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Pokyny pro provadéni plateb prispévki penzijniho pripojisténi
orqanizaci ( informace pro mzdoveé uctarny )

Prezidium APF CR s Gginnosti od 1. 6. 2000 odsouhlasilo jednotny zptisob zpracovani hromadnych plateb,
¢imz vyhovélo Cetnym pozZadavkim organizaci na sjednoceni datového rozhrani slouZici pro Uhradu a
identifikaci pfispévkd na penzijni pfipojisténi — tvz. hromadnou platbou, tj. v pfipadech, kdy G€astnikim
pfispiva zaméstnavatel a v pfipadech, kdy zaméstnavatel zprostfedkovava Uhradu pfispévkd ucastnika a
dalSich tfetich osob.

Platbu organizace Ize provést nasledujicimi zpusoby :

1) Hromadnou platbou s vytvorenim elektronického zaméstnavatelského média ve formatu txt (dale
jen ZM)

2) Hromadnou platbou s vytvorenim elektronického zaméstnavatelského média ve formatu Microsoft
Excel - xIs (déle jen ZM)

3) Individualnim zasilanim prispévkl (vhodné pro mensi organizace, neposilaji se Zadné pisemné sestavy)

Jako zakladni a pro zpracovani nejvhodnéjSi je zpusob dle bodu 1) pomoci tzv. elektronického
zaméstnavatelského média hromadné platby a pfikazu k Uhradé. Pfi omezeném poctu zasilanych prispévku je
nejvhodnéjsi a nejjednodusdsi pouzit zpasobu dle bodu 3).

Kazdé organizaci, kterd posila pfispévky hromadné (dle bodu 1), je pfidélen Penzijnim fondem Komeréni
banky kod organizace:

XXXXX

Kéd organizace je rozhodujici pfi veskeré identifikaci. V pfipadé smluvniho vztahu je uveden i v mandatni
smlouvé nebo ve smlouvé o spolupréaci.

K zavedeni organizace do registru hromadnych platct pFispévkd penzijniho pfipojisténi potfebujeme tyto
Udaje: Nazev organizace — Adresu — ICO - Telefon, fax, pfipadné e-mailovou adresu - Jméno kontaktni osoby
- ZpUsob zasilani plateb.

Média Ize posilat na disketé na nasi kontaktni adresu nebo Iépe e-mailem nha nasi e-mailovou adresu
(obé viz nize).

Zabezpeceni_zprav: V pripadé VasSeho zajmu o zabezpeceni zasilanych zprav jsme v ramci jednotného
zpracovani hromadnych plateb pfistoupili na uzivani Sifrovaciho programu PGP, ktery doporucila Asociace
PF. Informace o tomto produktu naleznete na internetovych strankach http://www.pgp.cz nebo http:/
Www.pgp.com.
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1) Hromadna platba s vytvoirenim elektronického zaméstnavatelského média ve
formatu txt (dale jen ZM )

Priklad rozpisu hromadné platby vytvorené ve formdtu TXT:
S;1111111 I;XXXXX;NAZEV ORGANIZACE;61860018;PFKB;1500.00;3550; XXXXX;11111111;200706;1;4
U;0;255101123;Novakova;Jana;600.00;200706;200706

Z;;65 12240768;NOVék;] OSCf; 200.00;200705 ;200705 Pozndmka: piispévek zaméstnavatele panu Novakovi
U; ;65 12240768 ;NOVé.k;J OSCf;ZO0.00;; vlastni pfispévek pojisténce — srazka z platu
T;;6352140158;Buresova Dagmar;;500.00;; piispévek 3. osoby — pro pana Novaka

Soubor Ize vytvofit ve Wordu viz ukdzka nize nebo dle dale uvedené struktury rozpisu.
Postup pro vytvoreni souboru ve Wordu :

1) Do dokumentu napsat sumacni vétu. Popis jednotlivych Gdaju viz nize Struktura sumacni véty.
S;IC;XXXXX;:NAZEV ORGANIZACE:;61860018;PFKB;1500.00;3550;XXXXX;IC;200706;1;4

2) Pod sumacni vétou vytvofit tabulku, kterda bude mit 8 sloupcl. Pocet fadkd se rovna poctu
jednotlivych pfispévka.

