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1. Kiildemény-elGkészités

1.1 Megfelel6 csomagolas

A kuldemény-el6allitas els6 1épése a megfelel6 csomagoldoanyag kivalasztasa. A
csomagolds els6dleges célja a bels¢ tartalom megoévasa. A j6 csomagolas mindig a
tartalom jellegéhez, tulajdonsdgaihoz, alakjahoz, tomegéhez igazodik, azt
megfeleléen védi, valamint nyilvanval6 megsértése nélkiil nem lehet a tartalomhoz
hozzaférni, igy biztositva a személyes és tizleti levelezések diszkrécidjat és a
levéltitok megdbrzését.

1.1.1 A j6 csomagoléanvyag

a) erds és rugalmas,
b) tiszta és vilagos szindi,
c) acimoldal olvashatésdgat és a postai kezelést nem zavarja,

d) konnyen és tartosan felragaszthatéak ra a postai bélyegek, kiillonb6z6 postai
jelzok, etikettek,

e) homogén feliletd,

f) alehet6 legszorosabban veszi koril a kiilldeményt, anélkiil, hogy a tartalom
meghajolna.

1.1.2 A csomagolas

a) ne legyen csillogo, fluoreszkalo, attetszd,

b) feliilete ne legyen fényesen nyomott, és ne tartalmazzon vizjeleket.

1.1.3 A papirburkolatnak az alabbi jellemzbkkel kell rendelkeznie

Papirjellemz6k Egység Eldirt érték
"negyze’frr}eter g/ m? boriték esetén min. 80
tOmeg minimum
irhat6sag mm 04-1,0
simasag (Bekk) sec. 20-60
- 2
szennyezettség db/m? max. 400 dl,) 0105 mm
merett
fehérség (fok) % legaldbb 80
opacitéas % legalabb 85
lumineszcencia - semmi vagy nyomokban
feltileti szivoképesség ) " . . )
(Cobb60) g/ m boriték esetén maximum 40;

1. abra: Papirburkolat

4/39



Magyar Posta Zrt.

1.2 A cimzés

1.2.1 Belfoldre sz616 kiildemények

A belfoldre sz616 kiildemények cimzésénél a cimzett adatait - jogszabélyok, a Postai
szolgéltatasok Altalanos Szerz6dési Feltételei és a magyar cimzési szabélyok szerint -
a kovetkez6 sorrendben kell felttintetni:

a)

b)

d)

Cimzett(ek) neve, elnevezése (lakdsszovetkezet esetén az elnevezése
tartalmazhatja az érintett ingatlan cimhelyének megjelolését is), vagy postafidkra
cimzett postai kiildeményen a cimzett neve, elnevezése helyett - a cimzettel
kotott kiilon irasba foglalt szerzédés alapjan - jelige vagy fantazianév. Cég név
megaddsa soran a teljes elnevezést, vagy hivatalos roviditést kell megadni.

Rendeltetési hely (a telepiilés neve), és utdna a teleptilés kertileti sorszdmozasa is
feltiintethetd.

Cimhely [(koztertilet neve és a kozteriilet jellege (ut, utca, krt., tér, stb.), majd
hazszam, épiilet, lépcs6héz jele, emelet, ajtészam, helyrajzi szdm!, ezek hidanyaban
helyiség megjelolése)]. A postafiokra cimzett kiildemények esetén a postafiok
szama.

Iranyitészam. A kozigazgatdsi cim szerinti iranyitészadm, vagy a postafiokra
cimzett kiildemények esetén a postafiokot tizemeltetd postahely irdnyitészama
illetve kiemelt irdnyit6szam.

1.2.1.1 Cimhelyre cimezve

Felado (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terilete
Egyéb, elsdsorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet Hortenzia Bt.
Budapest
Arpad fejedelem utja 82. B ép. B Iph.
1.em. 3. ajté

1036

Feldolgozdégép vonalkddja szamara fenntartott terlilet

2. &bra: Cimhelyre cimezve, a minta fiktiv céget jelol

1 T4jékoztatjuk, hogy amennyiben egyetemes szolgéltatas keretében a levélkiildemény cimzése soran
koztertileti cimadat helyett helyrajzi szamot ttintet fel, e levélkiildemény kézbesitését megkiséreljiik,
azonban a teljesités elmaradasaért nem vallalunk felel6sséget.
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1.2.1.2 Postafiokra cimezve

Feladé (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités terlilete

Egyéb, elsdsorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet

Hortenzia Bt.
Budapest
PF. 123
1376

Feldolgozégép vonalkédja szamara fenntartott tertilet

3. 4bra: Postafiokra cimezve, a minta fiktiv céget jelol

1.2.1.3 Helyrajzi szamra cimezve

Feladd (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités terlilete

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet

Hortenzia Bt.

Kaskantyu

HRSZ.: 3455/1233/00123365
6211

Feldolgozagép vonalkédja szamara fenntartott terilet

4. 4abra: Helyrajzi szdmra cimezve, a minta fiktiv céget jelol

1.2.1.4 Kiemelt irdnyitoszamra cimezve

Feladé (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités teriilete

Egyéb, elsdsorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet

Magyar Posta Zrt.
Tervezési Osztaly
Budapest

1540

Feldolgozégép vonalkédja szamara fenntartott terlet

5. &bra: Kiemelt irdnyitészamra cimezve, a minta fiktiv szervezeti egységet jelol
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1.2.1.5 Kézi cimzésti belfoldi boriték

a) A kildeményt tiszta, pontos, j6l olvashat6é cimzéssel kell ellatni, a cimzésre
vonatkoz6 adatokat latin bettikkel, arab szamokkal kell a kiildemény
burkolatéan feltiintetni.

b) A boriték cimoldaldnak bal fels6 sarkdban kérjiik, ttintesse fel a felado
adatait, hogy kézbesithetetlenség esetén a kiildemény visszakézbesithet6
legyen.

c) Kézi cimzés esetén ajanljuk az azonos nagysdga nagybettik (pl.
NAGYBETU) hasznalatét tgy, hogy az egymas mellett 16v6 karakterek ne
érjenek Ossze.

d) A cimoldalon a cimadatokat a kiildemény als6 élét6]l szamitva, a boriték
hosszabbik oldaldval parhuzamosan, minimum 15 mm magasan iires sav
szabadon hagyasaval sziikséges feltiintetni.

e) A cimzés adatait sorkihagyas nélkiil, azonos sortavolsdgban tiintesse fel.

f) A cimzés soran segédvonalak nem hasznalhatéak.

1.2.1.6 Konszolidator altali cimzés

Amennyiben a postai szolgaltatdsi szerz6dés a postai konszolidatorral jon létre, az
alabbiak szerint kell eljarni:

a)

b)

Feladoként a konszolidatort és a megbizé személyét is minden esetben fel kell
tintetni a kiildeményen.

Visszakézbesitési cimként is minden esetben fel kell tiintetni a kiilldeményen vagy
a konszolidator, vagy a megbiz6 cimét. Visszakézbesitési cimként a megbiz6 cime
abban az esetben ttintethetd fel a kiildeményen, ha a konszolidator és a Posta
kozott kotott kiilon irdsba foglalt szerz6dés ezt tartalmazza, tovabba ez alapjan a
konszolidator a kiildemények atvételére sz6l6 meghatalmazast ad a megbizo
részeére.

A felad6 és a megbizé személyének pontos beazonositdsa érdekében a Posta
elvarja, hogy a kiildemény tartalmazza a ,Felad6” vagy a ,Konszolidator” és a
~Megbiz6” feliratok vagy e megnevezések egyértelml roviditése mellett azok
nevét, elnevezését is (6. dbra).

A feladé és a megbiz6 személyének felirattal jelzett beazonositdsira vonatkozo
kovetelmények teljesitésének hianyaban a Posta a feladé cimadatait és egyéb
kozleményeit tartalmazé teriileten beliil egyértelmiien rangsorolt jeloléssel az els6
helyen megnevezett személyt tekinti feladonak (7. dbra).

Megnevezés alapt felad6i cimzés:

a)

,Felad6” vagy ,Fa.” vagy ,Konszolidator” vagy ,Konsz.” felirat feltiintetése a

konszolidator cég neve el6tt;
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b) ,Megbiz6” vagy ,Megb.” felirat feltiintetése a Megbiz6 neve el6tt;

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

Meghizd: Vizkdzm Bt.
Konsz,: Postazo Kft.
1015 Budapest, F6 uica 1.

Lilaakac Bt.
Szolnok
PF.28.

