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I. fejezet 

 
Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatványok kitöltésének szabályai 

 
 
1. Általános szabályok  

 
Kitöltés  
Jelen melléklet jellemzően a megbízóra (befizetőre) / címzettre vonatkozó adatok, az 
összeg, a megbízóazonosító (befizetőazonosító), és közlemény adatok 
nyomtatványon történő rögzítésének feltételeit, valamint az egyes nyomtatványok, 
bizonylatok specialitásából adódó további rovatok kitöltésének szabályait 
tartalmazza.   

 
1.1. A szolgáltatások igénybe vételét csak a Posta által rendszeresített nyomtatványok 

kitöltésével lehet kezdeményezni.  
 
1.2. A bizonylatokat, nyomtatványokat az előnyomott rovatoknak megfelelően, általában 

a szolgáltatást igénybevevőknek, kizárólag magyar nyelven, a magyar helyesírás 
szabályai szerint, jól olvashatóan – javítás nélkül – kék, vagy fekete tintával, 
golyóstollal – esetleg vékonyan író filc- vagy csőtollal – nyomtatással vagy gépírással, 
latin betűkkel és arab számokkal kell kitölteni.   

 
1.3. A pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatványok kizárólag a perforáció mentén 

hajthatók össze. 
 
1.4. Egyes, többpéldányos nyomtatványok másodlatai készülhetnek indigós 

átnyomással, vagy önindigóval is, azonban a szolgáltatás igénybevételéhez legalább 
egy példány eredeti kitöltésű bizonylatnak kell lenni.  

 
1.5. A bizonylatokon, nyomtatványokon az előre kitöltött adatokat és az OCR-sáv (a 

bizonylat alsó részén fehér színű sáv) adatait javítani, abban utólag hiányzó vagy más 
adatokat feltüntetni, nyomtatni nem szabad. A kitöltés során ügyelni kell arra, hogy 
a bizonylat már kitöltött részei és az OCR-sáv meg ne sérüljön, ne gyűrődjön, és be 
ne piszkolódjon. Az OCR sávba, a „Postai kódolás helye” rovatba, a bizonylat 
hátoldalára, illetve a bizonylat nem definiált részeire feljegyzéseket, egyéb jelöléseket 
feltüntetni nem lehet.  

 
1.6. A bizonylat valamennyi rovatán a számmal és betűvel kiírt összegnek azonosnak kell 

lennie.  
 
1.6.1. Amennyiben a feladott összeg „1”-es vagy „2”-es számjegyet tartalmaz, a betűvel 

történő kiírás során „egy” illetve „kettő” szavakat kell alkalmazni (Pl. 1200, - 
Egyezerkettőszáz-).  

 
1.7. Nyomtatással történő kitöltés további szabályai jelen melléklet II. fejezet 2-5. 

pontban foglalt nyomtatványok esetén 
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1.7.1. Csak fekete színt lehet alkalmazni. A kitöltés során normál betűközzel és vastagítás 
nélkül kell a karaktereket feltüntetni. Az „Összeg betűvel kiírva”, valamint a 
„Címzett” nyomtatása esetén a megengedett legkisebb betűméret 12 CPI, az „Összeg” 
nyomtatása pedig 10 CPI. Windows-ból történő nyomtatás esetén olyan betűtípust 
javasolt választani, amely szélessége és magassága állandó. (pl. Arial betűtípus esetén 
az „Összeg betűvel kiírva”, valamint a „Címzett” nyomtatása esetén 10 betűméret, az 
„Összeg” rovat nyomtatása esetén 12 betűméret, normál betűköz, vastagítás nélkül).  

 
1.7.2. Az adatok elvárt minőségben történő feltüntetése érdekében tűs nyomtató használata 

nem javasolt. Amennyiben a nyomtatás mégis tűs nyomtatóval történik, akkor 9 
tűsnél magasabb tűszámú nyomtató használata elvárt, gyakori festékkazetta csere 
mellett és minél jobb nyomtatási kontraszt érték biztosításával. 

 
1.7.3. A feldolgozásra kerülő adatmezők (fehér területek) gépi kitöltésénél a kódrácsokat 

(osztásközöket) figyelmen kívül kell hagyni, a számokat és a szöveget folyamatosan, 
normál betűközzel kell nyomtatni. A numerikus karakterek nyomtatásakor az 
áthúzott nulla karaktert nem szabad használni. 

