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Pfedmluva

Zmeény proti predchozim normam

— Kapitola o psani interpunkénich znamének byla rozSifena vzhledem k mozZnostem, které poskytuji
textové editory, zejména o Clanky tykajici se psani spojovniku, pomléek, zavorek a uvozovek;

— byly zafazeny doplfiky do kapitol o psani zkratek, znacek a Cisel;
— kapitola o textovém sloupci byla ¢aste¢né upravena;
— byl pfipojen pfehled parametri pro umisténi adres na obalky;

— jako nahrada za zruenou normu CSN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a Gfedni korespondenci
byly hlavni parametry pro Upravu predtiskli na dopisni papiry zpracovany do tabulek;

— byly provedeny drobné zmény v kapitole o Upravé dopis(;

— informativni pfilohy byly doplnény o schéma dopisu s predtiskem, o dopis s pokracovanim na dalSim
listu, 0 ukazku e-mailu a tabulky.

Obdobné mezinarodni normy

DIN 5008:2006 Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung
(Pravidla pro psani a Uupravu pri zpracovani text()

ONORM A 1080:1999 Richtlinien fiir Maschinenschreiben und Textgestaltung
(Pravidla pro psani na stroji a tpravu textu)

Souvisici CSN

CSN 50 6406:2001 Obalky a velké tasky

CSN 88 0410:2004 Korekturni znaménka pro sazbu — Pravidla pouzivani
CSN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice

Souvisici zakony

Zakon €. 29/2000 Sb. o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonl (zakon o postovnich sluzbach),
ve znéni pozdéjSich predpisl

Zakon €. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni pozdéjSich predpist

Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti a o registrech utajovanych informaci

Upozornéni na prilohy

K této normé jsou pfipojeny pfilohy (informativni), které obsahuji ukazky dopisli, ukazku e-mailu a tabulky.

Vypracovani normy
Zpracovatel: Nakladatelstvi FORTUNA, Ostrovni 30, 110 00 Praha 1, IC 15095568, PhDr. Olga Kuldova
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Uvod

Pavodni norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem byla uréena pro obchodni a ttedni
korespondenci zpracovanou na psacich strojich. Po prvé vySla v roce 1949, jeji posledni revize pod timto
nazvem byla provedena v roce 1985.

Pri revizi v roce 1997 byl vzhledem k rychlému zavadéni pocitact do kancelafské praxe ndzev normy pozménén
na Upravu pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory. P¥i sougasné revizi bylo
rozhodnuto zminku o psacich strojich z nazvu jiz zcela vypustit a zaméfit obsah normy na vytvareni obchodnich
a Ufednich pisemnosti pomoci textovych editoru.

Cilem revize bylo jednak zachovat navaznost na predchozi vydani, jednak uvést ustanoveni normy
do souladu s vyvojem zpracovani textd na pocitacich a s obdobnymi souc¢asnymi evropskymi normami
a pravidly.
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1 Predmét normy

CSN 01 6910 stanovi pravidla pro grafickou Upravu textti zpracovanych textovymi editory a zasady formalniho
usporadani obchodnich a Ufednich pisemnosti.

PFi dpravé zvlastnich pisemnosti (pravnich, bibliografickych apod.) je tfeba se fidit dalSimi pfisluSnymi
smérnicemi nebo normami. Pravopisnd stranka se Fidi — az na malé vyjimky — Pravidly Ceského pravopisu.

2 Citované normativni dokumenty

Pro pouzivani tohoto dokumentu jsou nezbytné dale uvedené referenéni dokumenty. U datovanych odkazu
plati pouze citovana vydani. U nedatovanych odkazl plati posledni vydani referenéniho dokumentu
(v€etné zmén).

CSN I1SO 2145:1997 (01 0184) Dokumentace — Cislovani oddilti a pododdilti psanych dokumentt
CSN I1SO 31-0:1994 (01 1300) Veliginy a jednotky. Cast 0: Veobecné zasady

CSN IS0 3166-1:1999 (97 1002) Kody pro nazvy zemi a jejich asti. Cast 1: Kody zemi

CSN ISO 8601:2005 (97 9738) Datové prvky a formaty vymény — VVyména informaci — Zobrazeni data a Sasu

CSN EN 13619:2003 (76 0301) Postovni sluzby — Zpracovani zasilek — Optické vlastnosti pro zpracovani
psani

CSN EN 14142-1:2003 (76 0401) Postovni sluzby — Databaze adres — Cast 1: Slozky postovnich adres

3 Terminy a definice

Pro ucely této normy plati dale uvedené terminy a definice:

31
textovy sloupec
plocha papiru popsana nebo potisténa pismem

3.2

zahlavi, zapati

prostor nad/pod textovym sloupcem, kam Ize pfi praci s textovym editorem (dale TE) vlozit text, obrazky,
Cisla stranek apod.; pfi psani textového sloupce se na monitoru tento vlozeny text nezobrazuje, resp.
zobrazuje se slabé

3.3

hlavi¢ka pisemnosti

horni ¢ast pisemnosti, v niz je uveden nazev instituce a dalSi zpfesfiujici udaje o instituci, ktera pisemnost
vyhotovila

3.4
pata stranky
dolni &ast textového sloupce

3.5
zarazka
prazdné misto na za¢atku prvni fadky textu v odstavci

3.6
znakova roztec¢
vzdalenost stfedd dvou sousednich znaku

3.7
radkova roztec
vzdalenost mezi zakladnami dvou za sebou nasledujicich fadki
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3.8
jednoduché radkovani
fadkova rozte€ 1

3.9
fadkovani 1 1/2
fadkova rozte¢ 1 1/2

3.10
dvojité radkovani
fadkova roztec 2

3.1

pevna mezera

mezera o konstantni Sifce; vklada se pfi praci s TE do pevnych spojeni, aby se zabranilo jejich rozdéleni
pfi automatickém lamani fadku

3.12
adresové pole
prostor vyhrazeny na formulafich pro umisténi postovni adresy

3.13
adresové pasmo
obdélnikové pasmo v adresovém poli ur€ujici maximalni plochu, do které |ze napsat poStovni adresu

4 Clenici (interpunkéni) znaménka

4.1 Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykfiénik, otaznik

VSechna interpunkéni znaménka (kromé pomlcky a vypustky) se pfipojuji k pfedchazejicimu slovu, zkratce,
znacce nebo Cislu bez mezery. Za kazdé interpunk&ni znaménko nalezi mezera.

Vyjimkou jsou zapisy, v nichz se interpunkéni znaménka povazuji za soucast ucelené znacky (napf. tecka
ve webovych a e-mailovych adresach). Pfehled vyjimek je uveden v ¢lanku 10.4 Mezery.

Calounime nabytek. Chcete si vybrat latku? Obratte se na néas!
Nasleduje-li vice interpunk&nich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich.
KAKTUS, spol. s r. o., Usti n. Orl., Vychododesky kraj

TecCka za zkratkou na konci véty plati také jako teCka za vétou.

Inzertni rubriky se tykaji vymény bytd, nabidky sluZeb apod.

4.2 Triteéky

Tri te€ky znamenaji vynechany text (elipsu, vypustku). PiSou se vzdy ffi, nikdy dvé nebo C&tyfi. Jestlize
nahrazuji vynechana slova, napf. v nedokonéeném vyctu nebo ve zkraceném citatu, oddéluji se od pred-
chazejiciho a nasledujiciho textu mezerou. Pro tfi teCky Ize pouzit zvlastni znak (vypustku) nebo napsat
tfi jednotlivé teCky. Tii teCky na konci véty znamenaji také teCku za vétou.

Opravujeme doméaci elektrické spotfebice, jako lednicky, pracky,

Je-11 obsah posStovni zéasilky poskozen, .., provozovatel musi uhradit ..
Je-11 obsah postovni z&silky poskozen, ..., provozovatel musi uhradit
. vSechny dalsi ptripominky jsou opravnéné.

Pokud tfi te€ky naznacuji zamlku, pfipojuji se k pfedchazejicimu textu bez mezery.

Pri pozaru skladu dos$lo k ztratédm na zivotech..
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4.3 Spojovnik a pomicka

4.3.1 Spojovnik

Spojovnik je nejkratSi vodorovna €arka (je umistén na klavesnici). Spojuje dva vyrazy nebo dvé Casti
sloZzeného slova bez mezer.

Kondi-li pfedchazejici fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik na za¢atku nasledujiciho fadku. Protoze
by se fadek mohl v misté spojovniku automaticky zlomit, vklada se pfi praci s TE pevny spojovnik; pokud
je to tfeba, slovo se dodate¢né rozdeéli ru¢né. PFi déleni slov na konci fadkd se spojovnik pfipojuje bez
mezery.

Cesko-italsky slovnik, =zem&d&lsko-lesnické otézky, okres Plzen-jih, Frydek-
-Mistek, Lipova-1l4zn&, Brno-Krdlovo Pole, Liberec 7-Horni RZodol, Cesky
T&3in 5-Choté&buz, Ceskd mluvnice Havranek-Jedlic¢ka (Havrankova-Jedlid&kova),
expedice Zikmund-Hanzelka, Mnislav Zeleny-Atapana, Otylie Sklend*ova-Malé,
dvou- a ttipatrové domy, obor kucha¥-¢isnik

Jestlize ma Zena po snatku v matrice zapsana dvé prijmeni (k pfijmeni ziskanému po manzelovi je pfipojeno
jeji rodné pfijmeni), spojovnik se mezi obéma pfijmenimi nepise.

Jana Kratka Musilové

4.3.2 Pomlcka

Kratka (klasicka) pomicka méa vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. Jestlize se do pomliek vklada
slovo, vétny usek nebo véta, oddéluji se pomlicky z obou stran mezerami. PomlI¢ky se od vsunutého textu
nesméji oddélit, proto se za pocateéni pomicku a pfed koncovou poml¢ku vklada pevna mezera.

Internet byl puavodné vytvofren a pouzivadn k rychlému a bezpelnému sdélovani
informaci — nejprve pro armaddu — a teprve pozdéji se ho zacalo pouzivat také
ve védeckych a vzdélédvacich institucich.

Pomic¢ka ve vyznamu ,proti (versus)“ ma z obou stran mezeru.

Zapas Sparta — Slavia, zépas Karlovy Vary — Plzen

Poml&ka oznadujici vzdalenost se rovnéz ohrani¢uje mezerami.

Dadlnice Praha — Brno; Praha-Zbraslav — Dobtis§; trat Ostrava — Frydek-Mistek

Poml¢ka ve vyznamu ,az, az do“ se piSe bez mezer. Pokud by mohla byt zaménéna za znaménko minus
nebo jestlize spojuje delsi viceslovné vyrazy, pouzije se radéji slovni vyjadfeni.

Valka 1914-1918; 8kolni rok 2007-08; dovolend 11.-18. z&r¥i; strana 125-142;
ordinace pondéli—péatek 08:00—-11:00

60 W—100 W (lépe 60 W az 100 W); od 20. prosince 2007 do 5. ledna 2008
V textu muze pomlcka vyjadfovat zaokrouhlenou penézni ¢astku.
K& 2.500,—

Dlouha pomli¢ka ma dvojnasobnou délku vzhledem ke kratké (klasické) pomlicce. V Eestiné se pouziva
zfidka, nékdy se uplatiiuje v beletrii (oddé€luje se vlasovymi mezerami). Vyskytuje se v americké anglicting,
ve Velké Britanii sporadicky. V némecké normé se doporucuje pouzivat ji jen jako odrazku.

4.4 Zavorky a uvozovky

Zavorky a uvozovky pfiléhaji bez mezer k zaatku a konci vyrazu, ktery davame do zavorky nebo do uvozovek.

Je-li zavorkami nebo uvozovkami vymezena €ast véty, pfimykaji se zavorky nebo uvozovky jen k této
Casti. Jestlize je v zavorce nebo v uvozovkach cela véta, koncova zavorka nebo koncové uvozovky se
umisti za interpunk&ni znaménko, které ukonduje vétu.

4.41 Zavorky

PFednost maji zavorky okrouhlé.

Pro déti od Sesti do deseti let Jjsou vhodné stolni hry (fotbal, kulec¢nik).
(Nékteré hracky si kupuji dospéli sami pro sebe.)

10
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Hranaté zavorky se pouzivaji v matematice. V textu se uplatfiuji jako zavorky vnofené.

Adresa posStovni =zasilky se pisSe latinkou (pouzivéa-1i se v zemi urceni jiné
pismo [napt¥. azbuka], napise se adresa timto pismem, misto a zemé urceni se
vSak uvede i latinkou), misto a zemé€ urceni se pisSou velkymi pismeny.

V hranatych zavorkach uvadéji jazykové prirucky vyslovnost slov, napf. laser [lejzr].

V odbornych pracich, které jsou opatfeny Cislovanym seznamem pouzité literatury, se citaty z této literatury
mohou v textu oznacit Cislem citované publikace uvedenym v hranaté zavorce.

Slovni zasoba se neustdle méni, protoZe Jjazyk jako nastroj dorozuméni se pretvari
zdroven s vyvojem spolecnosti. [5]

Lomitko (rovna zavorka) se pouziva jako délici znaménko mezi Udaji. Pfed/za lomitkem neni mezera.
Vyrazy ¢lenéné lomitky se na konci fadkd pokud mozno nedéli. V pfipadé nutnosti se lomitko, podobné
jako spojovnik, opakuje na zaCatku nasledujiciho Fadku.

60 km/h, ¢j. Pa/3456/07, faktura ¢. 2059/02, Skolni rok 2007/08
Jestlize lomitko vyjadfuje alternativu, rovnéz se mezerami neoddéluje.
VaZ%end pani/vaZeny pane, .. Udaje uvedené v z&hlavi/v zapati ..

Nékdy se lomitkem oddéluji Fadky pfi citaci poezie. Pouze v tomto pfipadé nalezi pfed/za lomitko mezera.

4.4.2 Uvozovky
Predni a zadni uvozovky se v ¢estiné vyznacuji rizné umisténymi znaky.
Reditelka mate¥ské Skoly ¥ika: ,D&tem nechyb&ji vé&ci, ale vztahy.”