5001

6. abra: Megnevezés alapt feladoi cimzés, a minta fiktiv céget jelol

Sorrend alapu felado6i cimzés:

a) Els6 helyen a konszolidator megnevezése
b) Masodik helyen a megbiz6 megnevezése

c) Visszakézbesitési cim, mely vagy a konszolidator, vagy a megbiz6 cime
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Postazo Kft.
Vizkézmi Bt.
1015 Budapest, Fo utca 1.

]3}.\_[:1

Lilaakac Bt.
Szolnok

PF.28.
5001

7. abra: Sorrend alapt felad6i cimzés, a minta fiktiv céget jelol

Bérmentesit6 gép konszolidator altali hasznalata esetében torténd feladoéi cimzés

Megbizo: Regionalis Vizmivek zrt. O\ ASYARORSZAG

Zalaegerszeg Al _
Bérfests u.10. liddtor Kit. 400145
8900

Lilaakac Bt.

Szolnok

PF. 28,

5001

8. &bra: Konszolidatori bérmentesit gép altali cimzés, a minta fiktiv céget jelol
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1.2.2
a)

b)

c)

d)

f)

Kiilfoldre sz616 levélkiildemények

A nemzetkozi kiilldemények cimzésénél a cimzett adatait a kovetkezd
sorrendben kell felttintetni:

aa) cimzett neve, elnevezése

ab) cimhely (koztertilet neve, hdzszam, és ha van a lépcs6hdz szdma,
emelet és ajtészam)

ac) cimhely irdnyitoszama, kiildemény rendeltetési helye egy sorban

ad) rendeltetési orszdg neve (magyar nyelven kell feltiintetni, de a
nemzetkozi kiildeményforgalom zokkenSmentes biztositdsa és a sikeres
kézbesités eldsegitése érdekében célszerti angol nyelven is).

A kiilfoldre cimzett killdeményeken a feladénak és a cimzettnek csak egyetlen
levelezési cime ttintethet? fel.

A cimadatokat alahtizas nélkiil, a rendeltetési hely és a cim més sorai kozott
tires sort nem hagyva kell megjeleniteni.

A cimadatokat latin bettikkel és arab szdmokkal - amennyiben a rendeltetési
orszdgban nem latin bettiket és arab szdmokat haszndlnak, akkor Iatin
bettikkel és arab szamokkal is - fel kell tiintetni. A rendeltetési hely nevét és a
rendeltetési orszdg nevét nagy betlikkel kell kiirni, a megfelel6 postai
iranyitészammal kiegészitve.

Postdn marad¢ kiildemények esetében a cimzett nevét kovetSen cimhelyként
azt a postai szolgaltatohelyet (neve, iranyitoszama és a célorszag neve) kell
megjelolni, ahol a kiildemény kézbesitését kérik. A ,Poste restante” (Postan
marado) jelzést a cimoldalon vastag bettikkel fel kell tiintetni.

Ha a cimzett postafiok bérls, a rendeltetési helyet, a postafiok bérletet biztositd
postai szolgéltatohely iranyitészamat és a postafiok szamat sziikséges
szerepeltetni. Postafiokra cimzett postai kiildeményen a cimzett neve,
elnevezése helyett - a cimzettel kotott kiilon irasba foglalt szerzédés alapjan -
jelige vagy fantazianév is szerepelhet.
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Teszt User

BUdap?slt Dij hitelezve - Taxe percue
Dunavirag utca 2-6 1000 Orszagos Logisztikai Kozpont|
1138

Magyarorszag / Hungary

John Sample

7533 Marconi Road

10024 New York |
Amerikai Egyesult Allamok
United States of America

9. 4bra: Nemzetkozi kiilldemény cimzése, a minta fiktiv személyt tartalmaz

1.2.3 Tomeges feladasra alkalmas nagyalaku kiildemények cimoldala

1.2.3.1 Tomeges feladasra alkalmas nagyalaki (fekv@) kiildemények cimoldala

Feladd és konszolidator cimadatai Bérmentesités terlletle

Egyéb, elsisorban postai jelzések terilete Cimzés tlerlilete

10. &bra: Tomeges feladasra alkalmas nagyalaku (fekv6) killdemények cimoldal
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a) Mérethatar: (levélszekrénybe kézbesithet6ség hatara) 324x229x24 mm

b) Azonos, lehet6leg a cimzés tertiletén elhelyezett cimblokk

c) Gépicimzés

d) Balra zart cimblokk

e) Azonos, legalabb 10 pt bettiméret

f) Egységes, normal vagy masfeles soremelés

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

h) Etikettes cimzés esetén 6 foknal kisebb mértéki ferdeségi etikett elhelyezés

1.2.3.2 Tomeges feladasra alkalmas nagyalaki (allg) kiilldemények cimoldala

Feladd &5 konszolidator cimadatai Bamentasités terilate

Egyéb, elsbsorban postai jelzések tarileta Cimzés terilate

11. dbra: Tomeges feladasra alkalmas nagyalaka (4116) kiildemények cimoldal

a) Meérethatar: (levélszekrénybe kézbesithet6ség hatara) 324x229x24 mm
b) Azonos, lehetSleg a cimzés tertiletén elhelyezett cimblokk

c) Gépicimzés

d) Balra zart cimblokk
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e) Azonos, legalabb 10 pt bettiméret

f) Egységes, normal vagy masfeles soremelés

g) A cimblokk kortil legaldbb 5 mm-es nyugalmi zéna

h) Etikettes cimzés esetén 6 foknal kisebb mértékii ferdeségii etikett elhelyezés
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1.2.3.3 Foliaburkolatra torténd cimzés cimoldalon

A féliaburkolatnak az alabbi |'e11emz6kke1 kell rendelkeznie:

Anyagjellemzdk Egység Elgirt érték
vastagsag pum LDPE min. 30
HDPE min. 25
nyujtoerd hosszirdnyban N/mm? LDPE min. 20
HDPE min. 40
nyujtéerd keresztirdanyban N/mm? LDPE min. 15
HDPE min. 30
nyulés hossziranyban LDPE 150 %
HDPE 200 %
nyulas keresztiranyban LDPE 300 %
HDPE 400 %
surlodasi egytitthato tiszta LDPE<0,3
rétegnél HDPE < 0,3

12. dbra: Kuldemények csomagolédsara alkalmas folidk jellemzéi

Folidba csomagolt (kozepes és nagyalaku) kiildemények burkolataval szembeni
kovetelmények:

a) Ellenalljon kiils6 és - a tartalom &ltal kifejtett - belsé fizikai hatasoknak (pl.: a
tartalom ne vagja fel a hegesztést vagy a burkolatot)

b) A burkolat a lehet6 legszorosabban vegye kortil a kiildeményt anélkiil, hogy a
tartalom meghajolna (a félia a kiildemény beltartalménal maximum 20 mm-rel
lehet nagyobb)

c) Amennyiben a burkolat tartalmaz a kiildeményt6l elallé részt fontos, hogy a
cimirat és a f6lia hegesztése ne essen a kiilldemény egyazon oldalara

d) A féliaburkolat tegye lehet6vé a postai bélyegz6k és kozvetlentil a feliiletre
nyomott postai jelzések elken6dés-mentes elhelyezését

e) A burkolat, hegesztéssel kertiljon lezarasra, a foliaburkolat ttizégéppel, egyéb
ragasztéanyaggal torténd lezardsa nem megfelel6.

f) A kiildemény cimzése nem lehet a folian beliil. A kiildemény burkolatdnak a
féliaburkolat szamit ebben az esetben. Mindenképpen a féliaburkolatra kell
elhelyezni a cimzést, kozvetlentil (elken6dés-mentesen), vagy etikettel (ennek
nem kell a cimoldal teljes terjedelmével egyez6 nagysadgunak lennie, de csak a
cimoldalon helyezhet6 el).

A cimblokk kialakitdsara vonatkozo el6iras:
a) Azonos, lehet6leg a cimzés teriiletén elhelyezett cimblokk
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b) Gépicimzés

c) Balra zart cimblokk

d) Azonos, legalabb 10 pt bettiméret

e) Egységes, normal vagy masfeles soremelés

f) A cimblokk koriil legalabb 5 mm-es nyugalmi zéna

g) Etikettes cimzés esetén 6 foknal kisebb mértéki ferdeségti etikett elhelyezés

h) Az etiketten lehetSleg csak a cimzett adatai szerepeljenek, egyéb informacié
(felad6 adatai, bérmentesités jelzése) kiilon kertiljenek felttintetésre

i) Amennyiben, az etiketten a felad6 és a cimzett adatai, valamint az esetleges
tobblet-, és kiegészitd szolgaltatas(ok)ra vonatkozé adatok is feljegyzésre
keriilnek, tigy min. 70 mm x 100 mm méretd, téglalap alakt etikett sziikséges,
hogy a felado6 és a cimzett cime jol lathatéan elkiilontiljon.

