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1. Kildemény-elokészités

1.1 Megfelel6 csomagolas

A kuldemény-el6allitas els6é lépése a megfeleld csomagoldéanyag kivalasztasa. A
csomagolas elsédleges célja a bels6 tartalom megodvasa. A j6 csomagolas mindig a
tartalom jellegéhez, tulajdonsagaihoz, alakjahoz, tomegéhez igazodik, azt
megfeleléen védi, valamint nyilvanvalé megsértése nélkil nem lehet a tartalomhoz
hozzaférni, igy biztositva a személyes és Uzleti levelezések diszkrécidjat és a
levéltitok megdrzeéseét.

1.1.1 A j6é csomagoléanyag
a) erds és rugalmas,
b) tiszta és vilagos szind,
c) a cimoldal olvashatésagat és a postai kezelést nem zavarja,

d) kdnnyen és tartdsan felragaszthatoak ra a postai bélyegek, kilénb6z6 postai
jelzék, etikettek,

e) homogen fellletd,

f) a lehetd legszorosabban veszi korll a kiildeményt, anélkil, hogy a tartalom
meghajolna.

1.1.2 A csomagolas
a) ne legyen csillogo, fluoreszkalo, attetsz6,
b) felllete ne legyen fényesen nyomott, és ne tartalmazzon vizjeleket.

1.1.3 A papirburkolatnak az alabbi jellemzokkel kell rendelkeznie

Papirjellemzék Egység Elbirt érték
t'o'nne:ngézrer}]ﬁr:i?r;[ﬁ:n g/m? boriték esetén min. 80
irhatésag mm 0,4-1,0
simasag (Bekk) sec. 20-60
szennyezettség db/m? max. 400r:té)r(e)’té-0’5 mm?
fehérség (fok) % legalabb 80
opacitas % legalabb 85
lumineszcencia - semmi vagy nyomokban

fellleti szivoképesség

2 it 4 ; .
(Cobb60) g/m boriték esetén maximum 40;

1. abra: Papirburkolat

A boriték ezen kivul késztlhet 80 g/m2-nél jobb mindségi alappapirbdl is (pl. 100g/m?
ofszet).
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1.2 A cimzés

1.2.1 Belfoldre szo6l6 kiildemények

A belfoldre szold kuldemények cimzesenél a cimzett adatait — jogszabalyok, a Postai
szolgaltatasok Altalanos Szerz6dési Feltételei és a magyar cimzési szabalyok szerint
— a kovetkezd sorrendben kell feltintetni:

a)

b)

d)

Cimzett(ek) neve, elnevezése (lakasszdvetkezet esetén az elnevezése
tartalmazhatja az érintett ingatlan cimhelyének megjeldlését is), vagy postafiokra
cimzett postai kildeményen a cimzett neve, elnevezése helyett — a cimzettel
kotott kulon irasba foglalt szerz6dés alapjan — jelige vagy fantazianév. Cég név
megadasa soran a teljes elnevezést, vagy hivatalos roviditést kell megadni.

Rendeltetési hely (a teleplilés neve), és utana a teleptilés keruleti sorszamozasa
is feltintethetd.

Cimhely [(kOzterllet neve és a kozterllet jellege (ut, utca, krt., tér, stb.), majd
hazszam, épilet, lépcs6haz jele, emelet, ajtészam, helyrajzi szam?!, ezek
hianyaban helyiség megjeldlése)]. A postafiokra cimzett kildemények esetén a
postafiok szama.

Iranyitészam. A kozigazgatasi cim szerinti iranyitdszam, vagy a postafidkra
cimzett kildemények esetén a postafidkot Uzemelteté postahely iranyitészama
illetve kiemelt iranyitészam.

1.2.1.1 Cimhelyre cimezve

Felad6 (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités teriilete

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott tertilet Minta Pal
Budapest
Béarmilyen utca 82. B ép. B Iph. 1. em. 3. ajté
1234

Feldolgozégép vonalkddja szamara fenntartott tertilet

2. abra: Cimhelyre cimezve

1 Téajékoztatjuk, hogy amennyiben egyetemes szolgaltatas keretében a levélkiildemény cimzése soran
kozterileti cimadat helyett helyrajzi szamot tlintet fel, e levélkildemény kézbesitését megkiséreljik,
azonban a teljesités elmaradasaért nem vallalunk felelésséget.
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1.2.1.2 Postafiokra cimezve

Feladé (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités teriilete

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet

Minta Pal
Budapest
Pf. 123.
1432

Feldolgozégép vonalkédja szamara fenntartott tertilet

3. abra: Postafiokra cimezve, a minta fiktiv személyt jelol

1.2.1.3 Helyrajzi szamra cimezve

Felad6 (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités teriilete

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet

Minta Pal
Budapest
HRSZ.:1234/1.
1432

Feldolgozogép vonalkédja szamara fenntartott tertilet

4. abra: Helyrajzi szamra cimezve,

1.2.1.4 Kiemelt iranyitoszamra cimezve

Felad6 (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités teriilete

Egyéb, els6sorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet

Magyar Posta Zrt.
Tervezési Osztaly
Budapest

1540

Feldolgozégép vonalkédja szamara fenntartott teriilet

5. abra: Kiemelt iranyitészamra cimezve, a minta fiktiv szervezeti egységet jeldl
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1.2.1.5 Kézi cimzésii belfoldi boriték

a) A kiuldeményt tiszta, pontos, j6l olvashaté cimzéssel kell ellatni, a cimzésre
vonatkoz6 adatokat latin betlkkel, arab szamokkal kell a kildemény
burkolatan feltintetni.

b) A boriték cimoldalanak bal fels6é sarkaban kérjuk, tlintesse fel a feladd
adatait, hogy kézbesithetetlenség esetén a kuldemény visszakézbesithet6
legyen.

c) Kézi cimzés esetén ajanljuk az azonos nagysagu nagybetik hasznalatat,
ugy hogy az egymas mellett Iévd karakterek ne érjenek dssze.

d) A cimoldalon a cimadatokat a kildemény als6 élétdél szamitva, a boriték
hosszabbik oldalaval parhuzamosan, minimum 15 mm magasan ures sav
szabadon hagyasaval szlikséges feltlintetni.

e) A cimzés adatait sorkihagyas nélkll, azonos sortavolsagban tuntesse fel.
f) A cimzés soran segédvonalak nem hasznalhatéak.

1.2.1.6 Konszolidator altali cimzés

Amennyiben a postai szolgaltatasi szerz6dés a postai konszolidatorral jon |étre, az
alabbiak szerint kell eljarni:

a) Feladoként a konszolidatort és a megbizd személyét is minden esetben fel kell
tintetni a kuldeményen

b) Visszakézbesitési cimként is minden esetben fel kell tintetni a kildeményen vagy
a konszolidator, vagy a megbiz6é cimét. Visszakézbesitési cimként a megbizé
cime abban az esetben tuntethetd fel a kildeményen, ha a konszolidator és a
Posta kozott kotott kualon irasba foglalt szerz6dés ezt tartalmazza, tovabba ez
alapjan a konszolidator a kuldemények atvételére sz6lé meghatalmazast ad a
megbizo részeére.

c) A felado és a megbizé személyének pontos beazonositasa érdekében a Posta
elvarja, hogy a kuldemény tartalmazza a ,Feladd” vagy a ,Konszolidator” és a
,Megbizd” feliratok vagy e megnevezések egyértelmi roviditése mellett azok
neveét, elnevezését is (6. abra).

A feladd és a megbizé személyének felirattal jelzett beazonositasara vonatkozé
kovetelmények teljesitésének hidanyaban a Posta a feladé cimadatait és egyéb
kdzleményeit tartalmazd terlleten belll egyértelmlien rangsorolt jeldléssel az els6
helyen megnevezett személyt tekinti feladonak (7. abra).

