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Alapismeretek  

Az ASP2.0 projektben megvalósuló országos kiterjesztés során a 

gazdálkodási szakrendszer (ASP.GAZD) oktatásához – (2. alkalom)  

Oktatók: Magyar Államkincstár Megyei Igazgatóságainak kijelölt kollégái  

Oktatottak: önkormányzati munkatársak  

A tananyag összeállításánál figyelembe vett szempontok:  

Oktatási alkalmak száma, időtartama: 7 alkalom  

Oktatás típusa: géptermi, e-learning  

Az oktatási alapismerete összeállítása során törekedtünk arra, hogy egy olyan oktatási menetrendet 

készítsünk, amely logikusan építi fel a gazdálkodási szakrendszer elsajátításához szükséges 

ismereteket és tartalmazza az egyes témakörökhöz tartozó leírások, útmutatók elérhetőségét. Az 

egyes napok felvázolt tematikája tartalmazza a kapcsolódó jogszabályi hivatkozásokat, valamint a 

hivatkozások által elvárt működés gyakorlati megvalósítását, és otthoni gyakorlásra szánt 

feladato(ka)t is.  

A géptermi oktatás során minden felhasználónak egyedi bejelentkezést kell biztosítani. Ezek 

létrehozása a Keretrendszerben történik meg, az arra illetékes megyei kolléga által.  

Javasolt az oktatások során előre nyomtatott utalványrendelet sablon és minta számla alkalmazása, 

hogy a feladatok végrehajtása minél életszerűbben történjen meg.  
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1. ELŐZETES KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS 

Az Áht. 1. § 15. pontja szerint „kötelezettségvállalás: a kiadási előirányzatok, és - ha jogszabály azt 

lehetővé teszi - a 49. § szerinti lebonyolító szerv számára a Kormány rendeletében meghatározottak 

szerinti rendelkezésre bocsátott összeg terhére fizetési kötelezettség vállalásáról szóló - így különösen 

a foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésére, szerződés megkötésére, költségvetési támogatás 

biztosítására irányuló - szabályszerűen megtett jognyilatkozat”.  

Az Ávr. 56. § (2) bekezdése szerint a határozatlan időre vállalt kötelezettség értékét a költségvetési 

évben és az azt követő három éven keresztül származó fizetési kötelezettségek összegeként kell 

meghatározni (pénzügyi számvitelben a költségvetési évben esedékes kötelezettségek esetén a 421*, 

a költségvetési évet követően esedékes kötelezettségek esetén a 422* könyvviteli számlák).  

A költségvetési számvitelben a költségvetési évben esedékes és a költségvetési évet követően 

esedékes kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek könyvelése a nyilvántartási 

ellenszámlák használatával (0021, 0023, valamint 0022, 0024) történik (IKJ adatszolgáltatásokkal 

kapcsolódási pont – 01. és 03-as űrlapok 6,7,8,9-es oszlopai).  

Ha az előzetes kötelezettségvállalás a költségvetési évben esedékes, akkor a 0021-es, ha pedig a 

költségvetési évet követően esedékes, akkor 0023-as ellenszámlát használjuk. Végleges 

kötelezettségvállalás esetén a 0022-es és 0024-es nyilvántartási ellenszámlákkal szemben történik a 

kötelezettségvállalás kontírozása. 

1.1. (112 mp) kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele  

A közüzemi díjakat egy korábban megkötött szolgáltatói szerződés alapján fizetjük, a számlákat 

havonta küldi meg a szolgáltató. A szerződés határozatlan időre szól, ezért a kötelezettségvállalást a 

tárgy évre, és az azt következő 3 évre elő kell írni.  

Kiindulási alapként a költségvetésben szereplő kiadási előirányzatra támaszkodhatunk. A 

kötelezettségvállalások könyvelésekor előirányzat figyelés történik, azaz ha a kötelezettségvállalás 

előirányzat túllépést okozna, akkor a program figyelmeztet a (221) Intézmények karbantartása 

menüpont beállításának megfelelően (könyvelés ellenőrzése előirányzathoz v. részletező kódonként 

is). 

Tárgy évre (előzetes) kötelezettségvállalásként rögzítjük az előirányzatként tervezett nettó összeget 

és az adott közüzemi díjhoz tartozó Áfa-t, a következő 3 évre pedig, ezen összegből kiindulva 

határozzuk meg a kötelezettségvállalást. A tárgy évi kötelezettségvállaláshoz kapcsolódnak majd a 

havonta érkező számlák, és a teljesítéshez szükséges utalványrendeletek. A következő 3 évre szóló 

kötelezettségvállalásához nem fog tartozni pénzügyi teljesítés, csak - a 0023 nyilvántartási 

ellenszámlával szemben könyvelt – kötelezettségvállalás kontírozás tartozik.  

Éppen ezért minden n+3 évre előírt kötelezettségvállalás esetén 2 db kötelezettségvállalást rögzítünk 

a (112) Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek nyilvántartása 
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menüpontban. Az egyik lesz a tárgy évi kötelezettségvállalás, a másik pedig a következő 3 évi 

kötelezettségvállalás. 

Nézzük meg egy példán keresztül 

Vízdíj fizetési kötelezettséget rögzítünk:  

A költségvetésben a vízdíj fizetésére vonatkozóan a tárgy évre szóló előirányzat összege nettó 

1.200.000,-Ft, + 27% Áfa, azaz 324.000,-Ft. A kötelezettségvállalás bruttó összege tárgy évre 

összesen 1.524.000,- Ft lesz.  

A következő 3 évre ugyan ezen összegű kötelezettségvállalás várható éves szinten. Tehát a következő 

3 évre évente rögzítendő kötelezettségvállalás összege szintén: 1.200.000,-Ft (nettó) + 324.000,-Ft 

(27%-os Áfa), összesen bruttó 4.572.000,- Ft.  

1.1.1.  Kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele tárgy évre  

A 112 menüpontban az <Új kötelezettségvállalás/követelés felvitele> gombra kattintunk.  

A nyilvántartás felfektetésének éve 2023., ezért az oldal legtetején az évszám 2023. lesz.  

Az rögzítő felületen az aláhúzott mezők kitöltése kötelező! 

A kötelezettségvállalás létrehozásakor lehetőség van iktatószám alapján az IRAT szakrendszerben 

iktatott és felcsatolt dokumentumok átemelésére. Ehhez az azonosítót pontosan eltérés nélkül az 

IRAT-ban használt formátumban kell megadni. 

Az „Előírás-tól” és „Előírás-ig” adatok tárgy évi kötelezettségvállalás esetén 2023.01.01.-től 

2023.12.31.-ig.  

„Az alapjául szolgáló dokumentum azonosítója” a Vízművel kötött szerződés iktató száma, most 

beírjuk, hogy „szerződés iktató száma”. „Az alapjául szolgáló dokumentum dátumánál” pedig a 

szerződéskötés dátumát adjuk meg, most beírjuk 2023.01.01.  

Amennyiben az intézményválasztó menüpontban kiválasztottuk, hogy melyik intézményben 

dolgozunk, akkor az „Intézmény kód”-nál az általunk választott intézmény látható.  

Megadjuk a „Fizetés módját”, jelen esetben átutalás, és ”Jogcímet” választunk: (5-K-Kiadás) vagy 

(53312-K- Dologi kiadások – Közüzem víz). A jogcím törzs tetszőlegesen bővíthető, jogszabályi 

kötöttséggel nem bír, pénzügyi szempontú elkülönítésre használatos. Alapvetően kiadási és bevételi 

jogcímekre oszlik. 

Az intézményhez kapcsolódóan kiválasztjuk a Kötelezettségvállalót, ha az nem az alapbeállításként 

megadott személy, továbbá megadjuk a fő partnert a <Partnerek..> gombbal.  

Ha az aktuális partner nem szerepel az adatbázisban, úgy anélkül, hogy a folyamatban lévő munkát 

megszakítanánk, az <Új partner> gombbal rögzíteni is tudunk egy, a rendszerben még nem létező 

partnert a törzsadatok között. 
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„Partnerek beemelése másik kötelezettségvállalásról/követelésről” is lehetséges. A 

<Kötelezettségvállalás/követelés> gombra kattintva a már rögzített kötelezettségvállalások 

listázódnak, a kívánt tétel kiválasztása után az abban szereplő partner beemelődik a folyamatban lévő 

kötelezettségvállalásba. 

Választhatunk további partnereket is <További partnerek> gombbal, ha a kötelezettségvállalás nem 

egy partnerrel, hanem egy csoporttal szemben áll fenn.  

 

Ezt követően térünk rá a „Tételek” rögzítésére.  

Ezen a felületen rögzítjük a kötelezettségvállalás összegét nettó és Áfa sorokban.  

Az „Intézményt” a program az „intézmény kódnál” megadottak alapján behozza. „Részletező kódot” 

kell választanunk. Megadjuk a „Rovatot”, ugyan nem aláhúzott mező, nem kötelező, viszont az itt 

megadott rovat a későbbiekben segíti a kontírozást az előtöltés funkció használata során. Kiválasztjuk 

a kötelezettségvállalás „Típusát”. Jelen esetben ez a „Tárgyévi előirányzat terhére vállalt, tárgyévi 

kötelezettségvállalás/követelés”. Kiválasztjuk az „Előirányzat kódot”: Kötelező, Önként vállalt, 

Államigazgatási és Megosztandó közül választhatunk. Ha Kötelező vagy Államigazgatási 

előirányzatot választunk, akkor a „Jogszabályi hivatkozás” megadása kötelező. „Kötelező” 

előirányzatot választunk és a jogszabályi hivatkozáshoz beírjuk, hogy „Költségvetési rendelet 

alapján”.  

A „Nettó összeg” mezőbe kétféleképen is rögzíthetünk. Ha a bruttó összeget adjuk meg, az „Áfa 

kategóriánál” kiválasztjuk a megfelelő Áfa tételt, majd a <Nettó érték számítása> gombbal a program 

visszaszámítja a nettó összeget. Amennyiben a nettó összeget ismerjük, akkor begépeljük a mezőbe. 

A példánkban 1.200.000 Ft a nettó kötelezettségvállalás a vízdíj fizetésére. Megadjuk a 

„Költségvetési évet”, jelen példánkban 2023. A <Hozzáad> gomb segítségével rögzítjük a tételt. 

A program a nettó összeghez automatikusan generálja az Áfa tételsort, a nettó összegnek megfelelő 

részletező kóddal, típussal, előirányzattal, és az Áfa kategóriának megfelelő összegben. A rovatot is 

automatikusan hozza. Nincs más dolgunk, mint a <Hozzáad> gombbal ezt is rögzíteni a tételek között.  

A tételeknél rögzített sorok bruttó összegét a program a „Bruttó összesen” cellában összegzi.  
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Amennyiben a felrögzített tételeken módosítani szeretnénk, akkor az adott tétel előtti négyzetbe 

teszünk egy pipát, majd a <Módosít> gomb megnyomását követően, a tétel adatai visszakerülnek a 

rögzítő felületre. Nagyon fontos, hogy nettó+Áfa tételt csak együtt lehet módosítani. A nettó+Áfa 

tételsorok összetartozását jelképezi az „Összeg” és az „Áfa kategória” oszlopban látható zöld keretes 

és zöld háttérszínnel jelölt mező. Amennyiben a tételre nincs szükségünk, akkor a tétel előtti 

négyzetbe tett pipával és a <Töröl> gombbal töröljük. Nettó+Áfa tétel esetén mindkettő törlődik.  

A rögzítés következő része, hogy meg kell adnunk a fizetési ütemet. Több kategóriából választhatunk. 

