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OZNACOVANIE ZASIELOK

POSTA Platnost od 01.01.2012

Slovenska

Oznacenie zasielok samolepiacim nalepkami SP alebo vypoc¢tovou technikou sa vyuziva v pripade
hromadného podaja zasielok na zaklade poziadavky zakaznika alebo na zaklade povinnosti
vyplyvajucej zuzatvorenej zmluvy so Slovenskou postou (dalej len ,SP“), aje podmienené
vykonavanim dalSich ukonov suvisiacich s podavanim zasielok, za splnenia podmienok stanovenych
v tychto technickych parametroch.

1. Uvodné ustanovenia
1.1. Oznacovanie zasielok zahfia:

a) oznacCovanie podacimi nalepkami (dalej len ,podacie Cisla®) a su€asne
b) ostatnymi nalepkami, resp. poznamkami SP potrebnymi pre distribdciu (napr. nalepky
»1.trieda“, ,Dobierka“, poznamka ,Doru¢enka“ a pod.).

1.2. Za oznaCovanie zasielok samolepiacimi nalepkami SP alebo vypoc&tovou technikou si organizacia
modze uplatnit zlavy v zmysle Tarify, za podmienok definovanych vo Finanénych podmienkach -
Postupy pri uplathovani zliav, ktoré su dostupné na www.posta.sk a na poziadanie na
Zakaznickom servise SP.

2. Ziadost’' o oznacovanie zasielok

2.1. Svoj zaujem o oznacovanie zasielok zakaznik vopred pisomne prerokuje (Dohoda o oznacovani
zasielok) s postou, na ktorej bude zasielky podavat, alebo s obchodnikom SP pri uzatvarani
zmluvy.

Organizacia si zvoli:

a) druh zasielok ktoré bude oznaovat’ samolepiacimi nalepkami SP alebo vypoétovou
technikou:

- doporucéené listy a slepecké doporuéené zasielky,
- poistené listy,

- Uradné zasielky,

- baliky,

- poistené baliky,

- expres economy,

- zmluvné baliky,

- expres Kuriér.

b) spdésob oznacovanie zasielok:

- oznacCovanie samolepiacimi nalepkami SP, ktoré pouzivaju poSty. Uvedené neplati pre
zasielky podavané na zaklade pisomnej zmluvy (expres kuriér, zmluvny balik, expres
economy),

- oznaCovanie vypoctovou technikou (tzn. tlaé podacich Cd&isel a ostatnych nalepiek
prostrednictvom vypoctovej techniky).

2.2. Zakaznikovi, ktorému bude povolené oznalovat zasielky samolepiacimi nalepkami, poskytne
vSetky nalepky konkrétna posta, na ktorej bude realizovat podaj, a to v mnozZstvach podla
potreby. Po spotrebovani pridelenych podacich nalepiek, poZiada zakaznik poStu o dalSie.

2.3. Zakaznikovi, ktory bude oznacCovat zasielky vypoctovou technikou, ur€i SP pre kazdy zvoleny
druh zasielok samostatné rozsahy podacich ¢&isel. Po spotrebovani prideleného rozsahu
zakaznik:

a) zacne pridelené rozpatie pouzivat od zaciatku (doporuceny list, poisteny list, radna zasielka,
balik, poisteny balik),

b) poziada o novy rozsah na e-mailovej adrese kontaktnej osoby za SP (stanovené v zmluve) pri
zmluvnom baliku, expres zasielkach a expres economy.
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3.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Oznacovanie zasielok
Pre oznaCovanie zasielok sa pouzivaju:

a) podacie ¢isla na:
- doporucené listy a slepecké doporucené zasielky,
- Uradné zasielky,
- poistené listy,
- baliky,
- poistené baliky,
- expres economy,
- zmluvné baliky,
- expres kuriér .

