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1. KOJA JE NAMENA OVOG UPUTSTVA?

Pravilno  adresovawe  i  adekvatna  priprema  po{tanskih  po{iqaka  za  predaju  Javnom  preduze}u  „Po{ta 

Srbije”, Beograd od kqu~nog su zna~aja za wihovo uru~ewe na zahtevanoj adresi i u propisanom roku.

Uputstvo smo kreirali sa namerom da upoznamo na{e korisnike kako da po{tanske po{iqke adresuju i pripreme 

za predaju u skladu sa definisanim standardima i time doprinesu wihovom ispravnom usmeravawu ka odredi{tu. 

Na taj na~in, po{iqaoci }e omogu}iti da Javno preduze}e „Po{ta Srbije”, Beograd ostvari optimalna vremena 

prenosa i sortirawa po{tanskih po{iqaka, a time i pru`i korisnicima usluge visokog kvaliteta.

2.  OSNOVNE PREPORUKE ZA PO[IQAOCE PO[TANSKIH PO[IQAKA

U nastavku je dat pregled osnovnih smernica za pravilno ispisivawe ⁄{tampawe adrese primaoca (koje }e biti 

detaqnije poja{wene u nastavku teksta).

Po{iqaocima se preporu~uje:

1.  Ispisivawe/{tampawe svih adresnih podataka primaoca (ukqu~uju}i i PAK) potrebnih za ispravno usme- 

ravawe po{iqaka ka odredi{tu; 

2. Ispisivawe/{tampawe adrese primaoca velikim {tampanim slovima;

3.  Ispisivawe/{tampawe adresnih podataka primaoca ~itko i jasno sa preporu~enim razmacima;

4. Ispisivawe/{tampawe adresnih podataka primaoca ispravnim redosledom;

5.  Ispisivawe/{tampawe adresnih podataka primaoca bez upotrebe skra}enih naziva ulica, naseqa i sl.; 

6.  Obezbe|ivawe potpune vidqivosti adrese primaoca pri upotrebi koverta sa providnim delom (prozorom), i 

to bez obzira na pomerawe sadr`aja po{iqke unutar koverta;

7.  Pozicionirawe slovnih oznaka, po{tanskih maraka, oznaka za frankirawe, grafi~kih simbola, logotipa, 

ilustracija i dr. van adresnog bloka i van zone za ozna~avawe ma{inskog bar-koda (minimalno 15 mm od dowe 

ivice po{iqke, celom wenom du`inom);

8.  Ispisivawe/{tampawe adresnih podataka tamnom olovkom/fontom na ambala`i svetle boje;

9.  Navo|ewe adrese po{iqaoca na pole|ini po{iqke ili u gorwem levom uglu adresne strane koverta;

10.  Adekvatno zatvarawe koverata i drugih tipova ambala`e (potpunim lepqewem preklopa za zatvarawe, bez hef-

tawa i spajawa dokumenata u kovertu spajalicom).

3. PRAVILNO ADRESOVAWE PO[TANSKIH PO[IQAKA

Da bi po{iqka bila pravilno adresovana, potrebno je da ispuwava odre|ene preporuke u pogledu sadr`aja i 

na~ina ozna~avawa adrese
1
.

3.1.  KOJE ADRESNE PODATKE JE POTREBNO NAVESTI PRI ADRESOVAWU PO[IQKE?

   ADRESA PRIMAOCA

•��U unutra{wem po{tanskom saobra}aju, u okviru adrese potrebno je navesti slede}e adresne podatke 

i to jedan ispod drugog:

� • ime i prezime / naziv primaoca (za pravno lice);

� •  ulica i broj, podbroj, broj stana (ili broj po{tanskog pregratka/ broj i naziv vojne po{te /oznaka „post 

restant”/„poste restante”);

� • naziv naseqenog mesta; 

� • po{tanski broj i naziv odredi{ne po{te;

� • po{tanski adresni kod (PAK). 

Za po{iqke koje su adresovane na po{tanski pregradak, post restant ili na vojnu po{tu, po{iqalac 

nije u obavezi da navede naziv naseqenog mesta, kao ni po{tanski adresni kod (PAK) odredi{ne po{te. 

    

1 Po{iqka treba da bude adresovana saglasno ~lanu 48. Posebnih uslova za obavqawe po{tanskih usluga u JP „Po{ta Srbije”, Beograd. 
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•�Po{iqke koje glase za inostranstvo, adresuju se u skladu sa propisima odredi{ne zemqe. Adresa pri-

maoca se ispisuje latinicom i arapskim brojevima, s tim da mo`e biti ispisana i pismom odredi{ne zemqe, uz 

obavezu da se u zadwoj liniji adrese ispi{e naziv odredi{ne zemqe latinicom.

