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L. fejezet

Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltésének szabalyai

Altalanos szabalyok

Kitoltés

Jelen melléklet jellemz&en a megbizéra (befizetére) / cimzettre vonatkoz6 adatok, az
Osszeg, a megbizoazonositd (befizet6azonositd), és kozlemény adatok
nyomtatvanyon torténd rogzitésének feltételeit, valamint az egyes nyomtatvanyok,
bizonylatok specialitdisabol adoédé tovdbbi rovatok Kkitoltésének szabélyait
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybe vételét csak a Posta éltal rendszeresitett nyomtatvéanyok
kitoltésével lehet kezdeményezni.

A bizonylatokat, nyomtatvanyokat az elényomott rovatoknak megfelel6en, 4ltaldban
a szolgaltatast igénybevevSknek, kizarélag magyar nyelven, a magyar helyesirds
szabdlyai szerint, jol olvashatdéan - javitds nélkiil - kék, vagy fekete tintdval,
golyostollal - esetleg vékonyan ir6 filc- vagy csétollal - nyomtatassal vagy gépirassal,
latin bettikkel és arab szamokkal kell kitolteni.

A pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kizérdlag a perforaci6 mentén
hajthatok ossze.

Egyes, tobbpéldanyos nyomtatvanyok masodlatai késziilhetnek indigés
atnyomassal, vagy onindigéval is, azonban a szolgéltatds igénybevételéhez legalabb
egy példany eredeti kitoltésti bizonylatnak kell lenni.

A bizonylatokon, nyomtatvanyokon az el6re kitoltott adatokat és az OCR-sav (a
bizonylat als6 részén fehér szin(i sav) adatait javitani, abban utélag hianyzé vagy mas
adatokat feltlintetni, nyomtatni nem szabad. A kitoltés soran tigyelni kell arra, hogy
a bizonylat mar kitoltott részei és az OCR-sav meg ne sériiljon, ne gytirédjon, és be
ne piszkolédjon. Az OCR savba, a ,Postai kédolds helye” rovatba, a bizonylat
hatoldaléra, illetve a bizonylat nem definialt részeire feljegyzéseket, egyéb jelcléseket
feltintetni nem lehet.

A bizonylat valamennyi rovatan a szammal és bettivel kiirt 6sszegnek azonosnak kell
lennie.

Amennyiben a feladott 6sszeg ,1”-es vagy ,2”-es szamjegyet tartalmaz, a bettivel
torténé kiiras soran ,egy” illetve ,kett6” szavakat kell alkalmazni (Pl. 1200, -
Egyezerkett6szaz-).

Nyomtatassal torténé kitoltés tovabbi szabdlyai jelen melléklet II. fejezet 2-5.
pontban foglalt nyomtatvanyok esetén
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1.7.2.

1.7.3.

1.7 4.

1.7.5.

1.8.

1.8.1.

1.8.2.

Csak fekete szint lehet alkalmazni. A kitoltés sordn normaél bettikozzel és vastagités
nélkiill kell a karaktereket feltiintetni. Az ,,Osszeg bettivel kiirva”, valamint a
,Cimzett” nyomtatasa esetén a megengedett legkisebb bettiméret 12 CPI, az ,Osszeg”
nyomtatdsa pedig 10 CPI. Windows-bél torténé nyomtatds esetén olyan bettitipust
javasolt valasztani, amely szélessége és magassaga allandé. (pl. Arial bettitipus esetén
az ,,C)sszeg bettivel kiirva”, valamint a , Cimzett” nyomtatédsa esetén 10 bettiméret, az
,Osszeg” rovat nyomtatasa esetén 12 bettiméret, normal bet(ikoz, vastagitas nélkiil).

Az adatok elvart mindségben torténd feltiintetése érdekében tlis nyomtaté hasznélata
nem javasolt. Amennyiben a nyomtatds mégis tis nyomtatéval torténik, akkor 9
tisnél magasabb tliszamt nyomtaté hasznalata elvért, gyakori festékkazetta csere
mellett és minél jobb nyomtatdsi kontraszt érték biztositasaval.

A feldolgozasra keriil6 adatmezdk (fehér tertiletek) gépi kitoltésénél a kodracsokat
(osztaskozoket) figyelmen kiviil kell hagyni, a szamokat és a szoveget folyamatosan,
normal bettikdzzel kell nyomtatni. A numerikus karakterek nyomtatdsakor az
athazott nulla karaktert nem szabad hasznalni.

