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POVZETEK

V nalogi je opisana dostava poSilik, predvsem problematika dostave knjizenih
posilik. V zaCetku je na kratko predstavljena Posta Slovenije, nato so predstavljene
faze prenosa posilik in teorija prenosa poSilik s poudarkom na zadnji fazi, to je
dostavi in posebni obliki dostave, vro€anju poSilik. Na koncu so prikazani rezultati
ankete, opravlijene med naslovniki knjizenih poSiljk, ki jim posiljke niso bile vroCene
na naslovu, temve¢ so jih morali ti dvigniti na izrocilni posti.

KLJUCNE BESEDE

- prenos

- dostava posiljk

- vroc¢anje posiljik

- obvestilo o prispeli posiljki

ABSTRACT

This assignment describes the delivery of shipments, especially the problem of
delivering registered mail. The Post of Slovenia is shortly described in the beginning
of this assignment, followed by the presentation of the delivery phases of shipments
and the theory of the delivery of shipments focusing on the final phase, which is the
delivery and a special kind of delivery which is handing out shipments to the
customers themselves. In the end of the assignment, a survey asking customers,
who didn’t receive the shipment at their home, but had to pick their shipments up at
the post office, is shown.
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1 UvOD

Osnovna dejavnost Poste Slovenije d.o.o. (v nadaljevanju Posta Slovenije) je
prenos in dostava vseh vrst poSilik. V diplomski nalogi je obravnavana dostava
posilik v €asu, ko stranke ni doma. Podta Slovenije se sreCuje s problemom
nedostavljenih postnih poSiljik kljub prizadevanju, da bi zadovoljila potrebe svojih
strank ter jim posSiljike dostavila v dogovorjenem &€asu in na dogovorjen nacin. Velika
napaka pri dostavi poSiljk je na strani pismono$, kajti dogaja se, da pismono3a hiti in
stranke ne obvesti o prispeli poSiljiki na licu mesta, ampak ji napiSe obvestilo o
prispeli posiljki. V tem primeru mora stranka oditi na posto ter prevzeti posiljko.
Ljudje so danes v bitki s asom, kar pomeni, da so zaposleni in obi¢ajno pridejo iz
sluzbe v poznih popoldanskih urah, zato ne utegnejo oditi na posto po posSiljko.
Dodaten problem so dolge ¢akalne vrste za dvig poSiljk v popoldanskem &asu. Vse
to mora Posta Slovenije vzeti v zakup ter spodbujati pismono$e k opravljanju nalog,
obveznosti in dolznosti.

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

Podrogje, ki je obravnavano v nalogi, je dostava razliénih vrst poSiljk s strani Poste
Slovenije. Kljub elektronski dobi se Se vedno veliko poSiljik dostavlja tudi preko
poste. Dostava poSiljke je izrednega pomena, kajti &e ni uspesne dostave, naslovnik
posiljke ne dobi. Ce je naslovnik prisoten, potem to ni problem, saj lahko pismono3a
takoj vroCi posiljko, vecji problem je, ¢e naslovnika ni doma.

Posta Slovenije je poslovni sistem posebnega druzbenega pomena, katerega
osnovha dejavnost je opravljanje postnih storitev, tj. prenosa poSiljk in sporo€il v
notranjem in mednarodnem prometu. Posta Slovenije nujno razpolaga in gospodari
z ustrezno postno infrastrukturo (objekti, naprave ter druga delovna sredstva, ki so
medsebojno povezana v tehniéno-tehnolosko celoto). Postno omreZje pa sestavljajo
enote postnega omreZja (posta, postni centri) ter sredstva postnega omrezja.

Posta Slovenije se zaveda, da so ze zdavnaj minili ¢asi, ko je imela prevladujog trzni
polozaj pri prenosu posiljik. Danes se tudi na tem podroéju pojavlja konkurenca, saj
je poSilik vedno vec. Stranke zahtevajo kakovostno opravljeno storitev.

Ugled Poste Slovenije pa je v najvecji meri odvisen od pismono$, saj se ti
vsakodnevno srecujejo s strankami na njihovem domu. Dostava poSilik je torej
izredno pomembna za dejavnost Poste Slovenije.
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Osnovna hipoteza naloge se glasi, da pismono$e raje pustijo obvestilo o prispeli
posiliki, kot pa da bi poCakali in strankam vrocili poSiljko. Stranke za prevzem
posiljke na posti izgubijo ¢as, kar povzroc¢a njihovo nezadovoljstvo.

Namen diplomske naloge je obravnava in prikaz zadnje faze logisti€ne dejavnosti na
Posti Slovenije, to je dostava posiljk.

1.2 CILJI NALOGE

Cilj diplomske naloge je obravnava in prikaz zadnje faze prenosa poSilik to je
dostava posiljk in to knjizenih posSiljk, ki se ne vlagajo v hiSni predalcnik, ampak se
mora od naslovnika pridobiti podpis o prevzemu poSiljke.

Cilji diplomske naloge so:
- predstaviti podjetje Posta Slovenije;
- pojasniti vlogo in pomen postnih storitev v Sloveniji;
- prikazati dostavo posilik;
- analizirati dostavo posilik v ¢asu, ko naslovnika ni doma;
- podati predloge za izboljSanje stanja.

1.3 PREDSTAVITEV OKOLJA

V diplomski nalogi sem se omejila na podrocje Ljubljane, in sicer sem v eni izmed
poslovalnic poslovne enote Ljubljana anketirala naklju¢no izbrane obiskovalce Poste
ter jih spraSevala po mnenju o pusc€anju obvestil o prispeli posiljki. Menim pa, da so
rezultati uporabni za celotno organizacijo, saj do problema prihaja povsod v
Sloveniji, ne le v Ljubljani.

1.4 PREDPOSTAVKE IN OMEJITVE

Predpostavljam, da bodo naklju¢no izbrani anketirani hoteli sodelovati pri
anketiranju ter da bom zbrala vsaj 50 anketnih vprasalnikov.

1.5 METODE DELA

Pri sestavljanju diplomske naloge sem uporabila deskriptivni pristop ter v njegovem
okviru metodo kompilacije, kar pomeni, da sem povzemala dostopno in relevantno
gradivo Priroénik za pismonoSe. Za empiri¢ni del sem uporabila metodo anketiranja.
Anketni vpradalnik sem sestavila sama in v ¢asu od 20. 8. do 30. 8. 2011 anketirala
nakljuéno izbrane obiskovalce ene izmed poslovnih enot v Ljubljani.
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2 PREDSTAVITEV POSTE SLOVENIJE, D.O.O.

2.1 OSNOVNI PODATKI

Posta Slovenije je bila ustanovijena ob razdruzitvi nekdanjega skupnega PTT
podjetja Slovenije (Poste in Telekoma) 1. januarja 1995. Od julija 2002 deluje kot
gospodarska druzba v 100-odstotni lasti Republike Slovenije.

Z obseznim naborom storitev, visokimi prihodki, investicijami in dobi¢kom, veliko
akumulacijo znanja, dolgoletno tradicijo in pripadnostjo ve¢ kot 6700 zaposlenih je
Posta Slovenije eden od stebrov nacionalnega gospodarskega okolja.

Posta Slovenije je imela v letu 2010 deset poslovnih enot, in sicer:

- Poslovna enota Celje,

- Poslovna enota Koper,

- Poslovna enota Kranj,

- Poslovna enota Ljubljana,

- Postni logisti¢ni center Ljubljana,
- Postni logisti¢ni center Maribor,
- Poslovna enota Maribor,

- Poslovna enota Murska Sobota,
- Poslovna enota Nova Gorica,

- Poslovna enota Novo mesto.
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ORGANIGRAM POSTE SLOVENIJE d. o. o.
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Slika 1: Organigram Poste Slovenije
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(Vir: Priro¢nik za pismonos$e, Maribor, januar 2011)

2.2 ZGODOVINA POSTE

Zelja videti in sligati, kaj se dogaja na drugem koncu sveta, ni nova, stara je toliko
kot CloveStvo. Zgodovinski viri govore, da se je prvi organizirani prenos sporodil in
narocCil pojavil v Egiptu, v Casu 19. dinastije faraonov. GlasniSka sluzba v starem
veku, ki se je pojavila izkljuéno zaradi potreb varnosti drzave tiste dobe, je bila
razmeroma hitro dokaj organizirana. Sprva so jo opravljali glasniki peSci, pozneje pa
glasniki na konjih in kamelah. V starem Rimu je v ¢asu republike senat organiziral
glasnisko sluzbo, ki so jo opravljali glasniki, imenovani statores; prenasali so samo
sluzbena sporocila.

Zgodovinarji menijo, da je bil ustanovitelj pomembne drzavne prometne organizacije
cursus publicus (drzavni javni voz) cesar Avgust. Cursus publicus je deloval po
sistemu relejnih postaj, ki so bile razSirjene po celotnem rimskem cesarstvu. Po
razpadu rimskega imperija so se na obmocju Evrope pojavile majhne drzave, ki so
imele samo lokalno ureditev postnega sistema.

Pod pokroviteljstvom Habsburzanov je bila druzina Thurn-Taxis zasluzna za razvoj
postne sluzbe skozi stoletja v velikem delu Evrope. NajstarejSa postna ustanova, ki
je urejala postne zveze tudi za nase obmocje, je bil Vrhovni urad dvornega postnega
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mojstra na Dunaju leta 1526. UgodnejSe razmere za razvoj poStne dejavnosti so
nastale v obdobju Marije Terezije, ki je s Stevilnimi ukrepi uvedla izkljuéno drzavne
pravice nad postnim regalom. Vse pravice za prevoz potnikov in posilik je prevzela
drzava, s tem je pospesila razvoj poStnega prometa.

