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Cil dokumentu

Cilem tohoto dokumentu je popsat Cinnosti, které predchazi uzavieni hospodarského roku
v aplikaci CROSEUS Cloud v modulu Finanéni kontrola. Ddale popisuje kroky pro pfipravu
nového hospodarského roku.

Tento dokument vychazi z pfedpokladu, Ze uZivatel zna zdkladni praci v aplikaci CROSEUS
Cloud v modulu Ridici kontroly a tedy doplfiuje nékteré postupy v aplikaci.

Podrobnéjsi ovladani aplikace a je popsano v samostatné UZivatelské priru¢ce CROSEUS Cloud
— Modul Ridici kontrola.

NiZe uvedené kroky je moiné provadét postupné, dle jednotlivych kapitol ¢i je moiné
provadét vice nize popsanych krok( na jednom dokladu zaroven.
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1 Zobrazeni a uzavieni dokladd pravni faze

Na konci kalendarniho roku nebo na pocatku nového roku je vhodné zkontrolovat stav dokladu
a v aplikaci uzavrit vSechny doklady, které nebyly uzavieny v pribéhu roku ¢i k nim jiz nebude
zadné plnéni. Uzavreni dokladll je dllezitym krokem predevsim k tomu, aby se uZivatelim
aplikace nabizely pouze relevantni doklady pro pripojovani Souvisejicich doklad(.

1.1 Zobrazeni stavu dokladu Vyporadano ANO/NE

0OBJD20250002 10 000,00 K&
Nakup kurzd
Objednavka u dodavatele Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno z uétovani

Externi identifikator

OBJD20240008 130 000,00 K&
Objednavka elektroniky

Objednavka u dodavatele Schvaleno fidici kontrolou |\
Vyporadano: Ne

Externi identifikator

nenn

Obréazek 1: Vyporfadani dokladu - stav na dokladu

Dalsi mozZnosti je zobrazeni dokladd dle tohoto atributu v seznamu doklad(. UzZivatel ma
moznost si toto pole aktivovat jak pro VSechny doklady, tak pro jednotlivé typy dokladu.

Ve vybraném seznamu dokladd si uZivatel klikne na ikonu ,,0ka“ v pravém hornim roku.
Nasledné si prostfednictvim Nastaveni zobrazi moZnost Vyporadano a upravi si poradi sloupct
dle svych preferenci.

Nastaveni zobrazeni

@@ Cisio dokladu

@ sav

P nazev

@) Castkas DPH

@ Casika bez DPH

@@ Dodavatel f Platce
@@ Datum uzavieni

@ stav uverejnéni v RS
- Doporugeno k uvefejnéni do RS
@@ Datum uvefejngni v RS
@ organizaini jednotka
i zadavatel

ZaloZeno.

@ wporadano

ARIUAT GCasthict

@9 seznam dokiadi

%~ Aktualizovat fb Kopirovat @ Excel

= Wpo?édénf 1 } Cislo dokladu I & Stav i & Protistrana i
I Ne hummsmmmms Ve schvalovani DYMATECH sro., 25...
Ne SMLO-0002/25501003/2025 Schvaleno fidici kontrolou Plzensky kraj, 70390, ..
Ne PKV-0001/25501003/2025 Schvaleno fidici kontrolou Kveting na namésti, ...
Bl | IRAE NN MREENY NI IR Srhuslonn Fidied bontralo

Obréazek 2: Zapnuti atributu Vyporddano v seznamech dokladd
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Takto zobrazené pole nastavi ve filtrech na hodnotu Ne a zobrazi si pouze doklady, které

nejsou uzavreny a ¢ekaji na uzavreni.

Zobrazit fadky, které spliiuji

Je rovno

Ne

Filtrovat

Obréazek 3: Zobrazeni pouze nevypordadanych doklad(i

1.2 Uzavreni dokladu pravni faze

’

Uzavieni dokladd prostrednictvim funkce Vyporadano muZe provést pouze osoba ve

’

specidlnich rolich ,,Role pro vyporadani dokladu“ a ,,Role pro zruseni vyporadani dokladu”.

V pfipadé, Ze pro Vasi organizaci tato osoba neni nastavena Ci potfebujete pridat/ zménit tyto
osoby, je mozné tak ucinit prostfednictvim pozadavku ptres Helpdesk podpora@dynatech.cz

Osoba ve vyse uvedenych rolich ma pak po otevieni dokladu v horni listé prislusna tlacitka pro
provedeni téchto funkci. UZivatel v dané roli doklad tedy definitivné uzavre, tzn. k takovému

dokladu pravni faze jiz neocekdvame plnéni a tedy ani doklady financni faze.

