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1. Uvod

Tento dokument popisuje formy zpracovani zasilek do svazki pro rtzné druhy zasilek (Obchodni psani,
Tiskova zasilka, atd.). Rozsahem postihuje tento dokument vSechny skutecnosti, které se svazkovani tykaji
véetné dokumentace potiebné pro podani zasilek. Dokument obsahuje informace platné k datu aktualizace a za
tiskové chyby nenese CP odpovédnost.

Podstatou svazkovani je vytvorit podle danych pravidel z jednotlivych zasilek balicky smérované piimo na
jednotlivé urovné posStovni sité, kdy a nejenom diky tomuto zplsobu svazkovani zasilek, na zakladé
Obchodnich podminek a Ceniku Ceské posty, ma zakaznik slevu na postovném.

Svazky jsou vytvareny pro jednotlivé urovné posStovni sité, a to v zavislosti na objemu podanych zasilek.
Zakladni urovni svazkovani je tvorba samostatnych svazkt pro kazdé samostatné existujici adresni péticisli PSC
(tzn. posta nebo konkrétni adresat), pokud pro tvorbu téchto svazkl neni dostatecny pocet zasilek, jsou tvoieny
svazky pro troveii dodavacich post (tzn. slouéeni nékolika adresnich péti¢isli PSC do svazku pro jim piislusnou
dodavaci postu), pokud ani pro tvorbu svazkid na troven dodavacich post neni dostate¢ny pocet zasilek, prechazi
se k tvorbé svazkd na troven okresu, respektive okresni instradovaci sité¢ (OIS), do kterych jsou zasilky
zafazovéany v ramci rozsahu prvniho trojéisli PSC

Vysledkem procesu svazkovani je setfidény seznam svazkd vcetné poctu obsazenych zasilek. Zasilky jsou
setiidény tak, aby kazda zasilka byla pfifazena do ptislusného svazku podle nize uvedenych pravidel.

Kazdy svazek musi byt opatfen svazovkou obsahujici zpatecni adresu odesilatele a adresni udaje svazku: PSC
nebo rozmezi PSC a k nému pfisluSny nazev poSty popt. konkrétniho adresita, dodavaci poSty nebo okresu
(okresni instradovaci sitg).
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2. Zpracovani zasilek do svazku

2.1. Deset a vice ks zasilek pro jedno PSC - tvorba svazka podle
samostatného péti€isli PSC

Je-li pro postu se stejnym PSC (respektive pro jedno samostatné adresni péticisli PSC) uréeno 10 a vice
ks zasilek, utvofi se z nich svazek, jehoz svazovka se oznaci celym PSC, nazvem piislusné posty,
pripadn¢ adresata.

Piiklad: ,,378 05 Klikov* — svazek obsahuje pouze zasilky s PSC 378 05, ,,372 12 Jihodeska rybena® —
svazek obsahuje pouze zasilky s PSC 372 12

Vzor svazovky:
/N-Tisk )
Ladova 4558/2

272 01 Kladno 1

378 05 Klikov

\_ /

2.2. Méné nez 10 ks zasilek pro jedno P§C — tvorba svazki na uroven
dodavacich post podle péti€isli PSC

Je-li pro postu se stejnym PSC uréeno méné nez 10 ks zasilek viz bod 2.1, zasilky se tfidi na Groveit
dodavacich post podle péticisli PSC (slouenim vice péti¢isli adresnich post), minimalni podet zasilek
ve svazku je 10 ks.

Piiklad: ,,378 06 Suchdol nad Luznici“ (svazek obsahuje zasilky pro 378 05 Klikov, 378 06 Suchdol
nad Luznici, 378 07 Rapsach, 378 08 Dvory nad Luznici, 378 09 Nova Ves nad Luznici)
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Vzor svazovky:

-

N-Tisk
Ladova 4558/2
272 01 Kladno 1

378 06 Suchdol nad LuzZnici

\

J

2.3. Méné nez 10 ks zasilek pro dodavaci postu — tvorba svazkl na uroven

okresu podle rozmezi trojéisli PSC

Svazek podle rozmezi trojéisli PSC na tiroven okresu (okresni instradovaci sité) se vytvaii v piipads, Ze
neni dostatecny pocet zasilek podle bodii 2.1 a2.2. Svazovka se podle pfehledu v bodu ¢.5 oznaci
rozmezim trojéisli PSC a nazvem okresu s identifikaci ptislusného SPU. Piehled PSC pro tvorbu svazki

podle trojéisli PSC s nazvy piislusnych okresii (okresnich instradovacich siti) je v bodu ¢&. 5.

