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Tisztelt Ugyfeliink!

A Magyar Posta Zrt. a postai szolgaltatasokrdl szolo 2012. évi CLIX. térvénynek
megfelel6 adattartalmu ,Postakildemények feladojegyzéke” és ,Postakildemények
feladokdonyve” nyomtatvanyt bocsat Ugyfelei rendelkezésére. A feladojegy-
zék/feladokonyv nyomtatvanyok beszerezhet6k a postakon.

A feladojegyzék/feladokdnyv helyes és pontos kitdltése az On és a Posta kdzds ér-
deke. A helyesen kitoltott feladojegyzék/feladokonyv egyrészt lehetbévé teszi a felvé-
teli eljaras meggyorsitasat, masrészt az alapjat képezi az egymas kozti pontos el-
szamolasnak és szamlazasnak.

Az alabbi utmutatéban 6sszefoglaljuk a feladojegyzék és a feladokonyv helyes kitdl-
téséhez szukséges tudnivaldkat. Az utmutatd elsé része a feladojegyzék/feladokonyv
hasznalatara és kitdltésére vonatkozé, az igénybevett szolgaltatastol fliggetlen alta-
lanos tudnivaldkat tartalmazza. A masodik részben az egyes termékkorokre, kulde-
ményfajtakra vonatkoz6 egyedi tudnivalokat mutatjuk be. A harmadik rész a kulde-
meénytipusok é€s az igénybe vett tobblet- és kiegészitdé szolgaltatasok jeldlését ismer-
teti, mig a negyedik részben egyéb, az eltérések és rendellenességek kezelésével,
illetve masodpéldany kibocsatasaval kapcsolatos informaciok olvashatok. Az 6todik
részben a Magyar Posta Zrt. azon elérhetéségeit tlntettik fel, ahol a feladojegyzék-
kel/feladdkdnyvvel és a postai szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatban tovabbi
tajékoztatas kérhetd.

A Magyar Posta Zrt. fenntartja maganak az ezen kitoltési utmutaté mindenkori aktua-
lis valtozataban szereplé informaciék megvaltoztatasanak jogat.

Bizunk benne, hogy jelen utmutatonkkal is hozzajarulhatunk az On postai feladasai-
nak megkonnyitéséhez!

Magyar Posta Zrt.
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1. Altalanos tudnivalék

1.1. A feladdjegyzék és a feladokonyv bemutatasa

A feladojegyzéket és a feladdkonyvet barmely Ugyfelink hasznalhatja. A Magyar
Posta Zrt.-vel (tovabbiakban: Posta) kuldemények feladasara vonatkozé dijhiteles,
bérmentesitd gépes, illetve nemzetkozi direkt levélre szerz6déses kapcsolatban allé
feladoknak (tovabbiakban: szerz6déses feladok) a szerz6désukben foglaltak szerint
postai feladasaikhoz feladokdnyvet vagy feladéjegyzéket kell hasznalniuk.

A feladdjegyzéket elsésorban azon ugyfeleinknek ajanljuk, akik alkalmanként egy-
szerre nagyobb mennyiségi kuldeményt adnak fel. A feladdékonyv hasznalata azon
igénybevevdinknek célszerli, akik napi rendszerességgel nagyobb mennyiségben
adnak fel kildeményeket.

A ,Postakildemények feladdjegyzéke” c. nyomtatvany a tobb (kdnyvelt) postai kul-
demény egyideji feladasahoz rendszeresitett postai nyomtatvany. Elényei kdzott
emlithetjuk, hogy konyvelt levélkildeményei feladasahoz nem kell egyenként felado-
vevényt kitdltenie. Nem szerz6déses Ugyfeleink minden postai szolgaltaté helyen
(Orszagos Logisztikai Kdozpont, tovabbiakban: OLK, illetve a Nemzetkozi Posta Ki-
cserélé Koézpont, tovabbiakban: NPKK kivételével) feladhatjak kildeményeiket fel-
addjegyzékkel. Amennyiben On szerzédéses (pl.: bérmentesité gépes, dijhiteles)
kildeményfelad6 partnerink, feladéjegyzékbe foglalt kildeményeit a szerz6désében
szerepl6 postai felvevépont(ok)on, kijeldlt felvételi munkahelyliinkdn adhatja postara.

A feladojegyzék nyomtatvanyt On is elkészitheti szamitogépes szerkesztéssel és
nyomtatassal, vagy nyomdai uton, annak formatuma, a rovatok sorrendje és tartalmi
megnevezése azonban egyezzen meg a Posta altal rendszeresitett nyomtatvanyé-
val. A feladdjegyzék aljan sziveskedjék feltintetni az ,A szerzédésre a 2012. évi
CLIX. térvény és a 335/2012. (Xll.4.) Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok. Az
altalanos szerzédési feltételek elérhetésége: postai szolgaltatohelyek, www.posta.hu”
feliratot. Hianyos adattartalmu vagy nem megfelel6 formatumu feladdjegyzéket nem
tudunk elfogadni.

A ,Postakildemények feladokonyve” c. nyomtatvanyt postaink kereskedelmi aruként
arusitjak. A feladokonyv adattartalma megegyezik a feladdjegyzékével, formailag
konyv alakban fiz6tt feladdjegyzék iveknek feleltetheté meg. A feladékényv haszna-
latara, valamint a feladasi lehetéségekre jelen utmutaténak a feladéjegyzékre vonat-
koz6 informacioi tekintenddk iranyadénak. Szerz6déses (bérmentesitdé gépes, dijhite-
les) Ugyfeleink feladdkonyvét, az elsé hasznalatbavételt megel6zéen a felvevépont
vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és keletbélyegzé lenyomattal hitelesit-
tetni szUkséges.