Jelen példánkban a számlák havonta érkeznek, a fizetési ütem „havonta”.  

 

Elkészítjük a fizetési ütemtervet, melyhez megnyomjuk a <Fizetési ütemezés megadása> gombot.   

 

A program az előírás –tól –ig dátuma és a megadott havi fizetési ütem alapján meghatározta a 

részletek számát, ami a példánkban 12. A „Részletek számának megadása” mezőben megjeleníti. 

Természetesen, ha tudjuk, hogy vannak még egyéb fizetendő részleteink, melyek nem havonta 

jelentkeznek, akkor további részletek számának megadására is van lehetőségünk.  

A „Kezdő dátumnál” megadjuk a számlafizetés kezdő időpontját. Ha tudjuk, hogy kb. minden hónap 

20-án esedékesek a számlák, akkor az első ilyen fizetési időpontot ez alapján adjuk meg, ami a tárgy 
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évben 2023. január 20. napja lesz. Beírjuk a dátumot, és az <Ütemterv elkészítése> gombra kattintva 

a program automatikusan generálja a fizetési ütem adatokat.  

12 hónapra, egyenlő részletben elosztva, minden hónap 20. napjára vonatkozóan megtervezte a 

fizetések ütemeit. A kötelezettségvállalás ezekkel a terv adatokkal szerepel majd a likviditási tervben, 

mindaddig, míg a havi számlák teljesítése könyvelésre nem kerül. Ezért, ha a likviditási tervben 

pontosabb adatokat szeretnénk látni, akkor lehetőségünk van a program által felajánlott adatokon 

változtatni. Például, ha tudjuk, hogy télen nagyobb összegűek a számlák, mint nyáron, akkor a 

tervszámokat ennek megfelelően módosíthatjuk.  Amennyiben az összegeket felülírjuk, akkor a 

<Számítás> gombbal tudjuk ellenőrizni, hogy az éves szintre a nyilvántartásba berögzített összeg 

megegyezik-e az általunk rögzített havi részletek összegével. A <Hiány szétosztása> gomb 

segítségével az esetleg fennálló különbözet összegét a program szétosztja a részletek között. A fizetési 

ütemterv csak akkor rögzíthető, ha a hiány összege nulla.  

 

A <Rögzít> gombra kattintva a program eltárolja a fizetési ütemterv adatokat. Visszatérünk a 

kötelezettségvállalás rögzítő felületére. Amennyiben a „Fizetési módnál” átutalást adtunk meg, akkor 

a program kötelezően elvárja a Partner számlaszámának rögzítését. Ha a partner adatainál nem adtunk 

meg a számlaszámát, akkor ezen a felületen pótolhatjuk az <Új Partner bankszámlaszám> gombra 

kattintva.  

A „Tárgy” mező kitöltése kötelező, ide beírjuk, hogy „Vízdíj 2023. évre”. Ahhoz, hogy a program a 

későbbiekben az itt rögzített szöveget, mint megjegyzést, az előtöltés funkciónál használni tudja, ezt 

a szöveget a „Közleményhez” is bemásoljuk. Ez azonban nem kötelezően kitöltendő mező.  

 



 Önkormányzati ASP  

 

 

  8 / 58

8 
  

  

A pénzügyi ellenjegyzés rész a fizetési ütemterv megadása után jelenik meg a felületen. Itt 

megadhatjuk a pénzügyi ellenjegyzők nevét és az ellenjegyzés dátumát.  

„Szükséges-e a Gazdálkodási szakrendszerben az elektronikus aláírás?” jelölőnégyzetet akkor kell 

bejelölni, ha a partnertől beérkezett elektronikusan aláírt kötelezettségvállalás alapdokumentumát 

elektronikus aláírással akarjuk ellátni. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint 

az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint 

lehetőség van elektronikus aláírások elvégzésére többek között a kötelezettségvállalás elektronikus 

pénzügyi ellenjegyzése és kötelezettségvállaló általi aláírása esetében.  Elektronikus aláírások 

használata alapesetben kikapcsolt állapotban van. A bekapcsolása a 221-es menüpontban történik. Az 

elektronikus aláírásról bővebben a Dokumentáció/Segédletek/Elektronikus aláírás fejezetében lehet 

olvasni.  

Lehetőség van közbeszerzéssel kapcsolatos információk feltöltésére, függő kötelezettség 

megjelölésére, elszámolás és egyéb feltétel esetén adatok feltöltésére. A keretjellegű 

kötelezettségvállalások rögzítése is lehetséges pl. személyi juttatások, segélyek. Ebben az esetben a 

partnerek közé célszerű csoportos partnereket felvenni.  

A rögzítő felület legalsó részén több gomb is található:  

 
• A <Rögzít> gombbal tovább lépve a kötelezettségvállalásunkat jelen formájában rögzítjük, 

megkapjuk a kötelezettségvállalás azonosító számát a nyilvántartásban, melyet feljegyzünk a 

dokumentumra.  

• A <Rögzít az Adatok megőrzésével> gomb segítségével rögzítjük a kötelezettségvállalást, és 

egyben ugyan ezen adatokkal új kötelezettségvállalás rögzítését teszi lehetővé a program.  

• A <Rögzítés és Tovább a kapcsolódó dokumentumok feltöltéséhez> gombbal, pedig a 

következő felületen az adott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó – beszkennelt - szerződés 

feltöltésére van lehetőségünk.  

Példánkban a <Rögzít> gombbal megyünk tovább. 
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Kötelezettségvállalás rögzítésre került a nyilvántartásban, és kapott egy azonosító számot, jelen 

példánkban a 8051-et. Az azonosító szám mögött látható „/1” azt jelöli, hogy a kötelezettségvállalás 

hányszor volt módosítva. Az első rögzítésnél kapja a „/1” véget. Ha módosítjuk a 

kötelezettségvállalást, akkor „/2”-re változik, majd ismételt módosítás után „/3”-ra stb. Fekete színnel 

jelzi a program, hogy a kötelezettségvállalás ellenjegyzett. 

1.1.2.  Kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele következő 3 évre  

Következő 3 évi kötelezettségvállalás rögzítéséhez az <Új kötelezettségvállalás/követelés felvitele> 

gombra kattintunk (vagy a tárgyévre nyilvántartásba vett kötelezettségvállalás előtt lévő <Módosít> 

gombra kattintva a <Másol> gombbal másolást hajtunk végre és az így létrejövő új 

kötelezettségvállalást az alábbiak szerint módosítjuk).  

A nyilvántartás felfektetésének éve 2023., ezért az évet nem módosítjuk.  

Az „Előírás-tól” és az Előírás-ig” dátumokat a tárgy évet követő 3 évre vonatkozóan adjuk meg.  

Jelen esetben a kezdő dátum 2024.01.01., a „Határozatlan idejű” szöveg előtti négyzetbe pedig 

teszünk egy pipát, ezzel jelölve, hogy határozatlan idejű szerződéshez kapcsolódó 

kötelezettségvállalást rögzítünk, a rendszer automatikusan kitölti a 2026.12.31. kötelezettségvállalás 

vége dátumot. 

A rögzítő felület felső részén a többi adatot a tárgyévi kötelezettségvállalásnál megadottak szerint 

rögzítjük.  

 

A „Tételek” résznél éves bontásban adjuk meg a következő 3 évre vonatkozó kötelezettségvállalás 

adatait nettó+Áfa bontásban.  

2024. év:  

• Az intézmény és a részletező kód ugyan az, mint a tárgyévi kötelezettségvállalásnál.   

• Megadjuk a „Rovat”-ot.   

• A 2024. évi tétel „Típusa” 3-as, vagyis „Tárgyévben következő évi előirányzat terhére vállalt 

következő évi kötelezettségvállalás/követelés”  



 Önkormányzati ASP  

 

 

  10 / 58

10 
  

  

• Előirányzat: Kötelező, a Jogszabályi hivatkozásnál ebben az esetben is a „Költségvetési 

rendeletre” hivatkozunk.   

• Az összege a példánk alapján a tárgy évi nettó+Áfa összeggel egyező, vagyis 1.200.000,- 

Ft+27% Áfa (324.000,- Ft).   

• A vonatkozási éve (Ktgvetési év): 2024 

• Áfa kategória: 27%.  

 

A <Hozzáad> gombbal rögzítjük a nettó tételsort, és a program generálja hozzá az Áfa tételsort.  

 

Ellenőrizzük, és ha megfelel, akkor szintén a <Hozzáad> gombbal rögzítünk. 

2025. év:  

• Az intézmény és a részletező kód ugyan az, mint a tárgy évi kötelezettségvállalásnál.  

• Megadjuk a „Rovat”-ot.  

• A 2025. évi tétel „Típusa” 4-es, vagyis „Tárgyévben további évek előirányzata terhére vállalt 

kötelezettségvállalás/követelés”  

• Előirányzat: Kötelező, a Jogszabályi hivatkozásnál ebben az esetben is a „Költségvetési 

rendeletre” hivatkozunk.  

• Az összege a példánk alapján a tárgy évi nettó+Áfa összeggel egyező, vagyis 1.2000.000,- 

Ft+27% Áfa (324.000,- Ft).  

• A vonatkozási éve: 2025  

• Áfa kategória: 27%.  
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A <Hozzáad> gombbal rögzítjük. A program ebben az esetben is generálja az Áfa tételsort, melyet 

ellenőrzünk, és ha megfelelő, akkor szintén a <Hozzáad> gombbal rögzítünk.  

 

2026. év:  

• Az intézmény és a részletező kód ugyan az, mint a tárgy évi kötelezettségvállalásnál.  

• Megadjuk a „Rovat”-ot.  

• A 2026. évi tétel „Típusa” szintén 4-es lesz, vagyis „Tárgyévben további évek előirányzata 

terhére vállalt kötelezettségvállalás/követelés”  

• Előirányzat: Kötelező, a Jogszabályi hivatkozásnál ebben az esetben is a „Költségvetési 

rendeletre” hivatkozunk.  

• Az összege a példánk alapján a tárgy évi nettó+Áfa összeggel egyező, vagyis 1.200.000,- 

Ft+27% Áfa (324.000,- Ft).  

• A vonatkozási éve: 2026.  

• Áfa kategória: 27%.  
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A <Hozzáad> gombbal rögzítjük. A program generálja az Áfa tételsort, melyet ellenőrzünk, és ha 

megfelelő, akkor szintén a <Hozzáad> gombbal rögzítünk.   

 
 

 

A „Bruttó összesen” cellában ellenőrizhetjük, hogy minden tételt rögzítettük-e, amit az adott 

kötelezettségvállaláshoz szerettünk volna. A példánk szerint a következő 3 évi kötelezettségvállalás 

bruttó összege 4.572.000 Ft. Ez egyezik a „Bruttó összesen” cellában szereplő értékkel.  

 

A rögzítést folytatva a fizetési ütemet kell megadnunk. A következő 3 évi kötelezettségvállalás 

esetében az itt megadott fizetési ütem csak elvi, hiszen ehhez a kötelezettségvállalásokhoz soha nem 
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fog kapcsolódni se számla, se utalványrendelet. Ehhez a kötelezettségvállaláshoz csak a 0023-ra 

előírt, következő évi (előzetes) kötelezettségvállalás kontírsor fog tartozni.  

A „Fizetési ütemnél” kiválasztjuk, hogy „havonta”, majd megnyomjuk a <Fizetési ütemezés 

megadása> gombot. Tehát, ha a következő 3 évet tekintjük, és havonta fizetjük a számlákat, akkor 36 

részletben kerül kifizetésre az általunk felrögzített összeg. A számlák esedékessége a következő 3 

évben is minden hónap 20. napjára esik. A fizetés kezdő dátumaként ezért megadjuk a 2024.01.20. 

dátumot, majd az <Ütemterv elkészítése> gombra kattintva, a program 36 egyenlő részletben, minden 

hónap 20. napjára ütemezve, éves bontásban összesítve elkészíti a fizetési ütemtervet. Ez szintén 

módosítható, amennyiben szükséges. Ha a hiány összege nulla, akkor a <Rögzít> gombra kattintva, 

tudjuk eltárolni az adatokat.  