Osszeg

Az ,Osszeg” mezd kizérélag numerikus adatokat tartalmazhat. Az Osszeg mezd
kitoltését a bal szélt6l kezd6dden 2-3 mm (els6 kodkocka kozepén) kell kezdeni agy,
hogy a nyomtatds a fehér sav kozépvonaldra essen. Az Osszeg értékét ezres
tordelések, tizedespontok, valamint tizedes jegyek és egyéb alfanumerikus jelzés (pl.
,Ft”) nélkil kell feltlintetni. Az 6sszeg el6tt és utan - sz6koz nélkiil 1ézer nyomtatod
esetén - harom-hdrom db ”*” (6tdgu csillag), tis nyomtatonal pedig ,x” (kis x)
karakter nyomtatandé.

Osszeg bettivel kiirva

Nagy kezdébettivel, vagy teljesen nagybettivel nyomtatandé a magyar helyesiras
szabalyai szerint. A szoveg el6tt és utdn egy-egy "*" (6tdgu csillag) vagy ,x” (kis x)
karaktert kell nyomtatni. Ett6l eltér6 jelolés, bejegyzés a rovatba nem tiintethet6 fel.
Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kotjelet irni.

Kézi kitoltés tovabbi szabdlyai jelen melléklet II. fejezet 2-5. pontban foglalt
nyomtatvanyok esetén

Kézi kitoltést alkalmazni kizarolag erre alkalmas bizonylat felhasznalasa esetén lehet,
amelyen a kézi kitoltést segit6 kodracsok, vonalazasok rendelkezésre allnak.

Osszeg

Az ,Osszeg” rovat kézi kitoltése esetén valamennyi osztaskozbe egy-egy szamjegy
irhat6 be. A kijelolt mezén az Osszeget a helyi értéknek megfeleléen tgy kell
feltintetni, hogy annak utols6 szamjegye a jobb oldali utols6 osztdskozbe kertiljon.
Az Osszeg el6tt maradt tires osztaskozoket egybefiiggd vonallal ki kell hdazni. A
kihtizasndl tgyelni kell, hogy a vonal ne érjen az 6sszeg els6 szamjegyét tartalmazo
osztaskozbe.

A pénzforgalmi bizonylatok ,Osszeg” mezésjébe a szamjegyeket jol olvashato, és
altalanosan értelmezheté moédon kell feltiintetni. Az dltaldnosan értelmezhet6 kitoltés
alatt a szamjegyek (vagy bettik) megfelel6 médon valé bejegyzését, azok egyértelmt
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1.8.3.

1.9.

1.10.

1.10.1.

1.10.2.

azonosithatésagat kell érteni. (Pl.: a 0 ne C bettinek nézzen ki, a 8-as szdmjegy zart
legyen, ugyanez vonatkozik a 6-o0s és a 9-es szdmjegyek zart részeire).

Osszeg bettivel kiirva

Nagy kezdébettivel, vagy teljesen nagybettivel irand6 a magyar helyesiras szabalyai
szerint. A szoveg el6tt és utan maradt tires részeket egy vonallal ki kell hazni. Ett6l
eltérd jelolés, bejegyzés a rovatba nem tiintethet6 fel. A kihtizasnal tigyelni kell, hogy
a vonal ne érjen a szovegbe. Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kotdjelet irni.

A Posta a bizonylatot nem veszi at, illet6leg kifizetést nem teljesit, ha a bizonylat

a kitoltési szabalyoknak nem felel meg, kiilonosen, ha a bizonylat:

e hidnyosan vagy helytelentil kitoltott, lejart, sériilt, javitott, szakadt, médositott,
gylirott, a feltiletén szennyez6dések lathatok, vagy ha az elfogadasi feltételeknek
nem megfeleld,

e nem kék vagy fekete szinti irdssal, illetve nyomtatassal, tovabba ha ceruzaval van
kitoltve,

e el6 és/vagy hatoldaléra feljegyzés kertilt,

e a perforacion kiviili helyen 6sszehajtott,

e egyes részein az 0sszeg adatok eltéréek,

e rovataiban a bettivel és a szdmmal kiirt 6sszeg nem egyezik meg,

e OCR-savjadban a kotelez6 adatok (tranzakciokdéd, megszemélyesit6kod,
azonositészam, szamlaszam, sor CDV) hidnyosak, vagy javitottak,

e OCR-savjan, és/vagy a bizonylat egyéb részén sériilések, gytir6dések vagy
szennyez6dések a gépi feldolgozhatésagot gatoljak,

e barmely rovatdnak adatai javitottak,

e nem a Posta altal rendszeresitett. illetve az egyes rovatokban, és/vagy a
bizonylaton a Posta &ltal nem engedélyezett karakter, szimbdlum, illetve egyéb
jelolés szerepel.