IzraCun postnine je bil v mnogih primerih zapleten. Postnino je placeval naslovnik,
nekaj ¢asa tudi posiljatelj in naslovnik, vsak eno polovico, s tem da je imel poSiljatelj
moznost placati postnino v celoti. Z izumom postne znamke je izraCun postnine bil
enostavnejSi. Izum postne znamke pripisujejo Anglezu Rowlandu Hillu, ki je bil
direktor Britanske kraljeve postne sluzbe.

Posta na svetovni ravni je organizirana v en sistem. Vsaka drzavna poStna uprava
je samostojna in nemoteno deluje na svojem ozemlju. Ustanovitev Svetovne postne
zveze je omogocila nemoten prenos postnih posilik med drzavami. Da bi promet
potekal nemoteno, mora drzava postati ¢lanica zdruZzenja Svetovne postne zveze.
Slovenija je postala samostojna drzava 25. junija 1991, ¢lanica Svetovne poStne
zveze pa avgusta 1992. Prva znamka je bila natisnjena 26. junija 1991.

2.3 POSLANSTVO IN VIZIJA PODJETJA

Poslanstvo Poste Slovenije je zagotavljati razvoj ter kakovostno, konkuren¢no in
zanesljivo izvajanje:
- postnih storitev,
- logisti¢nih storitev,
- varnih elektronskih postnih storitev,
- storitev uporabe globalnega postnega informacijskega in komunikacijskega
omrezja in prodaje trgovskega blaga prebivalstvu in pravnim subjektom v
domacem in mednarodnem okolju.

Prispevati k:

- nacionalnemu razvoju tudi na demografsko ogrozenih obmodjih,

- zadovoljstvu drzavljanov kot uporabnikov storitev,

- vecanju konkurencnosti in poslovne ucinkovitosti podjetij in drugih poslovnih

subjektov.

Vizija
Biti najpomembnejsi in najvedji izvajalec postnih in z njimi povezanih logisti¢nih
storitev v Sloveniji tudi po liberalizaciji poStnega trga v EU.
Razvijati pripadnost in lojalnost zaposlenih, vlagati v njihovo znanje ter zagotavljati
njihovo socialno varnost.
Zagotavljati dolgoro¢no placilno sposobnost in optimalno donosnost vlozenega
kapitala.
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2.4 RAVNANJE Z ZAPOSLENIMI

V Posti Slovenije so zaposleni temelj dobrega poslovanja, saj s svojim znanjem,
prizadevnostjo in sposobnostjo trzijo in prodajajo storitve, skrbijo za zadovoljstvo
strank ter v skladu z vizijo in cilji podjetja predstavljajo pomemben dejavnik
konkurencénosti na trgu.

Posta Slovenije je veliko podijetje z ve€ kot 6.700 zaposlenimi. V strukturi zaposlenih
po spolu prevladujejo moski, ki v veCini opravljajo delo na dostavi in pri usmerjanju
posiljk, zenske pa v pretezni meri skrbijo za stranke na postnih okencih

Celovit pristop k izobrazevanju zaposlenih v Posti Slovenije omogoCa zagotoviti
jasen odgovor na vprasanje, zakaj vlagati v izobrazevanje, definira cilje izobrazevanj
in primerno izbiro kandidatov ter pripomore k sistematiénemu nadrtovanju in
ocenjevanju tako rezultatov kot tudi ucinkovitosti izvedenih oblik izobrazevanja
zaposlenih.

V sistem internega usposabljanja so vklju€eni vsi zaposleni, ki se usposabljajo po
internih izobraZevalnih programih, katere izvajajo strokovnjaki, kar dokazuje, da se
v Posti Slovenije prenasa in osvaja specificno znanje, ki obstaja le na Posti, s tem
pa se oblikujejo in gradijo kultura, vrednote in pripadnost organizaciji.

3 FAZE PRENOSA POSTNIH POSILJK

Osnovna naloga postnega prometa je prenos postnih poSiljk. Prenos postnih poSiljk
je razdeljen na §&tiri faze in te so: sprejem, usmerjanje, prevoz in dostava. Vsa
opravila, od sprejema pa do vklju¢no do dostave postne poSilike, imenujemo s
skupnim pojmom prenos poSiljke.

3.1 SPREJEM

Sprejem

Sprejem postnih posilik pomeni sprejem poSilik od poSiljatelja z namenom, da jih
prenesemo in dostavimo naslovniku. Pri sprejemu se postni delavci sreCujemo z
uporabniki. Stiki z uporabniki niso vselej neposredni, ampak tudi posredni (v veliko
primerih se sprejem posiljk opravlja s pomoc¢jo naprav postnega omrezja — poStnega
nabiralnika ipd.).

Pri sprejemu je sklenjen dogovor ali pogodba (gre za pristopno pogodbo) med
uporabnikom postnih storitev in izvajalcem postnih storitev, iz katere izhajajo pravice
in obveznosti za obe pogodbeni stranki. To pomeni, da je sprejem pomembno
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dejanje v procesu prenosa poSilike, predvsem, e so postopki opravljeni hitro,
kakovostno in ne nazadnje tudi gospodarno.

Pri sprejemu poSilik je pomembno, da je postno omrezje &im bolj dostopno
uporabnikom (odpiranje novih post povsod tam, kjer je to ekonomsko upravi¢eno;
namesc€anje postnih nabiralnikov, kjer so izpolnjeni pogoiji; prilagajanje delovnih
Casov post potrebam uporabnikov ...). Postno omrezje v Posti Slovenije je
sestavljeno iz 556 post in 1192 postnih okenc.

Odprava

Odprava postnih poSilik pomeni pripravo poSilik za prevoz. PoSilike so pripravljene
za prevoz tedaj, ko so narejeni predpisani sklepi. Sklep je enkratna odprava poSiljk s
poste.

Za odpravo posilijk se uporabljajo brezhibne in neposkodovane prevozne enote:
- svezen;,
- pismarnica,
- vreca,
- zabojnik,
- paleta.

Posdta mora odpraviti vse sprejete poSilike in poSiljike, ki jih ne more dostaviti.
Sprejemna posta lahko zadrzi poSiljke za dostavni okoli$ lastne poste.

Odprava je lahko redna ali izredna. Redne odprave so dolo¢ene s poStnim voznim
redom in pregledom sklepov. Izredne odprave se organizirajo v primeru motenj na
rednih postnih zvezah in v primeru velikih koli¢in poSiljk.

Posiljke se odpravijo v prevoznih enotah ali kot proste poSiljike. Proste poSiljke so
tiste, ki jih zaradi velikosti ni mogoc&e vlozZiti v prevozno enoto (sveznji publikacij,
direktne poste), zive zZivali, paketi ter Hitra posta s storitvijo PazljivejSe ravnanje.

Hitra po&ta po Sloveniji, ki je sprejeta do dolo¢ene ure na posti, vklju€eni v prometni
kriz, in je naslovljena na naslovnika v dostavnem okoliSu poSte, ki je tudi vklju¢ena v
prometni kriz, se odpravi prek prometnega kriza Hitre poste. V tem primeru se vsaka
poSiljka Hitre poSte odpravi kot prosta posilika S-sklepa.

Vrste sklepov so:
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- Skupni (S-sklep), ki se lahko pripravi' v vredi, pismarnici ali zabojniku. V
vre€ah in zaprtih zabojnikih S-sklepa se odpravljajo vse vrste posilik. V
pismarnicah S-sklepa se odpravljajo vrednostna pisma, Hitra posta (pri redni
odpravi), priporoCena pisma, prispela iz mednarodnega prometa, in poSiljke
s storitvijo Prednostno, e teh ni dovolj za polno pismarnico, pa tudi sprejeta
priporoCena pisma ter pisma v pravdnem postopku, pisma v upravnem
postopku in pisma v postopku zaradi prekrska. V S-sklepu se odpravljajo tudi
vse vrste posiljk izven prevoznih enot, torej proste posiljke.

- Priporo€eni (R-sklep) se lahko pripravi v vre€i ali pismarnici. V vre¢ah
oziroma pismarnicah R-sklepa se odpravljajo priporo¢ena pisma za notranji
promet, pisma v pravdnem postopku, pisma v upravnem postopku in pisma v
postopku zaradi prekrSka ter sprejeta priporoena pisma za mednarodni
promet.

- Navadni (N-sklep) se lahko pripravi v vre€i ali pismarnici. V vre€ah oziroma
pismarnicah N-sklepa se odpravljajo navadne poSiljke.

Kartiranje pomeni vpisovanje knjizenih poSiljk v obrazec karta. V karto se vpisujejo
vrednostna pisma v notranjem in mednarodnem prometu, priporoena pisma,
prispela iz mednarodnega prometa, paketi v notranjem prometu z oznaceno
vrednostjo nad zneskom, dolo¢enim s posebnim sklepom (trenutno nad 1.000,00
EUR), paketi v mednarodnem prometu in Hitra posta v notranjem in v mednarodnem
prometu. Posiljke se kartirajo posamiéno (vsaka poSiljka se posebej vpiSe v karto) in
Steviléno (v karto se vpiSe skupno Stevilo istovrstnih poSiljk). Izvirnik karte se vlozi v
prevozno enoto skupaj s posilikami, ki so vpisane v karto.

