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Alapismeretek 

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

(ASP.GAZD) oktatásához (4. 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. A KÖVETELÉS FOGALMA, TÍPUSAI  

1.1. Követelések fogalma, típusai   

1.1.1. Követelésekkel kapcsolatos szabályozás  

Az államháztartás egészére kiterjedően az Áhsz. az értelmező rendelkezések között az 1. § (1) 

bekezdés 6. pontjában határozza meg a követelések fogalmát.  

Követelés: az a jogszabályból, jogerős bírói végzésből, ítéletből vagy hatósági határozatból, 

szerződésből - ideértve a vásárolt és a térítés nélkül átvett követelést is - jogszerűen eredő fizetési 

igény, amelyet a kötelezett elismert és - ellenszolgáltatást is tartalmazó szerződés esetén - a másik fél 

már teljesített, ilyennek minősül a bevallás alapján megállapított közhatalmi bevételre irányuló, 

valamint az olyan követelés is, amelyet a kötelezett vitat, de jogszabály alapján azt a fellebbezésre 

vagy perindításra tekintet nélkül teljesítenie kell, továbbá az állami adó- és vámhatóság által beszedett 

közhatalmi bevételek esetén az állami adó- és vámhatóságnak bevallás nélkül megfizetett összeg 

elszámolása során előírt követelés.  

 1.2. Követelések kezelése a KASZPERBEN  

A követelések a KASZPER programban történő feldolgozása szerint lehet:  

• Számlás követelés: ebben az esetben a követelésről számla készül pl. térítési díj, bérleti díj  

• Nem számlás követelés: esetén a követelésről bizonylatot kell készíteni: pl. helyi adó, bírság, 

állami támogatás, kamat, kölcsön.  

A pénzügyi számviteli oldalon a 35… könyvviteli számlákon történik a követelések könyvelése. A 

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

követelések könyvelése a nyilvántartási ellenszámlák használatával (0041, 0042) történik (IKJ 

adatszolgáltatásokkal kapcsolódási pont – 02. és 04-as űrlapok 6-os, 7-es oszlopai).  

2. KÖVETELÉSEKKEL KAPCSOLATOS SPECIÁLIS BEÁLLÍTÁSOK  

A követelésekkel kapcsolatos speciális beállításokat a (221) Intézményi beállítások menüpontban 

végezzük el. 

2.1. Aktuális Áfa bevallási időszak:  

• Új intézmény rögzítésekor ez a mező nem tartalmaz semmilyen értéket, és nem szerkeszthető.  

• Már felrögzített intézmény esetében a következő sor kitöltése után kerül ide az ott megadott 

érték.  

2.2. Áfa bevallási időszak váltás:  

• Két legördülő listából kell kiválasztanunk az igényeknek megfelelő értékeket: először az 

időszakot választjuk ki (havonta, negyedévente, évente), majd kiválasztjuk a hónapot, 

amikortól ezt a beállítást szeretnénk használni.  
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• Bár a mező kitöltése nem kötelező, az Áfa analitika készítésekor, a (9050) Áfa analitika 

menüpontban lesz jelentősége, mivel e nélkül ott az előszűrő felületen, az "Időintervallum" 

mezőben a "Nincs kiválasztható időszak" érték fog megjelenni, és a lekérdezést nem tudjuk 

majd elvégezni.  

 2.3. Intézményi egyéb beállítások  

• Az „Intézményi egyéb beállítások” alatt szereplő lehetőségek alapértelmezetten „Nem”-re 

vannak állítva.  

• Az intézményi egyéb beállításokról részletesen a dokumentáció 221 menüpont leírásánál 

találhatunk információt.  

2.4. Számlatömb, nyugtatömb létrehozása és láthatóságának beállítása  

A számlás követelésekhez tartozó kimenő számlák rögzítéséhez szükség van intézményhez és 

felhasználóhoz rendelt számlatömbre. A paraméterezésről részletesen az első oktatási anyagban 

olvashatunk.  

3. KÖVETELÉSEK NYILVÁNTARTÁSBA VÉTELE (FELADAT)  

3.1. A feladat alapadatai  

Az Önkormányzat 2023.08.01-től, 2 éves időtartamra, havi 10.000.-Ft + Áfa összegért, bérbe adja a 

saját tulajdonában lévő épületében található egyik irodáját. A bérleti díj megfizetése minden hónap 

10-éig, előre, számla ellenében, pénztárban történik. A szerződés alapján a 2023. augusztus havi 

bérleti díj rendezésére 2023. július hónapban kerül sor.  

3.2. (112 mp) A követelés nyilvántartásba vétele  

A követelések analitikus nyilvántartásba vétele a (112) Követelések/Kötelezettségvállalások/más 

fizetési kötelezettségek nyilvántartása menüpontban történik <Új kötelezettségvállalás/követelés 

felvitele> gomb használatával. 

Az aláhúzott mezők kitöltése kötelező. Amennyiben egy kötelező mező kitöltése elmarad, a rendszer 

nem enged továbblépni.  

112-es menüpontban a szerződés alapján nyilvántartásba vesszük a követelésünket.  

A követelés általános adatainak rögzítése:  
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Kiválasztjuk az évet, attól függően, hogy melyik évben kívánunk dolgozni. Ez az évzárás és nyitás 

időszakában különösen nagy odafigyelést igényel. Jelen példánkban a választott év: 2023  

Előírás -tól: A rendszer automatikusan megadja a tárgyév január 1-jét, ami felülírható. Ide kell írni 

pl.: szerződés esetén az abban meghatározott dátumot, határozat esetén a jogerő dátumát, egyéb 

esetben a követelés megnyílásának dátumát.  Jelen példánkban: 2023.08.01. 

Előírás -ig: Automatikusan beemeli a rendszer az év utolsó napját, ami felülírható! A fizetési határidő 

végső dátumát kell itt megadni.  Jelen példánkban: 2025.07.31. 

Az alapjául szolgáló dokumentum azonosítója: Bérleti szerződés iktató száma 

Az alapjául szolgáló dokumentum dátuma: a szerződés, határozat, végzés, stb. kelte. Jelen példánkban 

a szerződéskötés dátuma: 2023.07.05. 

Jogcím: 143- B – Működési bevételek – szolgáltatás – bérleti díj  

Fő partner: Kiválasztható partner gyorskereső segítségével, melynek használatához minimum három 

karaktert szükséges begépelnünk. Kiválaszthatjuk továbbá a partnerekből, a <Partnerek> gombra 

kattintással megjelenő partner listából, ha a partner nevére kattintunk. Ha ott nincs a szükséges 

partner, akkor új partnert kell felvinni, melyet megtehetünk az <Új partner> gomb megnyomását 

követően. Utóbbi esetben a rendszer elnavigálja a rögzítőt a (201) Aktuális partner adatok 

karbantartása menüpontba, ahonnan a partner adatok rögzítését követően visszatér a követelés 

rögzítésének felületére.  

Kiválasztunk egy partnert a megjelenő listából.  

Amennyiben a fizetési módnál átutalást választunk abban az esetben a partner kiválasztásánál figyelni 

kell arra, hogy a kiválasztott partnernek legyen berögzítve bankszámlaszáma!  
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Tételek rögzítése:  

Részletező: Kötelező kitölteni, a jogcím kiválasztását követően válik aktívvá a mező. Ha nincs jogcím 

kiválasztva, nem tudunk részletező kódot választani. Most egy Bevételi kódot választunk.  

Rovat: A 4/2013. Korm. rendelet 14. mellékletének megfelelően a részletező nyilvántartásnak 

tartalmaznia kell a rovat megjelölését is. Példánkban ez a B402 Szolgáltatások ellenértéke rovat.   

Típus: Automatikusan a tárgyévi típus töltődik be, ha változtatni akarjuk (következő évre vonatkozó 

tételek), akkor ki kell választani lenyíló ablakból.  

Előirányzat: négy választási lehetőség:  

• Kötelező (KÖT) és az  

• Államigazgatási (ÁIG) esetében kötelező jogszabályi hivatkozás, az  

• Önként vállalt (ÖNV) és   

• Megosztandó (MEG) esetén nem kötelező kitölteni a jogszabályi hivatkozást.  

Jogszabályi hivatkozás: csak akkor kell kitölteni, ha kötelező, vagy államigazgatási feladathoz 

kapcsolódó előirányzat teljesül a követeléssel.  

Nettó összeg: Példánk esetében 10.000 Ft, ha az összeget beírjuk, mint nettó összeg, a rendszer 

automatikusan kiszámolja az Áfa értéket. A követelések esetében szerződés szerinti ”előzetes” 

követelést a jogszabályok nem fogalmaznak meg. Az analitikában és a főkönyvben nyilvántartott 

követeléseknek mindenkor egyezőséget kell mutatniuk. Ezért a 112 menüpontban – mint analitikában 

– mindig csak azt az összeget rögzítjük, ami számlázásra kerül. Ha csak a bruttó értéket rögzítjük a 

mezőben, az sem gond, mert a cella melletti <Nettó érték számítása> funkciógombra kattintva 

kiszámolja a rendszer a nettó értéket.  

Költségvetési év: automatikusan a tárgyévet adja meg, de ha több évet érint a követelés - pl.: 

részletfizetés miatt - akkor itt tudjuk kiválasztani az adott éveket. Részletfizetés esetén a rögzítés 

során vigyázni kell: az évet mindig át kell állítani, a típuskódot hozzáigazítani, és az adott évre 

vonatkozó összegeket előírni. 
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A következő mezők kitöltése nem kötelező: Nyilvántartási telj. számla, COFOG, Szakfeladat. 

Célszerű azonban megadnunk, mivel ha itt értéket adunk, akkor a követelés kontírozásánál 

előtöltődnek az itt megadott adatok. Ezeket a mezőket a <Hozzáad> funkciógomb megnyomása előtt 

kell tölteni, ha használni akarjuk.  

 

Mivel a tétel Áfa-s, így az Áfa sort a rendszer automatikusan kitölti. Ha az adatokat rendben találjuk, 

akkor ismét a <Hozzáad> gombbal rögzítjük a sort.  