“ Seznam doklad( - Objednévka u dodavatele > 0-0004/25501003/2024

Ulozit 'O zndit & Aktualizovat J& Prevd

0-0004/25501003/2024 1 000,00 K&

l Zkusebni objednavka
l Objednévka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvéleno fidici kontrolou

Vypoiadat

Provedenim Vypofadani je indikovano, Ze k tomuto obchodnimu pfipadu jiZ nebudou vznikat dalsi finanéni
operace.

Obrazek 4: Vyporadani dokladu pravni féaze

v 7

Pokud se omylem stane, Ze takovy doklad uzaviete, mlze uzivatel, ktery k tomu ma prislusné

s s

opravnéni (roli) tento doklad opétovné otevrit prostfednictvim funkce Zrusit vyporadani.

Q Seznam dokladii - Objednavka u dodavatele > 0-0003/25501003/2024
E UlozZit O Zrusit C Aktualizovat .] Registr 5""“"'[0 Zrugit vypofadani I
l 0-0003/25501003/2024 Divod zrudeni vypoiddani:
l ékoleni Omylem uzavieny dokiad
l Objednavka u dodavatele (Objednavka u dod

L

22/ 4000

Zrit

Obrézek 5: Zruseni vyporadani dokladu pravni faze

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola — Pfechod mezi roky
Copyright © 2025 DYNATECH s.r.o.

5/15



mailto:podpora@dynatech.cz

dyna =

tech

-
g

1.3 Postupné uzavieni vSech dokladli pravni faze

Po zobrazeni vSech doklad(l pravni faze a vyfiltrovani doklad( k uzavreni dle kapitoly 1.1.
otevreni prvniho dokladu a jeho uzavreni dle kapitoly 1.2. je mozné plynule ptejit v seznamu
dokladu na dalsi doklad k Vyporadani.

Na otevieném dokladu, po Vyporadani, klikne uZivatel v pravé horni listé na Sipku smérfujici
doprava a tim si otevie dalsi doklad k Vyporadani. Poté co dojde na seznamu vyfiltrovanych
doklad( na posledni doklad, aplikace ho vrati na vychozi stranku kde jiz nebudou dalsi doklady
k vyporadani.

@ Seznam dokladd > SMLO-0002/25501003/2025

.'I Registr smluv (— ratit

ateli 0 Zrugit vypofadani € ®

SMLO-0002/25501003/2025 70 000,00 Ké
Smiouva s odbératelem (Smlouva s odbératelem) Schvéleno fidici kontrolou

Externi identifikator

€8 seznam doklad - Cenik

Excel

& Vypofadano § |& Cislo dokladu i & Stav i % Mazev i % Castkas DPH

-

Obrézek 6: Postupné uzavieni dokladd pravni faze

Doporuceny seznam dokladti k vyporadani:

e Doklady pred vznikem zavazku
o Verejna zakazka
Objednavka u dodavatele
Smlouva s dodavatelem, Smlouva s dodavatelem — dalsi rok
Limitovany pfislib
Cestovni prikaz
Podklady pro vypocet platu
o Pravni zavazek — ostatni
e Doklady pred vznikem naroku
o Verejna finan¢ni podpora — Zadost

O 0O O O O

o Objednavka od odbératele
o Smlouva s odbératelem, Smlouva s odbératelem — dalsi rok
o Darovaci smlouva
o Cenik
o Pravni ndrok — ostatni
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2 Pribéina kontrola dlouhodobych smluvnich zavazku

V rdmci uzavirani doklad Smlouvy s dodavatelem a Smlouvy s odbératelem, mlzZe provadét
Osoba povérend vykonem pribézné kontroly také zhodnoceni téchto smluv z hlediska vykonu
prabéziné kontroly.

Tedy tato osoba sleduje a vyhodnocuje podminky smlouvy, zhodnoti napf. formalnich
naleZitosti smluv, uplynuti zaruc¢nich lhat plynoucich ze smluv, uplynuti platnosti smluv
a zhodnoceni prodlouZeni smluv.

Pokud vyhodnoti, Ze smlouva bude beze zmén pokraCovat dale, pak je moiné takovou
smlouvu prenést do dalSiho roku. V pfipadé potfeby uzavieni dodatku ke smlouvé se naddle
pro dalsi rok pracuje stimto dodatkem. Doporuceny postup pro obé varianty je pospan
v kapitole 3.

Pokud uZivatel v ramci uzavirdni rok( zjisti, Ze tato smlouva byla ¢i ma byt ukoncena
doporucujeme do aplikace doplnit na doklad i Datum ukonéeni smlouvy a poté doklad
Vyporadat.

