M21.113 – Založenie návrhu dodatku
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Obrázok 1 – Procesný model M21.113.Založenie návrhu dodatku
Popis procesu 
Zakladanie dodatku bude vykonávané prostredníctvom dokladu Návrh dodatku (obdoba dokladu Návrh zmluvy). 
Spúšťačom celého procesu je potreba založenia dodatku k zmluve. Táto potreba môže byť vyvolaná v dvoch základných rovinách : 
· Spracovaním POBJ príslušný pracovník (VO) identifikuje, že je potrebné existujúcu zmluvu doplniť, rozšíriť, nakoľko existujúca zmluva nedokáže pokryť požadované potreby (napríklad obstaranie kancelárskeho materiálu, kde sumár všetkých požiadaviek prevyšuje celkový objem zmluvy)
· Sledovaním plnenia zmluvy – gestor zmluvy vyhodnotí, že existujúca zmluva nedokáže pokryť potreby organizácie a je potrebné ju rozšíriť (napríklad zmluva na zimnú údržbu bola uzatvorená v určitom objeme, avšak nepriaznivé počasie spôsobí, že zmluva bude vyčerpaná ešte pred skončením zimného obdobia a preto je potrebné ju rozšíriť). 
V prípade, že potreba založenia dodatku je vyvolaná zberom POBJ (spracovaním otvorených POBJ), sú v zozname POBJ označené príslušné POBJ ako vybavené a to manuálne užívateľom. 
Nasleduje manuálne spracovanie NDZ. NDZ sa zakladá vždy k zmluve, pričom zo zmluvy sú prevzaté dáta do nového dodatku (preberajú sa aktuálne dáta zmluvy vrátane všetkých už existujúcich dodatkov). 
Dáta dodatku sa vyplnia manuálne a to buď na základe potreby vyhodnotenej gestorom zmluvy alebo na základe údajov z POBJ. Po zadaní dát dodatku je systémom vykonávaná kontrola zadaných dát. Pokiaľ sú dáta v poriadku, je možné návrh dodatku uložiť. 
Po uložení je NDZ zablokovaný pre ďalšie spracovanie a odoslaný na vykonanie ZFK. 
Výstupom ZFK môžu byť tri alternatívy: 
· ZFK je pozitívna – v NDZ je nastavený status vykonania ZFK a NDZ sa vracia na spracovanie gestorovi. Mimo systému je vykonané finálne schválenie vo forme podpisu dodatku : 
·  Dodatok je podpísaný – v tomto prípade je NDZ uvoľnený pre ďalšie spracovanie a gestor môže z NDZ zakladať dodatok
·  Dodatok nie je podpísaný – v tomto prípade gestor zmluvy NDZ manuálne označí ako zamietnutý
· ZFK je negatívna – zamietnutá – v tomto prípade sa automaticky nastaví NDZ ako zamietnutý – NDZ je ukončený a Dodatok z NDZ nevznikne
· ZFK je negatívna – požiadavka na opravu, zmeny – v NDZ je automaticky nastavený status pre zmenu a následne gestor môže vykonať zmeny v NDZ priamo na systéme.




 

