Aplikace Podatelna

uzivatelska prirucka

Ceska posta
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1. Uvod

Tato pFirucka slouZi jako ndvod k poufiti aplikace Podatelna, ktera sloui zakaznikéim Ceské posty, s.p.
ke snadnéjsimu podani zasilek pomoci sluzby Hybridni posta. Uzivatel ma moznost podat hromadné
nebo jednorazové zasilky ke zpracovani formou sluzby DopisOnline, podat datovy soubor pomoci
klasického davkového poddani Hybridni posty nebo odeslat zasilku do sluzby Konverzni posta.

’

Aplikace je k pouziti zdarma pro registrované uzivatele Hybridni posty. Jeji vyuziti vyZzaduje prihlaseni
do aplikace, neni tedy mozné Podatelnu vyuzit ani k anonymnimu podani zasilky do sluzby
DopisOnline. Anonymni odeslani a Uhrada sluzby pomoci mikroplatby je moznd pouze na webové
aplikaci DopisOnline na strankach htpps://online.postservis.cz.

Aplikace Podatelna je uréena vyhradné pro operaéni systém Windows.

2. Instalace aplikace

K instalaci aplikace je nutné stahnout instalacni soubor z odkazu
https://online.postservis.cz/download.php?typ=DopisOnline&soubor=setupPodatelna.zip

Nasledné je nutné ze ZIP souboru extrahovat soubor setupPodatelna.exe.

Po spusténi je mozné upravit adresar, kam se bude aplikace instalovat

I'i’l Privodce instalaci - Podatelna 1.63 -

Zvolte cilové umisténi
Kam ma byt produkt Podatelna nainstalovan?

0.

‘ [] Privodce nainstaluje produkt Podatelna do nasleduiici slofky.

Pokradujte klepnutim na Hadtko Dals, Cheetei zvolit jinou slofku, Klepnéte na tadtko Prochazet.

": rogram Files (x86) \Podatelna Praochazet...

Instalace vyZaduje nejméné 55,5 MEB volného mista na disku.



https://online.postservis.cz/download.php?typ=DopisOnline&soubor=setupPodatelna.zip

Nasledujici krok umozZnuje vybér slozky v nabidce Start, kam bude umistén zastupce.

clg Privodce instalaci - Podatelna 1.63 - *
Vyberte slozku v nabidce Start
Kam ma privodce instalad umistit zéstupce aplikace?

85—  Privodee instalac vytvofi zéstupce aplikace v nasledujid sloZce nabidky Start.

o—

Pokradujte klepnutim na Haditko Daléi, Cheetedi zvolit jinou slozku, klepnéte na tladtko Prochazet.

| | Prochézet...

Treti krok umoZni vytvofit zastupce na plose.

|—~1f_=, Privodce instalaci - Podatelna 1.63
Zvolte dalsi dlohy
Které dala Glohy maji byt provedeny?

Zvolte dalsi dlohy, které maji byt provedeny v pribéhu instalace produktu Podatelna, a pak pokracujte
klepnutim na tadtko Dalsi.

Dalsi zastupai:
[ vytvofit zéstupce na ploge




Posledni krok sumarizuje vybrané volby a spusti instalaci.

kg Privodce instalaci - Podatelna 1,63 — *

Instalace je pripravena
Privodce instalad je nyni pripraven nainstalovat produkt Podatelna na Vas podtad.

Pokratujte v instalad klepnutim na Hadtko Instalovat, Prejetei si zménit néktera nastaveni instalace,
klepnéte na tadtko Zpét,

Cilové umistEni:
C:'Program Files (x36)\Podatelna

SloZka v nabidce Start:
Podatelna

Zpét Instalovat Zrusit

3. Spusténi aplikace a prihlaseni
Po dokonceni instalace se objevi okno pro pfihlaseni. Pro dalsi uZivani aplikace doporucujeme
zaskrtnout volbu Predvyplnit uZivatelské jméno pro dalsi pfihlaseni.

Piihldgeni do aplikace >

Ufivatelske jméno

Heslo

Prihlasit [+

] Predvyplnit uZivatelské jméno pro
dalEi prihla&eni

Pouzivate-li proxy server, jeho nastaveni je mozné po kliknuti na ikonu Nastaveni napravo od tlacitka
Prihlasit:



Mastaveni >

Internet

[ Pousit praxy server

Ziskat proxy nastaveni z IE

Adresa | |

Iméno | |

Heslao | |

Po pfihlaseni se objevi nasledujici okno:

£4 Podatelna - m} e
Aplikace Adressf Nastaveni Napovéds

Fromadné odeslan’ | Jecnordzove podsn’ | Kosik | Prehed zésiek | Hybridnipogts | Hybridni posta - fronts || Akuslity |

| Smazatazatené | | smazat chybn | @ @

[0 | PoF souber | Nazew xmL [ Lista / stran [ obdkac4 [ cena | Typ viplatnéha Viozeno

Ikona vpravo dole informuje o stavu pfipojeni.

4. Obecna nastaveni

Menu aplikace
umoznuje ukonéeni aplikace.



Menu adresar: zde je mozné nastavit si off-line adresar odesilateltl a pfijemctl pouzitelny ve
sluzbach postavenych na odesilani jednotlivych zasilek, tedy DopisOnline a Konverzni posta.

Nastaveni odesilatele slouZi k jednodussimu pridani odesilatele v pfipadé zasilky DopisOnline nebo
Konverzni posta.

B Odesilatelé — O X

Pfidat odesliatele  Pfidat loge Opravit  Vymazat Import  Zaviit

Firma I Oscba Ulice Odesilatel - novy zéznam X Psf

PoloZky oznadené cervéné jsou povinngé pole
Csloveni Osoba
| | |Lubomir Fedak |

Firma

|ﬁeské posta, s.p. |
Ulice cp c.o
|Memanicks [[2208 [[15 |
Obec

|ﬁeské Bud&jovice |

PsE 150 kid statu
o | ]

| O | | Frugit |

Pocet zdznami: 0

Po uloZeni je mozné ke konkrétnimu odesilateli vloZit logo, které se bude nasledné tisknout na
obadlky, a to kliknutim na volbu Pfidat logo:

B4 Odesilatelé — O

Pfidat odeslilatele Pfidatlege  Opravit Vymazat |mpoert  Zaviit

Firma Osoba Ulice C.p. C.o. | Obec Psi

Pocet zdznamil: 1

Po vybéru obrazku ve formatu JPG (viz specifikace v kapitole 14) se vybrany obrazek uloZi jako logo u
daného odesilatele:

53 Odesilatelé — O

Pridat odeslilatele  Pfidat logo  Opravit Vymazat Import  Zavfit

Firma Osoba Ulice C.p. C.o. | Obec Ps

= Ceskd posta, s.p.

Logo Ceska posta

Passiervs fesi Redionice.

HEsd 2067
Ee e —

Poéet zdznami: 1

Existujici zaznam je moZné opravit nebo vymazat, viz volby uvedené v zahlavi okna. Seznam
odesilatell je moZné také importovat. Postup importu je popsany v samotném okné, které se objevi
po kliknuti na volbu Import.



