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Pokyny pro tisk 
ADRESNÍHO ŠTÍTKU    
  

Platnost od 01/2022 
   
   

F 

C 

Vážení klienti, 
v tomto dokumentu jsme pro Vás připravili jednoduchý návod jak správně vyhotovit a implementovat nový 
adresní štítek pro vybrané zásilky České pošty, s.p. a Balíkovna. 
Nedílnou součástí dokumentu je složka s grafickými objekty potřebnými pro tvorbu adresního štítku. 
 

Základní parametry adresního štítku 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rozložení informací na AŠ             

 
Horní část (hlavička) 

                                          
Odesílatel 

   
Adresát 

 Hlavní doplňkové služby 
a dispozice odesílatele 

 Další doplňkové služby 
a dispozice odesílatele 

 
Prostor pro poznámku 

 
Prostor pro ČK 

Adresní štítek (dále jen AŠ) je určen pro služby: 
 

• Balík Do ruky 
• Balík Na poštu 
• Balík Nadrozměr 
• Balíkovna 
• Cenný Balík 
• EMS vnitrostátní 
• Doporučený balíček 
• Obyčejný balík 
• Cenné psaní 

 

Technické parametry: 
 
Orientace:  Na výšku  

 
Rozměr:  A6 

 
Barva:  černobílá 

 
Font:   Arial 
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Rozložení položek na štítku: 

 

Horní část (hlavička)  

 
 

 

A.1 Loga 

• Logo ČP  

• Logo a název produktu 
 

• Logo Balíkovna  

• Logo ČP se netiskne v případě AŠ Balíkovna 
 

 

A.2 Důležité služby a údaje pro ČP: 

• I.TÚ – údaj se tiskne pouze v případě vyhotovování AŠ u níže  
uvedených zásilek: 

- Balík Do ruky - výhradně jen u prefixu DV, DE 
- Balík Na poštu - výhradně jen u prefixu NV 
- Cenný balík s udanou cenou nad 10 000 Kč (prefix 

V, VD, VV, VX) 
- Cenné psaní vnitrostátní (prefix VL) 
- EMS vnitrostátní (prefix EE) 

 

• ODPOVĚDNÍ – údaj se tiskne pouze v případě, že se jedná o odpovědní zásilku (dopl. sl. č. 6). 
 

• PP: PSČ podací pošty (vypsáno čísly bez mezer) – tiskne se vždy. 

Technické parametry: 

Velikost Loga ČP:      15x12 mm 
Velikost Loga produktu:      25x12 mm 
Velikost Loga Balíkovna:     50x12mm 

Technické parametry: 

Velikost písma:     3,5 mm 
Písmo: I.TÚ a ODPOVĚDNÍ = tuč-

ně, pouze velká písmena  
Písmo:                    PP: PSČ podací pošty = 

standardně, pouze velká 
písmena 

 

A 
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Odesílatel 

 

 

 

Pole označeno:  „ODESÍLATEL From“ (Rozložení pod sebou viz vzor) 

Standardně jsou uvedeny údaje o odesílateli včetně případného tel. kontaktu s předvolbou +420. 
 
Počet znaků: 

• údaje z polí „Jméno“ a „Příjmení/Název firmy“  – až 34 znaků 

• údaje z polí „Doplňující údaje“    – až 34 znaků 

• údaje z polí „Ulice“, „Č. p./Č. o.“  – až 40 znaků 

• údaje z polí „PSČ“ a „Obec/Část obce“   – celkem až 34 znaků s tím, že jako první je na AŠ uváděn  
         kompletní údaj „PSČ“ 

 
Pozn. Při větším počtu znaků dochází postupně ke zmenšení velikosti písma v celém řádku (minimální velikost písma 2 
mm). 
 
 

Adresát 

 
 
 
 
 
 

Pole označeno: „ADRESÁT To“ (Rozložení pod sebou viz vzor) 
 
Standardně jsou uvedeny údaje o adresátovi zásilky včetně případného tel. kontaktu s předvolbou +420. 
 
Počet znaků: 

• údaje z polí „Jméno“ a „Příjmení/Název firmy“  – až 34 znaků, údaj uveden tučně 

• údaje z polí „Doplňující údaje“   – až 34 znaků 

• údaje z polí „Ulice“, „Č. p./Č. o.“   – až 40 znaků 

• údaje z polí „PSČ“ a „Obec/Část obce“   – celkem až 34 znaků s tím, že jako první je na AŠ uváděn  
         kompletní údaj „PSČ“, údaj uveden tučně 

 
Pozn. Při větším počtu znaků dochází postupně ke zmenšení velikosti písma v celém řádku (minimální velikost písma 2,5 
mm). 
 
