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Személyi juttatások könyvelése csv fájl betöltéssel 

A tananyag a személyi juttatások, valamint a nettó finanszírozás során keletkező gazdasági 

események könyvelését mutatja be.  

A személyi juttatások kifizetését megelőzően utalványrendeleteket készítünk, melyeket a 324 

mp-ban bankhoz vagy a 626 mp-ban pénztárbizonylathoz kapcsolunk, majd minden kifizetést 

lekönyvelünk a 91 mp-ban a megfelelő rovatra és cofogra, a K1101 rovatra vagy a 365151 

főkönyvre. 

Felhívjuk a figyelmet arra, hogy a 365151 könyvviteli számla használata a nettó személyi 

juttatások könyvelésére csak átmenetileg használható! Fő célunk, hogy rávilágítsunk, 

melyek azok a gazdasági események, amelyek a személyi juttatások, valamint a nettó 

finanszírozás körébe tartoznak.  

A leíráshoz csatolt, a Pénzügyminisztérium honlapján elérhető, Segédlet az 

önkormányzatok nettó finanszírozásához Excel táblázatot minden felhasználónak meg kell 

ismernie, illetve ki kell töltenie saját adataival. A táblázat kiegészítő információkkal és 

pontos hivatkozásokkal segíti az adatok rögzítését.  

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

(továbbiakban: Ávr.) 62. §-ban előírtak szerint a személyi juttatások és kapcsolódó tételeik 

számfejtéséhez kapcsolódó feladatok a KIRA informatikai rendszerben történnek. 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV törvény (továbbiakaban: Áht.) 83. § (1) 

bekezdésében előírtak alapján az önkormányzatok költségvetési támogatásai, a 

közfoglalkoztatáshoz nyújtott támogatás - a személyi juttatásokat terhelő közterhek, illetve 

jogszabályban meghatározott egyéb kötelezettségek beszámításával csökkentett összegben – a 

nettó finanszírozás keretében kerül folyósításra. 

A KIRA rendszerben az adott hónapra vonatkozóan a személyi juttatások számfejtése történhet 

hó közben (hóközi kifizetés) és főszámfejtés keretében. A kapcsolódó közterhek és 

munkavállalót terhelő levonások elszámolása a következő havi költségvetési támogatásokból 

történik (nettó finanszírozás). 

A tananyag egy 2021. január havi személyi juttatások .csv fájl betöltéssel történő automatikus 

kontírozásának, valamint a 2021. február havi nettó finanszírozás körébe tartozó gazdasági 

események automatikus kontírozásának folyamatát mutatja be. A .csv fájl betöltés során előállt 

adatok a Segédtábla megfelelő celláira történő hivatkozással is alátámasztásra kerültek. 

Mielőtt a fájl betöltését megkezdenénk alaposan tanulmányozzuk át a Dokumentáció 12.3.1 

pontjában szereplő segédanyagot is! 

  



Önkormányzati ASP országos kiterjesztése 

 
 
 

2 

 

1. Csv fájl betöltésének feltételei 

A személyi juttatások csv fájl betöltéssel történő automatikus kontírozásának feltétele, hogy a 

KIRA-ban alkalmazott témaszám és a gazdálkodási szakrendszerben használt részletező kód 

összerendelése előzőleg a KASZPER modul 258 mp-jában megtörténjen. 

 

Szükséges továbbá, hogy a .csv fájlban szereplő nyilvántartási számlákhoz tartozó főkönyvi 

kapcsolatok kialakítása a KASZPER modul 258 mp-jában megtörténjen, ugyanis, ha a .csv fájl 

olyan nyilvántartási számlát tartalmaz, amelyhez nincs főkönyvi kapcsolat kialakítva, a fájl 

betöltése nem lehetséges. A főkönyvi kapcsolatok a rendszerben már korábban kialakításra 

kerültek. Ha olyan rovatra kell könyvelni, melyhez esetleg nincs kialakított főkönyvi kapcsolat, 

ennek meghatározása kézi úton is elvégezhető. A .csv fájlban a TB/CST ellátást a 000003 

„nyilvántartási” szám jelöli, ennek paraméterezése is szerepel a főkönyvi kapcsolatok között.  

 

 
 

Az előzőekben felsorolt feltételek megteremtése a 258 mp-ban lehetséges, melyhez javasolt az 

ehhez készült Dokumentáció áttanulmányozása. (Érdemes felülvizsgálni, hogy a KIRA-ban 
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szükség van-e további témaszámok alkalmazására, ugyanis ezt az igényt az illetményszámfejtés 

felé mielőbb jelezni szükséges.) 

A .csv fájl betöltésnek további feltétele, hogy az abban szereplő nyilvántartási számlákhoz 

kapcsolódóan legyen elegendő kötelezettségvállalás a 112 mp-ban rovatonkénti bontásban 

rögzítve, valamint a kötelezettségvállalás könyvelése a 1151 mp-ban megtörténjen. 

 

A 112 mp-ban a költségvetési évre létre kell hozni a kötelezettségvállalást a személyi juttatásra, 

valamint a munkaadót terhelő járulékra rovatonkénti bontásban. 

112 mp: 

• 2021-01-01-2021-12-31-ig  dok. dátuma: 2021-01-02 

• Jogcím: 51- K 

• Részletező: 54-K Elkülönítést nem igénylő kiadások 

• Rögzítjük az alábbi rovatokhoz kapcsolódó tételeket: 

  

K1101:  209 160 000 

K1109:         150 000 

K1113:       3 790 000 

K121:    40 300 000 

K122:    27 600 000  

K2:    30 500 000 

 

ÁFA kategória: Áfa hatályán kívüli 

Fizetési ütem: havonta 

 Keretkötváll (alul) 
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A kötelezettségvállalás létrejött: 

 

Ütemterv elkészíthető a 112 mp-ban, vagy a 1120 mp-ban is, kezdő dátum: 2021.01.05. 
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Az ellenjegyzés szintén lehetséges a 112 mp-ban, vagy a 1121 mp-ban, a „Tovább az 

ellenjegyzéshez” gombbal. Az ellenjegyzés dátumát minden esetben körültekintően választjuk 

ki, ebben az esetben 2021-01-05. 

