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Tisztelt Ugyfeliink!

A Magyar Posta Zrt. a postai szolgéltatasokrol sz6l6 2012. évi CLIX. torvénynek meg-
felel6 adattartalmt ,Postakiildemények feladdjegyzéke” és , Postakiildemények fel-
adokonyve” nyomtatvanyt bocsat {igyfelei rendelkezésére. A feladdjegy-
zék /feladokonyv nyomtatvanyok beszerezhet6k a postdkon.

A feladojegyzék/feladokonyv helyes és pontos kitoltése az On és a Posta kozos érde-
ke. A helyesen kitoltott feladdjegyzék /feladokonyv egyrészt lehet6vé teszi a felvételi
eljaras meggyorsitasat, masrészt az alapjat képezi az egymds kozti pontos elszamo-
lasnak és szamlazasnak.

Az alabbi atmutatéban Osszefoglaljuk a feladdjegyzék és a feladokonyv helyes kitol-
téséhez sziikséges tudnivalokat. Az dtmutaté els6 része a feladdjegy-
zék /feladokonyv hasznalatara és kitoltésére vonatkozo, az igénybevett szolgaltatas-
tol fiiggetlen altalanos tudnival6kat tartalmazza. A masodik részben az egyes ter-
mékkorokre, kiildeményfajtdkra vonatkozé egyedi tudnivalékat mutatjuk be. A
harmadik rész a kiilldeménytipusok és az igénybe vett tobblet- és kiegészitd szolgal-
tatasok jelolését ismerteti, mig a negyedik részben egyéb, az eltérések és rendellenes-
ségek kezelésével, illetve masodpéldény kibocsatasaval kapcsolatos informacidk ol-
vashatok. Az 6todik részben a Magyar Posta Zrt. azon elérhet6ségeit ttintettiik fel,
ahol a feladojegyzékkel/feladokonyvvel és a postai szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatban tovabbi tdjékoztatas kérhetd.

A Magyar Posta Zrt. fenntartja maganak az ezen kitoltési adtmutaté mindenkori aktu-
alis valtozataban szerepl6 informaciok megvéltoztatasdnak jogat.

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

Magyar Posta Zrt.
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1. Altalanos tudnivalok

1.1. A feladdjegyzék és a feladokonyv bemutatasa

A feladdjegyzéket és a feladokonyvet barmely tgyfeliink hasznalhatja. A Magyar
Posta Zrt.-vel (tovdbbiakban: Posta) kiildemények feladasara vonatkozé dijhiteles,
bérmentesit6é gépes szerzédéses kapcsolatban all6 feladéknak (tovabbiakban: szerz6-
déses felad6k) a szerz6désiikben foglaltak szerint postai feladasaikhoz feladokonyvet
vagy feladdjegyzéket kell hasznalniuk.

A feladdjegyzéket els6sorban azon iigyfeleinknek ajanljuk, akik alkalmanként egy-
szerre nagyobb mennyiségl kiildeményt adnak fel. A feladékonyv hasznélata azon
igénybevevéinknek célszer(i, akik napi rendszerességgel nagyobb mennyiségben
adnak fel kiildeményeket.

A ,Postakiildemények feladdjegyzéke” c. nyomtatvany a tobb (konyvelt) postai kiil-
demény egyidejii feladasdhoz rendszeresitett postai nyomtatvany. Elényei kozott
emlithetjiikk, hogy konyvelt levélkiildeményei feladdsahoz nem kell egyenként fel-
adovevényt kitoltenie. Nem szerz6déses tigyfeleink minden postai szolgaltaté helyen
(Orszéagos Logisztikai Kozpont, tovdbbiakban: OLK, illetve a Nemzetkozi Posta Ki-
cserélé Kozpont, tovdbbiakban: NPKK kivételével) feladhatjak kiildeményeiket fel-
adojegyzékkel. Amennyiben On szerzédéses (pl.: bérmentesits gépes, dijhiteles) kiil-
deményfeladd partneriink, feladdjegyzékbe foglalt kiildeményeit a szerz6désében
szerepld postai felvevépont(ok)on, kijellt felvételi munkahelytinkon adhatja posta-
ra.

A feladdjegyzék nyomtatvanyt On is elkészitheti szamitogépes szerkesztéssel és
nyomtatassal, vagy nyomdai tton, annak formatuma, a rovatok sorrendje és tartalmi
megnevezése azonban egyezzen meg a Posta altal rendszeresitett nyomtatvanyéval.
A feladdjegyzék aljan sziveskedjék felttintetni az ,A szerzédésre a 2012. évi CLIX. tor-
vény és a 335/2012. (X11.4.) Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok. Az dltaldnos szerzo-
dési feltételek elérhetdsége: postai szolgdltatohelyek, www.posta.hu” feliratot. Hianyos adat-
tartalmt vagy nem megfelel formatumu feladdjegyzéket nem tudunk elfogadni.

A ,Postakiildemények feladokonyve” c. nyomtatvanyt postaink kereskedelmi aru-
ként arusitjdk. A feladokonyv adattartalma megegyezik a feladéjegyzékével, formai-
lag konyv alakban ftizott feladdjegyzék iveknek feleltethet6 meg. A felad6konyv
hasznélatara, valamint a feladasi lehet6ségekre jelen Gtmutatonak a felad6jegyzékre
vonatkoz6 informéciéi tekintendék iranyadénak. Szerzédéses (bérmentesité gépes,
dijhiteles) tigyfeleink feladékonyvét, az els6 hasznalatbavételt megel6z6en a felve-
vépont vezetSjének vagy megbizottjanak aldirdsaval és keletbélyegzd lenyomattal
hitelesittetni sziikséges.

