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Tisztelt Ugyfeliink!

Jelen utmutaté segitséget nyujt partnereink szamara eligazodni a ki- és beszallitas
szolgaltatas igénybevétele kapcsan felmeruld technologiai jellegl kérdésekben.

Kérjiik, haszndlja leirasunkat a mindenkor hatalyos POSTAI SZOLGALTATASOK ASZF
elnevezésii dokumentum és az abban hivatkozott kapcsolédé informaciok pl.: HELYES CIMZES
ES A KULDEMENYEK FELADASRA TORTENO ELOKESZITESE (a tovabbiakban egyiitt: PSZASZF), és
a szolgaltatas vonatkozasaban megkdtott kuldn irasba foglalt szerz6dés kiegészitéseképpen.

Amennyiben tovabbi kérdései lennének vagy a jelen utmutatdban leirtakkal kapcsolatosan
egyéb informaciokra lenne szliksége, kérjuk, keresse postai kapcsolattartdjat vagy telefonos
ugyfélszolgalatunkat a 06-1-767-8272 szamon.

Szolgaltatasainkrél a www.POSTA.HU oldalain olvashat részletesen.

Tovabbi sikeres egyuttmikodést kivan a

Magyar Posta Zrt.
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1. A kuldemények atvétele, atadasa

Keérjik, hogy a szolgaltatds maradéktalan biztositasa érdekében a szolgaltatas nyujtasanak
idején a Posta részére parkold helyet biztositani és sziikség esetén a rakodasban segitséget
nyujtani sziveskedjen.

2. Postai kildemények beszallitasa
2.1. A feladasra szant kiildemények elékészitése

Kérjiik, hogy a feladasra szant, a PSZASZF 3. pontja szerint leirtak alapjan megfeleléen
el6készitett kuldeményeket a feladast igazold okirattal (feladovevény, feladojegyzeék,
feladokonyv), egyltt megfeleléen lezart egységképzé eszkdzokben (lada, zsak) adja at a
Posta részére. Elektronikus feladojegyzék hasznalata esetén az elektronikus feladojegyzéke
befogadasardl sz6l6 postai e-mailben talalhatd jegyzék azonositészamot feladaskor bocsassa
a felvevé postai szolgaltatéhely rendelkezésére.

Az egységképzd eszkdzt a Posta altal biztositott dntapadds zardpecsétjeggyel kérjik lezarni,
amelyet sziveskedjen alairni vagy bélyegzélenyomattal ellatni. A lezarasnak olyannak kell
lennie, hogy kell6képpen védje a tartalmat és biztositsa, hogy annak nyilvanvalé megsértése
nélkil az egységképzd eszkdz tartalmahoz ne lehessen hozzaférni.

Az egységképz6 eszkozt el kell Iatni a Posta altal biztositott olyan jelzéssel (zsakfuggvény,
ladajelz6), ami lehetbvé teszi az egységképzé eszkoz iranyitasat. A zsakfiggvényen vagy
ladajelzén fel kell tiintetni az egységképzé eszkdz atadasanak idépontjat, és az Igénybevevé
megnevezését. Amennyiben egyes levélkildemények vagy a postacsomagok elhelyezése az
egységképz6 eszkdézben nem oldhatdé meg, ugy azok egységképzd eszkdzon kivdl is
atadhatok.

Kérjuk, hogy az atadasra szant egységképz6 eszk6zOk és az azon kivll atadott
postacsomagok darabszamat sziveskedijen feltlintetni a Posta altal az atadas soran biztositott
okiratba.

Ertéknyilvanitas tobbletszolgaltatassal feladasra szant kildemények atadasra torténd
el6készitésekor a fentieken tul a zsakfuggvényen, ladajelzén az egységképzb eszkdz
tartalmanak feltiintetése is sziikséges (pl.: ,X. Szervezet 1322 db értékkildemény).

