PosStova adresa adresata

PosStova adresge Strukturovany subor presnych a Uplnych adresoypyvkov, na
zéklade ktorych moZzno &ita zasielku prepravia doruit’ adresatovi bez akychkeek
pochybnosti.

Adresovym prvkom sa rozumie inform@a jednotka posStovej adresy. Postovy
poriadok uvadza tri zakladné adresové prvky v topaiadi:

- ozna&enie adresata
- miesto dodania
- prepravné udaje

Adresatom zasielkyje fyzicka alebo pravnicka osoba, ktorej amrae je v postovej
adrese adreséata uvedené na prvom mieste a ktstejd_zakladnych prava a slobéd za
stanovenych podmienok z&wje ochranu listového tajomstva.

Za adresata sa povazuije:

1. pravnicka osoba — aj je na prvom mieste uvedend&enie pravnickej osoby a ralSom
miesto meno fyzickej osoby;

2. pravnicka osoba — ak je namiesto mena a prieaWigickej osoby uvedena len jej funkcia
V organizacii;

3. fyzicka osoba — ak je na prvom mieste uvedengonaegpriezvisko fyzickej osoby a na
d’alSom mieste ozianie pravnickej osoby.

Opravnenym prijemcom zasielky je fyzicka osoba poverena prijimanim elégi
adresovanych pravnickej (v stanovenych pripadagfyzickej osobe. Podrobnosti upravuje
PosStovy poriadok ako vSeobecne zavazny predpis.

Adresové pasmo

Adresové pasmo ma rozmery 25,4 x 76,2 mm a uthigssa 44 mm od horného kraja
papiera. Vymedzuje sa Styrmi oriegngmi bodmi vyraznymi bodkami. Adresové pasmo sa
moZe umiestninalavej alebo pravej strane listového papi€i@é adresové pasmo je
vzdialené 22,5 mm othvého okraja papiera, pravé adresové pasmo je tnares15 mm od
pravého okraja papiera.

Toto pasmo umaitlje napisé
- najviac 6 riadkov jednoduchym riadkovanim (riad&ol)
- najviac 30 znakov (PC Courier New CHkesti 12 bodov)

Adresa na obalkach

Adresové pasmodosielatda je vymedzené Yavej hornej Stvrtine adresovej strany obalky
alebo tasky.

Adresové pasmadreséataje umiestnené pravej dolnej Stvrtine adresovej strany obalky
alebo tasky.

Adresa adresata sa piSe rovnobezne s dihSou siwhatky alebo tasky.



Adresa v listoch

Na listovych papierov s predtiau sa adresa piSe do adresového pasma.

Na listovych papieroch bez preditasa adresa piS€avo od rovnakej zvislice ako text.
Ak sa list vklada do okienkovej obéalky, adresa adta sa napiSe na pravu stranu.

Obsah adresy
Oznatenie adresatav listoch pravnickym osobamobsahuje:

- obchodné meno alebo nazov organizéacie, pod ktgeywadena v prisluSnom registri alebo
oficialne pouzivanu skratku organizacie,

- pravnu formu organizéacie alebo odbor podnikania,

- pod’a potreby odbor podnikania (na odliSenie osoby katifa alebo druhu podnikania
alebo na odstranenie zameiiitesti s obchodnym menom iného podnikania),

- pod’a potreby ozn#nie organizénej zlozky (zavod, divizia, usek, odbor, oddelenie.
- ak je vhodné, aj meno alebo funkciu pracovnika.

V listoch fyzickym osobam (oltanom) sa uvadza:

- oslovenie (Vazeny pan, Vazena panicsé),

- meno a priezvisko (s uvedenim titulov a hodnpsti)
- pod’a potreby funkcia adreséta.

- pod’a potreby spramijlice Udaje (napr. ak adresat byva v podnajmejglamimenom sa
uvedie meno uZivaka bytu s predlozkou ,u“ p. Novaka).

Miesto dodaniasa oznéuju tieto udaje:
- nazov ulice, namestia, verejného priestranstvae abebo jefasti acislo domu,
- v pripade potreby ozganie bloku, vchodu, poschodia alefisla bytu,

- oznaenie ,Postovy priginok" alebo ,P. O. BOX" &islo priginka, ak miestom
dodania je postovy prienok (v takom pripade sa ulica nemusi uwjes

- ozn&enie ,poste restante” a Uplny nazov posty, na ktoéeby zasielka ulozena, ak
ide o zasielky poste restante,

- ozna&enie Utvaru, ak ide o zasielky vojenskym Utvarom,
- nazov obce, ak nema vlastni dodavaciu postu (uvsalzgoredposlednom riadku),
- miestny sprasujuci Udaj (nazov lokality) uvedeny v predposlednoadku adresy.