Szamitégépes postazasi tevékenységének megkonnyitése érdekében eziiton is sze-
retnénk felhivni figyelmét elektronikus feladéjegyzék szolgaltatasunkra (ezen
beliil is az ingyenes ePostakonyv alkalmazasunk hasznalatara), melyrél bévebb
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felvilagositassal az ezen tigyféltijékoztatonk otodik részében felsorolt elérhetGsé-
geinken készséggel adunk tajékoztatast.

1.2. Felad6jegyzék és feladokonyv hasznalata

Kérjiik, hogy a feladdjegyzék/feladokonyv kitoltése esetén az alabbiak szerint jarjon
el:

o kiilon-kiilon feladdjegyzékbe/feladokonyvbe foglalja a levélkiildeményeket és
a logisztikai kiildeményeket (nemzetkozi postacsomag, Eurépa+ csomag, MPL
Postacsomag, Nemzetkdzi EMS gyorsposta kiilldemények).

o A logisztikai termékeknél kiilon feladéjegyzéket/felad6konyvet kériink hasz-
nélni az MPL Postacsomag és a Nemzetkozi EMS gyorsposta kiildemények-
hez.

e A belfoldi tértivevényes levélkiilldemények esetén két példdnyban sziikséges
kitolteni a nyomtatvanyt.

Postahelyeken torténd feladas esetén, altalaban a feladojegyzéket/feladokonyvet egy
példanyban kérjiik vezetni. Amennyiben a kiildeményekre a kiildeményazonositokat
- a dijfizetés utdlagos fizetésére vonatkoz6 szerzédéssel rendelkez6 tigyfelek eseté-
ben - a felad6/tigyfél szereli fel, a feladdjegyzék nyomtatvanyt két példanyban (me-
lyekbdl az eredeti példany a felvevSponté, a masolat a feladoé) sziikséges vezetni.

A bérmentesité gépet hasznal6 tigyfeleinktdl kiildeményeik feladdsdhoz gépenként
vezetett feladokonyvet kériink egy példanyban.

Az OLK-ban torténd feladas esetén a feladdjegyzéket/feladokonyvet két példanyban
kérjiik vezetni.

Az NPKK-ban torténé feladas esetén altalanos esetben a feladdjegyzé-
ket/feladokonyvet két példanyban kérjiikk vezetni. Az ettdl eltér eseteket a szerzo-
dések tartalmazzak.

Kérjiik, hogy minden feladds alkalmaval a feladokonyvben 6j lapon kezdje a kiilde-
ményadatok részletezését, kivéve azon nem szerzddéses tigyfeleinket, akiknek a
konyvelt kiilldeményeit a postai felvevé munkatarsunk szereli fel kiilldeményazonosi-
toval. Ha az ajanlott kiildeményekre a felvev6 ragasztja fel a killdeményazonositét, a
felad6konyvben masolatot késziteni csak dijhitelezett, illetve a felad6 altal bérmente-
sit6 géppel bérmentesitett killdemények esetében kell, nem szerzédéses feladok ese-
tében a felad6jegyzék masolat hitelesitése dijkoteles.

Feladéjegyzék/feladokonyv haszndlata esetén felvevépontjaink a kiildemények fel-
vételét a feladojegyzéken/feladokonyvben ismerik el. Felhivjuk szives figyelmét,
hogy egyes felvevépontjainkon (IPH-s postainkon és az OLK-ban) ett6l eltéré mo-
don, a szdmitégépes rendszer &ltal kinyomtatott és a feladonak atadott (az eredeti
feladojegyzékéhez hozzatlizott) Feladojegyzék mellékleten torténik meg a felvétel
elismerése, melyen a feladas a Posta 4ltal elismert helyes adatokkal szerepel.
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Amennyiben On nem szerzédéses feladonk és feladojegyzékét/feladokonyvét egy
példanyban vezeti, a 4.2. pontban ismertetett feltételekkel igénybe veheti felad6jegy-
zék masodpéldany szolgaltatasunkat. Masodpéldany kiallitdsat mind szerzddéses,
mind nem szerzédéses feladdink egyarant kérhetik.

1.3. Altalanos kitoltési tudnivalok
Kérjiik, hogy a feladdjegyzéket/feladokonyvet az aldbbiak figyelembevételével toltse

ki:

A feladdjegyzék/feladokonyv kitoltéséhez kék vagy fekete szindi tintat (go-
lyostollat), szamitogépes nyomtatasnal fekete szinti festéket hasznaljon.

A feladdjegyzék/feladokonyv fels6 részén (fejrész) kérjiik, tiintesse fel nevét,
céges feladasndl elnevezését (cégnevét), valamint levelezési cimét vagy posta-
cimét (lakads- vagy telephelyének cimét), iranyitészdmmal egytitt. A feladé-
jegyzékben/feladokonyvben feltiintetett feladoi cimnek meg kell egyeznie a
tizikai kiildeményen felttintetett feladé cimével, mely egyben a kiildemény
visszakiildési cime is. A kiildemény visszakiildési cimeként a Posta kizarélag
belfoldi telephelyek cimét veszi figyelembe.