Impert odesilateld >

Struktura souboru pro impart musi byt nasledujia:
osloveni (25);firma (50);0s0ba (50);ulice (50);dslo popisné (6);dslo orientadni (8);obec (50);psc (10);150 kod statu (2)
' zévorce je zobrazen maximalni podet znakd. Podet oddélovadd musi byt 8.
Povinné polozky: firma (nebo osoba), obec, psc.
L odeslilatele se polozky "osloveni a IS0 kad statu™ neimpartuil,
Piildady: Pan;Dievoplech s.r.o.;Jan Novak;Nemanicks; 2208; 16;Ceské Budéjovice; 37020;
;1]an Movak;Porschewenq;; 7;Ling; 12345;AT

|'u'yber soubor | |

Import

Pocet zédznamd v souboru: 0

Maimportovano zaznamd: 0
Podet duplidt: 0
Poget chyb: 0

Zavrit

Stejné jako v pripadé adres odesilatell je moZzné udrzovat off-line adresar prijemct zasilek. Pfi podani
jednotlivych zasilek (DopisOnline, Konverzni posta) je pak jednoduché vybrat adresata. Je tedy
vhodné vkladat sem zejména adresaty, kterym odesilate zasilky opakované. VloZeni nového adresata
funguje podobné jako vlozeni odesilatele:

Bd Adresati it

Adresati - nowy zdznam *

Pridat Opravit VYymazat Import Zaviit

Jel | Polozky oznacené cervéné jsou povinné pole
[] osloveni Firma Osoba Osloveni Osoba Psi Iso kéd stitu *
O ijiog || | | | 58555
O Jan Movak | Firma 12345  Rakousko
[0 pan LukaZ Bilik | | 77200
[ pani Monika Hralf " " 77200
[] oslow.. 4es-advertisings.... osoba Ulice c.p Lo 37005
[ aUTO SEVCIK €.z, | || || | 37005
[ oslov.. Agrozet Ceské Bud... Osoba Obec 37005
[l BOARS, 5.r.0. - Bu... 37005
] Bodycote 55C s.r.0. | | 37005
J Bohemia Manscraft... Psé 150 kéd stitu 37005
D CENTROPOL ENER.... | | | - | 37005
D COPY GEMERAL OM... 37005
[l CZ.NIC, z&jmove ... 37005 9
i P P, Y S Ll T
< oK Zrusit 4

Zaznami: 20

Cervené vyznacena pole jsou povinna.

Zaznamy je moZné opravovat, mazat nebo importovat ze souboru. Soubor je mozné ziskat napfiklad
exportem z kontakt(l béZzné pouzivanych aplikaci a naslednou Upravou takového exportu.



Import adresatd >

Struktura souberu pro import musi byt nasledujic:
osloveni (25);firma {50);0s0ba (50);ulice (45);8slo popisné (6);dslo arientadni (6);o0bec (50);psE (10);150 kdd stitu (2)
V zavorce je zobrazen maximalni pocet znakd. Pocet oddélovadd musi byt 8.
Povinng polozky: firma (nebo osoba), obec, psc.
U odeslilatele se poloZky "osloveni a ISO kid statu” neimpor tuji,
Piiklady: Pan;Dfevoplech s.r.0.;Jan Novék;Nemanicka; 2208; 16; Ceské Bud&jovice; 37020;
;1Jan Novak;Porscheweg;; 7;Linz; 12345;AT

Vyber soubor | |

Import

Podet zdznamd v souboru: O

Maimportovano zdznamd: 0
Pocet duplicit: 0 Zaviit

Pocet chyb: 0

Struktura souboru pro import je opét popsana pfimo v okné uréeném pro import. Je potreba myslet
na to, Ze prostor na obalkach je omezeny, a proto je omezeny pocet znakl v nékterych polich,
napfiklad jméno osoby ma maximalni pocet znak( 50.

Adresy odesilatell ani adresatt se nesynchronizuji a neukladaji na serverech, jsou soucasti lokalni
instalace aplikace Podatelna! V pripadé odinstalace aplikace se tyto udaje smazou.

Menu Nastaveni

Menu Nastaveni je rozdéleno na Ctyfi ¢asti:
Zalozka Internet — umoznuje nastaveni pfipojeni pomoci proxy serveru, pokud ho pouzivate:

Zalozka Aktualizace — umozZiuje nastavit vyhledani automatické aktualizace aplikace Podatelna a
v pfipadé, Ze je aktualizace k dispozici, zobrazit upozornéni.

Zalozka Program — zde je moZzné nastavit

a) kontrolu na duplicitu zasilek. Je to ochrana prfed opakovanym odeslanim jedné a té samé
zasilky.

b) Nastaveni cesty pro ukladani HAK skend. U kazdého skenu se zapisuje aktualni cesta do
databdze. Je mozné tedy v pribéhu ménit adresare pro ukladani a mit tak u riznych sken(
jiny adresar. Pfi zobrazeni skenu se nejdfive kontroluje cesta z databaze, pokud neni
nalezena, tak se pouZije cesta, ktera je aktudlné nastavena.

¢) Zménit vzhled aplikace.



Aplikace Adresdf  Nastaveni Mapovéda

Hromadné odeslani | Jednordzové podani | KOBIK | Prehled zésiek | Hybridniposta | Hybridniposta -fronta | HKP | HKP prehled | aktuaiity

Smazat oznafené | | Smazat chybné I@ I@

| | PDF soubor I Nazev XML | Listd / Stran I Obélka C4 | Cena | Typ viplatného I VioFeno |

Internet | Aktualizace | Program | Vifezy

E Kontrola na duplicitu zésilek u slufby DopisOnline

HAK - adresaF pro uldadani skenf
(il 4

Barevné schéma SmokeyQuartzikamri =

Windows
IcebergClassico
Sapphirekamri

SlateClassico

SmokeyC
Windows 10
ZirconSE

OK Storno

4 b

Celkova cena: Pocet zasiek: | 0 . Offiine 4

Zalozka vyrezy: V pripadé vyuZziti sluzby DopisOnline pfi odeslani zasilky v béZzné obalce je mozné
zadat adresu odesilatele a pfijemce vyfezem z daného PDF, aniz by bylo nutné ru¢né vypisovat
adresata nebo ho vybrat z adresare. Nelze pouzit v pfipadé dodejkové obalky. Uréena oblast
odesilatele nebo pfijemce se ,vyfizne” z PDF a vytiskne se jako grafika na obalku. Dfive bylo nutné

v takovém pfipadé vyuzit nami pfipravenou Sablonu na tvorbu dopisu, aby se pouzily spravné oblasti.
V této Casti nastaveni je ale moZné nastavit si vlastni oblast, tedy oblast na hlavickovém papiru bézné
Vami pouzivanou. Nékteré spole€nosti, zejména majici némecké vlastniky, napfiklad pouzivaji
hlavickové papiry s adresou pfijemce nalevo.

PFi otevieni nabidky se objevi standardné nastavené pozice vybéru:

Mastaveni x

Internet  Aktualizace Program  Vifezy

Pozice odesilatele Pozice Adresata

0 0

Levy okraj Horni okraj Levy okraj Horni okraj
Sirka ramedku Viika ramedku Sifka ramedku Wika ramedhu

VEechny uvedené pozice jsou v milimetrech,

Ziskat pozice z PDF

OK Storno Poudit




Kliknutim na tlacitko Ziskat pozice z PDF je mozné nacist vlastni hlavickovy papir a nastavit viastni
vybér oken:

] PDFPeziceAdres - [} g
>~ .l Odesilatel | Levy okraj Horni okraj Sitka rémedu VyEka rémedku ~ —
e Adresét Levy okraj Horni okraj &ifka rémedku VySka rémedku Tedms uloZent

B3 PDFPoziceAdres

- o x
I Odesilatel Lavyolcrajl:l Hnrmokrajl:l srﬂcarameaml:l vyskarameaml:l Jebtpone I
aCstEDE sod (ot Lo owar| | romiowa| | Stardmedu] | viSarmedu| | LoEE
~

O Dopis

Zakaznik C
Nemanicka
370 04 Ces

Kliknutim na tlacitko Adresat je moZzné mysi vybrat oblast, ktera se bude vyfezavat pro ucely ziskani
adresy prijemce. Pozice se uloZi kliknutim na tlacitko UloZit pozice.



1

a

| Madist PDF soubor . UloZit pozice e
| Levy Dkraj Hurniakraj Sirka réme&u yiEka réme&uE ulozeni

Zakaznik DopisOnline
Nemanicka 2208/16
370 04 Ceské Budéjovice

Obdobné se postupuje u odesilatele. Vyrez bude obsahovat jakoukoliv grafiku, tedy i pfipadné logo
odesilatele.

5. Modul Hromadné podani

Modul Hromadné podani slouZi k jednoduchému odeslani vice DopistiOnline najednou. Diky tomuto
modulu usetti odesilatel spoustu ¢asu, ktery by stravil poddnim zasilek pfes webové rozhrani po
jedné.

Modul umozZiuje nastavit obecné nalezitosti odeslani, které budou aplikovany na vSechny zasilky
které jsou vloZeny do spodni ¢asti obrazovky. Je mozné nastavit:

Cilovou zemi — pfednastavena je Ceska republika, tedy vnitrostatni podani.
Jakym zpUGsobem bude aplikovdna adresa odesilatele s nasledujicimi moznostmi:

- Odesilatel vyfez — adresa bude brana vyrezem z dokumentu, velikost a umisténi
pfednastavené dle Sablony.

