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Alapismeretek 

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

(ASP.GAZD) oktatásához (6. 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 alapismeretek 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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Bevezetés (PÉNZTÁR) 

Ez az oktatási tematika a Pénztárra vonatkozó leírásokat tartalmazza. 

A 6-os menüpont csoportban történik a készpénzállomány és a készpénzforgalom nyilvántartása, 

amely időrendben tartalmazza valamennyi pénztári bevételt és kiadást.  

A Pénztár lehet:  

• Forintpénztár (a továbbiakban: Pénztár) és  

• Valutapénztár   

1. PÉNZTÁR TÖRZSADATOK KIALAKÍTÁSA  

1.1. (61 mp) Pénztárkönyvek adminisztrációja  

Menüpont funkciói:  

1.1.1. Új pénztárkönyv felvitele  

1.1.2. Meglévő pénztárkönyvek módosítása, inaktiválása.  

1.1.1. Új pénztárkönyv felvitele  

 A képernyő alján lévő "Új pénztárkönyv felvitele" ablak adatainak feltöltésével új pénztárkönyvet 

hozhatunk létre.  

Pénztárkönyv azonosítója: legalább négy, maximum öt karakterből álló a felhasználó által szabadon 

meghatározandó ismérv.  

Pénztárkönyv neve: szabadszavas beviteli mező, a felhasználó által tetszőlegesen meghatározandó 

ismérv.  

Pénznem: a legördülő listából két pénznem választása lehetséges: HUF, illetve valutapénztár nyitása 

esetében EUR vagy más pénznem. A pénztárkönyv pénzneme tetszőlegesen bővíthető.  

Valuta elszámolás: Valutapénztár létrehozása esetében az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. 

Korm. rendelet adta elszámolási lehetőségek közül szükséges választanunk: FIFO / Átlagáras 

módszer.  

Pénztárkönyv típusa: pénztárkönyvünknek alapvetően két módozata lehet. Saját pénztárkönyv, illetve 

valamely saját pénztárkönyvhöz kapcsolódóan alpénztárkönyv. A gyakorlatban ez úgy működik, mint 

a pénzforgalmi jelzőszámok esetében a költségvetési szerv főszámlája, illetve az ahhoz kapcsolódó 

alszámlák.  

Pénztári nap: pénztári nap esetében szintén két módozat áll rendelkezésre:  

Pénztári nap = zárás dátuma: ebben az esetben az utalványrendelet a pénztári nap dátumként a zárás 

napját fogja kapni (tehát azon utalványrendeletek, amik adott időszaki pénztárkönyvben vannak, az 

adott időszak zárásának dátumát kapják meg pénztári napként.)  
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Pénztári nap = pénztárbizonylat kelte: ebben az esetben az utalványrendelet pénztári nap dátumként 

a pénztárbizonylat keltét fogja kapni (tehát azon utalványrendeletek, amik adott időszaki 

pénztárkönyvben vannak, a pénztárbizonylat keltét fogják megkapni pénztári nap dátumaként)  

Főkönyv: Itt lehetőségünk van az új pénztárkönyvhöz kiválasztani a megfelelő főkönyvi számla 

számot. Pénztárkönyv nem hozható létre a főkönyvi számlaszám hozzárendelése nélkül.  

Támogatás / saját bevétel megbontás: Igen / Nem. Igen lehetőség választása esetében a rendszer 

lehetőséget biztosít a kiadások forrás szerinti megbontására. Vagyis elkülöníthetjük kiadásainkat 

aszerint, hogy annak fedezete támogatás, avagy saját bevétel volt-e.  

A pénztárzárásnak feltétele-e a pénztárbizonylatok összevezetése utalványrendelettel: Igen / Nem.  

Igen feltétel választása esetében a pénztári időszak zárása nem fut le abban az esetben, ha nem lett 

összekapcsolva valamennyi pénztárbizonylat utalványrendelettel.  

Pénztári forgalom tételeinek nettó-Áfa megbontása: Igen/Nem. Igen lehetőség választása esetében 

meg kell adni a bruttó összeget és a rendszer az Áfa százalék alapján kiszámolja a nettó és az Áfa 

összegét.  

Készpénz-helyettesítő eszköz: Igen, kerekítéssel/ Igen, kerekítés nélkül / Nem.  

A <Rögzít> gomb segítségével létrehozzuk a pénztárkönyvet.  

Első alkalommal létrehozzuk a felhasználónál használandó pénztárkönyvet. A mintapélda szerint 

létrehozzuk a Pénztárkönyvet az alábbi adatokkal:  

• Pénztárkönyv azonosítója: 23001  

• Pénztárkönyv neve: TVÖnk  

• Intézmény: Saját Intézmény kiválasztása  

• Pénznem: HUF  

• Pénztárkönyv típusa: Saját pénztárkönyv  

• Pénztári nap: Zárás dátuma  

• Főkönyv: 3211  

• Támogatás/saját bevétel megbontás: Nem  

• A pénztárzárásnak feltétele-e a pénztárbizonylatok összevezetése utalványrendelettel (itt 

nem): Nem  

• Pénztári forgalom tételeinek nettó-Áfa megbontása: Nem 

• Készpénz-helyettesítő eszköz: Nem  

A<Rögzít> gombra kattintva felugrik a képernyő felső „Pénztárkönyvek adminisztrációja (61)” 

részébe a létrehozott 20001 Pénztárkönyv! Az „Új pénztárkönyv felvitele” részben a „Pénztárkönyv 

azonosítója” mező kiüresedik.  
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Ha a felső „Pénztárkönyvek adminisztrációja (61)” részben nem látjuk a pénztárkönyvet, akkor a 

(211) Felhasználók csoportba sorolása menüpontban a láthatóságot be kell állítani. Erről részletes 

leírás a következő, Felhasználók csoportba sorolása pontban található. A folyamat hasonló ahhoz, 

amikor a 221 menüpontban a paraméterezésnél felvittük az intézményt, de a láthatóság beállításáig 

nem látható az intézmény.  

Ha a 61-es menüpontban rögzítünk egy másik Önkormányzatnak is pénztárkönyvet, ebben az esetben 

már nem látható a „Pénztárkönyvek adminisztrációja (61)” részben a létrehozott pénztárkönyvünk. A 

láthatóságot szintén be kell állítani a 211 menüpontban, hogy a 61 menüpontban megjelenjen a 

pénztárkönyv, valamint, hogy a 623 menüpontban rögzíteni tudjuk a pénztári forgalmat.  

1.1.2. Meglévő pénztárkönyvek módosítása, inaktiválása 

 Már felvitt, aktív pénztárkönyv esetében <Módosít> gomb segítségével az alábbiak változtatására 

van lehetőség:  

• pénztárkönyv neve, pénztárkönyv típusa 

• pénztári nap a zárás dátuma legyen vagy a bizonylatok dátuma (ez utalványrendeletek 

értéknapja szempontjából fontos)  

• pénztárkönyvhöz tartozó pénztári főkönyv megadása (megkönnyíti a kontírozást)  

• pénztári bizonylatok létrehozása során a dátum mezőt kézzel kelljen-e kitölteni vagy a 

program az aktuális napot felajánlja  

• pénztárzárásnak feltétele-e a pénztárbizonylatok összevezetése utalványrendelettel Igen / 

Nem.  

• Készpénz-helyettesítő eszköz? Igen / Nem.  

• pénztári forgalom tételeinek nettó-Áfa megbontása: Igen/Nem  

 

A <Rögzít> gombbal a módosítások rögzítése megtörténik. 

Az <Inaktiválás> gombbal inaktívvá tehetjük pénztárkönyvünk állapotát. Ebben az esetben az 

<Inaktiválás> gomb <Aktiválás>-ra változik, mellyel a pénztárkönyv újra aktiválható. 
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1.2. (211 mp) Felhasználók csoportba sorolása  

A KASZPER modulon belüli jogosultságok beállítására szolgáló felület.  

