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A. VSEOBECNA USTANOVENI
1. Uvod

a) Technologicka ptirucka pro vybrané bankovni sluzby, ktera je soucasti Pravidel Postovni spofitelny
— Bankovni sluzby, je uréena pro pracovi§té Partner provozované smluvnim Zastupcem Ceské
posty, s.p. (dale jen ,Zastupce™). Zastupce ve své provozovn¢ na zakladé pisemné smlouvy
uzaviené s piislusnym regionem Ceské posty, s.p., zajistuje obsluhu klienti Ceskoslovenské
obchodni banky, a.s., PoStovni spofitelny (dale jen ,,PS“) v rozsahu dale uvedenych sluzeb.

b) Vybrané Cinnosti (sluzby) zabezpe€uje proskoleny Zastupce, ktery absolvoval $koleni Bankovni
akademie a obdrzel ,,OsvédCeni o absolvovani kurzu Partner II* pro vykon bankovnich sluzeb.
,OsvédCeni” musi mit Zastupce vzdy k dispozici na pracovisti.

¢) Pro kazdy druh sluzby vyhlasuje banka ceny a Grokové sazby, které jsou k dispozici k nahlédnuti na
vsech obchodnich mistech banky (posty, financni centra PS, Partnefi).

d) V souladu s opatfenim CNB &.1/2004 poskytuje banka informace vyjmenované v citovaném
opatieni (idaj o zakladnim jméni, spravnich organech, vedoucich zaméstnancich, organiza¢ni
struktufe, akcionarich, atd.). Pro klienty PS je brozura s témito informacemi k dispozici ve vSech
finan¢nich centrech PS a rovnéZ je umisténa na www.erasvet.cz. Nema-li klient moznost navstivit
finan¢ni centrum PS a projevi-li u Partnera o tyto informace zajem, Zastupce mu zprostredkuje
bezplatné zaslani brozury. Telefonicky se spoji s poradenskym pracovis§tém na telefonnim ¢isle 800
188 088, kde sdéli pozadavek a adresu klienta. Banka nasledné zajisti vyfizeni klientova pozadavku.

2. Bankovni tajemstvi a ochrana dat

w

a) Zastupce je povinen v souladu se zakonem ¢. 21/1992 Sb. zachovavat mléenlivost ve vécech
dotykajicich se zajml banky a jejich klientt a s udaji klientd pracovat v souladu se zakonem ¢.
101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich udaji. Povinnost zachovavat bankovni tajemstvi se vztahuje na
vSechny bankovni obchody a penézni sluzby banky, véetné jejich objeml, stavil na uctech, depozit a
informaci o klientech.

b) Tato povinnost trvéa i po ukonéeni smluvniho vztahu s CP, s.p., a to po dobu 2 let, neuréi-li banka
jinak.

¢) Prolomeni zasady dodrZovat bankovni tajemstvi je mozné jen z divodi uvedenych v § 38, odst. 3
zakona ¢. 21/1992 Sb., o bankach. Zakon mj. stanovi, Ze Zastupce neni opravnén bez pisemného
souhlasu banky poskytovat jakékoliv informace tykajici se klientl, bankovnich operaci apod.
V ptipadé, Ze by Zastupce byl vyzvan (stné€ nebo pisemné) napt. organem ¢innym v trestnim fizeni,
zdravotni pojistovnou, soudnim exekutorem, Gfadem prace atd. k poskytnuti bankovnich informaci,
odkaze je na banku (adresa viz bod 3.1.), aniz by poskytl informace jemu znamé. Tuto zalezitost
mize Zastupce konzultovat s poradenskym pracovistém na tel. ¢. 800 188 088.

d) Zastupce jako obchodni misto banky pfi své Cinnosti pracuje s udaji fyzickych osob, které banka
bude nadale zpracovavat a uchovavat, a to vsouladu s vySe uvedenym Zakonem o bankach a
Zakonem o ochran€ osobnich idaji. Zastupce nesmi umoznit pfistup k osobnim udajim klientt treti
osob¢ a nesmi je zpracovavat jinym zpusobem, neZ je stanoveno touto technologickou ptiruc¢kou.
Jedna se napf. o nedovolené kopirovani dokumentli, opisovani udaji apod. pro jiné ucely nez
vyzaduje stanoveny pracovni postup.
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3. Kontakty na pracovisté banky

3.1. Adresa Postovni spofitelny:

ERA — Klientské sluzby
Ceskoslovenska obchodni banka, a.s.
P.0.Box 22

502 22 DEPO Hradec Kralové 70

3.2. Kontakty uréené pouze pro potiebu Zastupce

|! uvedend telefonni Cisla se nesmi sdélovat klientiim .’|

€)) Dispecink Hradec Kralové — 495 800 123
/vydava svoleni k nadlimitnim vyplatam kartou pii vypadku on-line rezimu a k nadlimitnim
vyplatdm z VK/

Provozni doba : Uéty: Po—Ne 7,00 - 24,00 hod.
VK: Po-Ne7,00 - 19,00 hod
2) Poradenské pracovisté pouze pro posty a Zastupce — 800 188 088
/zabezpecuje poradenstvi a klientskou podporu (klientské dotazy); na zéklad¢
telefonni nabidky (automat) si Zastupce zvoli pro technologickou podporu volbu ,,1°a pro
klientské dotazy volbu ,,2°“/
Provozni doba : Po—-Pa 7,00 - 18,00 hod.

A3) Blokace hotovostnich vyplat a bezhotovostnich prevodi z béZnych ucta
/pokud je blokace nahlasena do 15.00 hod., G¢innost nastava nejpozdéji nasledujicim
pracovnim dnem; pokud je blokace nahlasena po této hoding, pak se jeji ucinnost
posouva o dalsi pracovni den/

Provozni doba : Po - Pa 8,00 -16,30 hod. — 230 027 149
16,30 - 19,00 hod. — 495 800 123
So 8,00 - 13,00 hod. — 495 800 123

“@) Blokace platebnich karet — 495 800 121 (Ize sdélovat i klienttim)
(neptetrzity provoz)

3) Held desk — 800 260 026
/pracovisté CP zajist'ujici podporu a poradenstvi pii praci v APOST/

3.3. Kontakty uréené vyhradné pro klienty

€)) Informacdni linka — 800 210 210
/poskytuje informace o podminkach bankovnich produkti, irokovych sazbach,
poplatcich, obecné dotazy klientli apod./
Provozni doba : Po - Ne 7,00 - 24,00 hod.

) Klientska linka — 495 800 100 (nepfetrZity provoz)
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/zajistuje sluzby Telefonniho bankovnictvi — konkrétni informace k uctu klienta, napf.
zuc¢tované platby, zadané dispozice apod. Klient musi mit zfizenou tuto sluzbu, aby se mohl
identifikovat ptid€lenym PIN, IPID a heslem, pfijima stiZznosti a reklamace/

e-mail: info@erasvet.cz

A3) Reklamacni centrum - 495 800 100
/pracovisté zajistuje piijem telefonickych reklamaci a stiznosti/
e-mail: reklamace@erasvet.cz
Provozni doba: Po - P4 7,00 - 19,00 hod.

“4) Prostiednictvim webového formulaie na www.erasvet.cz

o) Blokace platebnich karet - 495 800 121 (nepietrzity provoz)
/vCetng feseni problémil s platebnimi kartami a elektronickym bankovnictvim/

6) Objednavky tiskopist a dokladu — 495 800 100

4. Doklady prijaté po denni uzavérce

a) Pracovisté Zastupce je vybaveno vyvéskou ,,Rozsah hodin pro vetejnost — Rozhodné doby*“. Pokud
budou na pracovisti piijaty doklady po denni zavérce, APOST je automaticky orazi a zapiSe do
dokladt pro nasledujici pracovni den. Zastupce doklad, pokud ma dil Potvrzeni pak oba dily,
vyrazng oznaci pismenem ,,Z*.

b) Pii zpracovani dokladd, které se orazeji dennim razitkem ruéné (napt. Reklamacni list), Zastupce na
doklad k razitku doplni vyrazné pismeno ,,Z* a tidaj 24,00 hod.

5. Styk s bankou

Zastupce zasila doklady a dal$i pisemnosti tykajici se bankovnich sluzeb do banky stanovenym
kursem v den, kdy byly pfijaty.

Pokyny pro pfipravu a odesilani denni zasilky jsou uvedeny v nasledujici kapitole, stejné jako
zasady odesilani dokladt piijatych po denni uzavérce.
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B. ZPRACOVANIi DOKLADU A ODESILANiI DENNIi ZASILKY
1. Tiskopisy a doklady pro bankovni sluzby

a) Tiskopisy pro bankovni sluzby jsou vydavany podle ucelu jejich pouziti, a to pro

- vklady v hotovosti,

- vyplaty v hotovosti,

- bezhotovostni operace,

- ostatni.

Po vyplnéni (i ¢aste¢ném) se z tiskopisu stava doklad. Podminka je splné€na i pfi vyplnéni tiskopisu
bankou.

b) Doklady k u¢tim vzdy obsahuji ¢islo uctu, které je tvofeno nejvyse 16 Cislicemi. Pokud je jeho
soucasti 1 predCisli, pak je tvofeno nejvySe 6 Cislicemi a je oddéleno od nasledujicich Cislic
pomlckou, lomitkem, popf. silnou ¢arou (u setboxtt). Do tiskopisti opatfenych setboxy se Cisla uctu,
neni-li uvedeno jinak, doplituji zleva. Neni-li soucasti Cisla Uctu predCisli, setboxy pro predcisli
zustavaji prazdné. Pred¢isli a ¢isla uctu jsou pofizovana do samostatnych poli APOST.

¢) Doklad musi byt vyplnén na vSech dilech shodn¢ a ¢iteln¢. Nesmi byt vyplnén fixem, obyCejnou ani
inkoustovou tuzkou. Skrtani, pfepisovani, mazani ani jiné zmény udaji na dokladech nejsou
dovoleny. Pokud to provozni piedpis vyslovné nedovoluje, nesmi pracovnik v pfedloZzeném dokladu
nic ménit nebo dopliovat. Dily dokladu nesméji byt pfed podanim oddéleny.

d) Vyse ¢astky na dokladu musi byt z divodu technického omezeni nizsi nez 10 miliont K&. Céstka ve
slovech, pokud se na dokladu uvadi, musi byt shodnd s ¢astkou v Cislicich a zacina vzdy velkym
pismenem. PiSe se od levého okraje vyznateného predtisku a tvoii jedno slovo. Castky poéinajici
hodnotou ,,sto”, ,.tisic”, ,,milion“ se slovy uvad¢ji ,,Jednosto®, ,Jedentisic®, ,,Jedenmilion®. Haléte
se mohou uvadét pouze na dokladech k bezhotovostnim operacim (napt. piikaz k Ghrad€, hromadny
piikaz k thrad¢), u nichz je uvadéni této hodnoty ptipustné. Volné misto pied a za udajem ¢astky v
¢islicich i ve slovech musi byt proskrtnuto (zamezovkami).

e) Na dokladu mtize banka stanovit i jeho platnost. Pfipadne-li posledni den lhtity platnosti dokladu na
sobotu, nedéli nebo svatek, je poslednim dnem lhtty nejbliZze nasledujici pracovni den.

2. Univerzalni denik

a) Univerzalni denik vede Zastupce v piipadé, Ze z technickych nebo provoznich diivodi nebude moci
vytisknout pfislusny denik provoznich dokladlt. Zastupce opatii pied prvnim zapisem zahlavi
deniku otiskem denniho a okresniho razitka posty a vyznaci ptislusny druh deniku ( tisk. 12-501).
Denik se vede samostatné za kazdou piepazku, popt. sménu se dvéma pripisy a je-li vice denik,
poridi Zastupce pii denni uzavérce jejich rekapitulaci, zvlast deniku piijmut, deniku vyplat a soupisu
bezhotovostnich dokladu, a to na stejném tiskopise (tisk. 12-501). O zapisu do deniku plati bod 3.,
4. a 6. této kapitoly (B) — viz niZze uvedeny vzor.
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3. Denik prijmu

a) Denik piijmd se vede denné, samostatné za kazdou piepazku, popt. sménu. Denik vyhotoveny
pocitatem se vede v jednom vyhotoveni, univerzalni denik se dvéma prapisy. Doklady k
hotovostnim vkladim se do deniku pfijma (univerzalniho deniku) zapisuji jednotlivée.

b) Denik pfijmt se vyhotovuje:
- automatizovang tiskarnou APOST,
- ruéné na tisk. 12-501 podle bodu 2. této kapitoly (B).
O opravach chybnych zapist v deniku pi{jmut plati bod 8b) této kapitoly (B).

¢) Pii uzavérce univerzalniho deniku Zastupce secte oba penézni sloupce a pocet zapsanych dokladi a
denik podepiSe. Na deniku vyhotoveném pocitacem je podpis pracovnika nahrazen jeho kédem. K
pfipadnym opravnym polozkdm vyznaci vzajemna odvolani.

d) Vede-li Zastupce vice univerzalnich denikd, pofidi pfi denni uzavérce jejich rekapitulaci.
Rekapitulaci vyhotovi se dvéma pripisy, které v zahlavi oznaCi vyraznou poznamkou
"Rekapitulace" a opatfi otiskem denniho a okresniho razitka.

e) Do rekapitulace Zastupce zapiSe z jednotlivych denikd pfijmu

- do sloupce c¢) ¢islo prepazky (popft. lomené Cislem smény) a pocet polozek,

- do penéznich sloupcii thrny pfijatych castek a sazeb.

Po zapsani tdajt ze vSech denikl zjisti a v ptislusnych sloupcich vyznaci celkovy pocet polozek a
vysledné uhrny piijatych ¢astek a sazeb. Rekapitulaci podepise.

f) Uzaviené deniky piijmu, vcetné piipadné rekapitulace, pfeda Zastupce spoleCné se zapsanymi
doklady ke kontrole podle bodu 8 této kapitoly (B).

g) Po kontrole Zastupce zauctuje denni uhrn pfijatych ¢astek a denni uhrn vybranych sazeb na
piislusné fadky do piijmu pokladniho vykazu.

4. Denik vyplat

a) Hotovostni vyplaty APOST zaznamena:
- do priivodky dokladti (Ghrnnym poétem a Castkou),
- do deniku vyplat (o vedeni deniku, popft. rekapitulaci plati obdobné bod 3a)-3f) této kapitoly (B).

b) Po kontrole Zastupce a zatG¢tuje denni thrn vyplacenych ¢astek a denni hrn vybranych sazeb na
ptislusné fadky pokladniho vykazu.

5. Pruvodka dokladu

Vkladové a vyplatni doklady k Gétim zasilané do banky (netyka se vkladnich knizek), jsou
zaznamenavany jednotlivé do zurnalu. Tyto doklady jsou po denni zavérce vykazovany uhrnné
v privodce dokladu (trans. kdd 62), pti¢emz udaje do tiskopisu doplni APOST. Kromé poctu kust
vytiskne APOST i celkovou ¢astku vkladi a vyplat.

Zastupce, resp. pracovnik povéteny kontrolou dokladi postupuje v souladu s bodem 8a) této
kapitoly (B). Po kontrole Zastupce zatctuje denni thrn vkladG a vyplat na pfislusné tadky
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pokladniho vykazu. Bude-li zjistén rozdil ve vykdzaném poctu zpracovanych dokladd s fyzickou
kontrolou, uvede pfislusny pracovnik na doklad pocet zjistény fyzickou kontrolou a doklad potvrdi
podpisem a dennim razitkem. Céstky v K& neopravuje.

Doklady k privodce se rozd€luji pouze podle druhu, nerozdéluji se podle piepazek a nevytvari se
rekapitulace. Vkladové a vyplatni doklady pfisluSny pracovnik zvlast' prepaskuje a s privodkou
vytvori svazek, ktery vlozi do denni zasilky podle bodu 9b) a 9¢) této kapitoly (B).

6. Soupis bezhotovostnich dokladu

Bezhotovostni doklady a dalsi pisemnosti, u kterych je to stanoveno provoznimi piedpisy, se
zapisuji jednotlivé do soupisu bezhotovostnich dokladii. O vedeni soupisu, jeho vypliiovani, popf.
rekapitulaci plati obdobné bod 3a)-3f) této kapitoly (B). Udaje ve sloupci "Céstka" se nescitaji.

7. Neevidované doklady a ostatni pisemnosti pro banku

Ostatni doklady a pisemnosti urCené bance (zadosti, objednavky, poskozené nebo jinak
znehodnocené doklady, obalky, obaly apod.) piijima Zastupce - neni-li v provoznich pfedpisech pro
jednotlivé bankovni sluzby uvedeno jinak - bez evidovani a zasila je v den jejich pfevzeti v denni
zasilce bance podle bodu 9 této kapitoly (B).

8. Kontrola dokladtl pred odeslanim

a) Vsechny doklady musi byt pied odeslanim piekontrolovany Zastupcem, resp. povéfenym
pracovnikem. Kontrolujici pracovnik musi zejména piezkouset, zda
- penézni Castky v Cislicich a ve slovech se shoduji a prazdna mista jsou proskrtnuta, popf. je
proskrtne sam. Nesouhlasi-li ¢astka v Cislicich a ve slovech, plati ¢astka slovy,
- doklady jsou potvrzeny a otisk denniho razitka je Citelny (popf. razitko znovu otiskne na vhodné
volné misto na dokladu),
- ¢astky uvedené na dokladech souhlasi se zapisy v pfislusném provoznim dokladu (denik piijmu,
denik vyplat, soupis bezhotovostnich dokladd). Opravit miize pouze zapisy v provoznich dokladech,
pii opravé postupuje podle nize uvedeného bodu 8b),
- soucty a pievody v provoznich dokladech jsou spravné,
- doklady obsahuji vSechny predepsané nalezitosti.
Provedeni kontroly stvrdi kontrolujici pracovnik svym podpisem v provoznim dokladu u piedtisku
"Ptrezkousel".

b) Zastupce, resp. pracovnik se pii opravach zapisu fidi priruckou pro APOST.
Opravy zapisti na univerzalnim deniku provede takto:
- ptivodni zapis Skrtne tak, aby zistal ¢itelny,
- spravny zapis vyznac¢i nad pivodnim zapisem, pod nim nebo vedle ného,
- spravny zapis potvrdi.
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9. Priprava a odeslani denni zasilky bance

a) PrezkouSené ucetni doklady Zastupce vlozi do prvopisu provoznich dokladd (viz vySe denik piijmu,
denik vyplat, privodka dokladi atd.), pfi¢emz doklady zapsané v soupisu bezhotovostnich dokladi
sefadi v pofadi, v jakém jsou zapsany a odd¢li doklady od jednotlivych prepazek sepnutim,
piepaskovanim apod. Provozni doklady Zastupce neoddéluje podle jednotlivych piepazek, ale
oddéli je pouze podle druhu, tj. denik ptijmut, denik vyplat, soupis bezhotovostnich dokladu.
Vyhotovuje-li Zastupce univerzalni denik, pak prezkousené doklady vlozi do prvopisu piislusného
provozniho dokladu v pofadi, v jakém jsou zapsany. Je-li zdroven vedeno vice provoznich dokladt
téhoz druhu, sefadi je podle zapisa v rekapitulaci, prvopis rekapitulace zatfadi jako prvni.