Konszolidatori feladas esetén a feladdjegyzék/feladokonyv felad6i név mez6-
jében a konszolidator és a megbizé egytittesen szerepeltetends. A felado és a
megbiz6 személyének pontos beazonositasa érdekében a Posta elvarja, hogy a
feladojegyzékben/feladokonyvben a feladéi név mezdben egyértelmtien ke-
riiljon azonositasra a konszolidator és a megbizé (pl.: Minta Kft. megbizasabol
Minta Konszolidator). Visszakézbesitési cimként a konszolidator magyaror-
szagi cime helyett a megbiz6 magyarorszagi cime abban az esetben tiintethet6
fel, ha a konszolidator és a Posta kozott kotott kiilon irdsba foglalt szerz6dés
ezt tartalmazza, tovadbba ez alapjan a konszolidator a kiildemények atvételére
megbizast ad a megbiz6 részére.

Elektronikus kézbesitési igazolds kérése esetén kérjitk az ,A tértive-
vény /kézbesitési igazolas kézbesitési cimzettje, cime” rovatban ttintesse fel az
e-mail cimét. Ennek hidnydban hiteles papiralapa mésolatot kap vissza a fel-
ad6 a megjelolt felado6i cimre. A postai cimet csak abban az esetben kell meg-
adni ebben a rovatban is, ha a nyomtatott kézbesitési igazolas visszakiildési
cime nem azonos a felad6 cimével. Ezt a mez6t belfoldi tértivevényes levélnél,
kedvezményes diju cimzett reklamkiildeménynél (KDM-nél), valaszkiilde-
ménynél lehet tolteni. Hivatalos iratnal kizarélag az ePostakonyv elektronikus
teladdjegyzék készitd alkalmazas nem miikodése esetén tolthetd ki.
Amennyiben On szerz6déses feladénk, a ~Megallapodas azonosit6” rovatban
szerepeltesse a szerz6désén taldlhaté megéallapodas azonosité kodjat (a Posté-
val kotott vevoi szerzédéseken beliil elszamolasi szempontbél elhatarolhato,
egyedi elszamolasi egység Posta 4ltal meghatarozott azonositojat).
Amennyiben On szerzédéses feladonk, a , Vevékéd” rovatban azt a Posta altal
meghatarozott 8 jegy(i szamsort tiintesse fel, amely a Posta SAP rendszerében
onélléan szamlat kap6 vagy ad6 szerzédéses tigyfelet (vev6t) azonositja.
Kérjiik, hogy a ,Megallapodas azonosit6” és a ,Vevékéd” adatokat mindig
pontosan, a Posta altal meghatarozott tartalommal sziveskedjék kitolteni, mert
ezek a szdmlazas alapadatait képezik. Amennyiben to6bb megallapodés azono-
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sitoval is rendelkezik, kérjiik, kisérje fokozott figyelemmel, hogy mindig az
adott feladashoz tartoz6 megfelel6 azonositd kertiljon feltiintetésre, ezaltal
megel6zhetSk az esetleges hibds adatmegadasbél szarmazé szamlareklamaci-
ok.

e A ,Bevizsgélasi jegyz6konyv(ek) szdama” rovatban kérjiik felttintetni a postai
bevizsgéltatasi kotelezettség ald es6 kiildeményekkel kapcsolatban a Bevizsga-
16t6]1 kapott, a gépi feldolgozasra valé alkalmassagot igazolé bevizsgalasi
jegyz6konyvon szerepl6 kiadott engedélyszamot.

e Ugyancsak a fejrészben kérjiik feltiintetni a feladds datumat, és bérmentesit6
gép haszndlata esetén - a bérmentesité géppel lerétt dijak ellenbrzése végett -
a bérmentesité gép szamlalojanak napi kezdd és zard allasat (pl.: 123456-
124789). Fontos, hogy a napi kezd6 allasnak nagyobbnak kell lennie a zar6 &l-
lasnal.

e A ,Fizetési méd” rovatban a kovetkezé jelzések adhatok meg: készpénzzel,
atutalassal, bérmentesit6 géppel.

Kérjiik, hogy a kiildeményeket fajta szerint elkiilonitve szerepeltesse a feladdjegyzé-
ken/feladokonyvon - levéltermékeknél levél, levelez6lap/képes levelez6lap, illetve
logisztikai termékeknél nemzetkozi postacsomag, Eurépa+ csomag, MPL Postacso-
mag, Nemzetkozi EMS gyorsposta kiildemény - és bérmentesitési dijaikat kiilde-
mény fajtanként osszesitse. A levél-, logisztikai termékeket, kiilon-kiilon feladdjegy-
zéken/felad6konyvon kérjiik feltiintetni.

o A feladdjegyzékre/felad6konyvbe csoportositva els6ként az értéknyilvanitas-
sal feladott konyvelt kiilldeményeket, majd az értéknyilvanitas nélkuli kony-
velt killdeményeket, utdna a kozonséges levélkiildeményeket jegyezze fel tgy,
hogy mind a konyvelt, mind pedig a kozonséges kiildeményeken beliil el6szor
a belfoldi, majd a nemzetkozi kiilldemények kertiljenek feltiintetésre. Az egyes
csoportokon beliil - ahol igénybe vehett ez a kezelési mod - elséként az el-
s6bbségi kezeléssel feladott kiildeményeket tiintesse fel.

