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Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal bemutatása 

Szakmai gyakorlatomat a Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatalnál töltöttem, amely több 

település, valamint intézmény feladatait látja el. Az itt töltött idő alatt rengeteg feladattal 

ismerkedhettem meg, melyeket az elméleti oktatás során megtanultam, azt kis idő után a pénzügyi 

osztályvezető irányítása alatt már önállóan, folyamatosan a gyakorlatban is el tudtam végezni. 

Sikerült elsajátítanom a számlák érkeztetésének menetét, rögzítését, könyvelését, módosított és 

eredeti előirányzatok, bérek könyvelését. Közre tudtam működni az éves költségvetési beszámoló 

előkészítésének lépéseiben, valamint a mérleg-, és költségvetési jelentések elkészítésében, 

feladásában, jóváhagyásában. 

 

Zalalövő Város Önkormányzatának fő tevékenysége a közigazgatási alapellátás, valamint 

közszolgáltatások megszervezése a lakosság számára. Kötelező feladatai például: egészségügyi 

alapellátás biztosítása, településfejlesztés, településrendezés, óvodai nevelés, közvilágítás, 

közutak fenntartása, lakásgazdálkodás stb. Ezeken kívül további önként vállalt feladatai is 

lehetnek, melyek nem veszélyeztethetik a kötelező feladatok ellátását. Ilyen például a civil 

szervezetek támogatása, testvértelepülési kapcsolatok kialakítása és fenntartása, falu- illetve 

tanyagondnoki szolgálat létesítése. 

Irányító szerve a képviselő-testület, melynek tagjai képviselők, az alpolgármester és a 

polgármester. A képviselő-testület munkáját segítik a bizottságok. 

A testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben önállóan dönt, valamint törvény felhatalmazása 

alapján rendeletet alkot.  

 

Zalalövő Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Szervezeti és Működési Szabályzatában 

létrehozta a Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatalt. A közös hivatal Zalalövő, Csöde, Keménfa, 

Zalacséb, Zalaháshágy önkormányzatok működésével, gazdálkodásával, valamint az 

államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat 

látja el. Irányítja, felügyeli Zalalövő Város Önkormányzatának intézménye, a „Salla” Művelődési 

Központ és Könyvtár működését, biztosítja gazdálkodását. 

A közös hivatal feladatellátási szerződés alapján végzi a Zalalövői Óvodafenntartó Társulás, és 

annak intézménye, a Zalalövői Napközi Otthonos Óvoda feladatait is. 
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A pénzügyi osztályon végeztem a munkát ezalatt a fél év alatt, melynek a következő teendőket 

kell elvégeznie:  

 Éves költségvetés tervezése 

 Előirányzat módosítás 

 Előirányzat felhasználás 

 Vagyongazdálkodás 

 Munkaerő-gazdálkodás 

 Pénzkezelés 

 Pénzellátás 

 Könyvvezetés 

 Beszámolási kötelezettség 

 Adatszolgáltatás 

 

Továbbá a költségvetési szervek előirányzatai tekintetében is ellátja a tervezési, gazdálkodási, 

finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, valamint a működtetéssel, üzemeltetéssel, a 

beruházásokkal, a vagyon használatával, védelmével kapcsolatos feladatokat. 

Ezen felül különböző osztályok is megtalálhatók a közös hivatalnál, mint például a Titkárság, ahol 

a legfőbb tevékenység a polgármester és a jegyző ügyviteli feladatainak ellátása. 

Az igazgatási osztály több dolgot is magába foglal, ezek közül párat kiemelek: népesség 

nyilvántartás, anyakönyvi, szociális ügyek, választással kapcsolatos igazgatási ügyviteli feladatok, 

Polgári Törvénykönyvből eredő feladatok. 

 

Az adó csoport ellátja a gépjárműadó, iparűzési adó, magánszemélyek kommunális adója, 

idegenforgalmi adó, termőföld bérbeadásából származó jövedelem alapján fizetendő adó, 

talajterhelési díj előírásával, könyvelésével, beszedésével, kapcsolatos feladatokat, intézkedik a 

köztartozások beszedéséről, behajtásukat ellátja, megteszi a szükséges végrehajtási 

intézkedéseket. 

 

A településüzemeltetési osztályon is számos feladatkörben tevékenykednek, mint például ingatlan 

vagyonkataszter vezetése, karbantartó dolgozók irányítása, felügyelete, munkájukhoz szükséges 

anyagok, eszközök nyilvántartásának vezetése, önkormányzati temetők működtetése, 

temetőkataszter folyamatos vezetése, sírhelyek kijelölése, hivatali, önkormányzati 

foglalkoztatottakkal kapcsolatos egyeztetése, egészségügyi feladatainak ellátása, dokumentumok 

nyilvántartása. 
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Mindezeken kívül Zalacsében található egy Kirendeltség, amely Zalacséb és Zalaháshágy 

Önkormányzatok működésével, gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat látja el és 

ügyfélszolgálat működik Zalaháshágyon. A kirendeltség az önkormányzati hivatal önálló 

szervezeti egysége, melyet jelenleg kirendeltség-vezető hiányában a jegyző irányít. 

