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Normy w uslugach pocztowYch
Czqsc I

Uslugi pocztowe maja charakter globalny. Pod-

stawowym parametrem jakosciowym jest czas

od momentu nadania do doreczenia. Normaliza-
cja proces6w pozwala ograniczyc liczbq operacji
technologicznych i konieczno6c ich powtarzania

w poszczeg6lnych wQzlach pocztowych, a tym

samym skr6ci6 czas realizacji uslugi i zmniejszyc
jej koszt.

Opracowaniem norm pocztowych Taimuje siQ
Komitet Techniczny CEN/TC 337 Ustugi pocztowe.
Wsp6lpracuje on z krajowymi komitetami techniczny-
mi oraz z or$anizacjami m iqdzyna rodowym i:
r ANEC - Stowarzyszenie reprezentujAce europel

skich konsument6w w dziedzinie normal izacj i  (Eu
rooean Association for the Co-ordination of Con
sumer Representation in Standardisation);

r CERP - Europejski Komitet ds. Regulacji Poczto-
wych (European Committee for Postal Regulation);

o IPC - lvliedzynarodowa Korporacja Pocztowa (ln
ternational Post Corporation);

r UPU - Swiatowy Zwiazek Pocztowy (Universal Po-
stal  union).
Znaczna clQsc norm pocztowych tworzona wspcil-

nie z UPU (okoto 4O%) dotyczy:
o wzor6w adresowania Przesylek;
. ident),fikacji przesylek pocztowych;
. poczty hybrydowej;
. automatycrnego opracowania poczty:
r pojemnik6w i kontenerSw do przewozenia poczty.

Polostale normy opracowywane sq wspolnie 7 or-
ganizacjami europejskimi, ale z wykorzystaniem do-
swiadczen Swiatowych. Wiele norm powstaje w wyni-
ku realizacji zapis6w Dyrektywy Pocztowej [1], sa to
normy gl6wnie z zakresu jakosci ustug pocztowych'

Obecnie Komitet Techniczny TC 331 opracowuJe
52 projekty. W tym artykule om6wimy jedynie aspek-
ty normalizacyjne dotyczqce skrzynek pocztowych
oraz adresowania przesytek.

Skrzynki pocztowe
Przykladem Normy Europejskiej opracowanej wy-

lqcznie pzez organizacje europejskie jest PN-EN 13724
dotyczqca otwor6w wrzutowych prywatnych skrzynek

pocztowych [2]. Otw6r wrzutovvy zapewnia wolny dost9p
do skrzynek pocztowych wszystkim operatorom pocao-
wym. Jest wiec jednym z podstawowych element6w nie-
zbednych do uwolnienia rynk6w pocztowych w Europie.

Norma nie jest norma Lechnologic,znA na kon
strukcje skrzynki pocztowej, definiuje jedynie wybra-
ne parametry skrzynek, czYlt'.
. wymiary otworu wr,/utowego:
. parametry przesylek testowych pr /eznaczonycn

do sprawdzania prawidlowo5ci dorgczania;
. dostepnosci do skrzynki, tzn. wysoko56 zawiesze

nia, dostepno66 dla os6b niepelnosprawnych po-
ruszajqcych sig na w6zkach

. minimalna pojemno66 skrzynkl;

. bezpieczeRstwo przesylek.
Otw6r wrzutowy powinien byi dostqpny dla

wszystkich operator6w i dostawc6w uslug (dostaw-
c6w druk6w bezadresowych, r62nych organizacji
i os6b fizycznych). Konstrukcja skrzynki powinna za-
pewni6 wygodny dostQp do skrzynki i dorQczonych
orzesvlek.

Fot. 1. Najwieksze skrzynki pocztowe uzywane sE we
Francji. Typowe przesylki listowe dorqczane sq przez otwor
wrzutowy. Przesylki listowe o wiqkszych gabarytach
i paczki doreczane sq po otwarciu przedniej Sciany
bloku skrzynek kluczem centlalnym.

