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Cil dokumentu

Aplikace CROSEUS® Cloud — modul Ridici kontrola, umoZfiuje pofizovat jednotlivé doklady,
vést jejich ucelenou evidenci a provadét elektronicky vykon fidici kontroly.

Soucasti modulu Ridici kontrola je i modul Registr smluv, pro uvefejfiovani doklad( do
Informacniho systému registru smluv a modul Archiv, ktery uchovava veskeré auditni stopy
schvalenych dokladl v aplikaci CROSEUS® Cloud.

Cilem tohoto dokumentu je tedy poskytnout uZivatelim aplikace pfehledné a srozumitelné
informace o nastaveni téchto modull, zaloZeni doklad(i, nasledné praci s témito doklady,
jejich schvaleni a vyporadani.

Na zakladé predimplementacni analyzy kazdé organizace, je aplikace nastavena tak, aby
odpovidala potfebam organizace a zaroven, aby pracovni postupy pro schvalovani dokladd,
byly v souladu s platnou legislativou, zejména:

e Vykon financ¢ni kontroly v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole
a provadéci vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb.

e Evidence dokladd do registru smluv v souladu se zakonem ¢. 340/2015 Sb., o registru
smluv.

V pfipadé, Ze organizace vyuziva i dalsi rozsifujici moduly aplikace CROSEUS® Cloud tak i:

e Vedeni rozpoctu (planu naklad a vynosd) v souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech Uzemnich samospravnych celk(
e Zapisy do Ucetnictvi v souladu se zakonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.

Na zdkladé predimplementacni analyzy jsou rovnéz nastavena, opravnéni osoby pro praci
v aplikaci. Nékteré osoby tedy mohu mit pfistup ke vSem funkcionalitdm, které prirucka
popisuje, jiné mohou mit pristup omezeny.

Tento dokument je zaméfen pouze na praci v modulu Ridici kontrola. Pokud organizace
vyuziva i dalSich rozsitujicich modul(, existuji k nim samostatné uZivatelské prirucky, které je
potreba pro praci v aplikaci rovnéz zohlednit.

Z vyse uvedenych diivodi nastaveni aplikace CROSEUS® Cloud ve Vasi organizaci nemusi
obsahovat vSechny niZe popisované skutecnosti.

Doporucujeme spole¢né s Uzivatelskou pfriruckou k ovladani aplikace pracovat
i s Metodickou pfiruc¢kou, kde jsou podrobnéji uvedeny informace kvyznamu a vyuziti
jednotlivych dokladd v ramci celé fidici kontroly. RovnéZz jsou zde popsany a vysvétleny
jednotlivé atributy doklada.

UZivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 5/127
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1 Spusténi aplikace a prihlaseni

Aplikace CROSEUS® Cloud je webova aplikace. URL adresu aplikace Vasi organizace obdrzite
pfi prvnim Skoleni uZivateld ¢i prostfednictvim mailové komunikace. Soucasti tohoto
oznameni budou i informace o Vasem uZivatelském jménu a heslu. Webovou adresu, kterou
obdrzite, zadate do internetového prohlizece.

Kazdy z uzivatel(l ma vidy pfistup do tzv. ovérovaci (zkuSebni) verze, ktera slouZi pro ucely
zaskoleni a sezndmeni se s aplikaci. UZivatel si zde mlzZe zadat libovolny (fiktivni) doklad,
vyzkouset si proces schvalovani. Dale slouZi aplikace k seznameni se s novymi funkcionalitami,
které uZivateldm dorucujeme v ramci rozvoje aplikace. Druha tzv. produkéni (ostra) verze
slouzi pro zadavani skutec¢nych dat uZivatell a zde jiz ostry probiha proces schvalovani
dokladd.

V pfipadé, Ze organizace bude pouzivat klasické pfihlaseni pfes UZivatelské jméno a heslo, pak
je postup pfihlaseni uveden v kapitole

Pokud je v organizaci nastaveno pfihlasovani jinym
zplUsobem, prejdete rovnou na kapitolu

Dalsi moznosti, jak ziskat informace o prihlaseni je od vaseho zfizovatele. ZpUsob a predani
informaci zavisi na podminkach smluvniho vztahu s Objednatelem CROSEUS® Cloud.

1.1 Prvni prihlaseni do produkcni verze aplikace, zapomenuté heslo

Aplikace CROSEUS® Cloud je nastavena tak, Ze uZivatelské jméno a heslo do ovérovaci verze
uzivatel obdrzi béhem skoleni, ale z dlivodu bezpecnosti si heslo do produkéni verze nastavuje
sam. UZivatelské jméno byva nastaveno zpravidla jako jmeno.prijmeni uZivatele a heslo je
tfeba si nastavit samostatné a to niZze popsanym zplisobem.

Po zaddni URL adresy aplikace CROSEUS® Cloud konkrétni organizace do prohlizece se zobrazi
uvodni stranka pro prihlaseni, kde uzivatel kliknete na Zapomenuté heslo. Poté se zobrazi
dialogové okno pro zadani UZivatelského jména a mailové adresy, kterda byla dodavateli
predana v ramci implementacni analyzy ¢i prostfednictvim mailové komunikace.

o CrOseus CI’OSGUS
® Cloud ®.%® cloud

UzZivatelské jméno

UZivatelské jméno

Heslo .
Email

Ovéfovaci stranka Zapomenuté heslo

Verze: ©2025 DYNATECH s.r.o.
1.52.0-25621-
018eb370

Verze; ©2025 DYNATECH s.r.o.
1.52.0-25621-
018eb370

Obrdzek 1: Prihldseni do produkcni verze aplikace
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Po kliknuti na tlacitko obnovit heslo prijde uZivateli do mailové schranky mail s instrukcemi
pro obnoveni hesla. V pfipadé, Ze mail nedorazi do dorucené posty, doporuéujeme
zkontrolovat i slozku s nevyzadanou postou. Kliknuti na hypertextovy odkaz pfimo v mailu se

zobrazi dalsi dialogové okno aplikace pro nastaveni nového hesla. Po kliknuti na tlacitko
Obnovit heslo, je heslo uzivatele nastaveno a pfihldsi se pfimo na Uvodni stranku aplikace.

. Ccroseus
® cloud

Na email oyla odeslana ovéfovaci zprava.

Po ovéfeni Vasi emailové adresy budete vyzvani k zadani nového hesla.

Obnova hesla do aplikace CROSEUS
| @ ‘ 6) Qdpovédét <§ Odpovédét viem —> Pieposlat | ‘ ﬁ ‘ | s |
Komu st ZBEUZEE

Dobry den,

obdrZeli jsme Vasi Z4dost o obnovu hesla.

Pro zménu hesla kliknéteebo vloZte nasledujici odkaz do prohliZece:

Lttps://croseus.cz. ‘cloud/a/potvrzeni-zmeny-hesla/VOIN637BTS4TY7Q69E87WWSI411QRDKORIYKSTESHWHHPO1 I2FI

Platnost odkazu vyprsi za 24 hodin, tak ho pouZzijte co nejdfiv.

. Croseus

cloud

Nové heslo

Heslo znovu

Verze: ©2025 DYNATECH sr.o.

1.50.0-25339-
278e7f30

Obrdzek 2: Nastaveni nového/zapomenutého hesla

Pfi zaddvani nového ¢i zapomenutého hesla je tfeba dodriet zakladni pravidla a heslo musi
obsahovat:

e minimalni délka hesla 10 znakd,
e mald pismena

e alespon jedno velké pismeno,

e alespon jedna Cislice.

Zaroven by mélo byt heslo unikatni, tj. nemélo by obsahovat Udaje ze jména uzivatele ¢i nazvu
organizace, nemélo by se opakovat na vice Uc¢tech, strankach ¢i aplikacich.

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 7/127
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1.2 Prihlaseni do aplikace jinym zplisobem (jednotné pfihlaseni)

Pokud na zdkladé smluvniho vztahu organizace ¢i zfizovatele vyplyvd poZadavek na nastaveni
jednotného pfihlasovani do aplikace CROSEUS® Cloud, bude tato informace uZivatelim
sdélena opét na Skoleni ¢i mailovou komunikaci. V takovém pripadé spolecnost dodavatel
nespravuje uZivatelska jména a hesla, ale obdrzi je od IT oddéleni organizace a tak je také do
aplikace nastavi. Tedy pokud uZivatel zapomene své prihlasovaci Udaje, je tfeba se tuto situaci
fesit s IT oddéleni organizace.

Aplikace nasledné bude tedy fungovat tak, Ze kdyzZ se uzivatel pfihlasi do pocitace a k doméné
organizace, kliknete na odkaz aplikace CROSEUS® Cloud, dojde k automatickému prihlaseni.
Nékdy mlze byt nastavena lh(ta pro delsi dobu necinnosti a aplikace uzivatele automaticky
odhlasi. V takovém pripadé staci kliknout na tlacitko Jednotné prihlaseni a aplikace opét
provede autentizace vici doméné opét uzivatele pfihlasi. Stejné se aplikace zachova, pokud
dojde k odhlaseni pfimo z aplikace a nasledné opétovnému prihlaseni.

. Croseus
.. cloud

Jednotné prihlaseni

Ovéfovaci stranka

Verze: ©2025 DYMATECH s.r.0.
1.51.0-25597-
19163134

Obrdzek 3: Jednotné prihldseni do aplikace
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2 Uvodni obrazovka po prihlaseni do aplikace

Tato kapitola popisuje pIlné zobrazeni aplikace CROSEUS® Cloud po pfihlaseni uzivatele. Tedy
uzivatel muiZe vidét pouze nékteré casti, nékteré moduly a moZnosti prace s aplikaci.
Nastaveni vychazi ze smluvniho vztahu organizace ¢i zfizovatele a pfedimplementacni analyzy
organizace.

Nékteré z nize uvedenych podkapitol této kapitoly popisuji pouze zakladni informace a nadale
odkazuji na dalsi kapitoly s podrobné;jsim popisem a navodem.

= Kira Horovd (METO0) [ ]
€ rienica Seznam UKol k Feseni < Ukaly K feseni f+] Poruseni f+]
e NC-- Erraen N 7 Fminivie m——
okiady
g veroee B comoons B

VPCRZS00 - Zodavatel vyareny 2309 2025 e

— B Kanorenca 300,00 K2 Tomin
Rizika

FP20250000 - Zadavatel Vyivofeno 09012025

lin o > Tamin - prevzels Datum spiamost [ Otk [0

405
FV20250001 - Zacavatel Vivaiena DB012025  Foterming EEA  Frvoenix [ Colkem cokedt s Y
<5 Plathy > Temin ] cokian 2

S bilzicim 56 terminem

FE20240178 - Zasavatel Vytvedena: 05 12 2024
& Rozpoist > Tarmin
Skupinové 21
- N B FE20240177 - Zadavatel Vytvofena: 05122024 Po terminu
a Termin
S wiZicim se terminem 0]
CP20240006 . Zadavatel chens: 2208 2024
£+ subjekty > vy
Temin: -
8 e =] CP20240002 - Zadavatel Wytvoiena. 07.05.2024
Termi
& s
©  oynatecn Hepaesk
O oapikac

Obrdzek 4: Uvodni obrazovka aplikace po pfihldseni

2.1 Panel nastroji — barevna lista

Na Uvodni strance aplikace se nachazi panel ndstrojli - barevna liSta, oznacuje ve kterém
prostiedi se uzivatel nachazi. Na této listé jsou tlacitka pro dalsi praci v aplikaci.

4  CROSEUS DEMO ke ®m Q O F &
» Kuira Horovs METOD) [ ]
€ Prenied ] Seznam ikold k feseni ] {8 Okoly k Fedeni o Poruenl o
K plevzeti (405) | Skupnovs 21 - Finanéni ujée FinanEniho ki
@ ooy s | TN woieastiaon | sworovk Mol T a o
Na dvojicich Catkem doitac 5 [
B [ — Wolens 2300 20ps POt a Sl - R L
" poranim
Jim Oeemieni 3 Kenferance 500,00 KE Yormin: RN s pisicim sa temminem o
Rizika
[ FP20250008 - Zadavatel ytvofena n!m 2025
lin opw > K prevzeti 405 Datum spiamest L] | owskstiens [
N B FV20250001 - Zadavatel \yoleno 08012025 Po lermin E@  Fooenic [ Colkom dokasi s Y
g dkanu rakem
& Pty > Tor - a
- B FP20240178 . Zadavatel Vytvofeno: 0512 2024
& Rozpotat >
Skupinové n
- . . 1 fano 05122024 Po termin
=) g N B FPMDNTT - Zadavatol Wi 5234 | pob o
 biticm se lerminem (o]
O suy > CP20240006 - Zadavatel Vitvofena 22.08.2024
Termin -
& nopiitomnost P40 . Zacavatel Vytvoruna: 07.05 2024
Termin: -
B Sordva apace ]
©  oynaecn Heipgesk
O osoiac

Obrdzek 5: Panel ndstroji — barevnd listé uvodni stranky aplikace

Barva listy — pro produk¢ni (ostrou) verzi aplikace plati, Ze je liSta modra a pro verifikaéni
(zkuSebni) verzi aplikace plati, Ze je lista oranZzova. UZivatel tak na prvni pohled pozn3, ve které
aplikaci se nachazi.

lkona tfi ¢arek pod sebou — této ikoné se fika ,,hamburger menu”, nebot svym vzhledem
pfipomind pravé hamburger. Je pouzivana bézné v aplikacich ¢i na webovych strankach. Pod
touto ikonou se skryva dalsi nabidka aplikace. Pokud na tuto ikonu uzivatel klikne, skryje se
mu levé menu (od Prehledu dale), ¢imz se zvétsi stfedni ¢ast obrazovky a uZivatel vidi Iépe
zobrazené informace nejen zde na Uvodni strané, ale také na prehledu seznam dokladt ¢i na
jednotlivych dokladech.
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lkona + - pomoci této ikony se zadavaji nové doklady pro vykon fFidici kontroly. ZalozZeni
doklad( je pak blize popsano v kapitole

Nazev aplikace — zde se zobrazi nazev vasi aplikace, nebo ICO ¢&i kéd organizace, pfip. pfiznak
verifikaCni verze.

Radek Zadejte ¢islo dokladu — na tento fadek vepise uZivatel pfesné &islo dokladu a nasledné
se tento doklad vyhledd a otevie. Vyhledadvani dokladli blize popisuje kapitola

lkona obalky —slouZi pro zobrazeni zprdv zaslanych dodavatelem aplikace, napf. o vydani nové
verze, upozornéni uzivatele na néjakou funkénost ¢i jeji omezeni apod. V pfipadé, Ze zde bude
uvedeno &islo, znadi, Ze uzivatel ma néjakou nepfectenou zpravu.

lkona lupy - pomoci tohoto tlacitka oteviete nové okno v dalSim panelu internetového
prohlizece, pfiCemz se uZzivateli zobrazi Gvodni obrazovka aplikace.

lkona dvou stranek — tato ikona se zobrazuje je-li uZivatel v jiné ¢dsti aplikace nez na Uvodni
strance, napf. na seznamu dokladt ¢i na dokladu. Po kliknuti na tuto ikonu se uZivateli otevie
stejna stranka v novém okné.

lkona ozubeného kolecka — slouZi pro nastaveni Uvodni stranky. Ve stfedni ¢asti obrazovky si
uzivatel mlze zobrazit az 4 dalsi sekce informaci:

e Seznam ukolu k feSeni — tento seznam doporucujme ponechat zapnuty vzdy, jedna se
o seznam aktualnich dokladl, které ma uZivatel fesit prioritné. Seznam zobrazuje
i podrobnosti k danému dokladu — oznaceni, Cislo, roli fesitele a datum do kdy ma byt
ukol vyresen. Vice o vyznamu ukoll k feSeni viz kapitola

e Ukoly k Feeni — &iselné zobrazeni vy$e uvedeného seznamu ukol( k feseni.

e Poruseni arizika — Ciselné oznaceni poruseni a rizik, v€etné nazvu, které se objevuji na
dokladech fidici kontroly. Vice o vyznamu této ¢asti viz kapitola

e NepfFitomnost — mozZnost zobrazit si nepfitomnost zadanou v aplikaci. Zobrazuje se
primarné vlastni nepfitomnost, pfip. pro Supervizora aplikace i nepfitomnost dalSich
osob. Vice o zadani nepfitomnosti a dalSim zobrazeni viz kapitola

Pokud jste uzivatel zacatecnik, doporucujeme ponechat zobrazeny pouze Seznam Uukolu
k feSeni. Zobrazeni ¢i skryti jednotlivych seznam( provedete tak, Ze fialovou kuli¢cku presunete
z jedna strany na druhou a klinete na Ulozit. Tim se aktualizuje vizudl Uvodni strany aplikace.

Nastaveni zobrazeni prehledu

| Q Seznam ukolld k feSeni
(—) Ukoly k Fedeni

e Nesoulady a rizika
e Nepfitomnost

Obnovit wchozi Ulo#it

Obrdzek 6: Nastaveni prehledu uvodni strany aplikace
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2.2 Detail o uzivateli

V této Casti aplikace si uZivatel mlze zménit heslo, odhlasit se a slouZi rovnéz k nastaveni
osobnich notifikaci, zobrazeni roli a ptip. i nepfitomnosti. Kliknuti na své jméno se uZivatel
dostaneme k dalSim podrobnostem a nastaveni.

V této casti aplikace je moZiné také si zobrazit nepfitomnost, ktera je vSak blize popsana
v kapitole 3.4 Nepritomnost.

= 4+  CROSEUSDEMO

:
< Detaily o uZivateli
€ pisniog o
@ oouaey » -
& =1 3 Vytvoienc. mmm
() e s g Klara Horova (METO00) Ol 5012
& Vytvaieno: 00.01.2025
DFH > - Tamin:
L & Zménit heslo
~ = Witvalene: 00.01.2025
& Py > Termin
] Wytvaieno: 05 122024
& rozoter > - . - -
1 Nastaveni notifikaci [

() odnisit
4, Role
Organizace

i53 DYNATECH s.ro.

ﬁ Mepritomnost

Obrazek 7: Zobrazeni detailu uZivatele a jeho dalsi moZnosti

2.2.1 Zmeéna hesla

Po kliknuti na Zménit heslo se uzivateli zobrazi nové okno, ve kterém vyplni nejdfive své
plavodni heslo a poté zada 2x heslo nové. Potvrzenim tlacitkem Nastavit provede zménu hesla.

Nastaveni hesla

AKtualni heslo | ennnsl

Mové heslo

Heslo znovu

MNastavit Zavrit

Obrdzek 8: Zména hesla uzZivatele primo v aplikaci

Pokud si své aktualni heslo do produkéni verze nepamatujete a potfebujete si nastavit heslo
nové, zaroven vyuzivate prihlaseni pred uZivatelské jméno a heslo, postupujte dle ndvodu
v kapitole 1.1 Prvni prihldseni do produkcni verze aplikace, zapomenuté heslo.

Pokud si své aktudlni heslo do produkéni verze nepamatujete a potiebujete si nastavit heslo
nové, zaroven je ve vasi organizaci nastaveno jednotné pfihlasovani, postupujte dle navodu
v kapitole 1.2 Prihlaseni do aplikace jinym zplsobem (jednotné prihlaseni), kdy budete muset
kontaktovat svého IT specialistu.
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2.2.2 0Odhlaseni uzivatele z aplikace

Po kliknuti na tlacitko Odhlasit, se uZzivatel z aplikace odhlasi a timto krokem se vrati na dvodni
obrazovku aplikace.

Pokud organizace uZivatele vyuziva jednotné prihlaseni do aplikace, odhlaseni z aplikace
CROSEUS® Cloud je pak automaticky provedeno odhldasenim uZivatele ze zafizeni, které pravé
pouziva.

2.2.3 Nastaveni notifikaci

V této Casti aplikace si uZivatel mizZe nastavit notifikace — mailovd upozornéni na ukoly ci
ukony nad doklady, které se ho tykaji i se tykaji vybranych doklada.

Predpokladem pro fungovani téchto osobnich notifikaci je aktivace notifikaci na Urovni celé
aplikace, pfip. ovlivnéni nastaveni Spravcem notifikaci. Tedy pokud budou v aplikaci
organizace zapnuté notifikace na urovni celé aplikace, pak Ize uplatnit i pravidla, kterd si
uzivatel nastavi v této sekci.

Aktivaci ¢i deaktivaci notifikace se provadi zaskrtnutim/odskrtnuti notifikace v daném radku
a uloZzenim prostrednictvim tlacitka Nastavit.

Nastaveni notifikaci

Vybrat vie

Schvaleni mnou zalozeného dokladu

Zamitnuti mnou zalozeného dokladu
Vypoiadani mého neschvalujicim
licastnikem

Pripojeni souvisejiciho dokladu

Schvédleni souvisejicino dokladu
Zamitnuti souvisejiciho dokladu
Zalozeni Ukolu - osoba

ZaloZeni (ikolu - skupina
Prevzeti ukolu - osoba

Prevzeti ukolu - skupina
Delegovani Gkolu - osoba
Delegovani Gkolu - skupina

iDdblokowvani dkolu - osoba

o0 fd0 0O

Odblokovani Gkolu - skupina

Nastavit Zavfit

Obrdzek 9: Nastaveni notifikaci uZivatele

Vice o notifikacich, jejich vyznamu a nastaveni je uvedeno v samostatné kapitole 10 Notifikacni
maily.
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2.2.4 Role

V této ¢asti aplikace si mUZe uZivatel zobrazit jaké role mu byly v rdmci implementacni analyzy
pridéleny a nakonfigurovany. Tato sekce je uzite¢na napft. pfi sloZitéjsi konfiguraci organizace
a porovnani roli podobnych uZivatel(. Jednotlivé role vychdazeji zinformaci uvedenych
vimplementacnim dotazniku nebo na zdkladé ndslednych poZadavkll feSenych
prostfednictvim HelpDesku dodavatele.

Hodnotna je predevsim informace o ndzvu dané role a organiza¢ni jednotce, pokud je
v organizaci vice jednotek.

Zobrazeni a poradi sloupcu Ize upravit prostfednictvim ikony oka, vice informaci o individualni
nastaveni zobrazeni prostfednictvim této ikony najdete v kapitole 13.1 Nastaveni jednotlivych
sekci aplikace dle preferenci uzivatele

€9 Role uzivatele

Administrator planu naklad a vynos (CFT) Administrator planu naidadi a wnosd (CFI) Systemova Plan nakdadi a wnosl

Matefsia Ekoia, TroouSany, okres Bmo - ven B&ny pracovnik Role organizatni struk Rigic kontrola

igic! kontrola

Banka a Pokladna

dlenych doldad(

Obrazek 10: Zobrazeni roli uZivatele

2.2.5 Organizace

Vtéto casti aplikace najde uzivatel nézev organizace ze které pochézi KIiknutl'm na tento

evvs

Ridici kontroly spi$e informativni charakter.

€4 DYNATECH 5.0,

Nazev: DYNATECH s.r.o.

Sidlo: Londynské namésti 853/1, 63900, Bro
ICo: 25501003

DIC: CZ25501003

Statutami organ:

Telefon organizace: 608 828 812

Email organizace

Web:

Datova schranka: bkaev3T

Profil zadavatele:

Uéty: 19-9090420287/0100 (B&Zny Géet)

Kontaktni osoby

Nejsou evidovany Zadne kontaktni osoby

Obrdzek 11: Zobrazeni informaci o organizaci
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2.3 Seznam ukolu k Ffeseni

Seznam ukolU k FeSeni se uzivateli zobrazuje ve stfedni ¢asti obrazovky. Na této Uvodni strance
aplikace se zobrazuje vZdy nazev dokladu a role pro kterou byl Ukol vytvoren, vidy se zobrazuje
pouze 10 doklad(. Déle je zde vidét kolik dalSich doklad(i ma uZivatel k reseni, kdy byl dkol
vytvoren, do jakého terminu by mél byt vyporadan.

Zadejte Eislo dokladu =

Q O & o

+ CROSEUS DEMO

28 o Pilkazce Operace (0S001) [ ]
@ - S ~
i Pienied Seznam Ukold k feseni -~
Moje (43 K prevzeti (284 Skupinové (21
2] Dokiady > P (284 pinove (21) A
0BJD20250038 - Pfikazce operace Vytvofeno: 24.10.2025
[ Ocetnicti N test 50 000,00 KE Termin:
0BJD20250037 - Pfikazce operace Vylvofeno: 24.10.2025
J&ii opH > test 400 000,00 Ké Termin:
FP20250126 - Zadavatel Vytvofeno: 22 10.2025
@ Praty > Termin
. OFMOQ20250001 - Pikazce operace Vytvofeno: 20.10.2025
& Rozpotet > Zzkouska kontace 5 000,00 K& RCLTY 23.10.2025
o et e o OFMO20250004 - Pikazce operace Vytvoreno: 16.10.2025
Gl Pldn ndkiadd a vinost % odpicy 8/2025 (ablona) 10 000.00 K& JCRT 21.10.2025
a Subjekty > OFMO20250002 - Pnkau:? operace VWGI’VEN!Z 16.10.2025
odpisy 9/2025 10 000,00 K& AL 21.10.2025
& Nepritomnost FP20250072 - Zadavatel Vyivoreno: 04 08.2025
1000,00 KE Termin: [TXEFIFE
£+ spréva aplikace > ROPI20250008 - Pfikazce operace Vytvoreno: 09.07.2025
ddd REILE 14.07.2025
©  Dynatech Helpdesk PKV20250013 - Pikazce operace Vytvorenc: 01.07.2025
test 518 5 000,00 K& R WILY 04.07.2025
O ospikaci 0BJD20250032 - Piikazce operace Vytvareno: 01.07.2025
test 518 5 000,00 K& Termin: [XIFIFS

Obrdzek 12: Zobrazeni Seznamu ukol( k feseni na uvodni strané aplikace

Ukoly na této Uvodni strané Ize zobrazit od Nejnovéj$iho k nejstar$imu nebo od Nejstarsiho
k nejnovéjSimu. Provede tak uzivatel kliknutim na ikonku Sipky, nad terminy ukol(.

= + CROSEUS DEMO

Zadejte Gislo dokladu S

Q O & o

A& » Piikazce Operace (0S001) ﬂ
€ Freniea Seznam Gkold k feSeni [
[STEW K prevzeti(284) | Skupinové (21
0BJD20250038 - Prikazce operace Vytvoreno: 24.10.2025
[ Osetmictui > 1est 50 000,00 K& Termin:
0BJD20250037 - Piikazce operace Vytvoreno: 24.10.2025
I&i opn IS fest 400 000,00 K& Termin:
FP20250126 - Zadavatel Vylvofeno: 22.10.2025
& Praiy > Termin: -

Obrdzek 13: Serazeni tkoli na uvodni strané

Z vyse uvedeného obrazku je patrné, Ze uzivatel ma k vyreseni vice ukoll (viz kategorie Moje
(43)). Pro zobrazeni vSech ukol(l k feSeni je potieba prejit do jiné Casti aplikace. Prace zde je
pak vice popsany v kapitole 3.2.4 Ukoly

+ CROSEUS DEMO

A& o Pikazce Operace (0S001)

Zadejte Gislo dokladu B
Doklady

f' Piehled Moje doklady —

|fﬂ Doklady > |

= N

Vytvofeno: 24.10.2025

£

&
€2 vzechny dokiagy -~
B

. Termin:
Jin Ggetnictvi 4 4 Doklady podie typu >
E WIV(lfvEN}Z 24.10.2025
Iil! B , | ‘ Termin:
Ukaly >

‘ Archiv

# VyléZované doklady

Obrdzek 14: Zobrazeni vsech ukold v aplikaci

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.

14/127



tech

Upozornéni

V aplikaci CROSEUS® Cloud se setkdvame s vyrazy Ukoly a Doklady. Viykon fidici kontroly je nad
doklady. UzZivatel aplikace zaklada doklady. Nad témito doklady se vSak dale tvofi ukoly. Tedy
ukol jako schvalit doklad, realizovat doklad — objednat, podepsat, uverejnit do registru smluv,
uhradit, doplnit datum pfijeti platby, ....

Proto uZivatel na Uvodni strané vidi ukoly nad doklady. K dokladiim se pak dostane proklikem
z Uvodni strany. Doklady i Ukoly maji pak i svoje sekce v levém menu aplikace. Kazd4 z téchto
sekci nabizi vsak uZivateli jiné informace.

BlizSi informace o dokladech a jejich rozdéleni najdete v kapitole
O ukolech pak v kapitole

Praktické navody jak vyhledavat informace z pohledu ukol ¢i dokladid jsou popsany v kapitole

2.3.1 Kategorie ukolt

Na Uvodni strané aplikace, ale i v sekci Doklady — Ukoly (viz pfedchozi obrazek) jsou viechny
ukoly uzivatele rozdéleny do tfi kategorii - Moje, K pfevzeti, Skupinové.

Seznam Ukold k feseni s
| K prevzeti (284) Skupinové (21) |
CP20240001 - Pracovnik opravnény k povoleni pracovni cesty Vytvoreno: 09.04.2024
Skoleni MVRK LY 12.04.2024

)

0BJD20240007 - Pfikazce operace Vytvofeno: 07.05.2024
Obj Termin:

=

SMLD20240004 - Realizator Vytvoreno: 22.05.2024
Smiouva do RS QCILE 77.05.2024

[

0BJD20240013 - Plikazce operace Vytvofeno: 03.06.2024
Lukasova objednavka co u zadvatele vypada jako OBJD20240010 LT 06.06.2024

0BJD20240022 - Piikazce operace Vylvofeno: 06.06.2024
fud LI 11.06.2024

0BJD20240026 - Plikazce operace Vytvofeno: 12.06.2024
Objednavka - Zkouska Termin: [REL LY

Obrazek 15: Kategorie ukol( k reseni
Moje — ukoly, které jsou pridélené pouze prihlasenému uZivateli ¢i je sam zaddval.

K prevzeti — do této sekce uzivatel klika v ptipadé, Ze je zdstupcem jiné osoby. Tato osoba
nemuze z objektivnich divod( Ukol spinit a tedy Pfevzetim si kol pfebere a ten nasledné skoci
do sekce Moje. Kazdé prevzeti dokladu musi byt radné okomentovano.

Skupinové — pokud je na zakladé implementacni analyzy urcena skupina uZivatell pro reseni
jednoho ukolu, pak je tak nastavena i aplikace a témto uzivatellim se Ukol zobrazi v kategorii
Skupinové. UZivatel si pak takovy ukol vybere a vyresi. Typickym skupinovym ukolem pro vice
osob je Autorizace nového subjektu.

Aktivni seznam ukoll je vidy podbarven modrou barvou a zobrazuje vidy pouze 10 ukold
z dané kategorie. Pro zobrazeni vSech ukoll je tfeba prejit do seznamu vSech ukoll, viz
kapitola
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2.3.2 Seznam ukolt a jejich terminy

Na uvodni strané aplikace mUZe uZivatel pozorovat barevné oznaceni termin( Ukoll. Kazdy
ukol ma své datum Vytvoreni a Termin splnéni tkolu. M{Ze se zde zobrazit i Ukol bez terminu.

Seznam kol k feseni =

m K prevzeti (284) Skupinové {20) a

0BJD20250038 - Piikazce operace Vylvoieno: 24.10.2025
test 50 000,00 K& Termin:

0BJD20250037 - Piikazce operace Vytvofeno: 24 10.2025
test 400 000,00 KE Termin:

FP20250126 - Zadavatel Vytvofeno: 22.10.2025

Termin: -

OFMO20250001 - Pfikazce operace Vytvofeno: 20.10.2025
zkouska kontace 5 000,00 K& Termin:

OFMOQ20250004 - Pfikazce operace Vytvofeno: 16.10.2025
odpisy 8/2025 (ablona) 10 000,00 K¢ Termin:

Obrazek 16: Barevné oznaceni termind u ukold

Oznacdeni terminu:

e Ukol bez terminu — doklad uloieny Zadavatelem dokladu — tento doklad nemd
vyplnéné vsechny atributy a je tedy ve fazi pfipravy. Jakmile Zadavatel doplni vSechny
povinné atributy dokladu, je oznacen terminem splnéni.

e Zelenytermin —termin takto oznaceny je definovan datem, do kterého se ma prifazeny
ukol splnit, prozatim ma uzivatel dostatek ¢asu na jeho splnéni,

° — blizi se termin do kdy ma byt ukol splnén, 1-2 dny pred vyprsenim
terminy,

e Cerveny termin — pokud uplynul termin pro splnéni Ukolu, bude datum oznageno
¢ervenou barvou a datum z(istane zafixovano na terminu splnéni ukolu.

Nastaveni terminu:

e U zadavatele je defaultné nastaven termin pro vyfeSeni ukolu na 1 den. Je to z toho
dlvodu, aby v seznamu Zadavatele nebylo pfilis mnoho ukold, aby vSsechny vytvorené
ukoly doplnil a vyplnény doklady odeslal je do schvalovaciho procesu.

e U dalSich roli je ve schvalovacim procesu nastaven defaultné termin pro splnéni ukolu
3 dny.

Upozornéni

Barevné oznaceni termini ma pouze informativni charakter a slouZi uZivateli pro orientaci,
kterym Ukolllm se ma vénovat prednostné. Splnéni ¢i nesplnéni Ukolu nema vliv na pocet
nesrovnalosti v aplikaci (rizika a poruseni), ta jsou vyhodnocovana na zakladé jinych udajg.
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2.4 Poruseni arizika

Na uvodni strance si uZivatel mlze zobrazit tabulku s pocty porusenti a rizik, ktera vznikaji na
vSech dokladech napfi¢ aplikaci, udavaji pocet za poslednich 365 dni. Po kliknuti na ¢islo
zobrazi tabulku se seznamem doklad(i s nesrovnalosti. lkonou oka si uZivatel muze
pfizplsobit zobrazeni dokladl a blize najit jaké konkrétni poruseni ¢i riziko se na dokladu

objevilo.
= 4  CROSEUSDEMO momikien m Q O & @
 Kdra Horov METOD) [ ]
[ Seznam (ikoi K ieseni zc Ukoly k fesent ] Porueni ]
) boldasy s | EETEN rvieasicon | swenoan o || uor o | Frwinivize BB o R

[P i: |

VPC20250001 - Zadavatel yhvoleng: 21002005 Poteminu [1]
Jiu Ocotnicti N Konference 500,00 KE BEEETE s bisicim se teminem [ o]

FP20250008 - Zadavatal
[T >

B FV20250001 -Zadavatol

FP2240178 - Zadavatel Vyvofeno 05.12.2024
& Rozpotet > ==

Skupinové

20
A Piin ndkind a vinosi > FR2RAATT -Zaderelel Whlen: 05122004 ot 0]

& biticim 34 teminem
£ subjexty > B CP20240606 - Zadavatel Vytvofeno 22:! 2024
ermin: -

& esttommmt B CP2240002 - Zadovate Vahotano 07.05 2024
oemin -

Patraviny

Ano Ne Ano Ne Ne Ne

0BJD20250027 Notebook

Obrdzek 17: Zobrazeni porus";enl' a rizik nad doklady ridici kontroly
Prokliknutim na vybrany radek se uzivatel dostane pfimo na doklad a zde zjisti vice informaci.
Nastaveni aktivnich kontrolnich mechanismu je blize popsano v kapitole 7 Aktivni kontrolni

mechanismy a také v Metodické piiruéce CROSEUS® Cloud — modul Ridici kontrola, jako
nesrovnalosti na dokladech.

NiZe uvadime pouze jejich hruby vycet:

e Financni vySe — kontrola souladu ¢astek na dokladu pravni faze a dokladu finanéni faze.

e Financ¢niho kryti — kontrola relevantni pro starsi modul Rozpoctu.

e Na dvojicich — vSechna poruseni, které mohou vzniknout mezi propojenymi doklady
pravni a financni faze.

e Celkem dokladu s porusenim — soucet vSech poruseni.

e Datum splatnosti — mozZné riziko poruseni data splatnosti dokladu finanéni faze.

e Otisk subjektu — riziko poruseni otisku subjektu, subjekt neni stejny v prabéhu
schvalovaciho procesu, doslo u ného ke zméndam.

e Pfipojeni k dokladu — riziko je vyhodnoceno, pokud doklad finan¢ni faze nema
pripojeny zadny doklad pravni faze.

e Celkem dokladu s rizikem — soucet vSech doklad( s rizikem.

Upozornéni

Tento souhrn nesrovnalostl'je pouze orientacni. V|'ce informaci o] nesrovnalostech pri vykonu
nebudou hodnoty v obou aplikacich totozné, nebot kazda bude m|t nastavené jiné flltry
Casové a pro zobrazeni dokladl. Doporucujeme tedy pro vyhodnocovani nesrovnalosti
uprednostnit aplikaci CROSEUS Monitoring.
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3 Modul Ridici kontrola (levé menu)

Vlevé casti aplikace se nachazi menu, které slouZi pro zobrazeni dokladd, vsech ukold
uZivatele, je zde také moZnost pracovat se subjekty, nastavovat nepfitomnost a spravovat
vybrand nastaveni ve spravé aplikace. Nastaveni menu zavisi na smluvnim vztahu s organizaci
¢i zfizovatelem a nastaveni v jednotlivych sekcich pak také na predimplementacni analyze
a nasledné konfiguraci aplikace.

-+ CROSEUS DEMO Zadejte Eislo dokladu P [} (o)
» Kldra Horova (MET00) [
@ Fienles Seznam kol k Fedeni =
Moje K pFevzeti (405 Skupinové (20)
€] Dokiady > P (405) pinove (20} ~
VPC20250001 - Zadavatel Vytvofeno: 23.09.2025
IEII Uéetnictvi S Konference 500,00 K& Termin: FsKiirl
FP20250008 - Zadavatel Vytvofeno: 09.01.2025
Ifi oen > Termin: -
FV20250001 - Zadavatel Vytvofeno: 09.01.2025
& Platby > Termin: -
N FP20240178 - Zadavatel Vytvofeno: 05.12.2024
é Rozpocet > Termin: -
ﬁﬁ Plan nakladd a vinosi > FP20240177 - Zadavatel Vylvoieno: 05.12.2??4
Termin: -
q Subjekty S CP20240006 - Zadavatel Vytvofeno: 22.08.2024
Termin: -
ﬁ Nepfitomnost CP20240002 - Zadavatel Vylvoreno: 07.05.2024
Termin: -
'ﬂ' Sprava aplikace >
9 Dynatech Helpdesk
O 0 aplikaci

Obradzek 18: Zobrazeni nabidky pri vyuZiti vsech moduld aplikace

Pro modul Ridici kontroly jsou relevantni pouze nize oznacené sekce, které si v nasledujicich
kapitolach vice predstavime. Opét jejich zobrazeni pro rizné uzivatele z organizace muze byt
odlisné (napt. zadavatel doklad(l uvidi pouze sekci Doklady a Neptitomnost).

