3. Helyes cimzés

A helyes cimzés a kildemények automatizalt feldolgozasanak egyik fontos feltétele, ezért

kérjuk, hogy postai feladasai soran kiemelt figyelmet forditson a pontos cimzésre.

3.1 Cimzési technikak

3.1.1 Ablakos boriték

A tartalom olyan mértékben tdltse ki a boritékot (pl.: lapméret, hajtogatas médja), hogy az
ablakkivagason at a cimadatok a tartalom esetleges elmozduldsa esetén is teljes

terjedelmikben olvashatéak maradjanak.

A konyvelt (ajanlott) kildemények ablakos boritékban torténé feladasahoz, amennyiben a
felad6é az ablakban helyezi el a vonalkdédos kildeményazonositét, javasoljuk olyan ablakos
boriték hasznalatat, amelyen az ablakkivagas mérete lehetdvé teszi, hogy a cimadatok és a

felette elhelyezend® vonalkddos kildeményazonosito egyidejlileg olvashato legyen.

Ablakos boriték a kis-, kbzepes- és nagyalaku kuldeményeknél egyarant hasznalhaté. Az
ablakos boriték cimoldalanak kialakitasa megegyezik a kis- és kdzepes-, illetve a nagyalaku

kildemények cimoldali kialakitasanal leirtakkal.

Dijlerovis
Felads cimadatail és egyéh teriilete
i o o
Cimzésre szolgald
teriilet
<+ Min
45 15mm
I
SRS T S I Min 15mm

19. abra: Ablakos boriték cimoldalanak kialakitasa

= Az ablakkivagast a cimzésre szolgald terileten belll kell elhelyezni. Az ablaknak a
boriték azon egybefiiggd oldalan kell lennie, amelyen nincs lezaré szarny.

= Az ablakkivagast nem hatarolhatja szines sav vagy keret.
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= Az ablak a boritékkal jol zart fellletet képezzen, anyaga ugy keriljén beragasztasra,
hogy a kivagas mentén hézagmentesen zarddjék a boriték alappapirjahoz.

= Az ablak anyaga minimum 80 % atlatszésagu legyen, hogy az alatta elhelyezkedd
cimadatok jél olvashatoéak legyenek.

= Az ablakkivagasnak derékszoglinek kell lennie. Legnagyobb kiterjedésének fekvd
elrendezés esetén parhuzamosnak kell lennie a boriték hossziranyaval. Az allé
elrendezésli nagyalaku kildeményeknél az ablak keresztiranyban is elhelyezhet6,
hogy legnagyobb mérete a boriték szélességével legyen parhuzamos.

= Az ablak mérete akkora legyen, hogy a tartalom elmozdulasa esetén is teljes

egészében olvashatoak legyenek a cimadatok.

3.1.2. Kézi cimzési(i boriték

A kézi cimzésre alkalmas boritékok kialakitdsara vonatkozé kdvetelmények megegyeznek a
2. pontban feltiintetett adatokkal.
= A boriték cimoldalanak bal fels6 sarkaban a ,Feladd:” feliratot fel kell tintetni.

= A cimzés jol olvashaté legyen.

Feladé: Levél Béla

Budapest e
Pannénia u. 25. fsz. 1. NS
1136
cimzés
Levél Jdnos

Pécs
Viktdria u. 8. Fsz. 2.
7632

20. abra: Kézi cimzési boriték
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3.1.3. Etikettre vonatkozo eldirasok

Az etiketten csak a cimzett adata szerepelijen, egyéb informaciok (feladé adatai,

bérmentesités jelzése) kilon kertljenek feltlintetésre.
= az etikett ferdesége a 6°-ot ne haladja meg,

= az etikett cimke teljes fellletével hatarozottan ragadjon a burkolaton, és ne zavarjon

mas postai informaciokat,

= a cimadatokat tartalmazo etikett cimkét teljes terjedelmében a kuldemény

cimoldalara kell felragasztani.

