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A. Postovni poukazka Z/A

20001

Poskytovani sluzby upravuji provozni predpisy uvedené v Postovnich pravidlech V — Cést druhd —
Platebni styk postovnimi poukazkami - Dil Il. - pismeno H — PoStovni poukazky do zahranici.

20002

Reklamace postovnich poukdzek do zahraniéi se fidi provoznimi pfedpisy PoStovnich pravidel XIlI,
pismeno E., bod 5.

20003 - 20100 - rezerva
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B. Elektronické dalnicni znamky

1. Uvodni ustanoveni

20101

Sluzba , vybér ¢asového poplatku za uziti zpoplatnéné komunikace” (dale jen eDK) je poskytovana
na zakladé Smlouvy uzavfené mezi Ceskou postou, s.p. (dale jen CP) a Statnim fondem dopravni
infrastruktury (dale jen SFDI).

SFDI je opravnén provadét kontrolu dodrZovani povinnosti a Ffadného provadéni ¢innosti na postach.
Kontrolujici pfedklada pisemné povéreni a prokazuje se obcanskym prikazem. Kontrola probihd pouze
ve vefejné pristupnych prostordch posty (kontrolujici nema oprdvnéni pro vstup do sluZebnich
prostor). O kontrole je veden protokol, se kterym se musi vedouci posty apod. seznamit.

Sluzbu eDK poskytuji vSechny posty, Smluvni zdstupci pouze pokud ji maji zahrnutou do sjednaného
rozsahu sluzeb.

Provozovny poskytujici sluzbu eDK musi byt oznaceny samolepkou ,,Prodejni misto“.

20102

Vsichni pracovnici post poskytujici sluzbu eDK jsou povinni Ffidit se témito PP a UZivatelskou
dokumentaci Elektronické dalni¢ni znamky, kterd je umisténa spolec¢né s Vynatkem Provozniho
manudlu na Intranetu CP (Odborné Useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK).
Dale je na Intranetu CP umistén Zjednodudeny popis procest v aplikaci EDK, Postupy feeni
nestandardnich stav( a Podminky Uhrady ¢asového poplatku (elektronicka dalni¢ni znamka). Pracovnik
prepazky umoini zdkaznikovi nahlédnout do ,Podminek Uhrady casového poplatku (elektronicka
dalni¢ni zndmka)“ pouze na jeho zadost.

Pro provozovny Smluvnich zastupct jsou vytvoreny samostatné technologické prirucky.

20103

V souvislosti s eDK jsou v téchto provoznich predpisech pouzivany ndsledujici vyrazy a zkratky:
SFDI — Statni fond dopravni infrastruktury,

Aplikace EDK — aplikace pro prodej elektronickych dalni¢nich znamek,

eDK - Elektronicka dalni¢ni znamka,

IS EDAZ — Informacni systém pro evidenci vozidel v systému ¢asového zpoplatnéni,

SPZ — Statni poznavaci znacka,

IDM — Identity managment a sprava roli,

PKU —Podpora koncového uzivatele.

20104
Sluzba eDK zahrnuje:
- vybér a uhradu casového poplatku za uzZivani zpoplatnénych komunikaci (prodej eDK)
pro konkrétni SPZ (viz p. pf. 20107 - 20117),
- vystaveni a pfedani ,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku”,
- zménu SPZ (v ramci zmény SPZ se provadi i zména zemé registrace), k niz byl ¢asovy poplatek
uhrazen nebo zménu data platnosti ¢asového poplatku, podminkou u ¢asového poplatku
s okamZitou platnosti je, Ze zména bude provedena nejpozdéji do 15 minut od uhrazeni
Casového poplatku na stejném obchodnim misté, kde doslo k Uhradé, u ¢asového poplatku
s budouci platnosti Ize zménu provést nejpozdéji den pred datem pocatku platnosti asového
poplatku na kterémkoliv obchodnim misté CP (viz p. pr. 20118 - 20121),
- poskytovaniinformace o obdobi, na které byl ¢asovy poplatek uhrazen (pouze v rdmci aktualné
provadéné uhrady ¢asového poplatku).



Internal Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Elektronické dalni¢ni znamky

Ceska posta

20105
V rdmci sluzby eDK CP:
- nevyfizuje reklamace,
- neposkytuje informace o provedenych Uhradach ¢asového poplatku a obdobi k dané SPZ,
(neprovadi kontrolu jakychkoli dalsich adajl tykajicich se dané SPZ),
- nevystavuje dodate¢na ,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku®,
- nezprostiedkovava komunikaci mezi zdkaznikem a SFDI,
- nevyfizuje osvobozeni, v rdmci informovanosti maximalné ukaze letak k Osvobozeni.

V pfipadé takovychto pozadavk(l bude klient vZdy odkazan na webové stranky www.edalnice.cz .

2. Podminky sluzby

20106
Zakaznik pfi prodeji eDK musi pracovnikovi prepdazky sdélit povinné tdaje k registraci platby:

- stat registrace vozidla,

- SPZvozidla

- typ pohonu (zemni plyn, biometan, ostatni),

- druh poZadovaného ¢asového poplatku (desetidenni, tficetidenni, rocni),

- datum pocatku platnosti casového poplatku (ne starsi jak 30 dni od data prodeje).
Dale muzZe uvést nepovinné udaje jako je e-mail a telefonni Cislo.
Pro zasilani notifikaci o blizicim se vyprseni platnosti elektronické dalni¢ni znamky musi klient tento
parametr nastavit na webu edalnice.cz/sprava-zakoupene-znamky, a to i v ptipadé, Ze pfi nakupu uved|
své kontaktni udaje (e-mail, Cislo mobilniho telefonu).

K tomuto ucelu slouZi Sablona Podklad pro nakup eDK (dale jen Karticka), ktera je v ¢eském a anglickém
jazyce a je uloZena v XAPOST a na Intranetu CP. Karti¢ku (viz Piiloha &. 6) preda pracovnik prepazky
zadkaznikovi a pozada ho o vyplnéni hilkovym pismem. Vyplnéni Karticky je dobrovolné, pokud zakaznik
odmitne Karticku vyplnit, musi pracovnik prepazky pfi zadavani udajd, které mu zadkaznik sdéli dstné,
pribézné kontrolovat zaddvané Udaje spolecné se zakaznikem, aby nedoslo k chybnému zadani udaja.
Karticku nelze vyuzit pro pfipadnou reklamaci ze strany zdkaznika.

V pfipadé pozadavku zdkaznika na vykon jeho prav na ochranu jeho osobnich Gdajli (GDPR) v souvislosti
s objednavkou eDK, odkaze jej pracovnik prepazky na SFDI, ktery je spravcem osobnich udajli. Kontakt
je uveden na Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku.

3. Prodej eDK na postach

20107

Prodej eDK se uskutecnuje prostfednictvim SW APOST v aplikaci EDK. V aplikaci EDK se provadi vybér
a specifikace pozadavku na eDK, v SW APOST se provadi Uhrada eDK a tisk Potvrzeni o uhradé casového
poplatku. Prodej eDK nepodléha DPH, dariovy doklad neni vystavovan.

20108

Pro praci v aplikaci EDK musi mit kazdy pracovnik prepazky pridélenou pfislusnou roli (Business role:
PostovniPrepazka-UNI). O pridéleni role si Zada pracovnik prepdazky standardné zalozenim pozadavku
v aplikaci IDM, vedouci posty pridéleni role schvaluje. Pfidéleni role pro Smluvni zastupce zajistuje
pfislusna fidici posta.
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Zahajeni prodeje

20109

Po zaddni prislusného trn. kddu pro prodej eDK do APOST se otevie aplikace EDK (dale jen aplikace).
Pracovnik prepdzky se prihlasi do aplikace svym osobnim Cislem a heslem (stejné jako prihlaseni do
IDM/ Intranet CP). Pro Uspé$né prihladeni do aplikace je nutné byt do xAPOST pfihlaen pod svym
osobnim cislem. Po ptihlaseni do aplikace je moZné zacit zaddvat poZadavek zdkaznika na zakoupeni
eDK. Udaje do aplikace zadava pracovnik prepaiky z Karticky, kterou zékaznik vyplnil, piip. na zakladé
ustniho sdéleni.

20110
Pracovnik prepazky mize v rdmci jedné transakce provést prodej maximalné péti eDK.

V pfipadé pozZadavku na koupi vice nez péti eDK, bude zdkaznik odkazan na koupi eDK pres
www.edalnice.cz.

20111

Aplikace v prlbéhu pofizovani udaji k prodeji eDK provadi kontrolu spravnosti vyplnénych poli a
na zjiSténé nepravidelnosti pracovnika prepazky upozoriuje. Zadané udaje Ize béhem potizovani ménit
nebo smazat, a to bud'jednotlivé radky, nebo cely pozadavek.

20112
Po zadani vsech udajli/pozadavkl do aplikace pracovnik prepazky vizualné zkontroluje zadané udaje
v aplikaci spolu s udaji uvedenymi na Karti¢ce a provede tisk Rekapitulace objedndvky na Cisty list
papiru formatu A4, kterou preda zdkaznikovi ke kontrole. Po kontrole pfeda zdkaznik rekapitulaci zpét
pracovnikovi prepazky.
- Pokud je zadani v poradku a zakaznik s nakupem souhlasi, odesle pracovnik prepazky
volbou v aplikaci pofizené udaje do systému SFDI.
- Pokud zakaznik s objedndvkou nesouhlasi, provede pracovnik prepdazky jeji opravu,
provede znovu se zakaznikem kontrolu (viz vyse), a ndsledné odesle udaje do systému
SFDI, popf. transakci zrusi.

20113
Systém SFDI ptredd do aplikace:
a) zpravu, Ze zaznam Udajl probéhl GUspésné, pracovnik prepazky pak postupuje dle p. pf.
20114,

b) upozornéni na stavy, kdy ke konkrétni SPZ na poZzadované obdobi jiZ eviduje uhrazeny
Casovy poplatek (tzv. prekryv plateb), nebo konkrétni SPZ je od poplatku ze zdkona
osvobozena, (tzn., Ze vozidlo je v tomto pripadé automaticky osvobozeno, a zdkaznik
nemusi poddavat ,0znameni o osvobozeni“ (viz Pfiloha ¢. 3 bod 1.4.).

c) upozornéni na stav, Zze by vozidlo dle formatu SPZ mohlo byt osvobozeno (zakaznik
podava , 0znameni o osvobozeni” od Uhrady ¢asového poplatku viz p. pr. 20128).

Pracovnik pfepazky zakaznika seznami s upozornénim v aplikaci a dale postupuje dle
jeho pokynu nékterou z nasledujicich variant:

- celou transakci zrusi,

- zrusi konkrétni SPZ (u prodeje vice eDK),

- zrusi konkrétni druh eDK (u prodeje vice eDK k jedné SPZ),

- zméni pocatek platnosti eDK nebo druh eDK,
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- pripadné bez ohledu na upozornéni dokonci (na vyslovny pokyn zédkaznika) prodej
eDK dle pavodniho pozadavku.
- v pfipadé pism. c) postupuje dle p. pf. 20128.

d) Upozornéni, Ze v aktualni objednavce se nachazi ¢asové poplatky, které se navzajem
kryji.
Pracovnik prepdzky zakaznika seznami s upozornénim v aplikaci, nasledné musi
objednavku upravit, aby se ¢asové poplatky navzajem nekryly.

e) Upozornéni, Ze v systému doslo k technické chybé.
Pracovnik prepdzky v tomto pfipadé postupuje dle zobrazené chybové hlasky.

Uhrada a dokonéeni prodeje

20114

Pokud provedena kontrola v systému SFDI probéhla Uspésné (pfipadné byla provedena oprava nebo
pfes upozornéni na prekryv platby nebo osvobozeni platby zakaznik trva na uhradé eDK) pracovnik
prepazky pfechodem do APOST zajisti Uhradu eDK. V APOST se automaticky zobrazi ¢astka k uhradé.
Platba mGZe byt uhrazena v hotovosti nebo platebni kartou (CSOB, asociaéni karta). Po Gspé$ném
provedeni Uhrady je pracovnik prepazky vyzvan k navratu do aplikace k dokonceni transakce a nasledné
k zadani tisku Potvrzeni o Uhradé eDK.

Samotny tisk ,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku” je realizovan v APOST, pro tisk se pouZije druhd
strana vytisténé Rekapitulace objednavky, pfip. Cisty list papiru format A4. Pracovnik prepazky
vytisténé Potvrzeni preda zdkaznikovi a vyzve ho ke kontrole Udaji s upozornénim, Ze pfipadnou
opravu chybného Udaje (SPZ, zemé registrace, datum pocatku ¢asového poplatku) Ize u provozovny v
pfipadé ¢asového poplatku s okamzZitou platnosti provést pouze do 15 minut. Po uplynuti tohoto ¢asu
jiz nelze zménu provést.

U casového poplatku s budouci platnosti Ize zménu provést nejpozdéji do doby platnosti na
kterémkoliv obchodnim mist& CP

20115

»Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku” a Rekapitulace objednavky zlstavaji zakaznikovi. Vyplnénou
Karticku pracovnik pfepazky uschova spolecné s ostatnimi provoznimi doklady pod uzdvérou. Karticku
nelze vyuzit k reklamaci.

Vyplnéna Karti¢ka se na provozovné uklada po dobu 1 roku, misto archivace uréuje Domaci rad.

20116
V pfipadé nestandardni situace (Potvrzeni neni vytisténo) postupuje pracovnik prepazky podle p. pr.
20126.

PFi nestandardnich situacich pfi platbé kartou postupuje pracovnik prepazky podle Postovnich pravidel
V, Priloha 11 — Platby asocia¢nimi platebnimi kartami prostfednictvim POS terminalu.

Pozadavky na ovéreni dlvodu strzeni platby, duplicitné strZena platba apod., fesi zakaznik
prostfednictvim banky, ktera vede jeho ucet.
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Ukonceni / zruseni prodeje

20117

Ukoncit / zrusit prodej Ize bud' na zakladé vysledk( predaného systémem SFDI (p. pf. 20113 pism. b —
pokyn zékaznika) nebo kdykoli béhem zadavani idaji do aplikace, ale jen do odeslani objednavky v EDK
(odeslani dat do systému SFDI). Po odpovédi systému SFDI o registraci jiz neni zruseni prodeje mozné.
Ukonceni / zruseni prodeje je realizovano v APOST po potvrzeni volby nelspésné ukoncené transakce
v aplikaci.

4. Zména SPZ nebo pocatku platnosti casového poplatku

20118

Zakaznik mlzZe pozadat o zménu:
- SPZ (v ramci zmény SPZ se provadi i zména zemé registrace)
- pocatku platnosti ¢asového poplatku.

U ¢asového poplatku s okamzitou platnosti Ize o zménu pozadat bezprostfedné po ukonceni transakce
(od zdznamu v IS EDAZ, tj. ¢asu uvedeného na Potvrzeni o uhradé, max. do 15 minut). Po uplynuti
¢asového limitu jiz zména neni mozna.

U casového poplatku s budouci platnosti Ize zménu provést bezprostiedné po ukoncéeni transakce,
nejpozdéji véak do doby platnosti na kterémkoliv obchodnim misté CP. V tomto pfipadé Ize provést
pouze dvé zmény, tzn. jednu zménu SPZ a jednu zménu pocatku platnosti.

Zakaznik musi vzdy predlozit ,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku”, na kterém je vytistén autorizacni
kod, bez kterého nemuize byt zména provedena.

20119
Pracovnik prepazky zada do APOST pfislusny trn. kéd na zménu eDK. Nasledné se otevie aplikace, do
které se pracovnik prepazky prihlasi svym osobnim Cislem a heslem (stejné jako pfihlaseni do IDM/
Intranet CP). Pro Uspé&$né prihladeni do aplikace je nutné byt do xAPOST pfihlagen pod svym osobnim
Cislem. Pracovnik prepazky v aplikaci zvoli poZadovanou zménu (SPZ nebo pocatek platnosti casového
poplatku). Obé zmény je mozné provést soucasné. Dale zadd autorizacni kéd, potiebné udaje z
,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku” a novy / zménovy pozadavek zakaznika. Po zadani vSech adaju
do aplikace pracovnik prepazky zakaznikovi zietelné zopakuje provedenou zménu, pfipadné muze
nechat zédkaznika nahlédnout na obrazovku.

- Pokud zdkaznik nesouhlasi s uvedenymi udaji, je mozné provést jejich opravu nebo

transakci zmény zrusit (p. pr. 20115).

- Pokud zdkaznik souhlasi se zadanymi Udaji, pracovnik pfepazky odesle v aplikaci zménovy
poZadavek do systému SFDI. Systém SFDI vraci do aplikace informace k zadanym ddajdm,
a dalsi postup je podle p. pt. 20113.

