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TARTALOMJEGYZEK
I. fejezet Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltésének szabalyai
Altalanos szabalyok

Il. fejezet Az egyes pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltésének
részletes szabalyai

Készpénzatutalasi megbizas
1

2

Kifizetési utalvany

Szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatok készpénzellatasa, készpénzfelesleg elfoga-
dasa

Készpénz cimletvaltas, illetve készpénz atvaltas

Mintatar

I. fejezet

Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltésének szabalyai

1. Altalanos szabalyok

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Kitoltés

Jelen melléklet jellemz&en a megbizéra (befizetére) / cimzettre vonatkozo adatok, az
0sszeg, a megbizbéazonositd (befizetéazonositd), és kdzlemény adatok nyomtatva-
nyon torténd rogzitésének feltételeit, valamint az egyes nyomtatvanyok, bizonylatok
specialitdsabdl adodo tovabbi rovatok kitdltésének szabalyait tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybe vételét csak a Posta altal rendszeresitett nyomtatvanyok
kitoltésével lehet kezdeményezni.

A bizonylatokat, nyomtatvanyokat az elényomott rovatoknak megfeleléen, altalaban
a szolgaltatast igénybevevoknek, kizarélag magyar nyelven, a magyar helyesiras
szabalyai szerint, jol olvashatdan — javitas nélkil — kék, vagy fekete tintaval, golyés-
tollal — esetleg vékonyan ir6 filc- vagy csétollal — nyomtatassal vagy gépirassal, latin
betlikkel és arab szamokkal kell kitdlteni.

A pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kizarolag a perforacio mentén hajthatdk
ossze.

Egyes, tébbpéldanyos nyomtatvanyok masodlatai készulhetnek indigés atnyomassal,
vagy onindigoval is, azonban a szolgaltatas igénybevételéhez legalabb egy példany
eredeti kitoltést bizonylatnak kell lenni.

A bizonylatokon, nyomtatvanyokon az elére kitéltott adatokat és az OCR-sav (a bi-
zonylat alsé részén fehér szinii sav) adatait javitani, abban utélag hianyzé vagy mas
adatokat feltlintetni, nyomtatni nem szabad. A kitdltés soran gyelni kell arra, hogy a

1 Hatalyon kivil 2019. januér 1-tél
2 Hatalyon kiviil 2014. majus 15-t6l
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1.6.

1.6.1.

1.7.

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

1.8.

1.8.1.

bizonylat mar kitoltétt részei és az OCR-sav meg ne sérlljén, ne gylrédjon, és be ne
piszkolddjon. Az OCR savba, a ,Postai kddolas helye” rovatba, a bizonylat hatolda-
lara, illetve a bizonylat nem definialt részeire feliegyzéseket, egyéb jeldléseket feltiin-
tetni nem lehet.

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

Amennyiben a feladott sszeg ,17-es vagy ,2"-es szamjegyet tartalmaz, a betivel tor-
ténd kiiras soran ,egy” illetve ,kettd” szavakat kell alkalmazni (PIl. 1200, - Egyezerket-
tészaz-).

Nyomtatassal torténé kitoltés tovabbi szabalyai jelen melléklet ll. fejezet 2-5.
pontban foglalt nyomtatvanyok esetén

Csak fekete szint lehet alkalmazni. A kitéltés soran normal betlikbzzel és vastagitas
nélkil kell a karaktereket feltiintetni. Az ,Osszeg betiivel kiirva”, valamint a ,Cimzett”
nyomtatasa esetén a megengedett legkisebb betliméret 12 CPI, az ,Osszeg” nyom-
tatasa pedig 10 CPI. Windows-bdl torténé nyomtatas esetén olyan betitipust javasolt
valasztani, amely szélessége és magassaga allando. (pl. Arial betltipus esetén az
,Osszeg betivel kiirva”, valamint a ,Cimzett” nyomtatasa esetén 10 bet(iméret, az
,Osszeg” rovat nyomtatasa esetén 12 betliméret, normal betiikoz, vastagitas nélkiil).

Az adatok elvart min6ségben torténé feltiintetése érdekében tlis nyomtaté hasznalata
nem javasolt. Amennyiben a nyomtatas mégis tls nyomtatéval torténik, akkor 9 tlsnél
magasabb tliszamu nyomtaté hasznalata elvart, gyakori festékkazetta csere mellett
es minél jobb nyomtatasi kontraszt érték biztositasaval.

