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1. UvVOD

Aplikacija eSpremnica (v nadaljevanju: aplikacija) je namenjena sprejemu postnih posiljk,
oznacevanju placane postnine na posiljkah ter izpisovanju sprejemne in spremljajoce
dokumentacije. Podatki o sprejetih posiljkah se po zaklju¢enem sprejemu posredujejo na
sprejemno posto v elektronski obliki. Uporabniku omogoca tudi vnos, uvoz in izvoz osnovnih
podatkov o naslovniku ter posiljkah. Mozen je tudi izpis nekaterih dodatnih dokumentov, kot je
izpis posiljk po opombah, naslovniku itd.

Pred zacetkom uporabe aplikacije vam svetujemo, da pazljivo preberete navodila.
2. NAMESTITEV APLIKACUE

2.1 Zahteve za strojno in programsko opremo

Za normalno in nemoteno delovanje aplikacije mora vas$ racunalnik ustrezati minimalnim
zahtevam.
Glede strojne opreme to pomeni:
a) osebni ra¢unalnik (PC);
b) dostop do interneta;
c) laserski tiskalnik za izpis razlicnih izpisov, kot so spremnica, popis oddanih posiljk,
oddajnica itd;
d) termicni tiskalnik nalepk za izpis nalepk (Compuprint 6214, Bixolon SLP-TX420, Zebra
GK430t, Zebra ZD420).

Programska oprema:
a) operacijski sistem Windows Vista ali Windows 7 ali Windows 8 ali Windows 10 ali
Windows Server 2008 R2 v primeru strezniske namestitve.

2.2 Namestitev aplikacije

Namestitev aplikacije sprozite na spletnem naslovu http://espremnica.posta.si, v zavihkih
eSpremnica / Namestitev. PodrobnejSa navodila za namestitev se nahajajo na navedeni spletni
strani Y zavihku Navodila (direktni dostop
http://espremnica.posta.si/Dokumenti/eSpremnicalnstall.pdf).

£¥ eSpremmica - Opremljanje paketnih in pisemskih po3iljk. - Internet Explorer

T~
[€ISPR [\er http:fjespremnica.posta.sifid=priava O =][%+ v espremnica - Opremljanie pa...

\G Pogta Slovenije Domov eSpremnica eQddaja Pomot Prijava uperabnika

Prijava uporabnika v poslovni portal

Za pregled wpisanih podatkov, obdelavo, tiskanje in izvoz le teh. Za prijavo v sistem morate imeti veljavno uporabnitko ime in geslo. V' primeru prijave s

certifikatom morate imeti veljaven certifikat.

Slika 1: Spletna stran, s katere poteka namestitev aplikacije

Omogocena sta dva nacina namestitve in delovanja aplikacije, in sicer:

e namestitev nove razlicice: na lokalne delovne postaje (eno- ali veCuporabniska razlicica) in na
streznike.

e nadgradnja obstojece aplikacije na novejso razlicico.



http://espremnica.posta.si/
http://espremnica.posta.si/Dokumenti/eSpremnicaInstall.pdf

Dodeljevanje sprejemnih Stevilk poteka centralno, kar zagotavlja neponovljivost sprejemnih
Stevilk in kakovostno (ucinkovito) sledenje posiljk.

3. NASTAVITEV APLIKACUJE

V nadaljevanju so opisani postopki za nastavitev in prilagoditev aplikacije. Postopek nastavitve
aplikacije se sprozi ob prvem zagonu oz. ob spremembah na perifernih napravah (nova naprava,
nove nastavitve itd.). Tiskalnik in prenose naslovnikov je mogoce nastaviti tudi pozneje, in sicer v
zavihkih Sistem / Nastavitve/ Tiskanje dokumentov in v zavihku Naslovniki.

3.1 Namestitev tiskalnika

Za nemoteno delo aplikacije je potreben laserski tiskalnik, ki se nastavi za posamezno delovno
mesto.

Ce se iz istega delovnega mesta prijavljate pod razlicne komitente, pogodbe oz. podruznice, se
tiskalnik nastavi le enkrat.

Laserski tiskalnik nastavite v zavihkih Sistem / Nastavitve/ Tiskanje dokumentov. Odpre se okno
Nastavitve tiskanja podatkov, v katerem dolocite nastavitve za laserski tiskalnik, s katerim tiskate
spremnice, popise oddanih posiljk, oddajnice itd.

Tiskanje na tiskalnik je izvedeno prek sistemskega gonilnika za izbrani tiskalnik. Kot tiskalnik se
lahko uporabijo tudi omrezni tiskalniki. Glede na tip tiskalnika se lahko nastavijo odmiki.

Aplikacija omogoca, da sami dolocite, ali Zelite, da se vam pri delu v aplikaciji prikazujejo
predogledi tiskanja spremnic, popisov oddanih posiljk, oddajnic itd. Na voljo so nacini tiskanja,
kot so Direktno tiskanje (v navedenem primeru se bo po aktivaciji gumba Potrdi izbrani obrazec
samodejno izpisal), Predogled pred tiskanjem (v navedenem primeru se bo po aktivaciji gumba
Potrdi prikazal predogled izbranega obrazca), Brez predogleda in tiskanja (v navedenem primeru
se po aktivaciji gumba Potrdi izbrani obrazec ne prikaze in ne izpise).

Mozna je izbira oblike izpisa dokumentov za paketne posilike, pisemske posiljke, obrazca
UPN/HUB in obrazca UPN QR.

V gradnikih obrazec UPN/HUB in UPN QR se nastavijo odmiki za tiskanje posameznega dela
vplacilnega dokumenta univerzalni placilni nalog (v nadaljevanju UPN). Odmiki se nastavijo za
tiskanje na talon in za tiskanje na nalog za placilo. V polja se lahko vpisejo odmiki s celimi Stevili,
in sicer tako pozitivna kot negativna stevila. Na podlagi odmikov za UPN se dolocijo odmiki za
HUB. Ce je uporabnik registriran za tiskanje QR-kode, je za zagotavljanje brezhibnega
odcitavanja QR-kod treba v gradniku UPN QR natancno nastaviti odmike za tiskanje QR-kode
tako, da se QR-koda nahaja na sredini okna Koda QR.




PRAVILNO NAPACNO

Slika 2: Nastavitev QR-kode

Za uporabo termicnega tiskalnika se obkljuka postavka Termalni tiskalnik, nato se izbere Zeleni
tiskalnik, ki se uporablja za tiskanje nalepk za opremo posiljk.

I:‘E' Nastavitve tiskanja podatkov

Izbira tiskalnika za izpis dokumenta

Ll

Laserski tiskaInik |ML2571
Nadin tiskanja IPredogIed pred tiskanjem j
W Termalni tiskalnik IZDESignerTlP 2844 j

Izbira oblike izpisa dokumentoy

Paketne pofilke Pisemske podiljke UPN/HUE obrazec UPN QR

Format izpisa dokumenta [ Formati

Laserski tiskalnik [format A4 7 ali brez
UPN/HUE obrazca).
Damadl in mednarodni promet

[ o

Laserski tiskalnik [format A5 z moZnostjo
izpisa 2 nalepk na A4),
Domadé in mednarodni promet ELL

izpisa & nalepk na Ad).
Domati promet.

Termalni tiskalnik
Malepka 100x150 mm
Samo direktno tiskanje.
Domaéi pramet,

E Laserski tiskalnik [format A6 = moZnostjo

Test Test G51 Potrdi Preklici

Slika 3: Okno Nastavitve tiskanja podatkov



3.2 Nalaganje oz. uvoz in izvoz naslovnikov

Pri sprejemu posiljk vnesete oz. dolocite podatke o naslovniku posiljke, in sicer na naslednje
nacine:

e Podatke o naslovnikih lahko uvozite oz. naloZite kar v aplikacijo, kjer imate moznost, da se
podatki o vnesenih naslovnikih shranjujejo (velja za lokacijo naslovnikov Omrezno namesceni).
Pri sprejemu nadaljnjih posiljk shranjenega naslovnika izberete iz seznama. Vnos naslovnikov
je opredeljen v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk.

e Uporabniki, ki ze imate svoje baze naslovnikov, lahko te prenesete v aplikacijo in shranite na
dva nacina:

o Baza naslovnikov je shranjena v sistemu uporabnika lokalno. V tem primeru uporabnik
ob vsakokratnem zagonu aplikacije izbere postavko Lokalno namesceni in prenese
podatke o naslovnikih v aplikacijo. Pri tem si lahko uporabnik pripravi razlicne baze
naslovnikov (za posamezno stroskovno mesto, po tipih strank itd.) in v aplikacijo nalozi
tisto, ki jo trenutno potrebuje. Omogoceno je tudi avtomatsko nalaganje naslovnikov iz
izbrane datoteke. Naslovniki se nalozijo iz pripravljene datoteke .CSV.

o Baza naslovnikov se nahaja v podatkovni bazi SQL. V tem primeru se naslovniki
prenesejo samo prvi dan uporabe aplikacije oz. lahko po potrebi tudi pozneje. Naslovniki
se uvozijo iz pripravljene datoteke .CSV. Omogoceno je tudi avtomatsko dodajanje
naslovnikov v preneseno podatkovno bazo oz. urejanje podatkovne baze.

Navodilo za pripravo datoteke .CSV naslovnikov se nahaja na spletni strani
http://espremnica.posta.si, v zavihkih eSpremnica/Navodila (direktni dostop
http://espremnica.posta.si/Dokumenti/UvozNaslovniki.pdf).

Baza naslovnikov se v aplikacijo prenese v zavihku Naslovniki, pri tem se aktivira moZnost
nalaganja naslovnikov z gumbom Nalozi (baza naslovnikov je shranjena v sistemu uporabnika
lokalno) oz. uvoza podatkovne baze naslovnikov z gumbom Uvoz (baza naslovnikov se nahaja v
podatkovni bazi SQL).

eSpremnica (Build: 4.16; Release: 16) - o - H

Slika 4: Zavihek za nalaganje oz. uvoz in izvoz naslovnikov

Po izboru zavihka Naslovniki se najprej v oknu, ki se odpre po aktivaciji gumba Nastavitve,
obkljuka Zelena postavka lokacije naslovnikov, in sicer po aktivaciji gumba Uvoz, ko se odpre
vnosno okno, v katerem v polju Datoteka (Qumb za iskanje desno od vnosnega polja) izberete
datoteko .CSV z naslovniki, ki ste jo predhodno pripravili po zgoraj navedenih navodilih. Po izbiri
datoteke, se bo ta uvozila, pri tem bo opravljena kontrola posameznega naslovnika, in sicer, ali
so pri naslovnikih zavedeni vsi obvezni podatki in ali so ti pravilni (poSta in poStna Stevilka, ki
obstajata, itd.). Mozno je obkljukati postavko Dokument ima vodilno vrstico z opisi, s Cimer
dolocite, da nalagate dokument z vodilno vrstico z opisi polj (naziv, dodaten naziv, naslov itd.),
ter tudi postavko Brisi obstojece naslovnike pred uvozom, ki omogoca, da se pri nalaganju
naslovnikov prejsnje stanje podatkov prepise.


http://espremnica.posta.si/
http://espremnica.posta.si/Dokumenti/UvozNaslovniki.pdf

Uvoz naslovnikov

Osnovni podatki za uvoz
v Dokument ima vodilno vrstico z opisi

" Briii obstojece naslovnike pred uvozom

Datoteka ||
Stevilo zapisov 0 Stevilo napacnih zapisov 0 Stevilo naslovnikov za uvoz 0

CSV zapis Mapaka

Potrd Preklici

Slika 5: Okno za uvoz naslovnikov iz formata .CSV

Prav tako je omogocen izvoz baze naslovnikov v sistem uporabnika, ki ga sprozite z gumbom
Izvoz.

Po aktivaciji gumba NaloZi se odpre vnosno okno, v katerem v polju Datoteka (gumb za iskanje
desno od vnosnega polja) izberete datoteko .CSV z naslovniki, ki ste jo predhodno pripravili po
zgoraj navedenih navodilih. Po izbiri datoteke se bo ta nalozila, pri tem bo opravljena kontrola
posameznega naslovnika, in sicer, ali so pri naslovnikih zavedeni vsi obvezni podatki in ali so ti
pravilni (posta in postna Stevilka, ki obstajata, itd.). Mozno je obkljukati postavko Dokument ima
vodilno vrstico z opisi, s ¢imer dolocite, da nalagate dokument z vodilno vrstico z opisi polj
(naziv, dodaten naziv, naslov itd.), ter tudi postavko Ob zagonu programa avtomatsko naloZi
podatke iz izbrane datoteke, ki omogoca, da ob ponovni prijavi v aplikacijo ni treba naloziti
podatkov v samo aplikacijo. Pri nalaganju naslovnikov se prejsnje stanje podatkov prepise.



Ijag Nalaganje naslovnikov CSV formata

¥ Dokument ima vedilno vrstico z opisi

[ Ob zagonu programa avtomatsko naloZi podatke iz izbrane datoteke

Datoteka |
Stevilo zapisov 0 Stevilo napaénih zapisov 0 Stevilo upoitevanih naslovnikav 0

Seznam naslovnikov z napakami

CSV zapis Mapaka

Podatii

Potrdi Preklici

Slika 6: Okno za nalaganje naslovnikov formata .CSV

Avtomatsko dodajanje naslovnikov v primeru, ko se baza naslovnikov nahaja v podatkovni bazi
SQL, ali pa v primeru, ko naslovnik vnasa podatke o naslovnikih kar v aplikacijo, poteka na dva
nacina:

l. V oknu za sprejem posiljk se nov naslovnik doda tako, da se v polja za vnos naslovnika
vnesejo ustrezni podatki. Po potrditvi sprejema posiljke se tako vnesen naslovnik samodejno

shrani v podatkovno bazo. Vnos naslovnikov na naveden nacin je opredeljen v poglavju
4.3.1.2.1 Oddaja posiljk.

Poslovni paket - notranji Stevilka oddajnega popisa: < NOV>
Naslovnik Osvedi ‘ Potisti Uredl Dodatne storitve
I~ Podatil se madnelo [ 0dvoz starega blaga a| Odkupnina
D povaunica Odkupnina [ o]
Id naslovnika || [ Padpis dokumentou .
Naziv " [] Powratnica [T Uporaba placiinega naloga
[ odkupnina
Dadaten naziv I [ wplatnina pa pogadbi
Nasto " [] 0znatena urednast Vrednost .00

[ Pazljivejie ravnanje

Driava Slovenija = [ Paitning plata naslaunik Masa (g1 0
Foitna Stevilka ~ ] odkupnina brez naloga
Clricz

Peits [ =] Ooosta do 10, ure
Telefon I [ Dostava po lsuurl
[ Prevzem na poiti

E-naslov | [wratanie pa 8 dneh |
ID/DDV Stevilka I [ Dostawa med 18, in 20, ura
Opomba [

Kolidina posiljk 1

max, 20 kas
Seznam sprejetih posilik
Stevika Maslovnik. Maslov Poitna . Poita 150 diZave Diiava Oporba
i ] i
Odkleni vse storno Potrai brez tiskanja Potrai Zapri

Slika 7: Okno za sprejem posiljk s polji za vnos podatkov o naslovniku



Po aktivaciji gumba Urejanje, ki se nahaja v zavihku Naslovniki, oz. gumba Uredi, ki se nahaja
v oknu za sprejem posiljk, se odpre okno za urejanje seznama naslovnikov, v katerem se
lahko naslovniki dodajajo, brisejo, prav tako je mogoce popravljati vnose.

V oknu se izpise seznam vseh naslovnikov, ki so bili preneseni v aplikacijo, in prav tako tistih,
ki so bili k prenesenemu seznamu dodani naknadno v sami aplikaciji. V seznamu naslovnikov
lahko poiscete dolocenega naslovnika po razli¢nih kriterijih: po delnem ali celotnem nazivuy,
posti oz. drzavi.

Seznam naslovnikov

[~ Podatki se zatnejo 2
[~ Prikazi samo poito [~ Prikazi samo driavo

Haziy Ulica Poita & Posta Drzava ID stevilka ~
VO RAUS TESTNA CESTA 10 2000 Maribar Slovenija
MIKI MICO ZAGREBSKA CESTA 5 10000 ZAGREB Hrvaika

ULICA POSTARIA PAVLUA T 2000 Slovenija

Dadatni podatki

Telefon Opomba

E-naslov

Dodaten naziv

1D naslovnika

Brigi Spremen Dodaj Preklici

Slika 8: Okno Seznam naslovnikov
V oknu Seznam naslovnikov so naslednji gumbi:

Brisi: na seznamu izberete naslovnika, ki ga zelite odstraniti s seznama. Aktivirate gumb
Brisi in oznaceni naslovnik bo odstranjen.

Spremeni: na seznamu izberete naslovnika, ¢igar podatke Zelite dopolniti oz. spremeniti.
Aktivirate gumb Spremeni in odpre se okno Urejanje naslovnika, v katerem lahko
dopolnite oz. popravite vnose.

Dodaj: po aktivaciji gumba Dodaj se odpre okno za vnos podatkov o naslovniku Urejanje
naslovnika, kamor lahko vnesete podatke o novem naslovniku. Pri tem so podatki o
nazivu in posti naslovnika obvezni, ostali podatki pa so zazeleni.

Preklici: z navedenim gumbom zapustite vnosno okno.



@ _ :
& Urejanje naslovnika

Osnovni podatki

|TESTNA CORGANIZACUA D.O.O,

Dodaten naziv [TESTNI NAZIV
Maslov |TESTNA ULICA 1
Drava |Slmrenija j
Poitna tevilka |'_l 00 j
Maribor - 2000 |

Dodatni podatki

Telefon |02/449-2252

E-naslov |testna.curganizaci_ia@posta.si

ID/DDV Etevilka |

ID naslovnika |POSTA

Opomba |OPOMEA 1

Potrdi Preklii

Slika 9: Okno Urejanje naslovnika

3.3 Ostale nastavitve aplikacije

Uporabniki lahko v aplikaciji izberete razlicne nastavitve sistema, in sicer se te izvajajo v zavihku

Sistem:

e Nastavitve: z navedenim gumbom aktivirate odprtja seznama, kjer lahko izberete:
o Splosne nastavitve: z navedenim gumbom aktivirate odprtje vnosnega

okna Splosne nastavitve aplikacije. V spustnem seznamu postavke Zacetno
vnosno polje naslovnika je mozno nastaviti pozicije vnosnega polja za vnos
naslovnika, ki se nahaja v oknu za sprejem posiljk, in sicer je mozno izbrati
pozicijo za zacetek vnosa v polji Id naslovnika ali Naziv naslovnika. S
potrditvijo obkljukanega gradnika Avtomatska izbira odprtega oddajnega popisa s
klikom na gumb Nastavi se ob ponovni prijavi v aplikacijo odpre predhodno
odprt oddajni popis (v nasprotnem primeru aplikacija odpre nov oddajni popis).
S potrditvijo obkljukanega gradnika Opcijsko iskanje naslovnika z opcijo »Podatki
se zacnejo z ...« se avtomatsko oznaci gradnik »Podatki se zacnejo z« v oknu za
sprejem posiljk. Na ta nacin lahko iz baze podatkov na podlagi vnesenih zacetnih
¢rk naslovnika poiscete naziv doloCenega naslovnika. S potrditvijo obkljukanega
gradnika Ob zagonu avtomatsko nalozi spremnice iz CSV-datoteke izberete zeleno
datoteko .CSV, prek katere boste v postavki Uvoz podatkov uvazali podatke o
posiljkah. S potrditvijo obkljukanega gradnika Omogoceno iskanje podruznice po
nazivu oz. Omogoceno iskanje poste po nazivu ter s klikom na gumb Nastavi je ob
prijavi v aplikacijo ter izbiri ustrezne podruznice oz. poste mozno iskati
podruznice oz. poste tudi po nazivu. S potrditvijo obkljukanega gradnika
Avtomatsko tiskanje potrdila CN23 vam aplikacija pri kreiranju spremnice CN23,
avtomatsko kreira tudi potrdilo o oddaji posiljke CN23. S potrditvijo obkljukanega

10
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Mazaj

Splane nastavitve
Tiskanje dokumentav
Predali tiskalnika

BliZnjice programa

Slika 10: Splosne nastavitve aplikacije
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Slika 11: Okno za urejanje bliznjic funkcijskih tipk

gradnika Avtomatsko tiskanje CARINSKE IZJAVE CN23 vam aplikacija pri kreiranju
spremnice CN23 avtomatsko kreira dodaten obrazec »Carinska izjava«. Za
opremo, sprejem, prenos in dostavo posiljke, ki zahteva obrazec CN23 je dovolj

obrazec Naslovnica,

Sploine nastavitve aplikacije

Opremljanje posiljke

Zacetno vnosno polje naslovnika
¥ Avtomatska izbira odprtega oddajenga popisa

[~ Opdijska iskanje naslownika z apcijo “Podatki se zainejo ..

j Nastavi

[T Obzagonu avtomatsko naloZi spremnice iz CSV datoteke

[V Avtomatsko tiskanje CN23 potrdila

[V {Avtomatsko fiskanje CARINSKE IZIAVE CH23:

Prijava uporabnika

[V Omogotena iskanje padruznice po nazivu

[V Omogoiena iskanje poste po nazivu

Mastavi

Tiskanje dokumentov: z navedenim gumbom aktivirate odprtje vnosnega okna, v
katerem izberete tiskalnik za izpis dokumenta, obliko izpisa dokumenta ipd.
Postopek nastavitve je opredeljen v poglavju 3.7 Namestitev tiskalnika.

