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1 Vezetoi osszefoglalo

Jelen dokumentum a Magyar Posta Zrt. szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasa
(tovabbiakban SZEUSZ) és kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatasai (a tovabbiakban
KEUSZ) folyamatait mutatja be.

A Magyar Posta jelen folyamatleirasa a kovetkezd harom szolgéltatast tartalmazza:
e Papir alapt irat hiteles elektronikus iratt alakitisa KEUSZ (a tovabbiakban IHSZ)
e Elektronikus irat hiteles papir alapu iratt4 alakitdsa KEUSZ (a tovabbiakban HSZ)

e Biztonsigos Kézbesitési Szolgaltatas SZEUSZ (a tovabbiakban BKSZ)

2 IHSZ - Papiralapii irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta KEUSZ

A hiteles inverz hibrid szolgaltatds keretében az Orszagos Logisztikai Kozpontban (OLK)
kiemelt, vagy a megrendeld altal beszallitott kiildemények digitalizaldsa torténik, és a
kiildeményekrdl hiteles elektronikus masolat késziil. A masolat igy az eredeti papir alapu
dokumentummal azonos joghatas kivaltasara alkalmas. Az elektronikus masolatok hitelesitése,
¢s hitelesitési zaradékkal valo ellatdsa utan a Magyar Posta Biztonsadgos e-kézbesitési
csatornajan keresztiil kerlil atadasra a cimzett szdmdra. Az elektronikus dokumentum elsé
oldala a boriték képe.
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Az inverz hibrid konverzid attekintd dbraja

Az inverz hibrid konverzi6 folyamata a kiildeményeknek a kézbesitési agbol valo
kiemelésével, és a konverzidd kdzpontba szallitassal kezdddik, és az elektronikus mésolatnak
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a Felhasznal6 felé tovabbitassal, valamint a fizikai kiilldemények rendezett formaban torténd
atadasaval végzdédik. Az inverz hibrid konverzi6 1épései részletezve:

1. Kiemelés, beszallitas

A kiildemények a Felhasznal6 és Szolgaltatd kdzott megkotott szerzodésben rogzitett jegyek
alapjan torténd kiemelése a kézbesitési 4gbol, és beszallitasa a konverzios kozpontba.

2. Atvétel

a. Az atvétel soran a Felhasznal6 nevében a kiilldemények postai atvétele. Kétféle moédon
érkezhet be kiildemény:

e Felhasznalo altal torténod beszallitas

e OLK-ban, vagy a kézbesités logisztikai folyamataban egy¢b helyen torténd kiemelés
utani beszallitas

b. Az atvétel igazolasa
3. El6készités, az alabbi folyamatok megvaldsitasaval:

a. postai elOkészités, illetve a Felhasznalo altal a Szolgaltatod telephelyére szallitott
papiralapi dokumentumok hiteles atvétele, az atvett dokumentumok Osszevetése a kisérd
elektronikus (esetleg hagyomanyos, papiralapi) dokumentummal.

b. a papiralapt dokumentumok (kiildemények) fogadasa, kezelése, egyedi azonositoval
torténo ellatasa,

4. A kiildemények osztalyozasa (szortirozasa), az ablakos boritékban érkezett kiildemények
esetén zart allapotban kép készitése a kiildeményrdl, majd azok bontasa

5. A dokumentumok eldfeldolgozasa (szkennelésre alkalmassa tétel),

6. Masolatkészités (digitalizalas), a masolatkészités teljességének biztositdsa az eldzetes
boritékképpel torténd dsszerendelés,

7. Hitelesités, az alabbi folyamatok megvalositasaval:

a) Az elkésziilt masolat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok alapjan torténd képi, tartalmi
megfeleldségének ellendrzése,

b) Az elkésziilt masolat hitelességének (képi megfeleldségének) igazoldsa hitelesitési
zaradékkal, mindsitett elektronikus bélyegzdvel és fiiggetlen mindsitett szolgaltato altal
nyUjtott idébélyegzéssel (pl. tértivevény lap esetén szerzddés szerinti metaadatok
rogzitése),
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8. Elektronikus dokumentum kézbesitése, az eredeti papiralapti dokumentumokrél késziilt (a
hatalyos jogszabalyok szerinti metaadatokkal kiegészitett, hitelesitési zaradékkal, elektronikus
iigyintézésre alkalmas, mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagui elektronikus
bélyegzdvel és fiiggetlen mindsitett idobélyeg-szolgaltatd altal adott idobélyeggel ellatott)
hiteles elektronikus masolatok eljuttatdsa Biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil,
vagy egyéb modon (pl. elektronikus adathordozon atadva)

