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SEKOVE POUKAZKY

Od 31. 1. 2026 CSOB nepijima od klienttl pozadavky k emisi Sekovych poukazek.
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Od 1.

1. 2025 Banka v souladu s aktualni legislativou vyZaduje pfi prvotni fyzické identifikaci klienta

poFizeni kopie dokladu totoZnosti (ob&an CR se muzZe prokazovat i eDokladem tj. digitalnim

7244

7245

7246

7247

7248

7248a

stejnopisem ob&anského prikazu).

Uvod

Sekové poukazky slouzi jako doklady uréené k hotovostnim vyplatam. Emise Sekovych
poukazek neni vazana na vedeni bézného ucétu u CSOB/PS.
Vyplaceni Ize uskute¢nit na vSech postach.

Sekové poukazky (vzor &. 13) jsou s podtiskem trubek.

Vyplacené Sekové poukazky jsou bankou opticky snimany, proto nesméji byt znehodnoceny
napf. pfehybanim nebo znedisténim apod. Za spravnost adresnych udaju pfijemce hotovosti
odpovida odesilatel Sekové poukazky.

neobsazeno

Vyplata v hotovosti

Sekova poukazka, s vyjimkou druhopist, miize byt predloZena k vyplaté na kterékoliv posté.
PFijemce Sekové poukazky ji mGze pouzit i k bezhotovostnimu pfevodu (p. pf. 7251) poukazané
astky na uget vedeny u CSOB/PS (kod banky 0300).

Sekova poukazka je vydavana vzdy na stanovenou dobu platnosti, ktera je na dokladu uvedena.
Neplatnou Sekovou poukazku nelze vyplatit.

Sekovou poukéazku lze vyplatit jen pFijemci (adresatovi) na ni uvedenému, ktery je zletily a
svépravny, nebo zakonnému zastupci nezletilého adresata, nebo opatrovnikovi na zakladé
soudniho rozhodnuti o opatrovnictvi (p. pf. 7016—7017, dil I. — VSeobecna ustanoveni).

Sekovou poukazku nelze vyplatit na zakladé predlozené plné moci.

Sekova poukazka muze byt zaslana i na jinou adresu nez trvalého pobytu, kterou ma adresat
uvedenou v prikazu totoznosti. V tomto pfipadé se nejedna o pfekazku pro vyplaceni.

Jsou-li v adrese uvedena dvé jména, je k prevzeti Castky opravnéna osoba uvedena jako prvni.
Je-li Sekova poukazka adresovana nezletilé osobé, pak o jeji vyplaceni mize pozadat zakonny
zastupce, ktery prokaze svij vztah k nezletilému svym prikazem totoznosti, ve kterém ma
zapsany udaje nezletilé osoby nebo pfedloZenim rodného listu nezletilého.

Je-li v adrese Sekové poukazky misto jména a pfijmeni adresata (fyzické osoby) uveden pouze
nazev firmy/spoleénosti, pak jeji predlozitel musi kromé prokazani své totoznosti (obéan CR
i ve formé eDokladu) predlozit k nahlédnuti a kontrole opravnénosti prevzeti hotovosti original
nebo ufedné ovéfenou kopii dokumentu osvédCujici vznik, trvani a zpusob jednani subjektu
(napf. vypis z obchodniho rejstfiku ne starsi 3 mésicu, zivnostensky list, koncesni listinu apod.).
Sekovou poukéazku Ize vyplatit pouze osobé, ktera je uvedena v piedlozeném dokumentu jako
osoba opravnéna jednat za firmu/spoleénost, tzn. za adresata.

Pokud predlozZitel Sekové poukazky pfedklada souCasné soudni rozhodnuti o opatrovnictvi

osoby, ktera je adresatem Sekové poukazky, zaméstnanec musi:

1) porovnat a zkontrolovat shodnost jména a pfijmeni adresata s Udaji uvedenymi v soudnim
rozhodnuti;

2) oveéfit totoznost opatrovnika a platnost prikazu totoznosti podle p. pf. 7014 (dil I. —
VSeobecna ustanoveni), sou€asné porovnat shodnost Udaji uvedenych v soudnim
rozhodnuti.