 

 

„Tovább a kontírozáshoz” gombbal a 1151 mp-ban kontírozhatjuk a kötelezettségvállalást. 
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A kontírozást az „Előtölt” gomb használatával végezzük el. 

 

 

A „Vissza” gombbal kilépve a kötelezettségvállalás kontírozását elvégeztük, az „Igazolás és 

véglegesítés” gombbal lekönyveljük a tételeket. 
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2. Csv fájl betöltése 

Miután a könyvelés megtörtént, a 97101 mp-ban lehetőség van a .csv fájl betöltésére.  

Először ki kell választani a személyi juttatások és munkaadót terhelő járulékok 

kötelezettségvállalás azonosítóját.  

 

 
 

Az adott havi személyi juttatás könyveléséhez bizonylat létrehozása nem szükséges, ugyanis a 

rendszer a fájl betöltését követően a bizonylatot is automatikusan létrehozza. 

Amennyiben készítettünk bizonylatot, akkor az a fájl betöltését megelőzően behívható. 

 

 

A fájlt betallózzuk, majd elvégezzük a feltöltést. 

A beemelés típusára vonatkozóan két választási lehetőségünk van:  

- Egyik esetben a fájl betöltésénél választhatjuk, hogy a betöltés „Kifizetendő tételek 

nélkül” történjen.  Ebben az esetben elkészül egy bizonylat a bruttó személyi juttatások 

+ munkaadót terhelő járulékok összegéről, előállnak automatikusan a végleges 

kötelezettségvállalás kontírozási tételei és a 0021-ről történő kivezetés tételei is, melyeket 

a 1421 mp-ban ellenőrzést követően könyvelhetünk. 

Előáll továbbá automatikusan egy utalványrendelet a levonások (levont járulékok, 

fizetési előleg, letiltások, különböző tagdíjak, stb.) és a munkaadót terhelő járulék 

összegéről, mely utalványrendelet kontírozási tételei bekerülnek a 97 mp-ba. 

 

- Másik esetben választhatjuk a fájl betöltésénél, hogy „A kifizetendő tételeket is” 

szeretnénk betölteni. Ekkor elkészül egy bizonylat a bruttó személyi juttatások + 

munkaadót terhelő járulékok összegéről, előállnak automatikusan a végleges 

kötelezettségvállalás kontírozási tételei és a 0021-ről történő kivezetés tételei is, melyeket 

a 1421 mp-ban ellenőrzést követően lehetséges lekönyvelni. 
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Előáll továbbá két utalványrendelet: 

o egyik a kifizetett személyi juttatások összegéről (ami a hóközi + 

főszámfejtés összegét is tartalmazza, mely kifizetéseket korábban 

lekönyveltünk a K1101 rovatra vagy a 365151 főkönyvre),  

o a másik utalványrendelet a levonások (levont járulékok, fizetési előleg, 

letiltások, különböző tagdíjak, stb.) és a munkaadót terhelő járulék 

összegéről készül el automatikusan,  

mindkét utalványrendelet kontírozási tételei a 97 mp-ban állnak elő. 

 

A 97101 mp-ban a kötelezettségvállalás behívását követően betallózzuk a .csv fájlt, majd 

kiválasztjuk, hogy a feltöltés a kifizetendő tételekkel vagy a nélkül történjen. 

 

 

Miután partnert választunk és beírjuk a kért dátumokat, a beemelés elvégezhető.  
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Példánkban a beemelés típusaként a „A kifizetendő tételeket is” került kiválasztásra, a 1421 

mp-ban előállt a bizonylat a bruttó személyi juttatások + munkaadót terhelő járulék 

összegéről:  

- Bruttó bér:     24 162 807,- (Ellenőrző adatok D53) 

- Munkaadót terhelő járulék:  2 523 002,- (Ellenőrző adatok D48 + D37) 

Összesen:     26 685 809,- 

Előállt pénzforgalmi utalványrendeletek: 

- kifizetett személyi juttatások:   17 896 770,- (Ellenőrző adatok D30) 

- TB/CST nettó:      730 462,- (Ellenőrző adatok D34) 

Összesen:     18 627 232,- 

 

Előállt pénzforgalom nélküli utalványrendeletek: 

- személyi juttatásból levonások + munkaadót terhelő járulék:  

 

8 789 039,-  (Ellenőrző adatok D49 + D48 + D43 – D44 

+ D39-D33) 

 

- TB/CST levont járulék:       108 493,-   (Ellenőrző adatok D33) 

Összesen                8 897 532,- 

 

A 1421 mp-ban létrejött személyi juttatások + közteher bizonylathoz 2 db utalványrendelet 

állt elő a pénzforgalmi és a pénzforgalom nélküli (17 896 770,- és 8 789 039,-) melyek 

összege megegyezik a bizonylat összegével (26 685 809,-). 

 

1421 mp-ban a bizonylat sorszámra kattintva ellenőrizhető, hogy előálltak az automatikus 

kivezetés tételei. 
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A felület alsó felén ellenőrizhető, hogy előálltak a végleges kötelezettségvállalás kontírozási 

tételei is. 

 

 

1421 mp-ban elvégezhető az igazolás és véglegesítés. 
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A 91 mp-ba bekerült a TB/CST ellátás kifizetett összegének utalványrendelete 730 462,- 

ami értéknappal rendelkezik. 

 

A 91 mp-ban ellenőrizhető a kifizetett TB/CST ellátás utalványrendeletének kontírozása,  T 3657 –K 

331111. 