Sklepi se odpravljajo z zapisnikom izmenjave, v katerega se vpiSe naziv odpravne
poste in naziv prejemnika sklepov ter Stevilo prevoznih enot oziroma prostih poSiljk.
V pregledu dela posta evidentira Stevilo sprejetih, odpravljenih, prispelih in vro€enih
knjiznih posiljk, ki se kartirajo, in paketov.

Organizacija odprave poSilik ne zajema samo odprave postnih sklepov s
predvidenimi prometnimi zvezami, marveC tudi opravila, ki so v zvezi s tem, na
primer: zlaganje poSiljk, napravljanje sveznjev (ki se oznacijo z naslovljeno
nazivnico), vlaganje posilik v pismarnice ter pismarnic in sveznjev s poSiljkami v
tipizirane zabojnike, priprava sklepov.

Pomembno je, da so vsa ta opravila opravljena v dolo¢enem ¢asovnem obdobju (na
posti ali v poStnem logisticnem centru), da so torej vse poSiljike tudi pravo¢asno
odpravljene s predpisanimi odpravnimi zvezami.

! Na obmodju, ki ga pokriva PE Postni logisti¢ni center Ljubljana, se poSilijke odpravljajo v
vre€ah in v pismarnicah, na obmocju, ki ga pokriva PE Postni logisti¢ni center Maribor, pa
samo v pismarnicah.
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3.2 USMERJANJE

Faza usmerjanje se izvaja v postnem logisti€nem centru.
Deli se na:

- prispetje v postni logisti¢ni center,

- usmerjanje v postnem logisti¢nem centru in

- odpravo iz postnega logistiénega centra.

Postne posilike se usmerjajo po naslovih, oznaenih na poSilikah. Naslovi na
postnih posiljkah so lahko oznaceni na uliéni naslov, postni predal ali postno lezece.
V postnih logisti¢nih centrih se uporabljajo razli¢ni sistemi usmerjanja postnih posiljk
(prva delitev, druga delitev, usmerjanje po dostavnih okrajih).

3.3 PREVOZ

Faza prevoza se izvaja med fazama sprejema in usmerjanja ter med fazama
usmerjanja in dostave. Prevoz postnih posilik se opravlja predvsem s tovornimi
vozili, v ¢ezmejnem prometu pa tudi z letali in ladjami. Prevoze se opravlja
praviloma z lastnimi tovornimi vozili, na nekaterih relacijah pa prevoz izvajajo
zunanji izvajalci.

Postni vozni red za vsako posto doloca:

- relacijo transportnega sredstva,

- Cas odprave oziroma prispetja sklepa,

- vrste sklepov v prispetju oziroma odpravi.

3.4 DOSTAVA

Zadnja faza prenosa postnih poSilik je dostava in pomeni prenos postnih poSiljk od
dostavne toCke poste do predaje posiljk naslovnikom.

Dostava zajema dostavo na postni naslov ali vrocCitev posiljk. Vro€itev poSilijk pomeni
dostavo postne poSiljike naslovniku kot posebno obliko dostave, kadar mora
naslovnik potrditi prevzem poSiljke.

Prispetje postnih poSiljk zajema tiste delovne postopke, ki se nanaSajo na prevzem
postnih sklepov iz prevoznih sredstev, transport sklepov do delovnih mest, kjer se ti
sklepi (prevozne enote) odpirajo, nadalje odpiranje sklepov in delitev poSilik glede
na to, ali so namenjene za dostavo. To pomeni, da se prispetje poSilik zalne s
prevzemanjem sklepov in traja toliko ¢asa, dokler ni opravljena delitev poSiljk za
dostavo in izro€itev na posti oziroma oddaja poSiljk v smeri naslovnih post.
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Organizacija teh opravil mora biti taka, da:

- je prevzem sklepov opravljen pravoCasno, saj prevozno sredstvo ne more
Cakati in se prilagajati slabi organizaciji prevzema sklepov;

- je zagotovljen u€inkovit nadzor nad prispelimi sklepi, ki jih je treba hraniti na
varnem, da so zavarovani pred vremenskimi vplivi, pred morebitnimi drugimi
nepravilnostmi in protipravnimi dejaniji, npr. rop, kraja ter pred poskodbami
zaradi nepravilnega ravnanja;

- so prevzete posiljke pravoCasno usmerjene (predelane) oziroma pripravljene
za dostavo in izroCitev, kar mora biti prav tako opravljeno v ¢im krajSem
moznem ¢asu.

Notranja organizacija priprave poSiljk za dostavo in izrocitev je pogojena s koli¢inami
in z vrstami posiljk, dinamiko njihovega prispetja v teku enega dneva, ne nazadnje
pa tudi s sistemom dostave, ki se opravlja na posamezni posti.

V tej fazi dostave prihajajo postni delavci ponovno neposredno v stik z uporabniki
postnih storitev (z naslovnikom, njegovim pooblasd¢encem ali osebo, ki je upraviCena
prevzeti naslovnikovo posilijko namesto njega).

Dostava v ozjem pomenu pomeni vstavljanje posSilik v naslovnikov hisni ali
izpostavljeni predalCnik. Vrocitev poSiljike pa je posebna oblika dostave, ko je treba
potrditi prevzem posSilike (neposredni stik z naslovnikom).

Izro€anje posSilik na posti pomeni dostavo poSiljk naslovniku prek postnega predala
ali neposredno naslovniku, pooblas¢encem ali osebi, ki je upraviCena prevzeti
naslovnikovo posiliko v poslovnih prostorih poste (poSilike, za katere je pusceno
obvestilo o prispeli poSiljki, postno lezeCe posiljke, poSkodovane posilike ...).
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4 DOSTAVA IN VROCANJE POSILJK

4.1 ORGANIZACIJE DOSTAVE

Naslovnik si ne more sam izbirati poSte, ki mu bo dostavljala poSilike. Vsako
gospodinjstvo spada k dolo€eni posti. Praviloma je k posti priklju¢eno celo naselje,
kar je odvisno od prometnih povezav, raztresenosti naselja, velikosti naselja itd.
Posta se o organizaciji dostave dogovarja s krajani oziroma z lokalnimi skupnostmi.
Vsa gospodinjstva in vsi naslovi, ki so vkljuéeni v dostavo neke poste, tvorijo
dostavni okolis.

Dostavni okoli$ se deli na oZji in SirSi okolis. Zakon o postnih storitvah dolo€a,
da se posiljke, ki spadajo v univerzalno postno storitev, dostavljajo vsak
delovni dan, vendar ne manj kot petkrat tedensko. Ob praznikih se Stevilo
dostav poSiljk na teden ustrezno zmanjSa. V ozjem dostavnem okoliSu se
praviloma poSiljke dostavljajo Sestkrat tedensko, v SirSem okoliSu pa petkrat
tedensko, pogostost dostave pa je odvisna od tega, Ce je na doloCeni posti v
dolo¢enem dostavnem okoliSu organizirana dostava poSilik ob sobotah.

Pri organizaciji dostave postnih posilik je treba upoStevati ekonomsko
upravicenost dostave, gostoto naselij, njihovo gospodarsko razvitost, obseg
storitev, ki jih je treba opravljati v posameznem delu dostavnega okoliSa
poste, dejanske potrebe po postnih storitvah, ki se pojavljajo v posameznem
okoliSu — pri upostevanju teh potreb je treba izhajati iz nacela, da se storitve
¢im bolj priblizajo uporabnikom storitev in da se uporabniki glede pogojev ¢im
bolj izenacijo.

Organizacija dostave postnih poSiik je eden pomembnejSih dejavnikov ali
ekonomskih elementov postne organizacije. Dostava poSiljk je povezana z visokimi
stroski, saj je v njej skoraj nemogoCe nadomestiti Zivo Clovesko delo s kakrsno koli
mehanizacijo ali avtomatizacijo.

V mestih, kjer je ve€ post, obstajata dva nacina dostave — centralizirani in
decentralizirani. Pri centraliziranem se dostava vseh poSiljk za celo mesto opravlja z
ene poste, pri decentraliziranem nacinu dostave pa je mesto razdeljeno na vec¢
dostavnih post, od katerih vsaka izvaja dostavo poSiljk v svojem dostavnem okoliSu.

V sklopu centralizirane dostave obstajata dva nacina izro¢anja poSiljk — centralizirani
in decentralizirani. Pri centraliziranem izro€anju se poSilike vsem gospodinjstvom
izroCajo na eni posti, pri decentraliziranem izro€anju pa na vec¢ izro€ilnih postah.
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Praviloma se v vseh vecjih mestih, kjer je to mozZno izvesti, ob centralizirani dostavi
izvaja decentralizirano izroCanje. Tak8en nacin izroanja poSilik je za uporabnike
ugodnejSi, ker lahko obveScene poSiike prevzemajo na bliznji posti. Pri
decentraliziranem nacinu dostave se izvaja tudi decentralizirani nacin izro€anja
posiljk.

