
Poštová adresa adresáta 

 
 Poštová adresa je štruktúrovaný súbor presných a úplných adresových prvkov, na 
základe ktorých možno určitú zásielku prepraviť a doručiť adresátovi bez akýchkoľvek 
pochybností.  

 Adresovým prvkom sa rozumie informačná jednotka poštovej adresy. Poštový 
poriadok uvádza tri základné adresové prvky v tomto poradí:  

- označenie adresáta 

- miesto dodania  

- prepravné údaje 

 Adresátom zásielky je fyzická alebo právnická osoba, ktorej označenie je v poštovej 
adrese adresáta uvedené na prvom mieste a ktorej Listina základných práva a slobôd za 
stanovených podmienok zaručuje ochranu listového tajomstva.  

 Za adresáta sa považuje: 

1. právnická osoba – aj je na prvom mieste uvedené označenie právnickej osoby a na ďalšom 
miesto meno fyzickej osoby; 

2. právnická osoba – ak je namiesto mena a priezviska fyzickej osoby uvedená len jej funkcia 
v organizácii; 

3. fyzická osoba – ak je na prvom mieste uvedené meno a priezvisko fyzickej osoby a na 
ďalšom mieste označenie právnickej osoby. 

 Oprávneným príjemcom zásielky je fyzická osoba poverená prijímaním zásielok 
adresovaných právnickej  (v stanovených prípadoch) aj fyzickej osobe. Podrobnosti upravuje 
Poštový poriadok ako všeobecne záväzný predpis. 

 Adresové pásmo 

Adresové pásmo má rozmery 25,4 x 76,2 mm a umiestňuje sa 44 mm od horného kraja 
papiera. Vymedzuje sa štyrmi orientačnými bodmi výraznými bodkami. Adresové pásmo sa 
môže umiestniť na ľavej alebo pravej strane listového papiera. Ľavé adresové pásmo je 
vzdialené 22,5 mm od ľavého okraja papiera, pravé adresové pásmo je umiestnené 15 mm od 
pravého okraja papiera.  

Toto pásmo umožňuje napísať: 

- najviac 6 riadkov jednoduchým riadkovaním (riadkovač 1) 

- najviac 30 znakov (PC Courier New CE veľkosti 12 bodov) 

 

Adresa na obálkach 

Adresové pásmo odosielateľa je vymedzené v ľavej hornej štvrtine adresovej strany obálky 
alebo tašky. 

Adresové pásmo adresáta je umiestnené v pravej dolnej štvrtine adresovej strany obálky 
alebo tašky.  

Adresa adresáta sa píše rovnobežne s dlhšou stranou obálky alebo tašky.  



 

Adresa v listoch 

Na listových papierov s predtlačou sa adresa píše do adresového pásma. 

Na listových papieroch bez predtlače sa adresa píše vľavo od rovnakej zvislice ako text.  

Ak sa list vkladá do okienkovej obálky, adresa adresáta sa napíše na pravú stranu.  

 

Obsah adresy 

Označenie adresáta v listoch právnickým osobám obsahuje: 

- obchodné meno alebo názov organizácie, pod ktorým je vedená v príslušnom registri alebo 
oficiálne používanú skratku organizácie,  

- právnu formu organizácie alebo odbor podnikania, 

- podľa potreby odbor podnikania (na odlíšenie osoby podnikateľa alebo druhu podnikania 
alebo na odstránenie zameniteľnosti s obchodným menom iného podnikania),  

- podľa potreby označenie organizačnej zložky (závod, divízia, úsek, odbor, oddelenie...),  

- ak je vhodné, aj meno alebo funkciu pracovníka. 

  

V listoch fyzickým osobám (občanom) sa uvádza: 

- oslovenie (Vážený pán, Vážená pani, Slečna), 

- meno a priezvisko (s uvedením titulov a hodností), 

- podľa potreby funkcia adresáta. 

- podľa potreby spresňujúce údaje (napr. ak adresát býva v podnájme, pod jeho menom sa 
uvedie meno užívateľa bytu s predložkou „u“ p. Nováka). 

  

Miesto dodania sa označujú tieto údaje: 

- názov ulice, námestia, verejného priestranstva, obce alebo jej časti a číslo domu, 

- v prípade potreby označenie bloku, vchodu, poschodia alebo čísla bytu,  

- označenie „Poštový priečinok“ alebo „P. O. BOX“ a číslo priečinka, ak miestom 
dodania je poštový priečinok (v takom prípade sa ulica nemusí uviesť),  

- označenie „poste restante“ a úplný názov pošty, na ktorej má byť zásielka uložená, ak 
ide o zásielky poste restante, 

- označenie útvaru, ak ide o zásielky vojenským útvarom, 

- názov obce, ak nemá vlastnú dodávaciu poštu (uvádza sa v predposlednom riadku), 

- miestny spresňujúci údaj (názov lokality) uvedený v predposlednom riadku adresy. 