Kazdou takto usporadanou slozku sepne nebo prepaskuje. Ze vSech slozek, a to v poradi denik
piijmu, denik vyplat, soupis bezhotovostnich dokladl a neevidované doklady, vytvoii svazek.

b) Svazek vlozi Zastupce do obalky uréené pro odesilani dokladti denni zasilkou do banky.

¢) Denni zasilku Zastupce orazi dennim a okresnim razitkem a odeSle stanovenym kurzem jako
sluzebni zasilku, opatfenou podaci nalepkou s jednozna¢nym carovym kodem a nazvem Postovni
sporitelna.

10. Doklady prijaté po denni uzavérce

a) Pfijjem dokladd po denni uzavérce stvrzuje Zastupce dennim razitkem s hodinovou vlozkou
nastavenou na 24 hod. u dokladu, které nejsou orazeny v APOST. Na oba dily potvrzeného dokladu
vyznaci navic vyraznou poznamku "Z" (véetné dokladt orazenych v APOST).

b) Zastupce zapise piijaté doklady jako prvni polozky do provozniho dokladu (deniku pfijmu, deniku
vyplat nebo soupisu bezhotovostnich doklad), zalozeného pro ptisti den. U kazdé zapsané polozky
vyznaci na levém okraji pismeno "Z", posledni zapis podtrhne. Nasledujici den pokracuje v zapisech
a provozni doklady uzavie a do banky odesle obvyklym zptisobem podle bodu 9 této kapitoly (B).
Tento postup plati pouze v ptipadé univerzalniho deniku.

V APOST se provadi automatizovang.

11. Ztrata dokladu

a) Dojde-li Zastupcem ke ztraté nebo zni¢eni dokladu po pfijeti vkladu nebo po vyplate, posta jej
nesmi zuctovat v deniku piijmu resp. v deniku vyplat. Pokud uz byla polozka v deniku zapséana,
Zastupce zapis Skrtne, podepise se a v poznamce uvede "Ztraceny". Obdobné postupuje pii ztraté
nebo zni¢eni dokladu zapsaného v soupisu bezhotovostnich dokladi.

Zakladni tdaje chybé&jiciho dokladu (podle zapisu v provoznim dokladu) oznami Zastupce bance
pisemnym sdélenim, které zatfadi mezi neevidované doklady a pisemnosti dle bodu 7 této kapitoly
(B). Dale Zastupce postupuje podle pokynii banky.

b) Piijatou nebo vyplacenou ¢astku chybéjiciho dokladu Zastupce zuctuje do deniku pokladnich
prebytki a schodki jako prebytek nebo neuhrazeny pokladni schodek konkrétniho pracovnika, ktery
ztratu zavinil.

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickych vézit 909/4, 225 99 Praha 1, 1C: 471 14 983 Strana 13/63

Zapsany v Obchodnim rejstiiku u Méstského soudu v Praze, spisova znacka A7565 www.ceskaposta.cz



Technologicka prirucka pro partnera — samostatna posta
Ceska pota Vybrané sluzby PoStovni spofitelny

Pokud Zastupce dodate¢né nalezne doklad k hotovostni nebo bezhotovostni operaci, vlozi tento
doklad do obalky oznacené ,,Opozdéné doklady* a odesle ji v denni zasilce do banky.

12. Zakazy vyplat

a) Banka oznamuje cisla uctd, vkladnich knizek, vyplatnich Seki a dalSich doklad®, na které je
zakazana vyplata. Soubory se zakazy vyplat jsou instalovany do APOST.
Na konkrétni pracovisté jsou soubory se zakazy vyplat pfenaSeny datovou siti. Zastupce po kontrole
spravnosti pienesené¢ho souboru provede pred zahdjenim prace prepazek aktualizaci ptivodniho
souboru. Po ukonéeni aktualizace se vytiskne protokol o aktualizaci zakazanych vyplat CSOB, ktery
obsahuje seznam soubord zakazanych vyplat, datum a ¢as aktualizace, datum pfedchozi aktualizace
a pro kontrolu pocet protokold k predchozi aktualizaci. K aktualizaci souborti u ptepazek o novy
soubor zakazl vyplat dochazi pii kazdé zmeéné souboru (pii dodateCném poftizeni ¢i zruseni zakazu)
automaticky bez nutnosti prerusit praci piepazky. Pii jakékoliv piekazce pii nahravani souboru se
pro kontrolu pouziji soubory z piedchozi aktualizace.

b) Nepravidelnosti v pfenosu souborti na Zastupce nebo vzniklé pii aktualizaci zakazl vyplat oznami
vedouci posty apod. neprodlené na pracovisté Helpdesk ve Vitkové a odpovédnému zaméstnanci
odd. pobockové sité regionu CP. O nepravidelnostech vede Zastupce a odd. pobockové sité regionu
CP operativni evidenci s témito udaji:

— datum a Cas hlaseni,

—jméno zaméstnance, jemuz byla nepravidelnost hlasena,

— druh nepravidelnosti,

— datum a cas jejiho odstranéni,

— podpis povéteného zaméstnance.

V ptipadé, Ze nelze pfenos souboru se zakazy vyplat modemem z technickych divoda uskutecnit,
posta obdrzi soubor na disketé. Po aktualizaci systému souborem z diskety je postup shodny s
postupem pro soubor pfeneseny modemem.

¢) Tyto pracovni postupy u zakazii vyplat jsou diveérné sluzebni informace, které Zastupce nesmi
vefejnosti poskytovat.
Proslé protokoly o aktualizaci soubori vyhotovené na pracovisti Zastupce uschovava ridici
posta po dobu tii let pod uzavérou. Zastupce tyto protokoly Fidici posté zasle podle kapitoly C.

d) Zjisti-li Zastupce, ze piedloZzeny doklad apod. je uveden v zakazu vyplat, vyplatu neprovede.
Doklad vrati klientovi, pokud predpisy pro uvedenou sluzbu nestanovi jinak.

13. Soupis bezhotovostnich dokladti

Bezhotovostni doklady a dalsi pisemnosti, u kterych je to stanoveno provoznimi piedpisy, se
zapisuji jednotliveé do soupisu bezhotovostnich dokladi. O vedeni soupisu, jeho vypliiovani, popr.
rekapitulaci plati obdobné bod 3a)-3f) této kapitoly (B). Udaje ve sloupci "Céstka" se nescitaji.
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C. ARCHIVACE DOKLADU

Archivaci dokladii vcetné kopii provoznich dokladi (denik pfijmt, denik wvyplat, soupis
bezhotovostnich dokladd atd.) zajistuje pro Zastupce fidici posta. Zastupce zasle jednou mési¢né
veSkeré zminéné doklady karchivaci fidici posté, sefazené za sebou od nejniz$iho data
k nejvyssimu, spojené do jednoho svazku. Doporucuje se tuto zasilku vypravit jednou mesi¢né vzdy
po ukonceni kalendainiho mésice za cely tento mésic. V ptipad¢ potieby je mozné zasilku s doklady
k archivaci vypravit mimotadné kdykoli.

Do doby nez Zastupce zasle doklady k archivaci fidici posté, uschova je pod uzaverou.

D. OBJEDNAVKY TISKOPISU

Objednavky tiskopist Zastupce provadi dle potieby samostatné prostiednictvim IS APOST. Seznam
tiskopist k zajisténi vybranych sluzeb Postovni spoftitelny, které jsou popsany v této technologické
piirucce, je uveden v kapitole F, bod 7.
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E. PROKAZOVANI TOTOZNOSTI

1. Druhy dokladu

a) Banka je opravnéna vyslovné urcit u jednotlivych produkti druh pritkazu totoznosti nebo kombinaci
prikazt, které lze pro danou operaci pouzit, popi. vazat provedeni dispozice na piedlozeni dal§ich
listin (rodny list, vypis z obchodniho rejstiiku apod.).

b) Rozsah zaznamenavanych udaji z prikazu totoznosti je patrny z obrazovky APOST nebo z
predtisku na jednotlivych dokladech. Z prikazu totoznosti cizince se do tiskopisu nebo APOST
uvadi misto rodného ¢isla datum narozeni (ve tvaru RRMMDD). Soucasti zaznamenavanych udaji
je 1 misto vydani a platnost prikazu.

¢) Klient prokazuje svoji totoznost:

pri vyplaté vkladu a dalSich dispozicich s vkladni knizkou nebo:
pri zobrazeni pokynu v APOST k provedeni identifikace klienta:

- ob&ané CR s trvalym pobytem v CR - ob&anskym pritkazem (Ize akceptovat OP s mésiéni platnosti)
- ob¢ané CR a cizinci bez trvalého pobytu v CR — cestovni doklad a druhy doklad totoznosti
vydany statnim organem,
- cizinci s povolenym pobytem v CR - Pritkaz o povoleni k pobytu, resp. Priikaz o pov. k pobytu
pro statniho piislusnika ¢lenského statu Evropského spolecenstvi + cestovni doklad,
- cizinci s povolenym piechodnym pobytem v CR na dlouhodobé vizum - cestovni doklad
s platnym vizem k pobytu nad 90 dnii a zdznamem o adrese pobytu CR (nebo dokladem o
adrese v CR),
- cizinci s udélenym azylem v CR — priikaz o povoleni pobytu azylanta + cestovni nebo jiny
doklad, jehoz ¢islo a platnost jsou vyznaceny v prukazu o povoleni k pobytu,

pFi vyplaté z uctu, Sekové poukazky:

- obcané CR - ob¢anskym pritkazem nebo cestovnim pasem;
- cizinci — cestovnim dokladem;

A%

d) V piipadé, kdy hotovostni operace prevysi ¢astku 1 000 EUR (po piepoctu z K¢ na EUR tuto
¢astku prekroci), pak pro provedeni identifikace klienta dle zakona ¢. 253/08 Sb. jsou
pripustné pouze doklady uvedené pod pism. c) pro provedeni identifikace klienta.

e) Jiné nez vyjmenované doklady nejsou dovoleny, zejména se neuznava potvrzeni o ztraté
obcanského priikazu. Osobu prokazujici se "Prikazem zadatele o postaveni uprchlika v CR" odkaze
Zastupce na finan¢ni centrum.

2. Kontrola totoznosti

a) Pii ovefovani totoznosti Zastupce porovnava shodnost osobnich tudaji uvedenych v prikazu
piedlozitele s udaji uvedenymi v prislusném dokladu dle pokynu k dané transakci.

V piedlozeném prikazu totoznosti Zastupce zkontroluje, zda je platny, idaje nebo fotografie v ném
nejsou zjevné meénény nebo nedovolené upravovany a rovnéZ porovna podobu piedlozitele
s fotografii v prikazu.
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b) U obc¢anského prikazu dale zkontroluje (na zadni strang), zda v rubrice ,,Jiné udaje* neni proveden
zdznam o omezeni k nakladani s finanénimi prostiedky (vzor ¢. 1). U obcanskych prikazi ve
formatu knizky je tento zdznam uveden uvnitt v rubrice ,,Jiny zdznam*™.

Pokud osoba s timto zaznamem v obCanském prukazu pozaduje vyplaceni hotovosti a predklada
kartu, vyplatni Sek, vkladni knizku nebo $ekovou poukazku, Zastupce nesmi vyplatit ¢astku vyssi
neZ je uvedena v obCanském prikazu. Zastupce nesmi pozadovanou vyssi Castku vyplatit ani po
¢astech, pokud by souctem prevysila soudem stanovenou vysi.

¢) Je-li piedloZen ob&ansky prikaz (CR) typu karta s ustfizenym rohem, musi byt sou¢asné predlozeno
Potvrzeni o zmén€ mista trvalého pobytu nebo zméné¢ rodinného stavu, popi. zméné piijmeni
v souvislosti se statkem, popf. oboji potvrzeni, jsou-li ustfizeny oba rohy. Bez téchto potvrzeni je
obcansky prikaz neplatny.

d) Potvrzeni o obCanském prikazu (pii odcizeni, ztrat¢ ¢i zniCeni ob¢anského prikazu) prikaz
totoznosti nenahrazuje.

¢) Pri pochybnosti o identit¢ piedlozitele (napt. neodpovida vékoveé fotografii v prikazu, predlozitel
je opaéného pohlavi), platnosti nebo pravosti predloZzeného prikazu totoznosti (napf. poskozeni
v rozsahu necitelnosti 0dajii v dokladu) nebo pii prokazovéani se jinym nez vyslovné urCenym
prikazem totoznosti, Zastupce provedeni sluZzby odmitne. RovnéZ odmitne provést transakci,

pokud predloZitel odmitne ovéreni totoZnosti.
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3. Identifikace klienta dle zakona ¢. 253/08 Sb.

a) Podle zakona ¢. 253/2008 Sb. o nékterych opatfenich proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a
financovani terorismu se pii hotovostni transakci (vklad, vyplata nebo platba kartou) vys$i nez
1000 EUR (pii pfepoctu K¢ na EUR) provadi identifikace klienta. Podle piedlozeného prikazu
totoznosti (bod 1.d) kap. E) doplni Zastupce pozadované tdaje o vkladateli (piedloziteli dokladu,
drziteli karty) do APOST témito udaji:

- jméno, piijmeni, rodné Cislo (datum narozeni), misto narozeni, stat mista narozeni, pohlavi,
adresa trvalého nebo jiného pobytu (u cizince), statni obCanstvi, druh a ¢islo prikazu totoznosti,
organ/stat vydani, dobu platnosti dokladu,

- dalsi pozadované udaje se tykaji platby (piedlozeného dokladu).

b) Pii identifikaci pfijemce hotovosti vyplacené z uctu pro podnikatele a pravnické osoby Zastupce
nepozaduje piedloZeni dokumentu osvédCujiciho existenci podnikatelského subjektu (tyka se i
pravnické osoby). Zastupce provadi identifikaci fyzické osoby, ktera je opravnéna k piedloZeni
karty nebo vyplatniho dokladu, tzn. osoba ptedtisténa na vyplatnim Seku.

¢) U bezhotovostnich operaci provadénych dokladem nebo eclektronicky kartou u c&astek
prevySujicich 1 000 EUR (po pfepoc¢tu K¢ na EUR) se identifikace predlozitele dokladu nebo
drzitele karty podle zakona ¢. 253/08 SB. neprovadi.

d) Je-li hotovostni nebo bezhotovostni transakce 15 000 EUR a vysSi (pfi pfepoctu K¢ na EUR),
pak se vsouladu s uvedenym zakonem zjist'uji mavic dalSi poZadované udaje (ucel a povaha
obchodu, zdroj penéznich prostiedkli, u pravnické osoby skutecny majitel). Tyto udaje zada
Zastupce do Kontrolniho listu, ktery APOST automaticky zobrazi v ramci identifikace klienta.

¢) Odmitne-li se klient podrobit identifikaci, Zastupce poZadovanou transakci (vklad, vyplatu

nebo platbu) neprovede, platebni doklad nebo kartu mu vrati a postupuje podle Smérnice CP, s.
p., vydané k zakonu ¢. 253/2008 Sb. pro ohlaseni podezi‘elého obchodu.
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F. TECHNOLOGICKE POSTUPY

1. Platebni karty

1.1. Uvod

a) Banka vydava platebni karty (déle jen karty) jako:

- debetni - Cerpani penéz z karty je omezeno vysi klientova zlstatku na tctu

- kreditni — klientovi je na zakladé smlouvy poskytnut Gvér, ktery miize prostiednictvim své
karty Cerpat.

Karty jsou uréeny k bezhotovostni tthrad¢ zbozi a sluzeb v siti obchodnich zatfizeni prostfednictvim
elektronickych terminald a mechanickych snimaci, k zadavani prikazt k uhradé a vybéri hotovosti
z bankomatti, k vyplaté hotovosti u obchodnikti (Cashback), na pfepazkach bank a sméndaren a
k platbam pfes internet, které 1ze zabezpecit sluzbou 3DSecure. Karty 1ze pouzivat i k transakcim na
piepazkach post.

Vztah mezi bankou a drziteli karty je upraven Podminkami pro platebni karty Postovni
sporitelny.

Prostiednictvim Zastupce lze obsluhovat:
- Debetni platebni karty PS v¢. vkladovych karet PS
- Maxkarty PS a karty Debit MasterCard PS
- Vybrané druhy platebnich karet vydanych klientim CSOB (modr line)
- Kreditni karty PS.

Pti obsluze karet nebude Zastupce zjistovat, o jaky druh platebni karty se jedna. Pfi transakci se
bude tidit pokyny APOST, ktery transakci bud’ povoli, nebo ne. Je to z diivodu, Ze jednotlivé karty
mohou mit riizné nastaveni.

a) Karty jsou vybavené cCipem a aktivnim magnetickym prouzkem. Zéakladem funkcnosti je
programovatelny mikro€ip umistény na piedni strané karty. V Cipu je zaznamendno rodné cislo,
¢islo uctu, ke kterému je karta vydana a vztah drzitele karty k Gétu (majitel, disponujici osoba nebo
osoba neuvedena v podpisovém vzoru). Na pfedni stran¢ karty je dale uvedeno jméno a piijmeni
drzitele karty, ¢islo karty a doba platnosti karty.

Na zadni strané je aktivni magneticky prouzek, coz rozsifuje funk¢énost karty o funkci magnetické
platebni karty. Na zadni strané je dale prostor pro podpis drzitele karty.

b) Opravnénost k podani dispozice a bezpe¢nost karty je zajisténa PIN (osobnim identifika¢nim
¢islem). Ke karté je vydan jeden PIN spoleény pro transakce provadéné prostiednictvim Cipu i
magnetického prouzku. U bezkontaktnich karet 1ze provadét platby u obchodniki do 500 K¢ bez
zaddni PIN pouhym pfilozenim karty kplatebnimu terminalu. Zménu PIN Ize provést
prostiednictvim bankomatu (dale jen ATM) s vyznaéenym logem CSOB a PS v CR, a to nejpozdgji
6 tydnt pted koncem platnosti karty. Karta je nepienosna.
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c¢) Limity u karet jsou dva:

- limit aplikace pro poSty a Financ¢ni centra - je tydenni a slouZzi pro vSechny transakce
provadéné u Zastupce.