Tako torej poznamo:

a) centralizirani sistem dostave poSiljik (v mestu je ve¢ post) — v takem primeru
samo ena od post opravlja dostavo posilik. V tem primeru so na dostavni posti
vsi pismonoSe za celotno mestno obmocdje in vsi postni predali oziroma izro€ilna
delovha mesta. Ta sistem ima svoje slabe in dobre lastnosti. Slabe so
predvsem: precejSnja oddaljenost nekaterih dostavnih okrajev in uporabnikov
postnih storitev zaradi velikosti obmocja, efektivni ¢as dostave je krajsi, posebni
stroski za prevoz pismono$ev do oddaljenih zacetnih to¢k v dostavnem okraju in
podobno. Dobre lastnosti pa so: moznost uvajanja mehanizacije in racionalna
izraba mehanizacije ter delovnih modi, hitra in natan¢na priprava poSilik za
dostavo — ne glede na morebitne napake v naslovu, moznosti takojSnje izroCitve
posilik po prispetju na posto ipd. Vendar velja ob tem takoj pripomniti, da
nastete slabe lastnosti ob uvajanju sodobnih naprav za razdeljevanje in
usmerjanje posiljk ter transportnih sredstev vse bolj izgubljajo na pomenu.

b) decentralizirani sistem dostave posiljk je primeren za ve€ja mesta. V mestu, kjer
je veC post, opravljajo vse te poste, ali samo nekatere od njih, funkcijo dostave
posilik. Tudi pri tem sistemu je ena od dostavnih post tista, ki koordinira delo
dostave in izroCitve poSiljik v mestu. Slaba stran tega sistema je, da prihaja
zaradi napacnih, pomanikljivih naslovov do zamud pri dostavi posiljk, podvajanja
raznih opravil, vecjih dostavnih stroskov in podobno.

Pri decentraliziranem sistemu je poznanih ve¢ podsistemov:

- delna decentralizacija — dostava poSiljk je organizirana tako, da se obmocje
mesta razdeli na dostavna obmocja, v srediS¢ih teh obmodij pa se
organizirajo dostavne poste;

- kombinirana decentralizacija — dostava poSilik je organizirana tako, da
dologena posta pripravlja za dostavo in izrolitev posiljike za obmocje celega
mesta in jih deli po dostavnih okrajih za vsako dostavno posto. PismonosSe
dostavnih post samo Se razdelijo svoje poSilike po obhodnih redih ali jih
vloZijo v poStne predale. Kombinirani sistem dostave poSiljk se lahko uporabi
tudi pri avtomobilski dostavi (npr. paketov). V tem primeru opravlja dostavo
posilik ena izmed post na dolo€enem obmocju. Ta posta opravlja celotno
dostavo za obmocja vseh post z enim ali veC avtomobili, medtem ko je
izroC€itev posiljk organizirana pri vsaki posti. Ta sistem je uporaben tam, kjer
je tak8en nacin glede na prometno povezavo in tip naselja ekonomicen,
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poleg tega pa lahko z avtomobilom dostavljamo vse poSilijke, ne glede na
maso in Stevilo.

Dostavo se lahko lo€i tudi glede na vrste posiljk, ki se jih dostavlja, in sicer na:

a) skupno dostavo, ki zajema istoasno dostavo vseh vrst postnih poSiljk
(navadnih, knjizenih) in tudi vse denarne storitve, ki se jih opravlja na dostavi
(vplacdila in izplacila postnih nakaznic, vplacila placilnih nalogov ipd.). Ta se
obi¢ajno opravlja enkrat na dan.

b) dostavo doloCene vrste posilik, dveh ali ve€ vrst skupaj (npr. dostava paketov,
dostava telegramov in Hitre poste ...). Tudi za dostavo dolo€enih vrst poSilik se
za vsak dostavni okraj sestavi posebna potovnica. TakSen nadin dostave se
organizira v vecjih mestih, kjer gre praviloma za lo€eno dostavo paketov in
drugih posiljk.

Vsak pismonoSa opravlja dostavo praviloma v enem dostavnem okraju, ki je lahko
ozji (0), sirsi (S) ali kombinirani (K). Ozji dostavni okraj se nahaja v oZjem
dostavnem okoliSu, SirSi dostavni okraj pa se nahaja v SirSem dostavnem okoliSu.
Ce dostave posilik ni mozno urediti tako, da bi pismono$a opravljal dostavo samo v
ozjem ali samo v SirSem dostavnem okoliSu, se organizira kombinirani dostavni
okraj, v katerem pismonos$a opravlja dostavo v oZjem in delno v SirSem dostavnem
okoliSu. Dostavne okraje dolo€i poslovna enota ob pomodi ali na predlog upravnikov
post in pismono$ev. Na oblikovanje dostavnih okrajev vplivajo: velikost dostavnega
okoliSa poste, Stevilo gospodinjstev, Stevilo podijetij, vklju€enih v dostavo, in njihova
velikost, prometne povezave, koli€ine in vrste poSilik ter druge okolis€ine, Ki
narekujejo, da so dostavni okraji urejeni tako, da lahko pismonose ¢im lazje, ¢im
hitreje in ¢im bolj kakovostno ter po €im krajSi poti opravljajo svoje naloge.

Potovnica je poseben obrazec, ki se sestavi za vsak dostavni okraj. 1z nje so
razvidni:

- pismonoSeva pot (z navedbo ulic, naselij ali skupin hi$), ki jo opravlja pes in
S prevoznim sredstvom;

- naprava ali enota poStnega omrezja z navedbo hiSne Stevilke, kjer se
nahaja, na primer: postni nabiralnik (N), dostavno spravilis¢e (D),
izpostavljeni predalCnik (IP), poStni nabiralniki v sklopu izpostavljenih
predalCnikov (IPN);

- morebitni dodatek v kilometrih zaradi npr. dostave paketov, prevoza sklepov;

- prehojena oz. prevozena pot in podatki za izraun norma-minut.

Nacin ugotavljanja dolZine prehojene in prevozene poti ter drugi elementi so
doloCeni z Navodilom za zbiranje in obdelavo statisticnih podatkov o storitvah in
porablijenem ¢asu (Uradno glasilo Poste Slovenije, st. 1/2005).
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Pri po&tah, kjer ni organizirane posebne dostave za npr. telegrame, je obhodni red
dolo¢en tako, da se eden ali ve€ pismonoSev ob doloCeni uri praviloma vraca na
posto, da prevzame telegrame in jih takoj dostavi.

V potovnici se lahko zaradi boljSega razumevanja nariSe tudi nac¢rt obhodnega reda
dostavnega okraja (vendar to ni obvezno).

Potovnico sestavi referent za dostavo v poslovni enoti in jo poslovna enota potrdi.
Sestavljena mora biti v najmanj treh izvodih; dva izvoda ima posta, s tem da en
izvod hrani pismonosa v predalu potovnika.

Pismonos$e opravljajo dostavo pes, s kolesom, s kolesom s pomoznim motorjem (na
bencinski ali elektricni pogon), s kolesom z motorjem, z motornim kolesom ali z
avtomobilom. Ker se s prevoznimi sredstvi premostijo v istem ¢asu vecje razdalje
kot pes, je treba zaradi lazje primerjave in dolo€itve enakomerne obremenitve
pismonosev pri razlicnih na€inih dostave to dejansko opravljeno pot preradunati v
pot, ki bi bila opravljena peS. Ta preracun se izvede na podlagi koeficientov, ki so
doloCeni v prej omenjenem navodilu. Za ugotavljanje obremenjenosti posameznih
pismono$ se uporablja tudi Navodilo za izradun dnevne delovne obveznosti
pismonos (Uradno glasilo Poste Slovenije, st. 3/2010).

4.2 DELOVNA SREDSTVA IN PRIPOMOCKI ZA PISMONOSE

Pismonose potrebujejo za ucinkovito in kakovostno opravljanje dostave postnih
posiljk in drugih opravil doloCene pripomocke, ki so:

- torba za pismonose,

- mapa za pismonose,

- mapa za prodajo,

- mapa za dostavno knijizico,

- denarnica,

- izvleCki iz cenika postnih storitev (notranji in mednarodni promet),

- razni obrazci za vro€anje in sprejem posiljk, obves€anje naslovnikov ipd.,

- obvestilo o prispeli posiljki,

- cenik blaga,

- knjizica Postne Stevilke v Republiki Sloveniji,

- krpe in drugi pripomoc¢ki za c&iSCenje postnih nabiralnikov, izpostavljenih

predalénikov, dostavnikov idr.,

- sprejemno potrdilo na dostavi,

- radun,

- blagajniski prejemek / izdatek,

- kljuci za odpiranje postnih nabiralnikov in dostavnikov.
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V dostavno beleznico vpisuje upravnik poste oziroma delavec, ki ga je pooblastil
upravnik, podatke o naslovnikih, ki so pisno pri posti zahtevali, da se jim posiljke
vro€ajo na drug naslov, ali ki so nekoga pooblastili, da namesto njih prevzema
posiljke ipd.

Vse te pripomocke je treba ustrezno varovati in vzdrzevati, kajti zelo neugledno je,
tako za posameznika kot za PoSto nasploh, ¢e so torba za pismonoSe, denarnica ali
mapa itd. raztrgane, umazane ali uni¢ene.

Poleg navedenega se uporablja na dostavi, zaradi hitrejSega in kakovostnega dela,
tudi druge pripomocke in delovna sredstva:
- motorna vozila (kolesa s pomoznim motorjem (na bencinski ali elektriéni
pogon), kolesa z motorjem, motorna kolesa, avtomobile);
- kolesa in tudi ro€ne dvokolesne vozi¢ke s torbo za poSilike za dostavo v
strnjenih naseljih oZjih dostavnih okolisev.