Bude-li vyplata po zadani pozadovanych udaju do APOST povolena, zaméstnanec na zadni
stranu hlavniho dilu Sekové poukazky uvede pozn. ,opatrovnik®, preSkrtne predtisky ,Davod
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7249

7249a

7249b

7249c

nedorugitelnosti dne“ a ,Davod vraceni a do té&chto rubrik uvede jméno, pfijmeni, RC/datum
narozeni opatrovnika a opiSe ze soudniho rozhodnuti Cislo jednaci (spisovou znacku), nazev
soudu (mésto) a datum rozhodnuti.

Pokud udaje v dokladech nesouhlasi, zaméstnanec s odlvodnénim vyplatu Sekové poukazky
neprovede a doklady vrati predloziteli.

Zameéstnanec oveéfi totoznost predlozitele dle p. pf. 7014, dil I. — VSeobecna ustanoveni a

Sekovou poukazku, popf. vyhleda druhopis Sekové poukazky.

Pred vyplatou zkontroluje:

a) zda neskondila jeji platnost,

b) zda nedos$lo k pozméfiovani nebo doplfiovani udaju na Sekové poukazce (zejména u
poukazané &astky),

¢) shodnost Eastky v Cislicich a slovy.

Zameéstnanec v ramci ovéreni totoZznosti pfedlozitele dale zkontroluje opravnénost k predlozeni
Sekové poukazky dle p. pf. 7247 — 7249a.

Sekovéa poukazka muiize obsahovat dal$i zaméstnancem povinné kontrolovany identifikaéni
udaj o adresatovi. Jedna se o datum narozeni (DN), které je tist€no v rubrice ,Doplrfikové
sluzby* se zkracenym oznadenim a &islem. Udaj musi byt z technickych dvod( 10mistny, proto
u data narozeni (= 8mistny udaj), jsou zleva uvedeny 2 nevyznamové nuly (pfiklad: DN:
0017031969 nebo 0006051959).

Pfi ovéfovani totoznosti predlozitele zaméstnanec k nevyznamovym nulam nepfihlizi.

Pokud klient (adresat) pozaduje vyplaceni hotovosti a kromé Sekové poukazky a dokladu
totoznosti predklada i rozhodnuti soudu o stanoveni opatrovnictvi své osoby, pfiemz ma
v rozhodnuti soudu uvedenou moznost nakladat s finannimi prostfedky v urcitém objemu,
popf. i za obdobi, pak vyplacena ¢astka nesmi byt vy$si, nez je uveden limit v usheseni
rozhodnuti soudu. Moznost obsluhy osob s omezenim pro konkrétni ukon v pfipadé nejasnosti
bude zaméstnanec konzultovat s poradenskym pracovistém dle p. pf. 7007.

Je-li poukazana &astka do limitu uvedeného v rozhodnuti soudu, zaméstnanec po ovéfeni
totoznosti adresata (p. pf. 7249) pfed vyplatou opiSe na zadni stranu hlavniho dilu Sekové
poukazky sidlo soudu (mésto), datum rozhodnuti, €islo jednaci a udaj tykajici se omezeni
nakladani s finanénimi prostfedky. Zaméstnanec preskrtne predtisky ,Duvod nedorugitelnosti
dne® a ,Davod vraceni“ a do téchto rubrik poZadované udaje opise.

Je-li poukazana Castka vySSi nez limit stanoveny soudem, pak zaméstnanec predlozené
dokumenty vrati adresatovi a sdéli mu informaci, Ze o vyplaceni ¢astky muze v dobé planosti
Sekové poukazky pozadat opatrovnik (p. pf. 7248a).

Je-li v adrese Sekové poukazky misto jména a pfijmeni adresata (fyzické osoby) uveden pouze
nazev firmy/spolecnosti, pak zaméstnanec postupuje dle p. pf. 7248 a pfiméiené dle p. pF. 7249.
Na vyplaceni Sekové poukazky nelze uplatnit plnou moc (p. pf. 7247).