ADRESA PO[IQAOCA

Ozna~avawe adrese po{iqaoca na neregistrovanim po{iqkama nije obavezno, osim u slu~aju predaje po{iqaka 

putem ugovora i po{iqaka oslobo|enih od pla}awa po{tarine ili dela po{tarine. Na svim registrovanim 

po{iqkama po{iqalac je u obavezi da nazna~i svoju adresu, osim na po{iqkama na kojima je nazna~eno „za konkurs”, 

„za licitaciju” i sl., kao i na Post Express po{iqkama sa uslugom Pozivnica.

Adresa po{iqaoca se ispisuje na pole|ini po{iqke, a ukoliko to nije mogu}e u gorwem levom uglu adresne 

strane koverta (sa ciqem da izme|u adrese primaoca i adrese po{iqaoca postoji {to ve}i razmak na adresnoj 

strani.)

3.1.1. PO[TANSKI ADRESNI KOD (PAK)

Ta~no ispisan ili od{tampan po{tanski adresni kod (PAK) na po{iqci je kqu~ za weno brzo i 

ta~no usmeravawe.

PAK je {estocifreni kod koji ozna~ava deo ulice u koji po{tar dolazi da bi uru~io po{iqku primaocu i pre-

ciznije odre|uje lokaciju za uru~ewe po{iqaka u odnosu na adresovawe kada se upisuje samo po{tanski broj.

Primena PAK-a omogu}ava uru~ewe po{iqaka u propisanom roku nezavisno od ~estih promena naziva ulica i 

postojawa ulica sa istim nazivom u istom gradu ili op{tini.

Na primer, PAK 271372 nosi informaciju da 

primalac po{iqke `ivi u:

•�op{tini�[abac,

•�naseqenom�mestu�Jevremovac,

•��u�delu�neparne�strane�ulice�Bra}e�Petrovi}, 

od broja 49 do broja 53.

PAK za bilo koju adresu na teritoriji Republike Srbije mo`ete saznati:

•�pozivawem�broja�0700�100�300�(po�ceni�lokalnog�poziva),

•�putem�onlajn�pretra`iva~a�na�na{em�sajtu�www.posta.rs, i

•�u�svakoj�po{ti.

JOVAN	JOVANOVI]

BRA]E	PETROVI] 35

JEVREMOVAC

[ABAC

2 7 1 3 7 2

1 5 0 0 0
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3.2. PRIMERI PRAVILNOG ADRESOVAWA ZA RAZLI^ITE TIPOVE ADRESE

 U zavisnosti od tipa adrese, sadr`aj pojedinih linija u adresnom bloku tj. adresni podaci koje navodi po{iqalac 

se razlikuju.

Po{tanska po{iqka mo`e biti adresovana za primaoca:

•�u�nasequ�sa�dodeqenim�nazivima�ulica,

•�u�nasequ�u�kojem�nisu�dodeqeni�nazivi�ulica,

•�korisnika�po{tanskog�pregratka,

•�korisnika�usluge�post�restant,

•�korisnika�kojem�se�po{iqke�uru~uju�preko�vojne�po{te,�

•�u�inostranstvu.

U nastavku je dat pregled svih tipova adrese koji se primewuju u na{oj zemqi, uz odgovaraju}e primere pravil-

nog adresovawa po{tanskih po{iqaka.
2

3.2.1. PO[IQKA ADRESOVANA ZA PRIMAOCA U NASEQU SA DODEQENIM NAZIVIMA ULICA

3.2.1.1. Ozna~avawe ku}nog broja i podbroja

Ku}ni broj se upisuje iza naziva ulice, dok se podbroj ozna~ava slovnom oznakom, i to velikim latini~nim ili 

}irili}nim slovom neposredno uz ku}ni broj (bez razmaka).

2 Primeri adresovawa su radi uvida u podatke koje sadr`i pravilno popuwen adresni blok prikazani na kovertima sa pred{tampanim adresnim blokom, kao i na 
kovertima bez pred{tampanih linija.   

