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P edmluva 

Zm ny proti p edchozím normám 

# Kapitola o psaní interpunk ních znamének byla roz"í ena vzhledem k mo!nostem, které poskytují 
textové editory, zejména o lánky týkající se psaní spojovníku, poml ek, závorek a uvozovek; 

# byly za azeny dopl ky do kapitol o psaní zkratek, zna ek a ísel; 

# kapitola o textovém sloupci byla áste n  upravena; 

# byl p ipojen p ehled parametr  pro umíst ní adres na obálky; 

# jako náhrada za zru"enou normu SN 88 6101 Dopisní papíry pro obchodní a ú ední korespondenci 
byly hlavní parametry pro úpravu p edtisk  na dopisní papíry zpracovány do tabulek; 

# byly provedeny drobné zm ny v kapitole o úprav  dopis ; 

# informativní p ílohy byly dopln ny o schéma dopisu s p edtiskem, o dopis s pokra ováním na dal"ím 
listu, o ukázku e-mailu a tabulky. 

Obdobné mezinárodní normy 

DIN 5008:2006 Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung 
(Pravidla pro psaní a úpravu p i zpracování text ) 

ÖNORM A 1080:1999 Richtlinien für Maschinenschreiben und Textgestaltung 
(Pravidla pro psaní na stroji a úpravu text ) 

Souvisící SN 

SN 50 6406:2001 Obálky a velké ta"ky 

SN 88 0410:2004 Korekturní znaménka pro sazbu # Pravidla pou!ívání  

SN 88 4674:2000 Dopisnice a pohlednice  

Souvisící zákony 

Zákon . 29/2000 Sb. o po"tovních slu!bách a o zm n  n kterých zákon  (zákon o po"tovních slu!bách), 
ve zn ní pozd j"ích p edpis  

Zákon . 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve zn ní pozd j"ích p edpis  

Vyhlá"ka . 529/2005 Sb., o administrativní bezpe nosti a o registrech utajovaných informací 

Upozorn ní na p ílohy 

K této norm  jsou p ipojeny p ílohy (informativní), které obsahují ukázky dopis , ukázku e-mailu a tabulky. 

Vypracování normy 

Zpracovatel: Nakladatelství FORTUNA, Ostrovní 30, 110 00 Praha 1, I  15095568, PhDr. Olga Kuldová 

Pracovník eského normaliza ního institutu: Ing. Ladislav Rychnovský, CSc. 

 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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Úvod 

P vodní norma SN 01 6910 Úprava písemností psaných strojem byla ur ena pro obchodní a ú ední 
korespondenci zpracovanou na psacích strojích. Po prvé vy"la v roce 1949, její poslední revize pod tímto 
názvem byla provedena v roce 1985.  

P i revizi v roce 1997 byl vzhledem k rychlému zavád ní po íta  do kancelá ské praxe název normy pozm n n 
na Úpravu písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory. P i sou asné revizi bylo 
rozhodnuto zmínku o psacích strojích z názvu ji! zcela vypustit a zam it obsah normy na vytvá ení obchodních 
a ú edních písemností pomocí textových editor . 

Cílem revize bylo jednak zachovat návaznost na p edchozí vydání, jednak uvést ustanovení normy 
do souladu s vývojem zpracování text  na po íta ích a s obdobnými sou asnými evropskými normami 
a pravidly. 
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1 P edm t normy 

SN 01 6910 stanoví pravidla pro grafickou úpravu text  zpracovaných textovými editory a zásady formálního 
uspo ádání obchodních a ú edních písemností. 

P i úprav  zvlá"tních písemností (právních, bibliografických apod.) je t eba se ídit dal"ími p íslu"nými 
sm rnicemi nebo normami. Pravopisná stránka se ídí # a! na malé výjimky # Pravidly eského pravopisu. 

2 Citované normativní dokumenty 

Pro pou!ívání tohoto dokumentu jsou nezbytné dále uvedené referen ní dokumenty. U datovaných odkaz  
platí pouze citovaná vydání. U nedatovaných odkaz  platí poslední vydání referen ního dokumentu 
(v etn  zm n). 

SN ISO 2145:1997 (01 0184) Dokumentace # íslování oddíl  a pododdíl  psaných dokument  

SN ISO 31-0:1994 (01 1300) Veli iny a jednotky. ást 0: V"eobecné zásady 

SN ISO 3166-1:1999 (97 1002) Kódy pro názvy zemí a jejich ástí. ást 1: Kódy zemí 

SN ISO 8601:2005 (97 9738) Datové prvky a formáty vým ny # Vým na informací # Zobrazení data a asu  

SN EN 13619:2003 (76 0301) Po"tovní slu!by # Zpracování zásilek # Optické vlastnosti pro zpracování 
psaní 

SN EN 14142-1:2003 (76 0401) Po"tovní slu!by # Databáze adres # ást 1: Slo!ky po"tovních adres 

3 Termíny a definice 

Pro ú ely této normy platí dále uvedené termíny a definice: 

3.1 
textový sloupec  
plocha papíru popsaná nebo poti"t ná písmem 

3.2 
záhlaví, zápatí  
prostor nad/pod textovým sloupcem, kam lze p i práci s textovým editorem (dále TE) vlo!it text, obrázky, 
ísla stránek apod.; p i psaní textového sloupce se na monitoru tento vlo!ený text nezobrazuje, resp. 

zobrazuje se slab  

3.3 
hlavi ka písemnosti  
horní ást písemnosti, v ní! je uveden název instituce a dal"í zp es ující údaje o instituci, která písemnost 
vyhotovila  

3.4 
pata stránky  
dolní ást textového sloupce 

3.5 
zará!ka  
prázdné místo na za átku první ádky textu v odstavci 

3.6 
znaková rozte   
vzdálenost st ed  dvou sousedních znak  

3.7 
ádková rozte   

vzdálenost mezi základnami dvou za sebou následujících ádk  

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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3.8 
jednoduché ádkování  
ádková rozte  1 

3.9 
ádkování 1 1/2  
ádková rozte  1 1/2 

3.10 
dvojité ádkování  
ádková rozte  2 

3.11 
pevná mezera  
mezera o konstantní "í ce; vkládá se p i práci s TE do pevných spojení, aby se zabránilo jejich rozd lení 
p i automatickém lámání ádk  

3.12 
adresové pole  
prostor vyhrazený na formulá ích pro umíst ní po"tovní adresy 

3.13 
adresové pásmo  
obdélníkové pásmo v adresovém poli ur ující maximální plochu, do které lze napsat po"tovní adresu 

4 lenicí (interpunk ní) znaménka 

4.1 Te ka, árka, dvojte ka, st edník, vyk i ník, otazník 

V"echna interpunk ní znaménka (krom  poml ky a výpustky) se p ipojují k p edcházejícímu slovu, zkratce, 
zna ce nebo íslu bez mezery. Za ka!dé interpunk ní znaménko nále!í mezera. 

Výjimkou jsou zápisy, v nich! se interpunk ní znaménka pova!ují za sou ást ucelené zna ky (nap . te ka 
ve webových a e-mailových adresách). P ehled výjimek je uveden v lánku 10.4 Mezery. 

alouníme nábytek. Chcete si vybrat látku? Obra te se na nás! 

Následuje-li více interpunk ních znamének za sebou, pat í mezera za poslední z nich. 

KAKTUS, spol. s r. o., Ústí n. Orl., Východo eský kraj 

Te ka za zkratkou na konci v ty platí také jako te ka za v tou. 

Inzertní rubriky se týkají vým ny byt , nabídky slu"eb apod. 

4.2 T i te ky  

T i te ky znamenají vynechaný text (elipsu, výpustku). Pí"ou se v!dy t i, nikdy dv  nebo ty i. Jestli!e 
nahrazují vynechaná slova, nap . v nedokon eném vý tu nebo ve zkráceném citátu, odd lují se od p ed-
cházejícího a následujícího textu mezerou. Pro t i te ky lze pou!ít zvlá"tní znak (výpustku) nebo napsat 
t i jednotlivé te ky. T i te ky na konci v ty znamenají také te ku za v tou. 

Opravujeme domácí elektrické spot ebi e, jako ledni ky, pra ky, #  

Je-li obsah po$tovní zásilky po$kozen, #, provozovatel musí uhradit # 

Je-li obsah po$tovní zásilky po$kozen, ..., provozovatel musí uhradit ... 

# v$echny dal$í p ipomínky jsou oprávn né. 

Pokud t i te ky nazna ují zámlku, p ipojují se k p edcházejícímu textu bez mezery. 

P i po"áru skladu do$lo k ztrátám na "ivotech# 
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4.3 Spojovník a poml ka 

4.3.1 Spojovník 

Spojovník je nejkrat"í vodorovná árka (je umíst n na klávesnici). Spojuje dva výrazy nebo dv  ásti 
slo!eného slova bez mezer.  

Kon í-li p edcházející ádek spojovníkem, opakuje se spojovník na za átku následujícího ádku. Proto!e 
by se ádek mohl v míst  spojovníku automaticky zlomit, vkládá se p i práci s TE pevný spojovník; pokud 
je to t eba, slovo se dodate n  rozd lí ru n . P i d lení slov na konci ádk  se spojovník p ipojuje bez 
mezery. 

esko-italský slovník, zem d lsko-lesnické otázky, okres Plze -jih, Frýdek- 
-Místek, Lipová-lázn , Brno-Královo Pole, Liberec 7-Horní R "odol, eský  
T $ín 5-Chot buz, eská mluvnice Havránek-Jedli ka (Havránkova-Jedli kova), 
expedice Zikmund-Hanzelka, Mnislav Zelený-Atapana, Otýlie Sklená ová-Malá, 
dvou- a t ípatrové domy, obor kucha - í$ník 

Jestli!e má !ena po s atku v matrice zapsána dv  p íjmení (k p íjmení získanému po man!elovi je p ipojeno 
její rodné p íjmení), spojovník se mezi ob ma p íjmeními nepí"e. 

Jana Krátká Musilová  

4.3.2 Poml ka 

Krátká (klasická) poml ka má vzhledem ke spojovníku dvojnásobnou délku. Jestli!e se do poml ek vkládá 
slovo, v tný úsek nebo v ta, odd lují se poml ky z obou stran mezerami. Poml ky se od vsunutého textu 
nesm jí odd lit, proto se za po áte ní poml ku a p ed koncovou poml ku vkládá pevná mezera.  

Internet byl p vodn  vytvo en a pou"íván k rychlému a bezpe nému sd lování 
informací % nejprve pro armádu % a teprve pozd ji se ho za alo pou"ívat také 
ve v deckých a vzd lávacích institucích. 

Poml ka ve významu %proti (versus)' má z obou stran mezeru. 

Zápas Sparta % Slavia, zápas Karlovy Vary % Plze  

Poml ka ozna ující vzdálenost se rovn ! ohrani uje mezerami. 

Dálnice Praha % Brno; Praha-Zbraslav % Dob í$; tra  Ostrava % Frýdek-Místek  

Poml ka ve významu %a!, a! do' se pí"e bez mezer. Pokud by mohla být zam n na za znaménko minus 
nebo jestli!e spojuje del"í víceslovné výrazy, pou!ije se rad ji slovní vyjád ení. 

Válka 1914%1918; $kolní rok 2007%08; dovolená 11.%18. zá í; strana 125%142; 
ordinace pond lí%pátek 08:00%11:00 

60 W%100 W (lépe 60 W a" 100 W); od 20. prosince 2007 do 5. ledna 2008 

V textu m !e poml ka vyjad ovat zaokrouhlenou pen !ní ástku. 

K  2.500,% 

Dlouhá poml ka má dvojnásobnou délku vzhledem ke krátké (klasické) poml ce. V e"tin  se pou!ívá 
z ídka, n kdy se uplat uje v beletrii (odd luje se vlasovými mezerami). Vyskytuje se v americké angli tin , 
ve Velké Británii sporadicky. V n mecké norm  se doporu uje pou!ívat ji jen jako odrá!ku. 

4.4 Závorky a uvozovky 

Závorky a uvozovky p iléhají bez mezer k za átku a konci výrazu, který dáváme do závorky nebo do uvozovek.  

Je-li závorkami nebo uvozovkami vymezena ást v ty, p imykají se závorky nebo uvozovky jen k této 
ásti. Jestli!e je v závorce nebo v uvozovkách celá v ta, koncová závorka nebo koncové uvozovky se 

umístí za interpunk ní znaménko, které ukon uje v tu. 

4.4.1 Závorky 

P ednost mají závorky okrouhlé. 

Pro d ti od $esti do deseti let jsou vhodné stolní hry (fotbal, kule ník). 
(N které hra ky si kupují dosp lí sami pro sebe.) 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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Hranaté závorky se pou!ívají v matematice. V textu se uplat ují jako závorky vno ené. 

Adresa po$tovní zásilky se pí$e latinkou (pou"ívá-li se v zemi ur ení jiné 
písmo [nap . azbuka], napí$e se adresa tímto písmem, místo a zem  ur ení se 
v$ak uvede i latinkou), místo a zem  ur ení se pí$ou velkými písmeny. 

V hranatých závorkách uvád jí jazykové p íru ky výslovnost slov, nap . laser [lejzr]. 

V odborných pracích, které jsou opat eny íslovaným seznamem pou!ité literatury, se citáty z této literatury 
mohou v textu ozna it íslem citované publikace uvedeným v hranaté závorce. 

Slovní zásoba se neustále m ní, proto"e jazyk jako nástroj dorozum ní se p etvá í 
zárove  s vývojem spole nosti. [5] 

Lomítko (rovná závorka) se pou!ívá jako d licí znaménko mezi údaji. P ed/za lomítkem není mezera. 
Výrazy len né lomítky se na konci ádk  pokud mo!no ned lí. V p ípad  nutnosti se lomítko, podobn  
jako spojovník, opakuje na za átku následujícího ádku. 

60 km/h, j. Pa/3456/07, faktura . 2059/02, $kolní rok 2007/08 

Jestli!e lomítko vyjad uje alternativu, rovn ! se mezerami neodd luje. 

Vá"ená paní/vá"ený pane, # Údaje uvedené v záhlaví/v zápatí # 

N kdy se lomítkem odd lují ádky p i citaci poezie. Pouze v tomto p ípad  nále!í p ed/za lomítko mezera. 

4.4.2 Uvozovky 

P ední a zadní uvozovky se v e"tin  vyzna ují r zn  umíst nými znaky. 

editelka mate ské $koly íká: &D tem nechyb jí v ci, ale vztahy.' 

Správná hra ka podporuje p irozenou touhu v$ech d tí &p icházet v cem na 
kloub'. 

