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METODICKE USMERNENIE MODULU
M21 EVIDENCIA ZMLUV A ZVEREJNOVANIE DO CRz CiSLO 2/2025

Kontrola a zakladanie kmenovych dat gestorov, os6b opravnenych na podpis zmluvy a priradenia
o0sob ku gestorom

Metodické usmernenie je urcené pre uzivatelov modulu M21 Evidencia zmliv a zverejfiovanie do CRZ
(dalej len ,,modul M21“) zdovodu uvedenia dopliujicich informdcii k postupu, ktory je uvedeny
v kapitole 13 prirucky ,Kmenové data CEZ“ v pouzivatelskej prirucke ,Evidencia_zmluv_v_CEZ _
M21_PP_Evidencia zmliv v module CEZ“, link: https://ces.mfsr.sk/ces/metodicke-usmernenia-
pouzivatelske-prirucky/pouzivatelske-prirucky/ za Ucelom spravneho zadavania kmerovych dat
nevyhnutnych pre spravne fungovanie evidencie zmliv a poziadaviek na verejné obstardvanie (dalej
len,,PVO“) v module M21.

Kmenové didta modulu CEZ (gestora zmluvy, osoby opravnenej na podpis zmluvy aich vzdjomné
prepojenie) v prislusnej organizacii mozZe editovat len uZivatel modulu CEZ s priradenou rolou:
ZXXXX_CEZ_KEYUSER (t. j. klucovy uzivatel, pricom XXXX je Cislo u¢tovného okruhu).

V pripade, Ze kmeriové Udaje nie su vytvorené v poZzadovanom rozsahu je ich potrebné bezodkladne
vytvorit. V pripade, Ze uzivatel nema zalozeného gestora zmluvy, osobu opravnenu na podpis zmluvy
anema nastavené ich vzdjomné prepojenie, systém neumoini dalSie spracovanie zmluvy.

A 7

Zaroven odporuéame zabezpedit zastupitelnost kli¢ového uzivatela.

AZ po spravnom zaloZeni kmenovych dat gestorov, os6b opravnenych na podpis zmluvy a po priradeni
0s6b ku gestorom mdze uzivatel spravnym spdsobom vyuzivat funkcionality modulu M21 pri evidencii
a vytvdrani zmlav a PVO.

Postup pri zakladani kmenovych dat v module M21:

- kmeriové udaje modulu M21 uZivatel edituje v transakcii /TCCEZ/,

- uzivatel v systéme preveri, akych gestorov a osoby opravnené na podpis uz v systéme zaloZil
(vratane ich vzdjomného prepojenia),

- uzivatel zaloZi gestora (gestor = organizdcia, vecne prislusna organiza¢na zlozka organizacie -
napr. sekcia, oddelenie),

- uzivatel zaloZi osobu opravnenu na podpis,

- uzivatel priradi opravnenu osobu ku gestorovi.
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Postup pri zaloZeni gestora:

- po stlaceni tlacidla ,,Kmenové data“ uzivatel zadd volbu ,,Kmenové data gestorov”,
- podla Cisla u¢tovného okruhu uzivatel preveri, ¢i a akych gestorov ma organizdacia vytvorenych,
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- vpripade, Ze sa gestor vzozname nenachddza, uZivatel doplni do zostavy novy zdznam
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- uzivatel vypIni minimalne nasledujtce polia: ,,Nazov gestora“, ,U¢tovny okruh®, ,Platné od*,

]
»Platné do“ a udaje ulozi . Systém prideli gestorovi Ciselny kéd, ktory uzivatel pouZzije pre
nastavenie vzajomného prepojenia gestora s osobou opravnenou na popis zmluvy a pri
zakladani zmluvy, resp. poziadavky na verejné obstardvanie.

Upozornenie: V pripade, Ze gestor uz nema pridelené opravnenie gestora (napr. po organizacnych
zmenach), je potrebné oznadit ho ako byvalého gestora a to zakliknutim priznaku v poli ,Byvaly
gestor”.