A feldolgozasra kerll6 adatmezék (fehér teriletek) gépi kitdltésénél a kdédracsokat
(osztaskozoket) figyelmen kivil kell hagyni, a szamokat és a szdveget folyamatosan,
normal betlkdzzel kell nyomtatni. A numerikus karakterek nyomtatasakor az at-
huzott nulla karaktert nem szabad hasznalni.

Osszeg

Az ,Osszeg” mez6 kizardlag numerikus adatokat tartalmazhat. Az Osszeg mezd ki-
toltését a bal széltél kezdédbéen 2-3 mm (elsé kodkocka kdzepén) kell kezdeni ugy,
hogy a nyomtatas a fehér sav kézépvonalara essen. Az 6sszeg értékét ezres torde-
Iések, tizedespontok, valamint tizedes jegyek és egyéb alfanumerikus jelzés (pl. ,Ft”)
nélkdl kell feltiintetni. Az 6sszeg el6tt és utan — szokodz nélkil Iézer nyomtato esetén
— harom-harom db "*” (6tagu csillag), tis nyomtaténal pedig ,x” (kis x) karakter nyom-
tatando.

Osszeg betivel kiirva

Nagy kezd6betlivel, vagy teljesen nagybetivel nyomtatandé a magyar helyesiras
szabdlyai szerint. A szbveg el6tt és utan egy-egy "*" (6tagu csillag) vagy ,x" (kis x)
karaktert kell nyomtatni. Ettél eltéré jeldlés, bejegyzés a rovatba nem tlntethet6 fel.
Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kotdjelet irni.

Kézi kitoltés tovabbi szabalyai jelen melléklet Il. fejezet 2-5. pontban foglalt
nyomtatvanyok esetén

Kézi kitoltést alkalmazni kizarélag erre alkalmas bizonylat felhasznalasa esetén lehet,
amelyen a kézi kitoltést segité kddracsok, vonalazasok rendelkezésre allnak.
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1.8.3.

1.9.

1.10.

1.10.1.

Osszeg

Az ,Osszeg” rovat kézi kitdltése esetén valamennyi osztaskdzbe egy-egy szamjegy
irhaté be. A kijelolt mezén az 6sszeget a helyi értéknek megfeleléen ugy kell feltiin-
tetni, hogy annak utolsé szamjegye a jobb oldali utols6 osztaskdzbe keruljon. Az 6sz-
szeg el6tt maradt Ures osztaskdzoket egybefuggé vonallal ki kell huzni. A kihuzasnal
Ugyelni kell, hogy a vonal ne érjen az 6sszeg elsé szamjegyét tartalmazd osztas-
kdzbe.

A pénzforgalmi bizonylatok ,Osszeg” mezéjébe a szamjegyeket jol olvashato, és al-
taldnosan értelmezheté modon kell feltintetni. Az altalanosan értelmezhet6 kitoltés
alatt a szamjegyek (vagy betiik) megfelel6 modon vald bejegyzését, azok egyértelmi
azonosithatésagat kell érteni. (Pl.: a 0 ne C betlinek nézzen ki, a 8-as szamjegy zart
legyen, ugyanez vonatkozik a 6-os és a 9-es szamjegyek zart részeire).

Osszeg betiivel kiirva

Nagy kezddbetiivel, vagy teljesen nagybetiivel irand6é a magyar helyesiras szabalyai
szerint. A szdveg elbtt és utan maradt Ures részeket egy vonallal ki kell huzni. Ettél
eltéré jelolés, bejegyzés a rovatba nem tlintethetd fel. A kihtizasnal Ggyelni kell, hogy
a vonal ne érjen a szdvegbe. Elvalasztas esetén csak a sor végére kell kétbjelet irni.

