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Dohoda o podmínkách podávání listovních zásilek
číslo 2025/03103

Česká pošta, s.p.

a

dále jednotlivě jako „Strana Dohody“, nebo společně jako „Strany Dohody“, uzavírají v souladu s ustanovením § 1746 odst. 2 
zákona č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „Občanský zákoník“) tuto Dohodu 
o podmínkách podávání poštovních zásilek a úhradě cen poštovních zásilek (dále jen „Dohoda“).

1. Účel a předmět Dohody 

1.1 Na základě této Dohody jsou Uživateli poskytovány poštovní služby specifikované ve Všeobecných obchodních 
podmínkách pro smluvní klienty – Listovní zásilky a ostatní služby (dále jen „VOPL“)

1.2 Není-li v Dohodě výslovně ujednáno jinak, vyplývají práva a povinnosti Stran Dohody z VOPL.

1.3 Není-li v Dohodě výslovně ujednáno jinak, vyplývají práva a povinnosti z poštovní smlouvy uzavřené podáním zásilky 
z ceníku a z poštovních podmínek Poskytovatele upravujících poskytování poštovních služeb uvedených v bodě 1.1. 
Dohody (dále jen „Ceník“ a „Poštovní podmínky“) platných v den podání zásilky. 

1.4 Aktuální znění VOPL, Ceníku a Poštovních podmínek je k dispozici na webových stránkách ČP www.ceskaposta.cz. 
Uživatel potvrzuje, že se seznámil s obsahem a významem VOPL, Ceníku a Poštovních podmínek, že mu byl jejich obsah 
dostatečně vysvětlen a že výslovně s jejich zněním souhlasí. ČP Uživateli poskytne informace o změně VOPL, Ceníku 

se sídlem: Politických vězňů 909/4, 225 99  Praha 1

IČO: 47114983 DIČ: CZ47114983

zastoupena: Bc. Pavel Krejčík, DiS, Manažer specializovaného útvaru, Specializovaný útvar vnitrostátní 
obchod 

zapsána v obchodním rejstříku: Městského soudu v Praze, oddíl A, vložka 7565

bankovní spojení: Československá obchodní banka, a.s. číslo účtu: 133715683/0300

korespondenční adresa: Česká pošta, s.p., Politických vězňů 909/2, 11500 Praha 1  
identifikátor datové schránky:

BIC/SWIFT:

kr7cdry

CEKOCZPP

IBAN:

dále jen „ČP“

XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X XXXXXXX XXXXXXXXXXXX

se sídlem/místem podnikání: XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX X

IČO: XXXXXXXX DIČ: XXXXXXXXXX

zastoupen/a XXXXX XXXX XXXXX XXXXXXXXX XXXX XXXXXX XXX XXXXX XXXXXX

zapsán/a v obchodním rejstříku: XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXX

bankovní spojení: XXXXXXXX XXXXXX XXXX číslo účtu: XXXXXXXXXXXXXX

korespondenční adresa:

e-mailová adresa:

XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X XXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX 
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ID datové schránky: XXXXXXX

BIC/SWIFT:

přidělené ID CČK složky: XXXXXXXXX IBAN:

dále jen „Uživatel“

http://www.ceskaposta.cz/
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a Poštovních podmínek, včetně informace o dni účinnosti změn, nejméně 30 dní před dnem účinnosti změn, 
a to zpřístupněním této informace na výše uvedené internetové adrese. Uživatel je povinen se s novým zněním VOPL, 
Ceníku a Poštovních podmínek seznámit.