 

 Visszatérve a kötelezettségvállalás rögzítési felületére megadjuk a „Tárgyat”. Példánk szerint 

„Vízdíj következő 3 évre”. Majd, ugyan ezt a szöveget bemásoljuk a „Közlemény” mezőbe is.  
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A pénzügyi ellenjegyzést ebben az esetben is már a rögzítésnél megadhatjuk, de jelen esetben az 

ellenjegyzést külön menüpontban végezzük el.  

A <Rögzít> gombbal tároljuk a felvitt adatokat.  

Mivel határozatlan idejű szerződésként rögzítettük a kötelezettségvállalást, a program figyelmeztető 

üzenet ad, hogy ebben az esetben az első évnél 3-as tétel típus, a többi évnél 4-es típus lehet. Ha nem 

így rögzítettük a nyilvántartásban a tételeket, akkor azt a program automatikusan kijavítja.  

 
Mivel mi jól rögzítettük, ezért az <OK> gombra kattintva megyünk tovább.  

A következő 3 évi vízdíj kötelezettségvállalásunk azonosító száma: 8052/1  

 

Amennyiben a már nyilvántartásba vett kötelezettségvállalás adataiban módosítani szeretnénk, akkor 

megkeressük a módosítani kívánt kötelezettségvállalást, a sor elején lévő <Módosít> gombot 

kiválasztva a felületen a kötelezettségvállalás adatai láthatók. Bármilyen adatot tudunk módosítani, 

ha azonban a felvitt kötelezettségvállalás tételeket szeretnénk módosítani, akkor a korábban leírtak 

szerint, a sor elején lévő jelölő négyzetbe tett pipával, és a <Módosít> gombbal lehetőségünk nyílik 

a tétel módosítására.  

A módosított tételt a <Hozzáad> gombbal újból rögzítjük, végül a kötelezettségvállalás módosítást a 

<Rögzít> gombbal fejezzük be. Ha módosítottuk a kötelezettségvállalásunkat, akkor az azonosító 

száma eggyel nagyobb alszámot kap. Az eredeti kötelezettségvállalásunk inaktiválódik, új fizetési 

ütemtervet kell készíteni.  

Ha a <Másol> gombra kattintunk, akkor lényegében egy új szerződést hozunk létre, ami viszont 

hivatkozik az előző szerződésre, de az nem inaktiválódik. Ez a gomb használható pl. arra, hogy egyik 

évről másik évre aktiváljunk egy szerződést. 

A kötelezettségvállalás adataiban javítani is lehet a <Javít> gomb segítségével. Ekkor azonban csak 

néhány adatot tudunk átírni (pl. a partnert, vagy a tárgyat, esetleg a közleményt). Sem a dátumokon, 
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sem a jogcímkódon, sem a tételek bruttó összegén nem lehet változtatni. Javítás esetén nem jön létre 

új szerződés, a kötelezettségvállalás nem kap új alszámot.  

A partner nevére kattintva megjelennek a kötelezettségvállalás adatai. A felület alján található 

<Inaktivál> gomb megnyomásával a rögzített kötelezettségvállalás inaktiválható, amennyiben nem 

kapcsolódik hozzá „élő” számla vagy bizonylat. 

A 112-es menüpont előszűrő felületén lévő <Követelések/Kötelezettségvállalások /más fizetési 

kötelezettségek feltöltése táblázatból> lehetőséggel külső állomány is feltölthető. A mindenkori 

aktuális feltöltő táblázat a KASZPER_kotvall_feltolto_112mp.xls és annak leírása megtalálható a 

dokumentáció adatbetöltő csomagban. A feltöltő táblázattal csak HUF devizanemes fizetési móddal 

rögzített adatot lehet feltölteni. A feltöltő táblázatban lehetőség van a határozatlan idejű 

kötelezettségvállalások betöltésére is. Az ilyen kötelezettségvállalásokhoz nem kapcsolható se 

számla, se bizonylat, se utalványrendelet. 

1.2. (1120 mp) Fizetési ütemterv  

A fizetési ütemtervet nem csak a kötelezettségvállalás rögzítése során lehet készíteni, hanem a (1120) 

Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek fizetési ütemtervének megadása, 

módosítása menüpontban is elkészíthető. Megkeressük a kötelezettségvállalást az azonosító száma 

alapján.  

A kötelezettségvállalás kereséséhez elegendő a kötelezettségvállalás azonosító fő számát beírni az 

oszlop feletti kereső mezőbe, majd az „Enter”-t megnyomva, a listában a keresett 

kötelezettségvállalás látható.  

 

A fizetési ütemterv rögzítéséhez (módosításához) a kötelezettségvállalás azonosítóra kattintunk.   

A megjelenő felületen a korábban berögzített fizetési ütem adatokat látjuk, és amennyiben szükséges 

a korábban megismert módon lehetőségünk van módosítani azokat.  
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Módosítás esetén a korábban megadott részletek törlésre, az új részletek pedig mentésre kerülnek. 

A menüpontba berögzített fizetési ütemterv adatokból likviditási terv nyomtatható, mely bevételekre 

és kiadásokra ezen belül jogcímekre és/vagy részletező kódokra szűkíthető. A kimutatás intervalluma 

attól függ, hogy éves/havi/napi lekérdezést szeretnénk elvégezni, ennek függvényében maximum 3 

évre, 12 hónapra vagy 31 napra bontott likviditási adatokat kapunk.   

1.3. (1121 mp) Kötelezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzése  

A jogszabály által előírt pénzügyi ellenjegyzést nem csak a rögzítés során, hanem a (1121) 

Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek pénzügyi ellenjegyzése 

menüpontban is el tudjuk végezni.  

A 112 menüpontban, ha egy kötelezettségvállalásnál szükség van a pénzügyi ellenjegyzésre, akkor 

azt a második és harmadik oszlop színéből látjuk. Ha fekete a kötelezettségvállalás sorában a két 

oszlop színe, akkor rögzítve van a pénzügyi ellenjegyzés a kötelezettségvállaláshoz, ha normál színű 

a két oszlop, akkor nincs pénzügyileg ellenjegyezve.   

 

Ha hiányzik a pénzügyi ellenjegyzés, akkor a 4. oszlopban, a „Menüpontnál” jelzi a program, hogy 

következő lépésként a 1121 menüpontba szükséges átlépni a pénzügyi ellenjegyzés rögzítéséhez. 
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Ilyenkor a 112 menüpontban a „Menüpont” számra kattintva is továbbléphetünk, ekkor konkrétan a 

kiválasztott kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan tudjuk rögzíteni a pénzügyi ellenjegyzést.  

Az 1121-es menüpontban az intézményhez tartozó pénzügyi ellenjegyzők közül, a legördülő mezőből 

kiválasztjuk a megfelelőt. A dátum mező üres a menüpontba lépéskor, ha a (229) Általános 

beállítások menüpontban az "Igazolási menüpontokban dátum mezők üresek" beállítási lehetőség 

értéke „Igen”.  

Azok a kötelezettségvállalások, melyeket a rögzítés során ellenjegyeztünk nem jelennek meg ebben 

a menüpontban, csak azok, amelyekről az ellenjegyzés hiányzik. Csak olyan kötelezettségvállalás 

ellenjegyezhető, melyhez a fizetési ütemezés meg lett adva a 1120 menüpontban. 

Elektronikus kötelezettségvállalás a <Váltás elektronikus követelés/kötelezettségvállalásokra> 

gombra kattintva jelenik meg. 

A Kötelezettségvállalások listájában, a sor elején a kötelezettségvállalás mellé pipát teszünk és a 

táblázat alatt a <Kiválasztott tételek ellenjegyzése> vagy <Elektronikus kötelezettségvállalás 

pénzügyi ellenjegyzése> gombra kattintva rögzítjük az ellenjegyzést a programban.   

 

Az ellenjegyzést követően ellenőrizhetjük, hogy a 112 menüpontban a kötelezettségvállalás sorában 

a második és a harmadik oszlop színe feketére változott.  
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Ha egy kötelezettségvállalást módosítunk, akkor a módosítást követően ismételten szükséges a 

pénzügyi ellenjegyzés rögzítése. 

Az elektronikusan pénzügyileg ellenjegyzett és aláírt kötelezettségvállalások teljes elektronikus 

dokumentációja a (114) Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek listázása 

menüpontban a Kapcsolódó dokumentumok oszlopban letölthető. 

1.4. (1151 mp) Kötelezettségvállalás kontírozása  

A pénzügyi ellenjegyzést követően az előzetes kötelezettségvállalást a (1151) 

Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek kontírozása menüpontban kontírozzuk (0021 és 

0023 ellenszámlával szemben). A menüpontban megjelenő listában a kontírozatlan és a kontírozott, 

de nem igazolt kiadási kötelezettségvállalások jelennek meg. 

A 112 menüpontból továbbléphetünk a „Menüpont” oszlopban szereplő 1151-re kattintva is, ebben 

az esetben az adott kötelezettségvállaláshoz tudjuk az előzetes kötelezettségvállalás kontírtételeit 

rögzíteni.  

   

Tovább léphetünk azonban úgy is, hogy a felső menüpont kereső mezőbe írjuk be a menüpont számát.  

 

Ekkor az ott található kötelezettségvállalásokból szűréssel választjuk ki azt, amelyiket kontírozni 

szeretnénk.  
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Először kontírozzuk ki a példánkban szereplő tárgy évi kötelezettségvállalást (T0021 – K0533142 és 

T0021 – K053512).  

A 8051/1-es kötelezettségvállalás azonosítóra kattintva a rögzítő felület felső részében megjelennek 

a kötelezettségvállalás adatai, valamint a kapcsolódó tételek.  

 

A <Tételek megjelenítése> gombra kattintva tudjuk ellenőrizni, hogy a kötelezettségvállalásnak hány 

tételsora van.  

A kötelezettségvállalás kontírozását a felület alsó részében tudjuk rögzíteni. A kontírozást segíti a 

„Kötelezettségvállalás tételei” résznél a sorok előtt található <Előtölt> funkciógomb.  

 

Ha az <Előtölt> funkciógombot használjuk, akkor a kontírozási tétel automatikusan előáll, csak az 

Áfa visszaigénylési kategóriát kell kiválasztanunk (ha szükséges). Ugyanis ha a (229) Általános 

beállítások menüpontban az "Előzetes kötelezettségvállalás könyvelésénél visszaigénylési mező 

kötelező használata:" mező értéke "Nem", akkor a menüpontban a visszaigénylési mező üres értéke 

használható minden Áfa kategória esetében. Mivel a nyilvántartásba vételnél rögzítettük a rovatot, a 
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program az előtöltés során automatikusan generálta a nyilvántartási számlát és a rovatrendet is, 

továbbá megjelent a kötelezettségvállalás nettó értéke is.  

 

Ellenőrizzük az előtöltött kontírozási adatokat, majd ha rendben találjuk, akkor a <Hozzáad> 

gombbal rögzítjük. Ezzel egyidejűleg az Áfa-ra vonatkozó kontírtételek automatikusan generálódnak, 

csak a <Hozzáad> gombra kell kattintanunk újra.  