Vzory podacich Cisel su vyobrazené v Prilohe €. 1 (okrem zmluvného balika a expres kuriér)
a v Prilohe &. 3 tychto technickych parametrov.

b) ostatné oznacenia potrebné pre distriblciu:

= nalepka ,1. trieda“ — pre zasielky 1. triedy

= nalepka ,DOBIERKA - REMBOURSEMENT* — pre zasielky s dopinkovou sluzbou
Dobierka

= nalepka ,DO VLASTNYCH RUK - AREMETTRE EN MAIN PROPRE® — pre zasielky
s doplnkovou sluzbou Do vlastnych ruk

= nalepka ,ENC - NSK" — pre zasielky s doplnkovou sluzbou Neskladné

* nalepka ,POZOR! KREHKY — ATENTION! FRAGILE* — pre zasielky s doplnkovou
sluzbou Krehké

= smerova nalepka prislusného HSS (hlavné spracovatelské stredisko) — pre baliky,
poistené baliky a zmluvné baliky, pouzivaju sa v zavislosti od rozpatia prvého trojcislia
PSC (postové smerové &islo)

Vzory nalepiek su vyobrazené v Prilohe €. 4 tychto technickych parametrov.

Okrem tychto nalepiek sa na oznaCovanie zasielok pouzivaju aj nasledovné poznamky, pre
ktoré SP neposkytuje samolepiace nalepky:

= poznamka ,Doruenka“, v medzinarodnom styku ,Avis de réception (alebo skratka A. R.)
— pre listové zasielky s doplnkovou sluzbou Dorugenka,

= poznamky: ,Pozor — Zivo&ichy!®, ,Krv na skusku®, ,Biologicky material, ,Nakazlivé latky*
a pod. — pre baliky s obsahom veci, ktoré je mozné vyberat a distribuovat’ za Speciédlnych
podmienok (v zmysle Postovych podmienok - balik).

Pre tlaé podacich Ccisel vypoltovou technikou plati 3pecifikdcia Struktury podacieho
Cisla/Ciarového kodu, ktora je Prilohou €. 2 tychto technickych parametrov. Zakaznik pred prvym
podajom predlozi min. 5 vzorov podacich €isel vytlatenych vypoc&tovou technikou, a to z kazdého
druhu zasielky, na odskusanie funknosti Ciarového kodu (poSte na ktorej bude realizovat podaj
zasielok, alebo obchodnikovi SP).

Ostatné oznadenia potrebné pre distribuciu tladené vypod&tovou technikou musia zaroveri spifiat
naleZitosti podfa Prilohy €. 3 a &. 4 tychto technickych parametrov (okrem zasielok zmluvny balik
a expres kuriér).

Nalepky SP sa umiestriuju spravidla v lavej hornej Stvrtine adresnej strany zasielky, pod adresou
odosielatela, resp. na adresnom §titku. Je potrebné ich umiestiiovat vodorovne s okrajom
zasielky, nie Sikmo.

Podacie €isla je mozné pouzivat vzdy len v poradi vzostupne. V ten isty defi nie je mozné pouzit
pre rovnaky druh zasielok rovnaké podacie Cisla. V pripade zasielok zmluvny balik a expres
kuriér je zachovana jedineCnost podacieho Cisla, t.j. nie je mozné opakovane pouzit prideleny
rozsah podacich Cisel.

Pre oznaCovanie balikov a poistenych balikov samolepiacimi podacimi c&islami SP plati
nasledovné:
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3.6.

3.7.

4.1.

4.2,

4.3.

a) odnimatelnu ¢ast bez Ciarového kbédu, je potrebné nalepit do vyhradeného priestoru postovej
sprievodky — podaci listok, odnimatelna Cast' s Ciarovym kédom, je potrebné nalepit do
vyhradeného priestoru postovej sprievodky — dodaci doklad,

b) pri pouziti dvojdielnej postovej sprievodky (obsahuje len adresny S§titok a dodaci
doklad, neobsahuje podaci listok, ktory v tomto pripade nahradza podaci harok) je potrebné
odnimatelna Cast bez Ciarového kddu ponechat na podacej nalepke a odnimatelnu Cast
s Ciarovym kédom nalepit do vyhradeného priestoru postovej sprievodky - dodaci doklad,

c) nalepku bez odnimatelnych Casti je potrebné nalepit na balik, resp. poisteny balik v lavej
hornej Stvrtine adresnej strany.