20120

Pokud je zména UspéSné odesldana a zapsana v systému, je pracovnik prepazky vyzvan aplikaci k
potvrzeni tisku ,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku-ZMENA“. Samotny tisk ,Potvrzeni o Ghradé
¢asového poplatku-ZMENA“ je realizovan v APOST, pro tisk se pouZije Cisty list papiru format A4.
Pracovnik prepdzky vytisténé Potvrzeni preda zdkaznikovi a vyzve ho ke kontrole s upozornénim, ze
pfipadnou dalsi opravu chybného tdaje (SPZ, zemé registrace, datum pocatku ¢asového poplatku) lze
u provozovny provést pouze do 15 minut. Po uplynuti tohoto ¢asu jiz nebude mozné opravu provést.
V pfipadé nestandardni situace (Potvrzeni neni vytisténo) postupuje pracovnik prepazky podle p. pf.
20126.
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20121

Pokud zdkaznik pozaduje zménu zadanych udaji u eDK, kterd ma budouci platnost a zména do 15
minut na provozovné jiz neni mozna, sdéli pracovnik prepazky zakaznikovi, Ze zménu je mozné provést
nejpozdéji do doby platnosti ¢asového poplatku na kterémkoliv obchodnim misté CP nebo na
www.edalnice.cz (viz Pfiloha €. 5). Na téchto strankach muze zakaznik, po zadani autorizacniho kddu
z ,Potvrzeni o Uhradé ¢asového poplatku®, provést pozadovanou zménu sam.

5. Nepravidelnosti — nestandardni stavy

Nelze otevrit aplikaci EDK

20122

Pfi pokusu o otevieni aplikace se objevi hlaska ,Stranka neexistuje” a text ,Tato cast aplikace
neexistuje, prosim, ozvéte se co nejdfive na ServiceDesk. Dékujeme.”.

Pracovnik prepazky vyzkousi dostupnost aplikace v rozsahu nékolika minut znovu. Pokud neni aplikace
stale dostupnd, informuje zédkaznika, Ze sluzbu nelze z technickych divodl poskytnout a vyzve ho
k zakoupeni eDK pozdéji, pfipadné doporuci provést zakoupeni eDK na www.edalnice.cz.

Nasledné zaloZi pres ServiceDesk PoZzadavek na feseni nedostupnosti aplikace

Preruseni zapisu v ramci zpracovani objednavek v aplikaci EDK

20123
Pokud prestane aplikace pracovat pfed provedenim platby, pracovnik prepazky se zdkaznikovi omluvi
za poruchu systému, a pofidi poZadavek zakaznika znovu od pocatku.

20124

Pokud prestane aplikace pracovat po provedeni platby, ale jesté pred dokonéenim transakce
(odeslanim objednavky do IS EDAZ), pracovnik prepazky pofidi pozadavek zdkaznika znovu od pocatku.
Pokud aplikace pfestane pracovat opétovné, pracovnik prepazky se zakaznikovi omluvi za poruchu
systému a provede storno platby v APOST.

V piipadé storna platby v hotovosti nebo storna platby platebni kartou CSOB se vraci zékaznikovi
uhrazend ¢dastka v hotovosti. V pfipadé platby asociacni kartou se ve stavovém radku APOST zobrazi
upozornéni ,,Nevracet hotovost” a vytiskne se pro zakaznika , Doklad o stornu transakce”. Pracovnik
prepazky informuje zdkaznika, Ze ¢astka uhrazena kartou u stornované transakce bude vracena na Ucet
drzitele karty.

Storno transakce pracovnik prepazky zaznamena do Zaznamu nepravidelnosti (evidence zaznamu je
vedena dle pfislusného ustanoveni PP I).

Pracovnik prepazky informuje zakaznika o moznosti zakoupeni eDK pozdéji, pfipadné doporudi provést
zakoupeni eDK na www.edalnice.cz.

Preruseni zapisu v ramci provadéné zmény SPZ nebo pocatku obdobi casového
kupdnu

20125

Pokud prestane aplikace pracovat vramci zaddvani poZadavku na zménu jesté pred ,Potvrzenim
zmény”, pracovnik prepdzky zadd pozadavek znovu. Pokud aplikace prestane pracovat opétovné,
omluvi se zakaznikovi za vzniklé potiZe a odkazZe ho na webové stranky www.edalnice.cz.
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Nelze vytisknout ,,Potvrzeni o thradé ¢asového poplatku“

20126

Pokud nebyl z technickych dlvod( (porucha tiskarny) tisk Potvrzeni Uspésné dokoncen, vyplini
pracovnik prepazky dle predtisku , Nahradni Potvrzeni o Uhradé/ zméné* casového poplatku” viz
Pfiloha & 1 (3ablona xAPOST/ Intranet CP (Odborné useky/Postovni technologie/Technologie
finan¢nich sluzeb/eDK)). Udaje do Nahradniho Potvrzeni opisuje z obrazovky v APOST.

Po uhrazeni ¢asového poplatku nelze pokracovat k Potvrzeni

20127

V ptipadé, ze tlacitko v aplikaci EDK pro odeslani objednavky je nefunkéni (zaSedlé), ale Potvrzeni o
Uhradé casového poplatku bylo dle SW APOST v aplikaci EDK pfijato (tzn., nezobrazila se v APOST zadna
chybova hlaska), pracovnik prepazky v aplikaci EDK stiskne pro obnoveni funkce klavesu F5 (refresh).
Pokud i po stisku tlacitka F5 bude v aplikaci EDK tlacitko Odeslat objednavku stale nepfristupné,
pracovnik prepazky oznami zdkaznikovi technickou zdvadu a provede storno platby v APOST viz p. pf.
20124.

Pracovnik prepazky se zakaznikovi omluvi a vyzve zdkaznika k zakoupeni eDK pozdéji pfipadné doporuci
provést zakoupeni eDK na www.edalnice.cz.

Pokud se chyba vyskytuje opakované, zaloii pracovnik prepaiky prostiednictvim ServiceDesku CP
poZadavek na opravu.

Vozidlo by mélo podle zadaného formatu SPZ byt osvobozené od uhrady
casovych poplatku

20128

V pfipadé, Ze systém SFDI pfedd pouhé upozornéni, Ze vozidlo pofizovaného SPZ by mohlo byt
osvobozeno od Uhrady ¢asovych poplatkd, pracovnik prepazky zakaznika na tuto skute¢nost upozorni.
Zaroven mu predd informacni letdk a pro vice detailnich informaci ho odkdZze na telefonni ¢islo
zdkaznické linky, které je uvedeno na letdku.

Pokud zakaznik trvd na Uhradé, pracovnik prepazky pokracuje dal v procesu Uhrady.

Denni uzavérka

20129

V pfipadé, Ze bude existovat néjaky neodeslany zaznam o stornu eDK do centra APOST v sestavé
,Protokol o denni uzavérce posty“ se zobrazi text ,Do centra APOST se nepodafrilo pfedat xx zadznam{
k zaevidovani storna eDK. Kontaktujte PKU k provéreni online spojeni posty do centra APOST.”
Pracovnik prepazky kontaktuje PKU k provéreni spojeni.

20130-20200 Rezerva

11


http://www.edalnice.cz/

Internal Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Elektronické dalni¢ni znamky
Priloha €. 1 — Vzor Potvrrzeni o Ghradé ¢asového poplatku

Ceska posta

vzor Potvrzeni o Uhradé/ zméné* ¢asového poplatku

S

Potvrzeni o Uhradé/zméné" casového poplatku

ERASTRUKTURY

“[nehodici se Ekrtnéte)

Stat registrace wozidla SPZ
Country of registration/Land der Registrierung

3 ELEXTROMICKA
s ' ﬁ DALMIENT ZNAMICA
STATH FORD DOrRAavkl R

Electronic vignette receipt/change f Zahlungsbeleg Fir elektronische Vignette/Anderung

License plate number/Kennzeichen Ihres Fahrzengs

C )

Pohon (zaZkringte) standardni [C) zemni plyn [ biometan )
Fuel (tick one) Standard Matural gas Biomethane
Treibstoff (bitte ankreuzen) Standard Erdgas Bicmethan
Druh Easového poplatku [zaskrtnite) 1 rok (O 30 dni () 10 dni )
Type of vignette (tick one) 1 year 30 days 10 days

Art der Vignette (bitte ankreuzen) 1 Jahr 30 Tage 10 Tage
VvyEe Easového poplatku (zagkrtndte) 1500 K&/CzZK [ 440 KEfczr ] 310 KECZK D)
Brice (tick ane)

Preis (bitte ankreuzen) 750 KECZK ) 220 KECZK [T 155 K&/cZK )
Pofatek platnosti Dun Ml Rak Hed, win, Sk
{plasng Zas dla siptiu do 19 EDAT) Cay Hanih Yaar Heur Min, Sme

Valid from it ab Tag Henat Jabr T Min, Sk

{EzBet lima Btosrding to i @by A tha 1S EDAZY
Ganaie’ Zaitpuskt gamss Eintrag in 15 EDAZ)

Dun il Bak Hed. Min, Sak.
Cay Henid wuar Heur in, e
Tag Henat dakr Sl Mis. Sak.
Konec platnosti
alid untilpGoitg bis
Dun Hilisd: Bak Hed. i, Sk
Eas 0 — Cw Henth Yasr Hewr Min, Sme
Datum a Eas dhrady/zmény Ty fonts H Hou e ey
DCetn aned timae of prymant/changs
Datum und Ubweal ded Tahiung Bndanimg [ | | | | |
“jrabedied we Sirtnite)
Obchodni misto
{wlatend :mlru sassdatnancn, kbary potvwoenl vyatesil, podpis & radths).
Paint of saks s of ai
“arkaulaatelbe {inkl. rﬁ-uuum.u.uun Untarscheine uhdmm]
Autorizaéni kéd/, cade,

(

Prodej se Fidi Pedminkami dhrady asového peplatku (elektronicka dalnigni znamka) wydanych

Statnim fondem du?r—cnrm |rr|’—=|struktury, kbera:’]mu dcﬁtupne www.edalnice.cz,
The sale (4 goeurned By the Taema e C af the =

Indnsad by thea Stabs Fund for Trasdpart

D Warkeul mird durch dia Badi Pu-dnz-hhnaﬂ.r waitlich Wignaiie wars dan ir
mulmmnuur.a-u\ruﬁguing stmher. wwowadalicnsr. l: b

Infermace o zpracovani osobnich ddaji naleznete na www.edalnice.cz.

For more infarsation on the precessing of persansl dats, -Hl mew.adeinicecr.

Waitare ur 'l ban Firedan Sie unter wwwoadalncece.

Sustai fend " & 19SSFITE, 190 00, I5: TIESE50E, www.adalnice.cs, infalinka: 420 222 266 75T, amail: infoQadalnice ez

Priloha ¢. 1

Dokument je ulozen v xAPOST (Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:

Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finan¢nich sluzeb/eDK
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N Ptiloha €. 2 UzZivatelska dokumentace EDK
Ceska posta

Priloha ¢. 2

UzZivatelska dokumentace Elektronické dalni¢ni znamky

je uloZzena v XAPOST ( Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:
Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK
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https://intranet.ceskaposta.cz/documents/20184/3884888/Pril_2_eDK_uzivatelska_dokumentace_20211101.pdf/11ed1104-9642-4acf-a9f4-366193ab81ef

Internal Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Elektronické dalni¢ni znamky

Ceskd posta Priloha €. 3 Vynatek z Provozniho manualu (SFDI, CP)

Priloha ¢. 3

Vynatek z Provozniho manualu (SFDI, CP)

bod 1. Obecné informace o systému casového zpoplatnéni (SFDI)
bod 6. Vyjimky a nestandardni situace
bod 7. FAQ

je uloZen v XAPOST (Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:
Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK
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Ceska posta Priloha €. 4 Zjednoduseny popis procesuv aplikaci EDK

Priloha ¢. 4

Zjednoduseny popis procesu v aplikaci EDK

Je ulozen v xAPOST (Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:
Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK
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Ceska posta Priloha €. 5 Postupy fesSeni nestandardnich stavi

Priloha ¢. 5
Postupy feseni nestandardnich stavti

Dokument je uloZen v xAPOST (Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:
Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK
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Podklad pro ndkup elektronické dalnicni znamky (Karticka)

podklad pro nakup elektronicke dalnitni znamby

Zemie resistrace vozidla

Fegistracni znacka vozidla [SPZ)

Typ paliva (oznatte kizkem) Standardni Zemni phyn (CNG,LNG) |Biometan (Bio CNG)

E-mnail {nepovinne)

Telefon nepovinne)

Typ dalnitni znamky [oznatte kiizkem) Rotni oD 10D

Platnost od

Udaje si shontrolujte na Potvrzeni o dhrods. Oprovw muZete provést na stefném obchodnim miste do 15 minut.

Uposormeni - Pri mevidovani udaju SPZ do systemu elektronicke dalnicni znamky muze dajit ke zpracovani vasich osobnich udaji
Seatnim fondemn dopravni infrastruktury. Informace o zpracovani osobnich .]dailfl naleznete na wanw. edalnios oz
Melze vyudit pro pripadnou rekdamaci !

Priloha €. 6 Podklad pro ndkup elektronické dalni¢ni znamky

Priloha ¢. 6

Dokument je ulozen v xAPOST (Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:

Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK.

Details to buy elecronic highway stickers [vipnettes)

Vehicle registration courntry

Vehicle registration number |lo=nce plat=)

Fuel type (mark one with & oross) Standard Hatural mas (CNGLNG) |Biomethane (Bio CHNG)

Erriail address [optional)

Phone number {optional)

Highway sticker [vignette] type [miark one with a cross) | 1year F0-day 10-day

Walid from

Please check the details in the certifioote of popment. You oon correct them ot the some soles point within 15 minntes ot the
latest.

Motice - When registering data the license plate number in the Electronic vignette system, your personal data may be processed
by thee State Fund for Transport Infrastructure. For more information on the processing of personal data, visit woarw. edalinice.cz.
Camnot be wsed for possible complaints!

Dokument je ulozen v xAPOST (Dokumenty/ Sablony/ Provozni/ eDK) a na Intranetu CP:

Odborné useky/Postovni technologie/Technologie finanénich sluzeb/eDK.
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Ceska posta Priloha €. 6 Podklad pro ndkup elektronické dalni¢ni znamky
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C. Western Union

I. UVODNIi SPOLECNA USTANOVENI

20201

Sluzbu WESTERN UNION vykonava Ceskd poéta, s.p., na zakladé Mandatni smlouvy s PES - PenéZni
expresni service s.r.o. (dale jen PES), ktery zastupuje Western Union FinancialServices Inc. v Ceské
republice.

20202

Prostfednictvim sluzby Western Union (déle jen WU) je zajistovano provadéni elektronickych pfevodu
penézinich ¢astek do zahrani¢i a vyplaty penéznich ¢astek doslych ze zahraniéi. Tyto pfevody lze
provadét také v ramci Ceské republiky.

Pro prevody penéznich ¢astek se v terminologii WU pouZziva oznaceni ,transfer”.

20203

Zadatelem o prevod (odesilatelem nebo prijemcem) miZe byt zletila fyzicka osoba, statni prislusnik CR
i cizi statni prislusnik. Tim, Ze odesilatel vypIni Pozadavkovy formulaf, poskytne prostiedky, které maji
byt odeslany, prokdze poZadovanym zplsobem svoji totoznost a podepise formuladt, souhlasi s
provedenim penézniho pfevodu. Odesilatel je povinen pfijemce o penéznim prevodu informovat.
Kazdy penéini prevod dostane unikatni identifikacni cislo, kontrolni Cislo penézniho prevodu (Money
Transfer ControlINumber —, MTCN®).

1. POSKYTOVANI SLUZBY WU NA POSTACH

20204

Sluzba WU je poskytovana pouze na vybranych postach. Pro pfijem a vyplatu plateb WU se vyuziva on-
line komunikace posty s centralou PES v externim systému TM-I. V pfipadé, Ze nastane porucha on-line
komunikace mezi postou a centrdlou PES, nelze sluzbu na posté poskytovat. Informaci o postach
provozujicich sluzbu WU Ize ziskat na internetovych schrankach CP a PES, déle v aplikaci TM-I (z4lozka
Pobocky) nebo ji poskytne informaéni centrum CP na telefonnim &isle 210 123 456.

Poplatky za cenu sluzby se automaticky dopocitaji pfi zaddvani odesilané ¢astky v aplikaci TM-I a cenik
poplatkll WU je kdispozici v aplikaci TM-I i v oddile Informace (Dokumenty/Stahnout/Ceniky).
Informaci o poplatcich Ize ziskat na internetovych strankach nebo informacni lince centraly PES.

Posty se pfi poskytovani sluzby fidi témito provoznimi predpisy, Vseobecnymi podminkami pro sluzbu
WU, které pracovnik na pozddani Zadateli o prevod vytiskne (aplikace TM-I, oddil
Informace/Dokumenty/Stahnout/VOP_WU), a technologickymi postupy v pfiruéce Standardni
operaéni postup (SOP), ktera je k dispozici v aplikaci TM-I a na Intranetu CP.