Meagnevezés alapu feladodi cimzés:

a) ,Feladd” vagy ,Fa.” vagy ,Konszolidator” vagy ,Konsz.” felirat feltintetése a
konszolidator cég neve el6tt;

b) ,Megbizd” vagy ,Megb.” felirat feltiintetése a Megbizd neve elbtt;

c) Visszakézbesitési cim, mely vagy a konszolidator, vagy a megbiz6 cime
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Megbizé: Vizkdzmi Bt. e
Konsz.; Postazo Kit. 0@6\"-
1015 Budapest, F& utca 1. 'BB‘«\B BA

]\J.\_[:i

Minta Pal
Budapest
Pf. 123.
1432

6. abra: Megnevezés alapu feladdi cimzés,
Sorrend alapu feladdi cimzés:

a) Elsé helyen a konszolidator megnevezése
b) Masodik helyen a megbizé megnevezése

c) Visszakézbesitési cim, mely vagy a konszolidator, vagy a megbiz6 cime

Postazd Kft. 55
Vizkézmi Bt, 0@5\‘
1015 Budapest, F6 utca 1. B’B‘{(\B oA

Minta Pal
Budapest
Pf. 123.
1432

7. abra: Sorrend alapu feladéi cimzés

Bérmentesit® gép konszolidator altali hasznalata esetében torténd feladdi cimzés
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Megbiz6: Regionélis Vizmivek Zrt. K _ MASYARORSZAG
Zalaegerszeg onsz.:

-@- g )
8900 lidator Kft. 001453

Bérfestd u.10. Konszo-
oA FORINT

Kovacs Isi Minta Pal
Szolnok Budapest
PF. 28. Pf. 123.
5001 1432

8. abra: Konszolidatori bérmentesitd gép altali cimzés,

1.2.2 Kiilfoldre sz616 levélkiildemények

a) A nemzetkdzi kuldemények cimzésénél a cimzett adatait a kovetkezd
sorrendben kell feltintetni:

aa) cimzett neve, elnevezése

ab) cimhely (kozterllet neve, hazszam, és ha van a lépcs6éhaz szama,
emelet és ajtdszam)

ac) cimhely iranyitészama, kildemény rendeltetési helye egy sorban

ad) rendeltetési orszag neve (magyar nyelven kell feltintetni, de a
nemzetkozi kuldeményforgalom zokkenémentes biztositasa és a sikeres
kézbesités elésegitése érdekében célszerli angol nyelven is).

b) A kulfoldre cimzett kildeményeken a feladdnak és a cimzettnek csak egyetlen
levelezési cime tlntethetd fel.

c) A cimadatokat alahuzas nélkll, a rendeltetési hely és a cim mas sorai kozott
ures sort nem hagyva kell megjeleniteni.

d) A cimadatokat latin betlikkel és arab szamokkal — amennyiben a rendeltetési
orszagban nem latin betlket és arab szamokat hasznalnak, akkor latin
betlikkel és arab szamokkal is — fel kell tintetni. A rendeltetési hely nevét és a
rendeltetési orszag nevét nagy betlkkel kell kiirni, a megfeleld postai
iranyitoszammal kiegészitve.

e) Postan maradd kuldemények esetében a cimzett nevét kdvetéen cimhelyként
azt a postai szolgaltatd helyet (neve, irdnyitdszama és a célorszag neve) kell
megjeldlni, ahol a kildemény kézbesitését kérik. A ,Poste restante” (Postan
marado) jelzést a cimoldalon vastag betlikkel fel kell tintetni.
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f) Ha a cimzett postafiok bérl6, a rendeltetési helyet, a postafiok bérletet
biztositd postai szolgaltatdhely iranyitészamat és a postafiok szamat
szikséges szerepeltetni. Postafiokra cimzett postai kildeményen a cimzett
neve, elnevezése helyett — a cimzettel kotott kulon irasba foglalt szerz6dés
alapjan — jelige vagy fantazianév is szerepelhet.

1.2.3 Tomeges feladasra alkalmas naqgyalaku kiildemények cimoldala

1.2.3.1 Tomeges feladasra alkalmas nagyalaku (fekvo) kiildemények cimoldala

Feladd és konszoliditor cimadatai Bérmentesités terilele

Egyéb, elsbisorban postai jelrések terllale Cimzés lerlilate

9. abra: Tomeges feladasra alkalmas nagyalaku (fekv6) kildemények cimoldal

a) Mérethatar: (levélszekrénybe kézbesithetéség hatara) 324x229x24 mm

b) Azonos, lehetbleg a cimzés teruletén elhelyezett cimblokk

c) Gépicimzés

d) Balra zart cimblokk

e) Azonos, legalabb 10 pt betiiméret

f) Egységes, normal vagy masfeles soremelés

g) A cimblokk korul legalabb 5 mm-es nyugalmi zéna

h) Etikettes cimzés esetén 6 foknal kisebb mértéki ferdeségi etikett elhelyezés
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1.2.3.2Tomeges feladasra alkalmas nagyalaku (allé) kiildemények cimoldala

Feladd &5 konszolidator cimadatai Bamentasités terilate

Egyéb, elsbsorban postai jelzések tarileta Cimzés terilate

10.abra: Témeges feladasra alkalmas nagyalaku (allo) kildemények cimoldal

a) Mérethatar: (levélszekrénybe kézbesithetéség hatara) 324x229x24 mm

b) Azonos, lehetbleg a cimzés terlletén elhelyezett cimblokk

c) Gépicimzés

d) Balra zart cimblokk

e) Azonos, legalabb 10 pt betiméret

f) Egységes, normal vagy masfeles soremelés

g) A cimblokk korul legalabb 5 mm-es nyugalmi zéna

h) Etikettes cimzés esetén 6 foknal kisebb mértékli ferdeségl etikett
elhelyezés
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1.2.3.3 Foliaburkolatra torténé cimzés cimoldalon

A féliaburkolatnak az alabbi "ellemzékkel kell rendelkeznie:

Anyagjellemzék Egység Elbirt erték
vastagsag gm LDPE min. 30
HDPE min. 25
nyujtéeré hossziranyban N/mm? LDPE min. 20
HDPE min. 40
nyujtéerd keresztiranyban N/mm? LDPE min. 15
HDPE min. 30
nyulas hossziranyban LDPE 150 %
HDPE 200 %
nyulas keresztiranyban LDPE 300 %
HDPE 400 %
surlédasi egyutthaté tiszta rétegnél LDPE <0,3
HDPE < 0,3

11.abra: Kildemények csomagolasara alkalmas foliak jellemzéi

Foéliaba csomagolt (kdzepes és nagyalaku) kuldemények burkolataval szembeni
kovetelmények:

a) Ellenalljon kilsé és — a tartalom altal kifejtett — belsé fizikai hatasoknak (pl.: a
tartalom ne vagja fel a hegesztést vagy a burkolatot)

b) A burkolat a lehet6 legszorosabban vegye koérul a kildeményt, anélkil hogy a
tartalom meghajolna (a folia a kildemény beltartalmanal maximum 20 mme-rel
lehet nagyobb)

c) Amennyiben a burkolat tartalmaz a kuldeménytél elallé részt, fontos hogy a
cimirat és a félia hegesztése ne essen a kildemény egyazon oldalara

d) A fdliaburkolat tegye lehetévé a postai bélyegzék és kozvetlenul a fellletre
nyomott postai jelzések elken6dés-mentes elhelyezését

e) A burkolat, hegesztéssel kerlljon lezarasra, a féliaburkolat tizégéppel, egyéb
ragasztdéanyaggal torténd lezarasa nem megfeleld.

