_Formular
spracovania PVO azn  PVO_vzor.docx
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7. Evidencia zmluv a dodatkov ku zmluvam

Pre korektné zaloZzenie zmluvy je nutné vyplnit hlavickové a polozkové data zmluvy. Medzi kluéové
hlavi¢kové udaje patria nasledovné polozky ,,skupina zmluvy”, ,urcenie zmluvy” a , obchodny partner
“. Typy zmlldv, ktoré je moziné pouzit su detailne popisané v uzivatelskej prirucke
CES_M21_Pouzivatelska_Prirucka_Evidencia_zmluv_v_CEZ. Nasledne uZivatel podla prirucky - 3
kapitola, zada obchodného partnera. Cislo obchodného partnera (dalej aj ako ,,OP“) predstavuje 10-
miestne Cislo zmluvného partnera. V pripade, Ze sa hladany OP v zozname OP nenachddza alebo sa
pozaduje jeho zmena na centrdlnej Urovni, pouzivatel o to poZiada prostrednictvom aplikdcie Solution
Manager. Postup na vytvorenie poZiadavky je popisany v PouZivatelskej prirucke pre zaddavatela v
aplikécii SOLMAN

1. V pripade potreby prace pouzivatela s obchodnym partnerom, ktorého zatial nema zalozeného
na lokalnej drovni, si pouzivatel srolou urenou pre lokdlneho spravcu OP
(ZXXXX_OP_LOKALNE) po prihlaseni sa do aplikacie SAP-GUI zisti cez transakciu BP, ¢i obchodny
partner, s ktorym potrebuje pracovat uz neexistuje vzozname obchodnych partnerov na
centralnej drovni.

2. Ak dany OP existuje na centralnej Urovni a ma pridelenu rolu ,,000000 — Obchodny partner
vSeobecne”, staci predmetnému OP zaloZit prislusné poZadované role na Grovni predmetného
uctovného okruhu. Pouzivatel postupuje podla Pouzivatelskej prirucky pre projekt CES
Aplikacny modul M28 2 — Obchodny partner kapitola ¢. 2.4 tymito krokmi:

- Cez transakciu BP spusti vyhladdvanie OP cez ID alebo nazov,
- Povyhladani OP je potrebné sa prepnut do zmenového rezimu cez ikonu Zmena/zobrazenie.
Zmenu je mozné vykonat vo vSetkych bielych poliach,

- Dalej pokracuje kapitolou ¢. 3 Pouzivatelskej priru¢ky a priradi potrebnu rolu/role pre OP
v predmetnom uctovnom okruhu.

Skupina zmluvy

Pouzivatel vyberie typ zmluvy, ktory potrebuje zaloZit. Napriek tomu, Ze sa v ponuke nachadza aj
moznost Dodatok, systém nedovoli zaloZit dodatok tymto sp6sobom

a) Ramcova zmluva / ramcova dohoda
- nema finanéné plnenie,
- finanéné plnenie je len k beznej zmluve zaloZenej s referenciou na ramcovud zmluvu
b) Beina / ciastkova zmluva méze byt:
- s finanénym plnenim alebo bez finanéného plnenia
- zaloZenie s referenciou na ramcovd zmluvu / zmluvu o budicej zmluve
c) Zmluva o buducej zmluve
- nema finan¢né plnenie,
- finanéné plnenie je len k beZnej zmluve zaloZenej s referenciou na zmluvu o buducej
zmluve
a) Dodatok ku zmluve
- zaloZenie k ramcovej / beinej / zmluve o buducej zmluve
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Urcenie zmluvy

a) Dodavatel'ska zmluva (spracovana v module MM)
PouZiva sa v procese nakupu tovarov, sluzieb a investicii. Vyberie sa pre dodavatelské zmluvy s plnenim
vmodule MM, resp. pre dotacné zmluvy s finanénym plnenim (poskytnuté dotacie, poskytnuté
navratné/nenavratné finanéné vypomoci, poskytnuté transfery).