A Posta abizonylatot nem veszi at, illetéleg kifizetést nem teljesit, ha a bizonylat

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

e hianyosan vagy helytelenul kitoltott, lejart, sérult, javitott, szakadt, modositott, gy-
rott, a fellletén szennyezédések lathatok, vagy ha az elfogadasi feltételeknek nem
megfeleld,

e nem kék vagy fekete szin( irassal, illetve nyomtatassal, tovabba ha ceruzaval van

kitoltve,

el és/vagy hatoldalara feljegyzés kertdilt,

a perforacion kivili helyen 6sszehajtott,

egyes részein az 0sszeg adatok eltéréek,

rovataiban a betivel és a szammal kiirt 6sszeg nem egyezik meg,

OCR-savjaban a koételezd adatok (tranzakciokdéd, megszemélyesitékod, azonosi-

tészam, szamlaszam, sor CDV) hidnyosak, vagy javitottak,

¢ OCR-savjan, és/vagy a bizonylat egyeb részén sérilések, gylrédések vagy szeny-
nyez6dések a gépi feldolgozhatésagot gatoljak,

e barmely rovatanak adatai javitottak,

e nem a Posta altal rendszeresitett. illetve az egyes rovatokban, és/vagy a bizony-
laton a Posta altal nem engedélyezett karakter, szimbolum, illetve egyéb jelolés
szerepel.

Cimzés altalanos szabalyai

A kifizetési utalvany cimirataban a feladonak a kdvetkez8 adatokat kell feltiintetnie:
a) a cimzett nevét, illetdleg elnevezését,

b) az utalvany rendeltetési helyét - telepllés nevét,

¢) a cimhelyet — az utca, kozterllet nevét, a hazszamot, a lépcs6haz szamot, a kéze-
lebbi cimet — az emelet, és az ajtdszam megjeldlésével,

d) a cimhely iranyitdészamat,

e) ha a cimzett postafiokbérld, a rendeltetési helyet, a fiokbérletet biztosité posta ira-
nyitészamat és a postafiok szamat.

Az utalvanyon mas feljegyzés, tovabba a felado6 és cimzett cimadataként kilfoldi lak-
cim nem tlintethet6 fel. Az utalvany cimirataban feltlintetett, az a)-e) alpontokban sze-
repld adatoktdl eltéré egyéb adatot a Posta nem veszi figyelembe.
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1.11.

1.11.1.

1.11.2.

1.11.3.

1.11.4.

3

A Postai szolgaltatéhelyre cimzett és ott kézbesitendd ,postan marado” jelzéssel fel-
vett kifizetési utalvany cimadatainak a cimzett nevén kivul tartalmaznia kell annak a
Postai szolgaltatohelynek a nevét és az irdnyitoszamat, ahova a feladd kézbesitést
kérte. A Posta a ,postan maradd” kézbesitést ellaté Postai szolgaltatohelyek jegyzé-
két a Postai szolgaltatasok Altalanos Szerz6dési Feltételeiben teszi kdzzé.

Cimzés kiilonos szabalyai

Kettds, vagy tébbszords cimzés — a cimirat telephelyi cimet, postafiok cimet, bank-
szamlaszamot vegyesen tartalmaz —, illetve cimzettként jelige v. fantazianév nem tin-
tethetd fel.

Jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet (tovabbiakban: Szervezet) sza-
mara cimzett utalvanyon, a szervezet neve mellett természetes személy neve
nem tiintetheto fel.

Cimzettként tobb természetes személy neve, illetve természetes személyek ro-
koni kapcsolata (pl. XY és neje) nem tiintethetd fel.

Amennyiben a pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltése a szolgalta-
tasok részletes leirasaban, valamint a jelen |. fejezet (1) pontjaban foglalt altala-
nos szabalyoknak nem felel meg, Ugy a szolgaltatas igénybevételéhez uj bi-
zonylat kitoltésére és atadasara van sziikség.

1. fejezet

Az egyes pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltésének részletes

szabalyai

1. KESZPENZATUTALASI MEGBIzZAS

1.1.

1.2.

A szolgaltatas igénybe vétele soran az alabbi Bizonylatok kerllnek hasznalatra:

o Kézi kitdltésl Készpénzatutalasi megbizas (néhany minta jelen melléklet Mintata-
raban)

o Gépi kitdltésl Készpénzatutalasi megbizas (néhany minta jelen melléklet Mintata-
raban)

Készpénzatutalasi megbizas (KM) bizonylatok rendeltetése

A postai pénztarakban készpénzzel, bankszamlakra szdl6 befizetést a Posta altal
rendszeresitett ,Készpénzatutalasi megbizas” elnevezési (gépi feldolgozasra alkal-
mas) bizonylattal lehet kezdeményezni.