 

Sikeres hozzáadás után a tételek mögötti zöld téglalap jelzi a nettó-Áfa kapcsolat meglétét.  

 

  



 Önkormányzati ASP 

 

  8 / 64 

 

  

  

Ha több tételt kell rögzítenünk, akkor a következő tétel adatait az előzőeknek megfelelően beírjuk, és 

azokat is a <Hozzáad> gomb segítségével kapcsoljuk a követeléshez/kötelezettségvállaláshoz.  

További adatok:    

 

Fizetési ütem: Kiválasztása legördülő menüből lehetséges. Ha nem egyösszegű a fizetési ütem, akkor 

a <Fizetési ütemezés megadása> gombra kattintva, vagy a követelés rögzítése után a (1120) 

Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek fizetési ütemtervének megadása, 

módosítása menüpontban az ütemezést el kell készíteni. Addig a követelés nem ellenjegyezhető! 

Jelen esetben: egyösszegű lesz a fizetési ütem.  

Tárgy: Kötelező megadni a követeléshez egy rövid meghatározást, ami az egész követelést jellemzi. 

A feladat alapján: iroda bérleti díj  

Közlemény: Szabadon megadható szöveg, melyet a követeléshez kívánunk fűzni. Célszerű ide is azt 

beírni röviden, ami a megjegyzésben szerepel, mert a nyilvántartási felületen az ebbe a mezőbe beírt 

szöveg látszik.  

 Funkciógombok:  

• <Rögzít>: Az adatok rögzítését lezárjuk, a rendszer visszaugrik a nyilvántartás induló 

képernyőjére, ahol megtaláljuk a követelésünk azonosítószámát.  

• <Rögzítés az adatok megőrzésével>: A követelés adatainak rögzítését lezárjuk úgy, hogy a 

kitöltött felület marad a képernyőn, a következő követelés adatainak beírásához. Ha hasonló 

típusú követeléseket viszünk fel egymás után, akkor lehet használni, azonban nagyon oda kell 

figyelni arra, hogy a változó adatokat módosítsuk!  

• <Rögzítés és tovább a kapcsolódó dokumentumok feltöltéséhez>: A követelés adatainak 

rögzítését lezárjuk és tovább megyünk a követeléshez kapcsolódó dokumentumok (számla, 

szerződés, határozat, stb.) feltöltésének felületére.  

• <Mégsem>: A beírt adatok nem kerülnek rögzítésre a nyilvántartásban, a rendszer visszaugrik 

a nyilvántartás nyitó képernyőjére.  
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Ezután a <Rögzít> gomb segítségével véglegesítjük a követelésünket, majd az alapdokumentumra 

feljegyezzük a követelésünk azonosítószámát.  

A (112) Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek nyilvántartása 

menüpontban a Köv./Köt.váll. azonosító oszlopban a rögzített követelés sorszáma látható: pl.: 

8061/1.  

 

3.3. (1121 mp) Követelés ellenjegyzése  

Követelések pénzügyi ellenjegyzése jogszabály alapján nem kötelező, és ha ezt a felhasználó belső 

szabályzata sem írja elő, akkor a követelés ellenjegyzését a 1121 menüpontban nem kell megtenni, 

ha a 221-es menüpontban azt a választ adtuk a „112 mp-ban a követelés aláíró megadása kötelező-

e?” kérdésre, hogy „Nem”. Így a 1121 menüpontban meg sem jelenik a követelésünk ellenjegyzésre.  

Példánkban a beállítás értéke „Nem”, így a követelés ellenjegyzésére nincs szükségünk.  

3.4. (1310 mp) Kimenő számla készítése  

Funkciógombok a képernyőn:  

• <Váltás külső kimenő számla készítésre>: A más rendszerben elkészített vagy kézzel kiállított 

számlák adatainak rögzítésére szolgál. A felülete megegyezik a kimenő számla adatainak 

rögzítésével, azzal a kivétellel, hogy ott meg kell adni az eredeti számlának az azonosító 

számát. (Ezek a külső kimenő számlák a rendszertől új számot nem kapnak, csak másolatot 

készítünk az eredetiről, hogy a főkönyvben tudjuk rögzíteni.)  

• <Kimenő számla készítése táblázatból>: Az adatbetöltő csomagban szereplő 

„KASZPER_kimenoszamla_feltolto_1310mp” táblában rögzített adatok betöltésével tudjuk 

elkészíteni a kimenőszámlát, illetve a külső kimenő számlát. A <Browse> (Tallózás) gomb 

megnyomásával tudunk fájlt választani az importáláshoz. A választás után a <Feltöltés> 

gombra kattintva a program elvégzi a táblázatban lévő értékek ellenőrzését.   

• Ha a program hibát talál, akkor tételes listát kapunk arról, hogy melyik sorban mit 

rontottunk el. A <Vissza> gombra kattintva visszatérhetünk az előző lépésre és a 

javítás után megismételhetjük a javított táblázat fájl betöltését.  
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• Ha a program nem talál hibát, akkor megjelenik a képernyőn egy táblázat, ahol 

leellenőrizhetjük a program által beolvasott és értelmezett értékeket.  

A <Beemelés> gombra kattintva a program létrehozza a táblázatban megadott kimenő 

számlákat.  

• <Kimenő számlák automatikus készítése>  Segítségével időszakosan ismétlődő számlázási 

feltételeket lehet megadni. A „Szerkesztés” felületen meg kell adni a szükséges információkat 

(pl.: fizetési határidő, periódus, ciklusok száma, stb.). Megtekinthetjük az elkészítendő 

számlákat, majd ha minden adat megfelelő, akkor elkészíthetjük azokat a „Végrehajtás” blokk 

használatával.  

 

Kimenő számla adatainak rögzítése:  

A <Követelés> funkciógombra kattintással a kiválasztható követelések listájából. A követelés 

azonosító alapján megkeressük a követelésünket, kiválasztjuk. Ezzel a készítendő számlát 

hozzákapcsoljuk a követeléshez. (Ha még nem rögzítettünk követelést a 112 menüpontban, amelyhez 

hozzá tudnánk kapcsolni a kimenő számlát, akkor azt a tételek felvitele után tudjuk megtenni.)  

 

Pénztári befizetés miatt a számla kelte, a teljesítés dátuma, és a fizetési határidő is a számla 

készítésének időpontja lesz. Átutalásos számla esetében ezek a dátumok módosíthatók a jogszabályi, 

illetve egyéb előírás alapján.  

Amennyiben több számlatömb is van rögzítve az intézményhez, abban az esetben a számlatömböt is 

kiválaszthatjuk, amelybe a számlát rögzítjük. (Egy intézménynek több számlatömbje is lehet, illetve 

egy ügyintézőnek több számlatömbhöz is lehet jogosultsága. A program ellenőrzi, hogy a kiválasztott 

követelés, illetve a kiválasztott számlatömb intézményei megegyeznek-e, illetve van-e közös felettes 

intézményük. A számla rögzítésekor ennek a feltételnek teljesülnie kell.) A fizetési mód jelen 

példánkban készpénz.  

Amennyiben időszakos elszámolású ügyletről beszélünk, a jelölőnégyzet segítségével rögzíteni 

szükséges, majd meg kell adni az elszámolási időszak kezdetét és végét is. Jelen példában havi bérleti 

díj kiszámlázása történik, így az elszámolási időszak is töltendő mező. Értéke: 2023.08.01. - 

2023.08.31. 
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Megjegyzés kiegészítése: amennyiben szükség van még a számlán adatot szerepeltetni.  

Megjegyzés: a követelésekor rögzített adatokat emeli be a rendszer.  

Közlemény: kötelezően kitöltendő mező, a rendszer automatikusan kitölti a követelés azonosító 

számával és a követelés tárgyával. 

A Típus részben kell a jelölőnégyzetet kipipálni, ha nem normál számlát, hanem "Előleg" vagy "Díj- 

vagy előlegbekérő" vagy "Szállítólevél" kiállítása történik. Azok bizonylatszám formátuma a 

számláéhoz hasonló, de a díjbekérő esetében a bizonylatszáma KD-, a szállítólevél száma KL- 

karakterekkel kezdődik.  

 

Itt van lehetőség az elektronikus számla készítés indítására is, ami csak akkor lehetséges, ha a 

kiválasztott partnernek van e-mail címe rögzítve a (201) Aktuális partner adatok karbantartása 

menüpontban. 

Amikor minden szükséges mező kitöltése megtörtént a <Kimenő számlához tartozó tételek felvitele> 

funkciógomb használatával léphetünk tovább a számla tételeinek rögzítéséhez.  

Ha több hasonló tételsorú számlát szeretnénk rögzíteni, akkor a <Kimenő számlához tartozó tételek 

felvitele és adatmegőrzés> lehetőséget válasszuk. 
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Kimenő számla tételeinek felvitele:  

A képernyő felső részén a számla fejrészének adatai és a követelés adatai látszanak.  

Amennyiben valaki a (221) Intézmények karbantartása menüpontban beállította, hogy a TEÁOR 

kódokat kívánja használni, annak a megfelelő TEÁOR kódot kell kiválasztania, amelyhez hozzá van 

kapcsolva az Áfa kategória is.   

Ha nem kívánjuk a TEÁOR kódok használatát, akkor az a számla tételeinek rögzítési felületén nem 

is jelenik meg. Ebben az esetben azonban az Áfa kategóriát nekünk kell meghatározni. Ezt a legördülő 

menü segítségével tehetjük meg.  

Megjegyzés: bérleti díj   

Áfa kategória jelen példánkban: 27 %  

Mennyiségi egység: szabadon szerkeszthető, jelen példánkban: hó  

Mennyiség: 1  

Nettó egységár: 10000  

    

Az <Értékek kiszámítása> funkciógombra kattintással a rendszer kiszámolja a tétel összesen adatait.  

A készpénzes fizetési módú számlák kerekítési szabályához kapcsolódó beállítást van a 221 

menüpontban lehet elvégezni, automatikus és követel lehetőségek közül lehet választani. 