LAZAR	LAZAREVI]

SMEDEREVSKA A41

RITOPEK

RITOPEK

1 5 4 2 7 1

1 1 3 5 3

LAZAR	 LAZAREVI]

SMEDEREVSKA	 14A

RITOPEK

PAK:	154271

11353		RITOPEK

ZDRAVKO	ZDRAVKOVI]

PU[KINOV	TRG 82

SUBOTICA

SUBOTICA

4 5 0 1 0 5

2 4 0 0 0

ZDRAVKO	 ZDRAVKOVI]

PU[KINOV	 TRG	28

SUBOTICA

PAK:	450105

24000	SUBOTICA
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3.2.1.2. Ozna~avawe broja stana 

Broj stana se ozna~ava iza ku}nog broja. Mo`e se ispravno obele`iti na dva na~ina:

a) ku}ni broj, znak „ / ”, broj stana ili b) ku}ni broj, re~ „stan”, broj stana.

3.2.1.3. Adresovawe po{iqaka za primaoca koji je podstanar

Ukoliko je po{iqka adresovana na primaoca koji je podstanar, u adresi se, pored imena i prezimena primaoca, 

ispisuje re~ „kod” i ime i prezime stanodavca.

3.2.2. PO[IQKA ADRESOVANA ZA PRIMAOCA U NASEQU BEZ DODEQENIH NAZIVA ULICA

Ukoliko u nasequ nisu dodeqeni nazivi ulica, po{iqalac je u obavezi da pri adresovawu navede naziv naseqa 

u kojem primalac po{iqke `ivi, i to ispod poqa namewenog za ozna~avawe naziva ulice koje ne popuwava.

MILENA	MILENKOVI]

BELOPOQSKA	26	STAN	1

BELO	POQE

11500	OBRENOVAC

PAK:	210613

SIMA	SIMI]	KOD	ILIJE	ILI]A

DU[ANA	 URO[EVI]A	4 STAN	6

KRAGUJEVAC

PAK:	553307

34113	KRAGUJEVAC

SIMA	SIMI]	KOD	ILIJE	ILI]A

DU[ANA	URO[EVI]A 4 6

KRAGUJEVAC

KRAGUJEVAC

5 5 3 3 0 7

3 4 1 1 3

6 8 0 5 3 0

1 8 2 1 2

MARKO	MARKOVI]

BANKOVAC

TE[ICA

680530

18212

MARKO	MARKOVI]

BANKOVAC

TE[ICA

PAK:

NIKOLA	NIKOLI]

IVKA	MILOSAVQEVI]A	45	/	11

PE]ANI

11260	UMKA

176122
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3.2.3. PO[IQKA ADRESOVANA ZA KORISNIKA PO[TANSKOG PREGRATKA

Za po{iqke adresovane na po{tanski pregradak potrebno je da po{iqalac navede: ime i prezime primaoca (ili 

naziv pravnog lica), oznaku „po{tanski pregradak” ili skra}enicu „PP” ispred broja po{tanskog pregratka, po{tanski 

broj i naziv po{te. Po{iqalac nije u obavezi da navede naziv naseqenog mesta, kao ni PAK odredi{ne po{te.

3.2.4. PO[IQKA ADRESOVANA ZA KORISNIKA USLUGE POST RESTANT

Pri adresovawu po{iqke za korisnika usluge post restant, po{iqalac navodi ime i prezime korisnika (ili na-

ziv pravnog lica), oznaku „post restant” ili „poste restante”, po{tanski broj i naziv odredi{ne po{te. Po{iqalac 

nije u obavezi da navede naziv naseqenog mesta, kao ni PAK odredi{ne po{te. Po{tanska uputnica, kao otkupni 

dokument, ne mo`e glasiti na post restant.

FILIP	FILIPOVI]

PO[TANSKI	PREGRADAK	44

LESKOVAC
1 6 0 0 0

FILIP	 FILIPOVI]

PO[TANSKI	PREGRADAK	 44

16000	LESKOVAC

ALFA	D.O.O.

PP	16

LOZNICA
1 5 3 0 0

ALFA	D.O.O.

PP	 16

15300	LOZNICA

DRAGAN	DRAGANI]

POSTE RESTANTE

VAQEVO1 4 0 0 0

DRAGAN	DRAGANI]

POSTE RESTANTE

14000	VAQEVO



8

3.2.5. PO[IQKA ADRESOVANA ZA PRIMAOCA KOJEM SE PO[IQKE URU^UJU PREKO VOJNE PO[TE

Ukoliko se po{iqke uru~uju primaocu preko vojne po{te, po{iqalac u adresnom bloku navodi ime i prezime 

primaoca, oznaku „vojna po{ta” i broj vojne po{te, po{tanski broj i naziv odredi{ne po{te. Po{iqalac nije u 

obavezi da navede naziv naseqenog mesta, kao ni PAK odredi{ne po{te.