1.2.4 A 2013. évi CLXXXVIIL torvényben meghatarozott szamlaképnek megfeleld
kiildemények cimoldala

Az egységes kozszolgaltatdi szamlaképrol szolo 2013. évi CLXXXVIIL torvényben
meghatarozott szamlaképnek megfelel6 kialakitdsi kiildemények ablakos
boritékdnak cimoldaldt a torvényben el6irtak szerint kell kialakitani, a kialakitas
soran kiemelt figyelmet kell forditani a cimadatok boriték ablakaban torténd
olvashat6é poziciondldsara. A Magyar Posta a jelen atmutatoban foglaltakat ezen
kiildemények vonatkozasdban a 2013. évi CLXXXVIIL torvény iranyado el6irdsaival
Osszhangban alkalmazza.
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2. A gépifeldolgozasra alkalmas kiildemények meghatarozasa

A gépi feldolgozasra val6é alkalmassag vizsgalatat kizarolag a kiildemény feladdja,
annak megbizottja, illetve gyartdja kezdeményezheti.

Gépi feldolgozasra csak olyan kiildemények lehetnek alkalmasak, amelyeknek
minden paramétere megegyezik a jelen tajékoztatoban foglaltakkal.

A gépi feldolgozéasra alkalmas kiildemények vizsgélatra konyvelt és nem konyvelt
kiildemények esetében, min. 10 db, kiilonb6z6 cimadattal (lehet fiktiv) ellatott
mintakiildemény bekiildése sziikséges a Magyar Posta Zrt. Orszagos Logisztikai
Kozpont Automatizalt Levélkezelési Uzem (tovabbiakban: Bevizsgal6-Levelezési
cim: OLK Bevizsgal6 Labor Budaotrs 1000) részére. A minimum mennyiséget tomeg-
kategoridnként kiilon kell értelmezni a konyvelt és nem konyvelt killdeményekre.

A Dbevizsgalasra kuldott kiildeményeknek ugyanolyan kialakitasunak (tomege,
lezarasa, cimzése, boriték arculata, anyaga, bérmentesitési jelzése stb.) kell lennitik,
mint a feladasra szant kiildeményeknek.

A kiilldeménymintdk vizsgalatat a Bevizsgalo legkésébb a megrendelést és beérkezést
kovet6é 3 munkanapon beliil elvégzi.

A felad6/gyart6 a mintdk bevizsgédldsat a ,Megrendelés a vonalkédos postai
azonositok megfelel6ségének, és postai kiilldemények gépi feldolgozhatdsaganak
bevizsgéaldsahoz” c. nyomtatvany kitoltésével kezdeményezheti. A nyomtatvany a
postai kapcsolattartéonal, vagy a Bevizsgalénal beszerezhets, illetve a Posta
honlapjarél letolthet6 a ,Levélhez kapcsolédd nyomtatvanyok/Megrendelés
vonalkoédos postai azonositok bevizsgalasdhoz” elérhetéségen.

A Bevizsgdlo részletes elérhet6ségi adatait jelen tajékoztato 4. pontja tartalmazza.

A Dbevizsgalasrol jegyzékonyv késziil, mely igazolja a kiildemények gépi
feldolgozhatosdgat vagy nem megfeleléségét. A jegyzOkonyvben a bevizsgalt
kiildemények fajtaja (nem konyvelt vagy ajanlott), mérete és tomege rogzitésre kertl.
Amennyiben a bevizsgalt kiilldemény a feladandé kiildeménnyel nem egyezik meg,
abban az esetben a gépi feldolgozasra valé alkalmassidg utdni kedvezmény nem
érvényesithetd.

Ajanlott tértivevényes kiildemények esetében a kiildemény kialakitdsanak és
tartalmanak gépi feldolgozasra alkalmasnak kell lennie.

A bevizsgalasi engedélyeket

a) hatarozott id6re, a bevizsgélasi engedély szerinti bevizsgalasi id6pontt6l szamitott
legfeljebb 5 évig (a bevizsgélasi engedélyen feltiintetett érvényességi ideig);

b) a 2019. januér 1-je el6tt kidllitott bevizsgalasi engedélyeket 2025. december 31-ig

tekinti érvényesnek a Posta.
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2.1 Gépifeldolgozasra alkalmas boriték és levelezélap szabvanyformatumok

LC/6 114 x 162 +1,5
Normal- és kozepes méretti LA/4 (DL) 110 x 220 t15
boritékok LC/5 és TC/5 162 x 229 +1,5
C6/C5 114 x 229 +1,5
Ablakos boriték
ablakkivagasanak mérete (de 1§i51r1x3950x 90)

(javasolt méret) ’

Levelezo6lap, képes levelezSlap A/6 105 x 148 +1,5

13. dbra: Gépi feldolgozasra alkalmas boriték és levelez6lap szabvanyformatumok

2.2 Gépifeldolgozasra alkalmas, nem szabvany boriték és levelezglap
formatumok

Normal- és kozepes
méret(i killdemény 0,15 - 6 mm

(LC/5 méretig)

125-255 mm | 85-176 mm -100 gramm|

14. dbra: Gépi feldolgozasra alkalmas, nem szabvany boriték és levelez6lap
formatumok

2.3 Kiildeménvek lezarasa

2.3.1 Megfelels lezaras

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

b) Ugyeljen arra, hogy a zar6szarny talzott nedvesitése, vagy talzott mennyiségt
ragasztéanyag hatdsara az egymast kovetd boritékok nehogy dsszeragadjanak.

Cc) A zar6szarny leragaszthaté szélei legaldbb 5 mm szélességben legyenek
egyenletesen ragasztoval bevonva a zaroszarny teljes hosszéban, illetve a
zaro6szarny hajtasi élét6l mérve legfeljebb 10-10 mm ragaszté bevonat
maradhat el.

d) Ragasztészalag alkalmazasa esetén az a zardszarny teljes terjedelmében
kertiljon elhelyezésre tigy, hogy a cimoldalra ne kertiljon.

e) A ,hot-melt” technolégidval felhordott ragasztéanyag nem hasznalhaté (a
posta feldolgozogépeinek védelme érdekében)

17/39



Magyar Posta Zrt.

2.3.2 A kiildeménvek lezarasa nem megfelel§

a) A kiildemény nem a boriték sajat zar6szarnyainak lezarasaval kertilt lezarasra
(tiz6gép, iratkapocs, fémcsat, hajlitott kapocs stb.),

b) A zaroészarnyak sajat ragasztéanyagukkal nem teljes terjedelemben kertilnek
lezarésra,

C) A ragasztéanyag nem megfelel6 mindségének kovetkeztében a kiildemény
lezarasa nem lehetséges a kiilldemény teljes terjedelmében.

2.4 A belfoldi kiilldemények cimoldala

2.4.1 Normal és kozepes méretii killdeménvyek cimoldala

A
) E
Feladd (és konszolidator) cimadatok S Bérmentesités tertlete
<
la 74 mm »l
h 4
Egyeb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet Cimzett cimadatai
&
Feldolgozdgép vonalkddja szamara fenntartott terdlet E
v

15. abra: Normal és kozepes méretti kiildemények cimoldala

A 100 g feletti tomegli normal és kozepes méretti boritékban feladott killdeményeket,
valamint az OLK-ban feladott tomeges mennyiségti 50-ig és 51-500 g-ig
tomegkategoridban feladott kiildeményeket, melyek kialakitdsa eleget tesz minden
egyéb gépi feldolgozhatésagi feltételnek, a Posta tomeges feladasra alkalmas
kiildeményként kezeli és ezzel a feladd jogosultta valik a Postai szolgaltatasok
Altalanos Szerz6dési Feltételeiben meghirdetett mindenkori gépre alkalmas tarifara.