 

A TB/CST és a személyi juttatások kifizetése jellemzően több pénztári, illetve banki napon történik, ezért 

egyik utalványrendelet sem kapcsolható közvetlenül bankszámlakivonat tételéhez vagy 

pénztárbizonylathoz, emiatt könyveljük a kifizetett személyi juttatásokat a K1101 rovatra vagy a 365151 

főkönyvre. 

 

3. 97 mp – személyi juttatások, TB/CST 

A 97 mp-ban az egyenlegünk 8 897 532,- ami két utalványrendeletből áll össze: 

- a személyi juttatás + munkaadót terhelő járulék pénzforgalom nélküli részének 

utalványrendelete (2021/18), mely rovatonkénti, cofogonkénti bontásban kontírozásra 

került, összege (sárgával jelölt összegekből tevődik össze)     8 789 039,-   

 

- a TB/CST-ből levont járulék összege (2021/20), mely szintén kontírozásra került                      

                108 493,- 

T 3657 – K 4959 

A két utalványrendelet összesen:        8 897 532,- 
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levont járulék önkorm.+közf           (Ellenőrző adatok D49 - D33) 4 947 458,-      

munkaadót terhelő járulék önkorm.+közfogi  (Ellenőrző adatok D48) 2 444 770,-                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) (Ellenőrző adatok D43) 

gazdálkodó által teljesített levonások (Ellenőrző adatok D39) 

   334 426,- 

  984 153,- 

önkormányzatot terhelő táppénz  (Ellenőrző adatok D37)      78 232,- 

táppénzből levont járulék    (Ellenőrző adatok D33)    108 493,- 

 

 

 

A 97 mp-ban folyamatosan ellenőrizzük az egyenleget, az adott törzsszámra, valamint arra a 

hónapra szűrve, amely hónapra könyvelünk. Figyeljünk arra, hogy a 97 mp-ban a könyvelési 

esemény dátuma ugyanarra a hónapra essen. (Pl. A január havi személyi juttatásokkal kapcsolatos 

kontírozási tételek könyvelési esemény dátuma február hó legyen!) 

A 97 mp-ban tehát a pénzforgalom nélküli tételeket kontírozzuk, a kontírozás a pénzügyi 

számvitelben minden egyes esetben egy technikai számla, a 4959 használatával történik. 

Képzeljük úgy el a 97 mp-ot, mint a 4959 főkönyv akasztófáját, ahol a T és K oldalnak a kontírozás 

végén egyezőséget kell mutatnia, vagyis nem maradhat egyenlege.  

Példánk szerint most a 4959 egyenlege az alábbi képet mutatja: 

levont járulék önkorm.+közfogi 4 947 458  

 

   4959   

 8 897 532 

   

   

közteher önkorm.+közfogi 2 444 770                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) 

gazdálkodó által teljesített levonások 

   334 426 

   984 153 

táppénzből levont járulék    108 493 

önkormányzatot terhelő táppénz      78 232 
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A továbbiakban vegyük végig, melyek azok a tételek, amelyeknek minden egyes 

önkormányzatnál biztosan meg kell jelenniük a 97 mp-ban ahhoz, hogy a jogszabályi 

előírásoknak megfelelően személyi juttatások, valamint a kapcsolódó nettó finanszírozás 

kontírozási tételeinek könyvelése teljes körűen megtörténjen. 

4. Pénzforgalom nélküli költségvetési támogatások 

a) Önkormányzati támogatások 

 

A nettó finanszírozáshoz kapcsolódóan első feladat, hogy az adott havi 15/A 1.1 számú 

Előirányzat közlő lap A. pontja alapján a 112 mp-ban rögzíteni szükséges az költségvetési 

támogatás adatait, rovatonkénti bontásban.  

112 mp: 

• 2021-01-01-2021-12-31-ig  dok. dátuma: 2021-01-01 

• Jogcím: 111- B 

• Részletező: 14-B Elkülönítést nem igénylő bevételek 

• Rögzítjük az alábbi rovatokhoz kapcsolódó tételeket: 

  

- B111 rovatra:    (Ellenőrző adatok C4)    6 698 131 

- B112 rovatra: (Ellenőrző adatok C5)    6 673 370 

- B1131 rovatra: (Ellenőrző adatok C6)    5 094 574 

- B1132 rovatra: (Ellenőrző adatok C6)    6 596 275 

- B114 rovatra: (Ellenőrző adatok C7)       353 276  

- B111 rovatra:  (Ellenőrző adatok C9)     0 

- B116 rovatra:  (Ellenőrző adatok C8)     0 

 

B11 rovatok összesen: (Ellenőrző adatok H3)   25 415 626 

 

Ha a 15/A. 1.1 számú adatlapon az előzőekben felsorolt adatokból bármelyik mínusz 

előjelű, azt az adatot a 112 mp-ban mínusz előjellel kell rögzíteni. 

Pl.: 
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Az, hogy az egyes rovatok 112 mp-ban kiválaszthatóak-e, a 229 mp-ban történő beállítástól 

függ (javasolt a rovatok megadása). 

 

A követelés a 112 mp-ban létrejött: 

 

Ezt követően a 1421 mp-ban rá kell szűrni az állami támogatás követelés azonosító számára 

(7737*) és létre kell hoznia két bizonylatot és két utalványrendeletet: 
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Az első bizonylat a pénzforgalomban leutalt támogatás összegével készül, vagyis a bizonylat1 

összege = a 15/A 3.1, számú adatlap I/A, összeg oszlop: 10 sorának értéke (17 827 193), új 

utalványrendelet készítést kiválasztjuk. 

Könyvelési esemény dátuma és Fizetési határidő cellákban azt a dátumot kell megadni, amikor 

a támogatás összege a bankszámlán jóváírásra került, majd „Bizonylat készítése” gomb. 

 

 
 

A másik bizonylat a pénzforgalom nélküli támogatás összegével készül, vagyis a bizonylat2 

összege = a 15/A 1.1 adatlap A. pontja, d.) oszlop 15. sorának értéke – az bizonylat1 összege.  