Piiklad: ,,377 - 380 Ceské Bud&jovice 02 (okr. Jindfichiiv Hradec)“. Svazek obsahuje viechny zésilky

s PSC od 377 00 do 380 99

Vzor svazovky:
4 ) N
N-Tisk
Ladova 4558/2
272 01 Kladno 1
377 - 380 Ceské Budé&jovice 02 (okr.
Jindrichuv Hradec)
- J

Ceska posta, s.p., se sidlem Politickych v&ziit 909/4, 225 99 Praha 1, IC: 471 14 983

Strana 5/10

Zapsany v Obchodnim rejstiiku u Mé&stského soudu v Praze, spisova znacka A7565

www.ceskaposta.cz



Pravidla pro svazkovani zasilek

Ceska posta

3. Pravidla pro svazkovani

Zasilky se ve svazku rovnaji adresni stranou nahoru podle PSC a fadi za sebou stejnym smérem, na
né se polozi svazovka. Svazek opatieny svazovkou se ovaze motouzem (paskou) tak, aby b&hem
piepravy nemohlo dojit k jeho oddé€leni.

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.

Pti kazdém podani zasilek pieda odesilatel posté trojmo vyplnény tiskopis ,,Soupis Obchodnich psani
podanych dne ... (bod €. 6), ve kterém posta odesilateli potvrdi na priipisu poéet podavanych zasilek.
Original si posta ponecha. Ptilohou kazdého ,,Soupisu Obchodnich psani podanych dne...“ je vzdy
jeden vytisk (vzor) podavané zasilky, ktery si Ceska posta ponecha. Vyhotoveni tohoto soupisu se fidi
Obchodnimi podminkami dané sluzby.

V piipad¢ podani zasilek nad 5 000 ks preda odesilatel posté vyplnény tiskopis ,,Seznam svazkt
<nazev sluzby> podanych dne...“. Seznam svazkl vyhotovuje podavatel a musi odpovidat vzoru
podle bodu ¢. 7. Vyhotoveni tohoto seznamu se #idi Obchodnimi podminkami dané sluzby.

Tvorba svazka s identifikaci SPU (podle prvnich dvou &isel PSC) nebo tvorba pasmovych svazki
(podle prvniho &isla PSC) je nepiipustna. Zasilky, ze kterych nebylo mozné pro jejich nizky podet

vytvorit svazky podle bodl 2.1 — 2.3 preda podavatel posté podle zasad, které vzajemné dohodnou.

4. Definice pojm

Svazek

Svazovka

PSC
SPU
Dodavaci posta

Okresni instradovaci sit’

- je samostatna skupina uréitého poétu zasilek, spolu spojenych v jeden celek

- je papirovy stitek, vyhotoveny podavatelem, ktery slouzi pro oznaceni sméru,
kam jsou zasilky ureny

- je poStovni smérovaci ¢islo
- je sbérny ptepravni uzel
- je posta, ktera zasilky dodava, respektive dorucuje

- souhrn vSech bodi postovni sité (post) nalezicich do ptislusné geografické
oblasti (okresu) a definované na zaklad¢ rozmezi trojcisli PSC

OP - je zkratka pro Obchodni psani

OPA - je zkratka pro Obchodni psani atypického rozméru

Tisk - je zkratka pro Obchodni psani Tisk
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5. Pfehled PSC pro tvorbu svazkii na aroven okresu podle trojéisli PSC