Cimzés altalanos szabalyai

A kifizetési utalvany cimirataban a feladonak a kovetkez6 adatokat kell feltiintetnie:
a) a cimzett nevét, illet6leg elnevezését,

b) az utalvany rendeltetési helyét - telepiilés nevét,

c) a cimhelyet - az utca, kozteriilet nevét, a hazszamot, a 1épcséhaz szamot, a
kozelebbi cimet - az emelet, és az ajtészam megjelolésével,

d) a cimhely iranyitészamat,

e) ha a cimzett postafiokbérls, a rendeltetési helyet, a fiokbérletet biztosité posta
iranyit6szamat és a postafiok szamat.

Az utalvanyon mas feljegyzés, tovabba a felad6 és cimzett cimadataként kiilfoldi
lakcim nem ttintethet6 fel. Az utalvany cimirataban feltiintetett, az a)-e) alpontokban
szerepl6 adatoktdl eltéré egyéb adatot a Posta nem veszi figyelembe.

A Postai szolgaltatohelyre cimzett és ott kézbesitend6 ,postan marado” jelzéssel
felvett kifizetési utalvany cimadatainak a cimzett nevén kivil tartalmaznia kell annak
a Postai szolgéltatohelynek a nevét és az iranyitészamat, ahova a felad6 kézbesitést
kérte. A Posta a ,postdn marad6” kézbesitést ellaté Postai szolgaltatohelyek
jegyzékét a Postai szolgaltatasok Altalanos Szerz6dési Feltételeiben teszi kozzé.
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1.11. Cimzés kiilonos szabalyai

1.11.1. Kett6s, vagy tobbszoros cimzés - a cimirat telephelyi cimet, postafiok cimet,
bankszdmlaszdmot vegyesen tartalmaz -, illetve cimzettként jelige v. fantazianév
nem ttintethetd fel.

1.11.2. Jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet (tovabbiakban: Szervezet)
szamara cimzett utalvanyon, a szervezet neve mellett természetes személy neve
nem tiintethet6 fel.

1.11.3. Cimzettként tobb természetes személy neve, illetve természetes személyek rokoni
kapcsolata (pl. XY és neje) nem tiintethetd fel.

1.11.4. Amennyiben a pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvianyok kitoltése a

szolgaltatasok részletes leirasaban, valamint a jelen I. fejezet (1) pontjaban foglalt
altalanos szabalyoknak nem felel meg, tgy a szolgaltatas igénybevételéhez j
bizonylat kitoltésére és atadasara van sziikség.
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IL. fejezet
Az egyes pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltésének részletes
szabalyai
1. KESZPENZATUTALASI MEGBIZAS
A szolgaltatas igénybe vétele soran az aldbbi Bizonylatok keriilnek hasznélatra:
o Kézi kitoltésti Készpénzétutaldsi megbizds (néhany minta jelen melléklet
Mintataraban)
o Gépi kitoltésti Készpénzétutalasi megbizds (néhdny minta jelen melléklet
Mintataraban)
1.1. Készpénzatutalasi megbizas (KM) bizonylatok rendeltetése
A postai pénztarakban készpénzzel, bankszamldkra szol6 befizetést a Posta altal
rendszeresitett ,Készpénzatutaldsi megbizds” elnevezésti (gépi feldolgozéasra
alkalmas) bizonylattal lehet kezdeményezni.
1.2. Altalanos leirasa, szerkezete
Kitoltés tekintetében két tipusa alapanyag kiilonboztethet6 meg. A kodracs nélkiili
kizarolag gépi kitoltésre alkalmas, illetve a kédracsos, mely géppel- és kézzel
egyarant kitolthets. A kédracsos nyomtatvany esetében a kézi kitsltés konnyitése
érdekében az ICR (Osszeg, Megbizoazonosité (Befizetéazonosit6)) mezskben
szammez6k (kodracsok) vannak kialakitva. Az Osszeg bettivel kifrva rovatban két
sorvezetd taldlhato, valamint a Megbizo (Befizet6) neve, cime és a megbizo (befizetd)
jogcime rovatban vonalazds van.
1.2.1. A Készpénzatutalasi megbizas két részbdl all:
o tbszelvény (Készpénzatutalasi megbizas)
e feladévevény
1.2.2. A feladévevény a t6szelvény bal oldalan taldlhatd, perforacioval elvalasztva. Az
alapszine sarga, a feliratok és a vonalak voros szintiek. A t6szelvény also része a gépi
feldolgozas lebonyolitdsdhoz alkalmas fehér szinti OCR-savot tartalmaz.
1.2.3. Az ,Osszeg” és a ,Megbiz6azonosité (Befizetéazonosits)” gépi feldolgozasahoz egy-