25 415 626 - 17 827 193 = 7 588 433, új utalványrendelet készítést ki kell választani, a 

bizonylat készítésekor az első bizonylat készítésekor megadott dátumot kell a Könyvelési 

esemény dátuma és Fizetési határidő cellákba beírnia majd „Bizonylat készítése” gomb. 

 

 

Ezt követően elvégezzük a bizonylatok kontírozását. 

 

Ha a költségvetési számvitel oldalon a 091112 nyilvántartási számla szerepel, akkor a pénzügyi 

számvitel oldalon a könyvviteli ellenszámla mezőben a 351111 főkönyvet kell beválasztani, 

majd „Hozzáad” gomb. 

Az elsőként létrehozott bizonylaton az előtöltést és a kontírozást addig kell folytatni, ameddig a 

kontírozott tételek összege a bizonylat összegével egyenlő lesz. 

A példa esetében elő kell tölteni a következő, a B112 rovat tételét. Ha a költségvetési számvitel 

oldalon a 091122 nyilvántartási számla szerepel, akkor a pénzügyi számvitel oldalon a 

könyvviteli ellenszámla mezőben a 351112 főkönyvet kell beválasztani, majd „Hozzáad” gomb. 

A rendszer az összérték mezőbe minden hozzáadott tétel után beemeli a bizonylat összegéből 

még kontírozatlan összeget. 
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Az eddig kontírozott tételek összege 13 371 501, a bizonylat összeg pedig 17 827 193, a 

különbség 4 455 692, mely összeget az összérték mezőbe a rendszer beemel, ezt a maradék 

összeget a B1131 rovatra kell kontírozni.  

Ha a költségvetési számvitel oldalon a 0911312 nyilvántartási számla szerepel, akkor a pénzügyi 

számvitel oldalon a könyvviteli ellenszámla mezőben a 3511131 főkönyvet kell beválasztani, 

majd „Hozzáad” gomb. 

Hasonlóan végezzük el a második bizonylat kontírozását is.  

 

A rovat tételeinek előtöltését annál a rovatnál folytatjuk, ahol az első bizonylatnál befejeztük. 

Példánknál a B1131 rovat tételét előtöltjük, de az összérték mező adatát felülírjuk a rovat 

tételének összege és az első bizonylat utolsó rovatához tartozó kontírtétel összegének 

különbségére. Példánkban a B1131 rovat tételének összege 5 094 574, amelyből az első 

bizonylaton kontírozásra került 4 455 692, tehát a B1131 rovat tételének előtöltését követően az 

összérték mező adatát felül kell írni 638 882-re. 

Ha a költségvetési számvitel oldalon a 0911312 nyilvántartási számla szerepel, akkor a pénzügyi 

számvitel oldalon a könyvviteli ellenszámla mezőben a 3511131 főkönyvet kell beválasztani, 

majd „Hozzáad” gomb. 

Folytatni kell a rovat tételeinek előtöltését, jelen esetben a B1132 rovat következik. 

Ha a költségvetési számvitel oldalon a 0911322 nyilvántartási számla szerepel, akkor a pénzügyi 

számvitel oldalon a könyvviteli ellenszámla mezőben a 3511132 főkönyvet kell beválasztani, 

majd „Hozzáad” gomb. 

A rendszer ebben az esetben is folyamatosan számolja a maradék összeget, ami ebben az esetben 

353 276, ennek a maradék összegnek meg kell egyeznie az utolsó rovat tételének összegével, ami 

példánk szerint a B114.  

Ha a költségvetési számvitel oldalon a 091142 nyilvántartási számla szerepel, akkor a pénzügyi 

számvitel oldalon a könyvviteli ellenszámla mezőben a 351114 főkönyvet kell beválasztani, 

majd „Hozzáad” gomb. 

Ezt követően az összérték mező adata „0”. 
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Abban az esetben, ha az előtöltött rovatok esetében az összérték mezőben mínusz előjelű 

érték szerepel, akkor a költségvetési számvitel oldalon a T/K jelet K-ra kell módosítani, 

illetve az összérték mezőben a mínusz előjelet törölni kell. Ezen kívül a tétel kontírozása 

megegyezik az előzőekben leírtakkal. (Eltérés tehát csak a T/K jel módosítás és a mínusz 

jel törlése.) 

Mivel az az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm rendelet 

(továbbiakban: Áhsz.) 43.§ (13) bekezdés b) pontja alapján a B11 rovathoz kapcsolódó 

nyilvántartási számlákon követelésként nyilvántartani csak a teljesítéssel egyidejűleg lehet, 

ezért a bizonylatot csak igazoljuk, a rendszer a 91/97 mp-ban a teljesítés könyvelésével 

egyidejűleg a követelés előírást is lekönyveli. 

 

A pénzforgalmi tételekhez kapcsolódó utalványrendeletet a 324 mp-ban a bankszámla kivonat 

tételéhez kapcsoljuk, így az utalványrendelet értéknapot kap, a 91 mp-ban zöld háttérrel jelenik 

meg, automatikusan kontírozásra került. 

 

 

 A költségvetési támogatás pénzforgalmi összege az „Igazolás és véglegesítés” gombbal 

lekönyvelhető. 
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Rendszer üzenetet kapunk, hogy az utalványrendelettel együtt annak bizonylata is könyvelésre 

került. 

A 97 mp-ban a „Bizonylat választás” gombbal behívható a pénzforgalom nélküli tételek 

bizonylata (7 588 433), melyet a „Választ” gombbal kiválasztunk. 

 

A felületen megjelenik a kapcsolódó utalványrendelet. 

 

Az „Új bér kontíradatok felvitele” gombbal megjelennek az automatikus kontírozási tételek. 

 

Mivel a kontírozási tételek automatikusan banki főkönyvre álltak elő, ezért a „Bizonylatnem és 

psz főkönyv javítása” gombbal ezeket a 4959 technikai főkönyvre helyesbítjük.  