Ebben a menüpontban adatláthatóságot állíthatunk be, további intézményhez, csoporthoz, illetve 

számlatömbhöz rendelhetjük az adott felhasználót. A könyvelési menüpontokban található elemek 

(törzsszám, pénztárkönyv, utalványrendelet, stb.) láthatóságát befolyásolja, illetve a könyvelésre 

épülő lekérdező menüpontokban azt, hogy mely törzsszámot listázhatja a felhasználó.  

Belépünk a 211 menüpontba és rákeresünk a saját felhasználónevünkre.  

Rászűrünk a felhasználónevünkre, amely a képernyő jobb sarkában megjelenik. 

Lehet intézményre is szűrni, csak akkor arra figyeljünk, hogy a saját belépő azonosítónk legyen a 

„Név” oszlopban!  

 

Ezt követően a <Lista frissítése> funkciógombra kattintva elvégezzük a szűrést a felhasználónévre.  

 

https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/torzs/groups/userek.php?==L2ZwymLyyGC1tGLjRTAsA1HzD2og1QMyAzouMUMuMlpjI3olqzpyAKq90JLlSTpzL2ZwymLyyGC1tGLjRTAsA1H11s11==
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Ezután a <Módosít> funkciógombra kattintunk. Ekkor ezt látjuk a 211 menüpontban!  

 

Az <Új csoport> funkciógombra kattintunk, amivel az új csoport láthatóságát állíthatjuk be a 

felhasználónk számára.   

Itt leszűrést készítünk arra az intézmény kódra, amelyhez a 61 menüpontban pénztárkönyvet 

rögzítettünk, és ha megfelelő az intézmény és a hozzá tartozó intézmény kód, akkor a sor előtti 

jelölőnégyzetbe pipát teszünk és a <Kiválasztott csoport hozzáadása> funkciógombot választjuk. (A 

szűrést természetesen az intézmény neve alapján is el tudjuk végezni).  

 

Ekkor eltűnik a hozzáadandó intézményem.  

 

A <Vissza> gombbal visszalépünk az előző felületre. Amikor visszaugrik az előző felületre, 

megjelenik a csoportnév alatt az új felvitt pénztár.  
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Visszamegyünk a 61 menüpontba és most már ott láthatjuk a felső részben a felvitt új pénztárkönyvet.  

 

2. PÉNZTÁR MUNKAFOLYAMATAI  

2.1. (621 mp) Pénztári időszak nyitása saját pénztárkönyvben  

A képernyőn a már felvitt, aktív pénztárkönyvek listázódnak. Látható a pénztárkönyv neve, 

pénztárkönyv száma, a költségvetési év. Az időszak oszlop az adott pénztárkönyvön és éven belül 

egyedi, és az adott időszakot jelöli, ami jelenthet napot, hetet, de akár hónapot is, az adott helyen levő 

zárási és feldolgozási szokásoknak megfelelően.  

 

A második oszlop segítségével szűrjünk rá a még nem nyitott, saját azonosítóval rendelkező 

pénztárkönyvünkre, írjuk be a nyitó értéket/értékeket, majd kattintsunk a <Nyitás> gombra  

A Pénztárkönyv nyitó értéke: 50 000 Ft. 
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A nyitást követően a <Módosítás> gomb segítségével az esetlegesen tévesen felvitt nyitó összegeket 

korrigálni tudjuk. (A nyitást megelőzően a módosítás funkció nem aktív.) Amennyiben a módosítás 

nem lehetséges, annak okai a következők:  

• még nincs megnyitva az adott időszak  

• már van nyitva pénztárkönyv, és forgalom is lett rögzítve.  

 

<Tovább a forgalom felvitelhez> funkciógombbal továbbléphetünk a (623) Forgalom felvitele 

pénztárba menüpontba. 

 

A már megnyitott pénztárkönyvek "Állapot" oszlopában a "Nyitott. nem ell." szöveg látható.  

Pénztárkönyv számára kattintunk, ezzel belépünk a pénztárbizonylat készítése felületre. A képernyő 

felső részén látható a legutóbbi mentett állapot szerinti aktuális pénztáregyenleg. 

Kiválasztjuk a megfelelő gombokkal, hogy bevételt, illetve kiadást teljesítünk a pénztárból 

(Bevétel/Kiadás rádiógomb a tétel jellege szerint).  Adatok ezen kívül: 

• Előleg Igen/Nem.  

• Partner kiválasztás.  

• Megnevezés.  

• Összeg  

• Áfa kategória kiválasztása 
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<Tétel felvitele> funkciógombbal rögzítjük a tételt a pénztárbizonylatra. Ezt követően a 

<Pénztárbizonylat készítése> gombot választva ellenőrizhetjük pénztárbizonylatunk adatait, illetve 

írhatunk Megjegyzést is a pénztárbizonylathoz. Ha bármilyen hibát észlelünk, akkor kattintsunk a 

<Javít> gombra, ekkor visszakerülünk az előző rögzítő felületre, és tudjuk javítani az esetleges 

hibákat. Rögzítéshez kattintsunk a nyomtatás gombra, ekkor rögzülnek ténylegesen a rögzített adatok, 

és PDF formátumban elő fog tűnni a pénztárbizonylat, ami utána nyomtatható. 

 

2.2. (623 mp) Forgalom felvitele  

Példák pénztári forgalmakra   

A Pénztárban az alábbi gazdasági eseményeket rögzítjük:  

• Utólagos elszámolásra vásárlási előleget adunk ki 20 000 Ft értékben.  

• Az utólagos elszámolásra kiadott vásárlási előleg visszavételezése 20 000 Ft.  

• A kiadott előleggel elszámol az a munkavállaló, aki részére kiadtuk az előleget. A kiadási 

pénztárbizonylaton ez esetben a partner az a személy, aki felvette az előleget. Az előleghez 2 

db 200 e Ft alatti számla (Számlás kötelezettségvállalás) kapcsolódik, a számlák együttes 

összege 18 044 Ft (irodaszer vásárlás 5 682 Ft, üzemanyag vásárlás 12 352 Ft. Mivel egy 

pénztárbizonylathoz, csak egy utalványrendelet kapcsolható, ezért minden számlához 

készítünk egy-egy utalványrendeletet és a 1531 menüpontban csoportos utalványrendeletet 

készítünk, és ezt kapcsoljuk a pénztárbizonylathoz.  

• Készpénz felvétele bankból, befizetés a Pénztárba 100 000 Ft.  

• Települési támogatás kifizetése 15 000 Ft (3. alkalom: Nem számlás kötelezettségvállalás).  

• Terembérleti díj befizetése a Pénztárba 12 700 Ft értékben (4. alkalom: Számlás követelés).  
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• Biztosító által fizetett kártérítés feljegyzés alapján befizetése a pénztárba (Nem számlás 

kötelezettségvállalás). 

2.2.1. (623 mp) Vásárlási előleg kiadása  

Kiadási pénztárbizonylatot készítünk az előleg összegéről:  

• A kiadott vásárlási előleg összege. 20 000 Ft  

• A partner ez esetben az a munkavállaló, aki részére kiadtuk az előleget.  

A 623-as menüpontba belépve kiválasztjuk a pénztárkönyvet, majd az alábbi adatokat adjuk meg: 

Előleg: Igen rádiógomb, Áfa kategória: Áfa hatályán kívüli, Partner, Összeg rögzítése után a <Tétel 

felvitele> funkciógombot, majd <Pénztárbizonylat készítése> gombot használjuk.  

 

Megtörtént a tétel felvitele.  

 

A <Tétel törlése> gomb segítségével törölhetjük az eddig beírt adatokat, míg a <Tétel módosítása> 

gomb segítségével még módosíthatjuk azokat miután a sor végén található üres karikába történő 

kattintással kijelöltük a megfelelő tételt. 

<Pénztárbizonylat készítése> gomb hatására megjelenő képernyőn előleg esetében meg kell adni az 

Engedélyező okirat számát, Lejárat dátumát, Előlegkiadás okát és Engedélyezőjét. 
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A <Tovább> funkciógombbal lehet folytatni a munkát, a <Vissza> gombbal pedig a rögzítő felületre 

jutunk vissza. 

