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Pokyny pro organizace vstupujici do SIPO

Podminkou pro vstup nové organizace do SIPO je uzavieni Mandatni smlouvy. Mandatni smlouva bude
vyhotovena na zaklad¢ vyplnénych podkladii a dolozenych dokumentii. Specifikace zpracovani SIPO,
termint a struktur soubort je obsahem Technickych podminek SIPO.

Pokyny K vyplnéni Podkladu:

ad 1)

Obchodni nazev - doplni organizace dle vypisu z obchodniho rejstiiku ¢i jiného dokladu o registraci (napf-.
zivnostensky list)

Adresa — sidlo — doplni organizace dle vypisu z obchodniho rejstiiku

Koresponden¢ni adresa — vypliiuje se pouze v piipade, ze je odlisna od adresy — sidla organizace

Jméno opravnéné osoby (0sob) — organizace doplni osobu (osoby) opravnénou ¢init pravni ukony véetné
prava podpisového dle ujednani podpisového fadu uvedeného ve vypise z Obchodniho rejstiiku, popt. osoba
povérena k t€émto pravnim tikontim na zaklad€ plné moci ¢i povéefeni (napt. feditel organizacni jednotky).
Toto zplnomocnéni je zapotiebi vidy doloZit v pisemné podobé.

ad 2a)

Bankovni spojeni pro téely plnéni smlouvy — vyplni organizace v ptipade, kdy si pro pfevod plateb zvoli
pouze jedno Cislo uctu. U této varianty mize byt pievod plateb uskute¢nén bud’ kumulovanou ¢astkou za
vSechny kody poplatkd nebo vice ptevody ve formé kumulované ¢astky za kazdy kod poplatku zv1ast.

ad 2b)

Bankovni spojeni pro ucely plnéni smlouvy s vazbou na kéd poplatka - vyplni organizace v ptipad¢, kdy
si zvoli pfevody plateb na ¢islo G¢tu s vazbou na kod poplatku s tim, Ze jeden ucet musi byt vzdy stanoven
jako ucet vychozi (na tento uc¢et budou pevedeny vSechny platby, u kterych bude zvolen kod poplatku bez
pfimé vazby na konkrétni Cislo uctu) a ostatni ucty budou navdzany na zvoleny kod, popt. nékolik kodta
poplatkii. U této varianty budou uhrnné platby vzdy pfevadény v ramci jednoho terminu vice prevody za
kazdy kod poplatkid zv1ast.

variabilni symbol - ve tvaru podle zad4ni organizace nebo ve tvaru podle zadani CP - OccccecDDD, kde 0 -
vedouci nula, cccccee - ¢islo organizace, DDD -potadové ¢islo dne v roce vyhotoveni pievodu

specificky symbol - ve tvaru podle zadani organizace

ad 3)

Zastoupeni jinym subjektem - toto pole se vypliuje pouze v ptipadé, kdy je organizace zastoupena jinym
subjektem na zaklad¢ plné moci, ktera tento subjekt zaroven zplnomociuje ke v§em pravnim tikoniim véetné
prava podpisového. Toto zplnomocnéni je zapotiebi vidy doloZit v pisemné podobé. Pozn.: Neplati pro
subjekt, ktery je zplnomocnén pouze k jednani o uzavieni smlouvy nebo k zajisténi provozni casti
zpracovani. V tomto ptipadé muze byt sidlo subjektu uvedeno pouze jako korespondenéni adresa napf. pro
zasilani vyuctovani atd.

ad 4)

Ukel plateb - organizace doplni u&el, za jakym piedepsané poplatky vybira (napt. ndjemné, vodné atd.)
ad 5)