S:IC;XXXXX;:NAZEV ORGANIZACE:;61860018;PFKB;1500.00;3550;XXXXX;1C;200706;1;4

3) Do oken vyplnite udaje dle Struktury informacni véty viz nize (typ véty, archivni &islo — nevypliuje
se, Cislo smlouvy, pfijmeni, jméno atd.). V jednom fadku tabulky jsou informace k jednomu
pFispévku.

S:IC; XXXXX:NAZEV ORGANIZACE:61860018:PFKB;1500.00:3550: XXXXX:IC:200706:1:4

U 255101123 Novakova Jana 600 200706 200706
Z 6512240768 Novak Josef 200 200705 200705
U 6512240768 Novak Josef 200
T 6352140158 BureSova Dagmar 500

4) Po zapsani vSech polozek oznac¢ime vSechny buriky v tabulce. Tabulku pfevedeme na text pomoci
nastroje Tabulka — Prevést — Tabulku na text. Jako oddélovac textu uvedte stfednik.

sy

e e [ e ) L me W | T e e T e e e e

A e ow e g e e rmg e e A -

R TS e E’

S i i o G z T R R e M e
s srane || | o Bl SA s S || ESloeracens pesea - e | 1o erisssare = = oIy cnmecuments sna Se... | BB corynyt b mesnestia...

strana 2



~ = = o [I— = = = == = == [~ ~ -~ &= - |
T |
]
e 4 —aa s v Ima smam e a4 Izamn e Imee efes | mesans (| iar |
e eace ||| Co (e =S || Fvorutans pozea - ruce... | PR eiisesvis | £ eomEesne 2 | < svecumants and e, .. | BT rokyne b _moznoztnd, | [ s e T e ree | E N Y ol i, 8 1o

5) Vzhled dat po pfevodu na text.

S:IC:XXXXX;NAZEV ORGANIZACE;61860018;PFKB;1500.00;3550:XXXXX;IC;200706;1:4
U; ; 255101123; Novakova; Jana; 600; 200706; 200706

Z; ; 6512240768; Novak; Josef; 200; 200705; 200705

U; ; 6512240768; Novak; Josef; 200; ;

T; ; 6352140158; BureSova; Dagmar; 500; ;

6) Vzniklé mezery odstranite pfikazem Upravy — Nahradit. V fadku Nahradit udélat mezeru a zadat
Nahradit vSe.

Jnnkuments Microsoft Word — =1 x|
| Soubor Uprawy Zobrazit wioZfit Format Mastroje Tabulka oOkna Napowsds |
JD-E |§I§J|a&‘é§|nvm |gm:mzzs|§lﬂmn%v@.u - - -|m s u|=====i= = =|m- < -A -

=
E|m|g.|3|<| | >
Sicm F 16 sl 1 =

[ra .
FMstart ||J ey - 51 & @ || ESlporugens posta - icr....| [ prispavky [ .| SproiEtana 1 | BuciDocuments and se... | BE]FokymyHP. _moznosti, .d...|[E]Dokuments —Micro... [ 2= S M 10:24

7) Data v této podobé uloZit pod ndzvem PFKBXXXXX200706.txt. Nazev souboru je popsan nize.