 

A felső, "Aktuális pénztáregyenleg" ablakban a pénztár egyenlegünk az előleg értékének megfelelő 

összeggel csökkent (50.000-20.000) 

Itt még lehet javítani a pénztárbizonylatot a <Javít> gombra kattintva. 

<Pénztárbizonylat nyomtatása (2db)> gomb hatására elkészül a nyomtatható kiadási 

pénztárbizonylat. A pénztárbizonylat két példányban készül. 

 

A <Vissza> gombbal a pénztárbizonylat készítésének felületére jutunk vissza. 

2.2.2. (623 mp) Vásárlási előleg visszavételezése  

Bevételi pénztárbizonylat készítése a vásárlási előleg visszavételezéséről:  

• Elszámol partner a kiadott előleggel, amelynek összege 20 000 Ft.  

A 623-as menüpontban a pénztárkönyv kiválasztása után, a képernyő tetején <Kiadott előleg 

bevételezése> funkciógombra kattintunk. 

 

A pénztárbizonylat számára kattintva kiválasztjuk a kiegyenlítetlen előlegek közül a megfelelőt: 

példánkban a K-2023/23001/1/1 számú pénztárbizonylaton kiadott 20.000 Ft előleget.  

Ha a kiadási pénztárbizonylat készítésekor nem került bejelölésre, hogy előleg kiadására kerül sor, a 

pénztárbizonylat nem jelenik meg a listában. Utólagosan például a 635 menüpontban az „Előleg 
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módosítások oszlopban” lehet módosítani, hogy az adott pénztárbizonylaton szereplő tétel előleg, az 

<Előleg legyen> gombra kattintással, ha pedig valamely tétel tévesen kapott előleg státuszt, ugyanitt 

a <Mégsem előleg> gombra kattintással lehet az előleg állapotot megszűntetni. 

 

A képernyő alján a tétel automatikusan megjelenik. 

Elkészítjük, majd nyomtatjuk a Pénztárbizonylatot.  
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Az aktuális egyenleg a visszavételezett előleg összegével változott. 

Elkészült a bevételi pénztárbizonylat három példányban az előleg visszavételezéséről. 

 

2.2.3. Vásárlási előleghez kapcsolódó kiadás elszámolása (Számlás kötelezettségvállalás)  

 A kiadási pénztárbizonylaton két darab 200 e Ft alatti számla szerepel. A vásárlási előleg 

elszámolásához kapcsolódó számlák:  

• Irodaszer vásárlás, a készpénz számla sorszáma és összege: 160329/2023. 5.692 Ft  

• Üzemanyag vásárlás, a készpénz számla sorszáma és összege: 2803/2023. 12.352 Ft 

Bejövő 200 e Ft alatti készpénzes számlákkal kapcsolatos teendők a pénztári kifizetés előtt: 

1. (121 mp) Bejövő számlák érkeztetése 

Számlaazonosító beírása, Fizetés módja: Készpénz rádiógomb, Partner, jogcím kiválasztása, dátumok 

kitöltése után a számla adatainak kitöltése (Áfa kategória, Bruttó összeg, Áfa visszaigényelhetőség). 

Mivel 200 e Ft alatti vásárlásról van szó, ki lehet tölteni a részletező mezőt, előirányzat kódot, így 

automatikusan létrejön a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele is (amit egyébként a 112 

menüpontban kellene felvinni). Majd a sor végén <Felvitel> gomb megnyomása után megjelenik a 

Nettó, Áfa és Bruttó összeg, és a Fizetendő összegnél pedig a kerekített összeg.  
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Kitöltjük a Megjegyzés mezőt, az Ellenjegyzés dátumát és a képernyő alján a <Rögzít és/vagy Tovább 

a teljesítésigazoláshoz> funkciógombra kattintunk.  

 

 

A megerősítés után a képernyő tetején zöld alapon megjelenik a Kötelezettségvállalás és az 

automatikusan megképzett Utalványrendelet sorszáma. 

 

Rögzíthetjük a következő számlát fentiek szerint. 
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A példa szerinti számlák és a hozzákapcsolódó kötelezettségvállalás és utalványrendelet sorszámok:  

Irodaszer vásárlás:   

• készpénz számla sorszáma: 160329/2023  

• kötelezettségvállalás sorszáma: 8071/1  

• utalványrendelet sorszáma: 2023/133 

• összeg: 5.692 Ft 

Üzemanyag vásárlás:  

• készpénz számla sorszáma:  2803/2023   

• kötelezettségvállalás sorszáma: 8072/1  

• utalványrendelet sorszáma: 2023/134 

• összeg: 12.352 Ft 
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2. (123 mp) Számlák teljesítésigazolása 

A számlák felvitele után átmegyünk a 123 menüpontba, ahol elvégezzük a teljesítésigazolást. A 

számlaazonosító alapján kiválasztjuk az igazolni kívánt számlákat, elé pipát teszünk és a 

<Teljesítésigazolás nyomtatással> funkciógombra kattintunk.  

<Teljesítésigazolás nyomtatás nélkül> funkciógombot használhatjuk, amennyiben a teljesítésigazolás 

a számlán történik.  

Ebben a menüpontban a teljesítésigazoláshoz már nem kell készíteni utalványrendeletet, mert a 

készpénzes számla érkeztetésekor a 121 menüpontban automatikusan elkészült az utalványrendelet.  

 

<Tovább a kontírozáshoz> funkciógombra kattintva a program a 1230 menüpontba navigál.  

3. (1230 mp) Bejövő számlák kontírozása 

A megjelenő listában a kontírozatlan bejövő számláink piros színnel jelennek meg. 

 

Számlaazonosító oszlopban a számlaazonosítóra kattintva megjelenik a kontírozási felület.  

A megjelenő felületen látható a kötelezettségvállalás, a bejövő számla adatai, valamint a kontírozási 

felület.  

A számlák 200 e Ft alatti számlák, ezért nem kell előzetes kötelezettségvállalást könyvelni. A bejövő 

számla tételeinél lévő <Előtölt> gombra kattintva, előtöltődik a nettó és az Áfa összeg.  
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Kontírozzuk a számla nettó összegét és <Hozzáad> gomb, majd az Áfa-t és szintén a <Hozzáad> 

gomb. A <Vissza> funkciógombbal rögzítjük tételeket. Türkiz színűre vált a számlaazonosító.  

Számlaszám előtti négyzetbe pipát teszünk és <Igazolás> vagy <Igazolás és véglegesítés> 

funkciógomb (szabályzattól függően).  

Irodaszer vásárlás kontírozása: 

• készpénz számla sorszáma: 160329/2023 

• nettó összege: 4.482 Ft 

• Áfa: 1.210 Ft 

• kötelezettségvállalás sorszáma: 8071/1  

• utalványrendelet sorszáma: 2023/133 

Nettó összeg rögzítése:  

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:  74  44  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:  0022  421312  

Dátum:  2020-10-26    

Áfa kategória  27 %    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  Irodaszer vásárlása    

Mozgásnem kód:  901  110  

Szakfeladat:   9990001  

Bontás    5122  

Előirányzat:  választási lehetőség   

Tartozik/Követel:  K    

Összérték:  4 482    

Főkönyvi számok:  053122  7  

Rovatrend  K312    

 A <Hozzáad> gomb előtt megadhatjuk a COFOG és a KSZ teljesítés főkönyv számot, így 

automatikusan kontírozódik a teljesítés is.  
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Az Áfa tételsor rögzítése:  

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:  74  44  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:  0022  421351  

Dátum:  2020-10-26    

Áfa kategória  27 %    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  irodaszer   

Mozgásnem kód:  901  120  

Szakfeladat:   üres  

Bontás    üres  

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:  K    

Összérték:  1 210    

Főkönyvi számok:  053512  36414  

Rovatrend  K351    

 A <Hozzáad> gomb előtt, ha a nettó összeg esetében megadtuk a COFOG és a KSZ teljesítés 

főkönyv számot, akkor az Áfa tétel esetében is meg kell adni.  

