
  Poř. 
  číslo

Podací znaky – vyplní pošta
Adresát, ulice, číslo domu, PSČ,

místo určení, tel. kontakt, e–mail
Dobírka

Udaná
cena*

Poznámka, 
doplňkové služby
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Podací arch

Číslo Zákaznické karty odesílatele:

Úhrada:   v hotovosti    převodem    výplatním strojem    Kreditem    poštovními známkami

* V případě zásilek, u kterých v souladu se zněním Poštovních nebo  

 Obchodních podmínek České pošty odesílatel neuvádí udanou cenu,

 se sloupec Udaná cena nevyplňuje.

Podavatel:

Odesílatel:

Potvrzení pošty:
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Záhlaví Podacího archu

vyplní Podavatel nebo Odesílatel

    Rozdíl mezi Podavatelem a Odesílatelem

Podavatel: je osoba nebo firma, která uhradila 

cenu poštovní služby a  která za 

Odesílatele zajišťuje podání.

S Českou poštou je ve smluvním 

vztahu (na podání zásilek má uza-

vřenu písemnou dohodu).

Odesílatel:  je osoba nebo firma, která je původ-

cem zásilky a je na zásilce uvedená 

jako Odesílatel zásilky, přičemž 

Odesílatel může být shodný 

 s Podavatelem

Příklad:

1) pan Novák je Odesílatelem a sám si zásilky podává

 Podavatel:

 Odesílatel: Jan Novák, Krátká 25, Praha 5, 150 00

2) pan Novák je Odesílatel a za pana Nováka   

 podává firma Podání, s.r.o.

 Podavatel: Podání, s.r.o., Poštovní 18, Brno, 623 00

 Odesílatel: Jan Novák, Krátká 25, Praha 5, 150 00

    Číslo Zákaznické karty odesílatele

Pokud je odesílatel držitelem Zákaznické karty a chce 

uplatnit slevu a další výhody Zákaznické karty při podá-

ní, musí vyplnit číslo karty do Podacího archu. 

Adresa uvedená na Zákaznické kartě se musí shodovat 

s adresou odesílatele na zásilkách.

 

Podací arch A4 — kóty
Kóty jsou uvedeny v milimetrech.

Pořadové číslo a Podací znaky

vyplní Česká pošta automatickým 

tiskem ze svého softwaru

Pošta vytiskne podací číslo zásilky, cenu služby, 

hmotnost, zvolené služby, kolik je Udaná cena 

a Dobírka  
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Údaje o zásilce 

vyplní Podavatel nebo Odesílatel

Adresát — jméno, příjmení a adresa, v případě,  

 že je požadováno avizování o stavu  

 zásilek, tak také mobilní tel. číslo 

  a/nebo e-mail

Dobírka —  v případě, že má být od adresáta   

 vybrána dobírková částka, je třeba  

 zvolit tuto službu a uvést výši 

  dobírky

Udaná cena —  jde o ocenění obsahu zásilky

Poznámka, doplňkové služby — tento sloupec 

slouží pro uvedení zvolených doplň-

kových služeb a také údajů, které 

jsou pro odesílatele podstatné, 

např. číslo jednací, spisová značka, 

ID a jiné skutečnosti spojené se 

zásilkou.

Prostor pro Čárový kód

může vyplnit Podavatel nebo 

Odesílatel

Některé verze Podacího archu obsahují generátor 

Čárového kódu, který v sobě nese číslo Zákaznic-

ké karty Odesílatele.

Díky Čárovému kódu je podání zásilky jednodušší.