S;IC;XXXXX;:NAZEV ORGANIZACE:;61860018;PFKB;1500.00;3550;XXXXX;IC;200706;1;4
U;;255101123;Novakova;Jana;600;200706;200706
Z;;6512240768;Novak;Josef;200;200705;200705

U;;6512240768;Novak;Josef;200;;

T;;6352140158;BureSova;Dagmar;500;;
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Struktura rozpisu HP

Rozpis hromadné platby vyhotovuje platce ve formé souboru, ktery musi respektovat nasledujici pravidla:

® je zpracovan v textovém tvaru s proménlivou délkou véty

e jednotlivé véty jsou na samostatnych fadcich (na konci oddéleny - <CR><LF>) a prvnim znakem kazdé
véty je oznaceni jejiho typu

e jednotlivé polozky véty se oddéluji stfednikem, a je nutné zachovat jejich stanovené poradi, prazdné
polozky (nepovinné) neobsahuji zadné znaky, pouze se pouzije stfedniku jako oddélovace dalsi polozky

e doporucena kodova stranka je 1250 (moznosti jinych kédovych stranek konzultovat s PFKB)

e nazev souboru (viz. nize), soubor musi obsahovat dva typy vét, vétu sumacni a véty informacni, pficemz
véta sumacni musi byt vzdy prvni vétou souboru

Struktura sumachni véty:

Poradi Nazev Typ Pocet Povinnost Poznamka
polozky polozky polozky Pozic vypinéni
1. Typ véty znakova |1 P Typ véty —vzZdy znak S
2. ICO zamést. Ciselna max. 10 P ICO zaméstnavatele (hromadného platce)
3. Kdd zamést. znakova |max. 10 P Kéd organizace = XXXXX
4, Nazev zamést. znakova | max. 50 P Nazev zaméstnavatele (hromadného platce)
5. ICO PF Ciselna |8 P 61860018
6. Nazev PF znakova | max. 30 P PFKB
7. Souhrnna &astka | €iselna max. 12 P Souhrnna prevadéna ¢astka hromadné platby(suma
poloZek ,castka“ z informacnich vét ) - kladné ¢islo
s presnosti na 2 desetinna mista bez levostrannych nul
a bez oddélovacu tisict, pfipousti se des. teCka i des.
carka (napr. 124350,00 nebo 124350.00)
8. KS platby Ciselna |4 P 3550
9. VS platby Ciselna |10 P XXXXX
10. SS platby Ciselnd | max.10 P ICO organizace (platce hromadné platby)
11. Mésic Ciselnd |6 P Mésic zpracovani souboru ve tvaru RRRRMM
12. Poradi Ciselna | max. 2 P Poradové cislo rozpisu v mésici
13. Pocet vét Ciselnd |max. 6 N Souhrnny pocet vét souboru (bez véty typu = S)
Struktura informacnich vét:
Poradi Nazev Typ Pocet Povinnost Poznamka
polozky polozky polozky Pozic vyplnéni
1. Typ véty znakovy |1 znak P U — véta oznacuje prispévek ucastnika PP,
Z — véta oznacuje prispévek zameéstnavatele,
T— véta oznacuje prispévek treti osoby,
2. Archivni ¢€islo ¢iselny max. 10 N Archivni ¢islo smlouvy téastnika penzijniho pfipojistént,
] - nevypliiuje se.
3. Cislo smlouvy Ciselny |9 nebo10 |P Cislo smlouvy uéastnika penzijniho pfipojisténi
4. PFijmeni znakovy |max. 35 P Prijmeni ucastnika(pro véty typu U a Z) nebo pfijmeni
zameéstnance (pro véty typu T).Neevidujete-li oddélené,
je moZno uvadét souhrnné prijmeni a jméno
5. Jméno znakovy |max. 24 P Jméno ucastnika(pro véty typu U a Z) nebo jméno
) zameéstnance(pro véty typu T).
6. Castka Ciselny max. 10 P Kladné ¢islo s presnosti na 2 desetinna mista bez
levostrannych nul a bez oddélovacu tisicu, pfipousti se
des. teCka i des. ¢arka (napr. 350,00 nebo 350.00).
Je-li ¢astka v daném obdobi nulova, véta se do souboru
nezarazuje.
7. Obdobi od datovy 6 N Rok a mésic pocatku platby RRRRMM (napf. 200701)
8. Obdobi do datovy 6 N Rok a mésic konce platby RRRRMM (napr. 200703)