Jako vno ené uvozovky se pou!ívají jednoduché (polovi ní) uvozovky. 

Milo$ Ondrá ek napsal: &Rytc v projev p i tvorb  známky musí *souznít+ se zám rem 
výtvarníkovým.' 

N kdy se uplat ují bo ní (francouzské) uvozovky. 

Ke zru$ení probíhající funkce se v TE pou"ívá klávesa <Esc>. 

4.5 Odsuvník (apostrof) 

Odsuvník nahrazuje vynechané písmeno.  

Sáh! si do kapsy. Upad! do bezv domí. Paul!s dog; don!t worry; l!espace 

5 Zkratky 

Zp sob psaní zkratek stanoví Pravidla eského pravopisu. 

5.1 Zkratky astých slov 

Za zkratkami, které se tvo í za átkem slova, se pí"e te ka. 

p. (pan, pánové), pop . (pop ípad ), r. (rok), zvl. (zvlá$t ) 

Jestli!e se slovo krátí za átkem a koncem, te ka za zkratkou se zpravidla ned lá. 

fa (firma, faktura), fy, fu, fou, pí (paní), ca, cca (circa) 

Uvnit  zkratek dvou nebo více slov nále!í za ka!dou te ku mezera. 

a. s., t. r., v. r., Kamýk n. Vlt. 

N které zkratky dvou nebo více slov se pí"ou dohromady (ev. je mo!ný dvojí zp sob psaní). 

tj. (to je), atp., . j., j. ( íslo jednací), . p., p. ( íslo popisné) 

Za iniciálovými zkratkami se te ka nepí"e. 

R, AV R, MF R, NG, P F UK, SAD, Ro, UNICEF, OSN 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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5.2 Zkratky akademických titul , vojenských a v deckých hodností 

Zkratky akademických titul , vojenských hodností apod. uvedené p ed jménem se árkou neodd lují. 

PaedDr. Karla Pechová; akad. arch. David Bradá ; Ing. arch. Eva Vostrá  

pplk. Michal Vondrá ek; mjr. Vojt ch Koubek 

Zkratky v deckých hodností uvedené za jménem se odd lují árkou. 

MUDr. Jaroslav Paderta, DrSc., eské Bud jovice; Petra Kolá ová, DiS. 

Ing. Martin Suchý, MBA, Prost jov; Mgr. Ivana Bendová, Ph.D. 

5.3 Zkratky právního ozna ení podnikatelských subjekt  

Zkratka právní formy spole nosti uvedená p ed jejím názvem se árkou neodd luje. 

A. s. Kormorán; v. o. s. LAGUNA 

Zkratka právní formy uvedená za názvem se odd luje árkou. 

Slune nice, a. s.; RENA, spol. s r. o., Pelh imov 

Ozna ení podnikatelského subjektu musí v"ak odpovídat zápisu v obchodním rejst íku.  

6 Zna ky 

Psaní zna ek stanoví SN ISO 31-0. Zna ky lze pou!ít jen ve spojení s íslem, pí"ou se bez te ky, od ísla 
se odd lují mezerou. Zna ky jednotek se tisknou písmem stojatým, zna ky fyzikálních veli in kurzivou 
(písmem sklon ným) bez ohledu na písmo pou!ité v ostatním textu. Zna ka a p íslu"ná íselná hodnota 
musí být napsány na stejném ádku, proto se v TE mezi íslo a zna ku vkládá pevná mezera. 

6.1 Zna ky jednotek 

Zna ky m rných jednotek: 

10 cm; 6 V; 8,78 kg; 0,25 l; 60 W; 10 A; 08:00 h; 12 min; 30 s 

Tvo í-li zna ku dva nebo více znak , následují za sebou bez mezery.  

=10 °C; -19 F; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa  

Samostatné vý"e polo!ené zna ky se p ipojují bez mezery. 

plocha 14 m2, pivo 12 , Ø 3/4' 

Jestli!e se íslicí a zna kou vyjad uje p ídavné jméno, pí"e se takový výraz bez mezery. 

6voltová @ 6V baterie; 5procentní @ 5Q sleva 

6.2 Zna ky m n 

V sestavách se zna ky m n pí"ou za pen !ní ástkou. V textech je lze uvád t za ní i p ed ní (viz 7.3.). 

250 X; 30,50 X; cena cca 500 K ; sleva K  250,% 

V bankovní praxi se m nové jednotky vyjad ují t ípísmennými kódy. 

CZK 24,20; CHF 105,15; NLG 115,20; EUR 200,00  

6.3 Matematické zna ky 

ísla se od zna ek odd lují mezerami. Zna ka minus je stejn  dlouhá a stejn  vysoko jako vodorovná 
árka ve zna ce plus; v korespondenci se nahrazuje klasickou poml kou. Zna ky pro násobení jsou polo!eny 

do stejné vý"ky jako zna ka minus a rovnítko; v korespondenci se mohou nahrazovat malým x, resp. interpunk ní 
te kou. 

45 - 15 @ 30  10 = 20 @ 30  5 × 16 @ 80 a · b @ ab 

45 Y 15 @ 30   200 : 10 @ 20  5 x 16 @ 80  a . b @ ab 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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Pokud zna ky plus a minus vyjad ují hodnotu ísla, p edsazují se bez mezery. 

=5 °C; -10 °C 

6.4 Procento, promile 

Procento se pí"e zna kou, která je v klávesnici po íta e. 

Promile lze vyjád it zna kou nebo desetinným íslem. 

Úrok 5 Q; sleva 15 Q; 2procentní @ 2Q úrok; 0,002 alkoholu @ 2 \ alkoholu 

6.5 Rozm ry a tolerance 

P i psaní rozm r  a tolerancí se ke ka!dému íslu p ipojuje zna ka nebo se ísla uvedou v závorce. 

60 mm × 20 mm × 50 mm nebo (60 × 20 × 50) mm  

50 °C ± 5 °C nebo (50 ± 5) °C  

6.6 M ítko, pom r 

ísla se od dvojte ky mezerami neodd lují. 

Mapa v m ítku 1:50 000. ed ní koncentrátu v pom ru 1:50 

6.7 Skóre 

ísla se od dvojte ky mezerami neodd lují. 

Výsledek zápasu Baník Ostrava Y Brno 2:2 

6.8 Pr m r 

Mezi zna kou pro pr m r a íslem je mezera; zna ka pro palec se p ipojuje bez mezery. 

Hadice Ø 1/2^ (palce [coulu]) 

6.9 Exponenty, indexy 

Exponenty a indexy se p ipojují k íslici nebo k písmenu bez mezery na následující znakovou rozte . 

300 m3; 12 m2; (a = b)2; 10-5; H2SO4; CaCO3; HNO3 

6.10 Úhlový stupe , minuta, vte ina 

Tyto zna ky se pou!ívají p i zápisu p esných údaj  sm ru, zem pisných sou adnic apod., nikoli p i asových 
údajích. (Vyjád ení teplotních stup  viz 6.11.) Mezi íslem a následující zna kou se ned lá mezera. 

Úhel 90°; spád 15°; 65°12!10"  

6.11 Teplotní stupn  

Zna ka pro stupe  se p ipojuje t sn  ke zna ce stupnice. Mezi íslem a zna kou je mezera. 

Teplota Y11 °C; 72 °F  

6.12 Paragraf 

Zna ka se pí"e pouze ve spojení s íslem. Uvádí-li se více paragraf , zna ka se pí"e jen jednou. 

§ 58; § 121, 122 a 123; podle § 29 odst. 1 písm. a) zákona . 98/1991 Sb. 

6.13 Zna ka & (et) 

Uplat uje se p i psaní firemních názv .

Klemens _ Müller, Thomas Brown _ Co 

6.14 Zna ka # (dvojitý k í!) 

Pou!ívá se jen ve spojení s následujícím íslem (nahrazuje slovo % íslo'). 

Pokrývky ` 215 ji" nevyrábíme. 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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6.15 Stejnítka 

V sestavách je mo!né opakovaný výraz na dal"ím ádku nahradit stejnítky, která se pí"ou pod první písmeno 
opakovaného slova. Opakovaná ísla stejnítky nahradit nelze. 

222,50 K  10 vagon  stolních brambor 
112,00 '  10 ' krmných ' 
334,50 K  6  ' ' ' 

6.16 Zna ka pro "narozen$ a "zem el$ 

Zna ky se odd lují od následujícího data mezerami. 

Jan Svoboda, q 31.03.1932, { 12.06.2005 (nebo = 12.06.2005) 

POZNÁMKA V textu se zna ky, pokud nejsou pou!ity s íslem, vypisují. 

Stanovená cena minus mno"stevní sleva. Nájem plus poplatky za elekt inu a plyn. 
Bude t eba n kolik metr  látky. Soud rozhodl podle tohoto paragrafu.  

7 ísla a íslice 

7.1 len ní ísel 

ísla, která mají více ne! t i místa vlevo nebo vpravo od desetinné árky, se lení do skupin o t ech místech 
jednou mezerou. ty místná ísla se rovn ! lení mezerou (krom  letopo t ).  

11 250 000 obyvatel; 2 000 km; 0,564 8 g zlata  

7.2 Zlomky 

7.2.1 Desetinné zlomky 

Desetinné zlomky se od jednotek odd lují desetinnou árkou. P ed ní ani za ní se ned lá mezera. Jestli!e 
se desetinné zlomky pí"ou za sebou, odd lují se st edníkem. 

112,6; 0,10; 0,006; 0,125 7 

7.2.2 Oby ejné zlomky 

Zlomky se "ikmou zlomkovou arou se pí"ou bez mezery. Ve smí"eném ísle se zlomek od celého ísla 
odd luje mezerou. 

1/2; 3/4; 10 ¾ kg; 7 ½ m; 8 11/12 ha; 3 1/2procentní úrok 

7.3 Pen !ní ástky 

P i psaní pen !ních ástek se z bezpe nostních d vod  skupiny t í ísel odd lují te kou. Zaokrouhlená 
ísla nebo p ibli!né ástky lze uvád t bez desetinných míst, zna ka m ny nebo vypsaný název m ny se 

v takovém p ípad  uvádí za íslem.  

2.350.000 K ; 3.115,80 X; 100.000 eur; 4.000 dolar ; K  115,%; (K  115,--) 

0,50 K  (nikoli %,50 K ) 

7.4 Sestavy ísel 

V sestavách se ísla pí"ou pod sebe podle ádu. Vychází se od desetinné árky, za ní se uvádí stejný 
po et míst. Nejsou-li u n kterých ísel udány desetinné hodnoty, pí"ou se nuly. 

Sloupce se pod posledním ádkem podtrhávají podtrhávací arou. Podtr!ení za íná pod/nad prvním místem 
sloupce a kon í pod posledním místem. Po etní zna ky +, # p ed ísly se podtrhávají spolu s ísly. Sou ty 
lze podtrhnout dvojitou arou (p ípadn  se mohou zvýraznit tu n ). 

2 150,10 kg 10.560,20 X 9 536,70 K  
 700,00 ^ 11.380,10 X Y 3 792,00 ^  
 354,50 ^  21.940,30 X 5 744,70 K  
3 204,60 kg 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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7.5 Kalendá ní data 

Jednotné psaní dat stanoví SN ISO 8601. 

P i vypl ování rubrik, v odvolacích údajích, pro po íta ové zpracování apod. se datum pí"e bez mezer 
jako zna ka. M síc se vyjad uje íslem, den a m síc se pí"e v!dy dvoumístn . Letopo ty po roce 2000 
se uvád jí ty místn .  

P i sestupném uspo ádání se údaje odd lují spojovníkem, p i vzestupném uspo ádání te kou. V tomto 
p ípad  je te ka sou ástí zna ky, nejde o interpunk ní te ku.  

2007-03-01 01.03.2007 11.07.98 

V souvislém textu, v osobních dopisech, na pen !ních dokladech, v právních písemnostech apod. se 
m síc vypisuje slovem, 1.#9. den v m síci se uvádí jednomístn , celé datum se pí"e vzestupn . 

Zásilka odeslaná 8. zá í 20.. byla po$kozená. Vá$ dopis z 5. íjna t. r. 

V eském prost edí se v souvislém textu p ipou"tí také numerické psaní m síce; v tom p ípad  musí být 
za te kami pevné mezery. Z bezpe nostních d vod  to není vhodné (nikdy nelze psát 3.5.2007). 

Va$i reklamaci z 3. 5. 20.. neuznáváme. Lépe: Va$i reklamaci z 03.05.20.. # 

V datu není za místem odeslání árka. 

V Náchod  3. února 20..     Znojmo 16. prosince 20.. 

7.6 asové údaje 

asové údaje se pí"ou sestupn , dvoumístn  a odd lují se dvojte kami. Hodiny, minuty a sekundy lze 
krátit zna kami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min.  

09:45; 03:25 h; 10:30:15  

V souvislém textu se hodiny, minuty a sekundy mohou uvád t té! jednomístn . 

P íjezd v 07:10. Porada za íná v 8:00 hodin. Dostavte se v 9:15 hod.  

Desetiny a setiny sekundy se odd lují desetinnou árkou. 

1,3 s; rekord se zlep$il o 0,42 s 

7.7 Spojený údaj data a asu 

Pro zpracování na po íta ích lze napsat datum a as jako ucelenou zna ku. 

2007-05-07T16:25:42 

7.8 Telefonní a faxová ísla 

Telefonní a faxová ísla se lení podle pokyn  uvedených v aktuálních Zlatých stránkách. 

380 735 431; =420 251 566 363; 721 742 679 

7.9 Ostatní ísla 

Rodná ísla, ísla ob anských a idi ských pr kaz , eviden ní ísla cestovních doklad , ísla bankovních 
ú t , eviden ní ísla motorových vozidel, ísla norem, I , DI  atd. se pí"ou v souladu s p íslu"nými p edpisy. 
Po"tovní sm rovací ísla viz 11.3.2. 

7.10 Spojení ísel se slovy nebo s písmeny 

Mezera se ned lá tam, kde se spojuje íslo se slovem nebo s písmenem v jedno slovo nebo v jednu 
zna ku. 

10násobek, 20násobný, 14denní, 5krát; odd. IIb; Al$ova 15a; formát A4 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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7.11 ímské íslice 

ímské íslice se pí"ou písmeny velké abecedy. I = 1, V = 5, X = 10, L = 50, C = 100, D = 500, M = 1 000; 
men"í íslo p ed v t"ím se ode ítá (XL = 40), men"í íslo za v t"ím se p i ítá (CX = 110). V sestavách 
se ímské íslice adí od levé svislice. V p ehledech se p ipojený text pí"e od nové svislice nastavené 
podle nejdel"ího ísla. 

