A Magyar Posta Altalanos Szerzédési feltételei a belfoldi postautalvany szolgaltatas és a
hozzikapcsol6dé szolgaltatasok igénybevételéhez
1. szama melléklet
A belfoldi postautalvany szolgaltatis nyomtatvanyainak rendeltetése, kitoltése

A belfoldi postautalvany szolgaltatas nyomtatvanyai és rendeltetésiik

Kétnapos teljesitéssel feladott utalvany (T2) - 1. szdmu minta
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Igénybejelentés - belfsldi postautalvany kifizetéshez - 4. sz. minta
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1. Kétnapos teljesitéssel feladott utalvany (T2) - 1. szamd minta

A belfoldi postautalvany harom részbél all:
e t6szelvény (Belfoldi postautalvany), amely a nyomtatvany alsé része,
e  szelvény (Belfoldi postautalvany szelvénye), amely a nyomtatvany fels6 része,
o feladévevény, amely a nyomtatvany baloldalan talalhato.
A t6szelvény, a szelvény, és a feladdvevény rész kozott perforacioé talalhato.

Tészelvény (Belfoldi postautalvany)

A bizonylat t6szelvényének als6 részén talalhaté az OCR-sév, az utalvany tranzakciés kédja: TC71. A
tészelvényen az OCR-sav felett a baloldalon, a vastagon keretezett részen egy blokkban az ,Osszeg”,
az ,,Osszeg bettivel kiirva”, a , Feladasi dfj”, az atvételi elismerésre szolgélé , Az utalvanyozott 6sszeg
atvételét elismerem” rovat talalhaté. A t6szelvény jobb oldaldan az OCR-sav felett talalhat6 a , Cimzett
neve, cime/szamlaszama” és felette balra a ,Kiilonszolgaltatas” rovat, valamint kézépen a felvételkor
sziikséges keletbélyegzs-lenyomat helyét jelol6 kor.

A ”Kilonszolgaltatas” rovat felett a t8szelvény fels6 részén taldlhatok a postai belsé kezelések
adatainak feltlintetésére szolgal6 a ,,HK-naplé sorszama”, a ,Kifizetés sorszama”. A ,Cimzett neve,
cime/szdmlaszdma” rovat felett jobbra az ,Esedékesség ideje” és a ,Postai feljegyzések” rovatok
talalhatok.

A t6szelvény hatoldalanak jobb oldalan taldlhat6 a ,Felad6” adatainak feltiintetésére szolgalé rész,
tovabba a jobb oldalon a postai bels6 kezeléshez sziikséges keletbélyegz6-lenyomatok helyét jelsls
korok a ,Kézbesité postdhoz érkezéskor”, ,Letéti kezeléskor”, illetve ,Utdn- vagy visszakiildés
érkeztetésekor”

Szelvény (Belfoldi postautalvany szelvénye)

A szelvény bal fels6 sarkaban lathaté az ,,Osszeg” rovat, valamint a ,Feladdé neve és cime”
feltiintetésére szolgal6é rész. A szelvény jobb oldaldn a kérhet§ ,Kiilonszolgéltatas”, valamint a
~Kézbesitési el6jegyzés” elnevezésli rovat talalhaté, ami a postai kezelési informdcidk rogzitésére
szolgal. A szelvény alsé részén a ,POSTAI AZONOSITOSZAM” szoveg mellett az utalvany
azonositasdhoz sziikséges adatok szerepelnek: P1.: 40000108 110 71

A szelvény hatoldalén talalhatok a visszakiildés okainak kédjai, valamint azok szoveges magyarazata,
illetve a ,Kozlemény” rovat.

Felad6vevény

A felad6vevény als6 részén taldlhato az ,Azonosit6”, felette a Magyar Posta adatai, a ,Cimzett neve,
cime/szadmlaszdma”, illetve a , Kiilonszolgaltatas” rovatok.

