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1. VSEOBECNA USTANOVENI

1

Ceska posta, s. p. (dale jen ,,CP“), poskytuje postovni sluzby podle Postovnich podminek Ceské posty, s.p. -
Zakladni postovni sluzby, Postovnich podminek Ceské posty, s.p. - Ostatni sluzby, Postovnich podminek Ceské
posty, s.p. —Zahrani¢ni podminky, Postovnich podminek Produktu Balik Do ruky (dale jen ,,postovni podminky*),
Postovnich podminek Ceské posty, s.p. — Cenik postovnich sluieb a ostatnich sluzeb poskytovanych Ceskou
postou, s.p. a Postovnich podminek — Cenik Balik Do ruky (dale jen souhrnné ,cenik”) vydanych v souladu s
platnymi pravnimi normami.

2
Pro podani zasilek klient(l s vét§im objemem podani vyuziva CP zejména on-line podaci kanaly jako API, Podani
On-line, nebo podani prostfednictvim datovych soubord.

3

V pfipadé, ze odesilatel/podavatel s vétsim objemem podani zasilek nevyuziva on-line podaci kanaly, predava
CP informace pro podani vétéiho poctu stejného druhu zapsanych zasilek na podaci stvrzence — papirovém
Podacim archu.

Podava-li odesilatel/podavatel zasilky prostfednictvim papirového Podaciho archu postupuje pfi pfipravé a
evidenci zasilek podle tohoto Pouceni pro uZivatele papirovych Podacich archid. Papirovy Podaci arch véetné
tohoto Pouéeni je k dispozici na webovych strankach CP /Formuléie a tiskopisy — Ceskd posta (ceskaposta.cz)/.

4

Poridi-li si odesilatel/podavatel papirové Podaci archy na svij naklad, resp. s vlastnim grafickym zpracovanim,
musi mit véechny naleZitosti a format jako papirové Podaci archy vydavané CP. Pokud viak nékteré sluzby nejsou
opakované pozadovdany (Udana cena, Dobirka), nemusi byt jejich predtisk soucdsti papirového Podaciho archu.
Odesilatel/podavatel musi predat vlastni vyhotoveny papirovy Podaci arch prostfednictvim svého obchodniho
zastupce CP, pop¥. své podaci posty k ovéreni spravného rozvrieni v souvislosti s potiskem stvrzeni podéni.

5

Prostfednictvim podaci stvrzenky (papirového Podaciho archu), kterou odesilatel/podavatel vyplini podle
predtisku, jsou CP predavany zapsané zasilky:

— Doporucené psani — standard,

— Doporucené psani,

— Doporucena zasilka (do zahranici),

— Doporucena slepecka zasilka (vnitrostatni i do zahranici),
—  Firemni psani — doporuceng,

— Doporucena zasilka,

— Cenné psani (vnitrostatni i do zahranici),

— Cenna zasilka,

— EMS (vnitrostatni i do zahranici),

— Balik Do ruky,

— Standardni balik,

— Cenny balik (do zahranici)

— Obchodni balik do zahranici a

— vnitrostatni postovni poukazka.

V pfipadé, Ze odesilatel/podavatel podéva pti jednom podani vice druh( zasilek, musi byt papirovy Podaci arch
vyplnén za kazdy druh zasilek samostatné.
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6
Odesilatel/podavatel predava papirovy Podaci arch se zapsanymi zasilkami podaci posté v jednom vyhotoveni.
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2. VYPLNOVANI UDAJU V PODACIM ARCHU

1
Papirovy Podaci arch vyplni odesilatel/podavatel ¢itelné podle predtisku a shodné s Gidaji na zasilce takto:
a) v zahlavi uvede:
— adresu podavatele — v pfipadé, Ze za odesilatele zajistuje podani/dhradu ceny sluzby jina osoba/firma
(s CP je ve smluvnim vztahu — na podéni zésilek ma uzavienu pisemnou dohodu),
— adresu odesilatele — musi byt shodna s adresou odesilatele na zasilce,
— ¢&islo Zakaznické karty Ceské posdty, s.p. — je-li pfi podani zasilek vyuZivana (adresa odesilatele na
podavanych zasilkdch musi byt shodna s adresou uvedenou na predklddané Zakaznické karté Ceské
posty, s.p.),
— Udaj o zpUsobu vyplaceni dobirkové castky = je-li poZzadovana dopliikova sluzba ,,Dobirka bez dokladu
(Dobirka — ucet nebo Dobirka — hotovost) bez nutnosti pfipojeni postovni dobirkové poukazky *),

— zpusob Uhrady ceny sluzby,

Q) Ceska posta PODACI ARCH
Podavatel: Zpracovatelska, s.r.o., Hlavni 5, 266 01 Beroun
Odesilatel: AK KiZ&Pilny, Kostelni 302, 266 01 Beroun