Datum ukonceni smlouvy dle smluvnich podminek ¢&i vypovédi smlouvy, pfip. datum
vyporadani veskerych smluvnich zavazku. Pole je editovatelné kdykoliv i po dokonceni
schvalovaciho procesu.

f’ Seznam dokladi - Smlouva s dodavatelem > $-0002/25501003/2025

& ¢

Datum ukoncéeni smlouvy ﬁ |

Obrazek 7: Doplnéni Data ukon&eni smlouvy na dokladu

Po provedeni fyzické kontroly smluvnich zdvazki, doporucujeme zaloZit v aplikaci CROSEUS
Cloud doklad Prabéina kontrola, kde bude uvedeno co, kdy a sjakym vysledkem bylo
kontrolovano, jaka byla zjisténi a pfipadné jaka byla pfijata opatfeni.

Takto pripraveny doklad ndsledné mze schvalit Osoba povérena vykonem priibézné kontroly.
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3 Priprava dokladt pravni faze do dalsiho roku

Dal$im dulezitym krokem pro ptipravu nového roku v aplikaci CROSEUS Cloud z hlediska
vykonu fidici kontroly je pfiprava vybranych dokladd pro dalsi obdobi.

Tuto pfipravu muiZe uZivatel aplikace délat na konci kalendafniho roku nebo pfip. na pocatku
nového kalendarniho obdobi (s vyuZitim ru€niho Cislovani dokladu jen u vybranych doklad).

3.1 Smlouva s dodavatelem/ odbératelem

V rdmci krokl popsanych v kapitole 1, hodnoceni smluv v ramci pribézné kontroly dle kapitoly
2, je mozné rovnou pfistoupit ke kroklim popsanym nize.

Dlouhodobé smluvni zavazky, které maji byt preneseny do dalSi roku je moiné prenést
prostiednictvim kopirovani dokladi.

Na otevieném dokladu uZivatel v pravém Panelu ndstroju klikne na Kopirovat doklad. Pro
kopirovani dlouhodobé smlouvy vidy uZivatel zvoli Smlouva s dodavatelem/odbératelem —
dalsi rok. Pro kopirovani doklad je pak vhodné zvolit kopirovat vSechny atributy, pfilohy

a polozky.
“ Seznam dokladi - Smlouva s dodavatelem > $-0002/25501003/2025
€ Vritit k zadavatel > XE
. 5-0002/25501003/2025 100 000,00 K&
. Smlouva s dodavatelem {Smlouva s dodavatelem) Schvdleno Fidici kontrolou
Externi identifikator
Panel nastrojl x
Smiouva
B Navigace po odeslani dokladu W
=+ Fridat dodatek
@ Kopirovat doklad
..r_j Navazujici doklad
Vyberte §ablonu
%+ Sablona
Smiouva s dodavatelem - dal3i rok
Smlouva s dodavatelem
Vybrat Zavfit
Obrazek 8: Smlouva — vybér Sablony doklad pro kopirovani
Uzivatelska priru¢ka CROSEUSC Cloud — Modul Ridici kontrola — Pfechod mezi roky 8/15
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Kopirovani dokladu

Atributy dokladu

Kopirovat vie -

Plijeh

Viechny
Smilouva o poskytnuti sluzeb - navr...
Roz&ifeny formular

Na dokladu neni rozsifeny formuiar
PoloZky dokladu

Viechny

1 Smlouva

. Kopirovat Zrusit

Obrézek 9: Smlouva — volba atribut( dokladu pro kopirovani

Nyni se uZivateli zobrazi zkopirovany novy doklad, ktery zatim nema pfifazené cislo.

Vtuto chvili ma uZivatel moZnost ULOZIT doklad ¢imZ, doklad ziskd automaticky &islo
z pfednastavené Ciselné fady nebo Zadat cislo dokladu ruc¢né.

UloZeni dokladu s pfifazenim automatického Cisla vygenerovaného aplikaci, doporucujeme
délat az na pocatku nového kalendarniho roku. Pfi kopirovani ve stejném roce, by se
vygenerovalo éislo stavajiciho roku, kdy je doklad kopirovan, pro kopirovani ve stejné roce,
prejdéte na dalsi ¢ast kapitoly.

