% @4 Technické parametre
2 —> OZNACOVANIE ZASIELOK
a POSTA Uéinnost od 1. 7. 2009

Organizaciam ktoré pravidelne podavaju vacSie mnozstva zasielok, je mozné povolit, aby namiesto
Slovenskej posty, a. s. (dalej len ,SP*) oznacovali zasielky nalepkami SP a su¢asne vykonavali dalSie
Ukony suvisiace s podavanim zasielok. Organizaciou sa rozumie pravnicka osoba, alebo fyzicka osoba
— podnikatel. SP povoluje oznacovanie zasielok nalepkami SP za splnenia podmienok stanovenych
v tychto technickych parametroch.

1.

1.1.
1.2

1.3.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Uvodné ustanovenia
SP povoluje oznaCovanie zasielok nalepkami SP na zaklade vopred uzatvorenej dohody.
Oznacovanie zasielok nalepkami SP zahfna:

a) oznacovanie podacimi nalepkami (nalepky s podacimi ¢islami)
a suc€asne

b) ostatnymi nalepkami, resp. poznamkami SP potrebnymi pre distribaciu (napr. nalepky
»1.trieda“, ,Dobierka®, poznamka ,Doru¢enka“ a pod.).

Za oznacCovanie zasielok nalepkami SP, si organizacia moéze uplatnit zfavy v zmysle Tarify, za
podmienok definovanych vo Finanénych podmienkach - Postupy pri uplatiiovani zliav, ktoré su
dostupné na www.posta.sk a na poziadanie na Zakaznickom servise SP.

Uzatvorenie dohody

Dohoda sa uzatvara pisomne, na tladive SP (Dohoda o oznacdovani zasielok), ktoré je dostupné
na www.posta.sk a na poziadanie na Zakaznickom servise SP.

Dohodu moéZe s organizaciou uzavriet posta, na ktorej budu zasielky organizacie podavané,
acount manazér, resp. prislusné Oblastné riaditelstvo post (dalej len ,ORP*).

V ramci dohody si organizacia zvoli druh zasielok ktoré bude oznacovat nalepkami SP, pri¢om
nutnost oznacovania sa vztahuje na:

a) doporucené listy,

b) slepecké doporucené zasielky,
poistené listy,

uradné zasielky,

baliky,

poistené baliky,

) Expres Economy.

.
ezegeg

Organizacia si vramci dohody zvoli tiez spbsob oznacovanie zasielok nalepkami SP,
z nasledujucich moznosti:

a) oznacovanie samolepiacimi nalepkami SP, ktoré pouzivaju posty,
b) oznadovanie vypoctovou technikou (tzn. tlag nalepiek prostrednictvom vypoctovej techniky).

Organizacii, ktord bude oznalovat zasielky vypoc¢tovou technikou, uréi SP v dohode pre kazdy
zvoleny druh zasielok samostatné rozsahy podacich &isel pre podacie nalepky.

Oznacovanie zasielok nalepkami SP

Pre oznaCovanie zasielok sa pouzivaju tieto nalepky:

a) podacie nalepky na:

= doporucene listy a slepecké doporucené zasielky,
= Uradné zasielky,

= poistené listy,

= baliky,

= poistené baliky,
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

m  zasielky Expres Economy — SP neposkytuje k tymto zasielkam samolepiace podacie
nalepky, mozna je len tla¢ vypoétovou technikou podla bodu 2.4. pism. b).

Vzory podacich nalepiek su vyobrazené v Prilohe &. 1 (okrem Expres Economy) a v Prilohe
€. 3 tychto technickych parametrov.

b) ostatné nalepky SP potrebné pre distribuciu:

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

= nalepka ,Info web®* — pre doporu€ené listy 1. triedy , poistené listy 1. triedy , baliky 1.
triedy a poistené baliky 1. triedy s doplnkovou sluzbou Info web

= nalepka ,DOBIERKA - REMBOURSEMENT* — pre doporu€ené listy, poistené listy,
baliky, poistené baliky a zasielky Expres Economy s doplnkovou sluzbou Dobierka

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

= nalepka ,ENC - NSK" — pre baliky a poistené baliky s doplnkovou sluzbou Neskladné

* nalepka ,POZOR! KREHKY — ATENTION! FRAGILE* — pre baliky, poistené baliky
a zasielky Expres Economy s doplnkovou sluzbou Krehké

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

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

Okrem tychto néalepiek 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 Dorucenka,

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

Organizacii, ktora bude oznacovat zasielky samolepiacimi nalepkami, poskytne vSetky nalepky
konkrétna posta na ktorej bude organizacia realizovat podaj, ato v mnozZstvach na zaklade
vzajomnej dohody, priCom sa zohladnia poZiadavky organizacie, konkrétne moznosti posty
a objemy podavanych zasielok. Prevzatie podacich nalepiek potvrdi organizacia vzdy
v dokladoch posty.