Lehetőség van adott számla tételeihez kormányzati funkciót is megadni. Ez a számla kontírozásához 

nyújt majd segítséget, hiszen az adatok előtölthetőek lesznek a kontírozó felületen. Alapvetően nem 

kötelezően kitöltendő mező, azonban, ha az első tételhez megadtuk, a másodiktól már kötelezően 

töltendő mezővé válik. Ha az első tételnél nem adjuk meg, a második tételnél már a lehetőség sem 

jelenik meg a kormányzati funkció megadására.   
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Ezt követően a <Hozzáad> gombra kattintunk. Ennek eredményeként a képernyő alján lévő „Tételek” 

táblában megjelennek az adatok. 

A hozzáadást követően rögzíthetjük a további tételeket, amennyiben szükség van még rá. Minden 

egyes tétel után <Hozzáadás> gomb megnyomásával adjuk hozzá az aktuálisan rögzített tételt.  

A menüpontban nem lehet negatív összegű számlát kiállítani, mivel eredeti ügylet nem lehet 

mínuszos. A tételsorok között azonban szerepelhet negatív összegű sor.  

 

Kis összegű követelés esetén lehetőségünk van számlát kiállítani úgy is, hogy a követelés előírása a 

112 menüpontban még nem történt meg. Ebben az esetben a rendszer automatikusan létrehozza a 

követelést, azonban ehhez a következő mezők adatainak megadása szükséges:  

• Előirányzat: Kötelezően kitöltendő mező minden egyes tétel esetében. A 112 menüpontban 

ban leírtaknak megfelelőn kell meghatározni.  

• Jogszabályi hivatkozás: Kötelezően kitöltendő mező minden egyes tétel esetében. A 112 

menüpontban leírtaknak megfelelőn kell meghatározni.  

• Részletező kód: Kötelezően kitöltendő mező minden egyes tétel esetében. A 112 

menüpontban leírtaknak megfelelőn kell meghatározni.  

• Rovat: Nem kötelezően kitöltendő mező, azonban az Áhsz. 14. melléklete szerint a részletező 

nyilvántartásoknak a rovatot tartalmazniuk kell, ezért a rovat mező kitöltése javasolt minden 

egyes tétel esetében. A 112 menüpontban leírtaknak megfelelőn kell meghatározni.  

 A számlát az <Adatok mentése, befejezés> gombra kattintva készítjük el.  

Figyelmeztető üzenetet kapunk a NAV Online számla adatszolgáltatás miatt. Az <OK> gombbal 

továbbléphetünk, a <Mégse> gombbal visszajutunk a számla tételeinek rögzítéséhez.  



 Önkormányzati ASP 

 

  14 / 64 

 

  

  

 

Amennyiben a 221 menüpontban az „Előzetes számlaképet nyomtat?” kérdésre „Igen” érték került 

beállításra, akkor megjelenik az előzetes számlakép. 

 

Ezt követően a számlarögzítésről a rendszer üzenetet küld:  

 

Lehetőség van a rögzített számla nyomtatására és utalványrendelet készítésére is. Az utalványrendelet 

készítéséhez a jelölőnégyzetet be kell pipálnunk.  
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 A nyomtatás után kiírja az elkészült utalványrendelet adatait:  

 

Lehetőség van az utalványrendelet nyomtatására is, de jelen fázisában még kontírozatlan formában. 

A készített utalványrendelet automatikus kontírozása a számla kontírozásával egyidejűleg valósul 

meg.  

3.5. (1313 mp) Kimenő számla igazolása  

A 1313 menüpontban a kimenő számla igazolása történik. A nem igazolt számlákat nem tudjuk 

könyvelni! Amennyiben a 221 menüpontban „Használja a „Számla igazolása” menüpontot (1313 

mp)?” kérdésére „Nem” választ adtunk, abban az esetben ezt a menüpontot nem kell használni, mert 

automatikusan igazolt lesz a számlánk!  
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Amennyiben az érték „Igen”, úgy az igazolni kívánt számlák előtti jelölő négyzetbe kattintunk, ahol 

a kattintás hatására egy pipa jelenik meg. Ezt követően a <Kijelölt számlák igazolása> 

funkciógombra kattintunk. A jelölt számlák a listából eltűnnek.  

Innen a <Tovább a nyomtatáshoz> gomb megnyomásával tudunk a számlanyomtatáshoz 

továbbmenni.  

Lehetséges a kijelölt számlák rontása a lista alatt található gomb segítségével. Ebben az esetben a 

számla rontott állapotúvá válik és nem kontírozható. 

3.6. (1314 mp) Kimenő számla nyomtatása, utalványrendelet készítése  

A képernyőn a már kiállított és igazolt számlák listázódnak. A számlaszámokra kattintva itt is 

megtekinthető a számla és a hozzá tartozó tételek listája. A nyomtatni kívánt számlánkat 

megkereshetjük számlaszám alapján vagy a követelés azonosító száma alapján. Az adott elem előtt 

található üres négyzetbe kattintással jelölhetjük ki azokat a számlákat, amelyeket szeretnénk 

kinyomtatni.  

 

Az "Utrend készít" mező bepipálásakor a nyomtatással egyidejűleg a program utalványrendeletet is 

generál a számlához. A mező már belépéskor pipált állapotú, ha az erre vonatkozó beállítást a 221 

menüpontban  megtettük. További beállítási lehetőségek a nyomtatandó számlával kapcsolatban a 

221 menüpontban: „Számla nyomtatásnál legyen-e aláírás (1314 menüpont)?”, „Csak a számla első 

példányán van aláírás”, „Példányszám információk megjelenjenek-e?”. 

A kijelölés után kattintsunk a <Kijelölt számlák nyomtatása> gombra.  

A számlanyomtatást követően a nyomtatás sikerességéről egy kérdést tesz fel a program, ha ez a 

paraméterezés a 221 menüpontban  beállításra került.  

Amennyiben a 1310 Kimenő/Külső kimenő számla készítése menüpontban a számla rögzítése után 

nyomtattuk, és utalványrendeletet is készítettünk hozzá, abban az esetben ezt újra ne tegyük meg.  
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További funkciógombok:  

• <Kijelölt számlák csekkes nyomtatása> Csekket is nyomtat a számla aljára. (Megfelelő 

nyomtatvány kell hozzá!) 

• <Kijelölt számlák bővített adattartalmú csekkes nyomtatása> Az új (nagyobb QR kódú) postai 

csekkek nyomtatása lehetséges. 

• <Tértivevény nyomtatása> Tértivevényt  tudunk  nyomtatni.  (Megfelelő 

nyomtatvány kell hozzá!) 

• <Etikett nyomtatása partnerenként> Etikettet tudunk nyomtatni. 

• <Kijelölt számlák rontása> Ezt a funkciógombot csak addig lehet használni, amíg a számlát 

nem nyomtattuk ki. Tehát, kinyomtatott számla már nem rontható le! 

• <Tovább a kontírozáshoz> A 1370 menüpontba navigál át, ahol kontírozni tudjuk a 

számlánkat. Ha ezzel a funkciógombbal megyünk tovább, a 1370 menüpontban csak abban 

az esetben találjuk meg a számlánkat, ha automatikusan kiküldöttnek minősül. (A 221 

menüpontban történt beállítástól függ!) 

• <Tovább a kiküldéshez>  Ha a 221 menüpontban beállítottuk, hogy használni szeretnénk a 

1317 menüpontot, akkor kell használnunk ezt a funkciógombot, mert csak a kiküldött 

állapotban lévő számlákat tudjuk kontírozni a 1370 menüpontban. 

3.7. (1370 mp) Kimenő számla kontírozása, könyvelése  

Ebben a menüpontban történik a kimenő számlák kontírozása. A megjelenő listában a kontírozatlan 

és a kontírozott, de nem igazolt (amelynél a kontírozás még nincs lezárva) kimenő számlák jelennek 

meg. A kontírozatlan, vagy nem megfelelő kontírozással ellátott számlák esetében a számlaszám 

piros háttérben látható.  

A számlaazonosító oszlopban lehet a kontírozni kívánt számlát kiválasztani. Rászűrünk az előzőleg 

elkészített KS-000010-S-2023/1 számlaszámú bérleti díjról szóló számlánkra. A számlaazonosítóra 

kattintással kiválasztjuk a kontírozandó tételt.  

 

A képernyő felső részén láthatjuk a kiválasztott számlához kapcsolódó, nyilvántartásba vett 

követelésünk adatait.    
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Amennyiben a „Követelés tételei” táblázatban nem látjuk a követeléshez tartozó összes tételt, a 

táblázat feletti <Tételek megjelenítése> gomb segítségével azokat megjeleníthetjük.  

A tétel előtti <Előtölt> gomb segítségével a követelés nyilvántartásban rögzített adatokat (pl: rovat, 

COFOG) be tudjuk emelni a kontírozási felületre.  

A „Követelés tételei” tábla alatt láthatjuk a kontírozandó kimenő számlánk fő adatait.  

Alatta a „Számlatükör évválasztás” mező található, ahol ki tudjuk választani azt, hogy melyik évben 

kell lekönyvelnünk az adott számlát. Az évválasztásnak az évváltás időszakában van nagyon nagy 

jelentősége!  

Ezt követően kezdhetjük a kontírozást. A KASZPER rendszerben a követelések költségvetési és 

pénzügyi számvitel szerinti kontírozását egy felületen és egy időben hajtjuk végre.  

Költségvetési számvitel:  

• Bizonylatnem: 77 - végleges követelés  

• Törzsszám alábontás: Intézmény azonosító száma  

• Ellenszámla: Példánk esetében 0041 – Költségvetési évben esedékes követelés nyilvántartási 

ellenszámla  

• Könyvelési esemény dátuma: 2023.07.20.  