Pri zmluvnych balikoch a expres kuriér zabezpeCi zakaznik tlaé podacich Cisel a poznamok
potrebnych pre distribuciu na adresnom Stitku podla vzoru v Prilohe &. 5. V tomto pripade sa
nalepky uvedené v bod 3.1. pism. b) nepouzivaju.

Zasielky je potrebné vzdy oznadit' v zavislosti od druhu zasielok a poskytnutych sluzieb.

Ostatné ukony suvisiace s podavanim zasielok

Zakaznik, ktory oznaluje zasielky, zabezpeCi zaroveh vazenie a vyznaCovanie hmotnosti
u zasielok, u ktorych sa to vyzaduje podfa osobitnych poStovych podmienok (poistené listy,
baliky, poistené baliky, expres economy azmluvné baliky). Je pritom povinny dodrzat
nasledujuce podmienky:

- zistend hmotnost vyznaCuje priamo na zasielkach alebo adresnych Stitkoch a v podacich
dokladoch,

- do hmotnosti zasielok zapoc€itava obal zasielky spolu s uzaverou, nezapocitava hmotnost
vyvozného povolenia, vyhlasenia alebo iného dokladu, ktory ho nahradza,

- hmotnost poistenych listov vyznaéuje s presnostou na 1 gram, ¢ast hmotnosti mensiu ako 1
gram zaokruhluje na celé gramy smerom hore,

- hmotnost balikov, poistenych balikov, expres economy a zmluvnych balikov vyznaluje
s presnostou na 100 g, ¢ast hmotnosti mensia ako 100 g sa zaokruhluje na 100 g smerom
hore. Ak vazi baliky, poistené baliky, expres economy a zmluvné baliky prostrednictvom
digitalnej vahy, méze hmotnost vyznacovat s presnostou na 1 g, resp. 10 g.

Ak zakaznik oznaCuje baliky, expres economy a poistené baliky, zabezpedi zaroveri:
a) vyznacenie datumu podania a nazvu podavacej posty na postovej sprievodke,

b) pripojenie vyplnenej postovej sprievodky k podavanym zasielkam, ato v pravom dolnom
rohu adresnej strany (pri pouziti samolepiacej postovej sprievodky), alebo viozenie vyplnenej
postove]j sprievodky a ostatnych potrebnych dokladov (napr. platobny doklad - ak je zasielky
podana s doplnkovou sluzbou ,Dobierka®“, colné doklady a pod.) do priesvitnej samolepiacej
féliovej obalky, ktoru pripevni k zasielke v pravom dolnom rohu adresnej strany. Féliové
obalky poskytne organizacii SP, resp. si ich mdze zabezpedit organizacia sama.

Ak postovu sprievodku nie je mozné pripevnit na zasielku, odosielatel ju pripevni na adresnu
vlajoCku, nalepky SP umiestfiuje na zadnu stranu adresnej vliajocky.

Ak zakaznik oznaCuje zmluvné baliky, zabezpeci zaroveri:
a) vyznacenie nazvu podavacej posty na adresnom S§titku,

b) pripojenie vyplneného adresného stitku k podavanym zasielkam, a to v pravom dolnom rohu
adresnej strany.

Ak adresny Stitok nie je mozné pripevnit na zasielku, odosielatel ju pripevni na adresnu vlajocku.

ZruSenie oznacdovania zasielok

Zakaznikovi, ktory sa opakovane dopusta chyb pri oznaovani zasielok a ktory nedodrzZiava
podmienky definované tymito technickymi parametrami, SP zru$i moznost oznacovat zasielky.
O tejto skutocnosti SP informuje zakaznika pisomne.
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5.2.