Szamitdgépes postazasi tevekenységének megkdnnyitése érdekében ezuton is sze-
retnénk felhivni figyelmét elektronikus feladdjegyzék szolgaltatasunkra, melyrél bé-
vebb felvilagositassal az ezen ugyféltajékoztatdnk 6todik részében felsorolt elérhetd-
ségeinken készséggel szolgalunk.
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1.2. Feladdjegyzék és feladokonyv hasznalata

Keérjuk, hogy kulon-kulon feladdjegyzékbe/feladdkdnyvbe foglalja a levélkildeménye-
ket és a logisztikai kildeményeket (nemzetkdzi postacsomag, Eurépa+ csomag, MPL
Postacsomag, Nemzetkézi EMS gyorsposta kuldemények). Nemzetkozi direkt levél
kildemény feladasahoz hasznalt feladéjegyzéken mas tipusu kildemények nem tin-
tethetok fel. A logisztikai termékeknél kulon feladdjegyzéket/feladokonyvet kérunk
hasznalni az MPL Postacsomag és a Nemzetkdzi EMS gyorsposta kildeményekhez.

Postahelyeken torténé feladas esetén, altalaban a feladojegyzéket/feladdkonyvet egy
példanyban kérjuk vezetni (a manualis kezelési postan torténd feladas kivételével).
Amennyiben a kildeményekre a kildeményazonositokat — a dijfizetés utdlagos fize-
tésére vonatkoz6 szerzédéssel rendelkezd Ugyfelek esetében — a feladd/lgyfél sze-
reli fel, a feladojegyzék nyomtatvanyt két példanyban (melyekbdél az eredeti példany
a felvevéponté, a masolat a felad6é) sziikséges vezetni.

A bérmentesité gépet hasznald Ugyfeleinktél kildeményeik feladasahoz gépenként
vezetett feladokonyvet kérink egy példanyban.

Az OLK-ban torténé feladas esetén a feladdjegyzéket/feladdkonyvet két példanyban
kérjuk vezetni.

Az NPKK-ban t6rténé feladas esetén altalanos esetben a feladdjegyzé-
ket/feladokonyvet két példanyban kérjuk vezetni. Az ettél eltérd eseteket a szerz6dé-
sek tartalmazzak.

Kérjik, hogy minden feladas alkalmaval a feladékényvben Uj lapon kezdje a kulde-
ményadatok részletezését, kivéve azon nem szerzédéses ugyfeleinket, akiknek a
konyvelt kildeményeit a postai felvevé munkatarsunk szereli fel kildeményazonosi-
téval. Ha az ajanlott kildeményekre a felvevd ragasztja fel a kildeményazonositot, a
feladokdonyvben masolatot késziteni csak dijhitelezett, illetve a felado altal bérmente-
sité géppel bérmentesitett kildemények esetében kell, nem szerzédéses feladdk
esetében a feladojegyzék masolat hitelesitése dijkoteles.

Feladojegyzék/feladdkdnyv hasznalata esetén felvevépontjaink a kildemények felvé-
telét a feladojegyzéken/feladokonyvben ismerik el. Felhivjuk szives figyelmét, hogy
egyes gépesitett felvevépontjainkon (IPH-s postainkon és az OLK-ban) ettél eltérd
modon, a szamitdégépes rendszer altal kinyomtatott és a feladénak atadott (az eredeti
feladdjegyzékéhez hozzatlizott) Feladdjegyzék mellékleten torténik meg a felvétel
elismerése, melyen a feladas a Posta altal elismert helyes adatokkal szerepel.

Amennyiben On nem szerzd8déses feladonk és feladdjegyzékét/feladokdnyvét egy
példanyban vezeti, a 4.2. pontban ismertetett feltételekkel igénybe veheti feladdjegy-
zék masodpéldany szolgaltatasunkat. Masodpéldany kiallitdsat mind szerzédéses,
mind nem szerzédéses feladdink egyarant kérhetik.
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1.3. Altalanos kitoltési tudnivalok

Kérjuk, hogy a feladdjegyzéket/feladokonyvet az alabbiak figyelembevételével toltse

ki:

A feladojegyzék/feladdkonyv kitoltéséhez kék vagy fekete szind tintat (golyds-
tollat, ir6gépet), szamitdgépes nyomtatasnal fekete szinl festéket hasznaljon.
A feladdjegyzék/feladdkonyv felsé részén (fejrész) kérjuk, tintesse fel nevét,
céges feladasnal elnevezését (cégnevét), valamint levelezési cimét vagy pos-
tacimét (lakas- vagy telephelyének cimét), iranyitészammal egyutt.
Amennyiben On szerzédéses feladonk, a ,Megallapodas azonositd” rovatban
szerepeltesse a szerz6désen talalhaté megallapodas azonosité kodjat (a Pos-
taval kotott vevéi szerzédéseken belll elszamolasi szempontbdl elhatarolhato,
egyedi elszamolasi egység Posta altal meghatarozott azonositéjat).
Amennyiben On szerzédéses feladonk, a ,Vevékod” rovatban azt a Posta altal
meghatarozott 8 jegyl szamsort tlintesse fel, amely a Posta SAP rendszeré-
ben 6nalléan szamlat kapd vagy ado szerzédéses Ugyfelet (vevét) azonositja.
Kérjik, hogy a ,Megallapodas azonositd” és a ,Vevokod” adatokat mindig
pontosan, a Posta altal meghatarozott tartalommal sziveskedjék kitolteni, mert
ezek a szamlazas alapadatait képezik. Amennyiben tobb megallapodas azo-
nositoval is rendelkezik, kérjuk, kisérje fokozott figyelemmel, hogy mindig az
adott feladashoz tartozé megfeleld azonositd kerlljon feltlintetésre, ezaltal
megel6zhetbk az esetleges hibas adatmegadasbol szarmazé szamlareklama-
ciok.