Spravnad hracka podporuje ptrirozenou touhu vsech déti ,ptrichazet vécem na
kloub”.

Jako vnorené uvozovky se pouzivaji jednoduché (poloviéni) uvozovky.

MiloS Ondracek napsal: ,Rytclv projev pri tvorbé znamky musi ,souznit’ se zamérem
vytvarnikovym.”

Nékdy se uplatiiuji boéni (francouzské) uvozovky.

Ke zruSeni probihajici funkce se v TE pouzivd kldvesa <Esc>.

4.5 Odsuvnik (apostrof)
Odsuvnik nahrazuje vynechané pismeno.

S&h’ si do kapsy. Upad’ do bezvédomi. Paul’s dog; don’t worry; l’espace

5 Zkratky

Zpusob psani zkratek stanovi Pravidla ¢eského pravopisu.

5.1 Zkratky castych slov

Za zkratkami, které se tvori zacatkem slova, se piSe tec¢ka.

p. (pan, panové), poptr. (poptripadé), r. (rok), zvl. (zvlasté)

Jestlize se slovo krati zacatkem a koncem, teCka za zkratkou se zpravidla nedéla.

fa (firma, faktura), fy, fu, fou, pi (pani), ca, cca (circa)

Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov naleZi za kaZzdou teCku mezera.

a. s., t. r., v. r., Kamyk n. V1t.

Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se piSou dohromady (ev. je mozny dvoji zplsob psani).
tj. (to je), atp., ¢. j., &j. (&islo jednaci), ¢. p., Cp. (¢islo popisné)
Za inicialovymi zkratkami se teCka nepise.

CrR, AV CR, MF CR, NG, P¥F UK, CSAD, CRo, UNICEF, OSN

1"
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5.2 Zkratky akademickych titulll, vojenskych a védeckych hodnosti

Zkratky akademickych titull, vojenskych hodnosti apod. uvedené pred jménem se ¢arkou neoddéluji.
PaedDr. Karla Pechovéd; akad. arch. David Bradac¢; Ing. arch. Eva Vostré
pplk. Michal Vondrécek; mjr. Vojtéch Koubek

Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji Carkou.

MUDr. Jaroslav Paderta, DrSc., Ceské Budé&jovice; Petra Kola¥ovéa, DiS.

Ing. Martin Suchy, MBA, Prostéjov; Mgr. Ivana Bendovéa, Ph.D.

5.3 Zkratky pravniho oznaceni podnikatelskych subjektu

Zkratka pravni formy spole¢nosti uvedena pred jejim nazvem se ¢arkou neoddéluje.
A. s. Kormoran; v. o. s. LAGUNA

Zkratka pravni formy uvedena za nazvem se oddéluje ¢arkou.

Slunec¢nice, a. s.; RENA, spol. s r. o., Pelhfimov

Oznaceni podnikatelského subjektu musi vSak odpovidat zapisu v obchodnim rejstfiku.

6 Znacky

Psani znagek stanovi CSN 1SO 31-0. Znagky Ize pouZit jen ve spojeni s &islem, piSou se bez tecky, od &isla
se oddéluji mezerou. Znacky jednotek se tisknou pismem stojatym, znacky fyzikalnich veli¢in kurzivou
(pismem sklonénym) bez ohledu na pismo pouzité v ostatnim textu. Znacka a pfislusna Ciselna hodnota
musi byt napsany na stejném fadku, proto se v TE mezi islo a znacku vklada pevna mezera.

6.1 Znacky jednotek

ZnaCky mérnych jednotek:

10 cm; 6 V; 8,78 kg; 0,25 1; 60 wW; 10 A; 08:00 h; 12 min; 30 s
Tvofi-li znacku dva nebo vice znak(, nasleduji za sebou bez mezery.

+10 °C; -19 °F; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa

Samostatné vySe polozené znacky se pfipojuji bez mezery.

plocha 14 m?, pivo 12° @& 3/4”

Jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pfidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery.

Q

6voltova = 6V baterie; Sprocentni = 5% sleva

6.2 Znacky mén

V sestavach se znacky mén piSou za penézni ¢astkou. V textech je Ize uvadét za ni i pfed ni (viz 7.3.).
250 €; 30,50 €; cena cca 500 K¢; sleva K¢ 250,—

V bankovni praxi se ménové jednotky vyjadfuji tfipismennymi kody.

CZK 24,20; CHF 105,15; NLG 115,20; EUR 200,00

6.3 Matematické znacky

Cisla se od znagek oddé&luji mezerami. Zna¢ka minus je stejné dlouha a stejné vysoko jako vodorovna
Carka ve znacce plus; v korespondenci se nahrazuje klasickou poml¢kou. Znacky pro nasobeni jsou polozeny
do stejné vySky jako znaCka minus a rovnitko; v korespondenci se mohou nahrazovat malym x, resp. interpunkéni
teCkou.

45 - 15 30 10 + 20 30 5 x 16 80 a - b =ab

30 200 : 10

20 5 x 16

45 - 15 80 a . b= ab
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Pokud znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu C&isla, pfedsazuji se bez mezery.
+5 °C; -10 °C

6.4 Procento, promile
Procento se piSe znacCkou, ktera je v klavesnici pocitace.

Promile 1ze vyjadfit znackou nebo desetinnym gislem.

Urok 5 %; sleva 15 %; 2procentni = 2% turok; 0,002 alkoholu 2 % alkoholu

6.5 Rozméry a tolerance

PFi psani rozmérl a toleranci se ke kazdému &islu pfipojuje znacka nebo se &isla uvedou v zavorce.
60 mm x 20 mm x 50 mm nebo (60 x 20 x 50) mm

50 °C £+ 5 °C nebo (50 + 5) °C

6.6 Meéritko, pomér
Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddéluji.

Mapa v m&¥itku 1:50 000. Red&ni koncentratu v pomé&ru 1:50

6.7 Skore
Cisla se od dvojtetky mezerami neoddéluji.

Vysledek zédpasu Banik Ostrava - Brno 2:2

6.8 Prumeér
Mezi znackou pro prameér a Cislem je mezera; znacka pro palec se pfipojuje bez mezery.
Hadice @ 1/2" (palce [coulu])

6.9 Exponenty, indexy
Exponenty a indexy se pfipojuji k €islici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou rozteg.
300 m®; 12 m%; (a + b)?%; 107%; H,S0,; CaCO;; HNO;

6.10 Uhlovy stupen, minuta, vtefina

Tyto znacky se pouzivaji pfi zapisu prfesnych udaju smeéru, zemépisnych soufadnic apod., nikoli pfi Casovych
Udajich. (Vyjadreni teplotnich stupril viz 6.11.) Mezi €islem a nasledujici znackou se nedéla mezera.

Uhel 90°; spad 15°; 65°12°10”
6.11 Teplotni stupné

Znacka pro stupen se pfipojuje tésné ke znacce stupnice. Mezi ¢islem a znackou je mezera.
Teplota -11 °C; 72 °F

6.12 Paragraf

Znacka se piSe pouze ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se vice paragrafli, znacka se piSe jen jednou.
§ 58; § 121, 122 a 123; podle § 29 odst. 1 pism. a) zédkona ¢. 98/1991 Sb.

6.13 Znacka & (et)

Uplatriuje se pfi psani firemnich nazva.

Klemens & Miller, Thomas Brown & Co

6.14 Znacka # (dvojity kriz)

PouZziva se jen ve spojeni s nasledujicim Cislem (nahrazuje slovo ,gislo®).

Pokryvky # 215 jiZ nevyrédbime.
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6.15 Stejnitka

V sestavach je mozné opakovany vyraz na dalSim fadku nahradit stejnitky, ktera se piSou pod prvni pismeno
opakovaného slova. Opakovana Cisla stejnitky nahradit nelze.

222,50 K& 10 wvagont stolnich brambor
112,00 ” 10 krmnych 7
334,50 K& 6 " " "

6.16 Znacka pro ,,narozen“ a ,zemiel“
Znacky se oddéluji od nasledujiciho data mezerami.
Jan Svoboda, * 31.03.1932, t 12.06.2005 (nebo + 12.06.2005)

POZNAMKA V textu se znagky, pokud nejsou pouZzity s &islem, vypisuiji.

Stanovend cena minus mnozstevni sleva. Najem plus poplatky za elekt¥inu a plyn.
Bude tteba nékolik metrt latky. Soud rozhodl podle tohoto paragrafu.

7 Cisla a éislice

7.1 Clenéni ¢isel

Cisla, ktera maiji vice nez tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné &arky, se &leni do skupin o tfech mistech

jednou mezerou. Ctyfmistna &isla se rovnéz &leni mezerou (kromé letopodth).
11 250 000 obyvatel; 2 000 km; 0,564 8 g zlata

7.2 Zlomky

7.2.1 Desetinné zlomky

Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji desetinnou ¢arkou. Pfed ni ani za ni se nedéla mezera. Jestlize
se desetinné zlomky piSou za sebou, oddéluji se stfednikem.

112,6; 0,10; 0,006; 0,125 7

7.2.2 Obycejné zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovou Carou se piSou bez mezery. Ve smiSeném Cisle se zlomek od celého Cisla
oddéluje mezerou.

1/2; 3/4; 10 % kg; 7 ¥+ m; 8 11/12 ha; 3 1/2procentni trok

7.3 Penézni ¢astky

PFi psani penéznich ¢astek se z bezpecnostnich divoda skupiny tfi ¢isel oddéluji te¢kou. Zaokrouhlena
Cisla nebo pfiblizné &astky Ize uvadét bez desetinnych mist, znaCka mény nebo vypsany nazev mény se
v takovém pfipadé uvadi za Cislem.

2.350.000 K&; 3.115,80 €; 100.000 eur; 4.000 dolart; K¢ 115,—; (K& 115,--)
0,50 K& (nikoli —,50 K¢&)

7.4 Sestavy cCisel

V sestavach se Cisla piSou pod sebe podle fadu. Vychazi se od desetinné €arky, za ni se uvadi stejny
pocet mist. Nejsou-li u nékterych &isel udany desetinné hodnoty, piSou se nuly.

Sloupce se pod poslednim fadkem podtrhavaji podtrhavaci ¢arou. Podtrzeni za€ina pod/nad prvnim mistem
sloupce a konéi pod poslednim mistem. Pocetni znacky +, — pfed Cisly se podtrhavaji spolu s &isly. Soucty
Ize podtrhnout dvojitou arou (pfipadné se mohou zvyraznit tuéné).

2 150,10 kg 10.560,20 € 9 536,70 K&
700,00 " 11.380,10 € - 3792,00 "
354,50 " 21.940,30 € 5 744,70 K&

3204,60 kg
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7.5 Kalendarni data
Jednotné psani dat stanovi CSN ISO 8601.

P¥i vyplriovani rubrik, v odvolacich udajich, pro poéitacové zpracovani apod. se datum piSe bez mezer
jako znacka. Mésic se vyjadfuje Cislem, den a mésic se piSe vzdy dvoumistné. LetopoCty po roce 2000
se uvadeji ¢tyfmistné.

Pfi sestupném uspofadani se udaje oddéluji spojovnikem, pfi vzestupném usporadani teCkou. V tomto
pfipadé je teCka soucasti znacky, nejde o interpunkéni tecku.

2007-03-01 01.03.2007 11.07.98

V souvislém textu, v osobnich dopisech, na penéznich dokladech, v pravnich pisemnostech apod. se
meésic vypisuje slovem, 1.-9. den v mésici se uvadi jednomistné, celé datum se piSe vzestupné.

Zasilka odesland 8. zari 20.. byla poSkozenad. V&S dopis z 5. fijna t. r.

V Ceském prostfedi se v souvislém textu pfipousti také numerické psani mésice; v tom pfipadé musi byt
za teCkami pevné mezery. Z bezpecénostnich divodud to neni vhodné (nikdy nelze psat 3.5.2007).

Vasi reklamaci z 3. 5. 20.. neuznavame. Lépe: Vasi reklamaci z 03.05.20..
V datu neni za mistem odeslani ¢arka.

V Nachodé 3. unora 20.. Znojmo 16. prosince 20..

7.6 Casové udaje

Casové udaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddé&luji se dvojte¢kami. Hodiny, minuty a sekundy Ize
kratit znackami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min.

09:45; 03:25 h; 10:30:15

V souvislém textu se hodiny, minuty a sekundy mohou uvadét téz jednomistné.

Prijezd v 07:10. Porada zac¢ind v 8:00 hodin. Dostavte se v 9:15 hod.
Desetiny a setiny sekundy se oddéluji desetinnou ¢arkou.

1,3 s; rekord se zlepsil o 0,42 s

7.7 Spojeny udaj data a ¢asu
Pro zpracovani na pocitadich Ize napsat datum a ¢as jako ucelenou znacku.
2007-05-07T16:25:42

7.8 Telefonni a faxova Cisla
Telefonni a faxova &isla se ¢leni podle pokyn(i uvedenych v aktualnich Zlatych strankach.
380 735 431; +420 251 566 363; 721 742 679

7.9 Ostatni cisla

Rodna Cisla, Cisla ob&anskych a fidiCskych prikazu, evidenéni Cisla cestovnich dokladu, Cisla bankovnich
uctl, evidencni ¢isla motorovych vozidel, ¢isla norem, IC, DIC atd. se piSou v souladu s pFislusnymi predpisy.
Postovni smérovaci €isla viz 11.3.2.

7.10 Spojeni Cisel se slovy nebo s pismeny

Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu
znacku.

10nésobek, 20n&sobny, 1l4denni, 5krat; odd. IIb; AlsSova 15a; formét A4
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7.11 Rimské é&islice
Rimské &islice se piSou pismeny velké abecedy. |= 1, V=5, X =10, L =50, C = 100, D = 500, M = 1 000;
mensi Cislo pfed vétSim se odedita (XL = 40), mensi Cislo za vétSim se pfi¢ita (CX = 110). V sestavach
se fimské Cislice fadi od levé svislice. V pfehledech se pfipojeny text piSe od nové svislice nastavené
podle nejdelSiho Cisla.

