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Pravidla pro pfipravu a pfedzpracovani listovnich zasilek Ceska poita &
pfi podani do pfepravni sité

1. Uvod

Tento dokument popisuje zptsoby pfipravy a pfedzpracovani veskerych druhi listovnich zasilek (LZ) pfi jejich
hromadném podéni do pfepravni sit€. Rozsahem postihuje tento dokument vSechny skutecnosti, které se pfipravy a
predzpracovani listovnich zasilek na podani tykaji, véetn¢ dokumentace potiebné pro realizaci podani zasilek.
Dokument obsahuje informace platné k datu aktualizace a za tiskové chyby nenese CP odpovédnost.

Zasadnim faktorem pro pfipravu a predzpracovani listovnich zasilek je jejich rozdéleni na zasilky VHODNE a
NEVHODNE ke strojnimu zpracovani. Toto rozdéleni probiha na zakladé nize specifikovanych fyzickych parametri
zésilky a Gpravy jeji adresni strany.
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2. Rozdéleni listovnich zasilek dle jejich vhodnosti ke strojnimu zpracovani

Pied vlastni realizaci podani, predlozi podavatel Ceské posté vzor finalni podoby adresni strany podavané zasilky
(mozno i formou nahledu v elektronické podobg). Na zakladé posouzeni tohoto vzoru z hlediska vhodnosti zasilky
ke strojnimu zpracovani, je podavatel informovan o zptsobu a rozsahu potiebného predzpracovani zasilek. Vhodné
zasilky jsou predzpracovany dle ustanoveni kapitoly 3, nevhodné dle ustanoveni kapitoly 4 a 5.

2.1. Listovni zasilky VHODNE ke strojnimu zpracovani

Za listovni zasilky VHODNE ke strojnimu zpracovani jsou povazovany ve§keré LZ dosahujici rozmezi od
minimalniho povoleného rozméru (140 x 90 mm) do rozméru formatu C5 vcetné (162 x 229 mm) s maximalni
hmotnosti 100 g.

e Normované rozméry obalek:
Format C5 — 162 x 229 mm
Format C6 — 114 x 162 mm
Format C6 — DL — 110 x220 mm

e Strojn¢ je mozné zpracovat i obalky s obsahem tenkych a ohebnych plastovych karet (kreditni karty, prikazy
pojisténce, slevové nebo klubové karty apod.). Pro zajiSténi lepsi ohebnosti zasilky pfi jejim prichodu strojnim
zafizenim vSak doporuc¢ujeme umistovat (vlepovat) tyto karty do obalek vertikalné tj. delsi stranou karty
rovnobézné s kratsi stranou obalky.

e Do adresnich okének neni vhodné, mimo adresy samotné, umist'ovat zadné dalsi tdaje (zejména Ciselné — Cislo
faktury, zdkaznické Cislo apod.). Umisténim takovych udaji v adresnim bloku zasilky se vyrazné zvysuje riziko
chybného smérovani zasilky (takovy udaj mize byt strojem chybné vyhodnocen napt. jako PSC). Pokud je
umisténi nekterych dalSich udajti v adresnim bloku zésilky z pohledu zdkaznika zcela nezbytné, pak
doporucujeme dodrzovat tyto zasady:

o Jakékoliv dalsi udaje (v€etné carovych kodi apod.) v adresnim bloku je bezpodmine¢né nutné umistit
VZDY NAD urovni adresy adresata

0 Vhodnym fesenim je rovnéz tyto tidaje do adresniho bloku umistit svisle, ¢imz se stanou pro strojni

zpracovani ,,necitelnymi* a eliminuje se tak moznost jejich zamény s adresnim tdajem.

e Podrobné pokyny k problematice vhodné upravy listovnich zasilek ur¢enych ke strojnimu zpracovani jsou
umistény na webu Ceské posty v sekci ,, UzZitecné nastroje a navody / Provedeni a uprava adresni strany
obdlek a psani* na adrese:

https://www.ceskaposta.cz/rady-a-navody/provedeni-a-uprava-adresni-strany-obalek-a-psani
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Obrazek ¢. 1:

Pravidla pro pfipravu a pfedzpracovani listovnich zasilek Ceska posta
Ziakladni rozdéleni adresni strany obalek
TNP 2201
> 74 >l
g

1]

1 - Oblast pro otisténi postovniho razitka a otisku znehodnoceni znamky,

;

2 - Oblast pro adresu adresata véetné PSC a stavéci znacky u okénkovych obalek. U obalek bez okénka musi byt

adresa adresata v pravé Casti (vyznaceno ¢arkovanou Carou),

3 - Oblast vyhrazena pro kédovy piepis PSC,

4 - Oblast pro udaj vyrobce, odesilatele, event. symbol oznacujici vhodnost obalky z hlediska posty,

5 - Oblast pro adresu odesilatele, firemni znak apod., pfipadné poznamky a nalepky posty.
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Obrazek ¢. 2:

RozvrzZeni adresni strany a umisténi adresniho okénka* obalek ,,C6 DL*

TNP 2201
min. 35
. min. 40 y max. 43 min 27

ofe—" Ty
o
]
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e8

!
mex.

