
ePodací hárok 
Ručné typovanie údajov 



 Podajom cez ePH získate zľavu z poštového pri 
podaji vnútroštátnych: Balíkov, Expres zásielok, 
Doporučených listov, Poistených listov a 
Úradných zásielok. Ďalšia zľava navyše sa Vám 
uplatní pri využití služby Dobierka.  

 Šetríte svoj čas, odbúrate prácne vypisovanie 
papierových dokladov. 

 Šetríte životné prostredie využitím 
elektronických dokumentov. 

 Získate komplexný prehľad o stave Vašich 
zásielok a podacích hárkov. 

 Možnosť objednania kuriéra priamo z aplikácie. 

 

 Možnosť úpravy naimportovaných údajov 
priamo v aplikácií. 

 Každý natypovaný adresát Vašej zásielky sa 
automaticky uloží do kontaktov. Prvýkrát 
zadaný kontakt už nemusíte opätovne 
vypisovať. 

 Zjednodušenie vypisovania adresných údajov. 
K zadanej ulici sa automaticky dopĺňa obec a 
PSČ adresáta. 

 Možnosť stiahnutia PDF potvrdenia o podaji 
zásielok podpísaného elektronickým podpisom. 

 E-mailové oznámenie o blížiacom sa konci 
odbernej lehoty za neprevzaté zásielky.  

Výhody elektronického podaja: 



1 Vyhľadanie aplikácie ePodací hárok 

Na stránke www.posta.sk 
kliknite na ePodací hárok. 



2 Registrácia a prihlásenie 

Noví neregistrovaní zákazníci: 
Pre prácu s ePodacím hárkom je 
potrebná registrácia 
prostredníctvom Vášho e-mailu. 

Kliknite na tlačidlo Vytvoriť účet. 

Registrovaní zákazníci: 
Pre registrovaných zákazníkov sa 
prihlasovacie údaje nemenia. 
Kliknite na tlačidlo prihlásiť a 
pokračujte bodom 5. 



3 Registrácia 

Registrácia je jednoduchá. 
Zadajte svoj email, heslo a 
opätovne zadajte heslo pre 
potvrdenie. 

Po vyplnení všetkých údajov 
stlačte tlačidlo Registrovať. 



4 Potvrdenie registrácie 

Po aktivácií kliknite na 
tlačidlo Prihlásenie. 

Na Váš email uvedený v registrácií 

boli zaslané inštrukcie na aktiváciu 
účtu. Pre potvrdenie registrácie 
kliknite na link vo Vašom emaile. 



5 Prihlásenie 

Po vyplnení všetkých 
údajov stlačte tlačidlo 
Prihlásiť. 

Zadajte Váš e-mail a heslo, ktoré 
ste zadali pri registrácii. 

Pozn.: Ak ste pri registrácii e-mailu používali aj veľké písmená, je ich potrebné zadávať pri každom 
prihlásení. Príklad: Janko@mail.sk 



6 Vytvorenie nového podacieho hárku 

Vyberte si druh zásielky, pre 
ktorý chcete vytvoriť podací 
hárok. 



7 Zadanie údajov o odosielateľovi 

Po zadaní údajov 
odosielateľa kliknite na 
tlačidlo Uložiť. 

Ak podávate Expres zásielky, 
môžete si zvoliť aj Podaj u kuriéra. 

Pozn.: Údaje o odosielateľovi sa vám zobrazia aj pri tvorbe ďalších podacích hárkov.  

V prípade, že využívate službu 
Dobierka na účet, uveďte 
preferované číslo účtu. 



8 Výber odosielateľa a pridanie novej zásielky 

Novú zásielku vytvoríte 
kliknutím na tlačidlo 
Nová zásielka. 

Zmenu, resp. 
pridanie nového 
odosielateľa 
vykonáte kliknutím 
na tlačidlo 

Odosielateľ. 

Pre úpravu údajov o 
odosielateľovi a 

spôsobe úhrady 
kliknite na tlačidlo 
Upraviť. 



9 
Zadanie údajov o adresátovi a zásielke 

(vnútroštátny styk) 

Ďalšiu zásielku pridáte 
kliknutím na tlačidlo +. 

Po zadaní údajov o 

adresátoch a 
zásielkach kliknite 
na tlačidlo Hotovo. 

Vyberte spôsob 
doručenia balíka "Na 

adresu"  alebo "Na poštu". 
Platí pre produkty: Balík, 
Expres kuriér a Balík - 
zmluvní zákazníci.  