2.5 A kiildemény cimoldala 6t £6 részre oszthatd

a) Felado (és konszolidator) cimadatok.

b) Bérmentesités (dijlerovéas) teriilete, mely a postabélyeg, illetve egyéb
bérmentesitési jelzések elhelyezésére szolgal.

c) Egyéb (els6sorban postai) jelzések alkalmazaséra szolgalo tertilet.

d) Cimzett cimadatainak elhelyezésére szolgdl6 tertilet (cimtartomany).

e) Postai feldolgozadsi vonalkdd részére fenntartott teriilet (gépi feldolgozé
rendszer haszndlja).
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2.5.1 Felado (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités terllete
74 mm
Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott terlilet Cimzett cimadatai
&
Feldolgozogép vonalkodja szamara fenntartott tertlet E
v

16. dbra: Normal és kozepes méretii kiildemények felad6é cimadatait tartalmazoé
tertilet

a) A feladé az adatait kizarélag a boriték cimoldalanak bal fels6 sarkdban a
kiildemény fels6 élétsl szamitott 40 mm széles teriileten helyezheti el.

b) Dijhiteles és bérmentesitd gépes szerz6dés keretében torténd feladasnal
minden esetben fel kell tiintetni a felad6 nevét, postacimét.

c) Ha a cimoldal nagysaga lehet6vé teszi, a felad6 feltiintetheti a feladott irat
iktatoszdmat, bels6 tigykezelés azonositéjat tgy, hogy azok a cimzés
attekinthet6ségét ne zavarjak.

d) A felad6 adatainak - palyazat, versenytargyalasi ajanlat kivételével -
tartalmaznia kell:

o afelad6 nevét (természetes személy neve vagy a cég neve),
o levelezési cimét (telephelyi vagy postafiokos)

e) A felad6 adatainak savjdban logd vagy egyedi cégjelzés is elhelyezhetd,
feltéve, ha a cimoldal mas teriileteibe nem ér at.

f) A feladé adatainal fontos a megfelel6 levelezési cim megadésa, hiszen
partnerei a valaszadas soran ezt a cimet hasznaljak majd.

g) A felad6 adatai feltiintethet6ek ablakkivagasban is, amely csak a boriték
cimoldaldnak bal fels6 sarkdban helyezhet6 el, a nyugalmi zénak
(karaktereket, vonalakat, egyéb nyomdai elemeket nem tartalmazé {ires
tertilet) biztositasa mellett.
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2.5.2 Bérmentesités teriilete

Felado (és konszolidator) cimadatok

40 mm

Egyéb, elsésorban postai jelzések szamara fenntartott tertlet Cimzett cimadatai

Feldolgozégép vonalkddja szamara fenntartott terdlet =l

17. dbra: Normal és kozepes méret(i kiildemények bérmentesités tertilete

a) A postabélyegeket, illetve a bérmentesités mddjara vonatkozé mas jelzéseket
mindig a boriték cimoldaldanak jobb felsé sarkaban helyezze el a Postai
szolgaltatdsok Altalanos Szerz6dési Feltételeiben meghatarozott modon.

b) A bélyegek, bérmentesitési jelzések nem l6ghatnak le a kijelolt tertiletrol.

c) A bérmentesités helyén reklamcéla felirat nem ttintethetd fel!

d) Egyéb jelzés nem helyezhet6 el a bérmentesités tertiletén, kivéve sajat
bérmentesit6 gép, reklamklisé hasznédlata esetén, a cimtartomédnyban,
vonalkéd részére fenntartott tertileten, a cimtartomanytél jobbra esé tertileten.
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2.5.3 Egyéb (elsGsorban postai) jelzések alkalmazasara szolgalé teriilet

Feladé (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités terilete

40 mm

74 mm

Cimzett cimadatai

Feldolgozogép vonalkodja szamara fenntartott teriilet E

—

18. dbra: Normal és kozepes méret(i kiildemények postai jelzések tertilete

a) A kiildemények cimoldaldnak bal als6 tertilete (bal ablakos boriték esetén a
cimoldal jobb als¢ tertilete) a kiilldeménnyel kapcsolatban igénybevett tobblet-
és/vagy kiegészit6 szolgaltatasok jelzéseinek, valamint a postai

kiildeményazonositok elhelyezésére szolgal.

b) Az egyéb jelzés a kiilldemény als6 szélét6l szamitva minimum 15 mm magasan
keriiljon elhelyezésre, a postai feldolgozasi vonalkéd részére fenntartott

tertiletbe nem loéghat bele.

C) Az egyéb jelzés és a cimtartomany kozott biztositdsra keriiljon a minimum 5

mm-es nyugalmi zéna.

d) A kiildemény hatoldalanak also, jelolt tertilete a feldolgoz6gép nyomtatasara
fenntartott tertilet (Id. 19. abrat) a fennmarado tertilet teljes terjedelemben

igénybe lehet venni reklamcéla feliratok felttintetésére.
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Reklamcélu feliratok feltlintetésére fenntartott tertilet

110 mm

L

40 mm

Feldolgozdgép nyomtatasa |«
szamdra fenntartott terilet
Y

| 30mm

19. dbra: Normal és kozepes méretti kiildemények hatoldaldnak teriilete (nem
méretardnyos)

254 Cimtartomany

Feladd (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités teriilete

40 mm

74 mm N

Egyéb, elsGsorban postai jelzések szamara fenntartott tertilet

Feldolgozogép vonalkodja szamara fenntartott teriilet

£
v

20. dbra: Normadl és kozepes méretti kiilldemények cimtartomény tertilete

a) A cimtartomanyba kertilnek a cimzett adatai.

b) A cimtartoményt lehetdleg a boriték cimoldalanak jobb alsé részén helyezze
el. A cimzett cimblokknak a kiildemény jobb felére es6 legalso
cimtartomanyban kell esnie. A cimzett cimtartomany alatt és a t6le jobbra es6
tertileten sem szoveg, sem pedig abra nem szerepelhet.
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C) Amennyiben a cimtartomanyt a baloldalon helyezi el, tgy az egyéb jelzések
alkalmazasara szolgdlo teriilet a boriték jobb oldaldra keriil. A bal oldali
elhelyezésre az elvaras ugyanaz, mint a jobbos elhelyezés esetében, csak
forditva.

d) A cimadatokat egymads alatt kérjilk szerepeltetni. Csak a kiildemény
cimzettjének neve szerepeltethet6 sziikség esetén tobb sorban.

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

f) A cimzés feltiintethet6 kozvetlentil a burkolaton, a burkolatra teljes
terjedelemben felragasztott etiketten, ablakos boriték haszndlata esetén a
kiildemény tartalmén, az ablakkivagason at olvashaté médon.

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

h) A boritékok cimoldala ne tartalmazzon a cim feltiintetését segit6 elérenyomott
segédvonalakat, illetve az irdnyitészdmok feltiintetését segit6 tires
négyzeteket.
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2.5.5 A postai feldolgozasi vonalkdd részére fenntartott teriilet

7'y
i E
Felado (és konszolidator) cimadatok E Bérmentesités teriilete
g
e 74 mm »
v
Egyéb, elsGsorban postai jelzések szamara fenntartott teriilet Cimzett cimadatai

21. dbra: Normal és kozepes méretti kiildemények feldolgozasi vonalkod tertilete

Minden esetben hagyja szabadon a vonalkéd feltiintetéséhez sziikséges 15 mm
magas kodolésavot, mert az automatizalt feldolgoz6 rendszer erre a teriiletre
nyomtatja a kiildemény irdnyitasdhoz sziikséges kodot. A feldolgozégép vonalkodja
részére fenntartott teriiletnek a kiildemény teljes hosszaban fehér vagy homogén
vilagos szintinek kell lennie!

2.5.6 A kiildeménvyek cimoldalan elhelyezhetd reklamokra vonatkozo elgirasok

A levélkiildemények hatoldalan a 19. abra szerinti teriileten helyezhetSek el
reklamcélt feliratok és &brak, amelyek tartalma megfelel a gazdasagi
reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairdl sz6l6 2008. évi XLVIIL.
torvényben (Reklamtorvény) foglaltaknak.

A levélkiildemények cimoldalan elhelyezhet6 rekldmokkal kapcsolatos elvarasok az
alabbiak:

a) A felado (és konszolidator) cimadatok tertiletre elhelyezhet6 reklamcélu felirat
és dbra, amennyiben a felad6 adatai mellett elegend6 hely marad

b) A bérmentesitésre szolgalé tertileten reklamcéla felirat nem ttintetheto fel!

c) Az egyéb, els6sorban postai jelzések szamara fenntartott tertileten
reklamfelirat és abra csak akkor helyezhet6 el, ha a postai jelzéseket,
kiildeményazonositékat nem zavarja, illetve elegend6 szabad tertiletet biztosit
azok elhelyezésére

d) A cimtartomany nem tartalmazhat rekldmot!
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e)

f)
¢))

h)

A feldolgozégép vonalkédja szamara fenntartott tertiletet minden esetben
szabadon kell hagyni!

A cimoldalon elhelyezett rekldm alapvet6en nem tartalmazhat cimadatokat!
Amennyiben a rekldm cimadatot elkeriilhetetlentil tartalmaz, kérjuk azt 8 pt-
os bettimérettel feltiintetni, valamint gy elhelyeztetni, hogy ne keriiljon
egyvonalba a cimzett cimadataval.