Okénkova obdlka v provedeni s okénkem v pravé ¢asti adresni strany

* Adresni okénko je mozné umistit rovne€z v levé casti obalky, pti shodném dodrzeni minimalnich vzdalenosti
okénka od kraja (hran) obalky.
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2.2. Listovni zasilky NEVHODNE ke strojnimu zpracovani

Za zasilky NEVHODNE ke strojnimu zpracovéani se povaZuii:

1) zasilky vétsi nez format C5;

2) zasilky s tloustkou vétsi nez 5 mm;

3) zasilky o hmotnosti nad 100 g;

4) zasilky neohebné, poskozené ¢i pomackané a zasilky k sobé slepené;

5) zasilky z extrémné tenkého papiru;

6) =zasilky o nestejné tloust’ce a s obsahem trojrozmérnych predmétd (pamét'ova média, svitky, klice, apod.);

7) zasilky s dodejkami, které nejsou piipevnény vSemi stranami k obalce;

8) Zasilky, na jejichZ adresni strané neni dodrZen minimalni volny prostor u spodniho okraje obalky —
tzn. zcela nepotisténa plocha idealn¢ bilé nebo svétlé barvy po celé délce spodniho okraje obalky

wrwme

vyhrazené pro kédovy prepis PSC).

3. Priprava a predavani VHODNYCH LZ

Listovni zasilky, které spliuji parametry pro strojni zpracovani (viz kapitola 2.1.) jsou podavany nesvazkované
(nepfevazané), srovnané a lozené v krabicich, pfepravkach ¢i jinych, k tomu ucelu zpisobilych obalech:

vzdy srovnané adresou za sebou, lozené spodni hranou zasilky nahoru (tzv. ,,vzhtiru nohama®);

dle bodu ) a navic rozdélené dle smérovacich pasem (tzn. dle prvni &islice PSC). Kazdou krabici je pak
tieba opatfit vyraznym a Citelnym oznacenim (identifikaci) piislusného smérovaciho pasma (tzn. zasilky
s jakou prvni ¢islici v PSC prislusna krabice obsahuje) — napf. ,,Pdsmo 1.

Konkrétni zptisob oznaCovani krabic nebo jinych obalil je zavisly na objemu podavanych zasilek, druhu pouzitych
oball a dalS$ich podminkach, které je mozné individualné nastavit na zakladé dohody mezi podavatelem
a ptislusnou podaci provozovnou CP.

Pro realizaci velkoobjemovych podéni je pak mozné dohodnout dalsi konkrétni zptisoby a formy pro navoz a
predavani zasilek, napt. v oblasti slucovani jednotlivych krabic se zasilkami na palety ¢i jiné pfepravni jednotky
rozde¢lené dle smérovacich pasem apod.

Pti kazdém podani zasilek pieda odesilatel posté dvojmo vyplnény tiskopis ,,Soupis <nazev sluzby> podanych dne
...“(bod ¢. 8), ve kterém posta odesilateli potvrdi na prupisu pocet podavanych zasilek. Original si poSta ponecha.
Ptilohou kazdého ,,Soupisu <nazev sluzby>podanych dne...“ je vzdy jeden vytisk (vzor) podavané zasilky, ktery si
Ceska posta ponecha. Vyhotoveni tohoto soupisu se fidi Obchodnimi podminkami dané sluzby.
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4. Zpracovani NEVHODNYCH LZ do svazku

Z listovnich zasilek nevhodnych pro strojni zpracovani (viz kapitola 2.2.) jsou vytvareny svazky pro jednotlivé
urovné posStovni site, a to v z&vislosti na objemu podanych zasilek. Zakladni tirovni svazkovani je tvorba
samostatnych svazki pro kazdé samostatné existujici adresni p&ti¢isli PSC (tzn. posta nebo konkrétni adresat),
pokud pro tvorbu téchto svazkil neni dostateény pocet zasilek, jsou tvofeny svazky pro troven dodavacich post
(tzn. slou¢eni n&kolika adresnich péti¢isli PSC do svazku pro jim piislusnou dodavaci postu), pokud ani pro tvorbu
svazkl na uroven dodavacich post neni dostateény pocet zasilek, prechazi se k tvorbé svazkii na troven okresu,
respektive okresni instradovaci sité (OIS), do kterych jsou zasilky zatazovany v ramci uréeného rozsahu PSC.