egy specidlis mez6 taldlhat6 a bizonylaton. Kodracsos alapanyag esetében az
,,Osszeg mez8 9 osztaskozt tartalmaz. Ezres szamcsoportonkent az osztasok vastag
vonallal kiemeltek. A ,Megbizéazonosité (Befizet6azonosit6)” mezé 16 osztaskozt
tartalmaz. Négyes csoportonként az osztaskoz vastagabb vonallal van jelolve.
Kizéarolag gépi kitoltésre alkalmas alapanyag esetében az emlitett rovatok
egybefiiggd, alnyomat nélkiiliek.
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1.2.5.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

14.

14.1.

1.4.2.

OCR-sav
A gépi feldolgozas informdciodit a t6szelvény also részén talalhato fehér, tgynevezett
OCR-sav tartalmazza, amelyben az adatok két sorban helyezkednek el.

Az egyes rovatokra, illetve az OCR-sav tartalmara vonatkozo6 részletes informaciok
jelen ASZF 4. szamt mellékletének megszemélyesitésre vonatkozd részében
talalhatoak.

A készpénzatutalasi megbizas kitoltésének szabalyai
Kézi kitoltés

A Nyomtatvany kézi kitoltésének részletes szabdlyait a szolgaltatast igénybe vevo
Megbiz6/befizets tigyfelek részére szolé Készpénzatutaldsi megbizds szolgaltatas
igénybevételérol sz6lo Altaldnos Szerz6dési Feltételek tartalmazza.

Nyomtatassal torténd kitoltés

A Nyomtatvany nyomtatdssal, vagy gépirdssal torténd kitoltésének részletes
szabalyait jelen ASZF 4. sz. mellékletének TII. fejezete tartalmazza.

Megszemélyesitése (gyartasa), megrendelése

A Készpénzatutalasi megbizds bizonylat postai rendszeresitésti pénzforgalmi
Nyomtatvany, melynek kialakitasara, el6allitasara és barmely moédon torténd
megszemélyesitésére az egyetemes postai szolgaltaté jogosult.

A Nyomtatvéany el6allitasara, illetve barmely médon torténé megszemélyesitésére
csak a Postaval kotott, erre vonatkoz6 kiilon megéllapodas alapjan van lehetség.

A megszemélyesitést végzok, az erre vonatkozé megéllapodas birtokaban, a
Nyomtatvanyokat kizarélag jelen ASZF 4. szamu Melléklet III. részének mindenkor
aktualis 4.5 pontjdban meghatarozottak szerint kotelesek el6allitani. 2022. december
31-t61 a Posta nem a jelen ASZF 4. szamt Melléklet I11. rész 2. és 2/ A. sz. minta szerint
megszemélyesitett Nyomtatvany elfogadasdt befizetések  vonatkozasdban
visszautasithatja.

A Nyomtatvanyok szdmitastechnikai berendezésekkel, a kedvezményezett
szamlatulajdonosra vonatkozo teljes vagy részleges adatokkal és OCR savjanak
karakterekkel, valamint Postai kéddal valo elldtasat nevezziik megszemélyesitésnek.
Csak jelen ASZF 4. szamu mellékletében meghatarozott feltételeknek megfeleléen
el6éllitott és megszemélyesitett Készpénzatutalasi megbizds bizonylat hozhat6
forgalomba, illetve rendelhet meg.