Teplotni pasy na zemském povrchu
I. Rovnikovy

IT. Vnéjsi tropicky

ITTI. Subtropicky

IV. Mirny

V. Subpoléarni
VI. Polarni

8 Zvyraznovani textu

Dulezité ¢asti textu Ize zvyraznit:

— umisténim na samostatny fadek;

— zménou fezu pisma (tucny tisk, kurziva);

— podtrzenim;

— zmeénou velikosti pisma;

— zménou druhu pisma (fontu);

— psanim verzalkami (velkymi pismeny);

— vloZenim do uvozovek;

— proloZzenim.

Riizné zpuisoby zvyraznéni je mozno kombinovat. Clenici znaménka pfipojena pfed/za zvyraznény text
se do zvyraznéni zahrnuiji.

8.1 Umisténi na samostatny radek

Zvyraznény text Ize umistit na samostatny radek od levé svislice, od zarazky nebo na horizontalni stfed
fadku; od pfedchazejiciho a nasledujiciho textu se oddéli prazdnym radkem.

V leto8nim roce =zahajujeme vyrobu novych typl obrabécich strojt. MaZeme Vam
nabidnout:

vrtacky VR2 a soustruhy MASTURN40.

Budete-11i mit o nasSe vyrobky zdjem, radi Vam poskytneme podrobnéjsi informace
o jednotlivych strojich.
8.2 Zmeéna fezu pisma (tucny tisk, kurziva); podtrzeni

V obchodni a ufedni korespondenci se pouziva zejména zvyrazfiovani tucnym tiskem. Na internetovych
strankach jsou podtrZzenim zvyraznény hypertextové odkazy.

Podtrzeni zagina pod prvnim a kon&i pod poslednim znakem zvyraznéného textu, véetné pfipojeného
interpunk&niho znaménka. Viceslovny text nebo véta se podtrhavaji souvisle.

Ceskd firma hledid obchodniho zastupce.

Ceska firma hledad obchodniho zastupce s praxi.

Ceskad firma hledid obchodniho zastupce s komunikativnimi schopnostmi.

Jestlize je prfed interpunkénim znaménkem uveden hypertextovy odkaz, kon&i podtrzeni pod poslednim
znakem odkazu.

Vice informaci ziskdte na e-mailové adrese janatova@eltes.cz.
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8.3 Zmeéna velikosti nebo druhu pisma

Textové editory nabizeji rozmanité druhy pisma (fonty) v riznych velikostech. V jedné pisemnosti by vSak
nemély byt uplatnény vice nez tfi fonty.

STAPRO, spol. s r. 0., U Nakladového nadrazi 2, 460 02 LIBEREC 2

Dovolujeme si Vas pozvat na
prezentaci moderni techniky INTEL.
8.4 Psani velkymi pismeny (verzalkami), viozeni do uvozovek

LYRA, s. r. o., CESKY TESIN. Nabidky zasilejte pod zna&kou ,PRUHONICE 151”.

8.5 Prokladani

V prolozenych slovech se proklada pismeno ,ch® a pfipojena interpunk&ni znaménka. Neprokladaji se
Cisla a inicialové zkratky. Mezi dvéma proloZenymi slovy nebo mezi slovem prolozenym a neprolozenym
jsou zvétsené mezery.

Hledéme obchodniho zastupce pro oblast C h e b . Nastup od 1. zari.

9 Clenéni textd a oznaéovani jejich éasti
Delsi texty ziskavaji na prehlednosti ¢lenénim na oddily, pododdily, odstavce a uvadénim vy¢ta.

9.1 Odstavce

Pri jednoduchém radkovani se mezi odstavci pfednostné vynechava jeden prazdny fadek; v pfipadé potieby
je mozné meziodstavcové mezery pouze zvétsit.

Pri Fadkovani 1 7 se vynechava jeden prazdny fadek nebo Ize meziodstavcové mezery pouze zvétsit.

P¥i dvojitém radkovani se nové odstavce vyznacuji zarazkami, meziodstavcové mezery se nezvétsu;i.

9.2 Vyéty

ZaCatek a konec vyCtu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje prazdnym rfadkem. Vycet se
umistuje od levé svislice, od zarazky nebo na stfed fadku. Jednotlivé body se oznacuji Cislicemi, pismeny
abecedy, pomlc¢kami nebo jinymi odrazkami.

St¥edni prltmyslové Skoly textilni oteviraji napt¥. tyto obory:

1. textilni technologie,
2.odévnictvi — administrativa,

3. odévnictvi — pleta¥stvi.

Jednotlivé body, které obsahuiji vice fadkl, se oddéluji prazdnym fadkem (resp. zvétSenim meziodstavcové
mezery).

Vyhody studia na Skole:

studentlm ze vzdalenéjsSich mist poskytujeme ubytovani v moderné vybaveném domové
mlédeze;

v novych oborech zavadime specializované studium (podnikovd ekonomie, obchodni
korespondence, pravni nauka, estetika atd.).

Jestlize jsou body vyctu graficky odliSeny, interpunkéni znaménka se na konci fadku psat nemusi.

Dodavame v prvottridnim provedeni, za velmi vyvhodné ceny, v kratkém terminu:

e manaZerské kalendare
e kanceldf¥ské potreby

e kanceld¥sky nabytek
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9.3 Oznacovani ¢asti textu

9.3.1 Ciselné oznaéovani éasti textu

Zplsob oznadovani asti textll stanovi CSN I1SO 2145. Delsi texty se podle obsahu déli na oddily a pododdily.
Toto oznacCeni zahrnuje vSechny druhy Casti textu, a to hlavni kapitoly, podkapitoly, oddily, pododdily
a odstavce. Uprava se fidi témito zasadami:

— Casti textu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych Cislic, které se Cleni teCkami; uvnitf udaje se za
teCkou mezera nedéla;

— Cislovani na kazdém stupni zacina jedniCkou; Cisla se vyslovuji jako Cislovky zakladni (napf. deset tfi
jedna); na konci Ciselného vyrazu se te¢ka nepise;

— mezi Cislem a textem se délaji nejméné dvé mezery;
— text se v prehledu nebo obsahu piSe od jednotné svislice se zfetelem k nejdelSimu Ciselnému oznaceni.
Nabidka zbozi na tuzemském trhu

1 Potravinaf¥ské zbozi

Pramyslové zboZi
Potteby pro domacnost
Nadbytek a bytovy textil
Elektrické spottebice
Pracky

NN DN
[
ISR

N

Lednicky

N
Ja
N

.9 Vysavace
2.1.2.10 Mixéry

9.3.2 Odkazy na ¢isla oddilti a pododdila v textu
V odstavci 5.1; viz 9.2; 3. odstavec v 1.2.2.1

9.3.3 Abecedné-Ciselné oznacovani casti textu

PFi vyuziti velkych a malych pismen, fimskych a arabskych islic se pouziva tato posloupnost: velka pismena,
fimské Cislice, arabské Cislice, mala pismena. Lze pouzit pouze arabské Cislice, pouze mala pismena,
oznacit dalSi vyCet odrazkami apod. Je vSak tfeba uvedenou posloupnost dodrzet a fidit se témito zasadami:

— za velka pismena, za fimské a arabské Cislice nalezi teCka; za mala pismena se pfipojuji okrouhlé
zavorky; za teCkou a za zavorkou se vynechava jedna mezera;

— k oznadeni se nepouziva ,ch*; Ize pouzit téz oznaceni aa), ab), ac), ...;
— Cislice se ¢tou jako Cislovky Fadové (za prvé, za druhé);

— v obsahu nebo pfehledu se text fadi od jednotné levé svislice se zfetelem k nejdelSimu oznaceni.

Nabidka zboZi na tuzemském trhu

A. Potravindrské zbozi

Prlimyslové zbozi
Potfeby pro domécnost
Nédbytek a bytovy textil
Elektrické spottebice

) Pracky

oL N - H W

) Lednicky
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9.4 Uprava nadpist

Nadpisy vétsich Casti textu se od predchazejiciho textu oddéluji dvéma prazdnymi fadky, od nasledujiciho
textu jednim prazdnym fadkem. Radkové rozteCe Ize téZ pouze zvétsit, nad nadpis v8ak nalezi mezera
vétsi nez pod nadpis.

Nadpis Ize zvyraznit riznym zpusobem (viz kapitola 8). Pro nadpisy na stejné Urovni se pouzije stejné
zvyraznéni. Podtrhava se text nadpisu, nikoliv jeho €iselné nebo abecedni oznaceni.

Ciseln& nebo abecedné& oznadené nadpisy zadinaji od stejné svislice jako text oddilt. Dalsi fadky vice-
fadkovych nadpist zacinaji od nové svislice.

Neoznacené nadpisy Ize umistit na stfed.

9.5 Diléi nadpisy
Ciseln& ani abecedné& neoznadené dil&i nadpisy se mohou pséat na zagatek odstavce, zvyraznit a ukongit
teCkou. Text pak nasleduje bezprostfedné za nadpisem.

Pfehled kurzi

Zakladni obsluha osobnich poé&itaéta. Osvojite si hlavni operace s pocitacem.
Nauc¢ite se ovladdat kléavesnici a tiskdrnu. Dozvite se, jak se data ukladaji
a zpétné vyvolavaji.

Vyuziti poc¢itace pro béZnou praxi. Kurz je zamé€¥en na zvladnuti zdkladnich operaci.
Program obsahuje zpracovani textd na urovni dopist, editovani, formatovani,
seznameni s tiskem, tt¥idéni a zpracovani tabulek.

10 Textovy sloupec

10.1 Papir a formaty papiru

Pro obchodni a ufedni pisemnosti se pouZzivaji listy papiru formatu A4 (210 mm x 297 mm). Hromadné
zpravy (zapisy, navrhy k vyjadreni apod.) se rozesilaji bez pravodniho dopisu, {j. jen s adresou a odvolacimi
Udaiji na papiru formatu 1/3 A4 (tzv. ,adreska®).

Pokud to dovoluje kvalita papiru, Ize psat nebo tisknout oboustranné. PokraCovani dopisu se vSak zpravidla
pise na dalsi list.
10.2 Druhy a velikosti pisma

Pisma mohou mit konstantni rozte¢e znak( (napf. Courier) nebo mohou byt proporcionalni, tj. Sitka rozteci
znak se Fidi Sitkou pismen (Times New Roman aj.).

Néktera pisma jsou bezpatkova (Arial, Tahoma, Verdana), néktera jsou patkova (Times New Roman,
Courier).

V obchodni korespondenci se €asto uplatfiuje Arial nebo Times New Roman. Pro psani Ciselnych sestav
je vyhodnéjsi pismo s konstantni Sifkou znak(. Pro tisk se lépe hodi pisma Times New Roman nebo
Arial, pro ¢teni na obrazovce Verdana nebo Tahoma.

Dopisy ajiné obchodni a Ufedni pisemnosti se maji psat stojatym pismem o velikosti alespon 10 bodu.
Kurzivou se nesméji psat adresy a &isla, nedoporucuje se psat kurzivou celé dopisy. (Kurziva je vhodna
pro zvyraznéni krat§ich textovych usekl — sklonéné pismo je hufe citelné.)

10.3 Nahrazovani znakil, jez nejsou obsazeny v klavesnici

Pavodni 8bitovy kéd ASCII [aski] — American Standard Code for Information Interchange byl uréen pro
angli¢tinu. Obsahoval koédy pro v8echna pismena latinské abecedy a vétSinu znacek. Na ném je zaloZzen
kéd ANSI, zpracovany pro vétSinu evropskych jazyka.

Nyni se stale vice pouziva 16bitovy kéd Unicode, ktery zahrnuje vSechna pismena, znaky a znacky uzivané
na celém svété.

Pro psani €astych znacek je nejrychlejSi pouzivani klavesovych zkratek.
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10.4 Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)
Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, €islem nebo &lenicim znaménkem nasleduje mezera.

Mezera se vSak nedéla:

za teCkou — v e-mailovych ainternetovych adresach (odbyt@fortuna.cz; http://www.fortuna.cz),
v penéznich ¢astkach (10.000 K¢&), pfi Ciselném oznacovani ¢asti textu (2.1.3.1); v titulech (Ph.D.);

— za ¢arkou — k vyznaceni desetinnych mist (210,5 mm);

— pred/za dvojteckou — pfi psani ¢asovych udaju (10:30 h), v internetovych adresach (viz vyse), pfi vyjadreni
skore (4:3), v uvedeném méfitku (1:20 000);

— pred/za spojovnikem (2002-06-09; ¢esko-polsky; chcete-li; Brno-Kralovo Pole);

— pred/za pomi¢kou — ve vyznamu ,az, az do“ (1939-1945; str. 9—15; pondéli—patek);
— pred/za lomitkem (100 km/h; Ucet €. 25616125/0400; ¢j. N&/56/07; nad/pod urovni);
— nasleduje-li vice Clenicich znamének za sebou (hrali Smetanovu ,Mou vlast®);

— za znaménky +, —, vyznaduji-li hodnotu Cisla (-5 °C);

— pfi psani samostatnych vySe polozenych znacek (6 m?; 12°; disketa 3,57);

— pfi psani indext (H,0);

— pfi vyplfiovani rubrik, je-li nedostatek mista.

10.5 Pevna spojeni

PFi automatickém lamani fadk( se mohou oddélit néktera pevna spojeni, ktera maiji byt napsana na tomtéz
fadku, napfiklad titul a jméno nebo titul a pfijmeni, zkratka jména a pfijmeni, den a mésic, neslabi¢na
predlozka a nasledujici vyraz, Cislo a znacka, vicemistné Cislo, zkratka dvou nebo vice slov aj. Do téchto
spojeni je nutné vlozit pevnou mezeru.

