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Alapismeretek 

Az ASP2.0 projektben megvalósuló országos kiterjesztés során a gazdálkodási szakrendszer 

(ASP.GAZD) oktatásához (3. 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. NEM SZÁMLÁS KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSOK 

A jogszabályi előírásoknak megfelelően (Ávr. 56. § (1) bekezdés) minden kötelezettségvállalást 

követően haladéktalanul gondoskodni kell annak analitikus nyilvántartásba vételéről függetlenül 

attól, hogy az 200 e Ft feletti vagy 200 e Ft alatti. 

1.1. Nem számlás kötelezettségvállalás (200 e Ft feletti)  

A jogszabály előírásainak megfelelően a 200 e Ft feletti kötelezettségvállalások esetében kötelező az 

„előzetes” kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele, valamint ennek könyvelése a 0021-es 

nyilvántartási ellenszámlával szemben.  

1.1.1. (112 mp) Működési támogatás éves kötelezettségvállalás összegének nyilvántartásba 

vétele  

Vegyünk egy példát a nem számlás kifizetések ezen esetére. Önkormányzat 1.000.000,- Ft összegű 

működési támogatást ad át egy Társulásnak.  

A feladat megoldását a 112 menüpontból indítjuk, a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételével.  

Válasszuk az <Új kötelezettségvállalás/ követelés felvitele> funkciógombot.  

 

A kötelezettségvállalás időtartama: 2023. január 1-től 2023. december 31-ig  

A dokumentum azonosítója: Megállapodás iktató száma, melynek dátuma legyen 2023. február 10.  

Az intézménykódnál megadjuk az Önkormányzatot, a fizetési mód átutalás lesz.  

Jogcímnél az 5-K-Kiadási jogcímkódot választjuk. A jogcím kód alapján tudja a rendszer, hogy 

kötelezettségvállalásról vagy követelésről beszélünk e.  

Fő partnert választunk, ahol arra kell figyelnünk, hogy átutalásos fizetési mód esetén bankszámlával 

rendelkezőt válasszunk (feladatban egy tetszőleges Társulást választunk partnernek).  

A kötelezettségvállalás tételeinek rögzítése során fel kell vinni a részletező kódot, mely estünkben 

most egy általános kiadás lesz.  
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A „Típus” mezőben az „1 - Tárgyévi előirányzata terhére vállalt tárgyévi kötelezettségvállalás” 

kerüljön kiválasztásra. Előirányzat kötelező, mely esetben jogszabályi hivatkozást is meg kell adni. 

Beírjuk, hogy „Költségvetési rendelet alapján”.  

Rögzítsük be a működési célú támogatás 1.000.000,- Ft-os összegét. Az Áfa kategóriát állítsuk Áfa 

hatályán kívülire, majd a <Hozzáad> funkciógombbal a kötelezettségvállalás összegét rögzíti a 

program.  

 

 

Ezt követően a rögzítő felület alsó részében megjelöljük a fizetési ütemet, esetünkben az egy összegű 

ütemet választjuk ki. A „Tárgy” szintén kötelezően kitöltendő, beírjuk, hogy „működési célú 

támogatás társulásnak”, ezt a „Közlemény” rovatba is bemásoljuk.  

A rögzítés során elvégezhetjük a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzését is. Így gyorsabban 

tudunk rögzíteni és egy menüponttal kevesebbet keresnünk fel.  

Miután a tételt felvittünk, a <Rögzít> funkciógombbal a kötelezettségvállalást elmentjük.  
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Kötelezettségvállalásunkat 8055/1 azonosítószámmal nyilvántartásba vettük.  

Amennyiben a már nyilvántartásba vett kötelezettségvállalás adataiban javítani szeretnénk, akkor 

megkeressük a javítani kívánt kötelezettségvállalást, a sor elején lévő <Javít> gombot kiválasztva a 

felületen a kötelezettségvállalás adatai láthatók. Néhány adatot tudunk javítani, ha azonban a felvitt 

kötelezettségvállalás tételeket szeretnénk módosítani, akkor a sor elején lévő jelölő négyzetet 

bepipáljuk, majd a <Módosít> gombbal lehetőségünk nyílik a pl. a kötelezettségvállalás tétel 

módosítására, amit a <Hozzáad> funkciógombbal újból rögzítünk, a végén ismét a <Rögzít> gombbal 

lépünk ki.  

Ha módosítottuk a kötelezettségvállalásunkat, akkor az azonosító száma eggyel nagyobb alszámot 

kap, az eredeti kötelezettségvállalásunk pedig inaktiválódik. Az inaktivált kötelezettségvállalás nem 

fog elveszni a rendszerből, de innentől kezdve a 112 menüpontban csak a módosított 

kötelezettségvállalás hívható be a rögzítések során.  

1.1.2. (1121 mp) Pénzügyi ellenjegyzés  

A jogszabály által előírt pénzügyi ellenjegyzést ebben a menüpontban is eltudjuk elvégezni, 

amennyiben a rögzítés során nem tettük meg.  

Kiválasztjuk az intézményt, majd a <Választ> gombra kattintunk. A program aktualizálja a pénzügyi 

ellenjegyző személyét. A pénzügyi ellenjegyzés dátumára figyelni kell, ugyanis mindig az aktuális 

nap látható a felületen. Kiválasztjuk a megfelelő kötelezettségvállalást, az első oszlopban szereplő 

jelelölő négyzetbe pipát teszünk, majd a <Kiválasztott tételek ellenjegyzése> funkciógombbal az 

ellenjegyzést elvégezzük.  

1.1.3. (1151 mp) Kötelezettségvállalás kontírozása 

A pénzügyi ellenjegyzést követően a kötelezettségvállalást ebben a menüpontban tudjuk kontírozni.  

Megkeressük a 8055/1 azonosító számú, „működési célú támogatás társulásnak” megnevezésű 

kötelezettségvállalást, amelyet kontírozni szeretnénk. 
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A kötelezettségvállalás azonosítóra kattintva a rögzítő felület felső részében megjelennek a 

kötelezettségvállalás adatai, valamint a kapcsolódó tételek.  