 

Ha egy kötelezettségvállalást teljesen összegben kikontíroztunk, akkor a kontírozási felületen az 

„Összérték” nulla lesz. Ha a kötelezettségvállalásban rögzített összegnél többet kontíroznánk, akkor 

az „Összérték” mínusz számot mutatna, ha kevesebbet, akkor pedig mutatná a még kontírozandó 

összeget (plusz számmal).  
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A kötelezettségvállalást teljes összegben kikontíroztuk, ezért a <Vissza> gombbal kilépünk a 

kontírozási felületről.  

 

Ha egy kötelezettségvállalás teljesen kontírozott, azt a 1151 menüpontban a második oszlop zöld 

alapszíne is jelzi.  

A tárgyévihez hasonlóan kontírozzuk ki a következő 3 évre vonatkozó kötelezettségvállalásunkat is 

(T0023 – K0533142 és T0023 – K053512).  

Kattintsunk a következő 3 év kötelezettségvállalás azonosítójára. A <Tételek megjelenítése> 

gombbal ellenőrizzük, hogy hány tételsort kell kikontíroznunk.  

  
  

3 db <Előtölt> gombunk van.   

Kezdjük el szépen sorban előtölteni a kontírozási tételeket, először a 2024. évet.  
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Az előtöltött tételt a Kötelezettségvállalás tételeinél lila színnel megjelöli a program. Ellenőrizzük a 

betöltött kontírozást. 

A nyilvántartási ellenszámla jó, hiszen a 0023-mal szemben kontírozunk. A könyvelési esemény 

dátumát javítjuk, hiszen nem 2024-re akarunk könyvelni, hanem 2023-ban szeretnénk a következő 

évi kötelezettségvállalást előírni, ezért a könyvelési esemény dátumát javítjuk 2023.01.01.-re. 

Ellenőrizzük a mozgásnem kódot, mely 2023. év esetében 903 kell legyen (a nyilvántartásban az első 

évnél a tétel típusa 3-as volt). A program jól töltötte be a mozgásnem kódot.   

Jó a Tartozik/Követel jelleg (hiszen Követel a 0533142), a nyilvántartási számla, valamint a rovat is. 

A kontírozást a <Hozzáad> gombbal rögzítjük.  
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A program automatikusan generálja az Áfa sor kontírtételét, melyet ellenőrzést követően, szintén a 

<Hozzáad> gombbal rögzítünk.  

Majd előtöltjük a 2025. év tételsorát is. Ebben az esetben a könyvelési esemény dátumát már nem 

kell módosítani, viszont a mozgásnem kódot 904-re javítani kell (a nyilvántartásban a 2025. év tételei 

4-es típussal kerültek rögzítésre).  

 

A <Hozzáad> gombbal rögzítjük a kontírtételt, és az automatikusan generált Áfa kontírtételt is.  

Végül előtöltjük a 2026. év tételsorát. Itt is javítjuk a mozgásnem kódot 904-re. Majd a <Hozzáad> 

gombbal rögzítjük, az Áfa tételsorával együtt.  
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Végeredményként 6 kontírsorunk lesz. Ellenőrizzük, hogy (a nettó és Áfa sorok miatt) 2 db 903 

mozgásnem kóddal rögzített sorunk és 4 db 904 mozgásnem kóddal rögzített kontírsorunk legyen. 

Azt, hogy teljes összegben kontíroztuk a kötelezettségvállalásunkat az „Összértéknél” szereplő nulla 

érték mutatja.  

A <Vissza> gombbal lépünk ki a kontírozási felületről.   

 

Még mindig a 1151 menüpontban vagyunk, a kötelezettségvállalásunk előtti jelelő négyzetet 

kipipáljuk.  

Kétféle módon mehetünk tovább:  

• Amennyiben a feladatok megosztásra kerülnek az egyes ügyintézők között, és van olyan 

ügyintéző, aki könyvelés előtt ellenőrzi a kontírozást, akkor számára átadhatjuk a kontírozást 

ellenőrzésre. Ekkor a táblázat alatt található <Igazolás> gombra kattintunk. Az igazolást 

végző ügyintéző az 1152 menüpontban találja meg ezt a kötelezettségvállalást, ahol 

ellenőrizni tudja a kontírozás helyességét, majd – pipát téve a kötelezettségvállalás elé - a 
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<Véglegesít> gombra kattintva tudja lekönyvelni a tételeket. (8051/1 számú köt.váll. esetében 

ezt a módot választjuk.) 

• Abban az esetben, ha csak egy könyvelő végzi a kontírozást és a könyvelést is, akkor a 1151 

menüpontban az <Igazolás és véglegesítés> gombra kattintva, ezt egy lépésben elvégezheti, a 

kontírtételek könyvelésre kerülnek. (8052/1 számú köt.váll. esetében ezt a módot választjuk.) 

1.5. (1152 mp) Kötelezettségvállalás könyvelése  

Az (1152) Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek könyvelése menüpontban a 1151 

menüpontban kontírozott tételeket tudjuk ellenőrizni, majd lekönyvelni, vagyis véglegesíteni, ha az 

nem történt meg az előző menüpontban.  

A kiválasztott kötelezettségvállalást a sor elején lévő jelelő négyzetbe tett pipával megjelöljük, majd 

a <Véglegesít> gombbal lekönyveljük a hozzá rögzített kontírtételeket.  

 

1.6.  (1153 mp) kötelezettségvállalás könyvelés helyesbítése- utólagos bizonylat-nyomtatás  

Az (1153) Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek könyvelésének helyesbítése 

menüpontban a már véglegesített kötelezettségvállalások találhatóak meg. A véglegesített 

kontírtételeket itt lehet szabályszerű helyesbítéssel javítani.  

A javítást az azonosítószámra kattintva kezdjük. A kontírozási felületen megadjuk a javítás dátumát, 

majd a javítandó kontírtétel előtt található négyzetbe teszünk egy pipát. Áfa-s tételek esetében a nettó 

és a hozzá kapcsolódó Áfa sort is ki kell jelölni módosításra, mert a két tétel együtt mozog. A 

<Kiválasztott tétel helyesbítése> gombra kattintva a program ellentétesen kikontírozza a javítani 

kívánt tételt, így elegendő csak a helyes tételt kikontírozni és a <Hozzáad> gombbal rögzíteni. A 

<Vissza> gombbal kilépve a két kontírtétel (a régi tétel ellentétesen kontírozva és az új javított tétel 

is) rögzítésre kerül. Ebben a menüpontban nincs igazolásra lehetőség, a tételek a kontírozási felületről 

<Vissza> gombbal történő kilépéssel lekönyvelésre kerülnek.  

Ugyanezen a felületen kell a kötelezettségvállalás módosítást (112 mp) követően a szükséges 

változtatásokat a könyvelésben is lekövetni (pl. ha változott a kötelezettségvállalás összege). A 

kötelezettségvállalás módosításának kontírozása során, azonban a program a kötelezettségvállalás 
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kezdő dátumát ajánlja fel könyvelési dátumként, de a módosítás legkorábbi dátuma csak az a nap 

lehet, amikor az előirányzat is rendelkezésre áll.  

Amennyiben a 1153 menüpontban kontírozatlan összeget tartalmazó kötelezettségvállalásban 

helyesbítéskor a kontírozatlan összegnél nagyobb tételt szeretnénk berögzíteni, akkor a régi tétel 

kijelölését mindig kéri a program.  

Ebben a menüpontban lehetőség van a bizonylat visszamozgatására is, 1151 vagy 1152 

menüpontokba, abban az esetben, ha a kötelezettségvállaláshoz nem kapcsolódik könyvelt 

számla/bizonylat/utalványrendelet. 

A <Kijelölt kötvállak kivezetetlen egyenlegének lenullázása> gombbal az előzetes 

kötelezettségvállalásból végleges kötelezettségvállalásként el nem számolt összeget lehet kivezetni 

abban az esetben, ha már biztosan teljes körűen feldolgozásra kerültek a kapcsolódó 

számlák/bizonylatok. 

1.7. Számla 

1.7.1.  (121 mp) Bejövő számla érkeztetése  

Önkormányzati ASP rendszer iratkezelő rendszerének használata esetén a képernyő felső sarkában 

jelennek meg az iratkezeléssel kapcsolatos mezők. Bejövő számla akkor rögzíthető, ha az IRAT-ban 

előtte érkeztetve van és még az adott érkeztetőszám nem lett felhasználva számla érkeztetésére. 

 

A tárgyévi kötelezettségvállalásunkhoz kapcsolódóan megérkezett a Vízmű egyik havi számlája: 

Számla sorszáma: 2023/50 

Számla kelte: 2023.02.03.  

Érkeztetés dátuma: 2023.02.10.  

Fizetési határidő: 2023.02.20.  

Teljesítés napja: 2023.02.03.  

Nettó összege: 100.000,- Ft, Áfa (27%): 27.000,- Ft (nem levonható)  

Gazdasági esemény: Vízdíj számla 2023.01.hó  

A következő lépés, hogy a kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan érkeztessünk a bejövő számlát a 

(121) Bejövő számla érkeztetése menüpontban.  

A rögzítő felületen beírjuk a számla azonosítót (számlán szereplő sorszám). A 

<Kötelezettségvállalás> gombra kattintva behívjuk a kötelezettségvállalások listáját, melyből 

kiválasztjuk a vízdíj tárgyévi kötelezettségvállalásának azonosító számát (példánkban: 8051/1), és 

rákattintunk. 
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Fizetés módjánál a nyilvántartásba vétel során az átutalást jelöltük meg, ezt töltötte elő a program. A 

partner adatok, a jogcím szintén a nyilvántartásból töltődnek be. Felrögzítjük a számláról a dátumokat 

(számla kelte, érkeztetés dátuma, fizetési határidő, teljesítés dátuma).  

A „Tételek” résznél rögzítjük a számla adatait. A program betöltötte a nyilvántartásba felvitt teljes 

nettó összeget (az 1.200.000 Ft-ot), ezért ezt előbb kitöröljük. A bruttó összeg mezőbe beírjuk a 

127.000,- Ft-ot, az Áfa kategóriánál kiválasztjuk a 27 %-ot, valamint azt, hogy az Áfa vissza nem 

igényelhető. A szürkével szegélyezett sor alatt kiválasztjuk a kötelezettségvállalás tételét, és 

megadjuk a teljesítés COFOG-ot, majd a tételek rész jobb alsó sarkában található <Felvitel> gombbal 

rögzítjük a tételt. Ha több sorból áll a számla, akkor soronként rögzítjük a számla tételeit. Pl. az 

áramszámla általában nem csak 27%-os Áfa-s tételt tartalmaz, hanem Áfa hatályán kívüli tételt is.  

 

A rögzített tételünk megjelent. Látható, hogy a bruttó összegből és az Áfa kategóriából a program 

kiszámolta a nettó összeg értékét. Abban az esetben, ha a program nem úgy számolt, ahogy a számlán 

szerepel, akkor a sor végén található <Módosítás> gomb segítségével a tételsor javítható a megfelelő 

összegekre. A lényeg, hogy mindig a számlán szereplő adatokat kell rögzíteni.  
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A rögzítő felület alsó részén még ki kell töltenünk a megjegyzés rovatot (beírjuk, hogy Vízdíj számla 

2023.01. hó), továbbá itt lehetőségünk van arra is, hogy a beszkennelt számlát feltöltsük a „Fájlok 

feltöltése” blokkban.  

Bejövő elektronikus számla érkeztetésénél szükséges bejelölni az „E-számla” jelölő négyzetet és a 

felület alján az e-számlát fel kell tölteni. 

Bejövő számla készítése táblázatból is lehetséges. A funkció részletes leírását tartalmazó PDF fájl a 

(D)okumentáció/Adatbetöltő csomag részben található meg. 