Predali tiskalnika: z navedenim gumbom aktivirate odprtje vnosnega okna, v
katerem lahko nastavite Zelene predale za tiskanje dokumentov, ¢e se za tisk
dokumentov uporablja tiskalnik z enoto za papir z vec predali.

BliZznjice programa: z navedenim gumbom aktivirate odprtje vnosnega okna, v
katerem uredite bliznjice funkcijskih tipk za izbiro vrste opravil. Izberete lahko do
dvanajst funkcijskih tipk, ki jih dolocCite na nacin, da obkljukate gradnik pred vrsto
opravila, ter v vnosnem oknu, ki se prikaze, s pomoc¢jo drsnika izberete Zeleno
funkcijsko tipko. Izbor bliznjic funkcijskih tipk potrdite s klikom na gumb Potrdi.

=janje bliznjic funkcijskih tipk

Flipka Vrsta opravila
F1 Poslovni paket - notranii

FPoslovni paket vedjih dimenzij - notranji
Mednarodni poslavni paket

F2 PFIN - notranii

PPIN Hrvaska - mednarodni
F3  Paketdobavitelia

Faket- mednarodni

PG posilika na kos

F4 Mali posiowni paket do 500g

Connect paket

=] Connect paket vediih dimenzii

PPIN - studio maderna
PG posiljkz na m3
Faleta . notranji

Tavor

Wavadna pisma - notranji

Nauadna pismo - mednaradn

Tiskavina

R
Tiskavina - mednaradna
ZKP- posredno

ZPP- n3ebno

Mednarodna paleta HR Zagreb

Mednarodna paleta HR ostalo
Mednarodna palets HR atoki
Priparocens pismo - natranji
Priporocena pismo - mesnarodni
Wrednostna pisma - notranji
wirednostna pisma - mednarodno
Standardno pisma - notranji
Standardno pisma - mednarodno

e Sifranti: z navedenim gumbom aktivirate odprtje seznama, kjer lahko nastavite
stroskovna mesta ali pregledate seznam aktivnih uporabnikov programa.
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Oznacevanje stroskovnih mest je namenjeno tistim uporabnikom, ki Zelite razpolagati
s podatkom o tem, katera organizacijska enota, oddelek oziroma stroskovno mesto v
podjetju je sprejelo doloceno posiljko. Sprejete posilike loCujete po stroskovnih
mestih, in sicer lahko poljubno izberete ime stroskovnega mesta. Razli¢ni uporabniki
stroskovna mesta locijo po delavcih, ki opravljajo vnos v aplikacijo, lahko jih locijo po
oddelkih, ki so posiljke pripravljali, itd.

Stroskovna mesta se vnesejo po izbiri postavke Stroskovna mesta, kjer se v gradniku
Urejanje stroskovnih mest aktivira gumb Dodaj. V polje Naziv se vpise ime
stroskovnega mesta.

.EE Urejanje stroskovnih mest

Maziv ||

[v Stroikovno mesto je aktivho

Potrdi Preklici

Slika 12: Okno za vnos stroskovnega mesta

Gradnik Stroskovno mesto je aktivno pomeni, da se pod to stroskovno mesto Se lahko
vnasajo posiljke. Ko navedeni gradnik odznacimo, se stroskovno mesto ne bo vec
prikazovalo na seznamu v osnovnem oknu.

Obstojeca stroskovna mesta urejate v oknu, ki ga aktivirate z gumbom Spremeni;
oznacite lahko, ali je stroSkovno mesto Se aktivno ali neaktivno. Z aktivacijo gumba
Brisi lahko zbriSete stroskovna mesta.

S klikom na polje Naziv nad seznamom stroskovnih mest lahko stroskovna mesta tudi
razvrstite po abecednem vrstnem redu od A do Z in obratno od Z do A, s klikom na
polje Id pa glede na zaporedno Stevilko vnosa stroskovnega mesta.

@ Urejanje stroskounih mest
— AR

Dodaj Sprermeni Brisi

Aktivho Id M aziv

Strojkovna mesta v 2 Aled Test
v 3 Cenet Test
v 1 Tine Test

Uparabniki

Slika 13: Razvrscanje stroskovnih mest
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Podatek o stroskovnem mestu je viden samo v aplikaciji in na sprejem na sprejemni
posti ne vpliva. Ce potrebujete racun, ki je lo¢en po posameznih stroskovnih mestih, je
treba to dolociti v pogodbi in nato sprejem za ta stroskovna mesta opravljate kot
sprejem pod razlicne podruznice. Prosimo, da se za podrobnejse informacije obrnete
na vasega skrbnika pogodbe.

e Obvestila: z navedenim gumbom sprozite aktivacijo okna, v katerem so prikazana vsa
obvestila uporabnikom.

e Vizitka: prikazani so osnovni podatki o vasih sistemskih nastavitvah.

e Konec: z navedenim gumbom zapustite aplikacijo.

Sistem Poiiljke Maslovniki Porofila
T &7
) [}
"\\\\ Mastavitve = ,él’ I—é x
: Sifranti Obwestila Vizitka K.onec
Sistemske nastavitve Ostalo Konec

Slika 14: Zavihek menijske vrstice Sistem

4. DELO Z APLIKACIJO

4.1 Osnovni napotki

Priporo¢amo, da pred zacetkom dela proucite navodila, saj vsebujejo opis vseh funkcionalnosti,
ki jih aplikacija omogoca. Aplikacija je zasnovana tako, da lahko dolocene aktivnosti izvajate oz.
do njih dostopate na razlicne nacine. Aplikacija ponuja ve¢ moznih nacinov. Odlocite se za
tistega, ki je za vas najbolj primeren.

Aplikacija omogoca naslednje nacine izpisa dokumentov:
e za paketne posiljke:

o izpis z laserskim tiskalnikom (format A 4 z ali brez obrazca UPN/HUB) za posiljke
v domacem in mednarodnem prometu,

o izpis z laserskim tiskalnikom (format A 5, z moznostjo izpisa dveh nalepk na
formatu A 4) za posiljke v domacem in mednarodnem prometu,

o izpis z laserskim tiskalnikom (format A 6, z moznostjo izpisa Stirih nalepk na
formatu A 4) za posiljke v domacem prometu,

o izpis s termicnim tiskalnikom (velikost nalepk 100 x 150 mm) za posiljke v
domacem prometu;
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[zbira oblike izpisa dokumentov

Paketne pojiljke Pisemske posilike UPN/HUB obrazec UPN QR

Format izpisa dokumenta  [~Formati

Laserski tiskalnik (format A4 z ali brez
UPN/HUB obrazca).
Domadi in mednarodni promet

Laserski tiskalnik (format AS z moZnostjo
izpisa 2 nalepk na A4).
Domacdi in mednarodni promet EU,

Laserski tiskalnik (format A6 z moZnostjo
izpisa 4 nalepk na A4),
Domacdi promet.

Termalni tiskalnik
Nalepka 100x150 mm
Samo direktno tiskanje.
Domaci promet,

SIE ]

Slika 15: Postavka za izbiro oblike izpisa dokumentov za paketne posiljke

za pisemske posiljke:

o izpis s termicnim tiskalnikom (velikost nalepk 40 x 70 mm) za posiljke v domacem
in mednarodnem prometu,

o izpis s termicnim tiskalnikom (velikost nalepk 100 x 150 mm) za posiljke v
domacem in mednarodnem prometu,

o izpis z laserskim tiskalnikom (format A 6, z moznostjo izpisa stirih nalepk na
formatu A 4) za posiljke v domacem in mednarodnem prometu,

o moznost izpisa podatkov z laserskim tiskalnikom na formatu A 4, z UPN-
obrazcem za knjizene posiljke.

Izbira oblike izpisa dokumentoy

Paketre podilike Pisemske paoiiljke UPM/HUE abrazec UPM QR

Format izpisa dokumenta Farmati

Termalni tiskalnik

Malepka 40:70 mm,

Samo direktno tiskanje.
Domadiin mednarodni promet,

~

Termalni tiskalnik

Malepka 100x150 mm
Domadiin mednarodni promet,
Sama direktno tiskanje.

Laserski tiskalnik na &6 [4 nalepke na
24,
Diomadi in mednarodni promet,

=uill B

W primery sprejema odkupne knjiene pisemske
poiilike v notranjem prometu £ uparabo plafilnega
nalaga se natishe format A4 = UPN abrazcem na
laserski tiskalnik.

Slika 16: Postavka za izbiro oblike izpisa dokumentov za pisemske posiljke
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Aplikacija omogoca tudi tiskanje placilnega dokumenta UPN, ki se lahko posiljki prilozi v
primeru, ko je izbrana dodatna storitev Odkupnina. Placilni dokument UPN brez QR-kode lahko
natisne vsak uporabnik. Za izpis placilnega dokumenta UPN s QR-kodo pa se je treba registrirati.
Podrobnejse informacije o registraciji in ostalih pravilih so dostopne na spletni strani Zdruzenja
bank Slovenije:

http://www.zbs-qgiz.si/zdruzenje-bank.asp?Structureld=945

Aplikacija omogoca tudi tiskanje placilnega dokumenta HUB, ki se lahko paketni posiljki za
Hrvasko prilozZi v primeru, ko je izbrana dodatna storitev Odkupnina.

4.2 Prijava v aplikacijo

Aplikacija se namesti na racunalniku uporabnika. Do nje dostopate po ustaljenih postopkih (hitra
povezava na namizju, z gumbom Start itd.).

Ob prijavi v aplikacijo je treba vnesti uporabnisko ime in geslo, ki ju dodeli Posta in ju prejmete
skupaj s sporocilom o zacetku uporabe aplikacije. O vsaki spremembi uporabniskega imena in

gesla se dogovorite z vasim skrbnikom pogodbe. Izberete lahko postavko, da si aplikacija
zapomni uporabnisko ime in geslo, kar omogoca hitrejSo prijavo v aplikacijo.

\@ eSpremnica - opremljanje paketnih in pisemskih posiljk

Prijava uporabnika

Wpdiile uporabinifkn ime in gesho

Uporabniika me |

Geslo '

W Zapomnl sl uporabnika

Lafe Mode Prijava Praklegi

@ 2011-2015 Pokta Slovenije, Slomkow trg 10, 2500 Maribor
Wik privice Bopirangs pridriane,

Slika 17: Okno za prijavo uporabnika

Aplikacija vas ob prvi prijavi samodejno napoti na nastavitev tiskalnika (opis postopka nastavitve
je opisan v poglavju 3.7 Namestitev tiskalnika).
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http://www.zbs-giz.si/zdruzenje-bank.asp?StructureId=945

Po prijavi v aplikacijo se odpre okno, v katerem izberete osnovne podatke o komitentu.
Omogocen je dostop do tistih komitentov, pogodb, podruznic in sprejemnih post, ki so bili
aktivirani. Ce Zelite dodati $e kakénega komitenta, pogodbo, podruznico oz. sprejemno posto, se
obrnite na vasega skrbnika pogodbe.

Ce je bilo aktiviranih ve¢ komitentov, pogodb, podruznic ali sprejemnih post, je treba ob prijavi v
aplikacijo izbrati Zelenega komitenta, pogodbo, podruznico ali sprejemno posto. Pri enem
aktivnem komitentu, pogodbi, podruznici ali sprejemni posti se navedeni osnovni podatki
nalozijo samodejno, zato se tudi ne odpre okno za izbiro osnovnih podatkov o komitentu.

OPOZORILO: V primeru opravljene aktivacije za ve¢ komitentov, pogodb, podruznic ali
sprejemnih post je treba paziti na pravilno izbiro omenjenih podatkov, saj ti zagotavljajo
pravilno knjizenje storitev na izbrane postavke, prenos elektronskih podatkov o posilijkah na
pravilno sprejemno posto, lo¢en vnos podatkov za pripravo racuna, lo¢enega po stroskovnih
mestih ipd.

\U eSpremnica - opremljanje paketnih in pisemskih posiljk

Izbira komitenta

Lebsesile oenovne podatie

Komitent

Pagodba 17943 - MESTL/1-2316/1-0) |

Podruinica | 0 = [TESTHI KLIFECL) d -

Sprejemns poits | 173 - [EPIS_SI j
Safe Mode Patrdi Preklids

& 2011-2018 Poita Slovenije, Slomikowing 10, 2500 Maribor
Wie pravice kopiranjs pridrEane,

Slika 18: Okno za izbiro komitenta, pogodbe, podruznice, sprejemne poste

Po opravljeni prijavi aplikacija ponudi uporabniku osnovno okno, s katerega dostopa do
razlicnih vsebin.
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4.3 Funkcionalnosti aplikacije

Po uspesni prijavi se odpre osnovno okno z menijsko vrstico, v kateri se nahajajo osnovni
gradniki funkcionalnosti, kot so Sistem, Posiljke, Naslovniki, Porocila, ki omogocajo dostop do
razlicnih vsebin aplikacije, kot so sistemske nastavitve, oddaja posiljk, oddajni popisi, uvoz in
izvoz podatkov o posiljkah ter naslovnikih itd.

V osnovnem oknu se nahajajo naslednji podatki:

Aktiven uporabnik
Laserski tiskalnik
Termicni tiskalnik
Naslovniki

Naziv komitenta
Stevilka pogodbe
Naziv podruznice
Sprejemna posta
Univerzalni placilni nalog
Obvestila uporabniku
Arhiviranje podatkov

OPOZORILO: Sprejete posilike se arhivirajo v aplikaciji 15 dni. Za vase potrebe arhiviranja
podatkov morate podatke izvoziti v vas sistem. Postopek izvoza podatkov je opisan v poglavju

4.3.2 Porocila.

V menijski vrstici osnovnega okna se nahajajo osnovni gradniki funkcionalnosti, kot so:
e Sistem: funkcionalnosti so opredeljene v poglavju 3.3 Ostale nastavitve aplikacije

e Posiljke: funkcionalnosti so opredeljene v poglavju 4.3.7 Posiljke
e Naslovniki: funkcionalnosti so opredeljene v poglavju 3.4 Nalaganje oz. uvoz in izvoz
naslovnikov

e Porocila: funkcionalnosti so opredeljene v poglavju 4.3.2 Porocila

Sistem Pojilike

strofkovno mesto
Datum

Cddajni popis

Aktiven uporabn

Laserski tiskalnik

Termalni tiskalnik

Maslouniki

Naziv komitenta

Stevilka pogodbe

Maziv podruinice

Sprejemna poita 7773 IEPIS_SI
Univerzalni pladilni nalog (5D-Uporaba UPN brez QR , (HR)-Uporaba HUB 34
Crbvestila uporabniku [I Mi novih obvestil

Arhiviranje podatkow

Slika 19: Os

Maslovhiki Parodila
[sTROSKOVNO MESTO L+ | bl bl
2120 7|

Motranji promet
Mov -

Cddaja pasilik

ik
CutePDF Writer
Mastavi
ZDesigner TLP 2844

Lokalna Stevilo

Mednarodni promet

TESTMI KUPEC3, TESTMA ULICA 3, 2000 MARIBOR

89826 - TESTNI KUPEC3
17943 - (TESTLF1-2316/1-09)
0 - (TESTMI KUPEC1)

novno okno z menijsko vrstico

Sprejete poiiljke se arhivirajo v aplikaciji 15 dni.

- ] =

. ~ & B

seznam podiljk Lo =" man:
Zakljuti Tiskaj Seznam

Dddajni popisi

Uvoz podatkow Kanec

Loz Konec

Izhod iz aktivhega vnosnega okna omogoca tudi klik na gumb Esc na tipkovnici.
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4.3.1 Posiljke

V zavihku Posiljke so na voljo polja Stroskovno mesto, Datum, Oddajni popis in gradniki Oddaja
posiljk, Oddajni popisi, Uvoz in Konec.

4.3.1.1 Polja

Polja Stroskovno mesto, Datum, Oddajni popis predstavljajo osnovni podatek za pripravo
spremne in spremljajoce dokumentacije.

4.3.1.1.1 Stroskovno mesto

V polju se prikazejo vsa aktivna stroskovna mesta. Prednastavljena je moznost brez
stroskovnega mesta. Ce zelite posilike evidentirati po razli¢nih stroskovnih mestih, izberite
ustrezno stroskovno mesto (opis postopka nastavitve je opisan v poglavju 3.3 Ostale nastavitve
aplikacije).

Stroikovno mesto || |ﬂ

Slika 20: Polje Stroskovno mesto

4.3.1.1.2 Obracunski datum

Posiljke lahko opremite za tekoci datum ali pa za prihodnje dni, oboje lahko naredite socasno.
Prav tako lahko za dolocen dan pripravite ve¢ oddaj.

OPOZORILO: Izberite tisti dan, ko bodo posiljke dejansko oddane na posti. Izbrani datum bo
izpisan na posilikah in na popisu oddanih posiljk, ki se posreduje sprejemni posti. Ce posiljk ne
oddate tistega dne, ki je bil izbran za obracunski datum, morate posiljke stornirati in jih ponovno
vnesti.

V polju Obracunski datum aplikacija prednastavi tekoci datum. Ce pripravijate posiljke za
prihodnje dni, v polje vnesite datum oddaje posiljk oziroma izberite datum v koledarcku, ki se
aktivira ob kliku v navedeno polje. Tako pripravljenih posilik ne smete oddati na posti pred
izbranim datumom ali pozneje. Ce bi to vseeno Zeleli, morate posiljke stornirati in jih sprejeti
ponovno tako, da bo na posiljkah naveden ustrezni datum. Storniranje sprejetih posiljk je
opisano v poglavju 5.3 Storniranje sprejetih posiljk.

Datum 11.1.2015 -

Slika 21: Polje Datum

4.3.1.1.3 Oddajni popis

Po izbiri datuma v polju Oddajni popis izberete $tevilko oddaje. Ce za navedeni datum e ni bila
pripravljena oddaja, aplikacija ponudi nov oddajni popis. Ce je za dolo¢en datum Ze pripravljena
ena ali veC oddaj, se Stevilke teh oddaj izpiSejo v polju in izberete tisto, kateri boste dodali
posilike. Ce ne Zelite dodati posiljk k obstoje¢im oddajnim popisom, ki so kreirani za dolo¢en
datum, temvec zelite zaceti s pripravo novega oddajnega popisa, izberete moznost »Nov.

Oddajni popis MNov -

Slika 22: Polje Oddajni popis
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4.3.1.2 Gradniki

Desno od polj za izbiro stroskovnega mesta, datuma in oddajnega popisa se nahajajo gradniki
Oddaja posiljk, Oddajni popisi, Uvoz, Konec, s katerimi doloCimo, za katero vrsto posiljk in na
kakSen nacin pripravlamo sprejemno oziroma spremljajoo dokumentacijo ter opravimo
pregled sprejetih ali storniranih posiljk.

4.3.1.2.1 Oddaja posiljk

V navedenem gradniku lahko sprejmete posilike za notranji in mednarodni promet ter

pregledate sprejete, stornirane, zakljuCene in uvozene posiljke.

% Notranji promet

Po aktivaciji gumba Notranji promet se pokazejo osnovne postavke za oddajo posiljk, kot so
Paket, Paleta/Tovor, Pisma, Hitra posta in PG posiljka.