A kötelezettségvállalás kontírozása a felület alsó felében lehetséges. A kontírozást segíti az előtölt 

funkció, amely a kötelezettségvállalás tételei előtt választható.  

 

Ha az <Előtölt> funkciógombot megnyomjuk, a felület alsó részében generálja a rendszer a 

kontírozási tételt.  

Ebben a menüpontban csak előzetes kötelezettségvállalást lehet kontírozni. A támogatás tárgy évi, 

így 2023. évre a 0021 ellenszámlával szemben kontírozzuk. Mivel a nyilvántartásban megadtuk a 

rovatot, ezért a program a nyilvántartási számlát (055062), és a rovatot (K506) is előtöltötte. 

Megjelent a kötelezettségvállalás összege, az 1.000.000,- Ft. A könyvelési esemény dátumát kell csak 

javítani, mert a program alapból a 2023.01.01-et ajánlja fel. 
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A <Hozzáad> funkciógombbal a kontírtételt rögzítjük, majd a <Vissza> gombbal kilépünk.  

 

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

kipipáljuk, rákattintunk az <Igazolás és véglegesítés> funkciógombra. A lekönyvelt 

kötelezettségvállalás ezután a 1153 menüpontban található meg.  

 

Ebből a menüpontból a <Tovább a bizonylatkészítéshez> gombbal is továbbléphetünk, ekkor a 1421 

menüpontba navigál át bennünket a program.  

1.1.4. (1421 mp) Végleges kötelezettségvállalás kontírozása  

A működési célú támogatás összege 1.000.000,- Ft. A (1421) Nem számlás 

követelések/kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek kontírozása menüpontban 

kontírozzuk a végleges kötelezettségvállalást, valamint az „előzetes” kötelezettségvállalásból történő 
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kivezetést. Mivel ebben az esetben nincs számla a kezünkben, hiszen ez nem számlás 

kötelezettségvállalás, ezért könyvelési bizonylatot kell készítenünk.  

A menüpontban lehetséges bizonylatok táblázatból való feltöltése is. Ez a menüpontba lépéskor 

megjelenő oldal tetején lévő "Importálás" feliratra kattintással érhető el.  A táblázat részletes leírását 

tartalmazó PDF fájl az adatbetöltő csomagban található meg. 

A 1421 menüpontban megkeressük a kötelezettségvállalás azonosító számunkat. A 

kötelezettségvállalás sorában az „Összeg” mezőbe beírjuk az 1.000.000,-Ft-ot. Az 

„Utalványrendeletnél” megadhatjuk, hogy készítsen-e a program a bizonylattal egyetemben 

utalványrendelet is. Kitöltjük a könyvelési esemény és a fizetési határidő dátumait. A partnert a 

program alapból hozza a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételi adatai alapján.  

 

A fizetési módot beállítjuk átutalásra. Megnyomjuk a <Bizonylat készítése/módosítása> gombot. 

Ekkor a rendszer létrehoz egy bizonylatot, melyet ellát egy bizonylat azonosítóval. A 

bizonylatazonosító képzése: kötelezettségvállalás azonosítószáma/tárgy év/sorszám.  

Példánkban: 8055/2023/1. Továbbá a bizonylat sorában arra vonatkozóan is találunk információt, 

hogy a bizonylathoz mely számú utalványrendeletet készítette a program. A példánkban szereplő 

bizonylathoz a 2023/113 számú utalványrendelet tartozik.  

 

A módosításhoz a <Szerkesztés> funkciógombot kell használni. 

Az első oszlop (kijelölő négyzetek körül) színkódolás található: 

 fekete (az előzetes kötelezettségvállalás kivezetett)                                                   

 alapszín (az előzetes kötelezettségvállalás kivezethető) 
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A piros mezőben lévő bizonylat számra kattintunk, ekkor feljön a kötelezettségvállalás kontírozó 

felülete. A felület felső részében láthatjuk a kötelezettségvállalás adatait, alatta az 1.000.000,- Ft 

előzetes kötelezettségvállalás kontírozási tételét.  

A program a bizonylat összege alapján automatikusan kikontírozta az előzetes 

kötelezettségvállalásból történő kivezetést (T055062 – K0021). 

Kiadási bizonylatok esetében, ha az előzetes kötelezettségvállalás könyvelése megtörtént, és a 

bizonylat összege megegyezik a kötelezettségvállalás összegével, illetve részszámlázás esetén, 

amennyiben az előzetes kötelezettségvállalás könyvelése csak egy nettó sort tartalmaz, akkor a 

program az előzetes kötelezettségvállalás kivezetésének könyvelési tételeit automatikusan megképzi. 

 

Nincs más dolgunk, mint a kivezetés tétele előtt található előtöltés funkciót használva kikontírozzuk 

a végleges kötelezettségvállalást.  

A kontírozási tételre vonatkozó fizetési határidőt a program felajánlja a felületen, amennyiben a 1120 

menüpontban egy fizetési határidő van. Amennyiben a 1120 menüpontban több fizetési időpont lett 

feltüntetve és a bizonylat összege kevesebb, mint a követelés/kötelezettségvállalásé, akkor az 

időpontot kézzel kell kitölteni. Ha a bizonylat összege a követelés/kötelezettségvállalás összegével 

egyezik, de a 1120 menüpontban több ütem lett feltüntetve, akkor a fizetési határidőn kívül lehetőség 

van gyakoriság megadására is.  
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A betöltött adatokat ki kell egészíteni és egy helyen módosítani, de előbb ellenőrizzük le a betöltött 

kontírozást. Mindig a költségvetési számvitel oldallal kezdjük az ellenőrzést.  

Végleges kötelezettségvállalást kontírozunk a 0022 ellenszámlával szemben. A „Könyvelési esemény 

dátumát” a bizonylat készítésekor megadtuk. Mivel az <Előtölt> gombot használtuk, helyes a 05-ös 

nyilvántartási számla (055062) és a hozzá tartozó rovatkód is. A T/K jelleg jó, hiszen T0022 – 

K055062 kontírozunk. Megadjuk a teljesítéshez szükséges nyilvántartási számlát (mivel társulásnak 

átadott pénzeszközről van szó, ezért 0550637 lesz), továbbá a COFOG-ot, mely a K506 rovat 

esetében csak a 018030 lehet.  

