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PRAVIDLA ADRESOVÁNÍ A SVAZKOVÁNÍPRAVIDLA ADRESOVÁNÍ A SVAZKOVÁNÍPRAVIDLA ADRESOVÁNÍ A SVAZKOVÁNÍPRAVIDLA ADRESOVÁNÍ A SVAZKOVÁNÍ    
    
V3 – PLATÍ OD 15.1.2009  
 
TNT Post TNT Post TNT Post TNT Post ÈÈÈÈR s.r.o., R s.r.o., R s.r.o., R s.r.o., èèèèlen koncernu TNTlen koncernu TNTlen koncernu TNTlen koncernu TNT, se sídlem Praha 8, Karlín,  
Sokolovská 86/131, PSÈ 186 00, IÈO 25534220, zapsaná v obchodním rejstøíku 
vedeném Mì stským soudem v Praze, oddíl C, vložka 116174 (dále jen „provozovatel“ 
nebo „TNT Post“), poskytuje poštovní služby na území Èeské Republiky všem 
subjektùm podle poštovních podmínek vyhlášených v souladu s § 6 zákona è. 29/2000 
Sb., o poštovních službách a o zmì nì  nì kterých zákonù (zákon o poštovních službách), 
ve znì ní pozdì jších pøedpisù. Poštovní smlouvy uzavøené se spoleèností TNT Post se 
øídí uvedenými poštovními podmínkami. 
 
Tato PRAVIDLA ADRESOVÁNÍ A SVAZKOVÁNÍ tvoøí pøílohu è. 2 POŠTOVNÍCH 
PODMÍNEK TNT POST. 
 

1.1.1.1. Obal poštovních Obal poštovních Obal poštovních Obal poštovních zásilekzásilekzásilekzásilek    

1.1. Obal poštovní zásilky musí:  

(a) mít takovou formu a podobu, aby bylo zajištì no splnì ní poštovních podmínek 
provozovatele zejména v èásti týkající se povinných úprav, dovolených rozmì rù a 
hmotnosti poštovních zásilek; 

(b) být pøizpùsoben formì  a povaze obsahu poštovní zásilky; 

(c) vyluèovat zasunutí jedné poštovní zásilky do druhé; 

(d) zajistit neporušitelnost obsahu poštovní zásilky bì hem doruèování.  

1.2. Každá poštovní zásilka musí být upravena takovým zpùsobem, aby bylo vylouèeno 
jakékoliv ohrožení zdraví èi života osob, vèetnì  zamì stnancù provozovatele, a aby bylo 
též vylouèeno poškození ostatních poštovních zásilek nebo jakýchkoliv zaøízení 
provozovatele (vèetnì  poškození zneèištì ním).  

2.2.2.2. Poštovní zásilky vPoštovní zásilky vPoštovní zásilky vPoštovní zásilky v    obálce s probálce s probálce s probálce s prùùùùsvitkousvitkousvitkousvitkou    

2.1. Poštovní zásilky v obálce s prùsvitkou (tj. s okénkem v obálce, které je urèeno pro 
náhled poštovní adresy vytištì né na listu tvoøícím obsah obálky) budou pøepraveny a 
dodány pouze v pøípadì , že taková obálka splòuje následující podmínky: 

(a) prùsvitka je umístì na na lícové hladké stranì  obálky (tj. na stranì  obálky bez 
uzavírací chlopnì ); 
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(b) prùsvitka umožòuje jasné a spolehlivé rozpoznání úplné adresy (vèetnì  TNT ZIP 
kódu) uvedeného na listu v takové obálce, pøièemž: 

(i) èitelnost adresy adresáta (vèetnì  TNT ZIP kódu) musí být zajištì na 
zejména v pøípadech, kdy vedle adresy je prùsvitkou viditelný i jiný text, 
grafická èi jiná vyobrazení; 

(ii) pohybem listin obsaženým v obálce s prùsvitkou nesmí dojít k takovému 
posunutí úplné adresy adresáta (vèetnì  TNT ZIP kódu), které by 
vylouèilo její èitelnost;  

(c) prùsvitka je obdélníkového tvaru, pøièemž delší strana obdélníku je orientována 
soubì žnì  s delší stranou obálky; 

(d) adresa adresáta je orientována soubì žnì  s delší stranou obdélníku; 

(e) prùsvitka je provedena takovým zpùsobem a z takových materiálù, aby nemohlo 
dojít k úplnému èi èásteènému oddì lení materiálu tvoøícího prùsvitku od vlastní 
obálky. 