20205

Seznam post zajistujicich sluzbu WU vede a aktualizuje specializovany Utvar Obchod retailovych sluzeb
(dale ORS). Do seznamu se eviduji nové posty zajistujici sluzbu WU, vSechny zmény tykajici se post,
které sluzbu WU poskytuji a rusi se posty, které sluzbu jiz neposkytuji. Seznam obsahuje: datum
zavedeni posty, zrudeni posty, nazev posty, adresu posty, PSC, Sestimistné &islo okr. razitka, kontaktni
osobu a telefon, denni provozni hodiny posty pro sluzbu WU.

Veskeré zmény v uvedenych datech posty oznami posta ihned pisemné ORS, ktery zajisti aktualizaci
Pasportu a ddle o zménach neprodlené informuje pisemné nebo e-mailem -
provoz@moneytransfer.cz, piip. faxem, centralu PES a Centralu CP.
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Pfijem a vyplata zaslanych ¢astek a platny kurs WU

20206

Pfijem a vyplata zaslanych ¢astek na postach se provadi v hotovosti a pouze v ¢eské méné. Zasilana
¢astka musi koncit na celé koruny. Pro prepocet na cizi mény je pouzivan kurs WU; ¢astka se vypocita
automatizované po prepoctu kursem platnym v dobé podani platby v on-line transakci v aplikaci TM-I.

Maximalni ¢astka prevodu

20207
Western Union si vyhrazuje pravo urcit vysi maximalni ¢astky pfevodu. Pro kaZzdou provozovnu je
stanoven:

- transakcni limit (maximalni vySe ¢astky v ramci jednoho prevodu)

- denni limit (¢astka, kterou Ize maximalné v ramci jedné pobocky zaslat za jeden den).
Stanovené limity se mohou pribézné ménit a s jejich vysi neni provozovna z bezpeénostnich davodu
ze strany WU predem seznamena. Na skutecnost, Ze byl néktery z uvedenych limitl prekrocen, je
pracovnik pti zpracovani prevodu upozornén hlaskou v aplikaci TM-I, kde je vidy uvedeno, ktery
z limitG byl prekrocéen a Ze je nutné telefonicky kontaktovat centralu PES.

Pracovnik dale postupuje podle pokyn(, které mu sdéli centrala PES.

Ovéreni totoznosti a Identifikace klienta

20208

Pfi pfijmu vSech zadosti o pfevod pracovnik vidy kontroluje totoZznost Zadatele o prevod podle jeho

platného osobniho dokladu.

Osobnim dokladem je:

a) pro obcana CR ob&ansky priikaz nebo cestovni pas a fidi¢sky prikaz vydany v CR

b) pro cizince doklad, ktery mu byl vydan organy ptislu$ného statu nebo CR k prokazovani totoznosti
na tzemi CR (obvykle cestovni, diplomaticky, sluZebni nebo jinak nazyvany pas). Ob&ané ¢lenskych
zemi EU a dale ob&ané Islandu, Lichtenstejnska, Norska a Svycarska se mohou prokazovat i
osobnim dokladem, ktery jim byl vydan k prokazovani totoZnosti na Uzemi prislusného statu.
Cizinci, ktefi na tzemi CR pobyvaji dlouhodobé nebo trvale nebo jsou Géastniky fizeni o azyl, se
prokazuji priikazem o povoleni k pobytu pro cizince nebo priikazem 7adatele o azyl vydanym v CR.

20209

Identifikace klienta je soucasti transakci WU v aplikaci TM-I a provadi se pfi kazdém prevodu penéz bez
ohledu na vysi zasilané c¢astky. Kontrola, na zakladé které se urcuji udaje, které ma Zzadatel o prevod
sdélit, je clenéna do ¢tyr Urovni:

1/ Zakladni identifikace klienta

2/ Zesilend identifikace klienta

3/ Hloubkova kontrola klienta

4/ Zesilena hloubkova kontrola klienta

Kromé kontroly identifikace vyZzadované centralou WU prochdzeji pfevody také kontrolou ze strany
centraly PES, ktera se tyka zejména opatieni proti legalizaci vynosl z trestné cinnosti a financovani
terorizmu. Dale se tato kontrola tyka podezrelych pfevodu, kde se centrdla PES snaZi zabranit, aby se
klienti stali obétmi ptipadnych podvodu. Stupné kontroly neurcuje pracovnik, stanovuji se automaticky
v aplikaci TM-I v pribéhu zpracovani prevodu v navaznosti na zadavané udaje o klientovi, vysi zasilané
Castky, zemi uréeni, apod. Za pravdivost doplnénych/uptfesnénych informaci odpovida klient. Za
spravnost evidence Udajd do systému TM-I odpovida pracovnik zpracovavajici prevod.
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Jednotlivé stupné kontroly, vyZzadované centralou WU a centralou PES, jsou uvedeny a podrobné
popsany v priru¢ce SOP.

Prohlaseni o ochrané soukromi a Oznameni o zpracovani osobnich Udaji je k dispozici bud na
internetovych strankach spolecnosti PES nebo v aplikaci TM-I, sekce Informace/Dokumenty/ Stahnout.

20210

V pripadé, Ze se jedna o Politicky exponovanou osobu (PEO), po potvrzeni v aplikaci TM-I (PEO - ANO)
je vzdy provadéna Zesilena hloubkova kontrola klienta a klient bude bezprostfedné telefonicky nebo
emailem, v anglickém jazyce, kontaktovan Centralou WU. Souhlas s uskuteé¢nénim prfevodu penéz PEO
vydava Centrala WU akceptaci pfevodu.

Pozadavkovy formular

20211

Pro zadost o pfevod penéz (zaslani/vyplata) se pouzivda pomocny Pozadavkovy formulaf (Pfiloha €. 2),
ktery je uloZen jako $ablona v xAPOST, na Intranetu CP a aplikaci TM-I, v oddile Informace
(Dokumenty/Stahnout/ Pozadavkovy formular).

Klientem vyplnény Pozadavkovy formular se klientovi nevraci, je vidy povinnou pfilohou potvrzeni
o provedeni prevodu, které se denné zasila UPO.

Pozadavkovy formular je opatien textem v ceském a anglickém jazyce a je rozdéleny na tfi ¢asti:
—  &ast podaci ZASILANi PENEZ/TO SEND MONEY,

—  &ast vyplatni VYPLATA PENEZ/TO RECEIVE MONEY

—  &ast dodatkova Udaje na vyzadani/Ifrequired.

Formular vyplniuje klient podle predtisku latinkou a hilkovym pismem, chybné uvedeny udaj je mozné
opravit. Oprava se provede tak, Ze klient preskrtne nespravny udaj (napf. jméno, castka) a napise
spravny Udaj. Vedle opravy uvede zkratku opr. + sv{j podpis. Pokud pracovnik posoudi, Ze opravy jsou
vétsiho rozsahu, je nutné, aby klient vyplnil novy Pozadavkovy formular.

Sluzby

20212
Sluzba WU umoznuje poskytovani nékterych neplacenych i placenych sluzeb.

a) Neplacené sluzby:

Kontrolni otazka a odpovéd — je dostupna jen do vybranych zemi. Pokud je platba adresovana do
vybranych africkych statd, kontrolni otazka a odpovéd' je v aplikaci TM-I vyZadovana automaticky.
Odesilatel musi uvést do prislusného predtisku Pozadavkového formulare kontrolni otazku a odpovéd,
oboje v maximalnim poctu ctyr slov. Centrala Zadost o pfevod bez uvedeni kontrolni otazky a odpovédi
v tomto ptipadé nepfijme. Pokud je podminkou vyplaty v zemi ureni kontrolni otdzka a odpovéd,
nelze bez spravné odpovédi vyplatu pfevodu provést.

Kontrolni otdzku a odpovéd odesilatel uvede i v pfipadé, kdy pfijemce ztratil osobni doklad a ¢astka
nepresahuje ekvivalent 1 000 USD, aby mu v zemi uréeni v zahrani¢i mohla byt ¢astka vyplacena
i bez predloZeni dokladu totoZnosti. Tato sluzba je dostupnd pouze ve vybranych statech.

Pokud odesilatel Zada informaci, zda je v daném staté tento Udaj povinny nebo je vyplata na zdkladé
kontrolni otazky/odpovédi povolena, pracovnik posty odpovéd zajisti prostfednictvim Centraly PES on-
line dotazem v aplikaci TM-I nebo telefonicky. Pracovnik doporudi odesilateli, aby udaje uved| v
anglickém jazyce.
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b) Placené sluzby:

Zaslani vzkazu — je dovoleno do vSech zemi. Vzkaz muiZe obsahovat maximdlné 50 znakl a je
zpoplatnén. Klient vyplni text vzkazu do PoZadavkového formulaie. Udaje o placené sluib& budou
vytistény s ostatnimi Udaji na potvrzeni o provedeni prfevodu. Cena za tuto sluzbu je uvedena v ceniku
WU (TM-1/Dokumenty/Stahnout/Ceniky).

Varovani pred podvody

20213

PFi podani zadosti o prevod (zaslani penéz) platby WU na ¢astku vyssi nez 60 000 K¢, v pripadé prevodu
Castky vyssi nez 10 000 K¢ do rizikovych zemi, u vybranych ¢astek do vybranych zemi uréenych
operativné WU nebo jednd-li se o podezrelou platbu, je po potvrzeni platby automaticky nabidnut tisk
dokumentu ,DuleZité varovani pred podvody” (pfiloha ¢. 1). Pracovnik dokument vidy vytiskne,
predlozi odesilateli k seznameni a podpisu a upozorni jej na moznost zneuziti platby. Pokud odesilatel
odmitne dokument ,DlleZité varovani pred podvody” podepsat, prevod neni mozné provést.
Odesilatelem podepsany dokument je vzdy pfilohou potvrzeni o provedeni prevodu, které se zasila
upPo.

V pfipadé potfeby lze dokument ,DuleZité varovani pred podvody” vytisknout v aplikaci TM-I také
samostatné (oddil Informace/Dokumenty/Stahnout/Varovani pfed podvody).

lll. ON - LINE KOMUNIKACE

20214

On-line komunikace s centralou PES probihd prostfednictvim aplikace TM-I. Zadost o provedeni
prevodu mezi postou a centralou PES je vyfizena okamZité. Zadost o zménu jiz provedené transakce je
zpravidla vyfizena do 5 minut. Zadost o storno prevodu musi pracovnik posty vidy pfedem telefonicky
projednat s centralou PES.

20215

Dojde-li k technické poruse on-line komunikace apod., je nutné ihned po tomto zjisténi telefonicky
informovat centralu PES.

Neni-li komunikace on-line funkcni do 24 hod., informuje posta o této skutecnosti telefonicky ORS,
ktery uvedenou poruchu ozndmi e-mailem na adresu provoz@moneytransfer.cz, ptip. faxem, do
centraly PES.

Po dobu trvani poruchy on-line komunikace posta sluzbu WU neposkytuje.

Informativni dotaz na centralu PES — on-line dotaz

20216

V pfipadech, kdy klient poZaduje dalsi doplfujici informace tykajici se sluzby WU, pracovnik ma
moznost odpovéd zjistit pomoci on-line dotazu vaplikaci TM-I (oddil Informace/Dotazy
pobocky/Zaslat) nebo telefonicky na centrale PES.
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Informace o centrdle PES — Penézni expresni service, s.r.o.

20217

Adresa PES — Penéini expresni service, s.r.o.

Vodickova 791/41

110 00 Praha 1

Ufedni hodiny pro pobocky | Po - So = 8:00 — 19:00;

Ne = zavieno

Svatky = 9:00 — 17:00 (pokud neni ozndmeno jinak)
Ve dnech 25.12.a 1. 1. = zavfeno

Telefonni cisla: 224 222 954; 224 216 947; 224 210 101; 224 236 012

Zelena linka spolecnosti PES | 800 221 100 = tato informacni linka je ur¢ena pouze pro klienty
Faxova Cisla 224 222 937; 224 236 667

Cislo Gétu 581402533/0300
20218

Pro komunikaci s centralou PES je urceno telefonni ¢islo 224 222 954, Zelena linka 800 221 100 je
urcena pouze pro zakazniky.

Na Zelené lince nebudou ze strany WU postam predavany informace a posta bude odkazana na linku
urcenou pro komunikaci s postou.

Zasilani penéz (ONLINE/ Zaslani/Vyplata /Zaslani)

20219

PFi vytvoreni online prevodu pro zaslani penéini ¢astky pracovnik do vstupnich poli elektronického
formulare v aplikaci TM-| zadava poZadované udaje z osobniho dokladu (p. pf. 20208), ktery klient
predlozi spole¢né s vyplnénym PoZadavkovym formulafem (p. pf. 20211). Podrobny postup pfi
zadavani Udaju je popsan v priruc¢ce SOP.

Pozadované udaje:

Destinace — zemé urceni (pfi zasilani do USA a Mexika téz mésto a stat). Vybér zemi je v anglickém
jazyce, preklad je k dispozici v aplikaci TM-I, v sekci Informace/Dokumenty/ Stahnout/Staty WU.
Ména vyplaty — zadava se z vybéru, ktery Ize zobrazit

Castka — zasilana penéini ¢astka se uvadi v &islicich, v ¢eské méné. Pro prepocet na cizi ménu je
pouzivan kurs WU; &astka se vyplati po pfepoctu kursem platnym v dobé podani platby v CR. Na tuto
skutecnost upozorni pracovnik odesilatele. Pokud si odesilatel preje prepocitat danou castku na
urcitou ménu, pouzije pracovnik menu pro Zaslani (viz SOP).

Castka k vyplaceni — automaticky se vypocita po zadani ¢astky k odeslani. V piipadé, Ze je tato ¢astka
zadana jako prvni, vypocita se automaticky castka k odeslani v ceské méné a poplatek.

Jméno a pfijmeni pfijemce — v tomto poradi a bez diakritiky

Jméno a pfijmeni odesilatele — v tomto poradi a bez diakritiky

Typ dokladu — druh prikazu totoznosti odesilatele (viz p. pr. 20208)

Cislo dokladu — ¢islo prikazu totoznosti odesilatele

Vydano — zemé vydani prikazu totoZnosti odesilatele

Platnost — datum platnosti prlikazu totoZnosti odesilatele

Adresa pobytu — musi byt uvedena adresa trvalého anebo jiného pobytu odesilatele v CR (pokud
odesilatel nema adresu na Gzemi CR, uvede adresu v zemi trvalého bydli§té)
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PSC-pokud odesilatel uved| do adresy pobytu adresu, kterd se nachazi mimo tzemi CR a nema PSC, Ize

pole preskocit.

Datum narozeni — datum narozeni odesilatele, pokud neni zad4dno RC (zemé vydani prikazu totoZnosti

neni CR nebo SK) a priikaz totoZnosti cizince neobsahuje RC

Zemé narozeni — zemé narozeni odesilatele

Maésto narozeni — misto narozeni odesilatele (pouze CR)

Rodné ¢islo — rodné &islo odesilatele (pokud zemé vydani priikazu totoZnosti je CR nebo SK)

Pohlavi Mu?/Zena, vybér z nabidky

Statni prislusnost — statni prislusnost odesilatele

Telefonni ¢islo — mezindrodni predcisli a telefonni ¢islo odesilatele

Neobvykla transakce — klient se jevi jako podezield osoba nebo pfevod se jevi jako podezield operace

(klientovi se poti ruce, koktd, je nervdzni, doprovazen a sledovan, predava k platbé nizké nominalni

hodnoty na vysokou ¢astku, méni ucel platby).

Pracovnik v tomto pfipadé stvrdi souhlas zaskrtnutim pole ,,Neobvykla transakce” a doplni divod, proc

se mu jevi chovani klienta podezrelé. Na zakladé toho bude Centralou nastavena Uroven provéreni a

rozsah Udaju, které bude odesilatel povinen sdélit.

Marketingova komunikace — pokud klient vyslovné zada o zasilani marketingové komunikace, zvoli

pracovnik ANO. Vychozi nastaveni pro Marketingovou komunikaci je NE.

PEO - Politicky exponovana osoba ANO/NE. V ptipadé, Ze se jedna o PEO, musi byt vZidy vyplnén Gcel

platby a plvod penéz

Duivod platby — pole pro vyplnéni se zobrazi, pokud:

a) byl generovan tisk dokladu ,Varovani pred podvody” a poZzadovan jeho podpis klientem,

b) jednd se o PEO-zde musi byt doplnéni i plivod penéz

c) jde o prevod do rizikové zemé a je prekrocena limitni max. ¢astka pfipustna pro zaslani (tj. nad
10.000 K¢ u rizikovych zemi a 60.000 K¢ u vSech ostatnich zemi).

Pracovnik musi ovérit spravnost zadanych Udajl a klientovi sdélit vysi poplatku a sménny kurz/¢astku
k vyplaceni. Pfevod pracovnik potvrdi az ve chvili, kdy ma od klienta vybranou celkovou castku,
vcetné poplatku.

V ptipadé, ze néktery z pozadovanych udaji nebyl zadan nebo je zaddn nespravné, pfi potvrzeni
Zadosti se zobrazi chybové hlaseni a prislusné pole je oznaceno Cervené. Bez opravy nebo doplnéni
udajli nelze v transakci pokracovat.