b) Odberatelska zmluva (spracovana v module SD)
PouZiva sa v procese predaja tovarov a sluZieb zo strany organizacie. Vyberie sa pre odberatelské zmluvy
s plnenim vmodule SD, resp. predotacné zmluvy s finanénym plnenim (prijaté dotdcie,
navratné/nenavratné financné vypomoci, prijaté transfery).

c) Dodavatelsko-odberatel'ska zmluva
Pouziva sa v procese, ak organizacia nakupuje a zaroven aj predava tovary a sluzby. Vyberie sa pre
zmluvy, ktorych plnenie je realizované aj v module MM a aj module SD.

0d 1.1.2023 bude mozné v produktivnom Module CEZ pri uréeni zmluvy dodavatelsko-odberatelska
spracovat plnenie zo zmluvy len v module MM.
Odberatelska ¢ast plnenia zmluvy bude realizovana priamo v module SD (bez prepojenia na zmluvu).
d) Indzmluva (bez finanéného plnenia)
e) Reality — prenajom (Sprava nehnutelnosti)

Doslé faktury

Ak k doslej fakture nie je zmluva zaloZena v CES, je potrebné pred zalctovanim kazdej faktury, ktora sa
viaze k zmluve, dani zmluvu zaloZit v module CEZ. Pri zaloZeni zmluvy v CEZ je potrebné zmluvu aj
zarozpoctovat podla podmienok uréenych v zmluve. V pripade, Ze zmluvy st uz zaloZzené v module CEZ
a nie su zarozpoctované, tieto zmluvy je potrebné zarozpoctovat.

V pripade, Ze pri zarozpoctovani zmluvy sa zobrazi hldsenie o nedostatku rozpoctu na prislusnych EKRK
a nie je mozné urobit Upravy rozpo¢tu na pozadovanych EKRK v danom ¢ase (napr. schvélenie navysenia
rozpoctu v priebehu rozpoctového roka, ktoré bude realizované neskor), tak je mozné:

- zarozpoctovat zmluvu len na disponibilné hodnotu rozpoctu pre dand rozpoctovu klasifikaciu.
Takdto zmluva sa zobrazi v zasobniku dokladov ,Zmluvy s nekompletnym rozpoétom” a bude
mozné upravit zarozpoctovanu hodnotu na zmluve po navyseni rozpoctu na prislusnych , EKRK”
v priebehu rozpoétového roka. Ciastoéne zarozpoétovana zmluva viaze obligo v rozpocte.

- v pripade, Ze je znama konkrétna financna polozka, pouzit znak Statistiky. Ak konkrétna finan¢na
poloZzka nie je znama, tak je odporicané poutzitie finanénej polozky 40.

PouZitim znaku Statistiky a finan¢nej poloZzky 40 dochadza k vypnutiu kontrol na disponibilitu v rozpocte.

Avsak odporuc¢ame po Uprave rozpoctu znak Statistiky odstranit alebo technickd finanénd polozku

zmenit na realnu finanénd polozku a to pred zauctovanim doslej faktury (prvky rozpoétu je mozné na

zmluve zmenit hocikedy pocas platnosti zmluvy, aj ked' uz k zmluve existuje finan¢né plnenie).

Pouzitim znaku Statistiky sa vytvara obligo v rozpocte a zobrazuje sa v rozpoctovych zostavach modulu
FM, ale nevstupuje do kontroly disponibility. Technickd finanéna polozka nevytvara obligo a ani
nevstupuje do rozpoctovych zostav modulu FM.

Pozndmka:

- poloZka rozpoctu zmluvy oznacena znakom Statistiky je vylucena z kontroly disponibility. Plati to
hlavne pre vydavkové rezervacné doklady, pretoZe prijmové rezervacné doklady nepodliehaju
kontrole disponibility. T. z., Ze znak Statistiky nie je potrebné pouzivat pri odberatelskych zmluvéch.