ﬁ Seznam dokladu - Smlouva s dodavatelem > SMLD20250009 > Novy doklad

E )zt x

. Smlouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem)
Vypofadano: Ne

I Externi identifikator @

Mazev i@ *
Smlouva o Uvéru

Popise #

lsmlouva o tvéru A

Dodnvah&lo *
Obrazek 10: UloZeni dokladu a automatické prifazeni ¢isla aplikaci
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Pokud uZzivatel pofizuje doklad v aktualnim roce s platnosti do dalSiho roku, pfip. je Zaddouci
udrzet stejné Cislovani plvodni smlouvy i letech nasledujicich, pak doporucujeme vyuzit

funkcionalitu Zadat Cislo dokladu rucné.

Po kliknuti na Kopirovat doklad a zvoleni atributl ke kopirovani se uZivateli vygeneruje novy
doklad. V tuto chvili doklad NEBUDE ukladat doklad prostfednictvim funkce Ulozit, ale
v pravém panelu ndstrojli vybere moznost Zadat Cislo dokladu rucné.

Tato moznost je na dokladu pouze pred ulozenim. Pokud je dokladu ulozen pred timto krokem,

pak obdrzi automatické Cislo, které jiz nelze upravit.

@ Seznam dokladd - Smiouva s dodavatelem > $-0002/25501003/2025 t Novy doklad I

D Zrusit

l Smiouva s dodavatelem (Smiouva s dodavatelem)

Externi identifikitor

100 000,00 K&

[

Néazev *
Smiouva

Popis *

Panel nastroji

E Navigace po odeslani dokladu

[smiouva

/‘ Zadat ¢islo dokladu ruén@é

ﬁ Souvisejici doklady

4 Pracovni postup

Seznam dokladi - Smlouva s dodavatelem > $-0002/25501003/2025 > Novy doklad

'D Zrusit

Smlouva s dod (Smlouva s dod n)

100 000,00 K&

Schvaleno fidici kontrolou

Cislo

Externi identifikator

Obrazek 11: Smlouva — zadani ¢isla dokladu rocné.
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Zadani cisla dokladu

Pro spravné zadani Cisla dokladu doporucujeme zkopirovat plvodni Cislo dokladu a za toto
Cislo vloZit do zavorky dalsi rok. Aplikace neumoznuje uloZeni zcela stejného cisla dokladu,
proto doporucujeme za plvodni Cislo vloZit do zavorky rok, pro ktery bude smlouva dale platit.

@ Seznam dokladl - Smiouva s dodavatelem :l 5—0002f25501003f2025l> MNovy doklad
[F 0 Zrusit
l 100 000,00 K¢
l Smlouva s dodavatelem (Smilouva s dodavatelem) Schvaleno fidici kontrolou
l islo
-0002/25501003/2025 (2026)

Obrazek 12: Smlouva - spravné doplnéni &isla dokladu.

7 vr

Pravidla pro zadani cisla smlouvy:

Doporucujeme pfi ru¢nim zadani ¢isla doklad dodrzovat stejnou syntaxi jako ma Vase aplikace
nastavené pri automatickém ukladani Cisla.

e Smlouva s dodavatelem: SMLD-poFadové &islo/ICO/rok platnosti &i G€innosti smlouvy
(nasledujici kalendarni rok) - pf. $-0005/25501003/2025 (2026)

e Smlouva s odbératelem — SMLO-pofadové ¢&islo/ICO/rok platnosti &i t¢innosti smlouvy
(nasledujici kalendarni rok) - pf. SMLO-0005/25501003/2025 (2026)

@ Seznam dokladl - Smlouva s dodavatelem > 5-0002/25501003/2025 > $-0002/25501003/2025 (2026)

@ Zruit doklad -) Odeslat do schvalovani
l $-0002/25501003/2025 (2026) 100 000,00 K&
l Smilouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem) U zadavatele

Cislo
5-0002/25501003/2025 (20286)|

Externi identifikator

Obrazek 13: Smlouva — uloZeny doklad s ru¢né zadanym cislem dokladu.

7 w7

Zadavatel tohoto nového dokladu pak mlze upravit ¢astku v poli PoZadovana ¢astka — plnéni/
vyse predpokladaného vydaje/pfijmu na nasledujici rok.

V pripadé, Ze organizace vyuzivd modul Rozpocet, pfipoji v této fazi i rozpoctové polozky
rozpoCtu pro nasledujici rok, pfip. je doplni az Sprédvce rozpoctu. Doklad je odeslan do
schvalovani fidici kontrolou.

Zadavatel, pokud ma tuto moznost nebo Realizator — kontrola dodani plnéni pak upravi
i Datum dodani, pro aktualni rok.

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola — Pfechod mezi roky 11/15
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3.1.1 Prodlouzeni smlouvy prostifednictvim dodatku

Pro préci s dodatkem musime brat v Uvahu skutec¢nost, kdy byla uzaviena plavodni smlouva
(pfedchozi roky ¢i aktualni kalendafni rok) a okamzik uzavieni doklad (stavajici rok nebo az
pocatek nasledujiciho kalendarniho roku).