1.5 ČP je oprávněna jednostranně změnit internetovou adresu, na které jsou k dispozici VOPL, Ceník a Poštovní podmínky, 
pokud o této změně Uživatele informuje nejméně 30 dní před dnem účinnosti této změny. Dále je ČP za stejné podmínky 
oprávněna určit, že se namísto VOPL, Ceníku nebo Poštovních podmínek použijí jiné dokumenty, které Uživateli poskytne 
či zpřístupní nejméně 30 dní před dnem účinnosti této změny. Uživatel je povinen se seznámit se zněním těchto 
dokumentů a má právo změnu podle předchozí věty odmítnout, přičemž pro tento případ se obdobně použijí ustanovení 
VOPL o odmítnutí změny Ceníku. Změny provedené dle tohoto bodu 1.5 Dohody nevyžadují sepsání dodatku.

1.6 ČP bude Uživateli poskytovat službu svoz/rozvoz zásilek podávaných Uživatelem nebo Uživateli adresovaných.

Bližší podrobnosti realizace služby stanoví VOPL, dokument Seznam provozoven (pro svoz a rozvoz zásilek, popřípadě 
jednotlivé potvrzené Objednávky nepravidelného svozu a rozvozu zásilek. Objednávky nepravidelného svozu a rozvozu 
zásilek jsou přijímány pracovištěm ČP uvedeným v Seznamu provozoven pro svoz a rozvoz zásilek. 

2. Cena a způsob úhrady

2.1 Způsob úhrady ceny byl ujednán: 

 na základě faktury

– převodem z účtu

2.2 Pokud není dále stanoveno jinak, je cena za poštovní služby poskytované podle této Dohody účtována dle Ceníku 
platného ke dni poskytnutí této služby.

2.3 Fakturu – daňový doklad bude ČP vystavovat měsíčně s dobou splatnosti XX dní ode dne jejího vystavení.

Faktury – daňové doklady budou zasílány na:

 na  adresu: XXXXXX XXXXX XXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X XXXXXXX XXXXXXXXXXXX, XXXXXXX XXXXXXX 
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX.

3. Závěrečná ustanovení

3.1 Tato Dohoda se uzavírá XX XXXX XXXXXXXXX.
2

3.2 Strany Dohody se dohodly na ukončení účinnosti:

• XXXXXX X XXXXXXXXXXXXX XXXXXX XXX XXXXXXXXXX XXXXXX č. XXXXXXXXXX ze dne XXXXXXXXXX,

• XXXXXX X XXXXXXXXXXX XXXXXX XXXX X XXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXX č. XXXXXXXXXX ze dne XXXXXXXXXX,

uzavřených mezi Stranami Dohody, a to  ke dni nabytí účinnosti této Dohody.

3.3 Tato Dohoda bude uveřejněna v registru smluv dle zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých 
smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv). Dle dohody Stran Dohody zajistí odeslání 
této Dohody správci registru smluv ČP. ČP je oprávněna před odesláním Dohody správci registru smluv v Dohodě 
znečitelnit informace, na něž se nevztahuje uveřejňovací povinnost podle zákona o registru smluv.

3.4 Je-li Dohoda vyhotovena v listinné podobě, je vyhotovena ve dvou (2) stejnopisech s platností originálu, z nichž každá ze 
stran Dohody obdrží po jednom (1) stejnopisu. Pokud je Dohoda vyhotovena v elektronické podobě, obě strany Dohody 
obdrží elektronický originál opatřený elektronickými podpisy obou stran Dohody, včetně časového razítka dle příslušných 
právních předpisů. 

3.5 Dohoda je uzavřena dnem podpisu oběma Stranami Dohody. 

3.6 Strany Dohody prohlašují, že tato Dohoda vyjadřuje jejich úplné a výlučné vzájemné ujednání týkající se daného 
předmětu této Dohody. Strany Dohody po přečtení této Dohody prohlašují, že byla uzavřena po vzájemném projednání, 
určitě a srozumitelně, na základě jejich pravé, vážně míněné a svobodné vůle. Na důkaz uvedených skutečností připojují 
podpisy svých oprávněných osob či zástupců.
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V  Praze dne

XX XXX

XXXXXXXXXXXXXXXX

Bc. Pavel Krejčík, DiS

Manažer specializovaného útvaru, 
Specializovaný útvar vnitrostátní 

obchod

V XXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXX 

za Uživatele:

6d0e628e-560b-4386-bced-23eb65386cc7

XXXXX XXXX XXXXX XXXXXXXXX XXXX XXXXXX 
XXX XXXX

XXXXXX
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TLP: GREEN

POKYNY PRO OZNAČOVÁNÍ 
ADRESNÍCH STRAN ZÁSILEK 
PODANÝCH U ČESKÉ POŠTY
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.