e TFeladas el6tt Onnek modjaban 4ll a feladojegyzékbe/feladokonyvbe tévesen
bejegyzett egyes adatok moédositdsa, ilyenkor a médositandé adatot szives-
kedjék egy vizszintes vondassal dthtizni (hogy az eredeti adat olvashaté marad-
jon) és a rovatba a helyes adatot feltintetni. A feladdjegyzé-
ken/feladokonyvon végrehajtott esetleges torléseit, javitasait kérjuk aldirdsa-
val igazolja a javitas mellett. Kérjiik, hogy a médositas sordn hibajavit6 festé-
ket (korrektor) ne hasznaljon.

o Kérjiik, hogy a kiildeményazonositét - kivéve, ha azt felvevé munkatarsunk
ragasztja fel kiildeményeire - sziveskedjék az esetlegesen a kiildeményhez tar-
toz6 bizonylatra, tértivevényre (belfcldi postacsomag és nemzetkozi tértive-
vényes levél esetén) vam-arunyilatkozatra is feljegyezni.
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2. Kitoltési atmutat6 kiildeményfajtanként, termékkoronként

Az alabbiakban az egyes termékkorokre, kiildeményfajtakra vonatkozé tudnivalokat
részletezziik. Az atmutat6t termék fajtadnként allitottuk 6ssze, annak érdekében, hogy
konnyen és egy helyen megtalalja a sziikséges informacidkat akkor is, ha csak egyfaj-
ta kiildeményt kivan feladni. Kérjiikk, az egységes és pontos kezelés érdekében a
sziikséges adatokat az aldbbi kitoltési Gtmutatoban foglaltaknak megfelel6en szives-
kedjék felttintetni a felad6jegyzéken/feladokonyvon.

Nemzetkozi viszonylatba, levél és csomagkiildemények esetén, kiilonosen az Euré-
pai Union kiviili rendeltetési hely szerinti orszagokba irdnyul6, arut (dokumentum,
kereskedelmi minta, visszaru, ajandék, eladott aru, egyéb vamkoteles targy) tartal-
maz6 kiildemény feladasa esetén, az igénybevett szolgaltatas cimiratan, vagy ha az
nem Keriilt rendszeresitésre a CN22 vagy CN23 vam-arunyilatkozaton a feladasra
szant tartalom részletes feltiintetése sziikséges a rendeltetési hely szerinti orszag
vamkezelésének el6segitése érdekében.

2.1. Levélkiildemények

A levélkiildemények feladasdhoz kitoltott feladdjegyzék mintédjat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

2.1.1. Konyvelt levélkiildemények

A feladdjegyzékbe a kiildeményeket egyedileg, soronként, a kiildeményazonositok
emelked6 sorrendjében kérjiik bejegyezni, el6szor a belfoldi, majd utdna - folyama-
tosan - a nemzetkozi kiildeményeket.

e Az 1.sz. oszlop a bejegyzett tételek folydszamanak feltiintetésére szolgal, 1-t61
kezd6déen folyamatosan emelkedé sorszdmozéssal.

e A 2. sz oszlopba kell a kiilldeményazonositét feltiintetni, vagy (ha a Postatol
két- vagy haromrészes azonosit6 etikettet kapott) az azonosito etikett kisebb
szelvényrészét beragasztani (kétrészes azonositondl a masolaton kézirassal
ttintetheto fel a kiildeményazonosito).

e A 3-5.sz. oszlopban a cimzett cimadatait jegyezze be. A 4. sz. oszlopban ttinte-
tendo fel a telepiilés iranyitészdma, kiilfoldre szo6l6 kiilldemény esetén a ren-
deltetési orszag neve. Kérjiikk, hogy a rendeltetési orszag megnevezésénél a
Postai szolgéltatdsok Altaldnos Szerz&dési Feltételeihez kapcsol6dé Orszégla-
pokban alkalmazott megnevezéseket hasznaljdk. Az 5. sz. oszlop a rendelteté-
si hely (telepiilés), a koztertileti cim (Gt, utca, egyéb kozteriilet neve és a haz-
szam) és a kozelebbi cim (Iépcs6haz-, emelet-, ajtoszam, ezek hidanyaban helyi-
ség megjelolése) feltiintetésére szolgal.

e A 6. sz. (tomeg) oszlopba a kiilldemény grammnyi pontossaggal mért tomegét
kell beirni.

e A7.sz. oszlopban kell jel6lni, ha a feladdsra szant kiildeménycsoport gépi fel-
dolgozasra alkalmas, a megfelel6 rubrikaba tett , X" jelzéssel. A 7. sz. oszlop-
ban csak érvényes bevizsgalasi jegyzékonyv (engedély) megléte esetén he-
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lyezhet? el jelzés, tehat akkor, ha a fejrészben a , bevizsgalasi jegyzékonyv(ek)
szama” rovat kitoltésre kertilt.

e 0. sz. oszlop kizaroélag nemzetkozi arufizetés szolgéltatds igénybevétele esetén
toltend6 ki.

e A 10. sz. oszlopba irand6 be a kiildemény teljes bérmentesitési dija (Magyar
Posta Zrt. - Dijszabasok).

e A 11. sz. oszlopban kell feltiintetni a kiildemény tipus, illetve az igénybe vett
tobbletszolgaltatasok jelzéseit a 3. pont alatti tablazatoknak megfelel6 rovidi-
tések alkalmazasaval. Hivatalos irat esetén az ,, AJL” tobbletszolgaltatas jelzést
nem kell felttintetni.

o A 12.és13. sz. oszlopok kizarélag az ePostakonyv elektronikus feladdjegyzék
készit6 alkalmazas hibdja esetén toltend ok ki.