H 4+  CROSEUS DEMO Zadejie Eislo dokladu g a O & @
« Kéra Horova (MET00) [ ]
=
@9 ricniea Seznam (kold k Feseni <
Ea Dokdady 5 K prevzeti (405) Skupinové (20) A~
VPC20250001 - Zadavatel Vylvoreno: 23.09.2025
Iill Uetnictvi > Konference 500,00 K& Termin:
FP20250008 - Zadavatel Vytvofeno: 09.01.2025
Iill DPH > Termin: -
FV20250001 - Zadavatel Vytvoreno: 09.01.2025
@ Plathy > Termin: -
N FP2024017% - Zadavatel Vytvofeno: 05.12.2024
é Rozpocet > Termin: -
i Pidn nakiadd a vinosd 5 FP20240177 - Zadavatel Vytvoreno: us;ezn:?nz:f
" o J— > CP20240006 - Zadavatel Wytvofeno: 22.08.2024
Termin: -
&  Nepiitomnost CP20240002 - Zadavatel Vytvoreno: 07.05.2024
Termin: -
'n' Sprava aplikace >
a Dynatech Helpdesk
O 0o aplikac
Obrdzek 19: Zobrazeni nabidky relevantni pro modul Ridici kontroly
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3.1 Prehled

Toto pole slouZi pro navraceni z jakékoliv ¢asti aplikace, at uz budete na dokladech, ukolech,
v archivu a kliknete na Pfehled ¢i na ikonu pod barevnou listou, vidy se vrati uivatel na dvodni
stranu aplikace.

RO [ 0
o Kiara Horové (MET00) Q@
" Prehled Seznam Ukold k FeSeni
Moje K prevzeti (405 Skupinové (20!
€4] Dokiady > prevzet] (409) pinove (20)
VPC20250001 - Zadavatel
IEI! Ugetnictvi > Konference 500,00 K¢

Obradzek 20: Zobrazeni Prehledu — pro ndvrat na uvodni stranu aplikace

3.2 Doklady

Sekce doklady zobrazuje vSechny doklady, které byly v ramci vykonu fidici kontroly do aplikace
pofizeny. Je zde také sekce, ve které jsou uUkoly uZivatele a prostfednictvim funkce vytéZzovani
dokladd, Ize poridit doklady z této ¢asti aplikace.

V nize uvedenych kapitolach jsou popsany podrobnéji viechny zobrazené sekce aplikace.

= + CROSEUS DEMO < Doklady
® Kldra Horova (METO0O0) Q r@ R
Moje doklady
€ riehled Seznam dkoldi k fedeni
f Fevzeti B VEechny doklad
ﬂm ety K prevzeti (405) | Skupinové (20) @ ¥ Y
VPC20250001 - Zadavatel
I Oeetnici > Konference 500,00 KE % Dokiady podie typu >
FP20250008 - Zadavatel
lan oru > .
v Ukol
FV20250001 - Zadavatel y >
& Piatby >
FP20240178 - Zadavatel .
é Rozpocet > avate ' Archiv
= Dokiady ESSL >
'n' VytéZované doklady

Obrdzek 21: Zobrazeni Doklad(i — zdkladni nabidka
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3.2.1 Moje doklady

V této Casti aplikace najde kazdy uZivatel vSechny doklady, které zadal jako Zadavatel dokladu
nebo pfip. fesil v dalSich rolich, napf. Realizator dokladu. Primarné se zobrazuji doklady, které
uZivatel zadal, ale je moZné si zobrazit i doklady, které nezadal, ale resil.

Nastaveni a filtrovani dokladd v aplikaci je pak popsédno vsamostatné kapitole 13.1 Nastaveni
jednotlivych sekci aplikace dle preferenci uZivatele a dale také 13.2 Vyhleddvdni dokladi a tkold
v aplikaci.

€0 seznam dokladii

€F) kopirovat  [§) Excel & [® Mnou zadané (75) 1-25 %

Clslo dokladu T & MNizev i & CaskkasDPH i & Caslkabez DPH i & Doporudenokuvefejnénido . § # Profistrana i & Dalumuzaveni i s st VRS i & Daum

SMLD20250009 Smlouva o Gvéru 10 000,00 Ne Komeréni banka, a.s. 29.09.2025 Znepiistupnéno

PKV20250016 Oprava 10 500,00 Nerozhodnuto Petr Srédl, 03733165

LIMP20250003 Drobné opravy 10 000,00 Nerozhodnuto L2
| | @& Mnou zadané

PKV20250015 Nakup potravin 3 000,00 Nerozhodnuto COOF Pizefi, druZstv.

OFMO020250001 zkouska kontace 5 000,00 Nerozhodnuto

FP20250074 FP rozpocet 1000.00 Nerozhodnuto DYNATECH 5r0., 25

FP20250073 Faktura za ukdzku ro... 7 260,00 Nerozhodnuto DYNATECH s.r0., 25... @ M no u resene

PKP20250002 Pokyn k pfijmu za pr. 1 000,00 Nerozhodnuto DYNATECH sro., 25

FP20250070 Faktura za ukézku ro 1000.00 Nerozhodnuto DYNATECH sro., 25 ﬁ Na Stave ni

SMLD20250006 Smiouva - fest st 10,00 Ne Petr Srédl, 03733165 30.07.2025

FP20250068 test1 100,00 Nerozhodnuto DYNATECH s ro., 25.

0BJD20250033 test 100,00 Ne DYNATECH s.ro., 25 Meuvefejnéno |

Obrdzek 22: Zobrazeni Doklad( — Moje doklady

3.2.2 Vsechny doklady

Tato cast aplikace slouZi k zobrazeni vSech doklad( aplikace. Zde kazdy uZivatel najde nejen
doklady, které zadal Ci fesil, ale i takové ke kterym ma mit pfistup. Tedy i doklad ostatnich
uzivatell aplikace, pakli-Ze je potfebuje vidét napt. z ddvodl dalSiho zpracovani navaznych
dokladd nebo je urcen jako zastupce pro zpracovani dokladli apod.

7

Zde jsou vSechny doklady bez ohledu na to zda se jednd o doklady predbézné Fidici kontroly,
prabéziné c¢i nasledné, prip. dalsi doklady organizace. Vyhodou této Casti je, Ze doklady Ize
vyhledavat napt. podle dodavatele, podle ¢astek apod. a vZdy se zobrazi vSechny doklady dle

téchto atributd.

Primarné se zobrazuji vSsechny doklady, které muize uzivatel vidét, ale je moZné si zobrazit
i seznam aktivnich (doklady ve schvalovani) ¢i uzavienych dokladlG (schvalenych Fidici
kontrolou).

@ seznam dokiadi
€8] Kopirovat Excel K4 128 )
Cislo dokiadu 1§ stav 1 & MNazev 1 & CastkasOPH 1 & Castka bez DPH i & Datumuzavieni T & Stavuveieinéni vRS ! & Doporuieno k uveicinéni do
0BJD20250038 Ve schvalovéni 50000,00 50000,00 Neuveiejnéno
OBJD20250037 Ve schvalovéni | Neuvefejnéno @ V‘SE
FP20250126 U zadavatele |
FP20250124 U zadavatele 29 040,00 24 000,00 |
OFMO020250006 ‘Schvaleno fidici kont 1000000 i Neuverejnéno I
. e i @ Aktivni
PLTR20250006 Schvaleno fidici kont 8000000
PKV20250019 Schvaleno fidici kont 050 |
PRV20250018 Schvaleno raic! kont 500.00
: , P @ Uzaviene
Obrdzek 23: Zobrazeni Doklad(i — Vsechny doklady

£ Nastaveni
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3.2.3 Doklady podle typu

V této ¢asti aplikace najde uzivatel vSechny doklady rozdéleny do kategorii dle jednotlivych
typu dokladu. Zobrazuje se zde tedy vycet doklad(l, které byly na zakladé predimplementacni
analyzy uréeny k implementaci.

( Doklady
ﬁa Moje doklady

@ Viechny doklady

ED'@. Doklady podle typu

Ukoly
B archiv

£=h  Doklady ESSL
&

VytéZované doklady

N O I I O I I O I I I P R

Doklady podle typu

Cenik

Cestovni piikaz

Cestovni pfikaz (povoleni pracovni cesty

Cil

Darovaci smlouva

Faktura pfijata

Faktura vydana

Limitovany prislib

Nasledna kontrola

Objednavka od odbératele

Objednavka u dodavatele

Ostatni finanéni a majetkové operace

Parovani platebnich transakci

Podklady pro vypocet platd

Pokyn k pfijmu - dodateény

Pokyn K pifjmu - ostatni

Pokyn k vydaji - dodateény

Pokyn k vydaiji - ostatnf

Pracovnépravni vztahy

Pravni narok - ostatni

Pravni zavazek - ostainf

Prib&zna kontrola

0O 00 000000 00O

PribéZna kontrola

Rekapitulace platd a zakonnych odvodi

Rozpoctové opatieni - interni

Rozpottové opatien

Smlouva s dodavatelem

Smiouva s odbératelem

Vefejna finanéni podpora - rozhodnuti

Verejna financni podpora - Zadost

Vefejna zakazka

O 00 000D OO OE O

Vy(ctovani pracovni cesty

Obrazek 24: Zobrazeni Dokladi — Doklady podle typu

Kliknutim na nazev dokladu se uZivatel dostane do seznamu dokladd dané kategorie
a zobrazuji se vSechny doklady tohoto typu. Je moziné zobrazit si doklady Aktivni, tedy
oteviené, Uzaviené kde jiz probéhla fidici kontrola a byly dokonceny, zadané ¢i feSené
primarné uzivatelem.

Nastaveni a filtrovani doklad(l v aplikaci pak najdete v samostatné kapitole 713.1 Nastaven/
jednotlivych sekci aplikace dle preferenci uZivatele a dale také 13.2 Viyhleddvadni dokladi a

ukoli v aplikaci.

l= Gislo dokladu

0 Seznam dokladd - Objednavka u dodavatele
@ Kopirovat @ Excel

i % Stav

i % Nazev (Nazev)

§ % Limitvydaja (Castka s D

§ % Castkabez DPH (Céstka bez D

§ & Datum uzavieni (Datumiu & Si

Ql@ vse 37| | @ Ve

OBJD20250033
| OBJD20250032
| OBJD20250031
| 0BJD20250030
| OBJD20250029

0BJD20250028

Schvaleno fidici kont..

Ve schvalovani

Schvaleno fidici kont..

Schvaleno fidici kont.

Schvaleno fidici kont..

Schvaleno fidici kont.

100,00

5 000,00

60 000,00

100 000,00

3 500,00 3 500,00

20 000,00

| |@® Aktivni
N
. o
01 07.20257 N @ UZaV[enE
01.07. 20257 N
202090 ™ |<@ Mnou zadané
24.06. 20257 N
| LY’

Obrdzek 25: Zobrazeni Dokladt — Doklady podle typu — detail

@& Mnou feSené

¥ Nastaveni

Upozornéni

V levém menu se kazdému uzivateli v nabidce zobrazi vSechny doklady, které jsou pro danou
organizace aktivni. Pokud vSak uZivatel nema pravo doklady dané kategorie zaddvat ¢i mit
k nim pfistup, pak po kliknuti na nazev typu bude seznam doklad( prazdny.
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3.24

Ukoly

Jak jiz bylo zminéno v kapitole 2.3 Seznam ukoli k reseni nad doklady fidici kontroly se tvofi
uzivatelim aplikace ukoly, jejichZ splnéni vede k dokonceni celého pracovniho postupu na
kazdém dokladu. Stejné jako na Uvodni strané aplikace, je rozdéleni Ukold do sekci Moje,

K prevzeti, Skupinové.

Dale je moZné vyhledavat ukoly, které jakykoliv uZivatel dokoncil a jsou jiz vyfeSené nebo
vSechny ukoly uZivatel(, které jesté nejsou vyresené.

<

vl
&

- =]
=

Doklady

Moje doklady

V&echny doklady

Doklady podie typu

Y3

Ukoly

& @ o

Archiv

Doklady ESSL

VytéZované doklady

AN

Ukoly
Moje
Skupinové
K prevzeti

[P

Viechny vyfeSené

K3

Viechny nevyre3ené

Obradzek 26: Zobrazeni ukoli

Kliknutim do vybrané kategorie ukoll, se uZivateli zobrazi pfislusny seznam ukol0. V takové
seznamu je pak mozZné upravit poradi zobrazovanych sloupcll a vyhledavat podle dalSich
atributd.

Nastaveni a filtrovani ukol( v aplikaci pak najdete v samostatné kapitole 13.1 Nastaveni jednotlivych
sekci aplikace dle preferenci uZivatele a déle také 13.2 Vyhleddvdni doklad( a ukoli v aplikaci.

@ seznam ukolli - Moje

3 Akuglizoval  [f) Excel (@ Zobrazit detail tkolu J& Delegovat

$ Nazev § % Stavukolu i $ Priorita i % Popis i % Role - fesitel i ¢ Pfitazeno osobé
VPC20250001 - Zad. .. fevyTeseny Konference 500,00 KE Zadavatel vyactovani Horova Klara (MET00)
FP20250008 - Zadav flevyreseny Zadavatel faktur pfija Horova Kiara (METO00)
FV20250001 - Zadav fevyreseny Zadavatel faktur vyda. Horova Klara (MET00)
FP20240178 - Zadav Zadavatel faktur pfija Horova Klara (MET00)
FP20240177 - Zadav Zadavatel faktur pija Horova Klara (MET00)
CP20240006 - Zadav. Qevyieseny Zadavatel cestovnich Horova Klara (MET00)
CP20240002 - Zadav... Hevyreseny Zadavatel cestovnich Horova Klara (MET00)

@ Moje (7) 1-7

i & PoZadovany termin spinéni

23.09.2025

4 Skutecny termin spinéni

Obrazek 27: Zobrazeni ukold - Detail
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3.2.5 Archiv

Modul Archiv slouZi pro ucely dlouhodobé archivace auditnich stop jednotlivych schvdlenych
dokladd v aplikaci. Vice podrobnosti o tomto modulu najdete v samostatné kapitole

3.2.6 Doklady ESSL

V této ¢asti aplikace si uZivatel muze zobrazit doklady, které se do aplikace poftizuji v jiném
systému a pfenosem se zalozi v aplikaci CROSEUS® Cloud . Jednd se o specifické nastaveni,
pouze pro vybrané organizace, proto zde neni vice popsano.

3.2.7 VytéZované doklady

Doklady fidici kontroly po vzniku zdvazku, predevsim pak Faktury pfijaté je moziné zalozit
prostfednictvim hromadného vytéZeni faktur. To se déje vtéto casti aplikace. Tato
funkcionalita je spolecné s dalsi moznosti vytéZzovani dokladd podrobné popsana v kapitole
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3.3 Subjekty

V této Casti aplikace je moZné pofizovat nové subjekty do databaze (obchodni partnery,
zaméstnance, klienty, Zaky apod.), aktualizovat subjekty o nové ¢i dopliujici idaje, provadét
jejich odstranéni ¢i zneplatnéni a také provést jejich anonymizaci.

V historii subjekt( je pak moZné nahlizet na zmény subjektu (zmény nazvu, adres, pfip. jinych
hodnot).

Do této ¢asti aplikace ma pristup pouze uZivatel ve specidlni roli Spravce subjektl. Pro bézného
uZivatele, ktery pouze zakladad doklady nejsou subjekty pristupné. Takovy uZivatel zaklada
subjekt pfimo na dokladu. Jejich autorizaci pak provadi Spravce subjekt(.

= + CROSEUS DEMO

@ Kiara Horové (MET00)

@ pienied
2] Dokiady >
Iim Uéetnictvi >
€ Subjekty
[in oPn >
& Py > )
ﬁ Subjekty
é Rozpoet >
Gl Plan nakiadd a vnost > 'n' Historie zmén subjektd
Subjerty

Sprava aplikace >

e
i Nepfitomnost
e
(2]

Dynatech Helpdesk
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Obrazek 28: Zobrazeni Subjekt(i

3.3.1 Zalozeni subjektu v sekci Subjekty

Novy subjekt zaloZi Spravce subjektl prostrednictvim tlacitka + Novy, ¢imz se vyvola okno pro
zadani udajl subjektu. Nasledné kroky zaloZzeni subjektu jsou popsany az v kapitole
4.1.2 ZaloZeni noveho subjektu, nebot kroky zaloZeni nového subjektu jsou stejné jak pro
Spravce subjektd, tak pro bézného uzivatele pfi zakladani dokladu.

@0 Subjekty

; 2] Kopirovat Excel  Zkontrolovat pldice DPH & ® Vie(140) 1-25
Nazev i & Rozliovaci pfiznak i s 1Co i & DIC (vAT) i & Externiidentifikdtor i & Firma I
AEC NOVAK s.r.0., 49097652 49097652 CZ49097652 AEC NOVAK s.1.0.
AKK economy s..0., 29121531 (neautorizovany) 29121531 CZz29121531 AKK economy S.r.0.
ALIMPEX FOOD ass., 47115807 47115807 CZAT115807 ALIMPEX FOOD as.
All Brass Band, zs., 19879105 (neauforizovany) 19879105 Al Brass Band, zs.
ALNUS, spol. s r.0., 49448927 49448927 CZ49448927 ALNUS, spol. s .0.
ALTER, s..0., 47473266 (neautorizovany) 47473266 CZAT74T3266 ALTER, s.ro.
Alzaczas., 27082440 27082440 CZ27082440 Alzaczas.
Asociace poskytovatel(i socidinich sluzeb Ceské republiky, z. s, 60445831 60445831 CZ60445831 Asociace poskyloval.
Asseco Solutions, a.s., 64949541 64949541 CZ64949541 Asseco Solutions, a5
auto MOTOL BENI a5, 25665731 25665731 CZ25665731 auto MOTOL BENI as.

Obrdzek 29: ZaloZeni subjektu v sekci Subjekti
v R T ® X qs s
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3.3.2 Autorizace subjektu

Autorizaci nového subjektu provadi vidy Spravce subjektl. Tento je nastaven v kazdé
organizaci na zdkladé predimplementacni analyzy ¢i mailové komunikace pres HelpDesk
v ramci pouzivani aplikace.

Pokud Spravce subjektu zaklada novy subjekt, autorizace probé&hne automaticky pfi zaloZzeni
subjektu, nejsou tfeba zadné dalsi kroky. V pripadé, Ze subjektu zaklada jakykoliv jiny uZivatel
aplikace, ktery nemad tuto specialni roli, pak Spravci subjektd ptijde Ukol k provedeni této
autorizace.

Ukol se zobrazi ve Skupinovych tkolech na Gvodni strané aplikace, zarover také v Ukolech
Skupinovych v levém menu aplikace. Kliknutim na dany Ukol se otevre tabulka s Udaji subjektu,
kde autorizaci provede.

KJ

Seznam (koll k fedeni

Moje (7} K prevzeti (407)

L - Autorizovat subjekt
Vykonejte autorizaci subjekiu v evidenci.

L - Autorizovat subjekt
Vykonejte autorizaci subjekiu v evidenci.

L - Autorizovat subjekt
Vykonejte autorizaci subjekiu v evidenci

Obrdzek 30: Zobrazeni subjekt( k autorizaci ze skupinovych ukoli

Dalsi moznosti je, Ze takovy subjekt odhali pfimo v seznamu Subjekt( a klinuti na tento subjekt
se opét otevre tabulka s udaji subjektu, kde autorizaci provede.

€@ subjekty
o= Novy c Aktualizovat fa Kopirovat @ Excel +* Zkontrolovat platce DPH
v Nazev ! £ Rozlisovaci priznak HEECJ(] i & DIE (vaT)

AEC NOVAK s.r.0., 48097852 49087652 CZ49097652
AKK economy s ro., 2912153f (neautorizovany) 29121531 C729121531
ALIMPEX FOOD a.s., 47115807 47115807 CZ47115807
Al Brass Band, z 5., 19879105neautorizovany) | 19879105

ALNUS, spol. s r.o., 49448927 49448927 CZ49443927
ALTER, sro,, 4?473265Fneau1urizuvan?) I 47473268 CZ47473266

Obrdzek 31: Zobrazeni subjekt( k autorizaci ze seznamu subjektt

Po otevieni tabulky s Udaji subjektu, provede Spravce subjektu kontrolu zadanych udaju.
U subjektd, které maji ICO, doporucujeme provést nejdiive aktualizaci subjektu, zda je zaddn
spravné nactenim z verejnych rejstfika a poté kliknout na tlacitko autorizovat subjekt.

0 TremoSenska uzenina 5.r.0., 06219373 (ne...

+ Now B Uoit 'O zmsit [ Odstranit & Adualizovatfl +# Autorizovat |3 Odebrat subjekt

Nenabizet =
Prévnicka osoba Ne

Firma ico ¢ DIC (uAT)
Tiemo3enskd uzenina s.r.o. 062193373 Q CZ06219373

Cislo datové schranky Externi identifikator Plitee DPH * Spolenlivy platce
Ano Ano

ARES - aktualizovat © Autorizovany
Ano Ne

Zkraceny nazev Rozlisov;

Obrdzek 32: Autorizace subjektu

Subjekty Ize také kopirovat, upravit a naddle vyuZit, pfip. exportovat do excelu nebo hromadné
u doklad( provést kontrolu platcti DPH a to prostfednictvim ikon nad seznamem subjekt(.
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3.3.3 Doplnéni udajti k subjektu

Doplnéni udajli k subjektu je mozné pri autorizaci subjektu nebo kdykoliv jindy. Provadi se
pfimo v tabulce s podrobnostmi subjektu. Lze ptidat Pobocku subjektu ¢i dalsi bankovni Gcet.

Pravnicka osoba

Menabizet *

Me
Firma G0 * DIC (VAT)
Tfemogenskd uzenina s.r.o. 08219373 Q CZ08219373
Cislo datové schranky Externi identifikator Platce DPH * Spolehlivy platce
Ano - Ano
Zkraceny nazev Rozlifovaci priznak ARES - aktualizovat * Autorizovany
- Ano

Ano

. Pidat pobogku
Adresa (sidlo)
Nazev Ulice
Adresa sidla BroZikova
Cislo Obec
882 Tremosna
Cast obee Psc
33011
Telefon Email
Kontakt Stat

Ceska republika €3

Bankovni uéet

Uzet Banka

247000582 Ceskoslovenska obchodni banka, a. 5. (0300) €)

IBAN Ména
CZ2302000000000247000502 CZK 0

Platnost do
01.11.2025 1702 H

Nazev

Popis

Obrdzek 33: Doplnéni udaji k subjektu

Doporuceni

U subjektl typu zaméstnanci, klienti, Zaci, doporucujeme do pole RozliSovaci znak vepsat
pfiznak Zameéstnanec apod. Bude tak lIépe rozeznatelny pti vybéru na dokladu fidici kontroly.
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3.3.4 Odebrani i zneplatnéni subjektu

Spravce aplikace mUzZe zaloZeny subjekt i odebrat. Bud' v pfipadé autorizace subjektu nebo
kdykoliv jindy. Odebrani je moZné pouze v pfipadé, Ze takovy subjekt je nové zaloZen a zatim
neni pouzit na Zadném dokladu fidici kontroly, ktery by byl jiz schvalen.

€9 Subjekty = AKK economy s.r.o., 20121531 (neautorizo...

+ Movy t x Odebrat subjekt ‘- -’ x

Nenabizet *
Pravnicka osoba Me

Firma
AKK economy s.r.o.
Prejete si skutetné odebrat tento subjekt

Cislo datové schranky

| Ok Zrusit

Zkraceny nazev

Obrdzek 34: Odebrdni subjektu ze seznamu subjekti

V pripadé, Ze subjekt je jiz pouzit na nékterém dokladu fidici kontroly, pak jeho odebrani =
vymazani z aplikace neni mozné. V takovém pripadé ma Sprévce subjektli moznost nastavit,
aby se nenabizel ve vybérech. Tzn. Ze nepljde jiz pfi zaloZeni dokladu takovy subjekt vybrat

a ulozit na dokladu.

€9 Subjekty = AKK economy s.r.o., 29121531 (neautorizo...

<+ nNovy ¥ Cdebrat subjekt (— -) x

Menabizet *

: L -
Pravnicka osoba Me
Firma 160 * DIC (VAT)
AKK economy s.r.o. 2812183 Q CZ28121521
Cislo datové schranky Externi identifikitor Platce DPH * Spolehlivy platce

Anc - Ano
Zkriceny nizev Rozlidovaci pfiznak ARES - aktualizovat * Autorizovany

d
Ano e

Obrdzek 35: Zneplatnéni subjektu
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3.3.5 Anonymizace subjektu

V souladu se zdkonem o zpracovani osobnich udajd (ddle jen ,,GDPR”) aplikace CROSEUS®
Cloud umoznuje anonymizaci subjekt.

Anonymizaci subjektl, které jsou pouzivany na dokladech Fidici kontroly mlze provadét osoba
v roli Spravce subjektd. V souladu s pravem na pfistup k osobnim adajiim, mlzZe Sprdvce
subjektu stahnou Sestavu s osobnimi Udaji (format XML a PDF) a v souladu s pravem na vymaz
mUzZe provést anonymizaci vybraného subjektu. Oba kroky je mozné zabezpecit na vybraném subjektu,
po otevieni tabulky s Udaji subjektu.

Po anonymizaci subjektu se takovy subjekt zabezpeci unikatnim klicem a neni mozné zobrazit
jakékoliv jeho dfive zadané udaje. Takto se bude zobrazovat anonymizovany subjekt
i v seznamu subjektu.

@9 Subjekty > Bejr Ales
+ Novy € 9 X Panel nastroju x
@ Kopirovat
Nenabizet *
Fyzicka osoba Ne v
® Zmény
Titul pied Jméno * Piijmeni * Titul za & Anonymizovat
Ales Bejr
Rodné cislo Osobni éislo Externi identifikator &islo datové schranky ¥ Sestava s osobnimi tdaji
CGislo pasu Cislo Fidi€éského prikazu Cislo ob&anského priikazu CGislo sluzebniho priikazu
Dojde k wymazu veskerych citlivych atributd subjektu. Cheete i presto pokracovat?
Pokracovat Zrusit
“ Subjekty =|EOOOSSFO-29F8-4CBZ-A5A1 -71081C2F0A5SBC |
Nenabizet
Fyzicka osoba Ano -
Titul pfed Jméno * Piijmeni * Titul 2a
600065F0-29F8-4CB2-A5A1-T
Rodné Eislo Osobni &islo Externi identifikdtor Cislo datové schran: ky
Cislo pasu Cislo fidigskéno prikazu Cislo obEanského prikazu Cislo sluzebniho prikazu
€9 Subjekty
+ Novy @ Kopirovat @ Excel «” Zkontrolovat platce DPH
+~ Nizev i 2 Rozlidovaci pfiznak i 2 160 i 2 DIE (vaT)
r B00065F0-29F8-4CB2-A5A1-T0B1C2F0ASBC [
AEC NOVAK s.r.0., 49097652 49087652 CZ49097652
ALIMPEX FOOD a.s., 47115807 47113807 CZ47115807
All Brass Band, z.s., 19679105 (neautorizovany) 19879105
ALNUS, spol. s r.o., 49448927 49448927 CZ49448927
ALTER, s.ro., 47473266 (neautorizovany) 47473266 CZATAT3266
Alzacz as., 27082440 27082440 CZ27082440
Obrdzek 36: Anonymizace subjektu
v 7 v v ® Ns s s
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3.4 Nepritomnost

Ve vyse uvedenych kapitolach bylo zminéno, Ze Ize zobrazit nepfitomnost i v jinych ¢astech
aplikace (Uvodni strana, detail uZivatele). Nicméné vSechny tyto mozZnosti vedou vidy do této
sekce.

Zaddavani nepfitomnosti je dlleZité predevsim pro osoby v zdkonnych rolich a dale také pro
osoby ve specifickych rolich garant( a realizator(i doklad(, predevsim dokladi fidici kontroly
po vzniku zdvazku/ndaroku. Po zadani nepfitomnosti aplikace prehodnoti nastaveny pracovni
proces avloZi do role zastupce puvodniho realizatora. Nastaveni zastupitelnosti vychazi
z pfredimplementacni analyzy organizace, pfip. je doplnéna na zakladé poZadavki pred
HelpDesk dodavatele.

Pro zadani nepfitomnosti klikne uzivatel na + Novy a vyvola tak okno pro zadani potfebnych

udaja.
Wira Horovd (VETOD)

© -
] oousay > @9 nNepiitomnost
lin Ocemicna >
P o , 2 @ Kopirovat @ Excel

Piatoy >
& rumon , - Od i & Do i & Dived i 2 Poznamka
Zal Plan nakladid a vynosis > 20.01.2025 12:16:00 29.01.2025 12:16:07 Pracovni cesta
L Subjekty > 18.07.2024 17:50:00 Pracovni cesta
& nepitomnos 21.05.2019 21:05:13 21.05.2019 21:05:29 Pracovni cesta
£ Soriva aplikace >
© oynateen Hepaask Obrdzek 37: Zobrazeni nepfitomnosti
O ocapia

Uzivatel vypIni datum od - do, pficemz toto datum mi(iZe vepsat Ci vybrat z kalendare, véetné
Casového udaje. Dale z ¢iselniku vybere Davod pracovni cesty.

Kazdy uzivatel si zadava vlastni nepfitomnosti samostatné, proto se automaticky do pole
Osoba doplni jméno prihlaseného uzZivatele. V pripadé neocekavané udalosti je mozné, aby
Supervizor ¢asovych vyjimek zadal také nepfritomnost za jinou osobu v aplikaci. Pak tento
supervizor do pole osoba, vyplni jméno jiného uzivatele. V poli Zalozil vidy z(stdva jméno
osoby, ktera nepfitomnosti pofidila.

Dulezitym krokem je rozhodnuti zda se maji ukoly uZivatele v jeho nepfitomnosti delegovat
na zastupce. Pokud uZivatel nastavujici nepfitomnosti zvoli Delegovat ukoly v nepfitomnosti
ANO, presunou prvni den nepfitomnosti vSechny stavajici Ukoly na zastupce uzivatele, a to
v rolich zdkonnych i rolich realizator(.

Toto pravidlo vSak neplati pro roli Zadavatel dokladu. Takovy doklad zatim nebyl odeslan do
schvalovani a tedy zlstava u plvodniho uzivatele.

Pravidla delegovani:

Vv

e V pfipadé Ze je v roli vice osob se stejnym poradim, vybere aplikace osobu s nejvyssim
opravnénim, (pfip. osobu prvni v abecedé — pouze u realizator(l dokladd, kde je
uplatnéno pravidlo, Ze realizdtorem je zadavatel dokladu).

e Pokud je v roli nastaveno pofradi 1-n pak se postupuje pfi delegovani dle tohoto poradi.

e V pripadé, Ze v dané roli neexistuje zastupce, doklad zGstava u pavodniho uZivatele.
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V pfipadé, Ze zvoli uzivatel Delegovat tkoly v nepfitomnosti NE, pak takové ukoly zUstavaji
plvodnimu uZivateli k dofeSeni, pfesunuji se na zastupce pouze nové zadané doklady.

V pripadé, Ze je zadané i datum DO, pak po uplynuti této doby jsou nové Ukoly opét zasilany
na plivodniho uZivatele. Po nastavenich min vSech povinnych hodnot uZivatel informace ulozi.

e Nepfitomnost > Nova nepfitomnost

: O znat
od*
31.10.2025 08:00 =]
L1
B

Do
30.10.2025 16:00

Duvod *
Pracovni cesta

itomnosti. § 42 - pracovn ﬁs[zFZ o225
uvést do pole paznamica 2 10
ole paznamka

Poznamka

| #

Osoba *
Horova Klara (MET00) €

Horova Kldra (MET00)

Delegovat iikoly v nepfitomnosti
Ne

to réno pfed zaditem pracowni doby.

Obrdzek 38: Vyplnéni nepritomnosti

Detail zadani datumu a ¢asu platnosti nepfitomnosti

Kliknutim na ikonu kalendare uzivatel vyvola kalendar, kde vybere datum kliknutim na toto
datum v aktualnim mésici. Pokud potfebuje zadat datum jiného mésice, prfesunuje se Sipkami
nad tabulkou.

Pro vybér presného casu klikne na ikonu hodin a vybere pfesny €as — bud Sipkami nahoru
a dolu nebo kliknutim na Udaj se zobrazi pomocna tabulka pro vybér hodnoty. Nasledné vybér
hodnot potvrdi tlagitkem Vybrat. Udaj se uloZi do pdvodni tabulky, do ptisluného fadku.

od*
31.10.2025 08-00 B
Do
30.10.2025 16:00 =]
< fijen 2025 | > |
po Gt st & pi so ne &

o 00

Obrdzek 39: Zadani data a casového udaje nepritomnosti

Po uloZeni nové nepfitomnosti se zobrazi v seznamu vSech nepfitomnosti.
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3.5 Vybrana nastaveni ve Spravé aplikace

Tuto ¢ast aplikace maji pristupnou pouze osoby ve specialnich rolich a to jak pro modul Ridici
kontroly, tak pro rozsifujici moduly aplikace CROSEUS® Cloud .

3.5.1 Sekce Organizace - Procesni nastaveni

Osoba v roli Supervizora ma pfistup k této ¢asti aplikace, kde mZe nahlizet do aktualniho
procesniho nastaveni aplikace. Zobrazuji se zde v jednotlivych zalozkach zakladni informace
o organizaci, informace o nastavenych organizacnich jednotkach, seznam osob, které jsou do
aplikace zavedeny a vycCet jejich roli, informace o nastavenych pracovnich postupech. PFip.
informace o nastaveni rozsifujicich moduld jako U&etnictvi a Platby.

Supervizor md mozZnost si procesni nastaveni (zdlozky Organizace — Pracovni postupy)
vygenerovat do excelu, ktery vytvori pak stejné 4 listy se stejnymi nazvy.

= + CROSEUS DEMO

2% o Piikazce Operace (0S001)

@ Fienied
2] Dokiady >
| Ocetnictvi >
[y oeH >
@ Piamy >
< Sprava aplikace
é Rozpotet >
4l Plan ndkladd a vynosd > fh Organizace o
£+ Subjekty > e,
£ Ocetnictvi > < Organizace
ﬁ Nepfitomnost
£ oPH >
£+ sprava apiikace | % Procesni nastaveni
lem
©  Dynatech Helpdesk := Ciselniky >

O aplikaci

@9 Procesni nastaveni
| QOrganizace Organizacni jednotky Osoby Pracovni postupy ~ Uetnictvi a platby
Nazev organizace DYNATECH sro.
€0 25501003
D¢ CZ25501003
Adresa Trnita, 491/3, Bmo, 60200
Statutarni zastupce Operace Pfikazce (0S001)
Typ organizace Organizace
Zfizovatel
Bankovni éty 19-9090420287/0100 (BEZnY Gcet)

Obrdzek 40: Zobrazeni a export procesniho nastaveni organizace

Upozornéni

Kliknutim uZzivatele na sekci Procesni nastaveni dojde k sestavovani aktudlnich informaci, které
se ndasledné zobrazi. Aplikace v tuto chvili pfepocitava veskera nastaveni a proto tato operace
trva nékolik desitek vterin, nez se konecna tabulka uzivateli zobrazi.
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3.5.2 Sekce organizace — Ciselniky

Osoba v roli Spravce subjektd ma pristup k této casti aplikace, kde mizZe poridit Stat do
seznamu statld. Tyto staty se pak nabizeji ve vybéru pfi zakladni nového Subjektu, coz je blize
popsdano v kapitole 4.1.1 Doplnéni subjektu (Dodavatel, Platce, Zaméstnanec).

Novy stat prida uzivatel v pfislusné roli kliknutim na modré tlacitko +, kdy se nasledné otevre
v pravé Casti stranky tabulka pro doplnéni Nazvu, nasledné uZivatel uloZi novy stat do

seznamu.
= + 'CROSEUS DEMO
A& e Pfikazce Operace (0S001)
[ e
2] Dokiacy >
li  Ucetnictvi >
i oPH >
@& Pawy >
< Sprava aplikace
é Rozpoget >
Zal Plan nakladd a vynosi > i3 Organizace »
£+ Subjekty >
L Ocetnictvi >
i Nepritomnost
£ Ciselniky
|§ ‘Spréva aplikace | ﬁ DPH b
@ Dynatech Helpdesk — - ¢ staty
2= Ciselniky >
0 aplikaci
@ suy
+ z @ Q @ Viechny zaznamy (244) 1-244 0 Zrudit
-
~ Nazev
Nazev *
AlZirsko
Americka Samoa Alpha2
Americké Panenske .

Obrdzek 41: Porizeni nového statu pro vybér na Subjektu

3.5.3 Sekce Ridici kontrola - Notifikace

Notifikaéni emaily prezentuji jednotlivé Gkoly, které maji uZivatelé v aplikaci CROSEUS® Cloud
resit. V této Casti aplikace pak vybrané notifikace mlze nastavit Spravce aplikace. Protoze vsak
aplikace umoznuje nastaveni notifikaci také administratorim aplikace a béznym uzivatel(m,
je tato problematika blize popsana v samostatné kapitole 10 Notifikacni maily.
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3.6 Dynatech Helpdesk

Tuto nabidku v menu maji vSichni uZivatelé aplikace. Po klinuti na sekci Dynatech Helpdesk
dojde k pfesmérovani uzivatele na stranky podpora.dynatech.cz

HelpDesk dodavatele je samostatna aplikace, kam maji pfistup pouze vybrani uzivatelé z kazdé
organizace. Pfevdiné jsou to osoby, které se podileji na implementaci a jsou také hlavnimi
uZivateli aplikace, rovnéz také zprostfedkovatelé dotazi od béinych uZivatell aplikace
smérem k dodavateli.

= + CROSEUS DEMO Q st se
A& o 7adavatel Dokladd (0S005) . croseus dyn
LY ® cloud tech )
" Prehled
N N

2] Dokiady >

Kontakty Dokumentace Newslettery
& Nepfitomnost / \ /
o Dynatech Helpdesk

Helpdesk - Prihlageni a prace s Technicka podpora

incidenty

O oapiikac /L /

Obrazek 42: Zobrazeni sekce Dynatech HelpDesk

Vyuziti pristupu na HelpDesk dodavatele také zavisi na smluvnim vztahu s organizaci ¢i
zfizovatelem, ktery muze byt specificky, tedy tuto sekci aplikace a pfistup do HelpDesku
nebudete vyuzivat primarné. Blizi informace o dalSich moZnostech poskytovani podpory
najdete v kapitole

3.7 O aplikaci

Tuto nabidku v menu maji vSichni uzivatelé aplikace. Po klinuti na sekci O aplikaci se uzivateli
zobrazi dalsi okno se zdkladnimi Udaji o verzi aplikace a jejim nastaveni a také zakladni
informace o mozZnostech vyuZiti zakaznické podpory.