A pénzügyi számvitel oldalon is ellenőrizzük a kontírozást. A könyvviteli ellenszámlát módosítjuk, 

mert Társulásnak adjuk át a támogatást, így 421567 lesz. A könyvviteli számla viszont a program 

által felajánlott marad (8435221 Államháztartáson belülre egyéb végleges működési célú 

támogatások folyósításának ráfordításai). A kontírozást a <Hozzáad> gombbal rögzítjük.   

 

A Bizonylatunk teljes egészében kontírozásra került (lásd az összértéknél a nulla összeget), ezért 

<Vissza> gombot választva kilépünk.  
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A 1421 menüpontban a listán látható, hogy a kontírozott bizonylatunk sorszáma pirosról zöld színre 

váltott, ami azt jelenti, hogy a bizonylat teljes mértékben kontírozott. A sor elején található jelölő 

négyzetbe tett pipával a tételt kijelöljük.  

Ha az <Igazolás és véglegesítés> gombot használjuk, akkor a tételünk könyvelté válik, és egyből a 

1423 menüpontba kerül át.  

Amennyiben az <Igazolás> gombot nyomjuk meg, akkor a kötelezettségvállalás a 1422 menüpontba 

kerül át.  A megjelenítés itt a bizonylatok könyvelési sorainak szerint történik, így a bizonylatok 

kontírozásának ellenőrzése lehetséges a felhasználó számára anélkül, hogy az egyes bizonylatokba 

be kellene lépni. Az 1422 menüpontban a <Bizonylat mozgatása a 1421 mp-ba> lehetőség 

használatával a bizonylatot vissza tudjuk helyezni a kontírozási folyamat elejére.  

 

Ellenőrzést követően a <Véglegesít> gombbal tudjuk lekönyvelni a nem számlás 

kötelezettségvállalást, amely az 1423 menüpontban található meg, ahol már csak szabályos helyesbítő 

könyveléssel javítható a kontírozása. Innen a könyvelt állapotuk megszüntetésével egyidejűleg 

visszahelyezhetők a 1421 menüpontba, de ennek feltétele, hogy az adott időszak még nincs lezárva, 

arról még nem teljesítettünk olyan adatszolgáltatást, amelyet jóváhagytak, illetve ne kapcsolódjon a 

bizonylathoz könyvelt utalványrendelet. Az 1423 menüpontban lehetőség van a kijelölt bizonylat 

<Utólagos inaktiválás>-ára. A funkció csak a bizonylat kontírozási értékét veszi 0-nak, de a bizonylat 

értékét nem módosítja. Így amennyiben lezárt időszaki tételt kell visszavezetni, akkor az így 

lehetséges. Utólagos inaktiválásra szintén csak akkor kerülhet sor, ha nem kapcsolódik könyvelt 

utalványrendelet a bizonylathoz. 

1.1.5. (1514 mp) Utalványrendelet kontírozása  

A 1514 menüpontban kontírozzuk az utalvány rendeletet, melyet a program a 1421 menüpontban a 

bizonylattal együtt hozott létre számunkra. Az utalványrendelet sorszámára szűrünk, aztán a sor 

elején található <Választ> gombra kattintva nyílik meg a kontírozási lehetőség.  
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A bizonylat kontírozása során megadtuk a teljesítés nyilvántartási számláját és a COFOG-ot, ezért a 

program az utalványrendeletre kikontírozta a teljesítést.  

A feladatunk a teljesítés kontírozásának ellenőrzése: 

 

Költségvetési számvitel oldalon a helyes kontír: T0550637 – K003 (018030)  

Pénzügyi számvitel oldalon a helyes kontír: T421567 – K331111  

A teljesítés kontírozásában – ha a bizonylat kontírozásánál helyesen adtuk meg a teljesítés 

nyilvántartási számlát és a COFOG-ot -, csak azt kell ellenőrizni, hogy a megfelelő bankszámlánkhoz 

készült-e az utalványrendelet, erről kívánjuk-e átutalni a támogatás összegét. Jelen esetben a 

főszámláról utalunk, vagyis a 331111 Önálló költségvetési elszámolási számla könyvviteli számlát 

alkalmazzuk.  

A kontírozás megfelelő, ezért kiléphetünk. Most válasszunk egy másik funkciógombot a <Vissza 

kontírlap nyomtatásával> gombbal lépjünk ki. A kilépéssel egyidejűleg az aláírásra váró 

utalványrendelethez kontírlapot tudunk nyomtatni, ha szükséges.  
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1.1.6. (1525 mp) Utalványrendelet csoportos igazolása  

A 1525 menüpontban az utalványrendeletet csoportosan igazoljuk.  

 

A támogatás összegének utalása, valamint a kiadás teljesítésének könyvelése a banki oktatási napon 

kerül bemutatásra (5. alkalom). 

1.2. Nem számlás kötelezettségvállalás (200 e Ft alatti)  

A 200 e Ft alatti kötelezettségvállalások esetében a jogszabályi előírásokkal összhangban (Ávr. 53. § 

(1) bekezdése) előzetes kötelezettségvállalást nem szükséges rögzíteni, csak végleges 

kötelezettségvállalást.  

A rendszerben két megoldás lehetséges a 200 e Ft alatti kötelezettségvállalások felvitelének 

tekintetében:  

 A kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételével kezdjük a folyamatot (112 mp, 1120 mp, 

1121 mp). Bizonylatot készítünk a végleges kötelezettségvállalás könyveléséhez és ezzel 

egyidejűleg elkészítjük a kifizetéshez szükséges utalványrendeletet is, melyre a teljesítés 

könyvelése automatikusan előtöltésre kerül (1421 mp, 1422 mp, 1423 mp, 1514 mp, 1525 

mp). Az utalványrendeletet ezt követően csak banki vagy pénztári naphoz kell kapcsolni.  