Postup pri zaloZzeni osoby opravnenej na podpis:

- postlaceni tlacidla ,Kmenové data“ uzivatel zada volbu ,,Osoby opravnené na podpis zmluvy”,

- uZivatel preveri, ¢i sa poZadovana osoba nachadza vzozname uZ vytvorenych oso6b
oprdvnenych na podpis,

- vpripade, Ze sa osoba opravnena na podpis v zozname nenachadza, uZivatel' vytvori novy
zaznam prostrednictvom tlacidla B

CEZ : Udrzba oséb opravnenych na podpis zmluvy

Ec'ﬁExport
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- uzivatel vyplni nasledujuce polia:

= Osobné ¢.“ - osobné Cislo zamestnanca v pripade, Ze ide o aktudlneho kmenového
zamestnanca,

=  Externy podpis” — uzivatel vyplni priznak do pola v pripade, ak zamestnanec nie je
v systéme zaloZeny s osobnym ¢islom (napr. byvaly funkciondr organizacie opravneny
podpisovat zmluvy),

= _Meno osoby”, ,Funkcia“, ,Platné od” (t. j. datum prvého podpisu zmluvy danou
osobou), ,,Platné do” (datum ocakavaného posledného podpisu zmluvy danou osobou)

]
a udaje ulozi . Systém prideli osobe opravnenej na podpis Ciselny kdéd, ktory si
uzivatel zapaméatd pre dalSie vyuZitie (pre nastavenie vzajomného prepojenia osoby
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oprdvnenej na podpis zmluvy s gestorom zmluvy a pre zaddvanie osoby opravnenej na
podpis zmluvy pri zakladani zmluvy v module CEZ).

Upozornenie: V ramci kontroly Udajov tykajucich sa os6b opravnenych na podpis zmluvy je potrebné
venovat pozornost vyplneniu pola ,Externy podpis”. Ide o pripady, kedy osoba opravnena na podpis
nie je v systéme zaloZzena s osobnym cislom. PouZiva sa pre pripad, ak zmluvu podpisuje externd osoba
so splnomocnenim na uzatvorenie zmluvy v mene organizacie. Tento priznak sa mézZe oznadit aj pre
byvalych zamestnancov organizacie, ktori podpisovali zmluvy v minulosti auz nie kmerfovymi
zamestnancami organizacie (nemaju pridelené osobné Cislo) z dovodu zaloZenia aktivnych (stale
platnych) zmlav podpisanych v minulosti.

Postup pri priradeni oséb ku gestorom:

- uzivatel preveri, aké osoby opravnené na podpis zmluvy uZ boli pridelené konkrétnemu
gestorovi,
- uzivatel stlaci tlacidlo ,Nové zdznamy“ a doplni Udaje potrebné pre vykonanie priradenia
osoby opravnenej na podpis zmluvy ku gestorovi zmluvy.
Poznamka: V pripade, ak uZivatel nevidi zobrazenu volbu , Nové zaznamy*, je potrebné stlacit
tlatidio . Priklad:
Zobrazenie nahladu "CEZ : Udrzba priradeni 0séb na podpis ku gestorom”
B R E
Zmena nahladu "CEZ : UdrZba priradeni oséb na podpis ku gestorom™: |
5% Novézamamy [ BS99 [ [ B

- uZivatel vyplni polia ,Cislo gestora“ a ,,Podpisané” (t. . &iselny kéd osoby opravnenej na podpis
zmluvy):

Nové zaznamy: Prehl'ad pridanych
b A="NELIE

CEZ : Udriba priradeni osdb na podpis ku gestorom

Cislo gestora Podpisané |Meno osoby Funkcia
|

. v -
- nasledne uZivatel Gdaje uloZi .

Prioritne je potrebné nastavit gestorov, osoby opravnené na podpis zmluvy a ich vzajomné priradenie
pre zmluvy s finan¢nym plnenim v aktualnom rozpoctovom roku.

V prvom roku po zapojeni organizdcie do CES sa uvedené netyka len novych zmldv, ale aj zmlav
vytvorenych v predchddzajucich rokoch (s finan¢nym alebo bez finan¢ného pinenia), ktorych realizacia
prebieha aj v dalSom obdobi.

Udaje o gestoroch, osobdch opravnenych na podpis a ich vzajomné priradenia je potrebné priebezne
aktualizovat (pri organizaénych zmenach a persondlnych zmenéach).

Upozornenie: Pre zabezpecdenie vdéasnej aktualizdcie uvedenych Udajov je nutné prijat v ramci
organizdcie potrebné suclinnostné a organizacné opatrenia medzi uZivatefom modulu M21
s priradenou rolou ZXXXX_CEZ_KEYUSER (XXXX je oznacenie Uctovného okruhu) a kompetentnymi
funkcionarmi zodpovednymi za realizaciu a evidenciu persondlnych a organizacnych opatreni.
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V pripade, Ze pri zakladani osoby opravnenej na podpis zmluvy doslo k pouZitiu priznaku v poli , Externy
podpis“ z dovodu, Ze uzivatel nemal k dispozicii osobné Cislo osoby opravnenej na podpis zmluvy, je
potrebné osobné ¢islo osoby opravnenej na podpis zmluvy v ¢o najkratSom c¢ase doplnit.

V Bratislave, dna 17.02.2025
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