 

A „Vissza” gombbal kilépünk és frissítjük az egyenleget (1 309 099). 
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Példánk szerint most a 4959 egyenlege az alábbi képet mutatja: 

levont járulék önkorm.+közfogi 4 947 458   

 

   4959   

7 588 433  8 897 532 

   

   

közteher önkorm.+közfogi 2 444 770                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) 

gazdálkodó által teljesített levonások 

   334 426 

   984 153 

táppénzből levont járulék    108 493 

önkormányzatot terhelő táppénz      78 232 

 KE: 1 309 099 

 

b) Közfoglalkoztatottak támogatása 

 

A nettó finanszírozáshoz kapcsolódóan a következő feladat, hogy az adott havi 15/A 1.1 számú 

Előirányzat közlő lap B. pontja alapján a 112 mp-ban rögzíteni szükséges a 

közfoglalkoztatottak támogatásának adatát.  

112 mp: 

• 2021-01-01-2021-12-31-ig  dok. dátuma: 2021-01-01 

• Jogcím: 119- B 

• Részletező: 14-B Elkülönítést nem igénylő bevételek 

• Rögzítjük az alábbi rovatokhoz kapcsolódó tételeket: 

  

- B16 rovatra: (Ellenőrző adatok H10)     12 759 121 

 

 

Így az összes támogatás B11 és B16 rovatokon 

Összesen:  (Ellenőrző adatok I10)     38 174 747 

 

A követelés a 112 mp-ban az önkormányzat költségvetési támogatásához hasonlóan létrehozzuk 

a követelést. 

 

 

Ezt követően a 1421 mp-ban rá kell szűrni az állami támogatás követelés azonosító számára 

(7738*) és létre kell hoznia két bizonylatot és két utalványrendeletet: 

Az első bizonylat a pénzforgalomban leutalt támogatás összegével készül, vagyis a bizonylat1 

összege = a 15/A 3.1 számú adatlap I/B, összeg oszlop: 9 sorának értéke (8 867 128), új 

utalványrendelet készítést kiválasztjuk. 
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Könyvelési esemény dátuma és Fizetési határidő cellákban azt a dátumot kell megadni, amikor 

a támogatás összege a bankszámlán jóváírásra került, majd „Bizonylat készítése” gomb. 

 

 
 

A másik bizonylat a pénzforgalom nélküli támogatás összegével készül, vagyis a bizonylat2 

összege = a 15/A 1.1 adatlap B. pontja, d.) oszlop 1. sorának értéke – az bizonylat1 összege.  

12 759 121 - 8 867 128 = 3 891 993, új utalványrendelet készítést ki kell választani, a 

bizonylat készítésekor az első bizonylat készítésekor megadott dátumot kell a Könyvelési 

esemény dátuma és Fizetési határidő cellákba beírnia majd „Bizonylat készítése” gomb. 

 

 

Ezt követően elvégezzük a bizonylatok kontírozását. 

 

 

Mindkét bizonylat kontírozott, a tételeket lekönyveljük. 

 

A pénzforgalmi tételekhez kapcsolódó utalványrendeletet a 324 mp-ban a bankszámla kivonat 

tételéhez kapcsoljuk, így az utalványrendelet értéknapot kap, a 91 mp-ban zöld háttérrel jelenik 

meg, automatikusan kontírozásra került. 
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A tételt az „Igazolás és véglegesítés” gombbal lekönyveljük. 

A 97 mp-ban a „Bizonylat választás” gombbal behívható a pénzforgalom nélküli tételek 

bizonylata (7738*), melyet a „Választ” gombbal kiválasztunk. 

 

Ezt követően megjelenik a felületen a kapcsolódó utalványrendelet is. 

 

Az „Új bér kontíradatok felvitele” gombbal megjelennek az automatikusan banki főkönyvre 

előállt kontírozási tételek, melyeket a „Bizonylatnem és psz főkönyv javítása” gombbal 4959-re 

cserélünk. 
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A „Vissza” gombbal kilépünk, és az adott hónap és intézmény egyenlegét ismét frissítjük 

(2 582 894). 

Példánk szerint most a 4959 egyenlege az alábbi képet mutatja: 

levont járulék önkorm.+közfogi 4 947 458   

 

   4959   

7 588 433  8 897 532 

3 891 993   

   

közteher önkorm.+közfogi 2 444 770                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) 

gazdálkodó által teljesített levonások 

   334 426 

   984 153 

táppénzből levont járulék    108 493 

önkormányzatot terhelő táppénz      78 232 

 TE: 2 582 894 

 

5. Intézményfinanszírozás 

A pénzforgalom nélküli költségvetési támogatás nem csupán az önkormányzati nettósítási 

különbözetre nyújt fedezetet, hanem az önkormányzat által fenntartott 

intézmények/társulás/társulás intézményeinek nettósítási különbözetére is.  

A példánk szerint az intézmények nettósítási különbözete összesen 3 646 759, azonban az 

intézményfinanszírozás összegének megállapítása során a nettósítási különbözetből le kell vonni az 

intézmények TB ellátásából levont járulékok összegét, ugyanis ez az önkormányzatnál marad, az 

intézmény részére nem kell azt átadni. Ezért az intézményfinanszírozás összege a példánkban: 

3 649 759 – 36 844 = 3 609 915, melyre vonatkozóan kötelezettségvállalást rögzítünk, 

intézményfinanszírozás kiadásként. (Ellenőrző adatok G51-G33) 

Javasolt az intézményfinanszírozásra a kötelezettségvállalást a 112 mp-ban intézményenként 

létrehozni, azonban az oktatási anyagban ettől eltekintünk és egy kötelezettségvállalást hozunk létre 

az összes intézmény adatával. 