Pozn.: Údaje o adresátovi sa automaticky uložia do sekcie Kontakty. 

Pri uvedení telefónneho 
čísla alebo e-mailu 

adresáta budú 
príjemcovia balíkov a 
expres zásielok  
informovaní o dni 
doručenia 
prostredníctvom sms-ky 

alebo e-mailu.  



10 
Zadanie údajov o adresátovi a zásielke 

(medzinárodný styk) 

Ďalšiu zásielku pridáte 
kliknutím na tlačidlo +. 

Po zadaní údajov o 

adresátoch a 
zásielkach kliknite 
na tlačidlo Hotovo. 

Pre zásielky do vybraných 
krajín je potrebné vyplniť 

Colné vyhlásenie. Popis 
Colného vyhlásenia je v 
bode 11. 

Doplnkové služby sa k 
vybranému produktu 
zobrazujú podľa krajiny 
určenia. 



11 
Zadanie údajov o adresátovi a zásielke  

(Colné vyhlásenie) 

Po zadaní údajov o 
obsahu zásielky 
kliknite na tlačidlo 

Hotovo. 

Vyberte kategóriu 
obsahu zásielky. 

Podrobne popíšte obsah 
tovaru a jeho množstvo, 
hmotnosť a hodnotu. 

Pozn.: Popisy do jednotlivých polí je potrebné uvádzať v angličtine, francúzštine alebo v jazyku krajiny určenia. 

V prípade, že je zásielka 
obchodného charakteru, 
je potrebné uviesť číslo 
faktúry a priložiť ju k 

zásielke. 
 
V prípade, že zásielka 
obsahuje certifikát alebo 
licenciu, je potrebné 
uviesť ich číslo. 



12 Odoslanie podacieho hárku 

Podací hárok odošlete 
na spracovanie 
tlačidlom Odoslať. 



13 Potvrdenie a spracovanie odoslaného podacieho hárku 

Potvrďte odoslanie 
podacieho hárku 
tlačidlom Potvrdiť. 



14 Podací hárok je pripravený na podaj na pošte 

Pokračujte kliknutím na 
tlačidlo Hotovo. 

Po odoslaní 
elektronického 
podacieho hárku sa Vám 
na obrazovke zobrazí 
informácia o úspešnom 

odoslaní. 

Táto informácia bola 
odoslaná aj na Váš  
e-mail. 



15 Podaj zásielok a tlač štítkov 

Prehľad o všetkých 
odoslaných zásielkach 
zobrazíte kliknutím na 
tlačidlo Zoznam zásielok. 

Podací hárok bol spracovaný a je pripravený na podaj na pošte. 
Číslo podacieho hárku oznámte na pošte pri podaji zásielok. 
Podanie zásielok je potrebné uskutočniť do 7 dní od odoslania hárku. 

Pre rýchlejší podaj zásielok 
Vám odporúčame vytlačiť 
(tlačidlom Adresné štítky) a 

nalepiť adresné štítky na 
zásielky. Pri použití adresných 
štítkov nie je potrebné pri 
podaji nahlásiť číslo 
podacieho hárku.   



16 Tlač adresných štítkov 

Adresu je možné tlačiť aj 
priamo na obálky formátu 
DL, C5 a C6. 
 
Tlač na doručenkové 

obálky je dostupná pre 
produkty Doporučený list a 
Úradná zásielka. 

Vyberte si formát tlače adresných štítkov. 
Pre formát papiera A4 si zvoľte 
pozíciu tlače prvého 
adresného štítku. 

Pozn.: Tlač na doručenkové obálky je možná pre bianko doručenkové obálky od výrobcov Harmanec-Kuvert alebo KRPA. 



16.1 Užitočné rady pre tlač adresných štítkov 

Rozloženie adresných štítkov a sprievodných dokladov v PDF je nasledovné: 
 
• Adresný štítok formátu A6 – je potrebné vytlačiť na samolepiaci papier. 
 
• Sprievodné doklady – je potrebné vytlačiť na klasický kancelársky papier. Počet kópií sa môže líšiť v závislosti od 

požiadaviek krajiny určenia (doklady sú v ľavom dolnom rohu očíslované poradovým číslom dielu s celkovým 

počtom dielov). Povinnosťou zákazníka je podpísanie colných vyhlásení.  
 
• Všetky doklady sa vkladajú do Samolepiacich priesvitných obálok C5, ktoré sú k dispozícii bezplatne na pošte.  
 

