A Magyar Posta Altalanos Szerzédési feltételei a belfoldi postautalvany szolgaltatas és a
hozzakapcsolodo szolgaltatasok igénybevételéhez
1. szamua melléklet
A belféldi postautalvany szolgaltatas nyomtatvanyainak rendeltetése, kitoltése

A belfoldi postautalvany szolgaltatas nyomtatvanyai és rendeltetésiik

1. Kétnapos teljesitéssel feladott utalvany (T2) - 1. szamu minta

2. Aznapi és kdvetkezb napi teljesitéssel feladott utalvany (TO-T1) — 2-3. szamu minta

3. Igénybejelentés — belfoldi postautalvany kifizetéshez — 4. sz. minta

4. Aznapi és kdvetkezé napi teljesitéssel feladott utalvany kifizetése (TO-T1) — 5-6. sz. minta
1. Kétnapos teljesitéssel feladott utalvany (T2) - 1. szamu minta

A belféldi postautalvany harom részbdl all:
o t@szelvény (Belfdldi postautalvany), amely a nyomtatvany also része,
e szelvény (Belf6ldi postautalvany szelvénye), amely a nyomtatvany felsé része,
o feladévevény, amely a nyomtatvany baloldalan talalhato.
A tészelvény, a szelvény, és a feladdvevény rész kdzott perforacio talalhato.

Tészelvény (Belféldi postautalvany)

A bizonylat t6szelvényének also6 részén talalhaté az OCR-sav, az utalvany tranzakcios kodja: TC71. A
tészelvényen az OCR-sav felett a baloldalon, a vastagon keretezett részen egy blokkban az ,Osszeg”,
az ,Osszeg betlivel kiirva”, a ,Feladasi dij”, az atvételi elismerésre szolgalé ,Az utalvanyozott dsszeg
atvételét elismerem” rovat talalhatd. A tészelvény jobb oldalan az OCR-sav felett talalhaté a ,Cimzett
neve, cime/szamlaszama” és felette balra a ,Kilonszolgaltatas” rovat, valamint k6zépen a felvételkor
szukséges keletbélyegzé-lenyomat helyét jeldld kor.

A 7Kiilénszolgaltatas” rovat felett a tészelvény felsd részén talalhaték a postai belsé kezelések
adatainak feltlintetésére szolgalé a ,HK-naplé sorszama”, a ,Kifizetés sorszama”. A ,Cimzett neve,
cime/szamlaszama” rovat felett jobbra az ,Esedékesség ideje” és a ,Postai feljegyzések” rovatok
talalhatok.

A tbészelvény hatoldaldnak jobb oldalan talalhaté a ,Feladd” adatainak feltintetésére szolgald rész,
tovabba a jobb oldalon a postai belsé kezeléshez sziikséges keletbélyegz6-lenyomatok helyét jelold
korok a ,Kézbesitd postahoz érkezéskor”, ,Letéti kezeléskor”, illetve ,Utan- vagy visszakildés
érkeztetésekor”

Szelvény (Belfoldi postautalvany szelvénye)

A szelvény bal fels6 sarkaban lathaté az ,Osszeg” rovat, valamint a ,Feladd neve és cime”
feltintetésére szolgalé rész. A szelvény jobb oldaldan a kérhet6 ,Kuldnszolgaltatas”, valamint a
.Kézbesitési elbjegyzés” elnevezési rovat talalhatd, ami a postai kezelési informéacidk rogzitésére
szolgal. A szelvény alsé részén a ,POSTAI AZONOSITOSZAM” széveg mellett az utalvany
azonositasahoz szikséges adatok szerepelnek: PIl.: 40000108 110 71

A szelvény hatoldalan taldlhatdk a visszaklldés okainak kddjai, valamint azok széveges magyarazata,
illetve a ,Kézlemény” rovat.

Feladévevény

A feladdvevény also részén talalhaté az ,Azonositd”, felette a Magyar Posta adatai, a ,Cimzett neve,
cime/szamlaszama”, illetve a ,Kulénszolgaltatas” rovatok.