Ing. Cap, M. Nova, s Vami, z Plzn&, 10 cm, § 9, 1 300 000, s. r. o.
Pfipousti se vSak oddélit pfijmeni od vypsaného jména, letopocet od mésice.
MUDr. Martin / DoleZal, Jana / Novakova, 17. listopadu / 1939

10.6 Déleni slov

Automatické déleni slov umoziuje uhlednéjSi vzhled pisemnosti. Pfi blokové Upravé pravého okraje zamezi
roztazeni nékterych fadkl, coz je nevhodné, zejména kdyz Fadek obsahuje Cisla. Pfi Upravé pravého
okraje textového sloupce ,na praporek” zabrani pfili§ velkym rozdilam v délce radka.

Déleni slov se neda pouzivat v e-mailovych zpravach, Ize ho vSak nastavit pfi psani dokument(i zasilanych
v pfiloze e-mailové zpravy nebo postou.
10.7 Poznamky pod ¢arou

V mnohastrankovych dokumentech se poznamky pod ¢arou &isluji v celém textu pribézné vyse poloZzenymi
arabskymi &islicemi. TE vklada poznamky pod €arou automaticky (nabidka Vlozit).

Na neuplnych strankach je poznamka pod Carou také az na paté stranky.

Pradce s tiskdrnami m@Ze byt mnohem komplikovanéjs$i nez loveni zatoulaného krecka
zpod kuchyfské linky." P¥i praci s Windows proto radé&ji pouZivejte tladitko
Napoveédy ve vsech dialogovych oknech.

YRathbone: Windows pro Dummies

10.8 Cislovani tabulek a obrazkii
TE umi automaticky Cislovat tabulky i obrazky (nabidka Vlozit).
Tabulka 3, tab. 1, obrazek 5, obr. 6
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10.9 Cislovani stranek

Stranky se — kromé prvni stranky nebo Gvodnich stranek — prlbézné &isluji arabskymi islicemi v zahlavi nebo
zapati stranky, na horizontalnim stfedu nebo na vnéjSich nebo na vnitfnich okrajich textového sloupce.

11 Postovni adresy

11.1 Umisténi postovnich adres na obalkach

Postovni adresy odesilatele a adresata musi byt napsany podélné na adresni strané obalky, nikoliv na té
strané obalky, na niz jsou chlopné.

Oblast pro postovni adresu odesilatele ma vymezeny prostor v levém hornim rohu adresni strany obalky.
Na postovni zasilce, jejiz podani podnik stvrzuje, musi byt poStovni adresa odesilatele uvedena. Jestlize
podani zasilky podnik nestvrzuje, adresa odesilatele uvedena byt nemusi.

Pole pro adresu adresata (viz 11.2.2) prochazi na okénkovych obalkach pres celou obalku odleva doprava,
na obalkach bez okénka ma své misto v pravé dolni ¢tvrtiné obalky.

Adresové pasmo pro vepsani postovni adresy (viz 11.2.2) ma své misto v pravé poloviné adresového
pole, pouze u okénkovych obalek se pfipousti umisténi i v levé poloviné; v tomto pfipadé nelze vpravo od
okénka provadét zadny potisk ani pfitisk. Dopisni obalky tfetinové DL (110 mm x 220 mm) a obalky kan-
celarské C6 (114 mm x 162 mm) mohou zde byt opatfeny orientaénimi znackami nebo je zde umisténo
adresni okénko nebo se sem nalepuji adresni &titky.

V adresnim okénku obalky smi byt viditelna pouze postovni adresa adresata.

Adresni Stitek musi byt nalepen na zasilkach, jejichz obal je tmavsi barvy nebo vzorovany; jeho minimalni
rozmér je 14 cm x 9 cm.

Oblast pro zaznamy post je v levé horni ¢asti obalky pod postovni adresou odesilatele. Umistuji se sem
poznamky nebo nalepky tykajici se zvolené postovni sluzby.

Noveé jsou zavedeny obalky C5/C6 (114 mm x 229 mm), uréené pro automatické plnéni.

Na obdlkach C5 (162 mm x 229 mm) a C4 (Sitka 229 mm-250 mm, délka 320 mm-357 mm), které nejsou
opatieny orientaCnimi znaCkami, se umistuje postovni adresa do pravé dolni Ctvrtiny obalky rovnobézné
s del§i stranou. Na obalkach C4 Ize umistovat adresu téZ rovnobézné s krat$i stranou obalky (v pravé
dolni &tvrting).

Dalsi pozadavky na umisténi a potisk obalek pro mechanizované zpracovani jsou uvedeny v norme
CSN 50 6409.

Postovni adresy se také vpisuji do adresnich linek a do rameéki pro PSC na dopisnicich, pohlednicich
a na obalkach ur€enych pro rucni vypliovani. Jestlize se postovni adresa do takového predtisku piSe na
psacim stroji, nevpisuje se PSC do rameckd, ale umisti se od levé svislice pfed nazev adresni posty.

Tabulka 1 — Rozmisténi oblasti na tretinové obalce DL s okénkem

Oblast pro postovni adresu odesilatele, firemni znak, reklamu, €. j. Oblast pro znamku, otisk vyplatného
(Sitka 40 mm) (vzdalenost od pravého kraje obalky
min. 74 mm)

Pole pro poStovni adresu adresata (Sitka 40 mm, délka pfes celou obalku odleva doprava,
vzdalenost od levého a od pravého kraje obalky min. 15 mm)

Adresni okénko (minimalni rozmér 35 mm x 70 mm, maximalni rozmér 43 mm x 105 mm)

(Sitka 27 mm) Oblast pro kédovy prepis PSC
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11.2 Umisténi postovnich adres v dopisech

11.2.1 Postovni adresa odesilatele

Postovni adresa odesilatele se uvadi v hlaviéce dopisniho papiru.

11.2.2 Postovni adresa adresata

Adresové pole je prostor vyhrazeny pro umisténi poStovni adresy. Vejde se do néj devét fadkovych rozteci
pfi jednoduchém fadkovani. Je vymezeno &tyfmi orientaCnimi body.

V pisemnostech, které se vkladaji do okénkovych obalek musi nejvy3e polozeny fadek a dva nejnize
polozené fadky zUstat prazdné, aby se zajistilo, Ze pfi posunu dokumentu se v okénku neobjevi zadny
nepatficny zaznam.

Adresové pasmo je oblast uvnitf adresového pole, kam Ize vepsat adresu adresata. Je vymezena tfemi
orientaénimi rlzky. Je mozné do ni vepsat Sest fadkl pfi jednoduchém Fadkovani. Délka adresového
pasma umozriuje napsat na jeden fadek 30 znak( o zakladni znakové rozteci 2,54 mm (Courier 12).

Orienta¢ni body a rlzky zajistuji spravné umisténi adresy a zamezuji napsani nenalezitych Udajd do
adresového pole. Ve Wordu se tyto znacky oznacuji jako skryty text, takze jsou viditelné na monitoru, ale
netisknou se.

Na dopisnich papirech s predtiskem muze byt adresové pole vpravo nebo vlevo (zalezi téz na typu okén-
kovych obalek, které se v instituci pouzivaiji).

Na dopisnich papirech bez predtisku, jestlize se nevkladaji do okénkovych obalek, se postovni adresa
prijemce piSe vlevo od stejné svislice jako text.

Parametry pro vymezeni adresového pole a adresového pasma v dopisech jsou uvedeny v tabulkach 2,
3ad.

Tabulka 2 — Rozméry oblasti pro napsani
adresy adresata v dopise

(v mm)
Nazev Sitka Délka
Adresové pole 40 100
Adresové pasmo 26 76

11.3 Obsah postovnich adres

11.3.1 Postovni adresa odesilatele

Postovni adresa obsahuje jednoznacné oznaceni odesilatele dopisu, u fyzickych osob (titul), jméno a pfijmeni
odesilatele, u podnikatelskych subjektd obchodni firmu, jak je zapsana v obchodnim rejstfiku nebo jiné
evidenci, nazev nebo oficialné uzivanou zkratku Ufadu, organizace.

V postovni adrese odesilatele se uvadi adresa sidla firmy, a jestlize odesilatel vlastni postovni pfihradku,
i adresa s oznacenim postovni pfihradky.

Pokud je postovni pfihradka zfizena na jiné adresni posté, nez ktera prislusi k sidlu odesilatele, uvadi se
pouze PSC adresni posty, na které je postovni prihradka zfizena. Nazev ulice, namésti nebo jiného ve-
fejného prostranstvi, €islo domu, pfip. €islo bytu, nazev obce, jeji €asti apod. se v tomto pfipadé uvadi
slovy: ,se sidlem v*, ,bytem v* a nesmi v ném byt uvedeno PSC (viz pfiloha B2).

Na postovni zasilce muzZe byt uvedena spisova znacka ¢i jind obdobna poznamka odesilatele tykajici se
jejiho obsahu.
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11.3.2 Postovni adresa adresata

Oznaceni adresata

Dopisy pravnickym osobam obsahuiji:

— obchodni firmu, nazev nebo oficialné uzivanou zkratku Ufadu, organizace;

— slovo ,firma“, pokud by oznaceni pravnické osoby mohlo byt povazovano za oznadceni fyzické osoby;
— obor podnikani, je-li to ucelné;

— podle potfeby oznaleni organizacni slozky (divize, zavodu, oddéleni) nebo jméno pracovnika.

V dopisech fyzickym osobam se uvadi:

— osloveni (pan, pani, sle¢na);

— titul (hodnost), jméno a pfijmeni adresata;

— funkce adresata, je-li to vhodné;

— podle potfeby zpfesriujici udaj (u p. J. Novaka).

POZNAMKA Je-li v postovni adrese uvedeno nékolik fyzickych osob svym jménem a pFijmenim nebo spole¢nym
oznacenim, napf. ,manzelé®, za adreséata se povazuje kdokoliv z nich.

Mistni udaje
a) Misto dodani nebo zpisob dodani se uréuje témito tdaji:

— ulice, tfida, namésti, nabfezi, sady apod.; zkratka ,ul.“ se v adrese nepiSe; uvadi se orientacni Cislo,
pokud neni, piSe se pouze Cislo popisné;

— Cislo bloku, vchodu, podlaZzi, bytu; &islo dodavaci schrany;

— Jestlize adresat disponuje postovni pfihradkou, piSe se do adresy adresata pouze udaj ,poStovni
pfihradka“ (p. p.) doplnény &islem, PSC a nazev adresni posty, na které je poStovni pfihradka zfizena,
nikoliv nazev verejného prostranstvi ani €islo domu (viz téz 11.3.1);

— fyzickym osobam je mozné adresovat postovni zasilku ,poste restante”;

— nazev obce, ktera nema vlastni adresni postu, se piSe na pfedposledni fadek; mistni zpfesnujici
Udaje (nazev lokality) se piSou do predposledniho Ffadku;

— nazev okresu se neuvadi.
b) Postovni smérovaci Cislo a nazev adresni posty se uvadéji takto:

— na zasilkach urenych do CR musi posledni fadek postovni adresy obsahovat PSC a nazev adresni
posty; PSC se ¢leni na trojcisli a dvojcisli jednou mezerou; mezi PSC a nazvem adresni posty se
délaji dvé mezery;

— PSC se pise vzdy od levé svislice (nikdy se nepfedsazuje); musi byt napsano do stejného radku
jako nazev adresni posty (nikoliv pod nazev adresni posty);

— predtisténé ramecky pro PSC pod nazvem adresni posty jsou uréeny pouze pro ruéni vypliiovani.

11.4 Uprava postovnich adres

PoStovni adresy se tisknou na hladky, bily podklad. Pfipustné jsou pastelové a velmi svétlé barvy. Podklad
nesmi byt leskly.

11.4.1 Postovni adresa odesilatele

Uprava adresy odesilatele neni normou stanovena. M(iZe byt vytvarné esteticky vyfe$ena, barevné vytisténa;
na obalce muze byt pofizena jen otiskem razitka. V oblasti uréené pro adresu odesilatele Ize umistit logo
podniku, propagacni udaje. Na obalce mlze byt v této oblasti pfipadné uvedeno jednaci &islo. Jedinym
pozadavkem je, Ze vymezena oblast nesmi byt pfekroCena.
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11.4.2 Postovni adresa adresata

Pro upravu postovnich adres plati tyto zasady:

poStovni adresa musi byt napséna latinkou (postovni adresy do zahranici viz 16.1);

zacina velkym pismenem; na konci fadk( se nepiSou Zadna interpunkéni znaménka (kromé tecky za
zkratkou); jsou-li na jednom fadku dva nebo vice Udajli, oddéli se ¢arkou;

v8echny fadky zaclinaji od jednotné levé svislice; pouziva se jednoduché fadkovani, cela adresa se
fadkuje rovnomeérné (mezi fadky se nikde nevynechava prazdny fadek);

nazev adresni poSty musi byt napsan do jednoho fadku; doporu¢ena délka nazvu adresni posty je
maximalné 15 znaku, v pfipadé potfeby je nutné pouzit kraceni; nazev adresni posty se prednostné
piSe velkymi pismeny neprolozené; u delSich viceslovnych nazvl se pfipousti psat pouze velké pocatecni
pismeno;

postovni adresy se tisknou stojatym, nezdobnym pismem, vySka pisma musi byt nejméné 2,5 mm;
v adrese se nic nezvyrazfiuje podtrzenim, tuénym pismem ani proloZenim; obchodni firma mize byt
napsana velkymi pismeny (neprolozeng), je-li takto uvedena v obchodnim rejstfiku; pro vSechny znaky
v adresové fadce ma byt pouzito jedno pismo;

poStovni adresa musi byt napsana takovym prostifedkem, aby nemohlo dojit k jejimu vymazani, pozménéni
nebo ke ztraté jeji Citelnosti; vSechny znaky musi byt uplné, Cisté, ostré, tmavé a jednotné vytisténeé;
musi byt pouzita kontrastni tmava barva, nepfipustna je barva ¢ervena nebo luminiscenéni; adresa
nesmi byt napsana obyc¢ejnou tuzkou, praklepem ani prapisem.

je-li adresa psana rukou, oznaceni adresata ma byt napsano hulkovym pismem; adresa musi byt psana
Citelné a bez prepisovani;

Uvadéni prepravnich udajl (specifikace poZzadované sluzby) se fidi témito pravidly:

poznamky typu ,Doporucené” se piSou s velkym pocatecnim pismenem, ostatni pismena jsou malg;
nezvyraziuji se proloZzenim, podtrzenim ani tu¢nym tiskem; nedéla se za nimi zadné interpunkéni
znaménko;

na obalku se umistuji vlevo pod postovni adresu odesilatele; v dopisech se nadepisuji nad adresové
pole od stejné svislice jako postovni adresa adresata nejméné 10 mm nad jeho horni hranici.

