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Cil dokumentu

Cilem tohoto dokumentu je poskytnout uzivatelim metodickd doporuceni pro praci v modulu
Platby v aplikaci CROSEUS® Cloud.

Dil¢im cilem je:
e popsat postupy, jak s modulem Platby pracovat,

e popsat doklady, které se vazou k modulu Platby a postupy jejich schvalovani, ukoly
a povinnosti jednotlivych roli.

Modul Platby navazuje na modul Ridici kontrola, ktery je jeho nedilnou souéasti.

Metodickd pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 3/29
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techD

1 Platby v procesu financniho fizeni

Proces obéhu dokladd v aplikaci CROSEUS Cloud rozdélujeme na nékolik podproces:

1. zaloZeni (vznik) dokladu — CROSEUS Cloud — Modul Financni kontrola,

2. zajisténi prakaznosti dokladu (vykon Fidici kontroly) — CROSEUS Cloud — Modul Financni
kontrola,

zaneseni dokladu do rozpoctu — CROSEUS Cloud — Modul Rozpocet,

zaneseni dokladu do Géetnictvi — CROSEUS Cloud — Modul Uéetnictvi,

platebni styk — CROSEUS Cloud — Modul Platby,

6. archivace doklad( a auditnich stop — CROSEUS Cloud — Modul Archiv.

whew

Parovani plateb v aplikaci CROSEUS® Cloud je soucasti systému finanéniho fizeni a procesq,
které do toho systému spadaji, véetné finanéni kontroly, rozpoctu a Ucetnictvi.

Financni rizeni

Financni kontrola Cetnictvi Platby

Obrdzek 1: Prvky financniho Ffizeni organizace

Vystupem procest jsou doklady schvalené fidici kontrolou, které jsou jako prikazné doklady
zaznamendny do rozpoctu, zauctovany do Ucetnictvi a jsou vyporadany v platebnim styku.

Metodickda pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 4/29
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2 Zpusoby zpracovani platebnich transakci v aplikaci CROSEUS Cloud
— Modul Platby

2.1 Hotovostni transakce

Operace s hotovosti jsou zaznamenavany a nasledné zpracovany v Pokladné. Kazdému pfijmu
¢i vydeji z pokladny musi pfedchdazet fadné schvaleni dokladu predbéznou fidici kontrolou po
vzniku zavazku ¢i naroku. V pokladné je veden i pokladni denik, ktery zaznamenava kazdy
pfijem a vydej z pokladny, ke kterému je mozné vytisknout pfijmovy ¢i vydejovy doklad.

2.2 Bezhotovostni transakce

Souborové prikazy jsou bezhotovostni transakce (pfikazy k dhradé) vyexportované do
formatu ABO, které je potfeba importovat do pfislusnych aplikaci jednotlivych bank
(internetovych bankovnictvi). ABO je zkratka pro automatizované bankovni operace a jednd
se o format, ktery slouZi k pfeddvani financnich dat. Pouzivd se pro import bankovnich vypist
do ucetnich systéma ¢i pro import dat o platebnich transakcich.

Financni sluzby probihaji prostrfednictvim zprostfedkovatele financ¢nich sluzeb (Finbricks),
které jsou realizovdny na zdkladé smérnice PSD2!. Jednd se o smérnici Evropské unie
o platebnich sluzbdch, kterd uklada bankdm zpfistupnit sva rozhrani pro provadéni online
plateb a poskytovani informaci v platebnim styku.

Aplikace CROSEUS Cloud — modul Platby z téchto sluzeb podporuje:

e online platby — uZivatel prostfednictvim Financnich sluzeb, funkcionality iniciace
platby, vytvofi u cilové banky poZzadavek na platbu, kterou v nasledujicim kroku
provede uZivatel prostfednictvim bankovni aplikace cilové banky?,

e online vypisy — uZivatel prostifednictvim funkcionality transakéni historie ziska
informace o uskuteénénych transakcich3.

1 Payment Service Directive
2 Vice v kapitole Bankovni pfikazy
3 Vice v kapitole Vypisy — banka/pokladna

Metodickd pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 5/29
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3 Role v modulu Platby
Role, které pracuji v modulu Platby:

e Hlavni ucetni (schvalujici role)
o muZe zakladat Pokladny,
o miUZe pfifazovat pokladniky k Pokladndm,
o miUZe exportovat pokladni denik do PDF &i excelu
e Spravce pohledavek a zavazku
o vytvafi bankovni pfikazy,
o zpracovava pokladni a bankovni vypisy,
o dava navrhy k parovani platebnich transakci,
e Pokladnik — hlavni ¢i zastup — jedna se o osobu, pfifazenou ke konkrétni pokladné
o tvofi pokladni pohyby,
e Disponent
o osoba opravnénd nakladat s prostredky dostupnymi na bankovnim Gctu,
o kazdy ucet mlze mit vice disponentd.

4 Doklady v modulu Platby

Prace s platbami je zafazena do vykonu pribézné a ndsledné fidici kontroly v souladu s § 27
zakona €. 320/2001 Sb. V modulu Platby je mozno parovat platebni transakce k dokladiim,
které byly schvaleny v ramci Fidici kontroly po vzniku zavazku a po vzniku naroku.

Pfredpokladem pro to, aby doklady po vzniku zavazku a po vzniku naroku bylo moino
naparovat k platbé, je vyplnéni poli na dokladu: Céstka k Ghradé, Zplisob platby, Datum
splatnosti, Dodavatele, Cisla G¢tl. Pro automatické parovani je zarover nutné vyplnit
i Variabilni symbol, a to i pfi platbé Hotovosti.

4.1 Parovani na doklady po vzniku zavazku

Predbézna fidici kontrola po vzniku zavazku je vykonavana dle § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole.

V ramci predbézné fidici kontroly po vzniku zdvazku se schvaluji tyto doklady, ze kterych je
mozné tvofit prikazy k uhradé do banky, ¢i pokyn k vydeji do pokladny v modulu Platby:

e Faktura prijata
¢ Vyuctovani pracovni cesty
e Pokyn k vydaji — ostatni

Metodickd pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 6/29
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4.1.1 Prehled parovanych dokladi

Doklady po vzniku zavazku

Faktura pfijata
Pokyn k vydaji — ostatni

Odchozi platba Pokyn k vydaji — dodateény*

+ + + +

Vyuctovani pracovni cesty

+ Rekapitulace platd a zakonnych odvodu

Obrdzek 2: Prehled pdarovanych dokladi po vzniku zdvazku

Upozornéni: Pro doklad Rekapitulace platlii a zakonnych odvodd se na zdakladé jejiho
schvaleni netvofi v modulu Platby polozka bankovniho pfikazu. V ptipadé vyplaty plateb je
nutné vyuzit mzdovy systém. Podklady pro vypocet platd a Rekapitulaci platl schvalit
v aplikaci CROSEUS a Uhradu provést pomoci mzdového systému &i pfimo platebnim pfikazem
v bankovnictvi. Platby z bankovniho vypisu je vSak jiz moziné v modulu Platby k dokladu
Rekapitulace platli a zakonnych odvod( naparovat.

4.2 Parovani na doklady po vzniku naroku

Predbézna ridici kontrola po vzniku naroku je vykondvana dle § 12 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole a navazuje na predbéznou fidici
kontrolu pfed vznikem naroku.