Az utols6 tétel beirasa utan kérjiuk alahtizni a felad6jegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt 6sszegeket Osszesiteni.

2.1.2. Kozonséges levélkiildemények - szerz6déses iigyfelek esetén

A belfoldi és nemzetkozi kozonséges (nem konyvelt) levélkiildemények feladasakor
a kuldeményeket tomegkategorianként és az igénybe vett egyéb szolgaltatdsok sze-
rinti csoportositdsban elkiilonitve darabszam szerint kérjiik szerepeltetni a felado-
jegyzéken, el6bb a belfoldi majd a nemzetkozi kiildeményeket.

A feladéjegyzéken az els6bbségi levélkiildeményeket kell el6szor nyilvantartasba
venni az adott kiildeményfajtanak megfelelGen.

A belfoldi kozonséges levélkiildeményeknél kiilon sorban, tomegkategoridnként és
az igénybe vett egyéb szolgaltatasok fliggvényében sziveskedjék szerepeltetni a ko-
zonséges leveleket, levelez6lapot és képes levelez6lapot és a szerzédéses, kedvezmé-
nyes dija cimzett reklamkiildeményeket (KDM).

A nemzetkozi kiildeményeknél kiilon sorban, tomegkategorianként irandok be az
Eurépai orszagokba és az Egyéb kiilfoldre szol6 kiildemények kdzonséges levélre,
levelez6lapra és képes levelez6lapra (elkiilonitve az els6bbségi és nem els6bbségi,
illetve csak az Eurépai Unié vdmhataran kiviili orszagok esetén a hagyomanyos, nem
vamkoteles és vamkoteles tartalmu kiildeményeket).

o Az1. sz. oszlopot kozonséges levélkiildemények esetében nem kell kitolteni.
e A 2. sz oszlopba kell beirni a kiildemény fajtékat:
e Belfoldi kozonséges levélkiildemény
> els6bbségi levél,
> nem els6bbségi levél,
> els6bbségi levelez6lap és képes levelezdlap,
> nem els6bbségi levelezblap és képes levelezdlap,
> szerz6déses, kedvezményes diji cimzett reklamkiildemény (KDM)
o Nemzetkozi kozonséges levélkiildemény
els6bbségi levél Eurdpai orszagokba,
els6bbségi levél Egyéb kiilfoldre,
nem els6bbségi levél Eurépai orszdgokba,
nem els6bbségi levél Egyéb kiilfoldre,

YV VYV
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els6bbségi levelez6lap, képes levelez6lap Eurdpai orszagokba,

els6bbségi levelezdlap, képes levelez6lap Egyéb kiilfoldre,

nem els6bbségi levelez6lap, képes levelez6lap Eurépai orszagokba,

nem els6bbségi levelez6lap, képes levelez6lap Egyéb kulfoldre,

els6bbségi M zsak Eurdpai orszagokba,

els6bbségi M zsak Egyéb kulfoldre,

nem els6bbségi M zsak Eurépai orszdgokba,

nem els6bbségi M zsak Egyéb kiilfoldre,

els6bbségi vamkoteles! levél Eurdpai orszagokba,

els6bbségi vamkoteles levél Egyéb kiilfoldre,

nem els6bbségi vamkoteles levél Eurdpai orszagokba,

nem els6bbségi vamkoteles levél Egyéb kiilfoldre,

els6bbségi vamkoteles M zsak Eurdpai orszagokba,

els6bbségi vamkoteles M zsak Egyéb kulfoldre,

nem els6bbségi vamkoteles M zsak Eurdpai orszagokba,

nem els6bbségi vamkoteles M zsak Egyéb kiilfoldre.

e A 3. sz. oszlopban kell feltiintetni a feladand¢ kiildemény darabszamot.

e A 4.-5. sz. oszlopot kozonséges levélkiildemények esetében nem kell kitolteni.
Kérjiik, hogy a rendeltetési orszag megnevezésénél a Postai szolgaltatdsok Al-
talanos Szerzédési Feltételeihez kapcsolodé Orszéglapokban alkalmazott
megnevezéseket hasznaljak.

e A 6. sz. oszlopba (tomeg) a kiildemények tomegeként a tarifatablazat vonat-
koz6 tomegkategoriait kell beirni.

e A7. sz. oszlopban jelolendd, ha a feladasra szant kiildeménycsoport gépi fel-
dolgozasra alkalmas. A 7. sz. oszlopban csak érvényes bevizsgalasi jegyzo-
konyv (engedély) megléte esetén helyezhet6 el jelzés.

e A 8.-9.sz. oszlopot kozonséges levélkiildemény esetében nem kell kitolteni.

e A 10. sz. oszlopba kell beirni a feladésra kertil6 levélkiildeményre, tomegkate-
goridra vonatkoz6 dijszabas szerint megallapitott Osszes bérmentesitési dijat
(Magvar Posta Zrt. - Dijszabédsok).

e A 11. sz. oszlopban tiintesse fel a kiildemény tipusok, illetve az igénybevett
tobblet- és kiegészit6 szolgaltatdsok jelzéseit a 3. pont alatti tdblazatoknak
megfelel6 roviditések alkalmazéasaval.

VVVVVYVYVYVYVVYVYVYVYVVYYVY

Az utols6 beirt sor alatt kérjiik alahtizni a feladéjegyzéket, és Osszesiteni a 10. sz.
(bérmentesitési dij) oszlopba beirt 6sszegeket.