A 31 és a 32-es output- (kimeneti) kodu Készpénzatutalasi megbizas haszndlata
esetén a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgéltatd és a Posta kozott létrejott szerz6dés
alapjan a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgéltatd kozvetitésével egyéb esetben
kozvetlentil a szamlatulajdonos é&ltal torténé kibocsatast megel6z6en a Posta
bevizsgalast végez, amelyhez 6 darab eltéré adatokkal kitoltott Készpénzatutalasi
megbizast mintaként mindsitésre meg kell kiildeni a Posta Elszamolé Kozpont
(tovabbiakban: PEK) részére eredetben, vagy szkennelt dokumentumként e-mailben.
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1.4.3.

1.4.3.1.

1.4.3.2.

1.4.3.2.1.

1.4.3.2.2.

1.4.3.2.3.

1.4.3.3.

1.4.4.

Szkennelt mintakiildés esetén a dokumentumnak szinesben, mérethelyesen és jo
mindségben kell tartalmaznia a mintabizonylatokat, azok teljes egészét. Bevizsgalasra
nem alkalmas szkennelt mintakiildés esetén a PEK fenntartja a jogot 4j szkennelt
mintdk, vagy az eredeti bizonylatmintak bekérésére, melyrél a bekiildét tajékoztatja.
A mintak kizarélag fiktiv, a megfelel6 bevizsgalast lehet6vé tevd teszt adatokkal
tolthetSk fel, azokon személyes adatot feltiintetni tilos. A Magyar Posta Zrt. nem
vizsgalja, hogy a mintdkon feltiintetett adatok valamely azonositott vagy
azonosithaté természetes személy adatai-e, azokat csak a bizonylat bevizsgaldsa
céljabol hasznalja fel. Valamely azonositott vagy azonosithat6é természetes személy
adatainak megadasaval kapcsolatos valamennyi felel6sség a minta bekiild6jét terheli.
A PEK a hozza beérkezé Készpénzatutalasi megbizdsokat mindsiti, és a mindsités
eredményérsl - a Nyomtatvanyok atvételétsl szamitott 6t munkanapon beliil - a
Készpénzatutalasi megbizas mintakat megkiild6t vagy szerzédéstdl fliggben a
szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltatot értesiti.

A Posta a gépi feldolgozas szigort kovetelményei, a min6ség allando szinten tartdsa
- a vallalt atfutasi id6 feltételeinek biztositdsa érdekében - és a Posta éaltal
meghatdrozott mtszaki el6irdsok betartdsanak folyamatos figyelése miatt, a
Készpénzatutaldsi megbizas forgalmazasat az alabbiak szerint szervezte meg:

A Készpénzétutalasi megbizast a PEK-t6l, az EPDB Zrt.-t6l, valamint a
megszemélyesitésre kotott megallapodassal rendelkezé véllalkozoktol (gyartoktol)
lehet megrendelni.

A KM bizonylatok a PEK-t6l jelen ASZF jelen 3. sz. melléklet, Mintatdra szerinti
megrendel6lapon, vagy azzal azonos tartalmu levélben rendelhetéek meg.

A rendeléseket , Digitalizacios Osztaly” részére postai kiildeményben (1725 Budapest
Pf.: 91.) lehet tovabbitani, vagy a bizcsop@posta.hu e-mail cimre elkiildeni. A véllalasi
id6r6l a Digitalizacios Osztaly kozvetlentil ad tdjékoztatast.

Egy rendelési egység minimum 20 darab bizonylatot tartalmaz.

A PEK a bizonylatok mellett kétpéldanyos &tvételi elismerést csatol, amelyen
megtalalhaté a megrendelés szdma, a szamlatulajdonos neve, szdmlaszama, a kezd6
és zar6 sorszam, a csomagok szdma. A Megrendel6nek a bizonylatok atvételét el kell
ismernie, az egyik példanyt a PEK részére vissza kell kiildenie, a masik példany a
Megrendel6 példanya.

A PEK, az EPDB Zrt. elérhet6ségeit, valamint a gyértasi engedéllyel rendelkez6
vallalkozok neveit a Posta honlapjan (www.posta.hu) Tédjékoztatoban kozzéteszi.