= + CROSEUS DEMO 0 aplikaci
A2 & Zadavatel Dokladd (OS005) [ ]
¢,*» CROSEUS DEMO
“ Bfehled 1.51.0-25605-b5ff4e97
> DB CC_DYN_DEMO
teCh Verze databdze:  001.051.018
@ Doklady > Verze metodiky Metodika 6.0.2
Vyt&Zovani doklad(: Powered by Digitoo
& Nepfitomnost v Podrobnosti:
Dynatech Helpdesk:
9 Dynatech Helpdesk podpora.dynatech.cz, Zakaznicka linka: +420 775 567 739, E-mail. <
Copyright® 2013 - 2025 DYNATECH s.ro. Viechna prava vyhrazena.
0 O aplikaci —
Vymazat mezipamét Meéfeni Zkopirovat do schranky Poslat pfes email OK

Obrdzek 43: Zobrazeni sekce O aplikaci

Doporuceni

V pripadé, Ze se bude uZivateli zdat aplikace pomal3d, pfip. zpozoruje problémy s nacitanim
néjaké casti, pak doporucujeme vlevém roku zobrazeného okna kliknout na Vymazat
mezipamét. V pfipadé opakujicich se problém( samoziejmé kontaktuje zakaznickou podporu.
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3.8 Dokumentace

Tuto nabidku v menu maji vSichni uzivatelé aplikace. Po klinuti na sekci Dynatech Helpdesk
dojde k pfesmérovani uZivatele na stranky podpora.dynatech.cz do sekce Dokumentace.

Tato sekce aplikace HelpDesk je vefejna a nevyzaduje specidlni pfistup. V pfipadé vyuziti
dalSich funkcnosti této aplikace je pristup vyzadovan, viz. kapitola 3.6 Dynatech Helpdesk.

I Eedls ‘s Croseus dyna =
®.® coud tech
A& e 7adavatel Dokladd (0S005)
HelpDesk

€ prenes DOKUMENTACE
@ Doklady >

CROSEUS Cloud - Modul Ridici kontrola CROSEUS Cloud - Modul Ucetnictvi
ﬁ Nepiitomnost
e Dynatech Helpdesk

CROSEUS Cloud - Modul PAP CROSEUS Cloud - Modul Platby
Dokumentace

CROSEUS Cloud - Modul Rozpocet prijmu a vydaju CROSEUS Cloud - Modul Plan nakladu a vynosu
€ 0 apiikeci

Obrdzek 44: Zobrazeni sekce Dokumentace

Dokumentace je rozdélena dle jednotlivych moduld aplikace CROSEUS Cloud a déle obsahuje
dokumenty jako metodické pftirucky, uZivatelské prirucky, dalsi drobné navody. Rovnéz
vybrané moduly obsahuiji sekci videonavody, které mohou uZivatelé shlédnout.

Sekce videonavodti obsahuje ndvody pro praci uZivatell v aplikaci, které vychazeji predevsim
z uiivatelské pFl'ruéky daného modulu. a postupné se bude rozSifovat o dalsi navody, od

vvvvvv

Veskeré prirucky a navody uloZzené na téchto strankach jsou vidy aktualni, k posledni vydané
verzi aplikace CROSEUS Cloud. Aktudlni verze pftiruéek je oznacena na Uvodni strané
specifickym Cislem a datem posledni Upravy dokumentu.

*, croseus
4 cloud tech:)

HelpDesk - Dokumentace - CROSEUS Cloud - Modul Ridici kontrola

.. P Sledovat
UzZivatelska prirucka

Aplikace CROSEUS® Cloud - modul Ridici kontrola, umoZfiuje pofizovat jednotlivé doklady, vést jejich ucelenou evidenci a provadét

elektronicky vykon Fidici kontroly:

Soucasti modulu Ridici kentrola je i modul Registr smluy, pro uvefejfiovani dokladd do Informaéniho systému registru smluv a modul Archiv,

ktery uchovava veskeré auditni stopy schvalenych dokladi v aplikaci CROSEUS® Cloud.

Cilem tohoto dokumentu je tedy poskytnout uZivatelim aplikace prehledné a srozumitelné informace o nastaveni t&chto moduld, zaloZeni

dokladii, nasledné préci s témito doklady, jejich schvaleni a vyporadani.

CROSEUS Cloud - Modul Ridici kontrola - Uzivatelska piirucka (L).pdf (7 MB)

Obrdzek 45: Dokumentace — uloZeni jednotlivych pfirucek a navodu
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4 Zalozeni dokladu — obecny postup

Obecné principy zaloZeni dokladu lze aplikovat na vSsechny doklady v aplikaci CROSEUS® Cloud.
PfredevSim pak v ¢asti vybéru protistrany, doplnéni datumovych poli, pfipojeni pfiloh
a vyplnéni dalsi informaci do rozsifenych formuldri (pokud je organizace ma pro nékteré
doklady nastaveny) ¢i informaci pro rozsifujici moduly aplikace (Rozpocet pfijmU a vydaju Ci
Ucetnictvi).

Obecné postupy vyplnéni dokladu se poutziji pfedevsim pfi zakladani dokladu predbézné fidici
kontroly pfed vznikem zavazku/ naroku (objednéavky, smlouvy, limitované pfisliby, pravni
zavazky €i naroky). Nékteré postupy jsou vyuZzitelné i pro obecné doklady ostatnich financnich
a majetkovych operaci, ¢i obecné predbéiné ridici kontroly apod.

Vybrané navody pro vyplnéni dokladu lze aplikovat i pro doklady predbézné fidici kontroly po
vzniku zavazku/naroku. Tyto postupy jsou viak doplnény o dalsi informace, kde si lze ve
vybranych pfipadech zaklddani dokladu praci zjednodusit a to véasnym pfipojenim
souvisejictho dokladu, zaloZzenim dokladu prostfednictvim formdatu ISDOC ¢i vytézenim
dokladu. Proto se zaloZeni dokladu po vzniku zavazku/ naroku vénuje samostatna 5 Zalozeni
dokladu - predbézné ridici kontroly po vzniku zdvazku/ ndroku

4.1 Vybér dokladu k zaloZeni, vyplnéni formulare

Po kliknuti na tlacitko + se otevie standardni okno se seznhamem vsSech dokladu, které ma
uZivatel moznost zaloZit. V nabidce dokladl k zaloZeni se kurzor automaticky nastavi do
vyhleddvaciho pole, kam m{iZe napsat nazev dokladu, nebo jeho ¢ast, a vybér v okné se zuzi
podle vyplnéného textu. Nasledné Ize mezi doklady prechazet pouze pomoci Sipek nahoru
a dolli a potvrdit vybér Enterem, pripadné Sipkou doprava. Doklad Ize vyhledat i rolovdnim
mysi, bez vyuZiti prvniho fadku.

= + CROSEUS DEMO

A& ® Zadavatel Dokladd (OS005) e
@ piehied Seznam ukoli k feSeni
@ Daldady Novy doklad ob|
& Nepfitomnost D [PFTVN] Objednavka od odbératele

[ |tPrvzl obiednavka u dodavatele

[ObecnyPP] Cestovni pfikaz (povoleni pracovni cesty)

[ObecnyPP] Cil

[ObecnyPP] Ostatni financni a majetkové operace

[ObecnyPP] Pracovnépravni vztahy

Zrusit

Obrdzek 46: Vybér dokladu k zaloZeni
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Nasledné se uzivateli otevie prazdny formular dokladu a muize pfistoupit k jeho vypInéni. Pole
oznaceni ¢ervenou hvézdi¢kou jsou povinna, tzn. pokud nebudou vyplnéna nelze doklad
odeslat do schvalovani.

Objedndvka u dodavatele
Vypofddano: Ne

Externi identifikator @

Nazev @ =

Popis @ *
\ Z)

Dodavatel @ *
nenalezeno Q+

Pozadovana Gastka @ *

Castka bez DPH @

Castka k iihradé

Druh ziloh *

Bez zalohy

Obrdzek 47: Vyplnéni formuldre dokladu

Upozornéni

Kazdy doklad maze mit své specifické nastaveni, tzn. pole mize a nemusi obsahovat, mohou
byt pro jednoho uZivatele povinnd, pro jiného editovatelna ¢i pouze viditelnd. Také se tato
pole v pribéhu schvalovaciho procesu mohou ménit, pfip. skryt ¢i zobrazit. NiZze uvadime
pouze vycet téch nejbéznéjsich poli a predevsim zplsob jejich vypInéni. Vyznam kazdého pole
pro jednotlivy doklad jsou popsany v dokumentu CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola -
Metodicka prirucka.

4.1.1 Doplnéni subjektu (Dodavatel, Platce, Zaméstnanec)

Pole Dodavatel/Platce je povinnym polem na dokladech predbéiné fidici kontroly typu
individudlni pfislib. V ramci smluvnich vztaha je tim myslena protistrana, u dokladtd jako napfr.
Cestovni prikaz pak zaméstnanec, ktery bude pracovni cestu absolvovat.

Pokud je subjekt zavedeny v databazi, staci pouze zacit psat prvni pismena nazvu dodavatele,
pfip. vlozit ICO a poté se jiz rozbali nabidka se véemi subjekty, jejichZ nazev obsahuje zadané
atributy, kliknutim na dany subjekt se doplni do rfadku.

I Objednavka u dodavatele
I Vypofadano: Ne

|| Externi identifikator @

Nazev@ *

Popis @ *
\ A

Dodavatel @ *

dyl Q+

DYNATECH s.ro., 25501003

Zakladni Skola a Mateiska 8kola pro zrakové postiZené a vady feci, Plzeni, Lazaretni 25, 49778200

L vyuau ey

Obrdzek 48: Doplnéni subjektu — primo na dokladu
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Pokud si uzivatel neni jisty spravnym vybérem, lze si subjekt vyhledat i v pomocné tabulce, ve
které si Ize zobrazit vice informaci. Kliknuti na ikonu lupy na fadku subjektu se otevre tato

tabulka, kde se zobrazi vice informaci a dalsi je mozné zapnout v nastaveni. Oznacenim radku
se spravnym subjektem a potvrzeni vybéru tladitkem Vybrat se subjekt doplni na doklad.

. Objednavka u dodavatele
l Vyporadano: Ne
l Externi identifikator @
Nazev @
Popis @ *
| Y,
Dodavatel @ *
nenalezeno | Q i
Vyhledani
£ Aktualizovat Fed Sechny zaznamy (2) 1-2
— , £+ Nastaveni
dy : & ICO f & Jméno s PP
DYNATECH s.ro. 25501003
Zakladni Skola a Matefska skola p 49778200

Obradzek 49: Doplnéni subjektu — vybér ze seznamu subjektt

4.1.2 Zalozeni nového subjektu

V pripadé, Ze subjekt neni v aplikaci CROSEUS® Cloud vibec zaveden, je tfeba ho nové pofidit.
To provede uzivatel kliknutim na tlacitko + v fadku subjektu. Poté se otevre tabulka pro
zaloZeni nového subjektu.

. Objednavka u dodavatele
Vyporadano: Ne

l Externi identifikator @

0/500

Nazev @ *

Popis @ *

| A

Dodavatel @ *
nenalezeno q +

Obrdzek 50: ZaloZeni nového subjektu
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Prvnim krokem pfi zaloZeni nového subjektu je vybér Typu subjektu. Pfi spravném vybéru se
nasledné v tabulce zobrazi pouze relevantni pole k doplnéni. Po vyplnéni povinnych atribut
je tfeba informace ulozZit. Poté se subjekt zalozZi do databdaze vSech subjekt.

Novy subjekt

Typ subjektu *
Pravnickd osoba

Firma

1€ *

Cislo datové schranky

Externi identifikator

Fyzicka osoba

Fyzicka osoba podnikatel
Pravnicka osoba

Ostatni

Zahraniéni subjekt

Platce DPH *

Spolehlivy platce

Obrdzek 51: Vlybér typu subjektu k zaloZeni

l Objednavka u dodavatele

l \lyporadano: Ne

Externi identifikdtor @

anwe *

Pop\se *

2

I]udﬂvalele *

Libor Gregorovi€, 61421 691 (neautorizovany) € |

Obradzek 52: Novy subjekt - neautorizovany

Ve

Upozornéni

V okamziku potizeni nového subjektu je zaslan Spravci subjektl (osoba z organizace uZivatele)
ukol k provedeni autorizace subjektu. Do provedeni autorizace subjektu nebude mozné
odeslani dokladu zadavatelem dale do schvalovani.

Specifické postupy u vybranych typa subjektd

Pravnicka osoba, Fyzicka osoba podnikatel, Ostatni

U vy$e uvedenych subjektd je povinny atributem ICO. Doporucujeme subjekt zaloZit
prostiednictvim I€0, které bud zndme nebo vyhleddme kdekoliv na internetu a vlozime na
pfislusny radek. Kliknuti na ikonu lupy se provede kontrola subjektu vici vefejnym rejstrikiim
a poté se automaticky doplni vSechny verejné informace jako nazev, adresa, verejny bankovni
ucet. V pripadé potreby je mozné doplnit pobocku, ptip. dalsi ovéreny bankovni ucet. Subjekt

je tfeba ulozit.

Novy subjekt

Typ subjektu *

Pravnicka osoba

Firma
DYMNATECH s.ro

&0 *
25501002

DIE (VAT)
Q CZ25601003

Cislo datové schrinky

Externi identifikator

Ano

Zkraceny nazev

Platce DPH *

Spalehlivy plitee
£no

Rozlidovaci priznak ARES - aktualizovat *

Ana

Autorizovany
¥ Ne

Adresa (sidlo)

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola

Obrdzek 53: ZaloZeni subjektu prostrednictvim ICO
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Subjekt se skupinovou registraci k platbé DPH

PFi zadavani nového subjektu a jeho nasledném dohleddni v ARES prostfednictvim ICO se
rovnéz kontroluje platce DPH. V pfipadé skupinova registrace subjektu k platbé DPH, bude
uZivatel upozornén, 7e subjekt je platce, ale nema svoje pfimé DIC, uZivatel je vyzvan
k manualnimu dopInéni DIC.

Nepodafilo se dohledat DIC I

Subjekt je evidovan se skupinovym DIC, které neni poskytovano rozhranim ARES
Ovéfte a dopliite si DIC manualné. V piipadé pochybnosti o spravnosti kontaktujte subjekt nebo

prisludny finanéni urad, ktery zjistite v Registru DPH (hitps://adisreg.mfcr.cz/adistc/DphReg) podle
identifikacniho &isla subjektu

Zaviit

Obrdzek 54: Subjekt se skupinovou registraci DPH

Zadani zahrani¢niho subjektu

V ptipadé zadani nového zahrani¢niho subjektu je tfeba zvolit spravny Typ subjektu. Poté je
mozné validovat subjekt prostfednictvim DIC (VAT) v(¢i mezinarodni databazi VIES, platné
v Evropské unii. Do pole DIC (VAT) je potFeba zadat kéd zemé a &islo subjektu. Pokud validace
neni mozna, pak je tfeba zadat udaje rucné.

Dalezitym krokem je také spravny vybér statu v adrese subjektu, coZ umozni zadat jiny format
PSC (5 ¢islic, pFip. 3 mezera 2 &islice).

Novy subjekt
Typ subjektu *
Zahraniéni subjekt -
Firma €0 DIC (VAT)
Q
Cislo datové schranky Externi identifikdtor Platce DPH Spolehlivy platce
nezadano - nezadano
ZKraceny nazev Rozlisovaci priznak ARES - aktualizovat Autorizovany
Ne Ne
. Pfidat pobotku
Adresa (sidlo)
Nazev Ulice
Cislo Obec
Cist obce psC
Telefon Email
Kontakt Stat
Ceska republika €3
Ulozit ‘ Stomo
Obrdzek 55: ZaloZeni zahranicniho subjektu
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4.1.3 Doplnéni poli s castkami

’

V pribéhu schvalovaciho procesu se uzZivatellm objevuji riznd pole pro zaddni castek.
Zadavatel doplfiuje PoZadovanou ¢astku, Castku s DPH jako celkovou &astku, prip. Céstku
k uhradé, prikazce operace Limit vydaju jako Celkovou ¢astku apod. Vyznam a doporuceni pro
vyplnéni téchto poli najdete v dokumentu CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola —
Metodicka priruc¢ka. Do pole vidy uZivatel vyplni hodnotu bud bez desetinné ¢astky, nebo
hodnotu véetné halérh. Castka se vidy doplni na 2 desetinna mista. Hodnota se vzdy uvadi

v CZK, v pfip. cizi mény jeji prepocet.

l Objednavka u dodavatele
l Vyporadano: Ne

l Externi identifikator @

MNazev e =
Kancelaiské potfeby

Popis @ =

Kancelarské potreby

Dodavatel @ *
Libor Gregorovié, 61421693 (neautorizovany) €

Pozadovana castka @ *
5 000,00

Obradzek 56: Doplnéni ¢astky na dokladu

4.1.4 Doplnéni datumovych poli dokladu

Pro vyplnéni datumovych poli staci kliknout na ikonu kalendare na konci radku a poté vybrat
poZadované datum, Sipkami se Ize posunout na pfislusné mésice.

| 2
Zprava pro dodavatele < 5
2 11.2025 ~
Ostatni subjekty @ -
nenalezeno Q + . .
P U 5 & P 5 N
LIS 1
3 4. 5. 6 7. g
Datum ukonceni smlouvy % 10 1 12 13 14. 15 15

Aplikace respektuje i zplisob zadani data na Ciselné klavesnici. Pokud uZivatel zada datum
timto zplsobem, dojde k jeto upraveé do finalni podoby, viz obrazek nize.

Maska Vzor zadani Uprava / doplnéni Datum
DD.MM.RRRR 16.05.2023 | nedoplriuje nic 16.05.2023
D.M.RRRR 2.4.2020| dopliiuje vodici nuly na za¢dtek dne/mésice 02.04.2020
DDMMRRRR 30042023 doplni tecky 30.04.2023
DDMM 2105( doplni aktudlni rok a délici tecky mezi den, mésic a rok 21.05.2023
DD 23| dopliiuje aktudlni mésic a rok + doplnéni tecek do formatu 23.03.2023
DDMMRR 300612 | doplni délici tecky a k roku doplni 21. stoleti 30.06.2012

Obrdzek 57: Rucni doplnéni data na dokladu
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4.1.5 Pripojeni prilohy dokladu

Ptipojenim pfilohy k dokladu Fidici kontroly je v pfip. vybranych doklad( povinnym krokem
(napf. smlouva, faktura) a bez jejiho pfipojeni nelze doklad odeslat do schvalovani. U vSech
dokladd ma tuto moZnost vidy aktivni uZivatel dokladu, tj. osoba, ktera obdrzela ukol
o zpracovani dokladu. Prilohu lze ptipojit i kdykoliv po schvaleni dokladu Fidici kontrolou.

Pripojeni prilohy je mozné po kliknuti na pole + v sekci pfilohy. Poté se uZivateli otevie okno,
ve kterém vybere umisténi pfilohy ve svém zatizeni (PC). Pfilohu Ize také pfetahnout z mista
v pocitaci na doklad v aplikaci CROSEUS® Cloud. Po zvoleni pfilohy nebo pfi pretahnuti
dokumentu do aplikace se ndsledné otevie pomocna tabulka pro zadani blizSich informaci
o priloze.

l Datum ukoneni smlouvy

Povinnost uvefejnit v Registru smluy

nezadano

Prilohy

Obrdzek 58: Pripojeni prilohy k dokladu

IS CROSEUS Cloud umozniuje i hromadné nahravani ptiloh:
e prilohy lze vybrat v PC a pretahnout do sekce pfilohy (drop), pfilohy se uloZi k dokladu,
e po kliknuti na tlacitko + Prilohy se otevie okno pro vybrani pfiloh. Tyto pfilohy Ize

vybrat
o podrzenim tlacitka CTRL a kliknutim na vybrané prilohy mysi a naslednym
Otevienim

i
=]
®

Uspofidat = Nawé slofka

interm

= FY20220008

£ FV20220008-isdoc

[

| Smiouva o poskytnuti slufeb - anonymizovand @ 31102022 1133 Dokument MicIisa!‘l Wo..

&) Smlouva o poskytnuti sluzeb - navrh

Iazev soubonu: | “Smiouva o poskytnuti sluZeb - podepsand™ “Smiouva o poskytnuti shuZet - anoaymizovans

Obrazek 59: Pripojeni vice priloh k dokladu — oznaceni dokumentd k pripojeni
o podrzenim tlac¢itka SHIFT a kliknutim na prvni vybranou a posledni vybranou
prilohu, ¢imz se oznaci vSechny pfilohy od prvni vybrané do posledni a naslednym
Otevienim

poskytnuti shizeb - anonymizovani 31102022 1133 Dol

& Smiouva 0 poskytnutl shuzeb - ndvih

ot Smiouva o poskytnuti shuteb - podepsand

Nézev souboru; | *Smiouva o poskytnutl sluzeb - podepsand” “Smiouva o poskytnuti sluZeb - anonymizovand™ *S | Vechny soubory

Obrdzek 60: Pripojeni vice priloh k dokladu — pripojeni dokumentt k dokladu

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 41/127
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.



dyna
t)éch

Po preneseni ¢i oznaceni pfiloh a kliknutim na tladitko Otevfit se uzivateli zobrazi Detail
prilohy, ktery informuje o poCtu nahrdvanych pfiloh, uvedeni dokladu v auditni stopé
a kdo a kdy provedI| vlozeni pftiloh.

Zaroven zde muze uzivatel zvolit jiny Typ dokladu, nez prednastaveny Schvalovany
doklad. V ptip. potfeby Ize po nahrani viech pfiloh u vybrané zménit Typ schvalovaného
dokladu. To v8ak musi uZivatel provést otevienim detailu, vybrané pfilohy.

Detail prilohy

Soubory k nahrni (3):
~ Smiouva o poskytnuti sluzeb - anonymizovana. doc (19 KB:
« Smiouva o poskytnuti sluzeb - navrh.docx (19 KB
= Smiouva o poskytnuti sluzeb - podepsans docx (19 KB)

T "
Schvalovany dokiad -

MNe

Ano

admin admin (000)

15.04.2026 10:05

[ -]

Obradzek 61: Pripojeni vice priloh k dokladu — vybér typu pripojovanych dokumentu

V pripadé, Ze uzivatel nahrdva pfrilohu se stejnym nazvem, jako jiz je na dokladu
pfifazena, upozorni ho aplikace, Ze takova pfiloha jiz existuje a nebude pridana. Pak je
mozné upravit ndzev a nahrat prilohu samostatné.

Nepodafilo se uloZit
Smiouva o poskytnuti sluZeb - navrh.docx: Pfiloha s ndzvem "Smilouva o poskytnuti sluZeb - navrh docx’ ji2
existuje. Pfiloha nebude pfiddna

Zaviit

Obrdzek 62: Pripojeni vice priloh k dokladu — upozornéni na dokumenty se stejnym ndzvem

Nasledné se vSechny hromadné nahrané pfilohy zobrazi v sekci ptiloh dokladu.

Upozornéni
Funkcionalitu hromadného pripojeni priloh nelze vyuZit spolecné s funkcionalitou
Vytézovani dokladUl, prostfednictvim pridani prilohy na konkrétnim dokladu. Pfi vybéru
vice pfiloh najednou se moznost vytézeni dokladd nenabidne. Pro vytéZzeni dokladd musi
uzivatel oznacit pouze jednu prilohu k vytézeni.

Z dokladu je mozné rovnéz pfipojené prilohy stahovat. Pokud je soucasti dokladu
pouze jedna pfiloha, moznost hromadného stazeni se uzivateli nezobrazuje. Pokud
ma vSak dokument vice pfiloh, zobrazi se pod vSemi pfilohami moZnost Stahnout
v8echny pfilohy.zip. Stazeni je mozné vyvolat kliknuti na fadek, pfip. na Sipku.

Piilohy

Nazev Datum Viozil Akce

odpoved_zverejneni_...  26.08.2025 09:58 scheduler |:D @

@ Dodatek &.2 26.08.2025 00:47 Veseld Alena (0S... @
| mstéhnout wiechny piilohy .zip .i’.

Obrdzek 63: StaZeni vice priloh najednou
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U priloh je dllezité dbat také na jejich velikost, aby nedochdzelo k exponencidlnimu narlstu
mnozstvi dat v databazi. Standardni ptilohy v aplikaci by mély byt o velikosti do cca 1000 kB.
V ojedinélych pfipadech muze byt k dokladu pfipojena pfiloha s vétsi velikosti, kdy maximalni
povolena velikost pfilohy je standardné omezena na 40 MB.

UZivatel mliZze upravit nazev pfilohy dle vlastnich preferenci. Dale je tfeba urcit Typ pfilohy
a zda-li ma byt V auditni stopé ¢i nikoliv.

Typ pftilohy — zvolime Schvalovany doklad vidy, pokud je pfiloha u dokladu povinn3,
v ostatnich pfipadech Ize vybrat jinou vhodnou moznost.

V auditni stopé — uzivatel voli ANO x NE. Pokud jde o pFilohu, kterou povazuje uZivatel zminit
v auditni stopé a ktera bude i jako soucast auditni stopy, pak je vhodné zvolit Ano. Pokud jde
o jakoukoliv jinou, béznou pfilohu, doporuc¢ujeme dat NE. Pozor vSak pfi hodnoté 10 MB
a vyssi, a zaroven uloZeni do auditni stopy, zobrazi aplikace upozorni, zda opravdu uZivatel
pozZaduje ulozit pfilohu této velikosti.

Detail prilohy

Nazev
Smiouva o poskytnuti sluZeb - navrh

Typ *
Schvalovany doklad

Popis

\ 7

Typ~

Schvalovany dokiad M Schvalovany doklad

V auditni stopé

Ano e Jiné

Ano Obecna pfiloha

Smiouva o poskytnuti sluZeb - nvrh.docx Oskenova m} dokument

Dokladd Zadavatel (0S005) UrZeno k uvefejnéni v Registru smiuv

02112025 19:54 Neaktualni vygenerovany doklad

* Vygenerovany doklad

-]

Obrdzek 64: Zvoleni sprdavnych atributt prilohy

Pokud uZivatel po pfipojeni pfilohy potfebuje informace jesté editovat, mlze tak provést
kliknutim na ikonu tuzky, pfip. pomoci ikony popelnice pfilohu odstranit a pofidit znovu.

Dals$im uZivateldm ve schvalovacim procesu se misto tuzky nasledné objevi ikona oka, pro
zobrazeni detailu pfilohy.

Prilohy

o

Nazev Datum Viozil

@ Smlouva o poskytnuti... 02.11.2025 20:16 Dokladi Zadavate....

Obrdzek 65: Editace Ci odstranéni prilohy
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PriloZenou pfilohu je moZné zobrazit si dvéma zplisoby:

e Kliknutim na ndzev dokladu se otevie doklad v novém okné.

e Navybranych dokladech (napf¥. faktury) se uzivateli u pfilohy zobrazi jesté ikona knizky.
Po klinuti na ni se zobrazi pfiloha vedle vyplfiovaného dokladu, vhodné predevsim pak
pro porovnani vyplnénych atributl a nahrané pfilohy.

Prilohy

3 Stav  Datum Viozil Akce
2994632062 Eﬁ 09.10.2025 09:08 Pogosjan Krystof (...
D vytezena_data 09.10.2025 09:09 System

i F‘rohodhzubrazenil B ulozit ) znsit
Faktura - Dafiovy doklad - 2994632062

zarutni a dodaci list

Prodévajici: Alza.cza.s. Externi identifikator @
Jankovcova 1522/53, 17000 Praha 7, I&: 27082440, DIC: CZ27082440, Internet: www.alza.cz, Kontakt: www.alza cz/kontakt, Telefon: |
+420225340111 —
Zapsdna v OR uMS v Praze, oddil B, viozka 8573, 07500
Dariovy’ doklad. Faktura Kupujici:
Datum vystavent 06.10.2025 Faklura 2994632062
Datum uskut. zdari. pinéni:  06.10.2025
Datum splatnost 20.10.2025
Datum plevzeti 07.10.2025
disob dhrad) Piikazem
Zp o 2 4
Bankovni (cet:
Nézev Banky Ceska spofitelna, a.s.
Eislo Gétu 27153210800 18: 49777700 DIE: c245777700 2994632062
Variabiini symbol: 5636500411 IC DPH: C249777700

E-mail: martin klecka@sssp pilsedu.cz
Tel: +420775290356
Kéd  Popis Ks  Cenaks  bezDPH DPH DPH% Cena  Zdruka Alza.cz a5, 27082440
ADC454 Notebook Dell Pro 16 PC16250 T 1726446 1726446 362550 21  20890,00 E
pl3a  Magnetite

Obrazek 66: Zobrazeni priloZené prilohy

UzZivatel si mGzZe prohodit zobrazeni doklad( a kiizkem v pravém roku toto zobrazeni ukonci.
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4.1.6 Vytvoreni PoloZzek vécného plnéni

Polozky vécného plnéni mohou byt nastaveny pro organizace rizné. Souvisi to s povinnosti na
vybranych dokladech, potfebami organizace, s rozsifujicimi moduly. Tyto skutecnosti jsou
konzultovdny v ramci pfedimplementacni analyzy organizace.

Vytvoreni polozek vécného plnéni je mozné 3 zpisoby:

e Vyplnéni formulare dokladu a pfenesenim do polozek vécného plnéni.
e Vyplnéni poloZek vécného plnéni a preneseni celkové ¢astky do formulare dokladu.
e Preneseni poloZzek vécného plnéni pfipojenim Souvisejiciho dokladu.

VYPLNENi FORMULARE DOKLADU A PRENESENi DO POLOZKY VECNEHO PLNENI

Tento zplsob vytvoreni polozek vécného plnéni je vhodny pro zaloZeni vétSiny dokladd
predbéziné fidici kontroly pred vznikem zdvazku/naroku.

Doporuceny postup zaloZeni dokladu:

e + Novy doklad — otevreni vybraného dokladu
e Predvyplnit formular dokladu - pole Nazev, Popis a ¢astka (Pozadovana castka, ...)
e Doklad ULOZIT
e Kliknout do sekce Polozky dokladu + Nova polozka vécného plnéni
o Otevre se predvyplnéna tabulka s Popisem a ¢astkou
o ULOZIT — &im% se uloZi polozka k dokladu
e Doplnit zbyvajici atributy dokladu a ULOZIT doklad

|:| W Zrugit doklad >

€ Doklad nelze odeslat do schvalovani, protoZe zvoleny subjekt dosud nebyl autorizovan.

l OBJD20250039 5 000,00 Ke
Kancelarské potireby

Objednavka u dodavatele U zadavatele | Nezalétovano
Vyporadano: Ne

[ | Externi identifikator @

Nazev@ *
Kancelafské potieby

Popis @ *
‘Kance\éfské potfeby | %‘

Dodavatel @ *

Libor Gregorovig, 61421693 (neautorizovany) €

Pozadovans é3stka @
5000,00

Prilohy
Nazev Datum Viozil Akce
Smlouva o poskytnuti..  02.11.2025 20:16 Dokladd Zadavate... S W

Polozky dokladu ©

+ Nova poloZka vécného plinéni
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Nové polozka vécnéeho plnéni
1
Popis *
Kancelafské potieby|
19/ 1000
Mnozstvi
Jednotkova cena bez DPH
Sazba DPH
nezadano -
Zaklad dané v CZK
Gastka DPH v CZK
Celkem s DPH v CZK *
5 000,00
| Ulozit | Zrusit
PolozKy dokladu F Zbyva k pinéni 0,00 K& &

+ nNova poloZka v&cného pinéni

Cislo Popis Jednotkova cena bez DPH MnoZstvi Sazba DPH Zaklad dané v CZK Castka DPH v CZK Celkem s DPH v CZK  Skup

]ﬁ[ 1 Kancelarské potieby 5 000,00

Celkem s DPH 5 000,00 K&

Obrazek 67: Vytvoreni poloZky vécného plnéni — preneseni z formuldre

s v 7

VYPLNENIi POLOZEK VECNEHO PLNENi A PRENESENi CASTKY DO FORMULARE DOKLADU

Tento zplsob vytvoreni polozek vécného plnéni je vhodny predevsim pro doklady typu
objednavka, kterd bude obsahovat vice poloZek a ndasledné mizZe byt vygenerovdna do
formatu PDF a odeslana protistrané.

Doporuceny postup zalozeni dokladu:

e + Novy doklad — otevreni vybraného dokladu
e Predvyplnit formular dokladu - pole Nazev, Popis (bez ¢astky)
e Doklad ULOZIT
e Kliknout do sekce Polozky dokladu + Nova polozka vécného plnéni
o Otevre se predvyplnéna tabulka s Popisem, ktery mizZeme pro kazdou polozku
zménit ¢i doplnit, max je mozné vepsat 255 znakd.
o Uvedeme Mnoizstvi, Jednotkovou cenu a Sazbu DPH
o Ostatni udaje se jiz vypocitaji automaticky
o ULOZIT - &imi se polozka uloZi na doklad
e Opakovat postup pridani polozek vécného pInéni do poZzadovaného stavu
e Kliknout na ¢ervenou informaci ZBYVA K PLNENI s uvedenim ¢astky, coz? je soucet viech
polozek vécného plnéni, kterd se doplni do hlavniho formuldfe dokladu do pole
povinné Castky
e Doplnit zbyvajici atributy dokladu a ULOZIT doklad
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Vyplnéni hodnot pole Mnoistvi:

Do pole Mnoistvi je mozné zadat hodnotu od celého Cisla az po hodnotu se 4 desetinnymi
misty. IS CROSEUS Cloud automaticky upravuje zadané mnozstvi podle poctu desetinnych
mist:

e pfizadani 25 — upravi na se na 25,00

e pfizadani 25,3 — upravi se na 25,30

e pfizadani 25,33 — zUstane 25,33

e pfizadani 25,333 — z(istane 25,333

e pfizadani 25,3333 — z(istane 25,3333

Vyplnéni pole Popis:

Popis Polozky vécného plnéni je mozné upravit, blize specifikovat a doplnit zde i jednotky vyse
specifikovaného mnozstvi. Popis mlZe mit nejvySe 255 znak(. Tento popis se nasledné
zobrazuje i na generovaném PDF dokladu (pfedevsim u dokladu objedndvek a faktur.)

€ 0BJD20250039 Nova polozka vécného plnéni
D B Zrusit doklad
1
€© Doklad neize odeslat do schvalovani, protoZe zvoleny subjekt dosud nebyl autorizovan.
i Popis *
] OBJD2"]250!]35 Papiry do tiskarny Ad
Kancelarské potreby
Objednavia u dodavatele U zadavatel
] Vypofadana. Ne 4
[ | Mnozstvi
. Externi identifikitor @ 5,00
Jednotkova cena bez DPH
—— 269,00
Kancelaiské potieby v
Popis @ * Sazba DPH
Kancelaiské potieby y Zakladni sazba (21.00%) M
Dodavatel @ * Zaklad dané v CZK
Libor Gregorovic, 61421693 (neautorizovany) (x] 1295,00
Pozadovana éastka @ * Gastka DPH vV CZK
271,95
Gelkem s DPH v GZK *
1566,95
I Prilohy UloZit Zrusit
Nazev Datum Viozil Akce
Smlouva o poskytnuti 02 112025 20-16 Doklad(i Zadavate )
Polozky dokladu ©
+ Nova polozka vécného pinéni |
Polozky dokladu =] Zbyva k pinéni 4 166 95 K& &>
| + Nova polozka vecného pinén
Cislo Popis Jednotkova cena bez DPH Mnozstvi Sazba DPH Zaklad dané v CZK Castka DPHv CZK Celkem s DPH v CZK  Sku
o1 Papiry do tiskarny A4 259,00 500 21% 129500 271,95 1566,95
Cislo Popis Jednotkova cena bez DPH Mnozstvi Sazba DPH Zaklad dané v CZK CastkaDPHv CZK Celkem s DPHvCZK §
]ﬂ[ 2 Tonery do tiskamy typ... 650,00 4,00 2600,00 0,00 2600,00
Celkem bez DPH 3 895,00 K&
Zakladni sazba (21.00%) 271,95 Ké
Celkem s DPH 4 166,95 K¢

Obrdzek 68: Vytvoreni poloZek vécného plnéni — preneseni ¢dstky do formuldre
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PRENESENi POLOZEK VECNEHO PLNENI PRIPOJENiM SOUVISEJICIHO DOKLADU

Tento zpuUsob vytvoreni polozek vécné plnéni je vhodny predevsim pro doklady predbézné
fidici kontroly po vzniku zdvazku/ naroku.

Doporuceny postup zaloZeni dokladu:

e Pofrizenidokladu po vzniku zavazku/naroku dle kapitoly 5 ZaloZeni dokladu - predbézné
ridici kontroly po vzniku zdvazku/ ndroku

e Kliknout do pravého menu Panel nastroji — Souvisejici doklady — Pfipojit — pfipojeni
souvisejiciho dokladu je pan popsano v kapitole 6.11 Souvisejici doklady

e Pripojit pfilohu — pokud je povinna ¢i dostupna

e Doplnit zbyvajici atributy dokladu a ULOZIT doklad

4.1.7 Doplnéni RozSireného formulare

Rozsifené formuldie slouii na vybranych dokladech primarné pro zapsdni U&etnich zapisd.
Nicméné vramci konfigurace mohu byt pouZity pro uvedeni dalSich informaci
(napf. u Cestovniho prikazu pro zapsadni podrobnosti pracovni cesty), ptip. dale dle
individudlnich pozadavk( organizace. Aktivaci RozSifenych formuldild a jejich strukturu
nastavuje vidy Sprdvce aplikace.

Rozsifeny formuldr je tabulka s pevné danou hlavickou a sloupci a libovolnym poctem radku
(zdznama). Pridani nového zdznamu uZivatel provede kliknutim na + Novy fadek a doplini
udaje, nékteré mohou byt povinné.

I Pilohy*
Nazev Stav  Datum Viozil Akce
tmobile Vyuct g 04.11.2025 1128 Horov4 Kldra (ME. npyd
[ wtezena_data 04.11.2025 11:29 Systém me

Rozsiteny formulai ©

Rozsifeny formulai ©

Uéetni zapisy (§ 12 zakona &. 563/1991 Sb.)

su AU Castka MD Castka D Popis DC Poznamka
@[]
+ Novy fadek
Obrdzek 69: Doplnéni Rozsifeného formuldre.
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4.1.8 Doplnéni informaci v ramci rozsifujicich modult

V pfipadé, Ze md organizace aktivni i rozsitujici moduly pak na vybranych dokladech doplfuje
informace i do dalsich sekci. Pro modul Uéetnictvi Polozky predpisu zatétovani, pak nema
aktivované Rozsifeny formular, viz. predchozi kapitola. Pro modul Rozpoctu prijmU a vydaj
pak Rozpoctové zapisy.

Prace s Polozkami predpisu zauctovani a Rozpoctovymi zapisy jsou popsany v samostatnym
uZivatelskych priruc¢kach k jednotlivym modulim.

Rozpoétové zapisy B

+ Novj rozpottovy zdpis

Polozky predpisu zaluétovani ©

+ Novj manudini tidek % Volba predpisu zaidtovéni  F Sablona predpisu zatictovini  Uétovy rozvih: @ aktuaini O minuty

Obrazek 70: Doplnéni informaci v ramci rozsirujicich moduld.
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4.2 Odeslani dokladu do schvalovani

Po vyplnéni vSech atributll mlze uZivatel doklad Odeslat do schvalovani. V pfipadé, Ze
zadavatel doklad(i bude pofizovat novy Subjekt, ktery zatim neni autorizovan, pak bude na
dokladu upozornén hlaskou, o nemozinosti odeslani dokladu. Jakmile Spravce subjektl
provede autorizaci, pak jiz bude moZzné doklad odeslat do schvalovani.