 
1.7.4. Összeg  

Az „Összeg” mező kizárólag numerikus adatokat tartalmazhat. Az Összeg mező 
kitöltését a bal széltől kezdődően 2-3 mm (első kódkocka közepén) kell kezdeni úgy, 
hogy a nyomtatás a fehér sáv középvonalára essen. Az összeg értékét ezres 
tördelések, tizedespontok, valamint tizedes jegyek és egyéb alfanumerikus jelzés (pl. 
„Ft”) nélkül kell feltüntetni. Az összeg előtt és után – szóköz nélkül lézer nyomtató 
esetén – három-három db ”*” (ötágú csillag), tűs nyomtatónál pedig „x” (kis x) 
karakter nyomtatandó.  

 
1.7.5. Összeg betűvel kiírva 

Nagy kezdőbetűvel, vagy teljesen nagybetűvel nyomtatandó a magyar helyesírás 
szabályai szerint. A szöveg előtt és után egy-egy "*" (ötágú csillag) vagy „x” (kis x) 
karaktert kell nyomtatni. Ettől eltérő jelölés, bejegyzés a rovatba nem tüntethető fel. 
Elválasztás esetén csak a sor végére kell kötőjelet írni.  

 
1.8. Kézi kitöltés további szabályai jelen melléklet II. fejezet 2-5. pontban foglalt 

nyomtatványok esetén 
 
1.8.1. Kézi kitöltést alkalmazni kizárólag erre alkalmas bizonylat felhasználása esetén lehet, 

amelyen a kézi kitöltést segítő kódrácsok, vonalazások rendelkezésre állnak.  
 
1.8.2. Összeg 

Az „Összeg” rovat kézi kitöltése esetén valamennyi osztásközbe egy-egy számjegy 
írható be. A kijelölt mezőn az összeget a helyi értéknek megfelelően úgy kell 
feltüntetni, hogy annak utolsó számjegye a jobb oldali utolsó osztásközbe kerüljön. 
Az összeg előtt maradt üres osztásközöket egybefüggő vonallal ki kell húzni. A 
kihúzásnál ügyelni kell, hogy a vonal ne érjen az összeg első számjegyét tartalmazó 
osztásközbe.   
A pénzforgalmi bizonylatok „Összeg” mezőjébe a számjegyeket jól olvasható, és 
általánosan értelmezhető módon kell feltüntetni. Az általánosan értelmezhető kitöltés 
alatt a számjegyek (vagy betűk) megfelelő módon való bejegyzését, azok egyértelmű 
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azonosíthatóságát kell érteni. (Pl.: a 0 ne C betűnek nézzen ki, a 8-as számjegy zárt 
legyen, ugyanez vonatkozik a 6-os és a 9-es számjegyek zárt részeire). 

 
1.8.3. Összeg betűvel kiírva 

Nagy kezdőbetűvel, vagy teljesen nagybetűvel írandó a magyar helyesírás szabályai 
szerint. A szöveg előtt és után maradt üres részeket egy vonallal ki kell húzni. Ettől 
eltérő jelölés, bejegyzés a rovatba nem tüntethető fel. A kihúzásnál ügyelni kell, hogy 
a vonal ne érjen a szövegbe. Elválasztás esetén csak a sor végére kell kötőjelet írni. 

1.9. A Posta a bizonylatot nem veszi át, illetőleg kifizetést nem teljesít, ha a bizonylat 
a kitöltési szabályoknak nem felel meg, különösen, ha a bizonylat: 

• hiányosan vagy helytelenül kitöltött, lejárt, sérült, javított, szakadt, módosított, 
gyűrött, a felületén szennyeződések láthatók, vagy ha az elfogadási feltételeknek 
nem megfelelő, 

• nem kék vagy fekete színű írással, illetve nyomtatással, továbbá ha ceruzával van 
kitöltve, 

• elő és/vagy hátoldalára feljegyzés került,  

• a perforáción kívüli helyen összehajtott,  

•  egyes részein az összeg adatok eltérőek,  

• rovataiban a betűvel és a számmal kiírt összeg nem egyezik meg,  

• OCR-sávjában a kötelező adatok (tranzakciókód, megszemélyesítőkód, 
azonosítószám, számlaszám, sor CDV) hiányosak, vagy javítottak, 

• OCR-sávján, és/vagy a bizonylat egyéb részén sérülések, gyűrődések vagy 
szennyeződések a gépi feldolgozhatóságot gátolják, 

• bármely rovatának adatai javítottak, 

• nem a Posta által rendszeresített. illetve az egyes rovatokban, és/vagy a 
bizonylaton a Posta által nem engedélyezett karakter, szimbólum, illetve egyéb 
jelölés szerepel. 