Altalanos leirasa, szerkezete

Kitoltés tekintetében két tipusu alapanyag kilénboztethetd meg. A kdédracs nélkili

kizarélag gépi kitoltésre alkalmas, illetve a kédracsos, mely géppel- és kézzel egy-
arant kitolthetdé. A kodracsos nyomtatvany esetében a kézi kitdltés konnyitése

3 Hatalyon kivil 2019. januar 1-t6l
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Posta 3. szamu melléklet
- Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltési és megrendelési rendje
érdekében az ICR (Osszeg, Megbiz6azonositd (Befizetéazonosito)) mezokben
szammez6k (kodracsok) vannak kialakitva. Az Osszeg betlivel kiirva rovatban két
sorvezet6 talalhatod, valamint a Megbizé (Befizet6) neve, cime és a megbizo (befizetd)
jogcime rovatban vonalazas van.

1.2.1. A Készpénzatutalasi megbizas két részbél all:

o tdszelvény (Készpénzatutalasi megbizas)
o feladéveveény

1.2.2. A feladovevény a t6szelvény bal oldalan talalhato, perforaciéval elvalasztva. Az alap-
szine sarga, a feliratok és a vonalak voros szinlek. A tészelvény also része a gépi
feldolgozas lebonyolitasahoz alkalmas fehér szinli OCR-savot tartalmaz.

1.2.3. Az ,Osszeg” és a ,Megbizdazonosité (Befizetbazonositd)” gépi feldolgozasahoz egy-
egy specialis mez6 talalhaté a bizonylaton. Kédracsos alapanyag esetében az ,Osz-
szeg” mez6 9 osztaskdzt tartalmaz. Ezres szamcsoportonként az osztasok vastag
vonallal kiemeltek. A ,Megbizbazonositd (Befizetbazonositd)” mezd 16 osztaskdzt
tartalmaz. Négyes csoportonként az osztaskoéz vastagabb vonallal van jelélve. Kiza-
rélag gépi kitoltésre alkalmas alapanyag esetében az emlitett rovatok egybefiiggé,
alnyomat nélkuliek.

1.2.4. OCR-sav
A gépi feldolgozas informacioit a tészelvény alsoé részén talalhato fehér, ugynevezett
OCR-sav tartalmazza, amelyben az adatok két sorban helyezkednek el.

1.2.5. Az egyes rovatokra, illetve az OCR-sav tartalmara vonatkozo6 részletes informaciok
jelen ASZF 4. szamu mellékletének megszemélyesitésre vonatkozo részében talal-
hatdak.

1.3. A készpénzatutalasi megbizas kitoltésének szabalyai

1.3.1. Kézi kitoltés
A Nyomtatvany kézi kitdltésének részletes szabalyait a szolgaltatast igénybe vevd
Megbizo/befizetd ugyfelek részére szolo Készpenzatutalasi megbizas szolgaltatas
igénybevételérdl szolo Altalanos Szerzédési Feltételek tartalmazza.

1.3.2. Nyomtatassal torténd kitoltés
A Nyomtatvany nyomtatassal, vagy gépirassal torténd kitoltésének reszletes szaba-
lyait jelen ASZF 4. sz. mellékletének lll. fejezete tartalmazza.

1.4. Megszemélyesitése (gyartasa), megrendelése

1.4.1. A Készpénzatutalasi megbizas bizonylat postai rendszeresitésii pénzforgalmi Nyom-

tatvany, melynek kialakitasara, el6allitasara és barmely médon torténé megszeme-
lyesitésére az egyetemes postai szolgaltatd jogosult.

A Nyomtatvany eléallitasara, illetve barmely médon térténd megszemélyesitésére
csak a Postaval kotott, erre vonatkozo kilon megallapodas alapjan van lehetdség.

A megszemélyesitést végzok, az erre vonatkozo megallapodas birtokaban, a Nyom-
tatvanyokat kizarélag jelen ASZF 4. szamu Melléklet Ill. részének mindenkor aktualis
4.5 pontjaban meghatarozottak szerint kdtelesek el6allitani. 2022. december 31-t6l a




OA

Pgs_ta

A Magyar Posta Egyes Pénzforgalmi Szolgaltatasainak
Altalanos Szerzédési Feltételei
3. szamu melléklet
Pénzforgalmi bizonylatok, nyomtatvanyok kitoltési és megrendelési rendje

1.4.2.

1.43.

1.4.3.1.

1.4.3.2.

1.4.3.2.1.

1.4.3.2.2.

1.4.3.2.3.