1. ábra: Szervezeti felépítés 
Forrás: saját szerkesztés az 
Önkormányzat szabályzata alapján 

Polgármester

Alpolgármester Képviselő 
testület

Jegyző

Aljegyző Titkárság

Pénzügyi 
osztály

Gazdálkodás Adó

Település 
üzemeltetés

Igazgatási 
osztály
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Gyakorlati helyen végzett feladatok bemutatása 

 

A pénzforgalom lebonyolítása, a fizetési módok megválasztása, a szükséges nyilvántartások, 

az alkalmazott bizonylatok bemutatása. Az önkormányzat számviteli politikájának 

összefoglaló bemutatása, valamint a számviteli szabályzatok alapvető tartalma 

A pénzforgalom lebonyolításához a következő lehetőségek állnak fent pénztári be, - és kifizetés, 

valamint átutalás, készpénz átutalási megbízás, bankkártya használat, utóbbi OTP Electra 

programon keresztül vagy csekkes befizetéssel történik, míg az elsőként említett helyben zajlik és 

csak a költségvetési rendeletben meghatározott tételeket lehet pénztárból kiegyenlíteni. Mindezek 

könyvelése az ASP könyvelési program segítségével megy véghez. Vannak olyan dolgozók, akik 

jogosultak bankkártya használatára, de szigorúan csak az önkormányzat fizetési számlájáról 

történő készpénzfelvételre vehetik igénybe azt, ha ez megtörténik a pénzfelvételről szóló 

bizonylatot a pénztáros részére kell bocsátani. 

 

Az önkormányzatnak több beszedési és fizetési számlaszáma van, elsőként a fő számla vagyis 

Zalalövő Önkormányzat pénzforgalmi számla, erről történnek a bejövő számlák utalása, valamint 

ide érkeznek az étkezési-, és bérleti díjak bevételei. 

Ezen kívül vannak még helyi-, és egyéb adók beszedésére vonatkozó számlák, továbbá a 

környezetvédelmi alap-, közfoglalkoztatás támogatására elkülönített számla és még több kisebb 

elszámolási számla is rendelkezésre áll, ezek általában a pályázatok lebonyolítását szolgálják. 

A pénzforgalommal kapcsolatos külön nyilvántartások vezetését nem végzik, hiszen a banknaplót, 

valamint a pénztárnaplót a program folyamatosan előállítja és kezeli, ezáltal nincs szükség a papír 

alapú nyilvántartásukra. 

Bizonylatokból viszont elég sokat meg tudunk különböztetni, csoportosíthatjuk őket: 

 

 Gazdálkodási szakterület szerint 

 Keletkezési helyük szerint 

 Feldolgozásban betöltött szerepük szerint 

 Nyilvántartás, kezelés szempontjából 
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Első csoportba tartoznak a befektetett eszközökkel kapcsolatos bizonylatok, pénzforgalmi-, 

számlázási-, leltározási-, selejtezési bizonylatok. 

 

Keletkezési helyük szerint lehetnek külső-, és belső bizonylatok, míg a harmadik csoport szerint 

előfordulhatnak elsődleges-, másodlagos-, gyűjtő bizonylatok, valamint hiteles másolatok és 

hiteles kivonatok. 

 

Végül az utolsó csoportosítás szempontjából lehetnek szigorú számadás alá vont-, és könnyített 

kezelésű bizonylatok. 

 

Ezen felsorolások közül pár bizonylat típusnak ismertetném a jelentését: 

A külső-, és belső bizonylatok fogalma a nevükből is adódik, külsőnek nevezzük azokat a 

bizonylatokat, amelyeket egy külső szervnél állítottak ki, míg belsőnek azokat hívjuk, amelyeket 

az adott költségvetési szervnél. 

Elsődlegesnek mondjuk azon bizonylatokat, melyeket eredeti okmányként állítanak ki, majd a 

másodlagosak ez alapján jönnek létre. 

A szigorú számadás alá vont bizonylatok azok, amelyeknek a darabszám szerinti megléte a 

nyilvántartások és elszámolások szempontjából szükségesek. 

 

A számviteli politika célja, hogy rögzítse azokat az Áhsz. szerinti előírásokat, eljárásokat, 

módszereket, amelyek biztosítják a költségvetési szerv sajátosságainak, adottságainak megfelelő 

számviteli rendszer kialakítását, működését. 

Számos előírást tartalmaz és részletezi azt, mint például a költségvetési szerv bemutatása, 

azonosító adatai, számviteli alapelvek érvényesülése, beszámolásra vonatkozó szabályok. 

Ezek közül a könyvvezetés és a beszámolás sajátosságait részletezném pár mondatban. 

Az önkormányzat kettős könyvvitelt vezet, amely költségvetési- és pénzügyi számvitelből áll. 

A költségvetési számvitel a bevételi és kiadási előirányzatok alakulásának, a követelések, 

kötelezettségvállalások és más fizetési kötelezettségének és ezek teljesítésének elkészítését 

biztosítja. Míg a pénzügyi számvitel az önkormányzat pénzügyi, vagyoni helyzetét alakító 

gazdasági eseményekről vezet folyamatos nyilvántartást. 

Beszámolót december 31.-e fordulónappal kell elkészíteni, melyet a Magyar Államkincstár részére 

köteles leadni. Az eszközök és a források alakulását, továbbá a mérlegkészítés egyéb feladatait a 

költségvetési évet követő év február 25.-éig lehet elvégezni. 