Prepravné udaje:
PSC s nazvom &islom dodavacej posty sa pisu padychto zasad:



- PSC sa piSe na poslednom riadku adrekawe od nazvu dodavacej posty, okrem
obalok, listkov a pdtadnic s predtieenymi ranéekmi na P§,

- PSC sa zdina pisd odTavej zvislice adresy,

- PSC sa sklada z trejslia a dvofisla, medzi ktorymi sa vynechava jedna medzera,
- medzi P® a ndzvom dodavacej posty sa vynechavaju dve mgdzer

- nazov dodavacej posty sa nezvyiae,

- nézov okresu sa neuvadza.

Zéasady pisania adries
Pri pisani adries platia tieto zasady:

» adresa sa Z@a pisé vzdy vekym pismenom,

e adresa sa piSe rovnakym druhom pisma rovnakkpsé,

» vSetky riadky adresy sa piSu talej zvislice,

* pouziva sa jednoduché riadkovanie,

* riadkuje sa rovhomerne, prazdne riadky sa do adregkladaju,
» adresy sa pisSu latinkotifate’'ne, bez prepisovania,

* v adrese sa nepouziva g@tkovanie, tdné ani riedené pismo,

» adresa sa nesmie pisarvenou farbou ani luminiscémym farbivom, obyajnou
ceruzkou alebo atramentovym perom,

* na konci riadkov sa nepiSe interpan& znamienko (okrem bodky za skratkou),
* ak su najednom riadku dva Udaje, oddeligiaikou,

* nazvy Statnych organizacii sa pisSu Bkyen z&iatocnym pismenom, nazvy
obchodnych organizéacii sa piSu v sulade ich zaregenym nazvom v obchodnom
registri,

* namiesto Uplného nazvu organizacie sa moze tiajesficialne pouzivana skratka,

* ak sa uvadza oznvanie pravnej formy organizacie na samostatnom uagiavna
forma sa vypisuje v neskratenom tvare alebo diltgarom skratky (neodpoéa sa na
samostatnom riadku uvigskratku iba z&atotnymi pismenami),

* nazov ulice, namestia, verejného priestranstvalifyksa pise s v&ym zaiatocnym
pismenom,

* pred nazvom ulice sa nepiSe skratka ul. (ak sldicalWie je sdag’ou nazvu ulice,
precislom domu sa nepiSe skratkaaleboc. d., pred nazvom dodavacej posty sa
nepisSe skratka p.

* nazov obce alebo lokality bez vlastnej dodavacsjypsa uvadza na predposlednom
riadku,

* nazov dodavacej posty sa piSe kkyen zaiatocnym pismenom, ostatné pismena su
malé,



» vo viacslovnych nazvoch miest sa v pripade poteiogtcuje predloZzka nad ako n.
pod ako p. (pouzitie lomky je nespravne).

Udaje o druhu zéasielky a spésobe zaobchadzania sasielkou

Druh zasielky, spdsob distriblcie a poZadované dadranie so zasielkou sa mézu
ozn&it’ tymito udajmi:

- listy 1. triedy ozné&uje odosielatépoznamkou ,1. trieda“, ktora sa umiggje
v lavejcasti adresnej strany zasielky a to pod adresoui@dtsa;
v medzinarodnom styku sa list 1. triedy oama poznamku ,1. classe®;

- doporuwené listy 1. alebo 2. triedy mozno oZiwgpoznamkou ,,Doportene”,
ktora sa mbze uviés/ lavejcasti adresnej strany zasielky pod adresou
odosielatéa; piSe sa s Veym za&iatocnym pismenom, nezvyragje sa
a neukoruje sa interpundnym znamienkom;

- prednostny spésob prepravy zasielok v medzinarodstgku sa oznalje
poznamkami ,Prioritaire” (prednostne) a ,Par avidglgtecky) v hornej Stvrtine
adresovej strany zasielky.;

- ak sa udaj o druhu zésielky a sp6sobe zaobchadzaziasielkou uvadza v liste,
piSe sa v rovnakej zvislici ako adresa adresa@pdznamky sa piSu viaseba,
pricom sa vynechaju dve medzery; medzi poznamkamiesadym pasmom
musi ostd najmenej 10 mm;

Napr.: 1. trieda Doporeene

- v adrese nikdy neuvadzame ,do ruk®, ,do vlastnyak‘'r Ak chceme, aby bola
zésielka dortené do ruk adresata, vyzifime to ako doréovaci Uda;.