• Részletező: az adott feladat elkülönítésére szolgáló azonosító, jelen esetben: Bevétel  

• Megjegyzés: A rendszer betölti a követelés azonosítóját és a követelés tárgyát, de felülírható: 

iroda bérleti díj  

• Áfa kategória: 27 %  

• Mozgásnemkód: 901 Tárgyévi ei. terhére vállalt tárgyévi köt.váll./köv. (összhangban a 

nyilvántartásba-vételkor megadott „Típus” kóddal)  

• Ei. kód: A feladat jellegének megfelelően: ÖNV  

• Tartozik/Követel: a bevételek esetében a követeléseknél T a növekedés és K a csökkenés  

• Összérték: A nettó értéket kell megadni. Amennyiben csak a bruttó értéket ismerjük, azt írjuk 

be a mezőbe és a mellette lévő <Nettó értéke…> funkciógomb használatával kiszámoltatjuk 

a rendszerrel a nettó értéket. Példánkban a nettó érték: 10.000.-Ft.  

• Nyilvántartási számla: Amennyiben a 112 menüpontban nem adtuk meg a rovatot, nem 

töltődik elő. Ebben az esetben lenyíló ablakból kiválasztható. Példánkban a főkönyvi számok: 

094022 Követelés szolgáltatások ellenértékére, (Áfa: 094062) 

• Rovatrend: ezt az értéket a főkönyv kiválasztása után a program aktualizálja:  

A kötelezően rögzítendő mezők alatt két adatrögzítési mező van. (A két mező csak abban az esetben 

jelenik meg, ha a Psz ellenszámla mezőben nem 37* vagy 44* főkönyv szerepel.) Amennyiben a 112 

menüpontban rögzítettük, úgy ezen adatok is előtöltődnek:  

• Nyilvántartási telj. számla: 0940231 Tárgyi eszközök bérbeadásából származó bevétel (Áfa: 

094063)  

• COFOG: pl. 013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 
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A két mező kitöltése nem kötelező, azonban ha megadjuk, akkor a kapcsolódó utalványrendelet 

automatikus kontírozása biztosított.  

Pénzügyi számvitel:  

• Bizonylatnem: 47 – Követelés pü.  

• Könyvviteli ellenszámla: A rendszer felajánlja azokat a főkönyvi számlákat, amelyekre a 

költségvetési számvitel szerint megadott főkönyvi számla alapján könyvelni lehet. Példánk 

szerint ez a 351422 Bérleti és lízing díj bevétel költségvetési évi követelésre (Áfa: 351461) 

számla. 

• Mozgásnem kód: Alapértelmezetten a könyvelni kívánt tétel típusa szerinti kódot ajánlja fel 

a rendszer, de módosítható. Példánkban a helyes kód: 210 – Bevétel (9-es számlaosztály) (Áfa 

220 – Bevétel (Egyéb)).  

• Szakfeladat: 2020. évtől a jogszabályi előírások alapján a szakfeladatok használata nem 

kötelező. Ha a számviteli szabályzat eszerint rendelkezik, és a szakrendszer paraméterezése 

is eszerint történt, akkor a szakfeladat mezőben nem lesz kiválasztható érték. Ha a számviteli 

szabályzat és a szakrendszer paraméterezése alapján az intézmény használja a 

szakfeladatokat, akkor amennyiben a 112 menüpontban nem adtuk meg, úgy legördülő 

listából kell kiválasztani. Csak a 912*, 922*, 923*főkönyvi számláknál engedélyezett a 

szakfeladat használata. Amennyiben olyan főkönyvi számlánál jelölünk meg szakfeladatot, 

amelyhez nem engedélyezett, a rendszer, figyelmeztető üzenetet küld, hogy a szakfeladatot 

nem kell megadni és törli a mezőből a kiválasztott értéket. Abban az esetben, ha nem adjuk 

meg a szakfeladatot annak ellenére, hogy kellene, nem engedi a rendszer befejezni a 

kontírozást addig, amíg a szakfeladatot meg nem adjuk. Válasszuk ki a példánknak megfelelő 

szakfeladatot: pl. 6800021 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése.  

• Könyvviteli számla: A rendszer a pénzügyi ellenszámlához kapcsolódó főkönyvi számokat 

adja meg, amelyek közül legördülő menüből tudunk választani. Jelen példánkban ez a 91222 

Bérleti és lízing díj bevételei (Áfa: 3642211).  
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A nettó értékhez kapcsolódó kontírtételek megadását követően a <Hozzáad> gomb segítségével 

tudjuk a nem könyvelt állapotú kontírtételek soraiba emelni az adatokat. Ezt követően a rendszer 

beemeli az Áfa kontírozásához az összeget, mozgásnemeket és a főkönyvi számokat, melyeket 

ellenőrzést és esetleges módosítást követően szintén a <Hozzáad> gomb segítségével tudunk 

rögzíteni. A program a megadott Áfa kulcs alapján számolja az Áfa értékét.  

 

A kontírozás befejezését megelőzően a hibás kontírozást lehet javítani. A javításra csak a 

költségvetési számviteli kontírsorok jelölhetőek ki, azok pénzügyi párjukkal együtt fognak mozogni, 

mert csak így biztosítható folyamatosan az egyezőség. Így amennyiben csak a pénzügyi vagy a 

költségvetési könyvelést akarjuk módosítani, azok csak mindkét könyvvitel szerinti egyidejű 

módosítással hajthatók végre.  

 

A kontírozást a <Vissza> gomb megnyomásával tudjuk befejezni. Ezt követően visszajutunk a 

számlák listájához, ahol a számlaszám mögötti mező pirosról zöldre változott.  

A kontírozott kimenő számla csak akkor igazolható (kontírozás lezárása) és véglegesíthető 

(könyvelhető), ha nincs kontírozatlan összeg.  
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A kontírozás befejezése után az adott kimenő számla száma előtti jelölőnégyzet kipipálása és a 

<Kontírlap nyomtatás> funkcióval a kontírozás adatai nyomtathatók ki.  

A kontírozást az <Igazolás> funkciógomb megnyomásával lehet lezárni. Ezután a számla kontírsorai 

a (1371) Kimenő számla, nyugta könyvelése menüpontba kerülnek, ott véglegesíthetőek, 

könyvelhetőek.   

Lehetőség van a számla egyidejű igazolására és véglegesítésére (<Igazolás és véglegesítés> 

funkciógomb használatával) melynek hatására a számla már csak a (1372) Kimenő számla, nyugta 

könyvelésének helyesbítése menüpontban érhető el. Ezt követően már csak helyesbítéssel lehet 

módosítani.  

További funkciógombok:  

<Kiválasztott tételek automatikus csoportos kontírozása> és <Szűrt tételek automatikus csoportos 

kontírozása> funkciógombok használatához szükséges automatikus kontírtételek létrehozása a (254) 

Automatikus kontírozási sablon létrehozása, módosítása menüpontban. A létrehozott sablon 

kiválasztásával tudjuk a kimenő számlák csoportos kontírozását végrehajtani.  

A két funkciógomb közötti különbség a nevükből adódik. A kiválasztott tétel az, amit pipával 

megjelöltünk, a szűrt az, amit a képernyőn látunk.  

Az utalványrendelet kontírozását mutatjuk be a következő részben, de nem szükséges a kimenő 

számla készítésével egy időben az utalványrendeletet kikontírozni, az megtehető a pénzügyi 

teljesítéssel egy időben is. Követelések esetében nem kell az utalványrendeletet előre utalványozni, 

ellenjegyezni, így az kinyomtatható akkor is, amikor a banki tétellel, illetve pénztárbizonylattal 

összevezetjük.  

3.8. (1315 mp) Kimenő számla utalványrendeletének kontírozása  
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Ebben a menüpontban lehetőség van a kimenő számlák utalványrendeleteinek kontírozására. A 

megjelenő listában a kontírozatlan és a kontírozott, kimenő számlákhoz kapcsolódó 

utalványrendeletek jelennek meg.  

A számlaazonosító oszlopban lehet a kontírozni kívánt számla utalványrendeletét kiválasztani 

kattintással. Az utalványrendelet kontírozása:  

 

Mivel a rendszerben biztosított az utalványrendeletek automatikus kontírozása, így a menüpont 

használata mellőzhető.  

3.9. Utalványrendelet nyomtatása  

Az utalványrendelet kinyomtatására több lehetőség is van a rendszerben. Lehetőség van a (1315) 

Kimenő számla/nyugta utalványrendeleteinek kontírozása és nyomtatása, vagy a (1502) Nyomtatásra 

váró utalványrendeletek listája, illetve a (1501) Utalványrendeletek listája menüpontban is 

utalványrendeletet nyomtatni a kimenő számlához.  
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Mivel a bérleti díjról szóló számla készpénzes fizetési móddal készült, a további folyamatok 

bemutatása a Pénztári tételek kezelése oktatási anyagban történik (6. alkalom).  

4. NYITÓ SZÁMLÁS KÖVETELÉS KEZELÉSE A PROGRAMBAN  

A követelések nyitó tételeinek rögzítését a csatlakozás időszakában a KASZPER modul (112) 

Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek nyilvántartása menüpontban 

kezdjük. A 112 menüpont a követelések/kötelezettségvállalások nyilvántartására szolgál, ez az 

analitika. Ebben a menüpontban minden követelésünk/kötelezettségvállalásunk megjelenik.  

A nyitó tételek kézi úton történő rögzítésére csak a rendszercsatlakozás első évében van szükség. A 

későbbiekben  a zárás-nyitás  folyamata automatikus a szakrendszerben!  

A KASZPER modulban történő rögzítés szempontjából megkülönböztetünk számlás és nem számlás 

követeléseket.  

Bemutatásra kerül egy nyitó számlás követelés (intézményi ellátási díj) rögzítése a rendszerben: A 

számla december havi étkezési díj - mellyel kapcsolatban előző évben az intézmény számlát bocsátott 

ki -, nettó összege 5.800,- Ft, az Áfa 1.566,-Ft.  

A példa követelés az előző évi záró főkönyvi kivonat alapján a nyitó mérlegben szerepel (1. alkalom).
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4.1. (112 mp) A nyitó követelés nyilvántartásba vétele  

A 112 menüpontban az <Új Kötelezettségvállalás/követelés felvitele> felületen rögzítjük a 

számlához kapcsolódó nyitó követelés adatait. Azok a mezők, amelyek aláhúzással szerepelnek, 

kötelezően kitöltendő mezők:  

• Az év kiválasztása: 2023  

• Az Előírás-tól – Előlírás-ig 2022.12.20. – 2023.01.05.  