V rdmci predbézné fidici kontroly po vzniku naroku se schvaluji tyto doklady, které jsou
pfedmétem parovani v modulu Platby:

e Vefiejna finan¢ni podpora — rozhodnuti
e Faktura vydana
e Pokyn k pfijmu — ostatni

4.2.1 Prehled parovanych dokladu

Doklady po vzniku naroku

+ Verejna financni podpora — rozhodnuti
Pfichozi platba + Faktura vydana
+ Pokyn k pfijmu — ostatni
+ Pokyn k pfijmu — dodateény®
Obrdzek 3: Prehled pdarovanych dokladi po vzniku ndroku

4Na Pokyn k vydaji — dodateény nelze parovat platebni transakce, vznika automaticky pravé pf¥i nenalezeni jiného
dokladu po vzniku zavazku
5Na Pokyn k pFijmu —dodateény nelze parovat platebni transakce, vznika automaticky pravé pfi nenalezenijiného
dokladu po vzniku naroku.

Metodickd pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 7/29
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4.3 Prubézna fidici kontrola v rdmci parovani plateb

Uvnitf organu verejné spravy zajistuji pribéznou kontrolu jeho vedouci prostfednictvim
vedoucich zaméstnancl organizacnich ttvarti nebo k tomu povéfenych zaméstnancu, kteri
zajistuji pfimé uskutecriovani operaci pfi hospodareni s vefejnymi prostredky.

Pro zaméreni prabéiné kontroly se pouziji operacni postupy v souladu s ustanovenim
§ 18 — § 20 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

Dle § 18 odst. 2 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. operacni postupy slouZi ke sledovani a pfipadnému
usmérnovani jednotlivych provoznich a finan¢nich funkci, z nich wvyplyvajicich cinnosti
vykondvanych pfislusnymi Fidicimi vykonnymi strukturami orgdnu verejné spravy a jejich
navaznosti v procesu pfimého uskuteciovani operace, a to od

a) vzniku naroku nebo zdvazku az do okamZiku ukonceni provadénych praci, splnéni
dodavky zbozi nebo sluieb v mnoiZstvi a kvalité, nutné ke kone¢nému vyporadani
tohoto naroku nebo zavazku,

b) predani podkladd k jejimu uskuteénéni hlavnim ucetnim az do okamZziku vyuactovani
celkové castky zaplacenych verejnych pfijmd k uspokojeni celkové pohledavky,
vyplyvajici z ndroku orgdnu verejné spravy nebo celkové ¢astky zaplacenych verejnych
vydajli, vyplyvajici ze zdvazku tohoto orgdnu a pokladniho splnéni a zaucétovani
veskerych pfijmd nebo plateb, nutnych k uspokojeni pohledavky nebo dluhu
evidovanych v Gcetnictvi vedeném organem verejné spravy podle zvlastniho pravniho
predpisu.

Pribéznd kontrola v rdmci parovani plateb se provadi na 100 % operaci.

4.4 Nasledna ridici kontrola v ramci parovani plateb

Naslednou kontrolu zajistuji vedouci zaméstnanci organizacnich utvarli nebo zaméstnanci
k tomu povéreni, ktefi zajistuji pfimé uskutecnovani operaci pfi hospodareni s verejnymi
prostredky.

Soucasti nasledné ridici kontroly jsou procesy spravy zavazku a spravy pohledavek.
Naslednou kontrolu doporucujeme provadét u:

e hotovostnich operaci (obrat pokladny),
e bezhotovostnich operaci (obrat na bankovnich tctech),

a dalSich (napf. majetkovych operaci, viech vydaji vyplyvajicich ze smluv na dobu
neurcitou nebo s platnosti delSi 12 mésic(, vSech operaci, kde nebyla provedena I. faze
fidici kontroly (pravni faze pred vznikem zavazku/naroku, apod). Nasledna kontrola
v rdmci parovani plateb se provadi na vzorku operaci.

Metodickd pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 8/29
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4.5 Parovani platebnich transakci (PPT)®

| Typ fidici kontroly: priibézna ‘

Popis dokladu:

Doklad, kterym se schvaluje parovani platebnich transakci na doklady po vzniku zdvazku
a ndroku. Tento doklad vznika po ndvrhu naparovani poloZek vypist (bankovnich i pokladnich)
na doklady po vzniku zavazku/naroku. V tomto dokladu se ndvrhy parovani platebnich
transakci pfipravuji ke schvaleni.

Dle § 2 odst. 1 pism. d) zakona ¢. 370/2017 Sh., o platebnim styku platebnim prostfedkem je
zafizeni nebo soubor postupld dohodnutych mezi poskytovatelem a uzivatelem, které jsou
vztazeny k osobé uZivatele a kterymi uzivatel dava platebni prikaz. Platebni transakce zahrnuji
hotovostni transakce (pfijem, vydej, doplnéni, odvod), bezhotovostni transakce (prevod
penézinich prostifedkd na nebo z bankovniho Uctu) a jina plnéni dle § 12 a § 14 vyhlasky
¢. 416/2004 Sb.

Ukolem pérovani je:

1. Zpétné zdokumentovat vSechny financni transakce (pohyby, platby z i do organizace),
které probihaji prostfednictvim bankovnich uc¢tli a hotovostnich pokladen. Principem
parovani je propojit platby se schvalenymi doklady fidici kontroly, které je prikazaly,
a tim jsou také zdGvodnény — pro Ucetni zachyceni zprikaznény.

2. Aktualizovat stav ,otevienych” zavazk( a pohledavek.

Schvdlenim dokladu Parovani platebnich transakci dojde k trvalému zaznamu o parovani
a projevi se zména stavu parovani na parovanych dokladech.

Pomoci seznamu navrh(i parovani ma uzivatel prehled o vSech navrzich:

e Ma prehlednou informaci o rozdéleni ¢astek.
e V pripadé potreby se uzivatel mize prokliknout do jednotlivych dokladt fidici kontroly
a ovéfit si spravnost pfifazeni (parovani).

Kdy zaddvame doklad: vznika pripravenim dokladu na schvdleni po naparovani platebnich
transakci na doklady po vzniku naroku/zévazku
Zakladni pracovni postup:

Pripravené doklady Pdarovani platebnich transakci prochdazi nastavenym schvalovacim
procesem v rdmci modulu Ridici kontrola. Dokud nejsou schvaleny, Ize z nich navrhy parovani
odebirat.

Doklady Parovani platebnich transakci jsou zakladany vybérem navrh( az nékolika parovani,
které jsou zafazeny do dokladu Parovani platebnich transakci.
Osoba povérend vykonem

Zadavatel o) vy s Hlavni Gcetni
prabézné kontroly

6 \lyskytuje se pouze pfi vyuzivani modulu Plateb.

Metodickda pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 9/29
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Zadavatel (spravce pohledavek a zavazku)

Povérend osoba zpracovavajici platby, zkontroluje navrhy parovani ke schvaleni, doklad muze
pojmenovat (napf. platby 02/2022), pridat poznamku nebo libovolnou pfilohu a odesila ke
schvaleni osobé povérené vykonem pribéziné kontroly.

Osoba povérena vykonem prlibézné kontroly

V tomto kroku dojde ke schvaleni parovani platebnich transakci v ramci prabézné fridici
kontroly osobou povérenou vykonem pribézné kontroly v souladu s § 27 zdkona ¢. 320/2001
Sb. Dle § 11 odst. 1 pism. f) zakona ¢. 563/1991 Sb. se jedna o osobu odpovédnou za ucetni
pfipad.

Hlavni ucetni

V tomto kroku dojde ke kontrole ¢tyr oéi, coz znamena ovéreni spravnosti rozhodnuti osoby
povérené vykonem pribézné kontroly a dojde k vytvoreni polozek predpisu zauctovani. Dle
§ 11 odst. 1 pism. f) zdkona ¢. 563/1991 Sb. se jedna o osobu odpovédnou za zauctovani. Po
schvéleni dojde k zatucétovani platby ucetni dle § 12 odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb.