A feladdvevény felsd részén lathatdo az ,Osszeg” és az ,Osszeg betivel kiirva”, alatta jobbra a
.Feladasi dij” és az ,Esedékesség ideje” rovatok, balra a felvételkor sziikséges keletbélyegz8-
lenyomat helyét jeldld kor,

A feladévevény hatoldalan a ,Tudakozvany” inditdsara vonatkozé postai feljegyzések, a T2 teljesitési
id6 szbveges magyarazata, tovabba az igénybe vehetd kildnszolgaltatasok jeldlése talalhatd.

2. Aznapi és kovetkezd napi teljesitéssel feladott utalvany (TO-T1) - 2-3. szamu minta

A belféldi postautalvany TO-T1 kettd részbdl all:
o t@szelvény (Belfdldi postautalvany), amely a nyomtatvany jobb oldali része,
o feladévevény, amely a nyomtatvany bal oldalan talalhato.
A t8szelvény és a feladdvevény rész kdzott perforacio talalhato.
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Toészelvény (Belfoldi postautalvany)

A bizonylat t6szelvényének 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 betiivel kiirva®’, a ,Feladasi dij”, valamint az E-ért és E-elére kildnszolgaltatasokhoz
kapcsolodd adatok feltlintetésére szolgalod rovatok talalhatéak.

A tészelvény jobb oldalan az OCR-sav felett talalhaté a ,Cimzett” és felette a ,Kildnszolgaltatas”
rovatok, valamint a felvételkor sziikséges keletbélyegzé-lenyomat helyét jelolé kor. A ,Cimzett” rovat
felett jobbra az ,Esedékesség ideje” rovat talalhato.

A tészelvény bal felsé sarkaban lathaté a ,Feladd”, mellette jobbra a ,Teljesitési id6” jeldlésére
szolgalé mezdk (TO, T1). A szelvény jobb oldaldn a postai kezelési informacidk rogzitésére szolgalo
rovatok talalhatoak.

A tészelvény hatoldalan talalhaté a ,Nagydsszegii kifizetés és kézbesités szabalyai’.

Feladévevény

A feladovevény also részén talalhaté az ,Azonositd”, felette a Magyar Posta adatai, a ,Cimzett”, illetve
a ,Kllénszolgaltatas” rovatok.

A feladovevény felsé részén lathaté az ,Osszeg”, és a ,Teljesitési idd” jelolésére szolgald mezdk (TO,
T1), és az ,Osszeg betiivel kiirva”, alatta jobbra a ,Feladasi dij” és az ,Esedékesség ideje” rovatok,
balra a felvételkor sziikséges keletbélyegzd-lenyomat helyét jel6l6 kor.

3. Igénybejelentés — belfoldi postautalvany kifizetéshez— 4. sz. minta

A nyomtatvany 2 részbdl all, melynek felsé részén talalhaté a ,Belféldi postautalvany
azonositészama”, a ,Cimzett neve”, ,Cime”, ,Utalvany 6sszege (amennyiben az igényld ismeri)” és az
,Ugyfél alairasa”, az als6 részén a ,Postahely neve” és ,Ellen6rzé6szama” és a ,Kezeld alairasa” c.
rovatok.

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

A belféldi postautalvany kifizetés bizonylat kett6 részbdl all:
o t&szelvény (Belfdldi postautalvany kifizetés), amely a nyomtatvany alsé része,
o szelvény (Belfoldi postautalvany kifizetés szelvénye), amely a nyomtatvany felsé
része,
A tészelvény és a szelvény rész kozott perforacio talalhato.

Toészelvény (Belfoldi postautalvany kifizetés)

A bizonylat t6szelvényének also részén talalhaté az OCR-sav, az utalvany tranzakciés kodja: TC78. A
tészelvényen az OCR-sav felett a baloldalon, a vastagon keretezett részen egy blokkban az ,Osszeg”,
az ,Osszeg betlivel kiirva”, az atvételi elismerésre szolgalé ,Az utalvanyozott dsszeg atvételét
elismerem” rovat talalhato.