 
1.10. Címzés általános szabályai 
 
1.10.1. A kifizetési utalvány címiratában a feladónak a következő adatokat kell feltüntetnie: 

a) a címzett nevét, illetőleg elnevezését, 
b) az utalvány rendeltetési helyét - település nevét, 
c) a címhelyet – az utca, közterület nevét, a házszámot, a lépcsőház számot, a 
közelebbi címet – az emelet, és az ajtószám megjelölésével, 
d) a címhely irányítószámát, 
e) ha a címzett postafiókbérlő, a rendeltetési helyet, a fiókbérletet biztosító posta 
irányítószámát és a postafiók számát.  

 
Az utalványon más feljegyzés, továbbá a feladó és címzett címadataként külföldi 
lakcím nem tüntethető fel. Az utalvány címiratában feltüntetett, az a)-e) alpontokban 
szereplő adatoktól eltérő egyéb adatot a Posta nem veszi figyelembe.  

 
1.10.2. A Postai szolgáltatóhelyre címzett és ott kézbesítendő „postán maradó” jelzéssel 

felvett kifizetési utalvány címadatainak a címzett nevén kívül tartalmaznia kell annak 
a Postai szolgáltatóhelynek a nevét és az irányítószámát, ahová a feladó kézbesítést 
kérte.  A Posta a „postán maradó” kézbesítést ellátó Postai szolgáltatóhelyek 
jegyzékét a Postai szolgáltatások Általános Szerződési Feltételeiben teszi közzé.  
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1.11. Címzés különös szabályai 
 
1.11.1. Kettős, vagy többszörös címzés – a címirat telephelyi címet, postafiók címet, 

bankszámlaszámot vegyesen tartalmaz –, illetve címzettként jelige v. fantázianév 
nem tüntethető fel.  

 
1.11.2. Jogi személy, jogi személyiség nélküli szervezet (továbbiakban: Szervezet) 

számára címzett utalványon, a szervezet neve mellett természetes személy neve 
nem tüntethető fel. 

 
1.11.3. Címzettként több természetes személy neve, illetve természetes személyek rokoni 

kapcsolata (pl. XY és neje) nem tüntethető fel. 
 
1.11.4. Amennyiben a pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatványok kitöltése a 

szolgáltatások részletes leírásában, valamint a jelen I. fejezet (1) pontjában foglalt 
általános szabályoknak nem felel meg, úgy a szolgáltatás igénybevételéhez új 
bizonylat kitöltésére és átadására van szükség. 
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II. fejezet  

 
Az egyes pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatványok kitöltésének részletes 

szabályai 
 
 
1. KÉSZPÉNZÁTUTALÁSI MEGBÍZÁS  
 

A szolgáltatás igénybe vétele során az alábbi Bizonylatok kerülnek használatra:  
 

• Kézi kitöltésű Készpénzátutalási megbízás (néhány minta jelen melléklet 
Mintatárában) 

• Gépi kitöltésű Készpénzátutalási megbízás (néhány minta jelen melléklet 
Mintatárában) 

 
1.1. Készpénzátutalási megbízás (KM) bizonylatok rendeltetése 
 

A postai pénztárakban készpénzzel, bankszámlákra szóló befizetést a Posta által 
rendszeresített „Készpénzátutalási megbízás” elnevezésű (gépi feldolgozásra 
alkalmas) bizonylattal lehet kezdeményezni.  

 
1.2. Általános leírása, szerkezete 
 

Kitöltés tekintetében két típusú alapanyag különböztethető meg. A kódrács nélküli 
kizárólag gépi kitöltésre alkalmas, illetve a kódrácsos, mely géppel- és kézzel 
egyaránt kitölthető. A kódrácsos nyomtatvány esetében a kézi kitöltés könnyítése 
érdekében az ICR (Összeg, Megbízóazonosító (Befizetőazonosító)) mezőkben 
számmezők (kódrácsok) vannak kialakítva. Az Összeg betűvel kiírva rovatban két 
sorvezető található, valamint a Megbízó (Befizető) neve, címe és a megbízó (befizető) 
jogcíme rovatban vonalazás van.  