- Odesilatel text — bude pouzita adresa odesilatele vloZzend do textového pole — otevre se
nabidka adres odesilatel(i uloZzenych v adresafi, viz kapitola 4 — obecna nastaveni.

- Odesilatel logo otevie se nabidka adres odesilateld uloZzenych v adresafri, viz kapitola 4 —
obecna nastaveni, kam Ize k jednotlivym adresam vlozit logo odesilatele

- Odesilatel pozice — adresa bude brana vyrezem z dokumentu, velikost a umisténi je mozné
zménit v nastaveni — viz kapitola 4 — Obecna nastaveni

Jakym zpUsobem bude aplikovana adresa pfijemce:

- Adresat vyrez — adresa bude brana vyfezem z dokumentu, velikost a umisténi prednastavené
dle Sablony.

- Adresat pozice adresa bude brana vyfezem z dokumentu, velikost a umisténi je mozné
zménit v nastaveni — viz kapitola 4 — Obecna nastaveni



- Adresat text — bude pouZita adresa pfijemce vloZena do textového pole — otevi'e se nabidka
adres prijemci uloZenych v adresafri, viz kapitola 4 — obecna nastaveni.

Zda bude tisténo jednostranné nebo oboustranné.

Carovy kéd — na obalky je mozné vlozit hodnotu, kterd bude prevedena do ¢arového kédu BAR Code

128 a vytisténa na obalku. V pfipadé navratu obalky jako nedorucené je mozné ¢arovy kod sejmout
nebo opsat jeho hodnotu vytisténou pod kédem.

Kategorie zasilky — zde je mozZné vybrat, zda budou zasilky odeslany jako obycejné, doporucené nebo
doporucené s dodejkou, a to v prioritnim ¢i ekonomickém rezimu.

Druh zasilky — podle vybrané kategorie je mozné v pripadé doporucenych zasilek vybrat doplrikové
sluzby, a to jak placené, tak neplacené.

Obalka C4 — pokud zaskrtnete tuto mozZnost, zasilka bude zaobalkovdna do obdlky C4, i kdyZ dany
pocet list by se vesel i do mensi obalky. Tim dosdhnete toho, Ze listy nebudou prelozeny.

Poukdazka — umozni vlozit poukazku jako samostatny prazdny list, jehoz soucasti je poukdzka A.
Nasledné aplikace vyzve uZivatele, aby vyplnil parametry poukazky, a to jak ¢aste¢né nebo plné
vyplnéné. Poukazka pak bude priloZzena ke vSem dopisiim, které maji byt odeslany.

Jednotliva PDF je moZné vlozit systémem drag&drop, tedy pretazenim mysi ze souborového
prohlizece nebo z plochy pocitace. Drag&drop umozni pfesun vice PDF najednou. Alternativou je
stisknutim tlacitka Pridani dopisu.

Pridani dopisu =

[ ] | Pofadi Dokument s adresou Adresat

Smazat oznacene = Smazat chybne

Vedlejsi tlacitka umoZnuji smazat oznacené zaznamy nebo smazat chybné zaznamy, tedy zdznamy, u
kterych vloZené PDF neni ve formatu A4.

Radka se zaznamem dale ukazuje, kolik list(i a stran je v obdlce obsaZeno a zda je PDF v pofadku co
do rozméru, tedy zda je pfilozené PDF ve standardnim formatu A4.

Kliknutim na Nahled obdlky je mozné zkontrolovat, jak obalka bude vypadat. V nasem pfipadé je
uvedena moznost adres odesilatele i pfijemce vyrezem z dokumentu dle dané sablony:

B9 Podatelna - O X

Aplikace Adresai Nastaveni Napovéda

Hromadné odeslani | Jednordzové podani | Kosik | Prehled zasilek | Hybridni posta Hybridni posta - fronta | Aktuality

Stat Odesilatel Adresat Tisk Carovy kéd

Ceska Republika v | |Odesilatel vyiez ~  Adresat vyfez ~ Jednostranné v l:l Pfidat do koSiku
Kategorie zasilky Druh zésilky []obélka c4
Obycejné ekonomicky ~  OBYCEINE PSANE EKONOMICKY

U#ivatelFedak Lubomir Ing. (Fedak.Lubomir@cpost.cz) je pfihlaen
Pridani dopisu == Smazat oznacené  Smazat chybné

] |POFad|' |Dokument s adresou Adresat |Listﬁ / Stran |N 3 |Rozmér A4 |
11 DopisOnline vzor.pdf /1 Ano
1 2 DopisOnline vzorovy.pdf 11 Ano



Nahled obalky pak miZe vypadat nasledovné:

Nahled obalky

O Dopis

Zakaznik DopisOnline
Nemanicka 2208/16
370 04 Ceské Budéjovice

Ve spodni ¢asti okna modulu je moZné vloZit pfilohy, které budou vytistény a vloZeny do vSech
obdlek. Typicky je moZné toto okno vyuZit pro pfiloZzeni obchodnich podminek nebo néjakého
pouceni, které je pro vSechny adresaty spolecné. Neni pak nutné takovy dokument vkladat pfimo za
kazdy dopis. Horni ¢ast uréena pro jednotlivé dopisy umoznuje vloZeni pouze jednoho PDF. VloZei je
mozZné provést opét tlacitkem nebo pretazenim mysi.

Piilohy = = Poukazka

Soubor Listd / Stran

Tlacitko Poukdzka pak umozni vyplnit idaje pro vloZeni poukdzky do vsech dopis(.



Poukazka XK

Padarci listek
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Prilozit a zavrit Prazdna poukazka

Udaje se ukladaji tla¢itkem PriloZit a zaviit nebo Ize Gdaje vymazat tlagitkem Prazdnd poukazka. Je
mozné odeslat i nevyplnénou poukdzku.

Po vyplnéni vSech udajl je mozné zasilky presunout do kosiku kliknutim na tlacitko Ptidat do kosiku:

B3 Podatelna
Aplikace Adresai  Nastaveni Népovéda

Hromadneé odeslani  Jednorazové podani I Kosik [ Prehled zasilek “ Hybridni posta ” Hybridni posta - fronta “ Aktuality }

Stat Odesilatel Adresét Tisk Carovy kéd } B
|(5eska' Republika ~ ‘ ‘Odaﬂatel vyrez v ‘ ‘Adre;a't vyrez & ‘ ‘]ednostranné ~ ‘ ‘ | Piidat do koSiku

Kategorie zasilky Druh zasilky [ ]obélka ca
|Obv(:ejné k icky ~ ‘ |OBYCEINE PSANI EKONOMICKY v [ JPoukizka

‘ Pfidani dopisu 4

‘Smazat ozna(:ené| ‘ Smazat chybné ‘

] |POFad|' |[‘ k s adresou |Adresét | Listd / Stran | Nahled obalky | Rozmér A4
1 DopisOnline vzor.pdf 1/1 < Ano

1 2 DopisOnline vzor bez adresy.pdf 1/1 <] Ano

1 3 DopisOnline vzorovy.pdf 1/1 < Ano

6. Modul Jednorazové podani

Modul Jednorazové podani nahrazuje odeslani jednotlivé zasilky do sluzby DopisOnline. Oproti
webové aplikaci je zde moZné vyuZit vlastniho umisténi vyfezu adres odesilatele a pfijemce.

V mozZnosti vybéru jsou podobné jako v pfipadé hromadného odeslani:

Stat — cilova zemé&. Pfednastavena je Ceska republika.



Kategorie zasilky — moznosti se méni podle cilové zemé, nicméné umoziuji vybrat celé spektrum
postovnich produkt listovnich zasilek, véetné doporucené zasilky a doporucené zasilky s dodejkou.

Druh zasilky — v zavislosti na kategorii zasilky je mozné vybrat dopliikové sluzby.

Tisk — zde se vybira jednostranny nebo oboustranny tisk, tfeti moznost je vybrat si druh tisku
individualné u jednotlivych PDF, paklize je jich v zasilce vice.

Carovy kéd — na obalky je mozné vlozit hodnotu, kterd bude prevedena do ¢arového kédu BAR Code
128 a vytisténa na obalku. V pfipadé navratu obalky jako nedorucené je mozné ¢arovy kod sejmout
nebo opsat jeho hodnotu vytisténou pod kédem.