Amennyiben egyidejlileg konyvelt és kozonséges levélkiildemények is kertilnek fel-
adasra, ugy a kozonséges levélkiildeményeket a konyvelt levélkiildemények 6sszesi-
tését kovetSen, egy tires sor kihagyasdval sziveskedjék a feladdjegyzékre felirni és
Osszesiteni. A feladdjegyzék utolsé soraként a konyvelt és a kozonséges levélkiilde-
mények kiilon-kiilon dsszesitett bérmentesitési dijait (10. sz. oszlop) - az ,Osszesen:”
felirat kifrasaval - kérjiik 6sszeadni.

1 A vamkoteles levél és M zsak esetén kitoltott CN22/23 vam-arunyilatkozat csatoldsa sziikséges a kiildemény-
hez.
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2.2. Logisztikai termékek
2.2.1. MPL Postacsomag

Az MPL Postacsomag kiildemények feladasahoz kitoltott feladojegyzék mintajat a
2/a.sz. melléklet tartalmazza.

A feladdjegyzékbe a csomagokat egyedileg soronként kérjiik bejegyezni. Els6ként
irand6k be a 300.000 Ft feletti értéknyilvanitasd, vagy értéknyilvanitas nélkiil tétele-
sen kezelt (méreg, halotti hamv tartalmt) csomagok, majd ezeket kovet6en folyama-
tosan a 300.000 Ft alatti értéknyilvanitasa vagy értéknyilvanitas nélkiili csomagok.

Az 1. sz. oszlop a bejegyzett tételek folyészamanak feltiintetésére szolgal, 1-t6l
kezd6d6en folyamatosan emelked$ sorszamozassal.

A 2. sz. oszlopba a kiildeményazonositot kell beirni.

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

A 6. sz. oszlopba a kiilldemény tényleges tomegét kell grammban beirni.

A 7. sz. oszlopot nem kell kit6lteni.

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

A 9. sz. oszlopot nem kell kitolteni.

A 10. sz. oszlopba a teljes bérmentesitési dij irand6 be (Magyar Posta Zrt. - Dij-
szabasok).

A 11. sz. oszlopban kell felttintetni az igénybe vett tobbletszolgaltatasok jelzé-
seit a 3. pont alatti tdblazatnak megfelel6 roviditések alkalmazédsaval. Méreg
vagy halotti hamv tartalmt (értéknyilvanitas nélkiil tételesen kezelt) MPL
Postacsomag esetén , TK” jeltlés alkalmazandé.

Az utolso6 tétel beirdsa utan kérjiik alahtizni a feladdjegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt 6sszegeket dsszesiteni.

2.2.2. Kiilfoldre sz616 (nemzetkozi) postacsomag és Eur6pa+ csomag

A feladdjegyzékbe a nemzetkozi postacsomagokat és Eurépa+ csomagokat egyedileg
soronként kérjiik bejegyezni. Els6ként frandok be az értéknyilvanitassal ellatott kiil-
demények, majd ezeket kovetSen az értéknyilvanitas nélkiiliek.

Az 1. sz. oszlop a bejegyzett tételek folyoszamanak feltiintetésére szolgal, 1-t6l
kezd6d6en folyamatosan emelkedd sorszamozassal.

A 2. sz. oszlopba a kiildeményazonositot kell beirni.

A 3-5. sz. oszlopba a cimzett nevét és cimadatait jegyezze be. A 4. sz. oszlop-
ban ttintetend? fel a rendeltetési orszag neve, az 5. sz. oszlopban pedig a ren-
deltetési hely (telepiilés) neve, valamint a koztertileti cim (at, utca, egyéb koz-
teriilet neve és a hazszam) és a kozelebbi cim (1épcs6hédz-, emelet-, ajtészam,
ezek hidnyaban helyiség megjelolése).

A 6. sz. oszlopba a kiilldemény tényleges tomegét kell grammban beirni.

A 7. sz. oszlopot nem kell kitolteni.

A 8. sz. oszlopba kell beirni: a) Kuilfoldre sz6l6 (nemzetkozi) postacsomag ese-
tében az értéknyilvanitas tobbletszolgéltatas igénybevétele esetén a kiilde-
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mény értékét Forintban; b) Eurépa+ csomag esetében a kiilldemény értékét (fo-
rintban).

e A 9. sz. oszlopot nem kell kitolteni, mert a nemzetkdzi postacsomagok és az
Eurépa+ csomag kiildemények nem lehetnek utdnvételesek.

e A 10. sz. oszlopba a teljes bérmentesitési dij irand6 be (Magyar Posta Zrt. - Dij-
szabasok).

e A11. sz. oszlopban kell feltiintetni a kiildemény tipust és az igénybe vett tobb-
letszolgaltatasok jelzéseit a 3. pont alatti tdblazatnak megtelel6 roviditések al-
kalmazasaval.

Az utolsé tétel beirasa utdn kérjuk alahtizni a feladéjegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dij) beirt 6sszegeket tsszesiteni.

2.2.3. Nemzetkozi EMS gyorsposta kiildemény

A nemzetkozi EMS gyorsposta kiildemények feladasdhoz kitoltott feladojegyzék
mintdjat a 2/b.sz. melléklet tartalmazza. A feladéjegyzékbe a kiildeményeket egyedi-
leg soronként kell bejegyezni.

e Az 1. sz. oszlopban a bejegyzett tételek folydszamat kell feltiintetni, 1-t61 kez-
déddéen folyamatosan emelkedd sorszamozassal.

e A2 sz oszlopban a kiilldeményazonositot kell felttintetni.

