
POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ 
ADRESNÍCH STRAN ZÁSILEK
PODANÝCH U ČESKÉ POŠTY

POKYNY PLATÍ PRO

www.ceskaposta.cz

V  tomto dokumentu jsme pro Vás připravili jednoduchý návod, jak správně označovat vybrané 
zásilky České pošty, s.p. podávané na základě dohody. Nedílnou součástí dokumentu jsou jejich
vzory a odkaz na složku s logem ČP potřebným pro označení subjektu, u kterého je zásilka podána.

Poznámka: Vzory se nevztahují na zásilky podané na základě Dohody o používání výplatních strojů k úhradě cen za poštovní služby. 

VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
OBYČEJNÉ
•	 Obyčejné psaní
•	 Firemní psaní	 	 	
•	 Obchodní psaní	 	
•	 Tisková zásilka	 	 	
•	 Obyčejná slepecká zásilka
•	 RIM
•	 Nezapsaná LZ – typ Obyčejné psaní
•	 Odpovědní zásilky – Obyčejné psaní

ZAPSANÉ
•	 Doporučené psaní
•	 Firemní psaní – doporučeně
•	 Doporučená slepecká zásilka
•	 Zapsaná listovní zásilka
•	 Odpovědní zásilky – Doporučené 	
a Cenné psaní

OBYČEJNÉ
•	 Obyčejná zásilka do zahraničí
•	 Obyčejná zásilka do zahraničí	
se sledováním - standard

•	 Obchodní psaní do zahraničí
•	 Tiskovinový pytel	
•	 Obyčejná slepecká zásilka

ZAPSANÉ
•	 Doporučená zásilka do zahraničí
•	 Cenné psaní do zahraničí
•	 Tiskovinový pytel – doporučeně
•	 Doporučená slepecká zásilka
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Rozměry rámečku
Doporučené rozměry: 73 x 15 mm
Minimální rozměry: 50 x 10 mm.
Při doporučených rozměrech je šířka loga: 12 mm.

Barevnost
Černá nebo modrá (CMYK 100/85/5/22 nebo Pantone 280C včetně obdobných odstínů).

Font
Bezpatkový (např. Arial, Helvetica – vel. Písma 11b)

Logo ČP
Logo České pošty je ke stažení na webových stránkách České pošty, v sekci Ke stažení/Logo ke stažení v různých formátech.

Rozměry symbolu „D+1“
Doporučené rozměry symbolu D+1: 16 x 8 mm. 

Umístění rámečku a parametru D+1
Rámeček musí být umístěn v pravém horním rohu adresní strany zásilky. 
Doporučená vzdálenost rámečku od okraje obálky: 5 mm.
Doporučená vzdálenost parametru D+1 od levého okraje rámečku: 10 mm.

PRVKY OZNAČENÍ

NÁZEV OPERÁTORA
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POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ ADRESNÍCH STRAN
zásilek podaných u České pošty

Pole pro:
1.	 označení subjektu, který zásilku dodává (logo ČP)
2.	 zkratka produktu
3.	 přidělené ID CČK složky uživatele	

Neohraničené pole pro:
4.	 D+1 v případě prioritního režimu dodání
5.	 �Název Operátora (pouze u zásilek podaných 	
na základě Smlouvy o přístupu ke zvláštním 	
službám a prvkům poštovní infrastruktury)

5 mm

10 mm
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m
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https://www.ceskaposta.cz/ke-stazeni/logo-cp


POVINNÉ PRVKY PRAVÉHO POLE RÁMEČKU
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POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ ADRESNÍCH STRAN
zásilek podaných u České pošty

VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
Povinným prvkem pravého pole je přidělené ID CČK* 
složky uživatele.

Dalšími akceptovanými prvky jsou PSČ a název podací 
pošty; označení P.P.; T.P.; TAXE PERÇUE a CZECH REPUBLIC 
a jejich kombinace.