Obalka C4 — pokud zaskrtnete tuto moznost, zasilka bude zaobalkovana do obalky C4, i kdyz dany
pocet listl by se vesel i do mensi obalky. Tim dosdhnete toho, Ze listy nebudou prelozeny.

Poukdazka — umozni vlozit poukazku jako samostatny prazdny list, jehoz soucasti je poukdazka A.
Nasledné aplikace vyzve uZivatele, aby vyplnil parametry poukazky, a to jak ¢aste¢né nebo plné
vyplnéné.

Odesilatele a adresata je mozné vybrat z adresare nebo vyplnit ruéné. Neni zde mozné vyuzit vyfezu
z dokumentu. Po vyplnéni odesilatele nebo adresata je mozné adresu uloZit do adresare.

Dokumenty se pridavaji opét systémem drag&drop nebo kliknutim na tlacitko. Dokumenty je potieba
vkladat v poradi, v jakém budou vlozeny do obalky.”

+ = Poukdzka
Soubor Listd [ Stran
[ DopisOnline vzor.pdf 1/1 Jednostranné
1. BopisOnine vzorovy.pdf ifi Jednosiranne

V pripadé zaskrtnuti poukazky je mozné vyplnit poukazku obdobné jako v modulu Hromadné podani.
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Prilozit a zavrit | Prazdna poukazka ‘

Po vyplnéni vSech Udajl se dopis pfesune do Kosiku tlacitkem PFidat do kosiku.

7. Modul Kosik

Modul Kosik slouZi k odeslani pfipravenych zasilek do sluzby DopisOnline z modult Hromadné podani
a Jednorazové podani.

Pfed vlastnim odeslanim ke zpracovani ma uzivatel nasledujici moznosti:

a) Ma moznost smazat chybné vloZzené zasilky.

b) Mad moznost smazat jednotlivé konkrétni zasilky, které se rozhodl neodeslat. Po jejich
oznaceni Ize kliknout na tladitko ,Smazat oznacené”.

c) Kliknutim na logo kalkulacky Ize spocitat celkovou sumu k zaplaceni za odesilané zasilky.
Suma se po vypoctu objevi ve spodni listé aplikace, stejné jako pocet odesilanych zasilek.

Odeslani ke zpracovani se provede kliknutim na tlacitko @



a Pedatelna - testovaci server online3 - -

Aplikace Adresai  Mastaveni MNapovéda

Hromadné odeslani Jednordzové podani | KoSik | Prehled zdsilek ] Hybridni

_ _ L]
Smazat oznafené  Smazat chybné |@ |@
|D I PDF soubor I Nazev XML I Listd / Stran I Obélka C4 I Cena | Typ vyplatného VloZeno
0 240213083203020cA . ml 11 e 25,27 Oby&einé psani_Ek 13.02.2024 07:32:03
O 2402130832032=ZBv.xml 11 Ne 125,27 ObyZeiné psani_Ek 13.02.2024 07:32:03
] 240213083203rmAD. xml 11 e 125,27 ObyZeiné psani_Ek 13.02.2024 07:32:03
O 24021308320 3afmeB. xml 11 e 125,27 ObyZeiné psani_Ek 13.02.2024 07:32:03
] 24021308320 3zuVl. xml 11 e 125,27 ObyZeiné psani_Ek 13.02.2024 07:32:03
O 240213083203kUiAU., xml 11 Ne 25,27 Obyéejné psani_Ek 13.02,2024 07:32:03
O 240213083203QIXSL. xml 11 Ne 25,27 ObyZejné psani_Ek 13.02,2024 07:32:03
O 240213083203KGavZ. xml 11 Ne 25,27 Obyéejné psani_Ek 13.02,2024 07:32:03
] >
Celkova cena: 202,16 K& Pofet zasilek: 8 .Ofﬁine

8. Modul prehled zakazek

Prehled zakazek je nastrojem k ziskavani informaci o stavu zpracovani a celkovém objemu zasilek,
napriklad pro kontrolu fakturace. Filtrovat zasilky Ize podle:

a) obdobi

b) typu vyplatného

c) kddu objedndvky

d) podaciho Cisla

e) Cdisla kosiku, tedy souboru odesilanych zasilek najednou z modulu popisovaného v predchozi
kapitole.

Po vybéru specifikace se vysledek zobrazi kliknutim na tlacitko Zobraz prehled. Prehled Ize také
vytisknout ve dvou variantach: celé zobrazeni nebo seskupeni zasilek podle jednotlivych Cisel kosika.
Prehled lze nejen uloZit jako PDF nebo vytisknout, ale také ulozit jako CSV. Vzor prehledu je v pfiloze
¢. 1.

a Podatelna - testovaci server online3 B

Aplikace Adresai  Mastaveni Napovéda

| Hromadné odeslni | Jednorazové podéni | Kosik | Prehled zasilek Aktuality |
Datum od Datum do Kategorie viplatného Kad objednévky Podaci &slo Cislo kogiku

[Dos.022024 ~|[O13.022004 | vie - Zobraz prehled é |v

| Datum podani I Datum odeslani I Cislo koku I Kdd objednavky |[:] Podad dslo I Cena I Listd / stran I Typ viplatného I Podad poita
13.02.2024 13.02.2024 8:38:36 24021308382256  20240213083835_88145 25,27 1/1 CBYEEINE PSANT EKOMOMICKY 37020
13.02.2024 13.02.2024 8:358:35 24021308352256  20240213083834_17253 25,27 1/1 OBYEEIMNE PSANT EKOMOMICKY 37020
13.02.2024 13.02.2024 8:38:33 24021308382256  20240213083832_90095 25,27 11 OBYCEINE PSANT EKONOMICKY 37020
13.02.2024 13.02.2024 8:38:32 24021308382256  20240213083831_80133 25,27 1/1 OBYEEINE PSANT EKOMOMICKY 37020
13.02.2024 13.02.20248:38:30 24021308332256  202402130838329_27138 25,27 1/1 OBYEEINE PSANT EKOMOMICKY 37020
13.02.2024 13.02.2024 8:358:29 24021308382256 20240213083828_565329 25,27 11 OBYEEIMNE PSANT EKOMOMICKY 37020
13.02.2024 13.02.2024 8:38:27 24021308382256  20240213083826_63453 25,27 1/1 OBYCEINE PSANI EKOMOMICKY 370 20
13.02.2024 13.02.2024 8:38: 26 24021308382256  20240213083824_12051 25,27 1/1 CBYEEINE PSANT EKOMOMICKY 37020

Podet zasilek: 8

. Offline



Vyvolani nabidky po vybéru zasilky pravym tlacitkem mysi:

a) Kopirovat do schranky — zkopiruji se informace o zasilce (datum podani, datum odeslani, Cislo
kosiku, kéd objednavky, podaci ¢islo, cena, pocet listl / stran, typ vyplatného, podaci posta a
storno) k dalSimu poutziti.

b) Zobrazit koSik — zobrazi se vSechny zasilky, které patii do stejného kosiku, jako vybrana
zasilka.

c) Stahnout podaci listek — stdhne se podaci listek (pouze u doporucenych zasilek).

d) Informace o zdsilce v posStovni prepravé — zobrazeni nového okna stavu doruceni, ze systému
T&T Ceské posty, s.p.

e) Storno zasilky — umozni storno zasilky, vZdy do 14:00 hodin. P¥i zpracovani zasilek jiz nelze
ucinit storno.

Dale Ize po oznaceni zasilek s podacim Cislem stdhnout hromadné podaci listky. K tomu je ve
vyvolané nabidce urcena volba ,Stdhnout vybrané podaci listky“.

