VYSVETLIVKY K PODKLADUM PRO UZAVRENI MANDATNI SMLOUVY

Podminkou pro vstup nové Organizace do SIPO je uzavieni Mandatni smlouvy. Mandatni smlouva bude
vyhotovena na zakladé¢ vyplnénych podkladi a dolozenych dokumentd. Specifikace zpracovani SIPO,
terminologie je uvedena v Technickych podminkach a Obchodnich podminkach SIPO.

ad 1) ORGANIZACE

Ptesny obchodni nazev - dle vypisu z obchodniho rejstiiku ¢i jiného dokladu o registraci (napf. zivnostensky list)
Adresa sidla - dle vypisu z obchodniho rejstiiku

Korespondencni adresa - adresa pro zasilani veskeré korespondence, kterou Organizace uvadi pouze v piipade,
kdyz je odlisna od Adresy sidla.

IC — Identifikaéni &islo

DIC - Datiové identifikaéni &islo

Jméno a piijmeni osoby opravnéné podepsat smlouvu a piipadné objednavky - statutarni zastupce, jednatel dle
zmocnéni uvedeném v obchodnim rejstiiku, popf. osoba povéfena k pravnim ukontim (feditel, predseda,
jednatel), v pfipadné jiné osoby povéiené k zastupovani firmy ve vécech smluvnich je tfeba dolozit pisemné
zplnomocnéni

ad 2) BANKOVNI SPOJENT ORGANIZACE pro t&ely plnéni smlouvy

Jeden ucet:

- vyplni Organizace v ptipad¢, kdy si pro pievod plateb zvoli pouze jedno ¢islo uctu. U této varianty mize byt
prevod plateb uskuteénén bud’ kumulovanou ¢astkou za vSechny kody poplatkd nebo vice prevody ve formé
kumulované ¢astky za kazdy kod poplatku zvlast' (viz bod 15).

Cisla 6¢ti s vazbou na kéd poplatku

- vyplni Organizace v piipadé, kdy si zvoli pfevody plateb na Cislo G¢tu s vazbou na kod poplatku s tim, Ze jeden
ucet musi byt vzdy stanoven jako Gcet vychozi (na tento ucet budou prevedeny vSechny platby, u kterych bude
zvolen kod poplatku bez piimé vazby na konkrétni Cislo uctu) a ostatni €ty budou navazany na zvoleny kod,
popt. n¢kolik kodt poplatkti. U této varianty budou uhrnné platby vzdy prevadény v ramci jednoho terminu vice
prevody za kazdy kod poplatkd zvlast (viz bod 15)

Variabilni symbol - nesmi piekrocit 10 znakt

- ve tvaru podle zadéni organizace nebo ve tvaru podle zadani CP - OcccceeDDD, kde 0 - vedouci nula, cccecc -
¢islo organizace, DDD -poradové ¢islo dne v roce vyhotoveni pievodu

Specificky symbol - ve tvaru podle zadani Organizace

ad 3) ZMOCNENY ZASTUPCE ORGANIZACE

- tento bod vyplni Organizace pouze v pfipadé, kdy je zastoupena jinym subjektem na zakladé plné moci, a ktera
tento subjekt zarovenl zplnomociiuje ke v§em pravnim ukontim vcetné prava podpisového. Toto zplnomocnéni
je zapotiebi vZdy 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 piipadé mize byt sidlo subjektu
uvedeno pouze jako korespondencni adresa napi. pro zasilani vyactovani atd.

ad 4) UCEL PLATEB

Organizace doplni ucel, za jakym pfedepsané poplatky vybira (napt. ndjemné, vodné atd.)

ad 5) DRUH PREDAVANEHO ZMENOVEHO SOUBORU

- Organizace si zvoli druh preddvaného zménového souboru:

Cely kmen piedpisi SIPO - Organizace predava kazdy mésic soubor predpist plateb vsech platcl, od kterych
pozaduje v inkasnim mésici platbu v ramei SIPO (indikace zmény 1)

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

ad 6) KONTROLA VYSE STAREHO PREDPISU

- Organizace mize vyuZit pouze v piipadé, kdy predava ve zmé€novém souboru zmény kmene predpist SIPO
(indikace zmény 2)

- jedna se kontrolu shody pivodni vyse predpisu, ktery je ve zménovém souboru od Organizace, s predpisem,
ktery je v kmeni piedpisi této Organizace vedenym CP

ad 7) V PRIPADE VYSKYTU CHYB VE ZMENOVEM SOUBORU

- varianta, kdy si organizace mize zvolit, zda v pfipad¢ chyby v pfedaném zménovém souboru bude pozadovat
cely tento soubor vytadit anebo 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).