Pri svojem delu pismonoSe uporabljajo sluzbeno obleko in osebno varovalno
opremo. NoSenje sluzbene obleke in osebne varovalne opreme je urejeno s
Pravilnikom o osebni varovalni opremi, sluzbeni obleki in drugih delovnih oblagilih
(Uradno glasilo Poste Slovenije, §t. 3/2010).

Pismonose morajo pri svojem delu skrbeti za lasten videz in urejenost, kar vkljuCuje
tudi nosenije Ciste, zlikane in neposkodovane sluzbene obleke.

Za opravljanje dostave uporabljajo pismonoSe razli€na prevozna sredstva, in sicer:
- kolesa,
- kolesa s pomoznim motorjem (tudi na elektri¢ni pogon),
- kolesa z motorjem,
- skuterje,
- motorna kolesa
- avtomobile.

Za uporabo kolesa, kolesa s pomoznim motorjem, kolesa z motorjem, skuterja in
motornega kolesa poslovna enota sklene s posameznim pismonoSem pogodbo o
uporabi prevoznega sredstva. S podpisom pogodbe se pismono3a obveze, da bo
skrbel za redno vzdrZevanje in popravilo ter tehni¢no brezhibnost prevzetega
prevoznega sredstva v skladu z navodili proizvajalca in poslovne enote. PismonoSa
prejema mesecno pavsalni znesek, ki je namenjen pokrivanju stroSkov servisiranja
in vzdrZevanja prevoznega sredstva (kolesa, kolesa s pomoznim motorjem, kolesa z
motorjem in skuterja). Pismonos$a, ki uporablja za dostavo poSiljk kolo s pomoznim
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motorjem, kolo z motorjem ali skuter, prejema v okviru meseCnega pavsSala tudi
znesek za pokrivanje stroSkov za nabavo goriva.

Prevozna sredstva so zaradi specificne uporabe zelo obremenjena in izpostavljena
raznim zunanjim vplivom. Priporocljivo je, da pismonoSa poskrbi, da se na kolesu,
kolesu s pomoznim motorjem, kolesu z motorjem, skuterju in motornem kolesu
opravi vsaj en preventivni servis na leto pri pooblas€enem serviserju. StroSek
letnega preventivnega servisa je vkljuCen v meseénem pavsalu, ki ga prejemajo
pismonose.

4.3 PRIPRAVA NA DOSTAVO

Prispele poSilike se razdelijo na poSilike, namenjene za dostavo, za izro€itev na
posti in porto posiljke. Pri tem je treba preveriti tudi, ali:

- so posiljike neposkodovane,

- so med poSilikami napacno usmerjene posiljke,

- prenos posiljk ni prepovedan in

- je na posilikah ustrezna oznaka o pla¢ani postnini.

Pri prispelih poSilikah z oznako "Postnina pla¢ana. Pog. &t. ..." je treba preveriti, ali
je z naslovnikom poslovnega odgovora sklenjena pogodba, na podlagi katere se mu
zaracuna postnina.

Porto poSilike so posilike z neplaano ali s premalo placano postnino, na katere se
odtisne Stampiljka "T". Na hrbtno stran takdnih posiljk se odtisne Stampiljka "Porto....
EUR" in vpiSe znesek porto postnine, ki se ob vroditvi izterja od naslovnika. Z
zneskom porto postnine se ne obremenijo posiljke, ki ne bodo vrolene zato, ker
bodo preposlane za naslovnikom ali vrnjene poSiljatelju kot nevrocljive, ter vrnjene
poSilike, na katerih ni oznaCen poSiljateljev naslov. Pismono$a se obremeni s
skupnim Stevilom porto poSiljik in s skupnim zneskom, ki ga mora izterjati od
naslovnikov teh posiljk, v pregledu obremenitve in razbremenitve s poSiljkami.

Pri pripravi poSiljk je posebno pozornost treba nameniti poSkodovanim posiljkam. Za
vsako poSkodovano posSiliko je treba komisijsko sestaviti zapisnik o poSkodovani
posiljki.

Posilika (navadna ali knjizena) je poSkodovana, Ce je:

- ovojnina posiljke poskodovana tako, da je ogrozena vsebina posiljke,
- vsebina posiljke pokvarjena ali se kvari,
- po8kodovana vsebina posiljke.
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Knjizena poSiljka pa je poSkodovana tudi, Ce:

- se masa, oznaCena na posSiliki, ne ujema z maso, ugotovljeno med
prenosom,
- so na ovojnini in sredstvih zapiranja vidni znaki poskodbe.

Ce je ovojnina posilike neznatno poskodovana in je o&itno, da vsebina posilike ni
poSkodovana, pokvarjena ali odtujena, se tudi ne sestavi zapisnik o poSkodovani
posiliki (razen za kartirane poSilike). PoSkodovani del poSiljke se zavaruje tako, da
se onemogoci nadaljnje Sirjenje poSkodbe, zavarovana mesta pa je treba potrditi s
podpisom in z odtisom postnega Ziga ali z odtisom uradne Stampiljke.

Pismonose lahko ze pred prihodom upravnika poste opravijo prvo (na dostavne
okraje) in drugo delitev (priprava poSilik za dostavo — razvr$&anje ali delitev po
potovnikih) poSiljk iz prevoznih enot N-sklepa in R-sklepa.

Pri prispelih sveznjih nenaslovljene direktne poste je treba preveriti podatke
na sveZenjskih nazivnicah. Ce na njih ni datuma dostave, se posiljke
dostavijo v dveh delovnih dneh od prispetja na posto. Ce je na nazivnici
naveden datum dostave, se dostava opravi v skladu z oznako. SveZenjske
nazivnice se shranijo na posti 14 dni od dneva prispetja poSilik na posto
(zaradi laZjega reSevanja morebitnih reklamacij). Po tem roku se unigijo. Ce
na posto prispe preveC nenaslovljenih posiljk, je treba poSiljke takoj vrniti
postnemu logistichemu centru v sveznju, na nazivnico pa se odtisne postni
Zig in oznaci vzrok vracanja.

Pismonos$e sodelujejo tudi pri pripravi knjizenih poSiljk za vro€itev naslovnikom, in to
tako, da v skladu z naroCilom upravnika poSte oziroma kontrolorja pomagajo pri
delitvi in razvrS€anju posSilik po dostavnih okrajin. Tako razdeljene poSiljke za to
dolo¢en delavec vnese v racunalnik in natisne dostavno knjizico za vsakega
pismonoso. Vnos posilik v raCunalnik lahko izvaja tudi pismono$a, Ce tako dolodi
upravnik poste, pri Eemer uporablja Navodilo za uporabo UPO-modulov za dostavo
in izroCitev. Pri pripravi za dostavo knjizenih poSilijk s storitvami je treba dodatno
preveriti, ali:

- je posiliki s storitvijo Povratnica prilozena povratnica. Ce ni, se izpolni
nadomestna povratnica s podatki s poSiljke;

- je posiliki s storitvijo Odkupnina priloZzen vplagilni dokument. Ce ni, postni
delavec po predhodnem dogovoru s poSiljateljem oziroma s sprejemno posto
izpolni nadomestni vplacilni dokument na podlagi podatkov s posiljke;

- so ocarinjeni posSiliki prilozene potrebne listine (potrdilo o placilu uvoznih
dajatev, vplaCilni dokument za placilo uvoznih dajatev — Ce je posSiljka
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naslovljena na fizicno osebo, nalepka PredloZitev poSiljke v carinski pregled
itd.). Ce manjka ena izmed nastetih listin, se posiljka ne pripravi za dostavo,
ampak se sestavi odjava o nepravilnosti in poslje carinski posti.

PismonoSe vse prispele nakaznice, razdeljene po dostavnih okrajih, zloZijo
po obhodnih redih.

Posiljke, ki jin zaradi preselitve naslovnika, smrti naslovnika in podobno ni mogoce
vro€iti, lahko pismonoSa opremi z nalepko Vrniti/Return oziroma z odtisom
Stampiljke z isto vsebino ze pred odhodom na dostavo.

4.4 DOSTAVA POSILJK

4.4.1 Dostava navadnih posiljk

Navadne poSilike dostavljajo pismonosSe brez potrditve o prejemu posilike
neposredno naslovniku, njegovemu pooblas€encu, odraslemu ¢lanu gospodinjstva
ali osebi, ki je zaposlena v naslovnikovem gospodinjstvu oziroma v nhjegovem
poslovhem prostoru. Navadne poSilike brez obremenitve vlagajo v hiSne in
izpostavljene predalénike, kar pa ne velja za poSiljke, ki jih zaradi velikosti ni mozno
vlioziti v hiSni ali izpostavljeni predalCnik. Za te poSilike pismono$a v hisni ali
izpostavljeni predal€nik vlozi obvestilo o prispeli posiljki, poSiljke pa vrne na posto.

Navadne poSiljke so:
- navadno pismo — univerzalna storitev,
- standardno pismo — univerzalna storitev,
- tiskovina,
- dopisnica,
- posiljka za slepe in slabovidne — univerzalna storitev,
- naslovljena direktna posta,
- delno naslovljena direktna posta,
- nenaslovljena direktna posta,
- naslovljena publikacija,
- delno naslovljena publikacija,
- nenaslovljena publikacija,
- navadna M-vreca,
- poslovni odgovor,
- navadni paket.

