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PŘÍLOHA Č. 5 

Online postup pro sjednání smlouvy: 

Postup sjednání smlouvy o Doplňkovém penzijním spoření 

 

Tyto procesy jsou učeny pouze pro klienty s existující e-mailovou adresou. V případě 

neexistence e-mailové adresy nebude s klientem uzavřen smluvní vztah a klient 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 případech, kdy je opakovaný přístup do prostředí KLON odepřen, je nutné si s 

účastníkem domluvit náhradní schůzku pro sjednání smlouvy.  

V případě, že Pracovník provádí sjednání smlouvy v KLON, prioritně s klientem celý 

proces dokončuje plně online, tj. Elektronickým podpisem klienta a zasláním všech 

dokumentů do e-mailu klienta. 

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

činností v KLON dokumentaci vytisknout a podepsanou všemi stranami klientovi 

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

ČP na ČSOB PS. 

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.  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

DUO PROFIT 

 

 



2 
 

Při externím převodu smlouvy z jiné Penzijní společnosti a založení nové smlouvy u 

ČSOB PS je možné klientům založit Duo Profit. 

Jedná se o kombinaci spořícího účtu a DPS převáděného z jiné PS do ČSOB PS. 

Duo Profit je oprávněn sjednat pouze zaměstnanec s platnou odbornou legislativní 

zkouškou ze zákona o doplňkovém penzijním spoření a dalšími povinnými kvalifikacemi 

a podmínkami dle Pravidel pro obsluhu doplňkového penzijního spoření, kap. 2 

OBECNÉ INFORMACE. 

Metodiku DUO PROFITU naleznete v: 

• PRAVIDLA PRO OBSLUHU ČSOB POŠTOVNÍ SPOŘITELNY, PŘÍLOHA Č. 26 DUO 

PROFIT  

 

• PRAVIDLA PRO OBSLUHU ČSOB POŠTOVNÍ SPOŘITELNY, DÍL XI. SPOŘICÍ 

ÚČTY 
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Postup sjednání smlouvy o Doplňkovém 

penzijním spoření 

 

1.1 Zobrazí se obrazovka s údaji o sjednateli, kdo sjednává za ČSOB Penzijní 
společnost  

a) vyplní S1: 4 (následuje poštovní směrovací číslo pošty), kde je smlouva sjednávána  
b) vyplní S2: osobní číslo Pracovníka s platnou odbornou zkouškou  

c) vyplní S3: vyplňuje se pouze v případě vyhlášené akce  

d) vyplní Kód akce: vyplňuje se pouze v případě vyhlášené akce  
e) vyplní adresu České pošty, kde je Pracovník zaměstnán 
f) vyplní: jméno obchodního zástupce = své jméno 
g) vyplní: příjmení obchodního zástupce = své příjmení  
h) uvede: email obchodního zástupce = svůj pracovní email 
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1.2 Zobrazí se obrazovka s Prodejním rozhovorem (1/8) 

a) Informuje účastníka, že daný obchodní rozhovor bude zaznamenáván do dokumentu 

Záznam z jednání, který mu bude na konci rozhovoru poslán na jím uvedený email 

v kroku Kontaktní údaje podepisujícího (2/9) 

b) provede účastníka představením DPS 

c) seznámí účastníka výhodami DPS 
d) ukáže účastníkovi zhodnocení účastnických fondů 
e) spočítá účastníkovi v kalkulačce kolik si na spoří 
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1.3 Zobrazí se obrazovka Kontaktní údaje podepisujícího (2/8) 
 

a) Vyplní kontaktní údaje osoby, která smlouvu sjednává  
 

Po kliknutí na tlačítko „Pokračovat“ je klientovi odeslán na uvedenou emailovou adresu 

set Předsmluvních dokumentů. Přehled odeslaných dokumentů je zobrazen v kroku 

Předsmluvní dokumentace (3/8) 
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1.4 Zobrazí se obrazovka Předsmluvní dokumentace (3/8) 
  

a) Vysvětlí účel udělení Souhlasů a zaškrtne volbu: 
 
Souhlasím se zpracováním a sdílením svých údajů ve skupině ČSOB pro marketingové účely. 