Teplotní pásy na zemském povrchu 
 
I. Rovníkový 
II. Vn j$í tropický 
III. Subtropický 
IV. Mírný 
V. Subpolární 
VI. Polární 

8 Zvýraz ování textu 

D le!ité ásti textu lze zvýraznit: 

# umíst ním na samostatný ádek; 

# zm nou ezu písma (tu ný tisk, kurziva); 

# podtr!ením; 

# zm nou velikosti písma; 

# zm nou druhu písma (fontu); 

# psaním verzálkami (velkými písmeny); 

# vlo!ením do uvozovek; 

# prolo!ením. 

R zné zp soby zvýrazn ní je mo!no kombinovat. lenicí znaménka p ipojená p ed/za zvýrazn ný text 
se do zvýrazn ní zahrnují. 

8.1 Umíst ní na samostatný ádek 

Zvýrazn ný text lze umístit na samostatný ádek od levé svislice, od zará!ky nebo na horizontální st ed 
ádku; od p edcházejícího a následujícího textu se odd lí prázdným ádkem. 

V leto$ním roce zahajujeme výrobu nových typ  obráb cích stroj . M "eme Vám 
nabídnout: 

vrta ky VR2 a soustruhy MASTURN40. 

Budete-li mít o na$e výrobky zájem, rádi Vám poskytneme podrobn j$í informace 
o jednotlivých strojích. 

8.2 Zm na ezu písma (tu ný tisk, kurziva); podtr!ení 

V obchodní a ú ední korespondenci se pou!ívá zejména zvýraz ování tu ným tiskem. Na internetových 
stránkách jsou podtr!ením zvýrazn ny hypertextové odkazy. 

Podtr!ení za íná pod prvním a kon í pod posledním znakem zvýrazn ného textu, v etn  p ipojeného 
interpunk ního znaménka. Víceslovný text nebo v ta se podtrhávají souvisle.  

eská firma hledá obchodního zástupce.  

eská firma hledá obchodního zástupce s praxí. 

eská firma hledá obchodního zástupce s komunikativními schopnostmi. 

Jestli!e je p ed interpunk ním znaménkem uveden hypertextový odkaz, kon í podtr!ení pod posledním 
znakem odkazu. 

Více informací získáte na e-mailové adrese janatova|eltes.cz. 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
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8.3 Zm na velikosti nebo druhu písma 

Textové editory nabízejí rozmanité druhy písma (fonty) v r zných velikostech. V jedné písemnosti by v"ak 
nem ly být uplatn ny více ne! t i fonty. 

STAPRO, spol. s r. o., U Nákladového nádra!í 2, 460 02 LIBEREC 2 

Dovolujeme si Vás pozvat na 

prezentaci moderní techniky INTEL. 

8.4 Psaní velkými písmeny (verzálkami), vlo!ení do uvozovek 

L}RA, s. r. o., ESKÝ T ~ÍN. Nabídky zasílejte pod zna kou &PR HONICE 151'.  

8.5 Prokládání 

V prolo!ených slovech se prokládá písmeno %ch' a p ipojená interpunk ní znaménka. Neprokládají se 
ísla a iniciálové zkratky. Mezi dv ma prolo!enými slovy nebo mezi slovem prolo!eným a neprolo!eným 

jsou zv t"ené mezery. 

Hledáme obchodního zástupce pro oblast  C h e b .  Nástup od 1. zá í. 

9 len ní text  a ozna ování jejich ástí 

Del"í texty získávají na p ehlednosti len ním na oddíly, pododdíly, odstavce a uvád ním vý t . 

9.1 Odstavce 

P i jednoduchém ádkování se mezi odstavci p ednostn  vynechává jeden prázdný ádek; v p ípad  pot eby 
je mo!né meziodstavcové mezery pouze zv t"it.  

P i ádkování 1 ½ se vynechává jeden prázdný ádek nebo lze meziodstavcové mezery pouze zv t"it.  

P i dvojitém ádkování se nové odstavce vyzna ují zará!kami, meziodstavcové mezery se nezv t"ují.  

9.2 Vý ty 

Za átek a konec vý tu se od p edcházejícího a následujícího textu odd luje prázdným ádkem. Vý et se 
umís uje od levé svislice, od zará!ky nebo na st ed ádku. Jednotlivé body se ozna ují íslicemi, písmeny 
abecedy, poml kami nebo jinými odrá!kami. 

St ední pr myslové $koly textilní otevírají nap . tyto obory: 

1. textilní technologie, 

2. od vnictví % administrativa, 

3. od vnictví % pleta ství. 

Jednotlivé body, které obsahují více ádk , se odd lují prázdným ádkem (resp. zv t"ením meziodstavcové 
mezery).  

Výhody studia na $kole: 

student m ze vzdálen j$ích míst poskytujeme ubytování v modern  vybaveném domov  
mláde"e; 

v nových oborech zavádíme specializované studium (podniková ekonomie, obchodní 
korespondence, právní nauka, estetika atd.). 

Jestli!e jsou body vý tu graficky odli"eny, interpunk ní znaménka se na konci ádku psát nemusí. 

Dodáváme v prvot ídním provedení, za velmi výhodné ceny, v krátkém termínu: 

 mana"erské kalendá e 

 kancelá ské pot eby 

 kancelá ský nábytek 
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9.3 Ozna ování ástí textu 

9.3.1 íselné ozna ování ástí textu 

Zp sob ozna ování ástí text  stanoví SN ISO 2145. Del"í texty se podle obsahu d lí na oddíly a pododdíly. 
Toto ozna ení zahrnuje v"echny druhy ástí textu, a to hlavní kapitoly, podkapitoly, oddíly, pododdíly 
a odstavce. Úprava se ídí t mito zásadami: 

# ásti textu se ozna ují údaji slo!enými z arabských íslic, které se lení te kami; uvnit  údaje se za 
te kou mezera ned lá; 

# íslování na ka!dém stupni za íná jedni kou; ísla se vyslovují jako íslovky základní (nap . deset t i 
jedna); na konci íselného výrazu se te ka nepí"e; 

# mezi íslem a textem se d lají nejmén  dv  mezery; 

# text se v p ehledu nebo obsahu pí"e od jednotné svislice se z etelem k nejdel"ímu íselnému ozna ení. 

Nabídka zbo!í na tuzemském trhu 

1 Potraviná ské zbo"í 

# 

2 Pr myslové zbo"í 

2.1 Pot eby pro domácnost 

2.1.1 Nábytek a bytový textil 

2.1.2 Elektrické spot ebi e 

2.1.2.1 Pra ky 

2.1.2.2 Ledni ky 

# 

2.1.2.9 Vysava e 

2.1.2.10 Mixéry 

# 

9.3.2 Odkazy na ísla oddíl  a pododdíl  v textu 

V odstavci 5.1; viz 9.2; 3. odstavec v 1.2.2.1  

9.3.3 Abecedn - íselné ozna ování ástí textu 

P i vyu!ití velkých a malých písmen, ímských a arabských íslic se pou!ívá tato posloupnost: velká písmena, 
ímské íslice, arabské íslice, malá písmena. Lze pou!ít pouze arabské íslice, pouze malá písmena, 

ozna it dal"í vý et odrá!kami apod. Je v"ak t eba uvedenou posloupnost dodr!et a ídit se t mito zásadami: 

# za velká písmena, za ímské a arabské íslice nále!í te ka; za malá písmena se p ipojují okrouhlé 
závorky; za te kou a za závorkou se vynechává jedna mezera; 

# k ozna ení se nepou!ívá %ch'; lze pou!ít té! ozna ení aa), ab), ac), *; 

# íslice se tou jako íslovky adové (za prvé, za druhé); 

# v obsahu nebo p ehledu se text adí od jednotné levé svislice se z etelem k nejdel"ímu ozna ení. 

Nabídka zbo!í na tuzemském trhu 

A. Potraviná ské zbo"í 

# 

B. Pr myslové zbo"í 

I. Pot eby pro domácnost 

1. Nábytek a bytový textil 

2. Elektrické spot ebi e 

a) Pra ky 

b) Ledni ky 

# 
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9.4 Úprava nadpis  

Nadpisy v t"ích ástí textu se od p edcházejícího textu odd lují dv ma prázdnými ádky, od následujícího 
textu jedním prázdným ádkem. ádkové rozte e lze té! pouze zv t"it, nad nadpis v"ak nále!í mezera 
v t"í ne! pod nadpis. 

Nadpis lze zvýraznit r zným zp sobem (viz kapitola 8). Pro nadpisy na stejné úrovni se pou!ije stejné 
zvýrazn ní. Podtrhává se text nadpisu, nikoliv jeho íselné nebo abecední ozna ení. 

íseln  nebo abecedn  ozna ené nadpisy za ínají od stejné svislice jako text oddíl . Dal"í ádky více-
ádkových nadpis  za ínají od nové svislice. 

Neozna ené nadpisy lze umístit na st ed. 

9.5 Díl í nadpisy 

íseln  ani abecedn  neozna ené díl í nadpisy se mohou psát na za átek odstavce, zvýraznit a ukon it 
te kou. Text pak následuje bezprost edn  za nadpisem. 

P ehled kurz  
 
Základní obsluha osobních po íta . Osvojíte si hlavní operace s po íta em. 
Nau íte se ovládat klávesnici a tiskárnu. Dozvíte se, jak se data ukládají 
a zp tn  vyvolávají. 
 
Vyu!ití po íta e pro b !nou praxi. Kurz je zam en na zvládnutí základních operací. 
Program obsahuje zpracování text  na úrovni dopis , editování, formátování, 
seznámení s tiskem, t íd ní a zpracování tabulek. 

10 Textový sloupec 

10.1 Papír a formáty papíru 

Pro obchodní a ú ední písemnosti se pou!ívají listy papíru formátu A4 (210 mm  297 mm). Hromadné 
zprávy (zápisy, návrhy k vyjád ení apod.) se rozesílají bez pr vodního dopisu, tj. jen s adresou a odvolacími 
údaji na papíru formátu 1/3 A4 (tzv. %adreska'). 

Pokud to dovoluje kvalita papíru, lze psát nebo tisknout oboustrann . Pokra ování dopisu se v"ak zpravidla 
pí"e na dal"í list. 

10.2 Druhy a velikosti písma 

Písma mohou mít konstantní rozte e znak  (nap . Courier) nebo mohou být proporcionální, tj. "í ka rozte í 
znak  se ídí "í kou písmen (Times New Roman aj.). 

N která písma jsou bezpatková (Arial, Tahoma, Verdana), n která jsou patková (Times New Roman, 
Courier). 

V obchodní korespondenci se asto uplat uje Arial nebo Times New Roman. Pro psaní íselných sestav 
je výhodn j"í písmo s konstantní "í kou znak . Pro tisk se lépe hodí písma Times New Roman nebo 
Arial, pro tení na obrazovce Verdana nebo Tahoma. 

Dopisy a jiné obchodní a ú ední písemnosti se mají psát stojatým písmem o velikosti alespo  10 bod . 
Kurzivou se nesm jí psát adresy a ísla, nedoporu uje se psát kurzivou celé dopisy. (Kurziva je vhodná 
pro zvýrazn ní krat"ích textových úsek  # sklon né písmo je h e itelné.) 

10.3 Nahrazování znak , je! nejsou obsa!eny v klávesnici 

P vodní 8bitový kód ASCII [aski] # American Standard Code for Information Interchange byl ur en pro 
angli tinu. Obsahoval kódy pro v"echna písmena latinské abecedy a v t"inu zna ek. Na n m je zalo!en 
kód ANSI, zpracovaný pro v t"inu evropských jazyk .  

Nyní se stále více pou!ívá 16bitový kód Unicode, který zahrnuje v"echna písmena, znaky a zna ky u!ívané 
na celém sv t . 

Pro psaní astých zna ek je nejrychlej"í pou!ívání klávesových zkratek.  
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10.4 Mezery (shrnutí pravidel o mezerách) 

Za vypsaným slovem, zkratkou, zna kou, íslem nebo lenicím znaménkem následuje mezera. 

Mezera se v"ak ned lá: 

# za te kou # v e-mailových a internetových adresách (odbyt@fortuna.cz; http://www.fortuna.cz), 
v pen !ních ástkách (10.000 K ), p i íselném ozna ování ástí textu (2.1.3.1); v titulech (Ph.D.); 

# za árkou # k vyzna ení desetinných míst (210,5 mm); 

# p ed/za dvojte kou # p i psaní asových údaj  (10:30 h), v internetových adresách (viz vý"e), p i vyjád ení 
skóre (4:3), v uvedeném m ítku (1:20 000); 

# p ed/za spojovníkem (2002-06-09; esko-polský; chcete-li; Brno-Královo Pole); 

# p ed/za poml kou # ve významu %a!, a! do' (1939#1945; str. 9#15; pond lí#pátek); 

# p ed/za lomítkem (100 km/h; ú et . 25616125/0400; j. Ná/56/07; nad/pod úrovní); 

# následuje-li více lenicích znamének za sebou (hráli Smetanovu %Mou vlast'); 

# za znaménky +, #, vyzna ují-li hodnotu ísla (#5 °C); 

# p i psaní samostatných vý"e polo!ených zna ek (6 m3; 12°; disketa 3,5<);  

# p i psaní index  (H2O); 

# p i vypl ování rubrik, je-li nedostatek místa. 

10.5 Pevná spojení 

P i automatickém lámání ádk  se mohou odd lit n která pevná spojení, která mají být napsána na tomté! 
ádku, nap íklad titul a jméno nebo titul a p íjmení, zkratka jména a p íjmení, den a m síc, neslabi ná 

p edlo!ka a následující výraz, íslo a zna ka, vícemístné íslo, zkratka dvou nebo více slov aj. Do t chto 
spojení je nutné vlo!it pevnou mezeru.  

Ing. áp, M. Nová, s Vámi, z Plzn , 10 cm, § 9, 1 300 000, s. r. o. 

P ipou"tí se v"ak odd lit p íjmení od vypsaného jména, letopo et od m síce. 

MUDr. Martin / Dole"al, Jana / Nováková, 17. listopadu / 1939 

10.6 D lení slov 

Automatické d lení slov umo! uje úhledn j"í vzhled písemností. P i blokové úprav  pravého okraje zamezí 
rozta!ení n kterých ádk , co! je nevhodné, zejména kdy! ádek obsahuje ísla. P i úprav  pravého 
okraje textového sloupce %na praporek' zabrání p íli" velkým rozdíl m v délce ádk . 

D lení slov se nedá pou!ívat v e-mailových zprávách, lze ho v"ak nastavit p i psaní dokument  zasílaných 
v p íloze e-mailové zprávy nebo po"tou.  