POKYNY PLATÍ PRO
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
• Odpovědní zásilky – Obyčejná zásilka
ZAPSANÉ
• Doporučená zásilka do zahraničí
• Cenné psaní do zahraničí
• Tiskovinový pytel – doporučeně
• Doporučená slepecká zásilka

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

http://www.ceskaposta.cz/
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PRVKY OZNAČENÍ

NÁZEV OPERÁTORA

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)

SPECIFIKACE POTISKU 73 mm

16 mm

Rozměry rámečku
Doporučené rozměry: 73 x 15 mm 
Minimální rozměry: 50 x 10 mm.
Při doporučených rozměrech je šířka loga: 12 mm.

Barevnost

18 mm 15 mm 40 mm

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.

5 mm
10 mm

12 mm

8 
m

m

15
 m

m

5 
m

m

http://www.ceskaposta.cz/
https://www.ceskaposta.cz/ke-stazeni/logo-cp
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POVINNÉ PRVKY PRAVÉHO POLE RÁMEČKU

 
OLZ ID CČK*

VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY

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

MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY

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

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

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

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.

ID CČK 
CZECH REPUBLIC

TAXE PERÇUE 
ID CČK

P.P. 
ID CČK

T.P. 
ID CČK

TAXE PERÇUE 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

T. P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

TAXE PERÇUE 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

T.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P. 
ID CČK

120 00 PRAHA 2

ID CČK
120 00 PRAHA 2

P.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

ID CČK

http://www.ceskaposta.cz/
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VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
U Odpovědních zásilek je vyjma přiděleného ID CČK 
složky uživatele, tj. adresáta odpovědní zásilky navíc 
poznámka ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA CENU HRADÍ ADRESÁT:

Adresní strana musí obsahovat následující údaje:
• v pravém horním rohu je umístěn symbol poštovní 

známky diagonálně přeškrtnutý z levého horního 
do pravého dolního rohu, nad symbolem známky je 
velkými písmeny uveden text: „NE PAS AFFRANCHIR“ 
a pod ním český překlad této poznámky,
tj. „NEVYPLÁCET“

• nad adresou adresáta jsou vytištěny 2 vodorovné 
čáry minimálně 3 mm silné, vzdálené od sebe min. 
14 mm. Mezi čarami je na dvou řádcích vytištěn 
velkými písmeny text:
RÉPONSE PAYÉE/ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA 
RÉPUBLIQUE TCHÈQUE/ČESKÁ REPUBLIKA
za kterým může následovat za lomítkem překlad 
tohoto textu v jazyce země, ze které budou zásilky 
přicházet

• v levém horním rohu je poznámka nebo nálepka
„Prioritaire / Par avion“ (neplatí pro ekonomické 
zásilky) a pod ní označení služby CCRI/IBRS a ID CČK 
složky uživatele,

• adresa nesmí být pořízena otiskem razítka, psacím 
strojem nebo ručně.

ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA 
CENU HRADÍ ADRESÁT 

ID CČK

http://www.ceskaposta.cz/
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POVINNÉ PRVKY PROSTŘEDNÍHO POLE RÁMEČKU

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

POVINNÉ PRVKY LEVÉHO POLE RÁMEČKU
OLZ ID CČK

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.

POVOLENÉ VÝJIMKY
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.

ČESKÁ 
POŠTA ID CČK

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.