2.2. Az egységképzo eszkozok kezelése

Kérjuk, hogy a birtokaban lévd Ures egységképzl eszkdzoket a kovetkezd beszallitas
alkalmaval a Postanak visszaadni sziveskedjen. Ha a kdvetkezé munkanapon feladni kivant
kildemények mennyisége indokolja, az egységképzd eszkdzoket a szilkséges mennyiségben
— a Posta tajékoztatasa mellett — maganal tarthatja. A visszaadott egységképz6 eszk6zok
darabszdmat az atadé okiraton kulén sorban, tértalakban kell bejegyezni (a szamlaléban a
feladott kildeményeket tartalmazo lezart, a nevez8ben pedig a visszaadott Ures egységképzé
eszkdzok szama kerdl).

2.3. Eljaras a beszallitas soran

Amennyiben a lezart egységképz6 eszkdzben torténd atadas nem biztosithatd, a kildemények
kildeményazonositd szerinti tételes atvételét az Igénybevev6é vagy meghatalmazottja
jelenlétében végzi el a Posta beszallitast végzd képviselbje, amit a feladast igazold okiraton
igazol.

A Posta a kildemények atadas-atvételéhez hasznalt — egységképz6 eszkézben elhelyezett —
feladast igazold okiratot a Posta igazolasaval (alairas bélyegz6), a kovetkezd szallitaskor az
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Igénybevevd részére visszajuttatja, ezzel a Posta elismeri a kildemények felvételének tényét.
Ennek esetleges elmaradasat keérjik, jelezze postai kapcsolattartojanak, a hianyzo igazolast a
Posta legkésébb az Igénybevevd jelzését kdvetd munkanapon poétolja.

Az e-mailen bekildott elektronikus feladdjegyzék adatallomanyokkal kapcsolatos
tranzakciokrél a Posta automatikus lzeneteket kuld az Igénybevevé részére. Az elektronikus
feladojegyzék befogadasardl, esetleges hibgjardl azon e-mail cimre kild a Posta tajékoztatast,
amelyrél az elektronikus feladdjegyzék bekiildése megtortént (kivéve, ha az Igénybevevd és
a Posta kozotti kilén irasba foglalt szerz6désben ettél eltéré e-mail cim szerepel).

Az atvétel soran a Posta ellen6rzi az Igénybevevd Aaltal az atadd okiratba bejegyzett
egységképz8 eszkdzok darabszamat, az egységképzd eszkdzon kival atadott kildemények
tartalomnak megfeleld csomagolasat és a kildemények/egységképzd eszkozok lezarasat,
valamint ha van, akkor az elektronikus feladéjegyzék meglétét. Amennyiben az atvétel soran
barmilyen hianyossag tapasztalhaté Posta annak pétlasat kéri az Igénybevevétol.

3. Postai killdemények kiszallitasa
3.1. Egységképzdk atvétele

A Posta altal lezart egységkéepzd eszkozok darabszam szerinti atvételét, a kiszallitas
teljesitését a Posta jelenlétében a kézbesitési okiraton vagy alairast rogzité egyéb technikai
eszk6zon (PDA-n) az atvételre jogosultnak alairassal kell elismernie.

A kézbesitési igazolas bevezetését kdvetben az egységképzdben lévé valamennyi kiildemény
atvevijeként a PDA-t aldird6 személy neve kerll majd feltintetésre, igy az egységképzdk
atvétele kizardlag az arra jogosult, vagy meghatalmazott esetén érvényes meghatalmazassal
rendelkez6 megbizott személy részére biztositott.

3.2. Egységképzon kiviili kildemények atvétele

Az egységkeépzon kivul érkezett tételes vagy dijjal terhelt és dijhitel terhére el nem szamolhaté
kuldeményeket egységképzdn kivil kezeljuk, tehat minden esetben a Posta kiszallitast végzd
képviselbje jelenlétében kertlnek kézbesitésre.