U Odpovědních zásilek je vyjma přiděleného ID CČK 
složky uživatele, tj. adresáta odpovědní zásilky navíc 
poznámka ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA CENU HRADÍ ADRESÁT:

Povinným prvkem pravého pole jsou přidělené ID CČK* 
složky uživatele, označení P.P. a CZECH REPUBLIC. 

Označení P.P. může být alternativně nahrazeno označe-
ním T.P. nebo TAXE PERÇUE.

ID CČK*

ID CČK
P.P.

ID CČK
CZECH REPUBLIC

ID CČK
120 00  PRAHA 2

T.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

T. P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA
CENU HRADÍ ADRESÁT

ID CČK

P.P.
ID CČK

120 00  PRAHA 2

TAXE PERÇUE
ID CČK

CZECH REPUBLIC

TAXE PERÇUE
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

TAXE PERÇUE
ID CČK

T.P.
ID CČK

ID CČK
CZECH REPUBLIC

OLZ

Povinné provedení Povinné provedení

Další akceptovatelná provedení Další akceptovatelná provedení

* V případě platby Kreditem se pod ID CČK složky uživatele uvede číslo Kreditu, kterým je hrazena cena služby za danou zásilku.



POVINNÉ PRVKY PROSTŘEDNÍHO POLE RÁMEČKU

POVINNÉ PRVKY LEVÉHO POLE RÁMEČKU
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POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ ADRESNÍCH STRAN
zásilek podaných u České pošty

Povinným prvkem prostředního pole je označení produktu. U Obchodního psaní do zahraničí navíc doplněné 
o režim doručení „D+4“.

Povinným prvkem levého pole je logo ČP. U zásilek podaných na základě Smlouvy o přístupu ke zvláštním 
službám a prvkům poštovní infrastruktury navíc doplněné o poznámku DODÁVÁ nad logem ČP.

ID CČK

ID CČK

ID CČK

OLZ

OLZ

R

ČESKÁ
POŠTA

Nahrazení loga ČP
Ve výjimečných případech tisku na specifické materiály (např. folie) v provozovnách PostServis může být logo po konzultaci 
a odsouhlasení ČP nahrazeno slovním označením ČESKÁ POŠTA.

Upravený formát rámečku pro listovní zásilky ve zvláštní obálce, jejíž součástí je dodejka 
Ve výjimečných případech tisku označení na obálky ve zvláštní obálce, jejíž součástí je dodejka, může být po konzultaci a od-
souhlasení ČP použit alternativní formát seskupení rámečků ve variantách s uvedením zkratky produktu a bez uvedení zkratky 
produktu. Výjimka se netýká obsahové části rámečků.

Neuvedení zkratky produktu
Uvedení zkratky produktu není povinné u Obyčejného psaní, Obyčejné zásilky do zahraničí a u vnitrostátních i mezinárodních 
zásilek, u kterých je zkratka produktu součástí ID zapsané zásilky (čárového kódu).

POVOLENÉ VÝJIMKY

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC
ID CČK

30 mm30 mm

30 mm
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POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ ADRESNÍCH STRAN
zásilek podaných u České pošty

VZORY OZNAČENÍ OBYČEJNÝCH ZÁSILEK

VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
Obyčejné psaní OLZ Obyčejná zásilka do zahraničí ZO

Firemní psaní FP

Obchodní psaní OP

Obchodní psaní do zahraničí ZOP

Obyčejná zásilka do zahraničí se sledováním – standard ZL

Tisková zásilka TZ Mezinárodní tiskovinový pytel – obyčejný ZTO

Obyčejná slepecká zásilka OSZ Obyčejná slepecká zásilka do zahraničí ZOS

Odpovědní zásilka – Obyčejné psaní

VAR 1 VAR 1

VAR 2 VAR 2

ID CČK*

ID CČK

ID CČK

ID CČK

ID CČK

ID CČK*

OLZ ZO

FP

OP

ZOP
D+4

TZ ZTO

OSZ ZOS

OLZ
ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA

CENU HRADÍ ADRESÁT
ID CČK

P.P.
ID CČK*

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK*

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

* �Je-li cena služby hrazena Kreditem PostBox, uvede se místo ID CČK složky uživatele číslo Kreditu PostBox.