9. Szerzddésben rogzitett id0szakonként a papiralapt eredeti kiildemények irattari dobozba
rendezett, és atvételi jegyzékkel ellatott atadasa a Felhasznalonak.
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Inverz hibrid szolgaltatas folyamatabraja

3 HSZ - az elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa KEUSZ

A szolgaltatds soran az elektronikus iratr6l hiteles papir alapi masolat késziil, ¢és
alapértelmezésként egy komplett kiildemény eldallitdsa utdn a Magyar Posta kézbesitési
szolgaltatasaba helyezésével ér véget. Az elektronikus kiildemény hitelességét megdrzendod, a
Magyar Posta Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatdsain (BKSZ) keresztiil keriil az eldallito
iizembe, ahol zart rendszerben torténik a fizikai killdemény eldallitdsa, majd a Magyar Posta
hagyomanyos kiildemények kézbesitési rendszerén keresztiil jut el a cimzetthez. A hiteles papir
alapi masolat az eredeti elektronikus irattal azonos joghatast valt ki. A szolgaltatds soran az
eredeti irat hitelesitési jegyei ellendrzésre keriilnek.



Kotelezettségvallalas azonositdja: Iktatoszam:

L\'\"\'{E\E‘\'\w

P

elektronikus dokumentum elektronikus dokumentum papir papir
+ kézbesitési utasitas + kézbesitési utasitas kiildemény kildemény
ek . Bl;tons‘{':lg’o; Hibrid Orszagos Cimzett
“ Kézbesitési . . . . Logisztikai . L
(Hatdsag) ‘ Rendszer onverzio Kozpont (Ugyfél)
Befogadas

ElGallitas ey
[y
Postai felvétel &

elektronikus dokumentum
+ gyartasi utasitas

Iratérvényességi ) ) .
_, ) Feldolgozés Q Nyomtatéas . Boritékolas
Nyilvantartas =

"wor

A hibrid konverzi6 attekintd abraja

papir dokumentum

"o

A Hibrid konverziés szolgaltatds a megfeleld csatornan beérkezett eldallitasi igény
befogadasaval indul, és a folyamat az igényhez tartozd eredeti dokumentum (tartalom)
torlésével zarul. A szolgaltatas feleldsségi kore a sikeres befogadas igazolasanak kibocsatasaval
kezdddik, és amennyiben postai kiildemény eldallitasa a feladat, annak postai kézbesitési agba
helyezésének sikeres ellendrzésével, valamint ennek az igazolasnak (EFJ) tovabbitasaval,
illetve ezzel egyidejiileg a tartalom végleges torlésével zarul.

A Szolgaltatas részletezve a kovetkezd 1épések végrehajtasabol all:

. Erkeztetés

a. Elektronikus dokumentumok (kiildemények és adatdllomanyok), valamint az atalakitashoz
€s postai tovabbitashoz sziikséges informacidt tartalmazéd kézbesitési utasitdsok fogadasa
elsddlegesen a Magyar Posta Zrt altal a 84/2012 (IV. 21.) Korm. rendelet 4. § ¢) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan nyujtott BKSZ ttjan webszolgaltatason keresztiil torténik.

b. A Magyar Posta a Hivatali kapun keresztiili biztonsdgos kézbesitést haszndlo szervek
konverzids igényeinek kiszolgalasa érdekében egyiittmiikodik az ezt a szolgéltatast a
84/2012 (IV.21.) Korm. rendelet 4. § ¢) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan nyujto NISZ
Zrt.-vel.

c. Lehetdség van arra is, hogy kizardlag a kézbesitési utasitas keriiljon biztonsagos csatornan