 Önkormányzati ASP  

 

  14 /45   

  

 A másik megoldás, hogy utalványrendelet készítésével kezdjük a folyamatot és ezzel 

egyidejűleg történik a nyilvántartásba vétel, illetve a végleges kötelezettségvállalás 

könyveléséhez szükséges bizonylat készítése. Ezek után végezzük el a könyvelést először a 

bizonylaton, majd az utalványrendeleten (amit csak ellenőrizni kell), amit aztán a banki vagy 

pénztári naphoz kapcsolunk.  

Nézzünk egy példát a második esetre, vagyis az utalványrendeletből indított kötelezettségvállalás 

rögzítésre.  

Az önkormányzat rendkívüli támogatást nyújt egy lakosnak váratlanul jelentkező súlyos betegsége 

miatt 2023. február 20-án. Elkészült a határozat, melynek értelmében 15.000 Ft támogatás fizetendő 

az ügyfél részére. 

1.2.1. (1511 mp) Utalványrendelet készítése – 200 e Ft alatti nem számlás 

kötelezettségvállalás esetén   

Utalványrendeletet készíthetünk a 1511 menüpontban.  

A menüpontban alapból kiadási utalványrendeletek készítésére van lehetőség, ha bevételi 

utalványrendeletet szeretnénk készíteni a felület felső részén a <Váltás bevételi utalványrendelet 

készítésére> gombra kell kattintani.  

 

A lap tetején egy legördülő menüből kell kiválasztani a kifizetési jogcímet. ("Csoportos" típusú 

jogcím választása is lehetséges, ez esetén csoportos utalványrendeletet készít a rendszer. Ez nagy 

mértékben megkönnyíti az olyan típusú feladatokat, amikor egy adott csoportnak (pl. intézmény 

dolgozóinak) szeretnénk egyszerre különféle összeget utalványozni.) 

Jelen esetben a legördülő nyíl segítségével válasszuk ki az 5-K-Kiadás jogcímet, majd megnyomjuk 

a mellette lévő <Lehív> gombot.  

Az intézmény kódnál kiválasztjuk az önkormányzatot, és az értéknapnál megadjuk a kifizetés dátumát 

(2023.02.20.). Kiválasztjuk a fizetési módot, ami jelen esetben készpénzes lesz.  Partnert választunk, 

amennyiben a partner új és nincs az adatbázisban, akkor az <Új partner> gomb segítségével fel tudjuk 

rögzíteni az adatait ezen a felületen. Most válasszunk egyet a listából a <Választ> gombot 

megnyomva.  

Megadjuk az összeget (15.000 Ft) és kitöltjük a „Közlemény” rovatot, továbbá ugyan ezt a szöveget 

a megjegyzés rovatba is átmásoljuk (írjuk be „települési támogatás”).  
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Az adatok felrögzítése után a kötelezettségvállalás azonosító mellett található <Új 

követelés/kötelezettségvállalás> gombra kattintunk.  

A rendszer átnavigál a 112 menüpontba, ahol rögzíthetjük a kötelezettségvállalás adatait. A felületen 

az aláhúzott mezők kötelezően kitöltendők. Az alapjául szolgáló dokumentum a határozat, melynek 

dátuma legyen 2023.02.20.  Kiválasztjuk az önkormányzatot. A fizetési módnál a program hozza, 

hogy készpénzes. Megadjuk az önkormányzathoz tartozó kötelezettségvállalót. Az 

utalványrendeletről a partner neve is beemelésre kerül. 
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A Tételek résznél részletező kódot választunk és megadhatjuk a rovatot is. Az előirányzat kód: 

Kötelező, ezért a jogszabályi hivatkozáshoz beírjuk, hogy „szoc. rendelet” Az összeget hozta a 

program, az év 2023, az Áfa kategóriát „Áfa hatályán kívüli”-re állítjuk.  

 

Fontos megjegyezni, hogy az utalványrendet összege a „Bruttó összesen”-be beégetésre került, amit 

a tételek összege nem haladhat meg.  

A <Hozzáad> gombbal rögzítjük a tételt. 

 

A fizetési ütemet a program alapból egyösszegűre állította. Ki kell tölteni a „Tárgyat” és a 

„Közleményt”, ezért mindkét helyre beírjuk, hogy „települési támogatás”.  

Kitöltjük a pénzügyi ellenjegyzés blokkot, majd a <Rögzít> gombbal tároljuk az adatokat.   
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Visszatérünk a 1511 menüpont felületére, ahol információt kapunk arról, hogy milyen 

azonosítószámmal rögzítette a program a kötelezettségvállalást a nyilvántartásban. A 

kötelezettségvállalás azonosító szám alatt pedig megjelent a „Kapcsolódó bizonylat” rész, ahol a 

legördülő listából az „Új bizonylat” választásával lehetőségünk van arra, hogy az utalványrendelettel 

és a nyilvántartásba vétellel egyidejűleg a végleges kötelezettségvállalás kontírozásához szükséges 

bizonylatot is elkészítsük.  

 

Ellenőrizzük az utalványrendeleten, hogy minden tételt kitöltöttünk-e. Kiválasztjuk az 

önkormányzathoz tartozó pénzügyi ellenjegyzőt és az ellenjegyzés dátumát, majd az 

<Utalványrendelet> gombra kattintva elkészítjük az utalványrendeletet. (Az utalványozói, 

ellenjegyzői, érvényesítői igazolás automatikusan az utalványrendeletre kerül, ha a "Pénzforgalom" 

mező melletti mező ki van pipálva az „Utalva van” jelölőnégyzet.) 
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Zöld mezőben információt kapunk arról, hogy mi lett az utalványrendeletünk szám (2023/114), a 

kötelezettségvállalás azonosító száma (8056/1) és az elkészült bizonylat azonosítója (8056/2023/1).  