Roly a aktivity
Tabuľka rolí a aktivít
	 
	Proces
	M21.113

	 
	Org./Odd.
	Gestor

	Rola
	
	Referent VO / Obstarávač

	Aktivita
	M21.113.0.00001.
	Spracovanie zoznamu otvorených POBJ

	Rola
	
	Referent VO, Obstarávač

	Aktivita
	M21.113.0.00002.
	Výber zmluvy

	
	M21.113.0.00003.
	Prevzatie dát zmluvy

	 
	M21.113.0.00004.
	Zadanie dát NDZ

	
	M21.113.0.00005.
	Kontrola dát NDZ

	
	M21.113.0.00006.
	Uloženie NDZ

	
	M21.113.0.00008.
	Zamietnutie NDZ

	
	M21.113.0.00009.
	Nastavenie statusu zmeny po ZFK

	
	M21.113.0.00010.
	Nastavenie statusu – ZFK vykonaná OK

	
	M21.113.0.00011.
	Zamietnutie NDZ

	Vstup do procesu
	
	Otvorené POBJ, Požiadavka na uzatvorenie dodatku k zmluve

	Výstup z procesu

	Dodatok k zmluve
	


Tabuľka 1 - roly a aktivity
Popis vykonaných aktivít
	Aktivita
	Popis

	M21.113.0.00001.
	Spracovanie zoznamu otvorených POBJ: Zoznam bude spracovaný poloautomatickým spôsobom. Podobne ako pri spracovaní PVO bude možné na základe výberových kritérií vytvoriť zoznam otvorených POBJ. Na základe tohto zoznamu bude potom manuálne stanovené, či je potrebné založiť dodatok k zmluve a v akej podobe. Automatizované spracovanie v tomto prípade nie je možné, nakoľko z POBJ nie je možné automaticky stanoviť predpokladané dáta v dodatku. (Napríklad sumár POBJ na nejaký materiál bude 100 ks, ale podľa očakávaných dodávok a celkovej hodnoty zmluvy bude potrebné dodatkom zazmluvniť len 50 ks. resp. naopak, chýbajúce množstvo 100 ks nebude riešené dodatkom na 100 ks, ale množstvom vyšším s ohľadom na predpokladanú spotrebu aj do budúcnosti – aby sa nemuseli uzatvárať neustále dodatky na menšie množstvo ale uzavrie sa sumárne na množstvo väčšie na dlhšie časové obdobie).
V zozname POBJ teda bude možné len označiť POBJ, ktoré chceme vybaviť dodatkom. Tieto POBJ sa potom označia ako vybavené zadanou zmluvou.

	M21.113.0.00002.
	Výber zmluvy – Výber zmluvy sa vykonáva manuálne na základe nápovedy vyhľadávania, alebo priamym zadaním čísla zmluvy. Pri výbere zmluvy, ku ktorej bude zakladaný NDZ, sa zároveň vykonávajú kontroly zmluvy. NDZ je možné založiť len pre zmluvy : 
· Ktoré sú aktívne (zverejnené, nie sú ukončené)
· Pre zmluvy bežné a rámcové
· Pre zmluvy bez plnenia bez obmedzení
· Pre zmluvy s plnením len ak je pre takúto zmluvy spracovaná ZFK, rozpočet a vytvorené doklady plnenia
· Len pre zmluvy zakladané z modulu CEZ (ku zmluvám generovaným z iných modulov nie je možné zakladať dodatky manuálne v CEZ)
Pri zakladaní NDZ sa kontroluje aj oprávnenie na úrovni gestora zmluvy – či daný užívateľ má oprávnenie na spracovanie daného gestora.

	M21.113.0.00003.
	Prevzatie dát zmluvy – Pri zakladaní NDZ sa vychádza z dát zmluvy, resp. posledného dodatku k zmluve. Preto sú po zadaní čísla zmluvy načítané dáta zmluvy alebo posledného platného dodatku, a tieto dáta sú prevzaté do spracovania NDZ ako navrhované dáta. Preberajú sa vždy všetky dáta okrem dát špecifických pre každý dodatok : 
· Dáta podpisu
· Dáta platnosti
· Technické dáta (status dokladu, ...)
· Objekty optickej archivácie – skeny a iné priložené dokumenty
Okrem toho existujú v zmluve dáta, ktoré sú spoločné pre zmluvu ako takú, vrátane dodatkov. Tieto dáta sa do NDZ nepreberajú, avšak používajú sa dáta zo zmluvy : 
· Dáta rozpočtu – rozpočtuje sa vždy zmluva ako celok vrátane dodatkov. Napríklad zmluva je uzatvorená na 100.000 €, dodatkom sa navyšuje o 20.000 €. Rozpočet sa spracováva na hodnotu 120.000 € a nie osobitne na zmluvu a osobitne na dodatok.
· Dáta plnenia zmluvy (MM/SD) – doklad plnenia je viazaný na zmluvu ako celok vrátane dodatkov. Napríklad k zmluve je viazaný kontrakt MM. Po založení dodatku sa tento MM kontrakt len aktualizuje a nezakladá sa nový MM doklad. Napríklad vo vyššie uvedenom prípade sa aktualizuje hodnota MM kontraktu na 120.000 €.
Číslo NDZ: Pri zakladaní NDZ sú dodatky automaticky číslované poradovým číslom. Toto číslo dostane NDZ už pri zakladaní a prevzatí dát zo zmluvy, posledného dodatku. V prípade, že NDZ nebude schválený, toto číslo sa uvoľní pre ďalší dodatok, NDZ.