A feladévevény fels6 részén lathatd az ,,Osszeg” és az ,,Osszeg bettivel kiirva”, alatta jobbra a
,Feladasi dij” és az ,Esedékesség ideje” rovatok, balra a felvételkor sziikséges keletbélyegz6-lenyomat
helyét jelsls kor,

A felad6vevény hatoldalan a ,Tudakozvany” inditdsara vonatkozo postai feljegyzések, a T2 teljesitési
id6 szoveges magyarazata, tovabba az igénybe vehetd kiilonszolgéltatasok jelolése talalhato.

2. Aznapi és kovetkez6 napi teljesitéssel feladott utalvany (T0-T1) - 2-3. szamd minta

A belfoldi postautalvany TO-T1 kett6 részbdl all:
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e t@szelvény (Belfoldi postautalvany), amely a nyomtatvany jobb oldali része,
o feladévevény, amely a nyomtatvany bal oldalan talalhato.
A t6szelvény és a feladdvevény rész kozott perforacio talalhato.

TGszelvény (Belfoldi postautalvany)

A bizonylat t&szelvényének alsé részén talalhaté az OCR-sav, az utalvany tranzakciés kédja: TC71. A
tészelvényen az OCR-sav felett a baloldalon, a vastagon keretezett részen egy blokkban az ,Osszeg”,
az ,,Osszeg bettivel kiirva”, a ,Feladasi dij”, valamint az E-ért és E-el6re kiilonszolgaltatasokhoz
kapcsolédé adatok feltiintetésére szolgald rovatok talalhatéak.

A t8szelvény jobb oldaldn az OCR-sav felett taldlhaté a ,Cimzett” és felette a ,Kiilonszolgaltatas”
rovatok, valamint a felvételkor sziikséges keletbélyegzs-lenyomat helyét jelol6 kor. A , Cimzett” rovat
felett jobbra az , Esedékesség ideje” rovat talalhato.

A t6szelvény bal fels6 sarkdban lathaté a ,Feladé”, mellette jobbra a ,Teljesitési id6” jelolésére
szolgalo mezo6k (TO, T1). A szelvény jobb oldaldn a postai kezelési informaciok rogzitésére szolgald
rovatok taldlhatoak.

A t6szelvény hatoldalan taldlhat6 a ,Nagyosszegti kifizetés és kézbesités szabalyai”.

Felad6vevény

A feladévevény als6 részén talalhaté az ,Azonosit6”, felette a Magyar Posta adatai, a ,,Cimzett”,
illetve a , Kiilonszolgaltatas” rovatok.

A felad6vevény felsd részén lathat6 az ,Osszeg”, és a , Teljesitési id6” jelolésére szolgalé mezsk (TO,
T1), és az ,,Osszeg bettivel kiirva”, alatta jobbra a ,Feladasi dij” és az , Esedékesség ideje” rovatok,

balra a felvételkor sziikséges keletbélyegz6-lenyomat helyét jelol6 kor.
3. Igénybejelentés - belfoldi postautalvany kifizetéshez- 4. sz. minta

A nyomtatvany 2 részb8l all, melynek fels§ részén talalhaté a ,Belfoldi postautalvany
azonositészama”, a ,Cimzett neve”, ,Cime”, , Utalvany 0sszege (amennyiben az igényl6 ismeri)” és
az ,Ugyfél aldirasa”, az als6 részén a ,Postahely neve” és , Ellenérz6szama” és a ,Kezel6 alairasa” c.
rovatok.

4. Aznapi és kovetkezd napi teljesitéssel feladott utalvany kifizetése (T0-T1) - 5-6. sz. minta

A belfoldi postautalvany kifizetés bizonylat kett részbél all:
e tBszelvény (Belfoldi postautalvany kifizetés), amely a nyomtatvany alsé része,
e szelvény (Belfoldi postautalvany kifizetés szelvénye), amely a nyomtatvany fels6
része,
A t6szelvény és a szelvény rész kozott perforacio talalhato.

Tdszelvény (Belfoldi postautalvany kifizetés)

A bizonylat tészelvényének alsé részén talalhaté az OCR-sav, az utalvany tranzakcios kédja: TC78. A
tészelvényen az OCR-sav felett a baloldalon, a vastagon keretezett részen egy blokkban az ,Osszeg”,
az ,,Osszeg bettivel kifrva”, az &atvételi elismerésre szolgalé ,Az utalvanyozott Osszeg atvételét
elismerem” rovat talalhato.