 
1.2.1. A Készpénzátutalási megbízás két részből áll: 
 

• tőszelvény (Készpénzátutalási megbízás) 

• feladóvevény 
 

1.2.2. A feladóvevény a tőszelvény bal oldalán található, perforációval elválasztva. Az 
alapszíne sárga, a feliratok és a vonalak vörös színűek. A tőszelvény alsó része a gépi 
feldolgozás lebonyolításához alkalmas fehér színű OCR-sávot tartalmaz. 

 
1.2.3. Az „Összeg” és a „Megbízóazonosító (Befizetőazonosító)” gépi feldolgozásához egy-

egy speciális mező található a bizonylaton. Kódrácsos alapanyag esetében az 
„Összeg” mező 9 osztásközt tartalmaz. Ezres számcsoportonként az osztások vastag 
vonallal kiemeltek. A „Megbízóazonosító (Befizetőazonosító)” mező 16 osztásközt 
tartalmaz. Négyes csoportonként az osztásköz vastagabb vonallal van jelölve. 
Kizárólag gépi kitöltésre alkalmas alapanyag esetében az említett rovatok 
egybefüggő, alnyomat nélküliek.  
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1.2.4. OCR-sáv 
A gépi feldolgozás információit a tőszelvény alsó részén található fehér, úgynevezett 
OCR-sáv tartalmazza, amelyben az adatok két sorban helyezkednek el. 

  
1.2.5. Az egyes rovatokra, illetve az OCR-sáv tartalmára vonatkozó részletes információk 

jelen ÁSZF 4. számú mellékletének megszemélyesítésre vonatkozó részében 
találhatóak.  

 
1.3. A készpénzátutalási megbízás kitöltésének szabályai 
 
1.3.1. Kézi kitöltés 
 

A Nyomtatvány kézi kitöltésének részletes szabályait a szolgáltatást igénybe vevő 
Megbízó/befizető ügyfelek részére szóló Készpénzátutalási megbízás szolgáltatás 
igénybevételéről szóló Általános Szerződési Feltételek tartalmazza.   

 
1.3.2. Nyomtatással történő kitöltés 
 

A Nyomtatvány nyomtatással, vagy gépírással történő kitöltésének részletes 
szabályait jelen ÁSZF 4. sz. mellékletének III. fejezete tartalmazza. 

  
1.4. Megszemélyesítése (gyártása), megrendelése  
 
1.4.1. A Készpénzátutalási megbízás bizonylat postai rendszeresítésű pénzforgalmi 

Nyomtatvány, melynek kialakítására, előállítására és bármely módon történő 
megszemélyesítésére az egyetemes postai szolgáltató jogosult. 
A Nyomtatvány előállítására, illetve bármely módon történő megszemélyesítésére 
csak a Postával kötött, erre vonatkozó külön megállapodás alapján van lehetőség. 

 
A megszemélyesítést végzők, az erre vonatkozó megállapodás birtokában, a 
Nyomtatványokat kizárólag jelen ÁSZF 4. számú Melléklet III. részének mindenkor 
aktuális 4.5 pontjában meghatározottak szerint kötelesek előállítani. 2022. december 
31-től a Posta nem a jelen ÁSZF 4. számú Melléklet III. rész 2. és 2/A. sz. minta szerint 
megszemélyesített Nyomtatvány elfogadását befizetések vonatkozásában 
visszautasíthatja.  

 
1.4.2. A Nyomtatványok számítástechnikai berendezésekkel, a kedvezményezett 

számlatulajdonosra vonatkozó teljes vagy részleges adatokkal és OCR sávjának 
karakterekkel, valamint Postai kóddal való ellátását nevezzük megszemélyesítésnek. 
Csak jelen ÁSZF 4. számú mellékletében meghatározott feltételeknek megfelelően 
előállított és megszemélyesített Készpénzátutalási megbízás bizonylat hozható 
forgalomba, illetve rendelhető meg.  