3.1.3.1. Nagyalaku kiildemény etikettjére vonatkozé egyéb eldirasok:

A nagyalaku kildemények etikettel torténd cimzési feltételei megegyeznek a kisalaku

kildeményeknél meghatarozottakkal.
= anem irhaté fellletl (fényes) folidba csomagolt kiildemény etikettjének legalabb 70 x
100 mm-nek kell lennie, hiszen itt kell helyet biztositani a cimadatokon tulmenéen a

postai jelzések (bélyegz6k) szamara is.

3.2. Cimzési szabalyok

A hianyos, pontatlan cimzés késleltetheti a kézbesitést, ezért kérjik, fokozott figyelmet

forditson a kildemények pontos cimzésére.
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3.2.1. Belfoldi cimzés cimadatai és cimzési sorrendje

A belfoldre szo6l6 kildemények cimzésénél a cimzett adatait — jogszabalyok és a magyar

cimzési szabalyok szerint — a kovetkez6 sorrendben kell feltlintetni:
e cimzett neve, elnevezése,
¢ a kiildemény rendeltetési helye (a telepiilés neve),

o cimhely (az utcanév, a hazszam), és ha van, a lépcs6haz szama, az emelet és

ajtészam; vagy postafidokra cimzett kiildemény esetén a postafiok szama.
Fontos, hogy a cimhely adatai ne keriiljenek at a kovetkez6 sorba!

e acimhely iranyitészama.

Feladé: Levél Béla

Budapest e
LN
Pannénia u. 25. fsz. 1. N /
1136
- Cimzett neve
cmles

Levél Janos

Pécs

Viktoria u. 8. fsz. 2. <
7632

Cimhely

Rendeltetési hely

Iranyitészam

21. abra: Belf6ldi levél cimzési sorrendje

= A cimzésnél javasolt betiltipusok: Arial, Univers.

= Kérjuk, hogy a cimzéshez ne hasznaljon segédvonalakat, alahuzast, kiemelést,
félkovér, vagy dolt betiitipust.

= Azonos, (szimpla, vagy maximum 1,5-6s sortavolsagu) sorkozoket hagyjon az
egyes cimadatok kozott.

= A rendeltetési hely nevét a magyar Helységnévtar szerinti formajaban, hivatalos
elnevezésének megfelelbéen, toldalék hozzatétele nélkll kell feltlintetni.

= Az utca, a hazszam, és az olyan kiegészitések, mint az emelet, postafiok név és
postafiok szam esetén a cimzésben az egyes elemek elvalasztasara legalabb egy
szokozt kell alkalmazni, azaz egyértelmi megszakitasnak kell mutatkoznia. Kivételként
a hazszam és az olyan kiegészitések kdzott, mint az emelet, elvalasztéjelként ,.“ (pont)

is szerepelhet.
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= Roviditések az ,utca’ kifejezést lehet roviditeni ,u.”, a ,koérat” kifejezést krt.”
formaban. Az ,utja”, ,at", ,sétany”, ,tér’, ,tere” elnevezések nem rovidithetok.

= Postafiokra cimzett kiildemény esetén a cimhely helyett a postafiék szamat, a
cimhely iranyitészama helyett a postafiokot biztositd postai szolgaltato-hely
iranyitészamat kell — ebben a sorrendben — feltlintetni. Postafidkra cimzett kiildeményen
a cimzett neve, elnevezése helyett — a feladd és a Magyar Posta Rt. megallapodasa
szerinti — jelige vagy fantazianév is szerepelhet. Felhivjuk figyelmét, hogy rendkivul
fontos a megfelel§ levélcim alkalmazasa. Abban az esetben, ha a cimzett rendelkezik
postafiokkal, csupan a rendeltetési hely nevét, a postafiok szamat, valamint a fiokhoz
tartozé iranyitdészamot kell feltlintetni!

= Ha a postafiok a levelezési cim, csak és kizardlag a postafidkos cimet kell megadni.
A telephely cimét nem kell szerepeltetni.

= Ha a cimzett kiemelt iranyitészammal rendelkezik, a cimzett nevén és a
rendeltetési hely nevén kivil csak a kiemelt iranyitoszamot kell feltintetni!