A cimblokk kialakitasara vonatkozo el6iras:
a) Azonos, lehetdleg a cimzés terlletén elhelyezett cimblokk
b) Gépicimzés
c) Balra zart cimblokk
d) Azonos, legalabb 10 pt betiméret
e) Egységes, normal vagy masfeles soremelés
f) A cimblokk korul legalabb 5 mm-es nyugalmi zéna
g) Etikettes cimzés esetén 6 foknal kisebb mértéki ferdeségu etikett elhelyezés
h) Az etiketten lehetéleg csak a cimzett adatai szerepeljenek, egyéb informacié
(felad6 adatai, bérmentesités jelzése) kulon keruljenek feltintetésre
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i) Amennyiben, az etiketten a feladd és a cimzett adatai, valamint az esetleges
tobblet-, és kiegészitd szolgaltatas(ok)ra vonatkoz6 adatok is feljegyzésre
kertlnek, ugy min. 70 mm x 100 mm méretd, téglalap alaku etikett sziukséges,
hogy a felado és a cimzett cime j6l lathatéan elkulonaljon.

1.2.4 A 2013. évi CLXXXVIII. torvényben meghatarozott szamlaképnek
medfelel6 kiilldemények cimoldala

Az egységes kozszolgaltatéi szamlaképrél szold 2013. évi CLXXXVIII. térvényben
meghatarozott szamlaképnek megfelel6 kialakitasu kildemények ablakos
boritékanak cimoldalat a torvényben elbirtak szerint kell kialakitani, a kialakitas soran
kiemelt figyelmet kell forditani a cimadatok boriték ablakaban tortén6 olvashatd
pozicionalasara. A Magyar Posta a jelen utmutatdban foglaltakat ezen kildemények
vonatkozasaban a 2013. évi CLXXXVIII. torvény iranyado elbirasaival 6sszhangban
alkalmazza.
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2. A gépi feldolgozasra alkalmas kuldemények meghatarozasa

A gépi feldolgozasra valé alkalmassag vizsgalatat kizardlag a kildemény feladdja,
annak megbizottja illetve gyartéja kezdeményezheti.

Gépi feldolgozasra csak olyan kuldemények lehetnek alkalmasak, amelyeknek
minden paramétere megegyezik a jelen tajékoztatéban foglaltakkal.

A vizsgalatra nem konyvelt kuldemények esetében min. 10 db, kilonb6z6 cimadattal
(lehet fiktiv) ellatott mintakildemény bekildése szikséges a Magyar Posta Zrt.
Orszagos Logisztikai Kézpont Automatizalt Levélkezelési Uzem (tovabbiakban:
Bevizsgalo-Levelezési cim: OLK Bevizsgalé Labor Budadérs 1000) részére. A
minimum mennyiséget tomeg-kategorianként kulon kell értelmezni a konyvelt és nem
konyvelt kildeményekre.

A Dbevizsgalasra kuldott kildeményeknek ugyanolyan kialakitasunak (témege,
lezarasa, cimzése, boriték arculata, anyaga, bérmentesitési jelzése stb.) kell lennilk,
mint a feladasra szant kildeményeknek.

A kildeménymintak vizsgalatat a Bevizsgald legkésébb a megrendelést és
beérkezést kdvetd 3 munkanapon belul elvégzi.

A feladd/gyartd6 a mintak bevizsgalasat a ,Megrendelés a vonalkddos postai
azonositok megfelel6ségének, és postai kuldemények gépi feldolgozhatosaganak
bevizsgalasahoz” c. nyomtatvany kitdltésével kezdeményezheti. A nyomtatvany a
postai kapcsolattartonal, vagy a Bevizsgalénal beszerezhetd, illetve a Posta
honlapjardl _letdlthetd a ,Levélhez kapcsolodé nyomtatvanyok/Megrendelés
vonalkddos postai azonositok bevizsgalasahoz” elérhetéségen.

A Bevizsgalo6 részletes elérhetbségi adatait jelen tajékoztatd 3. pontja tartalmazza.

A bevizsgalasrol jegyz6konyv készul, mely igazolja a kuldemények gépi
feldolgozhatésagat vagy nem megfeleléségét. A jegyzdkdnyvben a bevizsgalt
kildemények fajtaja (nem koényvelt vagy ajanlott), mérete és tdmege rogzitésre kertil.
Amennyiben a bevizsgalt kildemény a feladand6 kildeménnyel nem egyezik meg,
abban az esetben a gépi feldolgozasra valé alkalmassag utani kedvezmény nem
érvényesithet6.

Ajanlott tértivevényes kuldemények esetében a kuldemény kialakitasanak és
tartalmanak gépi feldolgozasra alkalmasnak kell lennie.

A bevizsgalasi engedélyeket

a) hatarozott idére, a bevizsgalasi engedély szerinti bevizsgalasi id6ponttol szamitott
legfeljebb 5 évig (a bevizsgalasi engedélyen feltintetett érvényességi ideig);

b) a 2019. januar 1-je el6tt kiallitott bevizsgalasi engedélyeket 2024. januar 1-jéig

tekinti érvényesnek a Posta.
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2.1 Gépi feldolgozasra alkalmas szabvanyformatumok

LC/6 114 x 162 +1,5
Normal- és kozepes méretl LA/4 (DL) 110 x 220 t1,5
boritékok LC/5 és TC/5 162 x 229 +1,5
C6/C5 114 x 229 +1,5

Ablakos boriték 45 x 90

ablakkivagasanak mérete (de min. 35 x 90)
(javasolt méret) '

Levelezblap, képes levelezdlap Al6 105 x 148 +15

12.abra: Gépi feldolgozasra alkalmas szabvanyformatumok

2.2 Gépi feldolgozasra alkalmas, nem szabvany formatumok

Normal- és kdzepes

(LC/5 méretig) 2-100
méretl kildemény 0,15-6 mm gramm

125-255 mm |85-176 mm

13.abra: Gépi feldolgozasra alkalmas, nem szabvany formatumok

2.3 Kildemények lezarasa

2.3.1 Megfelelo lezaras

a) A leveleket a boriték zarészarnyanak folyamatos, teljes hosszaban torténé
leragasztasaval kell lezarni.

b) Ugyeljen arra, hogy a zardszarny tulzott nedvesitése, vagy tulzott mennyiségii
ragasztbanyag hatasara az egymast kovet§ boritékok nehogy
O0sszeragadjanak.

c) A zardszarny leragaszthatd szélei legalabb 5 mm szélességben legyenek
egyenletesen ragasztoval bevonva a zardszarny teljes hosszaban, illetve a
zarészarny hajtasi élétél mérve legfeliebb 10-10 mm ragaszté bevonat
maradhat el.

d) Ragasztdoszalag alkalmazasa esetén az a zardszarny teljes terjedelmében
keruljon elhelyezésre, ugy hogy a cimoldalra ne kerdljon.

e) A ,hot-melt” technoldgiaval felhordott ragasztbanyag nem hasznalhaté (a
posta feldolgozégépeinek védelme érdekében)
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2.3.2 A kildemények lezarasa nem megfeleld

a) A kildemény nem a boriték sajat zarészarnyainak lezarasaval kerilt lezarasra
(tGzbgeép, iratkapocs, fémcsat, hajlitott kapocs stb.),

b) A zarészarnyak sajat ragasztdanyagukkal nem teljes terjedelemben kerilnek
lezarasra,

c) A ragasztéanyag nem megfeleld mindségének kovetkeztében a kildemény
lezarasa nem lehetséges a kuldemeény teljes terjedelmében.