Druh zménového souboru -  organizace si zvoli, jakym zptisobem bude do SIPO vstupovat

cely kmen -organizace vstupuje do SIPO kazdy mésic celym souborem, tj. predpisy vsech platct, od kterych
pozaduje v inkasnim mésici platbu v ramci SIPO (indikace zmény 1)

zmény kmene - organizace vstupuje do SIPO zménovym souborem, ktery obsahuje pouze poplatky, které se
oproti minulému obdobi zménily (zména vyse predpisu, novy predpis, zruseni piedpisu). CP vede cely kmen
predpist organizace, ktery na zakladé zménového souboru aktualizuje (indikace zmény 2)

ad 6)

Kontrola vySe starého piedpisu — tuto volbu si mtize zvolit pouze organizace piedavajici zmény kmene

platcti (indikace zmény 2). Jedna se o kontrolu shody ptvodni vySe pfedpisu uvedeného ve zménovém
souboru od organizace na kmen piedpisu této organizace vedenym CP
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ad7)

V pripadé vyskytu chyb ve zménovém souboru - varianta, kdy si organizace miize zvolit, zda v ptipade
chyby v ptedaném zménovém souboru bude pozadovat cely tento soubor vyfadit, nebo zda bude pozadovat
zpracovani téch polozek ze zménového souboru, u kterych se chyby nevyskytuji (Pozn.: Informaci o chybé
zasle CP prostiednictvim zp&tného zménového souboru chyb s identifikaci chyby).

ad 8)

Druh vystupniho souboru — Vv této ¢asti si organizace zvoli druh vystupniho souboru, ktery bude v rdmci
zpracovani SIPO pozadovat. Jeden typ zvoleného vystupniho souboru (soubor zapl. plateb nebo soubor
vy¢l. dluhi nebo soubor nezapl. predpisi) je predavan vZdy zdarma v ramci zakladni ceny, kazdy dalsi
soubor je zpoplatnén za cenu ostatni sluzby dle platného Ceniku.

Zaplacené platby — jedna se o soubor, ktery obsahuje informace o jednotlivych platbach, které byly béhem
inkasniho mésice uhrazeny. V piipad¢, Ze si organizace zvoli upominani, pak tento soubor zaroven obsahuje
informace o zaplacené upominané platbé za minuly mésic. Organizace si v rdmci tohoto souboru mize
zvolit, zda bude pozadovat ptedavani zakladniho souboru zaplacenych plateb nebo rozsiteného souboru
zaplacenych plateb (struktura souboru je uvedena v platnych TP SIPO — Ptiloze €. 3.1.). Zaroveii je nutné
zvolit si termin piredavani souboru dle uvedenych moznosti terminti predani.

Tento soubor neobsahuje adresni udaje platci, ale pouze spojovaci ¢isla (Struktura souboru viz platné TP
SIPO).

Vyclenéné dluhy — jedna se o soubor, ktery obsahuje informace o platbach pro organizaci, které nebyly
v daném mésici uhrazeny za bézny (inkasni), v pfipadé upominani za mésic minuly. Tento soubor

7 wr

neobsahuje adresni udaje platci, ale pouze spojovaci ¢isla (struktura souboru viz platné TP SIPO).

Tiskové sestavy se poskytuji pouze v pripadé dokladového poddni !!!
Tiskovd sestava zaplacenych plateb - obsahuje stejné udaje jako soubor zaplacenych plateb
Tiskovd sestava vyclenénych dluhii - obsahuje stejné udaje jako soubor vyclenénych dluhu

Nezaplacené piedpisy — jedna se o soubor, ktery mize byt pfedavan pouze v piipadé volby Upominani
a obsahuje soupis jednotlivych pfedpist pro danou organizaci, které nebyly v daném inkasnim mésici
uhrazeny. Zaznamy z tohoto souboru jsou v nasledujicim mésici upominany. Tento soubor

neobsahuje adresni udaje platci, ale pouze spojovaci Cisla (struktura souboru viz platné TP SIPO).