- limit aplikace pro bankomaty a obchodniky - je tydenni a je Cerpan pfi bezhotovostnich
platbach u obchodnikti a vybérech hotovosti z ATM a u obchodnikti. Tento limit 1ze ¢erpati v
cizin¢ s vyjimkou hotovostnich vybérd u obchodnika.

d) Debetni karty 1ze pouzivat:
Aplikaci pro posty a Finan¢ni centra u Zastupci vybavenych snimacem karet k:

- hotovostnim vkladiim,

- hotovostnim vybérim az do vyse ziistatku na uctu,

- jednorazovym piikaziim k tthradé (¢astka mize byt vy$si nez limit karty — je omezena vysi
zustatku na Gétu),

- bezhotovostnim platbam kartou az do vyse zlstatku na uctu,

- identifikaci karty.

Pozn.: Vkladové karty Ize pouzit pouze ke vkladiim hotovosti na ucet, ke kterému je karta vydana.

Aplikaci pro bankomaty a obchodniky:

- k bezhotovostnim platbam do vyse tydenniho limitu u obchodnikii v Ceské republice i v
zahraniéi,

- v siti ATM v Ceské republice i v zahrani¢i do vyse tydenniho limitu,

- k vybéru hotovosti u obchodnikid (Cashback),

- k jednorazovym piikazim k uhradé prostfednictvim ATM Postovni spofitelny a CSOB v CR
umisténych mimo pobocky CSOB.

e) Obdobné¢ jako debetni karty funguji i kreditni karty. Jsou vydavany se dvéma limity:

- limit aplikace pro posty a Finan¢ni centra, ktery slouzi pro vSechny transakce provadéné u

Zastupce. Tento limit je nastaven na 0,- K¢, tudiz vSechny vybéry i platby jsou nadlimitni.

V ptipadé¢ off-line rezimu APOST je tfeba vSechny vybéry ovérit na Dispecinku banky (viz bod 1.3.b)
kap. D a platby kartou nelze viibec provadét.

- limit aplikace pro bankomaty a obchodniky je Cerpan pti bezhotovostnich platbach u

obchodnikil a vybérech hotovosti z ATM i u obchodnikd. Tento limit 1ze Cerpat i v cizin€ s

vyjimkou hotovostnich vybérti u obchodnik.

1.2. Transakce provadéné kartou

a) Debetni kartou 1ze provadét nasledujici transakce:

- vklad v hotovosti na ucet (tr. kdd 730), ke kterému byla karta vydana,
- vybér v hotovosti z uctu, ke kterému byla karta vydana (tr. kod 732 v on-line rezimu, popf.
741 a 742 v off-line rezimu);
- u karet Max Mini (jedna se o karty vydavané bankou nezletilym drzitelim ve véku 10 az 15 let)
nejsou povoleny vybery nad ziistatek tydenniho limitu,
- bezhotovostni platby kartou (F 2) — bod 1.5. kap. D,
- ptikaz k uhrad¢ z Gétu, ke kterému byly karty vydany (tr. kod 731a 744) s vyjimkou karet Max
Mini.
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S Kreditni kartou lze provadét pouze tyto transakce:

- vklad v hotovosti (tr. kod 730)

- vybér v hotovosti z uctu (tr. kod 732 popt. 741 a 742)
- bezhotovostni platby kartou (F 2) — bod 1.5. kap. D.

S vkladovou kartou PS lze provést:
- vklad v hotovosti (tr. kod 730)

b) O provedeni transakci zada drzitel karty ustné. Pouze pozadavek na provedeni ptikazu k uhradé

piedklada drzitel prostfednictvim tiskopisu PoZadavek na piikaz k uahradé platebni kartou/
Maxkartou (kod 731/744, dale jen ,,Pozadavek®, vzor . 2), ktery je volné dostupny u prepazky.
Pozadavky se uschovavaji na fidici post€¢ po dobu 3 mésicli, Zastupce je zasle k archivaci fidici
posté dle kap. C.

Zjisti-li Zastupce, Ze transakci poZaduje jind osoba neZ drzitel karty (napf. osoba jiného pohlavi,

nesouhlasi-li udaje na karté s udaji v prikazu totoznosti apod.), transakci odmitne provést.

Vzor ¢. 2
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Po&towni spofitalna
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¢) Zastupce na zakladé zadosti drzitele karty (u vkladu pievezme hotovost) natypuje do APOST

transakéni kod pozadované transakce. Do snimace vlozi kartu, natypuje udaje transakce a na vyzvu
APOST pozada drzitele, aby zadal svlij PIN na klientské klavesnici. Prob&hne-li transakce bez
zavad, vrati Zastupce drziteli kartu a vydad Potvrzeni o transakcich provedenych platebni
kartou/Maxkartou (kéd 774, dale jen ,,Potvrzeni o transakcich, vzor €. 3), které automaticky tiskne
APOST. U hotovostniho vybéru soucasné vyda drziteli i ptislusnou castku.

Pozaduje-li drzitel provedeni vice transakci kartou, pak kazdou transakci potvrdi PIN a APOST pro
kazdou transakci vytiskne samostatné Potvrzeni o transakcich.
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Vzor¢.3
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d) Pokud pfi vybéru castka presahuje 10 000 K¢, nebo se jedna o vybér nad zistatek tydenniho limitu,
APOST automaticky zobrazi pozadavek pro ovéfeni totoznosti predlozitele karty. Zastupce je
povinen ovéfit jeho totoznost podle bodii 2.a) — 2.¢) kap. E. Pti vybérech kartou se zadatel prokazuje
obcanskym prikazem (vzor €. 4) nebo cestovnim dokladem.

vzor ¢. 4
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e) Nezletili drzitelé karet mohou nad castku 10 000 K¢ vybirat pouze se souhlasem zdkonného
zastupce, ktery prokazuje svou totoznost a vztah k nezletilému. Zakonny zastupce své opravnéni
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prokazuje zpravidla zapisem udajii o nezletilci ve svém prikazu totoznosti, popf. originalem nebo
ufedné ovéienou kopii rodného listu ditéte. Do APOST Zastupce vyznaci udaje z prikazu totoznosti
zakonného zastupce do pole ,,Priikaz totoZnosti zakonného zastupce™.

Pokud nezletily drzitel vybira castku do 10 000 K¢ a APOST pozaduje ovéteni totoznosti, vyplatu
lze provést bez souhlasu zakonného zastupce. Zastupce do APOST vyznaéi udaje z prikazu
totoznosti nezletilého drzitele.

f) Bude-li APOST pii vyplaté hotovosti cizincim pozadovat ovéfeni totoznosti, udaje z prukazu
totoznosti vyznaci Zastupce podle druhu ptredloZzeného pritkazu totoznosti do pole ,,Cestovni pas*
nebo ,,Obc¢ansky prukaz cizince®“. Nezjisti-li Zastupce pfi kontrole pritkazu totoznosti nesrovnalosti,
vyznaéi pozadované udaje z prukazu totoznosti do prislusnych poli APOST.

g) V pfipadé pozadavku na vyplatu osobé, ktera ma v prikazu totoznosti vyznadeno omezeni
k nakladani s finan¢nimi prostiedky, bude Zastupce postupovat podle bodu 2.b) kap. E. Potvrzeni o
transakcich vytiskne opakované. Na zadni stranu kopie Potvrzeni o transakcich opise z ob¢anského
prikazu kompletni udaje tykajici se omezeni vyplat uvedené v rubrice ,,Jiné udaje, popt. ,,Jiné
zdznamy*.

Kopii Potvrzeni o transakcich zapiSe do APOST tr. kodem 951 a podkdédem 774 a odesle tidici
poste k archivaci dle kap. C.

h) Pokud castka hotovostni transakce presahuje 1 000 EUR, Zastupce provadi identifikaci ptredlozitele
karty podle bodi 3.a) - 3.b) kap. E.

Pokud je ¢astka hotovostni nebo bezhotovostni transakce 15 000 EUR a vys$i, vyplni Zastupce
v APOST navic Kontrolni list podle bodu 3.d) kap. E.

Bude-li u hotovostnich transakci APOST pozadovat navic i provedeni dodate¢né identifikace,
Zastupce postupuje podle bodu 4.a) kap. E. Po ukonéeni identifikace APOST dal pokracuje
v hotovostni transakci kartou.

1) Zjisti-li Zastupce, Ze pozadovanou transakci nelze provést, sdéli drziteli diivod neprovedeni a vrati
mu kartu (u hotovostnich vkladi i hotovost). Doslo-li v pribéhu transakce k zneplatnéni karty,
Zastupce postupuje podle bodu 1.9.a) — b) kap. F.

1.3. Vybéry kartou v rezimu on-line

a) Pii vybérech kartou v on-line rezimu nezjistuje Zastupce, zda se jedna o vybér do ziistatku nebo nad
zustatek tydenniho limitu. Vybér provadi vzdy tr. kodem 732. Moznost vyplaty pozadované castky
je ovéfovana v bance oproti zlstatku na G¢tu. V APOST se zobrazi hlaseni ,, Probihda ovérovani
opravnenosti vyplaty.

Povoli-li banka vyplatu, transakce se dokonci a Zastupce provede vyplatu. Vybér se automaticky
zapiSe do finan¢niho Zurnalu i s vyplnénym kodem autoriza¢niho dotazu. Vyplacena Castka se
odecte ze zdstatku tydenniho limitu ¢ipové aplikace karty. Pokud vyplacena ¢astka byla rovna nebo
vy$$i nez zistatek tydenniho limitu, zGstatek tydenniho limitu ipové aplikace se nastavi na 0,- K¢.
Nepovoli-li banka vyplatu, v APOST se zobrazi hlaSeni ,, Nevypldcet! Zamitnuto bankou.
V tomto piipadé Zastupce vyplatu neprovede, transakci zrusi a zapis v APOST se neprovede.

b) Pokud na dotaz APOST, zda Ize vyplatu provést, nedojde zbanky odpoveéd v ¢asovém limitu,
zobrazi se v APOST hldseni ,, Nevypldacet — Timeout pri komunikaci s bankou* popt. hlaseni jiné
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chyby. V tomto piipad¢ se Zastupce spoji s DispeCinkem banky tf. ¢islo 495 800 123 (dale jen
Dispecink). (Na Dispecink je nutné telefonovat z ditvodu, zZe ovérovana castka se na uctu mohla
zablokovat diive, nez doslo k preruseni spojeni mezi bankou a APOST. Tuto blokaci musi Dispecink
zrusit.) Po spojeni s Dispecinkem bude Zastupce postupovat podle toho, zda APOST pracuje dale v
on-line nebo off-line rezimu.

Je-li APOST v on-line rezimu, Zastupce sd€li pracovnikovi Dispecinku, ze provadél on-line vyplatu,
ale v asovém limitu neobdrzel odpovéd zbanky. Nahlasi Cislo karty, castku, Cislo okresniho
razitka a Cas, kdy byl pokus o vyplatu proveden. V piipadé, ze svoleni jiz bylo vydano, pozada
pracovnika Dispecinku o jeho zruSeni. Poté v APOST provede novy vybér transakci 732.

Je-li APOST v off-line rezimu, Zastupce dale postupuje podle toho, zda se jedna o vyplatu do
zustatku tydenniho limitu karty nebo nad limit.

U vyplat do zistatku tydenniho limitu v off-line rezimu moznost vyplaty neni ovéfovana v bance,
ale pouze oproti zdstatku limitu na karté. Na obrazovce se zobrazi hlaseni ,, Pokracuj stiskem
libovolné klavesy . Poté APOST transakci vybér do zstatku tydenniho limitu (732) dokonci,
vytiskne Potvrzeni o transakcich a vybér zapise do zurnalu APOST.

U nadlimitnich vyplat se zobrazi hlaSeni ,, Pokracuj stiskem libovolné klavesy a transakci 741 a
742 “. Zastupce v tomto piipadé pokracuje podle bodu 1.4.a) kap. F.

1.4. Nadlimitni vybéry kartou v rezimu off-line

a) Jedna-li se o vybér nad ziistatek tydenniho limitu v off-line reZzimu, Zastupce provede dvé transakce,
pti kterych pouzije jeden tiskopis Potvrzeni o transakcich. Nejdiive provede Ovéreni nadlimitniho
vybéru (trans. kod 741). Pti této transakci vlozi do tiskarny rubovou stranu Potvrzeni o transakcich
pro natisténi: Cisla uctu a pozadované Castky. Na zaklad¢ téchto tdaji Zastupce ovéti nadlimitni
vyplatu na Dispecinku. Pracovnikovi Dispecinku sdéli, Ze provadél on-line vyplatu, ale ve
stanovené dob¢ nedostal odpovéd’ z banky. Nahlasi ¢islo okresniho razitka, své jméno, osobni cislo,
¢islo uctu, Cislo karty, ¢astku a ptiblizny ¢as, kdy byl on-line pokus o vyplatu proveden. V pfipade¢,
7e banka souhlasi s vyplatou a pracovnik DispeCinku mu sdéli €islo svoleni, provede transakci
Nadlimitni vybér z ictu (trans. kéd 742). Poradové Cislo dotazu uvede Zastupce do prislusného
pole na obrazovce APOST.

Do tiskarny vloZzi Potvrzeni o transakcich licovou stranou a po potisténi jej vyda klientovi.
Zustatek tydenniho limitu karty se pti nadlimitnim vybéru nastavi na 0,- K¢.

Vytisténé udaje potifebné pro overeni nadlimitniho vybéru, ktery banka nepovolila se nearchivuji,
ale znehodnocuji.

Kreditni karty maji limit ¢ipové aplikace nastaven na 0,- K¢, tudiz vSechny vybéry jsou nadlimitni a
v off-line reZimu se vSechny ovéiuji na obsluhovaném Dispecinku banky.

b) Pokud by nadlimitni vyplata povolena Dispecinkem nebyla uskuteénéna nebo byla provedena na
jinou neZz nahlaSenou castku, je Zastupce povinen oznamit neprodlené na Dispecink storno povoleni
k vyplaté. Tuto skute¢nost zapiSe do zdznamu nepravidelnosti.
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Pokud bylo svoleni vydano k vyplaté kartou, nelze tuto vyplatu provést vyplatnim Sekem a
obraceng.

1.5. Bezhotovostni platby kartou (APOST F 2)

a) Na pracovisti Zastupce lze provadét bezhotovostni platby za poskytnuté postovni sluzby a zbozi
prodavané Ceskou postou, napf. platby za noviny a &asopisy, uhrada SIPO, uhrada postovni
poukazky apod. Bezhotovostni platby lze u Zastupce provadét pouze z limitu aplikace pro posty a
Finan¢ni centra. V on-line rezZimu APOST lze platby provadét bez ohledu na zistatek tydenniho
limitu az do vySe disponibilniho zdstatku na uctu.

Zastupce provede postovni transakci, kde v poli ,,Dal“ stiskem klavesy F2 vybere zpiisob tthrady
kartou. MozZnost platby kartou je ovéfovana v bance oproti zistatku na uc¢tu. Dalsi pribéh transakce
je stejny jako u on-line vybéri kartou. Bezhotovostni platby kartou se do zurnalu APOST zapisuji
jako dv¢ polozky. Napf. platba SIPO se zapiSe pod tr. kdédem 760, coz je platba kartou a dale jako
transakce kod 115 — platba SIPO.

Pokud se v APOST zobrazi hlaska ,,Nevypldacet — Timeout pri komunikaci s bankou.“, rezim
oveiovani on-line pfechazi do rezimu off-line. V off-line rezimu lze platby kartou provadét pouze
do vyse zustatku tydenniho limitu (¢zn., Ze u kreditnich karet platbu nelze provést, protoze limit
karty je nastaven na 0,- K¢). Zastupce se spoji s Dispecinkem banky. Pracovnikovi Dispecinku
sdéli, ze provadel on-line platbu, ale ve stanovené dobé nedostal odpoveéd’ z banky. Nahlasi Cislo
uctu, Cislo karty, ¢astku, ¢islo okresniho razitka, své jméno, osobni ¢islo a piiblizny ¢as, kdy byl on-
line pokus o platbu proveden. (Na Dispecink je nutné telefonovat z ditvodu, Ze placena castka se na
uctu mohla zablokovat drive, nez doslo k preruseni spojeni mezi APOST a bankou. Tuto blokaci
musi Dispecink zrusit).

Platby nelze hradit kombinaci jednotlivych limiti karty ani dopliiovat hotovosti. Pti bezhotovostni
platbé drzitel karty nevyplituje Pozadavek, pouze zadava PIN. Zastupce postupuje podle boda 1.2.b)
az 1.2.1) kap. F.

1.6. Pfikazy k uhradé kartou

a) Prikazy k uhrad¢ kartou jsou standardné zpracovavany v on-line rezimu do 19.30 hod. Po této
hodiné popft. pii vypadku on-line provozu se piikazy pfijimaji ke zpracovani v off-line rezimu.

V on-line reZimu banka umoziuje dva typy piikazi:

- garantovany expresni prikaz k ihradé on-line (transak¢ni kod 744) — banka garantuje, Ze
v pripad¢, ze piikaz povoli, realizuje jej jesté v den podani. Klient nevypliuje datum u¢innosti
prikazu k uhradé. Toto datum ur¢i banka.

- prikaz k dhradé klientsky on-line (transakéni kod 731) - banka piikaz ptijme, ale
negarantuje jeho provedeni (napf. v den U€innosti ptikazu neni na uctu dostatecny zlstatek).
Klient vypliuje datum G¢innosti prikazu. Toto datum muize byt v rozpéti D+1az D+180.

V piipadé, Ze datum ucinnosti prikazu neni pracovni den, je dnem ucinnosti nasledujici prvni
pracovni den.

Po zadani PIN nelze piikaz k tthradé stornovat.
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Pozadavek na provedeni piikazu k thradé podava klient prostfednictvim tiskopisu Pozadavek na
piikaz k uhradé Platebni kartou/Maxkartou (dale jen Pozadavek). Na tiskopisu jsou uvedeny dva
kody transakei 731 a 744. Klient zaSkrtne vzdy jen jeden z nich, podle toho, ktery piikaz pozaduje.
Pozadavek se po povoleni ptikazu orazi APOST a zlistava uloZen na fidici posté po dobu 3 mésict,
Zastupce jej zasle fidici posté k archivaci dle kap. C.

b) Garantovany expresni piikaz k tthradé¢ (on-line)

Klient na Pozadavku zaSkrtne pole str. kodem 744 a vyplni udaje v tlusté oramované c&asti
tiskopisu. Datum ucinnosti pfikazu nevyplniuje.