V hidni ali izpostavljeni predalénik ali postni predal, na katerem je nalepljena
nalepka, s katero naslovnik prepoveduje vroCanje nenaslovljenih
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oglasevalskih, marketinskih in drugih reklamnih sporocil, ni dovoljeno vlagati
teh sporocil. Casopisi, revije, uradna glasila obgin in lokalnih skupnosti,
vabila ustanov, politicha propagandna sporocila v €asu volilne kampanje,
nenaslovljene posiljike z informativno ali izobraZzevalno vsebino ter druge
tiskane oblike uredniSko oblikovanih vsebin se smejo vrocCati v predalCnike,
opremljene z nalepko o prepovedi vroCanja. Prepoved vro€anja v hiSne ali
izpostavljene predalCnike ali postne predale, ki so opremljeni z nalepko o
prepovedi vro€anja, velja tudi v primeru, Ce so ta sporocila vlozena v druge
vrste nenaslovljenih posSiljk, katerih vro€itev ni prepovedana z nalepko za
prepoved vrocanja.

Simbel molepite no svoj predalinik,
Te ne Zelite prejemati nenaslovijenih
oglofevalskih, morketinikih in drugih
reklamnih sporofil.

Vloganje tokinih sporedil v predofinik,
ki je oznefen s tem simbalom, je prekriek
in se keanuje z denarne koznijo (60. flen
IPSto-1).

Izdojotel;:
Agendija o podto in elektronske
komunikodije Republike Slovenije

CEBRAM

Slika 2: Nalepka o prepovedi vro¢anja

(Vir: Priro¢nik za pismono8e, Maribor, januar 2011, str. 89)

Posebno pozornost morajo pismonoSe posvetiti dostavi nenaslovljenih
posilik, ki jih je treba dostaviti v skladu z morebitnimi oznaCbami na
sveZenjskih nazivnicah. Nenaslovljenih poSilik v hiSni ali izpostavijeni
predalCnik ne smejo vloziti ene v drugo, prav tako jih ne smejo odlagati na
ograjne stebre in police, namescene v blokih. Sveznje nenaslovljene direktne
poste, naslovljene na trgovine, je treba dostaviti prvi dan dostave.

Delno naslovljene posilike so tiste, ki imajo v naslovu navedeno le ulico in hisno
Stevilko oziroma naselje in hiSno Stevilko ter Stevilko in naziv naslovne poste. V
nekaterin primerih ima lahko delno naslovljena poSilika v naslovu Se razlicne
navedbe (npr. ljubitelj zivali, zbiratelj). Posiljike se vlozijo v vse hiSne predalCnike
navedenega naslova (npr. bloka). Delno naslovljene poSilike se ne vilagajo v hisne
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predalénike in izpostavljene predalCnike, ¢e so opremljeni z nalepko, s katero
naslovnik prepoveduje vro¢anje nenaslovljenih oglasevalskih, marketinskih in drugih
reklamnih sporogil.

4.4.2 Dostava knjizenih posiljk

Knjizne posilike so tiste, za katere se poSiljatelju izda potrdilo o oddaji posiljke, od
naslovnika pa se zahteva potrditev prevzema poSiljke.

Splosno o dostavi knjizenih poSiljk

Prevzem knjizene poSilke od pismonoSa mora naslovnik (pooblasenec,
upravi¢enec) potrditi v vroc€ilni listini s svojim podpisom. Datum vrocitve na dostavi
se praviloma ne vpiSe. Pri knjizenih posilikah potrdi naslovnik prevzem v dostavni
knjizici. Praviloma mora naslovnik potrditi prevzem vsake poSilike posebej — pri
(vpisanih je vec¢ posilik ena za drugo); v tem primeru lahko poveze vrstice oziroma
vpise z oklepajem in se podpiSe. Prejem denarnega zneska potrdi na ustrezni
nakaznici s podpisom in z zapisom datuma.

Ce je naslovnik dal pisno narodilo posti (obrazec Naslovnikovo naroéilo), da se
lahko tudi priporo€ena pisma vlaga v hidni ali izpostavljeni predalénik, bo pismonosa
take posilike vrodil tako, da jih bo vlozil v predalénik brez potrdila prevzema, v
dostavni knjizici pa bo v prostoru za naslovnikov podpis vpisal oznagbo "VLOZENO
V HP" ali "VLOZENO V IP". To ne velja za priporo&ena pisma s storitvijo.

Za posiljike z obremenitvijo mora naslovnik (upravi¢ena oseba) hkrati s potrditvijo
prevzema v dostavni knjizici placati tudi odkupnino ali znesek carine, davscin,
posredovalnine, druge dostave, morebitne druge obremenitve ter stroske za vplacilo
teh zneskov (vplaénine, postnine) ipd.

Knjizene poSiljke so:

Pisemske:

- priporo¢eno pismo,

- vrednostno pismo,

- pismo v pravdnem postopku, pismo v upravnem postopku,pismo v
kazenskem postopku,pismo v postopku vpisa v sodni register in v
postopki izbrisa iz sodnega registra brez likvidacije,

- priporo¢ena M-vreca.

Paketne:
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- paket,

- poslovni paket,

- poslovni paket-isti naslovnik,

- poslovni paket vecjih dimenzij,
- paleta,

- tovor,

- mednarodni poslovni paket.
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Hitra posta:

- Hitra posta po Sloveniji,

- Hitra posta znotraj mest,

- Hitra posta v ezmejnem prometu.

Na spletni strani Poste Slovenije (www.posta.si) je omogoceno sledenje
(informacije o statusih) vseh vrst knjizenih poSiljk, sprejetih v Sloveniji in
prispelih iz tujine. Aplikacija omogoca sledenje na podlagi sprejemne Stevilke
posiljke in poStne Stevilke sprejemne poste.

Podia 2380 DOSTAVMNA KNAZICA Dastauni okeaj 01 Dakum 265 31D
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Slika 3: Dostavna knjizica

(Vir: Priro¢nik za pismono8e, Maribor, januar, 2011, str. 90)

V nadaljevanju so opisane posebnosti, ki veljajo pri dostavi posameznih vrst posiljk.

Dostava poslovnih paketov

Pri dostavi poslovnih paketov mora pismonoSa uposStevati tudi posebnosti pri
poslovanju iz Seznama storitev in posebnosti pri poslovnih paketih, poslovnih
paketih — isti naslovnik, poslovnih paketih veéjih dimenzij, paletah in tovoru, ki so
oznaCene na spremnici. Seznam se nahaja v prilogi priro¢nika. Poslovni paketi
vecjih dimenzij, palete in tovor se dostavijo po predhodnem telefonskem dogovoru z
naslovnikom, &e je na spremnici navedena telefonska Stevilkka naslovnika. Vec¢
paketov za istega naslovnika, ki so oznadeni z oznako "VEC PKT", je treba
naslovniku dostaviti so€asno. Dostavo poslovnih paketov vecjih dimenzij po potrebi
opravljata dva delavca.
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Dostava Hitre poste po Sloveniji

Dostava Hitre poste mora biti organizirana tako, da so poSiljike, prispele prek
prometnega kriza, dostavljene v predvidenih Casih dostave, ki so navedeni v
Seznamu post v prometnem krizu Hitre poste. Hitra posta, prispela zjutraj, mora biti
v oZjem dostavnem okoliSu poste dostavljena pred ostalimi poSilijkami. Pri Hitri posti
mora naslovnik v dostavno knjizico v stolpec Opomba vpisati €as (uro in minuto), ko
mu je bila posilika vrogena. Ce posilike ni moZno vrogiti, pusti pismono$a naslovniku
obvestilo o prispeli posiliki, na spremnici oznaci neuspeSen poskus vroCitve z
zapisom datuma, ure in minute ter s podpisom.

Dostava telegramov

Pismono3a mora pred zaletkom dostave potrditi prevzem telegramov v pregledu
prispelih telegramov in preveriti, ali so k telegramom z darili priloZena zahtevana
darila.

Telegrami se v oZjem dostavnem okoliSu poste praviloma dostavljajo pred ostalimi
posiljkami.

Naslovnik potrdi prevzem telegrama na potrdilu o vrocitvi telegrama s podpisom in z
zapisom dneva, ure in minute vrogitve. Ce naslovnik no¢e sam vpisati dneva in ¢asa
vroCitve, ali vpiSe napacne podatke, mora pismonoSa na hrbtni strani napisati
"vro€en", dan, uro in minuto vrocitve in se podpisati.

Ce telegrama ni mozno vrogiti, pismono3a naslovniku pusti obvestilo o prispeli
posiljki. Pri telegramih s sveZim cvetjem pismonosa na obvestilu o prispeli posSiljki
oznaCi rok za prevzem svezega cvetja in rok za prevzem telegrama. Neuspelo
vroCitev oznaci na hrbtni strani potrdila o vrocitvi telegrama z zapisom dneva, ure in
minute ter s podpisom.

Ce telegrama z LX vo3gilnico, vendar brez drugega darila, pismono$a ni mogel
vroCiti neposredno naslovniku, ga lahko vlozZi v hisni ali izpostavljeni predalCnik. Na
hrbtni strani potrdila o vrogitvi telegrama pismono$a napi$e zaznamek "VLOZENO V
HP" ali "VLOZENO V IP", dan, uro in minuto ter se podpise.