V pfipadé, Ze na dokladu budou chybét povinné polozky, rozsifené formulare Ci pfilozena
pfiloha, bude zadavatel dokladu také upozornén stejnym zplsobem, tj. ve Zlutém pruhu bude
hlaska co je tfeba na dokladu doplnit.

Pokud na dokladu budou po kliknuti na tladitko Odeslat do schvalovani chybét povinné
atributy (pole oznacend hvézdi¢kou), bude zadavatel dokladli upozornén vystrahou
k doplInéni. Po jejich doplInéni jiz odesle doklad bez dalSich komplikaci ke schvalovani.

€9 oBUD20250039

T znsit dokdad

LQ Doklad nelze odeslat do schvalovani, protoZe zvoleny subjekt dosud nebyl autorizovan L

= 0BJD20250039 5000,00 K&
Kancelafské potreby
Objedndvka u dodavatele U zadavatele | Vyfazeno z Gétovani
l Vyporadano: Ne
l Externi identifikitor @

Nazev @ *

Kanceldfské poifeby

Popis @ *

Kancelafské potieby /A

Dodavatel @ *

OFFICEO 5.1.0., 54942501 (neautorizovany) € |

Pozadovana ¢astka @ *

5 000,00

Obrazek 71: Subjekt neni autorizovan, doklad neni mozZné odeslat do schvalovani

@¢ oBuD20250038

@ Zrusitdoklad =P Odeslat do schvalovani > x
l OBJD20250039 5000,00 Ke
l Kancelaiské potreby
Objednévka u dodavatele U zadavatele | Vyfazeno z Gétovani
l Vypofadano: Ne
l Externi identifikator @
07500
Haleve *
Kancelafské potfeby
Pupise *
[Kancelarské potfeby /A
Dodavabelo *
OFFICEQ s.ro., 64942503 €
Chyba
Doklad se nepodafilo odeslat do schvalovani
PoZadovand édstka: Tato poloZka je povinna
Zaviit
Obrdzek 72: Odesldni dokladu do schvalovdni
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5 Zalozeni dokladu - predbéiné fidici kontroly po vzniku zavazku/
naroku

V této kapitole jsou popsany odliSnosti pfi zaloZzeni dokladu dle obecného postupu, platné
pouze pro doklady predbéiné fidici kontroly po vzniku zdvazku/naroku. Tedy tato kapitola
predpokldada znalosti uzivatele, které jsou popsany v kapitole

V této kapitole upozoriiuje na snadnéjsi postup zaloZeni tohoto typu dokladu, tj. s vyuzitim jiz
zadanych informaci na dokladu pfed vznikem zavazku/naroku ¢i specifické postupy pfi zaloZeni
takovych dokladd. Pripojeni Souvisejictho dokladu, které je zminéno v postupu je pak
podrobné popsano v kapitole

5.1 Obecny postup zaloZeni dokladu po vzniku zavazku/ naroku

NiZe uvedeny postup zaloZeni dokladu je vhodny pro doklady jako jsou Vyuctovani pracovni
cesty, Podklady pro vypocet platld Pokyn k vydaji — ostatni, Verejna finan¢ni podpora —
rozhodnuti, Pokyn k pfijmu - ostatni.

Doporuceny postup zalozeni dokladu:

e + Novy doklad — otevieni vybraného dokladu

e Predvyplnit formulaF dokladu - pole Dodavatel, Castka s DHP, pfip. Castka k uhradé,

e Doklad ULOZIT

e Kliknout v levém Panelu ndastrojl — Souvisejici doklad — PFipojit

e Doplnit zbyvajici atributy dokladu, které se neprenesly pfipojenim souvisejiciho
dokladu, pfip. pfilohu

e Doklad Ulozit a Odeslat do schvalovani do schvalovani (pfip. jen odeslat do
schvalovani, doklad se i automaticky ulozi).

5.2 Zalozeni dokladu pomoci formatu ISDOC(x)

Postup zaloZeni dokladu prostfednictvim formatu ISDOC nebo ISDOC(x) je vhodny pro doklady
typu Faktura pfijata, pfip. Faktura vydana. Pofizeni dokladu probiha naétenim z formatu
ISDOC(x) a naslednym doplnéni chybéjicich adajl uzivatelem.

Doporuceny postup zalozZeni dokladu:

e + Novy doklad — otevieni vybraného dokladu

e ULOZIT — prazdny doklad

e Pravy Panel nastroji — ISODC — Import z ISDOC

e Pripojeni pfilohy — pokud uzZivatel vlozi pouze format ISDOC, vyZzaduje aplikace
pfipojeni pfilohy v PDF, pokud vloZzi dokument ve vyssi verzi ISDOC, ktery obsahuje jak
ISDOC tak PDF, vlozi se automaticky PDF do pfilohy dokladu

e Doplnit povinné udaje — Cislo uctu organizace, ze kterého bude doklad hrazen

e Pravy Panel ndstroju — Souvisejici doklady — Pripojit (pozor na Polozky vécného plnéni
— doporucujeme nepfrebirat)

e Doklad Ulozit a Odeslat do schvalovani do schvalovani (pfip. jen odeslat do
schvalovani, doklad se i automaticky uloZi).
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€| Novy dokiad

O st € 9 % Panel nasfroj x

‘ © Je vyzadovane priloZeni povinné pilony. Pripojit prilohu. ‘ E Navigace po odeslni dokladu ~

‘ © Miéte povinnost vytvofit vécné pinéni Pridat polozku ‘ P Y———
v

| pfijatd (Faktura pfijatd) ”
Pracowni postup

Typ faktury *
B&nd

Externi identifikétor @

Nazev @ *

q FP20250136 I

Uzt "Dzt g2 Adualzovat [D) ZalofitdoevidenceDPH [ Zruitdoklad =P Odeslat do schvalovani €& <9 % | Panel néstroju | x

‘ © Je vyzadovano piloZeni povinné prilohy. Piipajit prilohu.. | B Navigace po odestani dokiacu v

‘ © mate povinnost ytvofit véené pinéni. Piidat poloZku. | gal Kopirovat doklad

‘ Nalezeno rizikol Zobrazit... |

Auditni stopa - Koncept
I FP20250136

B raora priata (Faktura prijatd) U zadavatele | Nezalclovano Doklad - Koncept
1 T T2k * . Dokiad (PDF)
= Béand
[ ] Externi identifikitor @ X 1sD0C - ImportzIsDOC
@ Historie v
Nazev @ *

Zvolte soubor K importu

Popis @ -
[ [B) nanrat soubor

Evidenéni gislo

Dodavatel @ * Zaviit
nenalezeno T
Nazev Stav Datum zmény Typ
[©)] 06.10.2022 10:58 Slozka soubord
[©] 02.11.2022 16:00 Adobe Acrobat Docume...
ﬁ Fv20220008 [©] 31.10.2022 11:48 Soubor ISDOC
E FV20220008-isdoc @ 04.10.2022 0:12 Adobe Acrobat Docume...
ouboru: ‘ ~ | Viechny podporované typy ~
Zrusit
@9 FP20250136
UloZit ) zZrdit % Akiualizovat [ ZaloZit do evidence DPH @I Zrugit doklad -) Odeslat do schvalovani (- -)
| € Je vyFadovano philoZeni povinné pilohy. Pfipojit prilohu.... |
| Nalezeno riziko! Zobrazit... |
| FP20250136 9 850,00 K&
ISDOC od DYNATECH s.r.o.: 04.10.2022
Faktura pfijatd (Fakiura pfijata) U zadavatele | Nezauétovano

Typ faktury *
BéZna

T O
q

Externi identifikator @

Mazev @ *
ISDOC od DYNATECH s.r.o.: 04.10.2022

Popis @ *
|§kmem’ aplikace CROSEUS Cloud /A

Evidenéni ¢islo

Obrdzek 73: ZaloZeni dokladu prostrednictvim ISDOC(x)

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 52/127
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.



dyna
t)éch

5.3 Zalozeni dokladu prostiednictvim funkce Vytézovani

Postup zaloZeni dokladu prostfednictvim vytéZovani dokladl je vhodny pro doklady typu
Faktura pfijata. VytéZeni je mozné prostrednictvim formatu ISDOC(x), tato funkcionalita je
soucasti aplikace anebo prostrednictvim treti strany Digitoo, kdy je tato funkcionalita nad
rdmec standartni konfigurace aplikace a musi ji mit organizace na zakladé smluvniho vztahu
aktivovanou. Podporované formaty pro vytéZzeni jsou pdf, jpg, jpeg, png, tiff.

5.3.1 Vytézeni a zalozeni jednoho dokladu z formulare Faktura pfijata

VytéZeni ISDOC(x) nebo prostiednictvim sluzby tteti strany jednoho dokladu uZivatel realizuje
pfimo z dokladu Faktura pfijatd, prostiednictvim pridani ptilohy. Po vybéru prilohy k nacteni
se mUzZe v Detailu pfilohy uZivateli zobrazit zpUsob vytézeni.

Doporuceny postup zalozeni dokladu:

+ Novy doklad — otevieni vybraného dokladu

Prilohy — Vytézit v — pfip. rovnou VytéZit a pfripojit

Doklad se po vytézeni automaticky i Ulozi

Doplnit povinné Udaje — Cislo uctu organizace, ze kterého bude doklad hrazen

Pravy Panel nastrojli — Souvisejici doklady — Pfipojit (pozor na Polozky vécného plnéni
— doporucujeme nepfrebirat)

Doklad Ulozit a Odeslat do schvalovadni do schvalovani (ptip. jen odeslat do
schvalovani, doklad se i automaticky uloZi).

Vytézit v — pokud ma uzivatel aktivni sluzbu vytéZzovani faktur prostiednictvim Digitoo, muze
mit na vybér z niZze uvedenych moznosti:

Croseus — tato moznost se nabidne v pfipadé, ze doklad je ve formatu PDF vietné
ISDOC(x) nebo samostatné ISDOC, pak je mozné zvolit i tuto moznost

Digitoo — v pfipadé, Ze doklad pouze ve formatu pdf, jpg, jpeg, png, tiff doporuéujeme
zvolit vzdy tuto moznost

Moznost se nenabidne a rovnou se doklad vytézi — v pripadé, ze je aktivni sluzba
vytéZeni Digitoo a doklad nedisponuje formatem ISDOC(x)

© Je vyzadovéno pfiloZeni povinné prilohy.
© Mate povinnost vytvafit vécné pinéni.

Faktura phjata (Faktura pfiata)

Detail prilohy
Pfipajit pfilohu.
Pridat polozku Ndzev
FV20220008-isdoc

Typ faktury © Popis.

Béznd M A

Typ*

Dodavatel @ * Schvalovany doklad

nenalezeno
Kod clenskeno statu T
o7 V auditni stopé

Ano
PHlohy*

Ano
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5.3.1 VytézZeni a zaloZeni vice dokladi najednou

V pfipadé, Ze je aktivni funkcionalita vytéZovani dokladll prostfednictvim Digitoo, pak se
uzivateli nabizi i moZnost vytéZeni vice dokladl najednou. Tento zplsob zaloZeni doklad( je
vhodny pro doklady typu Faktura pfijata a v pripadé zpracovavani vice dokladl soucasné.

Prostfednictvim této rozsirené funkcionality uZivatel zaloZi vice doklad(l soucasné. Vsechny
vytéZzené doklady se zaroven zaloZi jako Faktury prijaté a jsou ve stavu u Zadavatele dokladd.
Ten je nasledné zpracuje dle standartnich postupl a odesle do schvalovani.

Doporuceny postup zaloZeni dokladu:

e Levé menu — Doklady — VytéZované doklady
e + Nahrat soubor k vytéZeni — najit soubory k nahrani v PC
e Po vytéZeni doklad( se doklady automaticky uloZi — uZivatel je najde pfimo v této
sloZzce nebo na Uvodni strané v Ukolech nebo Levé menu — Doklady — Doklady podle
typu — Faktura pfijata
e Otevrit doklad Faktura pfijata
e Doplnit povinné udaje — Cislo uctu organizace, ze kterého bude doklad hrazen
e Pravy Panel nastroji — Souvisejici doklady — PFipojit (pozor na Polozky vécného pInéni
— doporucujeme nepfrebirat)
e Doklad UloZit a Odeslat do schvalovani do schvalovani (pfip. jen odeslat do
schvalovani, doklad se i automaticky uloZi).
= + CROSEUS DEMO < Dokiady
A4 e Zadavalel Dokladii (0S005) [ @ Vytszované doklady
EE Moje doklady
€0 Fieniea = Nanrat soubory k wtezeni [y Aktualizovat  [F] Excel
| fa V3echny doklady
Ea Doklady 4 & Nazev piilohy i 2 Zadavatel t & Cislo s 3
0 > N
& Nepiitomnost % Doldacy podte typu tmobile Vyuctovani_5... FP20250139 A
0 TN L]koly S 1126 pdf FP20250135 A
Faktura Michal_JPE... FP20250133 A
(i} QO aplikaci ﬂ' VytéZované doklady tmobile Vyuctovani_5... FP20250130 A
Ptidani souboru k vytéZeni
@ Nahvat soubor
1 W8 > Tentopotitat > Plocha
e L
Nzewsaubor: |
Obrdzek 75: ZaloZeni dokladt prostrednictvim hromadného vytéZeni
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Klinutim na ¢islo dokladu se uzZivatel dostane také pfimo na doklad, ktery dale zpracuje. Pro
kontrolu poctu vytéZzenych dokladl se orientuje uzivatel dle Okamziku odeslani a Okamziku

téZeni
Q¢ Vytézované doklady
Excel & @ Viechny zaznamy (167) 1-167
& Nazev pfilehy i ¢ Zadavate $ Cislo i & Sablona i % sty i| ~ okamsik odesiani i & Okamiik vytdZeni

tmobile Vyuctovani_§ FP20250139 Fakiura prijata WytéZeno 06.11.2025 11:23:00 06.11.2025 11:24:08
1126 pdf FP20250135 Fakdura pfijata - snap Chyba 05.11.2025 14:28:01

Faktura Michal_JPE. FP20250133 Faktura piijata Wtézeno 04.11.2026 14:41:44 04.11.2025 14:43:25
imobile Vyuctovani_5 FP20250130 Fakiura pfijata Wyiézeno 04.11.2025 11:28:18 04.11.2025 11:29:27
Vydana faktura - FV2 FP20250124 Faktura pijata Wiézeno 22.10.2025 14:02:37 22.10.2025 14:02:39
2994632062 pdf FP20250120 Fakiura pfijata Wyiézeno 09.10.2025 09:08:28 09.10.2025 09:09.45
1126 pdf FP20250115 Faktura pijata Wiézeno 08.10.2025 12:29:48 09.10.2025 08:55:00
Fakiura_PLZEN_VS. FP20250113 Faktura piijata WtéZeno 29.09.2025 10:33:06 29.09.2025 10:33:48
252.paf FP20250111 Faktura pijata Wiézeno 29.09.2025 10:30:00 29.09.2025 10:31:14
393 687507787.paf FP20250112 Faktura piijata WtéZeno 29.09.2025 10:29:51 29.09.2025 10:32:43

Obrdzek 76: Seznam vyteZenych dokladi

Upozornéni

7

V pfipadé, Ze je doklad Spatné Citelny nebo Udaje nejsou jednoznacné, mlze dojit ke Spatnému
nebo nelplnému nacteni dokladd.

V takovém ptipadé uzivatel po chvili provede aktualizaci stavu a to bud'na otevieném dokladu,
pokud vytéZzoval jen jeden doklad nebo v sekci vytéZzované doklady.

V pfipadé, Ze se na dokladu objevi ve sloupci Stav Chyba, pak je nutné doklad zkontrolovat
a rucné doplnit udaje, které se nevytézily. Muze to byt cely doklad nebo pouze vybrané udaje.
Pokud se v sekci VytéZzované doklady doklad vibec neobjevi, pak je tfeba zvolit jinou variantu
pofrizeni dokladu.

V pfipadé, Ze k nenacteni ¢i chybnému nacteni doklad(i dochazi opakované, predevsim pak
u opakujicich se dodavatell, kontaktujte zakaznickou podporu). Tato situace bude provérena
primo u dodavatele této sluzby.

Po pofizeni dokladu dle vySe uvedenych moznosti, pokracujte ke kapitole
V pripadé, Ze doklad bude hlasit néjaka poruseni &i rizika, pokracujte ke kapitole
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6 Panel nastrojli na dokladu (pravé menu na dokladu)

Panel nastroju se zobrazuje kazidému uZivateli vidy na otevieném dokladu v pravé ¢asti
obrazovky. V pfipadé, Ze ma uzivatel mensi monitor, nastavenu vétsi % velikost stranky, pak
je mozné, Ze Panel nastroji bude skryty. Kliknuti na 3 tecky v pravém roku aplikace dojde
k jeho zobrazeni.

Q¢ 0BJD20250004

& \Vratit k zadavate € 9 X E

l OBJD20250004 20 000,00 Ké
| Pravni sluzby
Objednavka u dodavatele Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno z Gétovani
Vypofadano: Ne

Externi identifikator @

@9 0BJD20250004

& Vrilit k zadavatel € < X | Panel nastroju x
l OBJD20250004 20 000,00 Ké E Navigace po odeslani dokladu v
s
l Pravni sluzby
Objednavka u dodavatele Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno z Giétovant €8] Kopirovat dokiad

Vyporadano: Ne

.r.j Navazujici doklad
Externi identifikator @

Obrazek 77: Zobrazeni Panelu ndstroji na dokladu

Panel ndstroji poskytuje nékolik funkcionalit souvisejicich s praci nad dokladem. Zobrazeni
moznosti se v prabéhu schvalovani dokladu muize ménit. Pfed uloZzenim dokladu vidi uzivatel
pouze omezené moznosti, po uloZeni dokladu se nabidka rozsifi a v prbéhu schvalovaciho
procesu pribyvaji dalsi moZnosti a nékteré se zobrazuji az osobam v rolich realizator( dokladu.
Nékteré moznosti jsou také relevantni pouze pro nékteré typy dokladd.

NiZe uvedené kapitoly pak popisuji vSechny moZnosti, se kterymi se uZivatelé mohou pfi praci
s dokladem v néjakém okamziku setkat.

Panel nastrojd x
Panel nastrojd b4
E Navigace po odeslani dokladu v
E Navigace po odeslani dokladu v €Z] Kopirovat dokiad
. Navazujici dokiad
# Souvisejici doklady (0) v =
Auditni stopa - UloZena verze
9 Pracovni postup
Doklad - Koncept

Doklad (PDF)

@ Historie v
# sowisejici doklady (1) v
}ﬁ Referencované doklady (0) v

¢ Pracovni postup

% Komentafe

Obrdzek 78: Panelu ndstroju na dokladu — moZnosti zobrazeni
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6.1 Navigace pro odeslani dokladu

Toto nastaveni slouZi k tomu, aby uZivatel vybral, jak se ma aplikace chovat, pokud schvali ¢i
dokonci néjaky ukol. At uz si uZivatel otevie na Gvodni strané aplikace ukol k feseni nebo si
ukoly otevie z levého menu nebo si otevie své ukoly z pohledu dokladd, vidy si mliZe toto
chovani aplikace pfizpUsobit.

@0 PKv20250020
[ Zrusit doklad < R Panel nastroji x®
Nalezeno rizikol Zobrazit. B Navigace po odestani dokladu
PKV20250020 4 895,00 Ké EE Kopirovat doklad
Pokyn k vydaji - ostatni U zadavatele | Nezauctovano
Typ pokynu * E Navigace po odeslani dokladu
I Obecny -
B :
Zustat na dokladu

v . , s s . Navrat do seznamu
Moznosti nastaveni chovani aplikace:

& Piechod na dalsi dkol

e Zustat na dokladu — po zpracovani dokladu (schvaleni i

spInéni ukolu) zlistane aplikace na aktudlnim dokladu.
e NAavrat do seznamu - po zpracovani dokladu (schvéleni ¢i splnéni Ukolu) se uzivatel
vrati do seznamu Ukolt ¢i dokladd, ze kterého si doklad otevrel.
e Prechod na dalsi ukol - po zpracovani dokladu (schvaleni ¢i splnéni Ukolu) se uZivatel
presune na dalsi doklad, ktery mél ve vychozim seznamu. Po splnéni vSech ukoll
z plivodniho seznamu aplikace skoci zpét na prazdny seznam, kde jiz zadny ukol di
doklad neni, tedy uzivatel uvidi prazdnou tabulku.

Primarné je nastavena moznost Ndavrat do seznamu, kterou si uZivatel mlze zménit. Po
odhlaseni uzZivatele z aplikace CROSEUS® Cloud se opét nastavi defaultni Navrat do seznamu.

6.2 Zadat cislo dokladu rucné

Aplikace CROSEUS® Cloud po ulozZeni kazdého dokladu automaticky generuje Cisla doklada. Pri
pfechodu z papirové fidici kontroly do elektronické ¢i z jiné aplikace muze byt Zadouci pro
uzivatele, aby dfive uzaviené doklady typu smlouva Ci objedndvka zaevidoval do aplikace
CROSEUS® Cloud pod plavodnimi ¢isly dokladu.

Tato funkcionalita pfi pfechodu do aplikace CROSEUS® Cloud nemusi byt vSak vyuzita, mQze si
organizace pofidit ¢isla pro elektronickou evidenci nova, pfip. pokud Zadna Ciselnd fada
tvorena nebyla, mohou byt doklady oznaéeny Cisly nové. Pak uzivatel uklada doklad a nasledné
se mu automaticky ¢islo z aplikace vygeneruje.

Dalsi moznosti vyuziti této funkcionality okamzik kontroly doklad(i v jednom kalendafnim roce
a jejich priprava pro vykon fidici kontroly v aplikaci CROSEUS® Cloud pro rok dalsi. Pak je
vhodné vyuzit funkcionalitu Zadat ¢islo dokladu rucné.

Upozornéni

Tuto funkcionalitu je mozné pouZit pouze PRED ULOZENIM DOKLADU. Je dostupna pouze na
dokladech typu objednavka a smlouva, pfip. na dokladech typu cenik a limitovany pfislib.

Pro ptechod z papirové ridici kontroly do elektronické ¢i pro prechod mezi roky doporucujeme
nahlédnout do samostatnych podrobnéjsich uzivatelskych navodud k témto problematikam.
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“ Seznam doklad( - Smiouva s dodavatelem > S-0002/25501003/2025 t Novy doklad I

Y znsit x E

100 000,00 K&

Smiouva s dodavatelem (Smiouva s dodavatelem) Schvaleno fidici kentrolou

Panel nastroji

Externi identifikator

E Navigace po odeslani dokladu

Nazev *

Smlouva f Zadat Eislo dokladu ruéng

Popis *
[Smiouva Z|

g’ Souvisejici doklady

'Q Pracovni postup

b Seznam dokladl - Smiouva s dodavatelem > S-0002/25501003/2025 > Novy doklad

0 Zrudit

100 000,00 K&

Smiouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem) Schvaleno fidici kontrolou

Cisla

Externi identifikator

Obrazek 79: Zadani ¢isla dokladu roéné

Zadani cisla dokladu

Pti pfechodu do aplikace CROSEUS® Cloud doporucujeme doplnit plvodni oznaceni dokladu
organizace, dale do zavorky aktudini rok a predevsim vyuzit prefiix dokladu (zkratka na zacatku
radku).

Pfi opakovaném zadavani dokladu — kopirovani — nebo novém pofizeni dokladu
doporucujeme uvést plvodni Cislo dokladu a za toto Cislo vlozit do zavorky aktudlni rok.
Aplikace neumoziiuje uloZeni zcela stejného ¢isla dokladu, proto doporucujeme za plvodni
¢islo vlozit do zavorky rok, pro ktery bude smlouva platit.

“ Seznam dokladd - Smiouva s dodavatelem § 5-0002/25501003/2025f Novy doklad
[F 'D Zrusit
l 100 000,00 K&
l Smiouva s dodavatelem (Smiouva s dodavatelem) Schvdleno fidici kontrolou
l Cislo
[5-0002/25501003/2025 (2026)

Obrazek 80: Spravné doplnéni &isla dokladu
Pravidla pro zadani cisla smlouvy:

Doporucujeme pfi ruénim zadani cisla doklad dodrZovat stejnou syntaxi jako ma aplikace

7 vrs

nastavené pfi automatickém ukladani ¢isla.

e Smlouva s dodavatelem: SMLD-potadové &islo/ICO/rok platnosti & Géinnosti smlouvy
(nasledujici kalendarni rok) - pf. $S-0005/25501003/2025 (2026)

e Smlouva s odbé&ratelem — SMLO-poFadové ¢&islo/ICO/rok platnosti &i G¢innosti smlouvy
(nasledujici kalendarni rok) - pf. SMLO-0005/25501003/2025 (2026)

Zadavatel dokladu déle doklad zpracuje dle ndvodu pro zalozeni dokladu a odesle dale do
schvalovani.
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6.3 Pridat dodatek

Funkcionalita pfidani dodatku se objevuje pouze na dokladu Smlouva s dodavatelem, Smlouva
s dodavatelem — dalsi rok, Smlouva s odbératelem a Smlouva s odbératelem - dalsi rok.

Pro praci s dodatkem musi uZivatel zohlednit skute¢nost, kdy byla uzaviena ptvodni smlouva
(pfedchozi roky ¢i aktudlni kalendarni rok) a jakym zplisobem bylo vytvoreno cislo dokladu
(automaticky vygenerované cislo aplikaci nebo s vyuZitim funkce Zadat cislo ru¢né.

V ptipadé, Ze v aplikaci existuje platnd smlouva uzaviena v aktudlnim roce a jeji Cislo bylo
automaticky vygenerovano aplikaci pro aktualni rok, napf.: SMLD-0005/25501003/2025 nebo
SMLD-20250005 uZivatel vyuzZije 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 plvodni Ciselné oznaceni smlouvy s uvedenim
poradi dodatku.

'b Seznam dokladl - Smlouva s dodavatelem > $-0002/25501003/2025

€ Vit k zadavate > xEl

$-0002/25501003/2025

Smiouva s dod: (Smiouva s dodavatelem) Schvdlen

-

Panel nastrojh

Externi identifikator E Navigace po odesldni dokladu

=+ Fridat dodatek

Smlouva

f&] Kopirovat doklad

Auditni stopa - Koncept

Obrazek 81: ZaloZeni dodatku ke smlouvé ve stejném roce.

Protoze uzavreni dodatku ke smlouvé je novym krokem, je tfeba takovy dodatek nejdrive pred
podpisem schvalit pfedbéznou fidici kontrolou, uZivatel vybere vtomto pripadé moznost
Smlouva s dodavatelem.

Vyberte $ablonu

%+ Sablona

Smlouva s dodavatelem - daldi rok

Smlouva s dodavatelem

Vybrat Zaviit

Obrézek 82: Vybér Sablony pracovniho postupu pro tvorbu dodatku
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Po otevreni dokladu uZivatel vyplni povinné atributy dodatku a doklad ulozi. Timto krokem se
vygeneruje Cislo dodatku.

€9 S-0002/25501003/2025/1/2025

Tl Zrugit doklad

I_: $-0002/25501003/2024/1j025

Smlouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem) U zadavatele

l Externi identifikator

Nazev *
Smiouva

Obrézek 83: Spravné oznaceni dodatku ke smlouvé ve stavajicim roce

Upozornéni

V pripadé, ze byla smlouva uzaviena jiz dfive, v aplikaci CROSEUS® Cloud existuje jiz jeden ci
vice 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 zadvorce, coz neni zddouci oznaceni dokladu.

Tedy pokud uzivatel 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 rucné se uvede spravny format Cisla dodatku, coz je napf.

SMLD-0005/25501003/2024/1/2025, kdy za pavodnim c¢islem dokladu je oznaceni disla
dodatku a aktualni rok uzavreni dodatku.
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6.4 Kopirovat doklad

Tato funkcionalita umoZnuje kopirovani zadanych doklad(l. Je vhodnd pokud uZivatel
zpracovava podobné doklady. Doklad Ize zkopirovat a upravit hodnoty, pro snadnéjsi praci
uzivateld.

Po kliknuti na funkci Kopirovani dokladu se uZivateli zobrazi tabulka pro vybér jaké hodnoty se
maiji zkopirovat. Nejdfive zvoli jaké atributy dokladu se prekopiruji — Nekopiruji se, Kopiruji se
vybrané, Kopiruji se vSechny. Doporucujeme volbu vsech atributu.

Dale je moZné zvolit jaké pfilohy se z plvodniho dokladu zkopiruji, zasSkrtnutim dané pfilohy.

Pokud doklad obsahuje i informace k rozsifujicim modullm, pak ma uZivatel moZnost zvolit
kopirovani i téchto informaci.

“ Seznam dokladi - Objednévka u dodavatele = OBJD20250034

€ vratit & vratit k zadavateli € <9 X Panel nastroju *x
Bylo zjisténo porugeni fidici kontroly! Zobrazit... B navigace po odestani dokdadu v
I OBJD20250034 42 000,00 K¢ fb Kopirovat doklad
Potraviny
Objednavka u dodavatele (Objednavka u de Schvaleno Fidicl kontrolou | Viyfazeno z Gétovani

s Navazujici doklad
I Vyporadano: Ne ‘Ej !

I Externi identifikator @ Auditni stopa - UloZena verze
Kopirovani dokladu
Potraviny
Atributy dokladu
Kopirovani dokladu Kopirovat v
Pilohy
Atributy dokladu [J vaechny
. [0 «b-sazebnik-podnikatele.pdf
Kopirovat v i . L
D PRAVIDLA CASOVEHO PORADI UH...
Kopirovani dokladu
i ] Smilouva_o Ovéru.pdf
Nekopirovat o .
Afributy dokladu a Uvérové_podminky_pro_FOP_a_pr...
Kopl'rovat [} vseobecné obchodni podminky.pdf
Kopirovat -
P ] smlouva o uveru 3.pdf
Kopirovat vse Pilohy [J smiouva o avéru.doex
Na dokladu nejsou prilohy ke kopirovani ) odpoved_zversjneni_12162678.pdf
Rozsiteny formular ) ] odpoved znepristupneni_12162761...
Kopirov Na dokladu neni rozsifeny formular
p PoloZky dokladu Rozsifeny formulaf
Na dokiadu nejsou poloFky Ma dokiadu nenf rozsiteny formuldr’
PoloZky dokladu
Ma dokiadu nejsou poloZky
Kopirovat Zrusit
Kopirovat Zruit

Obrazek 84: Kopirovani dokladu

Upozornéni

Pti kopirovani dokladu Smlouva s dodavatelem/odbératelem, je tfeba zvolit nejdfive Sablonu
dokladu — Smlouva s dodavatelem/odbératelem pokud se uzavird smlouva novd obdobna,
Smlouva s dodavatelem/odbératelem — dalsi rok, pokud je stejna smlouva kopirovana napf.
do dalsiho roku.

Nékteré atributy dokladu lze ménit aZ v prlibéhu schvalovaciho procesu, napf. zména terminu
dodani apod.
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6.5 Navazujici doklad

U vybranych doklad(l je kdispozici i funkcionalita vybéru navazujictho dokladu. Tato
funkcionalita je u dokladd predbézné ridici kontroly pred vznikem zdvazku/naroku a umozniuje
primé zalozeni dokladu po vzniku zavazku/naroku.

s s

Po kliknuti na tuto moZnost se uZivateli zobrazi pouze relevantni doklady predbézné ridici
kontroly po vzniku zavazku/naroku k zaloZeni. Nasledné vybere zda poZaduje zaloZeni
Souvisejiciho dokladu, ktery nahrazuje zaloZeni pres tlacitko + Novy doklad a nasledné
pfipojeni pres Souvisejici doklady v pravém menu. Nebo ptipojeni Referencované dokladu,

ktery nahrazuje pfipojit referenci z pravého panelu ndstroj(.

Vyuziti funkce navazujici doklad — s vybérem souvisejiciho dokladu spojuje funkci pofizeni
nového dokladu a pfipojeni souvisejictho dokladu. VyuZiti funkce navazujici dokladu —
s vybérem referencovany dokladu nahrazuje funkci zaloZeni nového dokladu a pfipojeni
referencovaného dokladu.

“ Seznam dokladi - Smiouva s dodavatelem > SMLD20250009
€ v € = X Panelnastroji x
I SMLD20250009 10 000,00 K& E Navigace po odeslani dokladu v
I Smiouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem) Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno z Gctovani
Vypatadano: Ne < Pridat dodatek
[ ] Externi identifikitor @ €3] Kopirovat dokiad
.r.j Navazujici doklad
Smilouva o Gvéru
Auditni stopa - UloZena verze
Novy navazujici doklad |
D [PfVZ] Objednavka u dodavatele
[ [Povz] Faktura prijata
D [PoVZ] Pokyn k vydaji - ostatni
Zrusit
Navazani dokladu
Zplsob pripojeni
O Souvisejici doklad
O Referencovany doklad
Wytvorit doklad Zrusit
Obrézek 85: Pofizeni navazujiciho dokladu
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D),

SOUVISEJICIi DOKLAD — uZivatel vybere jaké atributy, pFilohy a pFip. informace z rozsitujicich
modulll maji byt preneseny z pfipojovaného dokladu. Dale doklad doplni a odesle do
schvalovani. Je vhodny predevsim pro doklady typu pokynU k vydaji/pfijmQ, vyuactovani
pracovnich cest, podkladd pro vypocet plata.

Navizini dokladu

Zplisob pripojeni

@ souvisejici doklad
O Referencovany doklad

Prevzit spoleéné atributy dokladu

[J vyporadat doklad pravni faze

Roziifeny formulaf
Na doiact nen rozsireny formuiar
Polozky dokladu
Na dokiadu nejsou Z&dné poiozky.

| Vytvoiit doklad | it

Prilohy

[J vaechny

[J kh-sazebnik-podnikatele.pdf

[J PRAVIDLA CASOVEHO PORADI UH...
[ smiouva_o avéru.pdf

[J (Uvérové_podminky_pro_FOP_a_pra...
[J vaeobecné obchodni podminky.pdf
[J smiouva o uveru 3.pdf

[J smlouva o uvéru.docx

[0 odpoved_zverejneni_12162678.pdt
[ odpoved_znepristupneni_12162761....

[ @@ Seznam dokladi - Smiouva s dodavatelem > SMLD20250000 > FP20250140

€© Je vyZadovano pfiloZeni povinné prilohy.

€ Mate povinnost vytvorit v&cné pinéni.

FP20250140
Smlouva o tvéru
Fakiura piijata (Faktura prijata)

Typ faktury *

Tl Zrugit doklad

=» Odeslal do schvalovani
Pfipojit pfilohu...
Pridat polozku
10 000,00 K&

U zadavatele | Nezalctovano

T I O I

Externi identifikitor @

Obrazek 86: Pofizeni navazujiciho dokladu - Souvisejici dokladu

Tento zpUsob zaloZeni dokladu nedoporucujeme vyuZivat u dokladu Faktura pfrijata, nebot
zaloZeni tohoto dokladu nese preneseni pouze nékterych atributl. Pro uZivatel je vhodnéjsi
zpUsob zalozeni dokladu Faktura pfijeta prostfednictvim ISDOC)x) nebo vytéZzenim dokladu.
Pouze v ptipadé, Ze uzivatel nedisponuje ani ISDOCem nebo nema aktivni funkcionalitu

Upozornéni

vytéZovani, pak je vhodné vyuZzit tento zplsob.

REFERENCOVANY DOKLAD — vhodny piedevsim pro pfipojeni dokladd #idici kontroly stejného
charakteru (pred vznikem zavazku/naroku). Napf. u Smlouvy s dodavatelem a navazujicimi
objedndvkami. Vice k referencovani doklad( v kapitole 6.12 Referencované doklady

Navazani dokladu

Zplisob pripojeni

(© Referencovany doklad

Prevzit spoleéné atributy dokladu

Prilohy

[ vaechny

[ kb-sazebnik-podnikatele.pdf

[J PRAVIDLA GASOVEHO PORADI UH...
[ smiouva_o avéru.paf

[ Gverové_podminky_pro_FOP_a_pra...
[J v3eobecné obchodni podminky.pdf
[ smiouva o uveru 3.pdf

[ smlouva o avéru.docx

[ odpoved_zverejneni_12162678.pdf
[ odpoved_znepristupneni_12162761....

Rozsifeny formuldf
Na dokiad nen rozieny formuid.
Polozky dokladu
Na dokiadu nejsou 340né polozky.

| Vyivoiit doklad Zrsit

° Seznam doklad - Smiouva > SMLD20250008 > OB.

W Zditdokad =P

L OBJD20250042
Smlouva o Uvéru

10 000,00 K&

x

Panel nastroji x
B Navigace po odestni dokiady ~

tndvka u dodavaele) U zadavatele |

FEVEET
|

[ ] Externi identifikétor @

Nazev @ *

Smiouva o ivéru

Dodavate @ *
Komeréni banka, a5, 45317054 ©

dstin @ ©

%% Referencované dokiady (1) v

[B Audsni stopa - Koncept
DoKIA - Koncept
@ Histone v

& souisejici doklady (0 v

&3 Pracovni postup

Obrazek 87: Pofizeni navazujiciho dokladu — Referencovany doklad
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6.6 Doklad — Koncept

U vybranych typ( dokladd (napf. objednavka, cestovni prikaz) se uZivateli zobrazuje moznost
Doklad — Koncept a poté také Doklad (PDF).

Funkce Doklad — Koncept, ktery je pfistupny béhem celého schvalovaciho procesu, umoziuje
uZivateli tento koncept otevrit a zkontrolovat, zda PDF obsahuje vSechny potfebné naleZitosti.
Vizual konceptu dokladu odpovida findlnimu vizudlu PDF dokladu. V pfipadé, Ze neobsahuje
vSechny potfebné informace nebo nejsou Uplné, muize je bud sam opravit, pokud k danym
atributlim dokladu ma pfistup, pfip. doklad vratit predchozim uzivatelim k uptfesnéni, tak aby
vysledny dokument mél vse potiebné.

Po schvaleni dokladu fidici kontrolou se uZivateli zobrazi také kolonka Doklad (PDF), ktera
umoznuje vygenerovat doklad pro dalsi vyuziti, pfip. doklad odeslat druhé strané.

PDF doklad se tvofi z vyplnénych atributld na dokladu. Tedy napt. v pfipadé objednavek
doporucujeme vyplfiovat i Polozky vécného plnéni, které se nasledné na PDF dokladu zobrazi
jako jednotlivé fadky objednavky, viz kapitola 4.1.6 Vytvoreni Polozek vécného plnéni.