UPOZORNENI: Bod 8 a 9 vyplni Organizace pouze v piipadé poZzadavku na sluzbu eSIPO
ad 8) ZVOLTE BALICEK eSIPO

- Organizace si zvoli typ balicku eSIPO podle poctu uzivatelil, ktefi budou mit internetovy pfistup ke sluzbé
eSIPO (balicek A je pro 100 uzivateld, B je pro 50 uzivatelii a C je pro 10 uzivateld).

Ad 9) ZPUSOB ADMINISTRACE BALICKU eSIPO

- Organizace si zvoli, zda chce vlastni administraci (volba vlastnim administratorem), nebo zda chce vyuzit
administratora CP. Povinnou pfilohou podkladu je vyplnéna Objednavka piistupovych uéti ke sluzbé eSIPO, na
jejimz zakladé zalozi CP na portdle www.cpost.cz pFistupové Géty ke sluzbé e SIPO.

Uzivatelské jméno: minimalni délka musi byt 10 znakti a nesmi obsahovat specialni znaky /.* .

Na e-mail bude zaslané heslo uZzivatele a na mobilni telefon SMS s pfidélenym login name (kazdé jedinecné
login name ma pfipojeno rozsiteni ,,.1“, v ptipadé shody login name je k rozsifeni pfictena jednicka) a PUK pro
pripadny reset hesla.

Sériové Cislo certifikatu — jedna se o Sestimistné ¢islo, které naleznete v Protokolu o vydani certifikatu.

ad 10) DRUH VYSTUPNIHO SOUBORU ZE SIPO

- Organizace si muze libovolné vybrat nékteré z téchto typd vystupnich soubord ze SIPO

Zaplacené platby

- soubor obsahuje informace o jednotlivych platbach, které byly béhem inkasniho mésice uhrazeny; v ptipade, ze
si Organizace zvoli upominani, pak tento soubor zaroven obsahuje informace o zaplacené upominané platb¢ za
minuly mésic

- Organizace si vramci tohoto souboru muize zvolit, zda bude pozadovat predavani zakladniho souboru
zaplacenych plateb nebo rozsifeného souboru zaplacenych plateb (struktura souboru je uvedena v platnych TP
SIPO — Priloze ¢. 3.1.). Zaroven je nutné zvolit si termin pfedavani souboru dle uvedenych moznosti termint
predani.

Vy¢lenéné dluhy

- soubor obsahuje informace o jednotlivych ptfedpisech Organizace, které nebyly v daném mésici uhrazeny za
bézny (inkasni), v pfipad€é upominani za minuly mésic

Nezaplacené predpisy

- soubor obsahuje soupis jednotlivych ptedpisi pro danou Organizaci, které nebyly v daném inkasnim mésici
uhrazeny. Neuhrazené predpisy uvedené v tomto souboru jsou v nasledujicim mésici upominany

- soubor lze vytvorit pouze tehdy, pokud ma Organizace zadano upominéni

Vsechny vystupni soubory neobsahuji jména a p¥ijmeni platci, ale pouze spojovaci Cisla platci. Jeden
vybrany typ vystupniho souboru je predavan vidy zdarma, kazdy dalsi je zpoplatnén za cenu ostatni
sluzby dle platného Ceniku, v pFipadé volby sluzby eSIPO je cena ostatnich vystupnich souborii zavisla na
vybraném bali¢ku eSIPO.

ad 11) KMEN PLATCU

- jedna se o soubor, ve kterém jsou organizaci pfedavany udaje o celém predpisu plateb vedeném v kmeni SIPO
pro danou organizaci a za zvoleny inkasni mésic. Organizace ma moznost volby terminu piedani souboru na
zvoleny mésic nebo na zakladé pisemné objednavky a dale ze dvou variant souboru — u zdkladniho kmene
platcii SIPO se platce identifikuje dle spojovaciho ¢Cisla, 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.

U varianty rozSifeného kmene platcit SIPO jsou predavany shodné tdaje jako u zékladniho kmene platcti SIPO
s tim, Ze jsou rozsifeny jesté o predavani adresnych udaji o platcich, ktefi s timto zvefejnénim udaji predali CP
svij souhlas. Predani rozsiteného souboru je zpoplatnéno dle platného Ceniku.

ad 12) DRUH TISKOVE SESTAVY — DOKLADOVE PODAN{

Pokud si Organizace zvoli predavani zménovych souborl v pisemné podobé formou dokladového podani na
vybraném Kontaktnim misté CP, mize si zvolit jako zpétnou vazbu zpracovani pouze pravidelné zasilani
tiskovych sestav