3.2.6. ADRESOVAWE PAKETSKIH PO[IQAKA

Pri adresovawu paketskih po{iqaka potrebno je nazna~iti pune adrese po{iqaoca i primaoca na obrascu - 

Paketska adresnica. Popuwavawe adresnice mo`e izvr{iti po{iqalac ili zaposleni radnik u po{ti.

SIMO	SIMOVI]

VOJNA	PO[TA	1246

11105	BEOGRAD

SIMO	SIMOVI]

VOJNA	PO[TA	1246

1 1 0 51 BEOGRAD

NIKOLA	NIKOLI]

IVKA	MILOSAVQEVI]A	45/1

PE]ANI

UMKA1 1 2 6 0

060/000100 71 6 1 2 2

ALEKSA	ALEKSI]

NOVA	ULICA	3

STERIJINO

2 4 4 3 0 ADA

4 4 8 4 6 0060/000400

TENISKI	REKET

=1.000,00

NNikoli}
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3.2.7. ADRESOVAWE POST EXPRESS PO[IQAKA

Adresovawe Post Express po{iqke vr{i se na obrascu – Post Express adresnica, koji mo`e popuniti po{iqalac 

ili kurir Post Express-a.

3.3. NA^IN ISPISIVAWA / [TAMPAWA ADRESNIH PODATAKA     

Posebno je zna~ajno da ispravni adresni podaci budu ispisani/od{tampani ~itko i jasno na adresnici/ambala`i 

po{tanske po{iqke. Na taj na~in, prilikom automatizovanog ili manuelnog sortirawa, JP „Po{ta Srbije”, Beograd 

je u mogu}nosti da sa sigurno{}u utvrdi odredi{te primqene po{iqke.

OSNOVNE PREPORUKE 

•�Preporuka�je�da�adresa�primaoca�bude�napisana/od{tampana�na�po{iqci:

 •  ~itko i jasno velikim {tampanim }irili~nim ili latini~nim slovima sa odgovaraju}im 

razmacima;

 • sa levim poravnawem, osim linije u kojoj se ozna~ava PAK koja treba da ima desno poravnawe;

 •  bez kori{}ewa skra}enih naziva ulica, naseqa i sl. (na primer: ispravno je napisati Jurija 

Gagarina, a ne J. Gagarina, Novi Sad umesto N. Sad i dr.);

 • bez podvla~ewa adresnih podataka;

 • tamnom (po`eqno crnom ili plavom) bojom slova na kovertu svetle (po`eqno bele) boje.

NIKOLA	JOVANOVI]

PREPORU^UJE SE

MAKSIMA	GORKOG	21

ARAN\ELOVAC

34300	ARAN\ELOVAC

PAK:	541030

Nikola Jovanovi}

NE PREPORU^UJE SE

M. Gorkog 21

Aran|elovac

PAK:541030

34300 Aran|elovac

Po`eqno {tampati ili ja~e pritisnuti olovkom 
(sve kopije moraju biti ~itqive)

Danas za sutra

Danas za danas

Danas za odmah

NAPOMENA

Potpis radnika / kurira

gotovina po fakturi

din.PO[TARINA

Slu`benoTre}e lice

Po{iqalac Primalac

NA^IN PLA]AWA

1
. 
P

R
I

M
A

L
A

CNaziv tre}eg lica

Prijemna po{ta [ifra kurira

Vreme prijemaDatum prijema

Kontakt / Telefon

Kontakt / Telefon

PAK

1. PO[IQALAC

Ime i prezime / naziv

Ulica ku}ni broj stan

Naziv naseqa

Po{tanski broj

Masa
Opis sadr`ine:

*Po{iqalac je odgovoran za pakovawe po{iqke shodno
  ~lanovima 4, 5 i 6 Uslova, na pole|ini obrasca.

kg

Vrednost

Prihvatam Uslove za pru`awe Post	express usluga date
na pole|ini obrasca.