2.4 A belfoldi killdemények cimoldala

2.4.1 Normal és kozepes méretii kiildemények cimoldala

A

Feladé (és konszolidator) cimadatok

40 mm

Bérmentesités tertilete

74 mm

Egyéb, els6sorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet Cimzett cimadatai

Feldolgozégép vonalkddja szamara fenntartott terilet

<15 mmy |

14.abra: Normal és kézepes méretl kildemények cimoldala

A 100 g feletti tomegl normal és kézepes méretl boritékban feladott kildeményeket,
melyek kialakitasa eleget tesz minden egyéb gépi feldolgozhatdsagi feltételnek, a
Posta tomeges feladasra alkalmas kildeményként kezeli és ezzel a feladd jogosultta
valik a Postai szolgdltatdsok Altalanos Szerzédési Feltételeiben meghirdetett
mindenkori gépre alkalmas tarifara.

2.5 A kiildemény cimoldala 6t f6 részre oszthatd

a) Feladé (és konszolidator) cimadatok.

b) Bérmentesités (dijlerovas) terllete, mely a postabélyeg, illetve egyéb
bérmentesitési jelzések elhelyezésére szolgal.

c) Egyéb (els6sorban postai) jelzések alkalmazasara szolgalo tertlet.

d) Cimzett cimadatainak elhelyezésére szolgalé tertlet (cimtartomany).

e) Postai feldolgozasi vonalkdéd részére fenntartott tertilet (gépi feldolgozo
rendszer hasznalja).
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251

Felado (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités terllete

74 mm.

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott tertlet Cimzett cimadatai
, o ) g
Feldolgozégép vonalkddja szamara fenntartott teriilet E
v

15.abra: Normal és kézepes méretl kildemények feladé cimadatait tartalmazé

a)
b)

c)

terulet

A feladé az adatait kizardlag a boriték cimoldalanak bal fels6é sarkaban a
kildemény felsé élétél szamitott 40 mm széles teruleten helyezheti el.

Dijhiteles és bérmentesitd gépes szerz6dés keretében torténd feladasnal
minden esetben fel kell tiintetni a feladé nevét, postacimét.

Ha a cimoldal nagysaga lehetévé teszi, a feladd feltliintetheti a feladott irat
iktatdszamat, belsdé Ugykezelés azonositéjat ugy, hogy azok a cimzés
attekinthet6ségét ne zavarjak.

d) A felad6 adatainak — palyazat, versenytargyalasi ajanlat kivételével -

tartalmaznia kell:
o afeladd nevét (természetes személy neve vagy a cég neve),
o levelezési cimét (telephelyi vagy postafiokos)

e) A feladé adatainak savjaban logé vagy egyedi cégjelzés is elhelyezhet6,

feltéve, ha a cimoldal mas terlleteibe nem ér at.

f) A feladé adatainal fontos a megfelel§ levelezési cim megadasa, hiszen

partnerei a valaszadas soran ezt a cimet hasznaljak majd.

g) A feladé adatai feltintethetéek ablakkivagasban is, amely csak a boriték

cimoldalanak bal fels6 sarkdban helyezhetd el, a nyugalmi z6nak
(karaktereket, vonalakat, egyéb nyomdai elemeket nem tartalmazé Ures
terllet) biztositasa mellett.
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2.5.2 Bérmentesités teriilete

£
Felad6 (és konszolidator) cimadatok g
<
v
Egyéb, els6sorban postai jelzések szamara fenntartott tertlet Cimzett cimadatai

Feldolgozégép vonalkddja szamara fenntartott terdilet

<15 mmy|

16.abra: Normal és kozepes meéretl kuldemények bérmentesités terulete

a) A postabélyegeket illetve a bérmentesités mddjara vonatkozdé mas jelzéseket
mindig a boriték cimoldalanak jobb fels6 sarkaban helyezze el a Postai
szolgaltatasok Altalanos Szerzdési Feltételeiben meghatarozott médon.

b) A bélyegek, bérmentesitési jelzések nem l6ghatnak le a kijeldlt tertletrdl.

c) A bérmentesités helyén reklamcélu felirat nem tlntetheté fel!

d) Egyéb jelzés nem helyezhetd el a bérmentesités terlletén, kivéve sajat

bérmentesité gép, reklamklisé hasznalata esetén, a cimtartomanyban,
vonalkdd részére fenntartott tertleten, a cimtartomanytol jobbra esé teruleten.
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2.5.3 Eqyéb (els6sorban postai) jelzések alkalmazasara szolgalo teriilet

Bérmentesités terlilete

Feladé (és konszolidator) cimadatok

40 mm

74 mm

Cimzett cimadatai

Feldolgozogép vonalkddja szamara fenntartott terilet ;:E,

17.abra: Normal és kozepes méretl kildemények postai jelzések terllete

a) A kildemények cimoldalanak bal alsé terilete (bal ablakos boriték esetén a
cimoldal jobb alsé terulete) a kildeménnyel kapcsolatban igénybevett tobblet-

és/vagy kiegészitd szolgaltatasok jelzéseinek, valamint a
kildeményazonositok elhelyezésére szolgal.

postai

b) Az egyéb jelzés a kuldemény als6é szélétél szamitva minimum 15 mm
magasan Kkeruljon elhelyezésre, a postai feldolgozasi vonalkdéd részére

fenntartott tertiletbe nem léghat bele.

c) Az egyeéb jelzés és a cimtartomany kozott biztositasra keruljon a minimum 5

mme-es nyugalmi zéna.

d) A kuldemény hatoldalat teljes terjedelemben igénybe lehet venni reklam célu

feliratok feltlintetésére.
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2.5.4 Cimtartomany

Feladé (és konszolidator) cimadatok

40 mm

Bérmentesités terllete

74 mm

Egyéb, els6sorban postai jelzések szamara fenntartott tertlet

Feldolgozdgép vonalkddja szamara fenntartott teriilet

€
v

18.abra: Normal és kdzepes méretl kildemények cimtartomany tertlete

a) A cimtartomanyba kerllnek a cimzett adatai.

b) A cimtartomanyt lehetbéleg a boriték cimoldalanak jobb alsé részén helyezze
el. A cimzett cimblokknak a kildemény jobb felére es6é legalsé
cimtartomanyban kell esnie. A cimzett cimtartomany alatt és a t6le jobbra es6
terlleten sem szbveg, sem pedig abra nem szerepelhet.

c) Amennyiben a cimtartomanyt a baloldalon helyezi el, ugy az egyéb jelzések
alkalmazasara szolgalo terulet a boriték jobb oldalara kertl. A bal oldali
elhelyezésre az elvaras ugyanaz, mint a jobbos elhelyezés esetében, csak
forditva.

d) A cimadatokat egymas alatt kérjik szerepeltetni. Csak a kuldemény
cimzettjének neve szerepeltethetd sziikség esetén tobb sorban.

e) A cimzés illetve a cimadatokat tartalmazd etikett ferdesége a 6°-t nem
haladhatja meg.

f) A cimzés feltintethet6 kdzvetlenil a burkolaton, a burkolatra teljes
terjedelemben felragasztott etiketten, ablakos boriték hasznalata esetén a
kuldemeény tartalman, az ablakkivagason at olvashaté6 modon.

g) A cimtartomany nem tartalmazhat reklamot, bélyegzést, bélyeget.

h) A boritékok cimoldala ne tartalmazzon a cim feltiintetését segité elérenyomott

segédvonalakat, illetve az iranyitoszamok feltintetését segit6 Ures
négyzeteket.
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2.5.5 A postai feldolgozasi vonalkod részére fenntartott teriilet

A

Felado (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terlilete

40 mm

74 mm

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott terilet Cimzett cimadatai

19.abra: Normal és kézepes méretli kildemények feldolgozasi vonalkod terilete

Minden esetben hagyja szabadon a vonalkdd feltiintetéséhez szikséges 15 mm
magas kodolosavot, mert az automatizalt feldolgozd rendszer erre a teruletre
nyomtatia a kildemény iranyitasahoz szikséges kodot. A feldolgozogép
vonalkédja részére fenntartott teriletnek a killdemény teljes hosszaban fehér
vagy homogén vilagos sziniinek kell lennie!