Souhlas je účinný okamžikem podpisu smlouvy. 

a) seznámí účastníka s informacemi o zpracování osobních údajů 

b) seznámí účastníka s Klíčovými informacemi k jednotlivým účastnickým fondům 

c) seznámí účastníka se Statusy k jednotlivým účastnickým fondům 

d) seznámí účastníka s Obchodními podmínkami ČSOB PS 

e) seznámí účastníka s Předsmluvními informacemi 

f) seznámí účastníka s dokumentem Informace o Vázaném zástupci 

g) informuje účastníka o tom, že veškerá uvedená dokumentace mu byla odeslána na 

email uvedený v kroku Kontaktní údaje podepisujícího (2/8) 

h) potvrdí kliknutím, že byl účastník seznámen s Dokumenty ke smlouvě 
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1.5 Zobrazí se obrazovka Osobní údaje účastníka (4/8) 
 

a) provede identifikaci účastníka pro koho je smlouva uzavírána dle platného 
občanského průkazu či eDokladu, v případě nezletilé osoby dle rodného listu. U cizinců 
identifikuje prostřednictvím platného Cestovního pasu, ID karty, nebo povolení 
k pobytu. 

b) vyplní všechny zobrazující se pole (kontrola na nevyplněné nebo chybně uvedené 
údaje)  

• jméno + příjmení účastníka   

• státní občanství  

• stát narození  

• místo narození  

• trvalé bydliště  

• trvalou adresu  

• korespondenční adresu (dle přání účastníka)  

• rodné číslo (v případě cizince vyplní číslo zdravotního pojištěnce ze zdravotní 
kartičky – např. VZP – číslo 111) 

• typ dokladu – Občanský průkaz (či eDoklad), Pas, ID karta, povolení pobytu 

• číslo dokladu  

• platnost dokladu  

• kým byl doklad vydán 
 

c) uvede kde účastník odvádí daně v České republice. Pokud klient uvede, že daně 
odvádí mimo ČR, musí sdělit své daňové číslo  

d) zaznamená, jestli účastník je politicky exponovanou osobou  
e) uvede z čeho pocházejí příjmy účastníka 

f) uvede konkrétní povolání účastníka 
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1.6 Zobrazí se obrazovka Nová smlouva / Nová smlouva s převodem (5/8) 
 
 

a) vybere z možností: Nová smlouva 
b) klikne na Pokračovat 
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1.7 Zobrazí se obrazovka s Penzijním dotazníkem (6/8) 

 

a) vyplní s účastníkem Penzijní dotazník: 

Odmítnutí vyplnění Penzijního dotazníku ze strany účastníka není možné. 

V případě, že účastník odmítne Penzijní dotazník vyplnit, nelze dále pokračovat 

v obchodním jednání. Pracovník s účastníkem ukončí obchodní jednání. 

 

b) klikne na Vyhodnotit penzijní dotazník 
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• zobrazí se Děkujeme za vyplnění penzijního dotazníku s možnostmi vybrat 
strategii zhodnocování prostředků 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• na základě odpovědí účastníka je nabídnuta investiční strategie  

• účastník MÁ možnosti:  
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• na základě odpovědí účastníka je nabídnuta investiční strategie  

• účastník MÁ možnost:  

• řídit se nabídnutou investiční strategií   
 

• nebo zvolit jinou na základě vlastního rozhodnutí (v 
penzijním dotazníku zůstane zaznamenám výsledek dle 
vyplnění penzijního dotazníků s informací, že účastník se 
bude řídit vlastním rozhodnutím a nevyužije nabídky dle 
penzijního dotazníku). Prostředky budou investovány dle 
volby účastníka.  
 

• řídit se pouze doporučenou strategií, kterou nelze vlastním 
rozhodnutím změnit (na základě vyhodnocení penzijního 
dotazníku je určeno, že daný účastník nemůže zvolit vlastní 
strategii). 

 
 

c) upozorní účastníka na ustanovení § 114 ZDPS – povinnost penzijní společnosti umístit 
klientovy prostředky do povinného Konzervativního fondu 5 let před dovršením nároku 
na starobní důchod. Účastník může toto povinné zkonzervativní ve lhůtě 60 dnů před 
uvedenou lhůtou odmítnout nebo požádat, aby bylo investováno jinak.  
 
