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Tiskopisy, predtisky

strucny nastin pro spravné vyplnovani



Vybrané druhy predtisku

Postovni formulare — téma této prezentace
Uéetni a platebni formulafe

Pracovne pravni formulare

Osobni formulare

Danové formulare

Ufad prace — formulafe pro ob&any
Formulare pojistoven

Socialni podpora

Formulare spravy socialniho zabezpeceni
Stavebni formulare



Sluzby Ceské posty, s. p.

Ceska posta, s. p.

prejima, prepravuje a dorucuje psané i mluvené zpravy,
noviny, casopisy, penize, baliky

Sluzby:
Czech Point
E-shop (elektronické objednani vyplnénych tiskopist)

Datové schranky - pomoci datovych schranek je mozné
zasilat dokumenty v elektronické podobé organim
verejné moci a také je takto od nich prijimat

Ovérovani listin a podpisu (vidimace, legalizace)



Czech Point

sluzba Czech Point — Cesky Podaci Ovéfovaci
Informacni Narodni Terminal, tedy Czech POINT
zjednodusuje vyrizovani urednich zalezitosti

pracovisté Czech POINT vydava overené vystupy
z nékolika informacnich systému verejné spravy

pobocky s logem Czech Point poskytuji sluzby, napr.
Vypis z katastru nemovitosti
Vypis z obchodniho rejstriku
Vypis z rejstriku trestu
Vypis z bodového hodnoceni ridicu
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Postovni formulare

Nejcastejsi tiskopisy
podaci listek pro doporucenou zasilku
postovni poukazky typu A, B, C, D, G
dobirkova postovni poukazka
mezinarodni dobirkova poukazka (do ciziny)
dodejka
mezinarodni dodejka C5



Postovni poukazky

doklady pro platebni styk provadény postou

jsou oznaceny velkym pismenem v pravém hornim
rohu

rizné druhy poukdzek se pouzivaji pro rtizné platby



Druhy poukazek

castka se vyplaci v hotovosti, adresatovi je pripsana
na ucet u penézniho ustavu (hotovost —ucet)
bezhotovostni platba z bankovniho uctu, prijemci je
vyplacena v hotovosti (UCet —hotovost)

uUhrada a vyplata poukazané castky je v hotovosti
(hotovost — hotovost)

uhrada poukazané castky je v hotovosti, vyplata
poukazané castky je v hotovosti ve lhuté jednoho
pracovniho dne ode dne podani



Postovni poukazka typu A

Udaje, které jsou na Postovni poukazce A uvadény v
polich s bilym podkladem (setboxech) jsou dale
Zpracovavany pomoci vypocetni techniky.
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Jak vyplnovat?

Castka K¢
vypliuje se zprava, prazdné misto pred castkou se
proskrtava dvojitou vodorovnou ¢arou
v udaji "halére" se uvadéji dve nuly, prip. se tento
udaj vyplni zamezovkami (dvé vodorovné cary)
Kdéd banky
vyplnuje se zprava

je soucasti bankovniho spojeni a musi byt vzdy
vyplnén



Jak vyplnovat?

vsechny tiskopisy vyplnujeme citelné
nejlépe hulkovym pismem
rucni vyplnovani — ne obycejnou tuzkou
Udaje pfesné — véetné PSC, dodaci posty
v textu nesmime sSkrtat
vSechny tiskopisy muzeme vyplnit

rucne

na stroji

na PC — nasledné vytisknout



Jak vyplnovat?
Cislo uctu
jedna se o povinny udaj oznacuijici ucet, pro ktery je
platba urcena
Cislo uctu muze byt ¢lenéno na:
maximalné Sestimistné predcisli (nemusi vSak vubec

VA" A 4

existovat), uvadi se pred délici carkou (silnéji
vyznacena)

maximalné desetimistnou (vzdy povinnou) zakladni
cast



Jak vyplnovat?

Konstantni symbol

neni povinny, uvadi-li se — max. ctyrmistny udaj
urcujici charakter platby

Zarovnava se vpravo

Variabilni symbol, specificky symbol
neni povinny udaj, uvadi-li se — max. desetimistny
udaj slouzici majiteli uctu k identifikaci platby
jiné znaky nez Cislice nejsou povoleny, zarovnava se
vpravo



Cviceni

Richard Dvorak, bytem Kolowratova 59, 695 02
Hodonin, potrebuje co nejrychleji dorucit K¢ 5.000,--
pomoci postovni poukazky Lucii Samulové, ktery

bydli v Leto

Pozaduje, a
vlastnich ru

hradu 551 61, Horova 5.
oy penize byly vyplaceny vyhradné do

kou adresata.

Zvolte pro tuto transakci vhodny typ postovni

poukazky —

ten naleznete na www.nuv.cz — sekce

balicek tiskopist


http://www.nuv.cz/

Postovni poukazka D

Podaci
listek

Ceska posta, s.

p.

IC

Castka v K&

Postovni poukazka D

Lhuta pro vyplatu
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Dodejka Poznamky

Do vlastnich
rukou

Povinné musi byt vyplnény
udaje

Gastka K¢, adresa adresata a
odesilatele.

PSC adresata musi byt
uvedeno

v pdiedtisténém ramecku.
DalSi pokyny pro vyplnéni
jsou

uvedeny na zadni strané.
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Citace

® Ceskd posta: Ceskd posta [online]. [cit. 2013-03-15].
Dostupné z: http://www.ceskaposta.cz/cz/sluzby/penezni-

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

® Rozhledy: Casopis pro pisemnou a elektronickou komunikaci.
Praha: Europrint, a. s., 2010, roc. 85, €. 5. ISSN 1214-5653.
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