 
A 31 és a 32-es output- (kimeneti) kódú Készpénzátutalási megbízás használata 
esetén a számlavezető pénzforgalmi szolgáltató és a Posta között létrejött szerződés 
alapján a számlavezető pénzforgalmi szolgáltató közvetítésével egyéb esetben 
közvetlenül a számlatulajdonos által történő kibocsátást megelőzően a Posta 
bevizsgálást végez, amelyhez 6 darab eltérő adatokkal kitöltött Készpénzátutalási 
megbízást mintaként minősítésre meg kell küldeni a Posta Elszámoló Központ 
(továbbiakban: PEK) részére eredetben, vagy szkennelt dokumentumként e-mailben. 
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Szkennelt mintaküldés esetén a dokumentumnak színesben, mérethelyesen és jó 
minőségben kell tartalmaznia a mintabizonylatokat, azok teljes egészét. Bevizsgálásra 
nem alkalmas szkennelt mintaküldés esetén a PEK fenntartja a jogot új szkennelt 
minták, vagy az eredeti bizonylatminták bekérésére, melyről a beküldőt tájékoztatja. 
A minták kizárólag fiktív, a megfelelő bevizsgálást lehetővé tevő teszt adatokkal 
tölthetők fel, azokon személyes adatot feltüntetni tilos. A Magyar Posta Zrt. nem 
vizsgálja, hogy a mintákon feltüntetett adatok valamely azonosított vagy 
azonosítható természetes személy adatai-e, azokat csak a bizonylat bevizsgálása 
céljából használja fel. Valamely azonosított vagy azonosítható természetes személy 
adatainak megadásával kapcsolatos valamennyi felelősség a minta beküldőjét terheli. 
A PEK a hozzá beérkező Készpénzátutalási megbízásokat minősíti, és a minősítés 
eredményéről – a Nyomtatványok átvételétől számított öt munkanapon belül – a 
Készpénzátutalási megbízás mintákat megküldőt vagy szerződéstől függően a 
számlavezető pénzforgalmi szolgáltatót értesíti.  

 
1.4.3. A Posta a gépi feldolgozás szigorú követelményei, a minőség állandó szinten tartása 

– a vállalt átfutási idő feltételeinek biztosítása érdekében – és a Posta által 
meghatározott műszaki előírások betartásának folyamatos figyelése miatt, a 
Készpénzátutalási megbízás forgalmazását az alábbiak szerint szervezte meg: 

 
1.4.3.1. A Készpénzátutalási megbízást a PEK-től, az EPDB Zrt.-től, valamint a 

megszemélyesítésre kötött megállapodással rendelkező vállalkozóktól (gyártóktól) 
lehet megrendelni.  

 
1.4.3.2. A KM bizonylatok a PEK-től jelen ÁSZF jelen 3. sz. melléklet, Mintatára szerinti 

megrendelőlapon, vagy azzal azonos tartalmú levélben rendelhetőek meg.  
 
1.4.3.2.1. A rendeléseket „Digitalizációs Osztály” részére postai küldeményben (1725 Budapest 

Pf.: 91.) lehet továbbítani, vagy a bizcsop@posta.hu e-mail címre elküldeni. A vállalási 
időről a Digitalizációs Osztály közvetlenül ad tájékoztatást. 

 
1.4.3.2.2. Egy rendelési egység minimum 20 darab bizonylatot tartalmaz. 
 
1.4.3.2.3. A PEK a bizonylatok mellett kétpéldányos átvételi elismerést csatol, amelyen 

megtalálható a megrendelés száma, a számlatulajdonos neve, számlaszáma, a kezdő 
és záró sorszám, a csomagok száma. A Megrendelőnek a bizonylatok átvételét el kell 
ismernie, az egyik példányt a PEK részére vissza kell küldenie, a másik példány a 
Megrendelő példánya. 

 
1.4.3.3. A PEK, az EPDB Zrt. elérhetőségeit, valamint a gyártási engedéllyel rendelkező 

vállalkozók neveit a Posta honlapján (www.posta.hu) Tájékoztatóban közzéteszi. 
 

1.4.4. Amennyiben a Posta a jelen 1.4. pontban meghatározottakon túl eltérő módon 
megszemélyesített Készpénzátutalási megbízás használatát tapasztalja, az ilyen 
Készpénzátutalási megbízás befogadását megtagadhatja, illetve a tranzakció 
továbbítását felfüggesztheti és a megbízó (befizető) részére az összeget 
visszairányíthatja. 