POZNAMKA Postovni adresy do zahraniéi viz 16.1.

11.5 Ukazky postovnich adres

Vazena pani

Alena Pfibylova

U Zamecké zahrady 15
767 01 KROMERIZ 1

Ceska pojistovna

AUTOMONT, a. s.
ekonomicky naméstek
nam. Svobody 14

602 00 BRNO 2

Vazeny pan
Josef Kubicek

Zavod mezinarodnich pojisténi
pravni odbor

Na Rybnicku 2

110 00 PRAHA 1

KAROSA, a. s.
zasobovaci odd., pi Nova
postovni pfihradka 135
566 01 VYSOKE MYTO

Méstsky ufad Chrastava
Odbor bytového hospodaistvi
p. Jifi Zachystal

nam. 1. maje 5

463 31 CHRASTAVA

dodavaci sc,hréna 4
Krystofovo Udoli
460 01 LIBEREC 1

Obecni Ufad Lukov

p. starosta Suchanek
Lukov 51

669 02 ZNOJMO 2
Vazena pani

Anna Soukupova
Méstsky ufad Chrastava
nam. 1. maje 5

463 31 CHRASTAVA
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Firma Sle¢na
Michal Drtina Zuzana Vecefova
C.p- 117 poste restante

561 85 Ceska Rybna

Cesky telekomunikaéni urad
odbor pro oblast Praha
postovni pfihradka 02

225 02 PRAHA 025

746 01 OPAVA 1

Zdravotnické zafizeni Smichov
odd. chirurgie

Kartouzska 6

150 00 PRAHA 5

POZNAMKY

1 Je-li v poStovni adrese uvedena na prvnim misté pravnicka osoba a na druhém misté fyzicka osoba, za adresata
se povazuje pravnicka osoba.

2 Je-li v poStovni adrese uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby a na druhém misté oznaceni
pravnické osoby, za adresata se povazuje fyzicka osoba.

3 Je-li v postovni adrese namisto jména a pfijmeni urcité fyzické osoby uvedena pouze jeji funkce v pravnické
0sobé, za adresata se povazuje pravnicka osoba.

12 Uprava obchodnich a tGfednich dopisti

12.1 Hlavicka dopisu

V hlaviéce pisemnosti se uvadi Uplna postovni adresa odesilatele (viz 11.3.1 a 11.4.1). Mlze zde byt
uveden také udaj o zapisu podnikatelského subjektu v obchodnim rejstfiku nebo jiné evidenci. Nékdy je
zde vytisténo identifikaéni Cislo a udaje o spojeni.

Castsji jsou tyto dopliujici idaje umistény v zapati stranky (viz 12.14).

12.2 Postovni adresa adresata

Umisténi a Uprava adresy adresata viz 11.2.2, 11.4.2, 11.5 a informativni pfilohy.

12.3 Odvolaci udaje

Obchodni a ufedni dopisy Ize opatfit t€mito rubrikami pro odvolaci Udaje: Vase znacka, Vas dopis znacky,
Ze dne, Nase znacka, Vyfizuje, Telefon, Linka, Mobil, Fax, E-mail, Internet, Datum.

Odvolaci udaje se predtiskuji s velkym pocatec¢nim pismenem nebo je Ize tisknout velkymi pismeny. Pro
predtisk a psani odvolacich udaja je vhodné pouzit mensi pismo.
12.3.1

Sloupcové odvolaci Gdaje se tisknou vlevo nebo vpravo od adresového pole od jednotné svislice. Cleni
se do tfi skupin prazdnym fadkem.

Sloupcové odvolaci udaje

V prvni skupiné je pofadi udajl pevné.

Druha skupina zacina jménem pracovnika, ktery dopis vyfizuje; udaje o spojeni s nim se mohou upravit,
vypustit nebo doplinit podle potfeb instituce a podle vybaveni pracovisté (napf. je mozné uvést také Cislo
mistnosti).

Treti skupinu tvofi datum.
Vas dopis zn.: To/115

Ze dne: 20..-09-08

Nase zn.: Zal213/..

Vyfizuje: Ing. Zachystal
Tel.: 223 221 256
Mobil: 602 216 267I
E-mail: zachystal@mpo.cz
Datum: 20..-09-15
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12.3.2 Radkové odvolaci Gidaje

Odvolaci udaje se téz predtiskuji do fadku pod adresové pole. Odvolaci udaj se zaina psat pod prvnim
pismenem pfedtisku, nesmi pfesahnout pod dalSi pfedtisk. Je-li udaj delSi, je nutné jej napsat do dvou,
pFip. tfi Fadka.

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA JIHLAVA
Lk/Zn/85/20..-09-08 Ja/115/.. Ing. Janou$kovéa 20..-09-15
561 521 258

12.3.3 Dopisni papiry bez predtisku odvolacich tdaij

Na dopisnich papirech bez predtis§ténych odvolacich udajd se v prvnim fadku pod zahlavim zpravidla
uvadi pouze spisova znacka (¢j.), podle potfeby také dalSi udaje (kdo dopis vyfizuje a spojeni).

za/213/.. nebo Ja/115/../Jandova/222

12.4 Datum

V odvolacich udajich se datum piSe jako znacka (za teCkami nejsou mezery).

20..-06-11 11.06.20..

V souvislém textu a v nékterych dal$ich pripadech se doporucuje vyjadfit mésic slovem (viz 7.5).

2. Unora 20.. byl pfripad uzavten. Zaslali jsme Vam upominku 5. z4a¥i t. r.

12.5 Véc

Po vynechani dvou Fadkl pod dolni hranici adresového pole nebo pod poslednim odvolacim Udajem se
napiSe heslovité vyjadfeni obsahu dopisu (véc). Zacina velkym pismenem a neukoncuje se teCkou. Zvyrazni
se zpravidla tuénym tiskem.

Urgence opravy elektrického zamku

12.6 Osloveni

Mezi heslovitym vyjadfenim véci a oslovenim se vynechavaji dva fadky. Osloveni zacina vzdy od levé
svislice a konci ¢arkou, vlastni text pak za¢ina malym pismenem. Mezi oslovenim a textem se vynechava
jeden Fadek.

Osloveni nalezi do kazdého dopisu. Ufad, podnik, firma se oslovuje napt. takto:

VazZené pani a pénové, .. VaZené pani/vaZeni panové, .. Vazené damy, vazZeni panové,
. Vdzeni, .. VazZeni obchodni partneri, .. VadZeni =zdkaznici, .. VazZeni obchodni
pratelé, .. VaZeni klienti,

Muzi se oslovuji 5. padem:

Pane ministf¥e, poslance, predsedo, rediteli, Novacku, Vancato, DoleZale, Moravce,
Krb&e (prip. Krbci), Sveci i Sev&e, Hég¥e, Richt¥e (p¥ip. Richtre, Richtere),

Zeny se oslovuji pfechylenym tvarem jejich titulu:

Pani doktorko, docentko, poslankyné, predsedkyné, naméstkyneg,

12.7 Text dopisu

V obchodni a ufedni korespondenci se povazuje za zakladni fadkovani jednoduché. Pro pisemnosti
s vétSimi naroky na prehlednost (zpravy, posudky aj.) Ize zvolit fadkovani 1 V.

Na dopisnich papirech formatu A4 se vynechava levy i pravy okraj stejné Siroky, zpravidla 25 mm, mini-
malné 20 mm, pravy okraj v priméru nebo zarovnané. Na dopisnich papirech s pfedtiskem je vzdalenost
predtisku od levého nebo pravého kraje papiru minimalné 20 mm.

Podle obsahu se text ¢leni do odstavcu (viz 9.1).
Udaje, které je tfeba vyzdvihnout, Ize napsat na zvlastni Fadek a zvyraznit je (viz 8.1).
Uprava okraju:

— Oba okraje jsou zarovnané — text dopisu je zarovnan do bloku.
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— Zarovnan je levy okraj textového sloupce (v osobnich dopisech a v nékterych pisemnostech zvlastniho
charakteru mohou odstavce zacinat zarazkou). Pravy okraj je psan nezarovnané (na praporek); pfi této
Upravé nemaji byt velké rozdily v délce fadku.

Doporuduje se pouzivat automatické déleni slov — pfi zarovnani do bloku se tim zabrani pfiliSnému roztazeni
nekterych fadk(, pfi Upravé pravého okraje na praporek se odstrani napadné rozdily v délce fadkd. Déleni
slov se v§ak nehodi pro e-mailové zpravy (viz 10.6).

12.8 Pozdrav

Pozdrav se povazuje za dal$i odstavec. Zacina vzdy od stejné svislice jako predchazejici odstavce. Od
posledniho Fadku textu se oddéluje jednim prazdnym fadkem. Zavérecny pozdrav muze byt soucasti
posledni véty nebo souvéti.

Té€Sime se na VasSi zprdvu a jsme s pozdravem

12.9 Razitko

Jestlize se pouzije hranaté razitko firmy, podniku nebo Ufadu, otiskne se nad vlastnoruéni podpis tak, aby
jej nepfekryvalo. Kulata razitka se otiskuji doprostfed pod textovy sloupec.

12.10 Podpis

P¥i pouziti blokové Upravy levého okraje se doporucuje umistit podpis od levé svislice, ale Ize jej umistit
téz vpravo.

Pod podpisy odpovédnych pracovnikll se vytiskne jejich titul, jméno (nezkracené), pfijmeni (neproloZzené)
a jejich funkce. Vzdy se uvadi napfed jméno a pak pfijmeni. Pro viastnoru¢ni podpis se nad vytisténym
jménem a pfijmenim vynechava pocet fadku podle potfeby.

Pfi umisténi vlevo se jméno a funkce uvadi zarovnané od levé svislice; pfi umisténi vpravo se pod jméno
a prijmeni piSe funkce na stred.

Jsou-li na pisemnosti dva podpisy, vlevo se podepisuje pracovnik funkéné vyssi, vpravo pracovnik funkéné
nizsi. Jestlize je na pisemnosti vice podpisl, umistuji se po dvojicich tfi az ¢tyfi Fadky pod sebou. Jestlize
jsou pracovnici funk&né na stejné Urovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim poradi. Pokud pisem-
nost podepisuji dvé organizace, vpravo je podpis té, ktera dopis vyhotovila.

PFiklad podpist umisténych vlevo:

(vlastnorucéni podpis) (vlastnorucni podpis)
Ing. Radim Kutilek Eva Novotné
feditel a. s. ekonomickd naméstkyné

Pfiklad podpisi umisténych vpravo:

(vlastnorucni podpis) (viastnoruéni podpis)
Vojté&ch Lada Michal Stastny
starosta tajemnik

Na rozmnozenych pisemnostech se podpis odpovédného pracovnika vytiskne s poznamkou v. r.

Mgr. Renata Budilova v. r.

12.11 Parafovani

Neodesilané kopie se parafuji, jestlize napf. dopis koncipoval nékdo jiny nez ten, kdo jej podepiSe. Dopisy
se pfedkladaji k parafovani také podnikovému pravnikovi, pfekladateli apod. Parafa se umistuje na levém
dolnim okraji.

12.12 P¥ilohy

Upozornéni na pfilohy, které se k dopisu pfikladaji, se uvadéji od levé svislice (pod poslednim Fadkem
textu se vynechava jeden az tfi fadky).

Pfilohy se mohou:
— uvést poctem (jsou-li vyjmenovany v textu); zvyrazni se stejnym zpusobem jako ,véc*;

— vyjmenovat (pfi malém poctu); kazda pfiloha se zvyrazni;
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— vyjmenovat pod zvyraznénym nadpisem Pf¥ilohy; jednotlivé pfilohy se jiz nezvyraziuji. Za nadpisem
PFilohy neni Zzadné interpunk&ni znaménko.

Priloha Prilohy
Vypis z evidence nemovitosti
2 ptilohy Snimek z pozemkové mapy
Nédkres studny
Prospekt
Cenik

12.13 Rozdélovnik

Upozornéni, Zze kopie dopisu byla zaslana nékomu jinému na védomi, se poznamena pod podpis nebo
pod pfilohy od levé svislice po vynechani jednoho fadku. Nadpis Na védomi, Rozdélovnik nebo Kopie se
zvyrazni, nepiSe se za nim zadné interpunkéni znaménko. Vycet adresatu se piSe pod nadpis.

Pfi nedostatku mista Ize rozdélovnik umistit v pravé dolni &tvrtiné.

Na védomi

Méstsky utrad Liberec
M&stsky urad Ceskd Lipa
Méstsky utrad Chrastava

12.14 Doplnujici udaje

V doplriujicich Udajich se uvadéji — zpravidla v zapati stranky — informace vztahujici se k celé instituci,
napf. bankovni spojeni, IC, DIC, Udaj o sidle instituce, o zapisu podnikatelského subjektu v obchodnim
rejstiiku nebo jiné evidenci, &islo telefonni uUstfedny, Cislo Ustfedniho faxu, e-mailova adresa, internetova
adresa.

Nékteré udaje Ize doplnit nebo vypustit, podnikatelsky subjekt vS§ak musi uvést zapis do OR. Nékdy jsou
dopliujici udaje vytistény v hlavi¢ce dopisu.

POZNAMKA Obchodni zakonik z 1. ledna 2001 v § 13a stanovi, e kazdy podnikatelsky subjekt je povinen na
vSech objednavkach, obchodnich dopisech a fakturach uvadét kromé jména nebo nazvu firmy a identifikacniho Cisla
také udaj o sidle nebo mistu podnikani; osoby zapsané v obchodnim rejstfiku nebo jiné evidenci téz udaj o tomto
zapisu, v€etné spisové znacky.