6.2.

6.3.
6.4.

Zakaznik méze poziadat o zruSenie dohody bez udania dévodu, o €om vopred informuje postu na
ktorej realizuje podaj alebo obchodnika SP. Ak zakaznik oznacoval zasielky samolepiacimi
nalepkami SP a ukonci oznaCovanie zasielok podla bodu 5.1. alebo 5.2., je povinny vratit SP
v3etky nespotrebované nalepky.

Zaverec€né ustanovenia

Technické parametre - OznaCovanie zasielok su zavazné pre vSetkych zakaznikov, ktori oznacuju
zasielky.

Tieto technické parametre su k dispozicii na www.posta.sk a na poziadanie na Zakaznickom
servise SP.

Tieto technické parametre nadobudaju platnost diiom schvalenia a uc€innost 01. 07. 2009.

Pri zmene a doplneni tychto technickych parametrov, je vydavané ich uplné znenie so
zapracovanymi zmenami, ktoré nadobudli u¢innost’

= (01.01. 2010
= (01.04. 2010
= 01.01. 2012
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Priloha €. 1 — Vzory samolepiacich podacich nalepiek pouzivanych postami

Podacia nalepka na doporuéeny list a slepeckil doporuéenu zasielku

R

Bratislava 1

RR 12 345 678 9 SK |

RR 12 345 678 9 SK |

Bratislava 1

RU 12 345 678 9 SK

|

RU 12 345 678 9 SK |

| W1234567898Ki

Bratislava 1
W 12 345 678 9 SK

Bratislava 1 i
W 12 345678 9 SK |

| CP12345678 95K

Bratislava 1
CP 12 345 678 9 5K

Bratislava 1 5
CP 12 345678 9 SK

| CV 12345678 9 SK

Bratislava 1
C\V 12 345 678 9 5K

CV 12 345678 9 SI{

Bratislava 1 :

Podacie nalepky su vyhotovené a pouzivané v Ciernobielom prevedeni.
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Priloha é&. 2 — Struktara podacieho &isla/éiarového kédu pre tlaé vypoétovou technikou
Typ a Struktara:
= Ciarovy kod alfanumericky 128

= Struktura je tvorena 13 znakmi (spolu s kontrolnou &islicou)

Kéd sluzby — 2 znaky, ktoré sa nemenia

RR — doporucené listy a slepecké doporucené zasielky
RU — uradné zasielky

VV - poistené listy

CP - baliky

CV - poistené baliky

CZ — Expres Economy

VZ — Expres Economy s akymkolvek poistenim

Z(A = N) — zmluvny balik

X(A = N) — zmluvny balik s odpovednou sluzbou (odpovedna zasielka)

Podacie ¢islo — 8 znakov (Cisel), ktoré sa menia vzostupne a pre kazdu organizaciu v rozsahu, ktory jej
bol prideleny (hapr. od 10 000 001 — 13 000 000 pre podaj na poste Bratislava 1).

RR 12 345 678 k SK

Vzhladom na vy3Si polet podacich €isel a pre lepSiu Citatelnost je potrebné zvyraznit Cislice
podacieho €isla (vaésie a hrubé) a zachovat’ v ramci podacieho Cisla medzery: 2 — 3 — 3. Kontrolna
Cislica (k) je vyznadena men&im gislom.