 

1.2.2. (1421 mp) Nem számlás kötelezettségvállalások könyvelése  

Mivel a kötelezettségvállalás könyvelésének meg kell előznie a teljesítés könyvelését, ezért a 

bizonylaton a végleges kötelezettségvállalás kontírozásával folytatjuk a folyamatot a 1421 

menüpontban. A kötelezettségvállalás azonosítójára rákeresünk.   

 

A piros mezőben a bizonylat sorszámára való kattintással megnyílik a végleges kötelezettségvállalás 

kontírozó felülete. A felső részen láthatók a kötelezettségvállalás adatai, alsó részén a kontírozási 

tételek. Előtöltési lehetőségünk a „Kötelezettségvállalás tételei” résznél van csak. A rendszer minden 

ismert információt átemel, valamint a 0022-es ellenszámlát is generálja. Megadjuk a könyvelési 

esemény dátumát: 2023.02.20., ellenőrizzük, hogy a T/K jelleg K jellegűre legyen állítva. A program 

előtöltötte az összeget és a nyilvántartási számlát (05482) is. A teljesítés kontírozásához segítségként 
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megadjuk a teljesítés nyilvántartási számlát, a program a COFOG-ot automatikusan betöltötte, mivel 

a K48 rovatra könyvelt tétel kizárólag a 107060 COFOG-gal szemben könyvelhető.  

Pénzügyi számvitel oldalon is ellenőrizzük a kontírozást. A könyvviteli ellenszámlát a program a 

05482 nyilvántartási számlának megfelelően előtöltötte (42148 Egyéb nem intézményi ellátások 

miatti költségvetési évi kötelezettségek), a könyvviteli számla szintén generálódik (jelen esetben a 

843521 Ellátottak pénzbeli juttatások ráfordításai). A <Hozzáad> gombbal rögzítjük.  

 

 

A <Vissza> gombbal kilépünk a kontírozási felületről, és ekkor a program figyelmeztető üzenetet ad 

arról, hogy mivel a fizetési módnál készpénzt adtunk meg, ezért az utalványrendelet kontírozása 

automatikusan a pénztárra, vagyis a pénztár főkönyvi számlájával szemben történt.  

  



 Önkormányzati ASP  

 

  20 /45   

  

 

A kontírozott bizonylatunk sorszáma pirosról zöldre változott. A zöld mező sorának elején található 

jelölő négyzetbe teszünk egy pipát, majd az <Igazolás és véglegesítés> gombbal lekönyveljük.  

1.2.3. (1514 mp) Utalványrendelet kontírozása  

A végleges kötelezettségvállalás könyvelése után az utalványrendelet kontírozásával folytatjuk a 

1514 menüpontban.   

Rákeresünk az utalványrendelet sorszámára, majd a <Választ> funkciógombra való kattintással 

jelennek meg az utalványrendelet adatai, illetve a kontírozó felület.  

 

A kontírozó felületbe lépve látjuk, hogy az utalványrendeleten a teljesítés kontírozását a program már 

rögzítette, és ahogy a figyelmeztetésben jelezte pénztári (3211 Forintpénztár-számla) kifizetésként.  

 

A <Vissza> gombbal kilépünk. Az utalványrendelet sorszámának alapszíne szürke, mert ugyan 

kontírozott az utalványrendelet, de még nincs banki vagy pénztári naphoz rendelve.  

Az utalványrendelet sorának elejét kipipáljuk és <Kijelölt utalványrendeletek nyomtatása> gombra 

kattintva nyomtathatjuk.   
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1.2.4. (1525 mp) Csoportos igazolás  

A 1525 menüpontba átlépve elvégezhetjük az utalványrendelet csoportos igazolását.  

Az első lépés az intézmény kiválasztása. Nagyon fontos, hogy a kiválasztás után használjuk a 

<Választ> gombot, hogy a rendszer aktualizálni tudja az aláírókat. Az „Igazoló felhasználók” 

kiválasztása után rászűrünk az adott utalványrendelet sorszámára.  
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A kiválasztott utalványrendelet sorának elején található jelölő négyzetbe tett pipával, valamint az 

<Igazol> funkciógomb használatával történik meg a csoportos igazolás. Az érvényesítő, utalványozó 

és ellenjegyző igazolása külön-külön is történhet a 1522, 1523, 1524 menüpontok segítségével.  

1.2.5. (623 mp és 91 mp) Forgalom felvitele a pénztárkönyvbe és teljesítés könyvelése  

Utolsó lépés a teljesítés könyvelése, melyhez egy kiadási pénztárbizonylatot kell készíteni a 623 

menüpontban. Itt hívjuk be a kontírozott, csoportosan igazolt utalványrendeletet és kapcsoljuk össze 

a kiadási pénztárbizonylattal. Ezt követően az utalványrendelet könyvelhető. Ez a lépés később a 

pénzár oktatási napján kerül bemutatásra (6. alkalom). 

1.3. Nem számlás kötelezettségvállalás – K915. rovat (200 e Ft feletti)  

Az Áhsz. 43 §. (13) bekezdése alapján, kizárólag a teljesítéssel egyidejűleg lehet 

kötelezettségvállalást, más fizetési kötelezettséget nyilvántartani az egységes rovatrend K915. 

Központi, irányító szervi támogatás folyósítása rovatokhoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartási 

számlákon. Tehát intézményfinanszírozás esetén előzetes kötelezettségvállalást nem könyvelhetünk 

és a végleges kötelezettségvállalást is csak a teljesítéssel egyidejűleg tudjuk majd lekönyvelni.  

Példa: Az Önkormányzat 2020.09.30-án átutalta a Közös Hivatalnak a 09. havi 800.000 Ft összegű 

intézményfinanszírozást. 

1.3.1. (112 mp) Követelések/kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek 

nyilvántartása  

Intézményfinanszírozás folyósításának könyvelését a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételével 

kezdjük, a 112 menüpontban. Felvisszük az adatokat az <Új kötelezettségvállalás/követelés felvitele> 

gombbal.  
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A tételeknél rögzítjük a 800.000 Ft-os összeget, a rovatnál megadjuk a K915 Központi irányítószervi 

támogatás rovatot.   