112 mp: 

• 2021-01-01-2021-12-31-ig  dok. dátuma: 2021-01-01 

• Jogcím: 592- K 

• Részletező: 54-B Elkülönítést nem igénylő kiadások 

• Rögzítjük az alábbi rovatokhoz kapcsolódó tételeket: 

  

- K915 rovatra: (Ellenőrző adatok G51-G33)     3 609 915 
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Fizetési ütem ebben az esetben is egy összegű, az ellenjegyzés elvégezhető a 112 mp-ban vagy a 1121 

mp-ban. 

A 1421 mp-ban létrehozunk egy bizonylatot, összege 3 609 915, utalványrendelet készítéssel, a dátumok 

megegyeznek a költségvetési támogatás kontírozásakor megadott dátumokkal. 

 

Elvégezzük a végleges kötelezettségvállalás kontírozását (K915 rovat esetén 0021-re nem 

könyvelünk). 

 

Az költségvetési támogatáshoz hasonlóan, csak „Igazolás”, mivel a könyvelése csak a 

teljesítéssel egyidejűleg lehetséges, ami a 97 mp-ban történik meg. 

 

A 97 mp-ban az intézményfinanszírozás bizonylata az előzőkhez hasonlóan kiválasztásra kerül. 

 
A „Választ” gombbal a bizonylatot kiválasztjuk. 
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Az „Új bér kontíradatok felvitele” gombbal a kontírozási tétel megjelenik, a banki főkönyvet 

ismét a 4959-re cseréljük. 

 

A „Vissza” gombbal kilépünk, az intézmény és az adott hónap egyenlegét frissítjük. 

Példánk szerint most a 4959 egyenlege az alábbi képet mutatja: 

levont járulék önkorm.+közfogi 4 947 458   

 

   4959   

7 588 433  8 897 532 

3 891 993   

  3 609 915 

közteher önkorm.+közfogi 2 444 770                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) 

gazdálkodó által teljesített levonások 

   334 426 

   984 153 

táppénzből levont járulék    108 493 

önkormányzatot terhelő táppénz      78 232 

 KE: 1 027 021 

 

 
 

Ellenőrizzük az esettanulmány szerint, melyek azok a tételek, amelyeket pénzforgalom nélküli 

tételek körében szükséges kontírozni. 

 

Az előzőken kívül előfordulhat pl.: 

- postaköltség (Ellenőrző adatok D44) 

- szolidaritási hozzájárulás (Ellenőrző adatok D19-ben) 

- adatszolgáltatás nem vagy késedelmes teljesítése miatti bírság (Ellenőrző adatok 

D19-ben) 

 

Ha a felsorolt tételek valamelyike még előfordul az önkormányzatnál, akkor a 112 mp-ban 

kötelezettségvállalás létrehozása szükséges, a 1421 mp-ban bizonylatkészítés 

utalványrendelettel, majd a 97 mp-ban a bizonylat kiválasztása és kontírozása az előző pontokban 

leírtak alapján.  
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Mindezek a tételek ugyanis szintén az önkormányzat költségvetési támogatásából pénzforgalom 

nélkül kerülnek finanszírozásra. 

 

Az esettanulmány elkészítése azért is fontos, mert segítséget nyújt a még hiányzó 

kontírozási tételekben, melyek a példa szerinti esettanulmány szerint még az alábbiak: 

 

A. A TB ellátásokhoz kapcsolódóan: 

- T 4959 – K 3657       10 303,- önkormányzati táppénz hozzájárulás 

- T 4959 – K 3657       67 929,- közfoglalkoztatást terhelő táppénz hozzájárulás 

- T 3672 – K 4959       36 844,- intézményi TB-ből levonások 
 

A kifizetett TB/CST ellátás (730 462,-) tartalmaz összesen 78 232,- (10 303 + 67 929) 

munkáltatót terhelő táppénzt, mely kifizetésének kontírozása korábban már kontírozásra került: 

T 3657 – K 331111. A 3657-ről ki kell vezetni a munkáltatót terhelő táppénz összegét, mert a 

3657-en csak a TB által finanszírozott összeg szerepelhet. A 78 232,- Ft-ot (Ellenőrző adatok 

D37) bizonylat nélkül, csak a pénzügyi számvitelben kell kontírozni. 

Az önkormányzat nettó finanszírozása során a költségvetési támogatásból került levonásra 

36 844,- Ft intézményi TB ellátásból levont járulék, melynek a 3672 főkönyvön kell megjelennie. 

B. A KOLEV lista szerinti levonások: 

1. Egyediként utalandó finanszírozott levonások 

A 15/A 3.1 számú adatlap I/A. 9. sorában és I/B 8. sorában szerepel az Igazgatóságot megillető 

forgótőke visszapótlása, ami a nettósítási különbözet része. Példánkban ennek összege 334 426  

(31 497 + 302 929), mely adat egyezik a közfoglalkoztatottak adatai és közfoglalkoztatottak 

nélküli finansz lista összesítőjének 25. soraival.  

A forgótőke visszapótlásának összege az alábbiak szerint tevődik össze: 

- Finansz lista 25. sora szerinti levonások (mely a kolev listák alapján is egyeztethető), 

ezek a bírósági letiltások, perköltségek, végrehajtás költségei, stb.   31 497,- és 

302 929,- összesen:            334 426,- 

- Finansz lista 26. sora szerinti lakcímre utalás postaköltsége       0,- 

 

A forgótőke felhasználás a személyi juttatások részeként a 4211.. főkönyvre került könyvelésre 

a 4959 technikai főkönyvvel szemben (T 4211..- K 4959), az esetleges posta költség pedig a 4213 

főkönyvre, szintén a 4959 technikai főkönyvvel szemben (T 4213.. – K 4959). Mivel a forgótőke 

felhasználásnak a 3654 könyvviteli számlán meg kell jelennie, ezért az alábbi kontírozási tétel 

rögzítése szükséges.  

 

T 4959 – K 3654 összege 334 426 (Ellenőrző adatok D43) 

 

Ha a 15/A 3.1 számú adatközlő lapokon szerepel Igazgatóságot megillető forgótőke visszapótlás, 

annak 3654 főkönyvre történő kontírozását is pénzforgalom nélküli tételként el kell elvégezni, 

mivel az állami támogatás pénzforgalom nélküli összege nyújt erre is fedezetet.  