Kontrolna c¢islica — sumu ¢isel (vynasobené numerické hodnoty s vahovymi faktormi) je potrebné
vydelit modulom 11. Od &isla 11 je potrebné nasledne odgitat zvySok tohto delenia, a ak je:

= vysledok rozdielu Cislo v rozpati 1 az 9, kontrolnou Cislicou je samotny vysledok rozdielu,
= vysledok rozdielu Cislo 10, kontrolnou Eislicou je Cislo 0

= vysledok rozdielu Cislo 11, kontrolnou Eislicou je Cislo 5

Priklad vypo¢tu kontrolnej €islice a hodnoty zobrazenia kodu 128 pre doporucené zasielky:
Ciarovy kod so $truktirou: RR 34 321 688 6 SK

Koédovy retazec: 34321688

Vahovy faktor: 86423597 (nemeni sa)

SucinasuCet: (3x8)+(4x6)+(Bx4)+(2x2)+(1x3)+(6x5)+(8x9)+(8x7)= 225
24 + 24 + 12 + 4 + 3 + 30 + 72 + 56 =225

Delenie modulom 11: 225:11 =20 zvySok 5

Od¢itanie zvySku od modulu 11:  modul 11 —zvySok 5 =6

vysledok 6 sa nachadza v rozpiti 1 az 9 takze je zaroven kontrolnou ¢gislicou

kontrolna cislica—6

Kod krajiny — 2 znaky, ktoré sa nemenia
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SK - Slovenska republika
Vysledny retazec: RR 34 321 688 6 SK
Vyska modulu: 12 mm, X faktor zvacsenia: 2

Priloha €. 3 — Vzory podacich €isel tlacenych vypoétovou technikou
Vzor podacieho ¢isla na doporucené listy — s raméekom

Rozmery - min. 50 x 30 mm

Uréena podavacia posta

1

R 3%

RR 12 345 678 9 SK

}

Podacie Cislo — Ciselny prepis &iarového kédu

kod sluzby sa meni v zavislosti od druhu zasielky (v zmysle prilohy ¢&. 2)

v
Oznalenie druhu zasielky - meni sa nasledovne:

R — doporucené listy a slepecké doporucené zéasielky
uz uradné zasielky

PL/V poistené listy

B — baliky

PB — poistené baliky
EE — na zasielky Expres Economy
4 —  zmluvné baliky

Podacie nalepky sa tlacia v Ciernobielom prevedeni, mozu byt tlaené aj bez ramceka.

Vzor podacieho ¢isla na baliky — bez ramceka

Bratislava 1

B

CP 12 345678 9 SK

Vzor podacej nalepky na zasielky Expres Economy — bez raméeka

Bratislava 1

Bratislava 1 Vyska Ciarového kodu min. 6 mm, Sirka moze byt
upravena podla technickych moznosti po dohode s SP

kod sluzby (2 znaky) — podacie Cislo (8 znakov) — kontrolna €islica (1 znak) — kod krajiny (2 znaky)
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EE

CZ 12345678 9 SK

Ak zakaznik pouziva ako obal listovych zasielok okienkové obalky, méze Ciarovy kdd a podacie Cislo
(Ciselny prepis Ciarového kodu) umiestiiovat do okienka. Cely Ciarovy kéd a podacie Cislo musia byt
viditelné v okienku bez akejkolvek dalSej nutnej manipulacie so zasielkou. Podacie ¢islo bude v tomto
pripade upravené podla nasledujuceho vzoru (prip. bez ramceka).

Okienko obalky

Bratislava 12
R

miesto pre umiestnenie Ciaroveho kodu a podacieho Cisla
(v okienku nad adresou adresata)
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Priloha €. 4 — Vzory ostatnych nalepiek SP

Nalepka ,,1. trieda“ — na zasielky 1. triedy

TRIEDA

- CLASSE

Nalepka ,,DOBIERKA - REMBOURSEMENT*“ — na zasielky s doplnkovou sluzbou Dobierka

Nalepka ,DO VLASTNYCH RUK - A REMETTRE EN MAIN PROPRE*“ — na zasielky s doplnkovou
sluzbou Do vlastnych rak

Do vlastnych rak

A REMETTRE EN
MAIN PROPRE

Nalepka ,,ENC - NSK“ — na zasielky s doplnkovou sluzbou Neskladné

Nalepka ,,POZOR! KREHKY — ATENTION! FRAGILE* — na zasielky s doplnkovou sluzbou Krehké