Za notranji promet lahko sprejmete naslednje posiljke:

e Paket:
O

0O O O O O ©O

Poslovni paket

Poslovni paket isti naslovnik
Poslovni paket ve¢jih dimenzij
Paket dobavitelja

Mali poslovni paket do 500 g
MojPaket Midi

MojPaket Mini

e Paleta/Tovor:

@]
@]
@]

e Pisma:

O 0O 0O 0 0 0o O O o0 O o O o o0 o o o

Paleta
Tovor
MojPaket Maxi

Priporoceno pismo

Priporoceno pismo — prednostno
Priporoceno pismo za dostavo v hisni predalcnik
Vrednostno pismo

Vrednostno pismo — prednostno
Poslovno vrednostno pismo
Standardno pismo

Standardno pismo — prednostno
Navadno pismo

Navadno pismo — prednostno
Tiskovina

Dopisnica

Dopisnica — prednostno

ZKP — osebno

ZKP — posredno

ZPP — osebno

ZPP — posredno
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o ZUP
o ZSReg/ZFPPIPP

e Hitra posta:
o po Sloveniji
o znotraj mest
o isti naslovnik

e PG posiljka:
o PG posiljka na kos
o PG posiljka na m3

e Blagovno pismo:
o Brezsledenja
o Ssledenjem
o S podpisom

Oddaja posiljk - notranji promet

Opremljanje paketnih posiljk
Paket -

Opremljanje palete in tovora

H Paleta/Tovor -

Opremljanje pisemskih posiljk

|:| Pisma -

T Opremljanje podiljk Hitre poste
- Hitra posta -

Opremljanje PG posilik
PG posiljka -

Blagovno pismo  ~ Opremljanje blagovnih pisem

Slika 23: Okno za izbiro posiljk v notranjem prometu

% Mednarodni promet

Preklici

Po aktivaciji gumba Mednarodni promet se pokaZejo osnovne postavke za sprejem posiljk, kot so

Paket, Paleta, Pisma.
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Za mednarodni promet lahko sprejmete naslednje posiljke:

Paket:

o Poslovni paket

o Poslovni paket isti naslovnik — HR

o Paket
Paleta:

o Paleta HR - Zagreb
Paleta HR - ostalo
Paleta HR — otoki
Paleta HR — Dubrovnik
Paleta BIH — Banja Luka
Paleta BIH — Ostalo

0 O O O O

Pisma:

Priporoceno pismo

Vrednostno pismo

Standardno pismo

Navadno pismo

Tiskovina

Dopisnica

Pismo s sledenjem — dokumenti

o 0O O O 0O 0 O

e EMS:
o EMS paket
o EMS pismo
Blagovno pismo:
o Brezsledenja
o Ssledenjem
o S podpisom

Oddaja posiljk-mednarodni promet

Opremljanje paketnih posiljk
Paket -

Opremljanje palet

E Paleta -

Opremljanje pisemskih posiljk

l:l Pisma -

Opremljanje EMS poSiljk

._J EMS -

Blagovno pismo -~ Opremljanje blagovnih pisem

Preklici

Slika 24: Okno za izbiro posiljk v mednarodnem prometu
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Po izbiri vrste poSiljke se odpre vnosno okno za sprejem posiljke, v katerem v ustrezna polja
vnesete podatke o naslovniku, dolocite morebitne dodatne storitve ter vnesete podatke o
odkupnini, vrednosti ali masi posiljke.

Polja za vnos podatkov o naslovniku

V aplikacijo lahko prenesete svojo datoteko z naslovniki. Postopek prenosa naslovnikov je
opisan v poglavju 3.2 Nalaganje oz. uvoz in izvoz naslovnikov. Prav tako lahko podatke o
naslovniku v aplikacijo dodajate tako, da v vnosno okno za sprejem posiljk vnesete v za to
predvidena polja podatke o naslovniku. V primeru uporabe podatkovne baze SQL se po
potrditvi posiljke podatki samodejno shranijo v podatkovno bazo naslovnikov.

Vse naslovnike, ki so Ze vneseni v podatkovno bazo naslovnikov, poiscete in izberete tako, da v
polja Id naslovnika, Naziv ali Naslov vnesete iskalni niz: kot iskalni niz lahko vnesete enega ali
ve¢ znakov oz. ¢rk. Aplikacija vam bo ponudila seznam naslovnikov, ki ustrezajo vnesenim
kriterijem. 1z seznama izberete zelenega naslovnika z misko (z dvoklikom na levi gumb na izbrani
postavki naslovnika) ali s pomocjo tipkovnice (s tipko Enter, pomikanjem s smernimi tipkami ter
tipko Enter na izbrani postavki naslovnika).

Ce Zelite vnesti naslovnika v samo aplikacijo, vpisite podatke v dolo¢ena polja. Vnos v dologeno

polje je obvezen glede na vrsto posiljke, ki jo sprejemate, oz. glede na nacin sprejema:

¢ Id naslovnika: vnos ni obvezen. V to polje vnesete identifikacijsko Stevilko ali besedo, ki sluzi
kot iskalni niz podatkov o naslovniku v primeru, ko se po potrditvi sprejema posiljke podatki
o naslovniku dodajo v podatkovno bazo naslovnikov (v primeru uporabe podatkovne baze
sQL).

e Naziv: vnos je obvezen.

e Dodaten naziv: vnos ni obvezen. V to polje vnesete dodatne podatke o nazivu. Primer: v
polje za naziv vnesete naziv podjetja, v polje Dodaten naziv pa ime in priimek naslovnika, ki v
tem podjetju prejme posiljko.

¢ Naslov: vnos ni obvezen. V to polje vnesete podatke o naslovu ali poStnem predalu.

e Drzava: vnos je obvezen. V navedeno polje vnesete drzavo naslovnika. Drzavo izberete iz
spustnega seznama. Ce izberete posiljke v notranjem prometu, aplikacija ponudi drzavo
Slovenija.

e Postna Stevilka: vnos je obvezen. Glede na izbiro v tem polju se samodejno napolni tudi
polje Posta.

e Posta: vnos je obvezen. Glede na izbiro v tem polju se samodejno napolni tudi polje Postna
Stevilka.

e Telefon: vnos je obvezen v primeru izpisa dokumenta za posiljko, ki smo ji dodali storitvi Klic
2 in za izvedbo morebitnih carinskih postopkov in dostave v naslovnikovi drzavi.

e E-naslov: vnos elektronskega naslova je obvezen za izvedbo morebitnih carinskih postopkov
in dostave v naslovnikovi drzavi.

e |D/DDV stevilka: vnos ni obvezen.

e Opomba: vnos ni obvezen.

Ce boste naslovnika dodali tako, da ga boste poiskali iz obstoje¢ega seznama, se vam bo ta
seznam prikazal na razlicne nacine, odvisno od vrste izbrane posiljke. Ob izbiri posiljk v
notranjem prometu bodo na seznamu samo naslovniki, ki imajo oznaceno drzavo Slovenija, ob
izbiri posilik v . mednarodnem prometu bodo na seznamu samo naslovniki, katerih drzava ni
Slovenija.
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Naslovnik Osvesi | (@ Podisti | / Uredi

[ Podatki se zacnejo z

Id naslovnika |

Maziv |

Dodaten naziv |

Maslov |

Driava | Slovenija

Led <

Poitna itevilka |

Poita

Telefon

ID/DDV Stevilka

|
|
E-naslov |
|
Opomba |

Slika 25: Okno za vnos podatkov o naslovniku
Osvezi:
Osvedi

Slika 26: Gumb za uvoz podatkov o naslovniku

Podisti

Aktivacija gumba omogoca brisanje vnesenih podatkov o naslovniku.
) Podisti

Slika 27: Gumb za brisanje podatkov o naslovniku

Uredi

Po aktivaciji navedenega gumba se odpre okno za urejanje seznama naslovnikov, v katerem
lahko naslovnike dodajate, brisete, lahko pa tudi popravijate vnose (urejanje seznama
naslovnikov je opisano v poglavju 3.2 Nalaganje oz. uvoz in izvoz naslovnikov).

/ uredi

Slika 28: Gumb za urejanje seznama naslovnikov

Dodatne storitve:

V vnosnem oknu se izpisejo mozne dodatne storitve za izbrano vrsto posiljke. Dodatno storitev
izberete tako, da jo obkljukate v okvircku pred besedilom. Dodatne storitve lahko tudi zaklenete
s klikom na ikono kljucavnice.

Ob obkljukanju posamezne dodatne storitve se v Opombi izpiSe opis izbrane dodatne storitve.
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Dodatne storitve

[] 0dvoz starega blaga -
Dobavnica

[ Podpis dokumertow

[ Povratnica

v odkwpnina
[Jwpladnina po pogodbi

Oznacena vrednost

[ Pazljivejie ravnanje

[] Pastnino plata naslovnik

O

[ Klic 2

[ Dostava do 10, ure

[ Dostava po 16, uri

[ Prevzem na poiti

[Iwracanje po & dneh

[ Dostava med 15, in 20, uro ;I
QPOZORILD: Za izpis UPK se oznadi gradnik Uporaba
platilneqa naloga, OFIS STORITWE: Podiljka se wrodi po

predhodnem pladilu zneska odkupnine, Pogiljki se obwezno
prilozi vplagilni dokument.

Slika 29: Polje za izbiro dodatne storitve

Odkupnina

Navedeno polje je omogoceno, Ce uporabnik oznadi storitev Odkupnina. V polje vnese znesek

odkupnine. Znesek odkupnine lahko tudi zaklenete s klikom na ikono kljucavnice.

Ob sprejemu posiljk v notranjem prometu z dodatno storitvijo Odkupnina je mozna izbira
postavke Uporaba placilnega naloga, ki omogoca izpis univerzalnega placilnega naloga
(UPN) z oz. brez QR-kode. UPN s QR-kodo lahko izpiSete le v primeru, da ste se registrirali
pri ustreznih institucijah. Za izpis UPN brez QR-kode registracija ni potrebna.

Prosimo, da se za podrobnejse informacije o moznosti uporabe placilnega naloga obrnete
na vasega skrbnika pogodbe.

Ce ob sprejemu posiljke Zelite tudi izpis placilnega dokumenta, oznacite postavko Uporaba
placilnega naloga. Odprlo se vam bo okno za izpis placilnega dokumenta, kjer v vnosni polji
Namen in Sklic vnesite ustrezne podatke. V polje Namen lahko vpisete kratko besedilo v
zvezi z zahtevanim zneskom placila (namen placila, rok placila itd.). V polje Sklic vnesite
Stevilko sklica. Pri izpisu UPN s QR-kodo ter UPN brez QR-kode lahko izbirate med dvema
referencama:

o Sl je slovenska referenca in je oznacena s predpono S, ki ji sledi niz Stevilk;

o RF: navedeno referenco priporocajo pravila SEPA za kreditna in debetna placila in je
oznacena s predpono RF, ki ji sledi niz Stevilk in/ali crk.

Aplikacija vam ponudi prednastavljeno moznost za izbiro reference SI.
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1

{

UPN s QR

i
b

Mamen IPL.ﬂ.IfILO RACURA

IROK PLACTLC 30,3.2017

Referenca—
’75 5l " RF

Sklic |uu |123s |_

TRR ISIEE 0510 0501 5524 140

Potrdi Preklidi

Slika 30: Okno postavke Uporaba placilnega naloga za izpis UPN s QR

2 PN brez QR

Namen [PLacio racuna

IRD KPLACILA 112018

Referenca

= 5l ™ RE |
Sklic fas =
TRER I I 510 0801 4181 449

Potrdi Preklici

Slika 31: Okno postavke Uporaba placilnega naloga za izpis UPN brez QR

Polje za vnos sklica je sestavljeno iz dveh polj. V prvo vnesete dvomestno Stevilko modela, po
katerem poteka izracun (primer: 00, 12 itd.). V drugo polje pa vnesete vsebino modela, ki je
sestavljena iz najvec 22 znakov, od tega do 20 Stevk in najvec dva vezaja.

Uporabnik sam izbere Stevilko modela in Stevilo podatkov v vsebini modela, ki jih bo

uporabljal za Stevilcno oznacevanje reference. Vsebina modela je lahko izpisana z enim,

dvema ali s tremi podatki. Dolzina enega podatka je omejena na 12 Stevil¢nih znakov, tako
da vsi trije podatki skupaj nimajo veC kot 20 Stevilcnih znakov, ne glede na Stevilo
uporabljenih vezajev. Izjema je model 12, kjer je dolzina podatka 13 znakov. Pri nekaterih
modelih se vnese tudi kontrolna Stevilka, ki se izracuna po modulu 11 oziroma jo aplikacija
sama izraCuna.

Vsa pravila za oblikovanje in uporabo referenc pri opravljanju placilnih storitev najdete na
spletni strani Zdruzenja bank Slovenije:
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http://www.zbs-qgiz.si/zdruzenje-bank.asp?Structureld=945

e Ob sprejemu paketnih posiljk za mednarodni promet za naslovnike na Hrvaskem z izbrano
dodatno storitvijo Odkupnina aplikacija omogoca izpis vplacilnega naloga HUB (obrazec
HUB-3A z memorandumom, v nadaljevanju: HUB). Ce bo posiljki prilozen HUB, bodo
odkupnine nakazane na racun na Hrvaskem (pri hrvaski banki). Zato boste morali v tem
primeru na Hrvaskem odpreti nerezidencni racun (Ce na Hrvaskem Se nimate podruznice oz.
registriranega podjetja). Naslovnik bo placal vplacilo obrazca HUB po ceniku Hrvaske poste.

Prosimo, da se za podrobnejse informacije o moznosti uporabe obrazca HUB obrnete na
vasega skrbnika pogodbe.

Obrazec HUB lahko uporablja le posiljatelj, ki je pravna oseba, medtem ko je naslovnik
posiljke lahko pravna ali fizicna oseba.

Ce ob sprejemu posiljke Zelite tudi izpisati obrazec HUB, oznacite postavko Uporaba
placilnega naloga HUB, ki je omogocena v oknu za vnos dodatnih podatkov za spremnico CP
72-EU.

|_|£| Potrdilo o oddaiji posiljk - EU

Navodila za nevrocdljivost
* Vrni poiiljatelju

{~ Poiiljatelj se poiiljki odpoveduje

Cznaéena | |

vrednost

Odkupnina |F|\.rg,m;1 | — 5,00

[~ Uporaba plailnega naloga HUB

Potrdi Preklici

Slika 32: Okno za vnos dodatnih podatkov za spremnico CP 72-EU ter izbiro izpisa obrazca HUB

Odprlo se vam bo okno za izpis placilnega dokumenta HUB, kjer v vnosna polja Namen
placila, Rok placila in Sklic vnesete ustrezne podatke.

V polje Namen placila lahko vpisete kratko besedilo v zvezi z zahtevanim zneskom placila. To
besedilo bo zapisano v 3. in 4. vrstici v polju Opis placanja na HUB-u. Po navodilu Hrvaske
poste se v prvo in drugo vrstico navedenega polja samodejno zapise oznaka za odkupnino
»Otkupnina« in sprejemna Stevilka paketa.
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V polje Rok placila vpisite predvideni rok placila. Navedeni datum je tezko dolociti, ker
posiljatelj nima podatka, kdaj bo posiljka vroCena, zato je naveden podatek le informativne
narave.

Polje Sklic je sestavljeno iz dveh polj. V prvo polje vnesite dvomestno stevilko modela, po
katerem poteka izracun (primer: 18, 12 itd.). V drugo polje pa vnesite vsebino modela, ki je
sestavljena iz najvec 22 znakov (odvisno od modela).

= Hus

Namen pladila |PLACILO BLAGA

Rok pladila 14,12, 2022 -

Sklic |oo [1236

Potrdi Preklidi

Slika 33: Okno HUB

Po vnosu podatkov o posiljki v tiskalnik vstavite obrazec (obrazec HUB-3A z memorandumom),
na katerem je na zadniji tretjini lista A 4 predtiskan prazen obrazec HUB.

Vsa pravila za oblikovanje in uporabo referenc pri opravljanju placilnih storitev pridobite od
banke, pri kateri imate odprt racun.

Vrednost

Navedeno polje je omogoceno, Ce oznacite storitev Oznacena vrednost. V polje vnesete znesek
oznacene vrednosti posiljke. Znesek oznacene vrednosti lahko tudi zaklenete s klikom na ikono
kljucavnice.

Masa

Ce poznate podatek o masi posiljke, v polje Masa vpisite maso posilike v gramih. Maso posiljke
lahko tudi zaklenete s klikom na ikono kljucavnice.

Odkuphina

Odkupnina I 123,23

[T Upaoraba plafilnega naloga

“Wrednost I 123,23

Maza (3] | 2501

Slika 34: Okno postavk za vnos odkupnine, vrednosti, mase posiljke
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Prostornina

Za PG posilike na m3 je treba v polje Prostornina vnesti prostornino posiljke v m3. Za avtomatski
izracun prostornine lahko kliknete na gumb Prostornina (m3) ter vnesete podatke o visini, Sirini
in globini posiljke v cm. Nato za avtomatski izracun prostornine kliknite na gumb Potrdi.

Odkupnina
Odkupnina n.on

[T Upaoraba plailnega naloga

Wrednost n.on

Prastarnina [m3) _| 0,000

Slika 35: Vnos prostornine za PG posiljko na m3

Kolicina poSiljk

V polje Kolicina posiljk lahko vnesete Stevilo posiljk, za katere se bodo natisnile spremnice
oziroma nalepke za opremo posiljk.

Koligina pogiljk 1

max, 20 kos

Slika 36: Okno Koli¢ina posiljk
Vrsta posiljke

Ob sprejemu priporoCenega oz. vrednostnega pisma (mednarodni promet), katerega drzava
naslovnica ni ¢lanica EU, se prikaze okno Vrsta posiljke (slika 37). V navedenem oknu izberete
7eleno postavko Dokumenti ali Blago, glede na to, kakéna je vsebina posilike. Ce se v posiljki
posilja blago, je treba zaradi morebitnega carinjenja opisati Se vsebino posiljke. Po aktivaciji
gumba Potrdi se odpre dodatno vnosno okno, v katerega vnesete dodatne podatke (omenjeni
podatki so opredeljeni v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).
Posiljka, opremljena z neditljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci zamudo ali druge
nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe posiljke. Vasa dolznost je,
da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se pozanimate, katere
dokumente je treba priloziti.

rsta poiiljke
{* Dokumenti

{" EBlago

Slika 37: Okno Vrsta posiljke

Ob sprejemu pisemskih posiljk lahko po potrebi uporabite postavki Natisni nalepko naslovnika
in Natisni potrdilo (za knjizene pisemske posilike). Zeleno postavko izberete tako, da jo
obkljukate v okvircku pred besedilom.
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Natisni nalepko naslovnika

Po vnosu podatkov o naslovniku in morebitnih dodatnih storitvah lahko pri pisemskih posiljkah,
ki jih opremljate z nalepkami 40 x 70 mm, tiskanimi s termi¢nim tiskalnikom, izberete postavko
Natisni nalepko naslovnika. Ko v okvir¢ku pred besedilom obkljukate postavko Natisni nalepko
naslovnika, se po kliku na gumb Potrdi izpiSe nalepka, na kateri so zapisani podatki o naslovniku.
Nalepko praviloma prilepite na desni spodnji del ovojnice, in sicer tako, da je naslov prikazan v
skladu s priporocili iz Prirocnika za pravilno naslavljanje postnih posiljk.

[ Matisni nalepko naslovnika

Slika 38: Postavka za izbiro natisa nalepke naslovnika

Natisni potrdilo

Po vnosu podatkov o naslovniku in morebitnih dodatnih storitvah lahko pri knjizenih pisemskih
posiljkah (priporoc¢ena pisma, vrednostna pisma, ZUP, ZKP - osebno, ZKP - posredno,
ZSRegZFPPIPP, ZPP — osebno, ZPP — posredno), ki jih opremljate z nalepkami 40 x 70 mm,
tiskanimi s termi¢nim tiskalnikom, izberete postavko Natisni potrdilo. Ko v okvircku pred
besedilom obkljukate postavko Natisni potrdilo, se po kliku na gumb Potrdi izpiSe dodatna
nalepka s ¢rtno kodo, ki jo nalepite na povratnico (priporo¢ena pisma oziroma vrednostna
pisma) oz. na vrocilnico (ZUP, ZKP — osebno, ZKP — posredno, ZSRegZFPPIPP, ZPP — osebno, ZPP
— posredno).

| Matisni potrdilo
Slika 39: Postavka za natis dodatne nalepke Potrdilo

Potrjevalni gumbi

S potrjevalnimi gumbi potrdite sprejem posiljke, jo stornirate ipd.

o Potrdi: z gumbom potrdite vnos podatkov oziroma sprejem posiljke ali izbiro postavke.

Potrdi

Slika 40: Potrjevalni gumb Potrdi

o Potrdi brez tiskanja: z gumbom potrdite vnos podatkov oziroma sprejem posiljk brez

predogleda in tiskanja.

Potrdi brez tiskanja

Slika 41: Potrjevalni gumb Potrdi brez tiskanja

o Storno: z gumbom stornirate oznaceno posiljko.

Storno

Slika 42: Potrjevalni gumb Storno
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o Zapri: zgumbom zaprete vnosno okno.

Zapri

Slika 43: Potrjevalni gumb Zapri

o Preklici: zgumbom zaprete vnosno okno.

Preklici

Slika 44: Potrjevalni gumb Preklici

o lIsti PKT: z gumbom sprozite vnosno okno za dolocitev Stevila zaporedno izdelanih
spremnic.

Isti PKT.

Slika 45: Potrjevalni gumb Isti PKT.

o Odkleni vse: z gumbom hkrati odklenete vse zaklenjene dodatne storitve, znesek
odkupnine, znesek oznacene vrednosti, maso, prostornino,

Odkleni vse

Slika_46: Potrjevalni gumb Odkleni vse

o Tiskaj: z gumbom sprozite tiskanje dokumenta v oknu za predogled tiskanja dokumenta.

-
=
Tiskaj

Slika 47: Potrjevalni gumb Tiskaj

o Nazaj: z gumbom zaprete okno za predogled tiskanja dokumenta.

