
Poznámka: 
Zásilky se podávají v  takovém pořa-
dí, v  jakém jsou zapsány v  Evidenčním 
lístku. U  pošt, kde se jednotlivé druhy 
zásilek podávají u  různých přepážek, 
se vyhotovují samostatné Evidenční lístky 
pro každou přepážku. 

Údaje o zásilce

vyplní Podavatel nebo Odesílatel

Návod pro práci s Evidenčním lístkem

Obyčejná psaní se do Evidenčního lístku 
zapisují a řadí podle hmotnosti, režimu 
dodání (nejdříve prioritně nebo ekono-
micky, nikoliv na přeskáčku) a podle toho, 
zda jde o zásilku vnitrostátní, do Evropy 
(do EU/mimo EU) nebo mimoevropské 
země.

Zapsané zásilky se zapisují do Evidenč-
ního lístku úhrnem z podacích stvrzenek 
(datových souborů) jednotlivých druhů 
zásilek.
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EVIDENČNÍ LÍSTEK POŠTOVNÉHO EVIDENČNÍ LÍSTEK POŠTOVNÉHO
EVIDENČNÍ LÍSTEK 
POŠTOVNÉHO č.

EVIDENČNÍ LÍSTEK 
POŠTOVNÉHO č.Česká pošta, s.p.

IČ 47114983
Česká pošta, s.p.

IČ 47114983

*   Údaj vyplňuje pouze subjekt, se kterým má Česká pošta uzavřenu písemnou dohodu a který předkládá 
zásilky za různé odesílatele.
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zásilky za různé odesílatele.
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Záhlaví Evidenčního lístku

vyplní Podavatel nebo Odesílatel

    Rozdíl mezi Podavatelem a Odesílatelem

Podavatel:	je osoba nebo firma, která 
uhradila cenu poštovní služby 
a  která za Odesílatele zajišťuje 
podání. S Českou poštou je ve 
smluvním vztahu (na podání 
zásilek má uzavřenu písemnou 
dohodu).

Odesílatel: 	je osoba nebo firma, která 
je původcem zásilky a je na 
zásilce uvedená jako Odesílatel 
zásilky, přičemž Odesílatel 
může být shodný  
s Podavatelem

Příklad:
1)	 pan Novák je Odesílatelem a sám si zásilky podává
	 Podavatel:
	 Odesílatel: Jan Novák, Krátká 25, Praha 5, 150 00

2)	 pan Novák je Odesílatel a za pana Nováka 		
	 podává firma Podání, s.r.o.
	 Podavatel: Podání, s.r.o., Poštovní 18, Brno, 623 00
	 Odesílatel: Jan Novák, Krátká 25, Praha 5, 150 00