2.5.6 A kildemények cimoldalan elhelyezhet6 reklamokra vonatkozé eldirasok

A levélkuldemények hatoldalan teljes terjedelemben elhelyezhetéek reklamcélu
feliratok és abrak, amelyek tartalma megfelel a gazdasagi reklamtevékenység
alapvet6 feltételeir6l és egyes korlatairdl szélé 2008. évi XLVIII. térvényben
(Reklamtdrvény) foglaltaknak.

A levélkildemények cimoldalan elhelyezhetd reklamokkal kapcsolatos elvarasok az
alabbiak:

a) A feladd (és konszolidator) cimadatok teruletre elhelyezheté reklamcélu felirat
és abra, amennyiben a feladé adatai mellett elegendé hely marad

b) A bérmentesitésre szolgald teruleten reklamcélu felirat nem tlintetheté fel!

c) Az egyéb, elsGsorban postai jelzések szamara fenntartott terlleten
reklamfelirat és abra csak akkor helyezheté el, ha a postai jelzéseket,
kildeményazonositékat nem zavarja, illetve elegendd szabad tertletet biztosit
azok elhelyezésére

d) A cimtartomany nem tartalmazhat reklamot!

e) A feldolgozogép vonalkdédja szamara fenntartott terlletet minden esetben
szabadon kell hagyni!

f) A cimoldalon elhelyezett reklam alapvetéen nem tartalmazhat cimadatokat!
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g9)

h)

Amennyiben a reklam cimadatot elkerulhetetlendl tartalmaz, kérjuk azt 8 pt-os
betimérettel feltuntetni, valamint ugy elhelyeztetni, hogy ne keruljon
egyvonalba a cimzett cimadataval.

Ne alkalmazzon kuldeményein olyan reklamcélu feliratokat és abrakat,
amelyek tartalma politikai, uszitd, obszcén jellegli, vagy az elfogadott
tarsadalmi értékrenden kivul esik, sérti a Magyar Posta uzleti érdekeit, illetve
amelyek Osszetéveszthetbek a postabélyegekkel, postai bérmentesitési
jelzésekkel, postai jelz6kkel, és/vagy a postai kuldeményazonositdkkal,
illetéleg nem felelnek meg a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeir6l és egyes korlatairdl szold 2008. évi XLVII. torvényben
(Reklamtoérvény) foglaltaknak.

2.6 Ablakos boriték

Feladé (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terllete

Egyéb, elsésorban postai jelzések

szamara fenntartott tertilet Cimzett cimadatai

N

Feldolgoz6gép vonalkddja szamara fenntartott tertlet

b)

c)

d)

20.abra: Ablakos boriték cimoldala

Az ablakkivagast a cimzésre szolgalé terlleten belll kell elhelyezni. Az
ablaknak a boriték azon egybefiiggd oldalan kell lennie, amelyen nincs lezaro
szarny.

Az ablakkivagast ne hatarolja szines sav vagy keret. Amennyiben a boriték
szines, az ablakkivagas kordl minimum 5 mm széles fehér savot kell
biztositani. (21. abra)

Az ablakkivagas és a kuldemények grafikaja k6zott minimum 5 mm tavolsagot
kell biztositani, a kivagas minden oldalan.

Az ablak a boritékkal jol zart felUletet képezzen, anyaga ugy keruljon
beragasztasra, hogy a kivagas mentén hézagmentesen zarodjék a boriték
alappapirjahoz.

e) Az ablak anyaga minimum 80%-ban atlatsz6 legyen, hogy az alatta

elhelyezked6 cimadatok jol olvashatéak maradjanak.
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f)

9)
h)
i)
)

k)

Az ablakkivagasnak derékszoglinek kell lennie. Legnagyobb kiterjedésének
fekvl elrendezés esetén parhuzamosnak kell lennie a boriték hossziranyaval.
Az all6 elrendezésli nagyalaku kildeményeknél az ablak keresztiranyban is
elhelyezhet6, hogy legnagyobb mérete a boriték szélességével legyen
parhuzamos.

Az ablak mérete akkora legyen, hogy a tartalom elmozdulasa esetén is teljes
egeészeében olvashatoak legyenek a cimadatok.

A cimadatok olvashatésagat rontja a cimblokk szines hattere, ezért kérjuk,
hogy a levélpapir cimadatokat tartalmazoé terilete fehér szin( legyen.

Nem konyvelt levélkildemény esetében a feladé altal alkalmazott vonalkédos-
ugyfélazonositot a cimblokktol 5 mm tavolsagra sziukséges elhelyezni.

Konyvelt kuldemény esetében az ablakkivagasban csak abban az esetben
tintethetd fel a postai vonalkddos kildeményazonosité mellett vonalkédos
ugyfél-azonositd, amennyiben attél legaldbb 5 mm tavolsagra Kkerult
elhelyezésre.

Konyvelt kuldemény esetében a vonalkodos kuldeményazonositd és a
cimblokk kdzott 5 mm-es nyugalmi zona betartasa szikséges. (22. abra)

Konyvelt kildemény esetében ugy kell kivalasztani a megfelel6 ablakméretet,
hogy a tartalom elmozdulasa esetén is olvashatd legyen az ablakkivagasban
feltintetett vonalkédos kuldeményazonosité és cimadatok. (Javasoljuk a
45x90 mm nagysagu ablakkivagas alkalmazasat.).

>

min. 5 mm

Cimzett cimadatai

min. 5 mm
PR L)

.

Feldolgozogép vonalkddja szamara fenntartott terulet

21.abra: Szines ablakos boriték cimoldala
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Felado (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terllete

E 1234567890 %
2 R AEE e
Egyéb, elsGsorban postai jelzések g
szamara fenntartott tertilet Y RL 1006 000 000 021 5
A Nemzetkozi Nyelvészeti Kézpont
Csendes Adrienn
Budapest
Istenhegyi ut 2.
1126 J

Feldolgozdégép vonalkddja szamara fenntartott teriilet

22.abra: Ablakos konyvelt kildemény cimoldala, a minta fiktiv személyt jeldl
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2.7 Levelezolap, képes levelezolap

Papirjellemzék Egység Elbirt erték
"negyzet_n"l_eter g/m? levelezélap esetén min.160
tomeg minimum
fellleti
szivoképesség g/m? maximum 30
(Cobb60)

23.abra: A levelez6lap anyaganak miszaki elGirasai

a) A levelezblap irhatésagara, simasagara, szennyezettségére, fehérségére,
opacitasara, lumineszcenciara vonatkozé miszaki jellemz6k megegyeznek a

papirburkolatnal feltiintetett adatokkal.

b) A levelez6lap anyaga un. levelezblap-karton legyen, a képes levelezélap ne

készulljon fotépapirra.

2.7.1 Levelezolapok, képes levelez6lapok cimoldala

cimadatok

Feladd (és konszolidator)

Bérmentesités tertlete

Felado kézleményei szamara
fenntartott tertlet

Cimzett cimadatai

Feldolgozbégép vonalkddja szamara fenntartott terilet

24.3abra: Levelezblap cimoldalanak kialakitasa

A levelez6lap cimoldalanak flggéleges felezévonalatdl jobbra talalhatd, a cimadatok
és a bérmentesités jelzése szamara fenntartott terulet.
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a)

b)

f)

A kuldemény alsé élétdl szamitva, teljes hossziranyban 15 mm magas ures
fehér terlletet kell hagyni a postai feldolgozasi vonalkod részére.