Amennyiben a Posta a jelen 1.4. pontban meghatarozottakon tal eltér6 médon
megszemélyesitett Készpénzatutaldsi megbizds haszndlatat tapasztalja, az ilyen
Készpénzatutalasi megbizas befogadasat megtagadhatja, illetve a tranzakcié
tovabbitasat felfiiggesztheti és a megbiz6é (befizet6) részére az Osszeget
visszairanyithatja.
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2. KIFIZETESI UTALVANY
2.1. Kifizetési utalvany szolgaltatas bizonylatai, nyomtatvanyai és azok rendeltetése
o Kifizetési utalvany adatok adtadas-atvételi jegyzéke (jelen melléklet Mintatér)
2.1.1. Kifizetési utalvany (TC 81)
A bankszamla terhére feladott Osszeg tovabbitdsara és a rendeltetési helyen
készpénzben torténd kifizetésére szolgalé bizonylat.
2.1.2. Kifizetési utalvany adatok atadas-atvételi jegyzék (TC 81-es kifizetési utalvany
esetén)
A nyomtatvany az adatallomanyok PEK részére torténé atadasanak, és a
viszontallomany visszavételének elismerésére szolgal.
2.2, A nyomtatvanyok altaldnos leirasa, szerkezete

2.2.1. Kifizetési utalviny nyomtatvany (TC81)

221.1.

2.2.1.1.1.

A kifizetési utalvany két részbdl all:

o t6szelvény (Kifizetési utalvany), amely a nyomtatvany als¢ része,
o szelvény (Kifizetési utalvany szelvénye), amely a nyomtatvéany fels6 része.

A t6szelvény és a szelvény rész kozott perfordcié taldlhaté. A nyomtatvany
tészelvényének alsé részén talalhaté az OCR-sav.

Tgszelvény (Kifizetési utalvany)

A t6szelvényen az OCR-sav felett a bal oldalon, a vastagon keretezett részen egy
blokkban az ,,Osszeg”, az ,,C)sszeg kifrva bettivel”, valamint az atvételi elismerésre
szolgalo ,, Az utalvanyozott 6sszeg atvételét elismerem” rovatok talalhatok.

A t6szelvény jobb oldalan az OCR-sav felett talalhat6 a ,Cimzett” rovat, valamint a
felett a felvételkor sziikséges keletbélyegzd-lenyomat helyét jelol6 kor.

A, Cimzett” rovat bal oldala felett a t6szelvény fels6 részén taldlhatok a postai belsé
kezelések adatainak felttintetésére szolgalo ,Kifizetés sorszama”, valamint a , HK-
naplé sorszama” rovatok.

A t6szelvény jobb fels6 sarkaban a kézbesitésre, illetve egyéb kezelésekre vonatkozo
informéciok feltiintetésére szolgalo , Postai feljegyzések” rovat talalhato.

OCR-sav

A kifizetési utalvany gépi feldolgozasdhoz sziikséges alapadatokat az OCR-sav
tartalmazza, amely a t8szelvény alsé részén taldlhat6. Az OCR-savban minden
esetben az aldbbi adatok olvashatoak:

e tranzakciokéd,

e gyartokod,
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2.2.1.1.2.

e azonositd szam,
e Osszeg sor-cdv.

Az OCR-sav kitoltése kizarolag a Posta feladata.

0 Tranzakciékod (TC)
A feldolgozast vezérl6 két karakteres kod, amelynek értéke 81 lehet. A kod
meghatédrozza a gépi feldolgozas modjat.

0 Gyartokéd
A gyartokod egy harom karakteres, csak szamokat tartalmazé mezg, amelyet a Posta
nyomtat és hasznal fel az egyedi azonositds megkonnyitésére.

O Azonosito szam

A bizonylatok sorsdnak nyomon kovetése egyedi azonosité szam alapjan torténik. Az
azonosit6é szdmok a nyomtatvanyok egyes részein a ,, postai megszemélyesités” soran
kertiilnek felttintetésre.

A postai megszemélyesitést kovetSen a bizonylatok részein az azonosité szam a:

e tészelvényen az OCR-sor ,, Azonosit6 szam” felirat felett,

e szelvényrészen a ,Postai azonositd6 szdm” felirat alatt taldlhato, kiegészitve a
gyartokoddal.