Vysledkem procesu svazkovani je setfidény seznam svazkll véetné poctu obsazenych zasilek. Zasilky jsou
setiidény tak, aby kazda zasilka byla pfifazena do pfislusného svazku podle niZze uvedenych pravidel.

Kazdy svazek musi byt opatien svazovkou obsahujici zpateéni adresu odesilatele a adresni idaje svazku: PSC nebo
rozmezi PSC a k nému piislusny nazev posty, popi. konkrétniho adresata, dodavaci poSty nebo okresu (okresni
instradovaci sitg).

Univerzalnim zdrojem dat pro vytvareni svazki je sestava ,, Vystup pro svazkovani“, ktera je vzdy v aktualni
podobé dostupna na www.ceskaposta.cz/ke-stazeni/zakaznicke-vystupy v menu Ke stazeni/Zakaznické vystupy -
,» Vystup pro svazkovani. Tento vystup je mozné vyuzit jako skript pro hromadnou korespondenci.
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4.1. Tvorba svazki podle samostatného péticisli PSC
Je-li pro postu se stejnym PSC (respektive pro jedno samostatné adresni péti¢isli PSC) uréeno 10 a vice ks
zésilek, utvofti se z nich svazek, jehoz svazovka se oznaci celym PSC, nazvem pfislusné posty, ptipadné

adresata.

Priklad: ,,378 05 Klikov* — svazek obsahuje pouze zasilky s PSC 378 05, ,,251 65 Ondiejov* —
svazek obsahuje pouze zasilky s PSC 251 65

Vzor svazovky:

/N—Tisk )

Ladova 4558/2
272 01 Kladno 1

378 05 Klikov

NG /

4.2. Tvorba svazkil na Groven dodavacich post podle péti¢isli PSC

Je-li pro postu se stejnym PSC uréeno méné nez 10 ks zasilek (viz bod 4.1), pak se zasilky tfidi na trovei
dodavacich post podle péti¢isli PSC (slou¢enim vice péti¢isli adresnich post), minimalni podet zasilek
ve svazku je 10 ks.

Piiklad: ,,378 00 dodejna I Suchdol nad Luznici“ (svazek obsahuje zasilky pro 378 03 Majdalena, 378 04
Chlum u Ttebong, 378 06 Suchdol nad LuZznici, 378 07 Rapsach, 378 08 Dvory nad Luznici, 378 09 Nova
Ves nad Luznici)

Vzor svazovky:

20 )
N-Tisk
Ladova 4558/2
272 01 Kladno 1
378 00 dodejna | Suchdol nad LuZnici
o J
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4.3. Tvorba svazkil na Groven okresu podle rozmezi PSC

Svazek podle rozmezi PSC na Giroveti okresu (okresni instradovaci sité) se vytvaii v piipadg, Ze neni
dostate¢ny pocet zasilek podle bodii 4.1 a 4.2. Svazovka se podle piehledu v bodu ¢. 6 oznaci rozmezim
PSC a nazvem okresu s identifikaci p¥islusného DSPU. Piehled PSC pro tvorbu svazkil podle rozmezi PSC
s nazvy prislusnych okrest (okresnich instradovacich siti) a DSPU je v bodu €. 6.

Piiklad: ,,377 00 — 380 99 Ceské Budgjovice (okr. Jindfichtiv Hradec)*. Svazek obsahuje viechny zasilky
s PSC od 377 00 do 380 99

Vzor svazovky:

4 N\
N-Tisk
Ladova 4558/2
272 01 Kladno 1
377 00 — 380 99 Ceské Budéjovice
(District JindFichiv Hradec)
- J
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5. Pravidla pro tvorbu svazku

Zasilky se ve svazku rovnaji adresni stranou nahoru a fadi za sebou stejnym smérem, na né€ se polozi
svazovka. Svazek opatifeny svazovkou se ovaze motouzem (paskou) tak, aby béhem piepravy nemohlo
dojit k jeho oddéleni.

Svazovka se v levém hornim rohu opatii adresou odesilatele.

Doporuceny rozmér velikosti svazovky je podle velikosti (formatu) svazkovanych zasilek — C4, C5, C6,
DL. Minimalni rozmér svazovky je 8x10 cm.