Szigorú szabályozási környezettel rendelkezik az önkormányzat, mivel közpénzekből 

gazdálkodik, amit a felügyeleti szervek folyamatosan ellenőriznek. 
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Számviteli szabályzatok: 

 Leltárkészítési és leltározási szabályzat 

Leltár: A költségvetési szerv vagyonelemeit összetétel és eredet szerint egy adott időpontra 

általában mérleg fordulónapra – vonatkozóan mennyiségben és/vagy értékben részletesen 

mutatja. 

Leltározás: Megállapíthatók az önkormányzat kezelésében és birtokában lévő 

vagyonelemek. 

 

 Eszközök és források értékelési szabályzata 

Tartalmazza az általános szabályokat, eszközök minősítésének szabályait, az értékelés 

részletes szabályait. 

 

 Önköltségszámítás rendjére vonatkozó belső szabályzat 

Szabályozza az önkormányzati tevékenység keretében előállított eszközök, szolgáltatások 

tényleges közvetlen önköltségének meghatározását. 

 

 Pénzkezelési szabályzat 

Tartalmazza a pénzforgalom lebonyolításához szükséges szabályokat. 

Pénzügyi tervek, alkalmazott tervezési módszerek, tervek tartalma 

Az önkormányzati választásokat követő évben a képviselő testület elfogadja a gazdasági 

programot a választási ciklusra, ahol a stratégiai célokat fogalmazzák meg. 

A 2014-2019-es időszakban fejlesztési területek elsősorban az idegenforgalom és turizmus, mely 

megvalósítására ,,Turisztikai fejlesztési stratégiát” dolgoz ki az önkormányzat szakemberek 

segítségével. 

Fejlesztési elképzelések:  

 

 turizmussal foglalkozó szakember foglalkoztatása, 

 szálláshelyek, vendéglátó egységek kialakítása, 

 Borostyán-tó környékének, strandjának rendezése, 

 kulturális rendezvények bővítése 

 

Foglalkoztatást segítő célok közé sorolja, hogy több kisebb, alacsonyabb számú munkaerőt 

foglalkoztató vállalkozás telepedjen meg a település ipari parkjában. 
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E témában feladataként említi meg az ipari park betelepítését, meglévő gazdasági szervezetek 

versenyképességének, piaci pozícióinak megőrzését, fejlesztését. 

További fontos fejlesztési terület a környezetvédelem, amit az önkormányzat kiemelten kezel. 

Hulladékgazdálkodás által szelektív hulladékgyűjtésre is lehetőséget nyújt, valamint 

hulladékudvart is működtet. 

 

Tervezett beruházásai közé tartoznak: 

 kerékpárutak megépítése, 

 járdák felújítása, karbantartása 

 Önkormányzati bérlakások kialakítása a megvásárolt ingatlanokból 

 intézményeink hőszigetelése és fűtés korszerűsítése. 

Minden év novemberében meghatározzák a következő évi költségvetési koncepciót, amit 

előzetesen a pénzügyi bizottság is jóváhagy. 

 

A költségvetés tervezésének koncepciói: 

 Tervezési munkálatok előkészítése 

 át kell tekinteni az önkormányzat következő évre vonatkozó feladatait, normatívák 

mértékét, bevételi forrásait, kötelezettségvállalások és más fizetési kötelezettségeket 

 költségvetést megalapozó mutatószámok felmérésének elkészítése 

 intézményi mutatószám felmérés adatai megalapozottságát felül kell vizsgálni, majd 

Magyar Államkincstár Megyei Igazgatóságához határidőre továbbítani 

 költségvetési irányelvekről az intézmények tájékoztatása 

 intézmények tervévi működéséhez szükséges fenntartói költségvetési támogatás 

kidolgozása 

 az önkormányzat saját bevételei várható mértékének meghatározása  

 várható állami hozzájárulás kidolgozása 

 költségvetési koncepció tervezet elkészítése 

 a bizottságok határozatainak beépítése az előterjesztésbe, vagy mellékletként csatolva 

 költségvetési koncepció képviselőtestület elé terjesztése 

A tervezés lépései pedig a következőképpen alakulnak: 

Az előző koncepciót, valamint a költségvetési törvényt figyelembe véve ki kell dolgozni a 

finanszírozási keretszámokat, majd ezek közlésével egyidőben meg kell határozni a 

követelményeket, mindezek figyelembe vételével kell a költségvetési igényeket összeállítani. 
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Ezek indokoltságának és teljesíthetőségének vizsgálatára is szükség van, melyért a pénzügyi 

osztályvezető a felelős. A tervezés során fontos a folyamatos egyeztetés a vezetőkkel. 

Következő lépés a rendelet-tervezet elkészítése, az önkormányzat bizottságai részére történő 

megküldése. Ezt követi a vélemények, észrevételek előterjesztésbe történő beillesztése. 

Végül a tervezet képviselőtestület elé terjesztése, ezt követően ők döntenek a költségvetés 

elfogadásáról. 

A költségvetési előirányzatok felülvizsgálata a végrehajtással egyidejűleg folyamatosan történik, 

ugyanis csak akkor tud az önkormányzat kötelezettséget vállalni, amennyiben arra a szükséges 

fedezet a költségvetésben rendelkezésre áll. 