Ne alkalmazzon kiildeményein olyan reklamcéla feliratokat és &brékat,
amelyek tartalma politikai, uszitd, obszcén jellegli, vagy az elfogadott
tarsadalmi értékrenden kiviil esik, sérti a Magyar Posta tizleti érdekeit, illetve
amelyek Osszetéveszthetéek a postabélyegekkel, postai bérmentesitési
jelzésekkel, postai jelz6kkel, és/vagy a postai kiildeményazonositékkal,
illetéleg nem felelnek meg a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6
feltételeir6l és egyes Kkorlatairél sz6lo 2008. évi XLVIIL torvényben
(Reklamtorvény) foglaltaknak.

2.6 Ablakos boriték

Feladé (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terllete

Egyéb, els6sorban postai jelzések

szamara fenntartott teriilet Cimzett cimadatai

N

Feldolgozogep vonalkddja szamara fenntartott terllet

22. dbra: Ablakos boriték cimoldala

a) Az ablakkivagast a cimzésre szolgal6 teriileten beliil kell elhelyezni. Az

ablaknak a boriték azon egybefiigg oldalan kell lennie, amelyen nincs lezaré
szarny.

b) Az ablakkivagast ne hatdrolja szines sav vagy keret. Amennyiben a boriték

szines, az ablakkivagas kortl minimum 5 mm széles fehér savot kell
biztositani. (21. dbra)

c) Az ablakkivagds és a kildemények grafikdja kozott minimum 5 mm

tavolsagot kell biztositani, a kivagas minden oldalén.
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d)

h)

)

k)

Az ablak a boritékkal jo6l zart feliiletet képezzen, anyaga tugy Kkertiljon
beragasztasra, hogy a kivdgds mentén hézagmentesen zar6édjék a boriték
alappapirjahoz.

Az ablak anyaga minimum 80%-ban &tlatsz6 legyen, hogy az alatta
elhelyezked6 cimadatok jol olvashatéak maradjanak.

Az ablakkivagasnak derékszogtinek kell lennie. Legnagyobb kiterjedésének
fekvd elrendezés esetén parhuzamosnak kell lennie a boriték hossziranyaval.
Az &ll6 elrendezésti nagyalaka kiilldeményeknél az ablak keresztirdnyban is
elhelyezhet6, hogy legnagyobb mérete a boriték szélességével legyen
parhuzamos.

Az ablak mérete akkora legyen, hogy a tartalom elmozdulésa esetén is teljes
egészében olvashatéak legyenek a cimadatok, valamint a vonalkédos
kiildeményazonosit6, amennyiben azt a bels6 tartalomra nyomtattik, tovabba
hivatalos irat kiildeményen a sikertelen kézbesitési kisérlet esetén hatra
hagyando értesités tipusa is olvashato legyen

A cimadatok olvashatésagat rontja a cimblokk szines hattere, ezért kérjiik,
hogy a levélpapir cimadatokat tartalmazo tertilete fehér szinti legyen.

Nem konyvelt levélkiildemény esetében a felado altal alkalmazott
vonalkédos-tigyfélazonositot a cimblokktél 5 mm tavolsagra sziikséges
elhelyezni.

Konyvelt kiildemény esetében az ablakkivagasban csak abban az esetben
tiintethet6 fel a postai vonalkédos kiildeményazonosité mellett vonalkédos
tgyfélazonositd, amennyiben attél legalabb 5 mm tavolsdgra kertlt
elhelyezésre.

Konyvelt kiildemény esetében a vonalkédos kiildeményazonosité és a
cimblokk kozott 5 mm-es nyugalmi zéna betartdsa sziikséges. (22. dbra)

Konyvelt kiilldemény esetében tgy kell kivalasztani a megfelel6 ablakméretet,
hogy a tartalom elmozdulasa esetén is olvashaté legyen az ablakkivagasban
felttintetett vonalkddos kiildeményazonosité és cimadatok. (Javasoljuk a 45x90
mm nagysagu ablakkivagas alkalmazasat.).
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min. 5 mm
gm0 Mmm

A\

min. 5 mm

Cimzett cimadatai

Feldolgozdgép vonalkédja szamara fenntartott teriilet

23. 4dbra: Szines ablakos boriték cimoldala

Feladé (és konszolidator) cimadatok

Bérmentesités teriilete

Egyéb, elsGsorban postai jelzések
szamara fenntartott teriilet

min. 5 mm

R[N

1234567890

RL 1006 000 000 021 5

N

Nemzetkozi Nyelvészeti Kézpont

Elméleti Nyelvészeti Osztaly

Budapest

Istenhegyi Gt 2.

1126 Z

Feldolgozdgép vonalkddja szamara fenntartott terllet

24. dbra: Ablakos konyvelt kiildemény cimoldala, a minta fiktiv szervezetet

jelol
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2.7 Levelezdlap, képes levelezilap

Papirjellemzék Egység Elgirt érték
”negyze’Frr}eter g/ m? levelezélap esetén min.160
tOmeg minimum
feliileti
szivoképesség g/ m?2 maximum 30
(Cobb60)

25. abra: A levelezélap anyaganak miiszaki el6irasai

a) A levelez6lap irhatésagara, simasagara, szennyezettségére, fehérségére,
opacitdsara, lumineszcenciara vonatkoz6 mitszaki jellemz6k megegyeznek a

papirburkolatnal felttintetett adatokkal.

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

késziiljon fotopapirra.

2.71 Levelezélapok, képes levelezilapok cimoldala

cimadatok

Felado (és konszolidator)

Bérmentesités terilete

Felado kbzlemenyei szamara
fenntartott terGlet

Cimzett cimadatai

Feldolgozdégép vonalkddja szamara fenntartott tertlet

26. abra: Levelez6lap cimoldalanak kialakitasa

A levelezélap cimoldaldnak fligg6leges felez6vonalatdl jobbra taldlhato, a cimadatok
és a bérmentesités jelzése szdmédra fenntartott tertilet.
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2.8

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

b)

c)

d)

e)

A kiilldemény als6 élétél szamitva, teljes hosszirdnyban 15 mm magas tires
fehér tertiletet kell hagyni a postai feldolgozési vonalkéd részére.

A cimadatokat a postai feldolgozasi vonalkdéd részére fenntartott tertiilet felett
kérjiik felttintetni, vagy etiketten felragasztani. Az etikett nem léghat bele a
postai feldolgozasi vonalkéd részére fenntartott tertiletbe.

A cimzés és a levelezSlapon feltiintetett egyéb jelzések (grafika) kozott
biztositani kell az 5 mm-es nyugalmi zénat.

A cimtartomény koriil minden oldalrél 5 mm szabad savot kell biztositani.

A levelezo6lap fels6 élétol szamitva 40 mm magas teriileten lehet elhelyezni a
felad6 adatait.

Az eltér6 alaka (kerek, haromszog) vagy anyaga levelezélapot, képes
levelezélapot boritékban elhelyezve lehet feladni.

Cimzési technikak

A rendeltetési hely nevét a magyar Helységnévtar
(https:/ /www.ksh.hu/apps/hntr.main) szerinti  formdaban, hivatalos
elnevezésének megfelel6en, toldalék hozzatétele nélkiil kérjiik felttintetni.

A teleptilés rész (pl. tanya, puszta), illetve kertilet elnevezése, sorszamozasa a
telepiilés neve utan rémai vagy arab sorszamozassal tiintethet6 fel.

Az utca, hazszdm, helyrajziszam és az olyan kiegészitések, mint az épiilet,
lépcs6hdz, emelet, ajtd, postafiok név és postafiok szam esetén a cimzésben a
cimelem roviditését (hrsz.,, ép., lph., em., ajt6, Pf) és az egyes elemek
elvélasztasara egy szokozt kell alkalmazni, azaz egyértelm megszakitdsnak
kell mutatkoznia. Kivételként a hdzszam és az olyan kiegészitések kozott,
mint az emelet elvalasztdjelként ,,.” is szerepelhet.

Roviditések: az ,utca” kifejezést lehet roviditeni ,u.”, a ,korat” kifejezést
,krt.” formaban. Az ,atja”, ,at”, ,sétany”, ,tér”, ,tere” elnevezések nem
rovidithet6k.

Postafiokra cimzett kiildemény esetén cimhelyként a postafiock szamat, a
cimhely irdnyitészdmaként a postafiokot biztosité postai szolgaltatohely
iranyitoszamat kell - ebben a sorrendben - feltiintetni. Kérjiikk, hogy ez
esetben a telephelyi cimet ne szerepeltesse. Postafiokra cimzett kiildeményen
a cimzett neve, elnevezése helyett - a cimzett és a Magyar Posta Zrt. irdsos
megdllapodésa szerinti - jelige vagy fantazianév is szerepelhet. Ha a cimzett
kiemelt iranyitészammal rendelkezik, a cimzett nevén és a rendeltetési hely
nevén kiviil csak a kiemelt iranyit6szdmot sziikséges feltiintetni.

f) A postai szolgéltatohelyre cimzett és ott kézbesitend6 (,postdn marado6”)

kiildemények cimadatainak a cimzett nevén kiviil tartalmaznia kell annak a
postai szolgéltatohelynek a nevét és az irdnyitészdmat, ahova a kézbesitést
kérték. A postdn maradé kiildemények kézbesitésére kijelolt postai
szolgéltatohelyek jegyzékét a Magyar Posta Zrt. Postai szolgaltatasok
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¢))

h)

Altalanos Szerzédései Feltételeiben teszi kozzé, illetve segitség kérhets az
Ugyfélszolgélatunkon, és honlapunkon (www.posta.hu) is.