©

Mazaj

Slika 48: Potrjevalni gumb Nazaj
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Dodatna vnosna okna

Za paketne posiljke v mednarodnem prometu in mednarodne poslovne pakete, katerih drzava
naslovnica je ¢lanica EU, se po aktivaciji gumba Potrdi odpre dodatno vnosno okno, v katerega

vnesete dodatne podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice, in sicer:

- navodila za nevrocljivost,
- oznaceno vrednost oz. znesek odkupnine,
- itd.

Podatke vnesite v navedeno okno v angleskem jeziku.

Prav tako vas aplikacija opozori na to, v katera polja je vnos podatkov obvezen in v katera ne.

|_|£| Potrdilo o oddaji posiljk - EU

MNavodila za nevrodljivost

vrednost

Cznadena |

Odkupnina

Potrdi

Preklici

Slika 49: Okno za vnos dodatnih podatkov za spremnico CP 72-EU

Za mednarodne poslovne pakete, pakete v mednarodnem prometu, priporoCena oz. vrednostna
pisma v mednarodnem prometu (samo za blago), katerih drzava naslovnica ni ¢lanica EU, palete
Hrvaska, Hitro posto EMS paketi in pisma se po aktivaciji gumba Potrdi odpre dodatno vnosno
okno, v katerega vnesete dodatne podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice, in sicer:

- navodila posiljatelja v primeru nevrocljivosti;
- vrsto posiljke;

- davcno stevilko;

- referenco za DDV;

- kontakt naslovnika;

- vsebino posiljke;

- podatke o priloZzeni dokumentaciji;

- itd.

Podatke vnesite v navedeno okno v angleskem jeziku.
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Prav tako vas aplikacija opozori na to, v katera polja je vnos podatkov obvezen in v katera ne.
Aplikacija omogoca kopiranje vsebine posiljke. S klikom na gumb Kopiraj se odpre novo okno, ki
vam omogoca kopiranje vsebine posiljke z vnosom sprejemne Stevilke posiljke ali s klikom na
gumb Zadnji podatek. Gumb Zadnji podatek se samodejno aktivira, v kolikor ste v ¢asu zagona
aplikacije za predhodno posiljko Ze dodali vsebino posiljke. Ko se aplikacija zapre, se shranjeni
podatki zadnje vsebine posiljke izbrisejo in gumb se onemogoci.

1

W\ Potrdilo o oddaji posiljke CN23

—MNavodila poiiljatelja v primeru nevroéljivosti
& Vrniti poiiljatelju

" Pogiljatelj se posiljki odpoveduje

Wrsta potiljke

" Darila = Vrnjeno blago
" Dokumenti {+ Prodaja blaga
~ Blagovni vzorec  Ostalo

dent. 5t wvozniks (davcna 5tident 5t za DDV Uvoznikowa kods

Davéna it I

Referenca za uveljavitev oprostitee pladils DOV v vvoznikovi drizve.

Referenca za DDV I

Urvoznikovs tel it e-nashov

: Kontakt I
'I'j ) r ' —j +j _
I Dadaj ,ﬁ. Uredi Erisi Kapiraj I
Vsebina podiljke Matanien opis veebine Kolitina  MasaMeto  Carinska vrednost Tarifa Didava porekla blaga
(npr. blago je podvrieno karsnteni, sanitarmemufitosznitarmemu pregledu i drugim omejiteam
Cpomba

Dokumenti it licence/potrdila I
St. certifikata/potrdilz |
St.racuna I

Patrdi Prekligi

Slika 50: Okno za vnos dodatnih podatkov za spremnico CP 72 in Carinsko izjavo CN23
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\i\ Kopiranje podatkov CN23
Sprejemna Stevilka || IE€i Zadnji podatek
Vsebina izbrane spremnice
Matancen opiz vaehine Folgina MazaMeto  Canngha wiednost Tanfa Drzava porekla blaga
Uporabi Preklici

Slika 51: Okno za kopiranje podatkov o vsebini posiljke CN23

Seznam sprejetih posiljk

V seznamu sprejetih posilik so zavedene vse sprejete poSilike v sklopu dolocene prijave v
aplikacijo.

V primeru zaprtja aplikacije in ponovne prijave v aplikacijo so Ze sprejete posiljke vidne le v
seznamu, ki se odpre po aktivaciji gumba Seznam posiljk, ki se nahaja v gradniku Oddaja posiljk.

% Seznam posiljk

V oknu Seznam posiljk je omogocen pregled vseh sprejetih poSiljk: omogoceni so izvazanje
podatkov o posiljkah, storniranje posiljk in ponovni izpisi dokumentov (spremnic oziroma
nalepk).

Ustrezen seznam posiljk priklicete tako, da vnesete ustrezne iskalne kriterije, kot so datum, delni
oziroma celotni podatek o naslovniku, tip posiljke, vplacilni dokument, stroskovno mesto,
Stevilko oddajnega popisa, sprejemno Stevilko posiljke in kliknete na gumb Preberi podatke.
Enako velja tudi za stornirane, zaklju¢ene, uvozene posiljke.

Potrjevalni gumbi omogocajo za posiljke v seznamu izvedbo razli¢nih aktivnosti:
o lzvoz: z gumbom sprozite izvoz podatkov za izbrane posiljke v vas sistem. Podatki se izvozijo
v datoteki .CSV.

o Tiskaj: z gumbom sprozite ponovni tisk spremnic oziroma nalepk za opremo posiljk.
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Aplikacija omogoca, da lahko kljub izbranemu nacinu tiskanja dokumentov Brez predogleda
in tiskanja (izbor nacina tiskanja je opisan v poglavju 4.7 Namestitev tiskalnika) natisnete
spremnice oziroma nalepke. Navedeno storite tako, da kliknete na gumb Tiskaj. Odpre se
okno za izbiro moznosti direktnega natisa dokumenta ali natisa dokumenta s predogledom.

Tiskanje podatkov

Alj Zelite predogled dokumentov.

Slika 52: Okno za izbiro moznosti direktnega natisa dokumenta ali natisa dokumenta s predogledom

Omogoceno je tudi hkratno tiskanje dokumentov za razli¢ne vrste posiljk. Za tiskanje vseh ali
samo dolocenih dokumentov se v postavki Oznacevanje lahko oznacijo vse posiljke na seznamu,
lahko pa samo dolocene posilijke s potrditvijo gradnika pred doloceno posiljko. Posamezno
posiljko lahko oznacimo tudi z dvoklikom levega gumba miske.

\% Seznam podiljk

Datum ad 216 .2017 - 0 Tip posilike Wiz j Naslovnik
do ENEtE i Wse postavke -
Preberi podatks | P3N dokument 3
Strofkovne mesta <Wsi> =1
Stevilka addajnega popisa
Sprejemna itevilka

[ Tudi stornirane pesilike

™ Tudi zakljuéene podilke

I™ samo wvozene podilike

T
5
i,

Obr. datum Steviks St popisa  Wista podilke Naslovnik Dodaten naziv Naslov -
21.6.2017 50011652105 1835 Poslowni paket - notranji VZORENT MASLOVHIK 1 MOSTE d47

2162017 CS00116522351 1835 Poslovni paketvediih dimenzij - notVZORCNI MASLOVNIK 17 CESTA ZMAGE 1
216,2017 RS00048333351 1835 Priporoéena pismo - notranji VEORCNI MASLOVIIK 2 CELISKA C, 144
2162017 WS00026775051 1835 Wrednostno pismo - notranji WZORENI MASLOVMIK § RAZLAGOMA LIL. 8
21,6,2017 WS00026776351 1835 Wrednostne pismo - notranji VZOREMI NASLOVMIK § RAZLAGOWA UL, 3
216,2017 VS00026T7TTIT 1§35 Wrednostne pismo - notranji VEORZMI MASLOVHMIK § RAZLAGOVA UL, §

aaﬂﬂﬂ!

Izvoz Tiskaj Storna zapri

Slika 53: Okno Seznam posiljk

S potrditvijo gumba Tiskaj se odpre okno Tiskanje. V seznamu se prikazejo vrste posiljk, za
katere lahko natisnete dokumente. Ce imate na seznamu tudi posiljke, ki so opremljene z UPN-
obrazcem (v stolpcu UPN so oznacCene s kljukico), oz. zelite za doloceno vrsto posiljke v
tiskalniku zamenjati obliko izpisa dokumenta za natis, lahko pred natisom dokumentov s klikom
na smerno puscico v stolpcu Stop zacasno ustavite natis dokumentov ter v tiskalniku zamenjate
dokument za natis.
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Slika 54: Okno Tiskanje

S potrditvijo gumba Potrdi se odpre okno Tiskanje dokumenta, kjer vas aplikacija vprasa, »Ali res
Zelite natisniti vec dokumentov?«. S potrditvijo gumba Potrdi aktivirate tiskanje dokumentov.
Tiskanje dokumentov se zacasno ustavi, ko se konca dolocen korak tiskanja, ki je bil oznacen v
stolpcu Stop. Prikaze se novo okno Cakanje pred nadaljevanjem tiskanja (v tem ¢asu lahko v
tiskalniku zamenjate dokument za tiskanje). Po menjavi dokumentov se s potrditvijo gumba
Nadaljuj tiskanje dokumentov nadaljuje. Ce se za natis nalepk uporablja termi¢ni tiskalnik, se
lahko z oznacitvijo gradnikov Natisni nalepko naslovnika oz. Natisni potrdilo za dolocene posiljke
natisnejo tudi potrdila oz. nalepke s podatki o naslovniku.

o Storno: z gumbom stornirate izbrano posiljko. Gumb je omogocen samo za posiljke, katerih
oddaja Se ni bila zaklju¢ena.

o Zapri: z gumbom zaprete okno seznama posiljk.

4.3.1.2.2 Oddajni popisi

Navedeni gradnik omogoca zakljuCevanje oddajnih popisov, tiskanje Popisa oddanih posiljk in
Oddajnic ter pregled vseh kreiranih oddajnih popisov.

% Zakljuci

S klikom na gumb Zakljuci se odpre vnosno okno, v katerem zakljucite posamezni oddajni popis.

Odprti oddajni popis se zakljuci na dan, ki je oznacen kot obracunski datum, torej datum, ki je
bil predhodno oznacen kot dan oddaje posiljk.

Oddajni popis zakljucite tako, da obkljukate okvircek pred besedilom. Oznaceni oddajni popisi
bodo zakljuceni, ostali ne. Oddajnega popisa ne boste mogli zakljuciti, e ne boste zakljucili vseh
serij poslovnih paketov — isti naslovnik (nezakljucene posilike PPIN). V ta namen se vrnite v
vnosno okno za sprejem posiljk (gradnik Oddaja posiljk) in zakljucite vse serije poslovnih
paketov — isti naslovnik, nato lahko oddajni popis zakljucite.
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% Zaklju€evanje oddajnih popisov

St popisa Datum popisa Vzrok

O a9 13.1.2015
O so 13.1.2015
O st 13.1.2015
[ sz 13.1.2015
[0 s3 13.1.2015
54 13.1.2015
55 13.1.2015

Potrdi Preklici

Slika 55: Okno Zakljucevanje oddajnih popisov

< Tiskaj

S klikom na gumb Tiskaj se odpre vnosno okno, v katerem sprozite tiskanje oddajnih popisov za
oddajo, ki je bila zaklju¢ena. Navedeno storite tako, da z nastavljanjem obdobja v vnosnem oknu
in kliku na gumb Preberi podatke priklicete ustrezen seznam zakljucenih oddajnih popisov. Za
sprozitev tiskanja oznacite oddajni popis na seznamu in kliknete na gumb Tiskaj.

g2 |zpis zakljucenih oddajnih popisov

Obraéunski datum od | 13.1.2015  + o
do .
13.1.2015 = Preberi podatke

Stevika popisa Obracunszki datum -
2 13.1.2015
4 13.1.2015
10 13.1.2015
24 13,1.2015
25 13.1.2015
27 13.1.2015
37 13.1.2015
38 13.1.2015
42 13.1.2015
43 13,1.2015
44 13.1.2015
45 13.1.2015
46 13.1.2015

]

Tiskaj Preklici

Slika 56: Okno Izpis zakljucenih oddajnih popisov
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< Seznam

S klikom na gumb Tiskaj se odpre okno Seznam oddajnih popisov, v katerem omogocimo
pregled oddajnih popisov tako, da z nastavljanjem obdobja v vnosnem oknu in klikom na gumb
Preberi podatke priklicemo podatke.

Okno Seznam oddajnih popisov omogoca pregled oddajnih popisov po naslednjih statusih:
e Vsi: prikaZejo se vsi kreirani oddajni popisi

e Vizdelavi: prikazejo se vsi nezakljuceni oddajni popisi

e Zakljuceni: prikazejo se zakljuceni oddajni popisi

e Prevzeti na posti: prikazejo se oddajni popisi, prevzeti na posti

e Stornirani: prikaZejo se stornirani oddajni popisi

Za oddajne popise v seznamu lahko izvozite podatkov v vas sistem s potrjevalnim gumbom
Izvoz. Podatki se izvozijo v datoteki .CSV.

2% Seznam oddajnih popisov

Obraéunski datum od ~ |13.1.2015 ¥ o Status popisa

do 13.1.2015 :|v Preberi podatke _jv
Stevilka popiza Obracunski datum Opis -

v 2 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 4 13.1.2015 Zakljucen oddajni popis.
vy 10 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 24 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 25 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 27 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
vy 37 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 38 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 42 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
vy 43 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
vy 44 13.1.2015 Zakljucen oddajni popis.
v 45 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.
v 46 13.1.2015 Zakljuéen oddajni popis.

47 13.1.2015 Oddajni popis je starniran,
v 48 13.1.2015 Zakljucen oddajni popis.

49 13.1.2015 Cddajni popis e v izdelavi...

50 13.1.2015 Oddajni popis e v izdelavi...

51 13.1.2015 Cddajni popis e v izdelavi...

52 13.1.2015 Cddajni popis e v izdelavi...

53 13.1.2015 COddajni popis e v izdelavi...

54 13.1.2015 Oddajni popis e v izdelavi...

13.1.2015 Oddajni popis ie v izdelavi...
W

lzvoz Preklici
Slika 57: Okno Seznam oddajnih popisov

4.3.1.3 Uvoz

Podatke o posiljkah lahko uvozite oz. nalozite kar v aplikacijo. Podatki se uvozijo v datoteki .CSV.
Navodila za pripravo in uvoz spremnic se nahajajo na spletni strani http://espremnica.posta.si, v
zavihkih eSpremnica/Navodila (direktni dostop
http://espremnica.posta.si/Dokumenti/eSpremnicaUvoz.pdf).
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4.3.1.3.1 Uvoz podatkov

S klikom na gumb Uvoz podatkov se odpre okno Uvoz podatkov za spremnice, v katerem
izberete osnovne podatke za uvoz oziroma polja Stroskovno mesto, Obracunski datum, Oddajni
popis (opis polj je zapisan v poglavju 4.3.1.7 Polja) ter v polju Datoteka (gumb za iskanje desno
od vnosnega polja) datoteko .CSV s podatki o posiljkah, ki ste jo predhodno pripravili po zgoraj
navedenih navodilih. Po izbiri datoteke ter kliku na gumb Tiskaj oz. Potrdi se bo ta uvozila, pri
tem bo opravljena kontrola podatkov za uvoz, in sicer, ali so pri poSiljkah vneseni vsi obvezni
podatki. Ce so v izbrani datoteki .CSV napake oz. niso vneseni obvezni podatki, se v zavihku
Napake prikaze opis napak, ki jih je treba odpraviti. MozZno je obkljukati postavko Dokument ima
vodilno vrstico z opisi, s Cimer dolocite, ali nalagate dokument z vodilno vrstico z opisi polj
(naziv, dodaten naziv, naslov itd.). Ce Zelite uvazati podatke avtomatsko samo iz dolocene
datoteke .CSV, obkljukate postavko Ob zagonu programa avtomatsko naloZi podatke iz izbrane
datoteke. Na ta nacin se vam podatki, ki so v trenutku zagona okna Uvoz podatkov za spremnice
zapisani v datoteki .CSV, avtomatsko naloZijo na seznam Podatki. Ce Zelite podatke, ki so
prikazani na seznamu Podatki natisniti, kliknete na gumb Tiskaj. Odpre se okno Tiskanje za
predogled tiskanja. S klikom na polje Tiskalnik lahko za posamezno vrsto posiljke izberete tudi
poljuben tiskalnik, ¢e vam trenutno izbrani tiskalnik ne ustreza. Ce imate na seznamu tudi
posiljke, ki so opremljene z UPN-obrazcem (v stolpcu UPN so oznacene s kljukico), oz. Zelite za
doloceno vrsto posiljke v tiskalniku zamenjati obliko izpisa dokumenta, lahko pred natisom
dokumentov s klikom na smerno puscico v stolpcu Stop zacasno ustavite natis dokumentov ter v
tiskalniku zamenjate dokument za natis. Dokumente natisnete s klikom na gumb Tiskaj. Ce so v
datoteki .CSV zapisani podatki samo za eno posiljko, bo dokument natisnjen brez predogleda
tiskanja v oknu Tiskanje. Po uvozu podatkov se seznam Podatki avtomatsko brise. Podatke
ponovno uvozite s klikom na gumb Osvezi.

_)= Uvoz podatkov za spremnice

Osnovni podatki za uvoz

Strodkovno mesto IT\ne Test j

Obratunski datum |21.12.201T bl
Mo

Cddajni popis

Datoteka za uvoz
¥ Dokument ima vodilho wrstico z opisi

¥ ©b zagonu programa avtomatsko naloZi podatke iz izbrane datoteke

Datoteka IE:\SMkE\\mjkn\Test 3 QR kodicsw Oswedi
Stevilo Zapisow I 4 Stevilo napafhih Zapisow I 1] Stevilo dokumentov za uvoz I 3

Padatki Mapake

Stevilka Naslovnik Nlaslow Poitna 3t Podta ;I
Poslowni paket testha ulica 3000 Celjie
Polsowni drugi TESTMI MASLONW 12 1000 Ljiubljiana

tretji paket 3 Maribar

A ,

Konec branja C$¥ podatkov...

Tiskaj Potrdi Preklici

Slika 58: Okno za uvoz podatkov za spremnice
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I:E. Tiskanje
Stevilo podiljk za tiskanje: 3
[T Hatisni nalepko naslovnika
[T Matisni potrdilo
Korak ... Mista podilke
1 101 Poslowni paket - notranji

Koli¢ina
2 109 Mali poslovni paket do 5009 1

Podatki so pripravljeni za tiskanje...

Slika 59: Predogled tiskanja dokumentov

Ce zelite podatke, ki so prikazani na seznamu Podatki, samo uvoziti, brez neposrednega tiskanja
dokumentov, kliknete na gumb Potrdi. Odpre se opozorilno okno Uvoz podatkov z obvestilom
»Ali resni¢no Zelite potrditi izbrane posiljke? Podatki bodo pripravljeni za tiskanje v Seznamu
posiljk«. S potrditvijo gumba Da se podatki uvozijo, uvozene posiljke pa je mozno naknadno

UPN Tiskalnik Stop CN23 =

ML2251
Microzoft XPS Dacument Wiriter

Tiskaj Zapri

preveriti in natisniti v Seznamu posiljk. S klikom na gumb Ne se podatki ne uvozijo.

4.3.2 Porodila

Aplikacija omogoca iskanje sprejetih posiljk, in sicer lahko iSCete le podatke za tistega
uporabnika, komitenta, pogodbo, podruznico, sprejemno posto, ki so bili izbrani ob prijavi v

aplikacijo.

4.3.2.1 Porocila dokumentov

Sprejete posiljke lahko iS¢ete po naslednjih kriterijih oziroma nacinih:

e po obdobju,

e tipu posiljke,

e po strosSkovnem mestu,

e po naslovnikuy,

e vrsti poSiljke,

e po stevilki oddajnega popisa,
e po opombi,

e Id naslovnika.

43.2.1.1

S klikom na gumb Dokumenti oziroma Dokumenti po nacinu se odpre seznam dokumentov, v
katerem omogocimo pregled sprejetih posiljk tako, da z nastavljanjem obdobja v vnosnem oknu

Dokumenti oziroma Dokumenti po nacinu

in kliku na gumb Preberi podatke priklicemo podatke.



V vnosnem oknu, ki se odpre po aktivaciji gumba Dokumenti, je omogoceno izpisovanje
podatkov o posiljkah na podlagi vnesenih kriterijev, kot so obdobje, tip posiljke, stroskovno
mesto in naslovnik. Prav tako so omogoceni posamezni izpisi z aktivacijo gumba Dokumenti po
nacinu (z drsnikom izberete zeleno postavko nacina iskalnega niza), kjer se podatki izpisujejo po
dolocenem kriteriju, kot je po naslovniku, po stevilki oddajnega popisa in po opombah.