W normie okre6lono zakres wymiarow otworu
wrzutowego tak, aby mo2liwe bylo dorQczanie typo-
wych przesylek pocztowych. Szerokose otworu wrzu-
towego powinna wynosii od 325 mm do 400 mm

0ako minimum przyjQto przesylki opakowane w ko-
perty formatu C41) dla skrzynek, ktore skonstruowa-
no do doreczania przesytek C4 dlu2szym bokiem lub

1 Wymiary kopert korespondencyjnych okre6la norma PN ISO
269:2000 Koperty korespondencyjne - Oznaczenia i wymiary



Fot-2.
Prywatna skrzynka
- Portugalia, Costa Nova
- fot. Katarzyna Pietyra

23O-2aO mm dla dorqczania kr6tszym bokiem. Nor
ma zaleca zakres wysoko6ci otworu wrzutowego od
30 do 40 mm.

lvlinima Ina wysoko56 otworu wrzutowego zostala
ptzy|QIa z nastepujqcych powod6w:
. linie do sortowania plaskiego sortuje przesylki do

grubosci 30 mm;
. jako przesylki listowe przesylane sq cekogramy2

i ptyty CD i DVD opakowane zazwyczaj w pudelka
o grubosci  do 20 mm.

Fot. 3.
Francuska skrzynka
starego typu. Poniewaz
otw6r wrzutowy jest
mniejszy ni2 zaleca
Norma Europejska
wyposaza sie je w zamki
z kluczem centralnym

Norma dopuszcza mo2liwo56 zmniejszenia wy-
miar6w otworu wrzutowego, jezeli zostanie zapewnio-
na alternatywna mozliwo56 doreczania. We Francji

' �Cekogramyto druki dla ociemnialych nadawane w stanie otwar
tym oraz pMki ze znakami cekograficznymi odczyty,vanymi przez
ociemnialych.

i Szwecji zastosowano za mkniecie centralne wszyst-
kich skrzynek, otwieranych kluczem uniwersalnym
na okreslonym obszarze doreczeri. Oczywi6cie taki
klucz posiada wytEcznie operator pocztowy bedacy
gtownym dostawcE poczty na wyznaczonym obsza-
rze. Pozostali operatorzy idostawcy uslug korzystajA
jedynie z otwor6w wrzutowych.

Norma jest stosowana we wszystkich krajach
czlonkowskich CEN z wyjAtkiem Szwajcarii, jej stoso-
wanie nie bylo wszedzie bezproblemowe.

Du2ym dylematem okazaly siq wrzutki pocz-
towe bardzo popularne w Anglii. Wrzutka jest to
otw6r w drzwiach wej6ciowych do domu lub lokalu
przeznaczony do doreczania poczty. DoS6 du2y otw6r
wrzutowy byl czqsto wykorzystywany do kradzieZy.
Kl ucze do pomieszczeri i sa mochod6w pozostawio-
ne zbyt blisko drzwi wyciAgano przy pomocy wedek.
Zarejestrowano tak2e przypadki otwierania drzwi
wejsciowych i pr6by podpalenia lokali przez otw6r
wrzutki. lvlankamentem jest te2 staba izolacja aku-
styczna drzwi w nie wyposazonych. Administracja

Fot.4. Skrzynka austriacka. W dolnej cze5ci skrzynki
umieszczono modul do doreczania paczek

angielska zamierza zastepowa6 wrzutki klasycznymi
skrzynkami, niestety jest to proces bardzo kosztow-
ny. W obecnie nowelizowanej normie zaproponowa-
no zastosowanie dodatkowych oslon montowanych
na wewnetrznej stronie drzwi i zabezpieczaJAcych
przed nieuprawnionym dostqpem do pomieszcze6.

Problemy z nowymi skrzynkami wystepily tak2e
w Polsce [3]. Rozporzedzenie lvlinistra Infrastruk-
tury dotyczAce skrzynek oddawczych nie uwzgled-
nialo wymagan normy EN 1'37 24 co do wysokosci
otworu wrzutowego. Rozpovqdze n ie to nie zosta-
to zmienione po przystApieniu Polski  do Uni i  Eu-
ropejskiej. Nowe skrzynki pocztowe przyjmowano
do56 niechetnie, a wplyw na to mialy zar6wno przy-
zwyczajenie do starych sprawdzonych konstruk-



cj i ,  jak iwady konstrukcyjne. Wystepienie Polski
o uwzglqdnienie wysokosci otworu wrzutowego
r6wnej 2O mm nie zostalo poparte przez inne kra-
j e  i t ym samym uwzg ledn ione  w  nowe l i zac j i .  l t ak
w Polsce obowiqzuje nadal minimalna wysoko56
otworu wrzutowego skrzynki r6wna 20 mm, Polska
wystqpila o odstepstwo typu A na to wymaganie.