 
 

http://www.posta.hu/
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2. KIFIZETÉSI UTALVÁNY  

 
2.1. Kifizetési utalvány szolgáltatás bizonylatai, nyomtatványai és azok rendeltetése 
 

• Kifizetési utalvány adatok átadás-átvételi jegyzéke (jelen melléklet Mintatár) 
 

2.1.1. Kifizetési utalvány (TC 81) 
A bankszámla terhére feladott összeg továbbítására és a rendeltetési helyen 
készpénzben történő kifizetésére szolgáló bizonylat. 

 
2.1.2. Kifizetési utalvány adatok átadás-átvételi jegyzék (TC 81-es kifizetési utalvány 

esetén) 
A nyomtatvány az adatállományok PEK részére történő átadásának, és a 
viszontállomány visszavételének elismerésére szolgál. 

 
2.2. A nyomtatványok általános leírása, szerkezete 

 
2.2.1. Kifizetési utalvány nyomtatvány (TC81) 

 
2.2.1.1. A kifizetési utalvány két részből áll: 

• tőszelvény (Kifizetési utalvány), amely a nyomtatvány alsó része, 

• szelvény (Kifizetési utalvány szelvénye), amely a nyomtatvány felső része. 
 

A tőszelvény és a szelvény rész között perforáció található. A nyomtatvány 
tőszelvényének alsó részén található az OCR-sáv. 

 
2.2.1.1.1. Tőszelvény (Kifizetési utalvány) 

 
  A tőszelvényen az OCR-sáv felett a bal oldalon, a vastagon keretezett részen egy 

blokkban az „Összeg”, az „Összeg kiírva betűvel”, valamint az átvételi elismerésre 
szolgáló „Az utalványozott összeg átvételét elismerem” rovatok találhatók. 
 
A tőszelvény jobb oldalán az OCR-sáv felett található a „Címzett” rovat, valamint a 
felett a felvételkor szükséges keletbélyegző-lenyomat helyét jelölő kör. 

 
A „Címzett” rovat bal oldala felett a tőszelvény felső részén találhatók a postai belső 
kezelések adatainak feltüntetésére szolgáló „Kifizetés sorszáma”, valamint a „HK-
napló sorszáma” rovatok. 

 
A tőszelvény jobb felső sarkában a kézbesítésre, illetve egyéb kezelésekre vonatkozó 
információk feltüntetésére szolgáló „Postai feljegyzések” rovat található. 

 
OCR-sáv 
 
A kifizetési utalvány gépi feldolgozásához szükséges alapadatokat az OCR-sáv 
tartalmazza, amely a tőszelvény alsó részén található. Az OCR-sávban minden 
esetben az alábbi adatok olvashatóak: 

• tranzakciókód, 

• gyártókód, 



A Magyar Posta Egyes Pénzforgalmi Szolgáltatásainak  
Általános Szerződési Feltételei 

3. számú melléklet 
Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatványok kitöltési és megrendelési rendje 

 

 

• azonosító szám,  

• összeg sor-cdv. 
 
Az OCR-sáv kitöltése kizárólag a Posta feladata. 
 
❑ Tranzakciókód (TC) 
A feldolgozást vezérlő két karakteres kód, amelynek értéke 81 lehet. A kód 
meghatározza a gépi feldolgozás módját. 
 
❑ Gyártókód 
A gyártókód egy három karakteres, csak számokat tartalmazó mező, amelyet a Posta 
nyomtat és használ fel az egyedi azonosítás megkönnyítésére. 
 
❑ Azonosító szám 
A bizonylatok sorsának nyomon követése egyedi azonosító szám alapján történik. Az 
azonosító számok a nyomtatványok egyes részein a „postai megszemélyesítés” során 
kerülnek feltüntetésre. 
 
A postai megszemélyesítést követően a bizonylatok részein az azonosító szám a:  

• tőszelvényen az OCR-sor „Azonosító szám” felirat felett, 

• szelvényrészen a „Postai azonosító szám” felirat alatt található, kiegészítve a 
gyártókóddal. 

 
❑ Sor-CDV (kódellenőrző szám) 
A kifizetési utalvány OCR-sorának bal szélén a sorban található adatok figyelembe 
vételével és meghatározott számítási algoritmussal képzett két számjegyből álló, az 
adatfeldolgozás biztonságát szolgáló ellenőrzőszám látható.  