30 mm

30 mm
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).

OLZ ID CČK

30 mm

P.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

R

ID CČK

http://www.ceskaposta.cz/
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VZORY OZNAČENÍ OBYČEJNÝCH ZÁSILEK
VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
Obyčejné psaní OLZ

VAR 1

OLZ ID CČK*

VAR 2

Obyčejná zásilka do zahraničí ZO

VAR 1

ZO
P.P. 

ID CČK*
CZECH REPUBLIC

VAR 2

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

Firemní psaní FP

FP ID CČK

Obchodní psaní OP

OP ID CČK

Tisková zásilka TZ

TZ ID CČK

Obyčejná slepecká zásilka OSZ

OSZ ID CČK

Odpovědní zásilka – Obyčejné psaní

Obchodní psaní do zahraničí ZOP

ZOP 
D+4

P.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

Obyčejná zásilka do zahraničí se sledováním – standard ZL

Mezinárodní tiskovinový pytel – obyčejný ZTO

ZTO
P.P. 

ID CČK
CZECH REPUBLIC

Obyčejná slepecká zásilka do zahraničí ZOS

ZOS
P.P. 

ID CČK
CZECH REPUBLIC

OLZ
ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA 
CENU HRADÍ ADRESÁT 

ID CČK

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.

ID CČK*
P.P. 

ID CČK*
CZECH REPUBLIC

www.ceskaposta.cz

P.P.
ZL ID CČK

CZECH REPUBLIC

http://www.ceskaposta.cz/
http://www.ceskaposta.cz/
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VZORY OZNAČENÍ ZAPSANÝCH ZÁSILEK
VNITROSTÁTNÍ ZÁSILKY MEZINÁRODNÍ ZÁSILKY
Doporučené psaní R

VAR 1

R ID CČK*

VAR 2

Doporučená zásilka do zahraničí ZR

VAR 1

ZR
P.P. 

ID CČK*
CZECH REPUBLIC

VAR 2

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

Firemní psaní – doporučeně FR

FR ID CČK

Doporučená slepecká zásilka RS
VAR 1

RS
ID CČK

VAR 2

Odpovědní zásilka – Doporučené psaní

R
ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA 
CENU HRADÍ ADRESÁT 

ID CČK

Odpovědní zásilka – Cenné psaní

Cenné psaní do zahraničí ZCP
VAR 1

ZCP
P.P. 

ID CČK
CZECH REPUBLIC

VAR 2

Mezinárodní tiskovinový pytel - doporučený ZTR
VAR 1

ZTR
P.P. 

ID CČK
CZECH REPUBLIC

VAR 2

Doporučená slepecká zásilka do zahraničí ZRS

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.

ID CČK*
P.P. 

ID CČK*
CZECH REPUBLIC

P.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

P.P. 
ID CČK

CZECH REPUBLIC

CP
ODPOVĚDNÍ ZÁSILKA 
CENU HRADÍ ADRESÁT 

ID CČK
ZRS

P.P. 
ID CČK

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

TLP: GREEN

Nezapsaná listovní zásilka - typ Obyčejné psaní Zapsaná listovní zásilka (standard i nestandard)

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

www.ceskaposta.cz

VZORY OZNAČENÍ INFORMAČNÍCH MATERIÁLŮ

VZORY OZNAČENÍ ZÁSILEK V RÁMCI PŘÍSTUPU DO SÍTĚ
DODÁVÁ

OJ ID CČK
DODÁVÁ

RJ ID CČK

Název RIM ID CČK

Název 
Objednatele

otisk denního 
razítka podací 
pošty popř. 
datum podání

Prostor pro vložení 
čárového kódu

do všech domácností
„včetně odpíračů 
reklamy“

100ks/450ks 

Doručovat

RIM
1/5

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

Pošta
350 07 Depo Cheb 70

V obci/části obce

RIM – označení balíku (svazku) s letáky

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.
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