Pokud účastník uzavírá smlouvu o DPS, která do 2 měsíců dovrší lhůtu 5 let před 

nárokem na starobní důchod, musí Penzijní společnost umístit účastníkovy prostředky 

do povinného Konzervativního účastnického fondu. Účastník může nevyužít umístění 

prostředků dle § 114 a zvolit strategii dle vlastního rozhodnutí. 

d) respektuje rozhodnutí účastníka o volbě strategie a rozdělení prostředků, pokud je 
rozdílné od doporučení dle investičního profilu.  

 
 
UPOZORNĚNÍ: Při jednání nebo uzavírání smlouvy s osobou blížící se důchodovému věku 
(tj. osobou, která v daném roce dosáhla nebo dosáhne věku 60 let) či osobou, která 
v důchodovém věku již je, musí Pracovník jednat se zvýšenou péčí, tedy zejména: 
 

• Detailněji zjišťovat a zaznamenat požadavky a potřeby účastníka (proč 
poptává penzijní spoření s ohledem na své cíle/zda je produkt určen pro jeho 
potřebu/potřebu zabezpečit potomky/zda si je klient vědom rizik spojených s uzavřením 
smlouvy o DPS a zda si je vědom, že produkt je dlouhodobého charakteru). 

• Srozumitelně vysvětlit výhody a nevýhody produktu pro konkrétního účastníka a tyto 
zaznamenat jako součást odůvodnění doporučení sjednatele. Doporučení může být i 
takové, že Pracovník s ohledem na sdělené požadavky a potřeby smlouvy o DPS 
uzavřít nedoporučí, (např. existuje obava, že účastník nesprávně rozumí rizikům 
spojeným s produktem investičního charakteru a domnívá se, že produkt nemůže 
přinést ztrátu vložených finančních prostředků).  

 
Pokud účastník na smlouvě trvá, je možné smlouvu uzavřít, ale je nutné provést záznam do 
záznamu z jednání a odůvodnit doporučení. Účastník je poučen o rizicích s tím souvisejících, 
což stvrzuje i svým podpisem smlouvy.  
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1.8 Zobrazí se obrazovka Výše příspěvku, který si bude klient měsíčně spořit (7/8) 
  

a) zvolí s účastníkem výši měsíčního příspěvku:  
 

• z přednastavených částek nebo 

• uvede jinou vlastní výši  
 
 

b) vyplní byl klientovi přiznán starobní důchod 
c) vysvětlí a zaznamená zájem účastníka využívat program daňové optimalizace 
d) zvolí informaci o využívání příspěvku zaměstnavatele: 

 

• uvede název zaměstnavatele  

• doplní IČO zaměstnavatele  
 

e) uvede určenou osobu / určené osoby 
f) uvede místo podepsání smlouvy 
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1.9 Zobrazí se obrazovka Rekapitulace (8/8) 
 

a) zkontroluje s účastníkem všechny údaje ve smlouvě  
b) upraví údaje, které nejsou v souladu s původním záměrem 
c) upraví v případě potřeby datum vzniku DPS 
d) seznámí účastníka s vyplněným Záznamem z jednání-nová smlouva přes jeho Náhled 

a zároveň ho informuje, že mu bude daný dokument odeslán na email, který uvedl 

v kroku Kontaktní údaje podepisujícího (2/9).  

e) zvolí variantu podpisu PODEPSAT ELEKTRONICKY  
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1.10 Elektronický podpis smlouvy – varianta č. 1 

 
a) vybere variantu podpisu PODEPSAT NA JINÉM ZAŘÍZENÍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• na obrazovce monitoru se zobrazí QR kód pro načtení telefonem 
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b) 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 smlouvě, potvrdí správnost údajů a pokračuje na 

podpis smlouvy. Zobrazí se tiskopis, kde se účastník i Pracovník podepíší, na smlouvě 

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 smlouvu 

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

„účastník“ i „distributor“ a následně potvrdí volbou „uzavřít smlouvu“.  