Cislo Zakaznické karty odesilatele:

Dobirku zaslat na (nehodici se Skrtnéte):
o et 111222111 banka: 1111

g-mail:
Uhrada ceny: vhotovestfoievodemietatrim-stroiemiseditemipeStovnimizndmkami (nehodici se Skrinste)

Vzor vyplnéného zahlavi papirového podaciho archu - novy typ, ktery musi byt pouZit v pfipadé poZadované doplrikové
sluzby "Dobirka bez dokladu" (v tomto pripadé Dobirka — ucet)

*) Prostfednictvim jednoho papirového podaciho archu lze podat zasilky pouze se spoleénym zplsobem
vyplaceni dobirkové Castky (tzn., Ze pokud odesilatel/podavatel poZaduje napf. podat dvé zasilky s
vyplatou dobirkové ¢astky v hotovosti a dvé zasilky s vyplatou na Ucet, pfip. vSechny zasilky s vyplatou
dobirkové ¢astky na ucet, ale na dva rlizné Gcéty apod., musi vyplnit dva podaci archy).

O Ceska posta PODACI ARCH

Podavatel: Zpracovatelska, s.r.o., Hlavni 5, 266 01 Beroun

Odesilatel: AK KriZz&Pilny, Kostelni 302, 266 01 Beroun

Cislo Zakaznické karty:

Uhrada ceny -v-hetewesti/pievodemivisainim-atrojemicrodiompaiiovnm-snamkam—henodici ze Skrinéte)

Vzor vyplnéného zdhlavi papirového podaciho archu — starsi typ, vyuZivany zejména k zdsilkam bez doplrikové sluzby
,Dobirka bez dokladu”

b) ve sloupci "Adresat” uvede:
— ufyzické osoby jeji jméno a prijmeni, misto dodani (ulice, Cislo popisné/cislo orientacni, popf. ¢islo P. O.
Boxu nebo udaj ,,poste restante”), PSC a misto uréeni,
— U pravnické osoby jeji ndzev nebo obchodni jméno, pfipadné i oznaceni pfislusné organizacni slozky,
misto dodani (ulice, &islo popisné/&islo orientaéni, pFip. &islo P. O. Boxu), PSC a misto uréeni.
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V pripadé, Ze maiji byt adresatovi nékteré informace tykajici se podani, uloZzeni nebo doddni zasilky pfedany
elektronicky, musi odesilatel také uvést Ucastnické Cislo verejné mobilni telefonni sité (ve tvaru +420 nebo
00420) a/nebo e-mailovou adresu adresata.

V pripadé zasilek Balik Do ruky smluvnich podavatell = je uvedeni telefonniho Cisla povinné,

Poi Adlesét_, ulice, Cislo domu, Udana Poznamka,
L Podaci znaky - vyplni poita PSC, misto urceni, Dobirka . doplikove
cislo . . cena .
telefonni kontakt, e-mail sluzby
|Friklad Fetr
Skolni 202

290 01 Podébrady
|prik|ﬂd.F‘.@amail.cz
||

Vzor uvedeni (rozloZeni) adresy adresdata

c) ve sloupci "Dobirka" uvede:
— C&astku dobirky, ktera ma byt pfi dodani zésilky vybrana od adresata - neni-li sluzba poZadovana,
sloupec proskrtne; je-li pozadovéna dopliikova sluzba ,, Dobirka bez dokladu®, tj. je vyuZit novy typ
papirového podaciho archu, tak do sloupce uvede i platebni symboly,

Dobirka

Castka

Flatetni symbol (V3. 55 K3)

d) ve sloupci "Udand cena" u zasilek:
— Cenné psani (vnitrostatni i do zahranici),
— Cenna zasilka,
— EMS - vnitrostatni,
— Balik Do ruky a
— Cenny balik (do zahranici)
uvede ¢astku Udané ceny,

— v pfipadé postovnich poukdzek uvede vysi vplacené castky,

u zasilek:
— Doporucené psani —standard,
— Doporucené psani,
— Doporucena zasilka (vnitrostatni),
— Doporucena zasilka do zahranici,
— Doporucena slepecka zasilka (vnitrostatni i do zahranici),
—  Firemni psani — doporucené,
— EMS - do zahranici,
— Standardni balik a
—  Obchodni balik do zahranici
sloupec proskrtne (udana cena se u téchto zasilek neuvadi),
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e) ve sloupci "Pozndmka, doplrikové sluzby" odesilatel/podavatel uvede u ptislusného zapisu zkratku pro

oznaceni zvolené sluzby/dispozice:

Zkratka pro

— prostfednictvim SMS

Nazev sluzby/dispozice oznaceni Poznamka
sluzby/dispozice
Cenny obsah Cco
Dobirka s postovni poukdzkou A DA
Dobirka s postovni poukdzkou C DC
Dobirka bez dokladu (Dobirka — | DH
hotovost)
Dobirka bez dokladu (Dobirka — | DU
Ucet)
Dobirka do zahranici M
Dodani do vlastnich rukou VvZ
Dodani do vlastnich rukou | VR
vyhradné jen adresata
Dodejka D
Dodejka + doddani do vlastnich | DZ
rukou
Dodejka + dodani do vlastnich | DR
rukou vyhradné jen adresata
Dodani do vlastnich rukou | VR
adresata (do zahranici)
Dodatkovad sleva J U zasilek Balik Do ruky poddvanych pro stejného
adresata
Ekonomicky EK Pouze u zdsilek Doporucené psani —standard,
Doporucené psani a Firemni psani — doporucené
Elektronické ozndmeni odesilateli | DM Odesilatel uvede ucastnické Cislo vefejné mobilni

telefonni sité (ve tvaru +420 nebo 00420), na které
ma byt zprdva zasldna

Elektronické oznameni odesilateli | DE
— prostfednictvim e-mailu

Odesilatel uvede e-mailovou adresu, na kterou ma
byt zprava zaslana

Elektronické ozndmeni odesilateli | eD Odesilatel uvede jak ucastnické Cislo vefejné mobilni

— prostfednictvim SMS i e-mailu telefonni sité (ve tvaru +420 nebo 00420), tak i e-
mailovou adresu, kam ma byt zprava zaslana

Firemni psani — doporucené FR

Garantovany ¢as dodani EE Pouze pro zasilky Balik Do ruky

Krehké F

Nedosilat ND

NeprodluZovat Ih(tu pro | NL

vyzvednuti zasilek

Neskladné EN

Nestandard NR

Neukladat NU

Nevkladat do schranky NS Pouze u vybranych vnitrostatnich listovnich zasilek

Nevracet, vloZit do schranky SA Pouze u vybranych vnitrostatnich listovnich zasilek

Odpovédni  zasilka/Odpovédni | OZ

balik

Prioritné PR U zasilek do zahranici
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Zkratka pro
oznaceni
sluzby/dispozice

Nazev sluzby/dispozice

Poznamka

Prodlouzit IhGtu pro vyzvednuti | LH
zasilky/Prodlouzeni Glozni doby -

Cennd zasilka, EMS - vnitrostatni, Balik Do ruky,
Balikovna plus

odesilatel

Terminovana vyplata (nevyplacet | NP Pouze u postovnich poukdazek

pred...)

UloZit jen 10 dni UX Pouze u vybranych vnitrostatnich listovnich zasilek

UloZit 15 dna — zakonik prace uzp Pouze u vnitrostatnich listovnich zasilek, které jsou
odesilany na zakladé zdkoniku prace

Ulozit, i kdyzZ je adresat neznamy | UO

nebo se odstéhoval

Utedni psani up U zasilek ve zvlastni obalce s dodejkou, kterd ma
zeleny pruh

Vicekusovy balik VK Pouze pro zasilky Balik Do ruky a Balikovna plus

Vyvozni doprovodny doklad VVD U zasilek do zahranici uréenym mimo celni a dafiovy

prostor EU, jejichz obsahem je obchodni zbozi — VVD
obsahuje MRN ¢islo (movement reference number),
které musi byt uvedeno v papirovém Podacim archu
a zdroven na adresni strané zasilky, resp. na adresnim
Stitku
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2
Vzor papirového Podaciho archu dostupného na webovych strankach CP
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Vzor Postovniho podaciho archu (papirového) - novy typ dostupnym na webovych strdnkdch Ceské posty, s.p.
(tento typ musi byt pouZit v pfipadé poZadavku na doplrikovou sluzbu ,,Dobirka bez dokladu*)
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WY Ceska poita PODACI ARCH

Podavatel:
Odesilatel:

Cis bz Zakaznick &k arty:

Uhrad s ceny: v ho b vostiple wod emd wils nim strojemiired itemipofo wimi zndmkami (Nehodicd se Skrindts)

- Adresat, ulice, éislo domu, - Poznamka,
Por. . P = . . . B Udana . .
siel Podaci znaky - wyplni po 5ta PSC, misto uréeni, Dobirka . dopld kowe

cislo telefonni kontakt, e-mail cena sluzby

Ceshd poft, sp., IC 47114883 Potwzeni poty:
m PaS o ich neho
d newvadi udanou cenu,

Vzor Postovniho podaciho archu (papirového) dostupnym na webovych strénkdch Ceské posty, s.p. — starsi
typ, vyuZivany zejména k zdsilkam bez doplrikové sluzby ,,Dobirka bez dokladu“
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3

Udaje v papirovém Podacim archu nesmi byt vyplnény obyéejnou tuzkou a nesmi byt ménény. Je-li viak néktery
zapis v Podacim archu neplatny, skrtne se tak, aby i nadale zUstal Citelny a v bezprostfedni blizkosti se vyznaci
spravny udaj; vedle nového zapisu se odesilatel/podavatel, ktery Gdaj opravil, podepiSe. Podpis musi byt takovy,
aby bylo mozno zjistit, komu ndlezi.