A ,Bevizsgalasi jegyz6konyv(ek) szama” rovatban kérjik feltiintetni a postai
bevizsgaltatasi kotelezettség ala es6 kuldeményekkel kapcsolatban a Bevizs-
galotol kapott, a gépi feldolgozasra valdé alkalmassagot igazolé bevizsgalasi
jegyz6konyvon szereplé kiadott engedélyszamot.

Ugyancsak a fejrészben kérjuk feltintetni a feladas datumat, és bérmentesité
gep hasznalata esetén — a bérmentesité géppel lerétt dijak ellendrzése végett
— a bérmentesité gép szamlaléjanak napi kezd6 és zaro6 allasat (pl.: 123456-
124789).

A ,Fizetési méd” rovatban a kdvetkezé jelzések adhatdk meg: készpénzzel,
atutalassal.

Kérjuk, hogy a kuldeményeket fajta szerint elkulonitve szerepeltesse a feladojegyzé-
ken/feladokdonyvon — levéltermékeknél levél, levelezblap/képes levelezélap, illetve
logisztikai termékeknél nemzetkdzi postacsomag, Eurépa+ csomag, MPL Postacso-
mag, Nemzetkézi EMS gyorsposta kildemény — és bérmentesitési dijaikat kulde-
mény fajtanként dsszesitse. A levél-, logisztikai termékeket, valamint a nemzetkdzi
direkt levelet kuldn-kulon feladojegyzéken/feladdkdnyvon kérjuk feltlintetni.

A feladdjegyzékre/feladokonyvbe csoportositva elséként az értéknyilvanitassal
feladott konyvelt kildeményeket, majd az értéknyilvanitas nélkili kdnyvelt kil-
deményeket, utana a kozonséges levélkuldeményeket jegyezze fel ugy, hogy
mind a konyvelt, mind pedig a kézdnséges kuldeményeken belll el6szor a
belfoldi, majd a nemzetk6zi kildemények kerlljenek feltliintetésre. Az egyes
csoportokon belul — ahol igénybe vehetd ez a kezelési moéd — elséként az el-
s6bbségi kezeléssel feladott kiildeményeket tintesse fel.

Feladas el6tt Onnek modjaban all a feladdjegyzékbe/feladokényvbe tévesen
bejegyzett egyes adatok modositasa, ilyenkor a modositandd adatot szives-
kedjék egy vizszintes vonassal athuzni (hogy az eredeti adat olvashaté ma-
radjon) és a rovatba a helyes adatot feltintetni. A feladdjegyzé-
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ken/feladokdnyvon végrehaijtott esetleges torléseit, javitasait kérjik alairasaval
igazolja a javitas mellett. Kérjuk, hogy a modositas soran hibajavitd festéket
(korrektor) ne hasznaljon.

o Kérjuk, hogy a kuldeményazonositét — kivéve, ha azt felvevé munkatarsunk
ragasztja fel kildeményeire — sziveskedjék az esetlegesen a kuldeményhez
tartozo bizonylatra, tértivevényre, vamarunyilatkozatra is feljegyezni.
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2. Kitoltési utmutaté kuldeményfajtanként, termékkoron-
ként

Az alabbiakban az egyes termékkorokre, kildeményfajtakra vonatkozo tudnivalokat
részletezzik. Az utmutatot termék fajtanként allitottuk 6ssze, annak érdekében, hogy
konnyen és egy helyen megtalalja a szukséges informaciokat akkor is, ha csak egy-
fajta klildeményt kivan feladni. Kérjlk, az egységes és pontos kezelés érdekében a
szukséges adatokat az alabbi kitoltési utmutatoban foglaltaknak megfeleléen szives-
kedjék feltlintetni a feladdjegyzéken/feladdkdnyvon.

2.1. Levélkiuldemények

A levélkildemények feladasahoz kitoltétt feladojegyzék mintajat az 1/a-1/b sz. mel-
lékletek tartalmazzak.