Zastupce vyvola v APOST transakci 744 a do pfislusnych poli zapiSe udaje z Pozadavku. Pole
datum splatnosti se vyplituje automaticky. U ¢astky 15 000 EUR a vyssi vyplni Zastupce Kontrolni
list. Odmitne-li drzitel karty ptedlozit pritkkaz totoznosti, Zastupce piikaz k uhradé neprovede.

Po vyplnéni poli na obrazovce a potvrzeni pole Tis, vlozi Zastupce do tiskarny klientem vyplnény
Pozadavek. Pod udaje vyplnéné klientem se vytisknou data zadana do APOST. Zastupce pieda
Pozadavek klientovi, k odsouhlaseni spravnosti pofizenych dat. Soucasn¢ klienta upozorni, Ze po
zadani PIN jiz piikaz nelze stornovat.

Zjisti-li klient chybu v pofizenych datech, Zastupce provede v APOST opravu.

Pozadavek opétovné potiskne a preda klientovi k odsouhlaseni. Tiskopis umoziuje pouze jednu
opravu dat. V piipad¢ dalsi chyby je nutné vyplnit novy Pozadavek a ptikaz poridit jako novy.
Pivodni (2x chybné potistény) Pozadavek Zastupce preskrtne a vyznaci na néj poznamku ,,storno®.
Pozadavek s chybnymi udaji vyda klientovi.

Odsoubhlasi-li klient spravnost potrizenych tdaji, Zastupce pozada klienta o zadani PIN.

Po spravném zadani PIN, APOST odesle data do banky. Povoli-li banka ptikaz k uhrade¢,

zapise APOST transakci do Zzurnalu a postupné vyzve k vloZeni tiskopist do tiskarny.

Tiskéarna nejdiive potiskne Pozadavek otiskem razitka APOST a nasledné¢ tiskopis Potvrzeni.

Na Potvrzeni je vytis§tén i datum ucinnosti, ke kterému banka garantuje provedeni

piikazu. Potvrzeni vyda Zastupce klientovi. PoZadavek ulozi na fidici posté, které jej zasle
k archivaci dle kap.C.

Je-li ptikaz bankou odmitnut, objevi se tato informace na obrazovce APOST. Transakce se ukon¢i a
zapis do zurnalu APOST se neprovede.

Bude-li v pribéhu transakce pferuseno on-line spojeni tj. v APOST se nezobrazila zprava z banky,
zda je ptikaz povolen nebo ne, Zastupce nesmi opakovat pokus o provedeni ptikazu (piikaz by se
mohl klientovi odictovat dvakrat). V tomto piipadé Zastupce zavola na dispecink banky tf. ¢. 495
800 123 a ovéri, zda byl ptikaz bankou piijaty. V ptipadé€, Ze piikaz byl piijaty, sdéli pracovnik
banky tuto skute¢nost Zastupci a sdéli mu pofadové ¢islo dotazu. Cislo dotazu zapise Zastupce do
ptislusnych poli APOST. Poté se transakce zapiSe do zurnalu a potiskne se Ptikaz i Potvrzeni.

Sdéli-li zaméstnanec banky, ze prikaz nebyl pfijaty, mize Zastupce posty zopakovat pokus o
provedeni ptikazu v on-line rezimu, je-li stanice APOST v on-line reZimu. Bude-li APOST
v off-line rezimu, Zastupce bude dale postupovat podle bodu 1.6.d kap. F.

¢) Prikaz k tihrad¢ klientsky (on-line)

Pokud klient pozaduje datum uéinnosti piikazu v rozpéti D+1 az D+180, zaskrtne Zastupce
na Pozadavku pole s transakénim kodem 73 1. Dale klient i Zastupce postupuji obdobné podle bodu
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1.6.b) kap. F stim rozdilem, ze Zastupce v APOST vyvola transakci 731, klient vyplni datum
ucinnosti prikazu na Pozadavku a Zastupce nasledné¢ do APOST.

d) Prikaz k tthradé v off-line rezimu

Prejde-li stanice APOST do off-line rezimu a Zastupce jiz ovéfil, ze piikaz nebyl bankou
proveden, na zakladé pokusu v on-line rezimu, lze pfijmout ptikaz k tthrad¢ v rezimu off —line
pouze jako transakci 731. Klienta je tfeba upozornit, Ze v tomto piipadé€ si musi ur¢it datum
ucinnosti nejmén¢ D+1.

1.7. Storno platby kartou

a) Chybn¢ uétovanou bezhotovostni platbu uhrazenou kartou, Zastupce stornuje tak, Ze stornuje pouze
postovni transakci. Transakci 760 /platba kartou/ nelze stornovat. Napf. u chybné provedené platby
SIPO, Zastupce stornuje pouze transakci 115, ale jiz ne transakci 760 (viz bod 1.5. kap. F).
Opravnou transakci (na spravnou ¢astku) provede Zastupce jako hotovostni transakci.

b) V ptipadé€, ze transakce je provadéna na nizsi ¢astku, nez byla ptivodné provedena transakce, vrati
preplatek drziteli karty v hotovosti a ten pfevzeti potvrdi Zastupci svym podpisem v zdznamu
nepravidelnosti. Jestlize transakce je provadéna na vysSi Castku, nez byla ptivodné provedena
transakce, vyzada si nedoplatek od drzitele karty v hotovosti.

¢) Nema-li drzitel hotovost na vyrovnani nedoplatku za transakci nebo transakce byla chybné pofizena,
zru$i Zastupce zadavanou transakci v APOST.

Zastupce si vyzada od drzitele karty potvrzeni (napf. podaci listek), na které uvede poznamku
»dtorno®. Drziteli vrati Castku v hotovosti za plvodné realizovanou transakci, Potvrzeni o
transakcich z APOST oznaci poznamkou ,,STORNO, ¢éastka vracena v hotovosti* a vyda ho drziteli
karty. Stornovanou polozku zapiSe do zdznamu nepravidelnosti, kde drzitel karty potvrdi svym
podpisem pievzeti vracené Castky.

1.8. Zmrazeni a rozmrazeni karty

a) Zmrazeni je doCasné omezeni funkénosti karty. Dochazi k nému:

- pokud drzitel karty tfikrat po sobé zada chybny PIN; v tomto pfipadé mlze pozadat o okamzité
rozmrazeni (obnovu plné funkénosti karty),

- automaticky, jestlize je karta v zakazu vyplat urena ke zmrazeni; v tomto piipadé mize drzitel
karty pozadat o rozmrazeni az po odstranéni pfi¢in zafazeni do zakazu vyplat tj. odblokovani
karty bankou.

Transakce se zapiSe do zurnalu APOST koédem 752.

O rozmrazeni karty zada jeji drzitel Gstné, Pozadavek nevypliuje.

b) Zada-li drzitel o rozmrazeni karty, Zastupce vlozi kartu do snima¢e a upozorni drzitele karty na
zadani spravného PIN jedinym pokusem, jinak bude karta zneplatnéna. Potom vyvola transakci
Rozmrazeni karty (trans. kod 735) v APOST a na pokyn systému pozada drzitele karty o zadani
PIN na klientské klavesnici. O rozmrazeni karty je automaticky vydano Potvrzeni o transakcich,
které Zastupce vyda drziteli spolu s kartou.
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1.9. Zneplatnéni karty

a) Zneplatnéni je nevratna ztrata funkcnosti karty.
Ke zneplatnéni dochazi automaticky:
- pfi vraceni karty bance pied 1 po uplynuti doby platnosti karty,

- pfi chybném vloZeni PIN v prib&hu rozmrazovani karty,

Vybrané sluzby PoStovni spofitelny

- je-li karta na stoplistu nebo v zakazech vyplat oznacena k zneplatnéni.

b) Drzitel muze kdykoli pfed ukonCenim platnosti vratit kartu do banky. Vraci-li kartu z divodu
zruseni uctu, vraci ji prostiednictvim tiskopisu 687 Vypovéd’ smlouvy o uctu ZruSeni-Odevzdani
(vzor €. 5). V ostatnich ptipadech (napf. kartu jiz klient nechce pouzivat) vraci kartu tiskopisem 773
Zadost - Zmény platebni /vkladové karty (vzor &. 6).
O zneplatnéni karty je drziteli vydano automaticky vyhotovené Potvrzeni o transakcich.
Zneplatnéna karta se do APOST zapise kodem 734.
Zneplatnénou kartu, s vyjimkou karet s ukonéenou platnosti, Zastupce drziteli odebere a pozada ho
o vyplnéni tiskopisu Zadost - Zmény platebni/vkladové karty (kod 773, vzor &. 6). Odmitne-li drZitel
karty tento tiskopis vyplnit, vyplni Zastupce znamé udaje sam. Dil Potvrzeni vyda drziteli karty.
Zneplatnénou kartu Zastupce znehodnoti nastfizenim Cipu a magnetického prouzku, pftipoji

k hlavnimu dilu dokladu Odevzdani platebni karty a odesle v denni zasilce do banky.
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2. Slozenky a dobirkové slozenky

2.1. Uvod

a) Slozenky a dobirkové slozenky jsou platebni doklady vydavané bankou. Jsou ur¢eny k hotovostnim
vkladim na uéty vedené u CSOB. Majitel Osobniho étu nebo Gétu pro podnikatele a pravnické
osoby muze sloZzenku pouzit i k bezhotovostni platbé ze svého Uétu. Dobirkové slozenky jsou
urceny k hotovostnimu vplaceni ¢astky vybrané Zastupcem piti doruceni zasilky na dobirku.

b) SloZenka je dvoudilna, svétle Cervené barvy s bilym polem pro bezhotovostni tthradu.
Dobirkova slozenka méa pouze hlavni dil a je oznacena trojuhelnikovym symbolem "Dobirka -
Remboursement”. Je bud’ samostatna, nebo je soucasti dobirkové pruvodky.

¢) Slozenky a dobirkové slozenky vydava banka s ¢asteéné nebo tGplné vyplnénymi udaji v dokladu.
Na pracovisti Partner jsou k dispozici téz bianco slozenky urcené jako nahrada za poskozenou nebo
nespravné vyplné€nou slozenku. Pokud obchodni misto musi pouzit nahradou za originalni doklad
bianco slozenku, pak pouzity typ se musi shodovat s dokladem, ktery je nahrazovan.

2.2. Uhrada slozenky v hotovosti

a) Zastupce prevezme od platce sloZzenku (vzor €. 7) spolu s penézi, popf. i s penéznim listkem a ovéii,
zda byly dodrZzeny podminky:

- doklad musi byt vyplnén na vsech dilech shodné¢ a Citelné

- nesmi byt vyplnén fixem, oby¢ejnou ani inkoustovou tuzkou

- udaje v dokladu nesmi byt Skrtané, prepisované, odstraiiované apod. nebo jinym zptisobem

zménény

- dily dokladu nesm¢ji byt pied podanim oddéleny,

- vySe Castky, ktera bude dokladem hrazena, musi byt (z technickych diivodi) nizsi nez 10

miliontl K¢

- volné misto pied a za idajem Castky v Cislicich i ve slovech musi byt proskrtnuto

- Castka ve slovech, pokud se na dokladu uvadi, musi byt shodna s ¢astkou v ¢islicich.

Céstka ve slovech uvadéna na dilu Potvrzeni musi byt shodna s ¢astkou v &islicich na obou dilech
dokladu. Castka slovy zac¢ina vzdy velkym pismenem, piSe se od levého okraje vyznaceného
predtisku a tvofi jedno slovo. Castky pocinajici hodnotou "sto", "tisic", se uvadeji slovy "Jednosto",
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b) Pokud to provozni piedpis vyslovné nedovoluje, nesmi Zastupce v piredlozeném dokladu nic ménit
nebo doplnovat, napf. zjisti-li kontrolou chybé&jici zamezovky u ¢astky, pak je Zastupce doplni.

¢) Pti zjisténi zavady, pro kterou nebude mozné slozenku ptijmout, pozada platce o vyplnéni nového
dokladu a vyda mu zdarma bianco slozenku, dle bodu 2.1.c¢) kap. F.

d) PrezkousSenou slozenku Zastupce zpracuje nasledovne:

Udaje natypuje z piezkousené slozenky (poukazovana penézni &astka, pozadované sluzby, vyse
prevzaté penézni Castky, popt. dalsi pozadované udaje) do APOST.

Po natypovani vSech udajt se podaci znaky na slozenku véetné¢ podaciho listku vytisknou tiskarnou
pocitace a zaroven se ulozi do datového souboru (zurnalu) APOST.

Na slozenku, ktera je uréena pro vplaceni vybrané dobirkové ¢astky, se podaci znaky a dopliujici
udaje tisknou pouze na hlavni dil.

Ruéné se podaci znaky pofizuji, pokud dojde k poruse tiskarny nebo jiného technického vybaveni
prepazky. Pii ruénim uvadeéni podacich znaki se hlavni dil slozenky i podaci listek opatii otiskem
denniho razitka a podacim cislem. Podaci Cislo se uvede na hlavni dil propisovaci tuzkou cerné
barvy do pfedtisténych rameckl v bilém poli, na podaci listek u piislusného ptedtisku. Na podaci
listek se vyznaci celkova cena sluzby a zkratkou sjednané dopliikové sluzby a Zastupce se podepise.
Tato nepravidelnost se zapiSe do zaznamu nepravidelnosti (jako pro postovni poukazky), kde se
uvede prvni a posledni podaci ¢islo poStovnich poukazek orazenych ru¢né a podpis Zastupce. Po
odstranéni poruchy se udaje ze sloZzenek pfijatych neautomatizované dodateéné dotypuji tak, aby
datovy soubor (zurnal) APOST obsahoval udaje o vSech pfijatych slozenkach, které se v tom
ptipadé tiskarnou pocitace jiz neorazeji. Pfi potfizovani je nutno dbat, aby podaci Cislo automaticky
generované pocitacem APOST bylo shodné s podacim ¢islem uvedenym na sloZence.

U potvrzené slozenky Zastupce oddeli ¢ast Potvrzeni a vyda je platci.

Z4ada-1i platce o
- dals$i podaci potvrzeni, vyda ho Zastupce na upraveném opisu podaci stvrzenky, tisk. 11-042;
za ovéefeni opisu potvrzeni vybere sazbu podle sazebniku banky a zctuje ji otiskem vyplatniho
stroje nebo vyplatnimi znamkami na opisu stvrzenky,
- potvrzeni zaplacené sazby, vystavi ho Zastupce na upraveném tisk. 11-040.

e) Dobirkové slozenky slouzi k odeslani dobirkovych ¢astek vybranych pti dodani zasilek na dobirku
obdobné¢ jako postovni dobirkové poukazky A. Pievzaté dobirkové slozenky Zastupce prezkousi
jako jiné slozenky (postovni poukazky) vplacené v hotovosti a neshleda-li zavady, provede jejich
piijem.

Do dodacich dokladi se vplaceni dobirkové ¢astky poznamenava datem, Cislem Zastupce a
poradovym ¢islem transakce v ramci cyklu.

Je-li hrazena castka vyssi nez 1000 EUR, provede Zastupce identifikaci platce v souladu s bodem
3.a), popt. s body 3.d) — 3.¢) kap. E.

2.3. Bezhotovostni uhrada slozenky, postovni poukazky A

a) Bezhotovostni uhrada sloZzenky nebo poStovni poukazky A (vyplnéno pole pro bezhotovostni
uhradu na pfedni strané dokladu) miize byt provedena pouze z béZzného korunového uctu vedené¢ho
v Postovni spoftitelné, tzn., Ze kod banky platce musi byt 0300.
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Jedna-li se o platce, jehoz t&et je veden v CSOB (modra linie), tento nemtize pouZit (vyplnit) rubriku
pro bezhotovostni thradu na piedni strané sloZenky/poStovni poukazky A, ale vyplhuje piikaz
k uhradé¢ na zadni strané. Zastupce odkaze klienta pro podani dokladu na jeho pobocku. Mtize vsak
umoznit hotovostni vplaceni dokladu - v tomto piipadé vyplnény piikaz k thradé na dokladu
Skrtne. Rovnéz v dilu Potvrzeni v poslednim tadku preskrtne uvedené Cislo uctu. Stejné Zastupce
postupuje, je-li ptedloZzena slozenka nebo postovni poukazka A, na které je u Gctu platce jiny kod
banky nez 0300.

b) Zastupce zkontroluje uplnost vyplnéni predlozeného dokladu dle bodu 2.2.a) kap. F vcetn€ pole pro
bezhotovostni uhradu. Datum splatnosti a Udaje o odesilateli platby nemusi byt na dokladu
vyplnény.

Sazba za piijeti dokladu se v tomto piipadé nevybira.

¢) Zkontrolovanou sloZzenku popf. poStovni poukdzku A zapiSe Zastupce do APOST transakénim
kodem 954, podkddem, ¢islem Gétu platce a ¢astkou. Oba dily APOST opatii poznamkou "Jen k
zuctovani" (vzor C. 8), ¢ast Potvrzeni odd¢li a vyda predloziteli.
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Je-li ¢astka k tihrad¢ 15 000 EUR a vyssi, vyplni Zastupce Kontrolni list, ktery APOST zobrazi
(body 3.d) az 3.e) kap. E).

2.4. Reklamace slozenek hrazenych v hotovosti

a) O vyfizovani reklamaci sloZzenek s bezhotovostni uhradou, popf. poStovnich poukazek A
s bezhotovostni tthradou plati postup dle bodti 5.a) az 5.c) a 5.1) kap. F.
Pro vytizovani reklamaci hotovostné hrazenych slozenek a dobirkovych slozenek plati nasledujici
postup:
Reklamace dodani poukazané penézni castky se vyfizuje ,,Reklamacnim listem po posStovni
poukazce™ (tisk. 12-214). Reklamacni list se sepiSe na zéklad¢ predlozené podaci stvrzenky.
Pred sepsanim reklamacniho listu se zkontroluje, zda neuplynula doba del$i nez jeden rok od podani
reklamované slozenky. Reklamacni list se vyplni pfesné a Citelné podle predtisku. V zahlavi se
doplni do piedtisténého ramecku pro nazev reklamovaného dokladu text ,,po sloZzence®.

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickych vézit 909/4, 225 99 Praha 1, 1C: 471 14 983 Strana 33/63

Zapsany v Obchodnim rejstiiku u Méstského soudu v Praze, spisova znacka A7565 www.ceskaposta.cz



Technologicka prirucka pro partnera — samostatna posta
Ceska pota Vybrané sluzby PoStovni spofitelny

Je-li na podaci stvrzence uvedeno pismeno ,,Z“, uvede se toto pismeno na reklamacni list k udaji
,Den podani:“. Na rubu podaciho listku Zastupce vyznaci potadové ¢islo z ,,Reklamaéniho
protokolu®, doplni otisk denniho razitka a sviij podpis.