PoloZky Obdobi od a Obdobi do se u béZnych
mésicnich plateb (sraZek z mezd) neuvadéji.
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NAZEV SOUBORU

Datum v ndzvu souboru a v sumacni vété se urCuje podle data odeslani hromadné platby ve
prospéch naseho uctu. Obdobi, na které ma byt pfispévek rozpocitan se ur€uje v informacni vété.
Pokud v informacnich vétach neuvedete obdobi rozpoditani pfispévku, bude pfispévek rozpoditan na
meésic uvedeny v sumacni vété.

PFKBXXXXXRM.txt

kde je:

PFKB zkratka penzijniho fondu
XXXXX kéd organizace pridéleny PFKB
R rok odeslani hromadné platby

M meésic odeslani hromadné platby

IDENTIFIKACE HROMADNE PLATBY PRISPEVKU

Cislo uétu PFKB, a.s.:  35-2000686339/0800 Variabilni symbol: ){XXXX
Konstantni symbol: 3550 Specificky symbol: ICO organizace
Vzor prikazu k uhradé

Cislo iétu platce Splatnost

Vase ¢islo actu 14.06.2007

Cislo titu pifjemce Castka Variabilni Konstantni | Specificky
35-2000686339/0800 1500,- XXXXX 3550 ICO organizace
Zpréva pf‘ijemci: | Ndazev organizace |

2) Hromadna platba s vytvorenim elekironického zaméstnavatelského média ve
formatu xIs (dale jen ZM )

Priklad rozpisu hromadné platby vytvorené ve formdtu XLS:

A B C D E F G
Prijmeni Jméno Archivni &. | Cislo sml. Prispévek zaméstnavatele | Prispévek ucastnika | Prispévek 3. osoby
Metelka Lubor 7504291203 300 300
Mracek Marek 7908255123 300 300
Pospisek Radoslav 7905154589 300 300

| N O O & W] N =

ICO:
11111111

9 |Celkova suma: 1.800,-K¢&

10 |Obdobi rozpoditani prispévku zameéstnavatele: 200705 - 200705

11 |Obdobi rozpogitani prispévku Ucastnika: 200706 - 200706

12 |Obdobi rozpoéitani pfispévku 3. osoby:
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STRUKTURA SOUBORU

Soubor vytvofeny v aplikaci Microsoft Excel. Je nutné zachovat pfedepsané sloupce, fadky Ize pfidavat a
mazat podle potieby.

Sloupec Nazev sloupce Popis
A PFijmeni Pfijmeni U€astnika penzijniho pfipojisténi
B Jméno Jméno ucastnika penzijniho pfipojisténi
C Archivni Cislo Archivni Cislo smlouvy nevyplnujte
D Cislo smlouvy Cislo smlouvy U&astnika penzijniho
pripojisténi
E Prispévek zaméstnavatele |VySe pfispévku zaméstnavatele
F Pfispévek ucastnika VySe pfispévku ucastnika
G Prispévek 3. osoby VySe prispévku 3. osoby

Po vyplInéni vySe uvedenych udaji nasleduje:

ICO = ICO organizace

Celkova suma = soucet vSech zaslanych pfispévku zaméstnavatele + U¢astnika + 3.0soby

Obdobi rozpocitani prispévkua: pozaduje-li organizace rozpocitani pfispévkl na jiné obdobi, nez ve kterém
byla pfipsana hromadna platba, uvede k jednotlivym pfispévkim pfislusné obdobi. Napfiklad: Pokud
organizace zasila pfispévky zaméstnavatele na cely rok, uvede obdobi 200406—200505. Nebo pokud
pozaduje rozpocitani pfispévkl zaméstnavatele na predchazejici mésic a prispévky Ucastnika na aktualni
mésic, uvede obdobi rozpoditani pfispévku zaméstnavatele: 200405-200405 a obdobi rozpocitani prispévki
Gcastnika: 200406—200406.