2.1.1. Konyvelt levélkiildemények

A feladdjegyzékbe a kiuldeményeket egyedileg, soronként, a kildeményazonositok
emelkedé sorrendjében kérjuk bejegyezni, elészor a belfdldi, majd utana — folyama-
tosan — a nemzetkdzi kildeményeket.

e Az 1. sz. oszlop a bejegyzett tételek folyészamanak feltintetésére szolgal, 1-
t6l kezd6dben folyamatosan emelkedé sorszamozassal.

e A 2. sz. oszlopba kell a kildeményazonositét feltintetni, vagy (ha a Postatdl
két- vagy haromrészes azonositd etikettet kapott) az azonositéd etikett kisebb
szelvényrészét beragasztani (kétrészes azonositonal a masolaton kézirassal
tintethetd fel a kildeményazonosito).

e A 3-5. sz. oszlopban a cimzett cimadatait jegyezze be. A 4. sz. oszlopban tin-
tetendd fel a telepulés iranyitészama, kulfoldre szolo kuldemény esetén a
rendeltetési orszag neve. Kérjuk, hogy a rendeltetési orszag megnevezésenél
a Postai szolgaltatasok Altalanos Szerzédési Feltételeihez kapcsolddd
Orszaglapokban alkalmazott megnevezéseket hasznaljak. Az 5. sz. oszlop a
rendeltetési hely (telepulés), a kdzteruleti cim (ut, utca, egyéb kozterulet neve
és a hazszam) és a kozelebbi cim (Iépcs6haz-, emelet-, ajtdszam, ezek hia-
nyaban helyiség megjeldlése) feltintetésére szolgal.

e A 6. sz. (tdmeg) oszlopba a kiuldemény grammnyi pontossaggal mért tomegét
kell beirni. Ertéknyilvanitasos kildemény esetén a tdmeget minden esetben
grammnyi pontossaggal kell feltlintetni.

e A 7. sz. oszlopban kell jeldlni, ha a feladasra szant kildeménycsoport gépi
feldolgozasra alkalmas, a megfeleld rubrikaba tett X" jelzéssel. A 7. sz. osz-
lopban csak érvényes bevizsgalasi jegyz6kdnyv (engedély) megléte esetén
helyezhet6 el jelzés, tehat akkor, ha a fejrészben a ,bevizsgalasi jegyz6-
kdnyv(ek) szdma” rovat kitoltésre kertlt.

e A 8. sz. oszlopba kell beirni értéknyilvanitas tobbletszolgaltatas igénybevétele
esetén a kuldemény értékét (forintban).

e A 10. sz. oszlopba irandé be a kildemény teljes bérmentesitési dija.

e A 11. sz. oszlopban kell feltintetni a kuldemeény tipus, illetve az igénybe vett
tobbletszolgaltatasok jelzéseit a 3. pont alatti tAblazatoknak megfelel6 rovidi-
tések alkalmazasaval. Hivatalos irat esetén az ,AJL” tObbletszolgaltatas jel-
zést nem kell feltuntetni.
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Az utolso tétel beirasa utan keérjuk alahuzni a feladojegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt 6sszegeket dsszesiteni.

2.1.2. Kozonséges levélkildemények — szerzédéses lgyfelek esetén

A belfoldi és nemzetkdzi kozonséges (nem konyvelt) levélkildemények feladasakor a
kildeményeket sulykategérianként és az igénybe vett egyéb szolgaltatasok szerinti
csoportositasban elkllonitve darabszam szerint kérjuk szerepeltetni a feladojegyzé-
ken, elébb a belféldi majd a nemzetkdzi kiildeményeket.

A feladdjegyzéken az els6bbségi levelkildemeényeket kell el6szor nyilvantartasba
venni az adott kildeményfajtanak megfeleléen.

A belféldi kbzdnséges levélkildeményeknél kiilon sorban, sulykategorianként és az
igénybe vett egyéb szolgaltatasok fuggvényében sziveskedjék szerepeltetni a ko-
zbnséges leveleket, levelezblapot és képes levelezdlapot és a szerzédéses, ked-
vezmeényes diju cimzett reklamkuldeményeket (KDM).

A nemzetk6zi kildeményeknél kildn sorban, sulykategoérianként irandok be az Eurd-
pai orszagokba és az Egyéb kulfoldre sz6l6 kildemények k6zonséges levélre, leve-
lez6lapra és képes levelezblapra (elkulonitve az els6bbségi és nem els6bbséqi, illet-
ve csak az Eurdpai Unié vamhataran kivili orszagok esetén a hagyomanyos, nem
vamkoteles és vamkoteles tartalmu kildeményeket). A nemzetkdzi direkt levél ese-
tében pedig kuldn sorban, sulykategérianként, célorszagonkénti bontasban, az Euro-
pai Unién kivllre iranyul6 feladasnal tartalom szerint (aru vagy dokumentum tarta-
lom) megkuldonboztetve kell feltintetni a kildeményeket (elklldnitve az els6bbségi és
nem els6bbségi kildeményeket azoknal a termékeknél, ahol ez értelmezhetd).

e Az 1. sz. oszlopot kdzdnséges levélkildemények esetében nem kell kitolteni.
e A 2.sz. oszlopba kell beirni a kildemény fajtakat:
o Belfoldi kozonséges levélkuldemény

> els6bbségi level,

» nem els6bbségi levél,

> els6bbségi levelezblap és képes levelezdlap,

» nem els6bbségi levelezblap és képes levelezélap,

» szerz8déses, kedvezményes diju cimzett reklamkildemény (KDM)

e Nemzetkozi kozonséges levélkuldemény

els6bbségi levél Eurdpai orszagokba,
els6bbségi levél Egyéb kulfdldre,
nem elsGbbségi level Eurdpai orszagokba,
nem els6bbségi levél Egyéb kulféldre,
els6bbségi levelezdlap, képes levelezblap Eurdpai orszagokba,
els6bbségi levelezdlap, képes levelezblap Egyéb kuilfdldre,
nem els6bbségi levelezdlap, képes levelezdlap Eurdpai orszagokba,
nem els6bbségi levelezblap, képes levelezblap Egyéb kulféldre,
els6bbségi M zsak Eurdpai orszagokba,
els6bbségi M zsak Egyéb kulfdldre,
nem els6bbségi M zsak Eurdpai orszagokba,
nem els6bbségi M zsak Egyéb kulfdldre,
elsébbségi nemzetkdzi direkt levél (Eurdpai Unidn kivili feladas
esetén kulon-kuldn sorban a dokumentum és aru tartalmu kuldemé-
nyek, a 11. oszlopban jeldlve az arutartalmu tipusat a 3.2. pontban
levé rovidités alkalmazasaval),