 

A rögzítéssel 3 módon mehetünk tovább:  

• A <Rögzít> gombra kattintva rögzítjük a számlát.  

• A <Rögzítés az adatok megőrzésével> gombbal rögzítjük a számlát, és ugyan ezen a felületen 

maradva további számlák rögzítését teszi lehetővé a program, ugyan ezen adatokkal.  

• A <Rögzít és/vagy Tovább a teljesítésigazolás> gombbal a számla rögzítésével együtt a (123) 

Bejövő számlák igazolása menüpontba lép át a program, ahol a teljesítésigazolás adatait 

tudjuk megadni.  

A <Rögzít> gombra kattintunk, és ekkor zöld mezőben a program visszajelzést ad a sikeres 

rögzítésről és a számlaazonosítóról, amely alapján a számlát majd vissza tudjuk keresni.  

 

Ha a bejövő számla adataiban javítás szükséges, akkor azt a (122) Tévesen megadott számlaadatok 

módosítása menüpontban az adott számlaazonosító kiválasztása után tehetjük meg. A <Módosít> 

gomb megnyomásával véglegesíthetjük az adatokat. 

1.7.2. (123 mp) Bejövő számla igazolása  

A bejövő számla teljesítés igazolását a (123) Bejövő számlák igazolása menüpontban kell megtenni.  

A kiválasztott intézmény esetében megadjuk a teljesítés igazoló személyt és a teljesítés igazolás 

dátumát. Az adott számla sorának elején található jelölő négyzetet bepipáljuk, majd a táblázat alatt 

található 4 funkciógomb egyikével elvégezhetjük a számla teljesítésigazolását.  

• A <Teljesítésigazolás nyomtatással utalványrendelet készítéssel> gombot használva 

teljesítésigazoló dokumentumot és utalványrendeletet is készíthetünk a számlához.  
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• A <Teljesítésigazolás nyomtatás nélkül utalványrendelet késztéssel> gombbal csak a 

teljesítésigazolás tényét rögzítjük a rendszerben, nem készül hozzá külön dokumentum, de készül 

utalványrendelet a kifizetéshez.  

• A <Teljesítésigazolás nyomtatás nélkül> gombbal csak a teljesítésigazolás tényét rögzítjük a 

programban.  

• A <Teljesítésigazolás nyomtatással> gombbal teljesítésigazoló dokumentumot készítünk, de 

ekkor nem készül utalványrendet a kifizetéshez.  

 

A számlák felülvizsgálata során előfordul, hogy a számlát vissza kell küldeni. Az igazolásra váró 

számlák listáján a görgetősáv segítségével jobbra haladva minden tételsornál látható a Visszaküldés 

oszlop szöveges mezője, és a <Visszaküldés> gomb. 

 

Az „Indoklás…” szöveggel jelzett részben írhatjuk be a visszaküldés okát, és a szükséges 

információkat. A <Visszaküldés> gombra kattintva a számla kikerül az igazolásra váró számlák 

listájából. A visszaküldött számlák a 1201 Bejövő számlák listája menüpontban lekérdezhetőek. 

Jelen esetben a <Teljesítésigazolás nyomtatással utalványrendelet készítéssel> gombot választjuk.  

A program PDF formátumú „Teljesítés – Igazolás” dokumentumot készít. Nagyon fontos, hogy az 

így elkészült dokumentumot, ha nem nyomtatjuk ki azonnal, akkor érdemes lementeni, mert a 

dokumentum a rendszerben nem kerül elmentésre, nem nyomtatható újra.  

A nyomtató felületről a jobb oldalon lent található <Vissza> gombbal tudunk a 123 menüpontba 

visszatérni.  
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A program zöld háttérszínnel visszajelzést ad arról, hogy a számlához kapcsolódó utalványrendelet 

elkészül. Megjelenik az utalványrendelet száma. 

 

Az utalványrendeletet az <Utalványrendelet nyomtatása> gomb segítségével erről a felületről is 

kinyomtathatjuk. Szabályos kifizetéshez azonban csak a megfelelő kontírtételekkel ellátott, aláírt 

utalványrendelet használható.  

 

A nyomtató felületről itt is a <Vissza> gombbal léphetünk vissza a 123-as menüpontba, ahonnan 

továbbléphetünk az 1230-as menüpontba a <Tovább a kontírozáshoz> gomb segítségével.  



 Önkormányzati ASP  

 

 

  31 / 58

31 
  

  

 

Az elektronikus számlák teljesítés igazolása opcionális, teljesítésigazolásuk történhet nem 

elektronikus módon is. Elektronikus teljesítésigazoláshoz az Intézmény választó felett elhelyezkedő 

<Váltás elektronikus számlákra> gombra szükséges kattintani. Az elektronikus teljesítés igazolás 

utalványrendelet készítéssel és anélkül is elvégezhető. Az elektronikus teljesítés igazolásokat a 

(1201) Bejövő számlák listája menüpontban lehet megtekinteni. 

1.7.3. (1230 mp) Bejövő számla kontírozása  

Az Áhsz. 1. § (1) bekezdésének 9. pontja határozza meg a végleges kötelezettségvállalás fogalmát: 

„végleges kötelezettségvállalás, más fizetési kötelezettség: az a pénzértékben kifejezett, 

jogszabályból, jogerős bírói ítéletből, végleges hatósági határozatból, szerződésből - ideértve az 

átvállalt kötelezettségeket is - jogszerűen eredő elismert tartozás, amely kifizetésének feltételeit a 

másik fél már teljesítette, ilyennek minősül különösen a számfejtett személyi juttatás, a 

teljesítésigazolással ellátott számlázott termékértékesítésért vagy szolgáltatásnyújtásért fizetendő 

ellenérték, valamint a felvett hitelek, kölcsönök, kapott visszatérítendő támogatások, kölcsönök 

visszafizetendő összege és annak kamatai.”  

A számla érkezését és teljesítés igazolását követően el kell végeznünk annak kontírozását a (1230) 

Bejövő számla kontírozása menüpontban. A rögzítő felületen az eddig beérkezett számlák jelennek 

meg. A számlaazonosító oszlop színei azt jelzik, hogy a beérkezett számla kontírozott vagy sem, 

illetve, hogy a kontír megfelelő-e. Az előző menüpontban berögzített vízdíj számla számlaazonosító 

oszlopa piros, ez azt jelenti, hogy ennek kontírozását még nem végeztük el.  
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A számlaazonosítóra kattintva kiválasztjuk a számlát kontírozásra.  

Ezt követően a rögzítő felület felső részében megjelennek a kötelezettségvállalás és bejövő számla 

adatai.   

 

A beérkezett számla végleges kötelezettségvállalást jelent, ezért ennek összegét az előzetes 

kötelezettségvállalás összegéből kivezetjük, és lekönyveljük, mint végleges kötelezettségvállalást. 

Amennyiben az előzetes kötelezettségvállalás könyvelése megtörtént, és a számla összege 

megegyezik a kötelezettségvállalás összegével, illetve résszámlázás esetén, amennyiben az előzetes 

kötelezettségvállalás könyvelése csak egy nettó-Áfa sort tartalmaz, akkor a program az előzetes 

kötelezettségvállalás kivezetésének könyvelési tételeit automatikusan megképzi. Ettől eltérő esetben 

a kivezetendő összeget a felhasználónak kell beírni a kivezetés oszlopban megjelenő beviteli 

mezőben. 

A kontírozó felület középső részén látjuk az előzetes kötelezettségvállalás kontírtételeit (T0021 – 

K0533142 és T0021 – K053512), valamint azt, hogy a program a beérkező számla nettó és Áfa tételei 

alapján automatikusan elvégezte az előzetes kötelezettségvállalásból történő kivezetés kontírozását is 

(T0533142-K0021 és T053512 – K0021).  
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Kivezetés után az aktuális számlához kapcsolódó tételsorok előtt megjelenik a <Töröl> gomb, 

amellyel a kivezetést lehet törölni. A korábban elvégzett kivezetések nem törölhetőek ilyenkor, 

hanem mindig csak az adott bejövő számlához kapcsolódó tételek. Amennyiben a bejövő számla 

teljes összege kivezetésre került, akkor a lista alján a Kivezetendő összeg értéke 0,00 Ft lesz.  

 

A végleges kötelezettségvállalás kontírozásához használhatjuk az <Előtölt> funkciógombot. Nagyon 

fontos, hogy a számla összege melletti <Előtölt> gombot használjuk!  

 

A kontírozó felületre betöltődtek az adatok. Ellenőrizzük a helyességüket.  

A végleges kötelezettségvállalást a 0022 nyilvántartási ellenszámlával szemben kontírozzuk. A 

könyvelési esemény dátuma a számla teljesítésigazolás dátuma, amely felülírható.  

Ha a 123 menüpontban történt a teljesítésigazolás, a rendszer az ott megadott időpontot tölti be a 

könyvelési esemény dátumaként. Ha 200 eFt alatti a tétel és a 221 menüpontban a „Kis összegű 

számlák/bizonylatok automatikus teljesítésigazolása” „Igen” értékkel szerepel, akkor a számla 

beérkezésének időpontja lesz a teljesítésigazolás dátuma és ez töltődik elő a kontírfelületen.   

Jelen esetben a könyvelési esemény dátuma: 2023.02.15. 

A Tartozik/Követel jelleg jó, hiszen költségvetési számvitelben T0022 – K0533142 kontírozunk. 

Megadhatjuk a teljesítés nyilvántartási számláját és a COFOG-ot is, akkor az utalványrendeletre 

automatikusan rákerül a teljesítés kontírsora. Ellenőrizzük a pénzügyi számviteli kontírtételeket is.  

Amennyiben használjuk a szakfeladatokat (2020-tól nem kötelező), akkor meg kell adnunk a 

szakfeladatot (példánkban a „9990001 - Szakfeladatra el nem számolt tételek”-et választjuk). 
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A pénzügyi számvitel oldalon hiányzik a költségnem. Itt kiválasztjuk a „Víz- és csatronadíjak 

költségei”-t.  

 

Amennyiben kiegészítettük a kontírozás hiányzó elemeit, akkor a <Hozzáad> gombbal rögzítjük.  

A program automatikusan generálja az Áfa kontírtételét, melyet ellenőrzünk és a <Hozzáad> gombbal 

szintén rögzítünk.   

 

Láthatjuk, hogy a felület alsó részében megjelentek a végleges kötelezettségvállalás, valamint a 

kapcsolódó pénzügyi számvitel kontírtételei is.  

 
Alaposan ellenőrizzük le még egyszer, hogy helyesek-e a tételeink. Ha nem, akkor még van 

lehetőségünk módosítani, a tételek elején található <Módosít> gombra kattintva.  

Amennyiben a tételek helyesek, a <Vissza> gombbal kilépünk a kontírozó felületről.  
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Visszajutottunk a beérkezett számlák listájához, és láthatjuk, hogy az előzőleg kontírozott vízszámla 

számlaazonosítójának oszlopa zöld színre változott, vagyis a számla teljes összegben kontírozott és 

helyes a nettó Áfa megbontás is. A számla könyvelhető.  

 

A számlaazonosító előtti jelölő négyzetbe pipát teszünk, majd a kötelezettségvállalás könyvelésénél 

említettek szerint kétféle módon végezhetjük el a kontírozás véglegesítését:  

• két lépésben, a 1230 menüpontban az <Igazolás> gombbal a 1231 menüpontba átadva a 

kontírozott számlát, ahol a kontírozás ellenőrizhető és véglegesíthető; 

• vagy egy lépésben, az <Igazolás és véglegesítés> gombbal.  

Most az <Igazolás és véglegesítés> gombot használjuk.  