- do vydavkového rezervaéného dokladu je moiné zadat iba vydavkovu finanénl polozku alebo
technicku finanénu polozku,

MFSR CES M21 MU 1/2023 Zadkladny vstup do problematiky Strana 9z 14
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- do prijmového rezervaéného dokladu je mozné zadat iba prijmovu finanéni polozku alebo
technicku finanénu polozku,

- po zarozpoCtovani zmluvy je moZné v naslednom doklade (objednavke ku kontraktu,
fakture/platobnom poukaze,...) zmenit finanénd polozku (t. j. zadat ind ako je uvedend
v rezervacnom doklade). Podla potreby je taktiez moziné, ak je to pozadované, v naslednom
doklade (fakture,...) poufZit aj prijmovu finanénu polozku pre vydavkovy doklad a naopak.

Znak Statistiky je mozné pouZivat v spracovani rozpoctu zmlav v systéme PE1 od 13.7.2023.

8. Role v module CEZ

Pre zabezpeclenie spravneho procesu a kompetencii je nevyhnutné priradit nasledujuce role jednotlivym
uzivatelom, ako aj zabezpecit zastupitelnost, jednotlivych vykonavatelov roly.

Jednotlivy uZivatelia mdzu mat pridelené nasledujuce role:

Aktér Rola Popis role

CEZ : Rola pre klucového

Administrator CEZ ZXXXX_CEZ_KEYUSER ., |
uzivatela modulu CEZ

CEZ : Rola na spracovanie
Referent obstardvania [ ZXXXX_CEZ_PVO poziadavky na obstardvanie
(PVO)

CEZ : Rola spracovania zmluvy a
Gestor zmluvy ZXXXX_CEZ_ZMLUVA dodatku (zaloZenie / zmena /
zobrazenie / vymaz)

CEZ : Rola pre generovanie
Nakupca ZXXXX_CEZ_NAKUPCA nakupnych dokladov plnenia k
zmluve

CEZ : Rola pre generovanie
Odbytovy referent ZXXXX_CEZ_PREDAICA predajnych dokladov plnenia k
zmluve

CEZ : Rola spracovania dat

Rozpoctar ZXXXX_CEZ_ROZPOCET
2P - - rozpoctu k PVO a k zmluve

9. Proces zadkladnej financnej kontroly (dalej aj ako ,,ZFK )

Pre proces PVO sa ZFK realizuje mimo CES, doteraz zauzivanym spdsobom, akym ju
organizécia realizovala aj pred nabehom do produktivneho systému modulu CEZ. Nasledne
navrh zmluvy anavrh dodatku ku zmluve st stuc¢astou povinného procesu ZFK v module
CEZ. Postup vykonu ZFK je detailne popisany v prislusnej pouzivatel'skej prirucke ZFK, ktora
je elektronicky pristupny pod ndzvom:

CES _M14 ZFK pouzivatel'ska prirucka SAP GUI M09 M21 M22 vl
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10. Prehlad procesov a ich prepojenie s modulom SD
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Zodpovedny Zasobnik dokladov v
za Mod | module CEZ /

Krok procesu vykonanie |ul transakcia Poznamka

ZaloZenie zmluvy, hlavickové | Gestor transakcia

a polozkové data zmluvy CEZ |/TCCEZ/AG1 Postup v prirucke k M21
Rozpoctar zarozpoctuje plnenie
zmluvy podla schvélnej

Priradenie rozpoctu k zmluve | Rozpoctar CEZ |Zmluvy - Rozpocet metodiky rozpoctovania zmlav
Skupina dokladu : K — Kontrakt
Druh dokladu : WK —
Hodnotovy kontrakt (Predaj
sluzieb) / KM mnoistevny

Doplnenie SD dat v zmluve - | Odbytovy kontrakt (Predaj tovarov,

vygenerovanie kontraktu referent CEZ |Zmluvy CEZ materialov, vyrobkov)
ZaloZenie predajnej zakazky s

ZaloZenie predajnej zakazky | Odbytovy referenciou na kontrakt (podla

ku kontraktu referent SD Fiori ¢isla zmluvy)