&4 Podatelna - testovaci server online3 = O x
Aplikace Adresar Mastaveni Napovéda
Hromadné odesl&ni Jednorazové podani | Koik | Prehled zasilek | Hybridni poita Hybridni poéta - fronta | HKP | HKP piehled = Aktuality

Datum od Datum do Kategorie wyplatného Kod objednavky Podad &slo Cislo ko&ku
[@o7.022022 | [@14022004 | vie - Zobraz prehled é ‘
| Datum podani | Datum odeslani | Cislo kogiku Kdd objednavky I[:] Podad &slo I Cena | Listd [ stran I Typ vyplatného | Pod
25.01.2023 75.01.2023 14:01:56  23012514015554  20230125140156_82440 23,85 4/4 OBYEEINE PSANT EKONOMICKY
25.01.2023 25.01.2023 13:46:10  23012513460986  20230125134611_52442 22,14 3/3 OBYCEINE PSANT EKONOMICKY
04.01.2023 04.01.2023 14:23:57  23010414235590 2023010414235 Kopirovat do schranky DDPORJJCEI\E ST EKONOMICKY
04.01.2023 04.01.2023 14:23:56  23010414235590 2023010414235 DOPORUCENE ST EKONOMICKY
04.01.2023 04.01.2023 12:27:03  23010412265912 2023010412270 Zobrazit kokik OBYCEINE PSANT EKONOMICKY
04.01.2023 04012023 12:27:02  23010412265212 2023010412270 OBYCEINE PSANT EKONOMICKY
04.01.2023 04.01.2023 12:27:01  23010412265912 2023010412270 Stahnout podaci listek OBYCEINE PSANT EKONOMICKY
15.12,2022 15122022 13:39:11 2212151339105 2022121513391 OBYCEINE PSANT EKONOMICKY

15.12.2022 15.12.2022 13:35:18  22121513361791 2022121513361 Informace o zsilce v poStavni preprave OBYCEINE PSANE EKONOMICKY
16.11.2022 16.11.2022 13:38:14  22111613380854 2022111613381 OBYCEINE PSANE EKONOMICKY

16.11.2022 16.11,2022 13:38:13  22111613380854 2022111513381

Storno zasilky OBYEEINE PSANT EKONOMICKY

Pocet zasilek: 314 . Offline




9. Modul Hybridni posta

Hybridni posta funguje nejen jako sbér zdsilek po jedné a jejich ndsledné zpracovani najednou.
Pfedchozi moduly se tykaly pravé takového zplsobu zpracovani, kdy odesilame zasilky po jedné. Nyni
se dostavame do situace, kdy zakaznik ma s poskytovatelem smlouvu a domluveny urcity zptsob
zpracovani davek. Nasledné odesila v pravidelnych intervalech vygenerovand data napftiklad

z fakturacniho systému a stfedisko Postservis je zpracuje najednou v jedné ddvce.

Po dohodé s pracovniky stfediska Postservis Ize timto zplsobem odeslat zakazku typu: Mam dopis,
ktery potfebuji odeslat urcité skupiné adresatd, ale jejich adresy mam v databazi.

Pokud ma zdkaznik dlouhodobé prednastavené typové zakazky (pouzivany termin je standardni
zakazka), po prihlaseni vidi své prednastavené standardni zakazky v rozbalovacim seznamu a mize je
vyuzit:

#4 Podatelna - testovaci server online3 = O
Aplikace Adresai  Mastaveni Napovéda
Hromadné odeslani Jednordzové podéni | Kodk | Pfehled zésilek | Hybridni poSta  Hybridni posta - fronta || HKP | HKP piehled | Aktuality

Standardni zakazka J0B
|v 11 Test

hpbr_Jednorazova_zakazka
hpcb_Jednorazova_zakazka
hpcb_Jednorazova_zakazka
hpcb_Test kod i

hpch_Test scriptu Odeslat
hpcb_Vyhodnoceni_vracenych_zasilek
hpcb_XML_dodeijka
hpcbh_XML_dodejka_cizina
hpcb_XML_dodejka_neukladat
hpch_XML_doporuc_do_VLR
hpcb_XML_obycejne_doporucene_dzina

hEFh Jednorazova_zakazka

[] Mézev souboru Cesta k souboru Velikost (B) Infa

Pocet soubord: Velikost: @ offiine

Typicky uzZivatel aplikace ale bude mit pravdépodobné jednorazovy pozadavek na takovy typ zakazky.
Po domluvé s pracovniky Postservisu uvidi v seznamu zakazku s pfedponou sméfujici zakazku na
konkrétni stfedisko a ndzvem Jednorazova_zakazka. Tuto ,,prazdnou” zakazku mu musi nastavit
pracovnik Postservisu. Po odeslani dat pak pracovnik zakazku vyplni potfebnymi udaji, jak zakazku
zpracovat.

Odeslani dat (tedy dopisu a databaze) pak probiha nasledovné:

Vybér ndzvu zakazky, v tomto pripadé tedy hpcb_Jednorazova_zakazka

Do pole Job je mozné napsat vlastni nazev.

Do pole poznamka lze vepsat jakékoliv vzkazy pracovnikiim Postservisu.

Kliknutim na tlacitko + vyberu soubory, které chci odeslat (typicky dopis, databaze, logo...)

PwNPR



Poté, co uzivatel vybere vSsechny potifebné soubory k odesldni, Ize zakdzku odeslat.

a Podatelna - testovaci server online3

Aplikace Adresar

Nagtaveni Napovéda

| Hromadné odesini | Jednordzové podéni | Kok | Prehled zésiek | Hybridni posta

Standardni zakézka

|hpcb_:ledncrazova_zakazka

108
- | 1 Test

Poznamka

Hromadny dopis s logem na obélce|

Odeslat

-

[J  N&zev souboru Cesta k souboru Velikost (B) Info
(]  DopisOnline vzor.pdf C:\Users\55737\0Onelrive - Ceska poéta, s.p\Dokument... 212 179

[ Logo Postservis.jpg C:\Users\557370nelrive - Ceskd podta, s.p\Dokument,.. 41035

[] Testesv C:\Users\557370nebrive - Ceska poita, s.p\Dokument. .. 127

Pofet soubord: 3 Velikost: 253,34 KB

Stisknutim tlacitka Odeslat je nasledné nutné se prenést do ndasledujiciho modulu Hybridni posta —

fronta.

10. Modul Hybridni posta — fronta

E:ﬂ Podatelna - testovaci server online3 - [m}
Aplikace Adresdf  Nastaveni Nipovéda
| romainé o sedoriznépodirt | o riehd ik | oot Wit posta romta 10 || MO greted | At
— — L]
Smazat oznadend sSmazat chybné I@ @
‘D | Kod objednavky I Standardni zakazka | Job I Pocet soubord I VioZeno I Fiijato Stav

[ ] hpch_Jednorazova_zakazka Test 3 13.02.2024 08:05: 24

202108261023 hpcb_Jednorazova_zakazka 1 26.08.2021 11:24:10  26.08.2021 13:27:05  Zakdzka byla pfenesena
202108261030 hpcb_Jednorazova_zakazka 1 26.08.2021 11:28:23  26.08.2021 13:55:43  Zakdzka byla pienesena
202108311030 hpcb_Jednorazova_zakazka 1 26.08.2021 11:31:56  31.08.2021 14:05:56  Zakdzka byla pienesena
202108311031 hpch_Jednorazova_zakazka [ 30,08,2021 10:57:4%  31.08,2021 14:06:57  Zakazka byla prenssena
202108311034 hpchb_Jednorazova_zakazka 5 31.08.2021 12:09:55  31.08.2021 14:56:01  Zakazka byla prenssena
202108311033 hpchb_Jednorazova_zakazka g 31.08.202112:29:30  31.08.2021 14:52:20  Zakazka byla pienssena
202108311035 hpch_Jednorazova_rakazka 1 31.08.2021 12:29:44  31.08.2021 15:01:04  Zakdzka byla pfenesena
202105011008 hpch_Jednorazova_rakazka 2 01.09.202107:06:13  01.09.2021 09:08:03  Zakdzka byla pfenesena
202109011010 hpcb_Jednorazova_zakazka 2 01.09.202107:09:07  01.09,202109:10:14  Zakazka byla prenesena
202109011011 hpcb_Jednorazova_zakazka i 01.09.202107:11:40  01.09,202109:18:53  Zakazka byla prenesena
202109011013 hpch_Jednorazova_zakazka 5340 01.09.202107:24:55 01.09.2021 10:23:46  Zakazka byla pfenesena
202109011014 hpcb_Jednorazova_zakazka 1 01.09.202108:36:43  01.09.2021 10:36:53  Zakdzka byla pfenesena
202109011029 hpcb_Jednorazova_zakazka 1 01.09.2021 10:53:23  01.09.2021 13:02:38  Zakdzka byla pienesena

K odeslani z3silek:

Dosud neptenesend zakdzka je vidét na prvnim misté, a protoZe neni pfenesena, je zaskrtnuta, a tedy

pfipravena k vlastnimu prenosu. Pfed pfenosem je stale mozné zakdzku odstranit. Kliknutim na
tlacitko @ se spusti pfenos, ktery je mozné zastavit kliknutim na vedlejsi tlacitko.
|

Zakdazka pak ziska jedinecné islo, na které je mozné se odkazovat v ndsledné komunikaci a na WWW

s

7

strankdch sledovat stav jejiho zpracovani. Rozkliknutim zakazky je mozné zobrazit prehled
pfenesenych soubord.