Proces ovéreni predlozitele a validace Sekové poukazky musi probéhnout v on-line
rezimu. V procesu se mimo jiné ovéfuje, zda pfilemce hotovosti neni na seznamu
sankcionovanych osob (povinnost banky dle AML zakona 253/2008).

Pokud dojde k preruseni spojeni s bankou, pak proces vyplaty nebude mozné dokoncit v off-
line rezimu. V tomto pfipadé se musi transakce opakovat poté, co se spojeni s bankou obnovi
do on-line rezimu.

Nebrani-li nic k zahajeni transakce, zaméstnanec zada do APOST kéd 511 a zodpovi dotaz:

» ,Bude se klient prokazovat pomoci eDokladu? ANO/NE*

e odpovéd ,,ANO“ - transakce je pferudena, zaméstnanec bude automaticky pfepnut do
webové aplikace a probéhne ovéreni klienta pomoci aplikace eDoklady. Zaméstnanec
dale pokraCuje dle metodiky CP ,Manual pro prepazkové pracovniky pfi ovérovani
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elektronické totoznosti (eDoklady)“. Data na obrazovce identifikace (malé i pfipadné
velké) budou predvypinéna daty ziskanymi z aplikace eDoklady. Zaméstnanec
zkontroluje, zda se pole trvalé adresy nacetla spravné a prfipadné je opravi. Ostatni
chybéjici udaje doplni.

V pfipadé, Ze nelze ztechnickych dlvodl data nahrat vyzada si zaméstnanec po
klientovi doklad totoznosti ve formé fyzické karty OP.

e odpovéd , NE“- zaméstnance doplni vAPOST pozadované udaje dle fyzického
dokladu totoznosti. V pfipadé, ze systém banky vyzada naskenovani dokladu,
zaméstnanec postupuje dle metodiky CP ,Manual pro prepazkové pracovniky pfi
ukladani kopie dokladti (AML)". Po pofizeni kopie fyzického dokladu a zobrazeni
v APOST, zaméstnanec provede kontrolu kopie a jeji kvalitu (v pfipadé nekvalitni kopie
pofidi kopii znovu).

V pfipadé, Ze nelze ztechnickych divodl naskenovat doklad, zaméstnanec odkaze
klienta na pobocku CSOB.

Dale z podacich znak( na Sekové poukazce do zobrazenych poli doplni emisni &islo (4. Fadek
v podacich znacich), okresni razitko, podaci Cislo (pod okresnim razitkem), datum podani. Dale
doplni datum platnosti a ¢astku uréenou k vyplaté. APOST ovéfi, zda neni prekrocen
maximalni limit pro vyplatu (max. 2 miliony Kg¢).

Pokud bude prekro¢ena maximalni povolena hodnota, APOST zobrazi hlasku:

» ,PrekroCen limit transakce — Odkazte klienta, at kontaktuje emitenta Sekové poukazky".
Sekovéa poukazka bude v APOST zneplatnéna potiskem ,Nelze vyplatit — limit* a transakce se
ukonci bez zapisu do zurnalu.

Pokud limit nebyl pfekro€en, APOST odeSle data Sekové poukazky ke kontrole moznosti dal$iho
zpracovani. V pfipadé, ze validace Sekové poukazky je negativni (napf. pfedlozena po
splatnosti, byla jiz proplacena atd.), transakce bude ukoncena.

Je-li ¢astka k vyplaté vy$Si nez 1 000 EUR (po prepoctu K& na EUR), APOST zobrazi pole
k doplnéni udaju pro identifikaci (957) predlozitele. O zjiStovani a zaznamu dalSich udaji o
pFijemci vyplaty nad 1 000 EUR plati p. pf. 7034 (dil I. — V3eobecna ustanoveni). APOST data
odesle do banky k ovéfeni akceptovatelnosti (tzv. AML kontrola na sankcionované osoby)
predlozitele.

Pokud predlozitel neni plné akceptovan AML kontrolou (proti seznamu sankcionovanych osob),
APOST zobrazi zamitaci rozhodnuti banky jednim z téchto vysledku:

» .Nelze vyplatit — Odkazte klienta, at’ kontaktuje emitenta Sekové poukazky“ — Sekova
poukazka bude v APOST zneplatnén potiskem ,Nelze vyplatit — AML". Predlozitel neni
akceptovatelny pro vyplatu dle seznamu sankcionovanych osob. Do zurnalu se zapiSe, pouze
trans. 960, popf. 957.

