
       Príloha č. 5  
 
 

1. Zasielacie podmienky pre podaj balíkových zásiel ok zmluvnými partnermi Slovenskej pošty, a. s.  
 
Hmotnos ť:  

- 15 kg, resp. vo výnimočných prípadoch až do 30 kg 
 
Rozmery:  

- najmenšie dovolené rozmery: 20 x 15 cm, vo zvitku dĺžka plus dvojnásobok priemeru je minimálne 17 cm, 
pričom najväčší rozmer nesmie byť menší ako 10 cm.  

- najväčšie dovolené rozmery:  200cm pre ktorýkoľvek z rozmerov alebo 300 cm pre súčet dĺžky a najväčšieho 
obvodu meraného v inom smere ako dĺžka, vo zvitku dĺžka plus dvojnásobok priemeru maximálne 300 cm. 

 
Lehota prepravy: 

- balíkovej zásielky 1. triedy -  D+2, tzn. dodanie najneskôr druhý pracovný deň po dni podania 
- balíkovej zásielky 2. triedy - D+3, tzn. dodanie najneskôr tretí pracovný deň po dni podania) 

 
Služby: 
Balíkové zásielky rozlišujeme na balíky (tzn. bez poistenia) a poistené balíky (s poistením). Poistené balíky podávateľ 
môže poistiť. 

- poistený balík 2. triedy je možné poistiť max. do 30 €, 
- poistený balík 1. triedy je možné poistiť max. do 500 €.   
 

Obal: 
Obal balíkovej zásielky musí umožňovať umiestnenie sprievodných dokladov –  adresného štítka a vyznačenie 
nálepiek, prípadne pečiatok potrebných pre zvláštne zaobchádzanie so zásielkou. Obal a vnútorné balenie zásielky 
majú byť primerané povahe a hmotnosti jej obsahu, tiež spôsobu podávania, distribúcie a lehote prepravy. SP príjme 
zásielku, ak je zabezpečená tak, aby neohrozovala zdravie zamestnancov a nespôsobovala žiadne iné škody (napr. 
poškodenie ostatných zásielok, poštového zariadenia a pod.). Balíkové zásielky s hmotnosťou nad  3 kg  odosielateľ 
previaže pevným špagátom alebo opatrí pútkami. Pri používaní prepraviek musí byť uzávera zabezpečená plombou. 
 
 
Činnosti podávate ľa (predávajúceho v zmysle tejto RD ): 

- váženie zásielok, vyznačenie  hmotnosti zásielky 
- polepovanie zásielok podacím číslom s čiarovým kódom. Je možné používať podacie nálepky, ktoré 

podávateľovi poskytuje podávacia pošta, alebo podávateľ pretláča podaciu nálepku priamo na adresný štítok. 
Podávateľovi pošta určí samostatný rozsah podacích čísel, ktorý musí dodržiavať.  

- špecifikácia čiarového kódu pre balíkové zásielky je uvedená v bode 2. Podacia nálepka sa skladá z čiarového 
kódu, podacieho čísla a názvu podávacej pošty. 

- polepovanie zásielok adresným štítkom. Jeho špecifikácia je uvedená v bode 3. 
- polepovanie ostatnými služobnými nálepkami ako napr. smerové nálepky, nálepka 1.trieda, nálepka Krehký, 

nálepka Neskladný. Tieto nálepky poskytne podávateľovi jeho podávacia pošta, resp. ich podávateľ  vyznačí na  
adresnom štítku výpočtovou technikou.   

 
Označovanie zásielok smerovými nálepkami: 
Smerové nálepky slúžia na prepravné účely pošty a vyznačujú farebné rozlíšenie smerovania zásielky na príslušné 
hlavné spracovateľské centrum (Bratislava, Žilina, Zvolen, Bratislava). Na každej smerovej nálepke je okrem názvu 
hlavného spracovateľského miesta vyznačený aj rozsah čísel podľa prvých  troch znakov PSČ. To znamená, že na 
zásielku sa prilepí taká nálepka u ktorej prvé  tri čísla z PSČ dodávacej pošty adresáta spadnú do vyznačeného 
rozsahu uvedeného na nálepke.   
 
Rozsahy sú nasledovné: 
HSS Žilina 022 010-039, 911-914 
HSS Košice 022 040-095 
HSS Bratislava 022      800-910, 915 – 933, 940 - 959 
HSS Zvolen 022 934-939, 960-999 
 
Príklad: zásielka je adresovaná na poštu 974 01 Banská Bystrica 1, to znamená, že podľa prvých troch znakov z PSČ  
„974“ sa na zásielku nalepí smerová nálepka HSS Zvolen. 
 
 
 
 



Ďalšie postupy:  
Podávateľ si dohodne s podávacou poštou režim realizácie podajov:  

- podaje oznamovať podávacej pošte dopredu, 
- dohodnúť sa na stanovenom čase podaja.  