Pre tlaé podacich nalepiek vypodtovou technikou plati Specifikacia Struktiry podacieho
Cisla/Ciarového kédu, ktora je Prilohou €. 2 tychto technickych parametrov. Organizacia pred
prvym podajom predlozi min. 5 vzorov podacich nalepiek vytlatenych vypoctovou technikou, a to
z kazdého druhu zasielky, na odskuSanie funkénosti Ciarového kédu (posSte na ktorej bude

realizovat’ podaj zasielok, account manazérovi, prip. prislusnému ORP).

Nalepky tlatené prostrednictvom vypoé&tovej techniky musia spifiat’ nalezitosti podla Prilohy &. 3
a €. 4 tychto technickych parametrov.

Nalepky SP sa umiestriiuju spravidla v favej hornej Stvrtine adresnej strany zasielky, pod adresou
odosielatela, resp. na adresnom Stitku. Pri poistenych listoch sa nalepky SP umiestiuju na
bo&nej chlopni obalky.

Nalepky SP je potrebné vzdy umiestriovat vodorovne s okrajom zasielky, nie Sikmo.

Podacie nalepky je mozné pouzivat vzdy len v poradi podacich Cisel. V ten isty def nie je mozné
pouzit pre rovnaky druh zasielok podacie nalepky s rovnakym podacim €islom.

Poskodenu alebo omylom nepouzitud samolepiacu podaciu nalepku je potrebné preciarknut a
nalepit na podaci harok v ktorom je zapisana zasielka s predchadzajucim podacim c&islom,
pripadne na koniec zapisov v podacom harku.

Pre oznaCovanie balikov a poistenych balikov samolepiacimi podacimi nalepkami plati
nasledovné:

a) odnimatelnu ¢ast podacej nalepky bez ¢iarového kodu, je potrebné nalepit do vyhradeného
priestoru postovej sprievodky — podaci listok, odnimatefnu ¢ast podacej nalepky s Ciarovym
kédom, je potrebné nalepit do vyhradeného priestoru postovej sprievodky — dodaci doklad,
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3.9.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

b) pri pouziti dvojdielnej postovej sprievodky (obsahuje len adresny Stitok a dodaci
doklad, neobsahuje podaci listok, ktory v tomto pripade nahradza podaci harok) je potrebné
odnimatelnd Cast podacej nalepky bez C&iarového kodu ponechat na podacej nalepke
a odnimatelnu Cast podacej nalepky s Ciarovym kédom nalepit do vyhradeného priestoru
postovej sprievodky - dodaci doklad,

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

Zasielky je potrebné vzdy oznadit vSetkymi nalepkami SP v zavislosti od druhu zasielok
a poskytnutych sluzieb.

Ostatné ukony suvisiace s podavanim zasielok

Pre podavanie zasielok ktoré organizacia oznacila v zmysle bodu 3, platia prislusné postové a
finanéné podmienky, v zavislosti od druhu podavanych zasielok a spdsobu Uhrady (definuju napr.
druh podacich potvrdeniek k podavanym zasielkam, spdsob ich vypinania, povinnost
oznacovania zasielok prislusnou poznamkou podla spésobu Uhrady a pod.).

Organizacia ktora oznaluje zasielky, zabezpeCi zaroven vazenie a vyznacovanie hmotnosti
u zasielok, u ktorych sa to vyzaduje podfa osobitnych postovych podmienok - poistené listy,
baliky, poistené baliky a zasielky Expres Economy.

Zistenu hmotnost poistenych listov vyzna&uje priamo na zasielkach a v podacich harkoch, zistenu
hmotnost balikov, poistenych balikov a zasielok Expres Economy vyznacuje v poStovych
sprievodkach a podacich harkoch. Ak su pri podaji zasielok pouzité adresné Stitky (v zmysle
prislusnych postovych podmienok), hmotnost zasielky sa vyznaci aj na adresnych Stitkoch.