Kmen pldatcii SIPO — jedna se o soubor, ve kterém jsou organizaci predavany udaje o celém predpisu plateb
vedeném v kmeni SIPO pro danou organizaci a za zvoleny inkasni mésic. Organizace ma moznost volby
terminu pfedani souboru na zvoleny mésic nebo na zakladé pisemné objednavky a dale ze dvou variant
souboru — u zakladniho kmene pldtcii SIPO se platce identifikuje dle spojovaciho ¢isla, dale je zde uvedeno
obdobi, kod poplatku a vyse predpisu. 1x ro¢né je predani tohoto zakladniho souboru zdarma, kazdé dalsi
predani je zpoplatnéno cenou za ostatni sluzby dle platného Ceniku.

Vv

U varianty rozsifeného kmene plitcii STPO jsou ptedavany shodné tdaje jako u zakladniho kmene platct
SIPO s tim, Ze jsou rozsifeny jesté o predavani adresnich dajt o platcich, ktefi s timto zvetejnénim udaji
predali CP sviij souhlas. Pfedani rozsifeného souboru je zpoplatnéno dle platného Ceniku.

Upomindni neuhrazenych p¥edpisii - pokud si organizace tuto sluzbu vyzada, upomene CP v mésici

nasledujicim po mésici inkasnim neuhrazené predpisy zasldnim doporucené upominky za cenu dle platného
Ceniku.

Zménové udaje pldatcu SIPO pro organizaci — jedna se o soubor, ktery obsahuje zmény kmenovych tdaj,
které uskutecnili platci (napf. zménu piijmeni, adresnich daji atd.) v daném mésici a zaroven dali souhlas
se zpracovanim svych osobnich udaji. V ptipadé zajmu bude tento soubor pro organizaci vytvaien 1x
mesicné za cenu dle platného Ceniku a pouze pro pridélené Cislo organizace, které je kazdé organizaci
pridéleno Mandatni smlouvou SIPO.

ad 9)
Prevody plateb organizaci — zaplacené poplatky jsou pfipisovany na piislusné ¢islo uctu (viz bod 2a, 2b)
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prostiednictvim hromadného piikazu k uhradé ve zvoleném terminu. V ptipad€ pouzivani vice kodu
poplatki 1ze pfevadét zaplacené platby za vSechny pouzivané kody poplatki jednim prevodem nebo
za kazdy vyuzivany kod poplatku zvlast’ (vice pievody).

ad 10)

Vyuétovani piredpisu a skute¢né vyinkasovanych ¢astek - volba vyactovani je vzdy shodna s volbou
prevodu plateb, tzn. bud’ za v§echny vyuzivané kody poplatki souhrnné nebo za kazdy kod poplatku zvIast.
Organizace si zvoli formu pfedavani, tzn. bud’ tiskovou sestavu nebo v datové podobé na e-mailovou
adresu, kterd musi byt shodnd s e-mailovou adresou pro pfedavani soubort (viz bod 14).

ad 11)

Zpisob uhrady za sluzbu STPO — organizace si zvoli jednu ze dvou variant — odectem nebo fakturou. Pri
uhradeé prostrednictvim faktury je nutné uvést presnou adresu, na kterou bude faktura zasilana. Pokud bude
adresa shodna se sidlem spolec¢nosti, neni nutné tuto ¢ast vypliovat.

Podklad pro fakturaci — pokud si organizace zvoli zptuisob thrady prostfednictvim faktury, mize si zaroven
zvolit predavani Podkladt pro fakturaci, a to bud’ ve forme tiskové sestavy nebo formou datového souboru
ve formatu *.pdf . Tyto podklady obdrzi organizace nejpozdéji do 10 dne probihajiciho inkasniho mésice,
tzn. jesté pred obdrzenim faktury za tento inkasni mésic a nalezne zde informace o celkové Castce, ktera mu
bude vyfakturovana, dale pocet piedpist, které byly v inkasnim mésici predepsany a za jaky kod poplatku,
zda bude vyfakturovana smluvni cena za ostatni sluzby atd.
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