A cimadatokat a postai feldolgozasi vonalkdd részére fenntartott terilet felett
kérjuk feltuntetni, vagy etiketten felragasztani. Az etikett nem loghat bele a
postai feldolgozasi vonalkdd részére fenntartott tertletbe.

A cimzés és a levelezblapon feltuntetett egyéb jelzések (grafika) kozott
biztositani kell az 5 mm-es nyugalmi zonat.

A cimtartomany kordl minden oldalrol 5 mm szabad savot kell biztositani.

A levelezblap felsd élétél szamitva 40 mm magas terilleten lehet elhelyezni a
felad6 adatait.

Az eltér6 alaku (kerek, haromszdg) vagy anyagu levelezélapot, képes
levelezdlapot boritékban elhelyezve lehet feladni.

2.8 Cimzési technikak

a)
b)

c)

d)

f)

g)

A rendeltetési hely nevét a magyar Helységnévtar szerinti formaban, hivatalos
elnevezésének megfeleléen, toldalék hozzatétele nélkul kérjuk feltintetni.

A telepulés rész (pl. tanya, puszta), illetve kerllet elnevezése, sorszamozasa
a telepulés neve utan rémai vagy arab sorszamozassal tlntethet6 fel.

Az utca, hazszam és az olyan kiegészitések, mint az épulet, lépcsbéhaz,
emelet, ajtd, postafiok név és postafiok szam esetén a cimzésben a cimelem
roviditését (ép., Iph., em., ajtd, Pf.) és az egyes elemek elvalasztasara egy
sz6kozt kell alkalmazni, azaz egyértelmli megszakitasnak kell mutatkoznia.
Kivételként a hazszam és az olyan kiegészitések kozott, mint az emelet
elvalasztéjelként ,.” is szerepelhet.

Roviditések: az ,utca” kifejezést lehet roviditeni ,u.”, a ,korat” kifejezést ,krt.”
formaban. Az ,utja”, ,at”, ,sétany”, ,tér’, ,tere” elnevezések nem rovidithetok.

Postafiokra cimzett kildemény esetén cimhelyként a postafiok szamat, a
cimhely iranyitészamaként a postafiokot biztositd postai szolgaltatohely
iranyitészamat kell — ebben a sorrendben — feltlintetni. Kérjik, hogy ez
esetben a telephelyi cimet ne szerepeltesse. Postafiokra cimzett kildeményen
a cimzett neve, elnevezése helyett — a cimzett és a Magyar Posta Zrt. irasos
megallapodasa szerinti — jelige vagy fantazianév is szerepelhet. Ha a cimzett
kiemelt iranyitoszammal rendelkezik, a cimzett nevén és a rendeltetési hely
neveén kivul csak a kiemelt iranyitoszamot szikséges feltintetni.

A postai szolgaltatéhelyre cimzett és ott kézbesitendd (,postan maradd”)
kildemények cimadatainak a cimzett nevén kivll tartalmaznia kell annak a
postai szolgaltatdhelynek a nevét és az iranyitészamat, ahova a kézbesitést
kérték. A postdn maradé kuldemények kézbesitésére kijeldlt postai
szolgaltatohelyek jegyzékét a Magyar Posta Zrt. Postai szolgaltatasok
Altalanos Szerzddései Feltételeiben teszi kozzé, illetve segitség kérheté az
Ugyfélszolgalatunkon, és honlapunkon (www.posta.hu) is.

A telepulések beltertletén kivili lakott helyekre cimzett és tampont dtjan
kézbesitendd kildemények cimadatainak a cimzett nevén kivll tartalmaznia
kell a rendeltetési helyet, iranyitészamot, illetve a tampont szamat, és ha azt a
felado ismeri a lada szamat.
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h) A kdnyvelt és a dijmentesen feladott kildeménynél — kivéve, ha az palyazatot

vagy versenytargyalasi ajanlatot tartalmaz — a kuldemény cimoldalanak bal
fels6 sarkaban visszakézbesitési cimként a feladé cimadatait minden esetben
fel kell tintetni. A feladé cimadatainak feltintetésekor levelezési cimként a
kézbesitési cimét kell megjeldlni, amely lehet a sajat postafiok cime, vagy
telephelyi postacime. Kérjuk, hogy lehet6ség szerint postafiokos cimet
szerepeltessen, amennyiben On postafiékbérls.

2.9 Gépi cimzésii belfoldi boritékok

2.9.1 Cimadatok fobb paraméterei

A cimzés karaktereinek vonalvezetése folyamatos
vonalvastagsaga normal
karaktersiriség normal vagy 10%-os ritkitott

A cimsorok kozotti tavolsag | szimpla vagy 1,5-es sortavolsag
ferdeség max. 6°
A cimzéshez javasolt fajtai Arial, Univers

betltipusok minimum 10 pont nagysagu
betltipus, de javasoljuk a 12

merete pont nagysagu bet(tipus

hasznalatat (vastagitas,

athuzas, dontés nélkul)

25.4bra: Cimadatok fé6bb paraméterei

2.9.2 Gépi cimzésre alkalmas boriték cimoldalanak kialakitasa
a) A cimadatokat minimum 10 pont nagysagu bettipussal, normal vagy ritkitott

betlikbzzel, fekete szinnel szikséges feltintetni (ajanlott betltipus: Arial,
Univers). Eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban a cimzés soran
»talpas” karaktereket tartalmazd, érintkezé karakterli betiitipus nem
hasznalhaté (pl: Times New Roman). Egyidejiileg csak egyfajta betiitipus
hasznalhaté.

b) Amennyiben a karakterek O0sszeérnek (pl. krt, ft, KA,) javasoljuk betlritkitas

hasznalatat.

c) A cimzés soran segédvonal, alahuzas, kiemelés, félkovér vagy délt, grafikus

vagy irottnak kinézd vagy kézirasszer( betltipus nem hasznalhato!

d) A cimzés soran széles, s(ritett, diszitett, inverz betlikészlet nem hasznalhatd!
e) A cimtartomanyt szimpla vagy maximum 1,5 sork6zzel szikséges kialakitani.
f) A cimzés adatait sorkihagyas nélkil, azonos sortavolsagban tuntesse fel.

g) A cimzés soran segédvonalak nem hasznalhatoak.

h) A kildemény el6oldalan a ,bels6 azonositét” (Ugyfél azonositd, feladas

)

datuma, vonalkddos ugyfél azonositd) a kildemény cimblokkjatél minimum 5
mm tavolsagra kérjuk feltuntetni (26. abra).

A cimadatokat (cimzett neve, teleptilés neve, cimhely, iranyitészam) egymas
alatt kérjuk szerepeltetni. Csak a kuldemény cimzettiének neve
szerepeltethetd szukség esetén tobb sorban.

Az emberi szem szamara is egyértelmien j6 minédségben olvashaté legyen a
nyomtatott cimzés. A karaktereknek teljesnek, élesnek, egyenletesen
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nyomtatottnak kell lennilk. A nyomtatas nem lehet elken6dott, hézagos
(tintahianyos) és szétfolyo.

k) A cimadatok feltlintetésekor fekete nyomdafesték hasznalhaté.

[) A cimzés nem lehet javitott, athuzott, felllirott.

m) A kildemény cimblokkjanak balra zartnak kell lennie.

n) A betld karaktereinek folyamatos vonalvezetésieknek kell lennie.
(matrixnyomtaté esetén pontokbdl allé karakterek képz&dnek, amelyek nem
érintik egymast)

0) A cimzés hattere nem lehet fényes.

p) Vallalati logé nem alkalmazhato a vallalat neve helyett.

g) Célszerl olyan boritékot valasztani, amit a tartalom a lehet6 legteljesebben
kitolt.

r) Gépi feldolgozasra alkalmas lehet az a kildemény is, melynek burkolata
(boriték, folia) — az ablakos boriték kivételével — maximum 20 mm-rel nagyobb
a tartalom hosszanal vagy szélességeénél. Ablakos boriték esetén a tartalom
minden esetben olyan mértékben toltse ki a boritékot, hogy a cimadatok a
tartalom esetleges elmozdulasa esetén is teljes terjedelmukben olvashatdak
maradhassanak az ablakkivagasban.

s) Gépi feldolgozasra kizardlag a derékszogl négyszdg alaku, sikfellletd
boritékok, levelezélapok alkalmasak.