&4 Podatelna - testovaci server online3 = m] *x
Aplikace Adresai  MNastaveni Mipovéda

Hromadné odeslani Jednordzové podani | Kok | Pfehled zésiek Hybridni podta  Hybridni posta - fronta HKP | HKP piehled | Aktuality

L
Smazat oznadené Smazat chybné '@I '@I

|I:I I Kdd objednavky | Standardni zakazka I Job Pofet soubord | VieZeno Piijato Stav

202402131002 hpcb_Jednorazova_zakazka Test 3 13.02.202408:05:24  13.02.202409:10:06  Zakazka byla pienesena
DopisOnlineg vzor.pdf

Logo Postservis.jpg

Test.csv

£] 202108261023 hpcb_Jednorazova_zskazka i 26.08.2021 11:24:10  26.08.2021 13:27:05  Zakazka byla pienesena
] 202108251030 hpchb_Jednorazova_zakazka i 26.08.2021 11:28:23  26.08.2021 13:55:43  Zakazka byla pfenesena
] 202108311030 hpchb_Jednorazova_zakazka i 26.08.2021 11:31:56  31.08.2021 14:05:56  Zakazka byla pfenesena
=] 202108311031 hpcb_Jednorazova_zakazka [3 30.08.2021 10:57:49  31.08.2021 14:06:57  Zakdzka byla pfenesena
=] 202108311034 hpcb_Jednorazova_zakazka 5 31.08.2021 12:09:55  31.08.2021 14:56:01  Zakdzka byla pfenesena
=] 202108311033 hpcb_Jednorazova_zakazka 9 31.08.2021 12:29:30  31.08.2021 14:52:20  Zakdzka byla pfenesena
£ 202103311035 hpch_Jednorazova_zaskazka 1 31.08,2021 12:23:44  31.08,2021 15:01:04  Zakazka byla pienssena
=] 202109011008 hpch_Jednorazova_zaskazka 2 01.09,202107:06:13  01.09,202109:08:03  Zakazka byla pienssena
£ 202109011010 hpchb_Jednorazova_zaskazka 2 01.09.202107:09:07  01.09.202109:10:14  Zakazka byla pienszena
£ 202109011011 hpchb_Jednorazova_zaskazka 1 01.09.202107:11:40  01.09.202109:18:53  Zakazka byla pienszena
K odesléni zasiek: 0 . Offline

11. Modul HKP

Modul HKP je uréen vyhradné pro smluvni zakazniky, ktefi vyuzivaji sluzby Hromadnd konverzni
posta. Jedna se o sluzbu, kdy se odesilaji jednotlivé zasilky, nicméné zasilky odchazi jako papirovy
original zkonvertovany z elektronického originalu. UZivatel odesila elektronicky origindl, Ceska posta,
s.p. dorudi papirovy original. Jedna se tedy o sluzbu uréenou odesilatelim, ktefi generuji Gredni
zasilky (subjekty statni spravy, urady) nebo i soukromé subjekty, které generuji upominky nebo
dokumenty charakteru vyZzadujicich v analogové podobé vlastnorucni podpis, pripadné razitko.

Dalsi vyuziti tohoto modulu je moznost zaslani papirového origindlu zpét odesilateli misto nutnosti
navstivit prepazku CzechPoint a provést konverzi tam.

UZivatelé, ktefi nemaji tuto sluzbu nasmlouvanu, neuvidi ve své aplikaci ani modul HKP, ani
nasledujici modul HKP prehled.

Zasilky do konverzni poSty neni mozné posilat hromadné.

Aplikace umozZnuje synchronizaci zasilek, které nejsou starsi 12 mésic(, a nejsou oznaceny jako
dorucené nebo s chybou. K synchronizaci dochazi automaticky vidy pfi spusténi aplikace, nasledné
v intervalu 3 hodin od opétovného spusténi aplikace. Déle Ize synchronizaci spustit u vybrané zasilky
v pfehledu zasilek, a to po vyvolani nabidky pravym tlac¢itkem mysi.

Popisy jednotlivych poli:
Stat: Jedna se o vybér zemé adresata

Tisk: mozZnosti Individualné (u jednotlivych soubord je nasledné moznost si vybrat, zda chci tisknout
jednostranné ¢i oboustranné), Jednostranné (u vSech soubort), Oboustranné (u vsech soubora).

Konverze: slouzi k vybéru, které soubory jsou uréeny ke konverzi. Casto byva ke konverzi jen vlastni
sdéleni, a dalsi soubory (napfiklad pouceni) se nepodepisuje ani nekonvertuje. Vybérem volby opét
uzivatel stanovi, zda si vybere u konkrétnich soubor( individualné, které je ke konverzi, ¢i zda jsou
vSechny soubory ke konverzi / bez konverze.

Obalka C4: Zaskrtnutim této volby nebudou vytisténé dokumenty prelozeny do mensi obalky, ale
vloZzeny do velké obalky bez preloZeni, a to i v pfipadé, Ze by se dany pocet listl do mensi obalky
vesel.



Typ archivace: sluzba umoZziiuje nastavit, jak nalozit s vracejici se dodejkou nebo nedorucenou
zasilkou. Moznosti jsou:

a) bez archivace — dodejka se vraci v papirové podobé odesilateli

b) dodejka se vraci na Postservis, provede se sken s konverzi. Sken se vraci odesilateli a dodejka
je archivovéna Ceskou poétou, s.p. po dobu 3 let.

c) dodejka se vraci na Postservis, provede se sken s konverzi. Sken se vraci odesilateli a dodejka
je archivovéna Ceskou postou, s.p. po dobu 10 let.

d) Sken dodejky bez konverze, dodejka se nasledné vraci odesilateli v papirové podobé

e) Sken dodejky s konverzi do elektronického originalu, dodejka se nasledné vraci odesilateli
v papirové podobé

Kategorie zasilky: vybér zakladniho typu posStovného

Druh zasilky: Podle vybraného typu Ize zvolit doplrikové sluzby

&4 Podatelna - testovaci server online3 = O *
Aplikace Adresai  Mastaveni Napovéda

Hromadné odeslani Jednordzové podani | Kok | Pfehled zisilek | Hybridni posta Hybridni poita - fronta  HKP | HKP prehled | Aktuality

Stat Tisk Konverze .
Ceska Republika) | Individuaing || Inviduging ~ []Obélka C4 Odeslat zasilku
Kategorie zasilky Typ archivace
Obyéejné ekonemicky ~  Bez archivace, zasilka/dedejka se vracr odesilateli ~ UloZit XML soubor Llf]tﬂ:: ;tran'
Druh zasilky
OBYCEINE PSANI EKONOMICKY ~
Carovy kéd odesilatele Carovy kod adreséta  Dopliikové info odesilatele 1 Dopliikové info odeslatele 2 Dopliikové info odesilatele 3
Oznaceni pisemnosti 1 Oznaceni pisemnosti 2 Oznaceni pisemnosti 3
Odesilatel | Adrest | “
Firma Firma
|Osoba | Osloveni Osoba
Ulice Cp Co Nahradni adresat
Cést obce Obec Ulice cp c.o
Pst East obee Obec
l:l Uloit odesilatele |
Pst
I:I UloZit adreséta
Soubor Listd / Stran
Potet soubori: Cel. velikost: .Of'fline

Doporucujeme vyplnit pole Carovy kéd adresata. Po vyplnéni této hodnoty se
na obalku vytiskne BAR kdd s danou hodnotou. Diilezité ale je, Ze podle této



hodnoty Ize zasilku dohledat a identifikovat. Toto pole je dostupné u vSech
typtli postovného.

