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Pravidla adresovania a zvazkovania
1. OBAL POSTOVYCH ZASIELOK

1.1 Obal postovej zasielky musi:
a. mattakd formu a podobu, aby bolo zabezpecené splnenie postovych podmienok prevadzkovatela najma v casti
tykajlcej sa povinnych Gprav a povolenych rozmerov a hmotnosti postovych zasielok;
b. obal musi byt prispdsobeny forme a povahe obsahu postovej zasielky;
c. vylucovat zasunutie jednej poStovej zasielky do druhej;
d. zabezpecit neporusitelnost obsahu postovej zasielky v priebehu dorucovania.

1.2 KaZda postova zasielka musi byt upravena takym spdsobom, aby bolo vyli¢ené akékolvek ohrozenie zdravia alebo
Zivota 0s0b, vratane zamestnancov prevadzkovatela, a aby bolo taktiez vylicené poSkodenie ostatnych postovych
zasielok alebo akychkolvek zariadeni prevadzkovatela (vratane poskodenia znecistenim).

2. POSTOVE ZASIELKY V OBALKE S OKIENKOM

2.1 PoStové zasielky v obdlke s okienkom, ktoré je ur¢ené pre nahlad poStovej adresy vytlacenej na liste tvoriacom obsah
obalky bud(i prepravené a dodané iba v pripade, Ze takato obalka spliia nasledujice podmienky:
a. okienko je umiestnené na licovej hladkej strane obalky (t.j. na strane obalky bez uzatvaracej chlopne);
b. priesvitna cast okienka umoZiuje jasné a spolahlivé rozpoznanie Gplnej adresy uvedenej na liste v takejto obalke,
priCom:
- Citatelnost adresy adresata musi byt zabezpecena najma v pripadoch, ked'je vedla adresy viditelny aj iny text, alebo
grafické vyobrazenie;
- pohybom listin obsiahnutych v obalke s okienkom nesmie prist k takému posunutiu Gplnej adresy adresata, ktoré
by vylicilo jej Citatelnost;
c. okienko je e obd{Znikového tvaru, pricom dlhSia strana obd{Znika je orientovana stbezne s dlhSou stranou obalky;
d. adresa adresata je orientovana sibezne s dlhSou stranou obdiZnika;
e. priesvitna Cast okienka je vytvorena takym spdsobom a z takych materialov, aby nemohlo déjst k Gplnému alebo
Ciastocnému oddeleniu tohto materialu od samotnej obalky.

3. UMIESTNENIE A VYHOTOVENIE POSTOVE) ADRESY

3.1 Adresa adresata musi byt orientovana siibezne s dlh3ou stranou postovej zasielky; v pripade postovych zasielok v pos-
tovej obalke musi byt adresa adresata umiestnena na licovej hladkej strane obalky (t.j. na strane obalky bez uzatvara-
cej chlopne).

3.2 Vyhotovenie adresy adresata musi spiiiat tieto podmienky:

a. text adresy musi byt napisany alebo vytlaceny Citatelne latinkou a arabskymi ¢islicami;
b. ndzov miesta urcenia

3.3 Do pravej polovice tej strany poStovej zasielky, na ktorej je umiestnena adresa (tzv. adresna strana), sa umiestfiuje
poStova adresa adresata.

3.4 Postova adresa musi byt napisana alebo vytlacena tak, aby takto popisana plocha bola pokial moZno (pravouholniko-
vého tvaru, a aby sa nachadzala v tychto vzdialenostiach od krajov po.tovej zasielky:

a. minimalne 45 mm od horného okraja;

b. minimalne 20 mm od pravého okraja;

¢. minimalne 20 mm od spodného okraja;

d. maximalne 120 mm od pravého okraja.

Vo vSetkych vzdialenostiach sa pripista tolerancia +3mm,-3mm

3.5 Na adresnej strane musi byt ponechana volna plocha bez akychkolvek Gidajov, poznamok alebo grafickych vyobrazeni
v priestore:

a. pod adresou v stlpci Sirokom najmenej 15 mm, merané od prvého riadku adresy k dolnému okraju po3tovej zasielky;

3.6 Adresa musi byt napisana alebo vytlacena stvislym textom, bez prekrytia pismen a bez prazdnych riadkov medzi jednot-
livymi riadkami textu adresy.