 

Könyvelő, számlázó, bérszámfejtő programok, adó-, és járulékbevallások során 
használt nyomtatványkitöltő programok 

2017. január 1-jétől vezették be az önkormányzatok számára az egységes önkormányzati ASP 

programot, melyet a következő jogszabály szabályoz: 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet az 

önkormányzati ASP rendszerről, felülete pedig így néz ki:  

 

1. ábra: ASP kezdőlap 
Forrás: Magyar Államkincstár – Önkormányzati ASP képernyőkép 
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Belépés előtt, kiválaszthatjuk, hogy melyik szakrendszerbe szeretnénk belépni, mivel a pénzügyi 

osztályon töltöttem a gyakorlatomat, így 2 szakrendszerhez van jogosultság, még pedig a 

Gazdálkodáshoz és az Iratkezelőhöz. 

Utóbbiban történik a számlák érkeztetése, valamint az iktatások. 

Az elsőként említett szakrendszerben pedig a számlák, pénztár tételek, 

követelések/kötelezettségvállalások rögzítése, könyvelése, továbbá a bankok, bérek, 

módosított/eredeti előirányzatok, vegyes tételek könyvelése és a hozzá kapcsolódó teendők, 

továbbá a számlázás is ebben a programban történik, mind ezeknek pedig külön-külön 

menüpontjai vannak. 

Mielőtt a számlákat elkezdenénk rögzíteni, a tervezett költségvetésnek megfelelően az 

előirányzatokat le kell könyvelni, majd ezután előzetes kötelezettségvállalást kell rögzíteni és 

könyvelni, viszont 200.000 Ft-ig nem kötelező papír alapon megjelennie, ez esetben a könyvelés 

elhagyható, 200.000 Ft felett pedig már kell könyvelni és az ellenjegyzéssel jogosult dolgozó 

aláírása is szükséges. 

Ezek után következhet a számlák érkeztetése, amit az Iratkezelő szakrendszeren keresztül tudunk 

megtenni, méghozzá a következőképpen: 

Meg kell adni a partnert és az érkeztetés dátumát, majd a feladat fülön a kis négyzetet ki kell 

pipálni, ezután kapunk egy érkeztetési azonosítót, amit fel kell jegyeznünk a számlára, hiszen még 

a rögzítés során szükségünk lesz rá. 

 

2. ábra: Érkeztetés menete 
Forrás: Magyar Államkincstár – Iratkezelő szakrendszer képernyőkép 
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Érkeztetés után át kell lépni a Gazdálkodás szakrendszerbe, ahol el tudjuk végezni a rögzítést, 

valamint a könyvelést. A megfelelő menüpontba be kell lépni, ahol meg kell adni a számla 

sorszámát, az előbb elkészített érkeztetési azonosítót, a kötelezettségvállalás sorszámát, különböző 

dátumokat is be kell írni a számláról, mint például a számla kelte, érkeztetés dátuma, fizetési 

határidő, számviteli teljesítés dátuma, ami a havonta érkező számlák esetén a kiszámlázott időszak 

vége és a áfa-törvény szerinti teljesítés dátumát, ami pedig a számlán szereplő teljesítés dátumával 

egyenlő. 

 

Ezután fel kell vinni az áfa kategóriát, a nettó, az áfa és a bruttó összeget a számla alapján. 

Következő lépésként a teljesítést kell igazolni, az adott területen jogosult személlyel és az 

érkeztetés dátumával, majd kapunk egy utalványrendelet azonosítót, amit fel kell jegyeznünk, itt 

válik a kötelezettségvállalás véglegessé. Ezt követi a számla kontírozása, vagyis a megfelelő 

főkönyvi számokra való rátétel.  

 

Kontírozás előtt a számla sorszáma piros négyzetben jelenik meg, viszont, ha már ki lett 

kontírozva, akkor zöldnek kell lennie. Ezt követően igazolni és véglegesíteni kell, ha mindent jól 

csináltunk akkor ezt engedélyezni is fogja, ha viszont nem, akkor meg kell találnunk a hiba okát. 

Amikor pénzügyileg teljesült a kötelezettség, akkor kell egy utalványrendeletet készíteni a számla 

mellé, amin szerepelnie kell az érvényesítésre, ellenjegyzésre, kötelezettségvállalóra 

jogosultaknak, valamint a pénzügyi-, számviteli ügyintéző aláírásának, majd az utalványrendeletet 

kinyomtatva a számlához kell kapcsolni. 

 

Mikor elkészítettük egy adott hónap számláit, következhet a bank könyvelése, ez pedig a 

következőképpen történik: megnézzük a bankkivonaton, hogy melyik számlák kapcsolódnak 

ahhoz a naphoz és ennek megfelelően mögé tesszük azokat, ha ezt megtettük belépünk az adott 

naphoz kapcsolódó banki napba és a számlákat utalványrendelet szám alapján beválogatjuk, 

mielőtt tovább mennénk leellenőrizzük, hogy a nyitó-, és záró egyenleg, valamint a kivonat 

sorszáma egyezik-e a bankkivonaton lévővel, ha ezt megtettük mehetünk tovább a banki nap 

könyveléséhez, ezután a könyvelt számlák zölden megjelennek, erről egy kontír lapot kell 

nyomtatni, majd igazolni és véglegesíteni. Ezzel egy banki nap le van könyvelve. 
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A számlázás is az ASP gazdálkodás szakrendszerén keresztül történik, kimenő számla felvitele 

menüpontba kell belépni és kiválasztani a partnert, dátumokat: fizetési határidő, elszámolási 

időszak, számviteli teljesítés, áfa törvény szerinti teljesítés, fizetési módot. 