Reklamacni list odesle neprodlené fidici posté. Veskeré dalsi kroky zaiidi fidici posta. O vysledku
reklamace bude odesilatele informovat fidici posta.
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3. Vkladni knizky a ucty
a) Transakce ke vkladnim knizkam

3.1. Uvod

a) Vkladni knizky jsou zakladany fyzickym osobam jako vkladni knizky na jméno. Na vkladni
knizky Ize vkladat a vybirat z nich hotovosti na vSech postach, financnich centrech a pracovistich
Partner II.
Bez piedloZeni vkladni kniZky nelze se vkladem nakladat.
Zustatek vkladu nesmi klesnout pod ¢astku 50 K¢.

b) Vkladni knizka miize byt zalozena na jednoho nebo dva vkladatele, pfiCemz oba maji stejna
dispozi¢ni prava a oba jsou majiteli vkladni knizky. Kazdy vkladatel je ve vkladni kniZce uveden
jménem, pfijmenim, rodnym ¢islem a adresou trvalého pobytu.

Osoba vkladatele muze byt i osoba nezletila, pricemz do 15 let neni zpisobila samostatné
se vkladem nakladat. Zakonnymi zastupci nezletilého vkladatele jsou jeho rodice nebo osoba

urCend rozhodnutim soudu. Svij vztah knezletilému prokazuji zapisem v prikazu totoznosti,
rodnym listem (Gfedné ovéfenym vypisem z matriky) nebo pravomocnym rozhodnutim soudu.

¢) Vklady na vkladni knizku se pfijimaji od kazdého, vybér mize uskutecnit jen vkladatel, ktery se
prokaze prikazem totoznosti. Osobu, ktera své opravnéni jednat za vkladatele doklada plnou moci,
odkaze Zastupce na fidici postu, jakoukoli jinou postu nebo finan¢ni centrum.
Pouze finan¢ni centrum muze provést vybér na zakladé pravomocného soudniho rozhodnuti.

d) Na vkladovy ucet vkladni knizky lze uhrazovat vklady i bezhotovostné, jednorazovym ¢i trvalym
ptikazem. Ptitom je tfeba pouzit celé bankovni spojeni, tj.:

- ¢islo uctu vzdy 6699,

- kod banky 0300,

- specificky symbol - uvadi se ¢islo vkladového uctu.
Tento Udaj je uveden ve vkladni kniZce na ivodni dvoustranné.

e) Vkladni knizka mtize byt zaloZena bez vypovédni lhlity nebo s vypovédni lhlitou 3, 6, 12 nebo 24
mesict. Sjednani vypovédni lhiity vkladatele zavazuje castku kazdého vybéru ozndmit predem.
Zaznam o podani vypovédi vkladu se zaznamenava do vkladni knizky. Za nedodrzeni vypovédni
lhiity se pii vybéru Gétuje nahrada podle sazebniku banky. Nahrada se odecte od vybrané ¢astky.

f) Pokud je vybér z vkladni knizky vazan vypovédni lhiitou, Ize vyplatu bez zaplaceni nahrady za
nedodrzeni vypovédni lhity uskutecnit jen po pifedchozim podani vypoveédi vkladu. Tuto vyplatu
(vypovézené castky) 1ze uskutecnit pouze v dob¢ ucinnosti vypovedi.

g) Uéinnost vypovédi vkladu, tj. obdobi, ve kterém mtiZe byt uskuteénén vybér bez nahrady, je t¥i
mésice od data 1. dne vyplaty. Pro pocitani Casu plati obvyklé zasady, tj.:

- lhiita skoncéi ve tfetim meésici uplynutim dne, ktery se svym oznacenim shoduje se dnem

oznacenym jako 1. den vyplaty (viz piiklady),

- neni-li ve tfetim mésici den se stejnym oznacenim, kon¢i lhiita poslednim dnem v mésici (viz
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priklady),
- pfipadne-li posledni den lhiity na sobotu, ned¢li nebo svatek, je poslednim dnem lhiity nejblize
nasledujici pracovni den.

Priklad ¢. 1:
- prvni den vyplaty vkladu 29.5.2009
- posledni den vyplaty vkladu 29 .8.2009
(29. 8. 2009 je sobota, proto vyplatu bude mozno provest naposledy v pondeéli 31.8.2009)

Priklad ¢. 2:

- prvai den vyplaty vkladu 25. 9.2009

- posledni den vyplaty vkladu 25. 12.2009

(25. a 26. 12. 2009 jsou svatky, ale protoze v tomto pripade 27.12. je nedeéle, tak vyplatu bude mozno
provést jesté v pondeli 28.12.2009).

h) Vkladatel miZze kdykoliv pozadat o zménu, zruSeni nebo naopak dodatecny zapis vypovédni lhity
do vkladni knizky. Dodate¢ny zapis nebo zména/zruseni vypovédni lhity se uvadi na titulni
dvoustran¢ vkladni knizky v rubrice sluzebnich zaznamt. Novy zaznam "Vypovédni lhuta ...
mésici" musi byt opatfen dennim razitkem a podpisem pracovnika, ktery zménu provedl.

3.2. Popis vkladni knizky

a) Vkladni knizka ma na obalu napis VKLADNI KNiZKA a logo banky. Zastupci mohou byt
predlozeny i star$i typy vkladnich knizek, které maji na obalu pivodni nazvy penéznich ustavi
(Postovni banka nebo zkratku IPB). Znak banky (Ctyflistek, u star$ich typu trumpeta nebo IPB) je i
v podtisku kazdé vnitini strany.

b) Na titulni dvoustrané vkladni knizky (vzor ¢. 9) vlevo nahofe je nazev a sidlo banky, pod nim je
misto na sluzebni zaznamy, ve kterych se uvadi sjednana vypovédni lhuta, dale pofadové Cislo a
nevybrany urok z pfedchozi vkladni knizky.

V levé dolni ¢asti titulni dvoustrany je dolozka o bankovnim spojeni pro bezhotovostni platby (viz
vzor €. 9).

V pravé ¢asti je uvedeno Cislo vkladového uctu a tdaje o vkladateli (vkladatelich) - jméno, piijmeni,
rodné Cislo a adresa trvalého (jiného) pobytu. V dolni ¢asti je rubrika uréena pro uvedeni zmény
udaje o vkladateli nebo pro doplnéni udaji o druhém vkladateli.

Dvoustrany urcené pro ucetni zapisy jsou ocislovany v podtisku ve stfedu pres oba listy. Jednotlivé
radky pro ucetni zapisy jsou pofadové Cislovany od 1 do 53.

Za stranami pro uUcetni zapisy nasleduji strany pro zaznamy ozndmenych vypovédi vkladu a jiné
sluzebni zaznamy. Do této ¢asti jsou poStami dodateéné dopliovany adresy vkladatelti, nejsou-li
uvedeny na tvodni dvoustrané. Na posledni strance je evidencni Cislo vkladni knizky a zékladni
pouceni pro vkladatele, které nenahrazuje plné znéni Podminek pro vkladni knizky.
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Vzor €. 9 "

(e ™ T VELADNI KNIZKA
Laskosiovensks obchodnl banka, a, 8

3.3. Pfezkouseni vkladni knizky pfi jejim predlozeni

a) Pfi kazdém ptedlozeni vkladni knizky Zastupce ptrezkousi, zda:

- jde o pravou a platnou vkladni knizku podle bodu 3.2.a) — 3.2.b) kap. F.

- vkladni kniZka neni zjevné poskozena nebo znecisténa tak, Ze ji nelze dale pouzivat,

- v ni nechybi néktery list se zapisem nebo nejsou listy uvolnény tak, ze by mohly vypadnout,

- Gdaje ve vkladni kniZce nejsou gumovany, prepisovany nebo jinym nedovolenym zptisobem
ménény,

- zapisy ve vkladni kniZce jsou potvrzeny postou, Zastupcem nebo bankou, popi. zda pod poznamkou
"Odeslano k piezkouseni" banka zapsala a ovéfila zistatek.

Zjisti-li Zastupce, ze néktery z kontrolovanych zapisti neodpovida bodim 3.4.a) — 3.4.c) kap. F nebo
jinou zavadu ve vkladni knizce, odebere ji podle bodt 3.10.a) — 3.10.d) kap. F. Shodn¢ postupuje i v
piipadé, kdy si banka vyzada vkladni knizku ke kontrole.

Pti kazdém ptedloZeni vkladni knizky Zastupce dale ptezkousi, zda jsou v ni krom¢ jména, pfijmeni
a rodného Cisla uvedena adresa vkladatele/vkladatell. Adresy vkladatelll banka uvadi jako soucast
osobnich daji na titulni dvoustrang, posty je dopliiuji na posledni dvoustranu do ,,jinych sluZzebnich
zaznamu“. Zjisti-li Zastupce, ze ptedlozena vkladni knizka adresu vkladatele neobsahuje, odkaze
Zastupce vkladatele na tidici postu, jakoukoli jinou postu nebo finanéni centrum, které chybé&jici
adresu doplni. Do vkladni knizky s chybéjici trvalou adresou miize Zastupce provést pouze vklad.

Zastupce je dale povinen podrobné piezkouset posledni Géetni zapis, a to zda:
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- vyznacené datum zépisu souhlasi s datem v razitku posty, Zastupce nebo pracovisté banky,

- je spravn¢ vypocitan zdstatek vkladu vzhledem k pfedchozimu zistatku a provedené operaci,

- Castka slovy souhlasi s ¢astkou v Cislicich,

- nechybi néktery udaj,

- thrn v8ech vyplat v den, kdy je vkladni knizka ptedkladana k vyplaté nepiesahne 20 000 K¢,

- pfi pfevodu z pfedchozi dvoustrany souhlasi ¢astka prevedeného zlstatku s poslednim zapisem
(v cislicich i ve slovech).

b) Je-li predlozena star$i verze vkladni knizky s neplatnym tdajem o bankovnim spojeni pro
bezhotovostni platby, nabidne Zastupce vkladateli jeji bezplatnou vyménu za novou, neni-li
poskozena. V pripadg, Ze se jedna o vkladni knizku poskozenou, pak se za vyménu vybird poplatek
dle sazebniku banky. Obdobné bude postupovat i v pfipadé, Zze vlevém hornim rohu titulni
dvoustrany bude uveden neplatny nazev banky. Postup pro vyménu viz body 3.10.a) —3.10.d) kap.
F.

¢) Zjisti-li Zastupce néktery z dalSich nedostatkli, nebo ma-li pochybnosti o pravosti ¢i platnosti
vkladni knizky nebo zapisti a otiskd razitek v ni, vklad pfijme, vyplatu vSak v zadném piipadé
neprovede. Vkladni knizku zadrzi a predloziteli oznami, ze musi byt zasldna do banky
k prezkou§eni. Dale bude postupovat dle boda 3.10.a) — 3.10.d) kap. F.

3.4. Ugetni zapisy do vkladnich knizek

a) Zapisy do vkladnich knizek se provadéji tiskarnou APOST. Pti kazdém zapisu se na ucetnim radku
v pfislusnych sloupcich uvede datum zapisu, ¢astka vkladu nebo vyplaty a Castka zlstatku v
¢islicich. Pod zapisy castek v Cislicich se uvadi Castka zastatku slovy tak, aby zapis zasahoval na
oba listy dvoustrany. Zapis tvoii jedno slovo a za¢ina velkym pismenem.

Volna mista pfed a za udaji ¢astek v ¢islicich 1 ve slovech a sloupec, ve kterém se neprovadél zapis,
se potisknou zamezovkami.

b) Pracovnik (posty, banky, Zastupce), ktery provedl posledni Gcetni zapis na dvoustrang, je povinen
prevést zustatek vkladu do prvniho fadku na nasledujici dvoustranu.
Pted zapisem do posledniho resp. pfedposledniho ucetniho fadku v celé¢ vkladni kniZzce nabidne
Zastupce vkladateli vyfizeni jeji vymény (body 3.10.a) az 3.10.d) kap. F).

c¢) Pii opravach zapist pofizenych multifunkcni tiskarnou postupuje Zastupce podle Manualu pro
APOST. Storno lze provést pouze tentyz den v témze cyklu, kdy byla provedena ptivodni transakce.
Je-li ve vkladni kniZzce kontrolou zjistén prazdny (vynechany) fadek, musi byt zneplatnén
samostatnou transakci 961. Tato transakce nema casové omezeni.
Je-li novym zaznamem pfetistén jiz vyplnény tadek, provede Zastupce storno transakce podle
Manualu pro APOST a nasledné ptivodni transakci zopakuje, a to se spravnym c¢islem nejblizsiho
volného radku.
Pokud nelze z technickych diivodi zaznamenat do vkladni knizky provadénou transakci, provede
Zastupce storno transakce a vkladatele odkaze na nejblizsi (fidici ¢i jakoukoli jinou) postu. U vkladu
vrati vkladateli hotovost.
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3.5. Vklady v hotovosti

a) Vklady v hotovosti se pfijimaji v celych korunach, uroky a bezhotovostni vklady banka
zaokrouhluje na celé K¢ (od 50 haléih smérem nahoru).

Zastupce prevezme hotovost a vkladni knizku, kterou pfezkousi podle bodi 3.3.a) — 3.3.¢) kap. F.
V APOST vyvola transakci 082 a doplni pozadované udaje o vkladni knizce, vkladu a vkladateli
(zadava se RC pritomné osoby nebo jednoho z vkladatelti uvedenych ve vkladni knizce) APOST
provede zaznam do vkladni knizky.

Pokud je castka vkladu vyssi nez 1 000 EUR, popt. 15 000 EUR a vyssi postupuje Zastupce navic
podle bodi 3.a) — 3.¢) kap. E.

Zaznam o vkladu Zastupce zkontroluje (Citelnost, spravnost) a vkladni knizku vrati predloziteli.

b) Storno vkladu lze provést samostatnou transakci 089. Zaznam o stornu  APOST zaznamena do
vkladni knizky. Zastupce postupuje podle Manualu pro APOST.

3.6. Vkladové poukazky

a) Bezhotovostné poukazany vklad na vkladni knizku zatGétuje banka na piislusny vkladovy tcet a
vyhotovi vkladovou poukazku (kéd 57), kterou zasle v obalce jako obyc¢ejnou zasilku na kontaktni
adresu.

b) Po predlozeni vkladni knizky a vkladové poukazky Zastupce prezkousi nejprve piedlozenou vkladni
knizku podle bodl 3.3.a) — 3.3.c) kap. F.
U vkladové poukazky se presvedci, zda:

- pod UV lampou vykazuje fluorescen¢ni znak,

- odpovida uloZenému vzoru,

- neni kopirovana (pii kopirovani se na dokladu objevi slovo KOPIE),

- je upln¢ vyplnéna,

- je opatiena razitkem banky,

- neni na ni nic ménéno nebo gumovano,

- souhlasi na ni uvedené ¢islo vkladového uétu s ¢islem ve vkladni kniZce,

- neuplynula na ni vyzna¢ena doba platnosti.

Vkladova poukazka je dvoudilna, ma hlavni dil a informacni usttizek, ktery neslouzi jako potvrzeni,
proto se neorazi.

¢) Pokud je vkladova poukazka oznacena poznamkou "DRUHOPIS", zkontroluje Zastupce ve vkladni
knizce, zda jiz nebyla vkladova poukazka se stejnym cislem jiz pfipsana. V ptipadé pochybnosti se
Zastupce spoji s pracovistém pro technologickou podporu post a dale postupuje podle pokynt
pracovnika banky.

d) Zjisti-li Zastupce na vkladové poukazce zavadu, jeji ¢astku do vkladni knizky nezapisSe. Vkladovou
poukazku zadrzi a vkladni knizku vrati s vysvétlenim predloziteli, pokud neuzna za potiebné zadrzet
i vkladni knizku. Vkladovou poukézku odesle se zpravou bance v denni zasilce podle bodu 7., kap.
B.
Pti zadrZeni vkladni knizky Zastupce postupuje podle bodi 3.10.a) — 3.10.d) kap. F s uvedenim
davodu jejiho zadrzeni.
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O vystaveni druhopisu vkladové poukazky mize vkladatel pozadat na kterékoli posté nebo ve
finan¢nim centru.

e) Nezjisti-li Zastupce zavadu pro zpracovani vkladové poukazky, zada do APOST transakci 057 a
z vkladové poukazky a z vkladni knizky doplni pozadované udaje. Systém provede ovéreni
vkladové poukazky. Na vyzvu APOST vlozi Zastupce vkladni knizku do tiskarny k provedeni
zaznamu o vkladu. Nasledné se vkladova poukazka orazi a zneplatni potiskem textu ,,Vkladova

poukazka zapsana do VK ¢....na fadek...... “. Novy zstatek se na vkladové poukazce nedopliiuje
(ani ruén€). Zaznam ve vkladni kniZce a text na vkladové poukazce Zastupce zkontroluje a oboji
vyda vkladateli.

V ptipadé, Ze po zadani povinnych udaji APOST dalsi zpracovani zamitne z divodu, ze vkladova
poukazka:

- neni emitovana

- je jiZ realizovana

- byla vracena

- je blokovana
postupuje Zastupce podle bodu 3.6.d) kap. F.

V piipadé, Ze nesouhlasi datum platnosti dokladu nebo castka, APOST zobrazi pfislusné pole
k ovéfeni zadaného udaje. Zastupce provede kontrolu udaje, zjisti-li rozdil, opravi a dokonci
transakci.

Nezjisti-li rozdil u zobrazeného udaje, transakci nelze dokonéit a bude automaticky zruSena.
Zastupce odkaze vkladatele na tidici ¢i jakoukoli jinou postu.

f) Storno bezhotovostniho vkladu lze provést samostatnou transakci 967. Zaznam o stornu APOST
zaznamena do vkladni knizky. Zastupce postupuje podle Manualu pro APOST.

g) Pii predloZeni n¢kolika vkladovych poukazek najednou se platné vkladové poukazky zapisuji do
vkladni knizky jednotlivé v potradi, v jakém byly vystaveny. Je-li mezi nimi zédvadna vkladova
poukazka (napf. ukoncena platnost), Zastupce ji vyfadi ze zpracovani. O druhopis vkladové
poukazky muze vkladatel pozadat na fidici ¢i jakékoli jiné posté.