Pokud jsou vSechny polozky vyplnény spravné, pracovnik potvrdi vytvoreni Zzadosti o zaslani. Nasledné
se v pfislusném poli automaticky zobrazi jedinec¢ny identifikator pfevodu, tzv. MTCN, tj. Cislo prevodu
pro klienta.

20220

Po pridéleni MTCN pracovnik vytiskne ve dvojim vyhotoveni potvrzeni o prevodu a obé vyhotoveni
predlozi klientovi k podpisu.

lhned po dokonceni transakce v aplikaci TM-I zauctuje pfijem financni ¢astky do SW APOST (p. pf.
20234) a obé vyhotoveni potvrzeni o pfevodu stvrdi otiskem tiskarny APOST. Jedno podepsané a
otiskem tiskdrny APOST stvrzené vyhotoveni preda klientovi, druhé podepsané a stvrzené
vyhotoveni s pfipojenym Pozadavkovym formulaiem se denné zasila do UPO. Zakaznikovi sdéli, jaké
udaje musi pfijemci sdélit, aby byla umoZnéna vyplata.

Vyplata penéz (ONLINE/ Zaslani/Vyplata /Vyplata)
20221

Pro vytvoreni pozadavku na online vyplatu penéz musi pracovnik do pfislusného pole v aplikaci TM-I
z Pozadavkového formulare zadat Cislo prevodu MTCN. Nasledné se zobrazi elektronicky formuldr,
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kde pracovnik musi zkontrolovat vSechny poZadované udaje, které se automaticky prednastavily, a
doplnit véechny dalii pozadované tdaje. Udaje zadava z predlozeného osobniho dokladu (p. pf. 20208)
azvyplnéného Pozadavkového formulare (p. pt. 20211). Podrobny postup pti zadavani Udajd je popsan
v pfirucce SOP.

Pozadované udaje:

MTCN-desetimistné kontrolni Cislo penéiniho pfevodu, povinny udaj. V pfipadé, Ze jej pfijemce
nezna, nelze vyplatu penéz uskutecnit.

Destinace — zemé urceni

Ména vyplaty — podle vybéru odesilatele pfi zadani pozadavku

Jméno a pfijmeni pfijemce — v tomto poradi a bez diakritiky

Jméno a pfijmeni odesilatele — v tomto poradi a bez diakritiky

Zemé odeslani — zemé, odkud byly penize odeslany

Castka k vyplaceni — vy$e a ména &astky (Ize zadat ména a &astka, kterd byla pfijemci odeslana, nebo
ména a c¢astka, kterd ma byt ptijemci vyplacena).

Typ dokladu — druh prikazu totoZnosti pfijemce (viz p. pf. 20208)

Cislo dokladu — &islo prikazu totoznosti pfijemce

Vydano — zemé vydani prlikazu totoZnosti pfijemce

Platnost — datum platnosti priikazu totoZnosti pfijemce

Adresa pobytu — musi byt uvedena adresa trvalého anebo jiného pobytu v CR (pokud piijemce nema
adresu na Uzemi CR, uvede adresu v zemi trvalého bydlisté),

PSC — pokud prijemce uved! do adresy pobytu jinou adresu, ktera se nachazi mimo tzemi CR, PSC Ize
preskocit, nebo pracovnik uvede PSC vlastni posty.

Datum narozeni — datum narozeni pfijemce, pokud neni zadano RC (zemé vydani priikazu totoznosti
neni CR nebo SK) a priikaz totoZnosti cizince neobsahuje RC

Zemé narozeni — zemé narozeni pfijemce

Maésto narozeni — misto narozeni pfijemce (pouze v CR)

Rodné &islo — rodné ¢&islo pFijemce (pokud zemé vydani priikazu totoznosti je CR nebo SK)

Pohlavi — Muz/Zena

Statni prislusnost — statni prislusnost pfijemce

Telefonni ¢islo — mezindrodni predcisli a telefonni ¢islo prijemce

Neobvykla transakce — klient se jevi jako podezield osoba nebo prevod se jevi jako podezield operace,
podle pokynd AML (klientovi se poti ruce, koktd, je nervdzni, doprovazen a sledovan, predava k platbé
nizké nominalni hodnoty na vysokou ¢astku, méni ucel platby).

Pracovnik v tomto pfipadé stvrdi souhlas zaskrtnutim pole ,Neobvykla transakce” a doplni dlivod, proc
se mu jevi chovani klienta podezrelé. Na zakladé toho bude Centralou nastavena Uroven provéreni a
rozsah udaju, které bude odesilatel povinen sdélit.

Marketingova komunikace — pokud klient vyslovné 7ada o zasilani marketingové komunikace, zvoli
pracovnik ANO. Vychozi nastaveni pro Marketingovou komunikaci je NE.

PEO — Politicky exponovana osoba ANO/NE. V pfipadé, Ze se jedna o PEO, musi byt vzdy vyplnén ucel
platby a pGvod penéz

Pokud jsou vSechna pole vyplnéna spravné, pracovnik potvrdi, Ze chce provést vyplatu s danym MTCN.
Pfed potvrzenim vyplaty pracovnik informuje klienta o vysi ¢astky, kterda mu bude vyplacena.
Pokud si pracovnik neni jisty, zda mlze vyplatu provést, kontaktuje centralu PES.

20222
Po potvrzeni vyplaty pracovnik vytiskne ve dvojim vyhotoveni potvrzeni o vyplaté a obé vyhotoveni
predloZi klientovi k podpisu.
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7 v

lhned po dokonceni transakce v aplikaci TM-I zauctuje vyplatu financni ¢astky do SW APOST (p. pf.
20234) a obé vyhotoveni potvrzeni o vyplaté stvrdi otiskem tiskarny APOST. Jedno podepsané a

otiskem tiskarny APOST stvrzené vyhotoveni preda s penéini hotovosti klientovi, druhé podepsané
a stvrzené vyhotoveni s pfipojenym Pozadavkovym formuldfem se denné zasila do UPO.

Chybova oznameni pfi vyplaté

20223
V ptipadé, Ze se zobrazi oznameni , Transakce nenalezena®, divodem muze byt:
- Klient ma nespravné MTCN,
- prevod byl zaslan do jiné zemé nebo vracen odesilateli
- muze se jednat o tzv. sluzbu Dalsi den, kdy je pfevod uvolnén k vyplaceni po 24/48 hodinach
Klient musi kontaktovat odesilatele pro ovéreni dlivodu nenalezeni platby.
Pracovnik pro dalsi informace muze také telefonicky kontaktovat centralu PES na Cisle 224 222 954.

Chyby pfi vyplaté

20224
Pokud dojde k chybné vyplaté (napf. vyplata byla potvrzena omylem), pracovnik vidy pro sdéleni
dalsiho postupu musi telefonicky kontaktovat centrdlu PES na Cisle 224 222 954.

Zména/storno prevodu (ONLINE/Zadani zmény/zadavani poZadavku)

20225

Odesilatel uvedeny na potvrzeni o prevodu (podacim dokladu) platby WU, mizZe pozadovat provedeni
zmén Udaju nebo storno uskute¢néného prevodu.

Odesilatel mizZe pozadat o zménu /storno nevyplaceného prevodu pouze na provozovné, kde byla
zadost o prevod podana, a je vidy povinen predlozZit potvrzeny doklad o provedeni prevodu. Podrobné
postupy jsou uvedeny v pfiru¢ce SOP.

20226
U pfevodu pfFijaté platby lze provést tyto zmény/storna:

Nefinanéni zmény:

a) zmeénajména a pfijmeni pfijemce,

b) zména jména a pfijmeni odesilatele (pokud se jedna o zménu maximalné jednoho pismene)
c) doplnéni, zména nebo zruseni kontrolni otazky/odpovédi,

Finan¢ni zmény:
d) storno/vratka realizované platby (s poplatkem/bez poplatku)

20227

Zmény/storna se provadi stejnym zplGsobem jako Zadosti o zaslani/vyplatu prevodu. Pracovnik
v aplikaci TM-I vytvofi pozadavek na zménu/storno a vyplni vSechny pozadované Gdaje. Pokud centrala
PES zménu/storno povoli, je po potvrzeni zadosti pozadavek automaticky dokoncen. Pokud nelze
zménu/storno provést (napf. prevod byl jiz vyplacen), je pozadavek se sdélenim divodu zamitnut.
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ZMENA

20228

Na jeden prevod lze uskutecnit pouze jednu zménu. V rdmci prevodu lze provadét pouze nefinancni
zmény (zména jména nebo kontrolni otdzky, viz p. pf. 20226).

Po provedeni zmény v aplikaci TM-I pracovnik ve dvojim vyhotoveni vytiskne potvrzeni o provedeni
zmény a obé vyhotoveni predlozi klientovi k podpisu. Jedno podepsané vyhotoveni preda klientovi,
druhé vyhotoveni se zasild UPO.

Provedeni nefinanéni zmény pracovnik po ukonceni transakce v aplikaci TM-I do SW APOST
nezadava.

Storno/Vratka

20229

Jedna se o storno prevodu na prani klienta. Aby bylo mozné pozadavek zadat, musi pracovnik vidy
pfed provedenim transakce v aplikaci TM-l poZadavek na storno/vratku nejprve telefonicky
projednat s centralou PES na tel. ¢. 224 222 954.

Pokud pracovnik zada pozadavek na vratku/storno bez pfedchoziho projednani, Zddost bude zamitnuta
s upozornénim, aby nejprve kontaktoval centralu PES.

Ptipadné pozadavky na storno vzniklé v nedéli (popf. v pracovni den po ukonceni provozni doby
Centraly PES) je mozZné provadét vidy aZ nasledujici pracovni den.

V ptipadé, kdy se klient na provozovnu, na které penézni prevod realizoval, nebude moci nasledujici
pracovni den dostavit, pracovnik klientovi sdéli, aby pro feSeni svého pozadavku v nejblizsi pracovni
den kontaktoval sam Centralu PES na tel. Cisle 800 221 100 (tato informacni linka je ur¢ena pouze pro
klienty).

20230

Na zdkladé telefonického projednani a uvedeni divodl pro storno/vratku se klientovi vraci bud pouze
zasilana ¢astka (bez poplatku) nebo cela ¢astka véetné poplatku.

Provedeni vratky/storna s poplatkem/bez poplatku uréuje centrala PES.

20231
Zaslana financni ¢astka véetné poplatku se klientovi vraci v téchto pfipadech:
- klientovi byl pracovnikem ve chvili odeslani prevodu sdélen chybné sménny kurz
- vyplaceni penéz znemozni chyba v systému
- klient se rozhodne zrusit prevod v den odeslani a béhem hodin pro verejnost pfislusné pobocky
- vyplata prfevodu byla v zemi urceni odmitnuta z divodu nedostatku hotovosti
- prevod nebyl v zemi uréeni vyplacen z dlvodu poskytnuti chybnych informaci klientovi o
podminkach zaslani nebo vyplaty v dané zemi
- pokud je provozovna uzaviena v dobé hodin pro verejnost
- pokud pfevod neni jesté vyplacen a nese znaky podvodu na klienta

20232

Po dokonceni pozadavku na storno/vratku v aplikaci TM-I pracovnik ve dvojim vyhotoveni vytiskne
potvrzeni o provedeni storna a obé vyhotoveni predloZi klientovi k podpisu.

lhned po dokonceni transakce v aplikaci TM-I zatlctuje vyplatu financni ¢astky do SW APOST (p. pf.
20234) a obé vyhotoveni potvrzeni o provedeni storna stvrdi otiskem tiskarny APOST.

Jedno podepsané a otiskem tiskarny APOST stvrzené vyhotoveni pfedd s vracenou penézni hotovosti

klientovi, druhé podepsané a stvrzené vyhotoveni se zasila do UPO.
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20233 - rezerva

IV. Zapis plateb WU do SW APOST a do provoznich dokladti

20234

Zaslané a vyplacené prevody se ihned po provedeni transakce v aplikaci TM-I zauctuji do SW APOST.
Na poli TRN pracovnik nasnima ¢arovy kéd z potvrzeni o provedeni prfevodu a zkontroluje vSechny
Udaje, které se automaticky prednastavi. Pokud ¢arovy kéd nelze nasnimat, pracovnik vybere pfislusny
transakcni kod pro pfijem nebo vyplatu WU a potfebné Udaje zadd rucné postupné podle pokynl
v APOST.

20235

Prijaté platby WU se Cisluji pofadové denné a zapisuji se automatizované do Deniku pfijmi WU.
Denik pfijmU se tiskne v jednom vyhotoveni pti denni uzavérce posty.

Denni Uhrn poukdzanych ¢astek se prevede do pokladniho vykazu na fadek ,,Pfijmy - Western Union”,
denni dhrn cen na radek ,Vybrané ceny — Western Union”.

Deniku piijmG WU se zasila denné UPO spolu s pfislu$nymi potvrzenimi o provedeni prevodu, zmén a
storen a s pfipojenymi Pozadavkovymi formulafi.

20236

Vyplacené platby WU se Cisluji denné a zapisuji se automatizované do Deniku vyplat Western Union.
Denik vyplat se tiskne v jednom vyhotoveni pfi denni uzavérce posty. Denni Uhrn vyplacenych ¢astek
se prevede do pokladniho vykazu na fadek ,Vydani - Western Union”.

Denik vyplat WU se zasild denné UPO spolu s pFislusnymi potvrzenimi o provedeni vyplaty/storna a
pfipojenymi Pozadavkovymi formulafi.

V. Vyuctovani plateb WU

20237

Vyuctovani plateb WU se spole¢nosti PES se provadi dekadné. UPO (v terminu D+2 po ukon&eni
dekady) vygeneruje sestavu Kontrolni report pro vyuctovani s Western Union, podle kterého provede
kontrolu doklad(l zaslanych z post, pfipadné rozdily opravi. Zkontroluje, zda sumy v Kontrolnim reportu
souhlasi s prislusnymi radky nPV. V pfipadé, Ze je zjisténa financni zavada, vyhotovi pro pfislusnou
postu Vykaz zavad.

Tteti pracovni den po ukonéeni dekady pracovisté UPO zasle Kontrolni report v pisemné podobé na
pracovisté UPO/3.

20238

UPO zasild mési¢né viechny ptijaté doklady WU a Varovani pfed podvody v doporué¢eném psani do
centraly PES na adresu uvedenou v p. pt. 20217. Deniky s PoZadavkovymi formulafi zGstavaji v Utvarech
upo.

20239

Pracovisté UPO/3 slouti jednotlivé soubory od UPO a vyhotovi ,VyUctovani finanénich prevodi —
WESTERN UNION za obdobi: ...”, rekapitulaci doslych vyuctovani jednotlivych PS. Automaticky
se provede vypocet Uhrn prijatych ¢astek a jejich provize, vypocet Uhrnl vyplacenych castek za PS.
Jednotlivé soucty provize za prijaté platby se automaticky zapisuji do pole ,Provize celkem .......... Ke”.
Z prijatych a vyplacenych ¢astek véetné provize z pfijatych se vypocita rozdil, ktery se automaticky
zapisuje do pole ,Castka .......... Ke”.
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Paty pracovni den po ukonéeni dekady pracovisté UPO/3 zasle elektronicky zadifrovanou certifikitem
VCA rekapitulaci ,,Vyuctovani financnich transferd — WESTERN UNION za obdobi: ...” na ekonomicky
usek centréle PES, na mail adresu: uctarna@moneytransfer.cz (tel. /fax ¢. 224216953).

Ekonomicky Usek PES provede kontrolu vsech udaji a vyplni do ,Vyuctovani financ¢nich transferd —
WESTERN UNION za obdobi: ...” za vyplacené platby pole cena a provize. Jednotlivé soucty provize
za prijaté platby se automaticky zapisuji do pole ,Provize celkem .......... K&”. U pole ,,Pfipsat na ucet
o] ] (o JRR ” PES uvede cislo uctu PS nebo spole¢nosti PES podle toho, zda spole¢nost PES dluzi
penize Ceské posté, s.p., nebo naopak.

Po provedené kontrole a doplnéni ceny a provize u vyplacenych c¢astek PES odesle elektronicky
potvrzenou rekapitulaci s pfilohami a naskenovany danovy doklad ekonomickému odboru PS.
Nasledujici den po vyuctovani se predd bance prikaz k Uhradé pfrislusné castky na ucet uvedeny
na rekapitulaci vyuétovani. Potvrzenou rekapitulaci ,Vyuctovani financnich transferd — WESTERN
UNION za obdobi: ...” zarover zasle pisemné pracovisti UPO/3.

Pracovisté UPO/3 ulo?i rekapitulaci ,Vyuétovani finanénich transferd — WESTERN UNION za obdobi:
...”. Déle uchova elektronicky zaslany soubor.