W trakcie prowadzonej w latach 2OO9-2o!o
nowelizacji normy zwrocono rowniez uwagQ na po- '

trzeby os6b starszych i niepelnosprawnych. Znowe-
l izowana norma zaleca6 bQdzie instalowanie 30%
skrzynek wielomodulowych na wysokosci dostoso-
wanej do odbioru poczty przez osoby poruszajQce
siq na w6zkach.

Ad resowan ie przesylek pocztowych
Przesylanie i  dorqczanie l istow i  paczek jest

usluge pocztowe o charakterze globalnym ipo-
wszechnym, czyl i  wykonywanE bez koniecznosci
zawierania um6w o Swiadczenie uslug przez od-
biorc6w. Adres pocztowy jest zestawem informa-
cji zto2onych z prywatnych danych adresata oraz
publ icznych informacj i  def in iujqcych dane punktu
doreczenia,  co w sumie dostarcza algorytm, dziQki
kt6remu operator pocztowy mo2e okreslic adresa
ta i  spos6b, w jaki  mo2e on zreal izowae swoje zo-
bowiAzanie wobec nadawcy.

Tradycyjnie operatorzy pocztowi podchodzQ bar-
dzo elastycznie do sposobu adresowania przesytki
o ile pozwala on na jednoznaczne okreslenie punktu
dorqczenia. Wiedza pracownikow poc/ty po,/wala na
dorQczanie przesylek pocztowych z niekompletnym

Fot. 6.
Skrzynka z zamknigciem
centralnym stosowana
w Szwecji

adresem lub nietypowo zaadresowanych.
Operatorzy pocztowi dE2e do obni2enia wtasnych

koszt6w i jedna ze stosowanych metod jest automa-
tyzacja procesow opracowania poczty. Dlatego dla
sprawnego kierowania przesylek istotne jest adreso-
wanie w sposob zapewniajEcy automatycznie prze-
twarzanie i to bez ryzyka blednej interpretacji. Obec
nie na znacznej czesci przesylek pocztowych adres
jest drukowany z komputerowych baz danych na na-
lepkach. Bazy danych adresowych powinny zawierae
niezbedne iaktualne dane do prawidlowego wydru-
ku nalepki adresowej. Powinny byc aktualizowane
i uwzglednia6 zmiany: lokalizacji adresatow, punk-
t6w doreczania, nazw ulic, numeracji budynkow itp.
W przypadku wymiany lub sprzedazy baz adresowych
adresat6w z r62nych kraj6w nalezy uwzglednic ro2-
nice w formatach danych adresowych stosowanych
w poszczegolnych krajach.

Pierwsza edycja Normy Europejskiej EN !4142
[4] zostala opublikowana w roku 2OO3 i byta to wla6-
ciwie uproszczona wersja dokumentu UPU S42. Po
kilkuletnich do6wiadczeniach wynikajqcych ze sto-
sowania tej normy zdecydowano sie na nowelizacjQ
polegajEcE na przejeciu pelnej edycji dokumentu
UPU (S42-6a iS42-Ob).  Znowel izowana edycja nor-
my sklada sie z dwoch czesci: pierwsza definiuje
skladniki adresu pocztowego, a druga budowe szab-
lon6w adres6w, instrukcje interpretacji i 17 szablo-
n6w adresowania. Prace nad projektem zostaly juz
zakofczone i  norma powinna zosta6 wkr6tce opub-
likowana. W nastqpnych latach przewiduje siq roz-
szerzenie normy o szablony adresowania dla innych
kraj6w, w tym rownie2 dla Polski.Fot.5. Skrzynki starego typu (bez otworu wrzutowego)

jeszcze u2ywane w Wiedniu



Tabefa 1. CzQSci sktad0we adresu - pzyklad (it6dto [4])

Adres drukowany

PTT Post BV
t.a.v. de heer W Klein
POSTBUS 30250
NL-25O0 GG DEN HAAG
THE NETHERLANDS

Mr John W. Smith
Russel House
4395 Station Road
Porchester
FAREHAM
PO16 8BQ
UNITED KINGDOM