Uétuje se: ANO
Formulaf v CROSEUS© Cloud:

Parovani platebnich transakci

Nazev Navrh parovani (od-do)

Poznamka Moznost vlozit popis vydajl, ptipadné jakakoliv od{ivodnéni.

Obsahuje datum, které je prevzato z okamziku Uhrady vSech
parovanych transakci.’

Moznost vloZit libovolnou prilohu/podklady ke schvalovanym
platbam.

Datum uskutecnéni

Prilohy

7 Proto je vidy moZné pro parovani vybrat pouze polozky vypisu se shodnym datem Ghrady. Dokladem parovani
platebnich transakci tedy nelze schvilit platebni transakce s rlznym datem Ghrady v pfipadé vyuZivani modulu
Ucetnictvi (datum uskuteénéni Géetniho pfipadu musi byt vidy pouze jeden den).

Metodickd pFiru¢ka CROSEUS® Cloud — Modul Platby 10/29
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4.6 Pokyn k vydaji — dodateény (PKVD)?

Popis dokladu:

PredbéZnou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydaji po vzniku zavazku zajisti dle § 14 odst.
1 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. pfikazce operace a hlavni Ucetni.

Pokud neprobéhne predbéina fidici kontrola dle § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., zaloii se
tento doklad Pokyn k vydaji — dodatecny.

Ve standardnim pfipadé prikazce operace dle § 14 odst. 3 vystavi pokyn k plnéni verejnych
vydajli a preda jej s doklady o zavazku hlavni Uéetni k zajisténi platby. Shleda-li hlavni ucetni
pfi predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a ozndmi své zjisténi pisemné
pfikazci operace s uvedenim dlvodu a pfipadné pfriloZi dal$i doklady o oprdvnénosti svého
postupu. Dle § 14 odst. 7 neshleda-li hlavni icetni nedostatky, preda prikaz k platbé k zajisténi
platby ve vysi splatného zavazku, pficemz platba muize byt dle rozhodnuti hlavni ucetni
jednordzova ve vysi celkové dluzné ¢astky, nebo rozloZzena do nékolika dil¢ich plateb.

Nebyly-li vSak odstranény nedostatky, je platba dle § 14 odst. 8 uskutec¢néna bez predbéiné
kontroly. Vtomto pfipadé neni zaloZen fadny Pokyn kvydaji — ostatni (PKVO), je
uskute¢néna platba a pfi jejim parovani neni nalezen doklad po vzniku zavazku
k naparovani, z toho divodu dodatecné vznika Pokyn k vydaji — dodatecny (PKVD).

Kdy zadavame: doklad nelze zaloZit pfimo, vytvafi se pti parovani platebnich transakci volbou
uzivatele.

Parovany doklad: Objednavka u dodavatele, Smlouva s dodavatelem, Pravni zavazek — ostatni,
Limitovany pfislib a pfip. dal$i doklady pred vznikem zavazku.

Zakladni pracovni postup:

Zadavatel

Zadavatel

Spravce pohleddvek se v pripadé nedohledani dokladu k napdrovani (doklad schvéleny tidici
kontrolou po vzniku zdvazku) ujisti, Ze doklad nemohl nebo nemusel vzniknout na zakladé
jinych postupl. MizZe pak zvolit vytvoreni dodatecného dokladu. Zadavatel doplni udaje
a doklad odesle ke schvalovani.

Osoba povérena vykonem pribézné
kontroly

Hlavni ucetni

Osoba povérena vykonem priubéiné kontroly
V tomto kroku dojde ke schvéleni pokynu k vydaji v ramci fidici kontroly v souladu s § 27
zakona ¢. 320/2001 Sh., pfipadné ke kontrole opravnénosti vydaje asouladu vydaje se
schvdlenym dokladem pfed vznikem zavazku.

Hlavni ucetni

V tomto kroku dojde ke schvaleni pokynu k vydaji v rdmci fidici kontroly hlavnim Gcéetnim
v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. a § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. Po schvaleni dojde
k zauctovani platby Gcetni dle § 12 odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb.

8V ptipadg, Ze je vyuzivdn modul Plateb.
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Uctuje se: ANO

Vyjimku tvofi typ pokynu Mylna platba, Zaloha a Cizi penéZni prostiedky.
Formulaf dokladu Pokyn k vydaji — dodate¢ny v CROSEUS®© Cloud:

Typ pokynu

Cizi penéini prostiredky/Mylna platba/Obecny/Zaloha

Externi identifikator

RozliSovaci znak — napt. stfedisko, ucel, ¢islo dokladu z ucetniho nebo
jiného externiho programu.

Nazev vydaje napt. Zdlohy za energie.

Nazev Oznaceni ucetniho dokladu dle § 11 odst. a) zakona ¢. 563/1991 Sb. Do
nazvu systém automaticky doplni ,,Pokyn k vydaji dodatecny”.

Popis Popis vydaje. Obsah ucetniho pfipadu dle § 11 odst. b) zdkona ¢.
563/1991 Sh.
Identifikace dodavatele, kterého lze vybrat z predem definovaného

Dodavatel seznamu subjektd. Ucastnici Ucetniho pfipadu § 11 odst. b) zékona ¢&.

563/1991 Sh.

Castka s DPH

Celkova castka k uhrazeni. Penézni ¢astka nebo informace o cené dle §
11 odst. c) zdkona ¢. 563/1991 Sb. Doplni se automaticky.

Castka k uhradé

Toto pole se vyplriuje automaticky na zakladé vypisu.

Zpusob platby

Toto pole se vypliiuje automaticky na zdkladé vypisu. Zplsoby Uhrady
jsou: hotovosti/ kartou/ prevodem/ ostatni.

Ucet organizace®

Ucet, ze kterého se byl vydaj uhrazen. Doplni se automaticky na zakladé
vypisu.

Ucet dodavatele?®

Ucet dodavatele, na ktery byl doklad uhrazen.

Variabilni symbol?®

Variabilni symbol, pod kterym byl doklad uhrazen. Jedna se o pole, které
pfi vyplnéni predstavuje jednoznacny parovaci identifikator pfi platbé.
Doplni se automaticky na zakladé vypisu.

Konstantni svmbol?® Konstantni symbol, pod kterym byl doklad uhrazen. Doplni se
y automaticky na zakladé vypisu.
Specificky symbol, pod kterym byl doklad uhrazen. Doplni se

Specificky symbol?®

automaticky na zakladé vypisu.

Datum vystaveni

Datum vystaveni dokladu, kdy tento doklad vznika.

Datum splatnosti

Datum splatnosti dokladu. Doplni se automaticky na zakladé vypisU.

Datum plnéni

Datum zdanitelného plnéni dle § 21 zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty. Datum uskutecénéni Ucetniho pfipadu dle § 11 odst. 1
pism. e) zakona ¢. 563/1991 Sb.

Poznamka

MozZnost vloZzit jakoukoliv poznamku k dokladu.

Datum uhrady

Skutecné datum Uhrady. Doplni se automaticky na zakladé vypisQ.

Prilohy

Pfiloha neni povinnad, lze pfilozit platebni kalendar ¢i jiné relevantni
podklady vztahujici se k vydaji (Uétenky z nakup).

Tabulka 1: Pokyn k vydaji - dodatecny - atributy dokladu

% Toto pole se objevi v piipadé vybéru Zplsobu platby Ostatni nebo Pfevodem.
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4.7 Pokyn k pfijmu — dodateény (PKPD)°

Popis dokladu:

PfedbéZnou kontrolu pfi fizeni vefejnych pfijmd po vzniku narokl zajisti dle § 12 odst.
1 vyhlasky €. 416/2004 Sb. pfikazce operace a hlavni Ucetni. Pfikazce operace dle § 12 odst.
3 vystavi pokyn k plnéni verejnych prijmU a preda jej s doklady o naroku hlavnimu tGcetnimu
k prijeti konkrétniho prijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky.