Maximalni hmotnost jednoho svazku zasilek ve formatu C6 (114 x 162 mm) a DL (110 x 220 mm) je

2 kg.

Maximalni vyska svazku zasilek ve formatu C6 (114 x 162 mm) a DL (110 x 220 mm) je 13 cm.
Maximalni hmotnost jednoho svazku zasilek ve formatu C4 (229 x 324 mm) a C5 (162 x 229 mm) je
10 kg.

Maximalni vyska svazku zasilek ve formatu C4 (229 x 324 mm) a C5 (162 x 229 mm) je 20 cm.

Pii kazdém podani zasilek pieda odesilatel posté dvojmo vyplnény tiskopis ,,Soupis <nazev sluzby>
podanych dne ...“ (bod €. 8), ve kterém posta odesilateli potvrdi na priipisu pocet podavanych zasilek.
Original si posta ponecha. Ptilohou kazdého ,,Soupisu <nazev sluzby>podanych dne...“ je vzdy jeden
vytisk (vzor) podavané zasilky, ktery si Ceska posta ponecha. Vyhotoveni tohoto soupisu se ¥idi
Obchodnimi podminkami dané sluzby.

V ptipadé€ podani zasilek nad 5 000 ks preda odesilatel posté vyplnény tiskopis ,,Seznam svazki <nazev
sluzby> podanych dne...“. Seznam svazki vyhotovuje podavatel a musi odpovidat vzoru podle bodu ¢. 9.
Vyhotoveni tohoto seznamu se fidi Obchodnimi podminkami dané sluzby.

Tvorba svazki s identifikaci DSPU (podle prvnich dvou &isel PSC) nebo tvorba pasmovych svazki
(podle prvniho ¢&isla PSC) ze zasilek nevhodnych ke strojnimu zpracovéni je nepiipustnd. Zasilky, ze
kterych nebylo mozné pro jejich nizky pocet vytvorit svazky podle bodt 4.1 — 4.3 pteda podavatel poste
podle zasad, které vzajemné dohodnou.
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6. Prehled

PSC pro tvorbu svazkd na droven okresu podle rozmezi PSC

Rozmezi PSC

Nazev okresu

Rozmezi PSC

Nazev okresu

100 00 - 249 99
25000 - 25199
25200 - 25599
256 00 - 260 99
26100 - 265 99
266 00 - 268 99
26900 -27199
27200 -27599
27600 - 27999
28000 - 283 99
284 00 - 287 99
288 00 - 292 99
29300 - 299 99
30000 - 329 99
33000 -33199
33200 - 336 99
33700 - 33899
33900 - 34399
344 00 - 346 99
34700 - 349 99
35000 - 35599
356 00 - 359 99
360 00 - 369 99
37000 - 376 99
37700 - 38099
38100 - 38299
38300 - 38599
386 00 - 389 99
39000 - 392 99
39300 - 396 99
397 00 - 399 99
400 00 - 404 99
405 00 - 409 99
41000 - 414 99
41500 - 429 99
43000 - 433 99
434 00 - 437 99
438 00 - 459 99
460 00 - 465 99
466 00 - 469 99
47000 - 499 99
500 00 - 505 99

Praha m.p.
Praha (okr.

Praha - vychod)

Praha (okr. Praha - zapad)
Praha (okr. Benesov)

Praha (okr. Ptibram)

Praha (okr. Beroun)

Praha (okr. Rakovnik)
Praha (okr. Kladno)

Praha (okr. M¢élnik)

Praha (okr. Kolin)

Praha (okr. Kutna Hora)
Praha (okr. Nymburk)
Praha (okr. M. Boleslav)
Praha (Plzen m.p.)

Praha (okr. Plzen - sever)
Praha (okr. Plzen - jih)
Praha (okr. Rokycany)
Praha (okr. Klatovy)

Praha (okr. Domazlice)
Praha (okr. Tachov)

Praha (okr. Cheb)

Praha (okr. Sokolov)

Praha (okr. Karlovy Vary)
Praha (okr. C. Budgjovice)
Praha (okr. Jindfichtiv Hradec)
Praha (okr. Cesky Krumlov)
Praha (okr. Prachatice)
Praha (okr. Strakonice)
Praha (okr. Téabor)

Praha (okr. Pelhiimov)
Praha (okr. Pisek)

Praha (okr. Usti n/Labem)
Praha (okr. Décin)

Praha (okr. Litométice)
Praha (okr. Teplice)

Praha (okr. Chomutov)
Praha (okr. Most)

Praha (okr. Louny)