10.7 Poznámky pod arou 

V mnohastránkových dokumentech se poznámky pod arou íslují v celém textu pr b !n  vý"e polo!enými 
arabskými íslicemi. TE vkládá poznámky pod arou automaticky (nabídka Vlo!it). 

Na neúplných stránkách je poznámka pod arou také a! na pat  stránky. 

Práce s tiskárnami m "e být mnohem komplikovan j$í ne" lovení zatoulaného k e ka 
zpod kuchy ské linky.1) P i práci s Windows proto rad ji pou"ívejte tla ítko 
Nápov dy ve v$ech dialogových oknech. 
���������� 
1)Rathbone: Windows pro Dummies 

10.8 íslování tabulek a obrázk  

TE umí automaticky íslovat tabulky i obrázky (nabídka Vlo!it). 

Tabulka 3, tab. 1, obrázek 5, obr. 6 
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10.9 íslování stránek 

Stránky se # krom  první stránky nebo úvodních stránek # pr b !n  íslují arabskými íslicemi v záhlaví nebo 
zápatí stránky, na horizontálním st edu nebo na vn j"ích nebo na vnit ních okrajích textového sloupce. 

11 Po%tovní adresy 

11.1 Umíst ní po%tovních adres na obálkách 

Po"tovní adresy odesílatele a adresáta musí být napsány podéln  na adresní stran  obálky, nikoliv na té 
stran  obálky, na ní! jsou chlopn . 

Oblast pro po"tovní adresu odesílatele má vymezený prostor v levém horním rohu adresní strany obálky. 
Na po"tovní zásilce, její! podání podnik stvrzuje, musí být po"tovní adresa odesílatele uvedena. Jestli!e 
podání zásilky podnik nestvrzuje, adresa odesílatele uvedena být nemusí. 

Pole pro adresu adresáta (viz 11.2.2) prochází na okénkových obálkách p es celou obálku odleva doprava, 
na obálkách bez okénka má své místo v pravé dolní tvrtin  obálky.  

Adresové pásmo pro vepsání po"tovní adresy (viz 11.2.2) má své místo v pravé polovin  adresového 
pole, pouze u okénkových obálek se p ipou"tí umíst ní i v levé polovin ; v tomto p ípad  nelze vpravo od 
okénka provád t !ádný potisk ani p ítisk. Dopisní obálky t etinové DL (110 mm  220 mm) a obálky kan-
celá ské C6 (114 mm  162 mm) mohou zde být opat eny orienta ními zna kami nebo je zde umíst no 
adresní okénko nebo se sem nalepují adresní "títky.  

V adresním okénku obálky smí být viditelná pouze po"tovní adresa adresáta. 

Adresní "títek musí být nalepen na zásilkách, jejich! obal je tmav"í barvy nebo vzorovaný; jeho minimální 
rozm r je 14 cm  9 cm. 

Oblast pro záznamy po"t je v levé horní ásti obálky pod po"tovní adresou odesílatele. Umís ují se sem 
poznámky nebo nálepky týkající se zvolené po"tovní slu!by. 

Nov  jsou zavedeny obálky C5/C6 (114 mm  229 mm), ur ené pro automatické pln ní. 

Na obálkách C5 (162 mm  229 mm) a C4 ("í ka 229 mm#250 mm, délka 320 mm#357 mm), které nejsou 
opat eny orienta ními zna kami, se umís uje po"tovní adresa do pravé dolní tvrtiny obálky rovnob !n  
s del"í stranou. Na obálkách C4 lze umís ovat adresu té! rovnob !n  s krat"í stranou obálky (v pravé 
dolní tvrtin ).  

Dal"í po!adavky na umíst ní a potisk obálek pro mechanizované zpracování jsou uvedeny v norm  
SN 50 6409.  

Po"tovní adresy se také vpisují do adresních linek a do ráme k  pro PS  na dopisnicích, pohlednicích 
a na obálkách ur ených pro ru ní vypl ování. Jestli!e se po"tovní adresa do takového p edtisku pí"e na 
psacím stroji, nevpisuje se PS  do ráme k , ale umístí se od levé svislice p ed název adresní po"ty. 

Tabulka 1 ' Rozmíst ní oblastí na t etinové obálce DL s okénkem 

Oblast pro po"tovní adresu odesílatele, firemní znak, reklamu, . j. 

("í ka 40 mm) 

 

Oblast pro známku, otisk výplatného 

(vzdálenost od pravého kraje obálky 
min. 74 mm) 

 Pole pro po"tovní adresu adresáta ("í ka 40 mm, délka p es celou obálku odleva doprava, 

vzdálenost od levého a od pravého kraje obálky min. 15 mm) 

Adresní okénko (minimální rozm r 35 mm  70 mm, maximální rozm r 43 mm  105 mm) 

 

 

 

 

(>í ka 27 mm)  Oblast pro kódový p epis PS  
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11.2 Umíst ní po%tovních adres v dopisech 

11.2.1 Po%tovní adresa odesílatele 

Po"tovní adresa odesílatele se uvádí v hlavi ce dopisního papíru.  

11.2.2 Po%tovní adresa adresáta 

Adresové pole je prostor vyhrazený pro umíst ní po"tovní adresy. Vejde se do n j dev t ádkových rozte í 
p i jednoduchém ádkování. Je vymezeno ty mi orienta ními body.  

V písemnostech, které se vkládají do okénkových obálek musí nejvý"e polo!ený ádek a dva nejní!e 
polo!ené ádky z stat prázdné, aby se zajistilo, !e p i posunu dokumentu se v okénku neobjeví !ádný 
nepat i ný záznam.  

Adresové pásmo je oblast uvnit  adresového pole, kam lze vepsat adresu adresáta. Je vymezena t emi 
orienta ními r !ky. Je mo!né do ní vepsat "est ádk  p i jednoduchém ádkování. Délka adresového 
pásma umo! uje napsat na jeden ádek 30 znak  o základní znakové rozte i 2,54 mm (Courier 12).  

Orienta ní body a r !ky zaji" ují správné umíst ní adresy a zamezují napsání nenále!itých údaj  do 
adresového pole. Ve Wordu se tyto zna ky ozna ují jako skrytý text, tak!e jsou viditelné na monitoru, ale 
netisknou se.  

Na dopisních papírech s p edtiskem m !e být adresové pole vpravo nebo vlevo (zále!í té! na typu okén-
kových obálek, které se v instituci pou!ívají).  

Na dopisních papírech bez p edtisku, jestli!e se nevkládají do okénkových obálek, se po"tovní adresa 
p íjemce pí"e vlevo od stejné svislice jako text. 

Parametry pro vymezení adresového pole a adresového pásma v dopisech jsou uvedeny v tabulkách 2, 
3 a 4. 

Tabulka 2 ' Rozm ry oblastí pro napsání 
adresy adresáta v dopise 

(v mm) 

Název >í ka Délka 

Adresové pole 40 100 

Adresové pásmo 26 76 

11.3 Obsah po%tovních adres  

11.3.1 Po%tovní adresa odesílatele 

Po"tovní adresa obsahuje jednozna né ozna ení odesílatele dopisu, u fyzických osob (titul), jméno a p íjmení 
odesílatele, u podnikatelských subjekt  obchodní firmu, jak je zapsána v obchodním rejst íku nebo jiné 
evidenci, název nebo oficiáln  u!ívanou zkratku ú adu, organizace. 

V po"tovní adrese odesílatele se uvádí adresa sídla firmy, a jestli!e odesílatel vlastní po"tovní p ihrádku, 
i adresa s ozna ením po"tovní p ihrádky.  

Pokud je po"tovní p ihrádka z ízena na jiné adresní po"t , ne! která p íslu"í k sídlu odesílatele, uvádí se 
pouze PS  adresní po"ty, na které je po"tovní p ihrádka z ízena. Název ulice, nám stí nebo jiného ve-
ejného prostranství, íslo domu, p íp. íslo bytu, název obce, její ásti apod. se v tomto p ípad  uvádí 

slovy: %se sídlem v', %bytem v' a nesmí v n m být uvedeno PS  (viz p íloha B2). 

Na po"tovní zásilce m !e být uvedena spisová zna ka i jiná obdobná poznámka odesílatele týkající se 
jejího obsahu. 
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11.3.2 Po%tovní adresa adresáta 

Ozna ení adresáta 

Dopisy právnickým osobám obsahují: 

# obchodní firmu, název nebo oficiáln  u!ívanou zkratku ú adu, organizace; 

# slovo %firma', pokud by ozna ení právnické osoby mohlo být pova!ováno za ozna ení fyzické osoby; 

# obor podnikání, je-li to ú elné; 

# podle pot eby ozna ení organiza ní slo!ky (divize, závodu, odd lení) nebo jméno pracovníka. 

V dopisech fyzickým osobám se uvádí: 

# oslovení (pan, paní, sle na); 

# titul (hodnost), jméno a p íjmení adresáta; 

# funkce adresáta, je-li to vhodné; 

# podle pot eby zp es ující údaj (u p. J. Nováka). 

POZNÁMKA Je-li v po"tovní adrese uvedeno n kolik fyzických osob svým jménem a p íjmením nebo spole ným 
ozna ením, nap . %man!elé', za adresáta se pova!uje kdokoliv z nich. 

Místní údaje  

a) Místo dodání nebo zp sob dodání se ur uje t mito údaji: 

# ulice, t ída, nám stí, náb e!í, sady apod.; zkratka %ul.' se v adrese nepí"e; uvádí se orienta ní íslo, 
pokud není, pí"e se pouze íslo popisné; 

# íslo bloku, vchodu, podla!í, bytu; íslo dodávací schrány; 

# jestli!e adresát disponuje po"tovní p ihrádkou, pí"e se do adresy adresáta pouze údaj %po"tovní 
p ihrádka' (p. p.) dopln ný íslem, PS  a název adresní po"ty, na které je po"tovní p ihrádka z ízena, 
nikoliv název ve ejného prostranství ani íslo domu (viz té! 11.3.1); 

# fyzickým osobám je mo!né adresovat po"tovní zásilku %poste restante'; 

# název obce, která nemá vlastní adresní po"tu, se pí"e na p edposlední ádek; místní zp es ující 
údaje (název lokality) se pí"ou do p edposledního ádku; 

# název okresu se neuvádí. 

b) Po"tovní sm rovací íslo a název adresní po"ty se uvád jí takto: 

# na zásilkách ur ených do R musí poslední ádek po"tovní adresy obsahovat PS  a název adresní 
po"ty; PS  se lení na troj íslí a dvoj íslí jednou mezerou; mezi PS  a názvem adresní po"ty se 
d lají dv  mezery;  

# PS  se pí"e v!dy od levé svislice (nikdy se nep edsazuje); musí být napsáno do stejného ádku 
jako název adresní po"ty (nikoliv pod název adresní po"ty); 

# p edti"t né ráme ky pro PS  pod názvem adresní po"ty jsou ur eny pouze pro ru ní vypl ování. 

11.4 Úprava po%tovních adres 

Po"tovní adresy se tisknou na hladký, bílý podklad. P ípustné jsou pastelové a velmi sv tlé barvy. Podklad 
nesmí být lesklý. 

11.4.1 Po%tovní adresa odesílatele 

Úprava adresy odesílatele není normou stanovena. M !e být výtvarn  esteticky vy e"ena, barevn  vyti"t na; 
na obálce m !e být po ízena jen otiskem razítka. V oblasti ur ené pro adresu odesílatele lze umístit logo 
podniku, propaga ní údaje. Na obálce m !e být v této oblasti p ípadn  uvedeno jednací íslo. Jediným 
po!adavkem je, !e vymezená oblast nesmí být p ekro ena. 
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11.4.2 Po%tovní adresa adresáta 

Pro úpravu po"tovních adres platí tyto zásady: 

# po"tovní adresa musí být napsána latinkou (po"tovní adresy do zahrani í viz 16.1);  

# za íná velkým písmenem; na konci ádk  se nepí"ou !ádná interpunk ní znaménka (krom  te ky za 
zkratkou); jsou-li na jednom ádku dva nebo více údaj , odd lí se árkou; 

# v"echny ádky za ínají od jednotné levé svislice; pou!ívá se jednoduché ádkování, celá adresa se 
ádkuje rovnom rn  (mezi ádky se nikde nevynechává prázdný ádek); 

# název adresní po"ty musí být napsán do jednoho ádku; doporu ená délka názvu adresní po"ty je 
maximáln  15 znak , v p ípad  pot eby je nutné pou!ít krácení; název adresní po"ty se p ednostn  
pí"e velkými písmeny neprolo!en ; u del"ích víceslovných názv  se p ipou"tí psát pouze velké po áte ní 
písmeno;  

# po"tovní adresy se tisknou stojatým, nezdobným písmem, vý"ka písma musí být nejmén  2,5 mm; 
v adrese se nic nezvýraz uje podtr!ením, tu ným písmem ani prolo!ením; obchodní firma m !e být 
napsána velkými písmeny (neprolo!en ), je-li takto uvedena v obchodním rejst íku; pro v"echny znaky 
v adresové ádce má být pou!ito jedno písmo; 

# po"tovní adresa musí být napsána takovým prost edkem, aby nemohlo dojít k jejímu vymazání, pozm n ní 
nebo ke ztrát  její itelnosti; v"echny znaky musí být úplné, isté, ostré, tmavé a jednotn  vyti"t né; 
musí být pou!ita kontrastní tmavá barva, nep ípustná je barva ervená nebo luminiscen ní; adresa 
nesmí být napsána oby ejnou tu!kou, pr klepem ani pr pisem. 

# je-li adresa psána rukou, ozna ení adresáta má být napsáno h lkovým písmem; adresa musí být psána 
iteln  a bez p episování; 

Uvád ní p epravních údaj  (specifikace po!adované slu!by) se ídí t mito pravidly: 

# poznámky typu %Doporu en ' se pí"ou s velkým po áte ním písmenem, ostatní písmena jsou malá; 
nezvýraz ují se prolo!ením, podtr!ením ani tu ným tiskem; ned lá se za nimi !ádné interpunk ní 
znaménko; 

# na obálku se umís ují vlevo pod po"tovní adresu odesílatele; v dopisech se nadepisují nad adresové 
pole od stejné svislice jako po"tovní adresa adresáta nejmén  10 mm nad jeho horní hranici. 

POZNÁMKA Po"tovní adresy do zahrani í viz 16.1. 