VVVVVVVVVVVVYY
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» nem els6bbségi nemzetkdzi direkt levél (Eurdpai Union kivdli fel-

adas esetén kulon-kulon sorban a dokumentum és aru tartalmua kal-

demények, a 11. oszlopban jeldlve az arutartalmu tipusat a 3.2.

pontban levé rovidités alkalmazasaval),

els6bbségi vamkoteles levél Eurdpai orszagokba,

els6bbségi vamkoteles levél Egyéb kulfoldre,

nem els6bbségi vamkoteles levél Eurdpai orszagokba,

nem elsébbségi vamkoteles levél Egyéb kulfoldre,

els6bbségi vamkoteles M zsak Eurdpai orszagokba,

els6bbségi vamkoteles M zsak Egyéb kulfoldre,

nem els6bbségi vamkoteles M zsak Eurdpai orszagokba,

nem elsébbségi vamkoteles M zsak Egyéb kulfoldre.

e A 3. sz. oszlopban kell feltintetni a feladando kuldemény darabszamot.

e A 4.-5. sz. oszlopot kozdnséges levélkildemények esetében nem kell kitolteni,
kivételt képez ez aldl a nemzetkozi direkt levél, ahol a rendeltetési orszag ne-
vét kérjuk feltintetni a 4. oszlopban. Kérjuk, hogy a rendeltetési orszag meg-
nevezésénél a Postai szolgaltatasok Altalanos Szerzédési Feltételeihez kap-
csolodo Orszaglapokban alkalmazott megnevezéseket hasznaljak.

e A 6. sz. oszlopba (tdmeg) a kuldemények sulyaként a tarifatablazat vonatkozo
sulykategoriait kell beirni. A nemzetkozi direkt levél esetében az azonos for-
matumu kildemények egységsulyat kérjuk feltlintetni, kivéve, ha az Ugyfél-
szerz6deések eltérd rendelkezéseket tartalmaznak.

e A 7. sz. oszlopban jeldlendd, ha a feladasra szant kildeménycsoport gépi fel-
dolgozasra alkalmas. A 7. sz. oszlopban csak érvényes bevizsgalasi jegyz6-
konyv (engedély) megléte esetén helyezhets el jelzés.

e A 8.-9. sz. oszlopot kdzonséges levélkildemény esetében nem kell kitolteni.

e A 10. sz. oszlopba kell beirni a feladasra kerul6 levélkildeményre, sulykatego-
riara vonatkozo dijszabas szerint megallapitott 6sszes bérmentesitési dijat.

e A 11. sz. oszlopban tintesse fel a kildemény tipusok, illetve az igénybevett
tobblet- és kiegészitd szolgaltatasok jelzéseit a 3. pont alatti tablazatoknak
megfelel6 roviditések alkalmazasaval.

VVVVYVYYYVY

Az utolsé beirt sor alatt kérjuk alahuzni a feladdjegyzéket, és dsszesiteni a 10. sz.
(bérmentesitési dij) oszlopba beirt sszegeket.

Amennyiben egyidejldleg konyvelt és kdzonséges levélkuldemények is kerllnek fel-
adasra, ugy a kdzonséges levéelkiuldeményeket a konyvelt levélkildemények dsszesi-
tését kdvetden, egy ures sor hagyasaval sziveskedjék a feladdjegyzékre felirni és
Osszesiteni. A feladdjegyzék utolsé soraként a konyvelt és a kdzonséges levelkul-
demények kildn-kilon 6sszesitett bérmentesitési dijait (10. sz. oszlop) — az ,Ossze-
sen:” felirat kiirdsaval — kérjuk 6sszeadni.
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2.2. Logisztikai termékek

2.2.1. MPL Postacsomag

Az MPL Postacsomag kuldemények feladasahoz kitoltott feladdjegyzék mintajat a
2/a.sz. melléklet tartalmazza.

A feladdjegyzékbe a csomagokat egyedileg soronként kérjuk bejegyezni. Elséként
irandok be a 200.000 Ft feletti értéknyilvanitasu, vagy értéknyilvanitas nélkdl tétele-
sen kezelt (méreg, halotti hamv tartalmu) csomagok, majd ezeket kdvetéen folyama-
tosan a 200.000 Ft alatti értéknyilvanitasu vagy értéknyilvanitas nélkuli csomagok.

Az 1. sz. oszlop a bejegyzett tételek folydszamanak feltintetésére szolgal, 1-
t6l kezd6dben folyamatosan emelkedd sorszamozassal.

A 2. sz. oszlopba a kuldeményazonositot kell beirni.

A 3-5. sz. oszlop a cimzett nevének és cimadatainak feltiintetésére szolgal.

A 6. sz. (tbmeg) oszlopba a kildemény tényleges tomegét kell grammban be-
irni.

A 7. sz. oszlopot nem kell kitolteni.