1.7.4. (1231 mp) Bejövő számla könyvelése  

Az (1231) Bejövő számla könyvelése menüpontban a beérkezett számla 1230 menüpontban 

kontírozott tételei kerülnek könyvelésre, a számlaazonosító előtti jelölő négyzetben történő pipával 

kijelöljük a tételt, majd véglegesítjük. Amennyiben ebben a menüpontban még a könyvelést végző 

hibát talál a kontírozásban, vissza tudja azt adni a 1230-as menüpontba a kontírozás módosítására.  

Véglegesítés követően már bármilyen javítás csak a (1232) Bejövő számla könyvelésének 

helyesbítése menüpontban a hibás tétel ellen könyvelésével és a helyes kontírtétel megadásával 

végezhető el. A <Kiválasztott tétel helyesbítése> gombra kattintva automatikusan létrejön a 

könyvelési tétel "sztornó" párja, ezután rögzíthetőek az új könyvelési adatok az 1230 menüpontban 

leírtak szerint. 

1.8. Utalványrendelet  

1.8.1.  (125 mp) Utalványrendelet készítése bejövő számlához  

Abban az esetben, ha a számlás kötelezettségvállaláshoz a teljesítésigazolás menüpontban nem 

készítettünk utalványrendeletet, akkor a (125) Utalványrendelet készítése bejövő számlához 

menüpontban is készíthetünk.  

A számlaazonosítóra kattintva megjelenik a felületen az utalványrendelet, melyen minden szükséges 

adat generálásra került.  
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Az <Utalványrendelet kontírozás nélkül> vagy <Utalványrendelet kontírozással> gombokkal 

készíthetjük el a számlához az utalványrendeletet.  

1.8.2.  (126 mp) Bejövő számla utalványrendeleteinek kontírozása  

A jogszabályi előírásoknak akkor teszünk eleget, ha az utalványrendeletet kontírozási tételekkel 

látjuk el, mielőtt aláíratnánk azt az érvényesítővel és az utalványozóval.   

Mivel korábban megteremtettük annak feltételét, hogy a kontírozási tételek automatikusan előálljanak 

(bankszámlaszám és banki főkönyvi szám összekapcsolása, pénztárkönyv és pénztári főkönyvi szám 

összekapcsolása, számla kontírozásánál COFOG és költségvetési számvitel főkönyv megadása), így 

tulajdonképpen csak az a feladatunk, hogy a kontírozási tételek helyességét ellenőrizzük ebben a 

menüpontban.  

 

A <Módosít>, <Töröl> gombra kattintva módosíthatjuk, ill. törölhetjük a már kontírozott tételeket.  

Ha a teljesítés kontírozása megfelelő, akkor a <Vissza> gombbal kilépünk.   

Ez a menüpont csakis az utalványrendelet kontírozására szolgál, igazolás és véglegesítés itt nem 

végezhető. Ebben a menüpontban tudunk a számlákhoz kontírozott utalványrendelet nyomtatni.  
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Az utalványrendelet sorszámának mezője szürke alapszínű. Ennek jelentése a tábla alatt 

ellenőrizhető. Az utalványrendelet kontírozása nem hibás, a szürke szín azt jelenti, hogy még nem 

kapcsoltuk össze banki vagy pénztári nappal, vagyis nem történt meg a pénzügyi rendezése, egyelőre 

csak kontírozott. Ha összevezetjük az utalványrendeletet a banki vagy pénztári nappal, akkor zöld 

színűre változik.  

 

A kontírozott utalványrendeletet utalás, pénztári kifizetés előtt alá kell íratni az érvényesítővel és az 

utalványozóval. Ezeknek az aláírásoknak a tényét pedig a programban is rögzíteni kell. A <Tovább a 

csoportos igazoláshoz> gombbal megyünk tovább, és a 1525 menüpontban ezeket az igazolásokat 

egyszerre rögzíteni tudjuk.  

1.8.3.  (1525 mp) Csoportos igazolás  

A (1525) Csoportos igazolás menüpontban egyszerre tudjuk az utalványrendeleteket igazolni.  
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Az Igazoló felhasználók részen kiválasztjuk az aláírókat és a dátumokat, majd az utalványrendelet 

elé pipát teszünk, és az <Igazol> gombbal rögzítjük az igazolást.  

Ugyanez elvégezhető külön-külön is a 1522-1523-1524 menüpontokban ((1522) Érvényesítői 

igazolás, (1523) Utalványozói igazolás, (1524) Utalványrendelet ellenjegyzői igazolás), az 1524-es 

menüpont csak akkor, amennyiben a szervezeti felépítés és a belső szabályozás ezt írja elő. A fenti 

menüpontokban lehetőségünk van a tételt vagy tételeket visszaküldeni. Ehhez írhatunk indoklást is. 

Utalványrendeletek elektronikus érvényesítése az 1522-es, elektronikus utalványozása az 1523-as, 

szükség esetén ellenjegyzői igazolása az 1524-es menüpontban végezhető el a <Váltás elektronikus 

…> funkciógombra kattintás után. 

A <Tovább az utaláshoz> gombbal a rendszer átirányít a (313) Utalványrendeletek átutalása 

menüpontba, ahol utalási állományt készíthetünk a banki Electra rendszerbe történő betöltéshez. 

Ennek bemutatása, továbbá a kiadás teljesítésének könyvelése a banki oktatási napon fog megtörténni 

(5. alkalom).  

2. NYITÓ SZÁMLÁS KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS  

A 112-es menüpontban a nyilvántartásba vétellel kell indítani az előző évi kötelezettségvállalások 

(421-422 könyvviteli számlák) nyitó tételként történő rögzítését a programban.  

Ha már a programot használjuk, akkor a költségvetési év lezárását követően a következő évi nyitó 

tételek automatikusan létrejönnek! Kézi nyitás rögzítésére csak az indulás évében van szükség! 

2.1. (112 mp) Nyitó számlás kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele – ASP-ben új induló 

intézmény esetén  

Feladatunk, hogy elvégezzük egy előző évben beérkezett, pénzügyileg nem rendezett számla nyitó 

kötelezettségvállalásként, illetve nyitó kötelezettségként történő könyvelését.  

Nézzünk egy példát! A nyitó kötelezettségvállalás az előző évi záró főkönyvi kivonat alapján a nyitó 

mérlegben szerepel (1. alkalom). 
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A számla adatai:  

• számla sorszáma: IRDSZ/2022  

• számla kelte: 2022.12.01.  

• érkeztetés dátuma: 2022.12.10.  

• fizetési határidő:2023.01.05.  

• teljesítés napja: 2022.12.01.  

• számla összege: 150.000,- Ft (+ 27 %, le nem vonható Áfa), azaz 40.500,- Ft Áfa 

• gazdasági esemény: irodaszer beszerzés  

Az előző évről áthúzódó kötelezettségvállalások nyitását a 112 menüpontban kell kezdeni. A 112 

menüpontban új kötelezettségvállalást rögzítünk.  

 

A nyilvántartás felfektetésének éve 2023., ezért az „Előírás-tól” 2023.01.01. lesz, az Előírás-ig, pedig 

a fizetési határidő, vagyis 2023.01.05.  

Nyitó tételként rögzítjük a kötelezettségvállalásunkat, ezért a „Maradvány” előtti jelölőnégyzetbe 

pipát teszünk. Ezzel jelöljük a programnak, hogy ez egy nyitó kötelezettségvállalás, és a kontírozásnál 

ekkor tudjuk a 491-es nyitó mérleg számlát kiválasztani.  
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A tételek felvitele során részletező kódot választunk, megadhatjuk a rovatot, az előirányzatot ((KÖT) 

kötelező), kitöltjük a jogszabályi hivatkozást (költségvetési rendelet), megadjuk a nettó összeget: 

150.000 Ft, a Költségvetési évet: 2023, az Áfa: 27 %. Rögzítjük a <Hozzáad> gombbal, majd az 

automatikusan generált Áfa tételsort is hozzáadjuk.  

 

Tételek alatti rész kötelezően töltendő mezői: a fizetési ütem (egyösszegű), a tárgy (irodaszer 

beszerzés), célszerű a közlemény mezőbe is bemásolni (ctrl+c, ctrl+v billentyűkombinációk 

használatával) a tárgy szövegét, mert a program 112 menüpontban közleményre tudunk keresni, 

továbbá segíti, az előtölt funkció használatát is.  

A pénzügyi ellenjegyzést a rögzítés során is megtehetjük, így nem kell a 1121 menüpontba külön 

átlépni. 

 

A rögzítő felület alján lévő <Rögzít> gombra kattintva befejezzük a kötelezettségvállalás rögzítését. 

A kötelezettségvállalás azonosítószáma: 8053/1, amit felírunk az alapdokumentumra (a számlára), 

mert ez alapján tudjuk majd a programban azonosítani.  
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2.2. (1120 mp és 1121 mp) Fizetési ütemterv és pénzügyi ellenjegyzés  

Példánk szerint a 1120 menüpontban a fizetési ütem készítésére nincs szükség (egyösszegűre 

állítottuk a kötelezettségvállalásunk fizetési ütemét) és a rögzítés során a pénzügyi ellenjegyzést is 

elvégeztük. 

Abban az esetben, ha a pénzügyi ellenjegyzést nem rögzítjük be a kötelezettségvállalás 

nyilvántartásba vétele során, akkor a <Tovább az ellenjegyzéshez> gombra kattintva, vagy a 

kötelezettségvállalásunk „Menüpont” oszlopában található 1121 számra kattintva megyünk tovább. 

Az intézményhez tartozó pénzügyi ellenjegyzőt kiválasztjuk a legördülő mezőből, megadjuk a 

dátumot. A kötelezettségvállalás elé teszünk egy pipát, majd a <Kiválasztott tételek ellenjegyzése> 

gombra kattintva rögzítjük az ellenjegyzést.  

Ha a 112 menüpontban megnézzük, a kötelezettségvállalásunk fekete háttérrel jelenik meg, ami az 

jelzi, hogy ellenjegyzett.  

A példánk szerint a beérkezett számla összege 150.000,- Ft + Áfa, végleges kötelezettségvállalásként 

az előző évben lekönyvelésre került, a záró mérlegben évet követően esedékes kötelezettségként 

szerepel. A számla pénzügyi teljesítése csúszott át a 2023-as évre.  

Érkeztetjük a számlát, feladatunk, hogy elvégezzük a költségvetési számvitelben a végleges 

kötelezettségvállalás, valamint a pénzügyi számvitelben a nyitó kötelezettség könyvelését.  

2.3. (121 mp) Bejövő számla érkeztetése  

A 121 menüpontban érkeztetjük a számlát, rögzítjük a számla adatait.  

A számla azonosítót beírjuk, a „Köt. váll/ Követeléshez” a <Kötelezettségvállalás> gombbal behívjuk 

az előbb rögzített kötelezettségvállalásunkat. Itt a kötelezettségvállalás azonosító számára kattintva a 

rendszer behozza a már berögzített adatokat, amiket a kötelezettségvállalás rögzítése során 

megadtunk.   

 

A fizetési mód, a partner és a jogcím adatokat a program a kötelezettségvállalásnál megadott 

adatokból betöltötte. Rögzítjük a számláról a dátumokat (számla kelte, érkeztetés, fizetési határidő, 

teljesítés).  



 Önkormányzati ASP  

 

 

  42 / 58

42 
  

  

 

Megjelennek a kötelezettségvállalásnál tételként berögzített adatok.  Kitöltjük az Áfa 

visszaigényelhetőség cellát, majd a Tételek felület jobb alsó sarkában lévő <Felvitel> gombra 

kattintva tároljuk a számla tétel sorát.  