Q Seznam doklad( - Objednavka u dodavatele > OBJD20250034

& vt & Vrdtit k zadavate € 9> X Panel nastroju x
Bylo zji&téno porudeni Fidici kontrolyl Zobrazit. . B Navigace po odesiani dokladu v
I OBJD20250034 42 000,00 Ké ﬂh Kopirovat doklad
I Potraviny
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno Tidici kontrolou | Vyfazeno z Gétovani

Vypofadano: Ne .r.j Navazujici doklad

I Externi identifikator @ Auditni siopa - Ulozend verze
Doklad - Koncept
Potraviny
Doklad (PDF)
OBJEDNAVKA & OBJD20250034
Datum: 20. 8. 2025
Odbérate! Dodavatel
DYNATECH s.r.o. MAKRO Cash & Camry CR s.ro.
Timits 40173 JeremizSova 12407
80200 Bmo 15500 Praha
I€0: 25501003 IC0; 26450801
DIE: CZ25501003 DIC: CZ26450601
Otjsonavams uvas:
Jednatkova cana Cena s OPH
Oznabent polotky oz DP |Mma_r.mr |55mnm |GsﬂahzllPH DPH i
C2na caem 5 0K, .00 KE

Objednavia schval: ‘Akceptace objedndvky dodavatelem:

E]

Pfikazee Operace Datum:

Jméno:
gm“:m‘n I i tto objednaky pofirzu, 32 jser osobou
Ktomuto prévnimu jednsnf oprévngnou

Daléf obchodni padminky:

1. Na faktufe uddéite &isio nai objedniviy

2. piipacé spinéni poadavid z3Kona & 34012015 Sb. o Registru smiuv, bude tato objedniva uvelejnéna v celém rozsahu

{smlouey gov.cz).

3. Cena je splatns na zakiadé fakeury ve lndté 20 dni od dodini zbosi (slufet) nebo doruden fsktury, = to ten den, ktery nastane

nejpazids.

4 Preferijeme slsktionickou formu fakaury ve formity ISDOCx (e sdoc.cz)

Obrazek 88: Zobrazeni Doklad — Koncept, Doklad (PDF)
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6.7 Doklad PDF

V rdmci standartni konfigurace aplikace se moznost Doklad (PDF) zobrazi uZivateli az po
schvaleni dokladu fidici kontrolou. Tato ¢ast aplikace pak umoZniuje dalsi praci s dokladem.
NiZe uvedené moznosti prace s PDF dokladem se tykaji predevSim dokladu Objednavka
u dodavatele.

6.7.1 Vygenerovani dokladu

Doklad ve formatu PDF je mozné si zobrazit ¢i z aplikace stdhnout. Toto provede uzivatel tak,
Ze klikne na moznost Doklad (PDF) v pravém menu a v okné, které se mu tim otevre klikne na
fialovy ndpis Doklad.pdf. Dle nastaveni prohlizece, se bud PDF pfimo otevie nebo se stahne
do pocitace na obvyklé misto. Nasledné s PDF dokladem pracuje dle vlastni potieby.

“ Seznam dokladt - Objednavka u dodavatele = OBJD20250034

€ vratit € Vi k zadavate € = % Panel nastroju x
Bylo zjisténo poruSeni fidici kontroly! Zobrazit B Navigace po odestani dokladu v
I CBJD20250034 42 000,00 K& 2] Kopirovat dokiad
Potraviny
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno fidici kontrelou | Vyfazeno z Uétovani

Vyporadano: Ne .r.j Navazujici doklad

I Externi identifikator @ Auditni stopa - UloZena verze
Doklad - Koncept
Potraviny
Doklad (PDF)
Doklad PDF
Komu *
|
0/ 400
Kopie
Skrytd kopie
OBJEDNAVKA & OBJD20250034
Datum: 29. 8. 2025
Predmét * -
Potraviny Odbératel: Dodavatel:
- MAKRO Cash & Carry CR s.r.0.
. Jeremiagova 1249/7
Zprava *
b 15500 Praha
PHlohy: ICO: 26450691
Doklad. pdf DIC: CZ26450691
Objednavame u Vas:
5 Fil Jednotkova cena Cena s DPH
Podepsat | VioZit do piloh Oznageni polozky bez DPH Mnozstvi |Sazba DPH |Cena bezDPH |DPH colkem
Cena celkem s DPH: 0,00 K&

Objednéavku schvalil: Akceptace objednévky dodavatelem:

El

Pfikazce Operace Datum:

Jméno:
Obje_dnévkl_J vystavil: Akceptaci této objednavky potvrzuji, Ze jsem osobou
admin admin K t e
omuto pravnimu jednani opravnénou.
Obrézek 89: Doklad (PDF) — vygenerovani dokladu)
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6.7.2 Vlozeni PDF do prilohy dokladu

Aplikace CROSEUS® Cloud umoznuje vloZit vytvoreny PDF doklad pfimo do pfilohy samotného
dokladu. Tuto funkcnost uZivatel vyuZije predevsim v pfipadé prace s doklady objedndvky.
Objedndvka vytvorena v aplikaci pomoci formulare se nasledné vygeneruje do PDF dokladu
a ten vyuzije po vloZeni do ptilohy dokladu pro uverejnéni do Registru smluv.

0 Seznam doklad( - Objednévka u dodavatele > OBJD20250034

€ vratt € Vrtt k Zadavate € <9 X Panelnastroju x
Bylo zjist&no porueni Fidici kontrolyl Zobrazit._ B navigace po odesiani dokladu v
I 0OBJD20250034 42 000,00 K¢ ﬂh Kopirovat doklad
Potraviny
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno Tidici kontrolou | Vyfazeno z O¢iovani

Navazujici doklad
Vyporadano: Ne 'I:j !

l Externi identifikator @ Auditni stopa - UloZena verze

Dokiad - Koncept

Potraviny

Doklad (PDF)

Doklad PDF

Komu *

Kopie

Skrytd kopie

Piedmét *
Potraviny

Zpriva *

3 7
Prilohy:

Doklad. pdf

Podepsat | Viozitdo pfilon Podepsat a odeslat Odeslat

Prilohy

=

Nazay Datum Vil Akca

Doklad - 0BJD20250...  10.11.2025 13:21 Horova Klara (ME.. D w

Obrézek 90: Doklad (PDF) - vloZeni PDF dokladu do pfilohy dokladu

Prilohu je moZné pomociikony tuzky editovat a upravit nazev, tak, aby odpovidal poZzadavkim
zakona o registru smluv.
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6.7.3 Podepsani PDF dokladu

V pfipadé, Ze ma uzivatel elektronicky podpis ¢i aktivni podpisovy certifikdt. MGzZe na PDF
doklad pfiloZit i ten. Pfedpokladem k vyuzZiti této funkcionality je doplrikova aplikace Signature
ol, kterou si uzivatel nejdfive musi nainstalovat. Odkaz ke staZeni aplikace najde na
strankach podpora.dynatech.cz v sekci Technickd podpora — Ke stazeni — CROSEUS. DalSim
predpokladem je, Ze uZivatel vlastni elektronicky podpis.

To

Kliknutim na moZnost Podepsat nebo Podepsat a odeslat ho aplikace CROSEUS® Cloud vyzve
k vybéru a pripojeni tohoto certifikatu. Takto podepsany dokument se ulozi do ptilohy dokladu

“ Seznam dokladi - Objednavka u dodavatele = OBJD20250034

(- wratit
Bylo zji$téno poruseni fidici kontroly!
OBEJD20250034
Potraviny

Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele)
Vyporadano: Ne

Externi identifikator @

& Vratit k zadavate

€ >

Zobrazit...

42 000,00 K&

Schvaleno fidici kontrelou | Vyfazeno z Gétovani

Potraviny

x

Panel nastroju

E Navigace po odeslani dokladu

fb Kopirovat doklad
.r,j Navazujici doklad
Auditni stopa - UloZena verze

Doklad - Koncept

Doklad (PDF)

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola

Doklad PDF

Komu *

Kopie

Skrytd kopie

Piedmét *
Potraviny

Zprava *

P

Z

Prilohy:
Doklad.pdf

Podepsat

| Viozit do priloh

Podepsat a odeslat

Odeslat

Prilohy

+

Dratiie

Akco

| Doklad - 0BJD20250..

10.11.2025 1321

Horova Klara (ME. .

D& @

Obrazek 91: Doklad (PDF) — podepsani PDF dokladu
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6.7.4 Odeslani dokladu z aplikace

Aplikace CROSEUS® Cloud umoznuje i odeslani Objednavky u dodavatele pfimo z aplikace.
Pfedpokladem je spravné uvedeni vSechny atribut(i na formuldr pro odeslani.

“ Seznam dokladt - Objednavka u dodavatele > OBJD20250034

€ vratit & \Vratit k zadavate € 9 X Panelnastroju x
Bylo zji§téno poruseni fidici kontrolyl Zobrazit.. B Navigace po odesiani dokladu v
I OBJD20250034 42 000,00 K& I‘_’E Kopirovat doklad
Potraviny
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno Tidici kontrolou | Vyfazeno z dciovani

Vyporadano: Ne .I:j Navazujici doklad

I Externi identifikator @ Auditni stopa - UloZena verze

Doklad - Koncept

Potraviny
Doklad (PDF)

Doklad PDF

Komu *

Kopie

Skrytd kopie

Piedmét *
Potraviny

Zprava =
P 2
Plilohy:

Doklad.pdf

d PoloZkovy cenik objednavky

Podepsat VioZit do pfiloh Podepsat a odeslat Odeslat

Obrézek 92: Doklad (PDF) — odeslani dokladu z aplikace

Do poli Komu, Kopie, Skryta kopie se uvadi mailova adresa —vzdy doporucujeme poslat si mail
do své vlastni mailové adresy a poté odeslat dodavateli, pfip. do fFddku Komu napsat oba e-
maily soucasné.

Do pole Pfedmét se automaticky prenese Nazev z formulare dokladu a do pole Zprava Popis
z dokladu — ten doporucujeme prepsat na,,V priloze mailu Vam zasilame... ,, apod.. Tato pole
tedy doporucujeme pred odeslanim upravit.

Do pftilohy mailu se automaticky pfilozi PDF dokladu. V pfipadé, Zze doklad obsahuje vice
priloh, je mozné zaskrtnuti zvolit pro odeslani i ty. Po kliknuti na Odeslat automaticky odchazi
mail na zadané adresy.
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Upozornéni

Aplikace CROSEUS® Cloud neni mailovy klient, tedy uzZivatel nema k dispozici odeslanou postu
anemuUze si tedy zkontrolovat, zda byl, kam a komu mail odeslan. Ztohoto dlvodu
doporucujeme mail odeslat na mail uZivatele a nasledné tento mail odeslat z klasického
mailového klienta, napf. z outlooku.

Také pokud je mail odeslan ptfimo z aplikace CROSEUS® Cloud na dodavatele a ten da poté
odpovédét, jeho odpovéd nepfichazi na adresu uZivatele, ale na adresu podpory dodavatele
aplikace, kterd je pro kazdou aplikaci nastavena z technickych divod( odlisné. Tedy uZivatel
neobdrZi odpovéd od dodavatelem napf. akceptaci.

Z obrazku nize je patrné, Ze mail dochdzi z mailové adresy nikoliv uZivatele, ale z mailové
adresy aplikace CROSEUS® Cloud . Tento e-mail je opatfen i upozornénim, Ze se jedna
o automaticky generovany mail, kdy je odpovéd tfeba zaslat na spravnou e-mailovou adresu
objednatele.

Tedy pokud dodavatel zvoli odpovédét, pak se mail odesle zpét na adresu aplikace a nikoliv
uzivatele. V pfipadé, Ze budou uvedeny dalsi mailové adresy a dodavatel nedd Odpovédét
véem, ale jen odpovédét, pak se opét posle odpovéd ¢i akceptaci pouze na adresu aplikace.

FW: Nékup kurza

a Komu @ Klara Horova (DYNATECH)

["] Doklad - OBJD20250002.pdf 86 KB

Objednavame u Vas kurzy dle pfiloZené objednavky.

Tento e-mail byl vygenerovan autematicky z aplikace CROSEUS Cloud. |

Obrazek 93: Doklad (PDF) — mail, ktery obdrzi dodavatel
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6.8 ISDOC —import, export

MozZnost prace s formatem ISDOC se zobrazuje predevsim na dokladu Faktura pfijatd a Faktura
vydana.

ISDOC - Import z ISDOC umoziuje pofizeni dokladu prostfednictvim tohoto formatu. Postup
zaddni takového dokladu je popsano v kapitole 5.2 Zalozeni dokladu pomoci formatu ISDOC(x).

@0 FP20250141
[ Znsitdoklad =P Odeslat do schvalovéni € < X Panelnastroju x

B Navigace po odesiani dokiadu v
FP20250141

Faklura piijata U zadavatele | Nezaictovano
€2 Kopirovat doklad

Typ faktury *

B B&Zna M Auditni stopa - Koncept

l Externi identifikator @ Dokiad - Koncept

[ Nizev @ * Dokiad (PDF)

= popis @ * | X 1SDOC - Import z 1ISDOC |

Obrézek 94: ISDOC - Import ISDOC

ISDOC - Export ISDOC umozZiiuje vyexportovat doklad, ktery byl radné schvalen fidici
kontrolou po vzniku zavazku/naroku. Takto vyexportovany doklad je moiné odeslat
odbérateli, evidovat do ekonomického systému. Dalsi informace o moznosti vyuZiti exportu
ISDOC najdete v kapitole 9.3 Export ucetnich dokladi do ISDOC, import do ekonomického
systému

Q Seznam dokladd - Faktura vydana > FV20250002

€ Vratit k zadavatel <% % Panel nastroju x
Nalezeno riziko! Zobrazit. B Navigace po odeslani dokiadu v
I FV20250002 3630,00 KC €2 Kopirovat dokia
I Fakiura vydana a Tigici kontrolou |

Auditni stopa - UloZena verze
[ Bazna
[} Doklad - Koncept
Externi identifikator @

[ Doklad (PDF)

Seminal RS X 1spoc- Export do ISDOC

Obrézek 95: ISDOC - Export ISDOC

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 70/127
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.



dyna
tech :)
6.9 Auditni stopa — Koncept, Auditni stopa — ulozena verze

Na kazdém zadaném a uloZzeném dokladu se v aplikaci CROSEUS® Cloud automaticky vytvofri
Auditni stopa, coZ je zdznam o provedeni fidici kontroly. Tato auditni stopa se v ramci
schvalovaciho postupu rozsifuje vidy o nové zadané informace uZivatelem a o jeho vyjadreni,
tedy i schvaleni zdkonnymi rolemi.

Na novém dokladu a dokladu ve schvalovani je mozné nahlédnout do konceptu auditni stopy.
Po schvaleni dokladu je uZivatelim pfistupna jiz kompletni auditni stopa, ktera se nasledné
také uklada do modulu Archiv.

“ Seznam doklad( - Objednéavka u dodavatele = OBJD20250042

[ Zrusitdoklad =p Odeslat do schvalovan € 9 x Panel nastrojl x
. E Navigace po odeslani dokladu
= v
OBJD20250042 10 000,00 K&
Smlouva o uvéru
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavalele) aaﬂr’:tavénu ﬂEl Kopirovat dokiad

Vypofadano: Ne

Auditni stopa - Koncept

I Externi identifikator @

Doklad - Koncept

Q Seznam doklad(i - Objednavka u dodavatele > OBJD20250034

€ vt & vrdtit k zadavate € <9 R Panel nastroji x
Bylo zjisténo poruSeni fidici kontroly! Zobrazit... E Navigace po odeslani dokladu v
I OBJD20250034 42 000,00 K& €2 Kopirovat doklad
I Potraviny
Objetyjfna»jvka.u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno z Gétovani _r’j Navazujici dokiad
Vyporadano: Ne
I Externi identifikator @ Auditni stopa - UloZena verze
07500 Doklad - Koncept

Obrazek 96: Auditni stopa — koncept, uloZena verze

6.10 Historie

Tato cast aplikace umoznuje uZivateli zobrazit celou historii dokladu. V ¢asti Udalosti jsou
zobrazeny informace o tom, jaky uZivatel a kdy zaloZil doklad, schvalil dokladu, pFipojil pfilohu,
odeslal do schvalovani. V ¢asti Zmény jsou pak k zobrazeni podrobnéjsi informace o praci
s dokladem, jaky uZivatel vyplnil jaké pole a jejich hodnoty, véetné zmén téchto informaci
dalSimi uzivateli.

0 Seznam dokladl - Objednavka u dodavatele > OBJD20250034
€ vrait € vratit k zadavate € <9 X Panelnastroju x
E Navil
42 000,00 @ Historie -~
= fh Kopi
i v | @ Udalosti
| ;
[ 42 000,00 Aud ® Zmény
Bez zalohy Dokd
Doklad (PDF)
29.08.2025
;e @ Historie v
Datum doddni @ -
& Souvisejici doklady (1) v
Obréazek 97: Historie dokladu
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6.11 Souvisejici doklady

Tato Cast aplikace slouZi pro propojeni dokladli predbézné fidici kontroly po vzniku zavazku/
naroku s jiz schvalenymi a zpracovanymi doklady predbézné Fidici kontroly prfed vznikem
zavazku/ naroku.

Kroky uZivatele popsané v této kapitole navazuji na zaloZeni dokladu predbézné fidici kontroly
pred vznikem zavazku/ naroku, které jiz byly popsany v kapitolach

Poté co uzivatel pofidi doklad jednim
z uvedenych zplsobl a dostane se v doporuceném postupu k bodu Souvisejici doklady
pfipojit, doporucujeme aplikovat néktery z nize uvedenych postup pfipojeni souvisejiciho
dokladu.

Doklady, které se dle nize uvedenych postupl nabizeni uZivateli k pfipojeni jsou primarné
doklady, které maiji 3 zakladni vlastnosti:
o doklady, které maji spolecny subjekt (dodavatel, odbératel, ....) a doklady, které
subjekt neobsahuji (limitované pfisliby),
e doklady predbéziné fidici kontroly pred vznikem zavazku/naroku, které jsou radné
schvaleny Fidici kontrolou,
o doklady, které zatim nejsou vyporddané, tzn. uzaviené a cekaji na pfipojeni
souvisejiciho dokladu.

V pripadé, Ze se uzivateli nenabidne spravny doklad, je tfeba zménit kritéria vybéru dokladu
a nabidku dokladi se tak rozsifit. RozSifeni provede uzivatel prekleknutim nabidky Stav
a Dodavatel, u atributu Vyporadano neni moziné provést vybér nebot se nabizeji pouze
doklady, které jsou oznacené jako Vyporadano NE. Pro potfeby ptipojeni jiz vyporadaného
dokladu je tfeba tento stav zménit primo na dokladu pravni faze (zruseni vyporadani) a poté
je mozné doklad prdvni faze v nevyporaddaném stavu pfipojit.

Pozor, Ize preklikavat i Sipe¢kami na dalsi stranky vybéru ¢&i hledat podle Cisla dokladu &i jinych
atributd. Vice o vyhledani dokladu v kapitole

Stav

ouviseficich doklad O Vie
@) Fievzi spalatng alibuly piipojenich sauisejicich dokladi Schvileno fidici kontrolou
@ Vynoradat cokiacy prani1izs
) Piovai izpocious zapisy Dodavatel

O shodnjrzadny
Vypotadano

Ne

Vybrat Zrusit akci

Obrazek 98: Zmeéna kritérii vybéru dokladu pro pripojeni

Upozornéni
V pripadé, Ze organizace jesté vyuziva starSi modul Rozpoctu a pripojuje na dokladech Polozky
finanéniho kryti, pak je nutné pfi pfipojovani dokladd prebirat i tyto polozky VZDY. Tedy nefidi
se striktné nize uvedenymi informacemi o neprebirani polozek. Tyto informace jsou relevantni
pouze pro nové rozsirujici moduly.
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6.11.1 PFipojeni souvisejiciho dokladu — doklad zaloZzeny obecnym postupem

Doporuceny postup zaloZeni dokladu je uveden v podkapitole

dle obecného postupu, platné pouze pro doklady predbéiné
fidici kontroly po vzniku zdvazku/naroku. Tedy tato kapitola predpoklada znalosti uZivatele,
které jsou popsany v kapitole

na snadnéjsi postup zaloZeni tohoto typu dokladu, tj. s vyuzitim jiz
zadanych informaci na dokladu pred vznikem zavazku/naroku ci specifické postupy pfi zaloZzeni
takovych dokladd. Pfipojeni Souvisejiciho dokladu, které je zminéno v postupu je pak
podrobné popsano v kapitole

Obecny postup zaloZeni dokladu po vzniku zavazku/ naroku a je nasledujici:

e + Novy doklad — otevreni vybraného dokladu

e Predvyplnit formulaF dokladu - pole Dodavatel, Castka s DHP, pfip. Castka k Ghradé,

e Doklad ULOZIT

e Kliknout v levém Panelu nastroji — Souvisejici doklad — PFipojit

e Doplnit zbyvajici atributy dokladu, které se neprenesly pfipojenim souvisejiciho
dokladu

e Doklad UloZit a Odeslat do schvalovani do schvalovani (pfip. jen odeslat do
schvalovani, doklad se i automaticky uloZi).

[ Prv20280022
Bzt dokias X Panel nastoji x
Nalezeno rizikol Zobrazil B tavigace po odesiani doklady
PKV20250022 543,00 K¢ €] Kopirovatsoisaa
Pokyn K vicil - ostatni iasavateh | NezalLiovang

[B i sops - Koneest

[E—

Diokiad PO

M 1500C - Impert 2 1800C

£ Souvisejici doklady (0) ~

 Kamenidle
Castha s 0PH @ X piipojit

iha & (nrads @
Gy Nahled

Obréazek 99: Pripojeni souvisejiciho dokladu — obecny postup

Po kliknuti na moZnost pfipojit se uzivateli zobrazi tabulka pro urceni jaké atributy ma doklad
prevzit, zda se ma doklad pravni faze vyporadat (aktivni pokud je to napf. 1 objednavka
a 1 faktura, neaktivni pokud je to limitovany pfislib a uctenka ci faktura) a zvoli vybér dokladu
k pripojeni. Vybere spravny doklad a klikne na tlacitko vybrat. Dojde k propojeni dokladd
a tato vazba se zobrazi na dokladu po vzniku zavazku/néaroku.
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vécného pinéni a finandniho kiytl) pfipajenjch souviseicich dokladd

prevaet] privé 1 poloZky) =

Pievzel fadkil rozsifeného fommulare piipojenych souvisejicich doklad

Manualn vybér
| @) Ficvzit spolené atributy pripojenych souviseiicich doklad

@  Vvporadat doklady prévn fdze

| Provait rozpottove zapisy

5 @ 1
i Glsio doma L Géstha s DP 3

i

| 100

i

I

Obréazek 100: Pripojeni souvisejiciho dokladu — obecny postup — vybér dokladu k pfipojeni

Timto pfipojenim souvisejiciho dokladu se prenesou vSechny spolec¢né atributy dokladu a to
VCETNE polozek vécného pInéni (pokud jsou pouZivany) a popf. i informace doplnéné
z rozSitenych moduld aplikace.
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6.11.2

Pfipojeni souvisejiciho dokladu — doklad zaloZzeny pomoci ISDOC(x)

Doporuceny postup zaloZeni dokladu je uveden v podkapitole 5.2 Zalozeni dokladu pomoci
formatu ISDOC(x) a je nasledujici:

e + Novy doklad — otevreni vybraného dokladu
e ULOZIT - prazdny doklad
e Pravy Panel nastroju — ISODC — Import z ISDOC
e Pripojeni pfilohy — pokud uZivatel vlozi pouze formdat ISDOC, vyzaduje aplikace
pfipojeni pfilohy v PDF, pokud vloZzi dokument ve vyssi verzi ISDOC, ktery obsahuje jak
ISDOC tak PDF, vlozi se automaticky PDF do pfilohy dokladu
e Doplnit povinné udaje — Cislo uctu organizace, ze kterého bude doklad hrazen
e Pravy Panel ndstrojli — Souvisejici doklady — PFipojit (pozor na Polozky vécného plnéni)
e Doklad Ulozit a Odeslat do schvalovani do schvalovani (pfip. jen odeslat do
schvalovani, doklad se i automaticky uloZi).
@ FP20250141
T znstdokiza € 9 ®  Panel nastroju ®
FP20250141 9 850,00 K& B tiovmace o ooesin ki v
1SDOC od DYNATECH s.r.0.: 04.10.2022
Fakturs TS U zadavatele | Nezadtoving €81 Kopirovat dokiad
[ |
[ ] Ty faktury * ) Auditni stopa - Kencept
Bé&Zna S B
] Externi identifikitor @ rJ Souvisejici doklady (0) -~
= Dokiad (PDF)
::smlemnwm 0. 04.102022 .4 g 1 Pripojit
“ @ e - % Nanied

Evidenéni Eislo & Souvisejici dokiady (0)

Obrézek 101: Pripojeni souvisejiciho dokladu — format ISDOC

Pokud ma format ISDOC vice polozZek (fadkd) dokladu a je Zddouci ponechat tyto polozky, pak
je mozné nastavit neprebirani polozek vécného plnéni z dokladu predbézné fidici kontroly,
ale ponechat u dokladu pravé ty polozky, které jsou na origindlnim dokladu. V takovém
pripadé je nutné, aby uzivatel vypnul prevzeti poloZzek vécného plnéni.

Pokud tak neucini, bude muset duplicitni polozky na dokladu po propojeni dokladli odmazat.
Nebo suma polozek vécného pinéni nebude odpovidat sumé na dokladu, viz kapitola
4.1.6 Vytvoreni PoloZek vécného plnéni, ktera popisuje i jejich opravu.

Vyberte doklad

Prevzeti polozek (vécného pinéni a finanéniho kryti) pfipojenych souvisejicich doklad

[Vypnuto -

Prevzeti radku rozSiteného formulare pfipojenych souvisejicich dokladu
Manuaini vybér -

Q Prevzit spolecné atributy pfipojenych souvisejicich dokladd
QVypoiédat doklady pravni faze

Q Prevzit rozpoctové zapisy
& @ Viechny zéznamy (13) 1-13

% Cislo dokladu i % Nazev i 2 Castkas DPH/Limity i 2 Protistrana i 2 Roz(

Obréazek 102: Pripojeni souvisejiciho dokladu format ISDOC - polozky
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6.11.3 PFipojeni souvisejiciho dokladu — doklad zaloZzeny pomoci Vytézovani

Doporuceny postup zaloZeni dokladu je uveden v podkapitole 5.3 Zalozeni dokladu
prostrednictvim funkce VytéZovani a je nasledujici:

[ ]

e Otevrit vybrany doklad
e Doplnit povinné udaje —
[ ]

[ ]

Pofizeni dokladu jednotlivé nebo hromadnym vytéZenim vice dokladd

¢islo u€tu organizace, ze kterého bude doklad hrazen

schvalovani, doklad se i automaticky uloZi).

Pravy Panel nastrojud — Souvisejici doklady — P¥ipojit (pozor na Polozky vécného plnéni)
Doklad Ulozit a Odeslat do schvalovani do schvalovani (pfip. jen odeslat do

V pfipadé, ze se na vytéZzeném dokladu nezobrazi polozky vécného pInéni a doklad uzivateli
tuto povinnost jejich vytvoreni stale hlasi, mohou byt pti pfipojenim prevzaty nebo pak musi
byt doplnény ru¢né. Pokud se na vytéZzeném dokladu polozky vécného plnéni zobrazi, pak je
mozné je bud nepfebirat z pfipojovaného dokladu nebo je na vytézeném dokladu odmazat

nasledné prebrat.

V ptipadé, Ze vytéZieny doklad polozky vécného plnéni obsahuje, doporucujeme je spise
ponechat a z dokladu pfed vznikem zavazku/naroku neprebirat.

@9 Vytezovane doklady > FP20250139
W Zruitdoklad =P Odeslat do schvalovani =< X Panel nastroju ®
LQ Maéte povinnost vytvoiit vécné pinéni l Pridat poloZku B Navigace po odestani dokladu v
iko!
Nalezeno riziko Zobrazit. EE' Kopirovat doidad
l FP20250139 5 801,59 Ké
Auditni stopa - Koncept
Faktura 0899631125 i stopa - foncep
Faktura pijata (Faktura pfijata) U zadavatele | Nezal&tovano
Vyberte doklad
| | Typ faktury *
= Bézna Prevzeti poloZek (vécného pinéni a finanéniho kryti) pfipojenych souvisejicich dokladi
Externi identifikator @ Manuaini vybér (pfevzeti pravé 1 poloky) v
Prevzeti radku rozsifeného formulare pripojenych souvisejicich dokladu
Nizev @ *
Faktura 0899631125 Manualni vyb&r -
Popis @ * Q Prevzit spolené atributy pfipejenych souvisejicich dokladd
- Q Vyporadat doklady pravni faze
Q Prevzit rozpottové zapisy
€8 Vytezované doklady > FP20250139
D it B znttonan 3 3 x
Nalezeno rizikol Zobrazit
| FP20250139 5801,59 K&
| Faktura 0899631125
Fakiura piijatd (Fakiura piijata) U zadavaele | Nezaitiovino
[ ] Typ faktury -
] e Vyberte dokiad
Externi identifikitor @ Prevzeti poloZek (vécného pinéni a finanéniho kryti) pripojenych souvisejicich dokladi
u Manuaini vibér (pTevzeti pravé 1 poloZky) ~
Prevzeti radku rozsireneho formulare pripojenych souvisejicich dokladu
Manuaini vbér -
Rozsireny formular © R
Q Prevzit spolecné atributy pfipojenych souvisejicich dokladd
+
w Vyporfadat doklady pravni faze
s Prevzit rozpottove zapis
Polozky dokladu © - ’ pisy
+
Gisio Popis Jednotkovi cena bez DPH Mnoistvi SazbaDPH Zikiad danév CZK Cistka DPHVCZK Celkems DPHVCZK €
o1 (itované polazky (detail viz Sounmny plenied siufeb) 58015 A
Obrazek 103: Pripojeni souvisejiciho dokladu vytéZovani — polozky
Ve s v v ® P YR TINe
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6.11.4 Pripojeni souvisejiciho dokladu kvice dokladim pfed vznikem
zavazku/naroku

Aplikace CROSEUS® Cloud umoizriuje pfipojeni 1 dokladu po vzniku zavazku/ naroku k vice
dokladim pred vznikem zavazku/naroku (napf. 1 fakturu pfijatou kvice objedndvkam
u dodavatele apod.).

Z technického hlediska je toto propojeni moZné a uZivatel postupuje s pfipojenim kazdého
jednoho dokladu tak jak je popsano v pfedchozich kapitolach. Tedy zaleZi na typu dokladu
a zda jsou polozky vécného plnéni povinné, zda jsou vytvoreny pofizenim dokladu ¢i na
dokladu po vzniku zavazku/naroku chybi.

Nicméné pfi pfipojeni jednoho dokladu po vzniku zavazku/ naroku k vice dokladiim pred
vznikem zavazku/ naroku, dojde k secteni hodnot dokladl pravni faze a tedy tato jejich
hodnota se spoji a nasledné se propoji vSsechny pfilozené doklady.

Z tohoto dUvodu spojeni dokladl doporucujeme napt. v pfipadé pfipojeni faktury na
objednavky. Jiz neni doporucené napf. v pfipadé pfipojeni uctenky ve formé pokynu k vydaji
a pripojeni na limitovany pfislib a soucasné na objednavky, nebot hodnota objednavky
a limitovaného pfislibu se secte dohromady.

Upozornéni

Hodnotu dokladu po vzniku zavazku/ naroku rozdélit do dvou samostatnych dokladd, pticemz
kazdy z nich bude pfipojen pravé k jednomu dokladu pfed vznikem zavazku/ naroku.
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6.12 Referencované doklady

Prostfednictvim vySe popsané funkcionality Souvisejici doklady spojuje uZivatel aplikace
doklady predbézné fidici kontroly po vzniku zavazku/ naroku s doklady pred vznikem zavazku/
naroku. Prostfednictvim funkcionality Referencované doklady muze uzZivatel spojit jakékoliv
doklady v aplikaci, které spolu vécné souvisi, napt. Vefejnd zakdzka se Smlouva s dodavatelem

s Fakturami pfijatymi dale spolecné s Verejnou finanéni podpora zadosti a rozhodnutim.

Referenci mlzZe vytvofit na dokladu aktivni ucastnik, tzn. osoba, kterd doklad v danou chuvili
zpracovava ¢i pIni na dokladu néjaky ukol. A to vybérem ze seznamu nebo dle konkrétniho

¢isla dokladu.

@@ 0BJD20250039

OBJD20250039
Kancelafské potreby

Objednavka u dodavaiele
Vyporadano: Ne

OFFICEO sro., 64942503 @

] Zzrusit doklad -) Odeslat do schvalovan 6 Q x
5000,00 K¢

U zadavatele | VyTazeno z Gtovani
Externi identifikitor @
Nazev @ *
Kancelafské potfeby
Popis 9 -
‘Kancelé'rské potfeby

Referencované doklady (0 -~

Dudnvalelo * xc Y( )

Pozadovana édstka @ *

X Pripojit referenci ze seznamu

Panel nastroji

E Navigace po odeslani dokladu
I‘.’E Kopirovat doklad

Augditni stopa - Koncept
Doklad - Koncept

@ Historie

# sowisejici doklady (0)

?ﬂ Referencované doklady (1)

*§ Pracovni postup

Seznam referenci

Q Pripojit referenci zadanim Cisla

Phipojeni reference ze seznamu

Pripojit Zaviit

& Wbrané polozky (1) @ @ Platné - pravni faze (1) 1-1 A 4
Cislo

e smid2025 T nazev Géstka s DPH Sublekt zaiozens )

(] SMLD20250001 28.01.2025 13.05
SMLD20250002 Sluzby 72600,00 Bidfood Czech R... 06.02.2025 11:42
O SMLD20250003 Energie 1130000,00  Teplamy Brno, a.... 19.03.2025 08:49
(] SMLD20250009 Smiouva o Gvéru 10 000,00 Komercnibanka, .. 29.09.2025 12:24
(] SMLD20250010 09.10.2025 18:09

Obrazek 104: Vytvoreni reference mezi doklady — vybérem dokladu ze seznamu

Vytvoreni reference je mozné zadani konkrétniho cisla dokladu.

}EC Referencované doklady (1)

I Piipojit referenci ze seznamu

Pripojeni reference zadanim ¢isla

Q Pripojit referenci zadanim Cisla

Zadejte ¢islo dokladu

Seznam referenci

Pripojit

Zaviit

Obrazek 105: Vytvoreni reference mezi doklady- vybérem dle konkrétniho &isla dokladu
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Po vytvoreni reference dokladd je na prvni pohled pro uzivatele patrné, kolik dokladl je
vzajemné propojeno a to jak v pravém panelu nastrojii. UZivatel si mlze tyto reference

kdykoliv zobrazit.

@@ oBJD20250039

OBJD20250039

Kancelarské potieby
Objednavka u dodavatele
VypoFaaano: Ne

Externi identifikator @

[l Zrusitdoklad =P Odes!

€ > x

5 000,00 K&

U zadavatele | Vyfazeno z Gétovani

Nazev @ *
Kancelafské potfeby

Panel nastroju x
E Navigace po odeslani dokladu v
ﬂh Kopirovat doklad
Auditni stopa - Koncept

Doklad - Koncept

Popis @ *

}EC Referencované doklady (1)

‘Kancela'rské potieby

Dodavatel @ *
OFFICEO s.ro., 64942503 ©

X Pripojit referenci ze seznamu

Pozadovand tastka @ *

Q Pripajit referenci zadanim Cisla

= Seznam referenci

Historie v

Souvisejici doklady (0) v

Referencované dokl v

Pracovni postup

:)EC Referencované doklady (1)

X Pripojit referenci ze seznamu

Q Pripojit referenci zadanim Zisla

Seznam referenci

Seznam referenci

Seznam referenci s prehledem

Prehled

+

D+ * Cislo 8 ¥

[}

Zalozeno

SMLD20250002 06.02.2025 11:42

[& Vybrané polozky (0) P> ® Vvie(1) 1-1

Obréazek 106: Zobrazeni seznamu vytvorenych referenci

Rovnéz ve spodni ¢asti dokladu je moZzné vidét seznam vSech referenci a také suma vsech
dokladd. Na cislo dokladu oznacené Sedou barvou je mozné se prokliknout na tento doklad.

Podet dokladi: 1

Typ Dokumentu

0BJD20250039

Referencované doklady

Suma ¢astek: 5 000,00 Ké

+ +

Poéet dokladi Césthka

+

Objednavka u dodavatele 1

5 000,00

Obrazek 107: Zobrazeni seznamu referenci pod dokladem fidici kontroly

Upozornéni

Aplikace umoznuje referencovdni i jiz schvalenych doklad(,
funkcionalitu je vSak navazdna specialni ,Role pro referenci doklad(i“. Uzivatel v této roli, pak
muze reference pofizovat. Pfifazeni uZivatell do této role probiha v rdmci implementacni
analyzy, ptip. na zdkladé mailové komunikace prostfednictvim podpora@dynatech.cz.

kdykoliv zpétné. Na tuto
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6.13 Pracovni postup

Pracovni postup umozZiuje kazdému uzivateli sledovat v jaké fazi se doklad nachdzi, kdo ma
nyni doklad ke zpracovani. V této ¢asti aplikace lze také pfip. doklad delegovat na jinou osobu
ve stejné roli, pro pfip. zastupu. PFip. Ize do pracovniho postupu pfidat dalsi osobu, kterd se

ma k dokladu vyjadrit.

“ Seznam dokladi - Objednavka u dodavatele = OBJD20250032
€ vratit @ Zamitnout € =9 % Panel nastroju x
l OBJD20250032 5 000,00 K& E Navigace po odestani dokladu v
l Obejdnavka kancelaiskych potfeb
Objednavka u dodavatele Ve schvalovéni | Vyfazeno z Gétovani Eh Kopirovat doklad
Vyporadano: Ne
Auditni stopa - Koncept
[ | Externi identifikitor @
Doklad - Koncept
Nazev @ ~
Obejdnavka kancelaiskych potfeb @ Historie o
Pop\se - ﬁ .
‘Obejdna'vka kancelarskych poffeb /A Souvisejict dokdady (0) h
Dodavatel @ * 2 Referencované dokiady (0) v
OFFICEOQ s.ro., 64942503 ©
&5 Pracovni postup
5000,00
) Komentife
Obrazek 108: Pracovni postup- zobrazeni
Vyznam jednotlivych barev v pracovnim postupu:
e zelena —znadi, ze doklad byl osobou v dané roli schvalen,
e oranzova —doklad se nachazi pravé u osoby v uvedené roli,
e Cervena —doklad byl zamitnut, dale jiz s nim nelze pracovat.
- Pracovni postup x o
Pracovni postup x Pracovni postup X
4L Delegovat (ko
01.07.2025 Zadavatel 17.10.2025 Zadavatel
1426 €3 ”122?: Zadavatel 11:38
Dokladl Zadavatel (0S005) Kotoulova Sarka (METO7) ‘
Resici skupina - Besicl skupina - Re8ici skupina :
B —— Zadavatel faktur pfijatych P
Zadavatel objednévek u dodava... Zadavatel fakur prifatych
04.11.2025 Pfikazce operace v
1252
01.07 2025 Prikazce operace v Operace Piikazce (0S001) L ufﬁiz ©  Prikazce operace v
14:32 Resici skupina -
Prikazce operace DYNATECH s.... ¥
Operace Piikazce (O3001) Operace Prikazce (OS001)
Resici skupina : Resici skupina :
e Pifkazce operace DYNATECH s...
Prikazee operace DYNATECH s... 07.112025 Hiavni Géetni v
12:52
Uketni Hlavni (0S003)
Resici skupina -
Hiavni (éetnf DYNATEGH s.r.o. Hlavni acetni
01.07.2025 Spravce rozpoctu ~
14:32 Schvaluji : Ano ;
Zjiténi - S provedenim operace Ucetni Hiavni (OS003)
Rozpottu Spravee (0S002) sounlasim bez whrad. Resici skupina :
Resici skupina : 9”;:;:;3 Nebyla pijata Zadng Hiavni Géetni DYNATEGH S.1.0.
Spravce rozpoéiu DYNATECH s... *
Obrazek 109: Pracovni postup- detail
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6.13.1 Delegovani ukolu

V ramci vykonu fidici kontroly je mozné ukol delegovat na jinou osobu. Delegovat muze pouze
aktivni ucastnik, tedy osoba v roli, kterd doklad pravé zpracovava a je mozné doklad delegovat
pouze na osobu, ktera ma stejna prava, napf. zadavatel mlze delegovat ukol pouze na jiné
zadavatele ve stejné skupiné, pfikazce operace miZze delegovat pouze na zastupce prikazce
operace apod.

