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 Poštovní formuláře – téma této prezentace
 Účetní a platební formuláře
 Pracovně právní formuláře
 Osobní formuláře
 Daňové formuláře
 Úřad práce – formuláře pro občany
 Formuláře pojišťoven
 Sociální podpora
 Formuláře správy sociálního zabezpečení
 Stavební formuláře



Česká pošta, s. p. 
 přejímá, přepravuje a doručuje psané i mluvené zprávy, 

noviny, časopisy, peníze, balíky
 její služby se stále zdokonalují a rozšiřují
Služby:
 Czech Point

 E-shop (elektronické objednání vyplněných tiskopisů)
 Datové schránky - pomocí datových schránek je možné 

zasílat dokumenty v elektronické podobě orgánům 
veřejné moci a také je takto od nich přijímat

 Ověřování listin a podpisů (vidimace, legalizace)



 služba Czech Point – Český Podací Ověřovací 
Informační Národní Terminál, tedy Czech POINT 

zjednodušuje vyřizování úředních záležitostí
 pracoviště Czech POINT vydává ověřené výstupy 

z několika informačních systémů veřejné správy
 pobočky s logem Czech Point poskytují služby, např.

Výpis z katastru nemovitostí
Výpis z obchodního rejstříku
Výpis z rejstříku trestů
Výpis z bodového hodnocení řidičů



Žádost o výpis
z rejstříku trestů



Nejčastější tiskopisy
 podací lístek pro doporučenou zásilku
 poštovní poukázky typu A, B, C, D, G
 dobírková poštovní poukázka
 mezinárodní dobírková poukázka (do ciziny)
 dodejka

 mezinárodní dodejka C5



 doklady pro platební styk prováděný poštou
 jsou označeny velkým písmenem v pravém horním 

rohu 

 různé druhy poukázek se používají pro různé platby



A částka se vyplácí v hotovosti, adresátovi je připsána 
na účet u peněžního ústavu (hotovost účet)

B bezhotovostní platba z bankovního účtu, příjemci je 
vyplácena v hotovosti (účet hotovost)

C úhrada a výplata poukázané částky je v hotovosti 
(hotovost  hotovost)

D úhrada poukázané částky je v hotovosti, výplata 
poukázané částky je v hotovosti ve lhůtě jednoho 
pracovního dne ode dne podání



Údaje, které jsou na Poštovní poukázce A uváděny v 
polích s bílým podkladem (setboxech) jsou dále 
zpracovávány pomocí výpočetní techniky.



Částka Kč
 vyplňuje se zprava, prázdné místo před částkou se 

proškrtává dvojitou vodorovnou čarou
 v údaji "haléře" se uvádějí dvě nuly, příp. se tento 

údaj vyplní zamezovkami (dvě vodorovné čáry)
Kód banky
 vyplňuje se zprava
 je součástí bankovního spojení a musí být vždy 

vyplněn



 všechny tiskopisy vyplňujeme čitelně
 nejlépe hůlkovým písmem
 ruční vyplňování – ne obyčejnou tužkou
 údaje přesné – včetně PSČ, dodací pošty
 v textu nesmíme škrtat
 všechny tiskopisy můžeme vyplnit

ručně
na stroji

na PC – následně vytisknout



Číslo účtu
 jedná se o povinný údaj označující účet, pro který je 

platba určena
 číslo účtu může být členěno na:
 maximálně šestimístné předčíslí (nemusí však vůbec 

existovat), uvádí se před dělicí čárkou (silněji 
vyznačena)

 maximálně desetimístnou (vždy povinnou) základní 
část



Konstantní symbol 
 není povinný, uvádí-li se – max. čtyřmístný údaj 

určující charakter platby
 zarovnává se vpravo

Variabilní symbol, specifický symbol
 není povinný údaj, uvádí-li se – max. desetimístný  

údaj sloužící majiteli účtu k identifikaci platby
 jiné znaky než číslice nejsou povoleny, zarovnává se 

vpravo



 Richard Dvořák, bytem Kolowratova 59, 695 02 

Hodonín, potřebuje co nejrychleji doručit Kč 5.000,--
pomocí poštovní poukázky Lucii Šamulové, který 
bydlí v Letohradu 551 61, Horova 5. 

 Požaduje, aby peníze byly vyplaceny výhradně do 
vlastních rukou adresáta. 

 Zvolte pro tuto transakci vhodný typ poštovní 
poukázky – ten naleznete na www.nuv.cz – sekce 

balíček tiskopisů

http://www.nuv.cz/
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 Česká pošta: Česká pošta [online]. [cit. 2013-03-15]. 

Dostupné z: http://www.ceskaposta.cz/cz/sluzby/penezni-

sluzby/cr/postovni-poukazka-a-id254/

 Rozhledy: Časopis pro písemnou a elektronickou komunikaci. 
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