Li~no SMS

Otkupnina2

Po{tanska
uputnica

Post-net
uputnica

Nalog
za uplatu

3. VRSTA USLUGE

5. MASA, SADR@AJ

6. POTPIS PO[IQAOCA

PE RS

Ostalo* Dokumenta
Po`eqno {tampati ili ja~e pritisnuti olovkom 

(sve kopije moraju biti ~itqive)

PAK

2. PRIMALAC

Ime i prezime / naziv

Ulica ku}ni broj stan

Naziv naseqa

Po{tanski broj1

12.00 19.00

2 Za otkupne po{iqke od primaoca se napla}uje 
po{tarina za uplatu otkupnog iznosa po va`e}em 
cenovniku.

4. POSEBNE, DOPUNSKE USLUGE

MIROSLAV	MIROSAVQEVI]

Miroslav Mirosavqevi}
S Stankovi}

JOVAN	JOVANOVI]

DOSITEJEVA	2A	

DREN

1 1 5

2 1 5 4 0 6

5 0 LAZAREVAC

JOVAN 060/003000

MIROSLAV 060/002000

TAKOVSKA	6

^A^AK

^A^AK

0,3

3 2 1 0 2

5

1

0 1

=180,00

0 4 1 7 1 0 0 0

1 1 0 2

2 1 0 1 0
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NIKOLA JOVANOVI]

PREPORU^UJE SE

MAKSIMA GORKOG 21

ARAN\ELOVAC

PAK: 541030

34300 ARAN\ELOVAC

Nikola Jovanović

NE PREPORU^UJE SE

M. Gorkog 21

Aranðelovac

34300 Aranðelovac

PAK: 541030

•��Na�kovertu,�posebno�u�adresnom�bloku�

i wegovoj blizini, nije po`eqno da se 

pi{u/{tampaju slovne oznake, grafi~ki 

simboli, logotipi, ilustracije i dr. 

Tako|e, oznake pla}ene po{tarine 

nije po`eqno da budu od{tampane u 

adresnom bloku.

      Ipak, ukoliko se numerici ili tekst koji 

nisu sastavni deo adrese {tampaju na 

adresnoj strani koverta, potrebno je da 

budu iznad, {to udaqeniji od zone adreso- 

vawa.

Beograd

PO[TARINA	PLA]ENA	KOD

PO[TE	11200	BEOGRAD	2	

BETA	D.O.O.																		20.05.2015.

PIB:	000111000	Telefon:	011/000000

SUTJESKA	20A

^OKA

23320	^OKA

PAK:	377009

Broj	ugovora:	1111111										20g

PIB:	000111000												Telefon:	011/000000

Broj	ugovora:	1111111						20.05.2015								20g

																														

BETA	D.O.O.

SUTJESKA	20A

^OKA

23320	^OKA

			PAK:	377009

VOJVODE	MI[I]A	8

VAQEVO

14000	VAQEVO

											PAK:	250106

PO[TARINA	PLA]ENA	KOD

PO[TE	11200	BEOGRAD	2	

•���Potrebno� je� da� se� pri� adresovawu� po{iqke� izbegavaju� tanki,� bledi,�

osen~eni i nejasni karakteri (na primer, razmazani na {tampa~u).
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•��Preporuka� je� da� po{iqaoci� koriste� koverte� bez�

pred{tampanih linija ili koverte sa pred{tampanim 

adresnim blokom koje izra|uje JP „Po{ta Srbije”, 

Beograd. Preporu~eni tipovi koverata se prodaju u 

svim po{tama.

Ukoliko su na kovertu ipak pred{tampane linije, 

po`eqno je da budu svetle (po mogu}nosti svetlo-

sive) tanke linije, te da adresa ne bude ispisana ⁄ 

od{tampana preko pred{tampanih linija.

Pored toga, adresu je potrebno ozna~iti paralelno 

(ne koso) sa du`om stranom koverta.

ALEKSA ALEKSI]

NE PREPORU^UJE SE

IVE LOLE RIBARA 1 4

PAVLOVCI

RUMA

3 3 1 4 4 5

2 2 4 0 0

•��Adresu�po{iqaoca�potrebno� je�navesti�na�pole|ini�

po{iqke, a ukoliko to nije mogu}e, u gorwem levom uglu 

adresne strane (sa ciqem da izme|u adrese primaoca 

i adrese po{iqaoca postoji {to ve}i razmak).

•��Po`eqno�je�da�svi�karakteri�u�adresi�budu�istih�dimenzija.

ZORA	ZORI]

NE PREPORU^UJE SE

SIME	[OLAJE 2 5

MI]UNOVO

BA^KA	TOPOLA

4 4 0 7 2 0

2 4 3 0 0

3.3.1. PREPORUKE ZA MA[INSKO [TAMPAWE ADRESE (upotrebom ra~unara i {tampa~a)

Korisnicima koji adresuju po{iqke upotrebom ra~unara i {tampa~a preporu~ujemo primenu slede}ih standarda.