—

tovabbitasra, ebben az esetben a kiildemények nagyobb atbocsatd képességli csatornan (pl.
SFTP-n vagy adathordozon) is eljuttathatok, mivel az integritas ellenérzéséhez sziikséges
informéciot a kézbesitési utasitds tartalmazza. A visszaigazolasok ebben az esetben a
kézbesitési utasitas tovabbitasara hasznalt csatornan jutnak vissza a Felhasznalohoz.

d. Amennyiben az elektronikus dokumentum és a kézbesitési utasitds nem biztonsagos
csatornan (pl. adathordozoén, helyszini, az lizemben torténd atadéassal) érkezik, akkor a
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Szolgéltato adathordozén is fogadja az igényt, megfelel6 atvételi protokoll
alkalmazasaval.

A Szolgaltatd az elektronikus dokumentumok és kézbesitési utasitisok egylittesét két
formatumban fogadja:

a) Az atalakitand6 elektronikus dokumentumok (allomanyok) és a kézbesitési utasitas
egyiittese, melyet a masolatkészitési rendben egylittesen kiildeményként jeloliink. A
kézbesitési utasitds a kiildemény elsé eleme ¢és ez tartalmazza az atalakitando
(papiralapon megjelenitendd) alloméanyok felsoroléasat is.

b) Az Eurdpai Unio SPOCS projektje részeként kidolgozott OCD konténer hazai
megvalodsitasaként kialakitott KRX allomanyba csomagolva. Ebben az esetben a KRX
csomag szerkezete lehetdveé teszi azonos nevil csatolméanyok feldolgozésat is, mivel a
belsé konyvtarszerkezet onmagaban is egyértelmii azonositast biztosit.

2. Ellenorzés

A beérkezett elektronikus dokumentumok elékészitése (KRX formatum esetén kicsomagolasa)
ellenérzése (az adatallomanyok ellendrzése a virusmentesség vizsgalata és az Altalanos
Szerzddési Feltételekben, illetve az Egyedi szerz6désben foglalt formatumnak valo megfelelés
ellendrzése). A bekiildott alloményok elnevezése sordn a megfeleld kodtabla alkalmazéasa
fontos.

3. Befogadas visszaigazolasa

Az ellendrzés sikeres lezarasat kovetéen a dokumentum fogadasanak visszaigazolasa (Atvételi
igazolas — Dispatch receipt) a BKSZ eljarasrendjével megegyezden. Ilyen pozitiv
visszaigazolas jelenti a kiildemény befogadasat. Az atvételi igazolas hidnya a kommunikacio
meg nem torténtét, a szolgaltatds meghitisulasat jelenti. A visszaigazolas a csatlakozasi
csatornan torténik, tehat Hivatali Kapu esetén egy szintén KRX-be csomagolt lizenetként a
Felhasznalo altal megadott Hivatali Kapura, mig web szolgéltatas esetén ezt a Felhasznald
szamara rendelkezésre bocsatassal.

Ha a Felhasznalé nem kapott Atvételi igazolast, ez azt jelenti, hogy a Szolgaltaté nem fogadta
a kiildeményt. Amennyiben a Szolgaltatotol fliggetlen BKSZ-en keresztiil torténik a feladas,
akkor a fliggetlen BKSZ visszaigazolasa csak az éltala tortént atvételt igazolja, nem jelenti azt,
hogy a kiildemény ténylegesen eljutott a Szolgaltatdhoz, csak ha Szolgatato altal kibocsatott
Atvételi igazolas megérkezett. Ez egyes esetekben akér tobb orat is igénybe vehet.