Posta nem a jelen ASZF 4. szamu Melléklet I1I. rész 2. és 2/A. sz. minta szerint meg-
személyesitett Nyomtatvany elfogadasat befizetések vonatkozasaban visszautasit-
hatja.

A Nyomtatvanyok szamitastechnikai berendezésekkel, a kedvezményezett szamla-
tulajdonosra vonatkozo teljes vagy részleges adatokkal és OCR savjanak karakterek-
kel, valamint Postai kéddal valo ellatasat nevezzilk megszemélyesitésnek. Csak jelen
ASZF 4. szamu mellékletében meghatarozott feltételeknek megfeleléen elsallitott és
megszemélyesitett Készpénzatutalasi megbizas bizonylat hozhatd forgalomba, il-
letve rendelheté meg.

A 31 és a 32-es output- (kimeneti) kodu Készpénzatutalasi megbizas hasznalata ese-
tén a szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatdé és a Posta kdzott létrejott szerzédés
alapjan a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltatd kozvetitésével egyéb esetben kdz-
vetlenll a szamlatulajdonos altal torténé kibocsatast megelé6zéen a Posta bevizsga-
last végez, amelyhez hat darab eredeti, kitoltott Készpénzatutalasi megbizast minta-
ként minésitésre meg kell kiildeni a Posta Elszamolé Kbézpont (tovabbiakban: PEK)
részére. A mintak kizarodlag fiktiv, a megfelel6 bevizsgalast lehetdve tevd teszt ada-
tokkal toltheték fel, azokon személyes adatot feltlintetni tilos. A Magyar Posta Zrt.
nem vizsgalja, hogy a mintakon feltlintetett adatok valamely azonositott vagy azono-
sithato természetes személy adatai-e, azokat csak a bizonylat bevizsgalasa céljabdl
hasznalja fel. Valamely azonositott vagy azonosithaté természetes személy adatai-
nak megadasaval kapcsolatos valamennyi felelésség a minta bekuldéjét terheli. A
PEK a hozza beérkez6 Készpénzatutalasi megbizasokat mindsiti, és a mindsités
eredményérdl — a Nyomtatvanyok atvételétdél szamitott 6t munkanapon belll — a
Készpénzatutalasi megbizas mintakat megkuldét vagy szerzédéstél figgéen a szam-
lavezet6 pénzforgalmi szolgaltatét értesiti.

A Posta a gépi feldolgozas szigoru kdvetelményei, a minéség allando szinten tartédsa
— a vallalt atfutasi id6 feltételeinek biztositasa érdekében — és a Posta altal meghata-
rozott miiszaki eléirasok betartasanak folyamatos figyelése miatt, a Készpénzatuta-
lasi megbizas forgalmazasat az alabbiak szerint szervezte meg:

A Készpénzatutalasi megbizast a PEK-t6l, az EPDB Zrt.-t6l, valamint a megszeme-
lyesitésre kotott megallapodassal rendelkezé vallalkozoktél (gyartoktdl) lehet meg-
rendelni.

A KM bizonylatok a PEK-tél jelen ASZF jelen 3. sz. melléklet, Mintatara szerinti meg-
rendel8lapon, vagy azzal azonos tartalmu levélben rendelhetéek meg.

A rendeléseket ,Bizonylatellatasi osztaly” részére postai kiildeményben (1725 Buda-
pest Pf.: 91.) lehet tovabbitani, vagy az Ugyfélszolgalati Irodan (Budapest, XX. Attila
u. 40.) zart boritékban ,Bizonylatellatasi osztaly” cimzéssel leadni, vagy a 06-1/289-
3932 fax szamra, vagy a bizcsop@posta.hu e-mail cimre elkuldeni. A vallalasi id6rél
a Bizonylatellatasi osztaly kdzvetlenil ad tajékoztatast.

Egy rendelési egység minimum 20 darab bizonylatot tartalmaz.

A PEK a bizonylatok mellett kétpéldanyos atvételi elismerést csatol, amelyen megta-
lalhatd a megrendelés szama, a szamlatulajdonos neve, szamlaszama, a kezd6 és
zard sorszam, a csomagok szama. A Megrendel6nek a bizonylatok atvételét el kell
ismernie, az egyik példanyt a PEK részére vissza kell kiildenie, a masik példany a
Megrendeld példanya.
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1.4.3.3. A PEK, az EPDB Zrt. elérhet6ségeit, valamint a gyartasi engedéllyel rendelkezé val-
lalkozok neveit a Posta honlapjan (www.posta.hu) Tajékoztatoban kozzéteszi.