 
 
 

Technické parametry: 

Velikost písma – nadpis:  2 mm 
Velikost písma (velká písmena):  2,5 mm 
Počet řádků:    až 4 

Technické parametry: 

Velikost písma (nadpis):   2 mm 
Velikost písma (velká písmena): 3 mm 
Velikost písma (PSČ a obec):  4 mm 
Počet řádků:    až 4 
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Adresát služby Balíkovna 

 

Pole označeno: „ADRESÁT To“ (Rozložení pod sebou viz vzor) 

 
Standardně jsou uvedeny údaje o adresátovi zásilky včetně případného tel. kontaktu s předvolbou +420. 
 
Počet znaků: 

• údaje z polí „Jméno“ a „Příjmení“                – až 34 znaků, údaj uveden tučně 

• údaje z polí „Telefonní číslo“   – až 34 znaků – doporučujeme! 

• údaje z polí „Balíkovna“                 – až 40 znaků – vždy uvádět text Balíkovna! 

• údaje z polí „PSČ“ a „Obec/Část obce“   – celkem až 34 znaků s tím, že jako první je na AŠ uváděn  
         kompletní údaj „PSČ“, údaj uveden tučně 

                                                                 
 
Pozn. Při větším počtu znaků dochází postupně ke zmenšení velikosti písma v celém řádku (minimální velikost písma 2,5 
mm). 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

Technické parametry: 

Velikost písma (nadpis):   2 mm 
Velikost písma (velká písmena): 3 mm 
Velikost písma (PSČ a obec):  4 mm 
Počet řádků:    až 4 
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Hlavní doplňkové služby a dispozice odesílatele 

Vytištěny budou jen klientem zvolené služby. Pokud nebude možné z důvodu velkého množství doplňkových služeb či 
dispozic odesílatele všechny piktogramy na AŠ vytisknout, odesílatel na AŠ uvede maximum služeb, přičemž všechny 
požadované služby k zásilce uvede do podacích dat a na podací stvrzence.  

NÁZEV UPŘESNĚNÍ  BLIŽŠÍ SPECIFIKACE  ZAROVNÁNÍ 

 

PIKTOGRAM 

(IKONA) 

VELIKOST 

PIKTOGRAMU 

           - 

  šířka x výška 

POŘADÍ 
TISKU PŘI 
SOUBĚHU 
SLUŽEB  

DOBÍRKA 

Doklad – u 

zásilky s dopl. 

sl. č. 4, 5 

 

Bezdoklad. – u 

zásilky s dopl. 

sl. č. 41 

V poli Kč bude uváděna 
částka číslicemi velikostí 
písma 4 mm, tučně,  včet-
ně označení měny /Kč/  a 
před částkou bude uváděn 
symbol rovná se /=/ 

Vlevo 

 

 

 

 

 

  

30x15 mm 1 

VÍCEKUSOVÁ 

ZÁSILKA  

u zásilek 

s dopl. sl. č. 70 

nebo 69 

nad ikonou označení hlav-

ní zásilky (uvedení mini-

málně prefix, 5 posledních 

čísel ID zásilky a sufix, pod 

ikonou pořadové číslo 

kusu) 

Vlevo 

 

15x15 mm 2 

GARANTOVANÝ 

ČAS DODÁNÍ: 

„SO“  

pro zásilky 

s dopl. sl. č. 18 

 

SO - pro zásilky dodávané 

v sobotu 

 
Vlevo 

 

15x15 mm 3 

DODÁNÍ DO 

VLASTNÍCH  

RUKOU  

- s dopl. sl. č. 1 

nebo 32 

 

- s dopl. sl. č. 8 

nebo 33 

Dodání do vlastních rukou 

 

 

Dodání do vlastních rukou 

výhradně jen adresáta 

Vlevo 

 

15x15 mm 4 

 

 

OZNAČENÍ 

UKLÁDANÝCH 

ZÁSILEK 

 

u zásilek s 

prefixem NP, 

NV, NB nebo u 

zásilek s dopl. 

sl. č. 31 

 

(bez ohledu na prefix) 

nebo u zásilek s adresátem 

typu P.O.Box 
Vlevo 

 

15x15 mm 5 

 B2B ZÁSILKA 

(DORUČIT FIR-

MĚ) 

pro zásilky 

s dopl. sl. č. 40 x Vlevo 

 

15x15 mm 6 

 

 

 

 

D 

Hlavní doplňkové služby, příplatky a dispozice (služby) - větší sada piktogramů: 
Dobírka, Vícekusová zásilka, Garantovaný čas dodání, Dodání do vlastních rukou, Dodání do vlastních rukou výhradně 
jen adresáta, Doručit firmě (B2B zásilky).   
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Další doplňkové služby a dispozice odesílatele 

Vytištěny budou jen klientem zvolené služby. Pokud nebude možné z důvodu velkého množství doplňkových služeb či 
dispozic odesílatele všechny piktogramy na AŠ vytisknout, odesílatel na AŠ uvede maximum služeb, přičemž všechny 
požadované služby k zásilce uvede do podacích dat a na podací stvrzence.  