VI. Reklamace

20240
Veskeré reklamace plateb WU klient uplatiiuje pisemné pfimo v Centrdle; adresa je uvedena v p. pr.
20217.

VII. Zasady bezpecnosti

20241

Ucel sluzby

Western Union/PES doporucuje posilat prfevody penézinich castek jen prateldm arodinnym
pfislusniklim. Odesilatel by nikdy nemél posilat penize nikomu, koho osobné nezna, ani nikomu, kdo je
v nouzi, aniz by to bylo ovéreno. Dalsi rizikové uZiti sluzby je zasilani penéz na nakupy online, za
poplatky spojené s kreditni kartou nebo pujckou, za Ucelem uplatnéni vyhry v loterii nebo jiné ceny, za
ochranu pred pocitaCovymi viry, na uhrazeni zalohy nebo platby za pronajem nemovitosti, na poplatky
za zprostfedkovani pracovni pfilezitosti, na charitu, na zaplaceni dani, ¢i na vyfeSeni zaleZitosti
tykajicich se imigrace.

V pfipadé podezieni na vySe popsané ucely pracovnik vytiskne ,Varovani pred podvody”, v oddile
Informace/Dokumenty/Stahnout. Varovani pfed podvody nechd klienta precist a podepsat nebo
postupuje podle pokyn( centraly PES.

20242

Chovani pracovnika

Pro zajisténi bezpecného poskytovani sluzby pracovnik nesmi nikomu sdélovat pfistupové udaje do
aplikace TM-lI a neponechavd program otevieny v pfipadé vzdaleni se od pocitace. Klient nesmi
nahlizet na obrazovky pocitade, ¢imz by mohl zjistit ddvérné/citlivé informace. Pracovnik v pfipadé
neznalosti klicovych udaji pro vyplaceni prfevodu klientovi tyto informace nesdéluje.

PFi zpracovavani pozadavkl ziskdva pracovnik pristup k osobnim udajam klienta, z nichZ nékteré
spadaji do kategorie citlivych. Pracovnik proto s veskerymi udaji naklada obezretné a pouze v rozsahu
nezbytném k poskytnuti sluzby a v souladu s pracovnimi postupy.
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20243-20300 rezerva

30



Ceska posta

Internal Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Western Union
Priloha €. 1 WU Pouceni — Ochrana pred podvody

Priloha c. 1

Dulezité varovani pred podvody — vzor

DULEZITE VAROVANI PRED PODVODY
Doporucujeme pozorné precist

Vzhledem k tomu, Ze za poslednich nékolik let se zvysil pocet podvodnych transakcei pies Westem
Union, bud'te prosim velmi obezietn, jestlize mate poslat penize neznamé osobg, pokud:

se jedna o platbu za zboz (automolil, zvife, atd.) nebo sluzby (vyhry v loteni, piijcky, atd.)
jde o uhrady zboZ pies PayPal

se jedna o platbu za baliky od vojaki ze zahrani i

Jde o finanéni vypomoc amerckym vojakiun dostat se zpét do USA

se jedna o zalohu na pracovni povoleni

Vycet podvodnych jednani je pouze demonstrativni. Jesthize jste na pochybach se zaslanim penéz,
nevahejte se obratit na nase operatory, rads Vam poradi.

Co stoji zato uvizit:

Jak dobie znate osobu, které cheete poslat penize

zda jste si ovéili legitimitu strany, s niz hodlate uzaviit obchod

Jjesth Vam pitjemce poradil, jakym zplisobem vyuzit sluzbu Western Union a co piipadné
fict operatorovi WU v piipadg, Ze bude chtit znat uéel pievodu finanénich prostiedki

Co je dobré védét:

Western Union neslouzi jako wloZzna penéz ani neposkytuje sluzby klasické banky. Jsme
zodpovédni pouze za rychly pfevod penéz osobé, ktera se pit vybém penéz prokaze platnym
dokladem na yméno totozné se yménem, které jste uvedli na formulan pro zaslani penéz jako
piijemce

v zajmu Westem Union je vyplacet penize pitjemei, pokud ten zna kontrolni éislo penézniho
pievodu (MTCN), jméno odesilatele, zemi odeslani, pinbliznou oéekavanou castku a
prokaze se platnym dokladem totozmosti s fotografii

kontrolni otazka a odpovéd je wéena pro piipady, kdy piijemce nema platny doklad
totozmosti a ¢astka je mensi nez 1000 USD nebo ekvivalent mistni mény

(Poznamka: kontrolm otazka a odpoved je jiz v mnoha statech zakazana praveé z diivoda
naristu podvodi v téchto statech)

Westem Union neni v Zadném piipadé zodpovédny za kvalitu dodaného zboz nebo sluzby
placené prostiedmetvim sluzby Western Union Money Transfer. Jakmule s1 piijemce penize
vyzvedne, odesilatel nema narok na vraceni penéz

stav uskuteénéného pendZmiho pievodu (vyplacen/ nevyplacen) lze kontrolovat na
intemetovych strankach www.wu.com (Transfer status)

osoba, ktera ma v imyslu zneuzit shuzby Western Union, nikdy nevyzvedne penize na sviy
skuteény doklad totozmosti, vzdy se prokaze falzifikiatem - dokladem vyrobenym na yméno,
pod nimz s Vama komunikuje

Beru na védomi, Ze jsem éetl, pochopil a prijal obsal predesiého textu a timto potvrzuyji, Ze veskera
rizika spojena s penéznim prevodem beru na sebe. RovnéZ potvrzuji, Ze prijemce se nachazi ve
stejném staté urceném pro vwplatu pené=.
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Priloha €. 2 Pozadavkovy formular

Priloha . 2

PoZadavkovy formular — vzor

s

ZASILANI PENEZ/ TO SEND MONEY
Vyplitte tuto ¢ast formulafe a predlozte platny identifikaéni doklad / Complete this portion of form and present with valid I.D.

Zemé urceni / Mésto (pokud je vyZadovano) /
Destination country City (if required)

Castka k odeslani / Ména

Amount/ Currency

Jméno a pFijmeni pFijemce /

First and Last Name of the Receiver

Telefonni ¢islo odesilatele/ Pevna linka? Adresa pobytu
Phone number of the Sender I:l Fix line? Address

VYPLATA PENEZ/ TO RECEIVE MONEY

Vyplitte tuto ¢ast formulafe a predlozte platny identifikacni doklad / Complete this portion of form and present with valid I. D.
Jméno a prijmeni odesilatele /

First and Last Name of the Sender

Zemé odeslani / Ocekavana ¢astka/ Ména

Country money sent from Expected Amount/ Currency

Telefonni ¢islo p¥ijemce/ Pevna linka? Adresa pobytu
Phone number of the Receiver Fix line? Address

Kontrolni ¢islo penéZniho pievodu — MTCN / Money Transfer Control Number |

Udaje na vyZidani / If required

Vzkaz / Kontrolni otazka / Kontrolni odpovéd’/

Message Test Question Test Answer

(i&el platby / Purpose of the transaction Jste politicky exponovana osoba? / Are You politically exposed person? (PEP)
ANO/YES NE/NO O O

Vyplni klient, zistava posté jako ptiloha k Potvrzeni o ptevodu (08/19)

G

ZASILANI PENEZ/ TO SEND MONEY
Vyplitte tuto ¢ast formulafe a predlozte platny identifikaéni doklad / Complete this portion of form and present with valid I.D.
Zemé urceni / Mésto (pokud je vyZadovano) /
Destination country City (if required)
Castka k odesldni / Ména
Amount/ Currency
Jméno a pFijmeni piijemce /
First and Last Name of the Receiver
Telefonni ¢islo odesilatele/ Pevna linka? Adresa pobytu
Phone number of the Sender Fix line? Address

VYPLATA PENEZ/ TO RECEIVE MONEY

Vyplitte tuto ¢ast formulafe a predlozte platny identifikacni doklad / Complete this portion of form and present with valid I. D.
Jméno a pFijmeni odesilatele /

First and Last Name of the Sender

Zemé odeslani / Ocekavana ¢astka/ Ména

Country money sent from Expected Amount/ Currency

Kontrolni ¢islo penéZniho pievodu — MTCN / Money Transfer Control Number | ’ | | | | | | | | |

Telefonni ¢islo pFijemce/ I:l Pevni linka? Adresa pobytu
Phone number of the Receiver Fix line? Address

Udaje na vyZzadani / If required

Vzkaz / Kontrolni otazka / Kontrolni odpovéd’/

Message Test Question Test Answer

(i&el platby / Purpose of the transaction Jste politicky exponovana osoba? / Are You politically exposed person? (PEP)
ANO/YES NE/NO

Vyplni klient, ziistava posté jako ptiloha k Potvrzeni o pfevodu (08/19)
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D. Bankomaty
1. Obecna ustanoveni

20301
Tyto provozni predpisy upravuji postup pro zaméstnance Ceské posty, s.p., (dale jen posty) pfi obsluze
bankomatd Ceskoslovenské obchodni banky, a.s., Postovni spofitelny (dale jen ,,CSOB*).

20302

Posta zaji$tuje vyplaceni hotovosti prostiednictvim bankomatd €SOB (dale jen bankomat) v souladu s
pravidly mezinarodnich spoleé¢nosti MasterCard/Visa (dale jen ,MC/VISA”), pravidly Sdruzeni pro
bankovni karty (ddle jen ,,SBK“) a témito provoznimi predpisy.

20303
Bankomat je soucasti Ceské sité BANKOMAT, ktera je tvofena bankomaty c¢lenskych bank SBK
napojenymi on-line na autorizacni stfedisko Global Payments Europe, a.s. (dale jen ,,GPE“).

20304
Bankomat umozZniuje vybéry hotovosti v tuzemské méné a mlzZe byt, proto plnén pouze ceskymi
korunami.

20305
Bankomat je plnén penézni hotovosti posty.

20306
Vybér hotovosti z bankomatu je provadén pomoci platebnich karet vydanych ceskymi a zahrani¢nimi
penéznimi Ustavy, které jsou ¢leny karetnich asociaci (napf. MC/ VISA, Diners club).

20307
Zameéstnanci posty obsluhuji bankomaty rdznych typa.
Tyto predpisy obsahuji postup pro obsluhu vsech bankomatl(, bez ohledu na typ bankomatu.

20308

Podrobny popis obsluhy pro jednotlivé konkrétni typy bankomatd je uveden v manualu Obsluha
bankomatu na posté umisténém na Intranetu CP - Uvod/Odborné Gseky/Divize Finanéni a korporétni
sluzby/Specializovany Gtvar alianéni partnefi (AP)/CSOB Postovni spofitelna/Bankomaty CSOB na
postach - https://intranet.ceskaposta.cz/web/intranet/bankomaty-csob-na-postach.

Zameéstnanci posty obsluhujici bankomaty jsou povinni se timto manualem fidit v jeho plném rozsahu.

20309
Pfi obsluze a zejména pfi plnéni bankomatu musi byt zajiSténa ostraha pracovnik( a hotovosti.

20310

Po zahdjeni provozu bankomatu posta zajisti udrZzovani Cistoty bankomatu a jeho okoli, dodrZzovani
podminek provozu, které vyzaduje vyrobce, zejména teplotu a prasnost.

PFi vypnuti bankomatu z dlivodu poruchy, uzavieni posty, rekonstrukce posty apod., umisti posta na
bankomat vyvésku s textem: ,,BANKOMAT MIMO PROVOZ“.
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2. Zakladni informace a personalni zajisténi

20311

Bankomat je pfedavan dodavatelem predavacim protokolem, ktery obsahuje mimo jiné evidencni ¢islo
bankomatu a predani kli¢t véetné duplikatd. Pfi pfedani bankomatu CSOB poité je pFedana testovaci
karta (pokud je u daného typu pouZivana) s neposkozenou obalkou obsahujici PIN k testovaci karté.
Prevzeti bankomatu a testovaci karty potvrdi vedouci posty.

Pracovnik absolvuje elektronicky kurz Skoleni obsluhy bankomatu a nasledné elektronicky test. U prvni
dotace bankomatu musi byt pfitomny pracovnik s praxi v obsluze bankomatu, ktery provede pouze
prakticky dohled pti provddéni balance a plnéni bankomatu. V pfipadé, ze takovy pracovnik neni na
provozovné pfitomen, provede dotaci bankomatu s nové proSkolenym pracovnikem na misté
pracovnik z DN.

20312
Bankomat musi obsluhovat vidy dva pracovnici posty, pficemz je nutné, aby vidy alespon jeden
pracovnik (Obsluha ATM) byl proskolen pro obsluhu bankomatu a zaroven alespon jeden pracovnik
(Pokladnik ATM) absolvoval kurz podle § 33, odst. 3 pism. b) zdkona o obéhu bankovek a minci. Vybrani
pracovnici jsou pisemné povéreni manazerem interni sité (dale jen MIS) na zdkladé navrhu vedouciho
posty.

20313

Pokladnik ATM (déle jen ,pokladnik”) provadi plnéni bankomatu hotovosti a kontrolu zUstatku
hotovosti v bankomatu. Pokladnik, ktery pfipravuje hotovost pro plnéni bankomatu, musi mit Uspésné
absolvovany kurz podle § 33, odst. 3 pism. b) zakona o obéhu bankovek a minci, tj. byt drzitelem
osvédceni o Uspésném absolvovani kurzu.

Obsluha ATM (dale jen ,,obsluha®) vykonava vsechny Cinnosti spojené s chodem bankomatu a odbérem
zadrzenych karet. Spolecné s pokladnikem provadi plnéni bankomatu hotovosti a kontrolu zlstatku
hotovosti v bankomatu.

20314

Z davodu zastupitelnosti je nezbytné urcit dalsi dva pracovniky posty jako nahradniky pro cinnost
pokladnika a obsluhy. Pracovnici jsou pisemné povéreni MIS na zdkladé ndvrhu vedouciho posty a musi
byt rovnéz proskoleni v souladu s p. pf. 20312. Pracovnik povéreny ¢innosti pokladnika/obsluhy nesmi
byt ustanoven za nahradnika obsluhy/pokladnika.

Ve vyjimecném pfipadé, napf. z dlvodu organizaéni zmény, mUlze byt provedena zména povéreni
pracovnika obsluhy ATM na povéreni k ¢innosti pokladnika ATM. Zména muze byt provedena pouze se
souhlasem MIS, ktery pro pracovnika vyda nové povéreni.

Pracovnik musi prokazatelné odevzdat vSechny ndlezitosti, které mu byly pro vykon funkce obsluhy
ATM predany (viz p. pt. 20319), a zaroven musi byt provedena zména heslové uzavéry k pokladni sk¥ini
(viz p. pf. 20319).

Zména povéreni pokladnika ATM na cinnost obsluhy ATM neni mozna.

20315
Zameéstnanci posty vybrani pro ¢innost pokladnika a obsluhy musi:
a) byt vyskoleni dle pozadavk( banky (viz p. pf. 20312),

b) ziskat kvalifikaci v i-Tutoru (v pripadé dfive proskolenych pracovnikll je to Osvédceni o
zpUsobilosti k obsluze bankomatu nebo prezencéni listina s potvrzenim o absolvovani skoleni),

c) obdrzet od MIS ,Povéreni k obsluze bankomatu“,

d) znat a fidit se témito provoznimi predpisy,

e) znat a fidit se manualem Obsluha bankomatu na posté — viz p. pr. 20308.
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20316

Pro snazsi ¢innost pfi manipulaci s bankomatem jsou nejdalezitéjsi udaje uvedeny v dokladu ,,Zakladni
Udaje bankomatu®, (dale jen ,,Zakladni udaje”). Doklad je uloZen jako Sablona v xAPOST a podle vzoru
¢. 1 jej vyplnuje vedouci posty dle udajl platnych pro konkrétni postu. Vyplnény doklad je uloZzen na
pracovisti hlavni pokladny. Uvedené Udaje vedouci posty prlibézné aktualizuje. Pracovnici pokladny
posty povérené zajisténim bankovek jsou povinni dodrzovat ustanoveni p. pf. 20334.

20317

Vedouci posty nebo na zakladé jeho navrhu pracovnik pisemné povéreny MIS (dale jen ,pracovnik
povéreny kontrolou®), zajisti v pfipadé zjisténi rozdilu, v pfitomnosti pokladnika a obsluhy, kontrolni
prepocet zlstatku hotovosti v bankomatu.

3. Klice a uzavéry

20318

Vsechny typy bankomat( obsluhovanych zaméstnanci post maji tyto ¢asti opatfené uzavérou:
a) skrin s tiskarnou a ovladacim panelem (fidici — operatorska skfin),

b) pokladni skFin,

c) kazety (zasobniky).

20319

Obsluze jsou predany:

- klice od Fidici ¢asti bankomatu,

- heslova uzavéra k pokladni skfini

- klice k otevirani kazet (podle typu bankomatu).

Manual Obsluha bankomatu na posté je umistén na Intranetu CP — viz p. pt. 20308.

Obsluha zapeceti duplikaty kli¢h a kdadd, ptip. vzor ciselné kombinace a pfeda je k dschové dle p. pr.
20322.

Nékteré bankomaty mohou mit heslovou uzavéru tvofenou dvéma koédy, a to kédem manaZera a
kéddem operdtora. Kéd operatora je uréen pro obsluhu ATM. Kéd manaZera je uréen pro vedouciho
posty nebo jiného pracovnika uréeného oddélenim systémové sluzby pro SPS (dale jen SPS/1), ktery
nesmi byt zaroven povéren funkci pokladnika ATM.