Pokud neprobéhne predbéina fidici kontrola dle § 12 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., zaloii se
tento doklad Pokyn k pfijmu — dodatecny.

Shleda-li hlavni Ucetni pfi predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami
své zjisténi pisemné pfrikazci operace s uvedenim divodu a ptipadné pfriloZi dal$i doklady
o opravnénosti svého postupu. Dle § 14 odst. 6 neshleda-li hlavni uéetni nedostatky, preda
pokyn k plnéni verejnych pfijmuU k zajisténi konkrétniho pfijmu ve vysi splatného naroku,
pficemzZ plnéni mUzZe byt jednordzové ve vysi celkové ¢astky, nebo rozlozené do nékolika
dil¢ich plateb.

Byla-li platba prijata bez predbéiné kontroly po vzniku naroku, v tomto ptipadé neni zaloZen
fadny Pokyn k pFijmu — ostatni (PKPO), je prijata platba a pfi jejim parovani neni nalezen
doklad po vzniku naroku k napdarovani, z toho dliivodu dodatecné vznika Pokyn k pfijmu -
dodatecny (PKPD). V ptipadech, kdy pfedbéznou fidici kontrolu u pfijmovych operaci nelze
objektivné provést, musi byt tato kontrola nahrazena jinymi kontrolnimi mechanismy,
zejména prubéinou a naslednou fidici kontrolou a doplnéna kontrolnimi mechanismy
souvisejicimi s vedenim pokladny nebo pfistupem k bankovnimu uétu.1?

Kdy zadavame: doklad nelze zaloZit pfimo, vytvafi se pti parovani platebnich transakci volbou
uZivatele.

Parovany doklad: Pravni narok — ostatni, Objednavka od odbératele, Smlouva s odbératelem,
Cenik nebo pfip. jiny doklad pred vznikem naroku.

Zakladni pracovni postup:

Osoba povérena vykonem S v ..
Zadavatel opw , v Hlavni Ucetni
prabézné kontroly

Zadavatel

Spravce pohleddvek se v pripadé nedohledani dokladu k naparovani (doklad schvaleny fidici
kontrolou po vzniku naroku) ujisti, Ze doklad nemohl nebo nemusel vzniknout na zakladé
jinych postupll. Mlze pak zvolit vytvoreni dodate¢ného dokladu. Zadavatel doplni udaje
a doklad odesle ke schvalovani.

Osoba povérena vykonem prlibézné kontroly
V tomto kroku dojde ke schvdleni pokynu k pfijmu v rdmci Ffidici kontroly v souladu s § 27
zdkona ¢. 320/2001 Sb.

Hlavni ucetni
V tomto kroku dojde ke schvaleni pokynu k pfijmu v ramci Ffidici kontroly hlavnim Gcéetnim
v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb. a § 12 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. Po schvaleni (avSak

10y pFipadg, e je vyuZzivdn modul Plateb.
1 7droj: Metodicky pokyn CHJ MFCR ¢&. 19 ze dne 15.2.2021.
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k okamziku tohoto schvaleni) dojde k zauctovani platby. Po schvaleni dojde k zauctovani
platby ucetni dle § 12 odst. 2 zdkona ¢. 563/1991 Sb.

Uétuje se: ANO

Vyjimku tvofi typ pokynu Mylna platba, Zaloha a Cizi penéZni prostiedky.
Formular dokladu Pokyn k pfijmu — dodate¢ny v CROSEUS© Cloud:

Typ pokynu

Cizi penéini prostfedky/Mylna platba/Obecny/Zaloha

Externi identifikator

RozliSovaci znak — napf. stfedisko, ucel, ¢islo dokladu z Gcetniho
nebo jiného externiho programu.

Typ pfijmu. Oznaceni Ucetniho dokladu dle § 11 odst. a) zakona €.

Nazev 563/1991 Sb. Systém automaticky doplini ,Pokyn k pfijmu —
dodatecny”.

Popis Specifikace pfijmu, vzniklé Skody.
Obsah ucetniho pripadu dle § 11 odst. b) zakona ¢. 563/1991 Sb.
Platce, ktery se vybere zpfedem definovaného Cciselniku

Platce subjektu.

Ucastnici Uéetniho piipadu § 11 odst. b) zakona €. 563/1991 Sb.

Castka s DPH

Vyse pfijmu (celkem).
Penéini ¢astka nebo informace o cené dle § 11 odst. c) zdkona
¢. 563/1991 Sb.

Castka k uhradé

Toto pole se vyplniuje automaticky na zakladé vypisu.

Zptisob platby

Toto polo se vypliiuje automaticky na zakladé vypisa. ZpUsoby
Ghrady jsou: hotovosti/ kartou/ prevodem/ dobirkou/ ostatni.

Ucet organizace!?

Ucet, na ktery byly pfijaty penéini prostfedky. Doplni se
automaticky na zakladé vypisu.

Variabilni symbol3®

Symbol, pod kterym byly ptijaty penéini prostfedky. Jedna se o
pole, které pfi vyplnéni predstavuje jednoznacny parovaci
identifikator pti platbé. Doplni se automaticky na zakladé vypisa.

Konstantni symbol38

Konstantni symbol, pod kterym byly pfijaty penéini prostiedky.
Doplni se automaticky na zakladé vypisu.

Specificky symbol32

Specificky symbol, pod kterym byly pfijaty penézni prostfedky.
Doplni se automaticky na zakladé vypisu.

Datum vystaveni

Datum vyhotoveni pfijmového dokladu (interni).

Datum splatnosti

Datum splatnosti, do kterého mély byt pfijmy pfijaty. Doplni se
automaticky na zakladé vypisu.

Datum pInéni

Datum zdanitelného plnéni dle § 21 zdkona ¢. 235/2004 Sb.,
o dani z pfidané hodnoty. Datum uskuteénéni Ucetniho pfipadu
dle § 11 odst. 1 pism. e) zdkona ¢. 563/1991 Sb.

Poznamka

MozZnost vlozit pozndmku.

Datum obdrzeni platby

Datum, pfijeté platby. Doplni se automaticky na zakladé vypisQ.

Prilohy

Nepovinna pfiloha, mozZnost vlozit dokument.

Tabulka 2: Pokyn k prijmu - dodatecny - atributy dokladu

12 Toto pole se objevi v pfipadé vybé&ru Zplisobu platby Ostatni nebo Pfevodem.
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5 Rizika pri parovani

PFi ndvrzich parovani ke schvéleni se v tabulce ,Navrhy parovani ke schvéleni” u jednotlivych
parovani zobrazuje vyznamnost rizika, kdy stupen vyznamnosti je vypocten automaticky jako
soucin pravdépodobnosti vyskytu rizika a dopadu rizika.