Feladé (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terllete

min. 5 mm

<

E’ﬁ;m
1234567890 &

>

v (WM

Nemzetkozi Nyelvészeti Kozpont
Csendes Adrienn

Budapest

Istenhegyi ut 2.

1126

Egyéb, elsGsorban postai jelzések
szamara fenntartott tertlet

min. 5 mm
<

Feldolgozdgép vonalkddja szamara fenntartott terilet

26.abra: Egyéb ugyfél-azonositok elhelyezése a cimblokk koral, a minta fiktiv
szemelyt jelol
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2.9.3 Gépi feldolgozasra nem alkalmas kiildemények

a) Cimadatokat félkovér, talpas, aladhuzott, vagy doélt betlkkel, eltéré
sortavolsaggal tintették fel.

b) A cimblokkban a karakterek 6sszeérnek (pl. krt, ft, KA)).
c) Ablakkivagasos boriték esetében a cimadatok takarasba kertlnek.

d) A cimadatokat ékezet nélkil tlintették fel.
e) A cimblokkban vezet6 ,07-val feltoltott hazszam (pl. Kossuth u. 07) szerepel.

f) A cimadatok nem a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal kiadott ,Magyarorszag
Helységnévtara’-nak megfelel6en keriltek feltlintetésre.

g) A kdzelebbi cimnél a kdzterulet jellege (ut, utca, tér, stb.) hianyzik.

h) A feldolgozégép vonalkodja szamara szikséges fenntartandd terulet nem
biztositott.

i) A cimblokk felett és a cimblokk bal oldaldan 5 mm-es nyugalmi zéna nem
biztositott. A cimblokk jobb oldalan vagy a cimblokk alatt barmilyen grafika,
jelzd, azonositd helyezkedik el.

j) Osszehajtott, szabadon (boriték nélkil) feladott, minden oldalon le nem zart
kildemények.

k) Zsineggel atkotott kildemények.

[) Sérult, gylrott, 6sszetapadt kildemények.

m) Elsénapi illetve alkalmi bélyegzési kildemények.

n) Korabban mar feldolgozott kildemények.

0) Merev targyat tartalmazé kaldemények (pl. aruminta).
p) Nem téglalap alaku kuldemények.

g) Kidomborodé targyat tartalmazd, nem egyenletesen sima fellletd
kuldemények.

r Nemzetkdzi levél kildemények.

S) Kézi cimzési levélkuldemények, mert a cimzés soran nem biztosithaté a
karakterek, ezaltal a cimzés azonos Kkialakitasa az 0sszes kuldeményre
vonatkozodan.

t) A burkolat anyaga nem elég erés, rosszul zarodik.
u) A burkolat 20 mm-rel nagyobb, mint a beltartalom.
v) Fodlia burkolat, vagy fényes, nem nedvszivé burkoléanyag.

2.9.4 Etiketten torténo cimzésre vonatkozé eldirasok

Az etiketten lehetbleg csak a cimzett adatai szerepeljenek, egyéb informacio (feladd
adatai, bérmentesités jelzése) kuldon keruljenek feltiintetésre. Amennyiben ez nem
megoldhato:

a) A felado adatait javasoljuk 8-9 pont nagysagu betlikkel feltlintetni.

b) A cimadatokat minden mas, az etiketten szereplé adattél minimum 5 mm
tavolsagra szukséges elhelyezni.
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c) A bels6 azonositét (feladas datuma, vonalkédos dgyfél azonositd, udgyfél
azonositd sorszam) a cimzett adati felett vagy jobb- és baloldalon a
cimadatoktdl legalabb 5 mm tavolsagra kérjuk feltlintetni.

d) Az etikett ferdesége nem haladhatja meg a 6°-t.

e) A cimzés kialakitdsara vonatkozé el6irasok megegyeznek a gépi cimzési
belfdldi boritékok cimkialakitasi el6irasaival.

f) Az etikett cimke teljes fellletével ragadjon a burkolaton, és ne zavarjon mas
postai informaciokat.

g) A cimadatokat tartalmazé etikett cimkét teljes terjedelemben a kuldemény
cimoldalara kell felragasztani.

h) Az etikett nem léghat at a feldolgozégép vonalkddja részére fenntartott
terlletre.

2.10 Ablakos boriték cimirataul szolgalé Készpénzatutalasi meqgbizasra
vonatkozo eldirasok

Készpénzatutalasi megbizas pénzforgalmi bizonylatot is tartalmazo kuldemény
esetén lehetdleg ne a pénzforgalmi bizonylatot hasznaljak a levél cimirataul, ha azon
piros sorvezet6 vonalak, iranyitdszam szamjegyeinek elvalasztasara szolgald
vonalak szerepelnek.

Amennyiben a levél cimirataul a pénzforgalmi bizonylat szolgal, abban az esetben
automatikus gépi feldolgozasra csak a sorvezetd segédvonal és az iranyitdszam
feltintetésére szolgald piros négyzetek nélklli készpénzatutalasi megbizasok
lehetnek alkalmasak. A kuildemény cimének (cimtartomanyanak) szerepét maga a
.Befizetd neve, cime” rovat tolti be, amelynek kitoltésére a kovetkezd elbirasok
vonatkoznak:

a) A cimzés kialakitdsara vonatkozé el6irasok megegyeznek a gépi cimzeési
boritékok elbirasaival.

b) A cimblokkot a ,Befizet6 neve, cime” rovat piros keretétél ugy szikséges
elhelyezni, hogy a keret bal széle és a cimadatok kozott min. 5 mm, az
irdnyitoszam és a keret als6 széle kozo6tt min. 1/6” ~4 mm~ tavolsag biztositva
legyen.

c) A bels6 azonositot (feladas datuma, vonalkédos ugyfél azonosito, ugyfél
azonositdé sorszam) a cimzett adati felett a ,Befizet6 neve és cime felirat”
mellett kérjuk feltintetni, a cimblokktél 4 mm tavolsagban.

2.11 Hivatalos irat és belfoldi tértivevényes boriték eldallitasara vonatkozo
eldirasok

2.11.1. Kuldemények feladasra torténé elokészitése a felado altal torténik

A boriték kialakitasanak meg kell felelnie a 2.9. pontban meghatarozott feltételeknek
azzal a tovabbi kiegészitéssel, hogy elektronikus kézbesitési igazolas kérése esetén
a hivatalos irat burkolatan, a sikertelen személyes kézbesitési kisérletre vonatkozoan
a cimzett részére hatrahagyandd értesité/értesités tipusat® jeldini szikséges (pl.:
JErt.: A/1”, sajat kezéhez kézbesitendd hivatalos irat esetén a jeldlés ,Ert.: A/1/SK”).

