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Příloha č. 11  

KLON: Postupy pro Online změny ve smlouvě pro doplňkové penzijní 

spoření „DPS“ a Penzijní připojištění „PP“. 

Elektronicky upravíte níže uvedené transakce: 

• změna měsíčního příspěvku účastníka 

• změna příspěvku zaměstnavatele 

• úprava Programu daňové optimalizace 

• Strategie spoření (jen pro smlouvy DPS) 

 

Tento proces je učen pro všechny účastníky bez ohledu na věk (týká se cizinců i nezletilců) 

s platnou e-mailovou adresou. V případě neexistence e-mailové adresy nebude s účastníkem 

uzavřen smluvní vztah, a účastník bude přesměrován na pobočku ČSOB.  

Pracovník pro svou práci prioritně používá KLON. V případě, že při zahájeni činnosti není 

KLON funkční, Pracovník provede opakovaný pokus o otevření KLONu.  

V případě, že Pracovník provádí sjednání/servis v KLON, prioritně s účastníkem celý proces 

dokončuje plně online, tj. Elektronickým podpisem účastníka a zasláním všech dokumentů 

do e-mailu účastníka. 

Pouze v případě, kdy účastník trvá na dokumentaci v papírové podobě, lze po dokončení 

činností v KLON dokumentaci vytisknout a podepsanou všemi stranami účastníkovi předat. 

V tomto případě vždy pare pro ČSOB PS v nejkratším možném termínu zasílá ČP na ČSOB PS. 

Pro ostatní úkony využijte postupujte dle:  

Příloha č. 8 – Papírový proces pro Dodatek smlouvy a výplaty vybraných dávek z penzijního 

spoření 

Do KLONu Pracovník vstupuje přes APOST, kde se nejprve přihlásí do cyklu a následně vyvolá 

transakci 400. Po vyvolání transakce 400 je přesměrován do KLONU, kde si vybere dle úkonu, 

který bude s účastníkem řešit příslušnou níže uvedenou dlaždici. 
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1.1 Zobrazí se obrazovka s údaji obchodního zástupce, kdo sjednává za ČSOB 
Penzijní společnost  

a) vyplní S1: 4 (následuje poštovní směrovací číslo pošty), kde je změna smlouvy 
realizována 

b) vyplní S2: osobní číslo Pracovníka s platnou odbornou zkouškou  

c) vyplní adresu České pošty, kde je Pracovník zaměstnán 
d) vyplní: jméno obchodního zástupce = své jméno 
e) vyplní: příjmení obchodního zástupce = své příjmení  
f) uvede: email obchodního zástupce = svůj pracovní email 
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1.2 Zobrazí se obrazovka Identifikace účastníka (1/3) – účastník 
 

a) Zvolí z možností: Podpis na Dodatku ke smlouvě je podpisem 
 

• účastníka 

• zákonného zástupce 

• opatrovníka 
 

b) Identifikuje účastníka, jehož údaje budou upraveny 
 

c) vyplní: jméno 
d) vyplní: příjmení  
e) zvolí: trvalé bydliště z možností: 

 

• v ČR 

• v EU 
 

f) vyplní: rodné číslo  

g) vyplní číslo smlouvy dle typu penzijka: DPS nebo TRF = PP 
h) uvede: email klienta pro zaslání dokumentace 

 
Po kliknutí na tlačítko „Pokračovat“ jsou klientovi na uvedenou emailovou adresu 

odeslány Informace o vázaném zástupci.  
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1.2.1 Zobrazí se obrazovka Identifikace účastníka (1/3) – zákonný zástupce 
 

a) Zvolí z možností: Podpis na Dodatku ke smlouvě je podpisem 
 

• účastníka 

• zákonného zástupce 

• opatrovníka 
 

b) Identifikuje: účastníka, jehož údaje budou upraveny 
 

c) vyplní: jméno 
d) vyplní: příjmení  
e) zvolí: trvalé bydliště z možností: 

 

• v ČR 

• v EU 
 

f) vyplní: rodné číslo  

g) vyplní číslo smlouvy o DPS  
h) vyplní údaje v Rodném listu 

 

• ve svazku 

• ročník 

• strana/list 

• pořadové číslo 
 

i) Identifikuje: zákonného zástupce, který dodatek podepíše 
 

j) vyplní: jméno 
k) vyplní: příjmení  
l) zvolí: trvalé bydliště z možností: 

 

• v ČR 

• v EU 
 

m) vyplní: rodné číslo  

 

n) vyplní: Doklad totožnosti zákonného zástupce 

 