Ce pismono$a zaradi selitve naslovnika, zavrnitve prevzema, smrti naslovnika in
podobno telegrama ni mogel vroditi, na hrbtni strani potrdila o vrocitvi napiSe vzrok
ne vrocCitve, dan, uro in minuto ter se podpise.

Dostava (izplacilo) nakaznic ter izpla€ila z osebnih racunov in hranilnih
viog

Dostava oziroma izplacilo vseh vrst nakaznic poteka podobno kot dostava knjiZzenih
poSilik. Pismonosa mora paziti, da bo nakaznico izpla¢al pravi osebi (naslovniku,
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upraviCeni osebi), ob tem mora dosledno spostovati pravilo "najprej podpis — zatem
denar".

Pismonos3a izplaCuje:
- pokojninske nakaznice (nakaznica za izplacilo pokojnine),
- postne nakaznice,
- nakaznice — placilne naloge BN 02,
- naloge za izplacilo,
- telegrafske nakaznice,
- mednarodne postne in odkupne nakaznice.

4.5 DOSTAVA POSILJK, KO STRANKE NI DOMA

V primeru, da vroCitev poSilike na dostavi ne uspe, mora pismonoSa pustiti
naslovniku izpolnjeno obvestilo o prispeli posiljki. Obvestilo se vro€a tako, kot se
dostavljajo navadne poSilike (v hiSni predal€nik, izpostavljeni predalénik, upraviéeni
osebi ...).

a Obvestilo o prispeli posiljki

1 - I o I Be)
Mavadno Ppuruien Wrednosino Pavet Hitra '___'|.!._|!.‘a.';r.1m_ |
e PiEnED frasmi |||:H.I Blakarnica {

Sevilka :l_'!"l h'l'wu.lql:i:“ "-L“-Ll!q =] - S I:'-'-Z.I-*.'-L-"Ll dCrEL -

za lmvero je treba pri vroding platat — ELUR

Faradi ponovne dostave pofljke vas prosimo, da pofakate

v slanpaanje P ispastavljenem predalEnika

e F ] T
Pofiljko lahko preveameie - osg)
danes, dnc Lo &a ure
Poiljke labko poveameic  vschme - ma podt :ri |_|’_ .k.':' B A e II:I'—\..-'
dames, doe T A2 deales Ll .rl'.-b'u do 'h'ilu\ ufa,
veak delavmak od "Bn dio .I . niod da . L,
FaEm on : od = di £ oo rl dn L,
ab pesre odd o do L, ure
Perfiljka lshko preveamee v |7 gjjf-wl- T ek pendne 10ly = desemn Y D= P o)
i e rovioa bo poBifika viegera podacljw

O P75 *gvale cvalje D 90, et fn Fudpis W@a e g

Puesbajermo v sicladhs 5 splodnimi papsy
Slika 4: Obvestilo o prispeli poSiljki

(Vir: Priro¢nik za pismonoSe, Maribor, januar, 2011, str. 93)

V primeru neuspelega poskusa vroc€itve posiljike na drugi dostavi mora pismonosa
ustrezno izpolniti novo obvestilo o prispeli posiljki.
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Posiljka, za katero je pismono&a pustil naslovniku obvestilo o prispeli posiljki, se na
posti lahko prevzame:
- isti dan, ko je posiljka prispela na posto — poSiljka z zivimi zivalmi in telegram
s sveZim cvetjem,
- v 15 dneh od dneva, ko je bil naslovnik obve&¢en o prispeli posiljki. I1zjema
so paketi v mednarodnem prometu, na katerih je poSiljatelj oznacil krajSi rok
od 15 dni in poSsiljike z osebnimi izkaznicami in potnimi listi (8 dni).

Rok za prevzem poSiljk na posti se raCuna koledarsko in zaéne teci naslednji dan po
dnevu, ko je bilo naslovniku pusé&eno obvestilo o prispeli posiljki. V primeru druge
dostave zacne rok za prevzem poSilike te¢i z naslednjim dnem po pus&enem
drugem obvestilu.

Na obvesCene poSilike mora pismonoSa napisati datum, ko je naslovniku pustil
obvestilo, in se podpisati (na hrbtni strani poSiljke ali na ustreznem mestu sprednje
strani dopisnice ali paketa brez spremnice). Pri Hitri posti in pri paketih, opremljenih
s spremnico, pismono$a napiSe oznatbo o pusCenem obvestilu v Opombi
spremnice. Oznacba o pus€enem obvestilu se zapiSe takoj po izpisu obvestila o
prispeli poSiljki (na dostavi).

Na posiljki (na hrbtni strani poSiljke ali na ustreznem mestu sprednje strani dopisnice
ali paketa brez spremnice, v Opombi spremnice pri Hitri posti in pri paketih,
opremljenih s spremnico), ki je pismono$a ni mogel vrociti, mora napisati vzrok
nevrocljivosti, na primer: Neznan, Odpotoval, Ne sprejme, Umrl, Ne obstaja ipd.
Zapisati mora tudi datum in se podpisati. PismonoSa mora te opombe napisati na
posiljike oziroma na povratnice takoj ob poskusu dostave, da pozneje ne pozabi
pravega vzroka nevrocljivosti ali sploh pozabi na to.

4.6 ANALIZA PODATKOV NEVROCENIH POSILJK

V analizi so predstavljeni podatki Poste Slovenije za priporoene posiljke, ki niso
bile vro€ene v obdobjih januar—julij 2010 ter januar—julij 2011. Podatki predstavljajo
koli¢ino nevro¢enih posiljk za celotno podrocje Slovenije.
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Graf 1. Odstotek nevroCenih poSiljk na naslovu v letu 2010

(Vir: Interno gradivo Poste Slovenije)

Iz grafa za leto 2010 je razvidno, da je najvecji delez nevro€enih poSilik v mesecu
maju, in sicer 19 odstotkov. Vzroke za visok delez nevro¢enih poSiljk je mogoce
pripisati vecji odsotnosti strank zaradi podaljSanja prvomajskih podcitnic.
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Graf 2: Odstotek nevrocenih posiljk na naslovu v letu 2011
(Vir: Interno gradivo Poste Slovenije)

V letu 2011 je bil najvecji delez nevrocenih poSiljk v mesecu juliju, najmanjsi pa v
mesecu juniju. Visok deleZz nevro€enih poSilik v mesecu juliju lahko pripiSemo
obdobiju letnih dopustov, stranke so odsotne za daljsi Cas.
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Graf 3: Odstotek nevroCenih poSiljk na naslovu v letih 2010 in 2011

(Vir: Interno gradivo Poste Slovenije)

Pri primerjavi podatkov za obdobiji januar—julij 2010 in januar—julij 2011 ugotovimo,
da je bilo vro¢anje poSilik najmanj uspedno v mesecu juliju 2011. Vzrok za visok
delez nevroCenih poSilik je mogoCe pripisati velji odsotnosti strank zaradi letnih
dopustov.
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5 RAZISKAVA O DOSTAVI POSILUK V CASU, KO
STRANKE NI DOMA

Anketni vpraSalnik raziskovanja o dostavi posiljk, v ¢asu, ko stranka ni doma, sem
sestavila sama. VpraSanja v anketi so se nana3ala na ravnanje pismonos$ v ¢asu,
ko stranke ni doma. Cilj raziskovanja je bil ugotoviti, ali pismonoSe vedno pustijo
obvestilo o prispeli posiljki ali pa dejansko le takrat, ko stranke ni doma. Anketiranje
sem izvajala v €asu od 20. 8. do 30. 8. 2011. Pred eno izmed post v Ljubljani sem
anketirala nakljuéno izbrane obiskovalce ter jih sprasSevala o dostavi poSiljk
pismono$e v njihovem okrozju. Pri anketiranju je sodelovalo 59 anketirancev, kar
predstavlja vzorec anketirancev.

B zenske

B moski

Graf 4: Spol anketirancev
(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Anketne vpraSalnike je izpolnilo ve¢ Zensk kot moskih, kar se mi zdi razumljivo, saj
Zenske raje sodelujejo pri anketiranju kot pa moski.
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Graf 5: Starost anketirancev

(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Anketirane osebe so bile razli¢nih starosti. Razvrstila sem jih v starostne razrede,
najvec, kar 32 %, jih je bilo v starostnem razredu od 26 do 35 let ter 31 % od 36 do
45 let. Ugotavljam, da gre za ljudi, ki prejemajo veliko poSiljk ter imajo za seboj tudi
Ze nekaj let izkusenj s prejemanjem poste.

W nizja,poklicna
M srednja
m visja,visoka

W vec kot visoka

Graf 6: Stopnja izobrazbe anketiranih oseb
(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Iz grafa je razvidno, da ima najvec¢, kar 79 % anketirancev, kon€ano srednjo Solo. Z
nizjo stopnjo — poklicno je bilo 9 % anketiranih, s kon¢ano vi§jo oz. visoko stopnjo 7
%, kar 5 % pa jih je imelo magisterij 0z. doktorat.
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5.2 REZULTATI IN INTERPRETACIJA ANKETE

V nadaljevanju so predstavljeni rezultate ankete in interpretacija teh. Vpra$anja v
anketnem vprasalniku so se nanaSala na mnenje anketiranih o ravnanju pismonos
pri dostavi posiljk, predvsem v €asu, ko jih ni doma in ko pismonoSa pusti obvestilo
o prispeli posiljki.