A 8. sz. oszlopba kell beirni értéknyilvanitas tobbletszolgaltatas igénybevétele
esetén a kuldemény nyilvanitott értékét (forintban).

A 9. sz. oszlopot nem kell kitdlteni.

A 10. sz. oszlopba a teljes bérmentesitési dij irando be.

A 11. sz. oszlopban kell feltlintetni az igénybe vett tobbletszolgaltatasok jelzé-
seit a 3. pont alatti tablazatnak megfelel6 roviditések alkalmazasaval. Méreg
vagy halotti hamv tartalmu (értéknyilvanitas nélkul tételesen kezelt) MPL Pos-
tacsomag esetén , TK” jeldlés alkalmazando.

Az utolso tétel beirasa utan kérjik alahuzni a feladojegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt 6sszegeket 6sszesiteni.

2.2.2. Kulfoldre sz6l6 (nemzetkozi) postacsomag és Eurépa+ csomag

A feladdjegyzékbe a nemzetkdzi postacsomagokat és Eurdépa+ csomagokat egyedi-
leg soronként kérjik bejegyezni. Elséként iranddk be az értéknyilvanitassal ellatott
kildemények, majd ezeket kdvetéen az értéknyilvanitas nélkuliek.

Az 1. sz. oszlop a bejegyzett tételek folydszamanak feltlintetésére szolgal, 1-
t6l kezd6dben folyamatosan emelkedé sorszamozassal.

A 2. sz. oszlopba a kuldeményazonositot kell beirni.

A 3-5. sz. oszlopba a cimzett nevét és cimadatait jegyezze be. A 4. sz. 0sz-
lopban tlintetendd fel a rendeltetési orszag neve, az 5. sz. oszlopban pedig a
rendeltetési hely (telepulés) neve, valamint a kozterlleti cim (ut, utca, egyéb
kozterllet neve és a hazszam) és a kozelebbi cim (Iépcs6haz-, emelet-, ajto-
szam, ezek hianyaban helyiség megjeldlése).

A 6. sz. (tomeg) oszlopba a kuldemény tényleges tomegeét kell grammban be-
irni.

A 7. sz. oszlopot nem kell kitdlteni.

A 8. sz. oszlopba kell beirni: a) Kulfoldre szol6 (nemzetkdzi) postacsomag
esetében az értéknyilvanitas tdbbletszolgaltatas igénybevétele esetén a kul-
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demény értékét; b) Eurdépa+ csomag esetében a kildemény értékét (forint-
ban).

e A 9. sz. oszlopba utanvételes kuldemény esetén az utanvétel 0sszegét kell
bejegyezni.

e A 10. sz. oszlopba a teljes bérmentesitési dij irandé be.

e A 11. sz. oszlopban kell feltlintetni a kildemény tipust és az igénybe vett tobb-
letszolgaltatasok jelzéseit a 3. pont alatti tablazatnak megfelel6 roviditések al-
kalmazasaval.

Az utolsoé tétel beirasa utan kérjuk alahuzni a feladojegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt 6sszegeket dsszesiteni.

2.2.3. Nemzetkozi EMS gyorsposta kuldemény

A nemzetkézi EMS gyorsposta kildemények feladasahoz kitoltoétt feladojegyzék min-
tajat a 2/b.sz. melléklet tartalmazza. A feladéjegyzékbe a kuldeményeket egyedileg
soronként kell bejegyezni.

e Az 1. sz. oszlopban a bejegyzett tételek folydszamat kell feltintetni, 1-t6l kez-
dédéen folyamatosan emelkedd sorszamozassal.

e A 2.sz.oszlopban a kildeményazonositét kell feltiintetni.

e A 3-5. sz. oszlopba a cimzett nevét és cimadatait kell bejegyezni.

e A 6. sz. (tdbmeg) oszlopba a kildemény tényleges tdmegét kell beirni gramm-
nyi pontossaggal.

e A7.sz. oszlopot nem kell kitdlteni.

e A 8. sz. oszlopba kell beirni a kiildemény értékét.

e A 9. sz. oszlopot nem kell kitélteni, mivel a Nemzetkézi EMS kildemények
nem lehetnek utanvételesek.

e A 10. sz. oszlopba a kildemény teljes bérmentesitési dijat kell beirni.

e A 11. sz. oszlopban kell feltiintetni az igénybe vett tobbletszolgaltatasok jelzé-
seit a 3. pont alatti tablazatnak megfeleld roviditések alkalmazasaval.

A 11. sz. oszlopban kell megjeldlni a nemzetkdzi EMS gyorsposta kildemény tipusat

(Print vagy Pack) az alabbiak szerint:

Kildemény tipusok (jellegik szerint)

a) Dokumentum (Print): dokumentumként kezelendd azon irasos formatumban meg-
jelenitett egyedi, illetve személyes jellegi kildemény, amely kézleményt, adatot,
informaciot (okiratot, feljegyzést, okmanyt, bizonylatot, szerzédést stb.) tartalmaz
(kivételt képeznek a 20.000 Ft-ot meghaladd értéket képviseld kuldemények, pl.:
repuléjegy). Az adathordozén (floppy-n, CD-n) szereplé adatok szintén dokumen-
tum tartalmu kildeménynek minésulnek.

b) Arutartalmd (Pack): mindazon kiildemény, ami az el6z6 a) pont alapjan nem mi-
nésithetd Print kildeménynek.