Do hmotnosti zasielok sa zapocitava obal zasielky spolu s uzaverou, nezapocitava sa hmotnost’
vyvozneého povolenia, vyhlasenia alebo iného dokladu, ktory ho nahradza.

Hmotnost’ poistenych listov sa vyznaéuje s presnostou na 1 gram, ¢ast hmotnosti menSia ako 1
gram sa zaokruhluje na celé gramy smerom hore.

Hmotnost balikov, poistenych balikov a zasielok Expres Economy sa vyznacuje s presnostou na
100 g, ¢ast hmotnosti menSia ako 100 g sa zaokruhluje na 100 g smerom hore. Ak organizacia
vazi baliky, poistené baliky a zasielky Expres Economy prostrednictvom digitalnej vahy, méze
hmotnost vyznaCovat s presnostou na 1 g, resp. 10 g.

Ak sa organizacia v ramci dohody zaviazala oznaCovat nalepkami SP aj baliky, poistené baliky
a zasielky Expres Economy, zabezpedi zaroveri:

a) vyznalenie 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 vlozenie vyplnenej
postove] sprievodky a ostatnych potrebnych dokladov (napr. platobny doklad - ak je zasielky
podana s doplnkovou sluzbou ,Dobierka“, colné doklady a pod.) do priesvitnej samolepiacej
foliovej obalky, ktoru pripevni k zasielke v pravom dolnom rohu adresnej strany. Foliové
obalky poskytne organizacii SP, resp. si ich mbze zabezpe it organizacia sama.

Ak postovu sprievodku nie je mozné pripevnit na zasielku, odosielatel ju pripevni na adresnu
vlajoCku, ndlepky SP umiestriuje na zadnu stranu adresne;j viajocky.

5. Zrusenie dohody o oznacovani zasielok

5.1.

5.2.

S organizaciami, ktoré sa opakovane dopustaju chyb pri oznacovani zasielok nalepkami SP,
uréovani ceny za zasielku, vyznacovani hmotnosti, alebo u ktorych dochadza k rozdielom medzi
poctom zasielok zapisanych v podacich dokladoch a po¢tom skutoéne podavanych zasielok, ma
SP pravo dohodu zrusit, o ¢om odosielatela vopred pisomne informuje.

Organizacia méze poziadat o zruSenie dohody bez udania dbévodu, ato pisomne, listom
adresovanym poste na ktorej realizuje podaj zasielok. Zaroven je povinna vratit poste vSetky
nespotrebované podacie a ostatné nalepky SP (ak mu boli pridelené).



Technické parametre — Oznacovanie zasielok

6.2.

6.3.
6.4.

Zaverecéné ustanovenia

Technické parametre Oznacovanie zasielok su zavazné pre vSetky organizacie, ktoré uzatvorili
s SP dohodu o oznacovani zasielok.

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

Tieto technické parametre nadobudaju platnost dfiom schvalenia a ucinnost 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
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Priloha €. 1 — Vzory samolepiacich podacich nalepiek pouzivanych postami

Podacia nalepka na doporuéeny list a slepeckl doporuéent zasielku

Podacia nalepka na balik

v B

Bratislava 1

RR 12 345 678 9 SK

(IR

RR 12 345 678 9 SK

Bratislava 1

RU 12 345 678 9 SK

| 0]

RU 12 345 678 9 SK |

Bratislava 1
W12 345 678 9 SK

W 12 345 678 9 SK

Bratislava 1

W 12 345 GTSQSK:

A9y
B

Bratislava 1
CP 12 345 678 9 SK

Bratislava 1

CP 12 345 678 9 SK.

CP 12 345 678 9 SKE

Bratislava 1
CV 12 345 678 9 5K

CV 12 345 678 9 5K

Bratislava 1

CV 12 345 678 9 SK:

Podacie nalepky su vyhotovené a pouzivané v €iernobielom prevedeni.
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Priloha &. 2 — Struktara podacieho éisla/¢iarového kédu
Typ a Struktira:
= Ciarovy kod alfanumericky 128

= Struktira 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

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

RR 12 345 678 k SK

Vzhladom na vy3Si polet podacich Cisel a pre lepSiu Citatelnost je potrebné zvyraznit Cislice
podacieho Cisla (vacsie a hrubé) a zachovat v ramci podacieho €isla medzery: 2 — 3 — 3. Kontrolna
Cislica (k) je vyznacena mensim &islom.