• Az alapjául szolgáló dokumentum azonosítója: étkezési számla iktatószáma 

• Az alapjául szolgáló dokumentum dátuma: 2022.12.20., a dátum előző évi dátum lehet.  

• Az intézmény mezőben kiválasztjuk az intézményünket.  

• A maradvány mezőbe pipát teszünk, ezzel jelezzük a programban, hogy nyitó tételt rögzítünk!  

• Fizetési mód: átutalás.  

• Jogcím: 144 - B - Működési bevételek - szolgáltatás - intézményi ellátási díj  

• Követelés aláíró választása a felhasználó szabályzataiban rögzítettek alapján történik.  

• Partnert választunk (tetszőleges)  

 

Tételek felvitele:   

Azok a mezők, amelyek aláhúzással szerepelnek, kötelezően kitöltendő mezők:  

• Részletező kód: egy bevételi jogcím választása. 

• Rovat: B405 – Ellátási díjak 

• Típus: 1 - Tárgyévi előirányzat terhére vállalt tárgyévi kötelezettségvállalás/követelés. 

• Előirányzat: (KÖT) Kötelező, jogszabályi hivatkozást szükséges beírni, jelen esetben legyen 

költségvetési rendelet.  

• Nettó összeg: 5.800,-  

• Költségvetési év 2023 

• Áfa kategória 27%   

<Hozzáad> gombbal rögzítjük a követelés nettó értékét:   
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Ezt követően felajánlja az Áfa értéket is a rendszer, ezt is a <Hozzáad> gombbal rögzítjük:  

 

Ha szeretnénk módosítani a tételekben, itt megtehetjük. Az érintett tétel előtti jelölő négyzetet 

kipipáljuk, és <Módosít> gombra kattintunk. Módosítás esetén a nettó és az Áfa tétel együtt mozog, 

ezért módosítás esetén bármelyik összeget módosítjuk, a nettó és az Áfa tétel összegét újra rögzíteni 

kell a <Hozzáad> gomb segítségével.  

 

További adatok:  

• Fizetési ütem: egyösszegű  

• Bruttó összesen: leellenőrizzük a bruttó összeget  

• Partner folyószámla: leellenőrizzük a partner számla számát  

• Intézményi bankszámla: saját intézményünk bankszámlaszámai láthatók, melyeket legördülő 

lista segítségével ki tudunk választani 

• Tárgy: 2022. december havi étkezési díj.  

• Közlemény mező kitöltése nem kötelező, de megadható egyéb információ a tételhez 

kapcsolódóan.  
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A <Rögzít> gombbal rögzítjük a tételünket.  

A sikeres rögzítés után a 112 menüpontban a követelések/kötelezettségvállalások főlapján látható a 

követelés sorszáma és azonosítója.  

A Köv./Köt.váll. azonosító oszlopban szerepel a követelés azonosítónk. A perjel után található szám 

azt jelenti, hogy hányszor módosítottuk a követelésünket. Az azonosítót célszerű feljegyezni.  A 

követelés további kereséséhez ezt az azonosítót adjuk meg.   

 

Elkészült a nyitó számlás követelésünk, a továbbiakban bemutatásra kerül a hozzá kapcsolódó külső 

kimenő számla készítése.  

4.2. (1310 mp) Kimenő számla készítése / Külső kimenő számla felvitele  

Egy számla kiállítása történhet elektronikusan - a KASZPER modullal, vagy akár más programmal 

is - illetve papír alapon, történhet külső helyszínen, ami lehet például telephely, konyha. Ezeknek a 

számláknak meg kell jelenni a könyvelésben. Továbbá az ASP rendszerre való áttérés során a más 

rendszerrel előző időszakokban kiállított számlákat – melyek még nincsenek kiegyenlítve – is 

rögzíteni szükséges a rendszerben. Ezeknek a számláknak a rögzítésére ad lehetőséget a program a 

KASZPER modulban az (1310) Kimenő számla készítése menüponton belül a <Váltás külső kimenő 

számla készítésére> felületen. Az eredetileg kiállított számlák sorszámát kell beírni a külső kimenő 

számla száma mezőbe, ami történhet egyesével, tömbösítve, illetve a 1310 menüponton belül, a 

<Kimenő számla készítése táblázatból> funkciógomb használatával, amivel a rendszer lehetőséget ad 

arra, hogy az adatokat Excel táblázatból importáljuk. A továbbiakban ugyanúgy kell eljárni, mint a 
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kimenő számlák esetében. Két eljárás kerül bemutatásra a számlakiállításra vonatkozóan. Az egyik 

követelésből indul, a másik maga a számlakészítésből.  

A nyitó követeléshez tartozó külső kimenő számla készítésének lépései:  

Az 1310 Kimenő számla készítése menüponton belül a <Váltás külső kimenő számla készítésére> 

gombra kattintva elérhető felületen rögzítjük a követeléshez kapcsolódó számla adatait:  

 

Azok a mezők, amelyek aláhúzással szerepelnek, kötelezően kitöltendő mezők.  

• Követelés azonosító: a követelés gyorskeresőbe beírjuk a rögzített követelés számát, majd 

kiválasztjuk. A <Követelés> gombra kattintva is behívhatjuk a rögzített követelésünket.  

 

Rákattintunk a megfelelő sorra és beemelésre kerül a követelés. A követelés sorszáma 

megjelenik a <Követelés> gomb előtt:   

 

• Külső kimenő számla száma: ebben a mezőben rögzítjük a más rendszerekben vagy kézzel 

kiállított számla azonosítóját.  

• Partnerek: a rendszer behozza a követeléskor kiválasztott partnert.  

• Bankszámla: az érintett partner bankszámlaszáma.  

• Intézményi bankszámlák: az adott intézményünk bankszámlaszáma.  

• Jogcím: beemeli a kötelezettségvállalásról a rendszer.  

• Számla kelte: a kiállított számlákról berögzítjük az adatokat, jelen példánkban 2022.12.20. 

Mivel a példánk nyitó követelés, a dátum csak előző évi lehet. 

• Teljesítés dátuma: a kiállított számlákról berögzítjük az adatokat, jelen példánkban 

2022.12.31. Mivel a példánk nyitó követelés, a dátum előző évi.  

• Fizetési határidő: a kiállított számlákról berögzítjük az adatokat, jelen példánkban 2023.01.05.  

• Fizetési mód: Átutalás  

• Megjegyzés kiegészítés: tölthető, nem kötelező mező.  

• Megjegyzés: a követeléskor megadott adatok. 

• Közlemény: a rendszer behozza a követelés azonosítóját, és a követelés tárgyát. 
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• Utalványrendeletet akkor készítünk hozzá, amikor pénzügyileg teljesül. 

 

<Kimenő számlához tartozó tételek felvitele> gombra kattintva rögzítjük a számla tételeit.  

• Megjegyzés: 2022. december havi étkezési díj  

• Áfa kategória: 27%  

• Mennyiségi egység: jelen esetben adag 

• Mennyiség: jelen esetben 10.  

• Nettó egységár: jelen esetben 580.  

 

Az <Értékek kiszámítása> gombra kattintva a rendszer kiszámítja a megadott adatokból a számla 

nettó, Áfa, illetve bruttó értékét.  
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A <Hozzáad> gombbal rögzítjük a tételt:  

 

Amennyiben a tételek felvitelét helyesnek találjuk, az <Adatok mentése, befejezés> gombra kattintva 

megtörténik a számla rögzítése. Figyelmeztető üzenet jelenik meg a NAV Online számla 

adatszolgáltatás miatt. Az <OK> gomb megnyomásával tudunk tovább lépni, a <Mégse> gombbal 

visszajutunk a számla tételeinek rögzítéséhez.   

 

A rendszer zöld hátterű üzenetben tájékoztat a számla sikeres rögzítéséről és a számla sorszámáról, 

mely alapján a továbbiakban nyomon tudjuk követni a külső számlát:   

 

Elkészült a követelésünk illetve a hozzá tartozó külső kimenő számlánk.   

Külső  kimenő számla készítés másik módja, ha nem a követelésből (112) 

Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek nyilvántartása indulunk el, hanem 

a számlakészítésből, ami (1310) Kimenő/Külső kimenő számla készítése menüpont. Amennyiben 

előre nem rögzítettük a követelést, a menüpontban meg kell adni a jogcímet, a partnert és a számla 

tételeiből kell majd követelést generálni a számlakészítés befejezése előtt. 

4.3. (1370 mp) Kimenő számla, nyugta kontírozása   

A KASZPER modulban a (1370) Kimenő számla, nyugta kontírozása menüpontban történik a kimenő 

számlák kontírozása. Azok a kontírozatlan és kontírozott, de nem igazolt kimenő számlák jelennek 

meg a listában, melyek követeléshez kapcsolódnak.  
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A külső kimenő számla kontírozásának, könyvelésének lépései:  

A „Számlaszám” mezőbe beírjuk a számlánk sorszámát, a számla kelténél a 2023-01-01 helyett 2022-

01-01 értékre szűrjünk, mert másképp nem fogjuk megtalálni az érintett számlát. A számlaszám piros 

színű háttere jelzi, hogy a tételünk még nincs kikontírozva, vagy nem egyezik az Áfa megbontás a 

számla és a kontírozási tétel között.  

 

A „Számlaszám” mezőben található számla sorszámunkra kattintva megjelenik a kontírozandó 

követelés felületünk. A fejlécben láthatóak a követelés részletes adatai és a tételek.  

 

Kontírozás:  

Legelső lépésként a számlatükör évválasztásnál át kell állítani az évet 2023-ra, majd <OK> gomb.  



 Önkormányzati ASP 

 

  31 / 64 

 

  

  

 

Azok a kitöltendő mezők, amelyek aláhúzással szerepelnek, kötelezően kitöltendő mezők.  

Költségvetési számvitel oldal: 

• Bizonylatnem: 76 - Követelés nyitása.  