11.5 Ukázky po%tovních adres 

Vá!ená paní AUTOMONT, a. s. 
Alena P ibylová ekonomický nám stek 
U Zámecké zahrady 15 nám. Svobody 14 
767 01  KROM Í? 1 602 00  BRNO 2 

eská poji" ovna Vá!ený pan 
Závod mezinárodních poji"t ní Josef Kubí ek 
právní odbor dodávací schrána 4 
Na Rybní ku 2 Kry"tofovo Údolí 
110 00  PRAHA 1 460 01  LIBEREC 1 

KAROSA, a. s. Obecní ú ad Lukov 
zásobovací odd., pí Nová p. starosta Suchánek 
po"tovní p ihrádka 135 Lukov 51 
566 01  VYSOKÉ MÝTO 669 02  ZNOJMO 2 

M stský ú ad Chrastava Vá!ená paní 
Odbor bytového hospodá ství Anna Soukupová 
p. Ji í Zachystal M stský ú ad Chrastava 
nám. 1. máje 5 nám. 1. máje 5 
463 31  CHRASTAVA 463 31  CHRASTAVA 
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Firma Sle na 
Michal Drtina Zuzana Ve e ová 
. p. 117 poste restante 

561 85  eská Rybná 746 01  OPAVA 1 

eský telekomunika ní ú ad Zdravotnické za ízení Smíchov 
odbor pro oblast Praha odd. chirurgie 
po"tovní p ihrádka 02 Kartouzská 6 
225 02  PRAHA 025 150 00  PRAHA 5 

POZNÁMKY 

1 Je-li v po"tovní adrese uvedena na prvním míst  právnická osoba a na druhém míst  fyzická osoba, za adresáta 
se pova!uje právnická osoba. 

2 Je-li v po"tovní adrese uvedeno na prvním míst  jméno a p íjmení fyzické osoby a na druhém míst  ozna ení 
právnické osoby, za adresáta se pova!uje fyzická osoba. 

3 Je-li v po"tovní adrese namísto jména a p íjmení ur ité fyzické osoby uvedena pouze její funkce v právnické 
osob , za adresáta se pova!uje právnická osoba. 

12 Úprava obchodních a ú edních dopis  

12.1 Hlavi ka dopisu 

V hlavi ce písemnosti se uvádí úplná po"tovní adresa odesílatele (viz 11.3.1 a 11.4.1). M !e zde být 
uveden také údaj o zápisu podnikatelského subjektu v obchodním rejst íku nebo jiné evidenci. N kdy je 
zde vyti"t no identifika ní íslo a údaje o spojení.  

ast ji jsou tyto dopl ující údaje umíst ny v zápatí stránky (viz 12.14).  

12.2 Po%tovní adresa adresáta 

Umíst ní a úprava adresy adresáta viz 11.2.2, 11.4.2, 11.5 a informativní p ílohy.  

12.3 Odvolací údaje 

Obchodní a ú ední dopisy lze opat it t mito rubrikami pro odvolací údaje: Va"e zna ka, Vá" dopis zna ky, 
Ze dne, Na"e zna ka, Vy izuje, Telefon, Linka, Mobil, Fax, E-mail, Internet, Datum.  

Odvolací údaje se p edtiskují s velkým po áte ním písmenem nebo je lze tisknout velkými písmeny. Pro 
p edtisk a psaní odvolacích údaj  je vhodné pou!ít men"í písmo. 

12.3.1 Sloupcové odvolací údaje 

Sloupcové odvolací údaje se tisknou vlevo nebo vpravo od adresového pole od jednotné svislice. lení 
se do t í skupin prázdným ádkem.  

V první skupin  je po adí údaj  pevné.  

Druhá skupina za íná jménem pracovníka, který dopis vy izuje; údaje o spojení s ním se mohou upravit, 
vypustit nebo doplnit podle pot eb instituce a podle vybavení pracovi"t  (nap . je mo!né uvést také íslo 
místnosti).  

T etí skupinu tvo í datum. 

Vá" dopis zn.: To/115 
Ze dne: 20..-09-08 
Na"e zn.: Za/213/.. 

Vy izuje: Ing. Zachystal 
Tel.: 223 221 256 
Mobil: 602 216 267l 
E-mail: zachystal@mpo.cz 

Datum: 20..-09-15 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozp



SN 01 6910 

26 

12.3.2 ádkové odvolací údaje 

Odvolací údaje se té! p edtiskují do ádku pod adresové pole. Odvolací údaj se za íná psát pod prvním 
písmenem p edtisku, nesmí p esáhnout pod dal"í p edtisk. Je-li údaj del"í, je nutné jej napsat do dvou, 
p íp. t í ádk .  

VÁ~ DOPIS ZNA K}/ZE DNE  NA~E ZNA KA  V} IZUJE/LINKA  JIHLAVA 
Lk/Zn/85/20..-09-08 Ja/115/..  Ing. Janou$ková 20..-09-15 
  561 521 258 

12.3.3 Dopisní papíry bez p edtisku odvolacích údaj  

Na dopisních papírech bez p edti"t ných odvolacích údaj  se v prvním ádku pod záhlavím zpravidla 
uvádí pouze spisová zna ka ( j.), podle pot eby také dal"í údaje (kdo dopis vy izuje a spojení). 

Za/213/.. nebo  Ja/115/../Jandová/222 

12.4 Datum 

V odvolacích údajích se datum pí"e jako zna ka (za te kami nejsou mezery).  

20..-06-11    11.06.20.. 

V souvislém textu a v n kterých dal"ích p ípadech se doporu uje vyjád it m síc slovem (viz 7.5). 

2. února 20.. byl p ípad uzav en. Zaslali jsme Vám upomínku 5. zá í t. r.  

12.5 V c 

Po vynechání dvou ádk  pod dolní hranicí adresového pole nebo pod posledním odvolacím údajem se 
napí"e heslovité vyjád ení obsahu dopisu (v c). Za íná velkým písmenem a neukon uje se te kou. Zvýrazní 
se zpravidla tu ným tiskem. 

Urgence opravy elektrického zámku 

12.6 Oslovení 

Mezi heslovitým vyjád ením v ci a oslovením se vynechávají dva ádky. Oslovení za íná v!dy od levé 
svislice a kon í árkou, vlastní text pak za íná malým písmenem. Mezi oslovením a textem se vynechává 
jeden ádek. 

Oslovení nále!í do ka!dého dopisu. Ú ad, podnik, firma se oslovuje nap . takto: 

Vá"ené paní a pánové, # Vá"ené paní/vá"ení pánové, # Vá"ené dámy, vá"ení pánové, 
# Vá"ení, # Vá"ení obchodní partne i, # Vá"ení zákazníci, # Vá"ení obchodní 
p átelé, # Vá"ení klienti, # 
 
Mu!i se oslovují 5. pádem: 

Pane minist e, poslan e, p edsedo, editeli, Nová ku, Van ato, Dole"ale, Morav e, 
Krb e (p íp. Krbci), ~veci i ~ev e, Hög e, Richt e (p íp. Richtre, Richtere), # 

?eny se oslovují p echýleným tvarem jejich titulu: 

Paní doktorko, docentko, poslankyn , p edsedkyn , nám stkyn , # 

12.7 Text dopisu 

V obchodní a ú ední korespondenci se pova!uje za základní ádkování jednoduché. Pro písemnosti 
s v t"ími nároky na p ehlednost (zprávy, posudky aj.) lze zvolit ádkování 1 ½. 

Na dopisních papírech formátu A4 se vynechává levý i pravý okraj stejn  "iroký, zpravidla 25 mm, mini-
máln  20 mm, pravý okraj v pr m ru nebo zarovnan . Na dopisních papírech s p edtiskem je vzdálenost 
p edtisku od levého nebo pravého kraje papíru minimáln  20 mm.  

Podle obsahu se text lení do odstavc  (viz 9.1). 

Údaje, které je t eba vyzdvihnout, lze napsat na zvlá"tní ádek a zvýraznit je (viz 8.1).  

Úprava okraj : 

# Oba okraje jsou zarovnané # text dopisu je zarovnán do bloku. 
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# Zarovnán je levý okraj textového sloupce (v osobních dopisech a v n kterých písemnostech zvlá"tního 
charakteru mohou odstavce za ínat zará!kou). Pravý okraj je psán nezarovnan  (na praporek); p i této 
úprav  nemají být velké rozdíly v délce ádk .  

Doporu uje se pou!ívat automatické d lení slov # p i zarovnání do bloku se tím zabrání p íli"nému rozta!ení 
n kterých ádk , p i úprav  pravého okraje na praporek se odstraní nápadné rozdíly v délce ádk . D lení 
slov se v"ak nehodí pro e-mailové zprávy (viz 10.6).  

12.8 Pozdrav 

Pozdrav se pova!uje za dal"í odstavec. Za íná v!dy od stejné svislice jako p edcházející odstavce. Od 
posledního ádku textu se odd luje jedním prázdným ádkem. Záv re ný pozdrav m !e být sou ástí 
poslední v ty nebo souv tí. 

T $íme se na Va$i zprávu a jsme s pozdravem 

12.9 Razítko 

Jestli!e se pou!ije hranaté razítko firmy, podniku nebo ú adu, otiskne se nad vlastnoru ní podpis tak, aby 
jej nep ekrývalo. Kulatá razítka se otiskují doprost ed pod textový sloupec. 

12.10 Podpis 

P i pou!ití blokové úpravy levého okraje se doporu uje umístit podpis od levé svislice, ale lze jej umístit 
té! vpravo.  

Pod podpisy odpov dných pracovník  se vytiskne jejich titul, jméno (nezkrácen ), p íjmení (neprolo!en ) 
a jejich funkce. V!dy se uvádí nap ed jméno a pak p íjmení. Pro vlastnoru ní podpis se nad vyti"t ným 
jménem a p íjmením vynechává po et ádk  podle pot eby. 

P i umíst ní vlevo se jméno a funkce uvádí zarovnan  od levé svislice; p i umíst ní vpravo se pod jméno 
a p íjmení pí"e funkce na st ed. 

Jsou-li na písemnosti dva podpisy, vlevo se podepisuje pracovník funk n  vy""í, vpravo pracovník funk n  
ni!"í. Jestli!e je na písemnosti více podpis , umís ují se po dvojicích t i a! ty i ádky pod sebou. Jestli!e 
jsou pracovníci funk n  na stejné úrovni, následují podpisy za sebou v abecedním po adí. Pokud písem-
nost podepisují dv  organizace, vpravo je podpis té, která dopis vyhotovila. 

P íklad podpis  umíst ných vlevo: 

(vlastnoru ní podpis) (vlastnoru ní podpis) 

Ing. Radim Kutílek Eva Novotná 
editel a. s. ekonomická nám stkyn  

P íklad podpis  umíst ných vpravo: 

 (vlastnoru ní podpis) (vlastnoru ní podpis) 

 Vojt ch Lada Michal ~ astný 
 starosta tajemník 

Na rozmno!ených písemnostech se podpis odpov dného pracovníka vytiskne s poznámkou v. r. 

Mgr. Renata Budilová v. r. 

12.11 Parafování 

Neodesílané kopie se parafují, jestli!e nap . dopis koncipoval n kdo jiný ne! ten, kdo jej podepí"e. Dopisy 
se p edkládají k parafování také podnikovému právníkovi, p ekladateli apod. Parafa se umís uje na levém 
dolním okraji. 

12.12 P ílohy 

Upozorn ní na p ílohy, které se k dopisu p ikládají, se uvád jí od levé svislice (pod posledním ádkem 
textu se vynechává jeden a! t i ádky). 

P ílohy se mohou: 

# uvést po tem (jsou-li vyjmenovány v textu); zvýrazní se stejným zp sobem jako %v c'; 

# vyjmenovat (p i malém po tu); ka!dá p íloha se zvýrazní; 
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# vyjmenovat pod zvýrazn ným nadpisem P ílohy; jednotlivé p ílohy se ji! nezvýraz ují. Za nadpisem 
P ílohy není !ádné interpunk ní znaménko. 

P íloha P ílohy 
 Výpis z evidence nemovitostí 
2 p ílohy Snímek z pozemkové mapy 
 Nákres studny 
Prospekt 
Ceník 

12.13 Rozd lovník 

Upozorn ní, !e kopie dopisu byla zaslána n komu jinému na v domí, se poznamená pod podpis nebo 
pod p ílohy od levé svislice po vynechání jednoho ádku. Nadpis Na v domí, Rozd lovník nebo Kopie se 
zvýrazní, nepí"e se za ním !ádné interpunk ní znaménko. Vý et adresát  se pí"e pod nadpis. 

P i nedostatku místa lze rozd lovník umístit v pravé dolní tvrtin . 

Na v domí 
M stský ú ad Liberec 
M stský ú ad eská Lípa 
M stský ú ad Chrastava 

12.14 Dopl ující údaje 

V dopl ujících údajích se uvád jí # zpravidla v zápatí stránky # informace vztahující se k celé instituci, 
nap . bankovní spojení, I , DI , údaj o sídle instituce, o zápisu podnikatelského subjektu v obchodním 
rejst íku nebo jiné evidenci, íslo telefonní úst edny, íslo úst edního faxu, e-mailová adresa, internetová 
adresa. 

N které údaje lze doplnit nebo vypustit, podnikatelský subjekt v"ak musí uvést zápis do OR. N kdy jsou 
dopl ující údaje vyti"t ny v hlavi ce dopisu.  

POZNÁMKA Obchodní zákoník z 1. ledna 2001 v § 13a stanoví, !e ka!dý podnikatelský subjekt je povinen na 
v"ech objednávkách, obchodních dopisech a fakturách uvád t krom  jména nebo názvu firmy a identifika ního ísla 
také údaj o sídle nebo místu podnikání; osoby zapsané v obchodním rejst íku nebo jiné evidenci té! údaj o tomto 
zápisu, v etn  spisové zna ky.  

12.15 N kolikastránkové dopisy 

P i psaní del"ího dopisu je t eba v!dy pamatovat na dostatek místa pro záv r dopisu (vlastnoru ní podpis 
nesmí být p ekryt razítkem).  

Je-li z ejmé, !e se dopis se v"emi nále!itostmi na jednu stránku nevejde, je t eba pokra ovat na dal"ím 
listu. Zna ka ./2 na stránce vpravo dole znamená pokra ování na dal"ím listu. Jestli!e se vpravo naho e 
ísluje i první strana (1/2 apod.), odpadá zna ka vpravo dole. 

Stránka nesmí kon it nadpisem, text nekon í rozd leným slovem. Za íná-li na konci stránky nový odstavec, 
musí obsahovat nejmén  dv  ádky. Na poslední stránce se pí"e je"t  alespo  jeden celá ádka textu 
krom  pozdravu. 

Pokra ovací listy mohou mít v záhlaví p edti"t ný název odesílající instituce. Pod tuto hlavi ku se uvede 
spisová zna ka a íslo stránky. N kdy se následující stránky pouze íslují.  