Fontovi i kvalitet {tampe

•�Preporu~eni�fontovi�za�{tampu�su:�Times New Roman, Helvetica i Arial.

•�Veli~ina�fonta�treba�da�bude�≥�12�pt.

•�Ne�preporu~uje�se�primena�matri~nog�{tampa~a.

 Razmaci

 Pri {tampawu adrese neophodno je obezbediti odgova- 

raju}e razmake izme|u linija, karaktera i to:

•�razmak�izme|u�linija�>�2�mm;

•�razmak�izme|u�karaktera�>�0,6�mm;

•��razmak� izme|u� adrese� i� ivice� prozora� >� 5� mm,� za�

koverte sa prozorom.

MILENA	MILENKOVI]

OMLADINSKA	15A	/	8

VELIKO	SELO

11215	SLANCI

														PAK:	132003

Razmak	izme|u	adrese	i	ivice	prozora>5mm	

Razmak	izme|u	linija>2mm	

Razmak	izme|u	karaktera>0,6mm	

PREPORU^UJE SE
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ЛАЗАР ЛАЗАРЕВИЋ

РАСИНСКА 63 СТАН 12

КОЖЕТИН

37230 АЛЕКСАНДРОВАЦ

										ПАК: 660220

Razmak	izme|u	linija>5mm	

Razmak	izme|u	re~i	5mm-10mm	

Razmak	izme|u	karaktera	>1mm	

PREPORU^UJE SE

Lazar Lazarevi}

Rasinska 63 stan 12
Ko`etin

37230 Aleksandrovac

     PAK: 660220

Razmak	izme|u	linija<5mm	

Razmak	izme|u	re~i<5mm-10mm	

Razmak	izme|u	karaktera<1mm	

NE PREPORU^UJE SE

3.3.2. PREPORUKE ZA RU^NO ISPISIVAWE ADRESE

Boja olovke

•�Po`eqno�je�adresu�ispisati�tamnom�(crnom�ili�plavom)�olovkom.�

•�Svetle�i�fluorescentne�olovke�treba�izbegavati.

Veli~ina slova i razmaci

Pri ispisivawu adrese preporu~uje se slede}e:

•�koristiti�velika�{tampana�}irili~na�ili�latini~na�slova;

•�izbegavati�pisawe�slovima�razli~ite�veli~ine�u�okviru�jedne�linije;

•�izbegavati�ispisivawe�adrese�kosim�slovima;�

•�veli~ina�slova�treba�da�bude�izme|u�4�mm�h�4�mm�i�15�mm�h�15�mm;

•�razmak�izme|u�linija�>�5�mm;

•�razmak�izme|u�karaktera�>�1�mm;

•�razmak�izme|u�re~i:�5�mm�do�10�mm.
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4. ADRESNA STRANA KOVERTA - KQU^NE ZONE

Adresnu stranu koverta ~ine:

• zona za ozna~avawe adrese primaoca,

• zona za ozna~avawe pla}ene po{tarine,

• za{ti}ene zone,

• zona za ozna~avawe adrese po{iqaoca,

• providni deo (prozor) na adresnoj strani koverta (ukoliko postoji), i

• zona za bar−kod nalepnicu.

Slika 1. Pozicija i dimenzije kqu~nih zona na kovertu

4.1. ZONA ZA OZNA^AVAWE ADRESE PRIMAOCA

Adresa primaoca treba da bude ispisana ⁄ od{tampana u dowem desnom uglu koverta, na strani koverta koja nema 

preklop za zatvarawe i iznad poqa za kodirawe, u pravougonoj zoni adresovawa koja se nalazi na:

• najmawem  rastojawu od 40 mm (± 2 mm) od gorwe ivice koverta;

• najmawem  rastojawu od 15 mm od dowe i bo~ne desne ivice; i 

• na najve}em rastojawu od 140 mm od bo~ne desne ivice.

4.2. ZONA ZA OZNA^AVAWE PLA]ENE PO[TARINE

Na adresnoj strani po{iqke mora biti obezbe|en, u gorwem desnom uglu po{iqke, prostor za frankirawe i 

`igosawe, u obliku pravougaonika visine 40 mm (± 2 mm), ra~unaju}i od gorwe ivice i du`ine 74 mm, ra~unaju}i od 

desne ivice. Unutar ovog prostora, po{tanske marke ili otisci za frankirawe stavqaju se u gorwi desni ugao.