A t6szelvény jobb oldalan az OCR-sav felett talalhaté a ,Hivatkozasi szam-Gyartokod-Biz.kéd”, felette
a ,Cimzett” rovat.

A ,Cimzett” rovat felett jobbra talalhaté a kifizetéskor szikséges keletbélyegzé-lenyomat helyét jeldld
kor, kdézépen a ,Kildnszolgaltatas”, mellette a postai kezelési informacidk régzitésére szolgald
,Kifizetés sorszama” rovat.

Szelvény (Belfoldi postautalvany kifizetés szelvénye)

A szelvény bal fels6 sarkaban lathaté az ,Osszeg” rovat, valamint a ,Feladd neve és cime”
feltlintetésére szolgalé rész. A szelvény jobb oldalan a ,Kézbesitési el6jegyzés” elnevezési rovat
talalhato, ami a postai kezelési informaciok rogzitésére szolgal. A szelvény alsé részén a ,POSTAI
AZONOSITOSZAM” széveg mellett az utalvany azonositasahoz szilkséges adatok szerepelnek: Pl.:
40000108 111 71

A szelvény kdzéps6 részén a ,TO-T1 LETETBE ELHELYEZNI TILOS!” szévegrész szerepel.

A szelvény hatoldalan talalhatdk a visszaklldés okainak kédjai, valamint azok sz6veges magyarazata.

A T1 tipusu, ,,Kézbesités hazhoz” kiillonszolgaltatassal feladott utalvanyok kifizetése, az atvétel
elismertetése szintén a ,Belfoldi postautalvany Kkifizetés” bizonylaton torténik, azzal a
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kiilonbséggel, hogy ezen a bizonylaton a tészelvényen a ,Kifizetés sorszama” alatt a ,,HK
naplé sorszama” rovat szerepel, mig a szelvény kozépsé részén a ,T0-T1 LETETBE
ELHELYEZNI TILOS!” szévegrész NEM szerepel. (6. sz. minta)

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

Nyomtatvanyok kitéltése

A nyomtatvanyokat az elényomott rovatoknak megfeleléen, a szolgaltatast igénybevevének, magyar
nyelven, jol olvashatéan - javitas nélkil - kék, vagy fekete tintaval, golyostollal - esetleg vékonyan iré
csétollal - nyomtatassal vagy gépirassal, latin betlkkel és arab szamokkal kell kitdlteni. A
nyomtatvanyokat dsszehajtani nem szabad.

A nyomtatvanyokon az elére kitoltétt adatokat és az OCR-sav (a bizonylat als6 részén fehér szini
sav) adatait javitani, abban utdlag hianyz6 vagy mas adatokat feltlintetni, nyomtatni nem szabad. A
kitéltés soran tgyelni kell arra, hogy a nyomtatvany OCR-savja meg ne sériljon, ne gylrédjon, és be
ne piszkolddjon, a felado ide és a bizonylat hatoldalan erre a részre feljegyzéseket nem tehet.

A nyomtatvany valamennyi rovatan a feltintetett, szammal és betlvel kiirt 6sszegnek azonosnak kell
lenni.

Nyomtatassal, vagy gépirassal torténd kitoltés szabalyai:

Kizarélag fekete szint lehet alkalmazni. A kitdltés soran normal betlikbzzel és vastagitas nélkul kell a
karaktereket feltiintetni. Az ,Osszeg bettivel kiirva”, valamint a ,Felad6 neve, cime” nyomtatasa esetén
a megengedett legkisebb betliméret 12 CPI, az ,Osszeg” rovat nyomtatasa pedig 10 CPI. Windows-
bdl térténd nyomtatas esetén olyan betitipust javasolt valasztani, amely szélessége és magassaga
allandé. (pl. Arial betitipus esetén az ,Osszeg betiivel kiirva®, valamint a ,Feladé neve, cime”
nyomtatasa esetén 10 betliméret, az ,Osszeg” rovat nyomtatasa esetén 12 betliméret, normal
betlik6z, vastagitas nélkdl).