12.15 Neékolikastrankové dopisy

PFi psani delSiho dopisu je tfeba vzdy pamatovat na dostatek mista pro zavér dopisu (vlastnoruéni podpis
nesmi byt prekryt razitkem).

Je-li zifejmé, Ze se dopis se vSemi nalezitostmi na jednu stranku nevejde, je tfeba pokraCovat na dalSim
listu. Znacka ./2 na strance vpravo dole znamena pokracovani na dal$im listu. Jestlize se vpravo nahofe
Cisluje i prvni strana (1/2 apod.), odpada znacka vpravo dole.

Stranka nesmi kongit nadpisem, text nekonci rozdélenym slovem. Zac&ina-li na konci stranky novy odstavec,
musi obsahovat nejméné dvé fadky. Na posledni strance se piSe jeSté alespor jeden cela fadka textu
kromé pozdravu.

PokraCovaci listy mohou mit v zahlavi pfedtistény nazev odesilajici instituce. Pod tuto hlavicku se uvede
spisova znacka a Cislo stranky. Nékdy se nasledujici stranky pouze &isluji.

LADA, spol. s r. o., DOBRUSKA

ZA/Li/159/.. Str. 2/2

12.16 Parametry pro Upravu dopisu s predtiskem odvolacich udaju
Udaje uvedené v tabulkach jsou prevzaty ze zrusené normy CSN 88 6101. Ciselné tidaje byly zaokrouhleny.

Ctyfi orienta&ni body vymezujici adresové pole (tecky o priiméru 1 mm), tfi orienta&ni body (riizky) ohranigujici
adresoveé pasmo, znacky pro skladani a dérovani dopisu (tenké plné usecky) jsou vytistény v informativni
pfiloze A1.

Vymezeni adresového pole zajiStuje, aby v adresnim okénku obalky nebyl viditelny jiny idaj nez adresa
pfijemce, vymezeni adresového pasma usnadriuje vertikalni a horizontalni umisténi adresy.

28



Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucen!technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti normy treti osobe je v rozporu se zakonem !

CSN 01 6910

Znacky ohraniéujici adresové pole a adresové pasmo slouzi orientaci na monitoru. Oznacuji se jako skryty
text a netisknou se.

Nad horni hranici adresového pole a pod dolni hranici adresového pole musi zlstat prazdna plocha
nejméné 10 mm. Mezi svislou hranici adresového pole a sloupcovymi odvolacimi udaji, umisténymi vievo
nebo vpravo, je nutné ponechat volny prostor alesport 7 mm.

Heslovity obsah dopisu (véc) se uvadi po vynechani dvou fadkud (pfi jednoduchém fadkovani) pod dolni
hranici adresového pole nebo pod poslednim Fadkem odvolacich udajl (sloupcovych nebo fadkovych).

Odvolaci udaje se predtiskuji malymi pismeny s velkym pocate¢nim pismenem nebo velkymi pismeny.
Znacky pro skladani a dérovani se umistuji od levého kraje papiru ve formé tenké plné usecky.

Zakladna posledniho fadku doplriujicich ddaji je vzdalena 10 mm od dolniho kraje papiru.

Tabulka 3 — Vzdalenosti od levého a pravého kraje papiru

(v mm)
Vzdalenost
NeE od levého kraje od pravého kraje
papiru papiru

Adresa vpravo:

leva znacka adresového pole X 110

prava znacCka adresového pole X 10

leva znacka adresového pasma X 96

prava znaCka adresového pasma X 20
Sloupcové odvolaci udaje vlevo:

zacatek predtisku 25 (20) X

konec psanych udaju (max.) 93 X
Adresa vlevo:

leva znacka adresového pole 20 X

prava znacCka adresového pole 120 X

leva znacCka adresova pasma 24 X

prava znacka adresového pasma 100 X
Sloupcové odvolaci udaje vpravo:

zaCatek predtisku X 80

konec psanych udaju (max.) X 20
Radkové odvolaci Udaje:

Vas dopis zn./ze dne 25 (20) X

Na8e znacka 75" X

Vyfizuje/linka X 952

Misto odeslani X 47%
Textovy sloupec:

zacatek radkd 25 (20) X

konec radku X 25 (20)

" Umisténi zalezi téz na délce predchazejiciho pfedtisku.
% Predtisk zacina od stejné svislice jako adresa.

¥ Umisténi zavisi téZ na délce predtisku ,Misto odeslani®.
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Tabulka 4 — Vzdalenosti od horniho kraje papiru

(v mm)
Nazev Vzdalenost
Dolni hranice zahlavi 30,0
Horni znacky adresového pole (vyrazné tecky) 38,0
Horni znacky adresového pasma (rlizky) 42,0
Dolni znacka adresového pasma (razek vpravo) 68,0
Dolni znacky adresového pole (vyrazné tecky) 78,0
Sloupcové odvolaci udaje (zakladna prvniho fadku) 42,0
Predtisk Fadkovych odvolacich udaji (zakladna fadku) 90,0
Prvni znacka pro skladani 99,0
Znacka pro dérovani 148,5
Druha znacka pro skladani 198,0

12.17 Utajované pisemnosti

Upravu utajovanych dokument( stanovi vyhlaska &. 529/2005 Sb. Na utajovaném dokumentu v listinné
podobé se stupen utajeni vyznaci na kazdé strané v horni a dolni ¢asti uprostfed slovem napsanym velkymi
pismeny nebo pofizenym otiskem razitka.

Stupné utajeni se rozliduji takto: ,PRISNE TAJNE®, ,TAJNE®, ,DUVERNE" nebo ,VYHRAZENE",

13 Osobni dopisy

PFi zvliastnich pfilezitostech piSou vedouci pracovnici tzv. osobni dopisy, které maji vyjimecny charakter.
Pouzivaji se napf. pfi jmenovani do funkce, pro blahopfani, kondolence, pozvani a jiné spoleCenské pfilezitosti.
Nehodi se v3ak pro dopisy do ciziny ani pro vyfizovani béznych zalezitosti (nezamérovat se soukromymi
dopisy ob&ant). Zahraniéni normy Upravu s adresou dole pod textem dopisu neuvadéji.

Na dopisnim papiru je predti§tén nazev organizace a funkce pisatele dopisu. Jeho jméno a pfijmeni se
vytiskne soumémné nad nebo pod predtisk. Misto a datum odeslani se uvadi v fadkovém tvaru, vzestupng, mésic
se vypisuje slovem, celé datum se pfisune k pravému okraji. Je-li tfeba, uvede se pod datem spisova
znacka odesilatele.

Dopis zacgina oslovenim, umisténym od levé svislice. Pouziva se zpravidla fadkovani 1 %.. Dvakrat se
fadkuje: mezi oslovenim a textem, mezi odstavci a mezi poslednim fadkem textu a pozdravem. Nové
odstavce zacinaji zarazkou.

Pod textem dopisu se odesilatel vlastnoru¢né podepise. Pod jeho podpis se jméno, pfijmeni a funkce jiz netiskne.

Adresa adresata se uvadi v dolni tfetiné listu pod textem dopisu od levé svislice. PiSe se zdvofilostni
osloveni. U vicestrankovych osobnich dopist se adresa uvadi na poslednim listu vlevo dole.

14 Dopisy fyzickych osob pravnickym osobam
Obc¢ané piSou zadosti o misto, obraceji se na Ufady se Zadostmi a stiznostmi, zasilaji podnikatelskym subjektim
objednavky, urgence a reklamace. VSechny tyto dopisy se upravuiji stejnym zptsobem na isté listy formatu A4.

Dopis za¢ina vlevo nahote Uplnou adresou odesilatele véetné PSC, Ize pfipoijit &islo telefonni linky, mobilu,
e-mailovou adresu. Uprava adresy odesilatele se nhormou nestanovi.

Od levé svislice se uvede adresa adresata podle zasad uvedenych v kapitole 11. Datum se pfisune
k pravému okraji, piSe se v fadkovém tvaru, vzestupné&, mésic se vypisuje slovem.

Pro upravu heslovitého oznaceni obsahu dopisu (véci) a pro Upravu textového sloupce plati ustanoveni
uvedena v ¢lanku 12.5 a 12.7. Uvadi se osloveni a pozdrav (viz 12.6 a 12.8).

Podpis je vzdy vlastnorucni, pod podpis se jméno a pfijmeni jiz strojem nepiSe. Uvedeni pfiloh se Fidi
zasadami uvedenymi v ¢lanku 12.12.
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15 Soukromé dopisy

Uprava soukromych dopis(i neni normou stanovena. Pro blahopfani, kondolence, omluvné dopisy apod.,
které ob¢ané piSou mezi sebou, se voli uprava podle informativni pfilohy D.

Je-li to tfeba, uvede se v levém hornim rohu adresa odesilatele, jeho telefonni ¢islo, e-mailova adresa.

Vynecha se adresa adresata a heslovité vyjadfeni obsahu dopisu (véc). Datum se pfisune k pravému
okraji, mésic se vypiSe slovem. Lze zvolit Fadkovani 1 %%, odstavce mohou zacinat zarazkami. Dopis zacina
oslovenim a kon¢i pozdravem.

Podpis, umistény vlevo nebo vpravo, je vzdy viastnorucni; pod podpis se jméno a pfijmeni netiskne.

16 Dopisy do zahranici

16.1 Postovni adresy zasilek do zahranici

Postovni adresa odesilatele musi byt na poStovni zasilce odesilané z Ceské republiky do zahraniéi doplnéna
nazvem Ceské republiky v nékterém mezinarodné znamém jazyce.

Postovni adresa adresata musi byt uvedena pfesné, aby zahraniéni provozovatel nemél pochybnosti, kde
a komu ma postovni zasilku dodat. Musi obsahovat oznageni adresata a mista, kam ma byt poStovni
zasilka dodana.

Na zasilce do ciziny se poStovni adresa piSe v souladu se zvyklostmi a narodnimi pfedpisy zemé uréeni.
Respektuji se n&které odchylky od upravy v CR, napf. umisténi &isla domu pred nazev ulice, jiné &lenéni
PSC apod. Nazev mista se pi$e velkymi pismeny v podob& uzivané v zemi uréeni, napf. Bucuresti (nikoliv
Bukurest), Roma (nikoliv Rim).

Pred PSC se predfazuje kod alfa-2 podle EN I1SO 3166-1, po némz nasleduje spojovnik. Doporuceni plati
zatim pouze pro evropské zemé urCeni s vyjimkou Spojeného kralovstvi, kde se PSC uvadi za misto
uréeni, a s vyjimkou zemi, jako je Irsko, které PSC nepouzivaji.

V poslednim fadku se velkymi pismeny uvadi zemé ur€eni. Oznageni zemé& musi byt napsano v mezinarodné
znameém jazyce. Zkratku Ize pouZzit jen tehdy, jde-li o zkratku, ktera je v zemi uréeni vieobecné znama
a pouzivana. Je-li adresa psana jinym pismem nez latinskym, napf. azbukou, piSe se nazev mista a statu
jednak azbukou, jednak latinkou.

Na obalkach, dopisnicich a pohlednicich s pfedtiskem pro ruéni vyplfiovani se PSC ciziho statu nepise do
predtisténych rameckd, ale pfed nazev adresni posty. Zemé uréeni se uvede pod prazdné ramecky.

U fyzické osoby miZze byt pouZita téZ adresa poste restante. Takova adresa obsahuje: jméno a pfijmeni
adresata, Udaj ,poste restante”, oznaceni posty, kde ma byt postovni zasilka vyzvednuta, a to zplisobem
pouzivanym v zemi uréeni, oznaceni zemé urceni.

Dr. S. M. Hayden Herrn

Institut Laue-Langevin Dipl.-Ing. Ernst Goldstein
12 chemin du Manival Im Gsteig 23

F-38042 GRENOBLE CH-8713 UERIKON
FRANCE SCHWEIZ

Carter & Co Ltd Bauer Electronic GmbH
14 Thaxted Road Dr.-Wilhelm-Kulz-Str. 7
LONDON De-18435 STRALSUND
SE9 3PU GERMANY

UNITED KINGDOM

16.2 Uprava dopisti do zahraniéi

Pouziva se Uprava na hlavickové dopisni papiry podle informativnich pfiloh B1, B2 nebo na dopisni papiry
s predtisténymi odvolacimi udaji pfelozenymi do pfislusného jazyka. Forma osobniho dopisu se nepouziva.

V datu se doporucuje vypisovat mésic vzdy slovné vzhledem k odliSnému zplsobu psani dat v riznych
zemich.
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17 E-mail

Norma se vztahuje jen na e-maily, které se pouzivaji jako obchodni dopis (nikoliv jako interni sdélent).
Soucasti hlaviCky je e-mailova adresa odesilatele a adresata, kopie a skryta kopie, pfedmét (véc).

Uprava je dana formulafem, ktery je tfeba vyplnit. E-mailova adresa odesilatele, datum a &as odeslani se
vyplni automaticky.

Sdéleni za&ina zdvofilostnim oslovenim (n&kdy pozdravem nebo neformalnim oslovenim). Uprava textového
sloupce je stejna jako ve vSech obchodnich a Ufednich dopisech. Nepouziva se automatické déleni slov.
Obsahem byvaiji kratsi sdéleni, nékdy téz dotazy, upominky apod.

Zakonc&eni zpravy zaslané e-mailem se vypiSe automaticky jako celek. Obsahuje pozdrav, (titul), jméno,
pfijmeni a funkci odesilatele, nazev a adresu odesilajici instituce a udaje o spojeni s odesilatelem (Cislo
telefonu, faxu, e-mailovou a/nebo internetovou adresu).

v pfiloze.

Pro elektronickou vyménu dat je dllezita jednak prikaznost identity partnera, jednak zabezpeceni informaci
pred zasahy. Dulezitd sdéleni maji byt chranéna elektronickym podpisem. PFilozené dokumenty (napf.
smlouvy) mohou dovolovat operace ve tfech kategoriich:

— libovolné upravy v souboru bez zvyraznéni provedenych korektur,
— provedené upravy jsou v souboru vyznaceny,

— soubor je ur¢en pouze ke ¢teni, Upravy nelze provadét.