LADA, spol. s r. o., DOBRU"KA 

ZA/Li/159/..  Str. 2/2  

12.16 Parametry pro úpravu dopis  s p edtiskem odvolacích údaj  

Údaje uvedené v tabulkách jsou p evzaty ze zru"ené normy SN 88 6101. íselné údaje byly zaokrouhleny.  

ty i orienta ní body vymezující adresové pole (te ky o pr m ru 1 mm), t i orienta ní body (r !ky) ohrani ující 
adresové pásmo, zna ky pro skládání a d rování dopisu (tenké plné úse ky) jsou vyti"t ny v informativní 
p íloze A1. 

Vymezení adresového pole zaji" uje, aby v adresním okénku obálky nebyl viditelný jiný údaj ne! adresa 
p íjemce, vymezení adresového pásma usnad uje vertikální a horizontální umíst ní adresy. 
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Zna ky ohrani ující adresové pole a adresové pásmo slou!í orientaci na monitoru. Ozna ují se jako skrytý 
text a netisknou se.  

Nad horní hranicí adresového pole a pod dolní hranicí adresového pole musí z stat prázdná plocha 
nejmén  10 mm. Mezi svislou hranicí adresového pole a sloupcovými odvolacími údaji, umíst nými vlevo 
nebo vpravo, je nutné ponechat volný prostor alespo  7 mm.  

Heslovitý obsah dopisu (v c) se uvádí po vynechání dvou ádk  (p i jednoduchém ádkování) pod dolní 
hranicí adresového pole nebo pod posledním ádkem odvolacích údaj  (sloupcových nebo ádkových). 

Odvolací údaje se p edtiskují malými písmeny s velkým po áte ním písmenem nebo velkými písmeny. 

Zna ky pro skládání a d rování se umís ují od levého kraje papíru ve form  tenké plné úse ky. 

Základna posledního ádku dopl ujících údaj  je vzdálena 10 mm od dolního kraje papíru. 

Tabulka 3 ' Vzdálenosti od levého a pravého kraje papíru 
(v mm) 

Vzdálenost 

Název od levého kraje 
papíru 

od pravého kraje 
papíru 

Adresa vpravo:   

levá zna ka adresového pole x 110 

pravá zna ka adresového pole x 10 

levá zna ka adresového pásma x 96 

pravá zna ka adresového pásma x 20 

Sloupcové odvolací údaje vlevo:   

za átek p edtisku 25 (20) x 

konec psaných údaj  (max.) 93 x 

Adresa vlevo:   

levá zna ka adresového pole 20 x 

pravá zna ka adresového pole 120 x 

levá zna ka adresová pásma 24 x 

pravá zna ka adresového pásma 100 x 

Sloupcové odvolací údaje vpravo:   

za átek p edtisku x 80 

konec psaných údaj  (max.) x 20 

ádkové odvolací údaje:   

Vá" dopis zn./ze dne 25 (20) x 

Na"e zna ka 751) x 

Vy izuje/linka x 952) 

Místo odeslání x 473) 

Textový sloupec: 

za átek ádk  

konec ádk  

 

25 (20) 

x 

 

x 

25 (20) 

1) Umíst ní zále!í té! na délce p edcházejícího p edtisku. 
2) P edtisk za íná od stejné svislice jako adresa. 
3) Umíst ní závisí té! na délce p edtisku %Místo odeslání'. 
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Tabulka 4 ' Vzdálenosti od horního kraje papíru 
(v mm) 

Název Vzdálenost 

Dolní hranice záhlaví 30,0 

Horní zna ky adresového pole (výrazné te ky) 38,0 

Horní zna ky adresového pásma (r !ky) 42,0 

Dolní zna ka adresového pásma (r !ek vpravo) 68,0 

Dolní zna ky adresového pole (výrazné te ky) 78,0 

Sloupcové odvolací údaje (základna prvního ádku) 42,0 

P edtisk ádkových odvolacích údaj  (základna ádku) 90,0 

První zna ka pro skládání 99,0 

Zna ka pro d rování  148,5 

Druhá zna ka pro skládání 198,0 

12.17 Utajované písemnosti 

Úpravu utajovaných dokument  stanoví vyhlá"ka . 529/2005 Sb. Na utajovaném dokumentu v listinné 
podob  se stupe  utajení vyzna í na ka!dé stran  v horní a dolní ásti uprost ed slovem napsaným velkými 
písmeny nebo po ízeným otiskem razítka.  

Stupn  utajení se rozli"ují takto: %P ÍSN  TAJNÉ', %TAJNÉ', %D V RNÉ' nebo %VYHRAZENÉ'. 

13 Osobní dopisy  

P i zvlá"tních p íle!itostech pí"ou vedoucí pracovníci tzv. osobní dopisy, které mají výjime ný charakter. 
Pou!ívají se nap . p i jmenování do funkce, pro blahop ání, kondolence, pozvání a jiné spole enské p íle!itosti. 
Nehodí se v"ak pro dopisy do ciziny ani pro vy izování b !ných zále!itostí (nezam ovat se soukromými 
dopisy ob an ). Zahrani ní normy úpravu s adresou dole pod textem dopisu neuvád jí.  

Na dopisním papíru je p edti"t n název organizace a funkce pisatele dopisu. Jeho jméno a p íjmení se 
vytiskne soum rn  nad nebo pod p edtisk. Místo a datum odeslání se uvádí v ádkovém tvaru, vzestupn , m síc 
se vypisuje slovem, celé datum se p isune k pravému okraji. Je-li t eba, uvede se pod datem spisová 
zna ka odesílatele. 

Dopis za íná oslovením, umíst ným od levé svislice. Pou!ívá se zpravidla ádkování 1 ½. Dvakrát se 
ádkuje: mezi oslovením a textem, mezi odstavci a mezi posledním ádkem textu a pozdravem. Nové 

odstavce za ínají zará!kou. 

Pod textem dopisu se odesílatel vlastnoru n  podepí"e. Pod jeho podpis se jméno, p íjmení a funkce ji! netiskne. 

Adresa adresáta se uvádí v dolní t etin  listu pod textem dopisu od levé svislice. Pí"e se zdvo ilostní 
oslovení. U vícestránkových osobních dopis  se adresa uvádí na posledním listu vlevo dole. 

14 Dopisy fyzických osob právnickým osobám 

Ob ané pí"ou !ádosti o místo, obracejí se na ú ady se !ádostmi a stí!nostmi, zasílají podnikatelským subjekt m 
objednávky, urgence a reklamace. V"echny tyto dopisy se upravují stejným zp sobem na isté listy formátu A4. 

Dopis za íná vlevo naho e úplnou adresou odesílatele v etn  PS , lze p ipojit íslo telefonní linky, mobilu, 
e-mailovou adresu. Úprava adresy odesílatele se normou nestanoví.  

Od levé svislice se uvede adresa adresáta podle zásad uvedených v kapitole 11. Datum se p isune 
k pravému okraji, pí"e se v ádkovém tvaru, vzestupn , m síc se vypisuje slovem. 

Pro úpravu heslovitého ozna ení obsahu dopisu (v ci) a pro úpravu textového sloupce platí ustanovení 
uvedená v lánku 12.5 a 12.7. Uvádí se oslovení a pozdrav (viz 12.6 a 12.8). 

Podpis je v!dy vlastnoru ní, pod podpis se jméno a p íjmení ji! strojem nepí"e. Uvedení p íloh se ídí 
zásadami uvedenými v lánku 12.12. 
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15 Soukromé dopisy 

Úprava soukromých dopis  není normou stanovena. Pro blahop ání, kondolence, omluvné dopisy apod., 
které ob ané pí"ou mezi sebou, se volí úprava podle informativní p ílohy D.  

Je-li to t eba, uvede se v levém horním rohu adresa odesílatele, jeho telefonní íslo, e-mailová adresa. 

Vynechá se adresa adresáta a heslovité vyjád ení obsahu dopisu (v c). Datum se p isune k pravému 
okraji, m síc se vypí"e slovem. Lze zvolit ádkování 1 ½, odstavce mohou za ínat zará!kami. Dopis za íná 
oslovením a kon í pozdravem. 

Podpis, umíst ný vlevo nebo vpravo, je v!dy vlastnoru ní; pod podpis se jméno a p íjmení netiskne. 

16 Dopisy do zahrani í 

16.1 Po%tovní adresy zásilek do zahrani í 

Po"tovní adresa odesílatele musí být na po"tovní zásilce odesílané z eské republiky do zahrani í dopln na 
názvem eské republiky v n kterém mezinárodn  známém jazyce. 

Po"tovní adresa adresáta musí být uvedena p esn , aby zahrani ní provozovatel nem l pochybnosti, kde 
a komu má po"tovní zásilku dodat. Musí obsahovat ozna ení adresáta a místa, kam má být po"tovní 
zásilka dodána. 

Na zásilce do ciziny se po"tovní adresa pí"e v souladu se zvyklostmi a národními p edpisy zem  ur ení. 
Respektují se n které odchylky od úpravy v R, nap . umíst ní ísla domu p ed název ulice, jiné len ní 
PS  apod. Název místa se pí"e velkými písmeny v podob  u!ívané v zemi ur ení, nap . Bucuresti (nikoliv 
Bukure" ), Roma (nikoliv ím).  

P ed PS  se p ed azuje kód alfa-2 podle EN ISO 3166-1, po n m! následuje spojovník. Doporu ení platí 
zatím pouze pro evropské zem  ur ení s výjimkou Spojeného království, kde se PS  uvádí za místo 
ur ení, a s výjimkou zemí, jako je Irsko, které PS  nepou!ívají. 

V posledním ádku se velkými písmeny uvádí zem  ur ení. Ozna ení zem  musí být napsáno v mezinárodn  
známém jazyce. Zkratku lze pou!ít jen tehdy, jde-li o zkratku, která je v zemi ur ení v"eobecn  známa 
a pou!ívána. Je-li adresa psána jiným písmem ne! latinským, nap . azbukou, pí"e se název místa a státu 
jednak azbukou, jednak latinkou. 

Na obálkách, dopisnicích a pohlednicích s p edtiskem pro ru ní vypl ování se PS  cizího státu nepí"e do 
p edti"t ných ráme k , ale p ed název adresní po"ty. Zem  ur ení se uvede pod prázdné ráme ky.  

U fyzické osoby m !e být pou!ita té! adresa poste restante. Taková adresa obsahuje: jméno a p íjmení 
adresáta, údaj %poste restante', ozna ení po"ty, kde má být po"tovní zásilka vyzvednuta, a to zp sobem 
pou!ívaným v zemi ur ení, ozna ení zem  ur ení. 

Dr. S. M. Hayden Herrn 
Institut Laue-Langevin Dipl.-Ing. Ernst Goldstein 
12 chemin du Manival Im Gsteig 23 
F-38042 GRENOBLE CH-8713 UERIKON  
FRANCE SCHWEIZ 

Carter & Co Ltd Bauer Electronic GmbH 
14 Thaxted Road Dr.-Wilhelm-Külz-Str. 7 
LONDON De-18435 STRALSUND 
SE9 3PU GERMANY 
UNITED KINGDOM 

16.2 Úprava dopis  do zahrani í 

Pou!ívá se úprava na hlavi kové dopisní papíry podle informativních p íloh B1, B2 nebo na dopisní papíry 
s p edti"t nými odvolacími údaji p elo!enými do p íslu"ného jazyka. Forma osobního dopisu se nepou!ívá.  

V datu se doporu uje vypisovat m síc v!dy slovn  vzhledem k odli"nému zp sobu psaní dat v r zných 
zemích. 
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17 E-mail 

Norma se vztahuje jen na e-maily, které se pou!ívají jako obchodní dopis (nikoliv jako interní sd lení).  

Sou ástí hlavi ky je e-mailová adresa odesílatele a adresáta, kopie a skrytá kopie, p edm t (v c). 

Úprava je dána formulá em, který je t eba vyplnit. E-mailová adresa odesílatele, datum a as odeslání se 
vyplní automaticky. 

Sd lení za íná zdvo ilostním oslovením (n kdy pozdravem nebo neformálním oslovením). Úprava textového 
sloupce je stejná jako ve v"ech obchodních a ú edních dopisech. Nepou!ívá se automatické d lení slov. 
Obsahem bývají krat"í sd lení, n kdy té! dotazy, upomínky apod. 

Zakon ení zprávy zaslané e-mailem se vypí"e automaticky jako celek. Obsahuje pozdrav, (titul), jméno, 
p íjmení a funkci odesílatele, název a adresu odesílající instituce a údaje o spojení s odesílatelem ( íslo 
telefonu, faxu, e-mailovou a/nebo internetovou adresu). 

Písemnosti záva!n j"ího obsahu (nabídky, objednávky, smlouvy, faktury), tabulky, grafy se zasílají 
v p íloze. 

Pro elektronickou vým nu dat je d le!itá jednak pr kaznost identity partnera, jednak zabezpe ení informací 
p ed zásahy. D le!itá sd lení mají být chrán na elektronickým podpisem. P ilo!ené dokumenty (nap . 
smlouvy) mohou dovolovat operace ve t ech kategoriích: 

# libovolné úpravy v souboru bez zvýrazn ní provedených korektur, 

# provedené úpravy jsou v souboru vyzna eny, 

# soubor je ur en pouze ke tení, úpravy nelze provád t. 

18! Tabulky 

18.1 Nadpis 

Zpravidla se pí"e doprost ed nad tabulku. Za íná velkým písmenem, nekon í te kou. Neuvádí se v n m 
slovo %tabulka', %p ehled'. Obvykle se zvýraz uje tu ným tiskem. Dlouhý název nemá p esahovat "í ku 
tabulky, v takovém p ípad  se rozd lí do více ádk . Mezi nadpisem a tabulkou se vynechává mezera 
minimáln  6 bod . 

18.2 M rná jednotka 

Jsou-li v tabulce v"echny íselné údaje uvedeny ve stejné m rné jednotce, napí"e se její zna ka nebo 
název do závorek doprost ed pod nadpis tabulky, nezvýrazn n . Pokud jsou v jednotlivých sloupcích 
údaje v r zných m rných jednotkách, pí"e se zna ka nebo název jednotky do závorek pod nadpisy 
sloupc , p ípadn  vedle nadpis . 

18.3 Hlavi ka tabulky 

Názvy sloupc  ozna ují jejich obsah. Text se pí"e zásadn  vodorovn , jen u velmi úzkých sloupc  lze 
psát text svisle, zdola nahoru. 