A t6szelvény jobb oldaldn az OCR-sav felett taldlhat6 a ,Hivatkozasi szam-Gyértokod-Biz.kod”,
felette a ,Cimzett” rovat.

A ,Cimzett” rovat felett jobbra taldlhat6 a kifizetéskor sziikséges keletbélyegzs-lenyomat helyét jelols
kor, kozépen a ,Kiilonszolgaltatds”, mellette a postai kezelési informaciok rogzitésére szolgaléd
,,Kifizetés sorszama” rovat.

Szelvény (Belf6ldi postautalvany kifizetés szelvénye)
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A szelvény bal fels§é sarkdban lathat6 az ,,Osszeg” rovat, valamint a ,Felad6é neve és cime”
feltiintetésére szolgaldé rész. A szelvény jobb oldalan a ,Kézbesitési elGjegyzés” elnevezésti rovat
talalhato, ami a postai kezelési informéacidk rogzitésére szolgal. A szelvény alsé részén a ,POSTAI
AZONOSITOSZAM” szoveg mellett az utalvany azonositasdhoz sziikséges adatok szerepelnek: Pl.:
40000108 111 71

A szelvény kozéps6 részén a , TO-T1 LETETBE ELHELYEZNI TILOS!” szovegrész szerepel.

A szelvény hétoldalan taldlhatok a visszakiildés okainak kédjai, valamint azok szoveges magyarazata.

A T1 tipusqa, ,Kézbesités hazhoz” kiilonszolgaltatassal feladott utalvanyok kifizetése, az atvétel
elismertetése szintén a ,Belfoldi postautalvany kifizetés” bizonylaton torténik, azzal a
kiilonbséggel, hogy ezen a bizonylaton a tGszelvényen a ,Kifizetés sorszama” alatt a ,HK naplé
sorszama” rovat szerepel, mig a szelvény kozépsS részén a ,TO0-T1 LETETBE ELHELYEZNI
TILOS!” szovegrész NEM szerepel. (6. sz. minta)

A ,Belfoldi postautalvany kifizetés” bizonylatokat minden esetben a Posta tolti ki!

Nyomtatvanyok kitoltése

A nyomtatvanyokat az elényomott rovatoknak megfeleléen, a szolgaltatast igénybevevének, magyar
nyelven, j6l olvashatéan - javitas nélkiil - kék, vagy fekete tintaval, golyostollal - esetleg vékonyan ir6
cs6tollal - nyomtatdssal vagy gépirdssal, latin bettikkel és arab szdmokkal kell kitolteni. A
nyomtatvanyokat 6sszehajtani nem szabad.

A nyomtatvanyokon az el6re kitoltott adatokat és az OCR-sav (a bizonylat alsé részén fehér szind sav)
adatait javitani, abban utélag hianyz6 vagy mas adatokat feltiintetni, nyomtatni nem szabad. A
kitoltés soran tigyelni kell arra, hogy a nyomtatvany OCR-savja meg ne sériiljon, ne gytirédjon, és be
ne piszkolédjon, a felad¢ ide és a bizonylat hatoldalan erre a részre feljegyzéseket nem tehet.

A nyomtatvany valamennyi rovatan a feltiintetett, szimmal és bettivel kiirt 6sszegnek azonosnak kell
lenni.

Nyomtatassal, vagy gépirassal torténd kit6ltés szabalyai:

Kizarolag fekete szint lehet alkalmazni. A kitoltés soran normal bettikozzel és vastagitas nélkiil kell a
karaktereket feltiintetni. Az ,,Osszeg bettivel kifrva”, valamint a ,Feladé neve, cime” nyomtatasa
esetén a megengedett legkisebb bettiméret 12 CPI, az ,Osszeg” rovat nyomtatasa pedig 10 CPL
Windows-bdl torténé nyomtatds esetén olyan betlitipust javasolt valasztani, amely szélessége és
magassaga alland6. (pl. Arial bettitipus esetén az ,Osszeg bettivel kifrva”, valamint a ,Felad6 neve,
cime” nyomtatasa esetén 10 bettiméret, az ,,Osszeg” rovat nyomtatdsa esetén 12 bet(iméret, normal
bettikoz, vastagitas nélkiil).