Omogocen je tudi izvoz podatkov o posiljkah, ki jih lahko izvozite v vas sistem, po izbranih
kriterijih, in sicer z gumbom /zvoz. Odpre se okno za shranjevanje, kjer izberete, na katero mesto
na racunalniku boste shranili datoteko .CSV s podatki o posiljkah. Prav tako je omogoceno
tiskanje podatkov o posiljkah, in sicer s klikom na gumb Tiskaj.

I:l Seznam dokumentov-sploino

Datum od 13.1.20015 v o Tip podilike PPIN - notranji «| | Naslovnik
do 1312005« Stroikovno mesto [<vsi> |

Preberi podatke

,_‘
>

Obr. datum Stevilka 5t popisa  Naslovhik Nasloy Dodaten naziv Vista podifke I

CS0007048975! Naslovnik2 Ulica 1 Dodatnil - notranji .
13.1.2015 CS0007049065! 49 Naslownik2 Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS000704910S! 43 Maslovnik2 Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji Q
13.1.2015 CS000704923S! 49 Naslownik3 Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS000704937S! 43 MNaslovnik3 Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji Q
13.1.2015 CS0007049455! 49 Naslownik3 Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS0007049545| 43 Maslovnikd Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji Q
13.1.2015 CS0007049685! 49 Naslovnik4 Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS0007049715! 49 MNaslovnikd Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji Q
13.1.2015 CS0007049855! 49 Naslowniks Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS0007049995| 49 Maslovniks Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji o]
13.1.2015 CS000705005S! 49 Naslowniks Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS000705019S! 50 Maslovnik2 Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji o]
13.1.2015 CS000705022S! 50 Naslownik2 Ulica 1 Dodatnit PPIN - notranji a
13.1.2015 CS0007050365! 50 Maslovnik2 Ulica 1 Dodatnil PPIN - notranji o]

v

< >

lzvoz Tiskaj Preklici

Slika 60: Okno seznama dokumentov

5. SPREJEM POSTNIH POSILJK

Posiljke se v prenos oddajo skupaj s sprejemno listino (Popis oddanih posiljk oziroma Oddajnica).

5.1 Splosno

Posiljke sprejmete v zavihku Posiljke oziroma gradniku Oddaja posiljk ali gradniku Uvoz. Po izbiri
morebitnega stroskovnega mesta, datuma, Stevilke oddajnega popisa dolocite, ali boste
opremljali posilijke za notranji promet ali za mednarodni promet oziroma uvozite podatke o
posiljkah.

Za vsako posiliko vnesete oziroma iz seznama izberete podatke o naslovniku, morebitne
dodatne storitve, maso posiljke in potrdite sprejem posiljke ter natisnete spremnice oziroma
nalepke. Pri sprejemu paketa za mednarodni promet vnesete Se dodatne podatke, ki so potrebni
za prenos paketa v mednarodnem prometu. V primeru uvoza podatkov o posiljkah vse potrebne
podatke vnesete v datoteko, ki jo boste uvozili.

V_nadaljevanju so nastete posilike — dodatne storitve, ki jih lahko opremite v aplikaciji
eSpremnica.
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5.1.1 Posiljke

Po aktivaciji gumba Notranji promet, ki se nahaja v zavihku Posiljke, se pokazejo osnovne
postavke za sprejem posiljk, kot so Paket, Paleta/Tovor, Pisma, Hitra posta in PG posiljka.

e Paket: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Paket, lahko pripravite spremnice za poslovni paket,
poslovni paket isti naslovnik, poslovni paket vecjih dimenzij, paket dobavitelja, mali poslovni
paket do 500g, MojPaket Midi, MojPaket Mini.

e Paleta/Tovor: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Paleta/Tovor, lahko pripravite spremnice za
paleto, tovor, MojPaket Maxi.

e Pisma: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Pisma, lahko pripravite nalepke za priporoceno
pismo, priporoceno pismo — prednostno, priporoceno pismo za vlozitev v hisni predalcnik,
vrednostno pismo, vrednostno pismo - prednostno, poslovno vrednostno pismo,
standardno pismo, standardno pismo — prednostno, navadno pismo, navadno pismo -
prednostno, tiskovino, dopisnica, dopisnica — prednostno, ZKP — osebno, ZKP — posredno,
ZPP — osebno, ZPP — posredno, ZUP, ZSPeg/ZFPPIPP.

e Hitra posta: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Hitra posta, lahko pripravite spremnice za Hitro
posto po Sloveniji, Hitro posto znotraj mest.

e PG posiljka: ce v aplikaciji kliknete na gumb PG posiljka, lahko pripravite spremnice za PG
posiljko na kos, PG posiljko na m3

e Blagovno pismo: ce v aplikaciji kliknete na Blagovno pismo, lahko pripravite nalepke za
blagovno pismo brez sledenja, blagovno pismo s sledenjem in blagovno pismo s podpisom.

Posilike Paket dobavitelja, Mali poslovni paket do 500 g, MojPaket Midi, MojPaket Mini
MojPaket Maxi, PG posilika na kos in PG posilika na m3 lahko oddate le na podlagi
pogodbenih dolocil, ki jih uredite z vasim skrbnikom pogodbe.

Ob sprejemu poslovnega paketa, poslovnega paketa isti naslovnik, poslovnega paketa vedjih
dimenzij, malega poslovnega paketa do 500g, palete, tovora, priporocenega pisma,
vrednostnega pisma, Hitre poste po Sloveniji, Hitre poste znotraj mest, PG posiljke na kos ali PG
posiljke na m3 aplikacija omogoca izpis univerzalnega placilnega naloga z oz. brez QR-kode (
UPN z oz. brez QR-kode), Ce ste izbrali storitev Odkupnina. Postopek je opisan v poglavju
4.3.1.2.1 Oddaja posiljk.

Po aktivaciji gumba Mednarodni promet, ki se nahaja v zavihku Posiljke, se pokazejo osnovne
postavke za sprejem posiljk, kot so Paket, Paleta in Pisma.

e Paket: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Paket, lahko pripravite spremnice za paket, poslovni
paket, poslovni paket isti naslovnik — HR (za naslovnika v Hrvaski).

e Paleta: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Paleta, lahko pripravite spremnice za paleto (za
naslovnika v Hrvaski in za naslovnika v Bosni in Hercegovini).

e Pisma: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Pisma, lahko pripravite nalepke za priporoceno
pismo, vrednostno pismo, standardno pismo, navadno pismo, tiskovino, dopisnico in pismo
s sledenjem — dokumenti.

e EMS: Ce v aplikaciji kliknete na gumb EMS, lahko pripravite spremnice za Hitro posto EMS
paket in Hitro posto EMS pismo.

e Blagovno pismo: Ce v aplikaciji kliknete na gumb Blagovno pismo, lahko pripravite
spremnice za blagovno pismo brez sledenja, blagovno pismo s sledenjem in blagovno pismo
s podpisom.
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Ob sprejemu paketa za mednarodni promet, mednarodnega poslovnega paketa, mednarodnega
poslovnega paketa isti naslovnik za naslovnike v Hrvaski aplikacija omogoca izpis vplacilnega
naloga HUB (obrazec HUB-3A z memorandumom, v nadaljevanju: HUB), Ce ste izbrali storitev
Odkupnina. Postopek je opisan v poglavju 4.3.1.2.7 Oddaja posiljk.

Ce zelite priklicati naslovnika, ki je Ze shranjen v bazi, v polja Id naslovnika, Naziv ali Naslov
vpiSite celoten ali del iskalnega niza in aplikacija vam bo ponudila izbor moznih zadetkov.
Zelenega naslovnika izberete s klikom migke na zelenem naslovniku ali uporabo tipke Enter (na
tipkovnici) na izbranem naslovniku.

V ustreznih poljih izberete oz. vnesete podatke o ostalih lastnostih vase posiljke. Nato pa oddajo
posiljke potrdite z gumbom Potrdi ali gumbom Potrdi brez tiskanja. Omenjena gumba aktivirate
tako, da nanju kliknete z misko.

Omogoceno je tudi storniranje paketa: v seznamu sprejetih posiljk oznacite posiljko, ki jo Zelite
stornirati, in aktivirajte gumb Storno.

V primeru zaprtja aplikacije in ponovne prijave v aplikacijo so Ze sprejete posiljke vidne le v
seznamu, ki se odpre po aktivaciji gumba Seznam posiljk, ki se nahaja v gradniku Oddaja posiljk,
kjer tudi lahko stornirate posiljke.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico oziroma nalepko.

Aplikacija vam bo v primeru izbranega nacina tiskanja Predogled pred tiskanjem ponudila
predogled izpisa spremnice oziroma nalepke. V predogledu vam aplikacija ponudi
prednastavljeni tiskalnik, vendar lahko v postavki Tiskalniki izberete poljuben tiskalnik, ki je
namescen na vasem delovnem mestu. Prav tako lahko v postavki Nastavitve izberete moznost
natisa izbrane strani. Tiskanje aktivirate s klikom na gumb Tiskaj.
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Lahko pa izberete tudi moznost, da se vam predogled tiskanja ne prikaze. Postopek nastavitve je
opisan v poglavju 3.7 Namestitev tiskalnika.

V sklopu uvoza podatkov o posilikah spremnice in nalepke natisnete v zavihku Posiljke v
seznamu posiljk, ki se odpre po kliku na gumb Seznam posiljk. Postopek je opisan v poglavju
4.3.1.2.1 Oddaja posiljk.

V nadaljevanju so navedene posebnosti, na katere morate biti pozorni pri sprejemu posamezne
vrste posiljk.

5.1.2 Dodatne storitve

Vplacnina po pogodbi (VPLPG): je storitev, pri kateri poravna vplacnino za posiljke s
storitvijo Odkupnina posiljatelj. V tem primeru s posiljateljem sklenemo posebno pogodbo.
Pazljivejse ravnanje (PR): je storitev, pri kateri s posiljko ravnamo Se posebej pazljivo.
Odkupnina: je storitev, pri kateri vro¢imo posiljko naslovniku le proti predhodnemu placilu
zneska odkupnine.

Postnino placa naslovnik (PPN): je storitev, pri kateri postnino placa naslovnik.

Oznacena vrednost (V): je storitev, pri kateri posiljatelj oznaci vrednost posiljke.

Klic 2 (KLIC2): je storitev, pri kateri posiljko najprej posku$amo vro¢iti z redno dostavo. Ce to
ni bilo mogoce in naslovnik posiljke ni dvignil v dveh dneh, ga pokli¢emo in se dogovorimo o
brezplacni drugi dostavi ali o prevzemu posiljke na posti.

Podpis dokumentov (POD): je storitev, pri kateri se posiljatelju vrne od naslovnika potrjen
dokument, kot je npr. pogodba, aneks, narocilnica ipd.

Povratnica (AR): je storitev, pri kateri naslovnik vrocitev potrdi na posebnem obrazcu, ki se
imenuje Povratnica — Advice of receipt. Povratnica se posiljatelju posiljke poslje kot navadno
pismo.

Dostava med 18. in 20. uro (D. 18.-20. U): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj izbere
okvirni ¢as dostave v okviru ponudbe izvajalca (za naslovnike v Ljubljani).

Dobavnica (DOB): je storitev, pri kateri se posiljatelju vrne od naslovnika potrjena dobavnica.
Dostava do 10. ure (DO 10. URE): je storitev, pri kateri lahko posSiljatelj izbere okvirni cas
dostave v okviru ponudbe izvajalca.

Dostava po 16. uri (PO 16. URI): je storitev, pri kateri lahko poSiljatelj izbere okvirni cas
dostave v okviru ponudbe izvajalca.

Prevzem na posti (PNP): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj za naslovnika izbere moznost
prevzema posiljke na posti.

Osebna vrocitev (0S): je storitev, pri kateri se posiljka vro¢i osebno naslovniku.

Prednostno (A): je storitev, pri kateri ima posiljka prednost pri prenosu (v mednarodnem
prometu).

Dostava v 1 uri znotraj Ljubljane (TURALJ): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj izbere
okvirni Cas dostave v okviru ponudbe izvajalca.

Vracanje po 8 dneh (8DNI): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj izbere, da se mu posiljka, ki
je ni bilo mogoce vrociti, vrne po 8 dneh.

Odvoz starega blaga (OSB): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj izbere, da ob dostavi
posiljke odpeljemo staro blago. V tem primeru s posiljateljem sklenemo posebno pogodbo.
Odvoz reklamiranega blaga (ORB): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj izbere, da ob
dostavi posiljke odpeljemo reklamirano blago. V tem primeru s posiljateljem sklenemo
posebno pogodbo.
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Dostava z vhosom v stanovanje (DVS): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj izbere
moznost, da poSsiliko prinesemo v stanovanje. V tem primeru s posiljateljem sklenemo
posebno pogodbo.

Odvoz starega blaga in dostava v stanovanje (OSBDVS): je storitev, pri kateri lahko
posiljatelj izbere moznost, da odpeljemo staro blago in posiljko prinesemo v stanovanje. V
tem primeru s posiljateljem sklenemo posebno pogodbo.

Odvoz reklamiranega blaga in dostava v stanovanje (ORBDVS): je storitev, pri kateri
lahko posiljatelj izbere moznost, da odpeljemo reklamirano blago in posiljko prinesemo v
stanovanje. V tem primeru s poSiljateljem sklenemo posebno pogodbo.

Jamstvo vsebine do 100 EUR (JAV): je storitev, pri kateri lahko posiljatelj, ki v
priporo¢enem pismu, blagovnem pismu s sledenjem, blagovnem pismu s podpisom in pismu
s sledenjem — dokumenti za mednarodni promet posilja blago in dokumente, zasditi vsebino
v vrednosti do 100,00 EUR.

Odkupnina brez naloga (ODKBN): je storitev, pri kateri se naslovniku vroci posiljka proti
predhodnemu placilu zneska odkupnine. Posiljatelj prejme nakazilo zneska odkupnine na
TRR, ne da bi posiljki prilozil vplacilni dokument. V tem primeru s posiljateljem sklenemo
posebno pogodbo.

Dodatek na velikost (DV): v prenos se lahko odda paleta, katere osnovna ploskev presega
dimenzije 120 x 80 cm (vendar do maksimalne dimenzije 120 x 120 cm), za katero se dodatno
zaraCuna nova storitev Dodatek na velikost.

Podpis dokumentov - Leanpay (PODL): je storitev, kjer izvajalec identifikacijo/verifikacijo
naslovnika izvede v elektronski obliki, zato je uporaba storitve mozna le v primeru, da je
posiljatelj z Leanpay dogovorjen za elektronsko razli¢ico verifikacije naslovnika. V tem
primeru s poSiljateljem sklenemo posebno pogodbo.

Nevarno blago v omejitvah (NBO): posiljatelj na podlagi predhodnega pisnega Sporazuma
za posiljanje nevarnega blaga v iziemah ADR in potrditve izvajalca odda v prenos posiljko, ki
vsebuje nevarno blago v omejenih kolic¢inah ali nove akumulatorje. V tem primeru s
posiljateljem sklenemo posebno pogodbo.

Garancija dostave naslednji dan (D+1): je storitev, pri kateri izvajalec posiljatelju jamdi, da
bo posiljko dostavil naslednji delovni dan po opravljenem sprejemu posiljke (D+1 se izvaja od
ponedeljka do petka).

Dostava v istem dnevu znotraj mest LJ in MB (D+0): je storitev, pri kateri se posiljka
dostavi na dan sprejema. Storitev se izvaja v mestih Ljubljana in Maribor (sprejem in dostava
znotraj iste naslovne poste, tj. 1000 Ljubljana in 2000 Maribor) ob delavnikih, in sicer od
ponedeljka do petka. Posiljke morajo biti predane izvajalcu najkasneje do 16. ure.

Rocna manipulacija (RMA): je storitev, pri kateri s poSiljko ravhamo Se posebej pazljivo.

5.2 Sprejem po posameznih vrstah posiljk

5.2.1 Notranji promet

5.2.1.1 Poslovni paket

Poslovne pakete lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi
registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno pogodbo. Gre za
posiljko v notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Poslovni paket mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

e najdaljsa stranica: do 150 cm,

e sestevek dolzine in obsega, merjenega na najsirsem mestu precno: do 300 cm,
e najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,
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¢ najve¢ja masa: do 50 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Vplacnina po pogodbi

e PazljivejSe ravnanje

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

e Oznacena vrednost

o Klic2

e Podpis dokumentov

e Povratnica

e Dostava med 18. in 20. uro

e Dobavnica

e Dostava do 10. ure

e Dostava po 16. uri

e Prevzem na posti

e Vracanje po 8 dneh

e Odvoz starega blaga

e Odvoz reklamiranega blaga

e Dostava z vnosom v stanovanje

e Odvoz starega blaga in dostava v stanovanje
e Odvoz reklamiranega blaga in dostava v stanovanje
e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay

e Nevarno blago v omejitvah

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.2 Poslovni paket isti naslovnik

Poslovne pakete isti naslovnik lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v
skladu s predpisi registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno
pogodbo. Gre za posiljko v notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Storitev Poslovni paket isti naslovnik lahko uporabite takrat, ko Zelite v sklopu ene oddaje poslati
ve¢ poslovnih paketov istemu naslovniku. Masa posameznega poslovnega paketa ne sme
presegati 50 kg, skupna masa vseh poslovnih paketov za istega naslovnika pa ne sme presegati
500 kg. Ce skupna masa preseze 500 kg, je treba zaceti z novo skupino poslovnih paketov isti
naslovnik.

Posamicni poslovni paket mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

¢ najdaljsa stranica: do 150 cm,

e sestevek dolZine in obsega, merjenega na najsirSem mestu precno: do 300 cm,
e najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

¢ najve¢ja masa: do 50 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Pazljivejse ravnanje

e Oznacena vrednost
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e Odvoz starega blaga

e Odvoz reklamiranega blaga

e Dostava z vnosom v stanovanje

e Odvoz starega blaga in dostava v stanovanje

e Odvoz reklamiranega blaga in dostava v stanovanje
e Nevarno blago v omejitvah

ter skupnimi storitvami:

e Vplacnina po pogodbi

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

o Klic2

e Podpis dokumentov

e Dostava med 18. in 20. uro
e Dobavnica

e Dostava do 10. ure

e Dostava po 16. uri

e Prevzem na posti

e Vracanje po 8 dneh

e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay

Sprejem serije poslovnih paketov isti naslovnik poteka praviloma zaporedoma, lahko pa tudi po
poljubnem vrstnem redu.

Sprejem serije se zacne z vnosom podatkov o naslovniku, izbiri skupnih (veljajo za vse poslovne
pakete isti naslovnik) ter dodatnih storitev (veljajo za posamicen poslovni paket, pri katerem so
izbrane), morebitni masi posiljke in natisom spremnice. Podatek o sprejetem paketu zapiSete v
polja Nezakljucene posilike PPIN ter v Seznam sprejetih posiljk. V' Seznamu sprejetih posiljk se
zapisejo vsi sprejeti paketi dolocene serije poslovnih paketov isti naslovnik v polje Nezakljucene
posilike PPIN. Nov paket v seriji poslovnih paketov isti naslovnik sprejmete z dvoklikom levega
gumba na miski, in sicer na postavki v polju Nezakljucene posiljke PPIN, s Cimer se napolnijo
polja Naslovnik. Zadnji paket za doloceno serijo poslovnih paketov isti naslovnik sprejmete na
predhodno opisan nacin, le da pred potrditvijo sprejema posiljke obkljukate postavko ZADNJI
PAKET.

Aplikacija omogoca tudi sprejem poslovnih paketov isti naslovnik z definiranjem Stevila
poslovnih paketov v doloceni seriji pred zacetkom sprejema. Sprejem se zacne z vnosom
podatkov o naslovniku, izbiri skupnih (veljajo za vse poslovne pakete isti naslovnik) ter dodatnih
storitev (veljajo za posamicen poslovni paket, pri katerem so izbrane) in morebitni masi posiljk
(vse posiljke imajo enako maso). Po vnosu podatkov in kliku na gumb Isti PKT v vnosno okno, ki
se odpre, vnesete Stevilo spremnic za izpis. V primeru izbrane skupne storitve Odkupnina se po
potrditvi vnosa Stevila spremnic v polja Nezakljucene posiljke PPIN ter v Seznam sprejetih posiljk
zapiSe podatek o sprejetih paketih brez paketa s storitvijo Odkupnina, ki se sprejme kot zadnji s
posamicnim vnosom. Zadnji paket za doloceno serijo poslovnih paketov isti naslovnik sprejmete
z dvoklikom levega gumba na miski na postavki v polju Nezakljucene posilike PPIN, s Cimer se
napolnijo polja Naslovnik, ter pred potrditvijo sprejema posiljke obkljukate postavko ZADNJI
PAKET.
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Spremnice poslovnih paketov isti naslovnik z definiranjem Stevila poslovnih paketov v doloceni
seriji se natisnejo neposredno po potrditvi vnosa Stevila spremnic brez predogleda spremnic,
razen v primeru izbrane skupne storitve Odkupnina, ko se spremnica za zadnji paket lahko
natisne v sklopu sprejema poslovnih paketov isti naslovnik v sprejemnem oknu. Ponoven natis
spremnic oz. pregled vseh sprejetih posiljk je mozZen v seznamu, ki se odpre po kliku na gumb
Seznam posiljk.