Q Sor-CDV (kddellen6rzé szam)

A Kkifizetési utalvany OCR-sordnak bal szélén a sorban taldlhat6 adatok figyelembe
vételével és meghatdrozott szamitasi algoritmussal képzett két szamjegybdl allo, az
adatfeldolgozas biztonsagat szolgalo ellenérzészam lathato.

Szelvény (Kifizetési utalvany szelvénye)

A szelvény bal fels6 sarkaban lathat6 az ,,C)sszeg” rovat, valamint alatta a , Felad6”
adatainak felttintetésére szolgalo rész.

A szelvény jobb oldalan ,Kézbesitési elSjegyzés” elnevezésti rovat taldlhato, ami a
postai kezelési informacidk rogzitésére szolgal. Az Osszeg feladd részére torténd
visszakiildése esetén itt kertil feltiintetésre - , A visszakiildés oka” rovaton - a
visszakiildés okdnak kédszdma. A visszakiildési okok koédjai, valamint azok jelentése
a szelvényrész hatoldalan (illetve jelen ASZF III. fejezet 3.17.2. pontjaban) taldlhatoak.

A szelvény als6 részén a ,POSTAI AZONOSITO SZAM” szoveg alatt azonositashoz
sziikséges adatok szerepelnek: Pl: 88723466 902

Az els6 nyolc szamjegynek meg kell egyeznie az OCR-sorban taldlhat6é <88723466>
,Azonosité szam” adattal.

A maésodik harom szamjegynek meg kell egyeznie az OCR-sorban taldlhato <902>
,Gyartokod”- dal.

A postai azonosité szam rovat alatt taldlhato a fizetési jogcim feltiintetésére szolgélo
teriilet.
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A ,Kézbesitési el6jegyzés” rovat alatt, ha a cimzettnek van numerikus kédja, azt , A
cimzett azonosit6 szama” felirat alatt lehet feltiintetni.
2.3. Nyomtatvanyok kitoltése
2.3.1. Kifizetési utalvany nyomtatvany
23.1.1. A TC 81-es kifizetési utalvanyt az atadott adatalloméanyok alapjan a PEK allitja el6. A
TC 81-es bizonylaton a felvevé Postai szolgaltatohely keletbélyegzsjeként a Posta
Elszamol6 Kozpont kertil feltiintetésre.
2.3.2. Kifizetési utalvany adatok atadas-atvételi jegyzéke
A PEK altal rendelkezésre bocsatott tomorit6 programboél A/4 forméatumban
nyomtathatd. A ,kifizetési utalvany adatok atadéds-atvételi jegyzéke” elnevezésii
nyomtatvany dijmentes.
3. SZAMLAVEZETO PENZFORGALMI SZOLGALTATOK KESZPENZELLATASA,
KESZPENZFELESLEG ELFOGADASA
3.1. Bankpénztarak készpénzfelvétele - készpénzbefizetése - a PEK részére (TC 31)
bizonylat rendeltetése
3.1.1. A szamlavezet6  pénzforgalmi  szolgaltatok  készpénzelldtasa, illetve
készpénzfeleslegének befizetését dokumental, a pénziigyi elszamolésok, illetve a
dijak rendezésének alapbizonylataként szolgal a ,Bankpénztarak készpénzfelvétele
- készpénzbefizetése - a PEK részére” (TC 31) bizonylat.
3.2. Altalanos leirasa, szerkezete
3.2.1. A TC 31-es bizonylat tombositett (50 példany), sorszamozott, kétpéldanyos, 6natirds.
1. példéany - a postai elszdmolas alapja,
2. példany - a szamlavezetdé pénzforgalmi szolgaltaté példanya mindkét
szolgaltatas esetében.
3.3. Kitoltése
3.3.1. A szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltaté egyeztetési jelet a bizonylat példanyain
nem alkalmazhat!
3.3.2. Amennyiben egyidejlileg érme és bankjegy befizetésre is sor kertil, az érmékre és
bankjegyekre kiilon TC 31-es bizonylatot kell kitolteni.
3.3.3. Szdmlavezet6 pénzforgalmi szolgaltatok készpénzfeleslegének befizetésekor a
kovetkez6 rovatokat a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgéltato tolti ki.
333.1.  Atadé kodja

A szdmlavezetd pénzforgalmi szolgéltaté elszamolasi szamlaszdménak elsé nyolc
karaktere.
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3.3.3.2. Déatum Ev H6 Nap
A készpénzfelesleg befizetésének az id6pontja.