	M21.113.0.00004.
	Zadanie dát NDZ – Aj keď pre spracovanie dát NDZ je využívaná identická obrazovka ako pre zadávanie dát zmluvy, tak pre spracovanie dát dodatku platia určité špecifické pravidlá : 
· Základné dáta prevzaté zo zmluvy sú nemeniteľné, lebo sú spoločné pre celú zmluvu vrátane dodatkov. Jedná sa o nasledovné údaje : 
· typ zmluvy
· určenie zmluvy
· gestor
· obchodný partner
· dáta plnenia zmluvy (MM/SD)
· dáta zverejnenia
· Hodnota dodatku je zadávaná špecificky – hodnotu je možné zadávať ako delta hodnotu (napríklad dodatok má hodnotu 20.000 € o ktorú navyšuje celkovú hodnotu zmluvy) alebo ako absolútnu hodnotu (hodnota dodatku sa zadá 120.000 € ako nová cieľová hodnota zmluvy). Na základe zadanej hodnoty sa určuje celková hodnota zmluvy vrátane všetkých dodatkov
· Údržba položiek zmluvy je vykonávaná systémom zmien. To znamená, že položky je možné : 
· označiť ako zmenené a následne vykonať zmeny v položke – napríklad zmenu jednotkovej ceny materiálu alebo služby
· označiť ako dodatkom ukončené, vymazané – ak sa napríklad dodatkom ukončuje dodanie určitého materiálu alebo služby
· zadať nové položky – ak sa napríklad dodatkom doplnia nové materiály alebo služby do predmetu zmluvy
Ostatné dáta dodatku sú zadávané bežným spôsobom ako pri zmluve : 
· podpisy
· platnosť
· texty
· iné doplnkové dáta

	M21.113.0.00005.
	Kontrola dát NDZ: V rámci kontroly NDZ sa automaticky vykonávajú kontroly v dvoch oblastiach : 
· Bežné kontroly – identické ako pri spracovaní zmluvy (kontroluje sa formálna správnosť dát ako aj správnosť dát z pohľadu procesného)
· Kontrola celkovej zmluvy – kontrola, či výsledná zmluva po zadaní ND obsahuje logicky a procesne správne údaje : 
· kontrola celkovej hodnoty zmluvy a celkovej hodnoty položiek zmluvy – vzhľadom na to, že dodatok môže hodnotu zmluvy aj znižovať, je doplnená kontrola, aby celková hodnota zmluvy po znížení dodatkom nebola záporná alebo aby nebola nižšia ako už realizované plnenie
· kontrola celkového množstva na úrovni položky zmluvy – v prípade zníženia zmluvne dohodnutého množstva dodatkom nesmie byť výsledné množstvo nižšie alebo rovné nule a nesmie byť nižšie ako už realizované plnenie

	M21.113.0.00006.
	Uloženie NDZ – NDZ sa ukladá identicky ako zmluva alebo dodatok k zmluve. Rozdiel je v tom, že pri ukladaní NDZ sa negeneruje evidenčné číslo zmluvy, ale prevezme sa evidenčné číslo základnej zmluvy. Rozdielovým prvkom identifikácie je len poradové číslo NDZ, ktoré je pridelené automaticky (viď M21.113.0.00003). 
NDZ je ukladaný ako samostatný doklad so všetkými zadanými aj prevzatými údajmi. K NDZ sa neukladajú nasledovné údaje (tie sú ukladané len spoločne k zmluve): 
· dáta rozpočtu
· dáta plnenia zmluvy (doklady MM/SD)

