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13. část – Poštovní adresy, dokončení
▶ Úprava poštovních adres 
▷ Poštovní adresa odesílatele 
 Norma nenařizuje způsob psaní adres odesíla-

tele. Je dovoleno použít  jeho logo, razítko, jednací 

číslo i jiné údaje, např. reklamu. Žádný z těchto 

údajů ale nesmí zasahovat do pole pro adresu ad-

resáta! Takže prakticky žádná změna oproti minu-

lé normě.

▷ Poštovní adresa adresáta
 Pro úpravu poštovních adres platí tyto zásady:

• začíná velkým písmenem;

• je-li na jednom řádku více údajů, oddělí se 

čárkou;

• na konci řádků se nepoužívají žádná inter-

punkční znaménka (pokud ovšem řádek ta-

kovým znaménkem nekončí – jedná se např. 

o zkratku končící tečkou);

• všechny řádky začínají od jednotné levé svis-

lice; PSČ se nepředsazuje – začíná od stejné 

svislice jako předchozí text.

▶ Adresy sloužící k doručování (NOVÁ POD-
KAPITOLA)

 První odstavec je poněkud méně srozumitelný, 

jde v kostce o toto: pokud píšeme adresu na balík, 

může být napsána na zásilce, nebo musí být zřetel-

ně vidět skrz obal zásilky. Pro psaní těchto adres 

platí:

• píše se stojatým nezdobeným písmem o veli-

kosti nejméně 2,5 mm; 

• řádkování v adrese musí být rovnoměr-

né – mezery mezi řádky stejné. Mezi řádky 

musí být mezery max. 5 mm, nesmí být men-

ší než 1 mm (takže pokud zvolíme jednodu-

ché řádkování, rozhodně to nebude chyba);

• údaje v adrese se nezvýrazňují podtržením 

ani prostrkáváním (nový pojem pro prolo-

žené písmo); pouze jméno adresáta nebo 

organizace je povoleno zvýraznit tučným 

písmem;

• název adresní pošty, event. obce, musí být na 

jednom řádku, pokud by se tam nevešel, je 

nutné jej zkrátit;
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• PSČ se píše do stejného řádku jako název ad-

resní pošty, nikoliv pod její název;
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• adresa se musí psát tak, aby nemohlo dojít 

k jejímu smazání, smazání její části, pozmě-

ňování apod. Barva písma musí být tmavá 

a kontrastní. Zakázaná je červená a luminis-

cenční barva;

• barva podkladu adresy musí být světlá – nej-

lépe bílá – a nesmí se lesknout. Pokud je zá-

silka zabalena do tmavého nebo vzorovaného 

obalu, je nutné použít pro adresu bílý štítek. 

Rozměry štítku: min. 140 mm × 90 mm;

• pokud píšeme adresu rukou, nesmíme pou-

žívat obyčejnou tužku ani přepisovat údaje 

v adrese. Název adresní pošty (obce) píšeme 

velkými písmeny.

▶ Uvádění přepravních údajů (NOVÁ POD-
KAPITOLA)

 Týká se přepravních údajů – např. Doporučeně. 

Řídí se těmito pravidly:

• poznámky typu „Doporučeně“ se píšou s vel-

kým počátečním písmenem, ostatní písmena 

jsou malá, nezvýrazňují se proložením, pod-

tržením ani tučným tiskem; nedělá se za nimi 

žádné interpunkční znaménko; 

• na obálku se umísťují vlevo pod poštovní ad-

resu odesílatele; v dopisech se nadepisují nad 

adresové pole od stejné svislice jako poštov-

ní adresa adresáta nejméně 10 mm nad jeho 

horní hranici.

 V těchto dvou podkapitolách je nové jen to, že 

autoři rozdělili text původní normy, který zůstal 

prakticky nezměněn.