= A postai szolgaltaté-helyre cimzett és ott kézbesitendd (,postdn marado”)
kildemények cimadatainak a cimzett nevén kivll tartalmaznia kell annak a postai
szolgaltaté-helynek a nevét és az iranyitoszamat, ahova a kézbesitést kérték. A postan
maradé kildemények kézbesitésére Kkijeldlt postai szolgaltaté-helyek jegyzékét a
Magyar Posta Rt. Uzletszabalyzataban teszi kdzzé, illetve segitség kérheté az
ugyfélszolgalatunkon, és honlapunkon is.

= A konyvelt és a dijmentesen feladott kildeménynél — kivéve, ha az palyazatot
vagy versenytargyalasi ajanlatot tartalmaz — a kildemény cimoldalanak bal felsé
sarkaban visszakézbesitési cimként a feladd cimadatait minden esetben fel kell tintetni.
A feladd cimadatainak feltlintetésekor levelezési cimként a kézbesitési cimét kell
megjeléini, amely lehet a sajat postafiok cime, vagy telephelyi postacime.

= A cimadatokat (a felad6é adatait is beleértve) latin betlikkel, valamint — a helyesiras
szabalyai szerint romai szamokkal irandé szamok kivételével — arab szamokkal kell
olvashatdan feltintetni.

= Ablakos boriték esetében kérjik, Ggyeljen arra, hogy az ablakon belll zavaré jelek,
adatok ne legyenek, a kdnyvelt kildemények szabvanyos postai kildeményazonosito
vonalkddija, illetve a Posta altal engedélyezett mas jelzés kivételével. Az ablakban
elhelyezett kiildeményazonositd, datumjelzés vagy mas jelzés a cimzés felett, megfeleld
10 mm tavolsagra helyezkedjen el a cimadatoktdl.

= Ablakos boritékban feladasra keriilé, ,készpénz-atutalasi megbizas”
pénzforgalmi bizonylatot is tartalmazé kuldemény esetén lehet6éség szerint ne a

.Készpénz-atutalasi megbizas”-t hasznaljak a levél cimzéséll, ha azon az iranyitészam
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szamjegyeinek elvalasztasara vonalak, ablakok szolgalnak. Amennyiben az
iranyitdszamok elvalasztasara vonalakat vagy ablakokat hasznal, a kildemény nem lesz

alkalmas gépi feldolgozasra.

3.2.1.1. Cimadatok fébb paraméterei

vonalvezetése folyamatos

A cimzés karaktereinek vonalvastagsaga |max. 1 mm

karakterslriisége |7 — 12 karakter/hlvelyk

kozotti tavolsag 1 — 5 mm (jol elkiléniljenek)
A cimsorok szimpla vagy max. 1,5 —0s sortav
ferdesége max. 6°

A nyomtatési kontrasztarany értéke (a hattér és a cim karakterei | minimum 0,3 (PCS > 0,3)

kozotti kontraszt)

fajtai Arial, Univers
nagybetilinek Minimum 4 mm (12 pt)
A cimzeshez javasolt betltipusok magassaga betlinagysag, normal stilus

(vastagitas, athuzas, dontés

nélkil)

Az iranyitdszam szamjegyeinek magassaga 2,4 — 6 mm (min. 12 pt. betiiméret)
normal stilus, (vastagitas, athuzas,

dontés nélkul)

22. abra: A cimzés fébb paraméterei

= A cimzéshez mindig j6 mindéségi - fekete tintaval dolgozé - nyomtatoét
hasznadljon, tekintettel arra, hogy a cimzés olvashatosagat a nem megfelelé
kontraszti szinek (pl. vilagossarga, voros, vilagoskék, vilagoszold) jelentésen
ronthatjak.

= Az emberi szem szamara is egyértelmiien j6 minéségben olvashaté legyen a
nyomtatott cimzés. A cimadatok nem nyomtathatok inverzben (sétét hattéren
vilagos karakterekkel). A karakterek nem érinthetik egymast.