3.1.1.1 Smlouva a dodatek ve stejném roce

V pripadé, Ze v aplikaci existuje platnd smlouva uzaviena v aktudlnim roce a jeji Cislo bylo
automaticky vygenerovano aplikaci pro aktualni rok, tj.: SMLD-0005/25501003/2025 uzZivatel
vyuzije pro zaloZeni dodatku funkci pfidat dodatek.

Na otevieném dokladu v pravém Panelu nastrojd najde tuto funkci. Po kliknuti na ikonu se
otevie novy doklad, které bude respektovat plavodni Ciselné oznaceni smlouvy s uvedenim
poradi dodatku.

“ Seznam doklad(l - Smiouva s dodavatelem > $-0002/25501003/2025

€ Vritit k zadavate > xE

| $-0002/25501003/2025 100 000,00 Ké&

I Smlouva s dod: (Smiouva s dodavatelem)
Externi identifikator Pane' naStrOJu x
Smlouva E Navigace po odeslani dokladu v

o Pidat dodatek

EE' Kopirovat doklad

Auditni stopa - Koncept

Obrézek 14: ZaloZeni dodatku ke smlouve ve stejném roce.

ProtoZe uzavreni dodatku ke smlouvé je novym krokem, je tfeba takovy dodatek nejdfive pred
podpisem schvalit pfedbéznou fidici kontrolou, uZivatel vybere vtomto pfipadé mozZnost
Smlouva s dodavatelem.

Vyberte Sablonu

% Sablona

Smiouva 5 dodavatelem - dalsi rok

Smlouva 5 dodavatelem

Vybrat Zavfit

Obrazek 15: Vybér Sablony pracovniho postupu pro dodatek

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola — Pfechod mezi roky 12/15
Copyright © 2025 DYNATECH s.r.o.



dyna
t)éch

Po otevreni dokladu uZivatel vyplni povinné atributy dodatku a doklad ulozi. Timto krokem se
vygeneruje Cislo dodatku.

€9 S-0002/25501003/2025/1/2025
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Smlouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem) U zadavatele

l Externi identifikator

Nazev *
Smiouva

Obrézek 16: Spravné oznaceni dodatku ke smlouvé ve stavajicim roce

3.1.1.2 Smlouva v roce pfedchozim a dodatek v aktudlnim roce

V pfipadé, Ze byla smlouva uzavrena jiz dfive, v aplikaci CROSEUS Cloud existuje jiz nékolik
zapisu ve formatu SMLD-0005/25501003/2024 (2025), pak k takto oznacené smlouvé nelze
vyuzit funkci dodatku.

Dlavodem je to, Ze do Cisla dodatku by se preneslo celé plvodni Cislo, tedy i véetné roku
v zavorce, coz neni zadouci oznaceni dokladu.

Tedy pokud uzZivatel zaklada dodatek k takto oznacenym doklad(im, vyuZije se funkce zalozeni
nového dokladu + novy doklad, sablona Smlouva s dodavatelem a prostfednictvim funkce
Zadat cislo dokladu ru¢né se uvede spravny format Cisla dodatku, coz je napfr.

SMLD-0005/25501003/2024/1/2025, kdy za puvodnim c¢islem dokladu je oznacleni disla
dodatku a aktualni rok uzavieni dodatku.
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3.2 Dalsi doklady

Stejné jako smlouvy si uzZivatel aplikace mlze pfipravit doklady Limitovany pfislib ¢i Cenik pro
dalsi rok.

| u téchto dokladl se postupuje obdobné jako u smluv. Doklad muZe byt zaloZen kopirovanim
dokladu nebo zaloZenim pres funkci + novy doklad.

Rozdilem je pouze okamizik ptipravy, pokud nastaveni aplikace umoZniuje rucni cislovani
dokladd, pak je moziné pfipravit takové doklady kdykoliv. Ovsem za predpokladu dodrzeni
spravné syntaxe Cislovani dokladl. V pfipadé, Ze organizace nemd moznost rucniho Cislovani
doklad( pak, doporucujeme zaloZeni az na pocatku nového kalendarniho roku a tedy tento
doklad po uloZeni ziskava Cislo aktualniho kalenda#niho roku.

Vyse uvedené kapitoly popisuji bézné doklady organizace. Pokud nastane pro organizaci
specificka situace napf. s dalsim druhem dokladl, postupuje obdobné, pfip. je mozné danou
situaci konzultovat v rdmci zakaznické podpory.
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