A teleptilések beltertiletén kiviili lakott helyekre cimzett és tdmpont utjan
kézbesitend6 kiildemények cimadatainak a cimzett nevén kivil tartalmaznia
kell a rendeltetési helyet, iranyitészamot, illetve a timpont szdmét, és ha azt a
felad6 ismeri a lada szadmat.

A konyvelt és a dijmentesen feladott killdeménynél - kivéve, ha az palyazatot
vagy versenytargyaldsi ajanlatot tartalmaz - a kiildemény cimoldaldanak bal
fels¢ sarkaban visszakézbesitési cimként a felad6 cimadatait minden esetben
fel kell tiintetni. A felad6 cimadatainak feltiintetésekor levelezési cimként a
kézbesitési cimét kell megjelolni, amely lehet a sajat postafiok cime, vagy
telephelyi postacime. Kérjiikk, hogy lehet6ség szerint postafiokos cimet
szerepeltessen, amennyiben On postafiokbérls.

2.9 Gépicimzésii belfoldi boritékok

29.1

Cimadatok f6bb paraméterei

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

A cimsorok kozotti tavolsag | szimpla vagy 1,5-es sortavolsag
ferdeség max. 6°
A cimzéshez javasolt fajtai Arial, Univers
bettitipusok minimum 10 pont nagysagu
bettitipus, de javasoljuk a 12
mérete pont nagysagu bettitipus
hasznélatat (vastagitas, athazas,
dontés nélkiil)

2.9.2
a)

27. dbra: Cimadatok f6bb paraméterei

Gépi cimzésre alkalmas boriték cimoldalanak kialakitisa

A cimadatokat minimum 10 pont nagysagu bet(itipussal, normal vagy ritkitott
bettikozzel, fekete szinnel sziikséges feltiintetni (ajanlott bettitipus: Arial,
Univers). Eltér6 jogszabalyi rendelkezés hianyaban a cimzés soran ,talpas”
karaktereket tartalmazo, érintkezdé karakterd bettitipus nem hasznalhat6
(pl.: Times New Roman). Egyidejtileg csak egyfajta bettitipus hasznalhaté.
Amennyiben a karakterek osszeérnek (pl.: krt, ft, KA,) javasoljuk bettiritkitas
hasznélatat.

A cimzés soran segédvonal, aldhazas, kiemelés, félkovér vagy dolt, grafikus
vagy irottnak kinéz¢ vagy kézirasszer( bettitipus nem hasznalhato!

A cimzés soran széles, stiritett, diszitett, inverz bettikészlet nem hasznalhato!
A cimtartoményt szimpla vagy maximum 1,5 sorkozzel sziikséges kialakitani.
A cimzés adatait sorkihagyas nélkiil, azonos sortdvolsagban tiintesse fel.
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g) A cimzés soran segédvonalak nem hasznélhatéak.

h) A kildemény el6oldalan a ,bels6 azonositét” (ligyfélazonositd, feladds
datuma, vonalkédos tigyfélazonositd) a kiildemény cimblokkjatél minimum 5
mm tavolsagra kérjiik feltiintetni (26. dbra).

i) A cimadatokat (cimzett neve, teleptiilés neve, cimhely, irdnyitészam) egymas
alatt kérjiik szerepeltetni. Csak a kiildemény cimzettjének neve szerepeltethets
sziikség esetén tobb sorban.

j) Az emberi szem szamara is egyértelmtien j6 mindségben olvashat6 legyen a
nyomtatott cimzés. A Kkaraktereknek teljesnek, élesnek, egyenletesen
nyomtatottnak kell lennitik. A nyomtatds nem lehet elken6dostt, hézagos
(tintahidnyos) és szétfolyo.

k) A cimadatok felttintetésekor fekete nyomdafesték hasznalhato.

[) A cimzés nem lehet javitott, thtizott, feltilirott.

m) A kiilldemény cimblokkjanak balra zartnak kell lennie.

n) A Dbetli karaktereinek folyamatos vonalvezetéstieknek kell lennie.
(matrixnyomtatd esetén pontokbdl all6 karakterek képzdédnek, amelyek nem
érintik egymadst)

0) A cimzés hattere nem lehet fényes.

p) Vallalati log6 nem alkalmazhaté a vallalat neve helyett.

q) Célszerti olyan boritékot valasztani, amit a tartalom a lehetd legteljesebben
kitolt.

r) Gépi feldolgozasra alkalmas lehet az a kiildemény is, melynek burkolata
(boriték) - az ablakos boriték kivételével - maximum 20 mm-rel nagyobb a
tartalom hosszdndl vagy szélességénél. Ablakos boriték esetén a tartalom
minden esetben olyan mértékben toltse ki a boritékot, hogy a cimadatok a
tartalom esetleges elmozduladsa esetén is teljes terjedelmiikben olvashat6ak
maradhassanak az ablakkivagasban.

s) Gépi feldolgozasra kizarélag a derékszogli négyszog alaku, sikfeluletti
boritékok, levelez6lapok alkalmasak.
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Feladd (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités terlilete

min. 5 mm

e
1234567890 %

-

Nemzetkozi Nyelvészeti Kézpont
Elméleti Nyelvészeti Osztaly
Budapest

Istenhegyi ut 2.

1126

Egyéb, elsésorban postai jelzések
szamara fenntartott ter(ilet

min. 5 mm
<

Feldolgozogép vonalkddja szamara fenntartott tertilet

28. dbra: Egyéb tigyfélazonositok elhelyezése a cimblokk kortil, a minta fiktiv
szervezetet jelol

2.9.3 Gépifeldolgozasra nem alkalmas kiildemények

a) Cimadatokat félkovér, talpas, alahtizott, vagy doélt bettikkel, eltér6
sortavolsadggal tiintették fel.

b) A cimblokkban a karakterek 6sszeérnek (pl. krt, ft, KA,).

c) Ablakkivagasos boriték esetében a cimadatok takardsba kertilnek.

d) A cimadatokat ékezet nélkiil tiintették fel.

e) A cimblokkban vezet6 ,0”-val feltoltott hazszam (pl. Kossuth u. 07) szerepel.

f) A cimadatok nem a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal kiadott ,Magyarorszag
Helységnévtara”-nak megfelel6en kertiltek felttintetésre.

g) A kozelebbi cimnél a koztertilet jellege (at, utca, tér, stb.) hidnyzik.

h) A feldolgozoégép vonalkdédja szamara sziikséges fenntartandé teriilet nem
biztositott.

i) A cimblokk felett és a cimblokk bal oldalan 5 mm-es nyugalmi zéna nem
biztositott. A cimblokk jobb oldaldn vagy a cimblokk alatt barmilyen grafika,
jelz6, azonosito helyezkedik el.

j) Osszehajtott, szabadon (boriték nélkiil) feladott, minden oldalon le nem zart
kiildemények.

k) Zsineggel atkotott killdemények.
) Sérilt, gytirott, osszetapadt kiilldemények.
m) Els6napi, illetve alkalmi bélyegzésti kiildemények.

n) Kordbban mar feldolgozott killdemények.
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0) Merev targyat tartalmaz6é kiildemények (pl. aruminta, kartyatartalma
kiildemény).

p) Nem téglalap alaku kiildemények.

q) Kidomborod¢ targyat tartalmaz6, nem egyenletesen sima feluletti
kiildemények.

r) Nemzetkozi levél kiilldemények.

s) Kézi cimzésti levélkildemények, mert a cimzés sordn nem biztosithaté a
karakterek, ezéltal a cimzés azonos kialakitdsa az Osszes kiilldeményre
vonatkozdan.

t) A burkolat anyaga nem elég erds, rosszul zarodik.
u) A burkolat 20 mm-rel nagyobb, mint a beltartalom.

v) Folia burkolat, vagy fényes, nem nedvszivé burkoléanyag.