18 Tabulky

18.1 Nadpis

Zpravidla se piSe doprostied nad tabulku. Zac€ina velkym pismenem, nekondi teCkou. Neuvadi se v ném
slovo ,tabulka“, ,pfehled“. Obvykle se zvyraziuje tuénym tiskem. Dlouhy nazev nema pfesahovat Sifku
tabulky, v takovém pfipadé se rozdéli do vice fadkl. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava mezera
minimalné 6 bodu.

18.2 Mérna jednotka

Jsou-li v tabulce vSechny Ciselné Udaje uvedeny ve stejné mérné jednotce, napiSe se jeji znatka nebo
nazev do zavorek doprostfed pod nadpis tabulky, nezvyraznéné. Pokud jsou v jednotlivych sloupcich
Udaje v rlznych mérnych jednotkach, piSe se znacka nebo nazev jednotky do zavorek pod nadpisy
sloupcl, pfipadné vedle nadpisu.

18.3 Hlavicka tabulky

Nazvy sloupcll oznacuji jejich obsah. Text se piSe zasadné vodorovné, jen u velmi Uzkych sloupcu Ize
psat text svisle, zdola nahoru.

Nadpisy sloupct se umistuji na horizontalni a vertikalni stfed bunky. Zac€inaji velkym pocatec¢nim pismenem.
Pouze nékteré podnazvy, které jsou pokracovanim hlavniho nazvu, zadinaji pismenem malym. Zahlavi
se Cleni svislymi a vodorovnymi linkami, linku pod zahlavim Ize zvyraznit.

18.4 Sloupce

Sitka sloupct se voli podle nejsirsiho udaje (mdZe to byt text nadpisu, text legendy nebo soudet u &iselnych
sloupcu).

Slovni Udaje se fadi od levé svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu k €iselnym udajim uvadénym
v dalSich sloupcich. Pokud je text pfili§ dlouhy, piSe se do dvou i vice fadku. Text v Fadcich zagina velkym
pismenem, jeho pokracovani malymi pismeny. Slova se nedéli.

Ciselné udaje se zpravidla umistuiji na stfed sloupce, piSou se pod sebe vzdy podle Fadu. Jestlize to dovoluje
Sitka tabulky, esteticky dobfe pUsobi sloupce s Ciselnymi Gdaiji ve stejné Sifce.

Ve v8ech sloupcich ma byt vzdalenost mezi textem a svislymi linkami vlevo i vpravo alespori 1 mm.
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18.5 Radky

Jednotlivé fadky se zpravila neoddéluji vodorovnou linkou. Staci linky v zahlavi (jestlize je ¢lenéno), linka
pod zahlavim (muUze byt zesilena), linka nad souctem a pod souétem (pokud se soucet v tabulce vyskytuje).
V nékterych pfipadech se linkami oddéluji skupiny fadk, které k sobé nalezi obsahové. Vodorovné linky
mezi fadky se uplatiuji ve slozitych tabulkach, které obsahuji mnoho sloupcu. Tabulka se vzdy ukondi
linkou. Pro lepsi pfehlednost je mozné odlisit fadky stinovanim podkladu.

18.6 Soucty

Obvykle se uvadeéji v poslednim fadku. Jestlize je na soucet kladen dliraz, mize byt umistén v prvnim
fadku. Je-li souCet v nasledujicich fadcich rozveden uplné, uvadeéji se jednotlivé polozky vyrazem ,v tom*;
pokud jde pouze o dil€i vyCet, nadepisuji se vybrané polozky vyrazem ,z toho®.

18.7 Obecna poznamka

Uvadi se pod tabulkou od levé svislice. Poznamka ve formé véty se zakoncuje teckou, za heslo se tecka
nepiSe. Text poznamky nema presahovat $itku tabulky. Je-li tfeba, rozdéli se do vice fadku.

Pozn.: Udaje byly &erpany ze statistik CNI.

zdroj: Akademie vé&d CR

18.8 Zvlastni poznamky

Obsahuiji vysvétlujici text k nékterym adajum v tabulce. U pfislusného Udaje se uvede ¢Cislo poznamky
arabskou Cislici s okrouhlou zavorkou, ¢iselna oznaceni se umistuji pofadové shora dolli a zleva doprava.
Ocislované poznamky se piSou pod tabulku pod obecnou poznamku.

18.9 Znacky v tabulce

Pouzivaji se proto, aby byla v tabulce vyplnéna vSechna pole a aby se zabranilo dodate¢nému vpisovani
Ciselnych hodnot. Nej¢asté&jsi znacky:

— (pomicka) pfipad se nevyskytuje;

0 (nula) Ciselna hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadfit podle pravidla o zaokrouhlovani Cisel;
X udaj by byl v daném misté nelogicky;
. (teCka) Udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny.

18.10 Umisténi tabulky

Tabulku umisténou do textu Ize zarovnat doleva, na stfed nebo doprava (nesmi pfesahovat fadek). Lze
také nastavit obtékani tabulky textem. Nad tabulkou a pod tabulkou se vynechava alespon jeden fadek.
Tabulka, ktera je pfimym pokracovanim textu, nemusi mit pfipadné nadpis. Jestlize je tabulka vytisténa
na samostatnou stranku, umistuje se na vertikalni i horizontalni stfed.

Pfednostné se tabulka umistuje na jednu stranku. Pokud se na stranku nevejde, je nutné upozornit na jeji
rozdéleni. Na nasledujici strance se uvede, Ze jde o dokonceni. Cela hlavicka se opakuje.

19 Poznamky k informativnim priloham

Upravy obchodnich a ufednich dopisti podle informativnich pFiloh A a B jsou rovnocenné.

Pfi psani obchodnich a Gfednich dopist na dopisni papiry bez predtisténych odvolacich udaji podle pfiloh B.1
a B.2 Ize umistit adresu vpravo nebo vlevo bez ohledu na to, zda jsou doplfiujici Udaje uvedeny v zahlavi
nebo v zapati. Zalezi na tom, zda bude dopis vkladan do okénkové obalky.

V obchodni a ufedni korespondenci ma pfednost blokova Uprava levého okraje. Vyjimkou jsou osobni
dopisy, pfip. pisemnosti zvlaStniho charakteru.
P¥i pouziti blokové upravy levého okraje se podpis umistuje od levé svislice, pfipousti se umisténi vpravo.

PFi upravé na dopisni papir bez predtisténych odvolacich udaju (pfilohy B, C, D) se pocet vynechanych
fadkd nad/pod adresou, nad/pod datem m0ze fidit t¢Z délkou dopisu, tak aby textovy sloupec byl umistén
pfiblizné na vertikalnim stfedu stranky.

Format dopist uvedenych v informativnich pfilohach je dan Sablonou normy. Parametry pro umisténi
predtisténych udaju a znacek na dopisnich papirech jsou uvedeny v tabulkach v textu normy. Znacky pro
skladani a dérovani uvedené v informativni pfiloze A.1 se umistuji od kraje papiru.
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Pfiloha A (informativni)

Obchodni/uredni dopis s predtiskem

A1

Schéma obchodniho/uredniho dopisu s predtiskem sloupcovych odvolacich udaju vievo

a s vytisténymi orientacnimi znackami pro umisténi adresy

NAZEV FIRMY/URADU, tplna adresa, éislo postovni prihradky

Doporucené
Vas$ dopis zn.:  XXXXxxx
Ze dne: XXXXXXXXXXXX |' "|
Nae zn.: XXXXXXX Jméno, pfijmeni/nazev firmy, ufadu
ulice, Cislo domu
Vyfizuje: XXX PSC NAZEV ADRESNi POSTY
Tel./fax: XXX XXX XXX J
Mobil: XXX XXX XXX
E-mail: XXXXXXXXXX .
Datum: XXXXXXXX

Heslovité oznaéeni obsahu dopisu (véc)

Osloveni,

text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text
dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu
text dopisu text dopisu text dopisu ...

Text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text
dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu
text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text ...

Pozdrav

RAZITKO

(vlastnoruéni podpis)

(Titul), jméno, pfijmeni
funkce

Prilohy
XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

" Znacka skladani
Na védomi 2 Znatka dérovani
XXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX 3 Znacka skladani
XXXXXXXXXXX XXX

Dopliujici udaje (sidlo instituce, zapis podnikatelského subjektu v obchodnim rejstiiku nebo jiné evidenci vetné spisove
znacky, bankovni spojeni, IC, DIC, Cislo telefonni ustfedny, ustfedniho faxu, e-mail, webova adresa)
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A.2 Obchodni dopis s predtiskem sloupcovych odvol. tdajl vlevo (orientaé¢. znacky oznacéeny
jako skryty text)

ELTES, a. s., U Lesika 12, 381 01 Cesky Krumlov

Doporuéené
Vas dopis zn.:
Ze dne:
Nase zn.: Ni/Kv/..
ALKA, a. s.
Vyfizuje: J. Kvapilova tf. Dr. M. Horakové 24
Tel./fax: 380 566 221 760 01 ZLiN 1
Mobil: 721742 677
E-mail: j-kvapilova@eltes.cz
Datum: 20..-03-12

Vyzva k podani nabidky na realizaci obchodniho pfipadu ,,Snizeni spotieby elektrické energie kourového
ventilatoru N14¢

Vazeni obchodni partnefi,

sdélujeme Vam, Ze jsme vyhlasili soutéz o nejvhodnéjsi nabidku na realizaci obchodniho pfipadu ,Snizeni
spotieby elektrické energie koufového ventilatoru N14“ v naSem zavodé v Prachaticich, a dovolujeme si
Vas vyzvat k podani nabidky na pInéni této zakazky.

Nejedna se o vefejnou obchodni soutéZz ve smyslu obchodniho zakoniku ani o vefejnou zakazku dle
ZVZ 137/2006 Sb., v platném znéni. Tuto soutéz vyhlaSujeme za Ucelem ziskani nejvhodnéjsi nabidky.
Dokumentaci vybérového fizeni naleznete na internetové strance www.eltes.cz v rubrice pro dodavatele.

Vyzyvame Vas k predloZeni nabidky, ktera musi byt podana v souladu s podminkami uvedenymi v dokumentech
vybérového Fizeni, jez budou zvefejnény pouze na nasich internetovych strankach www.eltes.cz v rubrice
,Pro dodavatele — vybérova fizeni — nevefejné zakazky".

Pfipadné Zadosti o informace a dotazy na pfistup k dokumentlim soutéZe prostfednictvim internetu zasilejte

na e-mailovou adresu: nakup@eltes.cz.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis) (vlastnoruéni podpis)
Ing. Josef Mervart Ing. Jakub Novotny
feditel sekce realizace investic feditel sekce nakup investic

Zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu v Ceskych Budé&jovicich, oddil B, viozka 2122

CSOB Ceské Budsjovice IC: 25212521 Tel.: 380 558 111 E-mail: info@eltes.cz
€. U. 3201-5415415410/0300 DIC: CZ25212521 Fax: 380 558 410 Internet: www.eltes.cz
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A.3 Obchodni dopis s predtiskem sloupcovych odvol. tidaji vpravo (orientaé¢. znacky oznacéeny
jako skryty text)

ALMATOUR, cestovni kancelar, s. r. o., Sumavska 16, 120 00 Praha 2
Zapsana do obchodniho rejstfiku Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 3235

Vas dopis zn.: Po/231/..

Obchodni dim Ze dne: 20..-01-05

PROKOP Nase zn.: Li/168!..

spol. sr. 0.

postovni pfihradka 1216 Vyfizuje: Lipsky

280 02 KOLIN 2 Tel ffax: 224 558 312
E-mail: lipsky@almatour.cz
Datum: 20..-01-12

Nabidka zajezdt

Vazeni zakaznici,

tési nas, Ze se letos opét zajimate o naSe zajezdy, a dovolujeme si Vam proto pfedlozit bohatou nabidku
na letosni rok. Véfime, Ze stejné jako v pfedchozich letech proZijete s naSi cestovni kancelafi pfijemné
chvile odpocinku a poznani.

Podle dosavadnich zkuSenosti jsme rozdélili nabidku na dvé ¢asti:
Zajezdy organizované nasi cestovni kancelari jsou uréeny klientim, ktefi radi cestuji a pozaduji stfedni

standard sluzeb. Této nabidce odpovidaji také velmi pfijatelné ceny. Rozsah moznosti je veliky — od pobytovych
zajezdl pres zajimavé zajezdy poznavaci, jeZ jsou nasi specialitou.

zde je z €eho vybirat: v katalogu, ktery pfikladame, najdete asi 70 typU nejriznéjSich zajezdu, od poznavacich
pfes pobytové, studijni, pracovni, sportovni az po zajezdy se specialnim zaméfenim pro urcité skupiny
odbornika.

Jsme presvédéeni, Ze si z nasi bohaté nabidky zajezd(i po Ceské republice i do zahranigi vyberete
a zlstanete naSimi spokojenymi zakazniky.

S pozdravem
(vlastnoruéni podpis)

Alena Maskova

majitelka CK

Katalog

Bank. spojeni: CSOB Praha IC:v25212521 Tel.: 222 558 111 E-mail: info@almatour.cz
¢€. 0. 3201-5641056410/0300 DIC: CZ25212521 Fax: 224 558 410 Internet: www.almatour.cz
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A.4 Obchodni dopis s predtiskem Ffadkovych odvolacich udajt (orientaéni znacky oznaceny jako
skryty text)

Firma Kubec — instalatérské prace, Pod Lipkami 11, 412 01 Litomérice

Lites, a. s.

Ing. Lukas Nahodil
Katefinska 235

460 14 LIBEREC 14

Vas dopis zn./ze dne NasSe znacka Vyfizuje/linka Litomé&fice
Ku/Pe/51/.. Pekarkova/2 13.11.20..

Dotaz na protipozarni zabezpecovaci zarizeni

Vazeny pane inZenyre,

pfi osobni navstévé Vaseho stanku na Mezinarodnim strojirenském veletrhu v Brné t. r. jsme ziskali od
Vasich odbornych pracovniki informace o protipozarnich zabezpe€ovacich zafizenich, ktera dodavate.
V pfiloze Vam posilame dispozice k vypracovani nabidky na zabezpe€ovaci systém pro novy objekt,
ktery jsme zakoupili pro nasi firmu.