Az utolso tetel beirasa utan kérjuk alahuzni a feladojegyzeket eés a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt dsszegeket 6sszesiteni (az ,Osszesen:” felirat kiirasaval), a
feladojegyzék utolso soraként.
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3. Kuldeménytipus jelzések, tobbletszolgaltatasok jelolése

3.1. Killdeménytipusok jelolése

A postai kildemények tipusait minden esetben az alabbi tablazat szerinti rovidite-
sekkel kérjuk a feladojegyzék 11. sz. oszlopaban jeldlni. Az egyes kildeménytipusok
jellemzéit és részletes feladasi feltételeit a Posta mindenkori hatalyos Postai szolgal-
tatasok Altalanos Szerzédési Feltételei, az érintett termékek Altalanos Szerzédési
Feltételei vagy az egyedi ugyfél-megallapodasok hatarozzak meg.

Killdeménytipus R:g\',d
Levélkildemények
Szerz6déses, kedvezményes diju cimzett
reklamkaldemény KDM
Hivatalos irat HIV
Kulfoldre cimzett ,M” zsak MZSAK
ZKSiJ&!]fEIdre cimzett vamkoteles tartalmu ,M” VAM_MZSAK
Levél LEV
Levelezéblap, képes levelezblap LEVL
Nemzetk6zi vamkadteles tartalmu levél VAM_LEV
Nemzetkozi direkt levél NDL
Vakok irasa VAK
Logisztikai termékek

Nemzetk6zi EMS gyorsposta (arutartalmu) PACK
g?trglﬁag;om EMS gyorsposta (dokumentum PRINT
MPL Postacsomag PCSG
Nemzetkdzi postacsomag NCSG
Eurépa+ csomag EUP
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3.2. Tobbletszolgaltatasok jelolése

Az egyes postai kuldeményekhez igénybe venni kivant tobbletszolgaltatasokat, ki-
egészitd szolgaltatasokat (klldnleges kezelési mdédokat) minden esetben az alabbi
tablazat szerinti roviditésekkel kérjuk jeldlni a feladojegyzék 11. sz. oszlopaban, a
kildemény tipus jelzését kovetben. A tobbletszolgaltatasok, kiegészité szolgaltata-
sok igénybevételének modjara és feltételeire a Posta mindenkori hatalyos Postai
szolgaltatasok ASZF-ében, valamint az érintett termékek Altalanos Szerzédési Fel-
tételeiben foglaltak az iranyadok.

A nemzetkozi kuldemények esetében az egyes orszagok viszonylataban igénybe
vehet6 tdbbletszolgaltatasokat a Postai szolgaltatasok Altalanos Szerz6édési Feltét-
eleihez kapcsolodd Orszaglapok tartalmazza, mely elektronikusan elérheté a Magyar
Posta honlapjan.

Rovid

Tobblet- vagy kiegészitd szolgaltatas név

Milyen kuldeményekhez?

Ajanlott AJL Belfoldi levélkiildemények (ki-
véve hivatalos irat) és nemzet-
kozi els6bbségi levélkildemeé-
nyek

Arutartalom ARU Eurdpai Unién kiviili teriiletre
sz06106, aru tartalmu kézénséges
és konyvelt nemzetkoézi direkt
levelek (Dokumentum tartalom
esetében nem szikséges rovi-
ditést alkalmazni)

Cimzett kezébe CK Belfoldi levélkildemények

Els6bbseégi PRI Belfoldi és nemzetkozi levél-
kildemények, nemzetkdzi pos-
tacsomag

Ertéknyilvanitas ENY Belféldi és nemzetkézi levél-
kildemények, MPL Postacso-
mag, nemzetkozi postacso-
magok, Eurépa+ csomag,
nemzetkdzi EMS gyorsposta

Orzési idd Ol MPL Postacsomag; szerzo-
déssel: nemzetkdzi postacso-
mag, nhemzetkdzi EMS gyors-
posta, Eurépa+ csomag

Postai lezaras LEZ Belfoldi és nemzetkozi levél-
kildemények, nemzetkozi
EMS gyorsposta, nemzetkdzi
postacsomag, Eurépa+ cso-

mag

Terjedelmes TER Nemzetkozi postacsomagok,
MPL Postacsomag

Tértivevény TV Belfdldi levélkildemények,

nemzetkdzi elsébbségi levél-
kildemények, MPL Postacso-
mag, nemzetk6zi postacso-

magok
Torékeny TOR MPL Postacsomag
Utanvétel uv Nemzetkdzi postacsomag,
Eurépa+ csomag
Kiviteli Kisér6 Okmany (KKO) kiallitasa, a VNY Nemzetkdzi EMS gyorsposta,
kildemény vam elé allitasa nemzetk6zi postacsomag,
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Tobblet- vagy kiegészité szolgaltatas név Milyen kildeményekhez?
nemzetkdzi értéknyilvanitassal
feladott levélkildemény

Potlap kiallitasa a Kiviteli Kisér6 Okmany POT Nemzetkozi EMS gyorsposta

(KKO) nyomtatvanyhoz nemzetkdzi postacsomag,
nemzetkdzi értéknyilvanitassal
feladott levélkildemény

Tételes kezelés (pl. méreg, halotti hamv tar- TK MPL Postacsomag

talmu kildemény)