 

 

 

Megjegyzéshez be kell írni, hogy miről szól a számla, ezután kitöltjük az áfa kategóriát, 

mennyiségi egységet (például: köbméter, db, hó), mennyiséget, nettó egységárat, aztán rányomunk 

az értékek kiszámítására és a rendszer kiszámolja a nettó, áfa és bruttó értékét, ezt hozzáadjuk és 

alul megjelenik a felvitt tétel. 

 

A bérek számfejtését a Magyar Államkincstár végzi a KIRA bérszámfejtő programon keresztül, 

ide tartoznak a főállásban lévők, részmunkaidősök, munkatörvénykönyvesek, 

közfoglalkoztatottak, az egyéb bérjellegű dolgok itt, az önkormányzatnál kerülnek számfejtésre, 

ezalatt lehet érteni a cafeteriát, megbízási és távolléti díjakat. 

3.  ábra Kimenő számla 
Forrás: ASP számlázó program 
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A helyi adók nyilvántartása szintén az ASP programon keresztül történik, az adószakrendszeren 

keretein belül, amelyhez csak az adó osztályon dolgozóknak van hozzáférésük. 

4.ábra: Adószakrendszer 
Forrás: Magyar Államkincstár – Adószakrendszer képernyőkép 

A foglalkoztatottakat terhelő járulékok bevallása a számfejtést végző kincstár feladata. Az 

önkormányzatnál az ezzel megbízott dolgozó az általános forgalmi adó, rehabilitációs hozzájárulás 

bevallásokat, egyéb szükséges bejelentéseket, adatmódosításokat készít a NAV felé az erre 

szolgáló ANYK nyomtatványkitöltő központi rendszeren keresztül. A bevallásokhoz szükséges 

adatokat a könyvelési programban vezetett analitika segítségével nyerik ki. 

Az önkormányzat több információs rendszert is használ. Ilyenek: ebr42 - önkormányzati 

információs rendszer; ÖNEGM – önkormányzati előirányzat-gazdálkodási modul; Magyar 

Államkincstár – Eadat rendszer, Zalavíz önkormányzati portál, stb. 
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Tevékenységnapló 

Dátum Tevékenységek Aláírás 

1.hét 

2018.02.12.-16. 
Ismerkedés a szervezettel, szervezeti 
tevékenységekkel. Irodai gépek 
használatának tanulmányozása.   

2.hét 

2018.02.19.-23. 
Számviteli rendszer megismerése, 
ismerkedés az ASP könyvelési 
programmal a gyakorlatban.   

3. hét 

2018.02.26-03.02. 

A bejövő számlák érkeztetése az ASP 
Iratkezelő Szakrendszeren keresztül 
Zalalövő, Csöde, Keménfa települések 
vonatkozásában.   

4. hét 

2018.03.05-03.10. 

Bejövő számlákhoz 
követelés/kötelezettségvállalás 
felvitele Zalalövő, Csöde, Keménfa 
települések vonatkozásában.   

5. hét 

2018.03.12-03.14. 

Eredeti előirányzat könyvelése, elemi 
költségvetés kitöltése KGR K11 
rendszerbe, Zalalövő, Csöde, Keménfa 
települések, Salla Művelődési 
Központ, Zalalövői Napköziotthonos 
Óvoda, Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   

6. hét 

2018.03.19-03.23. Az éves zárlati tevékenységekhez való 
közreműködés (éves beszámoló)   

7. hét 

2018.03.26-03.29. 

A bérkönyvelés lépéseink elsajátítása 
a gyakorlatban Zalalövő, Csöde, 
Keménfa települések, Salla 
Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda, 
Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   

8. hét 

2018.04.03-04.07. 
Éves költségvetési beszámoló és 
mérlegjelentés kitöltése, feladása, 
jóváhagyása. 
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9. hét 

2018.04.08-04.13. 

Banki napok könyvelése 
önkormányzati ASP segítségével 
Zalalövő, Csöde, Keménfa települések, 
Salla Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda, 
Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   

10. hét 

2018.04.16-04.20. 

I. negyedéves bérek lekönyvelése  
Zalalövő, Csöde, Keménfa települések, 
Salla Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda, 
Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   

11. hét 

2018.04.23-04.27. 

I. negyedév lezárásának előkészítése 
Zalalövő, Csöde, Keménfa települések, 
Salla Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda, 
Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   

12. hét 

2018.05.02-05.04 

Pénztár könyvelése önkormányzati 
ASP segítségével Zalalövő, Csöde, 
Keménfa települések, Salla 
Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda 
vonatkozásában.   

13. hét 

2018.05.07-05.11 

Számlák könyvelése önkormányzati 
ASP segítségével Zalalövő, Csöde, 
Keménfa települések, Salla 
Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda, 
Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   

14. hét 

2018.05.14-05.18 

Banki napok könyvelése 
önkormányzati ASP segítségével 
Zalalövő, Csöde, Keménfa települések, 
Salla Művelődési Központ, Zalalövői 
Napköziotthonos Óvoda, 
Óvodafenntartó társulás 
vonatkozásában.   
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Irodalomjegyzék 

Szabályzatok: 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Ügyrend – 2017. március 30. 