	M21.113.0.00008.
	Zamietnutie NDZ – Podobne ako aktivita M21.113.0.00007 sa nejedná o proces zamietnutia ND ale len o spracovanie výstupov zo schvaľovacieho procesu – v tomto prípade zamietnutie NDZ.
Po zamietnutí NDZ sa nastaví status NDZ „Zamietnutý“. NDZ s týmto statusom sa už nebude dať ďalej spracovávať (vykonávať v ňom zmeny alebo následné procesy). Zároveň sa vykoná prečíslovanie NDZ – zamietnutý NDZ totiž nemôže mať poradové číslo dodatku, nakoľko pri ďalšom zakladaní nového NDZ by toto číslo chýbalo (napríklad NDZ zamietnutý má poradové číslo 5, a ďalší NDZ by mal číslo 6 – po schválení NDZ 6 by však v zozname dodatkov chýbal ten s poradovým číslom 5). Preto sa zmení číslo zamietnutého NDZ na číslo 9xxxx, pričom xxxx je poradové číslo zamietnutého NDZ. Takto sa číslo zamietnutého NDZ uvoľní pre ďalšie NDZ a číslovanie schválených NDZ bude kontinuálne.

	M21.113.0.00009.
	Nastavenie statusu zmeny po ZFK: V prípade, že je výstupom ZFK negatívne stanovisko s požiadavkou na zmenu NDZ, je po ukončení ZFK automaticky nastavený status NDZ pre zmenu. Takýto NDZ sa zobrazí gestorovi v zásobe práce (Zoznam NZ/NDZ po vykonaní ZFK) s príslušným statusom a gestor potom môže vykonávať zmeny v NDZ. NDZ sa pri nastavení tohto status zároveň uvoľňuje pre vykonanie zmien.

	M21.113.0.00010.
	Nastavenie statusu – ZFK vykonaná OK: Pokiaľ je výstupom ZFK pozitívne vyjadrenie, automaticky sa nastaví status NDZ „Uvoľnené“. NDZ sa uvoľní pre vykonávanie zmien a zároveň bude zobrazený v zásobe práce Zoznam NZ/NDZ po vykonaní ZFK. 

	M21.113.0.00011.
	Zamietnutie NDZ: V prípade, že nedôjde k podpisu zmluvy z NDZ, tak je potrebné manuálne nastaviť status NDZ – Zamietnuté. Status sa nastavuje priamo v NDZ vykonaním príslušnej funkcie.



Business workflow
	Rola : 
	M21.113.
	Referent VO, Obstarávač

	Aktivita : 
	M21.113.0.00001.
	Spracovanie zoznamu otvorených POBJ

	Transakcia : 
	/TCCEZ/AGND
	Zoznam otvorených POBJ


[image: ]
Obrázok 2 – Zoznam otvorených POBJ
	Rola : 
	M21.113.
	Gestor zmluvy

	Aktivita : 
	M21.113.0.00002.
	Výber zmluvy

	Transakcia : 
	/TCCEZ/AGND
	Výber zmluvy pre založenie NDZ
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Obrázok 3 - Výber zmluvy a gestora pre založenie dodatku k zmluve


	Rola : 
	M21.113.
	Gestor zmluvy

	Aktivita : 
	M21.113.0.00004.
	Zadanie dát NDZ

	Transakcia : 
	/TCCEZ/AGND
	Zadanie dát NDZ
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Obrázok 4 - Dáta NDZ - Hlavná obrazovka


	Rola : 
	M21.113.
	Gestor zmluvy

	Aktivita : 
	M21.113.0.00011.
	Zamietnutie NDZ

	Transakcia : 
	/TCCEZ/AG2
	Zmena NDZ/Dodatku
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Obrázok 5 - Zamietnutie NDZ
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Tabuľka 2 - Zoznam polí
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Podiadavka na obj. 10000006 1
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