• Ellenszámla: 0041 – Költségvetési évben esedékes követelés nyilvántartási ellenszámla.  

• Könyvelési esemény dátuma: jelen esetben 2023.01.01., mivel nyitó követelésről van szó.  

• Áfa kategória: a megfelelő kiválasztandó, jelen esetben 27%.  

• Részletező: példánk szerint 14 – Elkülönítést nem igénylő bevételek.  

• Megjegyzés: a rendszer generálja a követelésünk tárgyát.  

• Mozgásnem kód: 901 – Tárgyévi ei. terhére vállalt tárgyévi köt.váll./köv. 

• Ei.kód: függ a feladat jellegétől, jelen esetben (KÖT) Kötelező. 

• Összérték: jelen esetben 5.800,-.  

• Nyilvántartási számla: megfelelő főkönyvi szám kiválasztása, jelen esetben 094052 – 

Követelés ellátási díjakra.  

• Rovatrend: megfelelő rovatrend kiválasztása, jelen esetben B405 – ellátási díjak.  

Pénzügyi számvitel oldal:  

• Bizonylatnem: 55 - Nyitás.  

• Ellenszámla: megfelelő ellenszámla kiválasztása, jelen esetben 351455 – Szociális étkeztetés 

költségvetési évi követelése.  

• Mozgásnem kód: jelen esetben 1 – Január 1-i nyitás.  

• Könyvviteli számla: megfelelő főkönyvi szám kiválasztása, jelen esetben 491 – Nyitómérleg 

számla.  

A KSZ teljesítés főkönyv és COFOG üresen maradjon jelen esetben.    
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A <Hozzáad> gombbal rögzítésre kerül a nettó tételünk. Az Áfa tétel kontírozása megegyezik az 

előzőekben leírtakkal, természetesen a megfelelő Áfa főkönyvi-, rovatrend-, és ellenszámmal.  

 

A <Hozzáad> gombbal rögzítésre kerül az Áfa tételünk is.   

Ellenőrizhetjük a költségvetési és pénzügyi kontírtételeinket.  
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Amennyiben mindent rendben találunk, a <Vissza> gombbal fejezzük be a kontírozást. A számla 

száma mögötti háttét zöld színűre váltott. Ez azt jelenti, hogy a tétel kontírozott, az <Igazolás> 

gombra kattintva igazolható, illetve az <Igazolás és véglegesítés> gombra kattintva egy lépésben 

könyvelhető.    

 

Ha csak igazoljuk a tételünket, az átkerül a (1371) Kimenő számla, nyugta könyvelése menüpontba, 

a továbbiakban itt tudjuk véglegesíteni.  

 

Az igazolás és véglegesítés (könyvelés) egy lépésben is történhet. Hatáskör dönti el, hogy mikor 

melyikre kerülhet sor. A továbbiakban a (1372) Kimenő számla, nyugta könyvelésének helyesbítése 

menüpontban található a tétel, itt van lehetőség a helyesbítésre.  

Ezekben a menüpontokban fontos a szűrőket átállítani 2022-re, máskülönben nem fogjuk megtalálni 

a nyitó követelésünket.  
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4.4. (1511 mp) Utalványrendelet készítése 

A követelés pénzügyileg akkor teljesül, amikor beérkezik a követelés összege az intézmény 

bankszámlájára.  

A követelés számvitelileg akkor teljesül, amikor a követelés utalványrendelete könyvelésre kerül.  

Amikor a külső kimenő számlánk összege beérkezik az intézmény bankszámlájára, két lehetőség van 

az utalványozásra. Az egyik megoldás hogy készíthetünk hozzá egy bevételi utalványrendeletet a 

(1511) Utalványrendelet készítése menüpontban.  

A <Váltás bevételi utalványrendelet készítésére> gomb megnyomásával elkezdhetjük a bevételi 

utalványrendelet rögzítését. A megfelelő jogcím (144 – B – Működési bevételek – szolgáltatás – 

intézményi ellátási díj) legördülő listából történő kiválasztása után a <Lehív> gomb megnyomásával 

behívjuk a bevételi jogcímünket.  

 

A <Kimenő számla> gomb megnyomása után pedig előhívjuk a külső kimenő számla listát. A listában 

megkeressük az érintett számlánkat, és a számlaszám azonosítóra kattintva kiválasztjuk a tételt. A 

számla kiválasztásával betöltődnek az utalványrendeletre az adatok, köztük a követelés azonosítója 

is.   

 

Az értéknap az utalványrendeleten akkor fog megjelenni, amikor azt összekapcsoljuk a banki, illetve 

pénztári tétellel. Addig a teljesítést lekönyvelni nem tudjuk, amíg az utalványrendeletnek nincs 

értéknapja. Nézzük az utalványrendeletünket a behívott számlával és a hozzá kapcsolódó 

követeléssel.  
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Amennyiben rendben találjuk az adatokat, akkor az <Utalványrendelet> gomb megnyomásával 

létrehozzuk a bevételi utalványrendeletünket és a rendszer zöld hátterű üzenetben közli, hogy sikeres 

volt az utalványrendelet létrehozása. Az utalványrendelet sorszámát ne felejtsük el feljegyezni.  
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 Az utalványrendelet készítése során NE a <Követelés> gombbal töltsük be az utalványrendeletre az 

adatokat, ha van már a követeléshez számla vagy bizonylat rögzítve! Ugyanis egy követeléshez több 

bizonylat illetve számla is kapcsolódhat így a rendszer nem tudja megállapítani, hogy melyik 

bizonylathoz vagy számlához kapcsolódik. Így azt külön kellene az utalványrendelethez kapcsolni az 

(517) Nem számlás követelések/kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségekhez 

utalványrendelet kapcsolása menüpontban, illetve az (515) Követelések/Kötelezettségvállalások/más 

fizetési kötelezettségek összekapcsolása kimenő számlával menüpontban.  

A lap alján található <Utalványrendelet listázása> gomb megnyomásával a (1501) 

Utalványrendeletek listája menüpontba navigál a rendszer.  

 

Itt minden fontos információt megtalálunk az utalványrendeletekről. Látszik az utalványrendelet 

azonosító, számlaazonosító, a követeléssorszám is.  

Teljesül tehát a hármas kapcsolódás: Követelés –> Számla vagy bizonylat –> Utalványrendelet, mely 

feltétele a követelés teljesítésének a könyvelésének. 

 

4.5. (1514 mp) Utalványrendeletek kontírozása 

Készítettünk egy bevételi utalványrendeletet, amihez behívtuk a számlánkat és a hozzá kapcsolódó 

követelést is. Az utalványrendelet könyvelésének egyik feltétele, hogy az utalványrendelet 

kontírozott legyen. Ezt a (1514) Utalványrendeletek kontírozása menüpontban tudjuk megtenni.  
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A <Váltás bevételi utalványrendeletek listájára> gomb megnyomása után megkeressük a korábban 

elkészített utalványrendeletet.  

Az utolsó oszlopban láthatjuk, hogy az utalványrendelet nem kontírozott. A kontírozást a sor elején 

lévő <Választ> gombra kattintva tudjuk elvégezni.  

 

Előtöltés után kitöltjük az adatokat:  

Nettó érték:  

 

<Hozzáad> gombbal rögzítjük.  

 

 

 



 Önkormányzati ASP 

 

  38 / 64 

 

  

  

Áfa érték:   

 

<Hozzáad> gombbal rögzítjük. Ellenőrizhetjük is a költségvetési és pénzügyi tételeket a „Nem 

könyvelt állapotú (költségvetési/pénzügyi) kontírtételek” részben. 

A <Vissza> gomb megnyomásával rögzítjük a tételünket. Az utalványrendeletünk állapota 

kontírozott lett. 

 

A másik megoldás utalványozásra a banki feldolgozás során készített utalványrendelet. Erre a 324 

menüpontban van lehetőség.  

A banki folyamatok bemutatása a későbbi oktatási anyagban történik meg (5. alkalom). 

5. NYITÓ NEM SZÁMLÁS KÖVETELÉSEK/KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSOK 

KEZELÉSE A PROGRAMBAN (MEGELŐLEGEZÉS)  

5.1. A megelőlegezés összegének nyitása  

5.1.1.  (112 mp) Nem számlás kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele  

A nyitó mérleg adatainak a felvitele a (94) Pénzforgalom nélküli (vegyes) tételek kontírozása 

menüpontban történik  

• a követelések 35* számú könyvviteli számlák  

• és a kötelezettségvállalások 42* számú könyvviteli számlák kivételével.  
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(112) Követelések/Kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek nyilvántartása menüpontban 

kötelezettségként felvisszük a nyitómérlegben szereplő Államháztartáson belüli megelőlegezések 

visszafizetése miatti költségvetési évet követően esedékes kötelezettségek 1.560.000 Ft összegét.   

A példa kötelezettségvállalás az előző évi záró főkönyvi kivonat alapján a nyitó mérlegben szerepel 

(1. alkalom).

 

 

 

<Új kötelezettségvállalás/követelés felvitele> gombra kattintunk.  

Ügyeljünk a maradvány előtti kis négyzetbe tett pipára, ebben az esetben a visszafizetés a nyitás évére 

vonatkozik így arra az évre kell felvinni. Azonban a maradvány elé tett pipa biztosítja azt, hogy nyitó 

tételként fel tudjuk rögzíteni.  

 

Tételek rögzítése:  

 

A <Hozzáad> gombbal adjuk hozzá a megelőlegezés tételét. 
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 További adatok megadása:    

 

A <Rögzít> gombbal mentjük az adatokat és hozzuk létre a kötelezettségvállalást. Felírjuk a 

létrehozott kötelezettségvállalás azonosító számát.   

 

5.1.2. (1421 mp) Bizonylat készítése és kontírozása  

Rászűrünk a kötelezettségvállalás azonosítójára, majd bizonylatot készítünk a megelőlegezés 

összegéről az alábbi adatokkal.   

 

<Bizonylat készítése/módosítása> gombra történő kattintással a rendszer elkészíti a bizonylatot.   
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Megjelenik a bizonylat sorszáma és a piros színű háttérben lévő sorszámra kattintással belépünk a 

kontírozó felületre és megadjuk az alábbi adatokat.  