3.7. Urokové poukazky

a) Uroky z vkladu po ukonceni kalendarniho roku se poukazuji tirokovou poukazkou (kod 58) zaslanou
na zasilaci adresu kontaktni osoby. Urokova poukazka je dvoudilnd, ma hlavni dil a informacni
ustfizek. Informacni ustiizek neslouzi jako potvrzeni, proto se neorazi.

b) Po predlozeni vkladni knizky a Grokové poukazky Zastupce prezkousi nejprve vkladni knizku podle
bodu 3.3.a) —3.3.c) kap. F.
Nasledné se presvéd¢i, zda trokova poukazka:

- pod UV lampou vykazuje fluorescen¢ni znak,

- odpovida vzoru ulozenému u Zastupce,

- neni kopirovana (pii kopirovani se na dokladu objevi slovo KOPIE),

- je upln¢ vyplnéna,

- je opatfena razitkem banky,

- neni na ni nic ménéno nebo gumovano,
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- souhlasi na ni uvedené ¢islo vkladového ucétu s ¢islem ve vkladni kniZzce,

- neuplynula doba platnosti, ktera je na ni vyti§téna (platnost je do konce kalendainiho roku, ve

kterém byla vystavena).
Pokud je urokova poukazka oznaCena poznamkou "DRUHOPIS", zkontroluje zaméstnanec ve
vkladni kniZce, zda jiz nebyla urokova poukazka se stejnym ¢islem ptipsana. V ptipadé pochybnosti
se spoji s pracovistém pro technologickou podporu a dale postupuje podle jeho pokynii.

Neshleda-li zaméstnanec zavadu, zada v APOST transakci 058 a pokracuje v souladu s bodem 3.6.¢)
kap. F.

¢) Storno bezhotovostniho vkladu lze provést samostatnou transakci 967. Zaznam o stornu APOST
zaznamena do vkladni knizky. Zastupce postupuje podle Manualu pro APOST.

3.8. Vyplaty

a) Vybirat z vkladni knizky mtZe pouze vkladatel po ptedlozeni vkladni knizky a prikazu totoZnosti
(bod 1.c) kap. E), popt. zdkonny zastupce nezletilého vkladatele. Vybrat z vkladni knizky lze jen
takovou ¢astku, aby zdstatek neklesl pod zakladni vklad 50,- K¢.

b) Bez ovéfeni zlstatku vkladu lze z vkladni knizky vybrat v hotovosti v jednom dni nejvyse 20.000
K¢. Vyssi castku Ize vyplatit jen po telefonickém overfeni zistatku na dispecinku banky (bod 3.2.(1)
kap. A) nebo na pisemné svoleni banky (bod 3.9.d) kap. F).

. Nezletily vkladatel starsi 15 let, ktery se miize prokazat prikazem totoznosti, Ze je vkladatelem, je
opravnén k vybéru castky nejvyse 2 000 K¢ denné. Nezletily do 15 let neni zpusobily samostatné
nakladat se vkladem (bod 3.1.b) kap. F).

¢) Zastupce prezkousi vkladni knizku podle bodl 3.3.a) — 3.3.c) kap. F. Ovéii totoZznost predlozitele
vkladni knizky dle bodl 2.a) — 2.e) kap. E a jeho opravnénost nakladat se vkladem (pii omezeni
k nakladani s financnimi prosttedky plati bod 2.b) kap. E. Porovna jméno, pfijmeni, adresu a rodné
¢islo z prikazu totoznosti vkladatele (predlozitele) s idaji ve vkladni knizce nebo rodnym listem u
nezletilého vkladatele, pokud jeho tdaje nema zakonny zastupce uvedeny v prikazu totoZznosti.
Pokud porovnatelné udaje nesouhlasi, vyplatu neprovede.
Neni-li v udajich vkladatele uvedena adresa, Zastupce vyplatu neprovede a odkaze vkladatele na
fidici postu, jakoukoli jinou postu nebo finan¢ni centrum.

d) Vkladni knizku, ze které je zakazéana vyplata, Zastupce zadrzi a bude postupovat podle boda 3.10.a)
—3.10.d) kap. F s uvedenim divodu jejiho zadrzeni.

e) Zastupce dale piekontroluje sluzebni zdznamy na titulni dvoustrané vkladni knizky. Pokud je na
vklad sjednana vypovédni lhita, pfekontroluje, zda je podana vypoveéd vkladu a zda neni tieba
vybrat nahradu za nedodrZeni vypovédni lhuty. Nahrada se vybira za ¢astku, o kterou vybér
presahuje ¢astku vypovézenou.

f) Pokud jiz byla ¢ast vypovézeného vkladu vybrana, je dal$i vybér bez zaplaceni nahrady mozny
pouze do zustatku vySe vypoveézené castky. Zastupce proto musi na predposledni nebo posledni
dvoustran¢ vkladni knizky zjistit vySi vypovézené Castky a od prvniho dne ucinnosti vypovedi ovetit
podle ucetnich zapist ve vkladni knizce, zda bylo z vypovézené ¢astky vybirano ¢i nikoliv.
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V kladném piipad€ vypocita zbytek Castky, kterou lze vybrat bez nahrady a uvede ji v APOST v poli
»VYPOV.CASTKA*.

g)Neni-li zaznamenana vypoveéd vkladu na predposledni dvoustrané vkladni knizky, zkontroluje
Zastupce, zda se nejedna o vkladni knizku pokracovaci, tzn., zda neni zdznam o podané vypovédi a
piipadnych vybérech proveden na posledni dvoustrané v ¢asti "Jiné sluZzebni zaznamy"'.

h) Zastupce zada do APOST transakei 007 a z vkladni knizky a prikazu totoznosti doplni pozadované
udaje, které APOST zobrazi. Pokud ¢astka vybéru piesahne 1 000 EUR nebo 15 000 EUR bude
Partner postupovat dle bodu 3a, 3d popf. 3e, kap. E.

Pti strzeni ndhrady za nedodrZeni vypovédni lhity se ve sloupci Datum vytiskne poznamka ,,N* a
¢astka nahrady, napft. ,,N 300, Tento zapis nahrazuje potvrzeni pro vkladatele.

Zaznam o vyplaté¢ do vkladni knizky zaznamena APOST. Zastupce provede kontrolu zaznamu
(spravnost zapisu transakce) a vyplati hotovost. Pii uctovani ndhrady za nevypovézeny vklad se
pozadovana ¢astka sniZzuje o i¢tovanou nahradu (odecet provede APOST).

i) Urok za uplynuly rok lze z vkladni kniZky bez vypovédni lhiity vybrat jako soucast vkladu, tzn., Ze
Zastupce zadava do APOST vyplatu jako jednu transakci. Vybér uroku se ve vkladni knizce
neoznacuje zvlastni poznamkou.

Urok za uplynuly rok lze z vkladni knizky s vypovédni lhiitou vybrat bez vypovédi a bez nahrady
pouze do konce kalendainiho roku, v némz byla urokova poukazka zapsana do vkladni knizky.

Vyse troku je zfejma z polozky piipsané trokové poukazky za uplynuly rok. V pokracovaci vkladni
kniZce je tento zdznam uveden na titulni dvoustran¢ vlevo.

Vyplata troku se u této vkladni knizky provadi samostatnou transakci 007, pficemz se v pfisluSném
poli vyznaci, ze se jedna o urok. APOST provede zaznam o vyplaté ¢astky vcetné vytisténi pozn.
»UROK*.

Urok miize byt vybirdn bez nahrady i po &astech, b&hem celého kalendainiho roku. Uhrn t&chto
vyplat vsak nesmi piekrocit celkovou Castku ptipsaného troku za ptredchozi kalendaini rok (zapis
urokové poukazky). Neni-li urok vybran do konce kalendarniho roku, zanikaji vyhody spojené s
jeho vybérem.

Je-li pozadovana vyplata vyssi Castky nez Cini nevybrany urok, musi byt ¢astka piesahujici trok
vyplacena samostatnou transakci; pro jeji vyplatu a z(¢tovani nahrady pak plati body 3.8.¢) — 3.8.h)
kap. F.

j) Storno vyplaty lze provést tyz den a ve stejném cyklu samostatnou transakci 009. Zaznam o stornu
APOST zaznamena do vkladni knizky. Zastupce postupuje podle Manualu pro APOST.

3.9. Nadlimitni vyplaty

a) Pokud zada vkladatel o vyplatu vyssi ¢astky nez 20 000 K¢ v jednom dni a nema pisemné svoleni k
vyplate, Zastupce ovetri moznost vyplaty telefonicky na dispecinku banky (bod 3.2.(1) kap. A).
Bude-li vyplata bankou povolena, obdrzi Zastupce Cislo svoleni (dotazu), které zaznamena do
APOST. Pii vyplaté postupuje dle bodi 3.8.¢) - 3.8.h), popt. 3.8.1) kap. F.

b) Pokud by nadlimitni vyplata povolena dispecinkem nebyla uskute¢néna nebo byla uskute¢néna na
jinou neZ nahlasenou castku, je Zastupce povinen neprodlené oznamit na dispe¢ink storno povoleni
k vyplate.

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickych vézit 909/4, 225 99 Praha 1, 1C: 471 14 983 Strana 42/63

Zapsany v Obchodnim rejstiiku u Méstského soudu v Praze, spisova znacka A7565 www.ceskaposta.cz



Technologicka prirucka pro partnera — samostatna posta
Ceska posta Vybrané sluzby PoStovni spofitelny

c¢) Pred telefonickym ovéfenim vybere Zastupce od vkladatele sazbu dle sazebniku banky. V APOST
vyvola transakci 083, oznaci ucel platby a doplni poZzadované udaje. Piijme hotovost a vytiskne
Ptijmovy doklad, ktery vyda vkladateli.

d) O svoleni k vyplaté nadlimitni ¢astky v jednom dni mize vkladatel pozadat banku i pisemng.
Svoleni k vyplaté z vkladni knizky (kod 813, vzor €. 10), které vkladatel od banky obdrzi, obsahuje
¢islo vkladového uctu, datum do kdy je svoleni platné, vysi Castky v ¢islicich i slovech, jméno a
adresu vkladatele, datum vystaveni a razitko banky.

Zastupce predlozené Svoleni pfekontroluje, porovna s tidaji ve vkladni kniZzce. Pokud tdaje souhlasi
a svoleni je platné, tak ho rucné potvrdi. Do APOST u transakce vyplata jako ¢islo dotazu doplni
kod tiskopisu.

Potvrzené Svoleni k vyplaté Zastupce zapiSe do APOST koédem tiskopisu, Cislem u¢tu a odesle
v denni zasilce do banky.
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3.10. Odeslani vkladni knizky do banky

a) Popsanou nebo poskozenou vkladni knizku vyméni banka za novou knizku se stejnym cislem
vkladového uctu, kterou zasle kontaktni osob¢. Vkladni knizky odebrané k vyméné banka nevraci.
Vkladni knizku odebird Zastupce vkladateli na zakladé¢ vyhotoveni dokladu Potvrzeni o pievzeti
vkladni knizky (kod 811, dale jen ,,Potvrzeni®).

b) Zastupce odesle vkladni knizku do banky z téchto divodu:

- popsané Fadky - provadi-li Zastupce transakci se zapisem na posledni tcetni fadek, vyhotovi
zaroven Potvrzeni s uvedenim diivodu pro odeslani do banky - "Vymeéna - popsana".

Vymeéna popsané vkladni knizky je bezplatna.

Zastupce postupuje dle bodt 3.10.¢) — 3.10.d) kap. F.

Do vkladni knizky pod posledni ucetni zapis se piSe diivod odeslani jen v ptipad¢, pokud se na

prani vkladatele odesila k vymén¢ diive a jsou v ni jesté volné ucetni fadky.

Obdobn¢ postupuje Zastupce v piipadé, kdy si vkladatel pieje vyménu vkladni knizky s
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popsanou dvoustranou pro zdznamy o vypoveédich.

- poskozeni - za vyménu posSkozené knizky banka uctuje poplatek v hotovosti dle sazebniku

banky. Zastupce vyhotovuje piijmovy doklad. V APOST vyvola transakci 083, oznaci tcel

platby a doplni pozadované tidaje. Pfijme hotovost a vytiskne Ptijmovy doklad, ktery vyda

vkladateli. Vkladni knizku odebere na zakladé Potvrzeni s uvedenim divodu ,,Vyména

poskozena“ a postupuje dle bodi 3.10.¢) — 3.10.d) kap. F.

- vyzadani bankou ke kontrole — vkladatel predklada vkladni knizku z diivodu obdrzeni vyzvy

banky k odeslani vkladni knizky ke kontrole. Zastupce postupuje podle bodt 3.10.¢) — 3.10.d) k

kap. F.

- je v zakazu vyplat - pfi kazdé vyplaté se automaticky ovéiuje, zda vkladni knizka neni

v zakazu vyplat, pokud ano, Zastupce vyplatu neprovede a vkladni knizku zadrzi pro odeslani do
banky. Vystavi Potvrzeni s uvedenim divodu ,,Uvedena v zakazu vyplat™ v bod¢ ,,Jiné“,

postupuje dle bod 3.10.c) —3.10.d) kap. F.

- ma pochybnosti o jeji pravosti nebo o pravosti zaznami, nebo zjisti-li chybu v tiéetnich
zaznamech — Zastupce postupuje dle bodt 3.10.¢) — 3.10.d) kap. F s uvedenim dtvodu v bod¢ ,,Jiné*
napf. ,,Pfezkouseni pravosti VK nebo ,,Pfezkouseni zaznami ve VK* nebo ,Ucetni chyba v fadku ¢.

113

¢) Zastupce pievezme od vkladatele priikaz totoznosti a podle tidaji ve vkladni knizce Citelné vyplni
tiskopis Potvrzeni o pfevzeti vkladni knizky (kéd 811, vzor ¢. 11), uvede divod odebrani a doplni
udaje prukazu totoznosti predlozitele, jehoz zaroven pozada o podpis. Zkontroluje Citelnost udaji
na prupisu (musi byt ¢itelné pro dalsi zpracovani vkladni knizky v bance).
Prvopis i pripis potvrdi dennim razitkem a svym podpisem. Prvopis Potvrzeni vyda predloziteli
vkladni knizky.
V piipadé, Ze predlozitel nemlize nebo odmita predlozit pritkkaz totoznosti, Zastupce poznamena
tuto skuteénost do tiskopisu. Vyplnéni Potvrzeni dokonéi, potvrdi oba dily a
prvopis vyda predloziteli vkladni knizky.

Pted odeslanim vkladni knizky pod posledni Gcetni zapis Zastupce vyznaéi divod odeslani, napf.
"Odeslano k piezkouseni"/ ,,Chybny zistatek*/ ,,PoSkozend — k vyméné*/ ,,Vyzadana bankou‘/
,Uvedena v zakazu vyplat“ atd. a zapis potvrdi razitkem a svym podpisem.

d) Potvrzeni zapiSe do APOST kodem tiskopisu a ¢islem vkladového Gétu. Vkladni knizku vlozi do
prupisu Potvrzeni, které se odesle v denni zasilce do banky.
sk ok sk ok sk ok sk
Ostatni operace jako napf. podani vypovedi vkladu, zména adresy, oprava rodného ¢isla, zadost o
umoteni vkladu, zruSeni vkladni knizky, zména nebo zruseni vypovédni lhity atd. zajistuje fidici
posta nebo kterakoli posta ¢i finan¢ni centrum.

3.11. Vkladni knizka détska

a) Vkladni knizka détska (dale jen ,,VKD*) se zaklada pro ob&any CR, mladsi 17 let. Vklady na VKD
piijimaji vSechna obchodni mista Postovni spofitelny (posty, finan¢ni centra, Partner II). Vkladat na
VKD lze i bezhotovostnim zplisobem.

V prubéhu spoieni nelze z VKD vybirat vklady ani troky.

VKD ma Zluté desky s napisem ,,Détska vkladni knizka“, znakem PoStovni spofitelny a kresbou
détskych postavicek.
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Na titulni dvoustrané¢ VKD (vzor €. 12) vlevo nahofe je nazev banky, pod nim je misto pro sluzebni
zaznamy a dole je uvedeno bankovni spojeni pro bezhotovostni pfevody na VKD. Vpravo nahofe je
vytisténo ¢islo vkladového uctu. Spodni rubriky jsou urceny pro doplnéni udajii o nezletilém
majiteli VKD a jejim zakladateli. Pro zdznam piipadné vinkulace VKD je urcen samostatny fadek.
Ucetni fadky ve VKD jsou oéislovany od 1 do 53, kde jedinou dovolenou transakci je vklad.
V rozich kazdé strany jsou Ctyflistky.

Vzor ¢.11

Eenkoslovenzhi Cialo vkladovaho it 811
obohodni Kt Lrshonaiz]

banka, 2.2 POTVRZENI O PREVZETI PS8 11
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—_—— \ypini pledicZital E
Pfijmeni a jméno 1. vkladatzla {u_ VKD mezietiléne majitels) D-l;ln-e Eislo [rzinec REMMDO_ME)
LAOPRE L FRBTIN VR W i
Pfijmeni a jménc 2. vkladalele [u VKD zakiadatela) Ftr:-dr- tisda (cizinec REMMODD_ME)
— -
Teiledon 1. vkadatels 237 A5 LT [ Teleton 2. vkiadateie o
Posledni Oéstni zapis dna Zhstatak =
A2 2. ES ~ZY. ?fﬁ’-“i'; - K

Viladni knifku pfedklbadam Coeskaslovenské oboehodni bance, 8. 5., Radlicka 353150, 150 57 Praha 5;
5: DO001350, zapsand v Cbchodnim rejstiky vedendm Mésiskym scudem v Praze, oddil B X004,
viedka 46 {dale jen banka) z divodu:

wmény [ popsana K] poskozend [z] ] wontroly

(3] Zruseni- Fadam o ] wplaceni sskovou poukazkau
ffﬁ,; Ipmi:i. ml' ] preved na Ofet 8Bl .. ciriminnr ks banky :
mm' daclnl vartabinl symbol spacificky ayrmbed . £,

[a]] Jiné - oprava RC; Sdictvl, apod}
Pfi zrufeni vkladni kniZky Vam banka praveds ansbo zadle Sekovou poukdzkou zistatek vkladu
g wylEtovani Groki, nahrad apod. Sekovou poukdzku nebo viladni kniZku po vyméns, kontrole & oprave
Wam banka zasle na difve uvedeanou kontakini adresu nebo na adresu:

FHiimeni a jméno padioftale Wi Rcujm Eiska wbdlnﬁtnha e pricetena) |
St mista narozeni prediciele D is:am: obanstvi prediaXitale

Ciatumn narozen pfediofimie™ i Pohiavi plediofitels =

E— Wypinl obehodni misbs %

Adrees prediafitels 7

Dal;um a podpdt pfa:dlu:ltch

Vikiadni hnizka byla odebrana na poste,__ ZELMICE If,..—n-._h\
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{0 &
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: e L
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3.12. Vklady na VKD

a) Pii hotovostnim vkladu bude Zastupce postupovat v souladu s body 3.5.a) - 3.5.b) kap. F.
Pti bezhotovostnich vkladech bude Zastupce postupovat v souladu s body 3.6.a) - 3.6.g) kap. F nebo
3.7.a) - 3.7.c) kap. F podle druhu ptedlozené poukazky.