Jak u pravdépodobnosti vyskytu, tak u dopadu neni prebirdana nejvyssi udrovenn 5 —
Jisté/Kritické, nebot to v pripadé plateb neni adekvatni. Vysledné vypoctené stupné

vyznamnosti jsou Ctyfi.:

Stupen Scénar Pravdépodobnost vyskytu Dopad
vyznamnosti Typ platby Smér
11 Polozky zcela napdrované automatickym Ptichozi
. L, i odchozi
parovanim |owc OZII <300 000 K&
1.2 | Interni pfevody penéz Prichozi
' P yP i odchozi
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem s Pfichozi
1.3 S eus : y
odpovidajici ¢astkou i odchozi
NIZKE 14 Polozk)/ s'lju,cne dc?hlt?d:imym dokladem s Ptichozi
odpovidajicim variabilnim symbolem
1.5.9 | Uroky, penéini dary, bankovni poplatky Prichozi < 50000 K¢
16 folozky.s do?latecr:e vytvorenym dokladem ptichozi
Po vzniku ndroku
1.7 | Pfijaté zalohy Pfichozi
1.8 | Cizi prostiedky Ptichozi
11 Polozky zcela napdrované automatickym Ptichozi
parovanim i Ci(flChOle > 300 000 K&
1.2 | Interni pfevody penéz Prichozi
' P yP i odchozi
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem s Ptichozi
1.3 e pws : y
odpovidajici ¢astkou i odchozi
14 PoIozky sru}cne dc'Jhlgd:imym dokladem s Ptichozi
odpovidajicim variabilnim symbolem > 50000 K¢
1.5.9 | Uroky, penézni dary, bankovni poplatky Ptichozi a soucasneé <
16 folozky's doc?atecn:e vytvofenym dokladem Ptichozi 300 000 K¢
Po vzniku naroku
1.7 | Pfijaté zalohy Ptichozi
STREDNI 1.8 | Cizi prostfedky Prichozi
14 Polozk)/ s'lju’cne dc?hlt?d:imym dokladem s Odchozi
odpovidajicim variabilnim symbolem
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem bez
1.5 | odpovidajiciho variabilniho symbolu a bez Ptichozi
odpovidajici ¢astky
1.5.9 | Uroky, penézni dary, bankovni poplatk Odchozi
vyp VY - Ipp Y <10 000 K¢
PoloZzky s dodatec¢né vytvofenym dokladem ,
1.6 |, . , " Odchozi
Po vzniku ndroku
1.7 | Poskytnuté zalohy Odchozi
1.8 | Cizi prostiedky Odchozi
19 Polozky s vysokym podezienim na mylnou Ptichozi
platbu
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Polozky s ru¢né dohledanym dokladem s

Prichozi

1.
3 odpovidajici ¢astkou i odchozi
14 PoIozkly sxu}cne dghl(.ed:i\nym dokladem s Prichozi
odpovidajicim variabilnim symbolem
1.5.9 | Uroky, penéini dary, bankovni poplatky Pfichozi > 300 000 K¢
16 folozky.s dO(Elateche vytvorfenym dokladem Prichozi
Po vzniku naroku
1.7 | Pfijaté zalohy Pfichozi
1.8 | Cizi prostiedky Pfichozi
14 PoIozkly sxu}cne dghl(.ed:i\nym dokladem s Odchozi
odpovidajicim variabilnim symbolem
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem bez
1.5 | odpovidajiciho variabilniho symbolu a bez Pfichozi
odpovidajici ¢astky }
7 v ; p > 10 000 K¢
1.5.9 | Uroky, penézni dary, bankovni poplatky Odchozi -
Polozky s dodatec¢né vytvofenym dokladem a soucasne <
16 |, 2102y s dodatecne vy y Odchozi 300 000 K&
Po vzniku naroku
1.7 | Poskytnuté zalohy Odchozi
1.8 | Cizi prostiedky Odchozi
1.9 Polozky s vysokym podezienim na mylnou PYichozi
platbu
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem bez
1.5 | odpovidajiciho variabilniho symbolu a bez Odchozi
odpovidajici ¢astky
< ; o < Y
1.9 Polozky s vysokym podezienim na mylnou Odchozi <10 000 K¢
platbu
Polozky, které nebyly zpracovany déle nez Pfichozi
1.10 . . . ,
1 mésic i odchozi
14 PoIozkly s.rulcne dc?hlgdzimym dokladem s Odchozi
odpovidajicim variabilnim symbolem
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem bez
1.5 | odpovidajiciho variabilniho symbolu a bez Pfichozi
odpovidajici ¢astky
1.5.9 | Uroky, penéini dary, bankovni poplatk Odchozi
vyp VY - ,pp Y > 300 000 K¢
PoloZzky s dodatec¢né vytvofenym dokladem ,
1.6 |, . ] " Odchozi
Po vzniku naroku
1.7 | Poskytnuté zalohy Odchozi
KRITICKE 1.8 | Cizi prosttedky Odchozi
19 Polozky s vysokym podezienim na mylnou PYichozi
platbu
Polozky s ru¢né dohledanym dokladem bez
1.5 | odpovidajiciho variabilniho symbolu a bez Odchozi
odpovidajici ¢astky
19 Polozky s vysokym podezienim na mylnou Odchozi > 10000 K¢
platbu
1.10 Polozky, které nebyly zpracovany déle nez 1 Pfichozi
) mésic i odchozi
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Obrdzek 4: Rizikovost plateb dle cdstek
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6 Platebni prikazy

Schvalenim dokladu (faktury pfijaté, vyactovani pracovni cesty ¢i pokynu k vydaji) vznikaji
jednotlivé prikazy k platbam, a to bud’ polozka bankovniho pfikazu (v pfipadé volby zplsobu
platby Pfevodem) ¢i pokladni pfikaz (zptsob platby Hotovosti).

6.1 Bankovni prikazy

V ptipadé volby Zplsobu platby , Pfevodem” na dokladu se automaticky vytvofi v modulu
Platby poloZka bankovniho ptikazu. Polozky bankovnich pfikazd je mozné v aplikaci CROSEUS
Cloud zpracovavat dvojim zplsobem, a to prostfednictvim Vytvoreni souborového pfikazu ci
Pfimé platby. Zplsob zpracovavani polozek bankovnich pfikaz(i je uréen v ramci procesni
analyzy. Aktualni verze umoznuje pouze pfikazy k vydeji (exkaso). Pfijmové bankovni pfikazy
(pfikaz k inkasu) nejsou implementovany.

K fizeni cash-flow je mozné v aplikaci vyuZit moznost Upravit planované datum uhrady.
Planované datum uhrady je aplikaci automaticky generované datum na zakladé splatnosti tak,
aby byla platba odesldna co nejpozdéji k terminu splatnosti a zaroven, aby platba na ucet
pfijemce dorazila v€as. Planované datum Uhrady tedy bere v Uvahu vikendy, svatky a ¢asovou
rezervu jednoho dne.

Pfi zpracovdni polozek do bankovnich pfikazi md uZivatel moZnost polozky vybirat
a organizovat, jak potfebuje:

e Vybirat dle planovaného data uUhrady nebo data splatnosti (prioritizace, tizeni
cashflow).

e Seskupit polozky na placeni v konkrétni den (tj. nastavit splatnost celého bankovniho
pfikazu).

V pripadé, kdy je zvolena moznost Vytvorit souborové piikazy, pak jsou vytvoreny soubory ve
formatu ABO, které je potreba importovat do pfislusSnych aplikaci jednotlivych bank
(internetovych bankovnictvi). Na zakladé importovanych a autorizovanych pfikaz( (autorizace
je obvykla funkce aplikaci internetovych bankovnictvi) pak banka provadi platby. Pokud je
z aplikace vyexportovan zaroven i soubor ABO, pak uz neni mozné ze souborového pfikazu
polozku odebrat nebo polozku do prikazu pridat. Souborové pfikazy je nyni mozné tvofit pouze
pro uéty zfizené u Komeréni banky, FIO banky, Ceské spofitelny, Raiffeisenbank
a Ceskoslovenské obchodni banky (CSOB).