 

A költségvetési számvitel oldalon a kontírozás a 0024 ellenszámlával szemben történik, a pénzügyi 

számvitel oldalon pedig a 491 – Nyitómérleg számla a megfelelő. Ezután a <Hozzáad> gombra 

kattintunk. Ellenőrizzük az adatokat.  

 

Ha rendben van, akkor a <Vissza> gombbal tudunk kilépni a kontírozó felületről. <Igazolás és 

véglegesítés> gombbal könyveljük a megelőlegezés nyitó tételének bizonylatát.  
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5.1.3. (902 mp) Főkönyvi kivonat  

A (902) Főkönyvi kivonat menüpontban lekérjük a nyitó tételek főkönyvi kivonatát. Az év 2023 

legyen, válasszunk intézményt, illetve a „Csak a nyitási tételek jelenjenek meg” jelölőnégyzetet 

pipáljuk be.   

 

A lap alján található <Nyomtatás> gombra kattintva tekinthetjük meg a PDF formátumú főkönyvi 

kivonatot.  

A főkönyvi kivonaton látható a költségvetési számvitelben a 0024 nyilvántartási ellenszámlán, a 

059142 Kötelezettségvállalás, más fizetési kötelezettség államháztartáson belüli megelőlegezések 

visszafizetésére, a pénzügyi számvitelben pedig a 422913 Államháztartáson belüli megelőlegezések 

visszafizetése miatti költségvetési évet követően esedékes kötelezettségek könyvviteli számlán és a 

491 Nyitómérleg számlán könyvelt 1.560.000 Ft államháztartáson belüli megelőlegezés.  
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5.1.4. (1423 mp) Megelőlegezés összegének átvezetése  

A megelőlegezés összegének átvezetése a tárgyévi kötelezettségvállalások közé a költségvetési és 

pénzügyi számvitelben nyitás utáni rendező tétel. Erre a (1423) Nem számlás 

követelések/kötelezettségvállalások/más fizetési kötelezettségek könyvelésének helyesbítése 

menüpontban van lehetőség. A kötelezettségvállalás azonosítóra szűrve megkeressük a korábban 

könyvelt nyitó bizonylatunkat, a megelőlegezés visszafizetésére vonatkozóan. A Bizonylat 

sorszámára kattintunk.  
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A korábbi nyitó adatok kontírozását látjuk a képernyőn. Itt fogjuk kontírozni az átvezetést. A 

kötelezettségvállalást a 0024 nyilvántartási ellenszámláról a 0022 nyilvántartási ellenszámlára míg a 

422913 Államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetése miatti költségvetési évet követően 

esedékes kötelezettségek könyvviteli számlán  szereplő kötelezettségvállalást a 421913 

Államháztartáson belüli megelőlegezések visszafizetésére miatti költségvetési évi kötelezettségek  

könyvviteli számlára. Az átvezetéshez minden esetben a 4951 Év eleji mérlegrendezési könyvviteli 

számlát kell használni!  

Töltsük ki a könyvelési esemény dátumát (2023-01-02), majd a nyitó tétel könyvelt pénzügyi 

tételének sorában kattintsunk az <Átvezetés> funkciógombra.  

 

Ennek hatására a program megképzi az átvezetés tételeit. Az átvezetés két lépésben történik, első 

lépésben a 0024 és 422913 főkönyvek egyenlegének csökkentésével. Második lépés a 0022 és 421913 

főkönyvek egyenlegének növelése.  

 

Amennyiben az átvezetés könyvelési tételeit rendben találjuk, a <Vissza> gomb megnyomásával 

válnak a nem könyvelt állapotú költségvetési és pénzügyi tételek könyvelt állapotúvá.  

A 1423 menüpontban a sor elején lévő jelölőnégyzetet kipipálva, majd <Kontírlap nyomtatása> 

gombra kattintva ellenőrizhetjük az átvezetést. Előáll a kontírlap PDF formátumban. Helyes, ha a 

kontírlapon az átvezetésnek nincs egyenlege.  
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5.1.5. (902 mp) Főkönyvi kivonat  

Ellenőrizhetjük munkánkat a (902) Főkönyvi kivonat menüpontban az aktuális év kivonatának 

lekérésével. Válasszunk intézményt, majd a <Nyomtatás> gombra kattintva tekintsük meg az előállt 

PDF formátumú főkönyvi kivonatot.  
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5.1.6. (995 mp) Nyitás utáni átvezetés   

Az évet követően esedékes kötelezettségvállalások évben esedékessé történő átvezetésére a (995) 

Nyitás utáni átvezetés menüpontban is van lehetőség. Ebben a menüpontban viszont csak teljes 

összegű átvezetésre van lehetőség. Amennyiben részösszeg átvezetésre van szükség akkor azokat a 

helyesbítő menüpontokban lehet megtenni. 

A megelőlegezést is át tudjuk vezetni ebben a menüpontban is, illetve a korábban bemutatott 

módszerrel is.  

Az átvezetés a 995 menüpontban úgy történik, hogy kiválasztjuk az intézmény(eke)t, majd a 

Kötelezettségvállalás/számla/bizonylat mezőből a megfelelő elemet. A <Listázás> gomb hatására 

megjelenő lista tartalmazza az átvezethető tételeket. Ezt követően kijelöljük a listában az átvezetendő 

tételt, majd megnyomjuk az <Átvezetés> gombot.  

Az átvezetés csak abban az esetben tud megtörténni a 35* és 42* főkönyvek esetében, ha azoknál a 

forrás és a cél főkönyv között csak a 3. számjegyben van eltérés. 

5.2.  Követelés nyilvántartásba vétele a megelőlegezéshez  

5.2.1. (112 mp) Követelés nyilvántartásba vétele  

A 2023. január hónapban utalt állami támogatás összegéből a 2022. decemberben utalt előleg 

visszavonásra kerül, ennek következtében a 2023. 00. havi nettósítási adatlap alapján könyvelendő 

az államháztartáson belüli megelőlegezés rendezése.   

A megelőlegezés tárgyévi támogatásként történő elszámolásához követelést rögzítünk a 112 

menüpontban a megelőlegezés összegével egyező értékben (a nettófinanszírozási táblában 

költségvetési támogatásként szereplő összegben) az <Új kötelezettségvállalás/követelés felvitele> 

gombra kattintva.  

Követelés adatainak felvitele:  

 

Tételek felvitele a nettós adatközlő alapján: 

Rovat szerinti megoszlás:  

• B111 – Helyi önkormányzatok működésének általános támogatása – 390.000 Ft 
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• B112 – Települési önkormányzatok egyes köznevelési feladatainak támogatása – 405.600 Ft  

• B1131 – Települési önkormányzatok egyes szociális és gyermekjóléti feladatainak 

támogatása – 358.800 Ft  

• B1132 – Települési önkormányzatok gyermekétkeztetési feladatainak támogatása – 374.400 

Ft  

• B114 – Települési önkormányzatok kulturális feladatainak támogatása – 31.200 Ft 

 

 

 

 

 



 Önkormányzati ASP 

 

  49 / 64 

 

  

  

 

 

 

<Hozzáad> gomb segítségével rögzítjük a tételeket. 

 

További adatok megadása:  

 

<Rögzít> gombra kattintva mentjük a követelésünket.  
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 Írjuk fel a követelés azonosítóját.  

A követelés ellenjegyzése a 221 menüpont ide vonatkozó, korábban részletezett beállításai alapján 

automatikus.   

5.2.2. (1421 mp) Bizonylat készítése és kontírozása  

Rászűrünk a követelés azonosítójára, majd bizonylatot készítünk a megelőlegezés összegéről az 

alábbi adatokkal. 

 

<Bizonylat készítése/módosítása> gombra történő kattintással a rendszer elkészíti a bizonylatot.  

Megjelenik a bizonylat sorszáma és a piros színű háttérben lévő sorszámra kattintással belépünk a 

kontírozó felületre. Mivel az analitikában (112 menüpont) megadtuk a rovatot és a kormányzati 

funkciót a tételekhez, így lehetőség van azok előtöltésére, minden sor előtt az <Előtölt> gomb 

használatával. Mivel a követelés tételeinél nem jelenik meg mindegyik tétel, használjuk a <Tételek 

megjelenítése> gombot.  
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Ezután töltsük elő a tételeket.  

A pénzügyi számvitel oldalon a könyvviteli ellenszámlánál válasszuk ki az adott állami támogatás 

rovatának megfelelő követelés számlát is (pl: 091112  Követelés helyi önkormányzatok működésének 

általános támogatására, 351111 Helyi önkormányzatok működésének általános támogatása 

költségvetési évi követelése).  

 

A <Hozzáad> gomb segítségével adjuk hozzá a kontírtételeket.  
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Ellenőrizhetjük a költségvetési és pénzügyi tételeket:    

 

A kontírozást a <Vissza> gombbal tudjuk befejezni.  
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A tétel kontírozott, azonban az Áhsz. 43. § (13) bekezdésében foglaltak szerint a követelést a 

költségvetési támogatások esetében csak a teljesítéssel egy időben lehet előírni, ezért a sor elején a 

jelölőnégyzetbe pipát teszünk, majd az <Igazolás> gombbal igazoljuk a tételt.  

 

5.3. Megelőlegezés pénzforgalom nélküli teljesítésének könyvelése  

5.3.1. (1511 mp) Utalványrendeletek készítése  

Az államháztartáson belüli megelőlegezés visszafizetésének és a működési és ágazati feladatokhoz, 

valamint költségvetési támogatásként folyósított összeg pénzforgalom nélküli kiadásként és 

bevételként történő elszámolásához utalványrendeletet (1511 mp) készítünk. Tehát összesen két 

darab utalványrendelet készül.  

Kiadási utalványrendelet: Legördülő listából válasszuk ki a jogcímet: 591 – K – Finanszírozási 

kiadások - megelőlegezések. <Lehív> gombra kattintunk. A <Bizonylat> gombra kattintással 

behívjuk a megelőlegezés visszafizetésének nyitó bizonylatát. A szűrés után az azonosítóra kattintva 

emeljük be az utalványrendeletre.   