• typ dokladu 

• číslo dokladu 

• platný do … 

• vydal  
 

o) uvede: email klienta pro zaslání dokumentace 
 

Po kliknutí na tlačítko „Pokračovat“ jsou klientovi na uvedenou emailovou adresu 

odeslány Informace o vázaném zástupci.  
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1.2.2 Zobrazí se obrazovka Identifikace účastníka (1/3) – opatrovník 
 

a) Zvolí z možností: Podpis na Dodatku ke smlouvě je podpisem 
 

• účastníka 

• zákonného zástupce 

• opatrovníka 
 

b) Identifikuje: účastníka, jehož údaje budou upraveny 
 

c) vyplní: jméno 
d) vyplní: příjmení  
e) zvolí: trvalé bydliště z možností: 

 

• v ČR 

• v EU 
 

f) vyplní: rodné číslo  

g) vyplní číslo smlouvy o DPS  
 

h) Identifikuje: opatrovníka, který dodatek podepíše 
 

i) vyplní: jméno 
j) vyplní: příjmení  
k) zvolí: trvalé bydliště z možností: 

 

• v ČR 

• v EU 
 

l) vyplní: rodné číslo  

 

m) vyplní: Doklad totožnosti opatrovníka 

 

• typ dokladu 

• číslo dokladu 

• platný do … 

• vydal  
 

n) pořídí: kopii rozsudku nebo listiny o jmenování opatrovníka 
 

Poznámka: 
 
Opatrovník může jednat na základě rozsudku soudu nebo listiny o jmenování opatrovníka s 
vyznačenou právní mocí, která by neměla být starší než 3 roky. Musí být předložen originál 
nebo ověřená kopie dle originálu (samolepka vidimace/razítko souhlasí s originálem). Kopii 
listiny společně s dodatkem ke smlouvě zašlete na adresu: ČSOB Penzijní společnost a.s., 
Collinova 573, 500 03 Hradec Králové. 

 
o) uvede: email klienta pro zaslání dokumentace 

 
 

Po kliknutí na tlačítko „Pokračovat“ jsou klientovi na uvedenou emailovou adresu 

odeslány Informace o vázaném zástupci.  
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1.3 Zobrazí se obrazovka Úprava nastavení smlouvy (2/3) 
 

a) zvolí: Úprava sjednané strategie 
 

• kliknutím na okno Upravit sjednanou strategii  
 

 

 

 

 

 
 

b) vyplní: Penzijní dotazník  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      Po vyplnění dotazníku: 

 
c) klikne: na vyhodnocení Penzijního dotazníku  

 
 

      Zobrazí se nabídnuté strategie s možností vybrat vlastní strategii 
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Pracovník pokračuje úpravou podle toho, co požaduje účastník změnit 
 
 

d) výši měsíčního příspěvku:  
 

• z přednastavených částek  

• uvede jinou vlastní výši měsíčního příspěvku 
 

 

• Při změně příspěvku účastníka u „DPS“ je nutné s účastníkem vždy odpovědět na 
otázky č. 1 a č. 2 z Penzijního dotazníku. Odpovědi jsou zaneseny v samotném 
dodatku ke smlouvě. Po zodpovězení obou otázek účastníkem může pracovník 
pokračovat ve vyplňování dodatku a následně zvolit novou výši měsíčního 
příspěvku účastníka.  

 

• Nezodpovězení otázek účastníkem bude vyhodnoceno jako odmítnutí vyhodnocení 
Penzijního dotazníku a nelze pokračovat ve změně měsíčního příspěvku a tím 
k uzavření dodatku ke smlouvě.  
 

• Při změně měsíčního příspěvku účastníka u „TRF“ není nutné odpovídat na žádné 

otázky z Penzijního Dotazníku.  
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e) změnu Programu daňové optimalizace včetně datumu účinnosti dané změny: 
 

• klient chce využít Program daňové optimalizace 

• klient již nechce využít Program daňové optimalizace 
 

 

 

 

 

 

b) změnu příspěvku zaměstnavatele včetně datumu účinnosti dané změny:  
 

• Přidat zaměstnavatele 

• Změnit zaměstnavatele 

• Smazat zaměstnavatele 
 

v případě změny a přidání příspěvku zaměstnavatele dále uvede 
 

• název zaměstnavatele 

• IČO zaměstnavatele 

• zvolí datum účinnosti úpravy příspěvku zaměstnavatele 
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1.4 Zobrazí se obrazovka Rekapitulace (3/3) 
 

a) zkontroluje s účastníkem všechny údaje ve změně smlouvy 
b) upraví údaje, které nejsou v souladu s původním záměrem 
c) doplní vyjádření účastníka do Záznamu z jednání – při změně výše měsíčního 

příspěvku v případě, je-li ze strany klienta zájem.  
d) upraví v případě potřeby datum vzniku změn 
e) seznámí účastníka s vyplněným Záznamem z jednání – při změně výše měsíčního 

příspěvku přes jeho Náhled a zároveň ho informuje, že mu bude daný dokument 

odeslán na email, který uvedl v kroku Kontaktní údaje podepisujícího.  