4.3. ZA[TI]ENE ZONE NA ADRESNOJ STRANI KOVERTA

Na adresnoj strani po{iqke po`eqno je obezbediti prazna poqa, odnosno za{ti}ene zone koje omogu}avaju da se 

za potrebe sortirawa po{iqaka, lociraju i pro~itaju odre|ene informacije, pre svega adresa primaoca.

Zona za nano{ewe ma{inskog bar-koda namewenog za sortirawe po{iqaka je najzna~ajnija 

za{ti}ena zona na adresnoj strani po{iqke i zauzima prostor od minimalno 15 mm od dowe 

ivice po{iqke, celom wenom du`inom. U okviru ove zone ne smeju da se nalaze: slovne oznake, logotipi, 

grafi~ki simboli i dr.

Pored toga, nikakva oznaka ili bilo kakav nepotreban znak ne sme stajati: 

• ispod adrese; 

• desno od adrese, ra~unaju}i od prostora namewenog za frankirawe i `igosawe, sve do desne ivice po{iqke; 

• levo od adrese, u prostoru {irine najmawe 15 mm po~ev{i od prvog reda adrese do dowe ivice po{iqke; 

•  u prostoru od 15 mm, ra~unaju}i od dowe ivice po{iqke i 140 mm du`ine ra~unaju}i od desne ivice po{iqke, 

ovaj prostor se mo`e delimi~no preklapati sa gore pomenutim prostorima.

ZONA	ZA	OZNA^AVAWE

PLA]ENE	PO[TARINE

ZONA	ADRESOVAWA

(adresni	blok)
ZA[TI]ENA

ZONA

ZA[TI]ENA

ZONA

ZA[TI]ENA	ZONA

Zona	za	nano{ewe	ma{inskog	bar-koda

min.	15	mm

min.	15	mm	

maks.	140	mm	

74	mm	

maks.	50%

40	mm	

maks.	35%

min.	15	mm	

ZONA	ZA	LOGOTIP

I	ADRESU	PO[IQAOCA
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4.4. ZONA ZA OZNA^AVAWE ADRESE PO[IQAOCA

Adresa po{iqaoca treba da bude ozna~ena na pole|ini po{iqke. Ukoliko to nije mogu}e, u gorwem levom uglu 

adresne strane po{iqke (sa ciqem da izme|u adrese primaoca i adrese po{iqaoca postoji {to ve}i razmak), i to 

u prostoru od najvi{e 35% od gorwe i 50% od leve ivice adresne strane.

Slika 2. Ozna~avawe adrese po{iqaoca na pole|ini po{iqke

Slika 3. Ozna~avawe adrese po{iqaoca u gorwem levom uglu  adresne strane po{iqke

4.5. POZICIJA I DIMENZIJE PROVIDNOG DELA (PROZORA) NA ADRESNOJ STRANI KOVERTA

Pismonosna po{iqka sa providnim delom (prozorom) na adresnoj strani koverta, pored prethodno navedenih 

karakteristika, treba da ispuni i slede}e uslove:

Slika 4. Pozicija i dimenzije providnog dela (prozora)

ZDRAVKO	ZDRAVKOVI]

MA^VANSKI	KEJ	101/9

MA^VANSKA	MITROVICA

22000	SREMSKA	MITROVICA	

																					PAK	322101

ZDRAVKO	ZDRAVKOVI]

MA^VANSKI	KEJ	101/9

MA^VANSKA	MITROVICA

22000	SREMSKA	MITROVICA	

																				PAK:	322101

FILIP	FILIPOVI]

PO[TANSKI	PREGRADAK	44

16000	LESKOVAC

maks.	50%

maks.	35%

ZONA	ZA	OZNA^AVAWE

PLA]ENE	PO[TARINE

PETAR	PETROVI]

LOZI^KA	3

VELIKA	MO[TANICA

11253	SREM^ICA

												PAK	175279

min.	15	mm	 min.	15	mm	

min.	45	mm

74	mm	

min.	90	mm	

maks.	140	mm	

min.	15	mm	

40	mm	

maks.	50%

maks.	35%

ZONA	ZA	LOGOTIP

I	ADRESU	PO[IQAOCA
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•  providni deo mora biti pravougaonog oblika, na strani na kojoj se ne nalazi preklop za zatvarawe, ne sme biti 

oivi~en trakom ili okvirom u boji i ne mo`e zauzimati celu adresnu stranu po{iqke; 

• providni treba da bude izra|en od takvog materijala i na takav na~in da se adresa kroz wega mo`e lako ~itati;