Ttis nyomtaté6 alkalmazasa esetén 9 ttisnél magasabb tliszamu nyomtaté javasolt, ezéltal biztositott a
nyomtatds kontraszt értékének (feketeségének) a mindsége.

A feldolgozésra kertil6 adatmezok (fehér tertiletek) gépi kitoltésénél a koédracsokat (osztaskozoket)
figyelmen kiviil kell hagyni, a szdmokat és a szoveget folyamatosan normal bettikézzel kell
nyomtatni. A numerikus karakterek nyomtatasakor az dthazott nulla karaktert nem szabad hasznalni.
Az Osszeg mez6 kitoltését a bal szélt6l kezd6déen 2-3 mm (elsé kédkocka kozepén) kell kezdeni dgy,
hogy a nyomtatas a fehér sav kozépvonalara essen. Az Osszeg értékét ezres tordelések, tizedespontok,
valamint tizedesjegyek nélkiil kell feltlintetni. A bet(itipus nincs megkétve, feltétel, hogy az adat jol
olvashato legyen. Az §sszeg el6tt és utan - szo6koz nélkil laser nyomtaté esetén - harom-harom db ”*”
(6tagu csillag), tlis nyomtaténdl pedig ,x” (kis x) karakter nyomtatandé.

Az 0sszeg bettivel torténé kiirasa esetén nagy kezdébettivel, vagy teljesen nagybettivel nyomtatandé a
magyar helyesiras szabalyai szerint. A szoveg el6tt és utan egy-egy "*" (6tagu csillag) vagy ,,x” (kis x)
karaktert kell nyomtatni. Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kotojelet irni.
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Kézi kitoltés tovabbi szabalyai:

Az 0sszeg rovatokat a kézi kitoltés esetén valamennyi osztaskozbe egy-egy szamjegy irhaté be. A
kijelolt mez6n az Osszeget a helyi értéknek megfeleléen tugy kell feltiintetni, hogy annak utolsé
szamjegye a jobb oldali utols6 osztaskozbe keriiljon. Az dsszeg el6tt maradt iires osztaskdzoket egy
vonallal ki kell htizni. A kihazéasnal tgyelni kell, hogy a vonal ne érjen az Osszeg els6 szdmjegyét
tartalmazo osztaskozbe.

Az ,Osszeg” mezdiben a szamjegyeket jol olvashat6, és &ltaldnosan értelmezhetd modon kell
feltiintetni. Az altaldnosan értelmezhetd kitoltés alatt a szdmjegyek (vagy bettik) megfelel6 médon
val6 bejegyzését kell érteni. (Pl: az O ne C betlinek nézzen ki, a 8-as szdmjegy zart legyen, ugyanez
vonatkozik a 6-0s és a 9-es szamjegyek zart részeire).

»Osszeg bettivel kiirva”

Nagy kezd&bettivel, vagy teljesen nagybettivel irandé a magyar helyesiras szabalyai szerint. A szoveg
el6tt és utdn maradt tires részeket egy vonallal ki kell hdzni. A kihtizdsnal tigyelni kell, hogy a vonal
ne érjen a szovegbe. Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kotdjelet irni.

Amennyiben a feladott 6sszeg ,,1” -es vagy ,2” -es szamjegyet tartalmaz, a bettivel torténé kiiras soran
~egy” illetve ,kett6” szavakat kell alkalmazni. (Pl. -1200- Egyezerkett&szaz-)

Amennyiben a belfoldi postautalvany nyomtatvany 6sszeg rovata 6 szamjegy beirdsara alkalmas, agy
a 7 szamjegy( Osszeg befizetése esetén az osztdskozok figyelmen kiviil hagyéasa mellett, a szdmjegyek
kozotti osztasok lehet6leg egyenletes tartasaval kell a 7 szamjegyet befrni.