Zména hesla heslové uzdvéry bankomatu se provadi dvakrat ro¢né. Zménu hesla provadi obsluha
bankomatu podle postupu uvedeného v ndvodu k obsluze bankomatu a lze ji provadét zaroven s
pravidelnou preventivni kontrolou bankomatu za pfitomnosti pracovnika odpovédné firmy. Dale se
zména hesla provadi pfi trvalé zméné pracovnika obsluhy a pfi podezfeni, Ze bylo heslo prozrazeno.
O zméné hesla je veden zdznam ,Evidence zmén kédu” (Sablona APOST). V zahlavi tiskopisu je uveden
nazev posty a Cislo bankomatu. Dal$i uvedené udaje, uloZeni a doba archivace zaznamu ,Evidence
zmén kédu“ se fidi obdobné podle p. pt. 5044 PP V.

20320

Pokladnikovi jsou predany:

- klice od pokladni sk¥ing,

- 8 kazet + 1 aZ 2 specialni kazety, (specidlni rejectova kazeta, tj. odpadni kazeta na bankovky pfi
testech, nebo pfi Spatném sejmuti bankovek, kdy si bankomat neni jisty spravnou c¢astkou.
Soucasti rejectové kazety mUze byt retractova kazeta, do které padd pouze nevyzvednutd
hotovost, tj. bankovky, které si klient nevyzvedl),

- testovaci karta.
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20321
O kli¢ich k bankomatu se vede pokladni zaznam dle p. pr. 5066-5068 Postovnich pravidel V (dale jen
PP V“).

PFi uschové kli¢l k bankomatu se postupuje obdobné podle p. pt. 5048 PP V.

Ztratu kli¢h nebo poskozeni zamku bankomatu oznami vedouci posty, prostfednictvim SPS/1, firmé
zabezpecujici servisni prace na bankomatech.

Nem{zZe-li se pracovnik dostavit do sluzby z dlivodu nemoci, postupuje se obdobné podle p. pf. 5050
PP V.

20322
Duplikaty klich od Fidici ¢asti, duplikaty klice od pokladni skfiné a Ciselnda kombinace heslové uzavéry
musi byt uloZzeny v samostatnych zapeceténych obalkach dle p. pf. 5052-5055 PP V.

20323
Duplikat klice sitového vypinace a duplikat klice, kterym se bankomat prepinad z operatorského do
zakaznického rezimu, se uschova v hlavni pokladné posty dle p. pf. 5062 PP V.

20324

Vzhledem ke spolecné odpovédnosti pokladnika a obsluhy za hotovosti uschované v uzamdenych
kazetach v hlavni pokladné nebo vloZené do bankomatu je hlavni podminkou bezpodmineéné dodrzeni
zasady, Ze zadny z obou jmenovanych pracovnikll nedostane soucasné ani postupné kli¢ od pokladni
skfiné a kli¢ od heslové uzdvéry bankomatu a pokladnikovi nebudou predany klice od kazet.

4. Kazety — zasobniky

20325

Pokladni skfifn obsahuje vzdy:

a) prostor urceny pro vioZeni ¢tyf naplnénych kazet,

b) prostor urceny pro kazetu, popf. kontejner (ddle jen ,speciadlni kazeta“), do které bankomat
odlozi bankovky, které z jakéhokoliv dlivodu nevyplatil.

20326

Kazety jsou uzavirany vlastnimi klici (pokud jsou podle typu bankomatu soucasti pfislusenstvi). Kli¢e ke
kazetdm jsou shodné pro viechny kazety konkrétniho bankomatu. Kazety jsou pfidéleny pokladnikovi,
klice ke kazetam musi byt pfidéleny pouze obsluze.

Pokud je specidlni kazeta provedena jako ostatni kazety, ma shodné kli¢e s ostatnimi kazetami. Pokud
je provedena ve formé kontejneru, Zadné klice nema.

20327

Bankomat muZe vyplacet nejvice 4 nominalni hodnoty bankovek (napf. 100 K¢, 500 K&, 1 000 K¢ a 2 000
K¢&), které jsou vloZeny oddélené do kazet. Nastaveni, pfip. pfednastaveni hodnoty vkladanych
bankovek u kazet provadi technik Diebold Nixdorf (dale DN). Pokladnik ma k dispozici celkem 8 kazet,
které jsou nastaveny po dvou kazetdch na shodné nomindlni hodnoty + 1 az 2 specidlni kazety, viz p.
pt. 20320.

Do bankomatu mohou byt vliozeny nejvyse 4 kazety s rdznymi nominalnimi hodnotami. Dalsi 4 ma
pokladnik k dispozici pro pripravu bankovek k novému plnéni. Pocet vloZzenych bankovek muze
pokladnik zvolit podle primérné uskutecriovanych vybér(. Manipulace s kazetami je popsana v
operatorské pfrirucce.
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5. Program bankomatu

20328

Program, ktery zajistuje ¢innost bankomatu (dale jen ,program®) v souvislosti s odecty, plnénim a

vyprazdiiovanim kazet sleduje a zaznamendava:

- pocet kusl jednotlivych nomindlnich hodnot bankovek, které byly vioZzeny do kazet,

- pocet bankovek dle jednotlivych nomindlnich hodnot, které vybrali klienti prostfednictvim
karty, a ¢astku vybéru v K¢,

- pocet bankovek dle jednotlivych nominalnich hodnot, které jsou v okamziku odeétu obsazeny
v kazetach,

- vyjmuti kazet, které se povazuje za Uplné vyprazdnéni bankomatu.

20329

Program zabezpecuje elektronické staZeni tzv. ,Zurndlu” na Payment Gateway (zkratka ,PMG“), na
kterém je uloZen elektronicky zdznam veskerych cinnosti bankomatu, ktery je stahovdn automaticky
kazdy den, nebo individualné dle pozadavku. Obsahuje veskeré informace k transakcim, dotacim,
servisu atd.

20330
Posta je povinna archivovat pasky z bankomatu, které se tisknou pfi dotaci bankomatu, po dobu 5 let
od obdobi jejich vzniku.

20331
Pasky bankomatu obsahuji daje o poétech kusl jednotlivych nominalnich hodnot bankovek zbylych v
pokladni skfini, vydanych z pokladni skfiné a vysi celkové ¢astky v bankomatu.

6. Financni denik

20332

Financni denik bankomatu (dale jen , financni denik”), vzor ¢. 2, vede pokladnik denné v SW APOST,
kde pfislusnymi transakcemi zaddva jednotlivé polozky plnéni bankomatu, vyjmuté zdlohy, vybérQ,
Castky zplsobilych retractd (tj. klientem zapomenutd/neodebrand hotovost z bankomatu, kterou
bankomat vtahl zpét do retractové kazety a nezalctoval na technicky ucet bankomatu ani na ucet
klienta), pripadné vzniklé prebytky nebo schodky. K jednotlivym polozkam zada do SW APOST i osobni
Cislo prislusného pracovnika obsluhy.

Financni denik se uzavira dekadné. V zahlavi deniku je uvedeno evidencni ¢islo bankomatu, které je
shodné s ¢islem na testovaci karté.

Vytisténou sestavu Financniho deniku opatfi svymi podpisy sluzbu konajici pokladnik a pracovnik
povéreny kontrolou, popf. vedouci posty.

Pokud vznikne pfi provozu bankomatu dany den pokladni rozdil (prebytek/schodek), sestava
Finan¢niho deniku se tiskne vZdy a stvrzuje ji i pfislusny pracovnik obsluhy.

7. Provozni denik

20333

Obsluha vede pribézné a ro¢né uzavira Provozni denik bankomatu, (dale jen ,,provozni denik”), vzor €.
3. Aktudlni tiskopis vytiskne z Prodejni aplikace (CSOB PS Produkty — BéZné UGcty pro FO — Ostatni —
Dokumenty k vytisténi).

Do provozniho deniku zaznamenava hldseni o poruchdch bankomatu, provedenych opravach a dalsich
provoznich uddlostech. V ptipadé poruchy bankomatu zaznamenavad i ¢as jejiho nahlaseni servisni
organizaci, u opravy zaznamena cas uvedeni bankomatu do provozu a tento Udaj necha stvrdit
podpisem servisniho technika.

V zahlavi deniku se uvadi evidencni ¢islo bankomatu, které je shodné s Cislem na testovaci karté.
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8. Kvalita bankovek

20334

Bankomat je nutno plnit pouze platnymi bankovkami v souladu s legislativou, tedy prfedevsim se
zakonem ¢. 136 Sb. o obéhu bankovek a minci a navazujici Vyhlaskou ¢. 274/2011 Sb., vytfidénymi
zejména podle téchto kritérii:

a) bankovky nesmi byt nové,

b) bankovky nesmi byt natrzené ani podlepené,

c) barva bankovek nesmi byt zménén3,

d) bankovky nesmi byt polité barvou ani popsané,

e) bankovky musi byt ve slusSném stavu a schopné obéhu, coz znamena:

ea) bankovky nesmi byt zmuchlané,

eb) bankovky nesmi byt prodiené,

ec) bankovky nesmi byt zamasténé, polepené ani jinak znecisténé,
ed) bankovky nesmi mit ohnuté rizky,

ee) bankovky nesmi byt prelozené, seSpendlené, prodéravéné,

ef) bankovky nesmi mit otfepené okraje,

eg) bankovky nesmi mit tendenci se lepit.

9. Obecné o plnéni bankomatu

20335

Hlavni pokladna posty zajistuje plnéni bankomatu vhodnymi bankovkami dle kvality, kterd je uvedena
v p. pf. 20334. Pfepocet bankovek a plnéni kazet se provadi na pracovisti hlavni pokladny. Pokud v
pokladné posty nejsou bankovky pro bankomat k dispozici, poZzada posta o pfidél z COHC dle p. pf.
5440-5444 PP V.

20336

Pokladnik pocita bankovky snimanim, nevyhovujici bankovky dle p. pt. 20334 nahrazuje bezchybnymi.
Obsluha takto pfipravené bankovky prepocita listovanim.

Pokud je pracovisté posty vybaveno zafizenim pro strojové pocitani bankovek (p. pf. 5181 PP V), Ize
prepocitani bankovek listovanim, které provadi obsluha, nahradit pfepocitanim na tomto zafizeni. V
pfipadé, Ze je pracovisté posty vybaveno zafizenim (nebo sestavou zafizeni) Uspésné otestovanym
Ceskou narodni bankou (viz p. pf. 5180 PP V), m(Ze byt pfepocitani bankovek provadéno pouze
strojovym prepocitanim na tomto zafizeni, a to za pfitomnosti pokladnika i obsluhy.

Pokladnik spolecné s obsluhou pak vlozi bankovky do kazet. Na dikaz spravnosti zaskrtnou u kazdé
polozky vycetky vyznaceny pocet, vycetku stvrdi svymi podpisy a pfipoji denni razitko. Obdobnym
zplisobem postupuji i pfi ptipravé a plnéni kazet bankovkami z pfidélu zaslaného z COHC.

20337
Pokladnik a obsluha nesou spolec¢nou odpovédnost za uzamceni (popf. uzavieni) kazet, spravnost jejich
vloZeni do bankomatu a vyjmuti bankovek ze specidlni kazety na zadrzené bankovky.

20338

Vlastni plnéni bankomatu se provadi zdsadné vyménnym zpUlsobem, tzn., Ze bankovky se do kazet
nedopliuji, ale z pokladni skfiné bankomatu se vyjmou kazety se zbytkem bankovek a zpét se vlozi
predem pripravené naplnéné kazety. Pouze specidlni kazeta (v pfipadé, Ze neni k dispozici druha kazeta
na vymeénu) se po vyprazdnéni vlozZi zpét do bankomatu.

20339
Pokladnik a obsluha provadi pfepocet hotovosti z kazet vyjmutych z bankomatu a bankovek ze specialni
kazety na pracovisti hlavni pokladny posty.
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20340

Hotovost obsazend v kazetach, které jsou vloZzeny do bankomatu, i hotovost obsazend v kazetach, které
jsou jiz pfipraveny pro plnéni bankomatu, je souédsti koneéné hotovosti hlavni pokladny posty.
Dokladem o stavu hotovosti v bankomatu je tiskarnou bankomatu vytisténa potvrzenka. Na potvrzence
jsou uvedeny pocty jednotlivych nomindlnich hodnot bankovek, které predstavuji okamzitou hotovost
bankomatu v dobé vyuctovani. Program na potvrzenku netiskne celkovou c¢astku zlstatku hotovosti
ani celkovou ¢astku vloZené hotovosti. Tyto ¢astky po zadani pfislusnych transakci vypocita SW APOST.

10. Prvni plnéni bankomatu pred zahajenim provozu

20341
Pfed zahdjenim provozu zapne obsluha bankomat do operdatorského rezimu, pokladnik otevie pokladni
skfin a dale postupuji takto:

a) spolec¢né zasunou do bankomatu pfipravené kazety,

b) pokladnik v prislusné volbé programu zadd podle vycetky jednotlivé pocty bankovek, které jsou
obsazeny ve vlozenych kazetach,

c) v prislusné volbé programu necha vytisknout potvrzenku,

d) provede kontrolni vybér testovaci kartou (postup viz p. pf. 20400),

e) uzamkne pokladni sk¥in.

20342

Obsluha pfti prvnim plnéni provede podle manudlu Obsluha bankomatu na posté — viz p. pf. 20308 -
vSechny Cinnosti potfebné k uvedeni bankomatu do zédkaznického rezimu.

20343
Na pracovisti hlavni pokladny posty:
a) pokladnik:
- odsouhlasi Udaje na potvrzence s vycCetkou pripravenou pfi plnéni kazet,
- zadava jednotlivé polozky prvniho plnéni bankomatu do SW APOST
b) obsluha:
- prezkousi shodnost vycetky s potvrzenkou a na oba doklady pfipoji svlij podpis
- je pfitomna pfi zadani polozky do SW APOST

11. Postup pfi dennim odectu

20344

Po zahdjeni provozu bankomatu provadi obsluha kazdy pracovni den uzavérku bankomatu (balanci) v

Case, ktery je uveden v dokladu ,Zakladni Udaje” takto:

a) pfihlasi se do operatorské ¢asti bankomatu prostfednictvim virtudlni administrativni karty dle
manudlu Obsluha bankomatu na posté — viz p. pf. 20308,

b) na obrazovce AUTOMATICKA BALANCE prejde do manualniho nastaveni bankomatu (volba
MANUALNI NASTAVENI),

c) vybere z nabidky obsluinych funkci bankomatu TISK STAVU KAZET a odebere vytisténou
stvrzenku s pfislusnymi adaji,

d) vénuje pozornost signalizaci minimalni zasoby bankovek, rozhodne o potiebé provedeni
dotace ATM,

e) pokud bude nasledovat plnéni bankomatu, pokracuje s pokladnikem v Cinnosti podle p. pf.
20351-20352,

f) pokud nebude nasledovat plnéni bankomatu, provede pouze tisk balancni stvrzenky

z manualniho nastaveni bankomatu,

g) z nabidky funkci manualniho nastaveni vybere funkci BALANCE BANKOMATU,

h) odebere vytisténou balancni stvrzenku s celkovou castkou vybér(, zadrzenych bankovek a
zbyvaijici hotovosti od okamziku posledniho odectu,

39



Internal Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Bankomaty

Ceska posta

i) provede dle manualu Obsluha bankomatu na posté — viz p. pf. 20308 - vSechny Cinnosti
potfebné k uvedeni bankomatu do zakaznického rezimu a uzavie bankomat.

20345

Na pracovisti hlavni pokladny:
pokladnik zada do SW APOST z BAL potvrzenky pro automaticky vypocet a evidenci zlstatku
do finanéniho deniku:

a) celkovou ¢astku vyplat (tj. z BAL stvrzenky Ciselny udaj uvedeny u popisu ,, TOTAL
DISPENSED-OUT*“) uskuteé¢nénych z bankomatu od okamziku posledniho odectu

b) celkovou castku zpUsobilych retract (tj. z BAL stvrzenky Ciselny idaj uvedeny u popisu
,AMOUNT WD/REW*)

20346

Pokladnik potvrzenku bankomatu orazi dennim razitkem, stvrdi svym podpisem, obsluha pfipoji svij
podpis a poridi fotokopii potvrzenky. Fotokopie potvrzenek bankomatu spolecné s vytiskem sestavy
Finanéniho deniku se dekadné odesila UPO.

Prvopis potvrzenky se uschovd pod uzavérou.

20347
Pokladnik vede zlstatek v bankomatu v koneéné pokladni hotovosti.

20348
Posta archivuje vSsechny doklady o provozu bankomatu po dobu 5 let od obdobi jejich vzniku.

20349

Udaje o vysi zOstatku hotovosti v bankomatu jsou souéasti podkladu rozhodnuti o potifebé dotace
bankomatu.

Denni odecet se nesmi v jednom dni opakovat.