4. A masolatkészités eldkészitése
A masolatkészités eldtt az alabbi elokészitési feladatok keriilnek végrehajtésra:
o A kézbesitési utasitds elemzése, a benne szerepld adatok ellentmondas-
mentességének ellendrzése, a szerzddésben esetleg rogzitett tovabbi szabéalyok
alkalmazasa, nem megfelelés esetén visszajelzés a Felhasznalonak.
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e A dokumentumon szerepld elektronikus aldirds vagy bélyegzd érvényességének
ellendrzése, annak eredménytelensége esetén visszajelzés a Felhaszndlonak az
atalakitas meghiusulasarol.

e Az Egyedi szerzédésben rogzitett, az elkésziild hiteles masolat hitelességének
ellendrizhetdségét lehetdvé tevo eljarasnak megfeleld elokészités. Egy szerzodésben
csak egy ellenérzési modszer alkalmazhato:

a) Az eredeti alairt elektronikus dokumentum QR kodok formajaban torténd
kinyomtatdsa az olvashatdo megjelenitést kovetden. Az ehhez sziikséges adatok
elékeészitése, azzal a nyomtatand6 allomany kiegészitése;

b) lenyomaton alapul6 iratérvényességi nyilvantartas bejegyzés:

e az elektronikus irat lenyomatanak és a beldle készitett szovegkivonat
lenyomaténak elkészitése;

o aldirt bejegyzési kérelem Osszedllitasa és elkiildése az iratérvényességi
nyilvantartas (IENY) KEUSZ szadmara;

e az iratérvényességi nyilvantartas KEUSZ a bejegyzésrl 52616
visszaigazolasanak rogzitése (naplozasa);

5. Masolatkészités
Az ellendrzés sikeressége (hibamentesség) esetén az alabbi feladatok keriilnek végrehajtasra:

a.

az elektronikus dokumentumok csoportokba, gyartasi egységekbe rendezése elsddlegesen
a termelés-optimalizalas szempontjai szerint. Ezt kovetden a postai szallitds optimalizalasa
érdekében a cimadatok alapjan keriilhet sor ujabb rendezésre.

amennyiben a kézbesitési utasitas alapjan sziikséges, a postai azonositd (ajanlasi,
nyilvantartasi ragszam) kiosztasa;

az elektronikus iratbdl nyomtatasi kép készitése az adott feladatra kivalasztott nyomtato(k)
szamara alkalmas formatumban;

a kézbesitési utasitas ilyen rendelkezése esetén a Magyar Posta eldirdsainak megfeleld
(formatum, betiitipus €s méret) cimzolap elokészitése, azzal a nyomtatand6 alloméany
kiegészitése;

a zaradékok elOkészitése a kézbesitési utasitas, illetve az Egyedi szerzddésben
meghatarozott, a dokumentum hitelességének ellendrzését lehetdvé tevd eljaras
kovetelményeivel 6sszhangban, azzal a nyomtatand6 allomany kiegészitése;

a gépi nyomtatast és boritékoldst timogato killdeményazonositd vezérld jelek eldkészitése,
azzal a nyomtatand6 allomany kiegészitése;

a nyomtato, esetenként nyomtatok meghajtasara alkalmas allomany(ok) generaldsara az
elektronikus dokumentum és a szerzddésbol. illetve a gyartasszervezésbdl szdrmazo
kiegészitd informaciok alapjan;

digitadlis nyomtatds a kivalasztott nyomtatéon (nyomtatokon) a nagy teljesitményii
nyomtatokon a megjelenités automatizalt ellendrzésével, a vagott lapos nyomtatokon a
teljességellendrzés manualis;
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6. Kiildemény eléallitasa

A papir alapi masolatkészités gyakorlatilag minden esetben kiildemény eldallitassal
kombindltan torténik. Ennek megfeleléen az eldallitas az alabbi l1épések végrehajtasat
jelenti:

a. M¢éretre vagas, hajtogatas, boritékolas (a kézbesitési utasitas tartalmatol fiiggden);

b. Amennyiben a kézbesitési utasitds eldirja, a boritékon a cimzettre, illetve feladora
vonatkozé informécio elhelyezése;

c. Amennyiben a kézbesitési utasitas eldirja, a tértivevény elkészitése €s rogzitése a
kiildeményen;

d. Amennyiben a kézbesitési utasitas postai feladast ir eld, az elkészilt kiildeményekrol
elektronikus feladdjegyzek készitése a postai szabalyoknak megfelelden;

6. Gyartas visszaigazolasa

A sikeres masolatkészités (kiildemény eldallitasi igény esetén annak befejezése €s lezarasa
utan) annak sikerességét bizonyitd igazolas (Nyomtatasi Nyugta — HybridReceipt) kiildése a
Felhasznalonak. Itt is érvényes, hogy az igénybevételi csatornatol fliggd formatum és irany
alkalmazasaval torténik.