2.9.4 Etiketten torténd cimzésre vonatkozo elGirasok

Az etiketten lehetSleg csak a cimzett adatai szerepeljenek, egyéb informéci6 (felado
adatai, bérmentesités jelzése) kiilon kertiljenek feltiintetésre. Amennyiben ez nem
megoldhato:

a) A felad6 adatait javasoljuk 8-9 pont nagysagu bettikkel felttintetni.

b) A cimadatokat minden mas, az etiketten szereplé adattél minimum 5 mm
tavolsagra sziikséges elhelyezni.

c) A bels6 azonositét (feladds datuma, vonalkédos ugyfélazonosito,
tigyfélazonosité sorszam) a cimzett adati felett vagy jobb- és baloldalon a
cimadatoktol legalabb 5 mm tavolsagra kérjiik feltiintetni.

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

e) A cimzés kialakitdsara vonatkozé elSirasok megegyeznek a gépi cimzésti
belfoldi boritékok cimkialakitési el¢irdsaival.

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

g) A cimadatokat tartalmazé etikett cimkét teljes terjedelemben a kiildemény
cimoldaléra kell felragasztani.

h) Az etikett nem loghat at a feldolgoz6gép vonalkddja részére fenntartott

teriiletre.

2.10 Ablakos boriték cimiratdul szolgilé Készpénzatutaldsi megbizasra
vonatkozo elbirasok

Készpénzatutaldsi megbizas pénzforgalmi bizonylatot is tartalmazé kiildemény
esetén lehetSleg ne a pénzforgalmi bizonylatot haszndljak a levél cimirataul, ha azon
piros sorvezet6 vonalak, iranyit6szdm szamjegyeinek elvalasztisara szolgal6é vonalak
szerepelnek.
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Amennyiben a levél cimiratdul a pénzforgalmi bizonylat szolgél, abban az esetben
automatikus gépi feldolgozédsra csak a sorvezet6 segédvonal és az iranyitészam
feltlintetésére szolgdlé piros négyzetek nélkiili készpénzatutaldsi megbizasok
lehetnek alkalmasak. A kiildemény cimének (cimtartomdnyanak) szerepét maga a
,Befizet6 neve, cime” rovat tolti be, amelynek kitoltésére a kovetkez6 el6irdsok
vonatkoznak:

a) A cimzés kialakitdsara vonatkozo elSirasok megegyeznek a gépi cimzési
boritékok el6irdsaival.

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

Cc) A Dbels6 azonositét (feladds datuma, vonalkédos tgyfélazonosito,
tgyfélazonosité sorszam) a cimzett adati felett a ,Befizet6 neve és cime
felirat” mellett kérjiik felttintetni, a cimblokktél 4 mm tavolsagban.

22 2

2.11 Hivatalos irat és belfoldi tértivevénves boriték elgallitisdra vonatkozd
elGirasok

2.11.1. Kiilldemények feladasra torténd el6készitése a felad6 altal torténik

A boriték kialakitasanak meg kell felelnie a 2.9. pontban meghatarozott feltételeknek
azzal a tovabbi kiegészitéssel, hogy a hivatalos irat burkolatin, a sikertelen
személyes kézbesitési kisérletre vonatkozdéan a cimzett részére hatrahagyando
értesits/értesités tipusat? jelolni sztikséges (pl: ,Ert: A/1”, sajat kezéhez
kézbesitend6 hivatalos irat esetén a jelolés , Ert.: A/1/SK”).

a) Ablakos boriték esetén, amennyiben ablakkivagason beliill keriilt
elhelyezésre a cimblokk, a vonalkédos kiilldeményazonosité és az
értesit6/értesités tipusa, ugy kérjik, hogy az értesits/értesités tipusa a
vonalkédos kiildeményazonosité felett min. 1 mm tavolsagra keriiljon
elhelyezésre tgy, hogy a tartalom elmozduldsakor a kiildeményazonositd
valamint az értesités tipusanak jelolése se keriiljon takardsba, az teljes
mértékben olvashat6 legyen. A cimblokk, vonalkédos kiildeményazonosito,
értesit6/értesités tipusanak jeloléséhez min. 45 x 90 mm-es ablakméret
sziikséges.

b) Amennyiben az értesit6/értesités tipusa az ablakkivagason kiviil keriil
feltiintetésre, kérjiikk, hogy a postai jelzések szamara fenntartott tertiletre
kertiljon elhelyezésre tigy, hogy az ablakkivagas koriil a min. 5 mm, valamint
a boriték als6 éléts]l szamitott min. 15 mm-es kédolosav biztositott legyen a
feldolgozo6gép vonalkédja részére. Ablakkivagasos boriték esetén,
amennyiben a vonalkédos kiildeményazonosité az ablakkivagéson kiviil kertil

2 Az értesité/értesités jeldlésének tipusait a Postai Szolgaltatasok Altalanos Szerzddési Feltételei HIVATALOS IRAT-ra vonatkozd
terméklapja tartalmazza.
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elhelyezésre, ugy kérjiuk, hogy az értesit§/értesités tipusa a vonalkédos
kiildeményazonosité felett kertiiljon elhelyezésre min. 5 mm tavolsagra.

c) Ablakkivagas nélkiili boriték hasznalata esetén, amennyiben a vonalkédos
kiildeményazonosité6 a postai jelzések szamdra fenntartott tertileten kertil
elhelyezésre, tngy az értesit6/értesités tipusat kérjik a vonalkédos
kiildeményazonosité felett min. 1 mm tavolsagra elhelyezni.

d) Az értesit6/értesités tipusdnak jelolését legalabb 10 pont, de legfeljebb 12 pont
nagysagu bettimérettel, fekete szinnel, lehetéség szerint félkovér szedéssel
sziikséges felttintetni (ajanlott bettitipus: Arial, Univers).

Dijlerovas
Afelado cimadatait és egyéb terulete
kézlemenyeit tartalmazo terilet

B Y ULECE R

Arial 10 pt Bold
N RL 0004 003 170 348 8
Egyéb postai jelzések Ert.: AI1/SK MINTA CIMZETT 1 SOR
fa s MINTA CIMZETT 2 SOR
alkalmazasara MINTA TELEPULES
szolgalo terllet MINTA UTCA 111
9999

29. dbra: Hivatalos irat értesit6/ értesités jelolése ablakon kiviil

Dijlerovas
A felado cimadatait és egyéb tertlete
kozleményeit tartalmazo tertlet

Arial 10 pt Bold

. A
R

RL 0004 003 170 348 8

min. 1 mm

Egyéb postai jelzések MINTA CIMZETT 1 SOR
AeA MINTA CIMZETT 2 SOR
alkaln,]a,zas"fl_ra MINTA TELEPULES
szolgalo tertlet MINTA UTCA 111
9999

30. dbra: Hivatalos irat értesit6/ értesités jelolése ablakon beliil
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Feladd (és konszolidator) cimadatok Bérmentesités teriilets

T
min. 5 mm

Arial 10 pt Bold 1234567890 B8

4 :
R

RL 0004 003 170 348 8

-

LD

Nemzetkdzi Nyelvészeti Kzpont
Elméleti nyelvészeti Osztaly
Budapest

Istenhegyi Ot 2.

1126

min. 5 mm
-

Feldolgozdgép vonalkodja szamara fenntartott teriilet

31. dbra: Ablakkivagas nélkiili boritékon az értesits/ értesités jelolésének
elhelyezése (amennyiben a vonalkédos kiildeményazonosit6 a postai jelzések
szamadra fenntartott teriiletre keriil elhelyezésre), a minta fiktiv szervezetet jelol

2.11.2. A kiildemények feladasra torténé elékészitése komplex postai/postazasi
szolgaltatas igénybevételével torténik:

Amennyiben a komplex szolgaltatast igénybe vev tigyfelek hivatalos iratot vagy
belfoldi tértivevényes levelet adnak fel, akkor a kiildemény cimoldalan a 2.11.1.
pontban foglaltakon kiviil a kovetkezé informacidkat is fel kell feltiintetni:

a) A ,KI” jelzést, mely a kézbesitési igazolas igénybevételét jelenti.

b) A kézbesitési igazolas valasztott visszakiildési csatorndjat (jelolése pl.: , Csat-
3”, ahol az tigyfél a kézbesitési igazolast megadott e-mail cimre kéri vissza,
mely a 3-as visszakiildési csatorna).

c) A kézbesitési igazolas visszakiildési cimét, amennyiben nem azonos a felad6
cimével (jelolése: , KI eltér6 cime”, 30. dbra szerint)

d) Amennyiben sziikséges a kézbesitési igazolason , Az tigyfél sajat jelzése” rovat
kitoltése, akkor a jelzett rovatban megjelenitett szoveget (jelolése: ,sajat jelzés:
T/20200630-12648-5", ahol az tigyfél a kézbesitési igazolas tigyfél sajat jelzése
rovaton a ,T/20200630-12648-5" szoveget szeretné visszakapni, 31. &bra
szerint).