POZOR!
KREHKY

ATTENTION!
FRAGILE

10
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Smerova nalepka HSS Bratislava 022

Smerova nalepka HSS Zilina 022

911 - 914, 010 - 039
HSS ZILINA 022

Smerova nalepka HSS Zvolen 022

Smerova nalepka HSS Kosice 022

Ak su nalepky tlatené prostrednictvom vypoctovej techniky musia mat rovnaky vzhlad a farebné
prevedenie ako samolepiace nalepky SP (prip. s odliSnostami, na zaklade predchadzajiceho
schvalenia zo strany SP).
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Priloha €. 5 — Vzory adresnych stitkov pre zmluvny balik a expres kuriér
Vzory adresnych stitkov pre zmluvny balik a expres kuriér

Dorucéenie na adresu

Adresa odosielatela

r

Telefénne &islo odosielatela

Spdsob uhrady
Podavacia posta

Nazov produktu + Podacie €islo + Ciarovy kod

Spoésob dodania — Dorucit: do 10:00 (expres kurier)
do 14:00 (expres kurier)
do 20:00 (zmluvny balik)
Poste restante

Telefonne Eislo adresata Pri viackusovej zasielke

(expres kuriér)

. _/ ________ - Uver postovného
; Odosielatel ! 810 02 Bratislava >
. JOPO,s.r.0. 1 e mmm
Mrkvickova 22 | ! Zmluvny balik
1 Sice * -
T e WA - >
! . i . »
1 N ! t.¢.: 055/764532 | !
\ [ 2 B . ZA123456808SK |
! P vl ! Lem i it -
i S Spét ;
i (—:, (] i _
i = : Dorugit: do 20.00 »
- Pocet ks:1/4
! —_
@ | slusby: F,NSK, VR —
I %
LT | vzt s ani e f’?‘?’.@i‘?ﬁ‘x\’
i-Hmotrost‘: 30,000{kg : : Adresat i
* Poi ; . . Peter Kratky |
| Poistepie: 30 € | . !
. ) . ! Smutna 28 ;
! Dobierka: 30 € ! 1 821 01 Bratislava
! ! ! ; _
bl i R =1 L it _ P>

Adresa adresata

Doplnkové sluzbv — uvedené skratkami v PP (okrem dobierkv a poistenia. tie su uvedené iednotlivo nizSie)

A 4

Dispozi¢né sluzby — vypisané celym textom
Pri sluzbe Ulozit...dni, sa dopini ,boldom* kolko dni si zakaznik urcil (napr. 5)

Hmotnost — uvedena v kg
Poistenie — uvedené v Eur
Dobierka — uvedené v Eur

Dispozi¢na sluzba Spat’
- pod poznamkou uvedenie adresu, ktoru

si zékaznik uvedie k sluzbe v EPH

\ 4

Generuje podfa prvého
trojcislia PSC

Dodanie po postu (POSTE RESTANTE)

Odosielatel
JOPO, s.r.o.
Mrkvickova 22
040 01 Kosice

t.¢.: 055/7645321

Spat:

HSS Bratislava 022

UloZit 5 dni

Poistenie: 30 €
Dobierka: 30 €

Sluzby: F, NSK, VR

Hmotnost": 30,000 kg

Uver postovného
810 02 Bratislava

Zmluvny balik

INIWHRTIN

ZA123456808SK

Dorugit: POSTE RESTANTE
Pocet ks: 1/ 4

t.6.: 0907654321

Adresat

Peter Kratky
Smutna 28

821 01 Bratislava

12
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Zmluvny balik — odpovedna zasielka

Odosielatel:

Hmotnost’:

Odpovedna zasielka — postovné uhradza prijimatel
Zmluvny balik

XA 123456808SK

Adresat
JOPO, s.r. 0.
Mrkvickova 22
040 01 Kosice
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