Pokud je vyuZita moznost Pfima platba, pak platba a jeji autorizace probihd prostfednictvim
Financnich sluzeb. Pfimou platbu je mozné uskutecnit pouze do vyse 350 000 K¢ jednotlivé
polozky bankovniho pfikazu. Polozky vyssi musi byt zpracované manualné pfimo v pfimém
bankovnictvi nebo prostfednictvim souborovych prikazt. Nasledné ma uZivatel dvé moznosti,
jakym zplsobem autorizaci provede. Bud' je mozné rovnou vygenerovat odkazy pro autorizaci
a platbu tedy autorizovat hned (Uhradit hned), nebo si uZivatel vytvofti online pfikaz a platbu
je mozné autorizovat dalSich 24 hodin na zakladé odkazu, ktery je k nalezeni ve vytvofeném
bankovnim pfikazu. Proces autorizace se lisi dle jednotlivych bank.
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K aktualizaci stavu, ve kterém se bankovni pfikaz nebo jeho jednotlivé polozky nachazi je
mozné vyuZzit na detailu polozky bankovniho prikazu tlac¢itko Aktualizovat stav thrad.

Stavy Uhrad mohou byt nasleduijici:

e Ceka na autorizaci
e Zamitnuto
e Dokonceno

Polozky, které byly zamitnuty a nebyla provedena autorizace je mozné Uvolnit nebo Znovu
zaplatit. Uvolnéné poloZzky se odblokuji a vraci se zpét do seznamu poloZek bankovnich pfikaz(
a mohou byt opétovné rozifazeny. Pfi opétovné vyzvé k zaplaceni aplikace vygeneruje novy
odkaz k autorizaci.

Pokud bylo kliknuto na odkaz k autorizaci, avSak autorizace nebyla dokoncena, pak nékteré
banky umoznuji platbu autorizaci provést i po splatnosti pfimo v bankovnictvi.

6.1.1 Zablokovani a odblokovani polozky bankovniho prikazu

Vychozi situace: Vice uZivatell zpracovava polozky bankovnich prikaz(. Uzivatel potrebuje
zabranit tomu, aby jiny uZivatel nebo on sam omylem nezaradil polozku do ptikazu, pokud
z néjakého divodu tuto polozku provéfuje nebo z divodu zjisténé chyby pti schvalovani dostal
pokyn odchozi platbu pozdrzet nebo Uplné zablokovat.

Zablokovanim polozky bankovniho pfikazu zabrani moznosti polozky ji pfifadit do bankovniho
pfikazu a prenést ji tak do internetového bankovnictvi. UZivatel tak ma moZnost si polozku
bezpecné oznacit a pozdrzet jeji zpracovani na dobu ziskdvani dodatecnych informaci, nebo
také na Uplné zabranéni jejimu zpracovani.

Dalsi moznosti je polozku bankovniho ptikazu oznacit jako Manualné zpracovanou v pfipadé,
Ze jiz byla zpracovana napftiklad pfimo v bankovnictvi (mobilni aplikace, internetové
bankovnictvi nebo jina klientska aplikace) nebo na pobodce banky.

Ve chvili, kdy je polozka pfifazena do bankovniho pfikazu (prostifednictvim souborového
pfikazu nebo pfimé platby) pak je tato polozka zablokovana a odfiltrovana ze seznamu®3.

6.2 Pokladni prikazy

V pripadé plateb hotovosti (prostfednictvim pokladen) se pokyny fadi do seznamu pokladnich
prikaz(, které jsou k dispozici vSsem pokladnam k vytvareni pohybd.

Na pokladné provadi pokladnik pohyby (vydeje, prijmy) na zakladé toho, Ze nékdo pfisel a zada
pokladnu, aby mu vydala penéini prostiedky nebo na zakladé toho, Ze penéini prostredky
prinesl.

Ukolem pokladnika je dohledat pokladni pfikaz (doklad po vzniku zdvazku), ktery odpovida
pozadavku toho, kdo priSel. Pokud pokladni pfikaz dohledd, pak systém podle néj vytvofi
odpovidajici pohyb. Pokud pfikaz nedohleda, nelze pohyb vytvofit a penézni prostfedky vydat.
V pfipadé prijmu lze penéini prostfedky pfijmout i bez pokladniho pfikazu a doplnit
dostateénou identifikaci platce pro pfipad nutnosti vratit mu tuto mylnou pfichozi dhradu.

13 Zablokované polozky bankovnich pfikaz( je mozné zobrazit ptes filtr slouZici ke zméné zobrazeni.
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7 Pokladny

V modulu Platby je zahrnuta i prace s Pokladnou. Pokladny mze zakladat Hlavni ucetni.
V rdmci nastaveni pokladen se uvede jeji nazev, denni limit (v souladu sinterni smérnici
organizace) a zaroven se nastavi analyticky ucet k uctu 261. Kazdé pokladné se pfiradi Hlavni
pokladnik (aktudlné se jednd zejména o organizacni oddéleni). Hlavni pokladnik i Hlavni Gc¢etni
mohou pridavat dalsi Pokladniky. Pokladnici vSak nem(Zou stornovat pohyby v pokladné.

Na pokladné provadi pokladnik pohyby (vydeje, ptijmy) na zakladé toho, ze nékdo ptisel a zada
pokladnu, aby mu vydala penéini prostfedky nebo na zakladé toho, Ze penéini prostfedky
pfinesl. Pfi pfijmu a vydeji je nutné vytisknout stvrzenku, kterd musi byt podepsana.

Postup prace s Pokladnami je nésleduijici:

1. Tvorba pohybi na zakladé platebnich prikazti ze schvalenych dokladt (pfijem, vydej,
doplnéni, odvod, storno)
2. Prenos do polozek vypist (dle zvolené periody a zvolenych polozek)

7.1 Tvorba pohybl

7.1.1 Vydej z pokladny

Ukolem pokladnika je dohledat pokladni pfikaz (doklad po vzniku zévazku), ktery odpovida
pozadavku toho, kdo pfisel. Pokud pokladni pfikaz dohleda, pak systém podle néj vytvofi
odpovidajici pohyb. Pokud pfikaz nedohleda, nelze pohyb vytvofit a penézni prostredky vydat.
V tomto pripadé musi pokladnik zaloZit doklad Pokyn k vydaji nebo pozadat opravnénou
osobu o jeho zaloZeni. Po schvaleni dokladu je mozZné prostfedky z pokladny vyplatit.

7.1.2 Prijem do pokladny

Prijem do pokladny je mozné zalozit vybérem z pokladnich prikaz(, které se tvori z dokladd po
vzniku naroku.

V ptripadé pFijmu lze penézni prostredky pfijmout i bez pokladniho pfikazu.
Prijem do pokladny je mozné tedy zalozit dvéma zpUsoby:
e Novy pohyb bez pokladniho pfikazu (pfijem, ke kterému neexistuje doklad po

vzniku naroku)
e Vybérem z pokladnich pfikazd (které se tvofi z doklad(i po vzniku naroku)

7.1.3 Doplnéni a Odvod

Dalsimi pohyby, které Pokladnik mlzZze provést je Doplnéni ¢i Odvod. Doplnéni ¢i Odvod se
zadava v momenté, kdy dochazi k prevodiim penéznich prostfedkl do pokladny (z bankovniho
uctu, z jiné pokladny) ¢i z pokladny (na bankovni ucet, do jiné pokladny). Tento pohyb se pak
v ramci parovani platebnich transakci oznaci jako Interni prevod.