f) zvolí variantu podpisu PODEPSAT ELEKTRONICKY  
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1.5 Elektronický podpis dodatku 
 

a) vybere variantu podpisu PODEPSAT NA MOBILU 

 

 

 

 

b) načtete QR kód prostřednictvím telefonu 
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c) podepíší prostřednictvím služebního telefonu, kde máte nainstalovanou aplikaci 

TEA CAPPS, nasnímá QR KÓD, zobrazí se odkaz, na který klikne, po klinutí se 

zobrazí na telefonu shrnutí údajů o změně smlouvy, potvrdí správnost údajů a 

pokračuje na podpis dodatku. Zobrazí se tiskopis, kde se účastník i Pracovník 

podepíší, na dodatku jsou k tomu pro ně určená pole. Na podpis mají obě strany časový 

limit 10 minut. V případě, že nedojde k podpisu v uvedeném čase, bude nutné sjednat 

dodatek znovu. Podpis se provede kliknutím a pohybem prstu nebo dotykovým perem 

v poli „účastník“ i „distributor“  
 

 

 

 

 

 

 

 

d) vybere pole Klient – klient podepíše dodatek ke smlouvě 

e) uloží podpis klienta „kliknutím“ Uložit a přejít na další podpis 
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f) vybere pole Distributor – pracovník podepíše dodatek ke smlouvě 

g) uloží podpis Distributora „kliknutím“ Uložit a zavřít 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) sroluje myší níže a klikne Odeslat dodatek ke smlouvě 

 

 

 

 

 

i) zobrazí se poděkování za úpravu smlouvy s údaji klienta, pro zadání transakce v APOST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Internal 

 

j) vyvolá transakci APOST a zadá údaje za účelem evidence obchodu: 

 

• TR KÓD 412 – Doplňkové penzijní spoření 

• TR KÓD 413 – Transformovaný fond Stabilita 

 

k) vyplní potřebné údaje v dané transakci v APOST, kdy „překlikáváním“ mezi okny APOST 

a KLONem opisuje údaje 

 

nebo  

 

a) zvolí variantu podpisu PODEPSAT NA POČÍTAČI: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podpis provede pohybem myší v poli „klient“ i „distributor“  
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b) vybere pole Klient – klient podepíše dodatek ke smlouvě 

c) uloží podpis klienta „kliknutím“ Uložit a přejít na další podpis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) vybere pole Distributor – pracovník podepíše dodatek ke smlouvě 

e) uloží podpis Distributora „kliknutím“ Uložit a zavřít 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) sroluje myší níže a klikne Odeslat dodatek ke smlouvě 
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g) zobrazí se poděkování za úpravu smlouvy s údaji klienta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) vyvolá transakci APOST a zadá údaje za účelem evidence obchodu: 

 

• TR KÓD 412 – Doplňkové penzijní spoření 

• TR KÓD 413 – Transformovaný fond Stabilita 

 

 

i) vyplní potřebné údaje v dané transakci v APOST, kdy „překlikáváním“ mezi okny 

APOST a KLONem opisuje údaje 

 

Při podepsání dodatku QR kódem nebo prostřednictví „myši“ není nic potřeba zasílat do 

ČSOB PS. 

Při elektronické změně smlouvy „změna měsíčního příspěvku“ je automaticky 

z jednotlivých vyplněných obrazovek generován Záznam z jednání – při změně smlouvy, 

který je spolu s Informací o vázaném zástupci zaslán na klientem uvedený e-mail. 
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1.6 Tisk dodatku ke smlouvě a fyzický podpis na obrazovce Rekapitulace (3/3) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j) zvolí variantu vytisknout dodatek a podepsat ručně 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tento postup není preferovanou variantou podepsání dodatku, vždy důkladně zvažte 

možnost elektronického podpisu uvedeného v předchozí kapitole. 

 

k) pokračuje volbou ANO, VYTISKNOUT 

l) stáhne a vytiskne dodatek včetně Záznamu z jednání – při změně smlouvy ve 

dvou vyhotoveních. Pozor, po zavření této obrazovky již nebude možné 

dokumenty vytisknout. 
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m) zajistí podpis účastníka v poli,,klient“ na dodatku na určené místo 

n) podepíše dodatek v poli,,distributor“ na určené místo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o) jedno vyhotovení dodatku spolu se Záznamem z jednání – při změně smlouvy 

předá klientovi. Druhé vyhotovení odešle do ČSOB PS spolu se Záznamem 

z jednání – při změně smlouvy, na níže uvedenou adresu: 

ČSOB Penzijní společnost, a. s., člen skupiny ČSOB  

Collinova 573  
        500 03 Hradec Králové 

 

 

 