 

Ellenőrizzük a tételek alatti felület kitöltését is. A program a „Megjegyzés”-hez beírta a 

kötelezettségvállalásnál beírt szöveget, továbbá itt van lehetőségünk arra is, hogy a beszkennelt 

számlát, vagy magát az e-számlát feltöltsük a rendszerbe.  Amennyiben mindent rendben találtunk, 

akkor a <Rögzít>, vagy a <Rögzít és/vagy tovább a teljesítésigazoláshoz> gombbal is haladhatunk 

tovább. A gyorsabb feldolgozás érdekében mi most ez utóbbit használjuk.   

 

A program átnavigál bennünket a 123 menüpontban és zöld alapszínnel visszajelzést ad arról, hogy a 

számlánk a megadott azonosítószámmal a rendszerben rögzítésre került.  
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2.4. (123 mp) Bejövő számlák igazolása  

Mivel a <Rögzít és/vagy tovább a teljesítésigazoláshoz> gombbal léptünk tovább, a program a 

számlaazonosító alapján szűrte a teljesítésigazolásra váró számlákat.  

 

Megadjuk a teljesítésigazoló nevét és az igazolás dátumát, majd a táblázat alatt található 4 gomb 

egyikével igazoljuk a számlát.  Most a <Teljesítésigazolás nyomtatás nélkül> gombot választjuk, 

annak érdekében, hogy lássuk, egy külön menüpontban is készíthetünk utalványrendeletet. Ezzel 

megtörténik a számla teljesítésigazolása, mivel nem kértünk nyomtatást, teljesítésigazoló 

dokumentumot nem nyomtatott a program.  

2.5. (1230 mp) Bejövő számla kontírozása  

A menüpontban kontírozzuk ki a számlát nyitó kötelezettségként.  

A menüpontba lépve először megkeressük a kontírozandó számlát. A számla kelte 2022-es, ezért a 

kereső felületen a szűrő mezőben lévő dátumot át kell írnunk 2022.01.01-re.  

https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/teljesitesigazolas.php?_==tQA3VQZjVJCuWGZkDQAsA1HztQA3VQZjVJCuWGZkDQAsA1H89r01==
https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/teljesitesigazolas.php?_==tQA3VQZjVJCuWGZkDQAsA1HztQA3VQZjVJCuWGZkDQAsA1H89r01==
https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/modul.kaszper.php?==RzZ1xQMvyGC5HQM3VJMsA1HzVKn052oec3pv1wo1WaWx9JosWKMjc3pugJCy1JLhkJqx9JozRzZ1xQMvyGC5HQM3VJMsA1Hp80n1==
https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/modul.kaszper.php?==RzZ1xQMvyGC5HQM3VJMsA1HzVKn052oec3pv1wo1WaWx9JosWKMjc3pugJCy1JLhkJqx9JozRzZ1xQMvyGC5HQM3VJMsA1Hp80n1==
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A számlaazonosítóra kattintunk, így a számlánk kontírozására nyílik lehetőség. A számlatükör 

évválasztásnál kiválasztjuk a 2023-as évet. Majd a „Bizonylatnemet” átállítjuk 73- Végleges 

kötelezettség nyitására. A „Nyilvántartási ellenszámla” 0024 – Költségvetési évet követően esedékes 

végleges kötelezettségvállalás, más fizetési kötelezettség nyilvántartási ellenszámla. Megadjuk a 

könyvelési esemény dátumát, ami 2023.01.01.  

Először a költségvetési számviteli oldalon végezzük el a kontírozást.  

Az Áfa 27%-os, a részletezőt a program automatikusan betölti (a 112 menüpontban a 

kötelezettségvállalás nyilvántartásnál megadottak szerint), a T/K jelleg megfelelő: T0024 – K053122, 

megadjuk a nyilvántartási számlát, mely a K312 rovathoz tartozó 053122 számla. A költségvetési 

számvitel oldalon megadjuk a teljesítés kontírozásához szükséges nyilvántartási számlát és a 

COFOG-ot is.  

Ezt követően töltjük ki a pénzügyi számviteli oldalt.  

A Bizonylatnemnél megjelent az 55 - nyitás. A könyvviteli ellenszámlát a program automatikusan 

betöltötte a költségvetési számvitel oldalon kiválasztott nyilvántartási számla alapján. Ellenőrizzük, 

hogy az előző évi zárómérlegünkben is ez a könyvviteli számla található-e. A könyvviteli számlánk 

pedig a pénzügyi számviteli oldalon a 491 nyitó mérleg számla lesz (a nyitás kontírozása a pénzügyi 

számviteli oldalon T491 – K 422312 kell legyen).  

Ha mindent rendben találtunk, akkor a <Hozzáad> gombbal rögzítjük a kontírtételt.  

 

A program generálta az Áfa nyitó kontírtétel sorát, melyet ellenőrzünk.  
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A kontírozásban egy tételt javítani szükséges. Pénzügyi számvitel oldalon a könyvviteli 

ellenszámaként a 36414-et generálta a program, melyet 491 nyitó mérleg számlára kell javítani.  

 

Javítást követően a <Hozzáad> gombbal rögzítjük az Áfa kontírozását is.  

 

Ha a számlán lévő összes tételt kikontíroztuk (az összértéknél a kontírozási felületen nulla szerepel), 

akkor a <Vissza> gombbal kilépünk.  

A számlaazonosító alapszíne zöldre változott. Az <Igazolás és véglegesítés> gombra kattintva 

lekönyveljük a kontírozást.  

 



 Önkormányzati ASP  

 

 

  46 / 58

46 
  

  

 2.6. (995 mp) Nyitás utáni átvezetés  

A következő évi kötelezettségvállalásként megnyitott számlákat nyitást követően át kell vezetni a 

tárgyévi kötelezettségvállalások közé. Ezt az átvezetést a programban a (995) Nyitás utáni átvezetés 

menüpontban tudjuk elvégezni.  

A 995 menüpontba lépünk, a „Kötváll/számla/bizonylat” melletti lenyíló mezőben a bejövő számlát 

választjuk.   

 

A <Listázás> gombra kattintva az átvezetendő számlákat látjuk.  

 

Jelen esetben a példánkban felvitt előző évi irodaszer számlát. A számla előtti négyzetbe teszünk egy 

pipát és az <Átvezetés> gombra kattintunk. A program ennek hatására elvégzi a következő évi 

kötelezettségvállalásból történő kivezetés (Ksz: T053122 – K0024, Psz: T422312 – K4951) és a 

tárgyévi kötelezettségvállalások közé történő átvezetést (Ksz: T0022 – K053122, Psz: T4951 – 

K421312), a nettó és az Áfa tétel esetében is.  

A program megerősítést kér az átvezetés elvégzéséhez. Az <Igen> gombra kattintunk.  

 

A visszajelzés alapján elvégezte a számlán az átvezetést. 

 

Ennek helyességét a 1232 menüpontban a számlán ellenőrizzük.  
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2.7. (125 mp) Utalványrendelet készítése bejövő számlához  

A számla átutalásához utalványrendeletre van szükség. Számlás kötelezettségvállalások esetében 

utalványrendeletet készíthetünk a 125 menüpontban is. A menüpontba lépve megkeressük a 

számlánkat. A számla kelte 2022-es, ezért a számla kelte oszlop felett a dátumot 2022.01.01.-re 

átírjuk.  

 

A beállított szűrés hatására a program felhozza azokat a számlákat, amelyekhez még nem kapcsolódik 

utalványrendelet. Rákattintunk a számlaszámunkra. Az így megjelenő felületen az utalványrendelet 

látható.  

 

Ellenőrizzük az adatokat. Módosíthatunk a terhelendő bankszámlaszámon, abban az esetben, ha más 

számlaszámról szeretnénk a számla összegét kifizetni. Megadhatjuk a partnerünk bankszámla számát. 

Módosíthatjuk a megjegyzés szövegét és a közlemény rovatba a program bemásolta az utalandó 

számla számát is.  

https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/utalvanyrendelet.php?=4LJMlDmAy1mL2D2ZvqmKGAyW3Izo90JLlSTpztwMyWQA3HJCwMQMmV2AsA1H31791=
https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/utalvanyrendelet.php?=4LJMlDmAy1mL2D2ZvqmKGAyW3Izo90JLlSTpztwMyWQA3HJCwMQMmV2AsA1H31791=
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Az utalványrendelet elkészíthető kontírozással (<Utalványrendelet kontírozással> - ekkor elkészül az 

utalványrendelet és a kontírozási felület fog megjelenni) vagy anélkül (<Utalványrendelet kontírozás 

nélkül> - ekkor az utalványrendelet elkészül és ismételten a számlák listája fog megjelenni). 

Az <Utalványrendelet kontírozás nélkül> választógombbal elkészítjük az utalványrendeletünket.  

Az elkészült utalványrendelet számáról a bal felső sarokban, zöld alapszínű üzenetben kapunk 

tájékoztatást, és lehetőségünk van arra, hogy rögtön kinyomtassuk az elkészült utalványrendeletet. 

 

Az utalványrendeletünk azonosítószáma: 2022/126.  

Mivel a számla 2022-es, ezért a program automatikusan 2022-es számozású utalványrendeletet 

készített. Nem kell megijedni, ez az utalványrendelet a 2023-as kifizetésre (teljesítésre) is 

használható.  

Ebből a menüpontból a 126 menüpontba lépünk át és kontírozzuk az utalványrendelet.  

2.8. (126 mp) Bejövő számla utalványrendeleteinek kontírozása  

A (126) Bejövő számla utalványrendeleteinek kontírozása menüpontban az utalványrendeletet a 

sorszáma alapján megkeressük.  

 

A sorszámra kattintunk.  
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Az utalványrendelet nem lett automatikusan kontírozott, ezért segítségképpen a 

<Tételek megjelenítése> gombra kattintunk.  

 

A kontírozáshoz használjuk az <Előtölt> gombot. 

A program előtölti a teljesítés kontírtételeit. Könyvelési esemény dátumaként a január 1-jét ajánlja 

fel. Ezt módosíthatjuk, de ha így hagyjuk a program a bankszámlával történő összekapcsoláskor a 

kontírozás dátumát a tényleges utalás dátumára módosítja. Most hagyjuk január 1-jén a dátumot, 

egészítsük ki a kontírozást a COFOG-gal, majd a <Hozzáad> gombbal rögzítsük.   

 

A program betölti az Áfa kontírtételeit is, mely már minden adatot tartalmaz, csak a <Hozzáad> 

gombbal rögzítenünk kell.  
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A <Vissza> gombbal kilépünk. Az utalványrendelet alap színe továbbra is szürke, mert még nem 

kapcsoltuk banki naphoz. Kinyomtatjuk és aláíratjuk az érvényesítővel, valamint az utalványozóval.  

Az aláírásokat pedig a 1525 menüpontban a csoportos igazolásoknál berögzítjük a programba. Ebből 

a menüpontból a <Tovább a csoportos igazoláshoz> funkciógombbal lépünk tovább.  

 

2.9. (1525 mp) Csoportos igazolás  

Az 1525-ös menüpontba átlépve látjuk az utalványrendeletünket. (Ebben a menüpontban egyszerre 

végezzük el az (1522) Érvényesítői igazolás, (1523) Utalványozói igazolás, (1524) Ellenjegyzői 

igazolás menüpontokban külön-külön is elvégezhető igazolásokat, ezért csoportos igazolás a neve a 

1525 menüpontnak.)  
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Az „Igazoló felhasználók” felületen kiválasztjuk az igazolókat és megadjuk az igazolás dátumát, ezt 

követően kijelöljük az utalványrendeletet, és az <Igazol> gombra kattintva rögzítjük az igazolásokat 

a programban.  