» ,Zatim nelze vyplatit. Sdélte klientovi, aby pfisel znovu na postu nejdfive za 30 minut se
stejnym dokladem totoZnosti“ — trans. 511 se do Zurnalu nezapi8e, pouze trans. 960, popf. 957.
Zaméstnanec predlozitele Sekové poukazky seznami se stanoviskem banky, pfedevsSim ho
upozorni na nutnost predlozeni stejného dokladu totoznosti. O vyplatu muze klient pozadat
kdykoli i na jiné posté, nejdéle do 2 tydnl (ovéfeni po této dobé propadne a proces se bude
opakovat znovu v€etné mozné Casove prodlevy).

» .Vyplata POVOLENA® - zaméstnanec doplni v pravém hornim rohu Sekové poukazky udaje
z prukazu totoZnosti. Na predni strané pod Udaji k ovéfeni totoznosti proSkrtne pole pro
bezhotovostni pfevod a dale na zadni strané dokladu.

PFijemce potvrdi pfevzeti vyplacené Castky u pfislusného predtisku na predni strané dokladu.
Pokud podepsal Sekovou poukazku jiz pfed jejim predlozenim, zaméstnanec ho pozada o novy
podpis pfed nim.

Vyplaceni Sekové poukazky zaméstnanec potvrdi jejim orazenim v APOST, nasledné oddéli
¢ast Potvrzeni a vyda ji spolu s hotovosti a prikazem totoznosti predloziteli.
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7249d Zjisti-li zaméstnanec zavadu, zpracovani Sekové poukazky odmitne. Jedna se o tyto pfipady:

7249¢

7249f

7250

7251

1) Udaje na Sekové poukazce jsou pozménované, Skrtané, vymazany apod.

2) je-li Sekova poukazka indikovana jako vyplacenda, nebo je v zékazu vyplat, nebo neni
v databazi podanych Sekovych poukazek

3) ma-li zaméstnanec pochybnosti o osobé predlozitele (opravnénosti k vyplaté), adresni a
dalSi udaje jsou uvedeny neurcité nebo neuplné

4) uplynula doba platnosti

5) je-li Sekova poukazka poskozena v rozsahu, kdy nelze jednoznacéné pfecist kontrolovana
data potfebna k vyplaté

6) nesouhlasi ¢astka Cislici a slovy

7) otisk podacich znaku je nelplny nebo nezretelny.

Je-li zjiSténa zavada podle bodl 1), 2), 6) a7) zaméstnanec Sekovou poukazku zadrzi a ihned
informuje vedouciho posty nebo jeho zastupce. Postupuje v souladu s p. pf. 5842 Postovnich
pravidel V.

Zameéstnanec doklad odebere na zakladé potvrzeni, které vyhotovi pfiméfené dle p. pf. 5842
Postovnich pravidel V. Na list papiru uvede ,Potvrzeni o odebrani Sekové poukazky“ a dale:

- datum a ddvod odebrani

- emisni Cislo Sekové poukazky (je-li Citelny tisk)

- jméno a pfijmeni predloZitele, adresu pobytu na uzemi CR,

- predlozitele pozada o podpis.

Zameéstnanec obé vyhotoveni potvrdi, jedno vyda predloziteli, druhé pfipoji k Sekové poukazce,
kterou odesle odboru zpracovani penéznich sluzeb (dale jen ,ZPS*).

P¥i zjisténi zavady pod body 3), 4), a 5) zaméstnanec s vysveétlenim vrati doklad predloziteli a
odkaze ho na emitenta (odesilatele).

Je-li posté predlozena neproplatitelna Sekova poukazka (napf. adresat zemrel) doplni
zameéstnanec duvod neproplaceni k pfisluSnému predtisku na zadni strané Sekové poukazky a
odesle ji neprodlené odboru ZPS. Obdobné odesila i druhopisy Sekovych poukazek ulozenych
na posté, u kterych jiz uplynula doba platnosti.