= Az alkalmazott betiitipus, a stilus, a méret és a szin meghatarozé tényezok és
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erosen befolyasoljdk a cimadatok olvashatésagat. Kérjik, hogy ajanlott
betltipusokat hasznaljon (Arial, Univers), illetve a cimzésben egyidejlleg kizardlag
egyféle betltipust alkalmazzon. Kerulni kell a délt, félkdvér betiitipus hasznalatat. Ha
a boriték elényomott alahuzasokat tartalmaz, vagy a cimzést alahuzzak, a karakterek
nem érinthetik az alahuzasok vonalat.

= A cimsorok kozo6tti tavolsag minden esetben azonos legyen.

= A cimzés nem lehet javitott, athuzott, nem szerepelhet benne feliiliras. A cimzett
cimét tdmdren, a szavak betli kozott betlkdzt nem hagyva, a rendeltetési helyet

tartalmazo és a cim mas részét képezb sor kdzott Ures sort nem hagyva kell felirni.

3.2.1.2. Felad6 adatai
A felad6 cimadatainak tartalmaznia kell a
= feladd nevét,
= cég nevét és levelezési cimét, amely lehet telephelyi vagy postafiokos.
Fennallo6 postafiok-bérleti szerz6dés esetén csak a postafiokos cimet kell
szerepeltetni.
» A feladé adatainak savjaban logd vagy egyedi cégjelzés is elhelyezhetd,

feltéve, hogy a cimoldal mas teruleteibe nem ér at.

A feladé cimadatai soha ne legyenek sokkal sotétebbek, nagyobbak, szembetiinébbek a
cimzett adatainal, mert az automatizalt feldolgoz6 rendszer azokat kezelheti cimadatokkeént,
ami a kildemények téviranyitasahoz vezet és a kuldemények késedelmes kézbesitését
okozza.

A feladé adatainal (és céges levélpapirjainal) rendkivil fontos a megfeleld levélcim

megadasa, hiszen partnerei a valaszadas soran ezt a cimet hasznéljak majd.

3.2.2. Kiilfoldi cimzés cimadatai és cimzési sorrendje

A kilféldre szo6l6 kildemények cimzésénél a cimzett adatait a kovetkezé sorrendben kell

feltUntetni:
e cimzett neve, elnevezése,
o cimhely (az utcanév, a hazszam), és ha van, a lépcs6éhaz szama, az emelet és
ajtészam,
e a rendeltetési orszag orszagkodja (betiijele), a cimhely iranyitészama, a
kiildemény rendeltetési helye (a telepiilés neve)

¢ arendeltetési orszag neve
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A kulfoldre cimzett kildeményeken a feladénak csak egyetlen levelezési cime
tiintethetd fel.

A cimadatokat alahuzas nélkiil, tomdren, betlikbzt nem hagyva, a rendeltetési hely
és a cim mas sorai kozétt Ures sort nem hagyva kell megjeleniteni.

A cimadatokat jol olvashatéan, latin betlikkel és arab szamokkal - amennyiben a
rendeltetési orszagban nem latin betliket és arab szamokat hasznalnak, akkor latin
betlikkel és arab szamokkal is - fel kell tintetni.

A rendeltetési orszag neve — a kildemény nemzetkozi postai forgalomban torténé
kezelésében résztvevdé orszagok postainak munkajat és a kildemény megfeleld
kézbesitését megkonnyitend6 — lehetéség szerint francia vagy angol nyelven keraljon
megjelenitésre. A rendeltetési hely és orszag nevét nagy betlkkel kell Kiirni,
kiegészitve adott esetben a megfelel6 postai iranyitdszammal vagy a kézbesitési
kdrzet szamaval.

A postan maradé kiildemények cimében fel kell tlintetni a cimzett, a rendeltetési
hely, és ha lehetséges, a posta nevét, ahol a kildemény kézbesitését kértek. A

.Poste restante” (Postan marado) jelzést a cimoldalon vastag betikkel kell felirni.
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