  

Prepravné údaje: 

PSČ s názvom a číslom dodávacej pošty sa píšu podľa týchto zásad: 



- PSČ sa píše na poslednom riadku adresy vľavo od názvu dodávacej pošty, okrem 
obálok, lístkov a pohľadníc s predtlačenými rámčekmi na PSČ, 

- PSČ sa začína písať od ľavej zvislice adresy, 

- PSČ sa skladá z trojčíslia a dvojčísla, medzi ktorými sa vynecháva jedna medzera, 

- medzi PSČ a názvom dodávacej pošty sa vynechávajú dve medzery, 

- názov dodávacej pošty sa nezvýrazňuje, 

- názov okresu sa neuvádza. 

  

Zásady písania adries 
Pri písaní adries platia tieto zásady: 

• adresa sa začína písať vždy veľkým písmenom, 

• adresa sa píše rovnakým druhom písma rovnakej veľkosti, 

• všetky riadky adresy sa píšu od ľavej zvislice, 

• používa sa jednoduché riadkovanie, 

• riadkuje sa rovnomerne, prázdne riadky sa do adresy nevkladajú, 

• adresy sa píšu latinkou, čitateľne, bez prepisovania, 

• v adrese sa nepoužíva podčiarkovanie, tučné ani riedené písmo, 

• adresa sa nesmie písať červenou farbou ani luminiscenčným farbivom, obyčajnou 
ceruzkou alebo atramentovým perom, 

• na konci riadkov sa nepíše interpunkčné znamienko (okrem bodky za skratkou), 

•  ak sú na jednom riadku dva údaje, oddelia sa čiarkou, 

• názvy štátnych organizácií sa píšu s veľkým začiatočným písmenom, názvy 
obchodných organizácií sa píšu v súlade ich zaregistrovaným názvom v obchodnom 
registri, 

• namiesto úplného názvu organizácie sa môže uviesť aj oficiálne používaná skratka, 

• ak sa uvádza označenie právnej formy organizácie na samostatnom riadku, právna 
forma sa vypisuje v neskrátenom tvare alebo dlhším tvarom skratky (neodporúča sa na 
samostatnom riadku uviesť skratku iba začiatočnými písmenami), 

• názov ulice, námestia, verejného priestranstva, lokality sa píše s veľkým začiatočným 
písmenom, 

• pred názvom ulice sa nepíše skratka ul. (ak slovo Ulica nie je súčasťou názvu ulice, 
pre číslom domu sa nepíše skratka č. alebo č. d., pred názvom dodávacej pošty sa 
nepíše skratka p. 

• názov obce alebo lokality bez vlastnej dodávacej pošty sa uvádza na predposlednom 
riadku,   

• názov dodávacej pošty sa píše s veľkým začiatočným písmenom, ostatné písmena sú 
malé, 



• vo viacslovných názvoch miest sa v prípade potreby skracuje predložka nad ako n. 
pod ako p. (použitie lomky je nesprávne). 

 

Údaje o druhu zásielky a spôsobe zaobchádzania so zásielkou 

Druh zásielky, spôsob distribúcie a požadované zaobchádzanie so zásielkou sa môžu 
označiť týmito údajmi: 
 

- listy 1. triedy označuje odosielateľ poznámkou „1. trieda“, ktorá sa umiestňuje 
v ľavej časti adresnej strany zásielky a to pod adresou odosielateľa; 
v medzinárodnom styku sa list 1. triedy označuje poznámku „1. classe“; 

- doporučené listy 1. alebo 2. triedy možno označiť poznámkou „Doporučene“, 
ktorá sa môže uviesť v ľavej časti adresnej strany zásielky pod adresou 
odosielateľa; píše sa s veľkým začiatočným písmenom, nezvýrazňuje sa 
a neukončuje sa interpunkčným znamienkom; 

- prednostný spôsob prepravy zásielok v medzinárodnom styku sa označuje 
poznámkami „Prioritaire“ (prednostne) a „Par avion“ (letecky) v hornej štvrtine 
adresovej strany zásielky.; 

- ak sa údaj o druhu zásielky a spôsobe zaobchádzania so zásielkou uvádza v liste, 
píše sa v rovnakej zvislici ako adresa adresáta; dve poznámky sa píšu vedľa seba, 
pričom sa vynechajú dve medzery; medzi poznámkami a adresovým pásmom 
musí ostať najmenej 10 mm; 
Napr.: 1. trieda  Doporučene 

- v adrese nikdy neuvádzame „do rúk“, „do vlastných rúk“. Ak chceme, aby bola 
zásielka doručená do rúk adresáta, vyznačíme to ako doručovací údaj. 

 

 