 

 

 

Kitöltjük a rögzítő felület további részeit is, a fizetési ütemet, a tárgyat, a közleményt és a pénzügyi 

ellenjegyzés részt.  

 

A <Rögzít> gombbal tároljuk az adatokat, és felírjuk a kapott azonosítószámot.  
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Hiába jelzi a program, hogy a következő lépés az előzetes kötelezettségvállalás kontírozása, mert ha 

átlépünk a 1151 menüpontba és megpróbáljuk kikontírozni a 0021-el szemben, akkor a program a 

059152 Kötelezettségvállalás, más fizetési kötelezettség központi, irányító szervi támogatás 

folyósítására nyilvántartási számlát fel sem ajánlja.  

 

1.3.2. (1421 mp) Nem számlás Követelések/kötelezettségvállalások/más fizetési 

kötelezettségek kontírozása  

Következő lépés, hogy bizonylatot készítünk a végleges kötelezettségvállalás kontírozásához.  

A 1421 menüpontba lépünk és elkészítjük a bizonylatot, valamint készítünk a kifizetéshez 

utalványrendeletet is.  
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Kikontírozzuk a bizonylatot, ehhez segítségképen a Kötelezettségvállalás tételeinél található 

<Előtölt> gombot is használhatjuk.  

 

A program előtöltötte a kontírozási felületre a tételeket. Ellenőrizzük le!  
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A költségvetési számvitel oldalon a tételek automatikusan előálltak, a teljesítés nyilvántartási számla 

és a COFOG is. Pénzügyi számviteli oldalon is megtörtént az előtöltés. Itt lehetőségünk van esetleg 

a 421915 Költségvetési évben esedékes kötelezettségek finanszírozási kiadásokra - központi, 

irányítószervi támogatás könyvviteli számla alábontását választani, ha szükségünk van arra az 

információra, hogy működési vagy felhalmozási célú az intézményfinanszírozás. Maradunk a 

betöltött 421915-ös számlánál.  

 

 A <Hozzáad> gombbal rögzítjük a kontírozást, majd a <Vissza> gombbal kilépünk.  

 

A központi irányítószervi támogatás kötelezettségvállalása a teljesítéssel egyidejűleg könyvelhető. 

Nézzük meg, hogy ennek a jogszabályi előírásnak a betartását hogyan segít a program.  

Pórbáljuk meg lekönyvelni a bizonylatot. Kijelöljük, majd az <Igazolás és véglegesítés> gombra 

kattintunk.   
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A program hibaüzenetet küld, mely szerint a bizonylaton olyan rovatra szeretnénk könyvelni, mely 

csak a teljesítéssel egyidejűleg könyvelhető.  

 

Az ilyen bizonylatokat csak igazoljuk, a véglegesítést pedig a program végzi majd el a teljesítés 

könyvelésével egyidejűleg.  

1.3.3. (1514 mp) Utalványrendeletek kontírozása  

A 1514 menüpontban ellenőrizzük az utalványrendelet kontírozását. A program ugyanis a bizonylat 

kontírozásánál megadott teljesítés nyilvántartási számla és COFOG alapján automatikusan elvégezte 

a kontírozást.  

 

 

Ha mindent rendben találtunk, akkor ebben a menüpontban kinyomtathatjuk az utalványrendeletet, 

hogy alá tudjuk íratni.  

 1.3.4. (1525 mp) Csoportos igazolás  

Az aláírásokat a 1525 menüpontban a csoportos igazolásoknál felvisszük, majd az <Igazol> gombbal 

rögzítjük.  
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 1.3.5. (91 mp) Teljesítés kontírozása  

Az utalványrendeletet az igazolást követően a 91 menüpontban találjuk meg, ahol még mindig szürke 

a sorszámának alapszíne, ugyanis még nincs banki naphoz rendelve.  

Ha banki nappal összekapcsoljuk az utalványrendeletet (5. alkalom), akkor a sorszámának alapszíne 

zöldre vált, vagyis könyvelhető lesz. 

2. KÜLÖNLEGES SZÁMLÁS KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS  

2.1. Számlás kiadás tárgyéven belüli visszatérülése  

A számlás kiadás tárgy éven belüli visszatérülésére jó példa az, ha a vízmű, vagy az áramszolgáltató 

a leolvasást követően megküldi az elszámoló számlát, mely alapján visszatérítés jár az 

önkormányzatnak. A szolgáltató ilyenkor legtöbb esetben mínuszos számlát állít ki. Az elszámolás 

alapján az önkormányzatnak járó összeget pedig vagy visszautalja, vagy a következő időszak 

számlájába, esetleg számláiba beszámítja.  

Az államháztartásban felmerülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező elszámolási 

módjáról szóló 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet XII. Egyéb gazdasági események elszámolásai 

fejezet P) pontjában található az ilyen tételek könyvelésének leírása.  

1. Költségvetési kiadások visszatérülésének elszámolása a téves, hibás nyilvántartásba vétel, 

teljesítés ismertté válásakor a költségvetési számvitel szerint  

a) Teljesítés csökkentéseként T003 – K05(3)  

b) Kötelezettségvállalás, más fizetési kötelezettség csökkentéseként T05(2) – K0022  

2. Költségvetési kiadások visszatérülésének elszámolása a téves, hibás nyilvántartásba vétel, 

teljesítés ismertté válásakor a pénzügyi számvitel szerint  

a) Költség, ráfordítás, eszköz csökkentéseként T42 – K1/2/5/8  

b) Kötelezettség átvezetéseként T36516 – K42  

3. Visszatérítés pénzforgalmi teljesítése T32/33 – K36516  
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Nézzünk egy példát!  

Az önkormányzat március hónapban kap a vízműtől egy -50.000.- Ft +27 % Áfa (-13.500.-Ft) 

összegről szóló elszámoló számlát. A számlát a beérkeztetését követően rögzíteni kell a programban. 

A számla teljesítése pedig vagy megtörténik pénzforgalomban, vagy beszámításra kerül a következő 

havi számlában.  