3.3.3.3. UmístUmístUmístUmístìììì ní a provedení poštovní adresyní a provedení poštovní adresyní a provedení poštovní adresyní a provedení poštovní adresy    

3.1. Adresa adresáta musí být orientována soubì žnì  s delší stranou poštovní zásilky; 
v pøípadì  poštovních zásilek v poštovní obálce musí být adresa adresáta umístì na na 
lícové hladké stranì  obálky (tj. na stranì  obálky bez uzavírací chlopnì ). 

3.2. Provedení adresy adresáta musí splòovat tyto podmínky:  

(a) text musí být napsán nebo otištì n èitelnì  latinkou a arabskými èíslicemi; užívá-li se 
v zemi urèení jiné formy písma a èíslic, doporuèuje se uvést adresu rovnì ž 
takovým písmem a èíslicemi; 

(b) název místa urèení (vè. zemì  urèení, má-li být poštovní zásilka doruèena mimo 
území Èeské republiky) s poèáteèními velkými písmeny musí být doplnì n 
uvedením PSÈ a TNT ZIP kódu; 

(c) má-li být poštovní zásilka doruèena mimo území Èeské republiky, název zemì  
urèení musí být uveden v takovém jazyce, který je obvyklý a srozumitelný 
v mezinárodním poštovním styku. 

3.3. Do pravé poloviny té strany poštovní zásilky, na které je umístì na adresa (tzv. adresní 
strana), se umís•uje poštovní adresa adresáta. 

3.4. Poštovní adresa musí být vepsána èi otištì na tak, aby takto popsaná plocha byla pokud 
možno obdélníkového (pravoúhlého) tvaru, a aby se nacházela v tì chto vzdálenostech 
od krajù poštovní zásilky: 

(a) minimálnì  40mm od horního okraje (s tolerancí +/– 2mm); 

(b) minimálnì  15mm od pravého okraje; 
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(c) minimálnì  15mm od spodního okraje; 

(d) maximálnì  140mm od pravého okraje. 

3.5. Na adresní stranì  musí být ponechána volná plocha bez jakýchkoliv údajù, poznámek èi 
grafických vyobrazení v prostoru: 

(a) pod adresou; 

(b) vpravo od adresy, od oblasti pro výplatné a orazítkování až k dolnímu okraji 
poštovní zásilky; 

(c) vlevo od adresy, ve sloupci širokém nejménì  15mm, mì øeno od první øádky 
adresy k dolnímu okraji poštovní zásilky; 

(d) v kódovací oblasti, tj. v pásu širokém 15mm od spodního okraje poštovní zásilky a 
dlouhém 140mm od pravého okraje poštovní zásilky; tato oblast mùže èásteènì  
splývat s oblastmi vymezenými výše. 

3.6. Pro usnadnì ní automatizovaného ètení poštovní adresy musí být adresa vepsána nebo 
otištì na souvislým textem, bez proloženého psaní písmen a bez prázdných øádek mezi 
jednotlivými øádkami textu adresy (zejména nesmí být prázdná øádka mezi øádkou s 
místem urèení a ostatními èástmi adresy). 

3.7. Místo a zemì  urèení, PSÈ ani TNT ZIP kód, se nepodtrhává. 

3.8. Pokud se na poštovní zásilce uvádí jméno a adresa odesílatele, musí tyto údaje splòovat 
následující podmínky: 

(a) umístì ní do levého horního rohu adresní strany poštovní zásilky;  

(b) dostateènì  zøetelné oddì lení od adresy adresáta tak, aby byla vylouèena jakákoliv 
zámì na tì chto údajù; 

(c) adresa odesílatele musí být adresou místa na území Èeské republiky – poštovní 
zásilky, na kterých je jako adresa odesílatele uvedeno místo mimo území Èeské 
republiky, je provozovatel oprávnì n nepøevzít.  

3.9. Nepoštovní známky a dobroèinné nebo jiné nálepky, jakož i kresby, jež by bylo možno 
omylem považovat za poštovní známky, jiné znaky, služební nálepky apod. se nesmì jí 
umis•ovat nebo tisknout na adresní stranu poštovní zásilky. Totéž platí pro otisky 
razítek, jež by mohly být omylem považovány za výplatní otisky. 