Tlač na doručenkové obálky:  
 
• V prípade, že podávate Doporučené listy  v ePodacom hárku, ktoré obsahujú doručenku je potrebné zvoliť si 

druh obálky Doručenka C5 a vymeniť samolepiace adresné štítky za bianko doručenkové obálky  od výrobcov 
Harmanec-Kuvert alebo KRPA. 

 
• Pri tvorbe ePodacieho hárku odporúčame zásielky s doručenkou umiestniť na začiatok alebo koniec podacieho 

hárka, aby bol zabezpečený presný moment na výmenu samolepiacich štítkov za doručenkové obálky. 
 

 

Pozn.: Na doručenkové obálky sa vytlačí aj podacie číslo vrátane čiarového kódu.  



16.2 Užitočné rady pre tlač adresných štítkov 

Generujú sa pri Doporučených a Poistených listoch nasledovne: 
 
 

 
 

Colné doklady CN22 a CN23 

CN22 
Generuje sa v prípade, že v liste je zasielaný len 
jeden druh tovaru a jeho hodnota neprevyšuje 
300 DTS / 371,55€. 

CN23 
Generuje sa v prípade, že v liste je zasielaných 
viac druhov tovaru, alebo jeho hodnota prevyšuje 
300 DTS / 371,55€. 

Pozn.: Povinnosťou zákazníka je podpísanie colného vyhlásenia. 



17 Objednanie kuriéra 

Vyplňte adresu, telefónne číslo a dátum vyzdvihnutia zásielok. 

Pre objednanie kuriéra kliknite na tlačidlo Objednať kuriéra. 
Pozn.: Objednanie kuriéra je sprístupnené len pre expres zásielky, ktoré mali v časti 
Odosielateľ označený spôsob podaja – Podaj u kuriéra. 



18 Potvrdenie o prijatí zásielok na pošte 

Potvrdenie o podaní zásielok 
zobrazíte kliknutím na tlačidlo 
Potvrdenka. Potvrdenie je vo 
formáte PDF, podpísané 
elektronickým podpisom. 

Ihneď po podaji Vám príde e-mailom notifikácia o úspešnom spracovaní zásielok 
na pošte. 



19 Vyhľadanie a sledovanie stavov Vašich zásielok 

Pre rýchle vyhľadanie zásielok 
napíšte do poľa Hľadať 
požadované meno adresáta 
alebo názov organizácie, 
podacie číslo zásielky resp. 

číslo podacieho hárku. 

Prehľad všetkých odoslaných 
hárkov alebo zásielok podľa 
jednotlivých stavov sa zobrazí 

po zvolení vami 
požadovaného filtra (napr. 
filter Všetky, Podané, 
Nepodané, ..., Dátum).  



20 
Sledovanie pohybu Vašich zásielok 

(Track and Trace) 

Informáciu o stave Vašich zásielok nájdete po kliknutí 
na požadovanú zásielku v sekcií Odoslané. 



21 eReklamácie 

eReklamačný formulár otvoríte 
stlačením tlačidla Problém so 
zásielkou. 

Pozn.: V jednom formulári je možné uviesť len jeden dôvod reklamácie. 

Vyplňte údaje potrebné pre 
zahájenie eReklamácie. 
 
K formuláru je možné pripojiť aj 
prílohy. 

Pre riešenie problému so zásielkou najskôr kontaktujte Zákaznícky servis na tel. čísle 
0800 122 413. Ak sa problém nepodarí vyriešiť podajte eReklamáciu. 



22 Časť Sprievodca a Novinky 

V Novinkách nájdete popisy nových 
funkcionalít k dátumu ich spustenia. 

Sprievodca aj Novinky sa nachádzajú na pravej 
strane Vášho internetového prehliadača. 

Zapnutím Sprievodcu máte poruke jednoduchý 

návod na podaj Vašich zásielok 
prostredníctvom aplikácie ePodací hárok. Je 
interaktívny, takže Vám zobrazí informácie o 
konkrétnom okne a kroku, v ktorom sa práve 
nachádzate. 

Pozn.: Obe funkcionality viete vypnúť tlačidlom X, Sprievodcu je potom možné aktivovať cez ikonku Profil. 



23 Slovenská pošta vo Vašom mobile 

Webovú stránku www.posta.sk sme zoptimalizovali pre mobilné zariadenia.  
Zo svojho mobilu tak máte prístup k podstránkam: Sledovanie zásielok, Cenník, Vyhľadávanie pošty a PSČ.  



Vaša 

Robíme všetko pre Vás a Vaše zásielky 

Pošta 