Po zaklju¢ku oddaje paketov ni mogoce dodajati.

5.2.1.3 Poslovni paket vecjih dimenzij

Poslovne pakete vecjih dimenzij lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v
skladu s predpisi registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno
pogodbo. Gre za posiljko v notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Kot poslovni paket vecjih dimenzij se Steje poslovni paket, ki izpolnjuje enega od navedenih

pogojev:

¢ najdaljsa stranica: presega 150 cm (najvec 200 cm),

e sestevek dolzine in obsega, merjenega na najsirSem mestu precno: presega 300 cm (najvec
550 cm),

¢ najvecja masa: do 100 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Dobavnica

e Vplacnina po pogodbi

e Postnino placa naslovnik

e PazljivejSe ravnanje

e Odkupnina

e Dostava med 18. in 20. uro

e Podpis dokumentov

e Klic2

e Oznacena vrednost

e Vracanje po 8 dneh

e Odvoz starega blaga

e Odvoz reklamiranega blaga

e Dostava z vnosom v stanovanje

e Odvoz starega blaga in dostava v stanovanje

e Odvoz reklamiranega blaga in dostava v stanovanje
e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.4 Paket dobavitelja

Paket dobavitelja lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi
registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno pogodbo oziroma
imajo navedeno storitev dolo¢eno v pogodbi. Gre za posiljko v notranjem prometu, ki se
evidentira pri sprejemu in vrocitvi.
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Paket mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

e najdaljsa stranica: do 150 cm,

sestevek dolzine in obsega, merjenega na najsirSem mestu precno: do 300 cm,
najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

e najvedja masa: do 50 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Dobavnica

e PazljivejSe ravnanje

e Oznacena vrednost

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.5 Mali poslovni paket do 500 g

Mali poslovni paket do 500 g lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu
s predpisi registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno
pogodbo oziroma imajo navedeno storitev doloceno v pogodbi. Gre za posiljko v notranjem
prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Mali poslovni paket mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:
e najve¢je dimenzije: 40 x 30 x 15 cm

e najdaljSa stranica: do 40 cm,

e najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

e najvecja masa: do 500 g.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Podpis dokumentov

e Odkupnina

e Vplacnina po pogodbi

e Dobavnica

e Prevzem na posti

e PazljivejSe ravnanje

e Postnino placa naslovnik

e Oznacena vrednost

e Povratnica

e Vracanje po 8 dneh

e Odvoz starega blaga

e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.
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5.2.1.6 MojPaket Midi

MojPaket Midi so storitve, ki so opredeljene v ceniku izvajalca in ki se izvajajo na podlagi
pogodbe, sklenjene med naroclnikom in izvajalcem. Gre za posiljke, ki se evidentirajo pri
sprejemu in vrocitvi.

Posiljke MojPaket Midi morajo ustrezati naslednjim pogojem:

Minimalna dolzina 16 cm
velikost
Sirina 11 cm
viSina 2 cm
Najvecja dolZina ne sme presegati 160 cm
velikost

kombiniran obseg (d + 2 x$ + 2 xv) 360 cm

Najvedja 315kg
Dolzina: masa
Najdaljsa stranica
posiljke < 160 cm
Pozor Dodatek ali druga vrsta posiljke se zaracuna, e:

Obseg:
Najdalj3a stranica posiljke
+ 2 x $irina + 2 x viSina,
max. 360 cm

B so preseZene navedene dimenzije,
W je posilika nepravilnih oblik,

B je podilika neustrezno embalirana.

Oddate jih lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Vplacnina po pogodbi

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

e Oznacena vrednost

e Podpis dokumentov

e Povratnica

e Dostava med 18. in 20. uro

e Dobavnica

e Dostava do 10. ure

e Dostava po 16. uri

e Vracanje po 8 dneh

e Odvoz starega blaga

e Odvoz reklamiranega blaga

e Dostava z vnosom v stanovanje
e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay
e Nevarno blago v omejitvah

e Rocna manipulacija

e Dostava v istem dnevu znotraj mest — mesti LJ in MB
e Garancija dostave naslednji dan

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.
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MojPaket Midi vec kos predstavlja nacin obracuna storitve, pri ¢emer je posiljka sestavljena iz vec
posameznih kosov paketov MojPaket Midi, ki so v prenos oddani isti dan, so naslovljeni na istega
naslovnika in za katere posiljatelj Zeli, da so naslovniku dostavljeni socasno.

Pogoj za oddajo posiljk MojPaket Midi vec kos je, da so posiljke naslovljene na istega naslovnika,
pri ¢emer se morajo ujemati vsi podatki za naslavljanje, in sicer naziv in morebiten dodatni naziv
naslovnika, ulica in hi$na $tevilka ter postna stevilka naslovne poste. Ce posiljatelj izbere katero
od naslednjih dodatnih storitev:

- Cas dostave (npr. dostava do 10. ure, dostava po 16. uri, dostava med 18. in 20. uro,
dostava v istem dnevu znotraj mest — mesti LJ in MB, garancija dostave naslednji
dan),

- Vracanje po 8 dneh,

morajo biti te oznacene na vseh paketih. Ce se podatki za naslavljanje oziroma zgoraj navedene
dodatne storitve ne ujemajo, se posiljike ne obracunajo kot posilike MojPaket Midi vec kos,
temvec po ceniku za posamicne posiljke MojPaket Midi.

Morebitne druge dodatne storitve na posiljko (npr. Dobavnica, Podpis dokumentov, Odkupnina,
Odkupnina brez naloga ipd.) lahko posSiljatelj oznaci na vsaki posamezni posiljki, ki sestavlja

MojPaket Midi vec kos ali le na eni izmed vseh posiljk, ki sestavljajo posiljko MojPaket Midi vec
kos.

5.2.1.7 MojPaket Mini

MojPaket Mini so storitve, ki so opredeljene v ceniku izvajalca in ki se izvajajo na podlagi
pogodbe, sklenjene med narocnikom in izvajalcem. Gre za posiljke, ki se evidentirajo pri
sprejemu in vrocitvi.

Posiljke MojPaket Mini morajo ustrezati naslednjim pogojem:

Minimaina doiZina 16 cm
velikost

visina 2 cm

30 cm
40 cm e
15 cm 2
/ Najvecja 40x30x15cm
velikost
Najvecja
masa 00 9

Oddate jih lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Oznacena vrednost

e Odkupnina

e Podpis dokumentov

e Vplacnina po pogodbi

e Postnino placa naslovnik

e Vracanje po 8 dneh

e Odkupnina brez naloga
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e Garancija dostave naslednji dan
e Dostava v istem dnevu znotraj mest — mesti LJ in MB
e Podpis dokumentov Leanpay

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.8 Paleta

Paleto lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi registrirano
izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno pogodbo. Gre za posiljko, ki se
evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Kot paleta se Steje posiljka, ki ustreza naslednjim pogojem:

¢ najvecja dimenzija osnovne ploskve: 120 x 100 cm,

e najvedja visina: do 150 cm,

¢ najvedja masa: do 600 kg,

¢ blago, naloZeno na paleto, ne sme presegati zunanjih dimenzij osnovne ploskve,
¢ blago na paleti mora biti ustrezno zasciteno pred poskodbami in razsutjem.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Dobavnica

e Vplacnina po pogodbi

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

e Oznacena vrednost

e Podpis dokumentov

o Klic2

e Odvoz starega blaga

e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay
e Nevarno blago v omejitvah

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.9 Tovor

Tovor lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi registrirano
izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno pogodbo. Gre za posiljko v
notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Kot tovor se Steje posiljka, ki ustreza naslednjim pogojem:

e posiljka se Steje kot tovor, Ce poslovni paket vecjih dimenzij in/ali paleta presega predpisane
velikosti in/ali maso ali pa je blago na paleto nalozeno tako, da presega dimenzije osnovne
ploskve palete,

e sestevek dolzine in najvecdjega obsega, ki ne sme biti merjen po dolZini: do 650 cm,

e najvedja masa: do 600 kg,
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¢ najdaljsa stranica: do 400 cm.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Postnino placa naslovnik

e PazljivejSe ravnanje

e Odkupnina

e Vplacnina po pogodbi

e Dobavnica

e Oznacena vrednost

e Podpis dokumentov

e Odvoz starega blaga

e Odkupnina brez naloga

e Podpis dokumentov — Leanpay

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.10 MojPaket Maxi

MojPaket Maxi so storitve, ki so opredeljene v ceniku izvajalca in ki se izvajajo na podlagi
pogodbe, sklenjene med narocnikom in izvajalcem. Gre za posiljke, ki se evidentirajo pri
sprejemu in vroditvi.

Posiljke MojPaket Maxi morajo ustrezati naslednjim pogojem:

Minimalna dolzina 16 cm
velikost
Sirina 11 cm
Visina: vidina 2 cm
max 180 cm
Najvedja dolZina ne sme presegati 250 cm
velikost vidina ne sme presegati 180 cm
kombiniran obseg (d + 2x3 + 2xV) 600 cm
Najvecja 1.000 kg
Dolzina: Tasa
Najdaljsa stranica
podilike < 250 cm
Pozor B posilike, ki presegajo navedene dimentzije,

Obseg: se ne sprejmejo v prenos v skladu s temi
Najdalj3a stranica posiljke Splosnimi pogoji

+ 2 x $irina + 2 x visina,

max. 600 cm

Oddate jih lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Oznacena vrednost

e Dobavnica

e Podpis dokumentov

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

e Vplacnina po pogodbi

e Vracanje po 8 dneh

e Odvoz starega blaga
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e Odvoz reklamiranega blaga
e Odkupnina brez naloga

e Nevarno blago v omejitvah

e Dostava z vnosom

e Podpis dokumentov Leanpay

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

MojPaket Maxi vec kos predstavlja nacin obracuna storitve, pri Cemer je posiljka sestavljena iz vec
posameznih kosov paketov MojPaket Maxi, ki so v prenos oddani isti dan, so naslovljeni na
istega naslovnika in za katere posiljatelj Zeli, da so naslovniku dostavljeni so¢asno.

Pogoj za oddajo posiljk MojPaket Maxi vec kos je, da so posiljke naslovljene na istega naslovnika,
pri ¢emer se morajo ujemati vsi podatki za naslavljanje, in sicer naziv in morebiten dodatni naziv
naslovnika, ulica in hi$na $tevilka ter postna 3tevilka naslovne poste. Ce posiljatelj izbere katero
od naslednjih dodatnih storitev:

- Cas dostave (npr. dostava do 10. ure, dostava po 16. uri, dostava med 18. in 20. uro,
dostava v istem dnevu znotraj mest — mesti LJ in MB, garancija dostave naslednji
dan),

- Vracanje po 8 dneh,

morajo biti te oznacene na vseh paketih. Ce se podatki za naslavljanje oziroma zgoraj navedene
dodatne storitve ne ujemajo, se posilike ne obracunajo kot posiljke MojPaket Maxi vec kos,
temvec po ceniku za posamicne posiljke MojPaket Maxi.

Morebitne druge dodatne storitve na posiljko (npr. Dobavnica, Podpis dokumentov, Odkupnina,
Odkupnina brez naloga ipd.) lahko posiljatelj oznadi na vsaki posamezni posiljki, ki sestavlja
MojPaket Maxi vec kos ali le na eni izmed vseh posiljk, ki sestavljajo posiljiko MojPaket Maxi vec
kos.

5.2.1.11 Priporoceno pismo (prednostno)

Priporoceno pismo je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi. V priporocenem
pismu je dovoljeno posiljati le dokumente in korespondenco.

Priporoceno pismo je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri ¢emer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri ¢emer
dolzina ne sme biti manjsa od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Podpis dokumentov

e Povratnica

e Osebna vrocitev
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e Odkupnina

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi poSiljke in
natisnete nalepko.

Za priporoceno pismo — prednostno veljajo enake karakteristike (glede velikosti in mase) kot za
priporoceno pismo, vendar bo priporoceno pismo — prednostno preneseno v krajsem roku.

5.2.1.12 Priporoceno pismo za dostavo v hisni predalc¢nik

Priporo¢eno pismo za dostavo v hisni predal¢nik je zaprta poSiljka v notranjem prometu, ki se
evidentira pri sprejemu in dostavi in mora ustrezati pogojem za priporo¢eno pismo. Dostavi se
tako, da se vlozi v naslovnikov hisni predalénik oziroma izpostavljeni predal¢nik oziroma postni
predal. V priporo¢enem pismu za dostavo v hisni predal¢nik dovoljeno posiljati le dokumente in
korespondenco.

PriporoCeno pismo za dostavo v hisni predalcnik je posiljka, ki ustreza naslednjim

velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri ¢emer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolZine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvedja masa: 2 kg.

Na naslovni strani poSiljke mora biti oznaka »Vrociti brez podpisa naslovnika, z vloZitvijo v hisni
predalénik«.

5.2.1.13 Vrednostno pismo (prednostno)

Vrednostno pismo je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi ter ima oznaceno
vrednost. V vrednostnem pismu je dovoljeno posiljati le dokumente in korespondenco.

Vrednostno pismo je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri ¢emer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri ¢emer
dolzina ne sme biti manjsa od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri Cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvec¢ja masa: 2 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Oznacena vrednost
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Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.

Za vrednostno pismo — prednostno veljajo enake karakteristike (glede velikosti in mase) kot za
vrednostno pismo, vendar bo vrednostno pismo — prednostno preneseno v krajsem roku.

Vrednostno pismo je treba obvezno oddati s storitvijo Oznacena vrednost.

5.2.1.14 Poslovno vrednostno pismo

Poslovno vrednostno pismo je zaprta posiljka v notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu
in vrocitvi ter ima oznaceno vrednost. V poslovno vrednostnem pismu je dovoljeno posiljati le
dokumente in korespondenco.

Poslovno vrednostno pismo je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost: 90 x 140 mm,

e najvedja velikost: sesStevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri cemer najvecja izmed teh treh
velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e vrednostno poslovanje za Poslovno vrednostno pismo (V)
e dobavnica (DOB),

e odkupnina (ODK),
e odkupnina brez naloga (ODKBN)

Poslovno vrednostno pismo se kartira Stevilcno, Ce je oznacena vrednost nizja od 1.001 EUR, in
posamicno, Ce je oznacena vrednost vecja od ali enaka 1.001 EUR.

Poslovno vrednostno pismo je treba obvezno oddati s storitvijo Oznacena vrednost.

5.2.1.15 Standardno pismo (prednostno)

Standardno pismo je zaprta posilika v pravokotni obliki, izdelana iz neprosojnega papirja.
Prosojni papir se lahko uporabi le za prosojno okence, skozi katerega se sme videti le
naslovnikov naslov. V standardnem pismu je dovoljeno posiljati le dokumente in
korespondenco.

Velikosti in masa standardnega pisma so:
e najmanjsa velikost: 90 x 140 mm,

¢ najvecja velikost: 165 x 235 mm,

¢ najvecja debelina: 5 mm,

¢ najvec¢ja masa: 20 g.

Na standardnem pismu mora biti pravilno in Citljivo napisan naslovnikov naslov, sicer se Steje za
navadno pismo. Standardno pismo ne sme vsebovati izbocCenih in trdih predmetov. Ni ga
dovoljeno zapirati s spenjacem ali z drugimi sredstvi, ki bi lahko poskodovala druge posiljke in
naprave.
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Ob sprejemu vnesete morebitne podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi
posiljke in natisnete nalepko. Sprejem posiljk lahko opravite tudi brez vnosa podatkov o
naslovniku, ¢e so na posiljkah npr. Ze navedeni podatki o naslovniku ter ostali obvezni podatki. V
tem primeru opravite samo koliCinski sprejem posiljk z vnosom kolicine posiljk v okno Kolicina
posiljk ter aktiviranjem gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja.

Ce ob sprejemu v aplikaciji zagotavljate podatke o naslovniku, znasa omejitev kolicine posiljk
maks. 20 kosov. Brez podatkov o naslovniku velja omejitev koli¢ine maks. 1000 kosowv.

Za standardno pismo — prednostno veljajo enake karakteristike (glede velikosti in mase) kot za
standardno pismo, vendar bo standardno pismo — prednostno preneseno v krajsem roku.

5.2.1.16 Navadno pismo (prednostno)

Navadno pismo je zaprta posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in viSine 900 mm, pri
cemer najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: sesStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri
cemer dolZina ne sme biti manjsa od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri Cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Ob sprejemu vnesete morebitne podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi
posiljke in natisnete nalepko. Sprejem posiljk lahko opravite tudi brez vnosa podatkov o
naslovniku, ¢e so na posiljkah npr. Ze navedeni podatki o naslovniku ter ostali obvezni podatki. V
tem primeru opravite samo kolicinski sprejem posiljk z vnosom kolic¢ine posiljk v okno Kolicina
posiljk ter aktiviranjem gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja.

Ce ob sprejemu v aplikaciji zagotavljate podatke o naslovniku, znasa omejitev koli¢ine posiljk
maks. 20 kosov. Brez podatkov o naslovniku velja omejitev koli¢ine maks. 1000 kosowv.

V navadnem pismu je dovoljeno posiljati le dokumente in korespondenco.
Za navadno pismo — prednostno veljajo enake karakteristike (glede velikosti in mase) kot za
navadno pismo, vendar bo navadno pismo — prednostno preneseno v krajsem roku.

5.2.1.17 Dopisnica (prednostno)
Dopisnica je posiljka pravokotne oblike, izdelana iz kartona ali dovolj trdega papirja.

Velikost in masa dopisnice so:
e najmanjsa velikost: 90 x 140 mm,
e najvecja velikost: 120 x 235 mm,
e najvecja masa 20 g.

Na naslovni strani dopisnice mora biti oznaka »Dopisnica« in postna znamka oz. druga oznaka o
placilu postne storitve. Najmanj desna polovica naslovne strani dopisnice mora biti namenjena
za naslov. Na dopisnici mora biti pravilno in Citljivo napisan naslovnikov naslov, sicer se Steje za
navadno pismo. Kot dopisnica se Steje tudi razglednica. Razglednica je posiljka pravokotne
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oblike, izdelana je iz kartona ali dovolj trdega papirja in ustreza velikosti in masi dopisnice. Ce
tem pogojem ne ustreza, se Steje za navadno pismo.

Za dopisnico — prednostno veljajo enake karakteristike (glede velikosti in mase) kot za dopisnico,
vendar bo dopisnica — prednostno prenesena v krajsem roku.

5.2.1.18 Tiskovina

Tiskovina je posilika, ki vsebuje knjige, kataloge, ¢asopise in periodicni tisk. V zgornji levi kot
naslovne strani tiskovine mora posiljatelj napisati ali odtisniti oznako »Tiskovina«, v
mednarodnem prometu pa »Printed papers«.

Tiskovina je odprta posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolZine, Sirine in viSine 900 mm, pri cemer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Ob sprejemu vnesete morebitne podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi
posiljke in natisnete nalepko. Sprejem posiljk lahko opravite tudi brez vnosa podatkov o
naslovniku, ¢e so na posiljkah npr. Ze navedeni podatki o naslovniku ter ostali obvezni podatki. V
tem primeru opravite samo kolicinski sprejem posiljk z vnosom kolic¢ine posiljk v okno Kolicina
posiljk ter aktiviranjem gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja.

Ce ob sprejemu v aplikaciji zagotavljate podatke o naslovniku, znasa omejitev koli¢ine posiljk
maks. 20 kosov. Brez podatkov o naslovniku velja omejitev kolicine maks. 1000 kosowv.

5.2.1.19 ZKP - osebno, ZKP - posredno

Pisma ZKP so knjizene pisemske posiljke, ki se evidentirajo pri sprejemu in vrocitvi.
Posiljke ZKP lahko posiljate le v notranjem prometu.
Prenos navedenih posiljk urejajo:

e Zakon o kazenskem postopku

Po vnosu zahtevanih podatkov izpiSete nalepko, ki jo nalepite v desni zgornji kot naslovne strani
posiljke. Na nalepki so osnovni podatki o sprejemu (datum, masa posiljke in sprejemna posta)
ter Crtna koda s sprejemno Stevilko posiljke. Prav tako lahko natisnete potrdilo, ki se prilepi na
vrodilnico.

Pisma ZKP so posiljke, ki ustrezajo naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

¢ najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri ¢emer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolZine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manjSa od 100 mm,
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e najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvedja masa: 2 kg.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.

5.2.1.20 ZPP - osebno, ZPP - posredno

Pisma ZPP so knjizene pisemske posiljke, ki se evidentirajo pri sprejemu in vrocitvi.

Posiljke ZPP lahko posiljate le v notranjem prometu.