2 Az értesité/értesités jelélésének tipusait a Postai Szolgaltatasok Altalanos Szerzédési Feltételei HIVATALOS IRAT-ra vonatkozd
terméklapja tartalmazza.
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a)

b)

d)

Ablakos boriték esetén, amennyiben ablakkivagason belul ker(lt
elhelyezésre a cimblokk, a vonalkdédos kuldeményazonositd6 és az
értesité/értesités tipusa, ugy kérjuk, hogy az értesitd/értesités tipusa a
vonalkodos kuldeményazonositdo felett min. 1 mm tavolsagra keruljon
elhelyezésre, ugy hogy a tartalom elmozdulasakor a jelolés se keruljon
takarasba. A cimblokk, vonalkdédos kuldeményazonosito, értesitd/értesités
tipusanak jeloléséhez min. 45 x 90 mm-es ablakméret szukséges.
Amennyiben az értesit6/értesités tipusa az ablakkivagason kivul kerul
feltintetésre, kérjik, hogy a postai jelzések szamara fenntartott tertletre
keruljon elhelyezésre ugy, hogy az ablakkivagas korul a min. 5 mm, valamint a
boriték alsé élétél szamitott min. 15 mm-es kddolésav biztositott legyen a
feldolgozogép vonalkodja részére. Ablakkivagasos boriték esetén,
amennyiben a vonalkédos kuldeményazonosité az ablakkivagason kivul kerdl
elhelyezésre, ugy kérjuk, hogy az értesité/értesités tipusa a vonalkddos
kildeményazonosito felett keruljon elhelyezésre min. 5 mm tavolsagra.
Ablakkivagas nélkuli boriték hasznalata esetén, amennyiben a vonalkédos
kildeményazonositd a postai jelzések szamara fenntartott tertleten kerdl
elhelyezésre, ugy az értesitbé/értesités tipusat kérjuk a vonalkédos
kildeményazonosito felett min. 1 mm tavolsagra elhelyezni.

Az értesitd/értesités tipusanak jeldlését legalabb 10 pont, de legfeljebb 12
pont nagysagu betlimérettel, fekete szinnel, lehetéség szerint félkovér
szedéssel szukséges feltuntetni (ajanlott betltipus: Arial, Univers).

Dijlerovas
A felado cimadatait és egyéb terulete
kbzleményeit tartalmazo terilet

I [T

Arial 10 pt Bold
A RL 0004 003 170 348 8
Egyeb pOStai je'Zések Ert.: A/1/SK MINTA CIMZETT 1 SOR
AcA MINTA CIMZETT 2 SOR
alkalma,zasqra MINTA TELEPULES
szolgalo terilet MINTA UTCA 111

9999

27.abra: Hivatalos irat értesité/értesités jeldlése ablakon kivdl
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Dijlerovas
Afelado cimadatait és egyéeb tertlete
kdzleményeit tartalmazo terllet

Arial 10 pt Bold

_— N
Ert: AMISK Y

RL 0004 003 170 348 8

min. 1 mm

Egyéb postai jelzések MINTA CIMZETT 1 SOR
QA MINTA CIMZETT 2 SOR
alkalmalzas‘?ra MINTA TELEPULES
szolgalo tertlet MINTA UTCA 111
9999

28.abra: Hivatalos irat értesité/értesités jeldlése ablakon belul

Feladd (és konszolidator) cimadatok Barmentesités terllete

1 mm

min. 5 mm

Arial 10 pt Bold 1234567800 Bk

4 :'
Ert: Ak T
O AT

RL 0004 003 170 348 B

-

AR

Nemzetkizi Nyalvészeti Kizpant
Csendes Adrienn

Budapest

Istenhegyi at 2.

1126

frif. 5 mm
-

Feldolgozagep vonalkbdja szamara fenntartott terlilet

29.abra: Ablakkivagas nélkuli boritékon az értesité/értesités jeldlésének
elhelyezése (amennyiben a vonalkddos kuldeményazonosito a postai jelzések
szamara fenntartott teruletre kerul elhelyezésre), a minta fiktiv személyt jeldl

2.11.2. A kiildemények feladasra torténo elokészitése komplex postai/postazasi
szolgaltatas igénybe vételével torténik:

Amennyiben a komplex szolgaltatast igénybe vevd Ugyfelek hivatalos iratot vagy
belfoldi tértivevényes levelet adnak fel, akkor a kuldemény cimoldalan a 2.11.1.
pontban foglaltakon kivil a kdvetkezé informaciokat is fel kell feltlintetni:
o A KI"jelzést, mely a kézbesitési igazolas igénybe vételét jelenti.
o A kézbesitési igazolas valasztott visszakuldési csatornajat (jeldlése: ,Csat-3”,
ahol az Ugyfél a kézbesitési igazolast megadott e-mail cimre kéri vissza, mely
a 3-as visszakuldési csatorna).

31/33




Magyar Posta Zrt.

o A kézbesitési igazolas visszakuldési cimét, amennyiben nem azonos a felado
cimével (jelolése: Kl eltérd cime”, 30. abra szerint)

e Amennyiben szikséges a kézbesitési igazolason ,Az ugyfél sajat jelzése”
rovat kitoltése, akkor a jelzett rovatban megjelenitett szoveget (jeldlése: ,sajat
jelzés: T/20200630-12648-5", ahol az Ugyfél a kézbesitési igazolas Uugyfél
sajat jelzése rovaton a ,1/20200630-12648-5" szOveget szeretné visszakapni,
31. abra szerint).

A fenti jelolések a feladd cimadatai ala keruljenek elhelyezésre, hogy az igy
megadott — feldolgozashoz szikséges - adatok a 2.11.1. pontban jelzett, sikertelen
szemeélyes kézbesitési kisérletre vonatkozo jeldlések hasznalatat ne zavarjak meg a
kézbesitési folyamat soran, azzal ne kavarodjanak 6ssze.

Dijlerovas
Afeladé cimadatait és egyéb terllete
kozleményeit tartalmazo teriilet

Ki
Csat-3
Sajat jelzés:T/12345678-12345-5

S O 11T

RL 0004 003 170 348 8

4
Egyéb postai jelzések Ert.: AMISK MINTA CIMZETT 1 SOR
‘2 MINTA CIMZETT 2 SOR
alkaln)gzasgra MINTA TELEPOLES
szolgald terilet MINTA UTCA 111
9999

30. abra: Komplex felvételre torténd elbkészités esetén, hivatalos irat feladasakor a
kézbesitési igazolas igénybe vételének, a visszakuldési csatorna szamanak, és az
ugyfél sajat jelzésének feltintetése a boritékon. Belfoldi tértivevényes levél
feladasakor is a mintan szerepl6 jelzések alkalmazandok.

Minta feladd Dijlerovas
Minta telepulés terﬂlete
Minta utca

1234

Kl-eltérd cime

Minta feladd
XY telepulés
XY utca
5678 &
B 1 et
e RL 0004 003 170 348 8
Egyéb postai jelzések Ert.: A/ISK MINTA CIMZETT 1 SOR
hcd MINTA CIMZETT 2 SOR
alkaln)gzasqra MINTA TELEPULES
szolgald terilet MINTA UTCA 111

31. abra: Komplex felvételre torténd el6készités esetén, hivatalos irat feladasakor a
kézbesitési igazolas igénybe vételének, a visszakuldési csatorna szamanak, és a
kézbesitési igazolas eltérd visszakuldési cimének feltintetése a boritékon. Belfoldi
tértivevényes levél feladasakor is a mintan szerepl6 jelzések alkalmazandok.
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3. Tovabbi informacidk

Amennyiben tovabbi informaciéra van sziksége, latogassa meg honlapunkat
(http://www.posta.hu), illetve rendelkezésére allunk Ugyfélszolgalatunknal a 06-1-
767-8282 telefonszamon, valamint az ugyfelszolgalat@posta.hu e-mail cimen.

A Bevizsgalo elérhet6ségi adatai:

Magyar Posta Zrt. Orszagos Logisztikai Kézpont
Automatizalt Levélkezelési Uzem
Telephely: Budadrs, Gervay Mihaly u. 9-11.
Postacim: OLK Bevizsgalé Labor Budaodrs 1000
Tel.: 06-1/767-7533
Tel.: 06-1/421-7272
Mobil: 06-30/770-7272
E-mail: bevizsgalo@posta.hu
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