3.3. Az egységképzdben 1évd kiildemények kézbesitése

A kulon irasba foglalt szerz6désben meghatarozottak szerint az alabbiaknak megfeleléen
torténhet a kildemények atvétele:

a) a Posta kiszallitast végzd képviseldjének jelenléte nélkil hatravontan, vagy
b) a Posta kiszallitast végz6 képvisel6jének jelenlétében, tételes vagy nem tételes (az
Osszes egysegképzd eszkdz egyidejlleg torténd) atvételével.

Az atadas alkalmaval el kell ismerni a kézbesitési okiraton vagy alairast rogzitd egyeb
technikai eszkdzdn (PDA-n) a kdnyvelt és az egységképz6 eszkdzon kivil kiszallitasra kerulé
kildemények atvételét.

3.3.1. A kiildemények atvétele a Posta kiszallitast végz6 képviseléjének jelenléte nélkiil

A Posta képvisel6jének jelenléte nélkil torténd — hatravont — atvétel esetén az egységképzé
eszk6zoén kivili kildemények atvételét a kézbesitdé okiraton vagy alairast rogzité egyéb
technikai eszkdzdn (PDA-n) kell elismerni.

Az egységképz6 eszkdzben elhelyezett kildemények hatravont atvétele kétféle mddon
torténhet:

a) az egységképzdben elhelyezett papiralapu kézbesitési okirat alapjan;
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b) a késébbiekben bevezetésre keriilé e-Atvétel Telephelyen alkalmazas hasznalataval.

Amennyiben az Igénybevevdé nem hasznalja az ,e-atvétel telephelyen” internetes postai
alkalmazast a kildemények ellenbrzésére és atvételére, akkor az egysegképzd eszkdzben
Iévé papiralapu kézbesitési okiraton a kildemények adatait kérjuk utélag egyeztetni, a
papiralapu tértivevényeket a kildeményekrél levalasztani, valamint a kildemények atvételi
elismeréseként a kézbesitési okiraton és a papiralapu tértivevényeken szilkséges adatokat a
PSZASZF 6.10.1. pontjaban foglaltak szerint feltiintetni. Az atvevé koteles kiilén gondoskodni
arrél, hogy a kézbesit6 okiraton és a papiralapu tértivevenyen feltlintetett kézbesitési idépont
megegyezzen a kézbesités tényleges iddépontjaval, napjaval (vagyis az adott kildemény
kiszallitasanak idépontjaval, napjaval).

Amennyiben az atvevé ennek a kotelezettségének nem vagy hibasan tesz eleget, a Posta
felszoélithatja a kézbesités datumanak poétlasara vagy helyesbitésére, illetve a tértivevény
tobbletszolgaltatassal feladott konyvelt kildemeény vagy a hivatalos irat feladdjanak erre
vonatkozé igénye esetén — a tértivevényrél hianyzé vagy hibas kézbesitési datumrdl — a Posta
az informatikai rendszerébdl eléallitott kimutatassal is tajékoztatast adhat.

A kézbesitési okiratot, a tértivevényeket, valamint az esetleg tévesen kiszallitott, tovabba a
visszakuldendd (el nem fogadott) kildemények kézbesit6 okiraton vald rogzitése utan (ha az
Igénybevevd hasznalja az ,e-atvétel telephelyen” internetes postai alkalmazast, a tévesen
kiszallitott klUldemények adatainak az abban torténd rdgzitése utan) hianytalanul és
sérilésmentesen a beszallitds alkalmaval, de legkésébb a kdvetkezd munkanapon térténd
Ujabb kiszallitaskor boritékban elhelyezve kell a Postanak visszaadni. Nagy mennyiségi
tértivevény esetében a Posta rendszeresithet egy tdbbszdri hasznalatra alkalmas olyan gyjté
boritékot, ami a Posta és az Igénybevevd kozott az okiratok, tértivevények és tévesen
kézbesitett kildemények t0bbszori visszakuldéséreszolgal.