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

e A 6. sz. oszlopba a kiildemény tényleges tomegét kell befrni grammnyi pon-
tossaggal.

e A7.sz. oszlopot nem kell kitolteni.

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

e A 9. sz. oszlopot nem kell kitdlteni, mivel a Nemzetkdzi EMS kiildemények
nem lehetnek utanvételesek.

e A 10. sz. oszlopba a kiildemény teljes bérmentesitési dijat kell beirni (Magyar
Posta Zrt. - Dijszabésok).

e A 11. sz. oszlopban kell feltiintetni az igénybe vett tobbletszolgaltatasok jelzé-
seit a 3. pont alatti tdblazatnak megfelel6 roviditések alkalmazéséaval.

A 11. sz. oszlopban kell megjelolni a nemzetkzi EMS gyorsposta kiilldemény tipusét

(Print vagy Pack) az alabbiak szerint:

Kiildemény tipusok (jellegiik szerint)

a) Dokumentum (Print): dokumentumként kezelend$ azon irasos formatumban
megjelenitett egyedi, illetve személyes jellegli kiildemény, amely kozleményt,
adatot, informdciét (okiratot, feljegyzést, okmanyt, bizonylatot, szerz6dést stb.)
tartalmaz (kivételt képeznek a 20.000 Ft-ot meghalad6 értéket képviseld kiilde-
mények, pl.: reptil§jegy). Az adathordozoén (floppy-n, CD-n) szerepl$ adatok szin-
tén dokumentum tartalmu kiildeménynek mindsiilnek.

b) Arutartalmt (Pack): mindazon kiildemény, ami az el6z6 a) pont alapjan nem mi-
nésithet6 Print kiilldeménynek.

Az utolsé tétel beirasa utdn kérjik alahtizni a felad6jegyzéket és a 10. sz. oszlopba
(bérmentesitési dfj) beirt 6sszegeket dsszesiteni (az ,Osszesen:” felirat kiirasaval), a
tfeladojegyzék utols6 soraként.
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3. Kiilldeménytipus jelzések, tobbletszolgaltatasok jelolése

3.1. Kiildeménytipusok jelolése

Kiildeménytipus ROYICI
név
Levélkiildemények
Szerzédéses, kedvezményes diji cimzett rek-
L . KDM
lamkiildemény
Hivatalos irat* HIV
Kiilfsldre cimzett ,M” zsak MZSAK

Kiilfsoldre cimzett vamkoteles tartalma ,,M”
zsak

VAM_MZSAK

Levél, levelezélap, képes levelezSlap LEV
Nemzetkozi vdmkoteles tartalma levél VAM_LEV
Vakok irdsa VAK
Logisztikai termékek

Nemzetkozi EMS gyorsposta (drutartalma) EMS PACK
Eigﬁ;l;le EMS gyorsposta (dokumentum EMS PRINT
MPL Postacsomag PCSG
Nem els6bbségi nemzetkozi postacsomag NCSG
Els6bbségi nemzetkozi postacsomag ENCSG
Eurépa+ csomag EUP

A postai kiildemények tipusait minden esetben az aldbbi tabl4dzat szerinti rovidité-
sekkel kérjiik a feladojegyzék 11. sz. oszlopaban jelolni. Az egyes kiildeménytipusok
jellemzéit és részletes feladasi feltételeit a Posta mindenkori hatélyos Postai szolgal-
tatasok Altalanos Szerz6dési Feltételei, az érintett termékek Altalanos Szerz6édési Fel-
tételei vagy az egyedi tigyfél-megallapodasok hatarozzak meg.

* Kizarolag az ePostakonyv elektronikus feladdjegyzék készit6 alkalmazas nem miikodése
esetén hasznalhato.
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3.2. Tobbletszolgaltatasok jelolése

Az egyes postai kiildeményekhez igénybe venni kivant tobbletszolgéaltatasokat, ki-
egészitd szolgaltatasokat (kiilonleges kezelési médokat) minden esetben az aldbbi
tablazat szerinti roviditésekkel kérjiik jelolni a felad6jegyzék 11. sz. oszlopédban, a
kiildemény tipus jelzését kovetSen. A tobbletszolgaltatasok, kiegészit6 szolgaltatasok
igénybevételének modjara és feltételeire a Posta mindenkori hatalyos Postai szolgal-
tatasok ASZF-ében, valamint az érintett termékek Altalanos Szerz6dési Feltételeiben
foglaltak az irdnyadok.

A nemzetkozi kiildemények esetében az egyes orszagok viszonylataban igénybe ve-
het6 tobbletszolgaltatdsokat a Postai szolgaltatasok Altalanos Szerzédési Feltételei-
hez kapcsol6dd Orszéglapok tartalmazza, mely elektronikusan elérheté a Magyar
Posta honlapjan.

Tobblet- vagy kiegészit6 szolgaltatas Rgz‘lld Milyen kiildeményekhez?