Vzor €. 12 , : ==
E"!'5|:‘-‘-‘i|':'r"-'r:!’l!-il_li".- cbehodni banka, a. s, VEKLADNI KNIZKA
divize Poiitovnl spofitaina e !

= 1A !
4 ; o ubibidel o sl pabid
" Gh bamky esrmfianyel lngem Polmen
it R
Mudadied ghonam, " =
“LUCIE 318kovA
EARMEHD Jr s PRAKA & 445 gy
— 05594340 ,
Bankoy g e |y e A teAta i i EAROLINA  LISEOyA
ﬁll-'-ﬂj'ﬁ L L R e T = Kook 8
wedychl L Ha ]y S8L449% 04 ." 6
b) Transakce k ucétim

3.13. Vklad na ucéet v hotovosti

a) Hotovost na ucet lze vlozit papirovym dokladem Vklad (kod 090, vzor ¢. 13). Doklad se sklada
z hlavniho dilu a odd¢litelného potvrzeni. Doklad musi byt vyplnén v obou dilech shodné¢ a ¢itelné.
Nesmi byt vyplnén fixem, oby¢ejnou ani inkoustovou tuzkou.

Skrtani, prepisovani, mazani ani jiné zmény udaji na dokladech nejsou dovoleny. Zastupce nesmi v
predlozeném dokladu nic ménit nebo pirepisovat. Dily dokladu nesméji byt pred podanim oddéleny.
Zastupce pievezme od vkladatele vyplnény doklad spolu s hotovosti, doklad piezkousi a popf.
doplni chybé&jici zamezovky.
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Vzor ¢. 13
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b) Pti zjisténi zavady doklad nepfijme a pozada vkladatele o doplnéni chybéjicich udaji nebo o
vyplnéni dokladu nového. Nema-li platce dalsi doklad, vyda mu zdarma bianco doklad.
Bianko vkladovy doklad 1ze vydat i v ptipadé, kdy nema k dispozici zadny doklad. Vice bianko
dokladu nelze platci vydat.
Pti pfijimani vyplnéného bianco dokladu Zastupce vénuje zvySenou pozornost kontrole Gplnosti a
Citelnosti udaj.

¢) Prijaty doklad Vklad Zastupce zapiSe do APOST kddem tiskopisu 090, Cislem uctu a ¢astkou.
Jsou-li na dokladu vyplnény dal$i udaje — variabilni nebo konstantni symbol, pak se do APOST
uvedou i tyto udaje.
Klientovi se na PIN PAD zobrazi vySe vkladu. Jestlize se zobrazenou ¢astkou souhlasi, musi ji na
PIN PAD potvrdit. APOST doklad potvrdi, Zastupce dil “Potvrzeni oddéli a vyda vkladateli.

d) Pii vkladu v hotovosti vyssi nez 1 000 EUR (pfi piepoctu K¢ na EUR) provadi Zastupce v APOST
identifikaci klienta podle bodi 3.a) - 3.b) kap. E.

Je-li vklad v hotovosti 15 000 EUR a vyssi (po pirepoctu K¢ na EUR), vyplni Zastupce navic i
Kontrolni list, podle bodi 3.d) — 3.e) kap. E, ktery se v APOST automaticky zobrazi.

3.14. Hotovostni vyplata z Gcétu

a) Hotovostni vyplatu z G¢tu Ize uskutecnit na zakladé piedloZeni dokladu Vyplatni Sek (kod 06).
Doklad se sklada z hlavniho dilu a oddé¢litelného potvrzeni. Vyplatni Seky jsou vydavany k uctim
pro fyzické osoby-ob¢any (Osobni nebo Online ucet) nebo k Gétim pro podnikatele a pravnické
osoby. Rozdil mezi témito vyplatnimi Seky spociva v tom, Ze ob¢ané (nepodnikatelé) nemaji v Seku
predtisk pro podpis pfijemce hotovosti. Podpis je soucasné potvrzenim o pievzeti hotovosti a
soucasn¢ pravoplatnym podpisem, proto je pouze jeden predtisk (vzor ¢. 14). U vyplatnich sekt pro
podnikatelskou sféru je vyplatni Sek opatfen dvéma piedtisky, a to pro podpis pfijemce hotovosti a
pro uvedeni pravoplatného podpisu, ktery je zpravidla jiz vyplnén pii predlozeni vyplatniho Seku
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(vzor €. 15). Vyplatni Sek v nejnovejsi verzi PS 0915 oproti nize uvedenym vzorim obsahuje
povinné vyplnované pole Castka slovy.

Vzor ¢. 14
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Vyplatni sek miize byt vyplacen kterékoliv z osob, jejiz jméno, piijmeni a rodné Cislo je
piedtisténo na hlavnim dilu vyplatniho Seku, popf. jejimu opravnénému zastupci.
Na hlavnim dilu vyplatniho Seku je vyznacen zpusob podepisovani, a to v téchto variantich a
znaceni:
| U jeden podpis, bez razitka
2, dva podpisy, bez razitka

b) K uctim pro fyzické osoby-obany je stanoven zplsob podepisovani pouze jeden podpis bez
razitka. K actim pro podnikatele a pravnické osoby mutize byt zpiisob podepisovani ve vSech
variantach. Zastupce tudiz musi u vSech vyplat zkontrolovat dodrzeni piedtisténé varianty.

Vyjimka muze nastat u uctt pro fyzické osoby-ob¢any. Pokud bude Zastupci predlozen vyplatni Sek
k Osobnimu nebo Online uctu nebo Prvnimu kontu (mé predtisk pouze pro datum a pravoplatny
podpis) na némz bude ve zpusobu podepisovani piedtisténa ,,2° — dva podpisy bez razitka, bude
Zastupce postupovat nasledovné:

- vyplatni Sek ptedklada jeden disponent, jehoz idaje jsou predtistény na Seku a soucasné ve
zpiasobu podepisovani je vyznacena ,,2° - u predtisku ,,Datum, pravoplatny podpis® jiz bude
veden jeden podpis. Zastupce v tomto piipadé bude postupovat standardné podle bodu 3.14.¢),
3.14.e) — 3.14.m) kap. F. Ptijemce hotovosti, nebrani-li nic vyplate, stvrdi prevzeti penéz pied
Zastupcem (vyplatni Sek bude obsahovat dva podpisy — dodrzen zptlisob podepisovani).

- vyplatni Sek predkladaji dvé osoby (osobn¢ se dostavily), na Seku jsou rovnéz piedtistény

dveé osoby. Zastupce bude postupovat podle bodu 3.14.c), 3.14.e) - 3.14.m) kap. F stim, ze
provede identifikaci osoby, ktera je uvedena v prvni fadce (majitel Gétu). Nebrani-li nic

vyplaté, prevzeti hotovosti stvrdi pfed Zastupcem obé osoby.

Neni-li ze strany ptedlozitele dodrZen zpisob podepisovani, Zastupce nebude doklad zpracovavat a
s vysvétlenim ho vrati predloziteli.
Nebude-li si Zastupce jist opravnénosti k vyplaté, odkaze ptedlozitele na fidici postu, jakoukoli
jinou postu nebo finan¢ni centrum.

¢) Zastupce prevezme od piedlozitele vyplatni doklad a prikaz totoznosti podle bodu 1.c) kap. E.
Vyplatni ek prezkousi, zda:
- doklad odpovida vzoru uloZenému na pracovisti;
- doklad pod UV lampou vykazuje fluorescencni ochranné prvky - na obou dilech je opatifen
ochrannym prvkem (Ctyflistkem) viditelnym pod UV lampou;
- je doklad vyplnén na obou dilech shodné a ¢iteln¢; nesmi byt vyplnén fixem ani oby¢ejnou a
inkoustovou tuzkou, na dokladu nesmi byt Skrtano, pfepisovano, mazano ani provedeny jiné
zmény; pokud doklad obsahuje pole ¢astka slovy, pak tento udaj musi byt shodny s ¢astkou Cislici,
a to na obou dilech;
- neuplynula doba platnosti vyznacena na dokladu,
- dily dokladu nesméji byt pied podanim odd¢leny;
- volné misto pted a za tdajem castky je opatfeno zamezovkami.
Nevyhovuje-li vyplatni doklad n¢které z vySe uvedenych podminek, Zastupce vyplatu neprovede.

d) Bude-li pozadovana vyplata osobou uvedenou na $eku u predtisku ,,KOMU* (vyplatni Seky vydané
k podnikatelskym uctim), Zastupce vyplatu neprovede a predlozitele odkaZze na kontaktni postu,
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jejiz udaje jsou predtistény na Potvrzeni vyplatniho Seku. Tato vyplata je vazana na kontrolu
podpisového vzoru ulozeného na kontaktni poste.

e) Zastupce oveéri totoznost predlozitele podle bodd 2.a) - 2.e) kap. E a jeho opravnénost

k pfevzeti hotovosti porovnanim udaji v prukazu totoznosti s pfisluSnym jménem a rodnym
¢islem predtisténym na dokladu.
U cizinct kontroluje, zda datum narozeni odpovidd udajim uvedenym na dokladu ve tvaru
RRMMDD (rok, mésic, den). K udajim uvedenym za lomitkem nepiihlizi. V ptipadé, ze datum
nesouhlasi, Zastupce vyplatu neprovede. Podle zavaznosti zjisténi odkaze Zastupce predlozitele na
finan¢ni centrum, nebo kontaktuje poradenské pracovisté (bod 3.2.(2) kap. A) a dohodne dalsi
postup.

) Nezletily disponent, ktery prokaze svoji totoznost, je opravnén k vybéru nejvyse 2000 K¢ na jeden
doklad, a to i v ptipad¢, Ze predtisténd kontrolni ¢astka je jina. Pocet predloZzenych dokladl neni
omezen, pii dodrzeni podminky vyzadani si svoleni k vyplaté.

g) Zastupce zada do APOST transakci 006 a doplni poZzadované udaje, na prezkouSeny vyplatni doklad
doplni udaje o pfijemci hotovosti a tidaje o pritkkazu totoznosti. Klientovi se na PIN PAD zobrazi
vyse vybirané ¢astky. Jestlize se zobrazenou ¢astkou souhlasi, musi ji na PIN PAD potvrdit.
Zastupce pozada prijemce o potvrzeni prijmu hotovosti podpisem na dokladu. Pokud piijemce
predlozil vyplatni doklad jiz podepsany, Zastupce ho pozada, aby se pfed nim znovu podepsal do
volného mista na lici dokladu.

Nebrani-li nic vyplaté, Zastupce doklad potvrdi v APOST. Pfijemci vyda piislusnou castku a dil
Potvrzeni. Hlavni dil vyplatniho Seku odesle v denni zasilce do banky podle bodu 5., kap. B.

h) Pfi zjistovani a zdznamu dalSich povinnych daji o pfijemci hotovosti nad 1 000 EUR, popf.
15 000 EUR a vyssi (po prepoctu K¢ na EUR) postupuje Zastupce podle bodu 3.a) - 3.¢) kap. E.

1) Bude-li Zastupce provadét vyplatu osobé, ktera ma v prikazu totoZznosti vyznadené omezeni
k nakladani s finanénimi prostfedky, bude postupovat podle bodu 2.b) kap. E. Dale pak na zadni
stranu hlavniho dilu vyplatniho dokladu opise z ob¢anského prukazu kompletni idaje tykajici se
omezeni vyplat uvedené v rubrice ,,Jiné udaje®, popf. ,,Jiné zaznamy*.

j) Je-li APOST v off-line rezimu, lze na jeden vyplatni ek vyplatit bez ovéfovani v bance hotovost
az do kontrolni ¢astky uvedené na vyplatnim Seku u ptedtisku ,.kontrolni ¢astka®.

k) POZOR — Zastupce je povinen si vyZadat svoleni k vyplaté na Dispeinku (viz bod 3.2.(1) kap.
A), jestlize je APOST v off- line reZimu.

1) Pokud by vyplata povolena v on-line reZimu nebo Dispef¢inkem nebyla uskute¢néna nebo byla
uskuteénéna na jiny neZ nahldSeny vyplatni doklad nebo jinou neZ nahldSenou castku, je
Zastupce povinen oznamit neprodlené na Dispecink storno povoleni k vyplaté. Zastupce nesmi
vyplatit jinou ¢astku, neZ jakou Dispecink povolil.

m) Zamitne-li banka/dispe€ink vyplatu, vyznaci Zastupce na zadni stranu vyplatniho Seku poznamku
"Vybér nekryty", zaznam potvrdi a doklad vrati klientovi. Jedna-li se o tieti zamitnuti vyplaty (viz
zaznamy na zadni stran¢ dokladu), Zastupce Sek odebere, hlavni dil znehodnoti pieskrtnutim, zadni
stranu dilu Potvrzeni potvrdi a vrati klientovi.

Neodpovida-li pfedlozeny vyplatni Sek platnému vzoru, popf. ma Zastupce podezieni, Ze se jedna o
padélek nebo doslo k pozménovani udaji, vyplatu neprovede a doklad zadrzi. Na zadni stranu

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickych vézit 909/4, 225 99 Praha 1, 1C: 471 14 983 Strana 50/63

Zapsany v Obchodnim rejstiiku u Méstského soudu v Praze, spisova znacka A7565 www.ceskaposta.cz



Technologicka prirucka pro partnera — samostatna posta
Ceska pota Vybrané sluzby PoStovni spofitelny

dokladu uvede diivod odebrani, napt. ,,neodpovida vzoru“ nebo ,pozménované udaje a zapis
potvrdi.

Zadrzeny Sek zapiSe do APOST kodem 951, do ,,ID.pole” eviden¢nim ¢islem a do poznamky
zkratkou ,,08“ a odesle jej v denni zasilce do banky.

3.15. Prikazy k uhradé

3.15.1. Jednorazovy prikaz k uhradé

a) Bezhotovostni vybér zG¢tu z podnétu platce (prikazce) lze uskuteCnit jako prikaz k thradé
k jednorazovému zuctovani platby zGétu. Piikaz lze podat prostiednictvim tiskopisu Piikaz
k uhradé¢ (kod 023, vzor €. 16), popt. vyhotoveny prostfedky vypocetni techniky nebo vydany jinym
subjektem, pokud obsahuje vSechny povinné nalezitosti grafické podoby (rozmisténi rubrik v¢.
nadpist). Bankou vydany doklad se sklada z hlavniho dilu a oddé€litelného potvrzeni.

b) Doklad musi byt vyplnén na obou dilech shodné a €iteln€. Nesmi byt vyplnén fixem, obycejnou ani
inkoustovou tuzkou. Skrtani, pfepisovani, mazani ani jiné zmény udaji na dokladech nejsou
dovoleny. Zastupce nesmi v piedloZzeném dokladu nic ménit nebo doplnovat. Dily dokladu nesmé;i
byt pied podanim oddéleny. Castka se uvadi i s haléfi. Volné misto pied a za udajem Gastky musi
byt opatfeno zamezovkami.

Vzor €. 16

wibil ruriths otk ranils
APOET APOET

o

|- Bugaad

¢) Zastupce kontroluje tplnost vyplnéni dokladu dle predtisku, zejména ¢islo uctu platce a jeho podpis.
Konstantni, variabilni a specificky symbol, datum vystaveni, datum splatnosti a nazev ¢tu nemusi
byt vyplnény.

d) Totoznost ptedlozitele, jeho dispozi¢ni opravnéni ani pravoplatnost podpisu na dokladech pro
bezhotovostni pfevod Zastupce neovétuje.
Pokud ¢astka na ptikazu k thrad¢é bude 15 000 EUR a vyssi, Zastupce doplni idaje do Kontrolniho
listu, ktery APOST automaticky zobrazi (viz body 3.d) — 3e) kap. E).
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e) Prezkouseny doklad Zastupce zapiSe do APOST kddem tiskopisu 023, ¢islem Gcétu platce, ¢astkou a
doklad potvrdi. Dil Potvrzeni oddé€li a vyda platci. U piikazu k Gthradé vyhotoveny prostfedky
vypocetni techniky nebo vydanym jinym subjektem je Potvrzeni nahrazeno kopii, pokud byla

piedloZena.

3.15.2. Trvaly prikaz k uhradé

a) Bezhotovostni vybéry z Gctu z podnétu platce (ptikazce) 1ze uskutecnit jako trvaly piikaz k thrade
k zuctovani pravidelné se opakujicich plateb v pozadované periodicité.
Pozadavky na trvaly ptikaz k thrad€ podava klient prostfednictvim tiskopisu Trvaly piikaz
k uhradé¢ (kod 676, vzor €. 17). Doklad se sklada z hlavniho dilu a odd¢litelného potvrzeni.

Vzor¢. 17
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b) Pii pfijmu a kontrole dokladu postupuje Zastupce obdobné podle bodt 3.15.1.b) - 3.15.1.d) kap. F

s tim, Ze u trvalého ptikazu k tthrad¢:

- p¥i ziizeni musi byt kromé pozadovanych udaju (¢isla Gictu platce, ¢isla Gctu piijemce,
¢astky, kodu banky, periodicity) vyplnén datum u piedtisku ,,poprvé dne*.

- V ptipade¢, Ze ptikazce neuvede datum u predtisku ,,naposledy dne*, banka provadi pfevod az
do podani zadosti o zruSeni piikazu;

- pri ruseni piikazu se vzdy vyplnuje Cislo uctu platce v zahlavi tiskopisu a pak udaje v jeho
spodni ¢asti (rizoveé podbarvené pole). Identifikaéni ¢islo trvalého piikazu ma klient uvedeno
ve vypise z uctu vzdy u piislusné platby. V ptipadé, Ze ho klient pii ruSeni neuvede, neni to
divodem k odmitnuti jeho piijeti. Pfikazce mtiZze v tomto ptipadé proskrtnout rubriky pro
ziizeni nového prikazu;

- pii zméné se vyplnuji obé ¢asti tiskopisu, tj. soucasné zruseni i zfizeni ptikazu.

¢) PiezkouSeny doklad Zastupce zpracuje obdobné podle bodu 3.15.1.e) kap. F, s tim rozdilem, do
APOST zada kod 676.
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3.15.3. Hromadny prikaz k uhradé

a) Bezhotovostni vybéry zuctu zpodnétu platce (ptikazce) Ize uskutecnit jako hromadny piikaz
k uhrad¢ k zuctovani nekolika jednorazovych ptikazi podanych na jednom dokladu.
Tiskopisy Hromadny pfikaz k tthrad¢ (kod 679, vzor ¢. 18) ma k dispozici Zastupce a platci je
vydava na pozadani. Platce muze pouzit i hromadny ptikaz k uhradé vyhotoveny prostredky
vypocetni techniky, pokud obsahuje povinné nalezitosti dle vzoru. U hromadného piikazu k thradé
je dil Potvrzeni nahrazen pripisem, pokud ho piikazce ptedlozil k potvrzeni spolu s piikazem
odesilanym do banky. Udaje v obou dilech musi byt shodné, Zastupce musi vtomto piipadé
shodnost zkontrolovat.