Nadpisy sloupc  se umís ují na horizontální a vertikální st ed bu ky. Za ínají velkým po áte ním písmenem. 
Pouze n které podnázvy, které jsou pokra ováním hlavního názvu, za ínají písmenem malým. Záhlaví 
se lení svislými a vodorovnými linkami, linku pod záhlavím lze zvýraznit.  

18.4 Sloupce 

>í ka sloupc  se volí podle nej"ir"ího údaje (m !e to být text nadpisu, text legendy nebo sou et u íselných 
sloupc ). 

Slovní údaje se adí od levé svislice. První sloupec zpravidla obsahuje legendu k íselným údaj m uvád ným 
v dal"ích sloupcích. Pokud je text p íli" dlouhý, pí"e se do dvou i více ádk . Text v ádcích za íná velkým 
písmenem, jeho pokra ování malými písmeny. Slova se ned lí.  

íselné údaje se zpravidla umís ují na st ed sloupce, pí"ou se pod sebe v!dy podle ádu. Jestli!e to dovoluje 
"í ka tabulky, esteticky dob e p sobí sloupce s íselnými údaji ve stejné "í ce. 

Ve v"ech sloupcích má být vzdálenost mezi textem a svislými linkami vlevo i vpravo alespo  1 mm. 
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18.5 ádky 

Jednotlivé ádky se zpravila neodd lují vodorovnou linkou. Sta í linky v záhlaví (jestli!e je len no), linka 
pod záhlavím (m !e být zesílená), linka nad sou tem a pod sou tem (pokud se sou et v tabulce vyskytuje). 
V n kterých p ípadech se linkami odd lují skupiny ádk , které k sob  nále!í obsahov . Vodorovné linky 
mezi ádky se uplat ují ve slo!itých tabulkách, které obsahují mnoho sloupc . Tabulka se v!dy ukon í 
linkou. Pro lep"í p ehlednost je mo!né odli"it ádky stínováním podkladu. 

18.6 Sou ty 

Obvykle se uvád jí v posledním ádku. Jestli!e je na sou et kladen d raz, m !e být umíst n v prvním 
ádku. Je-li sou et v následujících ádcích rozveden úpln , uvád jí se jednotlivé polo!ky výrazem %v tom'; 

pokud jde pouze o díl í vý et, nadepisují se vybrané polo!ky výrazem %z toho'. 

18.7 Obecná poznámka 

Uvádí se pod tabulkou od levé svislice. Poznámka ve form  v ty se zakon uje te kou, za heslo se te ka 
nepí"e. Text poznámky nemá p esahovat "í ku tabulky. Je-li t eba, rozd lí se do více ádk . 

Pozn.: Údaje byly erpány ze statistik NI. 

Zdroj: Akademie v d R 

18.8 Zvlá%tní poznámky 

Obsahují vysv tlující text k n kterým údaj m v tabulce. U p íslu"ného údaje se uvede íslo poznámky 
arabskou íslicí s okrouhlou závorkou, íselná ozna ení se umís ují po adov  shora dol  a zleva doprava. 
O íslované poznámky se pí"ou pod tabulku pod obecnou poznámku.  

18.9 Zna ky v tabulce 

Pou!ívají se proto, aby byla v tabulce vypln na v"echna pole a aby se zabránilo dodate nému vpisování 
íselných hodnot. Nej ast j"í zna ky: 

# (poml ka) p ípad se nevyskytuje; 

0 (nula) íselná hodnota je tak malá, !e ji nelze vyjád it podle pravidla o zaokrouhlování ísel; 

x údaj by byl v daném míst  nelogický; 

. (te ka) údaj není k dispozici nebo není v rohodný. 

18.10 Umíst ní tabulky 

Tabulku umíst nou do textu lze zarovnat doleva, na st ed nebo doprava (nesmí p esahovat ádek). Lze 
také nastavit obtékání tabulky textem. Nad tabulkou a pod tabulkou se vynechává alespo  jeden ádek. 
Tabulka, která je p ímým pokra ováním textu, nemusí mít p ípadn  nadpis. Jestli!e je tabulka vyti"t na 
na samostatnou stránku, umís uje se na vertikální i horizontální st ed. 

P ednostn  se tabulka umís uje na jednu stránku. Pokud se na stránku nevejde, je nutné upozornit na její 
rozd lení. Na následující stránce se uvede, !e jde o dokon ení. Celá hlavi ka se opakuje. 

19 Poznámky k informativním p ílohám  

Úpravy obchodních a ú edních dopis  podle informativních p íloh A a B jsou rovnocenné. 

P i psaní obchodních a ú edních dopis  na dopisní papíry bez p edti"t ných odvolacích údaj  podle p íloh B.1 
a B.2 lze umístit adresu vpravo nebo vlevo bez ohledu na to, zda jsou dopl ující údaje uvedeny v záhlaví 
nebo v zápatí. Zále!í na tom, zda bude dopis vkládán do okénkové obálky. 

V obchodní a ú ední korespondenci má p ednost bloková úprava levého okraje. Výjimkou jsou osobní 
dopisy, p íp. písemnosti zvlá"tního charakteru. 

P i pou!ití blokové úpravy levého okraje se podpis umís uje od levé svislice, p ipou"tí se umíst ní vpravo. 

P i úprav  na dopisní papír bez p edti"t ných odvolacích údaj  (p ílohy B, C, D) se po et vynechaných 
ádk  nad/pod adresou, nad/pod datem m !e ídit té! délkou dopisu, tak aby textový sloupec byl umíst n 

p ibli!n  na vertikálním st edu stránky. 

Formát dopis  uvedených v informativních p ílohách je dán "ablonou normy. Parametry pro umíst ní 
p edti"t ných údaj  a zna ek na dopisních papírech jsou uvedeny v tabulkách v textu normy. Zna ky pro 
skládání a d rování uvedené v informativní p íloze A.1 se umís ují od kraje papíru. 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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P íloha A (informativní) 

Obchodní/ú ední dopis s p edtiskem 

A.1 Schéma obchodního/ú edního dopisu s p edtiskem sloupcových odvolacích údaj  vlevo 
a s vyti%t nými orienta ními zna kami pro umíst ní adresy 

NÁZEV FIRMY/Ú ADU, úplná adresa, íslo po%tovní p ihrádky 
 

   Doporu en   
  ·

    
·

 Vá" dopis zn.: xxxxxxx       
 Ze dne:  xxxxxxxxxxxx     
 Na"e zn.: xxxxxxx    Jméno, p íjmení/název firmy, ú adu    
     ulice, íslo domu   
 Vy izuje: xxxxxxx    PS    NÁZEV ADRESNÍ PO>TY   
 Tel./fax: xxx xxx xxx     
 Mobil: xxx xxx xxx      
 E-mail: xxxxxxxxxx 

·
   

·       
 Datum: xxxxxxxx      
__1) 

Heslovité ozna ení obsahu dopisu (v c) 
 
 
Oslovení, 
 
text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu  text dopisu text dopisu text 
dopisu text dopisu text dopisu text dopisu  text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu 
text dopisu text dopisu text dopisu * 

__2) 
Text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text 
dopisu text dopisu text dopisu  text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu 
text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text *  
 
Pozdrav 
 
RAZÍTKO 

 
__

3) 
(vlastnoru ní podpis) 

 
(Titul), jméno, p íjmení 
funkce  
 
P ílohy 
xxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
 1) Zna ka skládání 
Na v domí 2) Zna ka d rování 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 3)  Zna ka skládání 
xxxxxxxxxxxxxx 

Dopl ující údaje (sídlo instituce, zápis podnikatelského subjektu v obchodním rejst íku nebo jiné evidenci v etn  spisové 
zna ky, bankovní spojení, I , DI , íslo telefonní úst edny, úst edního faxu, e-mail, webová adresa) 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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A.2 Obchodní dopis s p edtiskem sloupcových odvol. údaj  vlevo (orienta . zna ky ozna eny 
jako skrytý text) 

ELTES, a. s., U Lesíka 12, 381 01 eský Krumlov 

     Doporu en     
Vá" dopis zn.:          
Ze dne:          
Na"e zn.: Ni/Kv/..        
     ALKA, a. s.    
Vy izuje: J. Kvapilová    t . Dr. M. Horákové 24    
Tel./fax:  380 566 221    760 01  ZLÍN 1    
Mobil: 721 742 677       
E-mail:  j.kvapilova@eltes.cz       
        
Datum: 20..-03-12       
 
 
Výzva k podání nabídky na realizaci obchodního p ípadu "Sní!ení spot eby elektrické energie kou ového 
ventilátoru N14$ 
 
 
Vá!ení obchodní partne i, 
 
sd lujeme Vám, !e jsme vyhlásili sout ! o nejvhodn j"í nabídku na realizaci obchodního p ípadu %Sní!ení 
spot eby elektrické energie kou ového ventilátoru N14' v na"em závod  v Prachaticích, a dovolujeme si 
Vás vyzvat k podání nabídky na pln ní této zakázky. 
 
Nejedná se o ve ejnou obchodní sout ! ve smyslu obchodního zákoníku ani o ve ejnou zakázku dle  
ZVZ 137/2006 Sb., v platném zn ní. Tuto sout ! vyhla"ujeme za ú elem získání nejvhodn j"í nabídky. 
Dokumentaci výb rového ízení naleznete na internetové stránce www.eltes.cz v rubrice pro dodavatele. 
 
Vyzýváme Vás k p edlo!ení nabídky, která musí být podána v souladu s podmínkami uvedenými v dokumentech 
výb rového ízení, je! budou zve ejn ny pouze na na"ich internetových stránkách www.eltes.cz v rubrice 
%Pro dodavatele # výb rová ízení # neve ejné zakázky'. 
 
P ípadné !ádosti o informace a dotazy na p ístup k dokument m sout !e prost ednictvím internetu zasílejte 
na e-mailovou adresu: nakup@eltes.cz. 
 
S pozdravem 
 
(vlastnoru ní podpis) (vlastnoru ní podpis) 
 
Ing. Josef Mervart  Ing. Jakub Novotný 
editel sekce realizace investic editel sekce nákup investic 

 

Zapsána v obchodním rejst íku vedeném u Krajského soudu v eských Bud jovicích, oddíl B, vlo!ka 2122 

SOB eské Bud jovice I : 25212521 Tel.: 380 558 111 E-mail: info@eltes.cz 
. ú. 3201-5415415410/0300 DI : CZ25212521 Fax: 380 558 410 Internet: www.eltes.cz 

 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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A.3 Obchodní dopis s p edtiskem sloupcových odvol. údaj  vpravo (orienta . zna ky ozna eny 
jako skrytý text) 

ALMATOUR, cestovní kancelá , s. r. o., *umavská 16, 120 00 Praha 2 
Zapsána do obchodního rejst íku M stským soudem v Praze, oddíl C, vlo!ka 3235 
 
       

     Vá" dopis zn.: Po/231/.. 

Obchodní d m     Ze dne: 20..-01-05 

PROKOP     Na"e zn.: Li/168/.. 

spol. s r. o.       

po"tovní p ihrádka 1216     Vy izuje: Lipský 

280 02  KOLÍN 2     Tel./fax: 224 558 312 

     E-mail: lipsky@almatour.cz 
       
     Datum: 20..-01-12 

Nabídka zájezd  
 
 
Vá!ení zákazníci, 
 
t "í nás, !e se letos op t zajímáte o na"e zájezdy, a dovolujeme si Vám proto p edlo!it bohatou nabídku 
na leto"ní rok. V íme, !e stejn  jako v p edchozích letech pro!ijete s na"í cestovní kancelá í p íjemné 
chvíle odpo inku a poznání. 
 
Podle dosavadních zku"eností jsme rozd lili nabídku na dv  ásti: 
 
Zájezdy organizované na"í cestovní kancelá í jsou ur eny klient m, kte í rádi cestují a po!adují st ední 
standard slu!eb. Této nabídce odpovídají také velmi p ijatelné ceny. Rozsah mo!ností je veliký # od pobytových 
zájezd  p es zajímavé zájezdy poznávací, je! jsou na"í specialitou. 
 
Zájezdy ve spolupráci s cestovní spole ností CESPOL, je! jsou p ipraveny pro náro n j"í zájemce. Také 
zde je z eho vybírat: v katalogu, který p ikládáme, najdete asi 70 typ  nejr zn j"ích zájezd , od poznávacích 
p es pobytové, studijní, pracovní, sportovní a! po zájezdy se speciálním zam ením pro ur ité skupiny 
odborník . 
 
Jsme p esv d eni, !e si z na"í bohaté nabídky zájezd  po eské republice i do zahrani í vyberete 
a z stanete na"imi spokojenými zákazníky. 
 
S pozdravem 
 
(vlastnoru ní podpis) 
 
Alena Ma"ková 
majitelka CK 
 
 
Katalog 

Bank. spojení: SOB Praha I : 25212521 Tel.: 222 558 111 E-mail: info@almatour.cz 
. ú. 3201-5641056410/0300 DI : CZ25212521 Fax: 224 558 410  Internet: www.almatour.cz 

 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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A.4 Obchodní dopis s p edtiskem ádkových odvolacích údaj  (orienta ní zna ky ozna eny jako 
skrytý text) 

Firma Kubec ' instalatérské práce, Pod Lipkami 11, 412 01 Litom ice 

  

     

  Lites, a. s.    

  Ing. Luká" Nahodil  

  Kate inská 235   

  460 14  LIBEREC 14   

    

   

   

Vá" dopis zn./ze dne  Na"e zna ka  Vy izuje/linka Litom ice 

 Ku/Pe/51/..  Pekárková/2 13.11.20.. 

Dotaz na protipo!ární zabezpe ovací za ízení 
 
 
Vá!ený pane in!enýre, 
 
p i osobní náv"t v  Va"eho stánku na Mezinárodním strojírenském veletrhu v Brn  t. r. jsme získali od 
Va"ich odborných pracovník  informace o protipo!árních zabezpe ovacích za ízeních, která dodáváte. 
V p íloze Vám posíláme dispozice k vypracování nabídky na zabezpe ovací systém pro nový objekt, 
který jsme zakoupili pro na"i firmu. 
 

len ní budovy je z ejmé z geometrického plánu, výkres  jednotlivých ástí a popisu místností. Pro dopln ní 
uvádíme, !e tento objekt má v míst  ozna eném na geometrickém plánu jako B1 dv  patra, v místech 
ozna ených jako B2 a B3 je p ízemní. Podle p edb !né dohody !ádáme, abyste v nabídce do p ilo!ených 
materiál  zakreslili idla a popsali zp sob ochrany d le!itých prostor.  
 