Ostatni pole se objevuji podle typu vybrané obalky, naptiklad obalka s dodejkou a vlastni vyzvou a
poucenim odesilatele podle spravniho radu (lidové feceno modry nebo ¢erveny pruh) umoznuje
vyplnit i pole:

Cérovy kéd odesilatele — slouzi jako dodate¢na identifikace zésilky, na obélce se zobrazi jako QR kéd
Doplnkové info odesilatele 1, 2 a 3 — objevi se pod adresou odesilatele na obalce (ne na dodejce)

Oznaceni pisemnosti 1, 2 a 3 — objevi se na dodejce, vkladaji se obvykle ¢isla jednaci nebo dalsi
hodnoty urcené adresatovi jako identifikace, o jakou zasilku se jedna.

Vice informaci o tom, jaké pole se zobrazi na obalce je moZné ziskat v sepsané prirucce Konverzni
posty, ktera je ke stazeni na adrese https://online.postservis.cz, sekce Ke stazeni, kategorie
Dokumenty. Pfimy odkaz:

https://online.postservis.cz/Download/dokumenty/Hromadn%C3%A1 konverzn%C3%AD po%C5%A
1ta.docx?version=298

Pole Odesilatel a Adresat je mozné vyplnit ru¢né nebo vybérem z adresard. Po ruénim vyplnéni je
mozné odesilatele i adresata rovnou uloZit do adresare pro pfisti pouZziti.Adresy odesilatelti ani
adresatt se nesynchronizuji a neukladaji na serverech, jsou soucasti lokalni instalace aplikace
Podatelna! V pFipadé odinstalace aplikace se tyto udaje smazou.


https://online.postservis.cz/
https://online.postservis.cz/Download/dokumenty/Hromadn%C3%A1_konverzn%C3%AD_po%C5%A1ta.docx?version=298
https://online.postservis.cz/Download/dokumenty/Hromadn%C3%A1_konverzn%C3%AD_po%C5%A1ta.docx?version=298

Kliknutim na zelené tlacitko + ve spodni ¢asti okna se pridavaji jednotliva PDF uréend k odeslani. PDF
urcena ke konverzi musi byt elektronicky podepsana, jinak nebude zasilka odeslana!

B Podatelna - testovac server online3 — O
Aplikace Adresaf  Mastaveni MNapovéda

Hromadné odeslani Jednordzové podani | Kofk | Piehled zésiek Hybridni poita Hybridni poita - fronta  HKP | HKP piehled | Aktuality

Stat Tisk Konverze .
|(feské Republika “ | Individualng « Invidualné ~ [JObalka C4 Odeslat zasilku
Kategorie zasilky Typ archivace

S R . . . . . Listi} / stran:
Doperuéené s Dodejkou - Ufedni psani, ekonomicky ~  Bezarchivace, zasilka/dodejka se vraci odesilateli e UloZit XML soubor /

o i}

Druh zasilky
UREDNI PSANI ST EKONOMICKY NEUKLADAT DODEJKA DO VLASTNICH RUKOU NEVRACET, VLOZIT DO SCHRANKY ~

férnvjr kéd odesilatele C"a'rnvjr kéd adresita  Dopliikové info odesilatele 1 Doplfikové info odesilatele 2 Doplikové info odesiatele 3

Oznaceni pisemnosti 1 Oznadeni pisemnosti 2 Oznaceni pisemnosti 3
Odesilatel | Dfevoplech, Dreplech ~ Adresat |adr firma, adr osoba v
Firma Firma
Dfevoplech adr firma
Osoba Osloveni Osoba
Dreplech adr oslov adr osoba
Ulice Ep o Nahradni adresat
Castobee Obec Ulice cp C.o
Ceské Budgjovice adr ulice 2208 16
PsE Cast obce Obec
37001 Uloit odesilatele adr obec
Psi
37020 Uloit adresata
+ =
Soubor Listdi / Stran
(0 DopisOnline vzorowy.pdf 271 Jednostranng S konverzi Pro konverzi dokurnentu, musi byt PDF podepsany.
5 konverzi
Pocetsoubord: 1 Cel. velikost:  180.5 KiB @ Offline

Pokud vlozZite soubor nepodepsany a urcite, Ze je ke konverzi, aplikace na tuto skute¢nost upozorni.

Po vyplnéni vSech poli ma uzivatel dvé moznosti:

a) Rovnou zasilku odeslat (vSichni odesilatelé kromé uZivatell odesilajicich podle spravniho
radu)

b) Ulozit XML soubor. Tato volba je uréena pro subjekty odesilajici zasilky podle spravniho fadu.
Ti jsou totiZ v souladu s §19, odstavec 3 odeslat zasilku datovou zpravou. Nicméné to lze
provést pouze tak, Ze vyuziji odeslani na uréenou datovou schranku em2ukrb s nasledujicimi
podminkami:

a. Pole Pfedmét musi zacinat textem: HKP2020
b. Pole Pomocné udaje ((k rukdm, jméno odesilatele) musi obsahovat text: Data pro
HKP
Bez téchto identifikatort nebude zakazka zpracovana.



12. Modul HKP Prehled

Tento modul opét slouzi k zobrazeni pfehledu odeslanych zasilek a tisku sestav.

= ] X

&4 Podatelna - testovacl server online3
Aplikace Adresdf  Nastaveni Napovéda
Hromadné odeslani Jednarazové podani Kodik | Prehled zasilek Hybridni poita Hybridni poita - fronta | HP  HKP piehled | aktuality
Datum od Datum do 1D dtové zpravy Carovj kod adresata Podaci éislo Zob
obraz
|@os022024 | |@13022024 piehled é
| Datum odeslani’ | |D datové zpravy | C’a’mvy’r kid adresdta Paodaci éislo Cena | List / stran |Typ vyplatného | Stav
=~ 13.02.2024 8:57:01 24021309570162627_1 202402130956 0 271 Doporucen zasilka_Ek-ST+DOD+... Odeslano, &ekani na stav zasilky.
i DopisOnline vzorovy_signed.pdf, Jednostranné, S konverzi
- 13.02.2024 9:56:05 24021309560562998_1 0 271 Doporucen zasilka_Ek-ST+DOD+... Odeslano, &ekani na stav zasilky.
Pocet zasilek 2 Cena: 0,00 K& .Of‘ﬂina

Filtrovat zobrazeni Ize podle data odeslani, ID datové zpravy (v pfipadé, Ze byl odeslan XML soubor
datovou zpravou), podle pole Carovy kéd adresata (viz doporuceni tuto hodnotu vyplnit) nebo podle
podaciho Cisla v pfipadé doporucené zasilky.

Po zobrazeni prehledu je moZné jednotlivé zasilky rozkliknout a zobrazit obsah zasilky, tedy nazvy
odeslanych PDF soubord.

V prehledu je vidét i stav zpracovani a pripadné i doruceni. Informace o doruceni jsou replikovany ze
systému T&T Ceské posty, s.p.

Tisk sestavy obsahuje nasledujici informace:

Piehled za obdobi 06.02.2024 - 13.02.2024

Datova schranka Carovy kod adresata |Podaci cislo Cena ITyp postovného Stav
24021309570162627_1 (202402130956 0 Ke Doporucend (Odesldno, €ekani na stav zasilky.
24021309560562995_1 0 Ke Doporucend (Odesldno, €ekani na stav zasilky.

Pocet zasilek: 2

Cena celkem: 0 K&

Vyvolani nabidky po vybéru zasilky pravym tlacitkem mysi:

a) Detail zasilky — zobrazeni nového okna s informacemi o zasilce a stavech.

b) Zobrazit sken — pokud je nastaven u zasilky typ archivace a je jiz dostupny sken, dojde k jeho
staZeni a zobrazeni. Sken se stahuje, pokud neni uloZzen na disku. Pro zobrazeni musi byt
nainstalovan Adobe Reader. JestliZze nainstalovan neni, zobrazi se pouze odkaz na uloZeny
PDF soubor.

c) Informace o zasilce v poStovni pfepravé — zobrazeni okna stavu doruceni, ze systému T&T
Ceské posty, s.p.

d) Synchronizace zasilky — vynuceni synchronizace stavu zasilky ze serveru Hybridni posty.