 2.1.1. (112 mp) Kötelezettségvállalás módosítása  

A visszatérítéssel kapcsolatos könyvelést a 112 menüpontban kezdjük az eredeti kötelezettségvállalás 

módosításával.  

A szűrő segítségével megkeressük a kötelezettségvállalást, amelyen korábban a kiadást vettünk 

nyilvántartásba, és a <Módosít> gomb használatával belépünk a rögzítő felületre.  

 

Új kontírsor hozzáadásával rögzítjük a visszakapott összeget, jelen esetben bruttó - 63.500 Ft 

értékben. A <Hozzáad> gomb segítségével felvisszük az új tételeket (alap+Áfa).  
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A <Rögzít> gomb használatával befejezzük a kötelezettségvállalás módosítását, amelyet az <OK> 

gombbal hagyunk jóvá. 

 

 

Az összeg módosulása miatt új fizetési ütemterv készítésére és ismételt ellenjegyzésre van szükség, 

ezért a <Tovább a fizetési ütemterv elkészítése> funkciógombbal, vagy a kötelezettségvállalás 

„Menüpont” oszlopában található 1120-ra kattintva megyünk tovább. A program a 1120 menüpontba 

navigál.  
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Elvégezzük a fizetési ütemterv módosítását.  

 

Megadjuk az első számlafizetési határidőt, majd az <Ütemterv elkészítése> gombra kattintva a 

program elkészíti az ütemtervet. Ha a hiány összege nulla és egyetértünk a tervvel, akkor a <Rögzít> 

gombra kattintunk.  
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A fizetési ütemterv rögzítésre került, a <Tovább az ellenjegyzéshez> gombbal a program átnavigál 

bennünket a 1121 menüpontba.  

 

Beállítjuk a dátumot és az ellenjegyzésre jogosult személyt, a jelölő négyzetet kipipáljuk, és a 

<Kiválasztott tételek ellenjegyzése> funkciógomb segítségével rögzítjük az aláírást.  

 

Az előzetes kötelezettségvállalás módosításának kontírozását a (1153) Kötelezettségvállalások/más 

fizetési kötelezettségek könyvelésének helyesbítése menüpontban végezzük el. Látható, hogy a 

kötelezettségvállalásnak - 63.500 Ft kontírozatlan értéke van.  
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A kötelezettségvállalás azonosítóra kattintva belépünk a kontírozó felületre, és az <Előtölt> gomb 

segítségével kontírozzuk az új tételeket.  

 

A T/K jelet T-ra állítjuk, és az összeg elől kivesszük a negatív előjelet.  
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Hozzáadjuk az alap és Áfa tételsorokat, majd befejezzük a kontírozást.  

 

 

2.1.2. (121 mp) Bejövő számla rögzítése 

A számla rögzítése során kiválasztjuk az előzőekben módosított kötelezettségvállalást.   
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Felrögzítjük a számla adatait, majd a <Rögzít> gomb használatával fejezzük be a számla érkeztetését. 

 

2.1.3. (123 mp) Bejövő számla igazolása, utalványrendelet készítése 

 A 123 menüpontban elvégezzük a teljesítésigazolást, megadjuk az igazolót és a dátumot, a számla 

elé pipát teszünk és a <Teljesítés igazolás nyomtatás nélkül utalványrendelet készítéssel> gombot 

használjuk.  

 

A teljesítésigazolással együtt elkészül az utalványrendelet is.   
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2.1.4. (1230 mp) Bejövő számla kontírozása 

A 1230 menüpontban kontírozzuk a számlánkat, a számlaazonosítóra kattintva belépünk a kontírozó 

felületre. 

 

Először elvégezzük a kivezetést. 

Ha nem vittünk fel negatív értékű tételsort a kötelezettségvállaláshoz (112 menüpontban a 

kötelezettségvállalás csökkentése nem történt meg), akkor a K jellegű sorból kizárólag negatív 

előjellel lehet elvégezni a kivezetést, vagyis a K oldalra könyvelt előzetes kötelezettség összegéből 

történik a kivezetés, a „Kivezetés összege” oszlopba negatív értékkel kell beírni a kivezetendő 

összeget. Ily módon a kivezetés csak abban az esetben lehetséges, ha a kötelezettségvállaláshoz 

tartozik már könyvelt számla és ennek értéke nagyobb vagy egyenlő a mínuszos jóváíró számla 

összegénél (a „Kötelezettségvállalás kontírtételek” résznél a „Kivezetett összeg” oszlopban szereplő 

érték erejéig lehetséges a kivezetés). 

Ha van a kötelezettségvállaláson negatív értékű tételsor (112 menüpontban a kötelezettségvállalás 

csökkentése megtörtént a jóváíró számla összegének megfelelő értékben), akkor a kivezetés a T 

oldalra könyvelt előzetes kötelezettség összegéből történik, a kivezetendő összeget pozitív értékkel 

kell beírni a „Kivezetés összege” oszlopba. 

Amennyiben a teljes kivezetendő összeget az előzőekben leírt valamelyik lehetőség alapján beírjuk a 

„Kivezetés összege” oszlopba a „Kivezetendő különbözet” értéke 0-ra változik és a kivezetést a 

<Kivezetés> gombra kattintással elvégzi a program. 

Jelen esetben elvégezzük a kivezetést úgy, hogy a T előjelű sorban a „Kivezetés összege” mezőbe az 

50.000.- Ft-ot és a 13.500.- Ft-ot rögzítjük, majd a <Kivezetés> gombra kattintunk. 
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Előtöltjük a kontírsort. Kiválasztjuk a COFOG-ot és a pénzügyi számviteli oldalon a hiányzó adatok 

megadjuk, majd a <Hozzáad> gombbal rögzítjük a kontírozást.  
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A tételünk türkiz színű lett. A sor elején lévő jelölő négyzetbe tett pipával kijelöljük a tételünket, és 

az <Igazolás és véglegesítés> gombot használva könyvelésre kerül a számla.  

 

2.1.5. (126 mp) Bejövő számla utalványrendeletének kontírozása 

Számlás kötelezettségvállalás utalványrendeleteinek kontírozására használhatjuk a (126) Bejövő 

számla utalványrendeleteinek kontírozása menüpontot is.   