4.4.4.4. Náležitosti poštovní adresyNáležitosti poštovní adresyNáležitosti poštovní adresyNáležitosti poštovní adresy    

4.1. Poštovní adresa adresáta musí obsahovat tyto údaje v následujícím poøadí: 

(a) TNT ZIP kód; 

(b) oznaèení adresáta, tj. u fyzické osoby její celé jméno a pøíjmení a u právnické 
osoby její celý název (vèetnì  napø. oznaèení organizaèní složky apod.); 
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(c) adresu dodání, tj. název ulice èi námì stí (pokud se v dané obci neužívá názvu ulic, 
pak postaèuje název obce nebo její èásti), èíslo popisné popøípadì  èíslo orientaèní 
domu, popøípadì  též èíslo bytu; 

(d) PSÈ pošty, která je pro danou adresu urèena jako adresní pošta (je-li adresátovi 
pøidì leno zvláštní PSÈ, mùže být použito místo PSÈ adresní pošty); 

(e) název obce. 

4.2. Oznaèení adresáta musí být provedeno tak, aby bylo zøejmé, zda je adresátem právnická 
nebo fyzická osoba. 

4.3. Je-li v poštovní adrese uveden na prvém místì  název právnické osoby a na druhém místì  
jméno a pøíjmení fyzické osoby, za adresáta se považuje právnická osoba. Je-li v poštovní 
adrese uvedeno na prvém místì  jméno a pøíjmení fyzické osoby a na druhém místì  
název právnické osoby, za adresáta se považuje fyzická osoba s tím, že poštovní zásilka 
má být dodána prostøednictvím této právnické osoby. Je-li v poštovní adrese namísto 
jména a pøíjmení urèité fyzické osoby uvedena pouze její funkce v právnické osobì , za 
adresáta se považuje právnická osoba. 

4.4. Poštovní známky vydané podnikem Èeská pošta s.p. není možné použít pro výplatu 
poštovného u provozovatele.  

5.5.5.5. TNT ZIP kódTNT ZIP kódTNT ZIP kódTNT ZIP kód    

5.1. Provozovatel zpracovává a vede vlastní evidenci identifikaèních èísel (TNT ZIP kód) 
pøiøazených jednotlivým územním sektorùm Èeské republiky stanoveným 
provozovatelem za úèelem poskytování poštovních služeb. 

5.2. Seznam potøebných TNT ZIP kódù pøedá provozovatel odesílateli na jeho žádost, pokud 
odesilatel provozovateli zároveò pøedá anonymní seznam tzv. adresných bodù, do 
kterých má být v daném pøípadì  doruèováno, s tì mito údaji: název ulice, èíslo popisné 
nebo èíslo orientaèní, název obce a PSÈ.  

6.6.6.6. Svazkování poštovních zásilekSvazkování poštovních zásilekSvazkování poštovních zásilekSvazkování poštovních zásilek    

6.1. Poštovní zásilky v jednom hromadném podání musí být: 

(a) stejné velikosti (jednotný formát); a 

(b) stejné hmotnosti; a 

(c) uspoøádány ve svazcích podle TNT ZIP kódu tak, aby každý svazek obsahoval 
pouze poštovní zásilky se stejným TNT ZIP kódem, ledaže bude mezi 
provozovatelem a odesílatelem dohodnuto, že poštovní zásilky nebudou 
uspoøádány ve svazcích.   

6.2. Svazek poštovních zásilek musí být vytvoøen jedním z následujících zpùsobù:  

(a) uspoøádáním listovních zásilek se shodnì  orientovanou adresní stranou v balíku 
vytvoøeném pomocí balících pásek, pøièemž každý jednotlivý balík musí být na 
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vrchní stranì  oznaèen svazkovkou, tj. samostatným listem s viditelným údajem o 
TNT ZIP kódu, který je spoleèný všem listovním zásilkám v balíku; nebo 

(b) uspoøádáním listovních zásilek se shodnì  orientovanou adresní stranou 
v pøepravním boxu tak, aby listovní zásilky se stejným TNT ZIP kódem byly fyzicky 
oddì lené svazkovkou (tj. samostatným listem o rozmì rech vì tších než rozmì r 
listovní zásilky) s viditelným údajem o TNT ZIP kódu, který je spoleèný všem 
listovním zásilkám následujícím v pøepravním boxu za svazkovkou (svazkovka se 
vždy umis•uje pøed první listovní zásilku v pøepravním boxu a dále vždy pøed první 
listovní zásilku ze skupiny listovních zásilek se stejným TNT ZIP kódem).  

 

* * * 