Telephelyi felvétel TEP Nemzetkdzi EMS gyorsposta

EU-n kivili orszagba szo6lé EMS kildemény NEU Nemzetkdzi EMS gyorsposta

Az egyes szolgaltatasok igénybevételénél kérjuk fokozottan figyelembe venni a Pos-
tai szolgaltatasok Altalanos Szerzédési Feltételek termékekhez kapcsolédd szolgal-
tatasokat ismertet6 részét (Terméklapok), mert azonos kuldeménykategdrian belll a
klénb6z6 kildemény tipusokhoz eltéré szolgaltatasok veheték igénybe, illetéleg a
szallitasbdl kizart tartalom miatti szolgaltatas megtagadas elkertlése, vagy a feltéte-
lesen szallithatd tartalommal kapcsolatos feltételeknek valé megfelelés érdekében.
Valamennyi, a jelen kitoltési utmutatoban esetlegesen nem szereplé egyedi tobblet-
szolgaltatas megnevezését, jelzését a feladojegyzék 11. sz. oszlopaban kell feltiin-
tetni.

4. Eltérések kezelése, masodpéldany igénylése

4.1. Eltérések, rendellenességek kezelése

Ha postai felvevé munkatarsunk a feladdjegyzekben/feladékdnyvben eltérést vagy
rendellenességet allapit meg (pl.: téves a suly, helytelen a dijazas, olvashatatlanok a
bejegyzések, igénybevett tobbletszolgaltatas nem kerult jeldlésre, a jegyzéken fel-
adasra nem kerult kildemény szerepel, feladasra kerult kiildemény nem szerepel a
jegyzéken), ha lehetséges, helyesbiti azt. Helyre nem hozhaté eltérés vagy rendelle-
nesség esetén a kildeményeket és a feladdjegyzéket/feladdkdnyvet potlas, rende-
zés vagy Uj jegyzek kidllitdsa végett visszaadja a feladonak.

A postai felvevé altal nem helyesbitheté eltérés vagy rendellenesség esetén a kul-
demények felvételét csak akkor tudjuk elvégezni, ha On (j feladojegyzéket ad at
vagy kiild meg faxon, illetéleg a Postai szolgaltatasok ASZF-nek megfelelé csomago-
lasrél gondoskodik. Ennek hianyaban, illetéleg szallitasbdl kizart tartalom esetén a
felvétel nem valdsithaté meg, a kildemények nem tovabbithatok.

Amennyiben On dijhitelre vagy bérmentesité gép hasznalatara vonatkozé szerzé-
déssel rendelkezik, a feladdjegyzékkel/feladokonyvvel kapcsolatos eltérések rende-
zésénél, kezelésénél a szerz6désében foglaltak az iranyadok.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy egyes gépesitett felvevépontjaink (IPH-s postaink,
OLK, NPKK) az eltérések és rendellenességek kezelését a fentiektdl eltéré6 modon
végzik. Esetiikben az eredeti feladéjegyzéken megallapitott hibak, eltérések nem
kerulnek javitasra, a felvétel elismerése a rendszer altal kinyomtatott és a feladonak
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atadott (az eredeti feladdjegyzékéhez hozzatizott) Feladdjegyzék mellékleten torté-
nik meg, melyen a feladas a helyes adatokkal szerepel.

4.2. Feladéjegyzék masodpéldany

A konyvelt kildeményekrél feladdjegyzék masodpéldany(ok) kiallitasa csak a kulde-
mény felvételét végzd postai szolgaltatdhelyen (felvevéponton) kérhet6, kulon dij el-
lenében a feladaskor vagy a feladas napjat kovetd egy éven) belll. A szolgaltatas
igénybevételéhez szukséges a feladast igazolo eredeti okirat bemutatasa. A feladod-
konyvrél, feladojegyzékrél a dijszabasban meghatarozott dijért a fenti idészakon be-
lUl tetszés szerinti példanyszamban kérhet6k masodpéldanyok.

A masodpéldany kidllitasa dijkoteles, dijat kiallitaskor készpénzben kell megfizetni.
Dijhitelezés esetén a dijak a dijhitel terhére a masodpéldany kiallitasanak napjan
kerllnek felszamitasra. Feladojegyzékrdl kért masodpéldany esetén a dij feladdjegy-
zék-ivenként esedékes. A masodpéldany kiallitasa targyi adomentes, ha az igénybe-
vett szolgaltatas is adémentes volt. AFA-s szolgaltatasok esetén a masodpéldany
kiallitas is AFA-koteles szolgaltatas.

Tovabbi informaciokért forduljon bizalommal felvevépontjaink munkatarsaihoz.
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5. Tovabbi tajékoztatas kérhetd

Amennyiben a feladdjegyzék hasznalataval, vezetésével, vagy szolgaltatasainkkal
kapcsolatban tovabbi kérdései lennének, kérjuk, forduljon bizalommal
e munkatarsainkhoz a postai felvevépontokon és mobilpostainkon,
o kozponti ligyfélszolgalatunkhoz az Altalanos Szerzédési Feltételekben és a
www.posta.hu internetes honlapunkon meghatarozott elérhetéségeinken,
e személyes postai kapcsolattartdjahoz (szerz6déskotés esetén).

Szolgaltatasainkrol bévebb informacidt talal a postai felvevépontokon kifuggesztett
Altalanos Szerzédési Feltételeinkben, vagy a www.posta.hu internet oldalon, ahon-
nan jelen kitoltési utmutaté mindenkori aktualis valtozatat elektronikus formaban is
letOltheti.
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