  
2.2.1.1.2. Szelvény (Kifizetési utalvány szelvénye) 
 

A szelvény bal felső sarkában látható az „Összeg” rovat, valamint alatta a „Feladó” 
adatainak feltüntetésére szolgáló rész. 
 
A szelvény jobb oldalán „Kézbesítési előjegyzés” elnevezésű rovat található, ami a 
postai kezelési információk rögzítésére szolgál. Az összeg feladó részére történő 
visszaküldése esetén itt kerül feltüntetésre – „A visszaküldés oka” rovaton – a 
visszaküldés okának kódszáma. A visszaküldési okok kódjai, valamint azok jelentése 
a szelvényrész hátoldalán (illetve jelen ÁSZF III. fejezet 3.17.2. pontjában) találhatóak. 
 
A szelvény alsó részén a „POSTAI AZONOSÍTÓ SZÁM” szöveg alatt azonosításhoz 
szükséges adatok szerepelnek: Pl: 88723466 902 

 
Az első nyolc számjegynek meg kell egyeznie az OCR-sorban található <88723466> 
„Azonosító szám” adattal. 

 
A második három számjegynek meg kell egyeznie az OCR-sorban található <902> 
„Gyártókód”- dal. 

  
A postai azonosító szám rovat alatt található a fizetési jogcím feltüntetésére szolgáló 
terület. 
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A „Kézbesítési előjegyzés” rovat alatt, ha a címzettnek van numerikus kódja, azt „A 
címzett azonosító száma” felirat alatt lehet feltüntetni. 

 
2.3. Nyomtatványok kitöltése 
 
2.3.1. Kifizetési utalvány nyomtatvány 

 
2.3.1.1. A TC 81-es kifizetési utalványt az átadott adatállományok alapján a PEK állítja elő. A 

TC 81-es bizonylaton a felvevő Postai szolgáltatóhely keletbélyegzőjeként a Posta 
Elszámoló Központ kerül feltüntetésre. 

 
2.3.2. Kifizetési utalvány adatok átadás-átvételi jegyzéke 
 

A PEK által rendelkezésre bocsátott tömörítő programból A/4 formátumban 
nyomtatható. A „kifizetési utalvány adatok átadás-átvételi jegyzéke” elnevezésű 
nyomtatvány díjmentes. 

 
3. SZÁMLAVEZETŐ PÉNZFORGALMI SZOLGÁLTATÓK KÉSZPÉNZELLÁTÁSA, 

KÉSZPÉNZFELESLEG ELFOGADÁSA  
 
3.1. Bankpénztárak készpénzfelvétele – készpénzbefizetése – a PEK részére (TC 31) 

bizonylat rendeltetése 
 
3.1.1. A számlavezető pénzforgalmi szolgáltatók készpénzellátása, illetve 

készpénzfeleslegének befizetését dokumentáló, a pénzügyi elszámolások, illetve a 
díjak rendezésének alapbizonylataként szolgál a „Bankpénztárak készpénzfelvétele 
– készpénzbefizetése – a PEK részére” (TC 31) bizonylat. 
 

3.2. Általános leírása, szerkezete 
 

3.2.1. A TC 31-es bizonylat tömbösített (50 példány), sorszámozott, kétpéldányos, önátírós. 
1. példány - a postai elszámolás alapja, 
2. példány – a számlavezető pénzforgalmi szolgáltató példánya mindkét 

szolgáltatás esetében. 
 

3.3. Kitöltése 
 

3.3.1. A számlavezető pénzforgalmi szolgáltató egyeztetési jelet a bizonylat példányain 
nem alkalmazhat! 
 

3.3.2. Amennyiben egyidejűleg érme és bankjegy befizetésre is sor kerül, az érmékre és 
bankjegyekre külön TC 31-es bizonylatot kell kitölteni. 
 

3.3.3. Számlavezető pénzforgalmi szolgáltatók készpénzfeleslegének befizetésekor a 
következő rovatokat a számlavezető pénzforgalmi szolgáltató tölti ki. 
 

3.3.3.1. Átadó kódja 

A számlavezető pénzforgalmi szolgáltató elszámolási számlaszámának első nyolc 
karaktere. 
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3.3.3.2. Dátum Év Hó Nap 

A készpénzfelesleg befizetésének az időpontja.  
 