Zalalövő Város Önkormányzatának 11/2011.(IV.07.) önkormányzati rendelete Szervezeti és 

Működési Szabályzatáról 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2015. március 26. 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Pénzkezelési Szabályzat – 2017. március 30. 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Bizonylati Szabályzat – 2017. március 30. 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Számviteli politika – 2017. március 30. 

Zalalövő Város Önkormányzatának Képviselő-testülete és állandó bizottságai – Zalalövő Város 

Önkormányzatának Gazdasági Programja – 2015. május 26. 

Zalalövő Város Polgármesteri Hivatal /2012. Szabályzata – Zalalövő Város Önkormányzatának 

költségvetése tervezés és zárszámadása elkészítési rendjéről – 2012. június 28. 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Eszközök és Források értékelési szabályzata – 2017. 
március 30. 

Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Önköltségszámítási szabályzat – 2017. március 30. 
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I. Bevezetés 

Záródolgozatom témája az államháztartási számvitel sajátosságainak bemutatása egy 

önkormányzat gazdálkodásán keresztül. Azért választottam ezt a témát, mert egy kis betekintést 

szeretnék nyújtani az önkormányzat gazdálkodásába, hogy mivel is tér el egy vállalkozástól. 

Az önkormányzat egy önálló költségvetési szerv, melynek felügyeleti szervei a következők: 

Magyar Államkincstár, Állami Számvevőszék, Zala Megyei Kormányhivatal, valamint 

Minisztériumok és költségvetési szerveik. 

 

A vállalkozásokkal szemben nem profitorientált, sajátos gazdasága van, hiszen nem az 

árbevételekből növekszik a bevétel, hanem állami támogatásokból, pályázatokból, valamint a 

közhatalmi bevételekből, ezalatt lehet érteni a kommunális adót, iparűzési adót, idegenforgalmi 

adót és a gépjárműadót is, egyéb közhatalmi bevételekből, ide lehet sorolni a pótlékot, bírságot, 

valamint a talajterhelési díjat, ezeken kívül sajátos bevételek is növelik a pénzforgalmat, ilyenek 

a bérlakások, garázsok, tárolók és az étkezési díjak bevételei. 

 

Az önkormányzat kihasználja az EU-s pályázatokat is, másnéven a Széchenyi 2020-at, melynek 

célja, az EU-s ország egy irányba való fejlődése. 

Ábrákkal és képekkel is szeretném szemléltetni ez itteni munkafolyamatokat. 

 

Dolgozatom készítésének a célja, hogy megismertessem a gyakorlat ideje alatt elvégzett feladatok 

egy részét, bemutassam, hogy hogyan is működik egy önkormányzat gazdálkodása az 

államháztartási számvitel alapján. Elsőrendű célom a gyakorlati idő során a szakmai tudás 

elsajátítása és a minden napos munkavégzésben való helytállás, ami véleményem szerint ezalatt a 

kis idő alatt a lehető legjobban sikerült, hiszen már kis koromban is egy ilyen pályán képzeltem el 

a jövőmet.  
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II. Jogszabályi környezet 

Az önkormányzat működését, gazdálkodását az alábbi jogszabályok határozzák meg: 

Mötv (2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól) 

,,Az Országgyűlés elismeri és védi a helyi választópolgárok közösségének önkormányzáshoz való 

jogát. A helyi önkormányzatok az egységes állami szervezetrendszer részeként hozzájárulnak az 

Alaptörvényben foglalt államcélok megvalósításához, elősegítik a jogszabályi kötelezettségek 

teljesítését.” (2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól) 

Áht (2011.évi CXCV. törvény az államháztatásról) 

Célja: az államháztartás egyensúlyának és a közpénzekkel való áttekinthető, hatékony, 

ellenőrizhető gazdálkodás garanciáinak megteremtése. Foglalkozik a törvény által szabályozott 

tervekkel, a későbbiekben említeni fogom az önkormányzat gazdálkodásán belül ezeket a terveket. 

(2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról) 

Ávr (368/2011. (XII. 31.) Kormány rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról) 

Az áht-ban megfogalmazott előírásokat részletessebben taglalja és foglalja magába. 

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről 

A költségvetési szerv, a központi kezelésű előirányzat, a fejezeti kezelésű előirányzat, az 

elkülönített állami pénzalap és a társadalombiztosítás pénzügyi alapja kezelő szerve, az állami 

vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény 3. § (1) bekezdésében meghatározott tulajdonosi 

joggyakorló szervezet, továbbá jogszabály által a tulajdonosi jogok gyakorlására feljogosított 

szervezet, valamint a helyi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzat, társulás, térségi fejlesztési 

tanács (a továbbiakban: az államháztartás szervezetei) közfeladataikat és egyéb tevékenységeiket, 

azok bevételeit és kiadásait, költségeit és eredményszemléletű bevételeit e rendeletben foglaltak 

szerint nyilvántartják és elszámolják. (68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, 

államháztartási szakfeladatok és szakágazatok osztályozási rendjéről 1. §) 
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38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az államháztartásban felmerülő egyes gyakoribb gazdasági 

események kötelező elszámolási módjáról) 