1.4.4. Amennyiben a Posta a jelen 1.4. pontban meghatarozottakon tul eltér6 médon meg-
személyesitett Készpénzatutalasi megbizas hasznalatat tapasztalja, az ilyen Kész-
pénzatutalasi megbizas befogadasat megtagadhatja, illetve a tranzakcié tovabbitasat
felfiggesztheti és a megbizo (befizetd) részére az dsszeget visszairanyithatja.

2. 4

3.

4. KIFIZETESI UTALVANY

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.2.

4.2.1.

42.1.1.

Kifizetési utalvany szolgaltatas bizonylatai, nyomtatvanyai és azok rendeltetése

o Kifizetési utalvany adatok atadas-atvételi jegyzéke (jelen melléklet Mintatar)

Kifizetési utalvany (TC 81)
A bankszamla terhére feladott 6sszeg tovabbitasara és a rendeltetési helyen kész-
pénzben torténd kifizetésére szolgald bizonylat.

Kifizetési utalvany adatok atadas-atvételi jegyzék (TC 81-es kifizetési utalvany
esetén)

A nyomtatvany az adatallomanyok PEK részére torténé atadasanak, és a viszontal-
lomany visszavételének elismerésére szolgal.

A nyomtatvanyok altalanos leirasa, szerkezete
Kifizetési utalvany nyomtatvany (TC81)

A kifizetési utalvany két részbdl all:
o t&szelvény (Kifizetési utalvany), amely a nyomtatvany alsé része,
e szelvény (Kifizetési utalvany szelvénye), amely a nyomtatvany felsé része.

A tészelvény és a szelvény rész kozott perforacio talalhatd. A nyomtatvany tészelve-
nyének alsoé részén talalhaté az OCR-sav.

4.2.1.1.1. Toszelvény (Kifizetési utalvany)

A tGszelvenyen az OCR-sav felett a bal oldalon, a vastagon keretezett részen egy
blokkban az ,Osszeg”, az ,Osszeg kiirva betlivel”, valamint az atvételi elismerésre
szolgalo ,Az utalvanyozott 0sszeg atvételét elismerem” rovatok talalhatok.

A t6észelvény jobb oldalan az OCR-sav felett talalhaté a ,Cimzett” rovat, valamint a
felett a felvételkor szlikséges keletbélyegzd-lenyomat helyét jelol6 kor.

A ,Cimzett” rovat bal oldala felett a tészelvény felsé részén talalhatok a postai belsé
kezelések adatainak feltiintetésére szolgald ,Kifizetés sorszama”, valamint a ,HK-
naplé sorszama” rovatok.

4 Hatalyon kivil 2019. januar 1-t8l
5 Hatalyon kivil 2014. majus 15-t6l
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A t6szelvény jobb felsd sarkaban a kézbesitésre, illetve egyéb kezelésekre vonatkozo
informacidk feltlintetésére szolgalo ,Postai feljegyzések” rovat talalhato.

OCR-sav

A kifizetési utalvany gépi feldolgozasahoz sziikséges alapadatokat az OCR-sav tar-
talmazza, amely a tészelvény also részén talalhaté. Az OCR-savban minden esetben
az alabbi adatok olvashatoak:

e tranzakciokdd,

e gyartokdd,

e azonosité szam,

e (Osszeg sor-cadv.

Az OCR-sav kitoltése kizarélag a Posta feladata. A bizonylatok megszemélyesitve
kerulnek arusitasra.

o Tranzakciékod (TC)
A feldolgozast vezeérl6 két karakteres kod, amelynek értéke 81 lehet. A kdd meghata-
rozza a geépi feldolgozas maodjat.

a Gyartokod
A gyartdkod egy harom karakteres, csak szamokat tartalmazo mez6, amelyet a Posta
nyomtat €s hasznal fel az egyedi azonositas megkdnnyitésére.

0 Azonosité szam

A bizonylatok sorsanak nyomon kdvetése egyedi azonositdé szam alapjan térténik. Az
azonosité szamok a nyomtatvanyok egyes részein a ,postai megszemélyesités” so-
ran kerulnek feltintetésre.