4

PFi podani dvou a vice zasilek musi odesilatel/podavatel zasilky predat ptijimajicimu pracovnikovi sefazené podle
zapisl v Podacim archu.

Pro rychlejSi zpracovani podavanych zasilek je vhodné, aby zasilky byly v Podacim archu zapsany podle
hmotnostnich stupnd, zvolenych dopliikovych sluzeb a v pfipadé mezinarodnich zasilek také podle zemé uréeni.

5

Opis papirového Podaciho archu si mlzZe odesilatel/podavatel vyhotovit dalsim pripisem; kazda jeho strana
musi byt v zahlavi opatfena poznamkou "Opis podaci stvrzenky". Cena sluzby za vyhotoveni opisu jednoho
podaciho archu odpovida cené sluzby za opis podaci stvrzenky jedné zasilky a uctuje se postovnimi zndmkami
nebo otiskem vyplatniho stroje na poslednim listé opisu. Cena je uvedena v ceniku.

2.1 Prijem zasilek na podaci posté

1

Odesilatelim/podavatelim, ktefi odesilaji své zasilky hromadné, tj. najednou ve velkém mnoZstvi, mlze v
oddvodnénych pfipadech CP stanovit dobu (u balik(i i den) podani a podaci postu.

Smluvnim podavateldim, ktefi maji s CP sjednanu dohodu na podavéni zasilek, je podaci posta stanovena
prostfednictvim této dohody. Tito podavatelé maji sjedndanu dobu (tzv. ¢asové okno), pfip. rozhodnou dobu, do
které musi podavané zasilky predat, aby mohly byt fadné zpracovany a odeslany do prepravy v den predani.
Podani mimo stanovené casové okno je odesilatel/podavatel povinen oznamit 1 pracovni den pfedem nebo po
dohodé s CP v den podani, a to vedoucimu apod. pFisluiné podaci posty. V opaéném ptipadé budou zasilky
povaZovany za podané nasledujici pracovni den (v tomto pfipadé podaci posta stvrdi podavateli podani zasilek
az po probéhlém podani, tj. po radné kontrole zasilacich podminek a poc¢tu predavanych zasilek).

2

Neni-li stanoveno jinak, podaci poSta pfijme zdsilky s podminkou, Ze podavatel vyckd u prepdzky, dokud
pfijimajici pracovnik neprezkousi, zda podavané zdsilky vyhovuji postovnim podminkam, pop¥. obchodnim
podminkam.

3

Odmitne-li pfijimajici pracovnik pfijmout nékteré zasilky proto, Ze nevyhovuji poStovnim podminkdm, popf.
obchodnim podminkdm, bude v Podacim archu ve sloupci ,Podaci znaky — vyplni posta“ vytisténo ,Zasilka
nepfrijata — storno polozky”.

4

Prijimajici pracovnik stvrdi pfijem zasilek v papirovém Podacim archu otiskem tiskarny SW APOST. Potvrzeny,
prip. vytistény postovni podaci arch vrati pfijimajici pracovnik odesilateli/podavateli.

V pfipadé podani zasilek se Zakaznickou kartou CP preda pfijimajici pracovnik odesilateli/podavateli vytisténou
Podaci stvrzenku, na které jsou uvedeny vsechny Udaje vztahujici se k podani zasilek.
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POUCENI

) pro uZivatele papirovych Podacich archi
Ceska posta

3. ZAVERECNA USTANOVENI

1

jsou informace uvedeny v Postovnich podminkach Ceské posty, s.p. — Zakladni postovni sluzby, Postovnich a
obchodnich podminkach Ceské posty, s.p — Ostatni sluzby, Postovnich podminek Produktu Balik Do ruky a
v Postovnich podminkach Ceské posty, s.p. — Zahrani¢ni podminky, které jsou k dispozici na webovych strankach
https://www.ceskaposta.cz/ke-stazeni/postovni-podminky. Na webovych strankach naleznete také informace o
dalich sluzbach poskytovanych CP.

2
CP si vyhrazuje pravo nepfrevzit zasilky, popt. odstoupit od dohody, jestlize odesilatel/podavatel pfes upozornéni
nedodrzZuje sjednané podminky (tj. chybné sefazené zasilky, rozdily mezi zapsanymi zasilkami).
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