5%

M se popolnoma strinjam
M se vecinoma strinjam
se nemorem odlociti

M se vecinoma ne strinjam

m se nikakor ne strinjam

Graf 7: Ocena trditve: »Pismono$a v nasem okraju vestno opravija svoje delo pri
dostavi poSiljk.«

(Vir: Lastna raziskava, 2011)

58 % anketiranih nakljuéno izbranih strank se popolnoma strinja s trditvijo, da
pismonose Vv njihovem okraju vestno opravljajo svoje delo,Ce k temu priStejemo Se
14 % anketiranih, ki se ve€inoma strinjajo ugotovljeno, je da 72 % strank zadovoljni
z delom svojih pismonos.
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Graf 8: Ocena zadovoljstva z vaSim pismonoSem
(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Da so zelo zadovoljni in nekako zadovoljni s svojim pismonoSem,je odgovorilo 75 %
anketirancev, 5 % pa da niso zadovoljni.

7% 2%

Graf 9: Pomembnost dostave v ¢asu, ko sem doma

H mije zelo pomembno
M mije kar pomembno
I mije vseeno

B mini pomembno

(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Polovica anketirancev je odgovorila, da jim zelo je pomembno, da se jim dostavi
postna posiljka v ¢asu, ko so doma. Ko se temu priSteje e 40 odstotkov tistih, ki jim
je to kar pomembno,se ugotovi, da je izredno veliki ve€ini pomembna dostava v
Casu, ko so doma. Iz tega se lahko razbere, da so stranke zelo obdutljive glede
dostave posiljk, takrat ko so doma, kar mora Posta Slovenije izkoristiti v svojo prid in
jim omogociti dostavo v ¢im veCjem obsegu.
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H da

Hne

Graf 10: PusCanje obvestila o prispeli poSiljki, tudi ¢e ste doma

(Vir: Lastna raziskava, 2011)

20 % naklju¢no izbranih anketirancev je odgovorilo, da jim postar pus¢a obvestilo,
tudi e so doma.

M da

M ne

Graf 11: Dvig poSiljke na posti

(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Vecina anketirancev, kar 73 %, vedno dvigne poSiliko na posti. Ugotovljeno pa je
tudi , da 27 % postnih posiljk ostane nevrocenih.
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Graf 12: Razlog ne dviga poStne poSilike

(Vir: Lastna raziskava, 2011)

Vecina anketirancev se potrudi in gre iskat postno posiljiko na posto. Ostali, ki tega
ne naredijo, pa so odgovorili, da je glavni razlog v tem, da so na Posti ¢akalne vrste
ter da jim primanjkuje ¢asa, da bi po sluzbi Se 8li iskat poSiljko.

5.3 PREDLOGI ZA 1ZBOLJSANJE NA PODROCJU DOSTAVE IN
VROCANJA POSILJK

Po opravljeni raziskavi je bilo ugotovljeno, da anketiranci krivdo o nedostavljeni
posiljki pripisujejo nevestnemu delu pismono$, kateri jim ne pozvonijo na vrata,
ampak pustijo obvestilo o prispeli poSiljki v nabiralniku. To vsekakor mece slabo lu¢
na Posto Slovenije. Po eni strani je razumljivo, da se pismonosa odlo¢i za tak nacin,
ker ima veliko dela, vendar pa ga obilica dela ne opravi€uje, saj mora ravnati kot
vesten usluzbenec in delati v skladu z navodili Poste, to pa pomeni, da mora vsako
stranko obvestiti o prispeli poSiljki, se prepriCati, da te dejansko ni doma in Sele
potem napisati obvestilo in ga pustiti v nabiralniku. Zgodi se tudi, da pismonose Ze
na posti napiSejo obvestila in jih potem samo delijo v nabiralnike. Tak nacin dela ni
pravi. Cilj in poslanstvo PoSte Slovenije je, da so stranke zadovoljne tudi z dostavo
posilik. To je njena naloga, ki mora biti v popolnosti zadovoljena.

Dejansko pa je tudi res, da pismono3sa obiskuje stranke v dopoldanskem &asu, ko je
vecCina zaposlenih v sluzbi. Pismono$e delajo stihijsko, kar pomeni, da niso vedno
prepricani, da stranke ni doma, zato tudi pustijo obvestila, ne da bi se prej prepricali.
Ni nujno, da je stranka vedno odsotna in v sluzbi.

Za izboljSavo dostave posiljk, ko stranke ni doma, podajamo naslednje predloge:
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- Ob predpostavki, da so ljudje v dopoldanskem &asu v sluzbi, bi podala predlog, da
bi Posta Slovenije razmisljala o uvedbi tudi popoldanske dostave. Vendar bi takSen
predlog zahteval organizacijske ukrepe in sodelovanje vseh sektorjev na Posti
Slovenije.

- Dodatna motivacija za pismonoSe ter njihovo vestno opravljanje dela bi bila
mogocCe tudi kakSna nagrada. Npr. da bi pismonose tekmovali med seboj, kdo je
najboljsi postar v okoliSu. Seveda bi ga ocenjevale stranke.

- Mogoce bi Posta Slovenije razmisljala v smeri, da bi ponovna dostava poSsiljk bila
ceneja, strankam pa ta storitev dostopnej$a. Po veljavnem ceniku Poste Slovenije
ponovna dostava stane 1,43 EUR, kar za stranko precejSen strosek.

- K reSevanju te problematike bi Posta Slovenije povabila k sodelovanju javno
upravo, sodisS¢a, da bi se odloCili za enostavnej$o dostavo v obliki navadnih posiljk,
ki se lahko pustijo v nabiralniku.
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6 ZAKLJUCEK

V diplomski nalogi sem podala kratek pregled dela pismono&e pri dostavi poSiljk ter
se opredelila za problem dostave poSilik v €asu, ko stranka ni doma. Sama
problematika izvira iz dejstva, da ostane Cetrtina poSilik nedostavljenih, naslovniku
na naslovu, kar pa seveda ni cilj poslovanja Poste Slovenije. V danasnjem ¢asu, ko
tudi na podrocCju dostave poSilik prevladuje konkurenca, si vsaka organizacija, torej
tudi Posta Slovenije, prizadeva, da bi poslovala ¢im bolj poslovno, hitro ter
u€inkovito. UCinkovito pa izvajalec posluje takrat, ko dostavi ¢im vec posiljk in ko
doseze, da so stranke z dostavo poSiljk tudi zadovoljne.

V kolikor pismono3sa pusti le obvestilo o prispeli poSiljki v postni nabiralnik, v &asu,
ko stranke ni doma ali pa je celo doma, to ni dobro opravljeno delo. Tako delo
povzro¢a negodovanje strank in pove¢ano delo v popoldanskem ¢asu na okencih,
ko stranka pride z obvestilom po poSiljko. PismonoSa se mora maksimalno potruditi
in dati vse od sebe, da stranki vro&i posiljko. Na Zalost pa se zgodi, kar je pokazala
tudi raziskava med pismono$ami, da pismono3e raje pustijo obvestilo v nabiralniku,
kot pa da bi stranki osebno izrogili posiljko.

Resitev je vsekakor v tem, da je pismonoSe treba stimulirati, da svoje delo opravljajo
posteno in marljivo ter da jim je v interesu, da zadovoljijo stranke v svojem okolidu,
kar pomeni, da se maksimalno potrudijo in jim vrogijo posilike na naslovu. Cloveski
dejavnik je klju€en za uspesno in ucinkovito dvigovanje kakovosti.

Na Posti Slovenije niso iz€rpane vse poti za reSevanje tega problema, stalni trud in
jasna vizija lahko pripeljeta k izboljSavi kakovosti dostave posiljk.
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PRILOGA: ANKETNI VPRASALNIK

Pozdravljeni,

Moje ime je Ljiljana Tadi¢ in piSem diplomsko nalogo na temo Dostava posilik na
Posti Slovenije d.o.o. Prosila bi vas, Ce si lahko vzamete nekaj minut Casa in
odgovorite na nekaj preprostih vprasanj o dostavi poSilik vasega pismonose.
Sodelovanje v anketi je anonimno.

1.

Ocenite trditev: »PismonoSa v naSem okraju vestno opravlja svoje delo pri dostavi

posiljk«.

a.
. se ve€inoma strinjam

. se ne morem odloditi

. se veCinoma ne strinjam
. se nikakor ne strinjam

D QO O T

D QO O T 9 N

O O T 292 W

O b

(o

O T 0 O

se popolnoma strinjam

. Ocenite zadovoljstvo z vasim pismonoSem
. sem zelo zadovoljen

. sem nekako zadovoljen

. se ne morem odlociti

. sem nezadovoljen

. hisem zadovoljen

. Pomembnost dostave v ¢asu, ko sem doma
. mi je zelo pomembno

. mi je kar pomembno

. mi je vseeno

. mi ni pomembno

. Ali pismonoSa pusti obvestilo o prispeli posiljki, tudi e ste doma?
. da
. he

. Ali vedno dvignete posiljko na posti?
. da
. ne

. Zakaj ne dvignete posiljke na posti?
. zaradi pomanjkanja Casa

. Cakanja na posti

. pozabim
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d. vedno dvignem

7. Ali ste bili zaradi ne dviga posiljke kdaj oSkodovani?
a. da
b. ne

Splosni podatki:
Spol: M

N¢

Starost:

Kon&ana stopnja izobrazbe:
a. nizja, poklicna

b. srednja

c. vi§ja, visoka

d. veC kot visoka
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