Prenos navedenih posiljk ureja:

e Zakon o pravdnem postopku

Po vnosu zahtevanih podatkov izpiSete nalepko, ki jo nalepite v desni zgornji kot naslovne strani
posiljke. Na nalepki so osnovni podatki o sprejemu (datum, masa posiljke in sprejemna posta)
ter Crtna koda s sprejemno Stevilko posiljke. Prav tako lahko natisnete potrdilo, ki se prilepi na
vrocilnico.

Pisma ZPP so posiljke, ki ustrezajo naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: sesStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri ¢emer
dolzina ne sme biti manjSa od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvedja masa: 2 kg.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.

5.2.1.21 ZUP

Pisma ZUP so knjizene pisemske posiljke, ki se evidentirajo pri sprejemu in vrocitvi.
Posiljke ZUP lahko posiljate le v notranjem prometu.

Prenos navedenih posiljk urejajo:

e Zakon o sploSnem upravnem postopku

Po vnosu zahtevanih podatkov izpiSete nalepko, ki jo nalepite v desni zgornji kot naslovne strani
posiljke. Na nalepki so osnovni podatki o sprejemu (datum, masa posiljke in sprejemna posta)
ter ¢rtna koda s sprejemno Stevilko posiljke. Prav tako lahko natisnete potrdilo, ki se prilepi na
vrocilnico.

Pisma ZUP so posiljke, ki ustrezajo naslednjim velikostim in masi:
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e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolZine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvedja masa: 2 kg.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.

5.2.1.22 ZSReg/ZFPPIPP

Pisma ZSReg/ZFPPIPP so knjizene pisemske posiljke, ki se evidentirajo pri sprejemu in vrocitvi.

Posiljke ZSReg/ZFPPIPP lahko posiljate le v notranjem prometu.
Prenos navedenih posiljk urejajo:

e Zakon o sodnem reqistru ter
e Zakon o finan¢nem poslovanju, postopkih zaradi insolventnosti in prisilnem prenehanju

Po vnosu zahtevanih podatkov izpisete nalepko, ki jo nalepite v desni zgornji kot naslovne strani
posiljke. Na nalepki so osnovni podatki o sprejemu (datum, masa posiljke in sprejemna posta)
ter ¢rtna koda s sprejemno Stevilko posiljke. Prav tako lahko natisnete potrdilo, ki se prilepi na
vrocilnico.

Pisma ZSReg/ZFPPIPP so posiljke, ki ustrezajo naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri ¢emer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolZine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvedja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.

5.2.1.23 Hitra posta po Sloveniji

Hitra posSta po Sloveniji je posilijka, za katero veljajo krajsi roki prenosa. Gre za posiljko v
notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Hitra posta po Sloveniji, sprejeta do dolocene ure na posti, vkljuceni v prometni kriz Hitre poste
(v nadaljevanju: prometni kriz), se prenasa prek prometnega kriza vsak dan, razen ob sobotah,
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nedeljah in drugih dela prostih dnevih. Prometni kriz je poseben nacin prevoza Hitre poste po
Sloveniji, ki omogoca, da so posiljke, sprejete do dolocene ure na dolocenih postah, dostavljene
istega dne naslovnikom na obmodju dolocenih post v prometnem krizu. Poste v prometnem
krizu so navedene v Seznamu post v prometnem krizu Hitre poste, ki je na voljo na vsaki posti.

Hitra posta po Sloveniji mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

e najdaljsa stranica: do 150 cm,

e sestevek dolzine in obsega, merjenega na najsirSem mestu prec¢no: do 300 cm,
¢ najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

e najvedja masa: do 50 kg.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Povratnica

e Pazljivejse ravnanje

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

e Oznacena vrednost

e Vplacnina po pogodbi

e Dobavnica

e Odkupnina brez naloga

e Dostava z vnosom v stanovanje

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.24 Hitra posta znotraj mest

Hitra poSta znotraj mest je posiljka, za katero veljajo krajSi roki prenosa. Gre za posiljko v

notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Hitro posto znotraj mest ponujamo:

e znotraj vec¢jih mest (Celje, Koper, Kranj, Ljubljana, Maribor, Murska Sobota, Nova Gorica in
Novo mesto, v nadaljevanju: vecja mesta), kjer posiljko dostavimo naslovniku v dveh urah od
prejema telefonskega narocila za prevzem posiljke pri posiljatelju. Ce posiljatelj odda posiljko
na posti, posiljko dostavimo v dveh urah po sprejemu;

e na obmodju ostalih post, kjer posiljko dostavimo v Stirih urah od sprejema posiljke na posti
oziroma od prevzema posiljke pri posiljatelju.

Hitra posSta znotraj mest mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

e najdaljsa stranica: do 150 cm,

e sestevek dolZine in obsega, merjenega na najsirSem mestu precno: do 300 cm,
e najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

e najve¢ja masa: do 105 kg.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Dobavnica

e Vplacnina po pogodbi

e Oznacena vrednost

e Postnino placa naslovnik

e Pazljivejse ravnanje
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e Odkupnina

e Povratnica

e Dostava v 1 uri znotraj Ljubljane
e Odkupnina brez naloga

e Dostava z vnosom v stanovanje

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

Posebnost pri sprejemu posiljk Hitre poste znotraj mest je moznost tiskanja dodatnih spremnic
za posiljke Hitre poste znotraj mest za istega naslovnika: po sprejetju posiljk in izpisu spremnice
za Hitro posto v gradniku Oddaja posiljk (zavihek Posiljke) aktivirate gumb Seznam posiljk
(postopek tiskanja dodatnih spremnic je opisan v poglavju 4.3.1.2.7 Oddaja posiljk, v opisu
Seznam posiljk) in s tem sprozite tiskanje dodatnih spremnic.

5.2.1.25 Hitra posta znotraj mest - isti naslovnik

Hitra posSta znotraj mest — isti naslovnik je poSiljka, za katero veljajo krajsi roki prenosa. Gre za
posiljko v notranjem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Storitev Hitra posta znotraj mest — isti naslovnik lahko uporabite takrat, ko zelite v sklopu ene
oddaje poslati vec kosov Hitre poste znotraj mest istemu naslovniku. Masa posamezne posiljke
Hitre poSte znotraj mest ne sme presegati 50 kg, pri ¢emer skupna masa vseh kosov Hitre poste
znotraj mest — isti naslovnik ne sme presegati 500 kg. Ce skupna masa preseze 500 kg, je treba
zaceti z novo skupino Hitre poste znotraj mest — isti naslovnik.

Hitra poSta znotraj mest — isti naslovnik je na voljo:

e znotraj vedjih mest (Celje, Koper, Kranj, Ljubljana, Maribor, Murska Sobota, Nova Gorica in
Novo mesto, v nadaljevanju: vecja mesta), kjer se posiljke dostavijo naslovniku v 2 urah od
prejema telefonskega narocila za prevzem posiljke pri posiljatelju. Ce posiljatelj odda posiljke
na posti, se posiljke dostavijo v 2 urah po sprejemuy;

e na obmodju ostalih post, kjer se posiljke dostavijo v 4 urah od sprejema na posti oziroma od
prevzema pri poSiljatelju.

Hitra posta znotraj mest — isti naslovnik mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

¢ najdaljsa stranica: do 150 cm,

e seStevek dolzine in obsega, merjenega na najsirSem mestu prec¢no: do 300 cm,

e najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

e najvecja masa posameznega kosa: do 50 kg.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e PazljivejSe ravnanje
e Oznacena vrednost

ter skupnimi storitvami:

e Odkupnina

e Postnino placa naslovnik

e Vplacnina po pogodbi

e Dobavnica

e Dostava v 1 uri znotraj Ljubljane
e Povratnica

e Odkupnina brez naloga
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Sprejem serije Hitre poste znotraj mest — isti naslovnik poteka praviloma zaporedoma, lahko pa
se opravi po poljubnem vrstnem redu.

Sprejem serije se zacne z vnosom podatkov o naslovniku, izbiri skupnih (veljajo za vse kose Hitre
poste znotraj mest — isti naslovnik) ter dodatnih storitev (veljajo za posamicen kos Hitre poste
znotraj mest, pri katerem so izbrane), morebitni masi posiljke in natisom spremnice. Podatek o
sprejeti Hitri posti znotraj mest se zapiSe v polja Nezakljucene posilike PPIN ter v Seznam
sprejetih posiljk. V Seznamu sprejetih posiljk se zapisejo vsi sprejeti kosi Hitre posSte znotraj mest
dolocene serije Hitre posSte znotraj mest — isti naslovnik v polje Nezakljucene posiljke PPIN.
Sprejem nove Hitre poste znotraj mest v seriji Hitre poste znotraj mest - isti naslovnik se opravi z
dvoklikom levega gumba na miski, in sicer na postavki v polju Nezakljucene posiljke PPIN, s
¢imer se napolnijo polja Naslovnik. Zadnji kos Hitre poSte znotraj mest za doloceno serijo Hitre
poste znotraj mest - isti naslovnik se sprejme na predhodno opisan nacin, le da se pred
potrditvijo sprejema posiljke obkljuka postavka ZADNJI PAKET.

Mozen je tudi sprejem Hitre poste znotraj mest - isti naslovnik z definiranjem Stevila kosov Hitre
poste znotraj mest v doloceni seriji pred zaCetkom sprejema. Sprejem se za¢ne z vnosom
podatkov o naslovniku, izbiri skupnih (veljajo za vse kose Hitre poste znotraj mest — isti
naslovnik) ter dodatnih storitev (veljajo za posamicen kos Hitre poSte znotraj mest, pri katerem
so izbrane) in morebitni masi posiljk (vse posiljke imajo enako maso). Po vnosu podatkov in kliku
na gumb /sti PKT se v vnosno okno, ki se odpre, vnese Stevilo spremnic za izpis. V primeru
izbrane skupne storitve Odkupnina se po potrditvi vnosa Stevila spremnic v polja Nezakljucene
posiljike PPIN ter v Seznam sprejetih posiljk zapise podatek o sprejetih paketih brez Hitre poste
znotraj mest s storitvijo Odkupnina, ki se sprejme kot zadnja s posamicnim vnosom. Zadnji kos
Hitre poSte znotraj mest za doloceno serijo Hitre posSte znotraj mest — isti naslovnik se sprejme z
dvoklikom levega gumba na miski na postavki v polju Nezakljucene posiljike PPIN, s Cimer se
napolnijo polja Naslovnik, ter pred potrditvijo sprejema posilijke obkljuka postavka ZADNJI
PAKET.

Tiskanje spremnic Hitre posSte znotraj mest — isti naslovnik z definiranjem Stevila kosov Hitre
poste znotraj mest v doloceni seriji se izvede neposredno po potrditvi vnosa Stevila spremnic
brez predogleda spremnic, razen v primeru izbrane skupne storitve Odkupnina, ko se spremnica
za zadnji kos Hitre poste znotraj mest lahko natisne v sklopu sprejema Hitre poste znotraj mest -
isti naslovnik v sprejemnem oknu. Ponoven natis spremnic oz. pregled vseh sprejetih posiljk je
mozen v seznamu, ki se odpre po kliku na gumb Seznam posiljk.

Dodajanje kosov Hitre poste znotraj mest — isti naslovnik po zakljucku oddaje ni mogoce.

5.2.1.26 PG posiljka na kos

PG posiljko na kos lahko oddajo pravne osebe ter tiste fiziCne osebe, ki imajo v skladu s predpisi
registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno pogodbo oziroma
imajo navedeno storitev doloceno v pogodbi. Gre za posiljko v notranjem prometu, ki se
evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Najvecja masa PG posiljke na kos je 1.000 kg.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Dobavnica

e Pazljivejse ravnanje
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e Vplacnina po pogodbi

e Postnino placa naslovnik

e Odkupnina

e Oznacena vrednost

e Odkupnina brez naloga

e Odvoz starega blaga

e Odvoz starega blaga in dostava z vnosom v stanovanje
e Dostava z vnosom v stanovanje

e Nevarno blago v omejitvah

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico.

5.2.1.27 PG posiljka na m3

PG posiljko na m3 lahko oddajo pravne osebe ter tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi
registrirano izvajanje dejavnosti in imajo s Posto Slovenije sklenjeno ustrezno pogodbo oziroma
imajo navedeno storitev dolo¢eno v pogodbi. Gre za posiljko v notranjem prometu, ki se
evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Najvecja prostornina PG posiljke na m3 je 2 m3.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Dobavnica

e PazljivejSe ravnanje

e Vplacnina po pogodbi

e Postnino placa naslovnik

e Odkupnina

e Oznacena vrednost

e Odkupnina brez naloga

e Odvoz starega blaga

e Odvoz starega blaga in dostava z vnosom v stanovanje
e Dostava z vnosom v stanovanje

e Zagotovljena dostava naslednji delovni dan (D + 1)
e Nevarno blago v omejitvah

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, prostornini in natisnete
spremnico.

5.2.1.28 Blagovno pismo brez sledenja

Blagovno pismo brez sledenja je zaprta posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki in obliki valja: 105 x 150 mm,
¢ najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,
e najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolZine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvecja masa: 2 kg;
V blagovnem pismu brez sledenja je dovoljeno posiljati blago.

63



5.2.1.29 Blagovno pismo s sledenjem

Blagovno pismo s sledenjem je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi. Dostavi
se tako, da se vloZi v naslovnikov hisni predalcnik oziroma izpostavljeni predalcnik oziroma
postni predal.

Blagovno pismo s sledenjem je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki in obliki valja: 105 x 150 mm,
e najvecja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri cemer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,
e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvecja masa: 2 kg;

V blagovnem pismu s sledenjem je dovoljeno posiljati blago.

5.2.1.30 Blagovno pismo s podpisom

Blagovno pismo s podpisom je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Blagovno pismo s podpisom je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki in obliki valja: 105 x 150 mm,
e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri ¢emer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,
e najvedja velikost v obliki valja: sestevek dolZine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvecja masa: 2 kg;

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Osebna vrocitev

e Odkupnina

e Podpis dokumentov

V blagovnem pismu s podpisom je dovoljeno posiljati blago.

5.2.2 Mednarodni promet

5.2.2.1 Paket — mednarodni

Paket — mednarodni je posilika v mednarodnem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in
vrocitvi.

Paket — mednarodni mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

¢ najmanjsa velikost naslovne strani: 16,5 x 23,5 cm,

e najvedja velikost: do 150 cm po katerikoli velikosti, pri cemer seStevek dolzine in obsega,
merjenega na najsirsem mestu precno, ne sme presegati 300 cm,

¢ najve¢ja masa: 30 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
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e Oznacena vrednost
e Prednostno
e Povratnica
e PazljivejSe ravnanje

Uporaba dolocenih dodatnih storitev je odvisna od drzave naslovnice. Seznam dodatnih storitev
po vrsti posiljke in drzavah lahko najdete na vsaki posti ter na www.posta.si (Informativni ceniki).

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico, ki je namenjena prometu med clanicami EU (spremnica v enem izvodu)
oziroma med Slovenijo in tretjimi drzavami (spremnica v dveh izvodih).

Za paketne posiljke v mednarodnem prometu se po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez
tiskanja odpre dodatno vnosno okno, v katerega vnesete dodatne podatke, ki so potrebni za
pripravo spremnice glede na to, ali je naslovna drzava ¢lanica EU ali ne (omenjeni podatki so
opredeljeni v poglavju 4.3.1.2.7 Oddaja posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).

Podatke v navedeno okno vnesete v angleskem jeziku.

Zaradi morebitnega carinjenja morate pri posiljkah, katerih naslovna drzava ni clanica EU, opisati
vsebino paketa. Posiljka, opremljena z necitljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci
zamudo ali druge nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe paketa.
Vasa dolznost je, da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se
pozanimate, katere dokumente je treba priloziti.

5.2.2.2 Mednarodni poslovni paket

Mednarodni poslovni paket je posiljka v mednarodnem prometu, ki jo lahko za dolocene drzave
v prenos oddajo pravne osebe in tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi registrirano
izvajanje dejavnosti, in je naslovljena na pravno osebo (ne velja v primeru dodatne storitve
Odkupnina) ali fizino osebo. Gre za posiljko, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Mednarodni poslovni paket mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

¢ najvedja velikost: dolzina 150 cm, pri ¢emer seStevek dolzine in najvecjega obsega, ki ne sme
biti merjen po dolZini, ne sme presegati 300 cm,

e najvecja masa: 30 kg (za Hrvasko in Srbijo je dovoljena masa 50 kg).

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Oznacena vrednost

e Odkupnina

e Dobavnica

e Pazljivejse ravnanje

e Vplacnina po pogodbi

Uporaba dolocenih dodatnih storitev je odvisna od drzave naslovnice. Seznam dodatnih storitev
po vrsti posiljke in drzavah lahko najdete na vsaki posti ter na www.posta.si (Informativni ceniki).
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Mednarodni poslovni paket lahko pripravite za naslednje naslovne drzave: Avstrija, Belgija,
Bolgarija, Ce$ka, Crna gora, Danska, Estonija, Finska, Francija, Grcija, Hrvaska, Irska, Islandija,
ltalija, Kanada, Litva, Latvija, Luksemburg, Madzarska, Nemcija, Nizozemska, Norveska, Poljska,
Portugalska, Romunija, Slovaska, Srbija, Spanija, Svedska, Svica, Velika Britanija, ZDA.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico, ki je namenjena prometu med ¢lanicami EU (spremnica v enem izvodu)
oziroma med Slovenijo in tretjimi drzavami (spremnica v dveh izvodih).

Za paketne posilike v mednarodnem prometu se po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez
tiskanja odpre dodatno vnosno okno, kamor vnasate dodatne podatke, ki so potrebni za
pripravo spremnice glede na to, ali je naslovna drzava clanica EU ali ne (omenjene podatke
najdete v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).

Podatke vnasate v navedeno okno v angleskem jeziku.

Zaradi morebitnega carinjenja morate pri posiljkah, katerih naslovna drzava ni ¢lanica EU, opisati
vsebino paketa. Posiljka, opremljena z neditljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci
zamudo ali druge nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe paketa.
Vasa dolznost je, da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se
pozanimate, katere dokumente je treba priloziti.

5.2.2.3 Mednarodni poslovni paket isti naslovnik - HR

Mednarodni poslovni paket isti naslovnik lahko sprejmete samo, Ce ustreza pogojem za
mednarodni poslovni paket, pri tem pa ga lahko oddate le za naslovno drzavo Hrvasko.

Storitev Poslovni paket isti naslovnik lahko uporabite takrat, ko Zelite v sklopu ene oddaje poslati
ve¢ mednarodnih poslovnih paketov istemu naslovniku. Masa posameznega mednarodnega
poslovnega paketa ne sme presegati 50 kg, pri cemer skupna masa vseh poslovnih paketov za
istega naslovnika ne sme presegati 500 kg. Ce skupna masa preseZe 500 kg, je treba zaceti z
novo skupino mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik.

Mednarodni poslovni paket mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

¢ najvedja velikost: dolzina 150 cm, pri ¢emer sestevek dolZine in najvecjega obsega, ki ne sme
biti merjen po dolZini, ne sme presegati 300 cm,

¢ najvecja masa: 30 kg (za Hrvasko in Srbijo je dovoljena masa 50 kg).

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Pazljivejse ravnanje
e Oznacena vrednost

ter skupnimi storitvami:
e Odkupnina

e Dobavnica

e Vplacnina po pogodbi

Sprejem serije mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik poteka praviloma zaporedoma,
lahko pa tudi po poljubnem vrstnem redu.
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Sprejem serije zacnete z vnosom podatkov o naslovniku, izbiri skupnih (veljajo za vse
mednarodne poslovne pakete isti naslovnik) ter dodatnih storitev (veljajo za posamicen
mednarodni poslovni paket, pri katerem so izbrane), morebitni masi posilijke in natisom
spremnice. Podatek o sprejetem paketu se zapise v polje Nezakljucene posilike PPIN ter v
Seznam sprejetih posiljk. V Seznamu sprejetih posiljk se zapisejo vsi sprejeti paketi dolocene serije
mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik polja Nezakljucene posiljke PPIN. Nov paket v
seriji mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik sprejmete z dvoklikom levega gumba na
miski, in sicer na postavki v polju Nezakljucene posiljike PPIN, s Cimer se napolnijo polja
Naslovnik. Zadnji paket za doloceno serijo mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik
sprejmete na predhodno opisan nacin, le da pred potrditvijo sprejema posilijke obkljukate
postavko ZADNJI PAKET.

Po zaklju¢ku oddaje dodajanje paketov ni mogoce.

Za mednarodne poslovne pakete se po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja odpre
dodatno vnosno okno, kamor vnesete dodatne podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice za
naslovno drzavo, ki je ¢lanica EU (omenjene podatke najdete v poglavju 4.3.1.2.7 Oddaja posiljk,
in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).

Podatke vnasate v navedeno okno v angleskem jeziku.