Amennyiben a gyartas soran felmeriilé probléma miatt a kiildemény eldallitas nem sikertil,
akkor a Szolgaltatdo az eldallitas sikertelenségét igazold bizonyitékot allit eld €s tovabbit a
Felhasznalo felé (Igazolas eldallitas lehetetlenségérél — HybridNonReceipt). Ez alapjan a
Felhasznalo gondoskodik a hiba korrigalasarol, és a kiildemény ismételt bekiildésérol.

Amennyiben nem postai kiildemény eldallitas €és tovabbitas szerepelt a megrendelésben, az
elkésziilt hiteles papir alapt masolatok atadasa a Felhasznalonak.

7. A postai kézbesitési rendszer felé tovabbitas

Az elkésziilt kiilldemények feladasa (postai felvétel) a kiilldé nevében a Magyar Posta felvételi
rendszerében torténik az elkészitett Elektronikus Feladojegyzék (tovabbiakban: EFJ)
elektronikus tovabbitasaval. A fizikai kiildeményeknek feldolgozasa az Orszagos Logisztikai
Kozpontban (a tovabbiakban: OLK) torténik, megfeleld postai logisztikai rendszerrel (jarat)
torténd szallitassal.

8. A postai felvétel ellenérzése
A felvétel utan a felvételi rendszer altal hitelesitett (visszaigazolt) elektronikus feladojegyzék
¢és a gyartasi informaciok Osszevetése nyoman sziikséges esetleges javitasok végig vitele (pl.
sériilt kiildemény jragyartasa);

9. Postai felvétel visszaigazolasa
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A visszaigazolt EFJ feldolgozasa utdn ugyanazon a csatornan, az EFJ megkiildésre keriil a
Felhasznalé szamara, amely a tényleges postai felvételt igazolja, és amely a postai
Felad6vevénynek felel meg.

10. Dokumentumok torlése
Sikeres eloallitas, és a kézbesitési agba helyezés (vagy atadas) esetén az érintett elektronikus

dokumentumok visszavonhatatlanul torlésre keriilnek.

A Szolgaltat6 kizardlag a kézbesitési utasitast, a feladat végrehajtasa soran keletkezett napl6zasi

adatokat ¢s a kiildemény egyértelmii azonositasara alkalmas lenyomatot (hash) 6rzi meg,

74
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Kotelezettségvallalas azonositdja: Iktatoszam:

Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa KEUSZ alapvetd folyamatlépései

4 BKSZ - biztonsagos kézbesitési szolgaltatas

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatds soran, a Magyar Posta, egy, a hagyomanyos
levélkiildéshez hasonld elektronikus szolgaltatist lizemeltet, amely sordn a Hivatalos Irat
tértivevényes kiildemény szekvencidnak megfeleld, elektronikus kézbesitést nyujt, é€s
elektronikus kiildeményeket (leveleket) kézbesit. Ami egyértelmiien megkiilonbozteti a NISZ
Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltato Zrt. (tovabbiakban NISZ) BKSZ SZEUSZ-étdl az az,
hogy a NISZ kizéarolagos joggal, kijelolés alapjan a jogszabalyban meghatarozott tarhelyek
(Hivatali Tarhely, Cégkapu, KUNY tarhely) kozotti BKSZ kommunikaciét valdsitja meg, a
Magyar Posta pedig azon BKSZ SZEUSZ kizarolagosan kijelolt szolgaltatdja, mely a
papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus irattd, valamint az elektronikus irat hiteles papir
alapu iratta alakitasa szolgaltatdshoz kapcsolodik.

A szolgaltatas web-szolgéltatason, illetve Hivatali Kapun (rendszer kapcsolat), keresztiil érhetd
el. Megjegyzendd, hogy a Hivatali Kapu hasznalat soran kétszeres igazolési protokoll kertil
alkalmazasra. Mivel a BKSZ a két konverzids szolgaltatdshoz kapcsoloddan érhetd el, a
folyamat minden esetben a Felhasznal6 és a Szolgaltatd kozotti kommunikaciot jelenti.