Výše uvedené vzory označení se vztahují na obyčejné zásilky, u kterých nebyla uplatněna platební metoda Kredit.
V případě platby Kreditem se pod ID CČK složky uživatele uvede číslo Kreditu, kterým je hrazena cena služby za danou obyčejnou zásilku.

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC
ZL
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POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ ADRESNÍCH STRAN
zásilek podaných u České pošty

VZORY OZNAČENÍ ZAPSANÝCH ZÁSILEK

VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
Doporučené psaní R Doporučená zásilka do zahraničí ZR

Doporučená slepecká zásilka RS

Cenné psaní do zahraničí ZCP

Mezinárodní tiskovinový pytel - doporučený ZTR

Doporučená slepecká zásilka do zahraničí ZRS

VAR 1

VAR 1

VAR 1

VAR 1

VAR 1

VAR 2

VAR 2

VAR 2

VAR 2

VAR 2

ID CČK*

ID CČK

ID CČK

ID CČK*

R ZR

RS

ZCP

ZTR

ZRS

P.P.
ID CČK*

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK*

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P.
ID CČK

CZECH REPUBLIC

* �Je-li cena služby hrazena Kreditem PostBox, uvede se místo ID CČK složky uživatele číslo Kreditu PostBox.

Firemní psaní – doporučeně FR

ID CČKFR

Odpovědní zásilka – Doporučené psaní

Odpovědní zásilka – Cenné psaní

R

CP

ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA
CENU HRADÍ ADRESÁT

ID CČK

ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA
CENU HRADÍ ADRESÁT

ID CČK

Výše uvedené vzory označení se vztahují na zapsané zásilky, u kterých nebyla uplatněna platební metoda Kredit.
V případě platby Kreditem se pod ID CČK složky uživatele uvede číslo Kreditu, kterým je hrazena cena služby za danou zapsanou zásilku.



TIP PRO VÁS
Pokud mají být zásilky dodány prioritně, musí být  
označeny D+1.

Prioritně lze dodat: 
•	 Obyčejné psaní
•	 Firemní psaní
•	 Tiskovou zásilku
•	 Nezapsanou listovní zásilku – typ Obyčejné psaní
•	 Doporučené psaní
•	 Firemní psaní - doporučeně
•	 Zapsanou listovní zásilku standard 
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POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ ADRESNÍCH STRAN
zásilek podaných u České pošty

VZORY OZNAČENÍ INFORMAČNÍCH MATERIÁLŮ

RIM – označení balíku (svazku) s letáky

Název RIM ID CČK

Název
Objednatele

do všech domácností
„včetně odpíračů
reklamy“

100ks/450ks

Doručovat 

V obci/části obce

otisk denního
razítka podací
pošty popř.
datum podání

RIM

1/5

od: 8. 6. 22
do: 10. 6. 22
Hazlov

Pošta
350 07  Depo Cheb 70

Prostor pro vložení
čárového kódu

Informační materiály (RIM)

Výše uvedený vzor označení se vztahuje na IM, u kterého nebyla uplatněna platební metoda Kredit.
V případě platby Kreditem se pod ID CČK složky uživatele uvede číslo Kreditu, kterým je hrazena cena služby za daný IM.

ID CČK

Zapsaná listovní zásilka (standard i nestandard)

RJ
DODÁVÁ

Nezapsaná listovní zásilka - typ Obyčejné psaní

DODÁVÁ

ID CČKOJ

VZORY OZNAČENÍ ZÁSILEK V RÁMCI PŘÍSTUPU DO SÍTĚ