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

= vysledok rozdielu €islo 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 kédu 128 pre doporucené zasielky:
Ciarovy kéd so $truktarou: RR 34 321 688 6 SK

Kodovy retazec: 34321688

Vahovy faktor: 86423597 (nemeni sa)

N
N
a

SucinasuCet: (3x8)+(4x6)+(3x4)+(2x2)+(1x3)+(6x5)+(8x9)+(8x7)
24 + 24 + 12 + 4 + 3 + 30 + 72 + 56
Delenie modulom 11: 225:11 =20 zvySok 5

N
N
(3]

Odg¢itanie zvySku od modulu 11: modul 11 —zvySok 5=6
vysledok 6 sa nachadza v rozpiti 1 az 9 takze je zaroven kontrolnou ¢éislicou
kontrolna €islica— 6

Kéd krajiny — 2 znaky, ktoré sa nemenia

SK - Slovenska republika
Vysledny retazec: RR 34 321 688 6 SK
Vyska modulu: 12 mm, X faktor zvacsenia: 2
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Priloha €. 3 — Vzory podacich nalepiek tlacenych vypoétovou technikou:

Rozmery - min. 50 x 30 mm

Ur€ena podavacia posta

]

R

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

RR 12 345 678 9 SK

A

R —
uz -
PL -
B —
PB -
EE -

!

Podacie Cislo — Ciselny prepis Ciarového kddu
kod sluzby (2 znaky) — podacie Cislo (8 znakov) — kontrolna €islica (1 znak) — kéd krajiny (2 znaky)

kod sluzby sa meni v zavislosti od druhu zéasielky (v zmysle prilohy €. 2)

y
Oznacdenie druhu zasielky - meni sa nasledovne:

na doporucené listy a slepecké doporucené zasielky
na uradné zasielky

na poistené listy

na baliky

na poistené baliky

na zasielky Expres Economy

Podacie nalepky sa tlacia v Ciernobielom prevedeni, mézu byt tlatené aj bez ramé&eka.

Vzor podacej nalepky na zasielky Expres Economy — bez raméeka

EE

Bratislava 1

CZ 12 345678 9 SK

Vzor podacej nalepky na baliky — bez ramceka

B

Bratislava 1

CP 12345678 9 SK
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Ak zakaznik pouziva ako obal listovych zasielok okienkové obalky, mdze Ciarovy kéd a podacie &islo
(Ciselny prepis Ciarového kédu) umiestiiovat do okienka. Cely Ciarovy kéd a podacie Cislo musia byt
viditelné v okienku bez akejkofvek dalSej nutnej manipulacie so zasielkou. Podacia nalepka bude
v tomto pripade upravena podla nasledujuceho vzoru (prip. bez ramceka).

Okienko obalky

Bratislaya 1.2
-

miesto pre umiestnenie Ciarového kédu a podacieho &isla
(v okienku nad adresou adresata)
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Priloha €. 4 — Vzory ostatnych nalepiek SP

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

TRIEDA

- CLASSE

Nalepka ,,Info web“ — pre doporucené listy 1. triedy , poistené listy 1. triedy , baliky 1. triedy a poistené
baliky 1. triedy s doplnkovou sluzbou Info web

1. TRIEDA
Info WEB

Nalepka ,,DOBIERKA - REMBOURSEMENT“ — pre doporucené listy, poistené listy, baliky, poistené
baliky a zasielky Expres Economy s doplinkovou sluzbou Dobierka

Nalepka ,,DO VLASTNYCH RUK - AREMETTRE EN MAIN PROPRE“ - pre listové zasielky
s doplnkovou sluzbou Do vlastnych ruk

Do vlastnych rak

A REMETTRE EN
MAIN PROPRE

Nalepka ,,ENC - NSK“ — pre baliky a poistené baliky s doplnkovou sluzbou Neskladné

Nalepka ,,POZOR! KREHKY — ATENTION! FRAGILE* — pre baliky, poistené baliky a zasielky Expres
Economy s doplnkovou sluzbou Krehké

POZOR!
KREHKY

ATTENTION!
FRAGILE
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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 predchadzajuceho
schvélenia zo strany SP).