Takové osoby ¢i skupiny osob jsou uréené na zakladé implementacni analyzy. Po kliknuti na
pole , Delegovat Ukol” se uzZivateli otevie okno, kde se zobrazi seznam osoby ve stejné skuping,
se stejnymi opravnénimi. Kliknutim na poZzadované jméno, dojde k pfifazeni dokladu na tuto
osobu.

V pfipadé, Ze v dané roli neexistuje jind osoba, pak aplikace na tuto skutecnost upozorni
a doklad nelze delegovat.

R 'Vyberte osobu - Ffikazce operace
Pracovni postup *x
Q INEYiHE
r'& Delego*.-'at kol A Piikazce operace Zastupce (0S0010)
‘VWybrat Znusit
& Upravit pracovni postup
01.07.2025 Zadavatel Pracovni postup x
14:45
Doklad( Zadavatel (0S005) )
Resici skupina : 4 Delegovat likol
Zadavatel objednavek u dodavat... _
01.07.2025 Zadavatel
14:45
04.07.2025 Ffikazce operace )
14:45 Dokladu Zadavatel (OS005)
Operace Pfikazce (0S001) Res3ici skupina :
Resici skupina : Zadavatel objednévek u dodavat. .
Frikazce operace DYNATECH s....
04.07.2025 Piikazce operace
14:45
| Pfikazce operace Zastupce (0OS
Piikazce operace DYNATECH s...
Obrazek 110: Pracovni postup- delegovani dokladu
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6.13.2 Zména Sablony pracovniho postupu

Zakladni Sablona schvalovaciho procesu je nastavena na zdkladé implementacni analyzy.
V prabéhu pouzivani aplikace mlze byt vyZadovana uZivateli jeji zména, napf. pridani
konzultanta i garanta dokladu. Tedy zmény pro nové zaloZzené doklady trvalé.

Pokud je tfeba, aby se tato zména projevila na jiz ,rozschvalovaném® dokladu, ktery je

u zadavatele, po zméné Sablony pracovniky zakaznické podpory dodavatele, mize kliknout
uZivatel na Zménit Sablonu a Uprava se ihned projevi na aktudlnim dokladu.

UzZivatel svij vybér nové Sablony potvrdi i kdyZ se v seznamu nabizi pouze 1 doklad, je to
pravé Sablona pracovniho procesu, ktera je upravena.

Pracovni postup x Vyberte Sablonu

D Objednavka u dodavatele

4 Delegovat tikol

Zrusit
# Zménit ablonu

& Upravit pracovni postup Vyberte Sablonu

D Smilouva s dodavatelem
12.08.2025 Zadavatel

14:52

D Smiouva s dodavatelem - dali rok

Kvapil Miloslav (DYNO1)
ReSici skupina :
Zadavatel smiuv s dodavalelem

Zrusit

Obrazek 111: Pracovni postup- zména Sablony pracovniho postupu

Doporuceni

Tento postup zmény Sablony u zadavatele dokladu je mozné uzivatelem aplikovat i v pripadé,
Ze kopiruje v aplikaci Smlouvu s dodavatelem do dalSiho roku a zvolil chybné moznost Smlouva
s dodavatelem a tedy je schvalovaci proces nevyhovuijici. Pfip. naopak, pokud doslo pri zadani
NOVE smlouvy k vybéru $ablony Smlouva s dodavatelem — dali rok, ale ne potfeba, aby
doklad mél proces vcetné schvaleni a popf. i uverejnéni dokladu, tedy postupovat podle
procesu ve Smlouveé s dodavatelem.
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6.13.3 Uprava pracovniho postupu

Kazdy doklad v aplikaci ma nastaveny urcity pracovni postup, ktery vychazi z legislativnich
poZadavkll a pozZadavk(l zdkaznika zimplementacni analyzy. Pokud uZivatel poZaduje
v pracovnim procesu trvalé zmény, je potfeba zmény provést dle predchozi kapitoly
prostfednictvim nahldseni zmény na zakaznickou podporu a pomoci Zmény Sablony.

Pracovni postup dokladu vsak uZivatel mizZze také upravit pouze na jednom konkrétnim
dokladu (napf. pfidani pravnika organizace na smlouvu), pfidanim garanta ¢i odborného
konzultanta na vybrané misto. Tato zména se provede kliknutim na Upravit pracovni postup
a pfidanim nové osoby do pracovniho postupu.

V tabulce pracovniho postupu Ize pfidat osobu tam, kde je zelené +, ¢imz se osoba pfida, pred
tuto jiz nastavenou roli.

Pracovni postup

Pracovni postup x

4 Delegovat kol

& Zménit 3ablonu

& Upravit pracovni postup

10112025 Zadavatel
1350

Dokladll Zadavatel (OS005)
Resici skupina
Zadavate! faktur piijatych

Znit

Obréazek 112: Pracovni postup- pfidani osoby do pracovniho procesu
V nize uvedené tabulce pak uzivatel vyplni:

e Pojmenovani — nazev role v pracovnim postupu.

e Resici skupina — standartné byva nastaveno, ie se vybere ze viech zadanych
pracovniku v aplikaci, pfip. jsou pro danou organizaci nastaveny i jiné skupiny.

e Pfifazeno osobé — zde uzZivatel vybere dle jména konkrétniho pracovnika, ktery bude
v pracovnim postupu na dokladu figurovat.

e Zadani — uZivatel specifikuje, proc¢ ukol na osobu pfijde a jaky ukon ma provést.

e Lze vynechat — pokud bude uvedeno Ano, tato osoba muize byt preskocena a jeji
vyjadreni nemusi na dokladu byt, pokud bude zvoleno NE, pak je nezbytny jeji Ukon na
dokladu a bez vyjadfeni nelze doklad dale zpracovat.

Pracovni postup

Konfigurace role s pravem doporuceni

Zadavatel
Pojmenovani *
Konzultan{

Resici skupina *

Bé&zny pracovnik DYNATECH s.ro. €@

Pifazeno osobé
nenalezeno Q

Zadani

Potet dni k vyjddFeni

Lze vynechat *

Ano

Ucastnika bUde MOZne v pracovnim postupu vynechat

Piidat | Zrusit Ulait Znusst

Obrazek 113: Pracovni postup- promitnuti zmény
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6.14 Komentare

Tato cast aplikace slouZi k pfidani poznamky ¢i komentare k danému dokladu. Komentare
mUzZe vepsat jakykoliv uZivatel aplikace, ktery ma k danému dokladu pfistup a zobrazi si ho.
Komentare se pridavaji v pravém menu a funguji obdobné jako bézné chatovaci aplikace.

V pripadé, Ze doklad néjaky komentar obsahuje, zobrazuje se jejich pocet v zavorce.

€4 Seznam dokiadi > OBJD20250043

) Ulozit ) zZnisit  &F Aldualizovat € Vit k zadavateli € 9 X Panelnastroju b)

] B Navigace po odesiani dokladu N
0BJD20250043 1 000,00 K&
hracky

l Obj u (Objednavka u Schvaleno fidici kontrolou | Wyfazeno z uétovani fEI Kopirovat doklad

l ‘Vypofadéno: Ne

l Eﬂ Navazuiic doklad

l Externi identifikator @

Auditni stopa - UloZend verze

hracky Doklad - Koncept
hradky pro déti y Doklad (PDF)
G) Historie ]
DYNATECH s.r.0., 25501003
& Souviseiici doldady (0) ]
1.000,00
2’: Referencované doklady (0) v
1000,00
< Pracovni postup
¢ Komentife
Komentafe (1) x Panel nastroj x
Horova Klara (MET00) E Navigace po odeslani dokladu w
45 44 aan 4. B
Prosim o pfesnejii specifikaci pfedmétu €2] Kopirovat dokiad

objednavky
.rpj Navazujici doklad

Auditni stopa - UloZena verze

Doklad - Koncept

Doklad (PDF)

. . G) Historie v
Flpis byl doplnén /
e
— & Souvisejici doklady (0) v
;2: Referencované doklady (0) w
4 Pracovni postup
' ) Komentdfe (2)
Obrazek 114: Komentar - doplnéni komentare na dokladu
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7 Aktivni kontrolni mechanismy (poruseni a rizika na dokladech)

Aplikace CROSEUS® Cloud obsahuje fadu pfednastavenych aktivnich kontrolnich mechanismu,
jejichz cilem je uZivatele v rdmci pracovniho procesu véas informovat o nesrovnalostech na
dokladech a umoznit tak radny vykon finan¢ni kontroly. VSechny nize uvedené nesrovnalosti
se vyhodnocuji pfi praci s doklady predbézné fidici kontroly po vzniku zavazku/ naroku, tedy
v okamziku, kdy je pfipojen souvisejici doklad. Zobrazuji se vidy ve spodni ¢asti dokladu Fidici
kontroly. V pfipadé, Ze neni kontrolni mechanismus pro dany doklad relevantni nebo neni
aktivni, pak se zobrazi informace v oraniovém trojuhelniku, Ze vyhodnoceni kontrolniho
mechanismu Nelze urcit.

|nPoru§eni B |

Souvisejici doklady

Stav Pravni faze Finanéni féze Soulad subjekti ? Casové obdobi ? Chronologie RK 2

(V] OBJD20250011 FP20250039 ] ® &%

Souhrn finanéni vySe

@ Soulad financni vide ?  gyma prévni faze: 10 000,00 K&

Suma finanéni faze: 10 000,00 K&

Rozdil pravni a financni faze: 0,00 K&

Rizika B

€ Forueni data splatnosti Datum splatnosti: 30.04.2025
Datum Ghrady:
Aktudlni datum: 12.11.2025
Maximéalni délka vypofadani (dny) 3

@ Fiipojeni k souvisejicimu dokladu

Obréazek 115: Aktivni kontrolni mechanismy na dokladech fidici kontroly

Automatizované vyhodnocuje nasledujici nesrovnalosti, jejichz vysvétleni najdete dale:

e Poruseni — skutecnost, kterd na souvisejicich dokladech jiz nastala a je vhodné ji
okomentovat a pfijmout opatfeni do budoucna
o Chronologie fidici kontroly
o Casové obdobi
o Soulad subjektt
o Soulad financ¢ni vyse
e Rizika — skutecnost, ktera na dokladu muize vzniknout, pokud uzivatel nepodnikne
kroky k napravé
o Nepfipojeno k souvisejicimu dokladu
o Schvdleno fidici kontrolou po splatnosti

Dalsi kontrolni mechanismy, které je mozné sledovat, uz ne v aplikaci CROSEUS® Cloud , ale
v aplikaci CROSEUS® Monitoring a jsou rozsifeny i na dalsi informace:

Schvaleno fidici kontrolou po uhrazeni

Uhrazeno po datu splatnosti

Spolehlivost platce DPH

Spravné uverejnéni dokladl do Informacniho systému registru smluv

O o o ©O

Doporuceni

Pokud na zdkladé smluvniho vztahu vlastnite i licenci k aplikaci CROSEUS® Monitoring,
doporucujeme vyhodnocovat nastaveni a vykon finanéni kontroly pravé v této aplikaci nebot
obsahuje vice komplexnich informaci a vyhodnocuje vice kontrolnich mechanism.
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7.1 Chronologie fidici kontroly

Mechanismus ovéfuje, zda je datum schvaleni dokladu prdvni faze posledni zakonnou roli
nebo datum ucinnosti dokladu drivéjSi nebo stejné jako datum, kdy byl vystaven doklad
financni faze. Tento kontrolni mechanismus je aktivni pro vSechny doklady predbézné fidici
kontroly.

V pfipadé, Ze je chronologie schvaleni dokladu v poradku, pak je zde zelend znacka, pokud neni
je Cervend. Po kliknuti na ikonu tuzky je moZné zobrazit podrobnosti tohoto poruseni. Toto
poruseni nelze okomentovat, nebot je faktem, Ze doslo k pfijeti plnéni pred ucinnosti pravniho
vztahu Ci v pfip. jinych doklad( pfed dokoncenim samotné fidici kontroly, tedy k poruseni
pravnich predpisQ. PFip. vysvétleni je mozné uvést pouze do Komentare dokladu.

-1 Poruseni B

Souvisejici doklady

Stav Prévni faze Finanéni fize Soulad subjektii P Casové obdobi ? Chronologie RK 2
) 0BJD20250011 FP20250039 ® ® R
Poruseni ©

Souvisejici doklady

Stav Pravni faze Finanéni faze Soulad subjektii ? Casové obdobi ? Chronologie RK ?

(] 0OBJD20250043 PKV20250014 (] () x e

OBJD20250043 - PKV20250014

0BJD20250043 PKV20250014
Schvaleno Fidici kontrolou Schvaleno fidici kontrolou
J IS UTINATCCTT S T.U T 2300 TUUS UTINATCCTT S T.U 230 TUUS
|0 Chronologie RK 2 Datum ufinnosti: 10.11.2025 Datum pinéni: 07.08.2025

oK

Obrazek 116: Poruseni chronologie fidici kontroly

7.2 Casové obdobi

Mechanismus kontroluje, zda Datum vystaveni dokladu finan¢ni faze je vintervalu
stanoveném pro Cerpani finanénich prostredkl z limitovaného pfislibu. Toto poruseni nelze
okomentovat, nebot nelze Cerpat z limitovaného pfislibu, jeho platnost jiz skondila. Zde je
vhodné zkontrolovat, zda neexistuje jiny schvaleny limitovany pfislib na dalsi obdobi.

Poruseni ©

Souvisejici doklady

Stav Pravni faze Finanéni faze Soulad subjektd ? Gasové obdobi ? Chronologie RK ?
) LIMP20240001 PKV20250021 [} ® - -

LIMP20240001 - PKV20250021

LIMP20240001 PKV20250021
Schyaleno fidici koniroloy Schvaleno fidici kontroloy
| > . . oo - Datum vystaveni: 06.11.2025
0 Casové obdobi 7 11.06.2024 - 16.06.2024 Brekrogeno o 508 dni
Chronologie RK ¢ Datum acinnosti- 11.06.2024 Datum pInéni- 04.11.2025

OK

Obrazek 117: Poruseni ¢asového obdobi

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 86/127
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.



Yo

7.3 Soulad subjekti

Mechanismus ovéfuje shodu subjektl u propojenych souvisejicich dokladd pravni a financni
faze, napfr. zda dodavatel uvedeny na objedndvce je totozny s dodavatel na doslé fakture.

| zdanlivé stejny subjekt nemusi byt zaddn spravné a muzZe tak vzniknout jista duplicita
subjektl. Dale nesoulad muZe nastat napf. v pfipadé ndhradni plnéni. Nesoulad subjekt(l I1ze

okomentovat, coZ doporu€ujeme vidy provést.

Poruseni ©

Souvisejici doklady

Stav Pravni faze Finanéni faze Soulad subjektd 2 Gasové obdobi ? Chronologie RK ?
(V] SMLD20250003 FP20250139 [x] [~ x °
SMLD20250003 - FP20250139
SMLD20250003 FP20250138
Schvaleno fidici kontrolouU zadavatele
) Teplamy Brno, a.s., T-Mobile Czech Republic a.s. . )
€ Subjekt ? 67554 4949551 Zdvodnit (0)
& Chronologie RK ? 19.03.2025 Datum pinéni: 31.10.2025

7.4 Soulad financni vyse

SMLD20250003 - FP202501398
SMLD20250003 FP20250138
Schvéleno fidici kontrolouU zadavatele
. Teplamy Bmo, a s T-Mobile Czech Republicas, [~ . |
© subjert ? 46347534 64949681 Zdivoonit (1) |
. Datum G¢innosti: - -
@ chronclogie RK 2 19.03.2025 Datum pinéni: 31.10.2025
Zdlvodnéni nesouladu subjektu / platch:
Jedna se o nahradni pinéni, nesoulad plétci je v tomto pfipadé akceptovatelny.
Klara Horova (METO00) 12.11.2025 19:26
oK

Obréazek 118: Nesoulad subjektd

Mechanismus kontroluje, zda se pfi propojeni dokladd shoduje vyse finanéni prostredkd
pravni a financ¢ni faze. V pfipadé, Ze je ¢astka na dokladu pravni faze vyssi nebo rovna dokladu
financni faze, pak je tento kontrolni mechanismus oznacen zelené. Pokud je vSak doklad
financni faze na ¢astku vyssi je nesrovnalost oznacena Cervené a je tfeba doplnit zdGvodnéni.

Poruseni O

Souvisejici doklady

stav Pravni fize

Finanéni fize Soulad subjektll ? Casové obdobi 7 Chronologie RK 7
(] SMLD20250003 FP20250139 [x] (] ra .3
Souhrn finanéni vyse
© Soulad finanéni vée ?  syma pravni faze: 113000000 K& | Zdivodnit (0) Souhrn finanéni vyse
Suma financni faze: 122980159 KE © soulad finantni vise ?  syma pravni fraze: 1130000,00KE | Zdévodnit (1)
Rozdil pravni a financni faze -99 801,59 K& Suma finanéni faze: 1229 801 59 K&
Rozdil pravni a financni faze: -99 801,59 KE
Zduvodnéni nesouladu finanéni vyse:
Horova Klara (MET00)
V racmi dodavky pInéni vznikly viceprace.
Obrézek 119: Nesoulad financni vyse na dokladech
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7.5 Schvaleno ridici kontrolou po splatnosti

Vramci tohoto kontrolniho mechanismu dochazi k vyhodnoceni vice faktorl soucasné.
Kontrolni mechanismus porovnavd Datum splatnosti na dokladu financni faze vudi
nastavenému schvalovacimu postupu a vyhodnoti, zda mUZe dojit k poruseni data splatnosti,
zda doslo ke schvaleni dokladu fidici kontrolou po splatnosti a také po doplnéni Data Uhrady
na doklad, zda byl uhrazen po datu splatnosti. Vznikla poruseni Ize zd(ivodnit.

Schvalovaci proces je nastaven tak, Ze defaultné ma kazdy ucastnik 3 dny ke schvaleni dokladu
v dané roli. Z tohoto poctu dni se vypocita Pfredpokladané maximalni datum schvaleni. Dale
se k danému poctu dn( pripocitaji 3 dny na realizaci platby realizatorem dokladu a vyhodnoti
se Maximalni datum vyporadani. Pokud jsou tato data nizsi nebo rovna nez Datum splatnosti,
pak je kontrolni mechanismus vyhodnocen jako Nelze urcit, nebot k Zddnému poruseni zatim
nedoslo.

Rizika ©

Poruseni data splatnosti Datum splatnosti: 18.11.2025
Datum Ghrady:
Predpokladane maximalni datum schvaleni: 13.11.2025
Maximalni datum vyporadavani: 18.11.2025

Obréazek 120: PoruSeni data splatnosti (1)

V pripadé, Ze doklad jesté neni schvalen fidici kontrolou nebo neni doplnéno Datum uUhrady
ajiz uplynulo Datum splatnosti, porovnd mechanismus tyto informace s Aktudlni datem
a nasledné vyhodnoti, Ze jiz doslo k poruseni tohoto Data splatnosti.

Rizika ©

© Horudeni data splatnosti Datum splatnosti: 20.10.2025 Zdivodnit (0)
Datum dhrady:

Aktualni datum: 12.11.2025

Maximalni délka vyporadani (dny). 3

Obrazek 121: PoruSeni data splatnosti (2)

V pfipadé, Ze je na doklad doplnéno i Datum uhrady, pak je Datum splatnosti porovnano
i s touto informaci a kontrolni mechanismus nasledné vyhodnoti, Ze jiz doSlo k poruseni Data
splatnosti.

Rizika ©
Q F'o*léeni data splatnosti Datum splatnosti: 01.10.2025
Datum Ghrady: 03.10.2025
Aktuaini datum: 12.11.2025
Maximalni délka vyporadani (dny): 3
Obrézek 122: Poruseni data splatnosti (3)
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7.6 Nepfripojeno k souvisejicimu dokladu

Kontrolni mechanismus ovéruje, Ze byl doklad financni faze pripojen jako souvisejici doklad
k doklad u prdvni faze.

Na tuto skutecnost jsou upozorfiovani uZivatelé v ramci schvalovaciho procesu. Pfipadné
nepropojeni dokladl Ize okomentovat v ramci schvalovaciho procesu.

Rizika B

@jﬁpqeni k souvisejicimu dokladu  Pfipojte nékiery z nasedujicich typl dokladd: Zdivodnit (0)
Cestovni prikaz -
Limitovany prislib
Objednavka u dodavatele
Podklady pro vypocet platl
Pravni zavazek - ostatni
Smiouva s dodavatelem
Wefejna zakazka

€ Piipojeni k souvisejicimu dokladu  Pfipojte néktery z nasedujicich typl dokladd ‘ Zdivodnit (1) |
Cestovni piikaz -
Limitovany pfislib
Objednavka u dodavatele
Podklady pro vypodet plati
Pravni zavazek - ostatni
Smiouva s dodavatelem
Vefejna zakazka

Zdivodnéni

Pfipojeni k souvisejicimu dokladu:
Ucetni Hlavni (0S003)

Jednalo se o havarii, predb&Zna fidici kontrola v pravni fazi tedy nemonhla byt vykonana.

Obrazek 123: Nepfipojeno k souvisejicimu dokladu (1)

Jakmile je doklad jiz schvalen Fidici kontrolou, pak mechanismus vyhodnoti, Ze poruseni
nastalo, zdlivodnéni po dokonceni pracovniho postupu jiz neni mozné

Rizika ©

| (] Eliipojeni k souvisejicimu dokladu  Pfipojte néktery z nasedujicich typl dokladi:
Cestovni pfikaz
Limitovany pfislib
Objednavka u dodavatele
' Podklady pro wypocet plati
Pravni zavazek - ostatni
Smiouva s dodavatelem
Vefejna zakazka

Obrazek 124: Nepfipojeno k souvisejicimu dokladu (2)

Upozornéni

ZdlGvodnéni nesrovnalosti na dokladu neznamena, Ze timto bude nesrovnalost pfehodnocena
¢i dokonce odstranéna. Skutecnost, Ze poruseni na dokladu nastalo tedy u dokladu figuruje
i nadale. Nicméné zdlvodnéni se zaznadi jak do Auditni stopy dokladu tak i do aplikace
CROSEUS® Monitoring, kde dochazi k vyhodnoceni téchto zdlUvodnéni a jejich zavaznosti
uzivatelem této aplikace.
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8 Zpracovani dokladu zakonnymi rolemi (PO, SR, HU)

Poté co uzivatel v roli zadavatele dokladu zpracoval dle predchozich kapitol, pfip. k dokladu
pfipojil souvisejici doklad, tento doklad odeslat do schvalovani. Pracovni proces kazdého
dokladu vychazi jak z poZzadavku legislativy, tak z individudlnich poZadavk( organizace, které
jsou konzultovany v ramci predimplementacni analyzy a tedy osoby v pracovnim procesu
mohou byt nastaveny odlisné (rozsifeni o dalsi role v pracovnim postupu).

UZivatellm v zdkonnych rolich (pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni Ucetni) pfijde
informacni mail s konkrétnim ukolem. Ti bud’ sleduji notifikacni maily ve svém poStovnim
klientu nasledné se prokliknou do aplikace nebo pribéiné sleduji aplikaci. A jak jiz bylo
uvedeno v kapitole , najdou své ukoly na Uvodni strané aplikace.

Kliknutim na vybrany Ukol se uzivateli otevie doklad, ktery zkontroluje, popf. doplni povinna
pole dle své role, zhodnoti na zdkladé informaci v sekci Rizika a Poruseni, zda takovy doklad
schvali ¢i nikoliv.

V pfipadé rozsifujicich modulti Spravce rozpoctu doplni informace do sekce Rozpoctové
zapisy a Hlavni ucetni do sekce Polozky pfedpisu zauctovani. Zpracovani dokladu v téchto
sekcich pro rozSifujici moduly jsou blize pospany v samostatnych uzivatelskych ptiruckach
k témto modulim.

@9 Seznam ukold - Moje > FP20250058

@ Zamitnout € 9> %

Nalezeno rizikol Zobrazit...
FP20250058 2 550,00 Ké
Kancelarské potieby
Faktura pfijata Ve schvalovani | Nezalctovano

Posledni doklad: Ano

Typ faktury *
B&Zna

Obrazek 125: Schvaleni dokladu

8.1 Vraceni dokladu
Vraceni dokladu znamena vraceni na nékterého predchoziho uZivatele k doplnéni informaci.

Po kliknuti na tlacitko vratit bude uZivatel vyzvan k vybéru uZivatele v pfedchozi roli a to
i v pfipadé, Ze pred timto uzZivatelem je pouze jedna osoba v roli zadavatele.

Pti kazdém vréaceni dokladu je tfeba uvést divod tohoto vraceni, aby mohl byt plvodnim
uzivatelem doklad upraven. Pavodni uzivatel uvidi tento komentar v Pravém panelu nastroju
v sekci Komentare.

Po vraceni dokladu se proces opakuje - pfedchozi uzivatel doklad doplni, upravi a znovu odesle
do schvalovani.
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Vybér icastnika Vybér éastnika

Filtrace dastnikd Filtrace uéastniki

A Zadavatel (. n | |4 Piikazce operace (Operace, Piikazce (0S001))

| Zadavatel (Kotoulova Sarka (METOT))

Divod vraceni: | | Zaviit

Prosim o presnéjsi specifikaci pfedmétu objednaviky |

5174000

Obrazek 126: Vybér uzivatele ke vraceni dokladu s uvedenim komentare

8.2 Schvaleni dokladu

Schvéleni dokladu muzZe byt provedeno dvéma zpUlsoby. V pfipadé, Ze osoby v zakonné roli
doplnila vSechny povinné udaje muze kliknout na tladitko Schvalit. Doklad se ulozZi a prechazi
na dal$iho ucastnika schvalovaciho procesu.

Klinutim na toto tlacitko se automaticky doplni i vyjadieni, které je ve spodni ¢asti dokladu
a to o prednastavené véty, Ze uzivatel souhlasi s dokladem, nebyla nalezena zadna zjisténi

7 v

a tedy nemusela byt pfijata zadna opatreni.

V pripadé, ze se uzivatel v zakonné roli chce vyjadfit jinak, napt. Ze schvaluje, ale za urcitych
podminek, pak nejdfive doplni tuto tabulku o své vyjadieni a poté teprve klikne na tlacitko
Schvalit. Doklad se uloZi a prechazi na dalSiho ucastnika schvalovaciho procesu.

K doplnéni - Prikazce operace
Viypofadat do: 07.11.2025

Schvaluji *
Ano

Zjisténi *

|S provedenim operace souhlasim bez vyhrad. /A
Opatieni *
|Nebyla pfijata Zadna opatfeni. /A
Poznamka
| A

Obrazek 127: Vybér uzivatele ke vraceni dokladu s uvedenim komentare

8.3 Zamitnuti dokladu

Zamitnuti dokladu je nevratnym krokem. Takovy doklad se v pracovnim postupu oznadi
cervenou barvou, nelze s nim ddle pracovat. Ziska pfiznak Zamitnuto a to i v seznamu dokladu.

Pokud chce uzivatel s takovym dokladem dale pracovat, lze pofidit jeho kopii, tj. novy doklad,
se kterym nadale pracuje.
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9 Dokonceni dokladu realizatorem

Jakmile je doklad schvalen fidici kontrolou, mizZe na vybranych dokladech pfijit uzivateli v roli
Realizator dokladu zavéreény ukol. Ukol spoéiva napt. v podpisu smlouvy, uveiejnéni dokladu
do registru smluv, objednani plnéni, uhrazeni ¢astky dokladu, evidence do majetku, zauctovani
dokladu v ekonomickém systému, vystaveni faktury vydané apod. Po vyplnéni povinnych
atribut(l, vétSinou se jedna o datumova pole, kline uZivatel na tlacitko spinit ukol.

Dokonceni dokladu osobou v roli realizatora Uverejnéni do RS je popsano v samostatné
kapitole 11 Modul Registr smluv nebot se jednd o specifické kroky pro tohoto realizatora.

@9 0BJD20250034
€ vratil € 9> X%
I OBJD20250034 42 000,00 K&
I Potraviny
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno fidici kontrolou |’
I Vyporadano: Ne
I Externi identifikator @

Obrézek 128: Splnéni ukolu realizatorem

9.1 Vraceni dokladu mezi realizatory

V pfipadé, Ze je v pracovnim postupu nastaveno vice realizatord dokladu, mlze jeden
realizator dokladu vratit doklad k doplnéni tomu predchozimu.

Po kliknuti na tlacitko vratit bude uzivatel vyzvan k vybéru predchoziho realizdtora a to
i v pfipadé, Ze pred je pred nim pouze jeden realizator.

Pti kazdém vraceni dokladu je tfeba uvést divod tohoto vraceni, aby mohl byt plvodnim
uzivatelem doklad upraven. Plivodni realizator uvidi tento komentar v Pravém panelu nastroja
v sekci Komentare.

Po vraceni dokladu se proces opakuje - predchozi uzivatel doklad doplni, upravi a znovu odesle
dalSimu realizatorovi.

@9 0BJD20250034
€ van |s € > x
I 0OBJD20250034 42 000,00 K&
I Potraviny —
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Vyber ucastnika
I Vyporadano: Ne
I Filtrace G¢astnika
I Externi identifikator @
A Realizator ( )
Obrézek 129: Vraceni dokladu mezi realizatory
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9.2 Posun terminu spinéni ukolu

Aplikace CROSEUS® Cloud je defaultné nastavena tak, Zze kazdy ucastnik schvalovaciho procesu
ma na splnéni udkolu 3 dny. Po uplynuti této doby nedochazi k Zadnému poruseni, ale
nesplnény ukol bude na Gvodni strané aplikace oznacen ¢ervenou barvou a znaci, Ze je tento
ukol jiz delsi dobu pfifazen a neresen.

V nékterych pfipadech mlze byt ukol splnén az po delsi dobé, napr. se déle ¢eka na dodani
plnéni (napt. objednavka Skoleni, které se bude konat aZ za nékolik mésict apod.). V takovych
pfipadech bude Zadouci, aby si realizator posunul datum splnéni ukolu dle skute¢nosti.

Posunuti terminu uZivatel provede v pravém menu Panel ndstrojl — Pracovni postup, kdy si
u oranzové oznaceného ucastnika klikne na Zménit termin vyporadani, vybere si datum, ¢imz
se tento termin vyporadani zméni.

29.08.2025
15:50

29.08.2025
1391

29.08.2025
15:52

29.08 2025
1552

03.09.2025
15:52

Pracovni postup x

4% Delegovat likol

Zadavatel

Resici skupina -
Zadavatel objednavek u dodava...

Pfikazce operace v

Operace Pfikazce (0S001)
Resici skupina -
Piikazce operace DYNATECH s

Spravce rozpoctu ~

Rozpottu Spravce (0S002)
Resici skupina -
Sprévee rozpoétu DYNATECH s

Realizator ~

Resici skupina -
Zadavatel objedndvek u dodavat. .

Realizator - Kontrola v
dodani

Resici skupina -

Zménit termin vyporadani

Zména terminu vyporadani

Vypofadat do *
19.12.2025 i

Zménit Stomo

Pracovni postup x

A& Delegovat kol

29082025
1550

29.08.2025
13:51

29.08.2025
15:52

29.08.2025
15:52

19.12.2025
23:59

Zadavatel

Resici skupina
Zadavatel objednavek u dodavat...

Pfikazce operace ~
Operace Pfikazce (OS001)
Resici skupina -

Prikazce operace DYNATECH s.

Spravee rozpodtu v
Rozpoétu Spravce (0S002)
Resici skupina ;

Spréavee rozpodtu DYNATECH s

Realizator v

Resici skupina -
Zadavatel objedndvek u dodavat ..

Realizator - Kontrola v
dodani

Resici skupina -

e

Zadani : Kontrola dodani pinéni.

Obrazek 130: Zména terminu vyporadani ukolu
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9.3 Export ucetnich doklada do ISDOC, import do ekonomického systému

Format ISDOC (Information System Document) je standardizovany format pro elektronickou
fakturaci v CR, ktery definovala "Pracovni skupina pro Elektronické standardy vymény dat"
sdruzeni SPIS. Dne 16. fijna 2008 byla podepsdna "Deklarace o spole¢ném postupu v oblasti
Fedeni elektronické fakturace v CR". Tato deklarace vyjadFuje zdvazek jednotlivych vyrobcd
ekonomickych a ERP systém0 vybudovat spolecny format elektronické fakturace
a implementovat jej do svych komercnich feSeni. Aplikace CROSEUS® Cloud ma toto feSeni
implementovano.

Aplikace tedy umi vygenerovat vybrané doklady finan¢ni faze do technického formatu
ISDOC(x), ktery je moiné pouiZit pro import do ekonomického systému. Témito kroky si
uZivatel aplikace CROSEUS® Cloud a zdaroven i ekonomického systému ulehéi praci tim, Ze
nemusi potizovat ru¢né doklady do ekonomického systému, a to zvlasté v pripadé, kdy
ekonomicky systém neumi nebo nema aktivni vytéZzovani dokladd.

Funkcionalita ISDOC - Export do ISDOC je v pravém Panelu nastroji dostupnd aZ po schvaleni
dokladu fidici kontrolou. Po klinuti na tuto mozZnost bude uZivatel vyzvan kam chce dokument
ulozit, prip. se automaticky uloZi, zalezi na nastaveni klientské stanice uzivatele.

V soucasnych verzi aplikace CROSEUS® Cloud je defaultné nastaven tento export u doklad(
Faktura pfrijata, Pokyn k vydaji — ostatni (vizudlné jako Faktura pfijatd) a na dokladu Faktura
vydana.

f’ Seznam dokladii - Faktura pfijata > FP20250122
€ 9 X Panelnastroju ®

B Navigace po odeslani dokladu v

FP20250122 9 791,00 K& €2 Kopirovat doklad
FKSP - obcerstveni

Faktura pfijata (Fakiura phijata) Schvaleno fidici kontrolou | Zauctovano Audiii stopa - UloZend verze

B&Zna Dokiad - Koneept

Externi identifikdtor @ Doklad (PDF)

X 1SD0C - Export do 1ISDOC

FKSP - obZerstveni
@ Historie v

Obrazek 131: Export dokladu do ISDOCu

Doporuceni

Doporucujeme nejdrive ovéfit sjakou verzi ISDOCu umi ekonomicky systém uzivatele
pracovat. V aplikaci CROSEUS® Cloud je nastaven export ISDOC ve verzi 6.0.2 (PDF véetné
ISDOC jako jeden dokument). Pokud ekonomicky systém uZivatele tuto verzi neumi, je mozné
v aplikaci CROSEUS® Cloud nastavit verze nizsi. Pfipadné zmény v nastaveni verzi je tfeba resit
v ramci zakaznické podpory.
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10 Notifikacni maily

Notifika¢ni emaily prezentuji jednotlivé ukoly, které maji uzivatelé v aplikaci CROSEUS® Cloud
resit a informuji je o tom, Ze jim byl vytvoren ukol, schvélen, zamitnut, nebo vracen doklad,
zruden ukol apod. Tyto emaily obsahuji zakladni informace o Ukolu — nazev, popis, ¢islo doklad,
odkaz do aplikace na ukol i doklad.

CROSEUS - PKP20250079 - Prikazce operace - vytvoreni ukolu

cc_dynatech@croseus.cz
Komu

Byl Vam vytvoien Ukol.

Nazev tkolu: PKP20250079 - Piikazce operace
Nézev dokladu: 3823,60 KE

Popis pfedmétu dokladu: OBJ -

Subjekt:

Castka s DPH: 3823,60

Externi identifikator:

Pfifazeno osobé:

Pfifazeno roli: Pfikazce operace - pokyn k pfijmu
Vytvofeno: 09.10.2025 13:01:01

Zménéno: 09.10.2025 13:01:01
PoZadovany termin plnéni: 14.10.2025 13:01:01

PoZadovany datum schvéleni dokladu:

Ukol zde.
Doklad zde.

E-mail byl generovdn automaticky. Neodpovidejte prosim na néj.

Obréazek 132: Notifikacni maily - ukazka
Notifikacni e-maily se nastavuji ve 3 trovnich:

1. Spravce aplikace — nastavuje na urovni cely aplikace, zda budou notifikacni emaily
zapnuté, Ci nikoli. Tuto roli zastava pracovnik dodavatele aplikace. Pokud jsou
notifikaéni maily timto zpUsobem zapnuté, pak je mozné nastavovat i notifikace
v dalSich drovnich.

2. Spravce notifikaci

3. Béiny uzivatel aplikace CROSEUS® Cloud

V pfipadé, Ze jsou notifikacni maily zapnuty na urovni celé aplikace, pak uZivateldm aplikace
chodi niZze uvedené zakladni notifika¢ni maily.

SCHVALENI DOKLADU - po zalozeni dokladu zadavatelem a odesldni do schvalovani, emailova
notifikace dorazi prvni schvalujici roli (PO), po schvaleni dal3i schvalujici roli (SR nebo HU),
nasledné obdrzi email realizator dokladu o vytvoreni ukolu.

Zaroven obdrzi notifika¢ni mail i soba v roli zadavatele, Ze jim zadany doklad byl schvalen Fidici
kontrolou.

ZAMITNUTi DOKLADU - jakmile uZivatel v zdkonné roli zamitne doklad, obdrZi email o této
skute¢nosti VSICHNI Gcastnici pracovniho postupu i osoba, kterd dany doklad zamitd, nebot je
také ucastnikem pracovniho postupu.

VRACENI DOKLADU - notifikace o vraceni ukoll dojde vidy jen uZivateli, kterému se dany
doklad vraci.