7.1.4 Storno pohybu

V pokladné Ize udélat storno pohybu, pficemz je nutné uvést jeho dlvod. Storna pohybl( Ize
provést pouze jednotlivé, ne hromadné. Pokud je moZnost stornovani vyuzita, pak
doporucujeme vzdy uvést jeho divod. Avsak doporucujeme tuto funkci vyuzivat pouze ve
vyjimecnych pfipadech jako je napf. nutna korekce pfijaté platby.
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7.2 Pfenos do polozek vypist
Ve zvolené periodé Ize z Pokladny prenést pohyby do poloZek vypisli k parovani. Po jejich
pfenosu se prevedou do ¢asti ,,Polozky vypist*“.

7.3 Parovani pokladnich pfijma/vydaja

Parovani pokladnich pfijm0/vydaji probiha v c¢asti ,Polozky vypisti“. Po sparovani je
nalezneme v ¢asti ,Navrhy parovani“ v dokladu Parovani platebnich transakci.
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8 Vypisy — banka/pokladna

Informace o skute¢ném provedeni plateb v bance se do aplikace zanesou prostfednictvim
bankovnich vypisa. PFfi vyuzivani transakéni historie a pokladni pohyby se jednotlivé pohyby
(kredit ¢i debet) dostanou pfimo do sekce 8.1

V pfipadé bankovnich vypisi je uUkolem uzZivatele do systému zanést vSechny vypisy
v nepretrzité navazujici Fadé. Tim je zajiSténo nevynechani Zzadnych pohyb( provadénych na
bankovnich uctech. Bankovni vypisy je potfeba importovat pomoci nékterého podporovaného
prenosového souborového formatu. Aktudlné implementované formdty bankovnich pfikaza
jsou:

Banka Kéd formatu Popis formatu

KB, 0100 KB ABO KB (pfipona GPC)
Fio, 2010 FIO ABO FIO (pfipona GPC)
CSOB, 0300 CSOB ABO CSOB (pfipona GPC)
Ceska spofritelna, 0800 CS ABO CS (pfipona GPC)
Raiffeisenbank, 0550 RB ABO RB (pfipona GPC)

MONETA Money Bank, 0600 MONETA ABO MONETA (ptipona GPC)

Tabulka 3: Formdty bankovnich prikazi

Pro ptipad, kdy souborovy pfenos vypisi s bankou neni podporovan, je moiné vypisy
z bankovnich uétl zaddvat manualné.

Periodicita a c¢asovy rozsah vypisi je na uZivateli, dle smérnic a procesli zavedenych
v organizaci. To znamena Ze mohou byt denni, tydenni nebo rizné nepravidelné v zavislosti
na frekvenci a objemech platebnich operaci Ucéetni jednotky. Pfidavané vypisy vsak na sebe
musi navazovat.

V pfipadé, Ze jsou vyuzivany Finanéni sluzby, pak je moziné vyuzit Stahovani transakcni
historie na Polozkach vypisl. Pro stahnuti je vidy nutné vybrat ucet a obdobi. Po uZivateli
mUze byt vyZzadovdna autorizace prostrednictvim vygenerovaného odkazu. Postup autorizace
se mUze liSit v zavislosti na bance. V rdmci stahovani transakéni historie doporucujeme vzdy
volit interval tak, aby prekryval minimalné dva tydny i za pfedchazejici obdobi. Je to z dlivodu,
Ze v nékterych pfipadech probiha napfiklad pouze blokace, ktera se v transakéni historii
zobrazi aZ zpétné.

Pokud byla transakéni historie stahnuta za obdobi 1.1.2024-31.1.2024, pak je doporuceno
dalsi staZzeni transakéni historie za obdobi 16.1.2024-29.2.2024.

V ramci Financnich sluZzeb je omezen interval stazeni pouze na poslednich 90 dni.

Na jednom bankovnim uctu nelze kombinovat stahovani souborovych bankovnich vypisu
(ABO) a transakcni historie Financénich sluzeb. Je mozné pfi vyuzivani aplikaci zménit zpUsob
ziskani pohybl na uctu, napf. misto bankovnich vypisli je mozné zacit vyuzivat stahovani
transakcni historie, neni ale mozné pro jeden Ucet oba zplsoby kombinovat.
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8.1 Polozky vypisti

Importované vypisy se rozpadaji na jednotlivé Polozky vypisQ.

Ukolem uZivatele je zpracovat kazdou polozku vypisu tak, Ze ji pfifadi, tj. naparuje na spravny
doklad po vzniku naroku/zavazku.

Polozky vypist se primarné zpracovavaji automatickym parovanim. To dohleddva neuhrazené
doklady podle variabilniho symbolu a pfesné ¢astky. Vznika tak parovani presné na celou
Castku.

Pokud se k polozce doklad nedohleda automaticky, je potfeba provést parovani polozky
manualné. Manudlnim parovanim lze také:

e rozdélit platbu na vice dokladd,

e doklad uhradit jen ¢astecné,

e na jeden doklad hromadné naparovat vice plateb (pf. napdrovani uhrady mezd
jednotlivym zaméstnancim na jeden doklad Rekapitulace plat(i a zakonnych odvoda).

Vysledna parovani jsou k dispozici v seznamu navrh{ parovani. Po oznaceni navrhu k parovani
se zaloZi novy doklad — Parovani platebnich transakci, ktery je pfipraven ke schvaleni (vice
k dokladu viz kapitola 4.5 Parovani platebnich transakci (PPT).

8.1.1 Myina platba

V souvislosti s platebnim stykem se mimo Obecny pokyn a Pokyn zaloha odliSuji i moZnosti
Mylna Uhrada a Cizi penézni prostfedky. Jedna se o typ plateb, ke kterym neexistuje schvdleny
Pokyn kvydaji — ostatni ¢i Pokyn k pfijmu — ostatni. Oba tyto pfipady jsou schvalovany
dodateénymi pokyny a jedna se tak o vykon pribézné kontroly.

Mylna uhrada je pfichozi platba na ucet ¢i odchozi platba z Gctu, ke které neexistuje zadny
pravni titul. Ridici kontrolou je tak schvaleno, Ze se skuteéné jedna o mylnou thradu a mélo
by byt pfijato opatreni.

K uctovani téchto operaci dochazi az v ramci dokladu Parovani platebnich transakci.

8.1.2 Cizi penézni prostredky

Cizi penéini prostiedky jsou doslé Ci prevzaté penézni prostiredky napf. od klientl. Nejedna
se o0 penéini prostfedky organu verejné spravy. Cizi penéini prostfedky jsou tak vedeny dle
klienth (napf. odliSeni uctl, excel aj.). Doporucujeme, aby byl kazdému klientovi zfizen
specialni variabilni symbol, aby jej spravce pohleddvek a zavazk( mohl spravné identifikovat.
Vydej penéznich prostredkl by jiz mél byt schvalen standardné Pokynem k vydaji — ostatni.

K U¢tovani téchto operaci dochazi az v rdmci dokladu Parovani platebnich transakeci.

8.1.3 Interni prevody

Vramci parovani platebnich transakci lze nékteré z polozek vypisu oznadit jako Interni
prevody. Jedna se predevSim o prevody z Uuc¢tu na ucet, prevody z uc¢tu do pokladny ci
z pokladny na ucet. Polozka vypisu se oznaci jako interni prevod (a neni tak parovana
k Zddnému dokladu), je pridana do dokladu parovani platebnich transakci, schvalena
prabéZnou kontrolou a zauctovana. Jako interni prevod se tedy oznaci napfiklad doplnéni
a odvod do pokladny.
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8.1.4 Bankovni poplatky

DalSi operaci, ktera neni parovana kdokladu schvdlenym Fidici kontrolou po vzniku
zdvazku/ndroku jsou bankovni poplatky. PoloZku vypisu je mozné oznacit jako bankovni
poplatky pouze pokud se jedna o vydaj. Jednd se o poplatky, které si banka strhava napt. za
vedeni uctu, za expresni platbu apod. U téchto operaci objektivné nelze provést predbéznou
fidici kontrola po vzniku ndroku/zavazku. A je tak nutné ji nahradit jinymi mechanismy, tj.
prabéznou kontrolou prostfednictvim pdrovani platebnich transakci.