 

A kontírozási felületre való belépéskor láthatjuk, hogy a rendszer által képződött egy kerekítési 

kontírsor is, mivel készpénzes számláról van szó. Az automatikusan generált kerekítési különbözet 

kontírtétel jelen esetben a B411 rovaton van. 

A kerekítési tétel esetében, ha az egynél több kiadási, illetve bevételi rovatot érint, akkor ha az a 

kiadási jelleg, mindig a K355 rovatra, bevételi jellegű esetében a B411 rovatra kell számolni. Ez az 

ellenőrzés és korrekció a <Hozzáadás> és/vagy a <Vissza> funkcióra történik meg.  
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A <Vissza> gombbal kilépünk, majd kiválasztjuk az üzemanyag számla azonosítóját. 

 

 Üzemanyag vásárlás kontírozása:  

• készpénz számla sorszáma: 2803/2023    

• nettó összege: 9.726 Ft  

• Áfa: 2.626 Ft  

• kötelezettségvállalás sorszáma: 8072/1 

• utalványrendelet sorszáma: 2023/134 

Nettó összeg rögzítése:  

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:  74  44  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:  0022  421312  

Dátum:  2020-10-26    

Áfa kategória  27 %    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  üzemanyag vásárlása    

Mozgásnem kód:  901  110  

Szakfeladat:   9990001  

Bontás    5124  

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:  K    

Összérték:  9 726    

Főkönyvi számok:  053122  7  

Rovatrend  K312    
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Az Áfa tétel sor rögzítése.  

 Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:  74  44  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:  0022  421351  

Dátum:  2020-10-26    

Áfa kategória  27 %    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  üzemanyag vásárlása    

Mozgásnem kód:  901  120  

Szakfeladat:   üres  

Bontás    üres  

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:  K    

Összérték:  2 626    

Főkönyvi számok:  053512  36414  

Rovatrend  K351    
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<Vissza> gombra kattintás után mindkettő számlaazonosító előtti jelelő négyzetet kipipáljuk, és 

<Igazolás és véglegesítés> gombbal lekönyveljük a végleges kötelezettségvállalást.  

 

Ezáltal átkerülnek a számlás kötelezettségvállalások a 91 menüpontba, ahol lekönyveljük a teljesítést.  

4. (1531 mp) Csoportos utalványrendelet létrehozása 

Az előleg elszámolás során egy pénztárbizonylathoz több készpénzes fizetési számla kapcsolódik. A 

KASZPER programban egy pénztárbizonylathoz egy utalványrendelet csatolható, ezért az 

elszámolásunkhoz „Csoportos utalványrendelet”-et készítünk a 1531 menüpontban. 

Kiválasztjuk a kis utalványrendeletek számát (pipa elé).  

Irodaszer vásárlás:  

• készpénz számla sorszáma: 160329/2023 

• kötelezettségvállalás sorszáma: 8071/1 

• utalványrendelet sorszáma: 2023/133 

• összege: 5.690 Ft 

Üzemanyag vásárlás:  

• készpénz számla sorszáma: 2803/2023 

• kötelezettségvállalás sorszáma: 8072/1 

• utalványrendelet sorszáma: 2023/134 

• összege: 12.350 Ft 

Képernyő alján látható, a „Könyvelésben megjelenik:” ablak, amelyben választhatunk, hogy a 

„csoportos utalványrendelet” vagy a „kis utalványrendeletek” jelenjenek meg a könyvelésben. Ebben 
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az esetben a kis utalványrendeleteket kontíroztuk, azt választjuk, hogy a „kis utalványrendeletek” 

jelenjenek meg a könyvelésben.  

A megjelenő képernyő alján <Csoportos utalványrendelet készítése> funkciógombbal elkészítjük a 

csoportos utalványrendeletet.  

 

A képernyőn „A csoportos utalványrendelet létrejött!” felirat látható, a csoportos utalványrendelet 

száma, a terhelendő számla száma, a jogcím, az összeg,   a fizetési mód, a megjegyzés tartalmazza 

csoportos utalványrendelet alá tartozó kis utalványrendeletek számát.  

Az elkészült csoportos utalványrendelet sorszáma: 2023/135 

 

 Teendők a pénztári kifizetéssel kapcsolatban: 

1. (623 mp) Forgalom felvitele pénztárba 

A vásárlási előleg készpénzfizetési számláiról Kiadási pénztárbizonylatot készítünk, amelyeken az 

alábbi tételek szerepelnek:   

• Irodaszer vásárlás, a készpénz számla sorszáma és összege: 160329/2023, 5.690 Ft  

• Üzemanyag vásárlás, a készpénz számla sorszáma és összege: 2803/2023, 12.350 Ft 

Pénztárkönyv azonosítójára kattintunk.  

Előleg: Nem rádiógomb, Áfa kategória: kiválasztjuk a számlának megfelelően, Tétel megnevezése, 

Partner, Összeg rögzítése után <Tétel felvitele> funkciógombot, majd <Pénztárbizonylat készítése> 

gombot használjuk.  
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Ezt követi a pénztárbizonylat nyomtatása. 
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Elkészült a kiadási pénztárbizonylat.  

 

2. (626 mp) Pénztárbizonylat hozzákapcsolása utalványrendelethez 

A (626) Pénztárbizonylatok hozzákapcsolása utalványrendelethez menüpont ad lehetőséget arra, 

hogy az eltérő időben keletkező, és egymással kapcsolatban még nem lévő pénztárbizonylat és 

utalványrendelet a rendszerben összekapcsolásra kerüljön. Az elkészült 135 sorszámú csoportos 

utalványrendeletet hozzákapcsoljuk ehhez az elkészült pénztárbizonylathoz.  

A képernyőn a pénztárkönyvek listázódnak. Kattintsunk annak a pénztárkönyvnek az azonosítójára, 

amelyet szeretnénk feldolgozni, ekkor megjelennek azon pénztárbizonylatok, melyek még nincsenek 

utalványrendelettel összekapcsolva.  
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A tétel kiválasztása után az <Utalványrendelet választása> gombra kattintva beemelődik az 

utalványrendelet. Válasszuk ki hozzá a kívánt pénztárbizonylatot (itt is választhatunk akár többet is, 

de akkor meg kell az összegüknek egyeznie az utalványrendeleten levő összeggel). 

 

Majd ezek után kattintsunk az <Összekapcsolás> gombra.  
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(Amennyiben egy pénztárbizonylathoz több utalványrendelet tartozik, azokat előtte a 1531 

menüpontban össze kell kapcsolni és az ott létrejött utalványrendelet kell a pénztárbizonylathoz 

kiválasztani.) 

3. (91 mp) Teljesítés lekönyvelése 

A számlákhoz tartozó utalványrendeletek előtti kockába pipát teszünk és az <Igazolás és 

véglegesítés> funkciógombra kattintunk.  

 

Amennyiben az utalványrendeleteket csak igazoljuk, akkor a 92 menüpontban véglegesíteni kell. 

Igazolás és véglegesítés után az utalványrendelet a 93 menüpontba kerül.  

A 93 menüpontban lehetőség van az utalványrendeletek visszamozgatására a 91 vagy 92 menüpontba, 

jelen esetben 91 menüpontba. 

 

2.2.4. Települési támogatás kifizetése (Nem számlás kötelezettségvállalás)  

A települési támogatást az ügyfél részére jogerős határozat alapján fizeti ki az Önkormányzat.  

A települési támogatás kötelezettségvállalása, bizonylatolása és a végleges kötelezettségvállalás 

könyvelése a nem számlás kötelezettségvállalások oktatási anyagában (3. alkalom) már megtörtént, 

csak a pénztári kifizetés napja hiányzik. Ezt készítjük most el, hogy a teljesítés is könyvelve legyen.  