Zobrazeni skenu

@ sdilet

Panel podpisu

[uUuEIRA

(==,




Detail zasilky

Bq Detail z3silky - 10873315 — O
Cdesilatel Adresat
Firma ods firma Firma Agrozet Ceské Budéjovice, a. s.
Osoba |psoha ods Osloven Qsloveni Osoba
Ulice  ods ulice 1/2 Nahradni adresat Lipan
Castobce cast obce ods Ulice Metoliska 1/55
Obec  |ods obec Céstobee [Pivovarskd
Ps€ 55555 Obec Budgjovice
PsC 37005
Stat Ceskd Republika Tisk Jendostranné Typ archivace Bez archivace | Obdlka C4 Anc
Druh zdsilky UREDMI PSAMI ST EKONOMICKY NEUKLADAT NEDQOSILAT DODEIKA DO VLASTNICH RUKOU NEVRACET, VLOZIT DC
Pocet listd/stran 4,3 Cena 122 K& Datova schranka 10873313

Staw zasilky Pokus o doruceni
Carowy kad odesilatele | car kod ods Carovy kad adresata car kod 1234 | Podaci éisle [RRE900104058F

Oznaceni pisemnosti 1 oznl Oznaéenl pisemnosti 2 ozn2
Oznaceni pisemnosti 3 ozn3 Doplikoveé info odesilatele 1 doplin
Dopliikove info odesilatele 2 dopln2 Doplikove info odesilatele 2 dopln3

Datum vytvoreni 10.04.2024 10:33:49 Datum synchronizace 17.04.2024 13:4531

Soubor Pocet stran  Typ tisku Konverze Datum konverze Dolozka
1stranafd_pod.pdf 1 Jendostranné 5 konverzi 29.01.2024 117651-000-2401291(
2strany.pdf 2 Jendostranné Bez konverze

Staw Zmeéna

Vstup na dodaci postu 05.02.2024 11:45:36
Pokus o doruceni 31.01.2024 140412
Zasilka v pofadku - soubory konvertovany, probiha zpracovani. 29.01.2024 10:44:21
Pokus o doruceni 05.01.2024 10:42:50
Daturn stahnutr Daturn konverze Pofadové &islo dolozky

17.04.2024 14:02:45  04.04.2022 102355-000-220404120659 |
11.04.2024 11:22116  04.04.2022 102355-000-220404120659

Vyvolani nabidky po vybéru zasilky pravym tlacitkem mysi nad tabulkou skeny (posledni tabulka):

a) Zobrazit sken — zobrazi se okno se skenem. Pokud neni na PC instalovan Adobe reader,
nebude sken zobrazen, ale zobrazi se odkaz na PDF soubor.

13.  Modul Aktuality

Modul zobrazuje pét nejnovéjsich aktualit, které jsou umisténé na webovych strankach
https://online.postservis.cz . Pokud bude k dispozici nova aktualita, zdlozka bude mit Zluté
podbarveni.



https://online.postservis.cz/

14. Specifikace obrazku pouzitého jako logo odesilatele

Format souboru:

JPG/JPEG — 8 bit

Doporucena kvalita komprese 95% a vice
Vzorkovani 2:1 — progresivni

DuleZité upozornéni: Pro nejlepsi reprodukci doporucujeme pfi ukladani ¢i exportu souboru nevolit
moznost ,Vyhladit”.

Barevnost:

Barevny prostor - RGB. Pro vérny prevod barev doporucujeme u souboru pouzit barevny profil SRGB
(sRGB IEC61966-2.1).

DuleZité upozornéni: Pokud grafika obsahuje ¢erné popf. sedé objekty, je nutné barvy téchto objektd
volit tak, aby hodnoty viech RGB kanall byly totozné. Napf. ¢erna: 0, 0, 0; 50% Seda: 128, 128, 128.

Velikost obrazku/tisku:

Sitka:

minimalné 472 px (obrazovych bod{) — maximalné 1181 px
Vyska:

minimalné 236 px —maximalné 709 px

Dulezité upozornéni:

Tisk je provadén pfi rozli§eni 300 dpi. Velikost tisténého obrazku je tedy S x V: min. 40 mm x 20 mm a
max. 100 mm x 60 mm.

Velikost tiskové plochy obrazku u zasilek v obalkach C4 je maximalné S x V = 60 x 45 mm. Pokud je
obrdzek pfi prepoctu na 300 dpi vétsi neZ tento rozmér, tak bude jeho velikost automaticky
redukovana tak, aby jeho Sitka ¢i vySka neprekrocila tuto hranici. Zména rozméru loga se neprovadi
ofiznutim, nybrz resamplovanim se zachovanim pomér( stran.



Pfiloha ¢. 1 —Vzor prehledu zasilek z modulu Prehled zasilek

Piehled obdobi od 06.02.2024 do 13.02.2024

ID kosik: 24021308382256

PDF soubor Lista / stran[Kéd objednavky [Podaci gislo Datum podani |Datum odeslani Cena Postovné
Dopis8._pdf 111 20240213083835 13.02.2024 13.02.2024 B8:38:36 |25 27 KE Obytejné psani_Ek
Dopis7 _pdf 171 20240213083834 13.02.2024 13.02.2024 8:38:35 2527 KE Obytejné psani_Ek
Dopisé._pdf 111 20240213083832 13.02.2024 13.02.2024 8:38:33  |2527 K¢ Obyéejné psani_Ek
Dopis5_pdf 171 20240213083831 13.02.2024 13.02.2024 B:38:32 2527 KE Obytejné psani_Ek
Dopis4.pdf 171 20240213083829 13.02.2024 13.02.2024 8:38:30 |2527 K¢ Obytejné psani_Ek
Dopis3.pdf 111 20240213083828 13.02.2024 13.02.2024 8:38:29 |2527 K¢ Obytejné psani_Ek
Dopis2.pdf 171 20240213083826 13.02.2024 13.02.2024 8:38:27  |25.2T K¢ Obycejné psani_Ek
Dopis1.pdf 111 20240213083824 13.02.2024 13.02.2024 838226 |2527 KE Obyéejné psani_Ek
Cena celkem: 202,16 KE Potet kusi: 8
ID kosik: 23111414453024
PDF soubor Lista / stran[Kéd objednavky [Podaci gislo Datum podani |Datum odeslani Cena Postovné
2_@ésérzyai pdf 2i2 20231114144533 14.11.2023 14.11.2023 14:45:33 26,77 KE Obytejné psani_Ek
1stranaAd_pod pdf 171 20231114144532 14.11.2023 14.11.2023 14:45:32 |25 27 KE Obytejné psani_Ek
Cena celkem: 52,04 K¢ Potet kusi: 2
ID kodik: 23111414434225
PDF soubor Listd / stran|Kod objednavky [Podaci islo Datum podani |Datum odeslani Cena Postovné
4strany pdf 474 20231114144358 14.11.2023 14.11.2023 14:43:58 |29,76 KE Obytejné psani_Ek
3strany - kopie_pdf 3/3 20231114144357 14.11.2023 14.11.2023 14:43:57 |28,26 KE Obyéejné psani_Ek
3st&rany pdf 3/3 20231114144356 14.11.2023 14.11.2023 14:43:55 |28,26 KE Obytejné psani_Ek
2strany.pdf 272 20231114144354 14.11.2023 14.11.2023 14:43:54 26,77 KE Obyéejné psani_Ek
2_@ésérzyai pdf 2/2 20231114144353 14.11.2023 14.11.2023 14:43:53 |26,77 KE Obytejné psani_Ek
1stranaA4_pod.pdf 171 20231114144352 14.11.2023 14.11.2023 14:43:51 |2527 K Obytejné psani_Ek
1stranaAd_pdf 111 20231114144350 14.11.2023 14.11.2023 14:43:50 (2527 KE Obyéejné psani_Ek
1str an aA4 - kopie pdf 171 20231114144349 14.11.2023 14.11.2023 14:43:49 |2527 KE Obytejné psani_Ek
_A.pdf 474 20231114144348 14.11.2023 14.11.2023 14:43:48 |29.76 K Obyéejné psani_Ek
Cena celkem: 24539 KE Potet kusi: 9
ID kosik: 23111414415969
‘PDF soubor |ListL’| { stran ‘Kéd objednavky |Pr.:d:u:i cislo |Datum podani |Datum odeslani |Cena |Pc§tovné

[2strany pdf

| 202

[20231114144230 |

[14.112023

[1411.2023 14:42:30 [26,77 KE

|obyeejné psani_Ek