Piehled pro tvorbu svazki

Egém;;b Nazev SPU llf;én(l)f:esu Nazev okresu
100 - 299 | Praha 022 100 - 109 Praha 10
110- 119 Praha 1
120 - 129 Praha 2
130 - 139 Praha 3
140 - 149 Praha 4
150 - 159 Praha 5
160 - 169 Praha 6
170- 179 Praha 7
180 - 189 Praha 8
190 - 199 Praha 9
200 - 249 Praha 022
250 - 251 Praha 022 (okr. Praha - vychod)
252 - 255 Praha 022 (okr. Praha - zapad)
256 - 260 Praha 022 (okr. Benesov)
261 - 265 Praha 022 (okr. Pfibram)
266 - 268 Praha 022 (okr. Beroun)
269 - 271 Praha 022 (okr. Rakovnik)
272 - 275 Praha 022 (okr. Kladno)
276 - 279 Praha 022 (okr. M¢lnik)
280 - 283 Praha 022 (okr. Kolin)
284 - 287 Praha 022 (okr. Kutna Hora)
288 - 292 Praha 022 (okr. Nymburk)
293 - 299 Praha 022 (okr. Mlada Boleslav)
300 - 369 | Plzen 02 300 - 329 Plzen m.p.
330-331 Plzeti 02 (okr. Plzen - sever)
332 - 336 Plzeti 02 (okr. Plzen - jih)
337 -338 Plzen 02 (okr. Rokycany)
339 - 343 Plzen 02 (okr. Klatovy)
344 - 346 Plzen 02 (okr. Domazlice)
347 - 349 Plzen 02 (okr. Tachov)
350 - 355 Plzeni 02 (okr. Cheb)
356 - 359 Plzen 02 (okr. Sokolov)
360 - 369 Plzen 02 (okr. Karlovy Vary)
370-389 | Ceské Budgjovice 02 | 370 - 372 Ceské Budgjovice m. p.
370- 376 Ceské Budgjovice 02 (okr. Ceské Budgjovice)
377 - 380 Ceské Budgjovice 02 (okr. Jindfichiiv Hradec)
381 - 382 Ceské Budgjovice 02 (okr. Cesky Krumlov)
383 - 385 Ceské Budgjovice 02 (okr. Prachatice)
386 - 389 Ceské Budgjovice 02 (okr. Strakonice)
390 - 399 | Tabor 02 390 - 392 Téabor 02 (okr. Tabor)
393 - 396 Tabor 02 (okr. Pelhfimov)
397 - 399 Tabor 02 (okr. Pisek)
400 - 459 | Usti nad Labem 02 400 - 402 Usti nad Labem m. p.
470 - 499 403 - 404 Usti nad Labem 02 (okr. Usti nad Labem)
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405 - 409 Usti nad Labem 02 (okr. Dé¢in)
410 - 414 Usti nad Labem 02 (okr. Litomé&fice)
415 - 429 Usti nad Labem 02 (okr. Teplice)
430 - 433 Usti nad Labem 02 (okr. Chomutov)
434 - 437 Usti nad Labem 02 (okr. Most)
438 - 459 Usti nad Labem 02 (okr. Louny)
470 - 499 Usti nad Labem 02 (okr. Ceska Lipa)
460 - 469 | Liberec 02 460 - 462 Liberec m. p.
511 -515 463 - 465 Liberec 02 (okr. Liberec)
466 - 469 Liberec 02 (okr. Jablonec nad Nisou)
511-515 Liberec 02 (okr. Semily)
500 - 510 | Pardubice 02 500 - 502 Hradec Kralové 2 m. p.
516 - 559 503 - 505 Pardubice 02 (okr. Hradec Kralové)
580 - 585 506 - 510 Pardubice 02 (okr. Ji¢in)
516 - 529 Pardubice 02 (okr. Rychnov nad KnéZnou)
530 - 532 Pardubice 2 m. p.
533 - 536 Pardubice 02 (okr. Pardubice)
537 - 540 Pardubice 02 (okr. Chrudim)
541 - 546 Pardubice 02 (okr. Trutnov)
547 - 559 Pardubice 02 (okr. Nachod)
580 - 585 Pardubice 02 (okr. Havli¢kiv Brod)
560 - 579 | Ceska Tiebova 02 560 - 567 Ceska Tiebova 02 (okr. Usti nad Orlici)
568 - 579 Ceska Tiebova 02 (okr. Svitavy)
586 - 699 | Brno 02 586 - 590 Brno 02 (okr. Jihlava)
591 - 599 Brno 02 (okr. Zd’ar nad Sazavou)
674 - 677 Brno 02 (okr. Ttebic)
600 - 663 Brno m. p.
664 - 668 Brno 02 (okr. Brno - venkov)
669 - 673 Brno 02 (okr. Znojmo)
678 - 681 Brno 02 (okr. Blansko)
682 - 685 Brno 02 (okr. Vyskov)
686 - 689 Brno 02 (okr. Uherské Hradist¢)
690 - 694 Brno 02 (okr. Breclav)
695 - 699 Brno 02 (okr. Hodonin)
700 - 749 | Ostrava 02 700 - 732 Ostrava m. p.
733 - 737 Ostrava 02 (okr. Karvina)
738 - 740 Ostrava 02 (okr. Frydek - Mistek)
741 - 745 Ostrava 02 (okr. Novy Ji¢in)
746 - 749 Ostrava 02 (okr. Opava)
750 - 799 | Olomouc 02 750 - 754 Olomouc 02 (okr. Pterov)
755 - 759 Olomouc 02 (okr. Vsetin)
760 - 766 Olomouc 02 (okr. Zlin)
767 - 769 Olomouc 02 (okr. Krométiz)
770 - 782 Olomouc m. p.
783 - 786 Olomouc 02 (okr. Olomouc)
787 - 789 Olomouc 02 (okr. Sumperk)
790 - 791 Olomouc 02 (okr. Jesenik)
792 - 795 Olomouc 02 (okr. Bruntal)
796 - 799 Olomouc 02 (okr. Prostéjov)
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6. Vzor soupisu ,,Soupis Obchodnich psani podanych dne...*

O

Ceska posta Soupis Obchodnich psani podanych dne

Odesilatel:

Zakaznické Cislo:

Pocet Hmotnost v gramech Cena za sluzbu K¢

OP OPA Tisk

Soucet:

O

Nelze pouzit jako doklad o zaplaceni Datum a podpis zaméstnance posty
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7. Vzor seznamu ,,Seznam svazkl <nazev sluzby> podanych dne

Seznam svazka
Celkem svazkl v davce

podanych dne

Pof. ¢. svazku

PSC

Pocet vytiskli

Celkem

©|© N oA W N

-
©

Pievod

Uhrn

Celkem castka slovy:

Vyse slevy (v %):

Celkem castka po odecteni slevy:
Podpis (raz.) podavatele:

Podpis a raz. pfijimajiciho pracovnika:
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