T 3654 – K 4959 összege 334 426 (Ellenőrző adatok D17) 
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2. Nem finanszírozott levonások 

A KOLEV listán megjelenő nem finanszírozott levonások az esettanulmány Ellenőrző 

adatok tábla „Számviteli elszámolás tételeinek összevont ellenőrzése” részen 

közfoglalkoztatottak nélküli és közfoglalkoztatottak bontásban, mint számlán maradó 

tételek szerepelnek. Ezek a tételek a foglalkoztatottak önkormányzat felé fennálló 

tartozásainak törlesztéseként levonásra kerülnek a személyi juttatásokból. 

Számlán maradó tételek a példa szerint: 

- T 4959 – K 365158               598 683,- (589 253 + 9 430) telefondíjra 

- T 4959 – K 365158               84 649,- munkáltató által megelőlegezett levonások 

- T 4959 – K 3651631             5 162,- előző időszak munkabérkülönbözete 

- T 4959 – K 3651621             295 659,- munkabér és egyéb tartozás 

Összesen:                   984 153,- (Ellenőrző adatok E93) 

 

Az előzőekben felsorolt tételeket a 97 mp-ban, csak a pénzügyi számvitelben, pénzforgalom 

nélküli tételként kontírozni szükséges. 

 

„Új bér kontíradatok felvitele” gombra kattintva megnyílik a lehetőség a felsorolt tételek 

kontírozására:  
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A tételek kontírozását sorban elvégezzük, a „Csak Psz” gombot jelölve 

A tételeket az alábbiak szerint kontírozzuk, odafigyelve a dátumokra, ami minden esetben az 

adott hónap nettó finanszírozás kontírozásának napja, a példánkban 2021-02-26. 

 

Ismét ráfrissítünk az egyenlegre, ami – 1 480,- Ft lesz, a kerekítési különbözet összege 

(Ellenőrző adatok H55). 
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Példánk szerint most a 4959 egyenlege az alábbi képet mutatja: 

 

levont járulék önkorm.+közfogi 4 947 458   

 

   4959   

7 588 433  8 897 532 

3 891 993   

   984 153  3 609 915 

 

   334 426 

     78 232  

 

   334 426 

     36 844 

 

közteher önkorm.+közfogi 2 444 770                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) 

gazdálkodó által teljesített levonások 

   334 426 

   984 153 

táppénzből levont járulék    108 493 

önkormányzatot terhelő táppénz      78 232 

 KE: 1 480 

 

6. Kerekítési különbözet 

 

A kerekítési különbözetről törzsszámonkénti adatlapok állnak rendelkezésre. Lényege, hogy 

forintra eltér a pénzforgalom nélküli állami támogatásban szereplő járulék, a finansz listákon 

szereplő járulék összegektől, valamint a .csv fájllal betöltött adatoktól. Ez vagy több, vagy 

kevesebb.  

Ha annak előjele negatív, az azt jelenti, hogy kevesebb járulék került levonásra az állami 

támogatásból, mint amit lekönyvelünk levont járulék + munkaadót terhelő járulékként. Ennek 

fedezeteként az Áhsz. előírása alapján a B411 rovatra egyéb bevételt könyvelünk.  

 

Ha annak előjele pozitív, az azt jelenti, hogy több járulék került levonásra az állami 

támogatásból, mint amit lekönyvelünk levont járulék + munkaadót terhelő járulékként. Ennek 

fedezeteként K355 rovatra egyéb kiadást könyvelünk. 

A kerekítési különbözetet csak az önkormányzat könyvelésében szerepelhet, az intézményi 

kerekítési különbözet könyvelése is az önkormányzatnál kell, hogy megjelenjen. 

 

A kerekítési különbözetre vonatkozóan annak előjelétől függően kötelezettségvállalást vagy 

követelést rögzítünk a 112 mp-ban. Ezt követően bizonylatot készítünk a 1421 mp-ban, majd a 

97 mp-ban a bizonylat behívásával kontírozzuk annak teljesítését a K355 vagy B411 rovatokra. 

Példánkban, a 112 mp-ban követelés került rögzítésre 1 480,- Ft-os összegben, rovat B411, ÁFA 

kategória ÁFA hatályán kívüli, fizetési ütem egyösszegű, mivel minden hónapban új tétel kerül 

rögzítésre.  

 

A 1421 mp-ban bizonylatot készítünk a kerekítési különbözet 1 480,- Ft-os összegéről, 

utalványrendelet készítéssel. 
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A 1421 mp-ban a bizonylatot kontírozzuk. 

 

Igazolás és véglegesítéssel lekönyveljük. 

 

A 97 mp-ban elvégezzük a teljesítés kontírozását, melyhez a korábban leírtak szerint bizonylatot 

választunk. 

 

„Új bér kontíradatok felvitele” gomb, a kontírozási tételek előálltak, a banki főkönyvet a 4959 

főkönyvre javítjuk. 

 

A frissítés gombbal ismét ellenőrizzük az egyenleget, mely nulla lesz. 
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Példánk szerint most a 4959 egyenlege az alábbi képet mutatja: 

 

levont járulék önkorm.+közfogi 4 947 458   

 

   4959   

7 588 433  8 897 532 

3 891 993   

   984 153  3 609 915 

 

   334 426 

     78 232  

       1 480 

   334 426 

     36 844 

 

közteher önkorm.+közfogi 2 444 770                           

letiltások (ami a forgótőke felhasználás) 

gazdálkodó által teljesített levonások 

   334 426 

   984 153 

táppénzből levont járulék    108 493 

önkormányzatot terhelő táppénz      78 232 

  

           E: 0 

Abban az esetben, ha a .csv betöltését a kifizetendő tételek nélkül végezzük el, nincs több 

kontírozásra váró tétel. 