 

A 126 menüpontban a számlához kapcsolt utalványrendeletet megkeressük. Látható, hogy szürke 

színű. Ha az utalványrendelet sorszámára kattintunk, akkor a kontírozást is látjuk a 

kötelezettségvállalás csökkentéséről, - pénzügyi számviteli oldalon – a bankszámlával szemben.  
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Az Áhsz. 48. § (8) bekezdés a) pontja alapján a kiadások költségvetési éven belüli visszatérítését 

követelés jellegű sajátos elszámolásként kell elszámolni. Ennek indokaként elmondhatjuk, hogy a 

számla megérkezésekor nem mindig tudjuk, hogy visszautalja-e ezeket az összegeket a szolgáltató, 

vagy esetleg a következő havi számlákban írja jóvá, ezért a pénzügyi számviteli oldalon a bankszámla 

főkönyve helyett a 36516* könyvviteli számlára kell tennünk az összeget. Az utalványrendelet 

kontírozását ennek megfelelően módosítanunk kell.  

A <Módosít> gombra kattintunk és a pénzügyi számviteli oldalon a könyvviteli számlát a 3651623 

Utólag visszatérítendő, éven belül kifizetett dologi kiadások miatti követelések számlára változtatjuk.  

 

Az Áfa sort is a 3651623-ra kontírozzuk.  
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 A <Vissza> gombbal visszakerülünk az előző képernyőre. Ebben a menüpontban is lehetőségünk 

van az utalványrendeletet kinyomtatni, hogy alá tudjuk íratni az érvényesítővel és az utalványozóval.  

 

2.1.6. (1512 mp) Utalványrendelet módosítása – értéknap adás 

Mivel ez nem pénzforgalmi tétel, nem tudjuk bankhoz vagy pénztárhoz kapcsolni, ezért a (1512) 

Utalványrendeletek módosítása és inaktiválása menüpontban értéknapot adunk az 

utalványrendeletnek. A visszatérített összeg nem a mínuszos számlához kapcsolódó utalványrendelet 

alapján kerül könyvelésre.  

 

A még nem igazolt utalványrendeleteket módosíthatjuk az 1512 menüpontban. Amennyiben egy 

utalványrendelet inaktiválható (azaz nem igazolt, nem utalt, nem teljesített állapotú), akkor az 

inaktiválás oszlopban megjelenik az <Inaktivál> funkciógomb.  

Jelen esetben a <Módosít> gomb használatával tudunk belépni az utalványrendeletbe.  

A módosítás során a felületen adatbevitelre alkalmas módon jelennek meg a módosítható adatok 

mezői. Megadjuk az érvényesítőt és az utalványozót, valamint kitöltjük a dátumokat. Kitöltjük az 

értéknapot is, a program pedig ennek hatására módosítja az utalványrendelet állapotát, „Utalva van”-

ra és „Teljesítve van”-ra. (mindkettő mellé tett egy pipát). A <Módosít> gombbal rögzítjük a 

módosításokat.  
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2.1.7. (91 mp) Teljesítés kontírozása 

A 91 menüpontban türkiz színű az utalványrendelet, ellenőrizzük a kontírozást, majd igazoljuk és 

véglegesítjük.  

 

 

2.1.8. Önkormányzat számlájára megérkezik a visszatérített összeg 

A továbbiakban képekben mutatjuk be, hogy hogyan kell kezelni azt a helyzetet, amikor a Szolgáltató 

visszautalja az Önkormányzat részére az összeget.  
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Tehát az önkormányzat bankszámlájára megérkezett a visszatérített összeg. A (324) Bankkivonat 

tételek összevezetése menüpontban a <Választ> gomb használatával tudunk tovább haladni, és új 

utalványrendeletet készíteni.  

 

Két lehetőségünk van: 

 vagy a 324 menüpontban készítünk utalványrendeletet az <Ut.rend.készít> gombbal a 

tételhez,  

 vagy a 1511 menüpontban korábban elkészített utalványrendeletet hívjuk be az <Ut.rend.> 

gombbal és kapcsoljuk a bankszámla tételéhez.  

A példában a 324 menüpontban új utalványrendeletet készítünk, az <Ut.rend.készít> gomb 

segítségével.  

 

A rendszer átnavigál 1511 menüpontba, ahol Bevételi utalványrendeletet készítünk. <Lehív> gombra 

kattintás után partnert választunk, kitöltjük a közlemény, megjegyzés rovatokat. 



 Önkormányzati ASP  

 

  43 /45   

  

 

 

A képernyő alján kiválasztjuk az igazoló személyeket és az igazolás dátumát, majd 

<Utalványrendelet> gombra kattintva a tétel sorában megjelenik az elkészült utalványrendelet. 

Létrejött tehát az utalványrendelet 2023/131 számmal, amelyet ezen a felületen kontírozni is tudunk 

a <Kontírozás> gomb megnyomása után.  
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Az utalványrendeletet csak a pénzügyi számvitel szerint kell kontírozni, ezért a „Csak PSZ” elé 

jelölést teszünk.  

 

<Hozzáad> gombra megjelenik a pénzügyi kontírtételek között a kontírozási sor. 

 

A <Vissza> gombbal kilépünk a kontírozó felületről és a <Kész> gombra kattintunk. 
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A képernyőn látható, hogy az készpénz felvétel miatti összeg utalványrendelete, a hozzá tartozó banki 

tétellel összevezetésre került, zöld színe mutatja, hogy a kontírozás megtörtént.  

 

A <Banki nap utalványrendeleteinek könyveléséhez> funkciógombbal a program a (91) Teljesítés 

kontírozása) menüpontba navigál bennünket, ahol megjelennek a banki nap utalványrendeletei, 

melyeket ellenőrzés után, az <Igazolás és véglegesítés> gombbal lekönyvelhetünk.  

 

 Az <Igazolás és véglegesítés>-t követően az utalványrendelet a 93 menüpontba kerül.  

  