e) A fenti jelolések a feladé cimadatai ald kertiljenek elhelyezésre, hogy az igy
megadott - feldolgozdshoz sziikséges - adatok a 2.11.1. pontban jelzett,
sikertelen személyes kézbesitési kisérletre vonatkozo6 jelolések hasznélatat ne
zavarjak meg a kézbesitési folyamat sordn, azzal ne kavarodjanak 6ssze.
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Dijlerovés
A feladd cimadatait és egyéb teriilete
kizlemenyeit tartalmazo ter(let
Kl

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

B N 11 AT

Aral 10 pl B
R RL 0004 003 170 348 8
Egyéb postai jelzések Ef:ANISK | pyTa CIMZETT 1 SOR
- MINTA CIMZETT 2 S0R
alkalmazasara MINTA TELEPOLES
szaolgald terlilet ;}}Q‘gm UTGA 111

32. dbra: Komplex felvételre torténd el6készités esetén, hivatalos irat
feladasakor a kézbesitési igazolds igénybe vételének, a visszakiildési csatorna
szamanak, és az tigyfél sajat jelzésének feltiintetése a boritékon. Belfoldi
tértivevényes levél feladasakor is a mintan szerepl6 jelzések alkalmazandok.

Minta feladé Dijlerovas
Minta lelepilés ]
e ey terilete
1234
Kl-eltérd cime
Minta feladd
XY telepllés
XY utca
5678 v . -
= R VIOt
I Bo y :
. RL 0004 003 170 348 8
Egyéb postai jelzések Ert.: AI/SK MINTA CIMZETT 1 SOR
S MINTA CIMZETT 2 SOR
alkalmazasara MINTA TELEPULES
szolgalo terilet MINTA UTCA 111
9999

33. abra: Komplex felvételre torténé el6készités esetén, hivatalos irat feladasakor a
kézbesitési igazolds igénybe vételének, a visszakiildési csatorna szdmanak, és a
kézbesitési igazolas eltérd visszakiildési cimének feltiintetése a boritékon. Belfoldi
tértivevényes levél feladasakor is a mintan szerepl6 jelzések alkalmazandok.

3. Vonalkddos kiildeményazonositok és postai formanyomtatvanyok

27 2

elgallitasa

3.1. Vonalkdédos kiilldeményazonositok, postai formanyomtatvanyok és kiséré

22 2

okiratok elGallitasanak feltételei

Vonalkédos kiilldeményazonositok, postai formanyomtatvanyok és kiséré okiratok
tigyfél altali el6allitisa minden esetben a ra vonatkozé Miszaki dtmutato,
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specifikacié (a tovabbiakban: specifikacid) el6irasainak megfeleléen torténhet. Az
tigyfél altal el6allitott vonalkdédos kiildeményazonositék, nyomtatvanyok, és kisér
okiratok esetén az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

a)

b)

az lgytél véllalja, hogy a specifikdciét kizardlag a Postai szolgaltatasok
Altalanos Szerzédési Feltételei dokumentumban szerepl postai kiildemények
kiséré6 okiratainak el6allitdsahoz haszndlja,

az egyes szolgaltatasokat érint6, honlapon nem elérheté specifikaciok az
tugyféllel kotendé kiilon irasba foglalt szerz6dés alairasra torténd
megkiildésével egyidejtileg kertilnek atadasra az tigyfél részére,

bevizsgédlds céljabol a Posta 4ltal a specifikacié(k)ban meghatarozott
mennyiségli mintapéldanyt ad at az tigyfél a Bevizsgal6 részére,

a mintdk bevizsgalasdt a ,Megrendelés a vonalkédos postai azonositok
megfelel6ségének, és postai kildemények gépi feldolgozhatésaganak
bevizsgaldsahoz” c. nyomtatvany kitoltésével kezdeményezi a Bevizsgalonal.
(A nyomtatvany a postai kapcsolattartonél vagy a Bevizsgalondl beszerezhetd,
illetve a http://www.posta.hu honlaproél letoltheté a ,Levélhez kapcsolodo
nyomtatvanyok/Megrendelés vonalkédos postai azonositok bevizsgalasahoz”
elérhetéségen.),

a sorozatgydartas kizarélag a Bevizsgdlo 4ltal kiallitott engedély (,Megfelelt”
mindsitésti bevizsgalasi jegyz6konyv) kézhezvételét kovetSen kezdhets meg,
az tigyfél tobb gyarto esetén gyartonként nyujtja be a mintapéldanyokat,

az Uugyfél vallalja/biztositja, hogy az altala készit(tet)ett és hasznalt
vonalkédot  tartalmazé  postai  formanyomtatvanyok,  vonalkédos
kiildeményazonositok minden tekintetben megegyeznek a bevizsgéldsra
atadott mintapéldanyokkal

3.1.1. Vonalkédos kiildeményazonositok hasznalata

A vonalkédos kiildeményazonositok tigyfél altali el6allitdsa sordn az alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:

a)
b)

0

d)

)

esetleges ismétl6dé azonositészam esetén azt csak egyszer szabad
felhasznalni, a masikat rontottként kell kezelni,

kizarélag a Posta altal kijelolt azonositészam-keret és adattartalom (pl.:
felvevépont irdnyitészama, neve, csomagkiildeményeknél felad6kod)
hasznalhato fel az el6allitas soran,

utanrendelésnél (Gjabb vonalkédos azonositészam-tartomany igénylésekor)
1jbol be kell vizsgaltatni a Bevizsgaloval az azonositék mindségét, ugyanolyan
feltételekkel, ahogyan az els6 jovahagyas alkalmaval megtortént,

amennyiben a Posta legalabb ketté alkalommal nagyobb mennyiségt (napi 20
db-ot meghalad6) nem olvashaté kiildeményazonositét észlel, az tigyfélnek
vallalnia/biztositania kell, hogy soron kiviili bevizsgéldsra mintapéldanyokat
bocsét a Bevizsgal6 rendelkezésére,

amennyiben a vonalkédos kiildeményazonositok, postai
formanyomtatvanyok, kiséré okiratok gyart(at)asa soran az tigyfél azokon a
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Postat azonosité jelzést (pl. védjegyet, logot) is feltiinteti, akkor annak
felhasznélasara kiilon szerz6désben foglaltak az iranyadok,

f) azonositott levél kildemények esetén nincs sziikség a vonalkédos

kiildeményazonositok el6zetes postai bevizsgaltatdsara. Kivételt képez, ha
gépre alkalmas min6sitéssel rendelkez6 ablakos boritékos kiilldeményre kertil
elhelyezésre az ablakkivagasban a kiilldeményazonosit, ebben az esetben a
gépre alkalmassag megfelel6ségének vizsgdlata és az ablakkivagasban tortént
modositds miatt Gjra be kell vizsgéaltatni a kiuldeményt. A vonalkéd
megfelel6sége minden esetben az tigyfél felel6ssége. Azonositott levélnél a
vonalkéd megfelel6ségét nem vizsgaljdk, arrol nem késziil jegyzokonyv,
kizarélag a gépre alkalmassag keriil vizsgélatra a bevizsgalds esetén. Az
azonositott  levélkiildemények  vonalkédos  kiildeményazonositdinak
eléallitdsahoz rendszeresitett miiszaki specifikacié a Posta honlapjan érhet6 el
(http:/ /www.posta.hu). A vonalkéd nem megfelelsége esetén felvételkor a
kiildemény torlésre keriil a feladojegyzékrdl és tobbletkiildeményként lesz
kezelve, normél, papir alapt dijazdssal. Kézbesitéskor a nem megfelel6
vonalkéd nem kertil leolvasasra a postai kézbesité altal, igy a kapcsolodo
elektronikus szolgaltatdsok ezen kiilldeményekhez a vonalkéd nem
megfelel6sége miatt nem lesznek igénybe vehet6k.

4. Tovabbi informaciok

Amennyiben tovabbi informdcidéra van sziiksége, latogassa meg honlapunkat

(http:/ /www.posta.hu), illetve rendelkezésére allunk tigyfélszolgalatunknal a 06-1-

767-8282 telefonszamon, valamint az ugyfelszolgalat@posta.hu e-mail cimen.
A Bevizsgalo elérhet6ségi adatai:

Magyar Posta Zrt. Orszagos Logisztikai Kozpont
Automatizalt Levélkezelési Uzem
Telephely: Budaors, Gervay Mihély u. 9-11.
Postacim: OLK Bevizsgal6 Labor Budaors 1000
Tel.:

Tel.: 06-1/421-7272
Mobil: 06-30/770-7272
E-mail: bevizsgalo@posta.hu
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