NÁZEV UPŘESNĚNÍ BLIŽŠÍ SPECIFI-

KACE  

ZAROVNÁNÍ PIKTOGRAM 

(IKONA) 

VELIKOST 

PIKTOGRAMU 

          -   

šířka x výška 

PŘI  
SOUBĚHU 
SLUŽEB  

POŘADÍ 
TISKU PŘI 
SOUBĚHU 
SLUŽEB  

ROZMĚR 

ZÁSILKY 

velikost bude pro-

měnlivá kategorie 

S, M, L, XL 

pokud podavatel 

nemá povinnost 

rozměr uvádět, 

ikona nemusí 

být uvedena 

Vlevo 

 

10x10 mm 
Bude 

tištěna  
1 

KŘEHKÉ 
pro zásilky s dopl. 

sl. č. 11 x Vlevo 
 

10x10 mm 
Bude 

tištěna 
2 

DODEJKA  
pro zásilky s dopl. 

sl. č. 3, 32 nebo 33 x Vlevo 
 

10x10 mm 
Bude 

tištěna 
3 

CENNÝ  

OBSAH  

pro zásilky s dopl. 

sl. č. 1D x Vlevo 
 

10x10 mm 
Bude 

tištěna 
4 

NEUKLÁDAT 

pro zásilky s dopl. 

sl. č. 20 x Vlevo 

 

10x10 mm 

Při 
nedostatku 

místa 
nebude 
tištěna 

5 

NEDOSÍLAT 

pro zásilky s dopl. 

sl. č. 26 x Vlevo 

 

10x10 mm 

Při 
nedostatku 

místa 
nebude 
tištěna 

6 

HMOTNOST  

První ikona zobra-

zuje závaží se zn. kg 

a druhá ikona zob-

razuje pole pro 

uvedení váhy čísly 

– pokud byla u 

zásilky zadána, je i 

vytištěna 

Pokud v datech 

hmotnost uve-

dena nebude, 

bude rámeček 

prázdný a při-

pravený 

k ručnímu 

vepsání údaje. 

Obě ikony 

budou tiště-

ny vždy bez 

ohledu na 

data zásilky a 

budou na 

štítku zarov-

nány vpravo 

  

 

10x10 mm 
Bude 

tištěna 
7 a 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Další doplňkové služby, příplatky a dispozice (služby) – menší sada piktogramů: 
Hmotnost/Rozměr zásilky, Neukládat, Nedosílat, Křehké, Dodejka, Cenný obsah. 

E 



 

www.ceskaposta.cz  Strana 7/11 

   
   

Pokyny pro tisk 
ADRESNÍHO ŠTÍTKU     

 

 
 

Prostor pro poznámku  

Prostor pro poznámky odesílatele – je možné uvést například číslo objed-
návky apod. 
 
Vytištěno: „Pozn:“ 
 
 

Prostor pro čárový kód (ČK)  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pravidla pro ČK jsou uvedena v dokumentech: 
 

• „Technická dokumentace – Hromadné podání zásilek smluvním podavatelem“ 
• „Pokyny České pošty, s.p. pro označování vnitrostátních balíkových zásilek a zakázek RIPM čárovými kódy – 

hromadní podavatelé “ 
  

Technické parametry: 

Velikost písma:       2 mm 
Počet znaků:      až 50 znaků 

Technické parametry: 

Alfanumerický čárový kód typu C128 
s pevnou délkou 13 kódovaných znaků. 
 
Velikost písma:        3 mm 
 
Velikost písma – prefix produktu a poslední 
dvojčíslí před sufixem:   4 mm, tučně 
 
Mezera odděluje prefix a poslední dvojčíslí z 
obou stran, nutno upravovat přepis ČK a 
dodržovat ochrannou zónu ČK. 
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Vzor AŠ  
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Vzor AŠ s ČK podavatele 

V případě, kdy smluvní podavatel požaduje výjimku na AŠ a žádá o možnost dotisku vlastního ČK, bude umístěn na 
určené ploše v pravé horní části vydefinovaného AŠ a pootočen o 90° a vždy bude podléhat schválení provozních složek 
ČP.  
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Vzor AŠ – vyobrazení s větším množstvím služeb a údaji v oddílu „Důležité služby a údaje 
pro ČP“  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustrační vzor a souběh použitých piktogramů a údajů na AŠ neodpovídá podmínkám. 
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Vzor AŠ – Balíkovna 

 

 