 2.10. (91 mp) Teljesítés kontírozása  

Az utalványrendelet az igazolást követően megjelenik a (91) Teljesítés kontírozása menüpontban, 

ahol a teljesítés könyvelését tudjuk elvégezni. Az <Igazolás> gomb használatával a (92) Teljesítések 

kontírozásának véglegesítése menüpontba kerül, az <Igazolás és véglegesítés> gomb használatával 

az utalványrendelet könyvelt állapotba és átmozgatásra kerül a (93) Teljesítés kontírozásának 

helyesbítése menüpontba. 

A könyvelés feltétele viszont az, hogy az utalványrendelet banki naphoz legyen kapcsolva (vagy 

pénztári összevezetés megtörténjen), vagyis hogy legyen értéknapja. 

Az utalványrendeletet megkeressük, ehhez szűrhetünk az évszámra (jelen példánkban: 2022), vagy 

az utalványrendelet sorszámára is (jelen példánkban: 126).  

Az évszámra való szűrést választjuk.  

 

Az utalványrendeletünk sorszámának alap színe szürke, mert még nincs banki naphoz kapcsolva.  

Az utalványrendelet sorszámára kattintva ellenőrizzük a teljesítés kontírozását.  

A teljesítés kontírozási tétele egyelőre 2023.01.01. dátummal látható. Amint az utalványrendeletet 

hozzákapcsoljuk egy banki naphoz (az átutalás napjához) az utalványrendeleten lévő kontírozás 

dátumait a program a banki nap dátumára módosítja.  
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A lényeg, hogy a kontírozás helyességét ellenőrizzük. Pl. ellenőrizzük, hogy a megfelelő 

bankszámlához tartozó számlaszám található-e a teljesítés kontírozásában.  

 

A (313) Utalványrendeletek átutalása menüpontban utalási állományt készíthetünk a banki 

rendszerbe (pl. Electra) vagy a pénzintézet által biztosított online felületre (kincstári SZR Ügyfél 

Front-end) történő betöltéshez. Ennek bemutatása, továbbá az utalványrendelet bankszámla kivonat 

tételéhez történő kapcsolása, majd a teljesítés könyvelése a banki oktatási napon fog megtörténni (5. 

alkalom). 

3. 200 EZER FT ALATTI SZÁMLÁS KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS  

3.1. (121mp és 112 mp)  Bejövő számla érkeztetése és új kötelezettségvállalás felvitele  

Az Ávr. 53. § (1) bekezdés a) pontja alapján nem szükséges előzetes írásbeli kötelezettségvállalás az 

olyan kifizetés teljesítéséhez, amely értéke a kétszázezer forintot nem éri el, ezért az ilyen értékű 

számlák rögzítésének folyamata indulhat a (121) Bejövő számla érkeztetése menüpontból. A 

kisösszegű kötelezettségvállalás értékhatára a 221 menüpontban kerül beállításra. 

Példa: Önkormányzat 70.000,- Ft + 27% Áfa (18.900,- Ft) összegben széket vásárolt, melyről a 

szállítói számlát a vásárlással egyidejűleg, 2023. január 30-án kiállította. Az eredeti kiadási 

előirányzat könyvelése egyéb tárgyi eszközök beszerzésére 150.000 Ft + 50.000 Ft Áfa összegben 

megtörtént (1. alkalom). Az előirányzat összege nagyobb vagy egyenlő kell, hogy legyen, mint a 

kötelezettségvállalás összege, valamint a teljesítés összege. (05…(1) ≥ 05…(2) ≥ 05…(3)). A 

program vizsgálja, hogy elég-e az előirányzat. 

A számla az alábbi adatokat tartalmazza:  

Számla száma: SZÉK/2023  

Számla kelte: 2023.01.30. 

Számla érkeztetése: 2023.01.30. 

Teljesítés időpontja: 2023.01.30. 

Fizetési határidő: 2023.02.09. 

Fizetési mód: átutalás  

Számla összege: 70.000,- Ft + 27% Áfa  

A 121 menüpontba belépve megadjuk a számla adatait: a számlaazonosítót, a fizetés módját 

(átutalás), kiválasztjuk a partnert. Ha a partner nincs az adatbázisba, akkor az <Új partner> gombbal 

felvihetjük ezen a felületen is. Jogcímet választunk: 5- Kiadás. Megadjuk a számla dátum adatait: 

kelte, érkeztetés, fizetési határidő, teljesítés. 
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Ezt követően a számla tételeit rögzítjük:  

A nettó oszlopba beírjuk a számláról a szék „Nettó” értékét, beállítjuk az „Áfa kategóriát”, az „Áfa 

visszaigényelhetőséget”, majd megadjuk a „Részletező” kódot, az „Előirányzat” kódot (Eikód), a 

„Jogszabályi hivatkozást” (Kötelező és Államigazgatási részletező kód esetében a kitöltése kötelező), 

valamint megadhatjuk a teljesítés COFOG kódját is (de ez nem kötelező).  

 

A <Felvitel> gombbal rögzítjük a számla tételét. 

 

Amennyiben minden, a számlán található tételt rögzítettünk, akkor a „Tételek” alatt a 

„Megjegyzéshez” beírjuk, hogy irodaszék vásárlás, valamint kiválasztjuk az adott intézményhez 

tartozó (pénzügyi) Ellenjegyzőt és a Kötelezettségvállalót, továbbá megadjuk az „Ellenjegyzés 

dátumát” is.  

Ezen a felületen lehetőségünk van a rendszerbe feltölteni a beszkennelt számla vagy az E-számla 

állományát.  

Ha a rögzítést ellenőriztük és mindent rendben találtunk, akkor a <Rögzít és/vagy tovább a 

teljesítésigazoláshoz> gombbal megyünk tovább.  
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Ebben az esetben a program átnavigál bennünket a következő (123) teljesítésigazolás menüpontba, 

közben zöld alapszínnel jelölve tájékoztat bennünket arról, hogy a számlás kötelezettségvállalásunk 

milyen számlaazonosítóval (SZÉK/2023) és milyen kötelezettségvállalás azonosító számon került 

rögzítésre (8054/1).  

  

 112 menüpontban nyilvántartásba vette a program a kötelezettségvállalást.  

 

 3.2. (123 mp) Bejövő számla teljesítésigazolása   

Megadjuk az intézményhez tartozó teljesítésigazoló személyét, és a dátumot. Lent kijelöljük az 

igazolni kívánt számlát és a táblázat alatti 4 gomb egyikének segítségével elvégezzük az igazolás 

rögzítését.  

 

A gyorsabb rögzítés érdekében, - és amennyiben nincs szükség a teljesítésigazoló dokumentumra, - 

javasoljuk a <Teljesítésigazolás nyomtatás nélkül utalványrendelet készítéssel> gomb választását.  



 Önkormányzati ASP  

 

 

  55 / 58

55 
  

  

 

A program rögzítette a teljesítésigazolást és elkészítette egy utalványrendeletet a számla teljesítéséhez 

(2023/112).  

Ha a számla teljesítés igazolása megtörtént, de a számla rögzítésében ezt követően mégis hibát 

találunk, akkor javításra visszaküldhető a számla a 124-es menüpontban a <Számlák inaktiválása> 

gombbal vagy <Számla visszaküldése módosításra (érkeztetett állapotba)> gombbal.  A számla 

rögzítésének javítását ezt követően a 122 menüpontban tudjuk elvégezni. Javítás után a számla 

teljesítés igazolását a 123 menüpontban ismételten el kell végezni.  

 

Következő lépés a <Tovább a kontírozáshoz> gombbal, a 1230 mp-ba átlépve a bejövő számla 

kontírozása.   

3.3.  (1230 mp) Bejövő számla kontírozása    

A 1230 menüpontban a számlaazonosítóra kattintunk és elvégezzük a számla kontírozását.  

 

A számviteli politikánkban meghatározottak szerint a szék beszerzése kisértékű tárgyi eszköz 

beszerzésnek minősül, ezért a számla nettó összegét a K64 Egyéb tárgyi eszköz beszerzése, létesítése 

rovatra, a 05642 nyilvántartási számlára könyveljük. (Ksz: T0022 – K05642, Psz: T15113 – K42164)  
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A „Kontírozás” felületen megadjuk az adatokat.  

Költségvetési számviteli oldalon: A kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételének legkorábbi 

dátuma a teljesítés igazolás dátuma lehet (2023.01.30.). Ellenőrizzük az Áfa kategóriát, az Áfa 

visszaigényelhetőséget, a T/K jelleget. Megadjuk a nyilvántartási számlát (05642), valamint Ksz 

oldalon a teljesítés nyilvántartási számlát és a COFOG-ot is.  

Pénzügyi számviteli oldalon: A könyvviteli ellenszámlát a program a K64-es rovatnak megfelelően 

betöltötte (42164), és a könyvviteli számla is előtöltődött (15113).  

Ha az adatok megfelelőek, akkor a <Hozzáad> gombbal rögzítjük a nettó összeg kontírtételét, és a 

program ezzel egy időben generálja az Áfa kontírtételét.  

Ellenőrizzük, és ha mindent rendben találtuk, akkor a <Hozzáad> gomb segítségével ezt is rögzítjük.  
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Ha a számlán szereplő valamennyi tételt kikontíroztuk (a „Kontírozás” felületén az összértéknél nulla 

szerepel), akkor a <Vissza> gombbal kilépünk.  

 

A számlaazonosító zöld alapszínű, vagyis teljes mértékben kontírozott. A számla elé pipát teszünk és 

az <Igazolás és véglegesítés> gombra kattintva lekönyveljük.  

3.4.  (1514 mp) Utalványrendeletek kontírozása  

Az utalványrendeletet kontírozására a 1514 menüpontban is lehetőségünk van, ezért a továbbiakban 

nézzük meg ennek a menüpontnak a működését is.  

A 1514 menüpontba lépve látjuk a kontírozásra váró utalványrendeleteket.  

 

Alapból a kiadási utalványrendeleteket hozza a program, ha bevételi utalványrendelet szeretnénk itt 

kontírozni, akkor az oldal tetején középen a <Váltás bevételi utalványrendeletek listájára> gombbal 

tudjuk őket megjeleníteni.  

Kiadási utalványrendeletet kontírozunk, ehhez a sorszáma alapján rákeresünk az utalványrendeletre.  

 

A sor elején található <Választ> gombra kattintva az utalványrendelet kontírozási felületére érünk.   
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A kontírozási felület felső részén látjuk az utalványrendelet adatait, valamint a bejövő számlán 

könyvelt kontírtételeket.  A felület alján pedig láthatjuk a program által – a számlán megadott 

teljesítés nyilvántartási számla és COFOG alapján - generált teljesítés kontírozási tételeit.   

 

Ellenőrizzük a kontírozást, és ha mindent rendben találtunk, akkor a <Vissza> gombbal lépünk ki. 

Az utalványrendelet azonosítószámának alap színe szürke, mert ugyan teljes mértékben kontírozott, 

de nem kapcsoltuk még banki naphoz.  

3.5. (1525 mp) Utalványrendelet csoportos igazolása  

Utalási csomagot készíteni, csak kontírozott és igazolt utalványrendeletekből lehet, ezért a kontírozás 

ellenőrzése után rögzíteni kell az utalványrendelet igazolásait.  

 

Megadjuk az intézményhez kapcsolódó igazolókat és az igazolások dátumait, majd lent kipipáljuk az 

utalványrendeletünk előtt a négyzetet és az <Igazolás> gombbal igazoljuk.   

Az utalási állomány elkészítése, számla kiegyenlítése és annak könyvelése a banki oktatási napon 

kerül bemutatásra (5. alkalom). 

 