Vzor ¢.18
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b) Pii piijmu, kontrole a zpracovani dokladu postupuje Zastupce obdobné podle bodu 3.15.1.b) -
3.15.1.e) kap. D s tim rozdilem, ze do APOST zada kod 679 a thrnnou ¢astku ptikazu. Oba dily
potvrdi ruéné otiskem denniho razitka a svym podpisem.
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3.16. Vyplata hotovosti Vyplatni poukazkou CSOB-CP

a) Vyplata hotovosti se provadi prostiednictvim vyplatniho dokladu ,,Vyplatni poukizka CSOB-CP
“ kéd 503, vzor ¢. 19 (popt. druhopisu ,,Vyplatni poukazka“ kod 504 - tuto vyplatu provadi pouze
fidici posta ¢ jakakoli jina posta) dorucovatelem Ceské posty , s.p., do vlastnich rukou vyhradné
jen adresata, na adrese uveden¢ na dokladu. Ke kazdé Vyplatni poukazce je pro pfipad nezastizeni
ptijemce v odevzdacim misté automaticky vyhotovovana ,,Vyzva k vyzvednuti pené¢zni Castky
zaslané prostiednictvim Vyplatni poukazky CSOB — CP*.

b) Jakékoliv zmocnéni ani vyplata nahradnimu pfijemci neni mozna. Vyplatni poukazku nelze vhodit
do schranky, nelze dosilat na jinou adresu a ani ulozit na jiné po$té, nez ktera je pro piijemce
standardné nastavena. Opakované doruceni neni dovoleno.

¢) Nebyl-li pokus o doruceni hotovosti tispésny z diivodu nezastizeni, vlozi dorucovatel do domovni
schranky ,,Vyzvu“.

d) Ptfevzeti oznamenych vyplatnich dokladii na P a postup pii vyplaté ,,vyplatni poukazky* na zakladé
piredloZené ,,Vyzvy“ se fidi Technologickou pfiruckou pro PARTNERA- samostatna posta,
PenéZni a obstaravatelska ¢innost, oddil C ,,Vyplatni poukazky CSOB-CP*.

e) U prepazky se vyplaci hotovost na oznamené Vyplatni poukazky do konce jejich ulozni doby.
Konec tlozni doby je uveden na Vyplatni poukazce v poli ,,Platnost do..*.

f) Reklamovat vyplatu hotovosti mtize klient, ktery piikaz k Vyplatni poukézce podal, tiskopisem
Reklamacni list kod 859.

Vzor ¢. 19
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4. Sekové poukazky

4.1. Uvod

a) Sekové poukéazky (kéd 511) vydava banka jako Platebni doklady uréené k hotovostni vyplaté nebo k
bezhotovostnimu pievodu na tcet vedeny v PS/CSOB (kdd banky 0300).

b) Sekové poukazky (vzor &. 20) jsou vydavany s podtiskem trubek a jsou opatieny ochrannymi
prvky. Banka je vydava jako uplné vyplnéné platebni doklady. Bianco Sekové poukazky se
nevydavaji.

Vzor ¢. 20
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Pojistne plasai

¢) Ve finan¢nim centru nebo na posté (fidici ¢i jakékoli jiné posté) 1ze Sekovou poukazku vyplatit i na
zaklade predlozeni jednorazové plné moci nebo soudniho rozhodnuti o stanoveni opatrovnictvi.

4.2. Vyplata v hotovosti

a) Sekovou poukazku Ize vyplatit jen do vlastnich rukou piijemce (adresata) na ni uvedeného. Jsou-li v
adrese uvedena dvé jména, je k prevzeti ¢astky opravnéna osoba uvedena jako prvni.
Je-li sekova poukazka adresovana nezletilé osobé do 15 let, kterd nemlize prokéazat svou totoznost
piedloZenim pritkazu totoznosti dle bodu 1.c) kap. E, pak o jeji vyplaceni mize pozadat zakonny
zastupce, ktery prokaze svij vztah k nezletilému svym prikazem totoznosti, ve kterém ma zapsany
udaje o nezletilém ditéti nebo predlozenim rodného listu nezletilého adresata.

b) Zastupce prevezme prikaz totoznosti predlozitele (bod 1.c) kap. E) a Sekovou poukazku. Pred
vyplatou zkontroluje:
- zda Sekova poukazka odpovida vzoru uloZzenému na obchodnim misté
- zda pod UV lampou $ekova poukazka obsahuje fluorescenéni vlakna a ¢ervena textova barva
vykazuje fluorescenci v oranzové barve,
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- zda neskoncila jeji platnost,

- zda nedoslo k pozménovani nebo dopliovani udaji na Sekové poukazce (zejména u
poukazané Castky),

- shodnost ¢astky v Cislicich a slovy.

¢) Kontrolu totoznosti ptedlozitele provede Zastupce v souladu s body 2.a) - 2.¢) kap. E.
Pro vyplatu se musi shodovat jméno a pfijmeni z dokladu s prikazem totoznosti predlozitele.
Sekova poukazka miize byt zaslana i na jinou adresu neZ trvalou, kterou ma adresat uvedenou
v prikazu totoznosti. V tomto pfipad¢ se nejedna o prekazku pro vyplaceni.

d) Sekova poukazka miize obsahovat dal§i povinné kontrolovany identifikaéni idaj o adresatovi. Jedna
se o rodné ¢islo (RC) nebo datum narozeni (DN), které je tisténo v rubrice ,,Doplitkové sluzby* se
zkracenym oznacenim a Cislem. Rodné ¢islo i datum narozeni musi byt z technickych davodu
10mistné, proto u 9mistnych rodnych cisel (za lomitkem pouze 3 ¢isla) je zleva uvedena
nevyznamova nula (pfiklad pro osobu narozenou 25.7.1951: ,,RC: 0510725215%).

Datum narozeni je 8mistny tdaj (ve tvaru DDMMRRRR), proto jsou zleva uvedeny 2 nevyznamové
nuly (ptiklad: ,,DN: 0017031949 nebo ,,DN: 0006051929). Pti ovéfovani totoznosti adresata
Zastupce k nevyznamovym nulam nepiihlizi.

e) V ptipadé, Ze v ob¢anském priikazu je ziznam o omezeni s nakladani s finanénimi prostiedky

a poukazana castka uvedeny limit pfevySuje, vrati Zastupce prikaz totoznosti a Sekovou poukéazku
piedloziteli s tim, Ze ji lze vyplatit opatrovnikovi, pokud ho ma soudem staveného, nebo se musi
obratit na emitenta (odesilatele) a dohodnout si podminky pro zaslani finan¢nich prostiedkd.
Je-li poukazana castka do limitu uveden¢ho v prikazu totoznosti, Zastupce pied vyplatou opise na
zadni stranu hlavniho dilu kompletni udaje tykajici se omezeni nakladani s financnimi prostredky
uvedené v obCanském prikazu v rubrice ,,Jiné Udaje”, popt. ,Jiné zaznamy*. Zastupce presSkrtne
predtisky ,,Diivod nedorucitelnosti dne* a ,,Dtivod vraceni a do téchto rubrik opiSe udaje z prukazu
totoznosti.

f) Nebrani-li nic vyplaté, Zastupce doplni v pravém hornim rohu Sekové poukazky udaje z prikazu
totoznosti. Proskrtne pole pro bezhotovostni pievod pod udaji k ovéieni totoznosti a dale na zadni
strané Sekové poukazky.

Ptijemce potvrdi pievzeti ¢astky u ptislusného predtisku Sekové poukazky (na lici dokladu). Pokud
podepsal sekovou poukazku jiz pted jejim piedlozenim, pozada jej Zastupce, aby se pied nim znovu
podepsal. Pokud predlozitel toto odmitne, Sekovou poukédzku nelze vyplatit. Oba doklady vrati
piedloziteli (poukazka nesmi byt zpracovana v APOST).

g) Zastupce zapise Sekovou poukazku do APOST kodem 511 a z podacich znakl opiSe emisni Cislo
(4. fadek v podacich znacich), okresni razitko (Sestimistné ¢islo v 1. fadku), podaci Cislo (pod
okresnim razitkem), datum podani. Dale doplni vyplacenou ¢astku, datum platnosti. Hlavni dil
potvrdi v APOST, oddéli cast Potvrzeni a vyda jej spolu s hotovosti a prikazem totoznosti
predloziteli.

h) Je-li vyplacena castka vyssi nez 1 000 EUR, provede zaméstnanec identifikaci pfijemce v souladu s
body 3.a) - 3.¢) kap. E.

i) Je-li v adrese misto jména a piijmeni adresita uveden pouze nazev firmy/spolecnosti, pak
predlozitel Sekové poukazky musi kromé prikazu totoznosti predlozit k nahlédnuti original nebo
ufedné ovérenou kopii dokumentu osvédéujici vznik, trvani a zptisob jednani subjektu, napt. vypis
z obchodniho rejstitku ne star$i 3 mésict, Zivnostensky list, koncesni listinu apod. Sekovou
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poukazku lze vyplatit pouze osob¢, ktera je uvedena v predlozeném dokumentu jako majitel firmy
nebo jako osoba opravnéna jednat za spole¢nost/firmu. Pokud piedlozitel predklada zmocnéni
vystavené spolecnosti (adresatem), pak ho odkaze na fidici ¢i jakoukoli jinou posStu nebo finanéni
centrum. Stejné bude Zastupce postupovat, pokud si neni jist opravnénosti k vyplaceni castky.

Je-li piedlozitelem osoba uvedena v dokumentu, pak po prokazani totoZznosti a kontrole Sekové
poukazky bude Zastupce postupovat dle bodu 4.2.b) - 4.2.¢), 4.2.) - 4.2.h) kap. F.

J) Zjisti-li Zastupce zavadu, vyplatu odmitne. Jedna se o tyto piipady:

—

Sekova poukazka neodpovida platnému vzoru

2. udaje na Sekové poukazce jsou pozménovane, Skrtané, vymazany apod.

je-li Sekova poukazka indikovana jako vyplacena, nebo je v zakazu vyplat, nebo neni

v databazi podanych Sekovych poukazek

4. ma-li Zastupce pochybnosti o osobé predlozitele (opravnénosti k vyplat¢), adresni a dalsi udaje jsou
uvedeny neur¢ité nebo neuplné

5. uplynula doba platnosti

6. je-li Sekova poukdzka poSkozena vrozsahu, kdy nelze jednoznacné piecist kontrolovana data
potiebna k vyplaté

7. mnesouhlasi ¢astka ¢islici a slovy

8. je-li otisk podacich znakd neuplny nebo nezietelny.

W

Je-li zjisténa zavada podle bodu 1-3, 7 a 8, Zastupce Sekovou poukazku zadrzi. O pripadu ihned
informuje vedouciho pracovnika na fidici post€. Dale bude postupovat dle jeho pokynti.

Pti zjisténi zavady pod body 4, 5 a 6 Zastupce s vysvéetlenim vrati doklad predloziteli a odkdze ho na
odesilatele.

Je-li predlozena neproplatitelna Sekova poukazka (adresat zemiel, adresat nemlize nebo odmita
pfijmout platbu) doplni Zastupce diivod neproplaceni k pfislusnému piedtisku na rub Sekové
poukazky a odesle ji fidici poste.

4.3. Bezhotovostni prevod

a) Je-li predloZena Sekova poukazka k bezhotovostnimu prevodu na Gcet s kddem 0300, musi byt
vyplnéno ¢islo Gc¢tu v pravém hornim rohu dokladu a na dilu Potvrzeni (vzor ¢. 21 — pfedni strana).
Zastupce pti kontrole Sekové poukazky a totoznosti predlozitele postupuje podle bodt 5.2.a) - 5.2.d)
kap. F. Je-li adresatem firma/spole¢nost, pak i dle bodu 5.2.1) kap. F.

Na dokladu Zastupce doplni u pfislusného predtisku na rubu Sekové poukazky (vzor ¢. 21 — zadni
strana) udaje z priikazu totoznosti a pozada predlozitele o pravoplatny podpis v misté predtisku (na
rubu dokladu).

Na ptedni stran¢ proskrtne misto pro stvrzeni hotovostni vyplaty.
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Nebrani-li nic zpracovani Sekové poukazky, zada Zastupce do APOST kod 955, podkdod 511 a
doplni emisni Cislo a ¢astku. Doklad APOST potvrdi na obou dilech, v horni ¢asti ho opatii
poznamkou "Jen k ziétovani".

Dil Potvrzeni Zastupce oddéli od hlavniho dilu a vyda ho ptredloziteli spolu s prikazem totoznosti.

b) U bezhotovostnich ptevodii nad 15 000 EUR vcetn¢ Zastupce vyplni v APOST Kontrolni list,
postupuje dle bodti 3.d) - 3.e) kap. E.
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4.4. Reklamace Sekové poukazky

a) Pro ozndmeni ztraty, odcizeni nebo znehodnoceni Sekové poukazky odkaze Zastupce adresata na
fidici ¢i jakoukoli jinou postu.
Reklamaci nedoruceni Sekové poukazky uplatiiuje adresat u jejiho odesilatele.
Reklamaci sekové poukazky, ktera byla piijata k bezhotovostnimu ptevodu, mtize adresat (piijemce)
podat na Reklamacnim listu (kod 859), vtomto pfipad¢ bude Zastupce postupovat podle
nasledujicich bodi 5.a) - 5.¢) kap. F.
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5. Reklamace

a) Pfijaté nebo vyplacené cCastky na doklady pro bankovni sluzby mize klient reklamovat
prostfednictvim kterékoliv poSty, finan¢niho centra PS nebo Partnera do jednoho roku ode dne
uskute¢néni vkladu, vyplaty nebo jin¢ finan¢ni transakce (dle data v otisku denniho razitka).
Obdobn¢ se uplatiiuji ostatni reklamace nefinanéniho charakteru, naptf. nedoruéeni vypisu,
nedoruceni zasilky s PIN, nedoruceni platebni karty apod.).

b) Podminkou piijeti reklamace je prokazani totoznosti reklamanta a predlozeni origindlu potvrzeni,
popf. vypisu z uctu, pfislusné smlouvy s bankou nebo jiného dokladu potvrzeného postou nebo
bankou.

Nemuze-li reklamant piedloZit original potvrzeni nebo jiny doklad o transakci, mize byt reklamace
uplatnéna pisemné v bance na adrese uvedené v kapitole A, bod 3.1. nebo v kterémkoli finanénim
centru PS.

¢) Na zaklad¢ reklamantem piedloZzeného potvrzeni a prikazu totoznosti Zastupce vyplni reklamacni
list (kod 859, vzor €. 22) podle predtisku.

Na reklamacéni list uvede vSechny udaje z ptfedlozeného potvrzeni, popt. uvede i dopliujici
informace sdélené reklamujicim. Vyplnéni Gdaji muze byt nahrazeno ptipojenim kopie potvrzeni
k reklamacnimu listu. V tom pfipadé Zastupce potvrdi shodnost kopie s predloZzenym originalem
potvrzeni.

Ptijeti reklamace Zastupce potvrdi na rubu predloZzeného originalu potvrzeni a doplni vyraznou
poznamku ,,R*“. Potvrzeni vrati reklamantovi.

d) Banka zajisti provéfeni reklamace a po ukonceni Setfeni pisemné vyrozumi pfimo reklamanta.

e) Postup pro pfijem reklamace slozenky a dobirkové sloZenky hrazené v hotovosti je uveden v bodé
2.4.a) kap. F.

f) Reklamaci sloZenky, ktera byla hrazena bezhotovostné¢ vyplnénim piikazu k thrad¢€ na zadni strané
dokladu, uplatnuje platce ve své bance, resp. v pobocce prislusné banky.
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6. Nabidka bankovnich produktu prostiednictvim APOST

a) V pripadé, Ze APOST pii vkladu nebo vybéru provadéného kartou zobrazi nabidku bankovnich
produktd, které nezajistuje Zastupce, vytiskne tuto nabidku na volny list papiru a pfeda ji klientovi.
Bude-li mit klient zajem o nékterou z nabizenych sluzeb, pak mu Zastupce doporuci navstévu
nejblizsi posty (tfidici ¢i jakékoli jiné posty) nebo finan¢niho centra PS.
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7.

a)

Seznam tiskopist

tiskopisy pro sluZebni potiebu, rozliSeno na PI1a P II:

Postovni sporitelna:

Podminky pro platebni karty PoStovni spofitelny
Podminky pro sloZzenky PS

Podminky pro dobirkové slozenky PS

Podminky pro bézné ucty PS pro fyzické osoby — obCany
Sazebnik poplatki PS véetné pfiloh A a B

Vynatky ze sazebniku poplatkti PS

Podaci nalepky na denni zésilky

Obalky na denni zasilky

12-501 Univerzalni denik

62 Privodka dokladt

774 Potvrzeni o transakcich provedenych platebni kartou/Maxkartou
Podminky pro bézné ucty PS pro pravnické osoby a fyzické osoby — podnikatele (pouze P II)
Podminky pro vkladni knizky (pouze P II)

Podminky pro vkladni knizky détské (pouze P II)

57 Vkladova poukazka - Specimen (vzor), (pouze P II)

58 Urokova poukéazka — Specimen (vzor), (pouze P II)

06 Vyplatni Sek — Specimen (vzor), (pouze P II)

511 (510) Sekova poukazka Specimen (vzor), (pouze P II)
090 Vklad (bianko)

503 Vyplatni poukézka CSOB — CP

429 Z4dost o poskytnuti informaci

Reklamace:

b)

12-214 Reklamacéni list po posStovni poukazce — vnitrostatni poStovni poukazky

tiskopisy urcené pro potieby klientit rozliSeno na P1a P II:

40 Slozenka PS

41 Dobirkova slozenka

090 Vklad (bianco)

676 Trvaly piikaz k thrad¢ (pouze P II)

679 Hromadny ptikaz k uhradé (pouze P II)

687 Vypovéd smlouvy o uctu Zruseni-Odevzdani

773 Zadost - Zmény platebni /vkladové karty

731 Pozadavek na piikaz k hradé platebni kartou/Maxkartou
811 Potvrzeni o ptevzeti VK (pouze P II)

859 Reklamacni list PoStovni spofitelny
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