3.3.2. A kiildemények atvétele a Posta kiszallitast végz6 képviseldjének jelenlétében

A Posta képvisel6jének jelenlétében, az atadassal egy idében torténd tételes atvétel esetén a
kildemények adatait kérjuk atadaskor egyeztetni, a tértivevényeket a kuldeményekrdl
levalasztani. Konyvelt kildemény atvételekor az atvett kildemények darabszamanak betlvel
torténd kiirasat kovetbéen, — a cimzettnek torténd atadas kivételével — az atvétel jogcimét és
az alairast (vagy a PSZASZF 6.2.1. pont szerinti bejelentés esetében azt tartalmazé bélyegz6
lenyomatot) az atvevd sajat keziileg, a személyazonossag igazolasara alkalmas okmany
elnevezését, betljelét és szamat, valamint, ha szikséges, az atvétel jogcimét — ha azt a
cimzetten kivuli egyéb jogosult atvevé nem tuntette fel — potldlagosan a Posta képvisel§je
jegyzi fel a kézbesitési okiratra, vagy az alairast rogzité egyéb technikai eszkdzre. Tértivevény
tobbletszolgaltatassal feladott kdnyvelt kildemény és hivatalos irat atvételekor az atvevének
az alairasat (vagy a PSZASZF 6.2.1. pont szerinti bejelentés esetében azt tartalmazé bélyegzd
lenyomatot) és — cimzettnek torténd atadas kivételével — az atvétel jogcimét valamint hivatalos
irat esetében ezeken tul az atvev olvashatd nevét a tértivevényen is kilon fel kell tintetnie.
Amennyiben az atvevé alairasa olvashatatlan, a Posta kiszallitast végzé képviselbje kérheti
az atvevl nevének olvashatd formaban torténd feltintetését is.

A papiralapu tértivevény tdbbletszolgaltatassal feladott kildemények, valamint a hivatalos irat
kildemények esetében az atvétel elismerését — a kézbesitd okirat kitoltésén és alairasaval
egyutt — a tértivevény alairasa, az atvevé személy nevének olvashaté feltlintetése, a kiszallitas
napjaval megegyez6 datum, illetve a cimzett és az egyéb jogosult atvevd kézotti kapesolat (pl.:
meghatalmazott) feltlintetése jelenti.
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A papir alapu tértivevény fokozatos megsziintetésével a tértivevény tdbbletszolgaltatassal
feladott kUldeményeket vagy hivatalos iratokat felad6 ugyfeleink részére a kézbesitési igazolas
elektronikus uton kerll visszakildésre. A papir alapu tértivevény helyébe 1ép6 kézbesitési
igazolasként — az atvételt kovetben — az egysegképz6 eszk6zok (zsakok és ladak) atvételének
elismeréseként az alairast rogzité egyéb technikai eszkdzén (PDA-n) rogzitett adatokat (az
atvevd személy nevét és alairasat) kuldjik majd vissza elektronikusan a feladoknak.

Az értéknyilvanitas tobbletszolgaltatassal feladott kildemények, a ,Fizetést kovetd
kézbesités’-es levél, az utanvétel tobbletszolgaltatassal feladott nemzetkdzi klildemények, és
az arufizetés tObbletszolgaltatassal feladott postacsomagok, tovabba az utalvanyok
Osszegének atvételét az Igénybevevének, vagy meghatalmazottianak az erre szolgalo
kézbesitd okiraton a kiszallitaskor azonnal el kell ismernie.

A Posta a bérmentesitetlenségi potdijjal (portd dijjal) és/vagy egyéb kézbesitéskor
beszedendd dijjal terhelt kildeményeket, a ,Cimzett fizet” tObbletszolgaltatassal feladott
postacsomagot, valamint a valaszkuldeményeket az erre szolgalé két példanyban készlt
kézbesitd okiratokra feljegyzi, melyek alapjan kell, hogy az Igénybevevs részérdl a
szolgaltatas ellenértékének megfizetése megvaldsuljon. A kézbesité okirat egy példanyat a
Posta a dijjal terhelt kildeményekbdl képzett kbteghez csatolja.

A kézbesitend6 belfoldi postautalvanyokrél és kifizetési utalvanyokrél a Posta értesitét allit ki
és azt kézbesiti az Igénybevevd részére.
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