•  sadr`aj adresnog bloka mora biti uvek vidqiv kroz providni deo u potpunosti, bez obzira na eventualno pome- 

rawe sadr`aja po{iqke unutar koverta; minimalna udaqenost adrese od bilo koje ivice providnog dela (pro-

zora) iznosi 5 mm;

•  providni deo mo`e biti na udaqenosti najmawe 40 mm od gorwe ivice omota (koverte) tolerancije ± 2 mm, 15 mm 

od bo~ne desne ivice, 15 mm od bo~ne leve ivice i 15 mm od dowe ivice;

•  najve}a dimenzija mora biti paralelna sa du`inom omota (koverte), a adresa primaoca mora biti u istom pravcu;

• minimalne dimenzije providnog dela (prozora) su 90 mm h 45 mm.

4.6. ZONA ZA BAR-KOD NALEPNICU

Ukoliko korisnik sam lepi bar-kod nalepnicu koja sadr`i podatke o identifikacionom broju odgovaraju}e kate- 

gorije registrovane po{iqke, potrebno je da to ~ini levo od adresnog bloka, tako da nalepnica ne ugro`ava za{ti- 

}ene zone. 

Ukoliko u poqu za frankirawe i `igosawe nije nalepqena po{tanska marka, u tom poqu je dozvoqeno nalepiti 

bar-kod nalepnicu.

Bar-kod nalepnicu za Post Express, paketske i nestandardne po{iqke potrebno je pozicionirati na gorwoj, 

adresnoj, strani po{iqke koja zauzima najve}u povr{inu.

Ukoliko korisnik u providnom delu (prozoru) {tampa bar-kod koji sadr`i podatke o identifikacionom broju 

odgovaraju}e kategorije registrovane po{iqke, potrebno je da bar-kod bude propisanog kvaliteta i od{tampan na 

udaqenosti od najmawe 5 mm od ivica prozora i podataka u adresnom bloku (po`eqno je da rastojawe od adresnog 

bloka bude i ve}e od 5 mm).

5. PREPORU^ENE TEHNI^KE KARAKTERISTIKE MATERIJALA ZA AMBALA@U

Kako ne bi do{lo do o{te}ewa ambala`e i sadr`aja po{iqke, po{iqaocima se preporu~uje da koverti i drugi 

tipovi ambala`e ispuwavaju slede}e karakteristike:

VRSTA MATERIJALA 

• Koverat treba da bude izra|en od papira. 

•  Nije po`eqno da koverat bude tanak, odnosno poluproziran, plastificiran, visoke propusnosti vazduha, 

odnosno zrnaste strukture ili sa gravurama.

• Ne preporu~uje se primena recikliranog papira.

^VRSTINA MATERIJALA

• Materijal treba da bude dovoqne ~vrstine da za{titi sadr`aj po{iqke od o{te}ewa.

BOJA KOVERTA

•  Po`eqno je da po{iqoci koriste koverte izra|ene u svetloj, a preporuka je u beloj, svetlosivoj i `utoj, 

po`eqno jednoj boji. 

NA^IN (ZATVARAWA) LEPQEWA

•  Koverat mora biti zatvoren potpunim lepqewem preklopa za zatvarawe (lepkom, lepqivom trakom ili odgo- 

varaju}om lepqivom materijom), bez heftawa i spajawa dokumenata u kovertu spajalicom.

• Preklop za zatvarawe treba da se nalazi na gorwoj, a ne na bo~noj strani koverta.

PREPORU^UJE SE NE PREPORU^UJE SE
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6.   DODATNE PREPORUKE

Po{tovawem odre|enih preporuka, po{iqaoci mogu da doprinesu ta~nosti ~itawa adresnih podataka, spre~e 

o{te}ewe sadr`aja po{iqke i doprinesu wenom ispravnom usmeravawu ka odredi{tu.

Neke od karakteristika po{iqaka koje treba izbegavati su:

•     Kod koverata sa providnim delom (prozorom), adresa primaoca nije u potpunosti vidqiva kroz providni deo 

(prozor) po{iqke;

• U poqu za unos adrese primaoca je ozna~eno vi{e adresa;

• Adresa primaoca je ispisana preko pred{tampanog teksta na po{iqci;
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• otvorene i o{te}ene po{iqke;

• po{iqke ~ija je ambala`a pokva{ena, presavijena ili pretanka; 

•  po{iqke kod kojih se adresa primaoca i bar-kod ne nalaze na gorwoj strani po{iqke 

koja zauzima najve}u povr{inu;

• po{iqke izuzetno neravnomerne debqine. 
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