A hibrid konverzios igény esetén Felado az igényld Felhasznald, Cimzett pedig a konverzios
szolgaltatas (Szolgéaltatd specialis BKSZ cime). A hibrid konverzié soran eléallo EFJ, mint
onall6 BKSZ kiildemény esetén Felado a Szolgaltatd, Cimzett pedig az eredeti igény feladoja.

Inverz hibrid konverzio esetén Feladd minden esetben a Szolgaltatd, Cimzett pedig a
konverzios szolgaltatas Felhasznaloja.

Ennek értelmében a BKSZ aldbbi jellemzéi mindig e két szereplére vonatkozdan
értelmezenddk. A hibrid konverzid (Szolgéltatd) iranyaba BKSZ, azaz atvételi elismervény
alairasat igényld kiildési méd nem értelmezett. Hasonloképpen, az inverz hibrid konverzid
esetén Szolgaltato egyszeriisitett kézbesitést alkalmaz a Felhasznalo felé tovabbitott konvertalt
kiildemények esetén.

A biztonsagos kézbesités jellemzoi:

. A felado és cimzett azonositdsa (hitelesség)

. A kiildemény tartalmat kizardlag a feladd €és cimzett ismerheti (titkossag)

. A kiildemény tartalma észrevétleniil nem valtoztathaté meg (sértetlenség)

. A szolgaltatas harmadik fél szamara teljes bizonyito erejli igazolasokat allit ki

. A kiildemény ataddsa cimzett szamara az atvételt igazold alairas ellenében torténik
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A biztonsagos kézbesitési folyamat 1épései a kovetkezok:

1. A Felad¢ atadja a Cimzett szamara megcimzett kiilldeményét a rendszernek kézbesitésre.

2. A rendszer megvizsgalja a kiildeményt a rosszindulati kdédok szempontjabol, ha nem talal
ilyet, feladasi igazolast (feladovevényt) készit, amely egy altala elektronikus bélyegzovel és
fliggetlen idobélyegzéssel ellatott PDF dokumentum. A szolgaltatd visszakiildi a feladasi
igazolast (tanusitvanyt), mely a feladas okirati bizonyitéka.

3. A rendszer egy értesitést hoz 1étre a Cimzett szamara BKSZ kiildemény érkezésérdl, illetve
az atvétellel kapcsolatos feladatarol, és a kommunikdci6 modjatol fliggéen a tarhelyén
elhelyezi, vagy elérhetoveé teszi az aldirando atvételi elismervényt.

4. A Cimzett az elOzetesen regisztralt elektronikus aldirasaval, bélyegzdjével vagy AVDH
szolgaltatassal alairja a rendszer altal készitett atvételi elismervényt, amivel igazolja az atvételt.
Az alairt elismervényt a visszakiildi a rendszernek. A rendszer ellendrzi az aldiras
érvényességét. A megfelelden aldirt atvételi elismervényt a rendszer tarolja.

5. Amennyiben nem telt le a kézbesitésre biztositott iddablak, a rendszer hozzaférhetévé
(letolthetdvé) teszi a Cimzett szdmadra a kordbban tarolt kézbesitendd iizenetet.

6. A kézbesitésrdl a rendszer letdltési igazolast készit bélyegzdvel és idobélyegzéssel ellatott
PDF dokumentumként, melynek adattartalma megegyezik a feladovevényével és bedgyazottan
tartalmazza és az alairt atvételi elismervényt is. Ezt a BKSZ elkiildi a Felado és a Cimzett
részére is.

7. A Cimzett visszautasithatja a neki cimzett kiildeményt, illetve lejarhat a nyitva allo
kézbesitési ablak. Ezekben az esetekben a Szolgaltato kizardlag altala bélyegzdvel és fiiggetlen
szolgaltato altal készitett idobélyegzéssel ellatott PDF formatumu igazolast ad ki a kézbesités
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meghitsuldsanak koriilményeirdl és idépontjarol. Ezt elkiildi a Feladonak, és a kiildeményt
megsemmisiti.
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