Clenéni budovy je ziejmé z geometrického planu, vykrestl jednotlivych asti a popisu mistnosti. Pro doplnéni
uvadime, ze tento objekt ma v misté oznateném na geometrickém planu jako B1 dvé patra, v mistech
oznacenych jako B2 a B3 je pfizemni. Podle pfedbézné dohody Zadame, abyste v nabidce do pfiloZzenych
materialt zakreslili ¢idla a popsali zplsob ochrany dulezitych prostor.

S pozdravem
(vlastnoruéni podpis)

FrantiSek Kubec

Prilohy

Geometricky plan objektu
Padorys B1

Padorys B2

Padorys B3

Legenda mistnosti

Firma Kubec — instalatérskée prace, ZL vydan pod &j.: 70/04/001015/95/PAR/00 a Z0/006745/96/MAC/00
3 Bankovni spojeni: CSOB, a. s., Usti n. L., Cislo G¢tu: 3201-0856112215/0300
1C: 21315262, DIC: CZ21315262, tel./fax: 472 533 211, mobil: 722 744 679, e-mail: f.kubec@seznam.cz
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A.5 Uredni dopis s pokraéovanim na dalsi strance

MESTSKA CAST PRAHA 9
URAD MESTSKE CASTI
ODBOR UZEMNIHO ROZHODOVANI

Doporucené
Vazena pani
Jarmila Strnadova

Slunecéna 12
190 00 PRAHA 9

VAS DOPIS ZN./ZE DNE CIiSLO JEDNACI VYRIZUJE/LINKA PRAHA
195/07/14.1.20.. OUR/Sn/1190/../Za-0zn Ing. arch. Zachystalova/19 03.02.20..

Oznameni o zahajeni izemniho Fizeni podle § 36 odst. 1 zak. €. 50/1976 Sb., o Uzemnim planovani
a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjSich predpist

Vazené panilvazeni panove,

odbor Gzemniho rozhodovani Utadu MC Praha 9 jako pFislusny stavebni Gfad podle § 117 odst. 1 pism. c)
zakona €. 50/1976 Sb. (stavebni zakon), ve znéni pozdéjSich predpistl, a vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m.
Prahy, kterou vydava Statut hl. m. Prahy, zahajil Gzemni fizeni dnem 18. ledna 20.., kdy podala navrh
Ing. arch. Jana Nova, bytem Slune¢na 14, Praha 9, zastupujici vlastniky domu, na vydani rozhodnuti
o0 umisténi stavby:

nastavba domu ¢p. 177 na pozemku €. parc. 158, k. U. Stiizkov, Slune¢na 14, Praha 9.

Navrhovana nastavba nebude prevySovat sou€asny hieben stfechy. Zméni se tvar a architektonicky vyraz
domu.

Namitky proti projednavané zadosti mohou uc€astnici Fizeni uplatnit podle § 36 odst. 2 stavebniho zakona
nejpozdéji pfi ustnim jednani stanoveném na den:

utery 6. biezna 20.. ve 13:00 hodin.

Jednani se uskuteéni v budové Ufadu MC Praha 9, nam. Bratti Capkd 2, Praha 9, ve 3. patte, v kancelafi
¢. 35.

Jestlize se néktery uCastnik necha zastupovat, pfedlozi jeho zastupce pfi jednani pisemnou plnou moc.

Ve stejné Ihiité jako ucastnici fizeni sdéli sva stanoviska dotené organy statni spravy ve smyslu § 36
odst. 3 zédkona ¢&. 50/1976 Sb. (stavebni zakon).

12

Sidlo: nam. Bratfi Capkii 2, 190 00 Praha 9 IC: 33446677 E-mail: zach@p9.mepnet.cz
Ceska sporitelna, a. s. Tel.: +420 281 888 111 www.mepnet.cz
¢. 0.: 27-1010101010/0800
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Urad MC PRAHA 9
C.j. OUR/Sn/1190/../Pe-o0zn Str. 2/2

Do podkladu rozhodnuti Ize nahlédnout pfed dnem ustniho jednani na odboru vystavby Uradu MC Praha 9,
nam. Bratfi Capkd 2, Praha 9, 3. patro, mistnost &. 35, v Ufednich hodinach pro vefejnost (pondéli
a stfeda 8:00—-18:00 hodin) a pfi Ustnim jednani.

RAZITKO
(vlastnoruéni podpis)

Ing. arch. Jifi Pekarek
vedouci odboru
Méstska ¢ast Praha 9

Doruduje se:

Navrhovatelce
Ing. arch. Jana Nova, bytem Slune¢na 14, Praha 9

Uéastnikam Fizeni

Obec hl. m. Praha — SURM MHMP, Hrad¢anské nam. 8, 118 54 Praha 1

MC Praha 0 — starosta Vaclav Kratina

CR — Statni energeticka inspekce, izemni inspekce Praha, Legerova 49, Praha 2
Jarmila Strnadovd, Slune¢na 177/12, Praha 9

Jifi Vachata, Slune¢na 16, 928/16 Praha 9

Véra Vachatova, Slunec¢na 928/16, Praha 9

Dotéenym organum statni spravy

MHMP OPP, Staroméstské nam. 4, 110 01 Praha 1

MHMP OZP, Rasnovka 8, 110 01 Praha 1

OOP Ufadu MC Praha 9

Hygienicka stanice hl. m. Prahy, Rytifska 12, 110 00 Praha 1
Hasi¢sky zachranny sbor, Jinonicka 1226, 158 00 Praha 5

Na védomi
SURM MHMP, J. Filipova, Hrad¢anské nam. 8, Praha 1

Opis
Spisy, A/5, archiv, Pe, Ing. arch. Dokoupilova

Sidlo: nam. Bratfi Capka 2, 190 00 Praha 9 IC: 33446677 E-mail: zach@p9.mepnet.cz
Ceska spofitelna, a. s. Tel.: +420 281 888 111 www.mepnet.cz
¢. u.: 27-1010101010/0800
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Pfiloha B (informativni)

Obchodni/uredni dopis bez predtisku

B.1 Obchodni dopis bez predtisku, doplnujici idaje v zapati, adresa vievo
NERET, s.r. o., Moravska 35, 602 00 Brno 2

167/Za

Doporucené

Vazeny pan

Ing. Michal Vavfina

feditel a. s. LARA

U Nadrazi 12a
772 00 OLOMOUC 2

20..-02-15

Zadost o odklad splatnosti

Vazeny pane fediteli,

dovolujeme si Vas pozadat o odklad splatnosti Vasi faktury Cislo 56723/.. z 25. kvétna t. r. na &astku
1.568.255 KE&. Tento dluzny obnos jsme dosud nemohli uhradit, nebot se oddalilo vyfizeni nasi Zadosti
0 UVer.

Banka nam Uvér zavazné pfislibila, ale finanéni prostfedky jsme nemohli Cerpat, protoze od Katastralniho
Uradu v Prostéjové jsme neobdrzeli pozadovany vypis z evidence nemovitosti, ktery potvrzuje viastnictvi
pozemku, jimz budeme bance rucit.

Jakmile bude tato podminka spinéna, dluznou ¢astku ihned uhradime.

Dékujeme Vam za pochopeni.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis)

Ing. Marek Zavadil
ekonomicky naméstek

Zapis v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil C, viozka 9696

CSOB Brno I(v::v11223344 Tel.: 533 158 111 E-mail: info@neret.cz
3201-5566778899/0300 DIC: CZ11223344 Fax: 533 158 410 Internet: www.neret.cz
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B.2 Obchodni dopis bez predtisku, dopliiujici tdaje v zahlavi, adresa vpravo

ELSPEKT PRAHA, a. s.
se sidlem Sokolovska 219, Praha 9, postovni prihradka 03, 225 02 Praha 025

Zapis v obchodnim rejstfiku u Méstského soudu v Praze, oddil B, vl. 2115
IC 41514353, tel.: 224 000 111, e-mail: elspektpraha@seznam.cz, Internet: www.elspekt.cz

Doporucéené
Kn/154/..

ELCOM, a. s.

Na Vétrové 34

142 20 PRAHA 4
16.03.20..

Objednavka €. 056/2007/K

Vazeni obchodni partnefi,
podle Vasi nabidky a po pfedbézné telefonické dohodé objednavame u Vas k okamzitému dodani:
induktivni spoustéce INDUSTART, typ MA350, vestavné, 2 ks.

Zadame Vas, abyste potvrdili nasi objednavku a zaslali ndm co nejdfive kupni smlouvu. Dodavka musi
byt oznadena &islem objednavky a zakazkovym Cislem.

Splatnost faktur: 60 dna od doruceni
Dopravni dispozice: Elspekt, a. s.
montazni misto Lipnice

357 44 Vintifov u Sokolova

S pozdravem
RAZITKO
(vlastnoruéni podpis)

Ing. Miroslav Knizek, MBA
obchodni Feditel
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Pfiloha C (informativni)

Osobni dopis vedouciho pracovnika
Ing. Pavel Kala

feditel Ceské televize
OSTRAVA

Ostrava 26. dubna 20..

Vazeny pane Matégjicku,

v téchto dnech oslavite v plné svézZesti vyznamné Zzivotni jubileum. Pfipojuji se rad k tém, ktefi Vam

pfi této pfilezitosti budou blahopFat.

Cely svUj zivot jste vénoval ¢eskému filmu a Ceské televizi. Zacinal jste svou Zivotni drahu ve filmovych
laboratofich na Barrandové, potom jste pracoval pro televizi v Brné a nyni jste jiz fadu let spolupracovnikem
naseho ostravského studia. Vychoval jste mnoho nasledovnikd, jimz jste predaval své zkuSenosti. Velice si

Vas vazi a budou na Vas vzdy radi vzpominat.

Dovolte mi, abych Vam pfi této pfilezitosti podékoval za Vasi Cinnost, ktera vyznamné pfispéla

k rozvoji naSeho studia v Ostravé a k dobrému zvuku ¢eského filmu a televize.

Pfeji Vam do dalSich let pfedevSim zdravi, pracovni elan, osobni spokojenost a dalSi uspéchy ve
Vasi €innosti.

S pratelskymi pozdravy

(vlastnoruéni podpis)

Vazeny pan
Jifi Matéjicek
Bezruova 155
OSTRAVA
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Priloha D (informativni)

Dopis fyzické osoby pravnické osobé

Antonin Potuznik
Krystofovo Udoli 117, 460 01 Liberec
tel. 481 752 120, e-mail: a.potuznik@volny.cz

Méstsky urad

Odbor vystavby

nam. 1. maje 5

463 31 CHRASTAVA

Krystofovo Udoli 2. Ginora 20..
Zadost o povoleni stavby studny

Vazené pani a panove,

na své zahradé umisténé v katastralnim uzemi Krystofovo Udoli, parcela &islo 212/5, chci vybudovat
studnu k odbéru podzemni vody. V obci neni vodovod, potfebuji proto nutné pitnou vodu pro svou rodinu.

Pro zfizeni staveni$té a pfijezd pouziju vlastni parcelu. Majitel sousedniho pozemku Jaroslav Korecky
nema proti stavbé studny zadné namitky.

Zadam o vyjadreni souhlasu s vybudovanim studny. PFikladam doklady prokazujici vlastnické pravo
k pozemku, technicky popis vodohospodarského dila a dalSi doklady.

Dékuji pfedem za brzké vyfizeni mé zaleZitosti.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis)

Prilohy

Vypis z evidence nemovitosti
Snimek z pozemkové mapy
Nakres studny

Potvrzeni Spravy inZzenyrskych siti
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Pfiloha E (informativni)

E-mail

Od: “Zuzana Kralova“ <z kralova@natur.cz>
Komu: <kortusova@fortuna.cz>

Kopie:

Skryta kopie:

Pfedmét: Geologie pro vy$si gymnazium
Odeslano: Stfeda 30. bfezna 20.. — 10:14:02

Vazena pani $éfredaktorko,

obracim se na Vas jménem pracovnikl Pfirodovédecké fakulty UK. Pfed ¢asem nas Zadali stfedoskolsti
profesofi, abychom vypracovali u¢ebnici geologie pro vy$si gymnazium.

Souhlasime s nazorem, Ze uéebnice geologie patfi do fady stfedodkolskych ugebnic pro okruh Clovék
a pfiroda. Po dohodé s kolegy bychom byli ochotni takovou ucebnici napsat. Vase nakladatelstvi vydava
ucebnice biologie a zemépisu pro vyssSi gymnazia, a proto jsme Vas oslovili jako prvni. Sdélte nam prosim,
zda byste méli o vydani této publikace zajem.

S pozdravem

RNDr. Zuzana Kralova

PFirodovédecka fakulta Univerzity Karlovy
Ustav geologie a paleontologie

Vini¢na 5

120 00 PRAHA 2

Tel.: 224 491 290
E-mail: z.kralova@natur.cz

Zkontrolovano antivirovym programem.
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Priloha F (informativni)
Tabulka
Sklizen hlavnich zemédélskych plodin v roce 2000
podle typu hospodareni
(v tisicich tun)
Hospodareni Zemédélstvi
Plodina
soukromé druzstevni ostatni celkem
Obiloviny celkem 4 263,9 1987,1 203,2 6 454,2
Luskoviny jedlé 50,9 221 12,5 85,5
Brambory celkem 1077,9 372,6 25,5 1476,0
Cukrovka technicka 1626,3 10977 84,8 2 808,8
Krmna fepa 159,4 114,4 10,4 284,2
Repka 526,2 287.,8 30,4 844 .4
Picniny na orné pudé 2 490,7 14343 134,7 4 059,7
Pice z trvalych luk 14127 471,9 58,5 1943,1

Zdroj: Statisticka ro¢enka CR z roku 2001
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Upozorné&ni: Zmény a doplriky, jakoZ i zpravy o nové vydanych normach, jsou uvefejfiovany ve Véstniku
Ufadu pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi.
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