A települési támogatás adatai:  

• kötelezettségvállaláshoz tartozó bizonylat sorszáma: 8056/2023/1 

• utalványrendelet száma: 2023/114  

A 623 menüpontban a pénztárkönyv kiválasztása után a pénztári tételek kezelése felületen az 

<Utalványrendelet> gombra kattintunk. 
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A sorszám mezőbe beírjuk az utalványrendelet sorszámát év nélkül, <Lista frissítése>-t követően 

megjelenik az utalványrendelet. Az utalványrendelet számára kattintunk és így hozzákapcsoljuk 

pénztárbizonylathoz. 

 

 

A <Tétel felvitele> gombbal rögzítjük a kiadási pénztárbizonylaton a települési támogatás kifizetés 

tételét.  

 

 

Ezt követően <Pénztárbizonylat készítése> gombra kattintunk.  

A kiadási pénztárbizonylathoz hozzákapcsoltuk az utalványrendeletet, ezért a „Megjegyzés rovatban 

megjelenik, hogy melyik utalványrendelet alapján készült a pénztárbizonylat. Pénztárbizonylat 

nyomtatása.  
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A <Pénztárbizonylat nyomtatása (2 db)> gomb hatására elkészült a kiadási pénztárbizonylatunk.  

 

2.2.5. Készpénz felvétele a bankból, a készpénz befizetése a Pénztárba 

Készpénzt vesz fel az intézmény dolgozója az intézmény számlavezető intézményétől, amelyet 

befizetünk a Pénztárba.  

A bank kezelésével kapcsolatos oktatási napon (5. alkalom) a bankból felvett, a pénztárban 

bevételként megjelenő készpénz felvételt banki oldalon már rendeztük.  

A pénztári bevételről bevételi pénztárbizonylatot készítünk.  

A 623 menüpontban a pénztárkönyv kiválasztása után a pénztári tételek kezelése felületen kitöltjük 

az adatokat, majd a <Tétel felvitele>, <Pénztárbizonylat készítése> és <Pénztárbizonylat 

nyomtatása> gombokat használjuk.   
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Elkészült a bevételi pénztárbizonylatunk.  

 

A készpénz befizetéséről szóló bevételi pénztárbizonylathoz utólagosan készíthető utalványrendelet 

a 626 menüpontban, vagy a 1511 menüpontban.  
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2.2.6. Kiállított számla alapján a bevétel bevételezése a pénztárba (Számlás követelés)  

 Terembérleti díjat fizetnek be a Pénztárba 12 700 Ft értékben.   

A terembérleti díj követelés felvitele, számlakészítése és a követelés könyvelése a követelések 

oktatási anyagában (4. alkalom) már megtörtént, csak a pénztári befizetés napja hiányzik. Ezt 

készítjük most el, hogy a teljesítés is könyvelve legyen.  

Terembérleti díj adatai:   

• számla sorszáma: KS-000010-S-2023/1 

• utalványrendelet száma: 2023/118 

623 menüpontban a pénztárkönyv kiválasztása után bevételi pénztárbizonylatot készítünk.  

A pénztári tételek kezelése felületen a kiállított számlához készített utalványrendeletet behívjuk.  

 

 

Az adatok betöltésre kerülnek, ellenőrzés után a <Tétel felvitele>, <Pénztárbizonylat készítése> és 

<Pénztárbizonylat nyomtatása> gombokat használjuk. 
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Elkészült a bevételi pénztárbizonylat. 

 

 A <Vissza> gombbal visszajutunk a 623 menüpontban újabb pénztárbizonylat rögzítéséhez.  

2.2.7. Feljegyzés alapján befizetés a pénztárba (Nem számlás követelés)  

Biztosító által fizetett kártérítés feljegyzés alapján, amelynek értéke 50 000 Ft.  

A nem számlás követeléssel kapcsolatos teendők a pénztári kifizetés előtt:  

A feljegyzés alapján a 112 menüpontban rögzítjük a követelést.  
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A 1421 menüpontban belső bizonylatot készítünk a követeléshez. Választhatjuk ebben a 

menüpontban, hogy elkészítjük a követeléshez az utalványrendeletet, ezt követően <Bizonylat 

készítése/módosítás> gomb segítségével létrehozzuk a bizonylatot.  

 

 

A bizonylat sorszáma piros mezőben jelenik meg a sor elején. Mivel bejelöltük, hogy készüljön 

utalványrendelet, így megjelent az elkészült utalványrendelet sorszáma 2023/136.  
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A követelés azonosítóra kattintva megjelenik a kontírozási felület.  

Előtöltés után kontírozzuk a követelést az alábbi táblázat alapján.  

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:  77  47  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:  0041  35148  

Dátum:  2020-10-27    

Áfa kategória  Áfa hatályán kívül    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  Kártérítés    

Mozgásnem kód:  901  210  

Szakfeladat:  üres   

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:  T    

Összérték:  50 000    

Főkönyvi számok:  094102  924442  

Rovatrend  B410    

 

 

 

 

<Hozzáad> gombbal rögzítjük a tételt, majd a <Vissza> gombbal kilépünk a felületről.  

A bizonylat sorszáma zöldszínűre vált, ha a tételünket helyesen kontíroztuk.  

Amennyiben a kontírozás nem felel meg a jogszabályban meghatározott összefüggéseknek, abban az 

esetben piros színű marad a bizonylat sorszáma.  
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A példában a nem számlás követelés bizonylat sorszáma: 8073/2023/1 

A követelés előtti négyzetbe pipát teszünk, az <Igazolás és Véglegesítés> gombbal lekönyveljük a 

nem számlás követelésünket.  

A 623 menüpontban ezt a 136 sorszámú utalványrendeletet kapcsoljuk a bevételi 

pénztárbizonylathoz.  

A menüpontba belépve a pénztárkönyv kiválasztása után megjelenik a pénztári tételek kezelése 

felület, melyen az <Utalványrendeletek..> gombra kattintunk és kiválasztjuk az utalványrendeletet. 

A 136 sorszámú utalványrendelet számára kattintunk. 

 

 

A bevételi pénztárbizonylaton megjelent a kiválasztott utalványrendelet sorszáma és az összege, 

valamint az utalványrendeletet aláíró utalványozó, érvényesítő, illetve ellenjegyző neve és 

mindhárom aláírás dátuma. A <Tétel felvitele> gomb hatására a képernyő alsó részén megjelenik a 

tétel.  
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<Pénztárbizonylat készítése> gombbal megyünk tovább.  

 

 Végül a <Pénztárbizonylat nyomtatása (3db)> gombra kattintva elkészül a bevételi pénztárbizonylat. 
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2.3. (626 mp) Pénztárbizonylatok hozzákapcsolása utalványrendelethez  

A „Ptkönyv” oszlopban kiválasztjuk a feldolgozatlan tételeket tartalmazó pénztárat.  

 

• Amennyiben már elkészült az utalványrendelet, a pénztárbizonylatokhoz hozzárendeljük 

(számlaazonosító oszlopba számlaszám alapján megkeressük az előzőleg elkészített 

utalványrendeletet és az <Összekapcsolás> gombra kattintunk).  

• Amennyiben nincs utalványrendelet a pénztárbizonylathoz kiadás esetében <Kiadási 

utalványrendelet készítés> funkciógombot, bevétel esetében <Bevételi utalványrendelet 

készítés> gombot használjuk.  

A <Lehív> funkciógomb hatására megjelennek a már rögzített adatok.  

Amennyiben a 112 menüpontban rögzítettünk követelést, illetve kötelezettségvállalást, akkor 

a követelés/kötelezettségvállalás azonosítószám alapján megkeressük az adott követelést, 

illetve az adott kötelezettségvállalást és beemeljük az utalványrendeletre, ha nem rögzítettünk 

még követelést, illetve kötelezettségvállalást a 112 menüpontban, akkor <Új 

követelés/Kötelezettségvállalás felvitele> funkciógombot alkalmazzuk.  

Adatok rögzítése, illetve ellenőrzése után az <Utalványrendelet> funkciógombra kattintunk.  

• Előleg esetében nincs követelés, illetve kötelezettségvállalás mivel csak pénzügyi 

számvitelben könyveljük.  