<nazwa organizacji>
<status prawny>

<deskryptor roli adresata>
<forma adresu>

<imiq>
<nazwisko>

<rodzaj uslugi dorgczania>
<wskainik uslugi doreczania>

<kraj (kod)>
<kod pocztowy>

<miasto>
<kJaj>

<torma grzecznoCciowa >
<imie>
< imiQ>

<nazwisko>
<budynek/konstrukcja>
<numer uticy lub dzialki>

<nazwa trasy>
<rodzaj trasy>

<miasto>
< wskainik obszaru rozdzialu>

<kod pocztowy>
<kraj>

Podane w artykule przyklady obejmujq normy
pocztowe w realizacJi klasycznych uslug. KoniecznoS-
obnizenja koszt6w powoduje coraz szersze stosowa
nie system6w elektronicznych w procesach techno-
loglcznych poczty tradycyjnej. Te zjawiska wplywajq
na kierunkj prac nad nowyml normami pocztowymi.
W czqSci ll artykulu skoncentrujQ siq na wykorzy_
staniu system6w informatyczno _ elektronicznyih
w uslugach pocztolq/ch.

Bibliografia
1. Dyrektywa 37/67/WE parlamentu Europejskiego i Rady

z dnia 15 grudnia 1997 t., z p6Zn. zm. w sprawie wspdlnych
zasad rozwoju rynku wewnetrznego uslug pocztowych Wsp6!
noty oraz poprawy jako6ci uslug

2. PN EN 13724:2004 Ustugi pocaowe _ Otwory prywatnych
sKrzynek pocztowych iskrltek _ Wymagania i metody bada6

3. Kobus R, Prywatr e skrzynki oddawcze proDtemy sygnaljzo
wane w Po/sce i innych krajach UE, ,,lnformacja pocztowa,,,
7 /2OOa s .5 - I2 .

4. PN-EN 74742-7:2007 Uslugi pocztowe Bazy danych adre
sowych Czesd 1: Czedciskladowe adresu pocztowego

Wszystkie fotografie w artykute (z wyjAtkiem fot. 2)
wykonat p. R. Kobus.

Cze66 Il artykulu opubtikujemy w nastepnym nu_
merze.

Czqsci skladowe

PTT Post
BV

r.a,v
de heer

Ktein
POSTBUS
30250

NL
2500 cc

DEN HAAG
THE NETHERLANDS

Mr
John

Smith
Russel House

4395
Station
Road

Porchester
FAREHAIVI
PO16 aBQ

UNITED KINGDOM

Konstrukcja adresu pocztowego zlozona jest
z czterech podstawowych segment6w:
1. Specyfikacji adresata. Zazwyczaj wysta rczajAce

jest podanie pu nktu dorec./ania.
2. Specyfikacji odbiorcy. Wystepuje w przypadku gdy

nadawca zleca doreczenje przesylki osobie lub-jn_
stytucj i niebedEcej ad resatem.

3. Informacji odbierajacego przesylke o wysylce. Se
to dodatkowe informacje o trasle przesylki w przy_
padku gdy odbiorca nie jest adresatem. Sq to in
formacje istotne dla odbiorcy, a nadmrarowe dla
operatora pocztowego.

4. Okreslenia punktu dorqczenia. Jestto najwaznjej_
szy segment adresu dla sprawnego dorQczania
przesylek.
Segmenty 1-3 sq opcjonalne i wystqpujA tylko

w pewnych przypad kach.

_ Norma podaje przyklady analizy adresu na jego czq
Scl skladowe. Dwa takie przyklady podano w t"Oeti f'

Tak sformal izowany zapis adresu pozwala na
Jego opisanie jako dokument Xl \4L3, a nasteonie
zaimplementowaniu szablonu adresu w apl ikaci i
sortujAcej  przesylk i .  NaleTy jednak tauwa2yc. ie
nie wszystkie segmenty.  konstrukcje i  e lemen
ty muszE by6 stosowane we wszystkich aclresach
pocztowych, tak wiqc opis nazwy adresata dopusz-
cza pewne dowolno6ci .

: Extensib/e Markup Lanluage, w wolnym  umaczeniu Rozsze
rzalny Jezyk Znacznikdw - uniwersalny jezyk formalny przezna-
czony do reprezentowania r62nych danych w strukturalizowany
spos6b