3.3.3.3. Darab, Címlet, Összeg 
A befizetett összeg készpénz alapján történő részletezésére szolgál. Nem tartalmaz 
előnyomott címleteket, azt az igénybevétel során kell kitölteni. A „Címlet” rovaton 
„Ft”, illetve a „fillér” megjelölés nem alkalmazható. Mindhárom rovat kitöltését 
jobbra igazítva kell végezni. 
Amennyiben a bizonylaton rendelkezésre álló öt sor nem elegendő, a címleteket 
megbontva külön bizonylatot kell kiállítani. 

 
3.3.3.4. Összesen 

A címletrészletezés összesített eredménye. 
 

3.4. Megrendelése 
 

3.4.1. A bizonylattömböket a PEK-től (Budapest, XX. Nagysándor József u. 1-5, postacím: 
1725 Budapest Pf.: 91.) lehet megrendelni.   

 
3.4.2. A megrendeléseket írásban, a fenti postacímen a „Digitalizációs Osztály” részére 

postai küldeményben lehet továbbítani, vagy a bizcsop@posta.hu e-mail címre 
elküldeni. A vállalási időről a Digitalizációs Osztály közvetlenül ad tájékoztatást. 

 
3.4.3. A bizonylattömböket a PEK az előre megadott Postai szolgáltatóhely 

közreműködésével vagy postai úton közvetlenül juttatja el a számlavezető 
pénzforgalmi szolgáltató részére. A továbbítás módjára vonatkozó igényt a 
megrendelésben meg kell adni. 

 
3.4.4. A Posta a megrendeléseket a kézhezvételtől számított 3 munkanap alatt teljesíti.  
 
4. KÉSZPÉNZ CÍMLETVÁLTÁS, illetve KÉSZPÉNZ ÁTVÁLTÁS 

Jegyzék készpénz címletváltáshoz, illetve átváltáshoz (pénzcseréhez) (jelen melléklet 
Mintatár) 

 
4.1. Jegyzék készpénz címletváltáshoz, illetve átváltáshoz (pénzcseréhez) nyomtatvány 

rendeltetése  
 
4.1.1. A készpénz címletváltáshoz, illetve a készpénz átváltáshoz (pénzcseréhez) a „Jegyzék 

készpénz címletváltáshoz, illetve átváltáshoz (pénzcseréhez)” (továbbiakban: 
jegyzék) elnevezésű nyomtatványt kell használni. 

 
4.2. Kitöltése 

 
4.2.1. Külön jegyzéket kell kitölteni: 

- a díjköteles bankjegy bankjegyre történő váltása esetén, 
- a díjköteles bankjegy érmére, érme bankjegyre, érme érmére történő váltása 

esetén, illetve 
- „A készpénz címletváltási és átváltási tevékenységekről szóló Hirdetmény” 

1.4.1. és 1.4.2. pontokban foglalt, díjmentes készpénz címletváltás 

mailto:bizcsop@posta.hu
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lebonyolításához. („A készpénz címletváltási és átváltási tevékenységekről” 
szóló Hirdetmény 1.4.1. és 1.4.2. pontokban foglaltak együttes igénybevétele 
esetén elegendő egy Jegyzék kitöltése, külön-külön Jegyzék kitöltése nem 
szükséges.)  

A jegyzék 1., 3., és 4., 6. számú oszlopaiban lévő adatokat olvashatóan kell kitölteni. 
 
4.2.2. Az 1. és a 3. oszlopban a váltásra átadott bankjegyek és érmék, míg a 4. és a 6. 

oszlopban a kért címletű bankjegyek és érmék darabszámát és értékét kell feltüntetni. 
A 3. és 6. oszlopban lévő bankjegyek és érmék összesen értékének azonosnak kell 
lenni. 

 
4.2.3. Abban az esetben, ha az ügyfél olyan címletű bankjegyet vagy érmét kér, amellyel a 

Postai szolgáltatóhely az adott időpontban nem rendelkezik, új jegyzéket kell 
kiállítani. 
 

4.3. Megvásárlása 
 

4.3.1. A jegyzéket a Posta díjmentesen bocsátja a szolgáltatást igénybe vevő ügyfél részére.  
A Posta a jegyzék adataival azonos tartalmú és formátumával megegyező, az 
igénybevevő által előállított jegyzéket is elfogadja. 