Tls nyomtaté alkalmazésa esetén 9 tlisnél magasabb tliszamu nyomtato javasolt, ezaltal biztositott a
nyomtatds kontraszt értékének (feketeségének) a mindsége.

A feldolgozasra kerul§ adatmezdk (fehér terlletek) gépi kitdltésénél a kodracsokat (osztaskbdzoket)
figyelmen kivll kell hagyni, a szdmokat és a szdveget folyamatosan normal betlkézzel kell nyomtatni.
A numerikus karakterek nyomtatasakor az athuzott nulla karaktert nem szabad hasznaini.

Az Osszeg mezd kitoltését a bal széltdl kezdédéen 2-3 mm (elsé kddkocka kdzepén) kell kezdeni ugy,
hogy a nyomtatds a fehér sav kozépvonaldra essen. Az Osszeg értékét ezres tordelések,
tizedespontok, valamint tizedesjegyek nélkil kell feltintetni. A bet{itipus nincs megkétve, feltétel, hogy
az adat jol olvashato legyen. Az 6sszeg el6tt és utan — szok6z nélkil laser nyomtatoé esetén — harom-
harom db "*” (6tagu csillag), tis nyomtatonal pedig ,x” (kis x) karakter nyomtatando.

Az 6sszeg betlivel torténd kiirasa esetén nagy kezddbetlivel, vagy teljesen nagybetlivel nyomtatando
a magyar helyesiras szabalyai szerint. A szdveg el6tt és utadn egy-egy "*" (6tagu csillag) vagy ,x” (kis
x) karaktert kell nyomtatni. Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kétdjelet irni.

Kézi kitoltés tovabbi szabalyai:

Az O6sszeg rovatokat a kézi kitdltés esetén valamennyi osztaskdzbe egy-egy szamjegy irhaté be. A
kijelolt mezén az 6sszeget a helyi értéknek megfeleléen ugy kell feltiintetni, hogy annak utolsé
szamjegye a jobb oldali utolsd osztaskdzbe keriljon. Az 6sszeg el6tt maradt Ures osztasko6zoket egy
vonallal ki kell huzni. A kihuzasnal tgyelni kell, hogy a vonal ne érjen az 0sszeg elsé szamjegyét
tartalmazo osztaskdzbe.

Az ,Osszeg” mezdiben a szamjegyeket jol olvashatd, és altalanosan értelmezheté médon kell
feltiintetni. Az altaldnosan értelmezhetd kitoltés alatt a szdmjegyek (vagy betiik) megfelel médon vald
bejegyzését kell érteni. (Pl.: az O ne C betlinek nézzen ki, a 8-as szadmjegy zart legyen, ugyanez
vonatkozik a 6-0s és a 9-es szamjegyek zart részeire).

,Osszeg betiivel kiirva”

Nagy kezddbetlivel, vagy teljesen nagybetiivel irand6é a magyar helyesiras szabalyai szerint. A széveg
el6tt és utan maradt Ures részeket egy vonallal ki kell hazni. A kihdzasnal tgyelni kell, hogy a vonal ne
érjen a szOvegbe. Elvélasztas esetén csak a sor végére kell ktéjelet irni.
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Amennyiben a feladott 6sszeg ,1”-es vagy ,2°-es szamjegyet tartalmaz, a betlvel t6rténé kiiras soran
.eqy” illetve ,ketté” szavakat kell alkalmazni. (PIl. -1200— Egyezerkettészaz-)

Amennyiben a belf6ldi postautalvany nyomtatvany 6sszeg rovata 6 szamjegy beirasara alkalmas, ugy
a 7 szamjegyl Osszeg befizetése esetén az osztaskézok figyelmen Kkivil hagyasa mellett, a
szamjegyek kozotti osztasok lehetéleg egyenletes tartasaval kell a 7 szamjegyet beirni.