8.1.1 Bankovni uroky

Na strané pfijm0 a vydajl se v ramci platebnich transakci vyskytuji i bankovni aroky. Bankovni
uroky jsou dalsim pripadem nemozného provedeni fidici kontroly po vzniku naroku/zavazku.
Jedna se napf. o Uroky z Uroceni bézného uctu.

8.1.2 Srazkova dan

Srazkova dan se strhava vidy z kreditniho Uroku, tj. organizace ma na uctu pohyb kreditni drok
a pak pohyb srazkova dan. Z diivodu rozdilného uctovani o srazkové dani je tento scénar také
mozné vyuZzit pfimo u jednotlivé polozky vypisu (na Detailu polozky vypisu).
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9 Prehled pohledavek a zavazk

Jedna se o zobrazeni pohledavek a zavazku. Prehled pohleddvek a zdvazki mohou organizace

vvvvv

pfichozi platbu, jaka je celkovd suma neuhrazenych dokladld apod. Na prehledu Ize vyuZit
filtrovani jako u jinych prehledt v aplikaci.

Dale si organizace mohou zobrazit doklady, které jsou:

e pred splatnosti,

e vden splatnosti,

e den po splatnosti den,
e tyden po splatnosti,

e 15 dni po splatnosti,

e 30 dni po splatnosti,

e 90 dni po splatnosti,

e 180 dni po splatnosti.

V pripadé, kdy je obchodni pripad ukonéen a neocekdvame jiz, Zze penize k dokladu dorazi, je
mozné doklad oznadit jako Vyrovnany (napfr. spolecnost vlastnici platebni termindly nam
strhla ¢ast trzby, jedna se o nevymahatelnou pohleddvku apod.). Timto oznadime dany doklad
jako Vyrovnany a doklad se jiz nebude nabizet k napdrovani plateb.
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10 Prace se zalohami

U dokladl predbézné fidici kontroly pred vznikem zavazku i ndaroku je k nalezeni pole
k vyplnéni druhu zaloh. Jednd se o nasledujici doklady:

Doklady pred vznikem naroku Doklady pred vznikem zavazku
Smlouva s odbératelem Smlouva s dodavatelem

Smlouva s odbératelem — dalsi rok Smlouva s dodavatelem — dalsi rok
Objedndvka od odbératele Objednavka u dodavatele
Darovaci smlouva Limitovany pfislib

Pravni narok — ostatni Pravni zavazek — ostatni

Verejna finan¢ni podpora — Zadost Cestovni prikaz

Tabulka 4: Seznam doklad(i s moZnosti vyplnéni druhu zalohy

Zalohy na dokladech v aplikaci CROSEUS Cloud délime nasledovné:

e bez zalohy,

e jednorazovi,
o stdl3,

e ostatni.

Bez zalohy na dokladu neni vyZzadovéna zadna zdloha, a tedy nebude poskytnuta.

Jednorazova zdloha je zaloha, ktera je poskytnuta v souvislosti s jednotlivym zdvazkem i
narokem jednorazové.

PF. Zaméstnanci je poskytnuto na pracovni cestu 1 000 K¢ jako zdloha. Zaméstnanec utrati
662 K¢ a 338 K¢ je pri vyuctovdni povinen vrdtit zaméstnavateli.

Stala zaloha je poskytovana napfiklad zaméstnancim jako trvald zaloha a jeji vyuctovani
probihad jinak nez v ptipadé jednorazové zalohy.

Pr. Zaméstnanci je poskytnuta stdla zdloha na ndkup pracovnich pomicek ve vysi 5 000 Kc.
Zaméstnanec utrati za mésic celkem 4 091 K¢. Zaméstnanci je proplacena vyse 4 091 K¢, aby
mél k dispozici stdlou zdlohu ve vysi 5 000 K¢.

Mezi ostatni zalohy fadime napfiklad platebni kalendar, ¢i opakované poskytovani zéloh.

Pr. Dle platebniho kalenddre organizace plati pravidelné kaZzdy mésic 2 000 K¢ zdlohu na
energie. V zavéru roku je pak celkovd uhrada vyuctovdna.

Na dokladech, které jsou schvalovdany fidici kontrolou po vzniku zavazku ¢&i naroku jsou pole,
kterd oznacuji Typ pokynu ¢i typ faktury. Pro prdci se zdlohami jsou dllezité: typ pokynu:
zaloha, typ faktury: zalohova a vyuctovaci.

Pokud jsou zalohy schvalovany fidici kontrolou po vzniku zdvazku (faktura pfrijatd s typem
faktury zdlohova ¢i pokyn k vydaji — ostatni s typem zaloha), pak se i vyuctovaci faktura
schvaluje na strané zavazk( (tedy jako faktura prijatd — vyuctovaci), a to at uZ s kladnou
(doplaci se), nulovou, ¢i zapornou castkou (¢ast zaloh bude vrdcena). Stejné tak opacné
v pfipadé schvalovani fidici kontrolou po vzniku naroku.
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Jak je zminéno vySe, je stéZejni, aby zalohy a vyuctovaci faktury byly pripojovany
k souvisejicimu dokladu. Jakmile jsou typ pokynu: zaloha ¢i typ faktury: zalohova napojeny
k souvisejicimu dokladu, jsou uhrazeny a platba je naparovana k dokladu, je mozno zalozit
vyUctovaci fakturu. K vylactovacim fakturam je mozno v aplikaci CROSEUS Cloud pfipojovat
zalohy. Je nutné, aby byly zalohy schvalovany vidy s kladnou Castkou k Ghradé.

Vyuctovaci faktury jsou schvalované vzidy stejnou formou fidici kontroly jako zdlohy, ke
kterym se vyuctovaci faktury vztahuji. Jsou-li zdlohy vydajem a jsou tedy schvdleny fidici
kontrolou po vzniku zavazku, pak je i vyuctovaci faktura schvalovana fidici kontrolou po vzniku
zavazku bez ohledu na vyslednou ¢astku vyucétovaci faktury. Pokud se jednalo o preplatek, pak
je Castka k uhradé u vyuctovaci faktury minusovd. Pokud se jednd o nedoplatek, pak je Castka
k dhradé kladna.
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Priklad

Reseni

11

Metodicka doporuceni pro reseni praktickych situaci

11.1 Trzby hrazené kartou a strhnuti poplatku zprostredkovatelem

Organizace poskytuje sluzby zakaznikiim (napf. prodej vstupenek), které jsou
ji hrazeny prostiednictvim platebniho terminalu. Platba prochazi pres
zprostredkovatele, ktery si z dané trzby strhne i poplatek za zprostfedkovani.
Na ucet organizace poté obdrzi trzbu nizsi. Organizace neni predem schopna
odhadnout, jak vysoky poplatek si zprostiredkovatel strhne.

vrs v

Organizace proda vstupenky za 1 000 K¢, avSak na uctu obdrzi ¢astku 976 Kc.

Organizace obdrzi informaci o vysi trzby hrazené platebnimi kartami, zaloZi
Pokyn k pfijmu — ostatni ve vysi 1 000 K¢&. Nasledné je obdriena platba ve vysi
976 K¢, ktera je naparovana k tomuto dokladu. Na parovani platebnich transakci
se zauctuje platba zaroven naklad za poplatek. Platba je nizsi, nez kterou doklad
ocekava, a proto je nutné jej Vyporadat/Oznadit jako Vyrovnanou.
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