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

o tbszelvényen az OCR-sor ,Azonosité szam” felirat felett,

e szelvényrészen a ,Postai azonositd szam” felirat alatt talalhato, kiegészitve a gyar-
tokoddal.

a Sor-CDV (kédellenérzdé szam)

A kifizetési utalvany OCR-soranak bal szélén a sorban talalhaté adatok figyelembe
vételével és meghatarozott szamitasi algoritmussal képzett két szamjegybdl allo, az
adatfeldolgozas biztonsagat szolgalo ellenérz6szam lathato.

4.2.1.1.2. Szelvény (Kifizetési utalvany szelvénye)

A szelvény bal felsé sarkaban lathat6 az ,Osszeg” rovat, valamint alatta a ,Felado”
adatainak feltintetésére szolgalo rész.

A szelvény jobb oldalan ,Kézbesitési el6jegyzés” elnevezési rovat talalhato, ami a
postai kezelési informaciok rogzitésére szolgal. Az 6sszeg feladd részére torténd
visszakuldése esetén itt kerll feltintetésre — ,A visszakuldés oka” rovaton — a visz-
szakuldés okanak kodszama. A visszakuldési okok kodjai, valamint azok jelentése a
szelvényrész hatoldalan (illetve jelen ASZF lll. fejezet 3.17.2. pontjaban) talalhatoak.

A szelvény also részén a ,POSTAI AZONOSITO SZAM” széveg alatt azonositashoz
szlkséges adatok szerepelnek: Pl: 88723466 902
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Az elsé nyolc szamjegynek meg kell egyeznie az OCR-sorban talalhaté <88723466>
»Azonositd szam” adattal.
A masodik harom szamjegynek meg kell egyeznie az OCR-sorban talalhato <902>
,Gyartokod”- dal.
A postai azonosité szam rovat alatt talalhaté a fizetési jogcim feltlintetésére szolgald
terdlet.
A ,Kézbesitési el6jegyzés” rovat alatt, ha a cimzettnek van numerikus kédja, azt ,A
cimzett azonosité szama” felirat alatt lehet feltlintetni.

4.3. Nyomtatvanyok kitoltése

4.3.1. Kifizetési utalvany nyomtatvany

4.3.1.1. A TC 81-es kifizetési utalvanyt az atadott adatallomanyok alapjan a PEK allitja el6. A
TC 81-es bizonylaton a felvevd Postai szolgaltatohely keletbélyegzbjeként a Posta
Elszamold Kdzpont kerll feltlntetésre.

4.3.2. Kifizetési utalvany adatok atadas-atvételi jegyzéke

A PEK altal rendelkezésre bocsatott témoritd programbdl A/4 formatumban nyomtat-
haté. A kifizetési utalvany adatok atadas-atvételi jegyzéke” elnevezésii nyomtatvany
dijmentes.

5. SZAMLAVEZETO PENZFORGALMI SZOLGALTATOK KESZPENZELLATASA, KESZ-
PENZFELESLEG ELFOGADASA

5.1.

5.1.1.

5.2.
5.2.1.

5.3.
5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.3.1.

Bankpénztarak készpénzfelvétele - készpénzkifizetése (TC 31 bizonylat) (jelen mel-
Iéklet Mintatar)

Bankpénztarak készpénzfelvétele — készpénzbefizetése — a PEK részére (TC 31)
bizonylat rendeltetése

A szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltatok készpénzellatasa, illetve készpénzfelesle-
gének befizetését dokumentald, a pénzlgyi elszamolasok, illetve a dijak rendezésé-
nek alapbizonylataként szolgal a ,Bankpénztarak készpénzfelvétele — készpénzbefi-
zetése — a PEK részére” (TC 31) bizonylat.

Altalanos leirasa, szerkezete

A TC 31-es bizonylat tdombdsitett (50 példany), sorszamozott, kétpéldanyos, 6natirds.
1. példany - a postai elszamolas alapja,

2. példany — a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltaté példanya mindkét szolgaltatas
esetében.

Kitoltése

A szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltatd egyeztetésijelet a bizonylat példanyain nem
alkalmazhat!

Amennyiben egyidejlleg érme és bankjegy befizetésre is sor keril, az érmékre és
bankjegyekre kilon TC 31-es bizonylatot kell kitdlteni.

Szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltaték készpénzfeleslegének befizetésekor a ko-
vetkezd rovatokat a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltaté tolti ki.

Atado kodja
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5.3.3.2.