Praha (okr. Liberec)

Praha (okr. Jablonec n/Nisou)
Praha (okr. C. Lipa)

Praha (okr. Hradec Kralové)

506 00 - 510 99
51100 - 51599
516 00 - 529 99
53000 - 536 99
537 00 - 540 99
54100 - 546 99
547 00 - 559 99
560 00 — 579 99
580 00 - 585 99
586 00 - 590 99
591 00 - 599 99
600 00 - 663 99
664 00 - 668 99
669 00 - 673 99
67400 - 677 99
678 00 - 681 99
682 00 - 685 99
686 00 - 689 99
690 00 - 694 99
695 00 - 699 99
70000 - 73299
73300 -73799
738 00 — 740 99
74100 - 74599
746 00 - 749 99
75000 - 754 99
75500 - 759 99
760 00 - 766 99
767 00 - 769 99
77000 - 782 99
78300 - 786 99
787 00 - 789 99
79000 - 79199
79200 - 79599
796 00 - 799 99

Praha (okr. Jicin)
Praha (okr. Semily)

Praha (okr. Rychnov n/Knéznou)
Praha (okr. Pardubice)

Praha (okr. Chrudim)

Praha (okr. Trutnov)

Praha (okr. Nachod)

Brno (okr. Usti n/Orlici a Svitavy)
Brno (okr. Havlickdv Brod)

Brno (okr. Jihlava)

Brno (okr. Zd’ar n/Sazavou)

Brno m.p.

Brno (okr. Brno-venkov)
Brno (okr. Znojmo)

Brno (okr. Tiebic)

Brno (okr. Blansko)

Brno (okr. Vyskov)

Brno (okr. Uherské Hradist¢)
Brno (okr. Breclav)

Brno (okr. Hodonin)
Olomouc (Ostrava m.p.)

Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc m.p.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.
Olomouc (okr.

Karvina)
Frydek-Mistek)
Novy Ji¢in)
Opava)

Prerov)

Vsetin)

Zlin)

Kroméfiiz)

Olomouc)
Sumperk)
Jesenik)
Bruntal)
Prostéjov)
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Pravidla pro pfipravu a pfedzpracovani listovnich zasilek Ceska posta QS &
pfi podani do pfepravni sité >

7. Definice pojmu

Svazek samostatna skupina urcitého poctu zasilek, spolu spojenych v jeden celek
Svazovka samostatna skupina urc¢itého poctu zésilek, spolu spojenych v jeden celek
PSC postovni smérovaci ¢islo

DSPU dodavaci sbérny postovni uzel

Dodavaci posta posta, ktera zasilky dodava, respektive dorucuje

Okresni instradovaci sit’ souhrn viech bodii postovni sité (post) nalezicich do piislusné geografické oblasti
(okresu) a definované na zaklad¢ uréeného rozmezi PSC

LZ zkratka pro listovni zasilky, zahrnujici v§echny druhy téchto zasilek
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Pravidla pro pfipravu a pfedzpracovani listovnich zasilek Ceska posta
pfi podani do pfepravni sité '

;

8. Vzor soupisu ,,Soupis <nazev sluzby> podanych dne*“

O Ceska posta
Soupis Obchodnich psani ,
Coska posta, s p.
C, 100 47114983
Datum: IR RN Y 1Y Y 1Y | Odasdatok
Technoinoicke S kilomta: Podavatat
Pocet O.P. Hmotnost v gramexh  Pocat OP. Hmotnast v graneect

Podprs oprévrene osoby oredavajid zasiky: Razitko a pocpls pigmaiciie pracoviike:
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Pravidla pro pfipravu a pfedzpracovani listovnich zasilek Ceska posta o &
pfi podani do pfepravni sité | &

9. Vzor seznamu ,,Seznam svazkl <nazev sluzby> podanych dne*“

SEZNAM SVAZKU Obchodnich WO Ceska poita SEZNAM SVAZKU Tiskovych WO Ceska poita
psani podanych dne zasllek podanych dne
POR X POR. POR o POR.
ao |, | Pa e (e W Il s e |RS S s | Wk
1 e 1 i
2 15 2 B
3 16 3 16
4 17 4 7
5 -5 5 18
&8 19 6 8
7 20 7 20,
8 2L 8 2
9 22 9. 2
10 23 10 23
n 24, n 24
12 5 12 25
13 UHRN 0 13 UHRN 0
Razitho a podois objednatele: Rezitho & podpts pitfmacic » RAZMID 3 pOOpSs ObjROnItee, RATIND 3 POOPES PIPMGCMO PrACOVIRG:
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