Aplikacija omogoca tudi sprejem mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik z definiranjem
Stevila mednarodnih poslovnih paketov v doloceni seriji pred zacetkom sprejema. Sprejem se
zacne z vnosom podatkov o naslovniku, izbiri skupnih (veljajo za vse mednarodne poslovne
pakete isti naslovnik) ter dodatnih storitev (veljajo za posamic¢en mednarodni poslovni paket, pri
katerem so izbrane) in morebitni masi posiljk (vse poSiljike imajo enako maso). Po vnosu
podatkov in kliku na gumb Isti PKT se odpre dodatno vnosno okno, kamor vnesete dodatne
podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice za naslovno drzavo, ki je ¢lanica EU (omenjene
podatke najdete v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna). Po
aktivaciji gumba Potrdi se odpre dodatno vnosno okno, v katerega vnesete Stevilo spremnic za
izpis. V primeru izbrane skupne storitve Odkupnina se po potrditvi vnosa Stevila spremnic v polja
Nezakljucene posiljke PPIN ter v Seznam sprejetih posiljk zapise podatek o sprejetih paketih brez
paketa s storitvijo Odkupnina, ki se sprejme kot zadnji s posami¢nim vnosom. Zadnji paket za
doloceno serijo mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik sprejmete z dvoklikom levega
gumba na miski na postavki v polju Nezakljucene posilike PPIN, s Cimer se napolnijo polja
Naslovnik, ter pred potrditvijo sprejema posiljke obkljukate postavko ZADNJI PAKET.

Spremnice mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik z definiranjem Stevila mednarodnih
poslovnih paketov v doloceni seriji se natisnejo neposredno po potrditvi vnosa Stevila spremnic
brez predogleda spremnic, razen v primeru izbrane skupne storitve Odkupnina, ko se spremnica
za zadnji paket lahko natisne v sklopu sprejema mednarodnih poslovnih paketov isti naslovnik v
sprejemnem oknu. Ponoven natis spremnic oz. pregled vseh sprejetih posilik je mozen v
seznamu, ki se odpre po kliku na gumb Seznam posiljk.

Posiljka, opremljena z necitljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci zamudo ali druge
nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe paketa. Vasa dolznost je, da
preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se pozanimate, katere
dokumente je treba priloziti.
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5.2.2.4 Mednarodna paleta

Mednarodna paleta je posiljka v mednarodnem prometu, ki jo lahko oddajo v prenos pravne
osebe in tiste fizicne osebe, ki imajo v skladu s predpisi registrirano izvajanje dejavnosti, in je
naslovljena na pravno osebo ali fizicno osebo na Hrvaskem ali na pravno osebo ali fizicno osebo
v Bosni in Hercegovini. Gre za posiljko, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Kot Mednarodna paleta se Steje posiljka, ki ustreza naslednjim pogojem:

najvecja dimenzija osnovne ploskve: 120 x 100 c¢cm,

najvecja visina: do 150 cm,

najvecja masa: do 600 kg,

blago, nalozeno na paleto, ne sme presegati zunanjih dimenzij osnovne ploskve,
blago na paleti mora biti ustrezno zasciteno pred poskodbami in razsutjem.

Oddate jo lahko z naslednjo dodatno storitvijo (Mednarodna paleta HR):

e Dobavnica,
e Oznacena vrednost,
e Dodatek na velikost.

Za Mednarodno paleto BIH je mozna uporaba dodatne storitve Oznacena vrednost.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico, ki je v dveh izvodih.

Za paleto v mednarodnem prometu se po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja odpre
dodatno vnosno okno, kamor vnasate dodatne podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice za
naslovno drzavo, ki ni ¢lanica EU (omenjeni podatki so opredeljeni v poglavju 4.3.1.2.7 Oddaja
posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).

Podatke vnasate v navedeno okno v angleskem jeziku.

Zaradi morebitnega carinjenja morate pri posiljkah, katerih naslovna drzava ni ¢lanica EU, opisati
vsebino palete. Posiljka, opremljena z neditljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci
zamudo ali druge nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe palete.
Vasa dolznost je, da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se
pozanimate, katere dokumente je treba priloziti.

5.2.2.5 Priporoceno pismo

Priporoceno pismo je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Priporoceno pismo je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

najvecja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri cemer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolZine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manjSa od 100 mm,

najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

najvecja masa: 2 kg.
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Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Povratnica
e Jamstvo vsebine do 100 EUR

Uporaba dolocenih dodatnih storitev je odvisna od naslovne drzave. Seznam dodatnih storitev
po vrsti posiljke in drzavah najdete na vsaki posti ter na www.posta.si (Informativni ceniki).

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.

Ob sprejemu priporocenega pisma (mednarodni promet), katerega drzava naslovnica ni Clanica
EU, se prikaze dodatno okno Vrsta posiljke. V navedenem oknu izberete Zeleno postavko
Dokumenti ali Blago glede na to, kakéna je vsebina posiljke. Ce se v posiljki posilja blago, je treba
izbrati postavko Blago. Po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja se v primeru izbrane
postavke Blago odpre dodatno vnosno okno, v katerega vnesete dodatne podatke (omenjeni
podatki so opredeljeni v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).
Posiljka, opremljena z neditljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci zamudo ali druge
nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe posiljke. Vasa dolznost je,
da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se pozanimate, katere
dokumente je treba priloziti.

V priporocenem pismu je dovoljeno posiljati dokumente in korespondenco.

5.2.2.6 Vrednostno pismo

Vrednostno pismo je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi ter ima oznaceno
vrednost.

Vrednostno pismo je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: sestevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvedja masa: 2 kg.

Oddate ga lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Oznacena vrednost

Uporaba dolocenih dodatnih storitev je odvisna od naslovne drzave. Seznam dodatnih storitev
po vrsti posiljke in drzavah najdete na vsaki posti ter na www.posta.si (Informativni ceniki).

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete nalepko.
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Ob sprejemu vrednostnega pisma (mednarodni promet), katerega drzava naslovnica ni ¢lanica
EU, se prikaze dodatno okno Vrsta posilike. V navedenem oknu izberete zeleno postavko
Dokumenti ali Blago glede na to, kakéna je vsebina posiljke. Ce se v posiljki posilja blago, je treba
izbrati postavko Blago. Po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja se v primeru izbrane
postavke Blago odpre dodatno vnosno okno, v katerega vnesete dodatne podatke (omenjeni
podatki so opredeljeni v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v opisu Dodatna vnosna okna).
Posiljka, opremljena z neditljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci zamudo ali druge
nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe posiljke. Vasa dolznost je,
da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se pozanimate, katere
dokumente je treba priloziti.

V vrednostnem pismu je dovoljeno posiljati dokumente in korespondenco.

Vrednostno pismo je treba obvezno oddati s storitvijo Oznacena vrednost.

5.2.2.7 Standardno pismo

Standardno pismo je zaprta posilika v pravokotni obliki, izdelana iz neprosojnega papirja.
Prosojni papir se lahko uporabi le za prosojno okence, skozi katerega se sme videti le
naslovnikov naslov.

Velikosti in masa standardnega pisma so:
e najmanjsa velikost: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost: 165 x 235 mm,

¢ najvedja debelina: 5 mm,

¢ najvedja masa: 20 g.

Oddate ga lahko z naslednjo dodatno storitvijo: Prednostno.

Na standardnem pismu mora biti pravilno in Citljivo napisan naslovnikov naslov, sicer se Steje za
navadno pismo. Standardno pismo ne sme vsebovati izbocenih in trdih predmetov. Ni ga
dovoljeno zapirati s spenjacem ali z drugimi sredstvi, ki bi lahko poskodovala druge posiljke in
naprave.

Ob sprejemu vnesete morebitne podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi
posiljike in natisnete nalepko. Sprejem posiljk lahko opravite tudi brez vnosa podatkov o
naslovniku, ¢e so na posiljkah npr. Ze navedeni podatki o naslovniku ter ostali obvezni podatki. V
tem primeru opravite samo kolicinski sprejem posiljk z vnosom kolic¢ine posiljk v okno Kolicina
posiljk ter aktiviranjem gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja.

Ce ob sprejemu v aplikaciji zagotavljate podatke o naslovniku, znasa omejitev koli¢ine posiljk
maks. 20 kosov. Brez podatkov o naslovniku velja omejitev kolicine maks. 1000 kosov.

V standardnem pismu je dovoljeno posiljati dokumente in korespondenco.

5.2.2.8 Navadno pismo

Navadno pismo je zaprta posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,
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e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolZine, Sirine in viSine 900 mm, pri cemer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri ¢emer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Oddate ga lahko z naslednjo dodatno storitvijo: Prednostno.

Ob sprejemu vnesete morebitne podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi
posiljike in natisnete nalepko. Sprejem posiljk lahko opravite tudi brez vnosa podatkov o
naslovniku, ¢e so na posiljkah npr. Ze navedeni podatki o naslovniku ter ostali obvezni podatki. V
tem primeru opravite samo kolicinski sprejem posiljk z vnosom koli¢ine posiljk v okno Kolicina
posiljk ter aktiviranjem gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja.

Ce ob sprejemu v aplikaciji zagotavljate podatke o naslovniku, znasa omejitev kolicine posiljk
maks. 20 kosov. Brez podatkov o naslovniku velja omejitev kolicine maks. 1000 kosov.

V navadnem pismu je dovoljeno posiljati dokumente in korespondenco.

5.2.2.9 Tiskovina

Tiskovina je posilika, ki vsebuje knjige, kataloge, ¢asopise in periodicni tisk. V zgorniji levi kot
naslovne strani tiskovine mora posiljatelj napisati ali odtisniti oznako »Tiskovina«, v
mednarodnem prometu pa »Printed papers«.

Tiskovina je odprta posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvecja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visine 900 mm, pri ¢emer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri cemer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

Oddate jo lahko z naslednjo dodatno storitvijo: Prednostno.

Ob sprejemu vnesete morebitne podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi
posilike in natisnete nalepko. Sprejem posilik lahko opravite tudi brez vnosa podatkov o
naslovniku, ¢e so na posiljkah npr. Ze navedeni podatki o naslovniku ter ostali obvezni podatki. V
tem primeru opravite samo koliCinski sprejem posiljk z vnosom koliCine posiljk v okno Kolicina
posiljk ter aktiviranjem gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja.

Ce ob sprejemu v aplikaciji zagotavljate podatke o naslovniku, znasa omejitev koli¢ine posiljk
maks. 20 kosov. Brez podatkov o naslovniku velja omejitev koli¢cine maks. 1000 kosowv.
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5.2.2.10 Dopisnica
Dopisnica je posiljka pravokotne oblike, izdelana iz kartona ali dovolj trdega papirja.

Velikost in masa dopisnice so:
e najmanjsa velikost: 90 x 140 mm,
e najvedja velikost: 120 x 235 mm,
e najvecja masa 20 g.

Na naslovni strani dopisnice mora biti oznaka »Dopisnica«, v mednarodnem prometu oznaka
»Postal card«, in postna znamka oz. druga oznaka o placilu postne storitve. Najmanj desna
polovica naslovne strani dopisnice mora biti namenjena za naslov. Na dopisnici mora biti
pravilno in Citljivo napisan naslovnikov naslov, sicer se Steje za navadno pismo. Kot dopisnica se
Steje tudi razglednica. Razglednica je posiljka pravokotne oblike, izdelana je iz kartona ali dovolj
trdega papirja in ustreza velikosti in masi dopisnice. Ce tem pogojem ne ustreza, se $teje za
navadno pismo.

Oddate jo lahko z naslednjo dodatno storitvijo:
. Prednostno

5.2.2.11 Hitra posta EMS paket

Hitra poSta EMS paket je posiljka, za katero veljajo krajsi roki prenosa. Gre za posiljko v
mednarodnem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Najvecja dovoljena masa posiljke Hitra posta EMS paket je 30 kg (za Hrvasko 50 kg). Najdaljsa
stranica ne sme preseci 150 cm oziroma seStevek dolzine in najvedjega obsega, ki ne sme biti
merjen po dolZini, ne sme preseci 300 cm.

Pri oddaji posiljke Hitra posta EMS paket za Hrvasko lahko poSiljatelj zahteva naslednji storitvi:

e Odkupnina
e Postnino placa naslovnik

Uporaba dolocenih dodatnih storitev je odvisna od drzave naslovnice. Seznam dodatnih storitev
po vrsti posiljke in drzavah lahko najdete na vsaki posti ter na www.posta.si (Informativni ceniki).

Hitro posto EMS paket lahko pripravite za naslednje naslovne drzave:

e cona 1: Avstrija, Belgija, Italija, Madzarska, Nemcija,

e cona 2: Bolgarija, Ceska, Danska, Finska, Francija, Gréija, Irska, Luksemburg, Malta,
Nizozemska, Poljska, Portugalska, Romunija, Slovaska, Spanija, Svedska, Velika Britanija,

e cona 3: Ciper, Estonija, Latvija, Litva,

e cona 4: Hrvaska,

e cona 5: Bosna in Hercegovina, Crna gora, Makedonija, Srbija,

e cona 6: Svica, Turcija,

e cona 7: Norveska, Rusija, Ukrajina,

e cona 8: Egipt, Izrael, ZDA,

e cona 9: Argentina, Avstralija, Brazilija, Dominikanska republika, Hongkong, Indija,
Japonska, Juzna Koreja, Kitajska, Mehika, Nova Zelandija.
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Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico, ki je v dveh izvodih.

Za Hitro posto EMS paket se po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja odpre dodatno
vnosno okno, kamor vnasate dodatne podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice za
naslovno drzavo (omenjeni podatki so opredeljeni v poglavju 4.3.1.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v
opisu Dodatna vnosna okna).

Podatke vnasate v navedeno okno v angleskem jeziku.

Zaradi morebitnega carinjenja morate pri posiljkah, katerih naslovna drzava ni ¢lanica EU, opisati
vsebino posiljke. Posiljka, opremljena z necitljivimi ali pomanjkljivimi podatki, lahko povzroci
zamudo ali druge nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe posiljke.
Vasa dolznost je, da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se
pozanimate, katere dokumente je treba priloziti.

5.2.2.12 Hitra posta EMS pismo

Hitra poSta EMS pismo je posilika, za katero veljajo krajsi roki prenosa. Gre za posiljko v
mednarodnem prometu, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Naslovna stran posiljke mora biti velika vsaj 23,5 x 16,5 cm, masa pa ne sme presegati 2 kg.

Pri oddaji posilke Hitra posta EMS pismo za Hrvasko lahko posiljatelj zahteva storitev
Odkupnina.

Uporaba dolocenih dodatnih storitev je odvisna od drzave naslovnice. Seznam dodatnih storitev
po vrsti poSiljke in drzavah lahko najdete na vsaki posti ter na www.posta.si (Informativni ceniki).

Hitro posto EMS pismo lahko pripravite za naslednje naslovne drzave:

e cona 1: Avstrija, Belgija, Italija, Madzarska, Nemcija,

e cona 2: Bolgarija, Cegka, Danska, Finska, Francija, Grcija, Irska, Luksemburg, Malta,
Nizozemska, Poljska, Portugalska, Romunija, Slovaska, §panija, Svedska, Velika Britanija,

e cona 3: Ciper, Estonija, Latvija, Litva,

e cona 4: Hrvaska,

e cona 5: Bosna in Hercegovina, Crna gora, Makedonija, Srbija,

e cona 6: Svica, Turcija,

e cona 7: Norveska, Rusija, Ukrajina,

e cona 8: Egipt, Izrael, ZDA,

e cona 9: Argentina, Avstralija, Brazilja, Dominikanska republika, Hongkong, Indija,
Japonska, Juzna Koreja, Kitajska, Mehika, Nova Zelandija.

Ob sprejemu vnesete podatke o naslovniku, dodatnih storitvah, morebitni masi posiljke in
natisnete spremnico, ki je v dveh izvodih.

Za Hitro posto EMS pismo se po aktivaciji gumbov Potrdi ali Potrdi brez tiskanja odpre dodatno
vnosno okno, kamor vnasate dodatne podatke, ki so potrebni za pripravo spremnice za
naslovno drzavo (omenjeni podatki so opredeljeni v poglavju 4.3.7.2.1 Oddaja posiljk, in sicer v
opisu Dodatna vnosna okna).
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5.2.2.13 Pismo s sledenjem - dokumenti

Pismo s sledenjem - dokumenti je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.
Dostavi se tako, da se vlozZi v naslovnikov hisni predalénik oziroma izpostavljeni predalcnik
oziroma postni predal.

Pismo s sledenjem — dokumenti mora ustrezati naslednjim velikostim in masi:

e najmanjsa velikost v pravokotni obliki: 90 x 140 mm,

e najvedja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvedja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,

e najmanjsa velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 170 mm, pri ¢emer
dolzina ne sme biti manj$a od 100 mm,

e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,

e najvecja masa: 2 kg.

V pismu s sledenjem — dokumenti je dovoljeno posiljati dokumente in korespondenco.

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
. Jamstvo vsebine do 100 EUR

5.2.2.14 Blagovno pismo brez sledenja

Blagovno pismo brez sledenja je zaprta posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki in obliki valja: 105 x 150 mm,
e najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,
e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvecja masa: 2 kg;

V blagovnem pismu brez sledenja je dovoljeno posiljati blago.

5.2.2.15 Blagovno pismo s sledenjem

Blagovno pismo s sledenjem je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi. Dostavi
se tako, da se vloZi v naslovnikov hisni predalcnik oziroma izpostavljeni predalénik oziroma
postni predal.

Blagovno pismo s sledenjem je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki in obliki valja: 105 x 150 mm,
e najvedja velikost v pravokotni obliki: seStevek dolzine, Sirine in visSine 900 mm, pri cemer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,
e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri Cemer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvecja masa: 2 kg;

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Jamstvo vsebine do 100 EUR

V blagovnem pismu s sledenjem je dovoljeno posiljati blago.
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5.2.2.16 Blagovno pismo s podpisom

Blagovno pismo s podpisom je zaprta posiljka, ki se evidentira pri sprejemu in vrocitvi.

Blagovno pismo s podpisom je posiljka, ki ustreza naslednjim velikostim in masi:
e najmanjsa velikost v pravokotni obliki in obliki valja: 105 x 150 mm,
e najvedja velikost v pravokotni obliki: sestevek dolzine, Sirine in viSine 900 mm, pri ¢emer
najvecja izmed teh treh velikosti ne sme presegati 600 mm,
e najvecja velikost v obliki valja: seStevek dolzine in dveh premerov 1.040 mm, pri ¢emer
najvecja posamezna velikost ne sme presegati 900 mm,
e najvecja masa: 2 kg;

Oddate jo lahko z naslednjimi dodatnimi storitvami:
e Jamstvo vsebine do 100 EUR

V blagovnem pismu s podpisom je dovoljeno posiljati blago.

Podatke vnasate v navedeno okno v angleskem jeziku.

Zaradi morebitnega carinjenja morate pri posiljkah, katerih naslovna drzava ni ¢lanica EU, opisati
vsebino posiljke. Posiljka, opremljena z neditljivimi ali pomanijkljivimi podatki, lahko povzroci
zamudo ali druge nevsecnosti pri prenosu. Lazni podatki lahko privedejo do zaplembe posiljke.
Vasa dolznost je, da preucite izvozne in uvozne zahteve v odpravni in naslovni drzavi ter se
pozanimate, katere dokumente je treba priloziti.

5.3 Storniranje sprejetih posiljk

Moznost storniranja oziroma razveljavitve sprejema posiljk morate uporabiti:

e pri posilikah, ki jih iz kakrSnegakoli vzroka ne boste mogli oddati na posti isti dan, kot je
oznacen na spremnici oziroma nalepki,

e za posiljke, ki jim boste po izpisu spremnice oziroma nalepke spremenili storitve,

e za posiljke, ki jim boste po izpisu spremnice oziroma nalepke spremenili vsebino,

e Ce po izpisu spremnice oziroma nalepke spremenite vrsto posiljke,

e (e ugotovite, da je Ze opremljen poslovni paket isti naslovnik sedaj zadnji v tej seriji in ga je
treba opremiti s posebno spremnico za zadnji paket.

Posiljke stornirate v vnosnem oknu za sprejem posilik (v Seznamu sprejetih posiljk) ali v vnosnem
oknu Seznam posiljk, ki se nahajata v gradniku Oddaja posiljk (zavihek Posiljke). Stornirate lahko
samo posiljke za oddaje, ki Se niso bile zakljuCene. Posiljko stornirate tako, da oznacite posiljko,
ki jo Zelite stornirati, in kliknete na gumb Storno.

Ob sprejemu posilik za istega naslovnika lahko posamezen paket stornirate do zakljucka
dolocene serije. Po zakljucku serije lahko stornirate le celotno serijo.
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KORISTNE INFORMACIJE

Pomoc¢ uporabnikom:
Pri tezavah pri delu z aplikacijo in v primeru vprasanj glede samega dela se obrnite na vasega
skrbnika pogodbe, sklenjene s Posto Slovenije ali pa na Klicni center Poste Slovenije na 080 14

00.

76