Iránymutatást ad a leggyakoribb gazdasági események könyveléséhez, tartalmazza a kötelező 

elszámolások könyvelési tételeit, mint például: követelésekkel, kötelezettségvállalásokkal, más 

fizetési kötelezettségekkel kapcsolatos általános szabályokat, magyarázatokat, immateriális javak 

beszerzésével, előállításával, beruházásokkal, tárgyi eszközökkel, részesedésekkel, 

értékpapírokkal, vásárolt készletekkel, saját termelésű készletekkel, pénzeszközökkel, 

finanszírozással, személyi juttatásokkal, önkormányzati nettó finanszírozással, támogatásokkal, 

ellátásokkal, közhatalmi bevételekkel, egyéb gazdasági eseményekkel kapcsolatos 

elszámolásokat, valamint a könyvviteli zárlati és nyitási feladatokat és a megszűnés sajátos 

könyvviteli feladatait. (38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az államháztartásban felmerülő egyes 

gyakoribb gazdasági események kötelező elszámolási módjáról) 

Az önkormányzat belső szabályozási környezete 

SZMSZ – Szervezeti és működési szabályzat 

A Szervezeti és működési szabályzat külön foglalja magába a Közös Hivatal és külön a Város 

Önkormányzatának adatait, az ott dolgozók és a képviselő testület feladatait, valamint a szervezeti 

felépítést és a működési szabályokat is. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és 

Működési Szabályzata, 2013.) 

Éves költségvetési rendelet 

Az önkormányzat költségvetési rendelete meghatározza az önkormányzat és az irányítása alá 

tartozó szervek adott évi kiadási és bevételi előirányzatait. 

Az adott évi gazdálkodásra vonatkozóan határoz meg speciális szabályokat. 
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III. Önkormányzat gazdálkodása 

Fontos megjegyezni, hogy az önkormányzat gazdálkodása jelentősen eltér a vállalkozásokétól, 

hiszen nem nyereség elérésére törekszik, hanem a helyi közszolgáltatások megszervezése, 

infrastruktúra működtetése és fejlesztése, valamint a település vonzóbbá tételét célzó beruházások 

megvalósítása áll a középpontban. 

Főbb bevételi és kiadási tételei is sajátos képet mutatnak. 

Bevételei: 

 állami támogatások 

 pályázati források 

 helyi adó bevételek 

 vagyon üzemeltetésből, bérbeadásból származó bevételek 

 intézményi térítési díjak 

 egyéb hozzájárulások, támogatások 

Kiadásai: 

 működési kiadások (személyi juttatások, járulékok, dologi kiadások) 

 átadott pénzeszközök 

 ellátottak pénzbeli juttatásai 

 beruházások, felújítások 
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1. Éves költségvetés 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 23. § (2)-(4) bekezdésben kapott 

felhatalmazás alapján alkotja meg az önkormányzat az éves költségvetési rendeletét. 

A rendelet hatálya kiterjed a képviselő testületre, annak bizottságaira, az önkormányzatra és 

költségvetési szerveire. A tervezés folyamatát külön szabályzat rögzíti. 

1.1. Átmeneti gazdálkodás 

Az önkormányzat az éves költségvetési rendelet elfogadásáig alkalmazott gazdálkodási 

szabályokat az átmeneti gazdálkodásról hozott rendeletben fekteti le, melynek tartalmaznia kell, 

hogy az önkormányzat, valamint az intézményei továbbra is beszedhessék bevételeiket és kiadási 

kötelezettségeinek eleget tegyenek. Mindennek ki kell jelölni egy idő intervallumot is, ami az új 

költségvetési rendelet hatályba lépésének napján szűnik meg. (2011. évi CXCV. törvény az 

államháztartásról, 16. A helyi önkormányzat átmeneti gazdálkodásának szabályai 25. § alapján) 

1.2. A költségvetés elkészítésének folyamata 

A költségvetési évet megelőző év novemberében a képviselő-testület elfogadja az önkormányzat 

következő évi költségvetési koncepcióját. Ennek elkészítése: 

 át kell tekinteni az önkormányzat, a hozzá tartozó intézmények, valamint a hivatal 

következő évre vonatkozó feladatait, 

 önkormányzati normatívák mértékét, 

 bevételi forrásokat, 

 kötelezettségvállalásokat és más fizetési kötelezettségeket, 

 fejlesztési terveket. 
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A költségvetési rendelet megalkotása: 

Tartalmaznia kell az alap előirányzatot és az előirányzati többletet. Az alap előirányzat a 

tervévet megelőző év előirányzatának a szerkezeti változásokkal módosított összege, az 

előirányzati többlet pedig az adott évben felmerülő többletfeladatok ellátására szolgál. 

Ezeken felül be kell mutatni a költségvetési évet követő 3 év várható előirányzatait is. 

 

A rendelet elkészítéséhez szükség van a finanszírozási keretszámok megállapítására, majd 

követelmények figyelembe vételével össze kell állítani a költségvetési igényeket. 

Ez idő alatt azonban vizsgálni kell mindezek teljesíthetőségét, és folyamatos egyeztetés 

szükséges a felsőbb, valamint az intézmény vezetőkkel. 

Az elkészítése után a bizottságok megkapják a rendelet-tervezetet, amennyiben észrevételük 

van, azt az előterjesztésben feljegyzik, ezekért a pénzügyi osztály vezető a felelős. 

Ezt követően a tervezet a képviselő-testület elé kerül, amely dönt annak elfogadásáról. 
A képviselő-testület elé terjesztés határideje tárgyév február 15.-e. 