 

 

 

• Zobrazí se smlouva k podpisu  

 

c) klikněte na pole klient – podepíše se klient 

d) klikněte ne pole distributor – podepíše se distributor (pracovník / sjednatel) 
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e) potvrdí kliknutím na telefonu „Uzavřít smlouvu“. 
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d) posléze je přesměrován na „děkovací stránku“, kde má pracovník / sjednatel 

k dispozici údaje pro zadání transakce v APOST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) vyvolá transakci v APOST za účelem evidence obchodu 

Vyvolání transakce APOST za účelem evidence je možné provést až po podpisu 

smlouvy klientem a distributorem. 

f) vyplní potřebné údaje v dané transakci v APOST, kdy klikáním mezi okny APOST 

a KLONEM opisuje údaje zobrazené na „děkovací stránce“. 

 

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

do ČSOB PS. 

Při elektronickém sjednání smlouvy o DPS je automaticky z jednotlivých vyplněných 

obrazovek generován Záznam z jednání – nová smlouva, který je s veškerými smluvními 

dokumenty zaslán na klientem uvedený e-mail. 
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Nebo zvolí variantu č. 2 
 

 
f) vybere variantu podpisu PODEPSAT ZDE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• na obrazovce monitoru se zobrazí smlouva k podpisu 

 

 

g) klikněte na pole klient – podepíše se klient 

h) klikněte ne pole distributor – podepíše se distributor (pracovník / sjednatel) 
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i) potvrdí kliknutím na telefonu „Uzavřít smlouvu“. 
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g) posléze je přesměrován na „děkovací stránku“, kde má pracovník / sjednatel 

k dispozici údaje pro zadání transakce v APOST 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) vyvolá transakci v APOST za účelem evidence obchodu 

Vyvolání transakce APOST za účelem evidence je možné provést až po podpisu 

smlouvy klientem a distributorem. 

i) vyplní potřebné údaje v dané transakci v APOST, kdy klikáním mezi okny APOST 

a KLONEM opisuje údaje zobrazené na „děkovací stránce“. 

 

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

do ČSOB PS. 

Při elektronickém sjednání smlouvy o DPS je automaticky z jednotlivých vyplněných 

obrazovek generován Záznam z jednání – nová smlouva, který je s veškerými smluvními 

dokumenty zaslán na klientem uvedený e-mail. 
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1.11 Tisk smlouvy a fyzický podpis na obrazovce Rekapitulace (8/8) – varianta č. 3 
 

Tento postup není preferovanou variantou podepsání smlouvy, vždy důkladně zvažte 

možnost elektronického podpisu uvedeného v předchozí kapitole  

a) zvolí variantu vytisknout smlouvu a podepsat ručně 

 

 
 

 

b) stáhne a vytiskne smlouvu včetně Záznamu z jednání – nová smlouva ve dvou 

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

vytisknout. 
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c) zajistí podpis účastníka v poli (účastník) na smlouvě na určené místo 

d) podepíše smlouvu za v poli (distributor) na určené místo 

 

 

e) jedno vyhotovení smlouvy spolu se Záznamem z jednání – nová smlouva předá 

klientovi. Druhé vyhotovení odešle do ČSOB PS spolu se Záznamem z jednání-

nová smlouva na níže uvedenou adresu: 

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

Collinova 573  
500 03 Hradec Králové 

Veškeré smluvními dokumenty jsou také klientovi automaticky zaslány na klientem 

uvedený e-mail 

 

d) posléze je přesměrován na „děkovací stránku“, kde má pracovník / sjednatel 

k dispozici údaje pro zadání transakce v APOST 
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e) vyvolá transakci v APOST za účelem evidence obchodu 

Vyvolání transakce APOST za účelem evidence je možné provést až po podpisu 

smlouvy klientem a distributorem. 

f) vyplní potřebné údaje v dané transakci v APOST, kdy klikáním mezi okny APOST 

a KLONEM opisuje údaje zobrazené na „děkovací stránce“. 

Při elektronickém sjednání smlouvy o DPS je automaticky z jednotlivých vyplněných 

obrazovek generován Záznam z jednání – nová smlouva, který je s veškerými smluvními 

dokumenty zaslán na klientem uvedený e-mail. 

 

 