PREVZETI A DELEGOVANI UKOLU — ZRUSENI UKOLU - pfi pfevzeti a delegovani tkolu dojde
nejdrive emailova notifikace vSem osobdam v dané roli o zruSeni Ukolu, nasledné dojde email
o vytvoreni Ukolu osobé, kterd si doklad prevzala nebo byl na delegovan.
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10.1 Nastaveni notifikacnich mailti Spravcem notifikaci

UZivatel ve specidlni roli Spravce notifikaci (pouze vybrané osoby z organizace) muze
v organizaci spravovat notifikace dalSich uZivatell aplikace. A to tim zplsobem, Ze u kazdého
uZivatele mlze v pfislusném sloupecku s nazvem notifikace omezit pfijeti této notifikace tak,
Zze z modrého oka preklikne na oko cerné preskrtnuté. Takové notifikace konkrétni osobé
nebudou vibec chodit. Nebo naopak je aktivovat.

= + CROSEUS DEMO

PN

@4 Frenieo

Doklady >

( Sprava aplikace

Nepfitomnaost

Sprava aplikace >

£+  Notifikace osoby

Dynatech Helpdesk

e O| B

O aplikaci

@4 Notifikace osoby

") Obnovit do vjchozino stavu  &¥ Dogenerovat notifikace

Polozka ZaloZeni ukalu Odblokovani akolu Pfevzeti dkolu Delegovani kalu Motifikace o stavu keld Findini schvaleni Zamitnuti

Dokladd Zadavatel (OS005)
Operace Pfikazce (OS001)
Rozpoftu Spraves (0S002)

Udetni Hiavni (0S003)

Ooooooo o

e & ® ® 8 ®
e ® ® & ® @§
e & & ® 8 &
® @ & 6 & @
e & & ® € &
@ & & 6 6 @

Smluv Registr (05004)

Obrazek 133: Nastaveni notifikaci Spravcem notifikaci

10.2 Nastaveni notifikacnich mailli bézZnym uzivatelem aplikace

Kazdy uZivatel aplikace CROSEUS® Cloud si mUZe nastavit dalSi notifikace sdm a byt tak
informovan i o dalSich akcich v aplikaci.

Predpokladem pro fungovani téchto osobnich notifikaci je aktivace notifikaci na Urovni celé
aplikace, pfip. ovlivnéni nastaveni Spravcem notifikaci. Tedy pokud budou v organizaci
zapnuté notifikace na Urovni celé aplikace, pak Ize uplatnit i pravidla, ktera si nastavi uzivatel
v této sekci.

Aktivaci ¢i deaktivaci notifikace provedete zaskrtnutim/odskrtnuti notifikace v daném radku
a uloZzenim prostrednictvim tlacitka Nastavit.

Nastaveni notifikaci na Urovni uzivatele bylo jiz popsano v kapitole 2.2.3 Nastaveni notifikaci
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11 Modul Registr smluv

Upozornéni

Pokud organizace uzZivatele nema povinnost uverejiiovat doklady do Informacniho systému
registru smluv dle zakona o registru smluv, je tato kapitola irelevantni. Stejné tak, pokud
organizace uzivatele vyuziva jinym zplsob uverejiiovani dokladl do Informacniho systému
registru smluv, pak bude uverejiovani reSeno na zakladé jinych internich dokument( di
predpisl. A nize uvedené kapitoly nejsou pro tuto organizaci relevantni.

Modul Registr smluv slouzZi pro nastaveni datové schranky organizace, pres kterou nasledné
probihd komunikace s portadlem ISRS, dale pro samotné uverejnéné dokladu pfimo z aplikace
do ISRS a pfip. pro dalsi spravu uverejnénych dokladu.

Vyhodou zapojeni aplikace CROSEUS® Cloud do uverejnovani dokladd v ramci pracovniho
postupu je jednoduchost pro uzZivatele a také aktivni kontrolni mechanismy, které uZivatele
upozorni, pokud uverejiiovany doklad nebude splfiovat vSechny ndlezZitost dle zakona
o registru smluv.

11.1 Nastaveni datové schranky organizace

Prvnim predpokladem pro spravné fungovani tohoto modulu je nastaveni datové schranky
organizace pro spravnou komunikaci s Informacnim systémem registru smluv (dale jen
,ISRS“). Toto nastaveni provadi osoba ve specialni roli Spravce uverejiiovani do registru smluv.
Na zakladé implementacni analyzy je tato role pfifazovana osobé i v roli Uverejiiovatele do RS,
ktera provadi uverejnéni dokladu v rdmci schvalovaciho procesu.

Nastaveni datové schranky provede Spravce uverejiiovani v levém menu ve Spravé aplikace,
v sekci Integrace - Registr smluv. Pfednastavené atributy ve zobrazené tabulce uZivatel
ponechd. Doporucujeme zkontrolovat pole Testovaci prostfedi musi byt nastaveno na NE
(nechceme uverejnit do testovacich schranek ISRS, ale do ostrého prostredi). Je tfreba doplnit
vSak Uzivatelské jméno — to kterym se zastupce organizace hlasi do datové schranky
organizace a poté Nastavit heslo. Pri nastavovani hesla nejde vidét co uzivatel pise,
z bezpecénostnich dlivodu, proto doporucujeme vepsat heslo do textového editoru a to pak
zkopirovat do aplikace.

Zaroven s timto nastavenim v aplikaci CROSEUS® Cloud doporucujeme nastavit v datové
schrance organizace heslo na neomezenou platnost. Pokud je nastavena zména heslo v datové
schrance kazdé 3 mésice, musi se zména hesla provést i v aplikaci CROSEUS® Cloud .

A& & Registr Smiuv (0S004)
@ Fienied
%] Dokiaay >
( Sprava aplikace
£+ subjexty >
€€ Hiavni menu
ifi  Nepfitomnost @ Integrace >
< Integrace
Q Sprava aplikace > e .
= Ciselniky >
¢ Registr smiuv
e Dynatech Helpdesk
O oapikaci
Obrazek 134: Zobrazeni nastaveni datové schranky pro ISRS
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@ Nastaveni registru smiuv

D znsi X Panel nastroji ®

Lo ]

Testovaci prostiedi
Ne

Usivatelskd jméno a hesio

Aaress *
nttps:iws1.c2ebox c2/DS/

- Nastaveni hesla

Mové heslo Heslo znovu

Uiheatetské iméino
s18kb

ifikétor typu piilohy

Externi
EID_REGISTR_SMLUV

Hranice daporueni uvefejnéni v RS pro éasthu 3 DPH *

60'500.01

Hranice doporuteni uvefejnéni v RS pro Casthu bez DPH
50 000,01

Obrazek 135: Nastaveni datové schranky pro ISRS

11.2 Uverejnéni dokladu do ISRS

Jakmile je doklad schvdlen fidici kontrolou a byl oznacen, vrdmci pracovniho procesu,
k uverejnéni do ISRS, obdrzi osoba v roli realizatora Uverejnéni do RS ukol o provedeni tohoto
uverejnéni. Ukol spoéiva v kontrole dokladu, pfip. pfiloZzeni relevantni p¥ilohy, jeho uvefejnéni
a po vyplnéni povinnych atributli (datumova pole), kline uzZivatel na tlacitko splnit ukol.

Na otevieném dokladu bude mit uzivatel ¢erné tlacitko Registr smluv, kliknutim se dostane do
specidlniho formulare pro kontrolu atributl a vybéru ptilohy k uverejnéni.

@9 sMLO20250002

i] Regisir smluv

3

l SML0O20250002
Smiouva s odbératelem
Vyporadano: Ne

|
l Externi identifikator @
[ | |

2 X

9 000 000,00 K¢

Schvaleno fidici kontrolou

Smlouva o dilo - zhotoveni sportovni haly

0/500

Obrazek 136: Presun z hlavniho formulare dokladu do RS

Formular Registru smluv je rozdélen do nékolika ¢asti:

e Registr smluv — tuto ¢ast uzivatel nevyplnuje, ta bude doplnéna automaticky poté co

bude doklad zverejnén.

Je moiné ji doplnit pouze v pfipadé, Ze z néjakého divodu probéhlo uverejnéni mimo
aplikaci CROSEUS® Cloud a je zvolena moznost Uverejnéno manualné. V této casti
formulare maze uZivatel provadét opravy na jiz uverejnéném dokladu jako modifikace,
znepfistupnéni apod. Opravy jsou popsany v kapitole 711.4 Opravy uverejnéného

zdznamu

e Smluvni strany — veskeré uUdaje se doplni automaticky ze subjektu na dokladu. Je

mozZné zménit pouze priznak Platce/Pfijemce

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola
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e Udaje o smlouvé — také se prenaseji automaticky z dokladu, pfip. lze uvedené
informace korigovat.
o Predmét smlouvy — upfesnit tak, aby odpovidal poZzadavkim zdkona o registru
smluv.
o Datum uzavieni a Cislo smlouvy — musi odpovidat skute¢nosti a mélo by
odpovidat Datu uzavfeni na hlavnim formulafi.
o Hodnota — opét by méla odpovidat celkové ¢astce z hlavniho formulare, ale je
mozné doplnit informace k hodnoté sDPH a bez DPH, pfip. informace
o hodnoté v cizi méné.
o Duvod neuvedeni ceny — v pfipadech kdy nebude uvedena hodnota dokladu
a doklad spliuje vyjimky neuvedeni této hodnoty, pak doporucéujeme uvést
davod
o Navazny zaznam — v pfipadé, Ze tento uverejiiovany doklad souvisi s jinym jiz
uverejnénym, je mozné doplnit ID ndvazného jiz uverejnéného dokladu, které
se uvadi pouze jako Ciselné oznaceni ndvazného zaznamu (bez pismen ID).
e Prilohy — uZivatel musi védomé vybrat pfilohu uréenou k uverejnéni do RS a to z toho

dlvodu, Ze doklad mlze mit vice pfiloh a ne u vSech je Zadouci jejich uverejnéni.
V pripadé, Ze se jedna napr. o objedndvku vytvofenou a schvalenou pfimo v aplikaci
CROSEUS® Cloud , pak ma uZivatel moZnost pfipojit PDF vytvofené pravé aplikaci.
V takovém pripadé se vrati na hlavni formular dokladu a pfipoji PDF dokladu dle

navodu uvedeného v kapitole

Po kontrole a pfip. doplnéni formulare Registru smluv uzivatel klikne na tladitko Uverejnit.

Doklad se odesle ihned ptes datovou schranku organizace do ISRS k uverejnéni.

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola

Registr smiuv

Registr smluv

Stav
Neuvefejnéno

Smluvni strany

Identifikovat pomoci IGO0 +

IdentifikaEni Eislo Datové schranka

42228468

Nézev subjekiu *

S T AK O spolegnost s rugenim omezenym

Adresa subjektu
Bieblova 782/7, 50003, Hradec Kralové

Utvar / Odbor f Organizaéni jednotka

Pravni forma subjektu Piijemce / Pldtce

Pravnicka osoba 7| Piatce

Udaje o smlouve

Predmét smlouvy *

Smiouva o dilo - zhotoveni sportovni haly

Datum uzavieni *
06.11.2025

Cislo smiouvy Schvdlil
SMLO20250002/25501003/2025

Hodnota v K& bez DPH Hodnota v K¢ vietné DPH Hodnota v cizi méné Ména

9 000 000,00

Diived neuvedeni ceny

Navazny zdznam

Prilohy*

[“Ismiouva o poskytnuti sluzeb - anonymizovana
Smlouva o poskytnuti sluzeb - navrh

|_Ismiouva o poskytnuti sluzeb - podepsana

Oznacte alespoii jednu prilohu

Obrazek 137: Formular Registr smluv

2 Axtualizovat z dokladu Zaviit
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11.3 Potvrzeni o uverejnéni

Uverejnéni probéhne okamZité. Potvrzeni se v datové schrance objevi bezprostfedné po
uverejnéni dokladu. Nicméné defaultné je nastaveno, Ze aplikace CROSEUS® Cloud kontroluje
prijeti potvrzeni v datové schrance v nocnich hodindch a ndsledné toto potvrzeni uloZi
i k prislusnému dokladu, do pfilohy, pficemzZ zméni i stav dokladu. Potvrzeni o uverejnéni tedy
nalezne uzivatel v aplikaci CROSEUS® Cloud aZ nasledujici den. Dlvodem je optimalizace
aplikace a predchazeni jejimu zpomaleni z dvodu ¢asté kontroly.

Po odeslani dokladu kuverejnéni se tlacitko Registru smluv zabarvi Sedou barvou
a v ndpovéde se objevi informace o odeslani dokladu k uvefejnéni. Po uverejnéni dokladu se
tlacitko Registru smluv zabarvi zelenou barvou a v napovédé se objevi informace, Ze bylo
uvefejnéno a datum uverejnéni. Zaroven se do pfrilohy dokladu pfipoji dalsi zaznam, t;.
odpovéd o uverejnéni, kterd se z datové schranky automaticky prenesla a uloZila k dokladu.

[ @ smLo20250002
€ viait | § Regisirsmiuv |+ 5 X
I SML0O20250002 9 000 000,00 K&
smiow| @@ SMLO20250002
Vypora
I € vrait | Registr smiuv <>
l SMLO20250002 9 000 000,00 K&
l Smilouva s edbératelem Schvaleno Tidici kontrolou | Vyfazeno uZivatelem z Uctovani
Vyporadanao: Ne
B
Pfilohy
Nazev Datum Viezil Akce
@ Smiouva o poskytnuti...  13.11.2025 18:48 Horova Klara (ME... @
@ Smiouva o poskytnuti...  13.11.2025 18:48 Horova Klara (ME... @
Smilouva o poskytnuti...  13.11.2025 18:48 Horova Klara (ME... @
odpoved_zverejneni ... 13.11.202519:26  scheduler D& w |

Obréazek 138: Stav dokladu odeslaného k uverejnéni a uverejnéného

Po otevieni formulare Registru smluv uZivatel vidi doplnéné informace o uverejnéném

dokladu.
Registr smiuv
Registr smiuv
Stav
Uvefejnéno T 13.11.2025 434274 443346
https:/ftestrs gov.cz/ismlouval443346
Smluvni strany
Obrazek 139: Automaticky doplnéné informace do formulare RS
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Nyni mazZe uzivatel na hlavnim formulati dokladu doplnit do pole Datum ucinnosti smlouvy

datum uverejnéni dokladu a kliknout na Splnit tkol, pro Uplné dokonceni své prace na
dokladu.

Datum ucinnosti se na dokladu nepropisuje automaticky Dlvodem je, Ze muze dojit
k chybnému uverejnéni a je potieba sjednat napravu i je ve smlouvé stanovena jind Gcinnost,
proto je tento krok ponechdm na uzivateli aplikace.

V pripadé, Ze tlacitko registru smluv bude mit jinou nez zelenou barvu, znamena to, Ze se na
dokladu ¢&i pti procesu uverejnéni vyskytla chyba, kterou musi uzZivatel odstranit a doklad
znovu uverejnit. MozZnosti opravy dokladu se pak popsany v nasledujici kapitole.

@¢ sMLD20250005

€& vratit| J Registrsmiuv € 9 %

I SMLD20250005 100,00 Ké
Smlouva s dodavatelem
Vyporadano: Ne

Schvaleno Tidici kontrolou

LN

Obrézek 140: Chyba pfi uverejnéni

11.4 Opravy uverejnéného zaznamu

Aplikace CROSEUS® Cloud umoznuje i opravy Ci znepfistupnéni dokladu po uverejnéni. Kliknuti
na tlacitko Registr smluv se uzivatel dostane do formuldfe registru smluv a v prvni ¢asti
zobrazené tabulky si maze zvolit ptisluSnou opravu zaznamu. Poté klikne na odpovidajici
tlacitko Ulozit, Uverejnit, ZnepfFistupnit.

€¢ sMLD20250006
€ vt | Registrsmiuv | + 9 %

I SMLD20250006 10,00 Ké
Smiouva s dodavatelem Schvaleno fidici kontrolou | VyTfazeno z Gctovani
Vyporadano: Ne

[ ISP~

Registr smiluv

Registr smiuv

Stav at

Uvefeinéno ¥ f11.2025 434274 443346

htips:/itestrs.gov.cz/smlouva/443346

© Mapovida Ulogit I £ Aktualizovat z dokiadu Zaviit

Obrazek 141: Oprava uvefejnéného zaznamu
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Moznosti Stavu dokladu a jejich vyznam:

Chyba pfi uverejnéni — stav, ktery se vrati automaticky po uverejnéni dokladu. Bézné
uZivatel sam nevybira.

Chyba pfi znepristupnéni — stav, ktery se vrati automaticky po uverejnéni dokladu.
BéZné uZivatel sam nevybira.

Neuverejnéno — stav, ktery se na dokladu objevi vidy kdyZ je doklad oznacen
k uverejnéni, ale zatim k tomuto uverejnéni nedoslo.

Odeslano k uverejnéni - stav, ktery se nastavi automaticky, kdyZ uZivatel provede
uverejnéni a aplikace ¢eka na vraceni informaci o uverejnéni a potvrzeni o uverejnéni.
Odeslano k znepristupnéni - stav, ktery se nastavi automaticky, kdyz uzivatel provede
znepristupnéni dokladu a aplikace ¢ekda na vraceni informaci o Uspésném
znepristupnéni.

Uverejnéno manudlné — NASTVAUIJE uzZivatel, v pfipadé, Ze na dokladu ru¢né dopliiuje
informace o tom, Ze byl dokladu uverejnén mimo aplikaci. V tomto pfipadé je vhodné
doplnit i informace o Datu uverejnéni, Identifikdtoru smlouvy a verze, véetné odkazu
na doklad v ISRS.

Uverejnéno - stav, ktery se nastavi automaticky, kdyZz uZivatel odesle doklad
k uverejnéni a jiz se vratila informace o UspéSném uverejnéni, véetné potvrzeni
o uverejnéni do prilohy dokladu.

Uverejnéno (zpristupnéno k modifikaci) —- NASTAVUIJE uZivatel, v pfipadé, Ze bude na
dokladu provadét upravy a poté doklad zase uverejni.

Znepristupnéno - stav, ktery se nastavi automaticky, kdyZz uZivatel provede
znepristupnéni dokladu a jiz se vratila informace o UspéSném znepfistupnéni.

11.4.1Modifikace zaznamu

V pfipadé, Ze uzivatel potiebuje opravit néjakou informaci na jiz uverfejnéném dokladu, ma
moznost jeho modifikace. Tedy, doklad bude uverejnén pod stejnymi ID smlouvy, pouze se na
vybranych atributech provede oprava.

Na formuldfi Registru smluv vybere v poli Stav mozZnost Uvefejnéno (zpfFistupnéno
k modifikaci) a poté klikne na tla¢itko ULOZIT. Informace se odesle do ISRS a doklad ¢ekd na
zpfistupnéni. lkona Registru smluv na hlavnim formulafi se zméni na modrou barvu a doklad
je mozné modifikovat - opravit Udaje ¢i pracovat s prilohami.

Registr smiuv

Registr smluv

f’ Seznam doklad( - Smlouva s odbératelem > SML020250002

Stav

Uvefejnéno (zpfistupnéno k mo...

| 14.11.2025

SML0O20250002 9000 000,00 K&
Smilouva s odbératelem Schvdleno fidici konfrolou | Vyfazeno uZivatelem z Gétovani
https:/itestrs.gov.cz/smiouvar443418 || Vypofadano: Ne
_ UloZit | o Aktualizovat z dokladu Zavfit

Obrazek 142: Modifikace zaznamu (1)
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Po opravé atributd dokladu klikne uzivatel uz jen na tlacitko UloZit a kdyz si je jisty opravami
tak na Uverejnit a nastdva proces jako pti prvnim uverejnéni dokladu — ikona registru smluv
je Seda a ¢ekd na zpétnou vazbu o uverejnéni, po uverejnéni a nahrani potvrzeni o uverejnéni
se ikona zméni na zelenou barvu. Timto krokem se vSak aktualizuje i Datum uverejnéni
dokladu a ID verze uverejnéného dokladu.

Registr smluv

Stav

Uvefejnéno (zpfistupnéno k mo... -

Registr smluv

14.11.2025 434274 443418

https:/itestrs.gov.cz/smlouva/443418

¥ Aktualizovat z dokladu

ﬁ:

Zaviit

€ sMLO20250002

. SMLO20250002
I Smiouva s odb&ratelem
Vypofadano: Ne

B Registrsmiuv 9> x

.| Repistrsmiuv
Schval

Registr smluv

Stav

Uvefeingno T 14.11.2025

https: /festrs.gov.c2/smiouval443426

434274

443426

Obrézek 143: Modifikace zaznamu (2)

11.4.2 Zneptistupnéni zaznamu

Znepfistupnéni uverejnéného dokladu je vhodné, pokud doklad obsahuje informace, které
nelze opravit modifikaci zaznamu. Pak je mozné takovy zaznam zcela znepfistupnit. UZivatel
klikne na zelenou ikonu Registru smluv na dokladu. Na formulafi registru smluv Zadny stav
tentokrat neméni a rovnou kline na tlac¢itko Znepfistupnit ve spodni ¢asti formuldre. Po
provedeni zneptistupnéni se ikona registru smluv na hlavnim formuldfri zméni na oranzovou
barvu a do pfilohy dokladu se uloZi i potvrzeni o znepfistupnéni.

€9 sMLO20250002

l SMLO20250002
Smiouva s odbératelem
Vypofadano: Ne

-

& Vit

B Registrsmiuv

Registr smiuv

Registr smluv

Stav

Uvefejnéno ¥ 14112025 434274

hitps:/testrs.gov.cz/smlouva/443426

© Napovéda UloZit

443426

£ Aktualizovat z dokladu

Zaviit

@@ Seznam dokladii - Smiouva s odbératelem > SMLO20250002

L ]

l SMLO20250002
Smlouva s odbératelem
Vypoiadano: Ne

9000 000,00 K&
Sciwaleno fidici kontrolou | Vyfazeno uZivatelem z tictovani

Obrazek 144: Znepfistupnéni zéznamu
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11.4.3 Oprava znepristupnéného dokladu a nové uverejnéni

V ptipadé, Ze uzivatel znepftistupnil doklad a nyni poZaduje jeho opétovné zpfistupnéni a nové
uvefejnéni, je tento krok mozny na stejném dokladu. V takovém pfipadé uZivatel otevre
formular registru smluv a provede tyto zmény:

Stav — ru¢né zméni na Neuverejnéno

Ulozi - formuldr Registru smluv a zavre

Na zakladnim formulafi dokladu provede zmény — pouze ty, které mulZe jako
uverejfiovatel provést, coz je pfipojeni relevantni pfilohy, zmény ulozi

Otevie znovu formular Registru smluv — zde klikne na tlac¢itko Aktualizovat z dokladu,
¢imz se prenesou zmény provedené na hlavnim formulati do formulare Registru smluv.
Vybrané zmény v metadatech lze provést i zde na formulari.

Vybere ptilohu k uverejnéni

Klikne na Uverejnit — mizZe nejdfive uloZit a poté uverejnit, nicméné uverejnénim se
i zmény uloZi.

L- | |

[ q@ ©OBJD20250025

& vt €€ 5> x

0OBJD20250025 90 750,00 K¢
Zidle
Objedndvka u dodavatele Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno uZivatelem z Uétovani
Vypofadano: Ne
Registr smiuv
Registr smluv
Stav
Neuvefejnéno 7 2402 2{)'25 383058 396798

© Nipovéda - = Aktualizovat z dokladu Zaviit

Pfilohy*

[CIsmiouva o poskytovéni sluzby (ndvrh)

Msmiouva o poskytnuti sluZeb - anonymizovana |

B Ulozit - ¥ Aktualizovat z dokladu Zavfit

Obrazek 145: Nové uverejnéni znepfistupnéného zéznamu (1)

Nyni se opakuje proces uverejnéni dokladu do ISRS, kdy se po uverejnéni do ¢asti Stav dokladu
na formuldri Registru smluv prenesou nové udaje, do pfilohy se pfipoji nové potvrzeni
o uverejnéni.
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@9 smLD20250002

+

> x

@ Vratit .\ Regisir smluy

l SMLD20250002 72 600,00 K&
. Smlouva s dodavatelem Schvaleno fidici kontrolou | Vyfazeno uZivatelem z actovani
Vypofdddno: Ne

Registr smiuv

Registr smluv

Stav
Uvefejnéno ¥ 17.11.2025 434466 443546

https:/ftestrs.gov.cz/smlouva/443546

Obrazek 146: Nové uverejnéni znepfistupnéného zéznamu (2)

11.5 Uzavirani smluv jménem zrizovatele

Aplikace CROSEUS® Cloud umoziiuje zverejiiovani smluv jménem zfizovatele. Pokud bude
organizace tuto funkcionalitu vyuZivat, je tfeba ji zminit jiz béhem implementacni analyzy.
Konfigurace aplikace pak bude této skutecnosti pfizpisobena.

Pfed spusténim funkcionality je vSak nutné, aby prispévkova organizace méla vyrizené
zmocnéni k publikaci za svého zfizovatele. Potfebny formulaf pro zmocnéni a navod, jak ho
vyplnit, naleznete na nasledujici adrese: https://portal.gov.cz/formulare/registr-smluv-
zmocneni-k-publikaci

Po splnéni dvou vySe uvedenych bodl mUZete vyuZivat pozadovanou funkcionalitu. Doklady
v aplikaci CROSEUS® Cloud bude uzivatel pofizovat stale stejnym zplsobem. Jedinou zménou
bude nové tlacitko na formulafi dokladu — Uzavieno jménem zfizovatele. Pokud zvoli hodnotu
na ANO, tak se smlouva uverejni do registru smluv jménem zfizovatele. Jestlize zvoli hodnotu
na NE, probéhne zverejnéni do registru smluv standartnim zpUsobem, tedy jménem
organizace uzivatele.

Datum ukenéeni smlouvy

Povinnost uverejnit v Registru smluv

Ano

Uzavieno jménem zfizovatele *

Ano

Prilohy

+

Obrazek 147: Uvefejnéni jménem zfizovatele

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 105/127
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.


https://portal.gov.cz/formulare/registr-smluv-zmocneni-k-publikaci
https://portal.gov.cz/formulare/registr-smluv-zmocneni-k-publikaci

Yo

12 Modul Archiv

Pro ucely dlouhodobé archivace auditnich stop jednotlivych schvalenych doklad(l v aplikaci
CROSEUS® Cloud slouzi modul Archiv.

Kazdy doklad, ktery byl v aplikaci schvalen, disponuje elektronickou auditni stopou. Auditni
stopa se vytvari ve formatu PDF/A. Jedna se o zUZeni definice formatu PDF tak, aby bylo mozné
soubory uloZené v PDF/A otevfit beze ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi
softwarovych nastroja.

K modulu Archiv maji pfistup osoby v roli Supervizora archivu finanéni kontroly. Do této role
jsou pfirazeny osoby na zdkladé predimplementacni analyzy. V pfipadé, Ze k tomuto modulu
maji mit pristup i dal$i osoby z organizace uZivatele, je tfeba tuto skutecnost oznamit na
zakaznické podpore dodavatele.

= + CROSEUS DEMQ

A& » Ffikazce Operace (0S001)

~

Doklady

@9 rienled

€21 Moje dokiady

@ Doklady 4 @ Viechny doklady
I Ocetnictvi > H%  Dokiady podie typu >
Ukoly >
I opH > =
. Archiv
@ Piathy >

Q VytéZované doklady

é Rozpocet >

Obrazek 148: Zobrazeni modulu Archiv

Q Archivované doklady
8 Aktualizovat @ Excel i ‘StaZeni poloZek archivu
& Nadpis i & Popis I & Zdroj i & Jméno souboru i % Schvalovany dokument i & Rok 1 & Datum posledni zmény §
SMLO20250002 Smiouva s odbératel Smlouva s odbératelem SMLO20250002.pdf 5272 2025 13.11.2025
0BJD20250043 Objednavka u dodav. Objedn&vka u dodav. 0BJD20250043 pdf 5268 2025 10.11.2025
T SWLDZ0250008-1-20 HU50 U5 U7 1T 2025
PPT20250013 Pdrovani platebnich t Pérovdni platebnich t PPT20250013.pdf 5252 2025 06.11.2025
PKV20250021 Polyn k vydaji - ostat Pokyn k vydaji - ostatni PKV20250021.pdi 5256 2025 06.11.2025
PKP20250003 Polyn k pfijmu - osta. Pokyn k piijmu - ostatni PKP20250003. pdf 5251 2025 05.11.2025
OFM020250006 Ostatni finanéni a ma Ostatni finanéni a ma OFM020250006 pdf 5232 2025 20.10.2025
PLTR20250006 Rekapitulace platl a Rekapitulace platd a PLTR20250006 pdf 5231 2025 20.10.2025
PKV20250019 Pokyn k vydaji - ostat Pokyn k vydaji - ostatni PKV20250019.pdi 5230 2025 20.10.2025
PPT20250009 Parovani platebnich t Parovani platebnich t PPT20250009.pdf 5228 2025 17.10.2025

Obréazek 149: Zobrazeni seznamu dokladd v modulu Archiv

Zobrazeny seznam dokladl Ize exportovat jako tabulku do excelu. Rovnéz lze stdhnout
vSechny zdznamy z aplikace na libovolné misto v pocitaci uzivatele.

Po kliknuti na tlagitko Stazeni poloZek archivu se uZivateli zobrazi tabulka pro vybér co vse
poZaduje stahnout — vSechny polozky, ¢i vybér za uréity rok nebo pouze zaskrtnuté polozky, tj.
auditni stopy, poté se jiz stdhne vse vybrané do polozky ve formatu .zip
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Stazeni poloZek archivu

O Stahnout véechny poloZky v archivu

O Stahnout vybrany rok: 2024 -

@ Viybrané polozky

Aktualizovat

~a
L=

+ Madpis

Popiz

Zdroj

& @ Viechny zaznamy (116)

Jméno souboru

+ Stav

1-25 »

SMLO20250002

0BJD20250043

SMLD20250004/1/2025

FPRT20250013
OFMO20250005

OFMO20250003

Smilouva s odbératel...
Objednavka u dodav. ..
Smlouva s dodavatel. ..
Parovani platebnich t...
Ostatni finanéni a ma...

Ostatni finanéni a ma. ..

Smilouva s odbératelem
Objednavka u dodav...
Smlouva s dodavatel...
Parovani platebnich t...
Ostatni finanéni a ma...

Ostatni finanéni a ma...

SMLO20250002_pdf
OBJD20250043. pdf
SMLD20250004-1-20...
FPT20250013.pdf
OFMO20250005. pdf

OFMO20250003. pdf

Stahnout

Obrazek 150: StaZzeni poloZek archivu

V pripadé, ze si uzivatel chce zobrazit informace ptimo v aplikaci, kliknutim na vybrany radek
se otevie pomocna tabulka s dalSimi informacemi.

UzZivatel si mGzZe zobrazit pfimo Doklad, ke kterému se zaznam vztahuje ¢i si otevie PDF Auditni
stopy. Dale mizZe sledovat Detail zdaznamu a jeho Revize, tj. zmény na dokladu, pfip. jeho
vraceni mezi uZivateli.

si4 103000001011

@9 Archivované doklady

2 Aduaizovai [ Excel . Stazeni polozek archivu @ @ Viechny zaznamy (116) 1-25 ) Doklad Auditni stopa

2 Nadpis i 2 Popis i 2 zdoj i & Jméno soubors i £ Schvalovanj dokument § & Rok

- - — — Archi y doklad - SMLO20250002

SMILO20250002 Smiouva s odbératel Smiouva s odbératelem SMLO20250002 paf 52712 12015
T oy T SlC e OETDZ0Z500TT T 575 202 Detail Revize
SMLD2025000411/2025 Smlouva s dodavatel. Smlouva s dodavatel. SMLD20250004-1-20 5050 202
PPT20250013 Parovani platebnich t Parovani platebnich . PPT20250013.paf 5252 202 SML020250002
PKV20250021 Pokyn kvjdaji- ostat Pokyn k vjdaji- ostani PKV20250021.paf 5256 202
PKP20250003 Pokyn k pfiimu - osta Polyn k priimu - ostatni PKP20250003.pdf 5251 202 Smiouva s odbératelem
OFM020250006 Ostatni finanéni a ma Ostatni fnanéni a ma. OFM020250006.pdf 5232 202 Nazev: $mlouva o dilo - zhotoveni sportoun haly
PLTR20250006. Rekapitulace plati a - Rekapitulace plati a PLTR20250006.pdf 5231 202 Popis: Smlouva o dilo - zhotoveni sportovnf haly
PKV20250019 Polyn kvidaii - ostat Pokyn k vidaii - ostatni PKV2025001.pclt 5230 202 Castka s DPH: 9000 000,00 K¢
PPT20250009 Parovani platepnich t Parovani platebnich ¢ PPT20250008.paf 5228 202
PKV20250018 Pokyn kvjdaji- ostat Pokyn k vjdaji- ostatni PKV20250018paf 5227 202
PPT20250008 Parovani platebnich t Parovani platebnich £ PPT20250008.pdf 5226 202
PKV20250017 Pokyn kvidaii- ostat Pokyn k vydaii - ostatni PKV20250017.paf 5225 202
PLTR20250005 Rekapitulace platii a . Rekapitulace plati a PLTR20250005.pdi 5224 202 Smiouva s odbératelem
PLTR20250004 Rekapitulace platl a - Rekapitulace platl a PLTR20250004.pd? 5223 F e —

Obréazek 151: Zobrazeni detailu zaznamu
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13 Praktické navody pro uzivatele aplikace

NiZe uvedené kapitoly obsahuji praktické navody jak si nastavit aplikaci, resp. jednotlivé
seznamy dokladld a ukolG dle preferenci uZivatele. Dale také jak vyhledavat informace
z pohledu ukol( ¢i dokladu. Dalsi téma se pak zabyva kroky pro uzavieni dokladd, ke kterym
jiz neocekava uzivatel plnéni. Informace jak aplikaci pfipravit pro novy kalendarni rok je pak
soucasti samostatné priru¢cky CROSEUS Cloud — Modul fidici kontrola — Pfechod mezi roky,
ktera kombinuje nékolik krok(l popsanych zde v pfiru¢ce na rliznych mistech.

13.1 Nastaveni jednotlivych sekci aplikace dle preferenci uzivatele

Kazdy uzivatel aplikace si m{iZze pfizpUsobit jednotlivé sekce, tzn. Ze se mize nastavit poradi
sloupct, muze si nepotirebné sloupce skryt ¢i jiné aktivovat. Toto nastaveni aplikace je trvalé,
zGstane i po odhlaseni a opétovném prihlaseni uzivatele do aplikace. Nejdfive si uzivatel
rozklikne nabidku Dokladl a vybere si zda bude nastaveni provadét v sekci Moje doklady,
Viechny doklady, jednotlivych typd dokladd nebo v Ukolech.

+ CROSEUS DEMO

A& o Zadavatel Dokladd (OS005) I
A& o 7adavatel Dokladi (0S005)

< Doklady
@ eieniea

ﬁa Moje doklady
€] Dokiady >

ea Viechny doklady
ﬁ Nepfitomnost

mfu Doklady podle typu >
9 Dynatech Helpdesk

Ukoly >
O o aplikaci

¢ VytéZzované doklady

Obrézek 152: Vybér sekce k vlastnimu nastaveni

V kazdé sekci aplikace, kde se zobrazi nize uvedena nebo podobna tabulka, najde uZivatel
ikonu oka v pravém hornim roku. Nabidka zobrazend pod timto okem muze byt pro jednotlivé
sekce rdznd a souvisi svyhleddvanim dokladd ¢i dkoll, které je popsano v kapitole
13.2 Vyhleddavani dokladi a ukold v aplikaci. Kazda sekce vSsak ma v této nabidce Nastaveni.

@9 Seznam dokladl - Objednavka u dodavatele
€7 Kopirovat  [#] Excel 3| ® vies) 1-25 3
@ Vie
& Cislo dokladu 1 & Slav 1 & Nazev(Nazev) 1 & Limil vydaji (CaslkasD... D.. i & Datumuzavieni (Datumju & Siav uve|
@ Aktivni -
0BJD20250041 U zadavatele Smiouva o Uvéru 10 000,00 Neuver
0BJD20250040 U zadavatele T 78 000,00/ . Neuvef
@ Uzaviené
OBJD20250039 U zadavatele Kancelarské potieby 5 000,00 Neuver:
0BJD20250038 Ve schvalovani test 50 000,00) . 0,00 Neuvef
@ Mnou zadané
0QBJD20250037 Ve schvalovani test Neuvef
OBJD20250036 U zadavatele MK - ovéfeni dopadu L. Neuve
@ Mnou fesené
¥ Nastaveni
. . . . o . o
Obrézek 153: Zobrazeni Nastaveni pro udpravu seznamu dokladu a ukold
v 7 v v ® Ns s s
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V tabulce nastaveni se vidy zobrazi relevantni atributy. U dokladu to jsou informace/ atributy,

které uzivatelé vypliuji béhem schvalovaciho procesu, jako napf. nazev, popis, castky,
datumova pole, dale napf. atribut vyporadano ¢i rozdil pravni a financni faze.

Aktivaci i deaktivaci pole provede uZivatel presunutim fialové kulicky — fialova znamena, ze
se atribut v tabulce zobrazi, Seda nezobrazi se. Ddle si uZivatel mize zménit poradi sloupcl
a to tak, Ze bud vezme radek a pfesune ho mysi na pozadované misto nebo pomoci Sipek (po
jednom radku) presune na pozadované misto. Po ukonceni prace klikne ve spodni ¢asti na
UloZit. Toto nastaveni je trvalé, dokud sam uZivatel neprovede dalSi zmény.

Sekce ukoll nabizi jiné moznosti nez doklady. Tyto informace se totiz vztahuji ne k dokladu
a jeho polim, ale k ukollim, které uzivatel obdrzi, jako nap¥. stav ukolu, kdo je resitelem ci
zadavatelem takového ukolu, do kdy je tfeba ho vyporadat. Proto pokud uzZivatel potfebuje
hledat doklady k vyfeseni napf. podle dodavatel(i, doporuc¢ujeme vyhleddvat v sekce Doklady,
kde je mnohem vice informaci.

Nastaveni zobrazeni

@@|Cislo dokladu

aysay
QNazev(NézeV) M

@®)|Limit vydajd (Castka s DPH)
@) Castka bez DPH (Castka bez DPH)

@) Datum uzavieni (Datum uzavieni)

@) stav uvefejnéni v RS

@ Doporuéeno k uvefejnéni do RS

. e . Nastaveni zobrazeni
@) Datum uvefejnéni v RS
@ Organizacni jednotka - |
Nazev
@) zadavatel - ;
tav Ukolu
@ zalozeno @ friorita
QProt\strana Q opis
@  Aktivni GZastnici @) Role - fesitel
e Cizi ména n Pfifazeno osobé
e Gastka k dhradé Q PoZadovany termin spinéni A v
e Castka v cizl ménd n Skuteény termin spinéni
@ Ciselniky & Vyvei
. tvofeno
@ Cislo dodatku -9\
B i . @ zmenil
@ Dai odvede zakaznik
@ zménéno
e Datum do
@) Divod biokace
@ Datum dodani (Datum dodéni) ;
n Yp
e Datum interni Géetni operace
Obnovit vychozi UloZit Obnovit vyichozi UloZit

Obrézek 154: Nastaveni aplikace v sekci Doklady a v sekci Ukoly

Doporuceni

Pokud uzivatel potiebuje hledat doklady k vyfeseni napt. podle dodavatel(i, hodnoty apod.
doporucujeme vyhledavat v sekce Doklady, kde je mnohem vice informaci a Ize zde vyhledavat
napf. i podle aktivniho Ucastnika, tj. osoby, kterd doklad resi.