Podávateľ predkladá pošte zásielky s vyplneným Podacím hárkom (11-038), ktorý vyhotovuje s jedným priepisom 
a v ktorom sú zásielky jednotlivo zapísané podľa predtlače (samostatne pre balíky a poistené balíky). Po prevzatí 
zásielok poštou, potvrdený prvopis pošta vydá podávateľovi, priepis si ponechá. Podací hárok je k dispozícii na 
www.posta.sk. SP a. s.,  môže podávateľovi stanoviť povinnosť vyhotovovať elektronické podacie hárky. Adresa 
podávateľa uvedená v podacom hárku je zároveň adresou pre vracanie nedoručiteľných zásielok. 
 
V prípade vracania obalov z pôšt podávateľovi si podávateľ dohodne s poštou aj režim ich preberania. 
 

2. Štruktúra podacieho čísla/čiarového kódu 
 

Typ a štruktúra:  

� čiarový kód alfanumerický 128 

� štruktúra je tvorená 13 znakmi (spolu s kontrolnou číslicou) 
 
Kód služby  – 2 znaky, ktoré sa nemenia 

CP – balíky 

CV – poistené balíky 
 
Podacie číslo  – 8 znakov (čísel), ktoré sa menia vzostupne a pre každú organizáciu v rozsahu, ktorý jej bol pridelený 
(napr. od 10 000 001 – 13 000 000 pre podaj na pošte Bratislava 1). 

CP 12 345 678  k  SK 

Vzhľadom na vyšší počet podacích čísel  a pre lepšiu čitateľnosť  je potrebné zvýrazniť číslice podacieho čísla (väčšie a 
hrubé) a zachovať v rámci podacieho čísla medzery: 2 – 3 – 3. Kontrolná číslica (k) je vyznačená menším číslom. 
 
Kontrolná číslica  – sumu čísel (vynásobené numerické hodnoty s váhovými faktormi) je potrebné vydeliť  modulom 11. 
Od čísla 11 je potrebné následne odčítať zvyšok tohto delenia, a ak je: 

� výsledok rozdielu číslo v rozpätí 1 až 9, kontrolnou číslicou je samotný výsledok rozdielu, 

� výsledok rozdielu číslo 10, kontrolnou číslicou je číslo 0 

� výsledok rozdielu číslo 11, kontrolnou číslicou je číslo 5   
 
Príklad výpočtu kontrolnej číslice a hodnoty zobrazenia kódu 128 pre  balík : 

� Čiarový kód so štruktúrou: CP 34 321 688 6 SK 

� Kódový reťazec: 3 4 3 2 1 6 8 8 

� Váhový faktor:  8 6 4 2 3 5 9 7 (nemení sa)  

� Súčin a súčet:    (3 x 8) + (4 x 6) + (3 x 4) + (2 x 2) + (1 x 3) + ( 6 x 5) + (8 x 9) + (8 x 7) =  225 
    24     +   24     +    12     +     4     +     3     +    30     +    72    +    56     =  225 

� Delenie modulom 11:    225 : 11 = 20 zvyšok 5             

� Odčítanie zvyšku od modulu 11:    modul 11 – zvyšok 5 = 6  

� Výsledok 6 sa nachádza v rozpätí 1 až 9 takže je zároveň kontrolnou číslicou: kontrolná číslica – 6  

� Kód krajiny – 2 znaky, ktoré sa nemenia: SK – Slovenská republika 

� Výsledný reťazec: CP 34 321 688 6 SK 

� Výška modulu: 12 mm, X faktor zväčšenia: 2 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. Adresný štítok na  balíkové zásielky  
 
 

                                                         
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Odosielateľ: 
Slovenská pošta, a.s. 
Banská Bystrica 

Späť: 
Podávate ľ 
 

Vec poštovej služby 
845 01 Bratislava 

PODACIE ČÍSLO: 
 

Dátum podania: 
 
Hmotnosť: 
 
Poistenie: 
 

Adresát:  
 

Počet balíkov  
zásielky:                               Číslo plomby:  
 
 
Číslo obalu:  

                          DISPOZÍCIE K PREPRAVE  
                                                                              POZOR KREHKÝ 

SMEROVÁ NÁLEPKA 

Uvedie sa PSČ 
a názov podávacej 
pošty 

Priestor pre nalepenie 
podacej nálepky s 
čiarovým kódom a  
podacím číslom, 
resp. jeho natlačenie 
podľa zadefinovenej 
špecifikácie Balíkové 
zásielky nie je možné 
podávať ako 
viackusové zásielky 

Adresa adresáta-názov 
kupujúceho  a adresa 
miesta plnenia 
uvedená v objednávke 

Priestor pre údaje 
podávateľa 
o podávaných 
prepravných 
obaloch. Nemusí 
byť vypĺňané. 

Priestor pre 
umiestnenie 
služobných 
nálepiek ako 
smerová nálepka, 
nálepka Krehký, 
nálepka 1.trieda 
(len vo 
výnimočných 
prípadoch)  

Adresa 
odosielateľa 
– nemenný 
údaj 

Adresa 
zmluvného 
partnera, 
ktorý 
zabezpečuje 
podaj 
zásielok 

Dátum 
podania, 
hmotnosť 
zásielky, 
prípadne aj 
poistenie 