Tiskova sestava zaplacenych plateb - obsahuje stejné udaje jako soubor zaplacenych plateb a dale pfijmeni,
jméno a adresni tidaje platce

Tiskové sestava vyclenénych dluhii - obsahuje stejné tdaje jako soubor vyclenénych dluht a dale piijmeni,
jméno a adresni udaje

ad 13) UPOMINANI NEZAPLACENYCH PREDPISU

- Pokud si Organizace tuto sluzbu vyzada, upomene CP v mésici nasledujicim po mésici inkasnim neuhrazené
predpisy zaslanim doporucené upominky
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ad 14) ZMENOVE UDAJE PLATCU SIPO PRO ORGANIZACI

- jedna se o soubor, ktery obsahuje zmény kmenovych udajt, které uskutecnili platci (napf. zménu piijment,
adresnych udaji atd.) v daném mésici a zarovenl dali souhlas se zpracovanim svych osobnich udaj. V pfipadé
z4jmu bude tento soubor pro organizaci vytvaren 1x mési¢n¢€ za cenu dle platného Ceniku

ad 15) PREVODY PLATEB ORGANIZACI (HPU)

- zaplacené platby jsou pfipisovany na pfislusné ¢islo Gctu prostiednictvim hromadného ptikazu k uhradé¢ (HPU)
ve zvoleném terminu

- v piipadé pouzivani vice kodu poplatki 1ze prevadét zaplacené platby za vSechny pouzivané kody poplatkt
jednim pfevodem nebo za kazdy vyuzivany kéd poplatku zvlast' (vice prevody)

ad 16) VYUCTOVANI PREDPISU A SKUTECNE VYINKASOVANYCH CASTEK
ZASILAT:

- Organizace si zvoli, zda chce obdrzet vyuctovani elektronicky, nebo postou na adresu sidla, ¢i jinou adresu.
- volba vyuétovani je vzdy shodnéd s volbou pfevodu plateb, tzn. bud’ za vSechny vyuzivané kody poplatka
souhrnné nebo za kazdy kod poplatku zvlast.

ad 17) ZPUSOB UHRADY ZA SLUZBU SIPO

- Organizace si zvoli zptisob platby za sluzbu SIPO. Uhradu je mozné provést odecetem z realizovanych
plateb,nebo na zdakladé vystavené faktury. V piipadé odedetu CP snizi celkové uhrazené poplatky od platcii o
thradu za sluzbu SIPO. V ptipadé volby thrady na zakladé vystavené faktury je nutné uvést presnou adresu, na
kterou bude fakturace zasilana.

- Podklady pro fakturaci — pokud si organizace zvoli zpusob thrady prostfednictvim faktury, mize si zaroven
zvolit predavani Podkladd pro fakturaci, a to bud’ ve formé tiskové sestavy nebo formou datového souboru ve
formatu *.pdf . Tyto podklady obdrzi organizace nejpozde€ji do 10 dne probihajiciho inkasniho mésice, tzn. jeste
pfed obdrzenim faktury za tento inkasni mésic a nalezne zde informace o celkové Castce, kterda mu bude
vyfakturovana, dale pocet predpist, které byly v inkasnim mésici pfedepsany a za jaky kod poplatku, zda bude
vyfakturovana smluvni cena za ostatni sluzby atd.

ad 18) TYP KODOVANTI
- Organizace si zvoli, jaky typ kodovani textu bude pouzity piredavanych souborech. Je mozné zvolit mezi
kodovanim WINDOWS 1250, nebo LATIN 2.

ad 19) KONTAKTNI OSOBY

- Organizace uvede kontaktni osoby povéfené komunikovat se zastupci CP napf. pro potieby feseni provoznich
problémd, pozadavkii na zménu v MS apod.

ad 20) ZPUSOB PREDAVANI SOUBORU

- Organizace vybere zptsob, jakym budou predavany soubory jak ze strany Organizace, tak ze strany CP.

ad 21) SLOUCENE SIFROVANI

- Slouc€ené predavani zasifrovanych souborti znamena moznost predavat nebo piebirat soubory v zasifrovaném
tvaru a to za kazdou jednotlivou Organizaci prostfednictvim jednoho certifikatu tzv. hlavni Mandatni smlouvy,
jejiz soucasti je seznam vSech Organizaci, které je mozné pod timto certifikatem Sifrovat (Pfiloha ¢. 3 MS SIPO).
U vSech Organizaci vramci slouceného Sifrovani musi byt vzdy splnéna podminka jednotného zpisobu
predavani soubor (e-mail ¢i disketa) a jednotné e-mailové adresy ¢i vybraného KM.