5.3.3.3.

5.3.3.4.

5.4.
5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

A szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatd elszamolasi szamlaszamanak elsé nyolc
karaktere.

Datum Ev H6 Nap
A készpénzfelesleg befizetésének az idépontja.
Darab, Cimlet, Osszeg

A befizetett 6sszeg készpénz alapjan torténd részletezésére szolgal. Nem tartalmaz
elényomott cimleteket, azt az igénybevétel soran kell kitolteni. A ,Cimlet” rovaton ,Ft”,
illetve a ,filler” megjel6lés nem alkalmazhato. Mindharom rovat kitoltését jobbra iga-
zitva kell végezni.

Amennyiben a bizonylaton rendelkezésre all6 6t sor nem elegendd, a cimleteket meg-
bontva kulon bizonylatot kell kiallitani.

Osszesen

A cimletrészletezés Osszesitett eredménye.

Megrendelése

A bizonylattémboéket a PEK-t8l (Budapest, XX. Nagysandor Jézsef u. 1-5, postacim:
1725 Budapest Pf.: 91.) lehet megrendelni.

A megrendeléseket irasban, a fenti postacimen a ,Bizonylatellatasi osztaly” részére
postai killdeményben lehet tovabbitani, vagy az Ugyfélszolgalati Irodan (Budapest,
XX. Attila u. 40.) zart boritékban ,Bizonylatellatasi osztaly” cimzéssel leadni, vagy a
06-1/289-3932 fax szamra, vagy a bizcsop@posta.hu e-mail cimre elkildeni. A valla-
Iasi id6rél a Bizonylatellatasi osztaly kozvetlenll ad tajékoztatast.

A bizonylattdombdket a PEK az elére megadott Postai szolgaltatohely kozremikodés-
ével vagy postai uton kézvetlenil juttatja el a szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltaté
részere. A tovabbitas modjara vonatkozo igényt a megrendelésben meg kell adni.

A Posta a megrendeléseket a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanap alatt teljesiti.

6. KESZPENZ CIMLETVALTAS, illetve KESZPENZ ATVALTAS

6.1.

6.1.1.

6.2.
6.2.1.

Jegyzék készpénz cimletvaltashoz, illetve atvaltdshoz (pénzcseréhez) (jelen mellék-
let Mintatar)

Jegyzék készpénz cimletvaltashoz, illetve atvaltashoz (pénzcseréhez) nyomtat-
vany rendeltetése

A készpénz cimletvaltashoz, illetve a készpénz atvaltashoz (pénzcseréhez) a ,Jegy-
zék készpénz cimletvaltashoz, illetve atvaltdshoz (pénzcseréhez)” (tovabbiakban:
jegyzék) elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznaini.

Kitoltése

Kilon jegyzéket kell kitdlteni:

a dijkoteles bankjegy bankjegyre torténé valtasa esetén,

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

- jelen ASZF IV. fejezet 1.5.1. és 1.5.2. pontokban foglalt, dijmentes készpénz
cimletvaltas lebonyolitasahoz. (Jelen ASZF IV. fejezet 1.5.1. és 1.5.2. pontok-
ban foglaltak egyuttes igénybevétele esetén elegend6 egy Jegyzék kitdltése,
kulén-kilon Jegyzék kitdltése nem sziikséges.)
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Ajegyzék 1., 3., és 4., 6. szamu oszlopaiban lév6 adatokat olvashatdan kell kitélteni.

6.2.2. Az 1. és a 3. oszlopban a valtasra atadott bankjegyek és érmék, mig a 4. és a 6.
oszlopban a kért cimletli bankjegyek és érmék darabszamat és értékét kell feltiintetni.
A 3. és 6. oszlopban 1év bankjegyek és érmék dsszesen értékének azonosnak kell
lenni.

6.2.3. Abban az esetben, ha az tgyfél olyan cimletl bankjegyet vagy érmét kér, amellyel a
Postai szolgaltatéhely az adott id6pontban nem rendelkezik, Uj jegyzéket kell kialli-
tani.

6.3. Megvasarlasa

6.3.1. A jegyzéket a Posta dijmentesen bocsatja a szolgaltatast igénybe vevd Ugyfél ré-
szére.
A Posta a jegyzék adataival azonos tartalmu és formatumaval megegyezd, az igény-
bevevd altal elballitott jegyzéket is elfogadia.