3.7 Miesto ur€enia sa nepodciarkuje.
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3.8 Pokial'sa na poStovej zasielke uvadza meno a adresa odosielatela, musia byt tieto (daje na zasielke umiestnené odde-
lene od adresy adresata s tymto umiestnenim:
a. umiestnenie do lavého horného rohu adresnej strany, alebo na zadnej strane postovej zasielky;
b. dostatocne zretelné oddelenie od adresy adresata tak, aby bola vylicena akakolvek zamena tychto Gdajov;
c. adresa odosielatela musi byt adresou miesta na Gzemfi Slovenskej republiky

4. ADRESA NA POSTOVE) ZASIELKE

4.1 Postova adresa adresata obsahuje v nasledujicom poradi:

a. oznacenie adresata, t. j. pri fyzickej osobe jej celé meno a priezvisko a pri pravnickej osobe jej cely nazov (vratane
napr. oznacenia organizacnej zloZky a pod.);

b. adresu dodania, t.j. ndzov ulice alebo ndmestia (ak sa v danej obci nepouZivaji nazvy ulic, potom postacuje nazov
obce alebo jej Casti), popisné resp. orientacné ¢islo domu, pripadne aj ¢islo bytu;

c. nazov obce, mesta.

4.2 Oznacenie adresata musi byt vyhotovené tak, aby bolo zrejmé, €i je adresatom pravnicka alebo fyzicka osoba.

4.3 Ak jev poStovej adrese uvedeny na prvom mieste nazov pravnickej osoby a na druhom mieste meno a priezvisko fyzic-
kej osoby, za adresata sa povazuje pravnicka osoba. Ak je v poStovej adrese uvedené na prvom mieste meno a priezvis-
ko fyzickej osoby a na druhom mieste nazov pravnickej osoby, za adresata sa povazuje fyzicka osoba s tym, Ze posStova
zasielka ma byt dodana prostrednictvom tejto pravnickej osoby. Ak je v poStovej adrese namiesto mena a priezviska
urcitej fyzickej osoby uvedend iba jej funkcia v pravnickej osobe, za adresata sa povaZuje pravnicka osoba.

4.4 PoStové znamky vydané spolocnostou Slovenska posta, a. s. nie je moZné pouZit na vyplatu poStovného u prevadzko-
vatela.

5. ZVAZKOVANIE POSTOVYCH ZASIELOK

5.1 Postové zasielky v jednom jednorazovom podani musia byt:
a. rovnakej velkosti (jednotny formét);
b. rovnakej hmotnosti;
c. usporiadané vo zvdzkoch podla miest dodania tak, aby kazdy zvdazok obsahoval iba poStové zasielky s rovnakym
miestom urcenia.
5.2 Zvdazok postovych zasielok musi byt vytvoreny jednym z nasledujtcich spdsobov:
a. v pripade listovych zasielok:
- usporiadanim listovych zasielok s rovnako orientovanou adresnou stranou vo zvdzku vytvorenom pomocou pasok
resp. previazany mottizom, pricom kazdy jednotlivy zvazok musi byt na vrchnej strane oznaceny zvdzovkou, t.j.
samostatnym listom s viditelnym Gdajom o mieste urcenia, ktory je spolo¢ny pre v3etky listové zasielky vo zvdzku;
alebo
- v pripade listovych zésielok s rovnako orientovanou adresnou stranou v prepravnom boxe tak, aby listové zasielky
s rovnakym miestom urcenia boli fyzicky oddelené zvazovkou (t.j. samostatnym listom s rozmermi vac¢simi ako
rozmer listove]j zasielky)
b. v pripade balikovych zasielok usporiadanim zasielok s rovnako orientovanou adresnou stranou na prepravnej palete
tak, aby balikové zasielky s rovnakym miestom urcenia boli fyzicky oddelené zvazovkou (t.j. samostatnym listom s roz-
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mermi va¢simi ako rozmer balikovej zasielky).