Nasledné spracovanie Skladnik / Spracovanie procesu podla

procesu v module SD Fakturant SD Fiori metodiky SD modulu

Zalozenie zmluvy, hlavickové | Gestor transakcia

a polozkové data zmluvy CEZ |/TCCEZ/AG1
Rozpoctar zarozpoctuje zmluvu
podla metodiky rozpoctovania

Priradenie rozpoctu k zmluve | Rozpoctar CEZ |Zmluvy - Rozpocet zmlav
Skupina dokladu : K — Kontrakt
Druh dokladu : MV — Ndjomna

Doplnenie SD dat v zmluve - zmluva

vygenerovanie Ndjomnej Odbytovy Opakované plnenie - mesacne

zmluvy referent CEZ |Zmluvy CEZ k poslednému driu

11. Prehlad procesov a ich prepojenie s modulom MM

Zodpovedny Zasobnik dokladov v
Krok procesu za vykonanie | Modul | module CEZ / transakcia | Poznamka
Zalozenie zmluvy CEZ Gestor Postup v prirucke
(Hlavickové a polozkové data) |zmluvy CEZ transakcia /TCCEZ/AG1 |k M21
Priradenie rozpoctu k zmluve Rozpoctar CEZ Zmluvy - Rozpocet
Typ dokladu : K —
Kontrakt
Druh dokladu : WK —
Hodnotovy kontrakt
Doplnenie MM dat v zmluve - Spobsob plnenia :
vygenerovanie kontraktu Nakupca CEZ Zmluvy CEZ Ciastkové ¢erpanie
ZaloZenie objednavky
s referenciou na
kontrakt (podla cisla
ZaloZenie objednavky ku zmluvy)
kontraktu Nakupca MM ME21N Druh dokladu: KON
Likviddacia FA k objednavke Uctovnik MM MIR7
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Zalozenie zmluvy CEZ Gestor Postup v prirucke
(Hlavickové a polozkové data) |zmluvy CEZ transakcia /TCCEZ/AG1 |k M21
Priradenie rozpoctu k zmluve Rozpoctar CEZ Zmluvy - Rozpocet
Typ dokladu : F—
Objednavka
Druh dokladu : ZML -
Zmluvna objednavka
— moznost pouZitia
Doplnenie MM dat v zmluve - typu polozky B (limit)
vygenerovanie limitnej Spbsob plnenia :
objednavky Nakupca CEZ Zmluvy CEZ Ciastkové ¢erpanie
Viacero faktur k
Likviddcia Faktur objedndvke U¢tovnik MM MIR7 jednej objednavke
Zalozenie zmluvy CEZ Gestor
(Hlavickové a polozkové data) |zmluvy CEZ transakcia /TCCEZ/AG1
Postup v prirucke
Priradenie rozpoctu k zmluve Rozpoctar CEZ Zmluvy - Rozpocet k M21
Typ dokladu : F -
Objednavka
Doplnenie MM dat v zmluve - Druh dokladu: ZML —
vygenerovanie zmluvnej Zmluvna objednavka
objednavky na celkovu Spbsob plnenia :
hodnotu zmluvy Nakupca CEZ Zmluvy CEZ Jednorazové Cerpanie
Likvidacia FA k objednavke - na
celkovd hodnotu zmluvy U¢tovnik MM MIR7

DetailnejSi popis pre rozpocet sa nachadza v priru¢kach a metodickom usmerneni k modulu Rozpocet

M15.

12. Zverejfiovanie objednavok a faktur na webové sidlo organizacie

V CES je pripravena funkcionalita na stiahnutie zoznamu objedndvok a faktur uréenych na zverejnenie
(moznost exportu zoznamu do csv). (detaily st uvedené v prirucke k modulu CEZ)

MozZnost vyuZitia aj API (Application Programming Interface) pre nacitanie zoznamu objednavok a faktur
urcenych pre zverejnenie — viac informacii najdete v module Integricia subsystémov a externych

systémov (M29).