A példánkban az alábbi pénztárbizonylatokhoz nem kapcsoltunk utalványrendeletet: 

• Vásárlási előleg   

kiadási pénztárbizonylat: K-2023/23001/1/1, összege: 20.000 Ft  

• Vásárlási előleg visszavételezése  

bevételi pénztárbizonylat: B-2023/23001/1/2, összege: 20.000 Ft  

• Készpénz felvétele a bankból 

bevételi pénztárbizonylat: B-2023/23001/1/5, összege: 100.000 Ft  
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Kiadási utalványrendelet készítése:  

Vásárlási előleg kiadása  

A pénztárbizonylat száma előtti négyzetet kipipáljuk és a <Kiadási utalványrendelet készítés> 

gombra kattintunk.  

 

A 1511 menüpontba navigál a KASZPER program, ahol a pénztárbizonylat adatai láthatóak. Kiadási 

jogcímet választunk, és a <Lehív> gombra kattintunk.  

Az előleg kiadáshoz nem kapcsolódik bejövő számla, bizonylat, illetve kötelezettségvállalás sem. A 

fizetési mód automatikusan készpénz lesz. 
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Továbbá megadjuk az utalványozó, az érvényesítő, esetleg ellenjegyző személyét és az aláírások 

dátumát és rákattintunk az <Utalványrendelet> funkciógombra.  

 

Majd visszalép a program a feldolgozatlan tételekhez, ahol látható az elkészült utalványrendelet 

sorszáma: 2023/137. Itt lehetséges az utalványrendelet nyomtatása.  

 

Az elkészült kiadási utalványrendelet adatait láthatjuk.  
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Hasonlóan járunk el az előleg visszavételezésekor is, csak ebben az esetben Bevételi 

utalványrendeletet készítünk.   

Bevételi utalványrendelet készítése:  

Vásárlási előleg visszavételezése  

A pénztárbizonylat száma előtti négyzetet kipipáljuk és a <Bevételi utalványrendelet készítés> 

gombra kattintunk.  

 

A 1511 menüpontba navigál a KASZPER program, ahol a pénztárbizonylat adatai láthatóak. Bevételi 

jogcímet választunk, és a <Lehív> gombra kattintunk. 

Az előleg visszavételezéséhez nem kapcsolódik kimenő számla, bizonylat, valamint követelés sem. 

A fizetési mód automatikusan készpénz lesz.   
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Továbbá megadjuk az utalványozó, az érvényesítő, esetleg ellenjegyző személyét és az aláírások 

dátumát, majd az <Utalványrendelet> funkciógombra kattintunk.  

 

Visszalép a program a feldolgozatlan tételekhez, ahol látható az Elkészült utalványrendelet sorszáma: 

2023/138. Itt lehetséges az utalványrendelet nyomtatása.  

Bevételi utalványrendelet készítése:  

Készpénz felvétele a bankból  

A pénztárbizonylat száma előtti négyzetet kipipáljuk és a <Bevételi utalványrendelet készítés> 

gombra kattintunk.  
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Az 1511 menüpontba navigál a KASZPER program, ahol a pénztárbizonylat adatai láthatóak.  

Bevételi jogcímet választunk és a <Lehív> gombra kattintunk.  

A készpénz felvétele a bankból tételhez nem kapcsolódik kimenő számla, sem bizonylat, illetve 

követelés. A fizetési mód automatikusan készpénz. 

 

 Továbbá megadjuk az utalványozó, az érvényesítő, esetleg ellenjegyző személyét és az aláírások 

dátumát. Majd az <Utalványrendelet> funkciógombra kattintunk.  
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Visszalép a program a feldolgozatlan tételekhez, ahol látható az elkészült utalványrendelet sorszáma: 

2023/139. Itt lehetséges az utalványrendelet nyomtatása.  

2.4. (627 mp) Időszak ellenőrzése 

A (627) Pénztári időszak ellenőrzése és zárása pénztárban/alpénztárban menüpontban a pénztárkönyv 

számára kattintva belépünk a Pénztárkönyvbe.  

 

A képernyőn az adott időszakhoz tartozó pénztárbizonylatok jelennek meg. A pénztárbizonylat 

számára kattintva megtekinthetjük annak analitikus adatait is.  

Az „Utalványrendelet” oszlopban látható, hogy minden pénztárbizonylathoz kapcsolódik 

utalványrendelet.   
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Ellenőrzés után jóváhagyjuk az <Időszak jóváhagyása> funkciógombbal a pénztári időszakot.  

Ekkor a gomb átváltozik a következőre: <Az időszak már ellenőrizve van – Vissza>. Visszalépést 

követően pénztárkönyvünk állapota: "Nyitott, ellenőrzött"-re változott. Az ellenőrzött időszak 

esetében a „Zárható” oszlopban megjelenik a <Zárás> funkciógomb. Ahol még nem történt meg az 

ellenőrzés, ott a Zárható oszlopban a „jóváhagyásra vár” szöveg jelenik meg. 

Ezzel sikeresen leigazoltuk az adott időszakot, jöhet a zárás. Ha igazolás után újra viszünk fel 

pénztárbizonylatot, akkor újra kell indítani a fentiekben leírt folyamatot. 

A menüpontban lehetőség van az adott pénztári időszakon belül történő pénztárosi teendőkben 

történő váltásokhoz átadás átvételi bizonylatot nyomtatni. 

2.5. (627 mp) Pénztári időszak zárása  

Az ellenőrzött időszak esetében a „Zárható” oszlopban megjelenik a <Zárás> funkciógomb. A 

<Zárás> funkciógombra kattintunk.  

 

A képernyő felső részén a pénztárkönyv alapvető adatait a rendszer automatikusan kitölti, hogy 

melyik pénztárkönyvről, időszakról van szó, ill. mikor lett megnyitva az adott időszak. A zárás 

dátumát is felajánlja a program, de az tetszőlegesen átírható. A 61 menüpontban a zárás dátuma van 



 Önkormányzati ASP 

 

  45 / 59   

  
  

  

pénzügyi teljesítés dátumnak beállítva, akkor pénztári nap dátumként a zárás napját fogják kapni azon 

utalványrendeletek, amik adott időszaki pénztárkönyvben vannak és nem a pénztárbizonylat keltét. 

A címletjegyzékben megadjuk a pénztárban található összegeket címletenként.   

 

Az egyes mezők kitöltésekor a program folyamatosan számolja a nem címletezett értéket és ennek 

megfelelően aktualizálja a kitölthető mezőket. Ha a már kitöltött mezőt javítani akarjuk, akkor a beírt 

darabszám mellett megjelenő ikonra kell kattintani. 

Amennyiben egyezik a pénztárban található összeg a címletenkénti összeggel (Nem címletezett érték: 

0 HUF), akkor az oldal alján megjelenik az <Pénztár zárása> gomb.  

Erre kattintva automatikusan elkészül a Címletjegyzék PDF-formátumban.  
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2.6. (6210 mp) Pénztári utalványrendeletek kontírozása  

 Lehetőségünk van (6210) Pénztári utalványrendeletek kontírozása menüpontban a pénztári tételeket 

kontírozni. (Az utalványrendeletek pénzforgalmi kontírtételeinek rögzítésére rendelkezésre állnak 

még a 126 és 91 menüpontok.) 

A menüpontba lépve a pénztárkönyv(ek) látható(ak). Válasszuk ki a saját pénztárkönyvet.  

 

A pénztárkönyv azonosítójára kattintva jutunk tovább azon pénztárbizonylat(ok)hoz tartozó 

utalványrendeletek listájára, amik mögött az adott időszakhoz tartozó bizonylatok vannak, és még 

nincsenek lekönyvelve.  

A képernyőn megjelenik az adott pénztárkönyvhöz és adott időszakhoz tartozó valamennyi 

pénztárbizonylathoz kapcsolt utalványrendelet.  

 

Az utalványrendelet sorszámára kattintva kontírozható az adott utalványrendelet.  

2.6.1. Vásárlási előleg kiadása 

2023/137 számú utalványrendeletre kattintunk.  