12. PInéni bankomatu

20350

Pokud je potreba, provadi pokladnik za pritomnosti obsluhy plnéni bankomatu hotovosti v Case
uréeném v dokladu ,Zakladni udaje” po provedeni denniho odectu. Dlvody pro plnéni bankomatu
jsou:

- Udaje o zlstatku druhl bankovek dle nominalni hodnoty v pokladni skfini,

- Udaje polozZek ,Vyplaceno” a ,Zlistatek” v deniku,

- zjisténi, Ze pocet bankovek v bankomatu nebude postacovat pro o¢ekdvané vyplaty,

- signalizace minimalni zasoby bankovek na ovlddacim panelu, pokud je na bankomatu zapojena.

20351
Pokladnik v pfitomnosti obsluhy provede dotaci bankomatu. Dle manudlu Obsluha bankomatu na
posté — viz p. pr. 20308 - postupuje nasledovné:
a) otevre pokladni skfin a vstoupi do operatorské c¢asti bankomatu,
b) provede kontrolu tiskarny, je-li potfeba doplni kotoucek s papirem,
c) vyjme zadrZené karty, vlozZi je do inkasni brasny, kterou musi mit neustale pod svym dohledem,
d) vynuluje ¢itace zadrzenych karet,
e) vytiskne potvrzenku o zlstatku hotovosti v bankomatu pred dotaci (stvrzenka Cash Counters),
f)  vynuluje ¢itace stav hotovosti, objevi se nulovy stav ve vSech kazetéch,
g) vyjme postupné vsechny kazety, v€etné specidlni (reject) kazety,
h) pokud nebyla k bankomatu predana dalsi specidlni (reject) kazeta, vyjme ze specialni (reject)
kazety ulozené v bankomatu zadrzené bankovky, které vioZi do inkasni brasny, kterou musi mit
neustale pod svym dohledem,
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20352
Obsluha:

a)
b)

c)
d)

zasune noveé pfipravené kazety véetné prazdné specidlni (reject) kazety a zkontroluje jejich
poradi,

pro kazdou kazetu natypuje pocet kusl bankovek podle vyCetky pfipravené pro plnéni kazet,
OVéri spravnost provedené dotace hotovosti volbou TEST CASH, bankomat odhodi z kazdé
kazety jednu bankovku do reject kazety,

vytiskne stvrzenku s Udaji o zistatku hotovosti v ATM po dotaci (stvrzenka Cash Counters),
uzavie a uzamkne zadni operatorskou cast bankomatu a prejde k predni, klientské casti
bankomatu,

pfihlasi se pomoci virtudlnim administrativni karty,

provede automatickou balanci bankomatu (funkce BALANCE A NASTAVENI KAZET na
obrazovce AUTOMATICKA BALANCE) a odebere vyti§ténou Balanéni stvrzenku s ptvodnimi
stavy hotovosti bankomatu,

vytiskne novy stav kazet po dotaci (funkce TISK STAVU KAZET na obrazovce AUTOMATICKA
BALANCE), odebere stvrzenku stavu hotovosti (potvrzeni o vloZeni bankovek),

provede dle manudlu Obsluha bankomatu na posté — viz p. pf. 20308 - vSechny cinnosti
potiebné k uvedeni bankomatu do zdkaznického rezimu,

provede testovaci kartou kontrolni vybér bankovek vsech nomindlnich hodnot vloZenych do
bankomatu, a to zadanim ¢tyf samostatnych vybér( pro jednotlivé nominalni hodnoty 100,
500, 1000 a 2000 KE. Kontrolni vybér ovéfuje naplnéni kazet bankovkami s odpovidajici
nominalni hodnotou.

spolupracuje pti vkladani kazet,

v pfitomnosti pokladnika uzavfe inkasni brasnu se zadrZzenymi bankovkami a kartami pfedem
pfipravenou vlozkou, kterd obsahuje papirovou plombu s otiskem denniho razitka a podpisy
pokladnika a obsluhy,

brasnu musi mit neustale pod dohledem,

provede podle pfirucky vSechny cinnosti potifebné k uvedeni bankomatu do zdkaznického
rezimu.

13. Evidence plnéni bankomatu

20353
PInéni kazet probihd na pracovisti hlavni pokladny posty, kde pokladnik:

a)
b)
c)
d)

e)

20354
Pokladnik dale:

a)

prepocitd snimanim bankovky z pfinesenych kazet i zadrZzené bankovky a hlasi jejich pocet
obsluze, ktera pocitd spolu,

zapiSe zjisténé pocty bankovek do vycetky, s pozndmkou o poctu bankovek v rejectové a
retractové ¢asti specialni kazety (rozepsat na jednotlivé ¢asti specialni kazety, viz p. pf. 20320),
odsouhlasi celkovou castku vycetky s celkovou ¢astkou potvrzenky o zlstatku hotovosti v
bankomatu v okamziku otevieni pokladni skfinég,

oba doklady opatfi otiskem denniho razitka a svym podpisem, ke kterému pfipoji sviij podpis i
obsluha,

odsouhlasi celkovou ¢astku potvrzenky o vloZeni hotovosti do bankomatu s vycetkou
pfipravenou pfi plnéni kazet.

dle vycetky prepocitané hotovosti z bankomatu (tj. vycetky fyzicky vyjmuté hotovosti z ATM)
zadd do SW APOST pro evidenci ,Zrusené zalohy” do finanéniho deniku celkovou ¢&astku
zGstatku odebraného z bankomatu, jde o soucet veskeré hotovosti vyjmuté z bankomatu (tj.
penéznich kazet, rejectu, retractu, event. i bankovky nalezené uvnitt bankomatu, na draze,
mimo kazety)
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b) dle potvrzenky z bankomatu zada do SW APOST pro evidenci ,,Zalohy” vloZzené do bankomatu
do finanéniho deniku celkovou castku plnéni bankomatu, ktera byla do pokladni skfiné
bankomatu vioZena.

20355
Pokladnik a obsluha vykondvaji vsechny ¢innosti souvisejici s plnénim bankomatu spole¢né.
Zustatek hotovosti je soucasti pokladni hotovosti posty.

14. Diference v zustatku hotovosti v bankomatu

20356
Pod pojmem diference v hotovosti bankomatu (dale jen ,diference”) se rozumi rozdil mezi fyzicky
zjisténou hotovosti v bankomatu a udaji na potvrzence se zlstatkem hotovosti v bankomatu.

20357
Jestlize pokladnik s obsluhou zjisti diferenci, prekontroluji shodnost zapisu ve finanénim deniku s Gdaji
na potvrzence.

20358

Pokud rozdil z béZného dne mezi zistatkem hotovosti v bankomatu a skutec¢né zjisténou hotovosti neni
odstranén, ozndmi pokladnik s obsluhou tuto skutecnost vedoucimu posty nebo pracovnikovi
povérenému kontrolou, ktery zajisti kontrolni prfepocet za pfitomnosti pokladnika a obsluhy.

20359

Bude-li diference pracovnikem povérenym kontrolou potvrzena, pokladnik:

a) zapise diferenci do potvrzenky z bankomatu,

b) schodek zauctuje pod prislusnym druhem do SW APOST pro evidenci do finan¢niho deniku,

) prebytek zauctuje pod prislusnym druhem do SW APOST pro evidenci do finan¢niho deniku,
d) sestavu finan¢niho deniku vytiskne, podepise a preda k podpisu obsluze a vedoucimu, popf.

pracovnikovi povéfenému kontrolou.

20360
Zjisténa diference musi byt zapsana v deniku pokladnich prebytkd a schodki a zapis o vzniklém rozdilu
musi byt pfedan k projednani SPS/1.

20361

Zjisténa diference musi byt také ozndmena CSOB, a to neprodlend po zjisténi e-mailem na
atmreklamace@csob.cz. Neni-li to moiné, tak pisemné na adresu: CSOB, a. s. Karetni a hotovostni
operace, Radlicka 333/150, 150 57 Praha 5 (viz bod 17 dokladu ,,Zakladni idaje”). Soucasti e-mailové
nebo pisemné zpravy musi byt sdéleni o druhu (schodek nebo prebytek) i ¢astce ucetniho rozdilu a
sken/kopie sestavy finan¢niho deniku z SW APOST, kde jsou uvedeny vsechny zapisy souvisejici s
obdobim, ke kterému se vaze zjisténa diference

V pfipadé zjisténi schodku je tfeba zaroven zaslat sken/kopii vycetky zrusené zalohy (tj. vyéetka veskeré
hotovosti vyjmuté v den dotace z ATM).

Pro posouzeni diference zjisténé pfri fyzickém prepoctu jsou urcujici idaje ze zurnalu bankomatu a
souboru vybérud zpracovanych v bance.

20362

CSOB po obdrieni zpravy o zjisténi diference provede piislu$na Setfeni, a pokud dojde k vysvétleni
plGvodu diference, zajisti jeji zauctovani na prislusny ucet bankomatu.
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20363

Jestlize CSOB zjisti, Ze pricina vzniku diference neni v G¢tovani ani na strané bankomatu, jedna se o
diferenci v hotovosti svéfené pokladnikovi a obsluze, ktefi provedli plnéni bankomatu pred zjisténim
diference. CSOB oznami své zjisténi pisemné SPS/1, ktera fedi piipad jako u jinych pokladnich rozdild.

20364

S hotovosti, kterd je nalezena v prostordch u bankomatu, se postupuje obdobné dle p. pf. 20359
20361. Soucasti zpravy musi byt i struény zaznam o okolnostech nalezu, ve kterém je uvedena presna
skladba nalezené hotovosti a také datum jejiho ndlezu a datum odevzdani

15. Kontrola hotovosti bankomatu v ramci kontroly pokladny

20365

Kontrola zlistatku hotovosti v bankomatu se provadi také pfi kazdé kontrole pokladny podle p. pf.
5069-5084 PP V nebo pfi vyfizovani reklamace na zakladé pokynG pracovnika CSOB. Pokladnik s
obsluhou postupuji jako pfi plnéni bankomatu. Pokud je potfebné pro nové plnéni vyzadani pridélu,
kontrola hotovosti bankomatu se provede nasledujici pracovni den po zahajeni kontroly posty.
Kontrolou je odsouhlasen zlstatek hotovosti v bankomatu vedeny v kone¢né pokladni hotovosti posty.

16. Zména pokladnika

20366
Postup pti zméné pokladnika povéfeného plnénim bankomatu je uveden v p. pr. 5085-5088 PP V.

17. Reklamace vybéru z bankomatu

20367

Povéreny pracovnik posty (dale jen ,pracovnik”) pfijima pouze reklamace transakci uskute¢nénych v
bankomatu obhospodaiovaném danou postou a pouze reklamace klientd CSOB. Neklienti reklamuji u
své banky.

20368
Pro opravnénost reklamace uplatfiované drZitelem karty je rozhodujici zdznam o reklamovaném
vybéru v Zurnalu bankomatu.

18. Reklamace

20369

Reklamuje-li drzitel karty, klient CSOB, nevydani celé nebo &asti jim pozadované ¢astky, pracovnik zada

do APOST tr.kéd 859 — ,Reklamacdni list a dle predloZeného prikazu totoZnosti ovéri totoZnost

reklamujiciho podle p. pf. 7014 Pravidel Postovni spofitelny (dale jen PPS). Formuldf zpracuje ve

webové aplikaci obdobné dle p. pf. 7059-7060 PPS. Pro ucely reklamace transakce na bankomatu

pracovnik ve formulafi 859 - Reklamacni list v APOST vyplni minimalné:

- Reklamace k Gctu ¢.: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

- Celé jméno, rodné Cislo a adresu reklamuijiciho,

- Za duvod reklamace zvoli €. 5.: Platebni karty/nélepky (transakce v bankomatu, platby, PIN),

- V sekci ,Upresnéni reklamace” vyplni datum transakce: ,Platba (transakce) byla provedena
dne: DDMMRR",

- V sekci ,,Upresnéni reklamace” vyplni adresu bankomatu: ,,V bankomatu ........... ,

- V sekci ,,Upresnéni reklamace” rozepise divody reklamace: , Jiny diivod” a doplni, Ze transakce
byla provedena platebni kartou a uvede posledni 4 Cislice této platebni karty: XXXX.
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20370

Pracovnik po vyplnéni potfebnych rubrik v Reklamacnim listu, zadd pokyn pro jeho vytisténi. Pokud je
dokument spravné vytistén a je i obsahové spravné, pracovnik predlozi oba vytisky klientovi k podpisu
a ve webové aplikaci potvrdi, Ze dokumenty jsou podepsany.

20371

Pracovnik preda klientovi jeden vytisk Reklamacniho listu véetné Reklamaéniho fadu s informaci, ze
jeho reklamace bude predana k vyfizeni CSOB. Pracovnik drziteli karty Zddnou hotovost na zakladé
reklamace nevyplaci.

20372
V ramci nasledujiciho denniho odectu zajisti vedouci poSty nebo pracovnik povéreny kontrolou
kontrolni fyzicky pfepocet hotovosti v bankomatu za pritomnosti pokladnika a obsluhy.

20373
Obsluha doplni do provozniho deniku udaje z pasky bankomatu — datum, cas, Cislo karty ve formatu
*EEXXXXX (kde XXXX jsou posledni Ctyfi Cislice z Cisla platebni karty), poZadovanou a skutecné vydanou
¢astku.

20374

Druhy vytisk Reklamacniho listu a pfipadné dalsi doklady pracovnik spoji seSivackou a odesle v denni
obdlce uréené pro odesilani dokladd (dle p. pf. 7050-7052 PPS) na adresu CSOB (viz bod 11 dokladu
,Zakladni udaje”).

19. Zadrzeni karty

20375

Platebni karta mize byt zadrZena v bankomatu v pfipadé:

a) pfikazu z DN,

b) Ze nebyla klientem odebrana ve vymezeném ¢asovém limitu,
) Ze doslo k poruse bankomatu.

20376
Odbér zadrzenych karet z bankomatu provadi obsluha v rdmci denniho odectu.
Karty, které zadrzi bankomat, se klientovi nevraci.
Dalsi postup z pohledu klienta je nasledujici:
- klienta odkdzat na Helpdesk Platebnich karet CSOB (tel. +420 495 800 111), kde zadrzenou
kartu doresi (ovéri divod zadrZeni, trvale blokuji kartu a zdarma vydaji ndhradu) nebo
- prostfednictvim tiskopisu 773 pozadat o trvalou blokaci karty a/nebo o ndhradni vydani karty
zadrZené v ATM zdarma, postup pro zpracovani tiskopisu 773 viz PPS — Dil XV. Platebni karty
p. pr. 7447.

20377

Po vyjmuti zadrZenych karet vyplni obsluha ke kazdé karté tiskopis ¢. 724 — Protokol o zadrZeni
platebni/ vkladové karty na ATM (vzor €. 4). Aktudlni tiskopis vytiskne z Prodejni aplikace (CSOB PS
Produkty — BéZné ucty pro FO — Ostatni — Dokumenty k vytisténi).

V tiskopise se v tento moment vypliuje pouze:

. Jméno drzitele karty

. Maskované Cislo karty — Cislo karty vyplni vidy ve formatu **** *#** xskx ¥XXX (kde XXXX jsou
posledni Ctyfi Cislice z Cisla platebni karty)

. Datum vyzvednuti karty z ATM

. Oznaceni ATM
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Tiskopisy stvrdi otiskem denniho razitka a svym podpisem. Informaci o vyjmutych kartach zapisSe téz
do Provozniho deniku ATM (tiskopis ¢. 722).

20378
Vyjmuté karty pracovnik ihned znehodnoti pfestfizenim pres Cip a magneticky prouzek. Znehodnoceni
karty potvrdi v tiskopise 724 doplnénim ¢asu znehodnoceni karty a svym podpisem.

20379
VSechny vyjmuté a znehodnocené karty vcéetné prislusnych tiskopisi ¢. 724 - Protokol o zadrZeni
platebni/vkladové karty na ATM, uschova do doby odeslani CSOB pod uzavérou.

20380

20381

Nejpozdéji ndsledujici pracovni den po vyjmuti a znehodnoceni karty, pracovnik odesle zasilku se vsemi
zadrZzenymi a znehodnocenymi kartami do CSOB, a to nasledovné:

- k zasilce priloZi vyplnéné tiskopisy €. 724 - Protokol o zadrzZeni platebni / vkladové karty na ATM
- zasilku odesle v zajisténém obalu na adresu uvedenou v dokladu ,,Zakladni Udaje” — bod 13.

Kopie doklad( posta uklada po dobu 5 let od jejich vzniku.

p. pf. 20382-20389 rezerva

20. Testovaci karta

20390

Testovaci karta (dale jen ,karta”) je vydavdna ke kazdému bankomatu, ktery provozuje posta. Slouzi
ke kontrolnim vybér(im, které je tfeba provadét pfi uvadéni bankomatu do provozu, pfi kazdém plnéni
bankomatu a pfi zjistovani jeho funkénosti (napf. po servisnim zasahu, pfi reklamaci klienta na
nevydani hotovosti apod.). Postup pro provedeni kontrolniho vybéru viz p. pf. 20400.

20391
Kromé Cisla karty a doby jeji platnosti je na karté uvedeno Cislo bankomatu (S1ACxxxx), ke kterému je
karta vydana.