3.3.3.3. Darab, Cimlet, Osszeg
A Dbefizetett 0sszeg készpénz alapjan torténé részletezésére szolgal. Nem tartalmaz
elényomott cimleteket, azt az igénybevétel soran kell kitolteni. A ,Cimlet” rovaton
LFt”, illetve a ,fillér” megjel6lés nem alkalmazhat6. Mindharom rovat kitoltését
jobbra igazitva kell végezni.

Amennyiben a bizonylaton rendelkezésre all6 6t sor nem elegendd, a cimleteket
megbontva kiilon bizonylatot kell kiallitani.

3.3.34. Osszesen
A cimletrészletezés Osszesitett eredménye.

3.4. Megrendelése

3.4.1. A bizonylattomboket a PEK-t6l (Budapest, XX. Nagysadndor Jézsef u. 1-5, postacim:
1725 Budapest Pf.: 91.) lehet megrendelni.

3.4.2. A megrendeléseket frdsban, a fenti postacimen a ,Digitalizaciés Osztaly” részére
postai kiildeményben lehet tovabbitani, vagy a bizcsop@posta.hu e-mail cimre
elkiildeni. A vallalasi id6rél a Digitalizaciés Osztaly kozvetleniil ad tdjékoztatast.

3.4.3. A bizonylattomboket a PEK az elére megadott Postai szolgaltatohely
kozremtikodésével vagy postai aton kozvetleniil juttatia el a szadmlavezetd
pénzforgalmi szolgéltaté részére. A tovabbitds moddjara vonatkozé igényt a
megrendelésben meg kell adni.

3.4.4. A Posta a megrendeléseket a kézhezvételt6l szamitott 3 munkanap alatt teljesiti.

4. KESZPENZ CIMLETVALTAS, illetve KESZPENZ ATVALTAS
Jegyzék készpénz cimletvaltashoz, illetve atvaltashoz (pénzcseréhez) (jelen melléklet
Mintatar)

4.1. Jegyzék készpénz cimletvaltashoz, illetve atvaltashoz (pénzcseréhez) nyomtatvany
rendeltetése

41.1. A készpénz cimletvaltashoz, illetve a készpénz atvéltashoz (pénzcseréhez) a , Jegyzék
készpénz cimletvaltashoz, illetve atvaltadshoz (pénzcseréhez)” (tovabbiakban:
jegyzék) elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

4.2, Kitoltése

4.21. Kilon jegyzéket kell kitolteni:

- adijkoteles bankjegy bankjegyre torténd valtasa esetén,

- a dijkoteles bankjegy érmére, érme bankjegyre, érme érmére torténd valtdsa
esetén, illetve

- ,A készpénz cimletvéltasi és atvaltasi tevékenységekrdl sz6lo Hirdetmény”
141. és 1.4.2. pontokban foglalt, dijmentes készpénz cimletvaltas
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4.2.2.

4.2.3.

4.3.

43.1.

lebonyolitasahoz. (,A készpénz cimletvaltasi és atvaltasi tevékenységekrsl”
sz0l6 Hirdetmény 1.4.1. és 1.4.2. pontokban foglaltak egytittes igénybevétele
esetén elegendd egy Jegyzék kitoltése, kiilon-kiilon Jegyzék Kkitoltése nem
sziikséges.)

Ajegyzék 1., 3., és 4., 6. szamu oszlopaiban 1év6 adatokat olvashatéan kell kitolteni.

Az 1. és a 3. oszlopban a valtisra dtadott bankjegyek és érmék, mig a 4. és a 6.
oszlopban a kért cimletti bankjegyek és érmék darabszamat és értékét kell feltiintetni.
A 3. és 6. oszlopban 1év6 bankjegyek és érmék Osszesen értékének azonosnak kell
lenni.

Abban az esetben, ha az tigyfél olyan cimlet(i bankjegyet vagy érmét kér, amellyel a
Postai szolgéltatohely az adott id6pontban nem rendelkezik, 1j jegyzéket kell
kiallitani.

Megvasarlasa
A jegyzéket a Posta dijmentesen bocsétja a szolgaltatast igénybe vevo tigyfél részére.

A Posta a jegyzék adataival azonos tartalma és formatumaval megegyez6, az
igénybevevo altal el6allitott jegyzéket is elfogadja.