„Csak PSZ”-hez bejelöljük a rádiogombot, beírjuk a megjegyzést, a könyvviteli számlát.  
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Vásárlási előleg kontírozása:   

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:    20  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:    365156  

Dátum:  amely napra vonatkozik    

Áfa kategória  Áfa hatályán kívüli    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  vásárlási előleg kiadása    

Mozgásnem kód:  amit a rendszer megjelenít  135  

Szakfeladat:     

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:    K  

Összérték:  20 000    

Főkönyvi számok:    3211  

Rovatrend      

  

 

<Hozzáad> gombbal rögzítjük a tételt.  

 

A <Vissza> gombra kattintás után zöld színűre vált a kikontírozott tételsor és a „Kontírozatlan” 

oszlop 0 összeget tartalmaz.  
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Hasonlóan járunk el a többi tétel esetében.  

2.6.2. Vásárlási előleg visszavételezése 

2023/138 számú utalványrendeletre kattintunk.  

„Csak PSZ”-hez bejelöljük a rádiogombot, beírjuk a megjegyzést, a könyvviteli számlát.  

Vásárlási előleg kontírozása:   

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:    20  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:    365156  

Dátum:  amely napra vonatkozik    

Áfa kategória  Áfa hatályán kívüli    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  vásárlási előleg visszav.    

Mozgásnem kód:  amit a rendszer megjelenít  135  

Szakfeladat:  üres    

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:    T  

Összérték:  20 000    

Főkönyvi számok:    3211  

Rovatrend      
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 <Hozzáad> gombbal rögzítjük a tételt. 

 

A <Vissza> gombra kattintás után zöld színűre vált a kikontírozott tételsor és a „Kontírozatlan” 

oszlop 0 összeget tartalmaz.   

 

2.6.3. Települési támogatás kifizetése 

A települési támogatáshoz a 112 menüpontban készült kötelezettségvállalás, amelynek a könyvelése 

a 1421 menüpontban megtörtént és össze lett kapcsolva a 626 menüpontban az elkészült 

utalványrendelettel, melynek sorszáma a 114. Ezért a teljesítés is kontírozásra került (zöld színű lett).  
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2.6.4. Készpénz felvétele a bankból, befizetés a Pénztárba  

2023/139 számú utalványrendeletre kattintunk.  

„Csak PSZ”-hez bejelöljük a rádiogombot, beírjuk a megjegyzést, a könyvviteli számlát.  

Készpénz befizetés kontírozása:   

Mezők  Költségvetési számvitel  Pénzügyi számvitel  

Bizonylatnem:    20  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma    

Ellenszámla:    3612 (2024-től 361) 

Dátum:  amely napra vonatkozik    

Áfa kategória  Áfa hatályán kívüli    

Részletező:  az intézmény által használt    

Megjegyzés:  készpénz felvétel bankból    

Mozgásnem kód:  amit a rendszer megjelenít  135  

Szakfeladat:     

Előirányzat:  választási lehetőség    

Tartozik/Követel:    T  

Összérték:  100 000    

Főkönyvi számok:    3211  

Rovatrend  amit a rendszer megjelenít    

 

 

<Hozzáad> gombbal rögzítjük a tételt. 
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A <Vissza> gombra kattintás után zöld színűre vált a kikontírozott tételsor és a „Kontírozatlan” 

oszlop 0 összeget tartalmaz.   

 

 2.6.5. Terembérleti díj befizetése  

A terembérleti díj befizetéséhez készítettünk számlát (KS-000010-S-2023/1) és utalványrendeletet 

(118).  

A 1370 menüpontba a kimenő számlát kikontíroztuk, lekönyveltük, ezért ebben az esetben a teljesítés 

is lekontírozódott.  

 

2.6.6. Biztosító által fizetett kártérítés befizetése a Pénztárba  

A 1421 menüpontban a nem számlás követeléshez készült belsőbizonylat és a bizonylat készítésénél 

azt választottuk, hogy készítünk utalványrendeletet (136). A végleges követelést kikontíroztuk a 1421 

menüpontban és lekönyveltük, ezért ebben az esetben a teljesítés is kontírozásra került.  
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A 2023/133 (irodaszer) és 2023/134 (üzemanyag) számú utalványrendeletek esetében már a teljesítés 

könyvelése is megtörtént, de a 93 menüpontban visszamozgatásra kerültek a 91 menüpontba, ezért 

jelennek meg ebben a menüpontban. 

3.  A TELJESÍTÉSEK KÖNYVELÉSE A PÉLDA SZERINTI FELADATOK SZERINT A 91 

MP-BAN 

3.1. A 91 menüpontban található, a feladatban létrehozott utalványrendeletek  

A 6210 menüpontban kikontíroztuk a zöld színnel jelzett utalványrendeleteket. Az 

utalványrendeletek előtti négyzetet kipipáljuk és a Szabályzatban meghatározottak szerint 

végrehajtjuk az igazolást az <Igazolás> gombbal, vagy egy lépésben igazoljuk és véglegesítjük a 

teljesítésünket az <Igazolás és Véglegesítés> gombbal.  

Amennyiben csak igazoljuk a teljesítést, abban az esetben a teljesítés véglegesítését (könyvelését) a 

92 menüpontban tehetjük meg.  

 

A 91 menüpont oldalán az utalványrendelet könyvelésének feltételei láthatóak:  

• csatlakozzon hozzá számla/bizonylat, ha az utalványrendeleten van költségvetési könyvelés  

(előleg kiadása és visszavételezése, illetve készpénz felvétele pénztárba esetén nincs 

költségvetési könyvelés) 

• a hozzá kapcsolódó számla/bizonylat legyen lekönyvelve (kivéve teljesítéssel egyidejűleg 

könyvelhető követelések és végleges kötelezettségvállalások)  

• a hozzá kapcsolódó számla/bizonylat könyvelése legyen összhangban az utalványrendelet 

könyvelésével.  

Amennyiben nem a 6210 menüpontban kontírozunk pénztári tételeket, akkor itt a 91 menüpontban is 

megtehetjük.  

3.2. Vásárlási előleg kiadása  

Az Vásárlási előleg kiadásához kapcsolódó utalványrendelet sorszáma: 137 

Rákattintunk az utalványrendelet sorszámára és lekönyveljük a II.6.1. pont alapján.  
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3.3. Vásárlási előleg visszavételezése  

Az Vásárlási előleg visszavételezéséhez kapcsolódó utalványrendelet sorszáma: 138 

Rákattintunk az utalványrendelet sorszámára és lekönyveljük a II.6.2. pont alapján.  

3.4. Készpénz felvétele a bankból, befizetés a Pénztárba  

A készpénz befizetéséhez kapcsolódó utalványrendelet sorszáma: 139, összege: 100.000 Ft.  

Rákattintunk az utalványrendelet sorszámára és lekönyveljük a II.6.4. pont alapján.   

4. LISTÁZÁSI, LEKÉRDEZÉSI LEHETŐSÉGEK A PÉNZTÁRBAN  

4.1. (631 mp) Pénztári utalványrendeletek listázása/nyomtatása  

Az oldalon a még le nem könyvelt, de kontírozott utalványrendeletek listázódnak a legfontosabb 

azonosító adataikkal, valamint a könyvelésen kívüli, kontírozott utalványrendeletek is megjelennek. 

Jelen esetben megjelenik a 135 számú csoportos utalványrendelet, amely könyvelésen kívüli, mivel 

a kis utalványrendeletek könyvelését végeztük el. 

A kívánt utalványrendelet sora előtti négyzetbe történő kattintással jelöljük ki az utalványrendeleteket 

- akár többet is - majd kattintsunk a képernyő alján látható <Kijelölt utalványrendeletek nyomtatása> 

gombra, melynek hatására nyomtatható PDF-formátumban az utalványrendelet. 

A "Pénztárbizonylat" oszlopban láthatjuk, hogy össze van-e kapcsolva az utalványrendeletünk, és ha 

igen, akkor mely pénztárbizonylattal.  

Az utalványrendelet sorszámára kattintva részletesen is megtekinthetjük az utalványrendeletet, a 

kapcsolódó kontírtételekkel együtt.   
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4.2. (632 mp) Rovatelszámolás  

Kattintsunk a megfelelő pénztárkönyv azonosítójára.  