21. Predani testovaci karty

20392

Kartu a obalku s osobnim identifikaénim &islem (dale jen ,PIN“) zasild CSOB do vlastnich rukou
vedouciho posty formou cenného psani spolu s privodnim dokladem a ,,Protokolem o predani zasilky
platebnich karet” (dale jen ,,protokol”), vzor €. 5, ve dvojim vyhotoveni. Aby nedoslo ke zneuZiti karty,
je karta zablokovana.

20393

Vedouci posty pfi prevzeti zasilky zkontroluje, zda obal zasilky neni poskozen a Udaje v protokolu
souhlasi s Udaji na karté. Pfipadné nesrovnalosti zapiSe do protokolu. V pfipadé, Ze byl obal zasilky
poskozen, oznami telefonicky tuto skute¢nost CSOB, ktera stanovi dalsi postup. Telefonni &islo je
uvedeno v dokladu ,,Zakladni udaje” bod 14.

20394

Provedeni kontroly a ptrevzeti karty i obalky s PIN vedouci posty potvrdi v protokolu. Do doby predani
karty pokladnikovi uloZi kartu a obalku s PIN na bezpe¢ném misté tak, aby nemohlo dojit k jejich
zneuziti.
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20395

Kartu a obdlku s PIN prfedd vedouci poSty v nejkratsi moziné dobé pokladnikovi, ktery je povéren
plnénim bankomatu. Pokladnik v protokolu potvrdi prevzeti karty a obalky s PIN svym podpisem,
uvedenim data a presného ¢asu prevzeti. Prvopis protokolu ode$le v obalce CSOB na adresu uvedenou
v dokladu , Z4kladni idaje” bod 15. Na zakladé prevzeti potvrzeného protokolu v CSOB a jeho kontrole
bude karta odblokovana.

Kopie protokolu zlstava uloZena na posté u ostatnich provoznich doklad(i bankomatu.

20396
Pokladnik kartu a PIN ukldda pod vlastni uzavéru. V pfipadé planované nebo ocekdvané zmény
pokladnika je povinen kartu a PIN predat svému zastupci proti podpisu.

20397
V pripadé neplanované nepfitomnosti pokladnika, kdy nemohlo dojit k pfedani karty a PIN proti
podpisu novému pokladnikovi, urc¢i vedouci posty ndhradni obsluhu a zajisti svédecké predani karty.

20398

Doba platnosti karty je dva roky. Po uplynuti této doby banka automaticky vyda novou kartu s
plGvodnim PIN.

Kartu s proslou platnosti pokladnik znehodnoti pFestfizenim pres magneticky prouzek a zasle CSOB v
obdlce na adresu uvedenou v dokladu ,,Zakladni udaje” bod 13.

22. Vybéry testovaci kartou

20399
Pokladnik nesmi provést vybér kartou (vyjma p. pf. 20351) bez souhlasu vedouciho posty nebo jim
pisemné povéreného pracovnika.

20400

Kartou lze uskutecnit testovaci vybéry do celkové ¢astky tydenniho limitu 30 000 K¢. Vybér lze provést
pouze z bankomatu, ke kterému byla karta vydana.

Kontrolni vybér se provadi jako étyfi samostatné vybéry, zvlast pro kazdou nominalni hodnotu
bankovek (100, 500, 1000 a 2000 K¢) vloZenych do jednotlivych kazet.

20401
Vybéry kartou provadi pokladnik vidy v pfitomnosti obsluhy, popf. dalSiho pracovnika uréeného
vedoucim posty. VZdy voli vybér s potvrzenkou.

20402
Obsluha bankomatu zaznamena poufziti karty do provozniho deniku bankomatu, a to véetné vybrané
Castky.

20403

Pokladnik je povinen neprodlené zuctovat vybranou castku prostfednictvim vyplnéného dokladu
,Vklad” (kéd 90), podle Gdaji uvedenych v dokladu ,,Zakladni udaje” bod 4.

Potvrzenku o vybéru a potvrzeni o zuctovani predad obsluze pro uloZeni k ostatnim provoznim
dokladlim od bankomatu.

Doklady ,,Vklad“ Ize objednavat prostfednictvim tiskopisu 690 Objednavka tiskopisu, ktery je dostupny
k vyti$téni v Prodejni aplikaci (CSOB PS Produkty-BéZné Gcty pro FO — Ostatni— Dokumenty k vytisténi).
Pracovnik oznaci zahlavi tiskopisu poznamkou "BANKOMAT” a do rubriky poznamka vzdy uvede text
"VS ¢islo Bankomatu”.

Objednavku tiskopisli vioZi do denni zasilky v samostatné obalce oznacené “Sprava uctd”.
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20404

V pfipadé ztraty karty i podezieni na moznost jejiho zneuzZiti musi vedouci posty okamZité telefonicky
uvédomit CSOB, kterd zablokuje pouZivéni karty. Telefonni ¢islo je uvedeno v dokladu ,, Zakladni Gdaje”
bod 16. Vedouci posty rovnéz informuje SPS/1, které ihned vyrozumi pfislusné oddéleni bezpecnosti.
Soucasné pokladnik vyplni tiskopis ,,Zadost-Zmény platebni karty” podle Pravidel PS. Hlavni dil vloZi do
obalky a zasle CSOB na adresu uvedenou v dokladu ,,Zékladni Gdaje” bod 13. Dil zadosti , potvrzeni“
z0stava uloZen na posté u provoznich doklad(i bankomatu. CSOB zajisti vystaveni nové karty.

20405-20413 rezerva

23. Poskozeni bankomatu a prostor, v nichz je bankomat umistén-vandalismus,
trestna cinnost

20414
V pfipadé zjisténi poskozeni bankomatu nebo prostor, v nichZ je bankomat umistén, u kterého lze
predpokladat, Ze vzniklo v disledku vandalstvi nebo trestné ¢innosti, vedouci posty apod. neprodlené:
a) poskozeni bankomatu nebo prostor, v nichz je bankomat umistén, nahlasi SPS/1, kde si zaroven
zajisti pro hlaseni této uddlosti udaje na kontaktni osobu,
b) vytiskne a vyplni ,HIaseni skody” (Sablona v APOST),
c) nahldsi poskozeni bankomatu nebo poskozeni prostor, v nichz je bankomat umistén, na tf. Cislo
495 800 121 (Helpdesk platebnich karet), pripadné 239 050 849 (non-stop linka):
- adresu umisténi bankomatu,
- inventarni Cislo (Cislo bankomatu),
- popis poskozeni bankomatu,
- kontaktni osobu SPS/1, ktera bude spolupracovat pfi Setfeni a odstranéni Skody.
d) zasle Sablonu ,Hlaseni skody“ na SPS/1,
e) nahlasi informaci o Setfeném pfipadu stalé operacni sluzbé Odboru inspekce.

SPS/1 bezprostfedné po prichodu $ablony ji naskenuje a odesle na e-mailovou adresu atm@csob.cz
(pouze v pracovni dny a béZnou pracovni dobu) a zaroven na e-mailovou adresu sd-
banking.cz@dieboldnixdorf.com (non-stop kontaktni adresa).
Original $ablony , HIaseni skody” zstava na SPS/1 k archivaci.

24. Bezpecnostni incident

20415

Bezpecnostni incident je situace, pfi které doslo ohrozeni bezpecnosti informaci, poruseni pravidel
napadeni nebo pokusu o napadeni hotovosti, nebo poskozeni majetku banky. Bezpecnostni incident
vznikd v dlsledku Umysiného ¢i neumysiného zavinéni, respektive selhani ¢i nedodrzeni
bezpecnostnich opatreni nebo poruseni bezpecnostni politiky.

Jako bezpecnostniincident mize byt vyhodnoceny i pouhy nelspésny pokus o néjaké zcizeni nebo jiné
znehodnoceni informaci.

Pfi bezpecnostnim incidentu muiZe dojit k ohroZeni, ztraté, odcizeni zneuZiti nebo zméné dat Ci
informaci, ohrozZeni hotovosti, nebo skody na majetku banky.
V pripadé zjisténi bezpecnostniho incidentu je zaméstnanec poSty povinen hldsit jeho nalez

r'es

neprodlené po jeho zjisténi na telefonni ¢islo 224 118 929.

20416-20500 rezerva
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Vzor ¢. 1 k p. pt. 20316

POSEA: it
ZAKLADNi UDAJE BANKOMATU

1: Cislo bankomatu: S1AC............... Okresni razitko posty: .................
2. Uget CP pro bankomat:

majitel UEtu: CP, 5. P. PS oo

bankovni spojeni

Nazev UEtU: CP, 5. P. PS ceuveveeee e eserieennas - BANKOMATY

Lol 1] [o J¥ Loy { U H TSR /0300

periodicita vypisd: denni

3. Radek pokladniho vykazu pro zat¢tovani dennich vybér:
- vydani radek 13

4. Pfikaz ke vkladu ¢astky vybrané z bankomatu testovaci kartou:
doklad CSOB: Vklad
kod operace: 90
konstantni symbol: 9950
variabilni symbol: ................. (CtyFmistné ¢islo bankomatu)

5. Cas denniho odectu, ¢as plnéni bankomatu a ¢as vybéru zadrzenych karet:
od 06.00 do 22.00 hod.

6. Maximalni pocet bankovek v 1 kazeté: 2000 kusl.

7.Jmenny seznam osob opravnénych manipulovat s bankomatem:
Pokladnik

Nahradnik pokladnika:
Obsluha:

Nahradnik obsluhy:

8. Testovaci kartu a PIN prevzal: (plati posledni zaznam)
den/podpis

9. Rezerva
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10. Pouzivané tiskopisy pro provoz bankomatu:

poce | original kopie |opis |vzor
t
Financ¢ni denik bankomatu | 2 UPO posta |x ¢.5
Provozni denik bankomatu | 1 pokladna - X ¢.6
Reklamaéni list 2 ¢soB klient |-
Protokol o zadrzeni ¢.8
platebni/vkladové karty na
ATM:
a) kterou nelze vratit 2 (CSOB+karta) posta |-
b) kterou mozno vratit 2 ¢soB posta |-
c) dtto - nevyzadana |2 (€SOB+karta) posta |-
klientem
Protokol o predani zasilky | 2 ¢soB posta |- ¢.10
plat. karet

11. Reklamaéni list se zadle postou v denni zasilce naadresu CSOB, a.s.,
Postovni spoftitelna, 53020 Pardubice 02

13. Znehodnocené karty a Protokol o zadrieni platebni/vkladové karty na
ATM se vlozi do zalepené obalky a odeslou na adresu:
Back office-Online svét, Radlickd 333/150, 150 57 Praha 5.

14. Poskozena zasilka s testovaci kartou se ohlasi CSOB, a.s. odd. Podpora
bankovni technologie, Radlicka 714/113a, 15800 Praha 5, tf. 603 800 105,
724 413 765.

15. Protokol o prevzeti testovaci karty — prvopis se odesle v zalepené obalce
na adresu podle bodu 13, kopie zUstava na posté.

16. Ztratu testovaci karty — zablokovani pouzivani — vedouci posty
ihned nahlasuje pres Helpdesk Platebnich karet — tf. 495 800 111 (24 hod.
nonstop). Ztratu také oznami odd. Podpora bankovni technologie, Radlicka
714/113 a, 15800 Praha 5, tf. 603 800 105, 724 413 765.

Soudasné zasle vyplnény tiskopis ,Zadost — Zmény platebni karty" CSOB v
zalepené obalce na adresu podle bodu 13. Rovnéz ihned informuje P PS.

17. Hlaseni diferenci v ATM, zasilani finan¢énich denikid (v pripadé diference)
- e-mail atmreklamace@csob.cz, pisemné na adresu CSOB, a.s. Karetni a
hotovostni operace, Radlickd 333/150, 15057 Praha 5, oznadit ,hlaseni
diference”.

18. Objednavani stvrzenkového papiru do ATM-na tf. 230 022 222 (HelpDesk)
volba 3 (HelpDesk FAM).

Bankomaty
Priloha - Vzory
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Vzor €. 2 k p. pf. 20332

12/9/2022/15:12/7077777 List:

Financni denik bankomatu

Posta: 707777 Depo Opava 70
Dekada: 2/9/20222
Evidencni Cislo bankomatu: 123456
Castka
Datum Text Castka v K¢ zpUGsobilych Opravnény
retractd  pokladnik  pracovnik

01.01.2022 Prevod z pfedchozi dekady 0,00
01.01.2022 Zaloha v bankomatu 100 000,00 1234 6541
02.01.2022 Vyplaceno 20 000,00 1 000,00 1234 6541
02.01.2022 Zlstatek 81 000,00
02.01.2022 Nalezend hotovost 300,00 1234 6541
03.01.2022 Vyplaceno 30 000,00 2 000,00 1234 5555
03.01.2022 Zlstatek 53 000,00
04.01.2022 Vyplaceno 10 000,00 -
04.01.2022 Zlstatek 43 000,00 1234 6541
04.01.2022 ZruSena zéloha 48 000,00 1234 6541
04.01.2022 Prebytek 5 000,00 1234 6541
04.01.2022 Nalezend hotovost 1 500,00 1234 6541

Nové vlozend
04.01.2022 Zaloha v bankomatu hotovost do

ATM

04.01.2022 Pfevod na dalsi dekadu Castka
Poznamka:

Podpis pokladnika:

Podpis opravnéného pracovnika:
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Internal

Ceska posta
Vzor €. 3 k p. pf. 20333

Cashnalwonsil obefed ni Banka. a. 5.

PROVOZNi DENiK BANKOMATU

Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Bankomaty
Ptiloha - Vzory

.

Ok raziten ! den. raz.

Evidentni S1810 i PORE i
Diabuirm Tesxt Paznmia
Potet dokdadd: 1 pra: hilavni pokladnu posty

Zipisy: pfi poruchéch, opravich a Odribé bankomatbu, madriens karty, rekamace vibién

Viodo sa: nodné
Uschova: & let
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Bankomaty
Ceska posta Ptiloha - Vzory
Vzor €. 4 k p. p¥. 20377
Ceskoslovenska obchodni banka, a. s. 724
K Uskopisu
PROTOKOL O ZADRZENI PLATEBNi NEBO JINE KARTY NA ATM PS03 25

a) udaje o zadrzené karté

jméno a pfijmeni drzitele karty

¢islo zadrZené karty |*|*|*|*| ‘*‘*‘*|*H*‘*‘*‘*H | | ‘ | platnost zadrZené karty (MM/RR)

vydavatel karty (banka)

b) idaje o vyjmuti karty z ATM

karta vyjmuta z ATM ¢&islo

[LTT]

den, &as

¢) udaje o znehodnoceni karty

karta byla znehodnocena den, éas

JIE IO PR AC OV K PO O Y e e e e e e e e et et e e

jméno pracovnika pobocky

podpis a razitko posty

Poznamka

Ceskoslovenska obchodni banka, a. s.

PROTOKOL O ZADRZENI PLATEBNiI NEBO JINE KARTY NA ATM

724

Kibd iskopisu
PS03 25

a) udaje o zadrzené karté

jméno a prijmeni drZitele karty

&islo zadrZené karty |*|*|*|*| ‘*‘*‘*|*H*‘*‘*‘*H | | ‘ | platnost zadrZené karty (MM/RR)

vydavatel karty (banka)

b) tdaje o vyjmuti karty z ATM

karta vyjmuta z ATM ¢&islo

[LTT]

den, ¢as

c) udaje o znehodnoceni karty

karta byla znehodnocena den, éas

JMENO PLACOVNTKE POBOCKY ... oottt st et e 51518t 5101 58151 1 110 5t et ettt

jmeéno pracovnika pobotky

podpis a razitko posty

Poznamka
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Ceska posta
Vzor €. 5 k p. pf. 20392 a p. pf. 20407

PROTOKOL O PREDANI ZASTLKY PLATEBNICH KARET
Cislo zésilky - E-58711 strana 1

(Odbor 33-03 Karty odesila
 eskoslovenské obchodni bance, a 5 (déle jen , CS0B“), poboéce

5716 p. Breclav 2

zasilku obsahujici ks platebrdch karet, jejichZ druh, dida a
jména drEiteld jsou uvedena v nésledujicim seznamu;

Typ produktu - ATM administrativnd

Cid o karty Jméno drEitele Prevzal

[

SE02309954037534 S1A52137 ADMMNISTRATIVNI  |P

Typ produktu: ATM tesovacd

Cisl o karty Jméno dritele Prevzal
1 [5892309984038006 | S1AS2137 TESTOVACI P
Urména a piijmeni oprévnénych pracovnild HELEMA JUSTOVA
SARKA ZURANOVA
Dratum: 3.11.2008 Podpisy: .o

wyplni € SOB, pobotka

CS0B, poboika p. Bieclav2

polvrzuje prijem ... ... KsKarel hez zavad /¢ tamito Zavadam

Urnéna a piifment oprévnénych pracownilead:
Datum ... .. POdPISY: .o

Cavady vytizeny dne : Podpisy: .o

Postovni pravidla Il — Ostatni sluzby
Bankomaty
Ptiloha - Vzory
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