Pfi vyplaté druhopisu Sekové poukazky (kéd 513) postupuje zaméstnanec obdobné jako pfi
vyplaté originalu dokladu. PFed vyplatou si zaméstnanec navic vyzada podpis klienta u predtisku
na prohlaseni pfijemce, které posta obdrzela spolu s druhopisem Sekové poukazky.

Zapis Sekové poukazky upravuji p. pf. 5784 — 5789 Postovnich pravidel V.

Bezhotovostni prevod

Je-li pfedloZena Sekovéa poukazka k bezhotovostnimu pfevodu na ucet s kdédem 0300, musi byt
vypInéno &islo u¢tu v pravém hornim rohu dokladu a na dilu Potvrzeni.

Zaméstnanec pfi kontrole Sekové poukazky a totoZnosti pfedloZitele postupuje podle p. pf.
7247, 7248a, 7249, 7249b. Je-li adresatem firma/spole€nost, pak postupuje i podle p. pf. 7248.
Na dokladu zaméstnanec doplni u pfislusného pFedtisku na zadni strané Sekové poukazky
Udaje z prukazu totoznosti a pozada predlozitele o podpis dle predtisku. Na pfedni strané
dokladu proskrtne fadky uréené pro hotovostni vyplatu.

Nebrani-li nic zpracovani Sekové poukazky, zaméstnanec do APOST zada kéd 955, podkod
511 a dale:

« okresni razitko podaci posty

* podaci ¢Cislo

 datum podani

* emisni Cislo

* Castku v K&

 datum platnosti Sek. poukazky
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7252

7253

7253a

» Cislo uctu pfijemce (adresata).

APOST doklad potvrdi na obou dilech a v horni ¢asti navic orazi pozn. ,Jen k zuc¢tovani*.

Dil Potvrzeni zaméstnanec oddéli od hlavniho dilu a vyda ho pfedloziteli spolu s prikazem
totoznosti (ve formé fyzické karty OP), popf. s dalSimi pfedlozenymi doklady (napf. vypis z obch.
rejstiiku).

Pokud u pfevodnich pfikaztd podanych na dokladu si APOST vyzada uvedeni Ucéelu platby a
Ucel je uveden klientem na tiskopisu, zaméstnanec vybere v poli ,ucel* z nabidky. Pokud ucel
na tiskopise uveden neni, zaméstnanec se klienta nedotazuje a vybere v poli ucel ,9 jiné“ a
doplni text ,Pfevod®.

O zpracovani druhopisu plati p. pf. 7249f.

Reklamace

Oznami-li pfijemce Sekové poukazky jeji ztratu, odcizeni nebo znehodnoceni, vyplni posta
Reklamaéni list po postovni poukazce (tisk. 12-214), ve kterém uvede vSechny udaje k
identifikaci Sekové poukazky sdélené pfijemcem a odesila ho odboru ZPS.

Reklamaci Sekové poukazky k hotovostni vyplaté maze uplatnit
- pfijemce (adresat) — jen u emitenta (odesilatele finanCnich prostredku),
- emitent Sek. poukazek — jen v pobo¢ce CSOB, kde s nim byla uzaviena smlouva.

Reklamaci Sekové poukazky, ktera byla pfijata k bezhotovostnimu pfevodu, muze pfijemce
uplatnit u banky prostfednictvim Reklamacniho listu (kod 859). Zaméstnanec postupuje podle
p. pf. 7058 — 7061 (dil I. — VSeobecna ustanoveni).

Predlozi-li pfijemce Sekové poukazky posté poSkozenou Sekovou poukazku (udaje nejsou
poskozeny v rozsahu p. pf. 7249e, bod 6), u které zbyva alespori 10 dnli do uplynuti platnosti,
posta vyplatu neprovede. PoSkozenou Sekovou poukazku odesle spolu se zadosti o vyhotoveni
druhopisu odboru ZPS. Vystaveny druhopis Sekové poukazky spolu s prohlaenim pfijemce
zasila odbor ZPS na poSstu, ktera o néj pozadala.

7253b neobsazeno
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