 

A rovatelszámolás teljes adat tartamának előfeltétele, hogy a pénztárkönyv minden egyes 

pénztárbizonylata utalványrendelettel össze legyen kapcsolva és ki legyen kontírozva.  

 

Feltüntetésre kerül a pénztárkönyvünk nyitó egyenlege, az időszak teljes pénztári forgalma és az 

ezekhez kapcsolódó pénztárbizonylatok és végül a záró egyenleg. 

A <Nyomtatás> gombra kattintva megjelenik a rovatelszámolás nyomtatási képe PDF-formátumban.  



 Önkormányzati ASP 

 

  55 / 59   

  
  

  

4.3. (633 mp) Kiadott előlegek listája  

Kattintsunk a megfelelő pénztárkönyv azonosítójára.   

 

A kiválasztott pénztárban kiadott előlegekről kapunk tájékoztatást.  

 

Ha ki akarjuk listázni a határidőn túli lejárt, még nem kiegyenlített tételeket (hogy esetlegesen 

felszólítást küldjünk), akkor a "Lejárt?" oszlopban válasszuk az "Igen"-t, a "Kiegyenlített?" 

oszlopban a "Nem"-et, a "Határidőn túli?" oszlopban az "Igen"-t, majd <Lista frissítése>. 

4.4. (634 mp) Címletjegyzékek listája  

A lezárt pénztárkönyv jelenik meg, itt újra nyomtatható a címletjegyzék. Csak válasszuk ki a 

megfelelő időszakot és kattintsunk a pénztárkönyv azonosítójára. 
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4.5. (635 mp) Pénztári forgalmak nyomonkövetése  

Kattintsunk a megfelelő pénztárkönyv azonosítójára.  

 

Az adott időszakban rögzített tételek analitikus listája jelenik meg.  

 

A <Szétkapcsolás> funkcióval, a pénztárbizonylat és az utalványrendelet közötti kapcsolat 

megszűnik. 
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A <Nyomtat> ill. egy mélyebb analitikához a <Részletes lista nyomtatás> gombra kattintva a 

bizonylatok listáját kapjuk meg PDF-formátumban. Adott pénztárbizonylatra kattintva a konkrét tétel 

megjeleníthető.  

4.6. (636 mp) Pénztári forgalom összesítő/év  

A pénztárkönyvekben rögzített pénztárbizonylatokat listázhatjuk.  

 

Itt a szűrőoszlopok segítségével lehetőségünk van különböző lekérdezéseket / összesítéseket 

készíteni: például adott partnernek, adott időszakban kifizetett összeg. 

5. PÉNZTÁR NYITÓ TÉTELÉNEK KÖNYVELÉSE A FŐKÖNYVI KÖNYVELÉSBEN  

5.1. (94 mp) Pénzforgalom nélküli (vegyes) tételek kontírozása  

A pénztár nyitó pénzkészletének könyvelése ebben a menüpontban történik. Az előző évi záró 

főkönyvi kivonat alapján a nyitó mérlegtételek felrögzítését az 1. alkalommal már elvégeztük. 

Ismétlésképpen: a példában a nyitópénzkészlet összege 50 000 Ft.   

<Új kontíradatok felvitele> gombra kattintás után a kontírozás: 

Mezők  Nyitó tétel rögzítése  

Bizonylatnem:  25  

Törzsszám alábontás:  adott intézmény törzsszáma  

Ellenszámla:  491  

Megjegyzés:  Pénztár nyitó  

Mozgásnem kód:  1 – JANUÁR 1-I NYITÁS  

Szakfeladat:  üres  

Részletező:  üres  

Bontás:  üres  

Előirányzat:  (KÖT) Kötelező  

Tartozik/Követel:  T  

Összérték:  50 000  

Főkönyvi számok:  3211  

Dátum:  2023-01-01  

https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/szamvitel/kont_vegyes.php?==LmL3R2LlNGCuWQAuImZsA1HzDGB94JLh52obMlpyy3MyM3KlyTqh92n90JLlSTpzLmL3R2LlNGCuWQAuImZsA1Hn6461==
https://gazd-t.asp.lgov.hu/gazd-kincstarteszt/APPS/kaszper/php/szamvitel/kont_vegyes.php?==LmL3R2LlNGCuWQAuImZsA1HzDGB94JLh52obMlpyy3MyM3KlyTqh92n90JLlSTpzLmL3R2LlNGCuWQAuImZsA1Hn6461==
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Rögzítést követően <Hozzáad>, majd <Vissza> gomb.   

<Vissza> gombbal kilépünk Pénzforgalom nélküli (vegyes) tételek kontírozása felületre, ahol a 25 

Bizonylatnem előtti négyzetet kipipáljuk és a <Kiválasztott tételek lekönyvelése> gombbal 

lekönyveljük a pénztár nyitó pénzkészletét.   

6. FŐBB JOGSZABÁLYOK  

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.)  

Az Áht. 85. § A bevételek beszedésekor, a kiadások teljesítésekor lehetőség szerint készpénzkímélő 

fizetési módokat kell alkalmazni. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak jogszabályban 

szabályozott esetekben kerülhet sor. A kiadások értékpapírral nem teljesíthetők.  

Az Áht. 109. § (1) bekezdés 22. pontja alapján:  

„Felhatalmazást kap a Kormány arra, hogy rendeletben állapítsa meg az államháztartás 

alrendszereiben a készpénzhasználat és a házipénztár működtetésének részletes szabályait”  

  

A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (Számv.tv.)  

A Számv.tv. 66. § (2) A mérlegben a pénztár, csekkek értékeként az üzleti év mérlegforduló napján 

a pénztárban lévő forintpénzkészlet értékét, a valutakészlet Számv.tv. 60. § (2) bekezdése szerint 

átszámított forintértékét, az elektronikus pénzeszközök értékét, a kapott csekkek értékét kell 

kimutatni.  

  

Az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (Áhsz.)  

Az Áhsz. 13. § (2) A mérlegben a pénzeszközök között kell kimutatni a lekötött bankbetéteket, a 

pénztárakat, csekkeket, betétkönyveket, valamint a forintszámlákat és a devizaszámlákat.  

Az Áhsz. 13. § (3) A mérlegben a pénztárak, csekkek, betétkönyvek között kell kimutatni a forint- és 

valutapénztárakban kezelt készpénzt, valamint a pénzforgalmi betétkönyvekben kezelt 

pénzeszközöket, a csekkeket és az elektronikus pénzt.  

Az Áhsz. 16. § (8) A forint pénzeszközök bekerülési értéke a befizetett, jóváírt forintösszeg.  

Az Áhsz. 21. § (7) A mérlegben a pénzeszközöket a mérleg fordulónapján a pénztárban lévő, a fizetési 

számlához kapcsolódó számlakivonatban szereplő értéken kell kimutatni, csökkentve az elszámolt 

értékvesztéssel, növelve az értékvesztés visszaírt összegével.  
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Áhsz. 14. melléklet A részletező nyilvántartások tartalma határozza meg a forintpénztárra is 

vonatkozó nyilvántartás vezetését: 

     V. A pénzeszközök és a sajátos elszámolások nyilvántartása  

1. A készpénzállományról és a készpénzforgalomról olyan nyilvántartást kell vezetni, 

amelyben időrendben valamennyi bevétel és kiadás szerepel. A napi 

készpénzforgalomról pénztárjelentést kell készíteni. A fizetési számlákra befolyt 

bevételeket és a teljesített kiadásokat a kapott számlakivonat alapján kell nyilvántartani.  

 

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet [az Áht. 85. §-ához] (Ávr.)  

Az Ávr. 148. § (1) A költségvetési szerv készpénzt vehet fel házipénztárába.  

Az Ávr. 148. § (2) A házipénztárból felvett készpénzelőleggel a készpénzt felvevőnek el kell 

számolnia a költségvetési szerv belső szabályzatában meghatározottak szerint.  