A tananyagban a fájl betöltéskor a kifizetett tételekhez is előáll az utalványrendelet. A kifizetett 

személyi juttatások előzetesen K1101 rovatra vagy a 365151 főkönyvre kerültek könyvelésre. 

Ezért a 97 mp-ban ismét be kell hívni a személyi juttatáshoz elkészült bizonylatot. 

 

A „Választ” gombra kattintva a kifizetett személyi juttatások utalványrendelete (2021/19) kerül 

kiválasztásra. 
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A „Új bér kontíradatok” felvitele gombra kattintva megjelennek a kontírozási tételek, a 

pénzügyi számvitelben K a banki főkönyv. 

 

 

A „Bizonylatnem és psz főkönyv javítás” gombbal a banki főkönyvet a 4959-re cseréljük. 
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A „Vissza” gombbal kilépve a 97 mp-ban az egyenleg a kifizetett személyi juttatások összege: 

17 896 770,- Ft. 

 

A korábban K1101-re vagy 365151-re könyvelt tételeket a 97 mp-ban ellentétes T/K jellel 

kontírozzuk, a példánk szerint T 4959 – K 365151. 

„Kiválasztás törlése”, majd „Új bér kontíradatok felvitele” gombbal a kontírozást elvégezzük a 

pénzügyi számvitelben. 

 

A „Vissza” gombbal kilépve az egyenlegünk ismét 0. 

  

Azokhoz a tételekhez, melyek csak a pénzügyi számvitelben kerültek kontírozásra, nem készült 

automatikusan utalványrendelet, ezekhez a tételekhez kézi úton kell készíteni. 

A felület alján kiválasztjuk az utalványrendelet partnerét. 
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A 97 mp-ban a sor elején található jelölő négyzeteket kipipáljuk, illetve a radio gombokat 

jelöljük, hogy a tétel bevételhez, vagy kiadáshoz kapcsolódik. 

 

A felületen legalul az „Egyszerűsített utalványrendelet generálás” gombra kattintunk. 

 

Az utalványrendeletek létrejöttek. 
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A kontírozott tételeket a „Lap tetején megadott intézmény és hónap lekönyvelése” 

gombbal lekönyveljük. 

Megerősítést követően a tételeket a rendszer lekönyveli, üzenetet kapunk, hogy az 

utalványrendelettel a költségvetési támogatás és az intézményfinanszírozás bizonylata is 

könyvelésre került. 

Ne feledkezzünk meg arról sem, hogy a .csv fájl betöltésével a kifizetett TB/CST ellátás 

utalványrendelete a 91 mp-ban kontírozottan előállt. 

 

Ez az utalványrendelet a legtöbb esetben nem kapcsolható bankszámla kivonat tételéhez vagy 

utalványrendelethez, hiszen több napon is történik kifizetés. Abban az esetben, ha a kifizetett 

TB/CST ellátást a kifizetett személyi juttatásokkal együtt a 365151 főkönyvre könyveltük, el kell 

végezni a tételek rendezését is. 

 

 

 

 

Ezt úgy tudjuk megtenni, ha az előállt utalványrendelet kontírozási tételeit a banki főkönyvről a 

4959 technikai főkönyvre cseréljük. Ezt követően létre kell hozni a 1511 mp-ban egy mínuszos 

kiadási utalványrendeletet a TB/CST összegével. 
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A 91 mp-ban az utalványrendeletet kontírozzuk csak a pénzügyi számvitelben, T 4959 – K 

365151. 

 

A „Vissza” gombbal kilépve a két utalványrendelet egyszerre lekönyvelhető. 
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7. Egyéb könyvelési tételek 

- Abban az esetben, ha az önkormányzat költségvetési támogatása nem nyújt fedezetet 

a nettósítási különbözetre, a Kincstár az állami adóhatóság felé teljesítendő befizetési 

kötelezettségeket teljesíti az önkormányzat helyett, így a 15/A 3.1. számú adatlap I/A. 

11. sorában, illetve I/B. 10. sorában megelőlegezés mutatkozik. Ebben az esetben a 

megelőlegezéshez követelést rögzítünk a 112 mp-ban, majd bizonylatot készítünk a 

1421 mp-ban, a 97 mp-ban pedig a bizonylat behívásával kontírozzuk a megelőlegezés 

teljesítését.  

Bizonylat: T 098142 – K 0041 és T 3518B814 – K 4959 

Teljesítés: T 005 – K 098143 és T 4959 – K 3518B814. 

Ne feledkezzünk meg arról, hogy a megelőlegezés visszafizetésére 

kötelezettségvállalás rögzítés, majd bizonylat alapján azonnal könyvelni kell a 

végleges kötelezettségvállalást is. 

Bizonylat: T 0022 – K 059142 és T 4959 – K 421913 

A két bizonylatot egyidejűleg kell a 1421 mp-ban pipálni és lekönyvelni annak 

érdekében, hogy a 4959-nek ne legyen egyenlege.  

A teljesítés kontírozási tételében szereplő 4959-nek nem lesz egyenlege, hiszen a tétel 

párja a járulékok kontírozásában már szerepel. 

 

- Az egyéb csökkentő tételek a 15/A 3.1 számú adatlapon (III. tábla) szerepelnek, pl. 

bírság, szolidaritási hozzájárulás, ekkor ezekhez kötelezettségvállalást rögzítünk a 112 

mp-ban, majd bizonylatot készítünk a 1421 mp-ban és a 97 mp-ban a bizonylat 

behívásával kontírozzuk azok teljesítését, hasonlóan a járulékokhoz, hiszen ezekre a 

tételekre is a pénzforgalom nélküli állami támogatás nyújt fedezetet. 

 

Kiemelt figyelmet fordítsunk a K1101 vagy 365151 rendezésekor kiszámolt 

összeg, valamint a fájl betöltéssel előállt pénzforgalmi utalványrendeletek 

összegének egyezőségére.  

 