NAZEV SOUBORU

Datum v nazvu souboru se urcuje podle data odeslani hromadné platby ve prospéch naseho G&tu. Obdobi, na
které ma byt pfispévek rozpocitan se urcuje vyplnénim obdobi rozpocitani prispévkl uvniti souboru. Pokud
obdobi rozpocitani prispévkt neuvedete, budou prispévky rozpocitany na meésic ve kterém byla pfipsana
platba ve prospéch naseho uctu.

PFKBXXXXXRM.txt

kde je:

PFKB zkratka penzijniho fondu
XXXXX kod organizace pridéleny PFKB
R rok odeslani hromadné platby

M meésic odeslani hromadné platby

IDENTIFIKACE HROMADNE PLATBY PRISPEVKU

Cislo G¢tu PFKB, a.s.: 35-2000686339/0800 Variabilni symbol: XXXXX

Konstantni symbol: 3550 Specificky symbol: ICO organizace

Vzor prikazu k uhradé

Cislo tiétu platce Splatnost

Vase ¢islo uctu 14.06.2007

Cislo iétu piijemce Castka Variabilni Konstantni | Specificky
35-2000686339/0800 1800,- XXXXX 3550 ICO organizace
Zprava prijemci: | Nazev organizace
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3) Individualni zasilani prispévku

RozliSeni pfispévku pojisténce, zaméstnavatele a tfeti osoby je v konstantnim symbolu. Plati-li zaméstnavatel
za zaméstnance pfispévek pojisténce i pfispévek zaméstnavatele, musi za jednoho zaméstnance odeslat dvé
platby na jedno ¢&islo UCtu, se stejnym variabilnim symbolem (tj. €islo smlouvy ucéastnika penzijniho
pripojisténi), s rozdilnym konstantnim symbolem ( !!!).

Prispévek zaméstnavatele: konstantni symbol = 3552 (pfipadné 0968, 3551, 138)

Prispévek pojisténce:
Prispévek treti osoby:
Cislo uétu PFKB,a.s.:

Variabilni symbol:
Specificky symbol:

konstantni symbol = 3558
konstantni symbol = 3554

pro vS8echny druhy pFispévku stejné 35-2000686339/0800
vzdy €islo smlouvy U€astnika penzijniho pfipojisténi

ICO organizace (zasila-li piispévek zaméstnavatel)

Vzor hromadného piikazu k uhradé

na vrub uctu cislo zGétuje celkem KC dne konstantni symbol
o 1
o] Vesecseny 1.400,- 15.06.2007
ve prospéch uctu cislo castky v K¢ symboly plateb
variabilni zvl.disp| konstantni specificky
35-2000686339/0800 500,--| 7152164588 3558| 62541333
35-2000686339/0800 200,--| 7152164588 3552| 62541333
35-2000686339/0800 100,--] 7152164588 3554| 62541333
35-2000686339/0800 400,-- 451103144 3558| 62541333
35-2000686339/0800 200,-- 451103144 3552| 62541333
Kontaktni adresa: Penzijni fond Komerc¢ni banky, a.s
P.0.BOX 180
130 11 Praha 3
DalSi kontakty:

Druh dotazu Osoba - oddéleni E-mail Telefon Fax
Pfidélovani kodu organizacim | Hana Krumphanzlova | hkrumphanzlova@pf-kb.cz |272-173-228 272-173-233
a zpracovani hromadnych Iva Orszagova iorszagova@pf-kb.cz
plateb )

Dotazy tykajici se vSech smluv | klientsky servis pf-kb@pf-kb.cz 272-173-172-4 |272-173-176
Ucastnikd penzijniho

pfipojisténi a dale dotazy

tykajici se obecné

problematiky penzijniho

pfipojisténi a PFKB, a.s.

E-mailova adresa pro zasilani médii : hp@pf-kb.cz

Predmét e-mailu: HPXXXXX
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