Systém CES poskytne zoznam objedndvok a faktur urcenych na zverejnenie, samotné publikovanie

objednavok a faktur na webové sidlo organizacie je v kompetencii kazdej organizacii.

13. Zasobniky dokladov v module CEZ

V module CEZ su vyuzivané tzv. zasobniky dokladov, ktoré predstavuju zoznam dokladov ¢akajucich na
spracovanie konkrétneho kroku v procese evidencie PVO a zmluv.

Zasobniky dokladov su aktivované pre uzivatelov podla priradenych uzivatelskych roli.

Priradenie jednotlivych zasobnikov prace (workflow) k danym uzivatel'skym rolam.



https://mfsr.enable-now.cloud.sap/wa/CES_01/~tag/published/index.html?show=group!GR_C8775E00DEC3D0B0

MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE) REPUBLIKY

Nasledne uzivatelia, ktorym bola pridelend urcita rola, uvidia nasledujice doklady vo svojom zasobniku

prace.

EUROPSKA UNIA

MINISTERSTVO
Eurdpsky fond regionalneho rozvoja DOPRAVY

OP Integrovana infradtruktdra 2014 — 2020

SLOVENSKE) REPUBLIKY

MINISTERSTVO

INVESTICI, REGIONALMNEHO ROZVO]A
A INFORMATIZACIE
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Rola

Zasobnik prace

ZXXXX_CEZ_PVO

PVO

ZXXXX_CEZ_ROZPOCET

PVO - Rozpocet

Zmluvy - Rozpocet

PVO s nekompletnym rozpoctom

Zmluvy s nekompletnym rozpoétom

ZXXXX_CEZ _ZMLUVA

PVO pre zmluvy

Zmluvy CEZ

Navrhy zmlav /Dodatkov

ZXXXX_CEZ _Nakupca

Zmluvy CEZ

MM Objednavky

ZXXXX_CEZ _Predajca

Zmluvy CEZ

ZXXXX_CEZ_KEYUSER

PVO

PVO - Rozpocet

Zmluvy - Rozpocet

PVO s nekompletnym rozpoétom

Zmluvy s nekompletnym rozpoétom

PVO pre zmluvy

Zmluvy CEZ

Navrhy zmlav /Dodatkov

MM Objednavky

Popis jednotlivych dokladov v zasobniku prace

a) PVO - Rozpocet

Zoznam PVO cakajucich na narozpoctovanie

b) PVO s nekompletnym rozpoctom

Zoznam narozpoctovanych PVO, ale na nizsSiu hodnotu ako je celkovd hodnota PVO (Ciastkovo
narozpoctované PVO)
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c) PVO

Zoznam narozpoctovanych PVO c¢akajucich na uvolnenie pre VO alebo uvolnenie pre zaloZenie
zmluvy / zaloZenie objednavky modulu MM

d) PVO pre zmluvy

Zoznam uvolnenych PVO cakajlcich na zaloZenie zmluvy.
e) Zmluvy — Rozpocet

Zoznam zmluv ¢akajucich na narozpoctovanie.
f) Zmluvy s nekompletnym rozpoctom

Zoznam narozpoctovanych zmllv, ale na nizSiu hodnotu ako je celkovd hodnota zmluvy
(Ciastkovo zarozpoctované zmluvy)

g) Zmluvy CEZ

Zoznam narozpoctovanych zmldv, ktoré cakaju na vytvorenie dokladu plnenia zo zmluvy do
modulu MM / SD.

h) MM Objednavky
Zoznam jednordzovych objednavok modulu MM, ktoré ¢akaju na zalozenie ,technickej” zmluvy.
i) Navrhy zmlav /Dodatkov

Zoznam navrhov zmluv / dodatkov, ktoré ¢akaju na zaloZenie zmluvy po Uspesnom schvaleni ZFK

*doplnené do povodnej verzie M21 01/2023 zo dria 03.01.2023

V Bratislave, dnna 06.09.2023