S pozdravem 
 
(vlastnoru ní podpis) 
 
Franti"ek Kubec 
 
 
 
P ílohy 
Geometrický plán objektu 
P dorys B1 
P dorys B2 
P dorys B3 
Legenda místností 

Firma Kubec # instalatérské práce, ?L vydán pod j.: ?O/04/001015/95/PAR/00 a ?O/006745/96/MAC/00 
Bankovní spojení: SOB, a. s., Ústí n. L., íslo ú tu: 3201-0856112215/0300 

I : 21315262, DI : CZ21315262, tel./fax: 472 533 211, mobil: 722 744 679, e-mail: f.kubec@seznam.cz 
 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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A.5 Ú ední dopis s pokra ováním na dal%í stránce 

M STSKÁ ÁST PRAHA 9 
Ú AD M STSKÉ ÁSTI 
ODBOR ÚZEMNÍHO ROZHODOVÁNÍ 

     Doporu en     

     
     
    Vá!ená paní  
    Jarmila Strnadová  
    Slune ná 12  
    190 00  PRAHA 9  
     
     
     
 
VÁ> DOPIS ZN./ZE DNE ÍSLO JEDNACÍ VY IZUJE/LINKA PRAHA 
195/07/14.1.20.. OUR/Sn/1190/../Za-ozn Ing. arch. Zachystalová/19 03.02.20.. 

 
 
Oznámení o zahájení územního ízení podle § 36 odst. 1 zák. . 50/1976 Sb., o územním plánování 
a stavebním ádu (stavební zákon), ve zn ní pozd j%ích p edpis  
 
 
Vá!ené paní/vá!ení pánové, 
 
odbor územního rozhodování Ú adu M  Praha 9 jako p íslu"ný stavební ú ad podle § 117 odst. 1 písm. c) 
zákona . 50/1976 Sb. (stavební zákon), ve zn ní pozd j"ích p edpis , a vyhlá"ky . 55/2000 Sb. hl. m. 
Prahy, kterou vydává Statut hl. m. Prahy, zahájil územní ízení dnem 18. ledna 20.., kdy podala návrh 
Ing. arch. Jana Nová, bytem Slune ná 14, Praha 9, zastupující vlastníky domu, na vydání rozhodnutí 
o umíst ní stavby: 
 

nástavba domu p. 177 na pozemku . parc. 158, k. ú. St í!kov, Slune ná 14, Praha 9. 
 
Navrhovaná nástavba nebude p evy"ovat sou asný h eben st echy. Zm ní se tvar a architektonický výraz 
domu. 
 
Námitky proti projednávané !ádosti mohou ú astníci ízení uplatnit podle § 36 odst. 2 stavebního zákona 
nejpozd ji p i ústním jednání stanoveném na den: 
 

úterý 6. b ezna 20.. ve 13:00 hodin. 
 
Jednání se uskute ní v budov  Ú adu M  Praha 9, nám. Brat í apk  2, Praha 9, ve 3. pat e, v kancelá i 
. 35.  

 
Jestli!e se n který ú astník nechá zastupovat, p edlo!í jeho zástupce p i jednání písemnou plnou moc. 
 
Ve stejné lh t  jako ú astníci ízení sd lí svá stanoviska dot ené orgány státní správy ve smyslu § 36 
odst. 3 zákona . 50/1976 Sb. (stavební zákon). 

./2 

Sídlo: nám. Brat í apk  2, 190 00 Praha 9 I : 33446677 E-mail: zach@p9.mepnet.cz 
eská spo itelna, a. s. Tel.: +420 281 888 111 www.mepnet.cz 
. ú.: 27-1010101010/0800  

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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Ú ad M  PRAHA 9 
. j. OUR/Sn/119O/../Pe-ozn Str. 2/2 

 
Do podklad  rozhodnutí lze nahlédnout p ed dnem ústního jednání na odboru výstavby Ú adu M  Praha 9, 
nám. Brat í apk  2, Praha 9, 3. patro, místnost . 35, v ú edních hodinách pro ve ejnost (pond lí 
a st eda 8:00#18:00 hodin) a p i ústním jednání. 
 
RAZÍTKO 
 
(vlastnoru ní podpis) 
 
Ing. arch. Ji í Pekárek 
vedoucí odboru 
M stská ást Praha 9 
 
 
 
 
Doru uje se: 
 
Navrhovatelce 
Ing. arch. Jana Nová, bytem Slune ná 14, Praha 9 
 
Ú astník m ízení 
Obec hl. m. Praha # SURM MHMP, Hrad anské nám. 8, 118 54 Praha 1 
M  Praha 0 # starosta Václav Kratina 

R # Státní energetická inspekce, územní inspekce Praha, Legerova 49, Praha 2 
Jarmila Strnadová, Slune ná 177/12, Praha 9 
Ji í Vachata, Slune ná 16, 928/16 Praha 9 
V ra Vachatová, Slune ná 928/16, Praha 9 
 
Dot eným orgán m státní správy 
MHMP OPP, Starom stské nám. 4, 110 01 Praha 1 
MHMP OZP, ásnovka 8, 110 01 Praha 1 
OOP Ú adu M  Praha 9 
Hygienická stanice hl. m. Prahy, Rytí ská 12, 110 00 Praha 1 
Hasi ský záchranný sbor, Jinonická 1226, 158 00 Praha 5 
 
Na v domí 
SURM MHMP, J. Filipová, Hrad anské nám. 8, Praha 1 
 
 
 
Opis 
Spisy, A/5, archiv, Pe, Ing. arch. Dokoupilová 

Sídlo: nám. Brat í apk  2, 190 00 Praha 9 I : 33446677 E-mail: zach@p9.mepnet.cz 
eská spo itelna, a. s. Tel.: +420 281 888 111 www.mepnet.cz 
. ú.: 27-1010101010/0800 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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P íloha B (informativní) 

Obchodní/ú ední dopis bez p edtisku 

B.1 Obchodní dopis bez p edtisku, dopl ující údaje v zápatí, adresa vlevo 

NERET, s. r. o., Moravská 35, 602 00 Brno 2 

167/Za 
 
Doporu en  
 
Vá!ený pan 
Ing. Michal Vav ina 
editel a. s. LARA 

U Nádra!í 12a 
772 00  OLOMOUC 2 
 
 
20..-02-15 
 
 
+ádost o odklad splatnosti 
 
 
Vá!ený pane editeli, 
 
dovolujeme si Vás po!ádat o odklad splatnosti Va"í faktury íslo 56723/.. z 25. kv tna t. r. na ástku 
1.568.255 K . Tento dlu!ný obnos jsme dosud nemohli uhradit, nebo  se oddálilo vy ízení na"í !ádosti 
o úv r. 
 
Banka nám úv r závazn  p islíbila, ale finan ní prost edky jsme nemohli erpat, proto!e od Katastrálního 
ú adu v Prost jov  jsme neobdr!eli po!adovaný výpis z evidence nemovitostí, který potvrzuje vlastnictví 
pozemku, jím! budeme bance ru it. 
 
Jakmile bude tato podmínka spln na, dlu!nou ástku ihned uhradíme.  
 
D kujeme Vám za pochopení.  
 
S pozdravem  
 
 
(vlastnoru ní podpis) 
 
 
Ing. Marek Zavadil 
ekonomický nám stek 

Zápis v obchodním rejst íku vedeném Krajským soudem v Brn , oddíl C, vlo!ka 9696 

SOB Brno I : 11223344 Tel.: 533 158 111 E-mail: info@neret.cz 
3201-5566778899/0300 DI : CZ11223344 Fax: 533 158 410 Internet: www.neret.cz 
 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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B.2 Obchodní dopis bez p edtisku, dopl ující údaje v záhlaví, adresa vpravo 

ELSPEKT PRAHA, a. s. 
se sídlem Sokolovská 219, Praha 9, po%tovní p ihrádka 03, 225 02 Praha 025 

Zápis v obchodním rejst íku u M stského soudu v Praze, oddíl B, vl. 2115 
I  41514353, tel.: 224 000 111, e-mail: elspektpraha@seznam.cz, Internet: www.elspekt.cz 
 

 
      Doporu en     
Kn/154/..         
        
         
      ELCOM, a. s.    
      Na V trov  34    
      142 20  PRAHA 4    
         

        
16.03.20.. 
 
 
Objednávka . 056/2007/K 
 
 
Vá!ení obchodní partne i, 
 
podle Va"í nabídky a po p edb !né telefonické dohod  objednáváme u Vás k okam!itému dodání: 
 
induktivní spou%t e INDUSTART, typ MA350, vestavné, 2 ks. 
 
?ádáme Vás, abyste potvrdili na"i objednávku a zaslali nám co nejd íve kupní smlouvu. Dodávka musí 
být ozna ena íslem objednávky a zakázkovým íslem. 
 
Splatnost faktur:  60 dn  od doru ení 
 
Dopravní dispozice: Elspekt, a. s. 
   montá!ní místo Lipnice 
   357 44  Vintí ov u Sokolova 
 
S pozdravem 
 
 
RAZÍTKO 
 
 
(vlastnoru ní podpis) 
 
Ing. Miroslav Kní!ek, MBA 
obchodní editel 
 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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P íloha C (informativní) 

Osobní dopis vedoucího pracovníka 

 Ing. Pavel Kala 
editel eské televize 

 OSTRAVA 
 

 

 

Ostrava 26. dubna 20.. 

 

 

Vá!ený pane Mat jí ku, 

 

 v t chto dnech oslavíte v plné sv !esti významné !ivotní jubileum. P ipojuji se rád k t m, kte í Vám 

p i této p íle!itosti budou blahop át. 

 

 Celý sv j !ivot jste v noval eskému filmu a eské televizi. Za ínal jste svou !ivotní dráhu ve filmových 

laborato ích na Barrandov , potom jste pracoval pro televizi v Brn  a nyní jste ji! adu let spolupracovníkem 

na"eho ostravského studia. Vychoval jste mnoho následovník , jim! jste p edával své zku"enosti. Velice si 

Vás vá!í a budou na Vás v!dy rádi vzpomínat. 

 

 Dovolte mi, abych Vám p i této p íle!itosti pod koval za Va"i innost, která významn  p isp la 

k rozvoji na"eho studia v Ostrav  a k dobrému zvuku eského filmu a televize. 

 

 P eji Vám do dal"ích let p edev"ím zdraví, pracovní elán, osobní spokojenost a dal"í úsp chy ve 

Va"í innosti. 

 

 S p átelskými pozdravy 

 
 
 
 
 (vlastnoru ní podpis) 
 
 
 
 
 
Vá!ený pan  
Ji í Mat jí ek 
Bezru ova 155 
OSTRAVA 
 

Tato norma byla prodana firme: Vysoke ucenx technicke v Brne, ICO 00216305
Prodej nebo poskytnuti  normy treti osobe je v rozporu se zakonem !
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P íloha D (informativní) 

Dopis fyzické osoby právnické osob  

 
Antonín Potu!ník 
Kry"tofovo Údolí 117, 460 01 Liberec 
tel. 481 752 120, e-mail: a.potuznik@volny.cz 
 
 
 
M stský ú ad 
Odbor výstavby 
nám. 1. máje 5 
463 31  CHRASTAVA 
 
 

Kry"tofovo Údolí 2. února 20.. 
 
 
+ádost o povolení stavby studny 
 
 
Vá!ené paní a pánové, 
 
na své zahrad  umíst né v katastrálním území Kry"tofovo Údolí, parcela íslo 212/5, chci vybudovat 
studnu k odb ru podzemní vody. V obci není vodovod, pot ebuji proto nutn  pitnou vodu pro svou rodinu. 
 
Pro z ízení staveni"t  a p íjezd pou!iju vlastní parcelu. Majitel sousedního pozemku Jaroslav Korecký 
nemá proti stavb  studny !ádné námitky. 
 
?ádám o vyjád ení souhlasu s vybudováním studny. P ikládám doklady prokazující vlastnické právo 
k pozemku, technický popis vodohospodá ského díla a dal"í doklady. 
 
D kuji p edem za brzké vy ízení mé zále!itosti. 
 
S pozdravem 
 
 
 
(vlastnoru ní podpis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
P ílohy 
Výpis z evidence nemovitostí 
Snímek z pozemkové mapy 
Nákres studny 
Potvrzení Správy in!enýrských sítí 
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P íloha E (informativní) 

E-mail 

 
 
Od: 'Zuzana Králová' Qz.kralova@natur.cz\ 
Komu: Qkortusova@fortuna.cz\ 
Kopie: 
Skrytá kopie: 
P edm t: Geologie pro vy""í gymnázium 
Odesláno: St eda 30. b ezna 20.. # 10:14:02 
 
 
 
 
Vá!ená paní "éfredaktorko, 
 
obracím se na Vás jménem pracovník  P írodov decké fakulty UK. P ed asem nás !ádali st edo"kol"tí 
profeso i, abychom vypracovali u ebnici geologie pro vy""í gymnázium.  
 
Souhlasíme s názorem, !e u ebnice geologie pat í do ady st edo"kolských u ebnic pro okruh lov k 
a p íroda. Po dohod  s kolegy bychom byli ochotni takovou u ebnici napsat. Va"e nakladatelství vydává 
u ebnice biologie a zem pisu pro vy""í gymnázia, a proto jsme Vás oslovili jako první. Sd lte nám prosím, 
zda byste m li o vydání této publikace zájem.  
 
S pozdravem 
 
RNDr. Zuzana Králová 
P írodov decká fakulta Univerzity Karlovy  
Ústav geologie a paleontologie 
Vini ná 5 
120 00  PRAHA 2 
 
Tel.: 224 491 290 
E-mail: z.kralova@natur.cz 
 

 

 

 

 

 

Zkontrolováno antivirovým programem.  
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P íloha F (informativní) 

Tabulka 

Sklize  hlavních zem d lských plodin v roce 2000 
podle typu hospoda ení 

(v tisících tun) 

Hospoda ení 
Plodina 

soukromé dru!stevní ostatní 

Zem d lství 

celkem 

Obiloviny celkem 4 263,9 1 987,1 203,2 6 454,2 

Luskoviny jedlé 50,9 22,1 12,5 85,5 

Brambory celkem 1 077,9 372,6 25,5 1 476,0 

Cukrovka technická 1 626,3 1 097,7 84,8 2 808,8 

Krmná epa 159,4 114,4 10,4 284,2 

epka 526,2 287,8 30,4 844,4 

Pícniny na orné p d  2 490,7 1 434,3 134,7 4 059,7 

Píce z trvalých luk 1 412,7 471,9 58,5 1 943,1 

 Zdroj: Statistická ro enka R z roku 2001 
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U p o z o r n n í :  Zm ny a dopl ky, jako! i zprávy o nov  vydaných normách, jsou uve ej ovány ve V stníku 
Ú adu pro technickou normalizaci, metrologii a státní zku"ebnictví. 
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