Ajanlott AJL Belfoldi levélkiildemények
(kivéve hivatalos irat) és nem-
zetkozi elsébbségi levélkiilde-
mények

Els6bbségi PRI Belfoldi és nemzetkozi levél-
kiildemények,

Ertéknyilvdnitds ENY MPL Postacsomag, nemzetkozi
postacsomagok, Eurépa+ cso-
mag, nemzetkozi EMS gyors-
posta

Postai lezaras LEZ nemzetkozi EMS gyorsposta,
nemzetkozi postacsomag, Eu-
répa+ csomag

Terjedelmes TER Nemzetkozi postacsomagok,
MPL Postacsomag

Tértivevény TV Belfoldi levélkiildemények,
nemzetkozi elsébbségi levél-
kiildemények, MPL Postacso-
mag, nemzetktzi postacsoma-
gok

Torékeny TOR MPL Postacsomag

Kiviteli Kiséré Okmany (KKO) kiallitdsa, a VNY Nemzetk6zi EMS gyorsposta,

kiildemény vam elé allitdsa nemzetkdzi postacsomag, Eu-
répa+ csomag

Vamdokumentum pétlap (KKO) POT Nemzetkszi EMS gyorsposta
nemzetkozi postacsomag, Eu-
répa+ csomag

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

talmu kiildemény)

Telephelyi felvétel TEP Nemzetkozi EMS gyorsposta

Az egyes szolgéltatasok igénybevételénél kérjiik fokozottan figyelembe venni a Pos-
tai szolgéltatdsok Altaldnos Szerz&dési Feltételek termékekhez kapcsolodé szolgalta-
tasokat ismertet részét (Terméklapok), mert azonos kiildeménykategoérian beliil a
kiilonboz6 kiilldemény tipusokhoz eltéré szolgaltatasok vehetSk igénybe, illetSleg a
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széllitasbol kizart tartalom miatti szolgaltatas megtagadds elkertilése, vagy a feltéte-
lesen széllithat6 tartalommal kapcsolatos feltételeknek valé megtelelés érdekében.
Valamennyi, a jelen kitoltési atmutatoban esetlegesen nem szerepld egyedi tobblet-
szolgaltatds megnevezését, jelzését a feladdjegyzék 11. sz. oszlopaban kell feltiintetni.

4. Eltérések kezelése, masodpéldany igénylése

4.1. Eltérések, rendellenességek kezelése

A postai felvev altal nem helyesbithet6 eltérés vagy rendellenesség esetén a kiilde-
mények felvételét csak akkor tudjuk elvégezni, ha On 4j feladojegyzéket ad at vagy
kiild meg faxon, illetéleg a Postai szolgaltatdsok ASZF-nek megfelels csomagolasrol
gondoskodik. Ennek hianyaban, illet6leg szallitasbol kizart tartalom esetén a felvétel
nem val6ésithato meg, a kiildemények nem tovabbithatok.

Amennyiben On dijhitelre vagy bérmentesité gép hasznélatira vonatkozé szerzédés-
sel rendelkezik, a feladdjegyzékkel /feladokonyvvel kapcsolatos eltérések rendezésé-
nél, kezelésénél a szerz6désében foglaltak az iranyadok.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy egyes felvev6pontjaink (IPH-s postaink, OLK,
NPKK) az eltérések és rendellenességek kezelését a fentiektdl eltér6 médon végzik.
Esetiikben az eredeti feladéjegyzéken megéllapitott hibak, eltérések nem kertilnek
javitasra, a felvétel elismerése a rendszer altal kinyomtatott és a feladonak atadott (az
eredeti feladojegyzékéhez hozzatlizott) Felad6jegyzék mellékleten torténik meg, me-
lyen a feladas a helyes adatokkal szerepel.

4.2. Felad6jegyzék masodpéldany

A konyvelt kiildeményekrdl feladdjegyzék masodpéldany(ok) kiallitdsa csak a kiil-
demény felvételét végzs postai szolgéaltatohelyen (felvevéponton) kérhetd, kiilon dij
ellenében a feladaskor vagy a feladas napjat koveté egy éven) beliil. A szolgéltatas
igénybevételéhez sziikséges a feladast igazold eredeti okirat bemutatdsa. A feladé-
konyvrél, feladdjegyzékrol a dijszabdsban meghatérozott dijért a fenti id6szakon be-
lil tetszés szerinti példdnyszdmban kérhet6k masodpéldanyok.

A masodpéldany kiallitasa dijkoteles, dijat kidllitaskor készpénzben kell megfizetni.
Dijhitelezés esetén a dijak a dijhitel terhére a masodpéldany kiallitdsanak napjan ke-
riilnek felszamitasra. Feladojegyzékrol kért masodpéldany esetén a dij felad6jegyzék-
ivenként esedékes. A masodpéldany kiallitdsa targyi adomentes, ha az igénybevett
szolgaltatas is adomentes volt. AFA-s szolgaltatasok esetén a méasodpéldany kiallitas
is AFA-koteles szolgaltatas.

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

Amennyiben a feladdjegyzék hasznalataval, vezetésével, vagy szolgaltatasainkkal
kapcsolatban tovabbi kérdései lennének, kérjiik, forduljon bizalommal
e munkatarsainkhoz a postai felvevépontokon és mobilpostainkon,
e kozponti tigyfélszolgalatunkhoz az Altalanos Szerzédési Feltételekben és a
www.posta.hu internetes honlapunkon meghatarozott elérhet6ségeinken,
e személyes postai kapcsolattartdjahoz (szerz6déskotés esetén).

Szolgaltatasainkrol b6évebb informaciét talal a www.posta.hu internet oldalon, ahon-
nan jelen kitoltési atmutaté mindenkori aktudlis valtozatat elektronikus formaban is
letoltheti.
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