Pouceni pro organizace vstupujici do SIPO

Podminkou pro vstup nové organizace do SIPO je uzavieni Mandatni smlouvy. Mandatni smlouva
bude vyhotovena na zakladé vyplnénych podkladii a doloZenych dokladii.

Podklady:
ad1)

nazev - dle vypisu z obchodniho rejstiiku ¢i jiného dokladu o registraci (napft. zivnostensky list)
adresa - dle vypisu z obchodniho rejstiiku
jméno opravnéné osoby (osob) - statutarni zastupce, jednatel dle zmocnéni uvedeném v obchodnim
rejstiiku, popt. osoba povérend k pravnim ukonim (feditel, predseda,
jednatel), v pripadné jiné osoby povérené k zastupovani firmy ve
vécech smluvnich je tieba doloZit pisemné zplnomocnéni
ad 2)
bankovni spojeni - €. G¢tu - u organizaci pouzivajici jedno €. G¢tu se jednd o ucet, na ktery budou
prevadény vyinkasované poplatky
- u organizaci pouzivajici vice ¢. G¢tl (vazanych na rizné druhy kodi
poplatkll) pro pievadéni vyinkasovanych plateb se jednd o bézné ¢. uctu
(napf. pro fakturaci)
variabilni symbol - ve tvaru podle zadani organizace
- ve tvaru OcccceceDDD, kde: 0 - vedouci nula
cccecce - Cislo organizace
DDD -potadové cCislo dne v roce vyhotoveni pievodu
specificky symbol - ve tvaru podle zadani organizace

ad 3)
toto pole se vypliluje pouze v pripade, kdy je organizace zastoupena dal§im subjektem (nutno dolozit
dokladem o zmocnéni)

ad 4)

organizace doplni ucel, za jakym predepsané poplatky vybird (napt. ndjemné, vodné atd.)

ad 5)

druh zménového souboru - organizace si zvoli jakym zpisobem 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 ptredpisu, novy piedpis, zruSeni
predpisu). CP vede cely kmen piedpisti organizace, ktery na zakladé zménového souboru
aktualizuje (indikace zmény 2)

ad 6)

kontrola vySe starého predpisu

- lze provadét pouze v piipade, kdy organizace predava zmény kmene (indikace zmény 2)

- jedna se kontrolu shody ptivodni vySe ptedpisu uvedeného ve zménovém souboru od organizace na
kmen piedpisti této organizace vedenym CP

ad 7)
- pokud se ve zménovém souboru predaném organizaci vyskytnou chyby, miize si organizace zvolit, zda
chce cely soubor vratit zpét a nebo zpracovat polozky, ve kterych se chyby nevyskytuji

ad 8)

- organizace si zvoli druh vystupniho souboru ze SIPO

- standardné se v zékladni cené¢ SIPO poskytuje soubor zaplacenych plateb 1x mési¢né nebo soubor
vyclenénych dluhii 1x mésicné; veskeré dalsi soubory nad tuto volbu jsou zpoplatnény

- kmen platcii se standardn¢ poskytuje 1x rocné

Zaplacené platby

- soubor obsahuje informace o jednotlivych platbach, které byly béhem inkasniho mésice uhrazeny;
v ptipad¢, Ze si organizace zvoli upominani, soubor potom obsahuje i zaplacené¢ upominané platby za
minuly mésic




- (rozsifeny soubor — viz ptiloha 3.1. technickych podminek)
- soubor se vytvari v terminech uvedenych v bodé 8 dotazniku
- soubor neobsahuje jména, ale pouze spojovaci €isla platci

Vyélenéné dluhy

- soubor obsahuje soupis jednotlivych piedpisit pro danou organizaci, které nebyly v daném mésici
uhrazeny za bézny (inkasni), v piipad€ upominani za minuly mésic

- soubor neobsahuje jména, ale pouze spojovaci €isla platci

Nezaplacené piedpisy

- soubor obsahuje soupis jednotlivych piedpisti pro danou organizaci, které nebyly v daném inkasnim
mésici uhrazeny. Tyto neuhrazené predpisy jsou v ndsledujicim mésici upominany

- soubor lze vytvorit pouze tehdy, pokud ma organizace zadano upominani

- soubor neobsahuje jména, ale pouze spojovaci ¢isla platci

Kmen platcu SIPO
- soubor obsahuje informace o vSech piedpisech, které jsou vedeny v kmeni SIPO pro danou organizaci a
dany inkasni mésic

- tiskové sestavy se poskytuji pouze v pripadé dokladového poddni !!!
tisk. sestava zaplacenych plateb - obsahuje stejné udaje jako soubor zaplacenych plateb a dale ptijment,
jméno a adresni udaje platce

tisk. sestava vyclenénych dluhit - obsahuje stejné udaje jako soubor vyclenénych dluhii a dale ptijment,
jméno a adresni udaje

ad9)

Upominani neuhrazenych piedpisi

- pokud si organizace tuto sluzbu vyzada, upomene CP v mésici nasledujicim po mésici inkasnim
neuhrazené predpisy zaslanim doporuc¢ené upominky

ad 10)

- zaplacené platby jsou pfipisovany na ptislusné ¢islo uctu prostfednictvim hromadného piikazu k uhradé
ve zvoleném terminu

- v ptipad¢ pouzivani vice kodi poplatki lze prevadét zaplacené platby za vSechny pouZzivané kody
poplatki jednim pifevodem nebo za kazdy vyuzivany kéd poplatku zv1ast (vice prevody)

ad 11)

- volba vyuctovani je vzdy shodna s volbou prevodu plateb, tzn. bud’ za vSechny vyuzivané kédy
poplatkd souhrnné nebo za kazdy kod poplatku zvIast'.

ad 12)

- v pfipadé€ volby thrady za sluzbu SIPO prostfednictvim faktury uvést pfesnou adresu, na kterou bude
fakturace zasilana.

K Fadné vyplnénym podkladim je nutné priloZit vypis z obchodniho rejstiiku nebo jiny doklad o
registraci firmy (doklad o pfidéleni IC), pfipadné doklad o zaloZeni €. Gi€tu. Pokud bude mit organizace
spravni firmu, je nutné jesté navic dolozit vypis z obchodniho rejstiiku této firmy a plnou moc pro tuto
firmu.

inkasni mésic = mésic, ve kterém platce obdrzi doklad SIPO a hradi pfedepsanou platbu
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