 

Írjuk át az értéknapot 2023-01-02 napjára. Mivel pénzforgalom nélküli, ezért be kell pipálni az 

„Utalva van” négyzetet.  Amennyiben itt nem jelöltük teljesítettnek, a 1512 menüpontban is 

megtehetjük. (Ha nincs értéknap, szürke a 91 menüpontban és a teljesítés nem könyvelhető.)  
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 Utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés adatait is megadjuk a felületen: 2023-01-02. Ha az „Utalva 

van” jelölőnégyzet pipálva van, akkor a kiadási utalványrendeletet már nem kell a (1525) Csoportos 

igazolás menüpontban igazolni.  

 

<Utalványrendelet> gombra kattintva elkészítjük az utalványrendeletet. Írjuk fel a sorszámát.  
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Bevételi utalványrendelet: <Váltás bevételi utalványrendelet készítésére> gombra kattintunk. 

Legördülő listából válasszuk ki a jogcímet: 111 – B – Működési célú támogatások áh.-on belül – 

önkormányzatok működési támogatásai. <Lehív> gombra kattintunk. A <Bizonylat> gombra 

kattintással behívjuk a költségvetési támogatáshoz kapcsolódó követelés bizonylatát. A szűrés után 

az azonosítóra kattintva emeljük be az utalványrendeletre.   

 

Írjuk át az értéknapot 2023-01-02 napjára. Mivel pénzforgalom nélküli, ezért be kell pipálni az 

„Utalva van” négyzetet.  Amennyiben itt nem jelöltük teljesítettnek, a 1512 menüpontban is 

megtehetjük. (Ha nincs értéknap, szürke a 91 menüpontban és a teljesítés nem könyvelhető.)  
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<Utalványrendelet> gombra kattintva elkészítjük az utalványrendeletet. Írjuk fel a sorszámát.  

 

5.3.2. (91 mp) Teljesítések kontírozása, könyvelése  

Bevételi utalványrendelet kontírozása  Kiadási utalványrendelet kontírozása  

 -  költségvetési számvitelben   -   költségvetési számvitelben  

T 0051 -  

Alaptevékenység 

bevételi ellenszámla  

  

K 0911*(3) –  

Támogatások 

teljesítésének főkönyvi 

számlái  

T 059143 -  

Államháztartáson 

belüli megelőlegezések 

visszafizetések  

teljesítése  

K 0031-  

Alaptevékenységek 

kiadási ellenszámla  

  

 -   pénzügyi számvitelben   -   pénzügyi számvitelben  

T 4959 - Követelés és 

kötelezettség 

beszámítással való 

rendezésének 

elszámolási számla  

K 35111* -  
Támogatások  

költségvetési évi 

követelésének 

főkönyvi számlái  

T 421913 -  
Államháztartáson 

belüli megelőlegezések 

visszafizetése miatti 

költségvetési évi 

kötelezettségek  

K 4959 - Követelés és 

kötelezettség 

beszámítással való 

rendezésének 

elszámolási számla  

  

A (91) Teljesítés kontírozása menüpontban a partnerre szűrve megtaláljuk az elkészített kiadási és 

bevételi utalványrendeletet.  
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A bevételi (121 sorszámú) utalványrendelet automatikusan kontírozott (zöld háttér jelzi), de javítani 

szükséges, mert a rendszer automatikusan a 331111 Önálló költségvetési elszámolási számlát 

(pénzforgalmi bankszámla főkönyvi száma) hozza könyviteli számlaként. Mivel pénzforgalom 

nélküli tételről van szó, a 331111 Önálló költségvetési elszámolási számlát  javítani kell 4959 

Követelés és kötelezettség beszámítással való rendezésének elszámolási számlára. A sorszámra 

kattintva megjelenik a kontírozó felület. 

 

A nem könyvelt állapotú tételek előtti <Módosít> gombra kattintva a tétel visszakerül a kontírozó 

felületre, ahol javítható a könyvviteli számla értéke. A javítás után a tételt újra hozzá kell adni a 

<Hozzáad> gomb segítségével. A műveletet minden sorra vonatkozóan el kell végezni.  
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A kontírtételek javítás után: 

 

A <Vissza> gomb megnyomásával befejezzük a kontírozást.  

A kiadási (120 sorszámú) utalványrendelet kontírozatlan (piros háttér jelzi), a sorszámra kattintva 

belépünk a kontírozó felületre. A bizonylat kontírtételeknél található <Előtölt> gomb segítségével 

kontírozzuk a tételt. Figyelni kell itt is a könyvviteli számlára, mert automatikusan a 331111 Önálló 

költségvetési elszámolási számlát (pénzforgalmi bankszámla főkönyvi száma) ajánlja fel a rendszer. 

Ezt javítani kell 4959-re, mert a kiadás pénzforgalom nélkül teljesül.    

 

A tételt hozzáadjuk a <Hozzáad> gomb megnyomásával. Ellenőrizzük a kontírtételeket. 

 

A felületről a <Vissza> gomb megnyomásával lépünk ki.  
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A kontírozatlan összeg mind a bevétel mind a kiadás vonatkozásában nulla. Pénzforgalom nélküli 

tételek, amelyekhez a 4959 könyvviteli számlát használtuk, a szakrendszerbe beépített ellenőrzés 

következtében csak akkor könyvelhetők, ha a könyvelni kívánt utalványrendeletek vonatkozásában a 

4959 számla egyenlege nulla. Ezért a két utalványrendeletet együtt könyveljük. <Igazolás és 

véglegesítés> gombbal átemeljük a könyvelésbe.  

 

 

6. NEM SZÁMLÁS KÖVETELÉS KEZELÉSE A PROGRAMBAN (HÁZIORVOSI 

FINANSZÍROZÁS BEVÉTELE)  

2023. július 14-én 2.171.400 Ft háziorvosi finanszírozás érkezett az önkormányzat fizetési 

számlájára.  

6.1. (112 mp) Követelés felvitele  

<Új kötelezettségvállalás/követelés> felvitele gombra kattintunk.  
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Követelés adatai:  

 

Az előírás teljes évre vonatkozik. Ez azért fontos, mert az év során a későbbiekben keletkezett 

háziorvosi finanszírozás bevételéhez nem szabad minden esetben új követelést létrehozni, hanem a 

most létrehozott követelést módosítjuk minden alkalommal, amikor ilyen jellegű bevétel keletkezik.  

Tétel felvitele:  

 

A tételt <Hozzáad> gomb megnyomásával adjuk hozzá a követeléshez.  
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Követelés egyéb adatai:   

 

A követelés analitikában történő rögzítéséhez nyomjuk meg a lap alján található <Rögzít> gombot.  

A követelés a 221 menüpont beállításai alapján automatikusan ellenjegyzett, melyet a fekete téglalap 

jelöl a felületen. Jegyezzük fel a követelés azonosítóját.  

 

Ha a későbbiekben újabb háziorvosi finanszírozás érkezik az önkormányzat fizetési számlájára, akkor 

nem lehet új követelést készíteni hozzá, hanem a (112) Követelések/Kötelezettségvállalások/más 

fizetési kötelezettségek nyilvántartása menüpontban, a követelés jogcímére és azonosítójára szűrve a 

sor elején található <Módosít> gombra kattintva tudunk új sort rögzíteni a már meglévő 

követeléshez.  

Nem kezelhető keretjellegű követelésként sem, ezért mindig akkora összegben szükséges előírni a 

követelést, amekkora összegű támogatás érkezik.  

6.2. (1421 mp) Bizonylat készítése és kontírozása  

A 1421 menüpontban történik a nem számlás követelés kontírozása, amikor a bankkivonaton 

megjelenik a jóváírás.   

A felületen szűrünk a követelés azonosítójára, majd megadjuk az adatokat a bizonylat elkészítéséhez. 

Utalványrendeletet is készítünk a bizonylathoz, amit a banki feldolgozás során össze tudunk 

kapcsolni a jóváírással.  
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<Bizonylat készítése/módosítása> gombra történő kattintással a rendszer elkészíti a bizonylatot.  

 

Megjelenik a bizonylat sorszáma és a piros színű háttérben lévő sorszámra kattintással belépünk a 

kontírozó felületre. Mivel az analitikában (112 menüpont) megadtuk a rovatot és a kormányzati 

funkciót a tételhez, így lehetőség van azok előtöltésére, minden sor előtt az <Előtölt> gomb 

használatával.  

 

Töltsük elő a tételt. Az előtöltés után a pénzügyi számviteli oldalon válasszuk ki a megfelelő főkönyvi 

számokat. Figyeljünk rá, hogy a támogatáshoz megfelelő könyvviteli ellenszámla kerüljön 

kiválasztásra. Példánk esetében ez a 351164 Társadalombiztosítás pénzügyi alapjaitól véglegesen 

kapott működési célú támogatások költségvetési évi követelése.  

Mivel a kontírozás a 9221 Államháztartáson belülről egyéb működési célú végleges támogatások 

e/bevételei könyvviteli számlára történik és a szakrendszer paraméterezése szerint is kötelező a 

szakfeladatok használata az intézményben, így szakfeladat megadása a háziorvosi finanszírozás 

esetében kötelező. A 112 menüpontban korábban már rögzítettük, így az adatok előtöltésével ez a 

mező is automatikusan kitöltésre került.  
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A tételt <Hozzáad> gomb megnyomásával adjuk hozzá.  

Ellenőrizzük a kontírozást. 

 

 Amennyiben rendben találjuk a <Vissza> gomb megnyomásával fejezzük be a kontírozást.   

 A bizonylat kontírozatlan összege nulla, a piros téglalap zöld színű lett, a tétel igazolható vagy 

igazolható és véglegesíthető (könyvelhető).   

 

Használjuk az <Igazolás és véglegesítés> gombot és könyveljük le a tételt.  

A további folyamatok (bank) kezeléséről későbbi oktatási napon lesz szó (5. alkalom).  