Uzivatelska priru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Ridici kontrola 109/127
Copyright © 2026 DYNATECH s.r.o.



dyna D
tech
13.2 Vyhledavani dokladuti a ukola v aplikaci

NiZe uvedené kapitoly obsahuji praktické navody jak vyhledat v aplikaci doklady &i ukoly, napf.
konkrétni doklady od jednoho dodavatele, doklady podle ¢astek, podle termin( Uhrady. Dale
také ukoly, které ma konkrétni uzivatel resit, pfip. doklady dle feSitele apod. Tato kapitola
predpoklada, Ze si uZivatel nastavi aplikaci dle kapitoly prfedchozi a aktivuje si atributy, které
ho zajimaji.

13.2.1 Vyhledavani dokladi

Uzivatel mlze doklady vyhleddvat vsekci Moje doklady, VsSechny doklady nebo dle
jednotlivych Typl dokladl. V kazdé sekci lze pak provést vlastni nastaveni a nasledné
vyhleddavani je pak totozné pro vsechny seznamy dokladd.

= + SIS [T A& o Zadavatel Dokladd (0S005)
A8 o Zadavatel Dokladi (0S005) < Dokiady
€0 piened €21 Moje dokiady
fé Doklady > Ea Wiechny doklady
ﬁ Nepiitomnost m% Doklady podle typu >
© Dynatech Helpdesk Ukoly >
O o aplikaci ¢ VytéZované doklady

Obréazek 155: Vyhledavani dokladd v jednotlivych sekcich

V seznamu dokladl Ize doklady vyhledat tak, Ze si uzivatel klikne pod nazev daného sloupecku,
zobrazi se mu fialova linka, na kterou napiSe hledany vyraz a klikne na klavesnici na Enter. Tim
se okamzité snizi pocet nabizenych dokladl, dle uvedeného kritéria. Vyhledavani timto
zplUsobem je tzv. fulltextové, tedy uZivatel nemusi psat presny ndzev, ale aplikace vyhleda
i obdobné. V pripadé, Ze uZivatel potfebuje vyhledat doklad dle vice kritérii, mGze udaje
upresnit ve vice sloupcich.

0 Seznam dokladil - Objednavka u dodavatele

%> Akiualizovat fb Kopirovat @ Excel
B Protistrana . o

% Cislo dokladu i & Stav i B Dpnatech B & Nazev (Nazev) I % Limit vidaji (Gastkas ... § & Datumuzavieni (Datumiu & Stav uvefejnéniv RS
OBJD20250043 Schvaleno fidicl kont_ DYNATECH sro., 25 hraéky 1 000,00 Neuvefejnéno
OBJD20250033 Schvaleno Fidic kont | DYNATECH sro., 25 | test1 100,00 Neuvefejnéno
OBJD20250024 Schvaleno Fidic kont [ DYNATECH sro., 25 i Testovaci objednévk. 10 000,00 12 062025 Neuvefejnéno
OBJD20250018 Ve schvalovani [ DYNATECH sro., 25 i ZkouSka rozpottu 2 1 200,00 Neuvefejnéno
OBJD20250015 Schvaleno fidici kont... [ DYNATECH s.r.0., 25.. i ZkouSka - OBJ 5 000,00 03.04.2025 Neuvefejnéno
OBJD20250014 Schvaleno fidici kont... [ DYNATECH s.r.0., 25.. i ZkouSka - materidl 10 000,00 Neuvefejnéno
OBJD20250013 Schvaleno fidici kont... [ DYNATECH s.r.0., 25.. i ZKUSEBNI OBJEDN... 2 500,00 Neuvefejnéno
0OBJD20250010 Ve schvalovani [ DYNATECH s.r.o, 25.. i fewsvd 1234 567,00 Neuvefejnéno
OBJD20250009 Ve schvalovani [ DYNATECH s.r.0., 25.. i Objedndvka 1 200,00 Neuvefejnéno
OBJD20250004 Schvaleno fidici kont... [ DYNATECH s.r.0., 25.. i Pravni sluzby 20 000,00 Neuvefejnéno

L |

Obréazek 156: Vlyhledavani doklad( vepsanim hodnoty do sloupce
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Pro vymazani filtru uzivatel smaze vepsany vyraz a opét klikne na Enter, ¢imz se filtr vynuluje
a zobrazi se plny seznam dokladd, prip. doklady podle dalSich omezujicich parametr(. Pro

uplné nacteni doklad(i a vymazani filtrd nesmi zadny ndzev sloupce zlstat podbarven Sedou
barvou, ta znadi, Ze je zadan néjaky udaj, podle kterého se stale doklady vyhledavaji.

Takte vyfiltrovany seznam dokladud zistane uzivateli zobrazen dokud nepreskoci do jiné sekce
aplikace ¢i se neodhlasi.

Dalsi moznosti je vyhledavani dle presnéjsi identifikace parametru nebo pfip. vyhledavani
v urcitém rozmezi, a to napt. ¢astky nebo obdobi. Toto rozmezi je mozné nastavit opét
v kazdém sloupci, kliknutim na 3 tecky a zadanim potfebnych parametra.

V prvnim rfadku tabulky uzivatel zvoli zda hodnota obsahuje, je mensi nebo rovna, je vétsi nebo
rovna, atd. Do druhého raddku zada hodnotu a pokud ma byt stanovena i horni hranice vybéru,
tak zadani hodnot opakuje, na zavér klikne na Filtrovat. V seznamu doklad( se zobrazi jen ty,
které odpovidaji zadanym parametriim.

@¢ seznam doklad - Objednavka u dodavatele
EE Kopirovat @ Excel
4 Cislo dokladu ! % Stav ! % Prolisirana ! & MNazev(Nazev) 1 B Limit vidaji (Castka 5| H C4stka k Ghradé
OBJD20250043 Schvaleno fidici kont... DYNATECH s.r.o., 25... hracky 1 000,00 1 000,00
OBJD20250042 U zadavaiele Komeréni banka, a.s.... Smiouva o dvéru 10 000,00 10 000,00
OBJD20250041 U zadavatele Komeréni banka, a.s.... Smlouva o dvéru 10 000,00 10 000,00
OBJD20250040 U zadavatele OFFICEQ s.r.0., 649... T 78 000,00 78 000,00
OBJD20250039 U zadavatele OFFICEQ 510, 649 Kancelafské potfeby 5 000,00 5 000,00
OBJD20250032 Ve schvalovani Novidk Josef test 50 000,00 50 000,00
OBJD20250037 Zobrazit fadky, které spliiuji Zobrazit fadky, které spliuji |
OBJD20250036
Je rovno v Je v&tsi nebo rovno v
50000
A zdroveni v A zarovef v
Je rovno ¥ Je mensi nebo rovno v
100000
Filtrovat Reset Filtrovat Reset

€9 seznam dokiadii - Objednavka u dodavatele
fb Kopirovat @ Excel
& Cislo dokladu i & Stav % Profisirana i % Mazev (Mazev) 1 |& Limit vidaji (Castkas .. § B Castkak
OBJD20250040 U zadavatele OFFICEO s.r.o., 649... 78 000,00
0BJD20250038 Ve schvalovani Novak Josef 50 000,00
OBJD20250031 Schvaleno fidici kont... Rostislav Brzica, 678.. 60 000,00
OBJD20250030 Schvaleno fidici kont... Petr Srédl, 03733165 100 000,00
OBJD20250026 Schvaleno fidici kont.... IKEA Ceska republik... 90 750,00
OBJD20250025 Schvaleno fidici kont... Petr Srédl, 03733165 90 750,00
OBJD20250022 Ve schvalovani DK Servis Mikro s.ro... 50 001,00
OBJD20250021 Ve schvalovani DK Servis Mikro s.ro... 50 000,00

Obrézek 157: Vlyhledavani doklad( vepsanim hodnoty do sloupce

Pro vymazani filtru uzivatel opét klikne na 3 tecky ve sloupci a Resetuje filtr.
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Dal$i mozZnosti vyhledavani dokladd je prostfednictvim ikony oka v pravém hornim roku
stranky. Tato moZnost nabizi vsekci Moje doklady, VSechny doklady a doklady podle
jednotlivych typu vzdy jiné mozZnosti. Nicméné princip vyhledavani a zobrazeni je stejny.

Zvolend hodnota je vZdy zobrazena vedle ikony oka, takZze uZivatel ihned vidi, jaké doklady si
zobrazuje. Pro zménu se tfeba kliknout opét na ikonu a vybrat jinou hodnotu.

@@ seznam dokladii - Objednavka u dodavatele
. @ vie 42) 1-24 "
fE] Kopirovat Excel M @ vied2) 1-25 )
@ Vie
& Cislo dokladu I ¢ stav ! ¢ Protistrana I $ Nazev(Nazev) I ¢ Lim| Ghradé ! & Datumuzavien! (Damiu & s
0OBJD20250043 Schvaleno fidici kont. DYNATECHSsro, 25 hracky @ Aktivni 1 000,00 Ni
0BJD20250042 U zadavatele Komeréni banka, a 5 Smiouva o Uvéru 10 000,00 N
OBJD20250041 U zadavatele Komeréni banka, a.s.... Smiouva o Uvéru . . 10 000,00 N
. @& Uzaviené
OBJD20250040 U zadavatele QFFICEO s.r.0., 649... T 78 000,00 Ni

@& Mnou zadané

@& Mnou fedené

¥ Nastaveni

Obrazek 158: Viyhledavani dokladd dle atributd v nabidce ikony oka

Dalsi moZnosti zobrazeni a vyhledavani dokladd vramci stranek se seznamy dokladd
a nastaveni uzivatele, kolik dokladll se na strance zobrazi.

Z nize uvedeného obrazku je patrné, Ze se uzivateli nabizi v seznamu doklad( celkem 69
doklad(. Na strance je v kazdé sekci aplikace vidy zobrazovano pouze 25 dokladd. K dalsim
dokladiim se uzivatel dostane kliknutim na Sipku doprava a doleva, které ho prenese na dalsi
stranku s dalSimi doklady.

@9 seznam dokladi

fb Kopirovat Excel & ® Uzavierg (69) [I¥ 1-25 >

& Cislo dokladu i & stav 1 & Hazev § & Castkas DPH ! & Céstka bez DPH 1 & Datum uzavieni
SMLO20250002 Schvaleno fidici kont. Smlouva o dilo - zhotoveni sportovni haly 9 000 000,00 06.11.2025
0BJD20250043 Schvaleno fidici kont hracky 1 000,00
PKV20250021 Schvaleno fidici kont. Nakup potravin 450,00
PKP20250003 Schvaleno fidici kont. Pfijem za stravné 10 000,00

Obrazek 159: Vyhledavani dokladi na dal$ich strénkach seznamu

Pokud uzivatel klikne na cislo mezi Sipkami, zobrazi se mu tabulka, ve které si mlze pocet
doklad® na strance upravit. Kliknuti na vybrany udaj se automaticky zobrazi poZzadovany pocet
dokladi na strance.

Zaznami na stranku
@9 seznam dokladi 10
fb Kopirovat Excel 15 [@ Uzaviené (69) 1-25 >
. . 20 .

4 Cislo dokladu I ¢ stav 1 & Nazev i & Castias bez DPH 1 4 Datumuzavicn
SMLO20250002 Schvaleno fidici kont. Smilouva o dilo - zhotoveni sportovni haly 25 06.11.2025
0BJD20250043 Schvaleno fidici kont hracky 30
PKV20250021 Schvaleno fidici kont. Nakup potravin
PKP20250003 Schvaleno fidici kont. Pfijem za stravné 300

3000
Souhrn
Aktudlni stranka: 1
Celkem strének: 3
Celkem zaznam(: 69
Obréazek 160: Nastaveni po¢tu zobrazenych zéznamd( na stréance
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Posledni moZnosti pro Upravu zobrazeného seznamu doklad( jsou filtry v pravém roku
aplikace, které nabizeji mozZnost zobrazit si i doklady pfedchozich let, pfip. zobrazit si doklady
dle ¢iselnikd, které se na dokladech objevuiji.

@4 seznam dokiadi

3 sausizova () Kopirovat  [§] Excel & ® uUzaens (69) 125 %
& Cislo dokladu ! $ stav I & Nazev i ¢ Castkas DPH ok
2025
PKV20250021 Schvaleno fidici kont Nékup potravin 4 O 2024
PKP20250003 Schvaleno fidici kont Pfijem za stravné 100 O 2023
Ciselniky
Ve

[ popravni prostiedky
Typ ostatni financni a majetkové operace
Typ pribéiné kontroly

Typ nasledné kontroly

Schvileno pfisludnym organem

Vefejnd potfeba .

[m}
[m}
[m]
O majetek
[m]
[m}
[m]

Vefejnd potieba Il.

-25 )| i

-
um uzavieni

Obrézek 161: Vyhledavani doklad( z pfedchozich let

V pfipadé, Ze by uZivatel pozadoval zobrazeni doklad( dle néjakého Ciselniku, doporucujeme
si v nastaveni (ikona oka) zapnout i atribut Ciselniky. ProtoZe pokud vybere &iselnik vyse,
zobrazi se uzivateli vSechny doklady, na kterych je takovy Ciselnik aktivni, bez ohledu na to
jakou bude mit vybranou hodnotu. A prace podle aktivniho sloupce Ciselniky, pak uZivatel
snadno vyhledd doklad podle konkrétniho atributu ciselniku.

13.2.2 Vyhledavani ukoll

Uzivatel mGze ukoly vyhledavat v sekci Moje, Skupinové nebo K prevzeti. V kazdé sekci Ize pak
provést vlastni nastaveni a nasledné vyhleddvani je pak totozné pro vSechny seznamy ukold.

+ CROSEUS DEMO

A& & 7adavatel Dokladi (0S005)

Piehled

Doklady >

e O | &

Nepfitomnost

Dynatech Helpdesk

QO aplikaci

A& » Zadavatel Dokladi (0S005)
< Doklady
@ Maje doklady
@ Viechny doklady

m"s Doklady podle typu

A& o Zadavatel Dokladi (0S005)

A

Hlavni menu

~

Ukely

&

Moje

Ukoly

Skupinové

E#

¢' VytéZované doklady

K3

K pievzeti

V seznamu

prostfednictvim 3 tecek ve sloupci,

Obrazek 162: Vyhledavani dkold v jednotlivych sekcich

ukoll lze pak stejné jako v seznamu doklad( vyhledavat na urovni sloupcd,

nastavenim poctu zobrazenych ukoll na stranku.

nastavenim filtrd v ikoné oka a strankovanim nebo

@ seznam ukolil - Moje

2 masizovat 8 Excel

@ Zobrazt detail ikolu & Delegovat

& Nazev I $ Stavikolu I $ Role-fesitel

PKV20250022 - Zad..
0BJD20250043 - Re.
SMLD202500041/20.
OBJD20250039 - Za

FP20250074 - Zadav.

Nevyieseny Zadavatel pokynii k vydaji
Nevyieseny Zadavatel objednavek u d
Nevyfedenj Zadavatel smiuv s dodav

Nevyfedeny Zadavatel objedndvek u d

Nevyfeseny Zadavatel fakiur pijatjch

Dokladi Zadavatel (0S005) 11112025
Dokladil Zadavatel (0S005) | 13.11.2025
Dokladil Zadavatel (05005 | 07.11.2025
Dokladi Zadavatel (0S005) | 05.11.2025
Dokladil Zadavatel (0S005) | 07.08.2025

1 & Skutedn)

i & Poadovany terminspinéni § &

Q| @ Moje po terminu (40) I 1-25 )|

§ termin spingni § & Vyivaiil T & Vyworeno

Dokiad( Zadavatel (... n12
Rozpodtu Spravee (O 10.12
Horové Kléra (METOO! 07442
Dokladl Zadavatel (. 02112
Dokiad(i Zadavatel (. 07.082

1 & Zméni

Dokladi Zadavatel (...
Rozpottu Sprévce (0.
Horova Kléra (METOD)
Dokladii Zadavatel (.

Dokladi Zadavatel (.

Obrazek 163: Vlyhledavani ukol( v seznamech ukold
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Upozornéni

Nad jednotlivymi doklady v aplikaci CROSEUS® Cloud se tvofi osobam v pracovnim postupu
Gkoly. Tedy informace, které si nese tkol jsou jiné nez doklad. Ukol je specifikovan popisem,
osobou, kterd dany ukol ma a datem splnéni Ukolu = poZadovany termin. Tedy do ukoll se
neprendsi informace z dokladu jako protistrana, ¢astka apod.

Pokud by chtél uzZivatel filtrovat doklady, které mame splnit dle protistrany, hodnoty, data
splatnosti, musi tyto informace vyhledat z pohledu dokladd s nastavenim sloupct jako napt.
Aktivni ucastnik.

Jedina informace, ktera je obsazena na ukolu je PoZzadovany termin — termin splnéni, ktery
automaticky doplnuje aplikace na 3 dny, nebo muZze byt v ramci Pracovniho postupu upraven,
neni na seznamu DokladU k vidéni. Dlvodem je to, Ze se tato informace vztahuje pravé k ukolu
a ne dokladu.

13.2.3 Vyhledani na urovni celé aplikace

7 v

V pripadé, ze zna uzivatel konkrétni ¢islo dokladu (napt. z poznamky v ekonomickém systému
a chce takovy doklady rychle vyhledat, pak muzZe toto cislo zadat do vyhledavani na Uvodni
strané aplikace, bez nutnosti otevirat dalsi seznamy v levém panelu nastroju, pfip. pokud
poZaduje vyhledat vSechny doklad jednoho dodavatele. Do zobrazené tabulky zada
pozadovany atribut a klikne na klavesnici na Enter, ¢imZ se zobrazi poZadované doklady.

= + CROSEUS DEMO Zadejle Cislo dokladu a O Ey o
A& o Zadavatel Doklad(i (0S005) ﬂ
@ Prenied Seznam Gkoli k feSeni =
@ o 5 K pievzeti (370) | Skupinové (0) -~
SMLD20250006 - Realizator - Kontrola dodani pinéni Vytvoreno: 26.11.2025
a Nepfitomnost Smiouva - test st 10,00 KE Termin:
PKV20250022 - Zadavatel Vytvoreno: 11.11.2025
@  Dynatech Helpdesk 543,00 KE Termin:
FP20250142 - Zadavatel Vytvoreno: 11.11.2025
0 O aplikaci Fakiura za ukdzku rezéifujicich modull 7 260,00 K¢ Termin: -
FP20250141 - Zadavatel Vytvofeno: 10.11.2025
Termin: -
Vyhledavani
Hledany vyraz
0BJD20250043
2 Aktualizoval & @ Vaechny zdznamy (0) 0-0
¢ Cislo dokladu i ¢ Nazev i & CastkasDPH i & Castka bez DPH i ¢ Profistrana i & Datumuzavieni i ¢ Stavuvefejnéniv RS i & Doporueno k uvefejnés
Vyhledavani
Ll
& ® Vie £ >
Obrazek 164: Vyhleddvani na drovni celé aplikace
Ve s v v ® = 7 s
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13.3 Vyporadani dokladi

Vyporadani doklad( je postupny proces, ktery se déje uz pfi pfipojovani Souvisejicich dokladd,
kdy je uZivatel vyzvan k odpovédi, zda se jedna o posledni doklad finan¢ni faze a ma tak byt
uzavien doklad pravni faze. Pokud timto pokynem nedojde k uzavieni = vyporadani dokladq,
pak muZe uZivatel ve specialni roli provést kdykoliv v pribéhu roku vyporadani dokladu. Tuto
¢innost pak doporucujeme predevsim ke konci kalendafniho roku ¢i na po¢atku nového.

Uzavieni doklad( je duleZitym krokem predevsim k tomu, aby se uZivatellim aplikace nabizely
pouze relevantni doklady pro pfipojovani Souvisejicich dokladu.

Uzavieni dokladd prostfednictvim funkce Vyporfddano mizZe provést pouze osoba ve
specialnich rolich Role pro vyporadani dokladu a Role pro zruSeni vyporadani dokladu. Je
nastavena na zakladé implementacni analyzy ¢i pozadavku v ramci zdkaznické podpory.

Osoba ve vySe uvedenych rolich ma pak po otevieni dokladu v horni listé ptislusna tlacitka pro
provedeni téchto funkci. UZivatel v dané roli doklad tedy definitivné uzavre, tzn. k takovému
dokladu pravni faze jiz neocekavame pInéni a tedy ani doklady financni faze.

G Seznam dokladli - Objednavka u dodavatele > 0-0004/25501003/2024

i

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

Zkusebni objednavka
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele) Schvaleno fidici kontrolou

Vypoiadat

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

| Pokracovat | Zrugit

Obrézek 165: Vyporadani dokladu pravni faze

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

7 7

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

@ Seznam doklad({i - Objednavka u dodavatele > 0-0003/25501003/2024

.] Registr smluy| 0 Zrugit vypofadani

l 0_00 03}25501 003}:2024 Diivod zrueni vypoiadani:
l ékoleni Omylem uzavieny dokiad
Objednavka u dodavatele (Objednavka u dodavatele)

Obrazek 166: Zruseni vyporadani dokladu pravni faze

Doporuceni

Pfi vyporadavani dokladli je vhodné si prostfednictvim ikona oka aktivovat sloupec
Vyporadano, pomoci 3 tecek ve sloupci nastavit hodnotu NE a poté otevfit kazdy doklad a dle
vySe uvedeného navodu doklady uzavrit.
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13.4 Viceleté doklady

Z divod zefektivnéni prace s dlouhodobymi smlouvami a objednavkami je nyni mozné na
doklad schvaleny fidici kontrolou pfidat jednotlivé alokace pro stavajici rok i roky nasleduijici.

Predpokladem vyuziti této funkcionality je jeji zapnuti na relevantnich dokladech (Smlouva
s dodavatelem, Smlouva s odbératelem, pfip. Objednavka u dodavatele a Objednavka
s odbératelem. Aktivace této funkcionality vychazi z pfedimplementacni analyzy s kazdou
organizaci nebo na zdkladé pozadavku v rdémci HelpDesku.

Dalsim predpokladem je nastaveni opravnéné osoby z dané organizace do specidlni role
Spravce viceletych smluv. Pouze osoba v této roli pak mUZe zadany doklad pfepnout na
vicelety nebo rovnou pti zadani dokladu, doklad jako vicelety oznacit.

Prvni zaddni dokladu mUze probihat stejnym zplsobem jako doposud. Do pozadované ¢astky
u zadavatele dokladu se uvede hodnota dokladu na dobu urcitou, pfip. neurcitou s pfepoctem
na 5 let. Do Castky k ihradé se uvede hodnota na aktudlni hospodaFsky rok. Doklad Ize také
pfi zadani rovnou oznacit jako vicelety doklad a nasledné se uvede u zadavatele pouze
hodnota do pole PoZzadovana ¢astka a poté se v sekci Alokace uvede hodnota pro nésledujici
roky.

13.4.1 Prepnuti dokladu na vicelety doklad

Prepnuti bézného dokladu na vicelety doklad mizZe provadét aktivni ucastnik na dokladu, ktery
ma primarné moznost vyplnit i pole Castka k Ghradé. Tedy pfi zadani dokladu je to Zadavatel
dokladu a poté také Prikazce operace, kdyz mu prijde doklad ke schvaleni.

Po schvaleni dokladu Fidici kontrolou ma tuto moznost jiz jen Spravce viceletych smiuv.

Aktivni uéastnik dokladu béhem schvalovaciho procesu nebo pak Spravce viceletych smluv
mUze v pravém Panelu ndastrojl na vybraném dokladu zvolit moznost Pfepnout na vicelety
doklad. €imZ se ve spodni ¢asti dokladu automaticky vytvofi prvni alokace pro aktualni
kalendafni rok. Do této alokace se pak uvede hodnota z pole Céstka k Ghradé, pokud toto pole
na dokladu bylo vyplnéno.

@¢ smLD20260001
Ty = X  Panel nastrojd »®
" . Navi desléni doklad v
SMLD20260001 5000 000,00 Ké B evioace po odesiani dokiad
Smlouva s dodavatelem (Smlouva s dodavatelem) U zadavatele | Nezalétovano
Vypofaddno: Ne =+ Pridat dodatek
I Externi identifikator @I Kopirovat doklad
Nazev * + PoloZky predpisu zauctovani v
Smlouva na energie
Auditni stopa - Koncept
Popis *
Smiouva na energie Z| Q) Prepnout na vicelsty doklad
Dodavatel *
CEZ ESCO, as., 03592880 © @ Historie v
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Rocni alokace ©

+ N

ovd alokace
Zvoleny rok
w
2026
= Rok Castka

[i] 2026 1000 000,00

Datum castky Popis

Obréazek 167: Pfepnuti dokladu na vicelety doklad a vytvoreni prvni alokace

Po prepnuti dokladu na vicelety z hlavniho formulaie dokladu tak zmizi pole Castka k uhradé,
nebot jsou nasledné ¢astky k uhradé pro aktudlni i nasledujici roky reseny pravé rocnimi

alokacemi.

13.4.2 Zména castky rocni alokace

Pro Upravu i upfesnéni rocni alokace pak muze Spravce viceletych smluv kliknuti na radek
alokace vyvolat tabulku, kde ¢astku upresni/opravi a poté uloZi.

Rocni alokace E

+

Mova alokace

Zvoleny rok
2026

Rok Castka

Ti] 2026 1 000 000,00

Datum castky Popis

Editace alokace

Rok *

2026

Castka *

1000 000,00

Datum Eastky

&2

Popis

4

UloZit Zrusit

Obrazek 168:

Zmeéna castky ro¢ni alokace

Upozornéni

V pripadé, ze uzivatel chybné oznacil doklad jako vicelety a tuto moznost potifebuje odstranit.
Smaze roc¢ni lokace pomoci ikony popelnice a doklad ulozi. Tim se doklad prepne opét na
jednolety, skryje se sekce Roénich alokaci a zobrazi se zpét i pole Castka k Ghradé.
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13.4.3 Pridani dalsi alokace

V prabéhu stavajiciho roku je mozné pridat dalsi alokaci pro dany rok nebo i na rok dalsi
a stejné tak na prelom( rokd je moZné pridat alokaci pro rok nasledujici. Nové alokace se
pridavaji tlacitkem + Nova alokace, kdy se vyvola stejné dialogové okno jako pfi zméné. Osoba
v roli Spravce viceletych smluv pak doplni potifebné alokace.

Do auditni stopy dokladu se zapisuji pouze alokace, které byly na dokladu vytvoreny v pribéhu
schvalovaciho procesu, ty, které byly pfidany po schvaleni dokladu jiz v auditni stopé uvedeny
nejsou a informace se uchovava pouze na dokladu.

Rocni alokace ©

+ nNovd alokace

Zvoleny rok
2026

= Rok Castka Datum éastky Popis

[i] 2026 1000 000,00

Nové alokace

2027

Castka *

1100 000,00

Datum Eastky

2]
Popis
y
UloZit Zrusit
Roéni alokace ©
+ Nova alokace
Zvoleny rok
2026 M
= Rok Castka Datum castky Popis
[i] 2026 1000 000,00
» ]ﬁ] 2027 1100 000,00
b [i] 2028 1100 000,00
Obrazek 169: Pridani dalsich alokaci
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13.4.4 Ptipojeni souvisejiciho dokladu na vicelety doklad

Pti zaloZeni souvisejiciho dokladu a pfipojeni na doklad predbézné fidici kontroly uZivatel
postupuje stejnym zplsobem jako obvykle, a to i v pfipadé, Ze je doklad znacen jako vicelety.
Souvisejici doklad zaloZeny v daném roce se vidy pripoji k dokladu téhoZz roku, vcetné
zapocitani alokace. Toto pfifazeni provadi aplikace automaticky dle data zaloZeni dokladu.

Pro pfipojeni Souvisejicich dokladu plati pravidla popsana v predchozich kapitolach. Pouze pro
viceleté smlouvy musi uzivatel dbat na nevyporadani dokladu pravni faze.

Pokud by doslo k nezadoucimu vyporadani dokladu, pak je nutné toto vyporadani na dokladu
pravni faze (osobou v Roli pro vyporadani a zruSeni vyporadani) opét zrusit.

Cheete nastavit jako posledni doklad?

Po schvaleni dokladu dojde k automatickému vypofadan/ pfipojenych dokiadl pravni faze.

Ano Ne

Obrazek 170: Vyporadani dokladu pravni faze - NE

Na viceletém dokladu objedndvky ¢i smlouvy se v sekci Souvisejici doklady primarné zobrazuji
pfipojené doklady aktualniho roku. Je viak moZiné si zobrazit souvisejici doklady, které se
vztahuji k alokacim z jinych let.

13.4.5 Zobrazeni informaci na viceletém dokladu
ROCNI ALOKACE A SOUVISEJiICi DOKLADY

e Tabulka uvadéjici Roéni alokace se zobrazuje vidy se vSsemi radky zadanych alokaci —
nemeni se.

e Vybér roku v fadku Zvoleny rok — pokud je Nezadano, zobrazuji se vSechny souvisejici
doklady vsech let. Pokud je vybran konkrétni rok, zobrazuji se souvisejici doklady pouze
vybraného roku a radek alokace se podbarvi zelenou barvou

e Kliknutim na ikonu t¥i ¢arek pod sebou v sekci alokace si uzivatel zobrazi také vsechny
Souvisejici doklady

Rocéni alokace B

Zvoleny rok

nezadano

= | Rok Gastka Datum &astky Popis

» T 2025 1000000

» T 2026 11000000

PoloZky pfedpisu zauétovani ©

Uctovy rozvrh: aktuami O minuly

Poruseni ©

Rok: Ve @  Vybratvie

ouvisejici doklady

Stav  Prévnifaze Finanénifize  Soulad subjekti ?  Casovéobdobi ?  Chronologie RK 7
SMLD20250002  FP20250018 V] ] S xD
SMLD20250002  FP20260042 V] <] FE X

Obréazek 171: Zobrazeni ro¢nich alokaci a souvisejicich dokladd — Zvoleny rok
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Klinutim na ikonu Sipky, u vybraného roku v sekci alokace, se tento zvoleny rok
podbarvi zelenou barvou a zobrazi se Souvisejici doklady pfislusného roku.

Rocni alokace B

+ Nova alokace

Zvoleny rok
2026
= Rok Gastka Datum &astky Popis
» [ 2025 1000000

El il 2026 110 000,00

Polozky predpisu zau¢tovani ©

+ Volba predpisu zatctovani

+ Sablona predpisu zaictovani

Uttovy rozvrh @® aktuami O minuly

+ Novy manualni fadek

Poruseni ©

g Vybrat vie

Chronologie RK 7
S e

Rok: 2026
Boulad subjekti 9
a

Souvisejici doklady
Finanéni faze
o

Pravni faze
SMLD20250002 FP20260042

Casové obdobi ?
Q

Stav
Obréazek 172: Zobrazeni roénich alokaci a souvisejicich dokladt - Sipka u roku

vSechny souvisejici doklady, bez ohledu na vybrané rocni alokace

AA
Souvisejici doklady lze rovnéz zobrazit kliknutim na posuvnik Vybrat vSe, kdy se zobrazi

Roéni alokace E

+ Nové alokace

Zvoleny rok
2026 M
= Rok Castka Datum Eastky Popis
b [ 2025 1000000
i 2026 110 000,00
Polozky predpisu zalictovani B8
+ Novy manuaini fadek ¥ Volba predpisu zauciovani  F Sablona predpisu zadctovani  UStovy rozvin: @ aktudini O minuly
Poruseni B
Rok: VSe + Vybrat vie
bouvisejl’ci doklady
Stav Pravni faze Finanéni faze Soulad subjekti 7 Casové obdobi 2 Chronologie RK 7
A A SMLD20250002  FP20250018 (/] A Q S RD
A\ A SMLD20250002  FP20260042 ] A Q SRS
Obrézek 173: Zobrazeni véech souvisejicich dokladd
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e Souvisejici doklady je moZné také zobrazit prostfednictvim Souvisejicich dokladd

v pravém Panelu nastrojl v sekci Nahled.

V Nahledu se zobrazi primarné Souvisejici doklad dle Zvoleného roku na dokladu, ale

je mozné prepnutim posuvniku Vybrat vse.

Smiouva 5 dodavatelem = SMLD20250002

Zrufi dokiad =P Odeslat do schvalavén
Polozky dokladu =

€ 9 ® |Panelnastroji

# Nova polofica véenéno pinéni

Rocni alokace &

i Zvaleny rok
2025

= Rok Céstka Datum &stky Popis
T 2025 10 000,00

b [ 2028 110000.00

Polozky predpisu zaucétovani B

B tiavigzce po odesiani dokiady
4 Piidat dodatek

2] Kopirovat dokdad

=+ Poloiky predpisu zauétovani
Auditni stopa - Koncapt

@ Historie

& Souviseiici doklady (2)

FP20240007
Zalohowa fakiura & 2023009

60 500,00 K&

Fobrazit seznam

SMLOUVA O POSKYTOVANI MARKETIN...

FP20240007
Z3lohova faktura & 2023009

(B zobrazit graf
F tiowj manvdind Fadek F Volbs pedpisu zaditovint F Sablona predpisy zaldiouini  Uetovy rozvih: () aktudlni () minuly K et
¥ Odpoiit
Poruseni 2 ®  Cdpoiit ze skupin
Rok: 2025 @ Vyratvie Y Nahled
Souvisejici doklady 474 Referencovans doklsdy (1)
Stav Pravni faze Finanéni faze Soulad subjekth 2 Casové abdobi ? Chronologie RK 7
SMLD20250002 FP20250012 0 o I x 9 < Pracavni postup
SMLD20250002  FP20280042 (] Q F e
£ Komentife
Souvisejici doklady x Souvisejici doklady x
Rok: 2024 @ Vibratuie Rak: Vie @ Vvieat vy
FP20260042 20 000,00 Ky
FP20240000 121 000,00 K& Energie
SMLOUVA O POSKYTOVANI MARKETIN... FFR20240000 121 000,00 ki

G 500,00 Ki

Zobrazit seznam

Obréazek 174: Zobrazeni souvisejicich dokladd v Panelu nastroj

Upozornéni
V pfipadé , Ze organizace ma implementovany i modul Rozpocet pfijmu a vydajti, je mozné
spravovat i jednotlivé Rozpoctoveé zapisy v ramci let, véetné jejich uzavieni na konci roku. Tyto

kroky podrobné popsany v Uzivatelské priruéce CROSEUS Cloud — Modul Rozpocet prijm0
a vydaju.
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13.4.6 Filtrovani viceletych doklad

Po prepnuti dokladu na vicelety doklad a doplnéni ro¢nich alokaci, dostava doklad priznak
Viceleté plnéni. Na dokladu jako takovém tato informace neni patrnd, pouze prostfednictvim
sekce Rocni alokace. Nicméné v seznamu dokladi Ize podle tohoto atributu doklady filtrovat.

V seznamu doklad( si uZivatel zobrazi sloupec Viceleté pInéni, kde je zobrazeno ANO, pokud
je doklad oznacen jako vicelety a jsou mu pfidany ro¢ni alokace nebo NE, pokud je doklad
pouze jednolety. V kombinaci s atributem Vyporddano, je moiné sledovat jaké viceleté
doklady jsou oteviené/ nevyporadané a tedy platné.

€ semmam domaal - Smiouva s dodavateien
@ oo [ e 4,.,\—,
Nastaveni zobrazeni

) Cislo dokladu

- nizev

Q(‘um s DPH

W) Castka bez DPH

W) Datum uzavieni

Q stav uvefenéni v RS

@@, Datum uverzjnéni v RS

W Vywoliding

¢ Organizaéni jeanatka

ﬂ Zadavatel

) zalokano

@ seznam dokiadi - Smiouva s dodavatelem
€8] Kopirovat Excel s ®
4 Cislo dokiadu I8 Nazev 1 ¢ CistkasDPH & Castiabez DPH 1 & Datum uzavieni I & Stavuveeinéni v RS 1 4 Datum uvefeinéniv RS 1 & Viceleté pinéni 1t & Vyporadano

SMLD20260001 5000 000,00 Neuvefeinéno Ano Ne
SMLD20250005 15 000,00 26.08.2025 Neuvefeinéno | e i Ne
SMLD20250004 40000.00 26.08.2025 Urefeinéno 208205 e | Ne
SMLD20250003/1/2025 20 000,00 26.08.2025 Urefeinéno wos202s|  Ne i Ne
SMLD20250003 145 000,00 26.08.2025 Urefeinéno 208205 e | Ne
SMLD20250002/12025 3000,00 Neuvefejnéno I~ I N
SMLD20250002 1000 000,00 Neuvereinéno Ano | Ne
SMLD20250001/12025 10 000,00 Neuvefejnéno I e | Ano
SMLD20250001 121000.00 Neuvereinéno Ne Ne
SMLD20240002 51000,00 Neuvefejnéno | e | Ne

Obrazek 175: Filtrovani viceletych dokladd

13.4.7 Vyporadani viceletych dokladi

V pfipadé, Ze se jednd o vicelety doklad, uvedete uZivatel pfi kazdém pfipojeni souvisejiciho
dokladu, Ze nechce vyporadat doklad pravni faze (napf. pfi pfipojeni faktury na smlouvu).

Pokud by k vyporadani dokladu v tomto kroku doslo, osoba v roli pro vyporadani ¢&i zruseni
vyporadani muize stav zvratit.

s

Upozornéni
Viceleté doklady se tak vyporadaji az po uplynuti celkové doby platnosti a ne po ukonceni
kalendarniho roku.
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14 Podpora

V pripadé jakychkoliv dotazi se mUlZete obrdtit na Vasi zdkaznickou podporu. Podminky
poskytnuti zdkaznické podpory pro uzivatele jsou definovany ve smlouvé s Objednatelem
aplikace CROSEUS® Cloud.

Objednatelem aplikace CROSEUS® Cloud je zfizovatel (kraj, mésto, obec, ...)

Zde primdrné poskytuje jednotlivym organizacim zdkaznickou i metodikou podporu zastupce
zfizovatele. Kontaktni Udaje na povérfené osoby obdrzite tedy pfimo od svého zfizovatele
(napf. administrator, interni auditor, metodik apod.)

Objednatelem aplikace CROSEUS® Cloud je sama organizace

V takovém pfripadé kontaktujte pfimo spole¢nost DYNATECH s.r.o.:
Telefon: +420 775 567 739 v ¢ase 08:00 — 16:00
E-mail: podpora@dynatech.cz
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