Elemi költségvetés 

Adott rendszer keretein belül központi űrlapok kitöltésével kell elkészíteni az elemi 

költségvetést, mely tartalmazza az önkormányzat, valamint az intézmények éves előirányzatait. 

Mindezek után az adott rendszerbe rögzíteni kell, a jóváhagyásért a polgármester a felelős, 

végül a Magyar Államkincsárnak kell továbbítani az elkészült anyagot.  

Költségvetés módosítás 

Amennyiben nem megfelelő előirányzat lett tervezve az adott bevételi vagy kiadási oldalra, 

akkor előirányzat módosítást kell végrehajtani.  

A módosító rendelet elfogadását követően a könyvelésben is rendezni kell az előirányzatokat. 

A módosítás június, szeptember és december hónapokban történhet. 

Ha esetleg év közben többletbevételhez jut az önkormányzat akkor a polgármesternek 

tájékoztatnia kell a képviselő-testületet, aki negyedévenként, december 31-ével módosítja a 

költségvetési rendeletet. 

Előirányzatmódosítás vagy átcsoportosítás esetén a polgármesternek 30 napon belül 

tájékoztatnia kell a testületet. 

(Zalalövő Város Polgármesteri Hivatala /2012. Szabályzata – Zalalövő Város 

Önkormányzatának költségvetése tervezési és zárszámadása elkészítési rendjéről) 



8 
 
 

1.3. A költségvetési rendelet felépítése: 

Hatálya kiterjed a képviselő-testületre, bizottságokra, magára az önkormányzatra és költségvetési 

szerveire, ilyen formán címekre tagozódik. A rendelet fejezetenként, paragrafusonként és 

bekezdésenként fogalmazza meg a gazdálkodás kereteit és szabályait.  

Továbbá tartalmaznia kell:  

 A gazdálkodás egyensúlyát. Hiány felmerülése esetén annak finanszírozási terveit, többlet 

esetén az igénybevétel módjait. 

 Hivatal köztisztviselőinek alapilletményét, annak kiegészítését iskolai végzettség szerint 

százalékos arányban, cafetéria és béren kívüli juttatás mértékét, 

 az önkormányzat és intézmények bevételeit, mint például működési célú támogatások, 

közhatalmi bevételek, működési bevételek, működési célú átvett pénzeszközök, hitel-, 

kölcsön felvétel, maradvány igénybevételét, finanszírozási célú bevételek 

 kiadásit, ide értve a személyi jellegű kiadásokat, munkaadót terhelő járulékokat és a 

szociális hozzájárulási adót, dologi kiadásokat, ellátottak pénzbeli juttatásait, 

beruházásokat, felújításokat, finanszírozási kiadásokat, hitel-, és kölcsön törlesztést, 

lakosságnak juttatott támogatásokat 

 felújítási kiadásokat célonként, 

 beruházási kiadásokat feladatonként, 

 éves létszám-előirányzatot, közfoglalkoztatottak éves létszám előirányzatát, 

 többéves kihatással járó döntésekből származó kötelezettségeit célok szerint éves 

bontásban, 

 működési és felhalmozási célú bevételeinek és kiadásainak mérlegszerű bemutatását, 

 éves előirányzatfelhasználási ütemtervet. 

 Támogatások felhasználásának elszámolását, mely határidőhöz kötött. 

(Zalalövő Város Polgármesteri Hivatala /2012. Szabályzata – Zalalövő Város Önkormányzatának 

költségvetése tervezési és zárszámadása elkészítési rendjéről) 
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1.4. A költségvetés elfogadása: 

Az elfogadás menetét a 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról szabályozza. 

 

A költségvetési rendelet tervezet elkészítése- és a szükséges lépések megtétele után a Pénzügyi 

Bizottság és a Kulturális és Népjóléti Bizottság megtárgyalja azt. 

Módosításokkal, javaslatokkal élhetnek, amit a polgármester terjeszt a képviselő-testület elé. 

 

A testület dönthet, hogy jóváhagyja a módosítási, javaslati kérelmeket vagy újabbakat fogalmaz 

meg. Amennyiben nem fogadja el a rendelet-tervezetet kérheti az újra terjesztést. 

Optimális esetben másodszorra sikerül elfogadtatni, viszont fontos, a határidők betartása, hiszen 

az első előterjesztést február 15.-ig kell megtenni. 

 

A Zala Megyei Kormányhivatal tájékoztatása szerint a 2018. évi költségvetést 2018.március 19.-

ig az önkormányzatoknak el kell fogadniuk. 

Ha ez nem sikerülne, akkor a Belügyminisztériumot tájékoztatni kell a mulasztásról. 
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1.5. Középtávú tervezés 

Az önkormányzat évente, de legkésőbb a költségvetési rendelet elfogadásáig határozatba foglalja 

saját bevételeinek és adósságot keletkeztető ügyleteiből eredő fizetési kötelezettségeinek a 

tárgyévet követő 3 évre tervezett összegét. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 20. A középtávú tervezés 92. § alapján) 

  

1. ábra: Zalalövő Város Önkormányzat saját bevételeinek és az 
adósságot keletkeztető ügyleteiből eredő fizetési 

kötelezettségeinek 2018. évre és azt követő három 
költségvetési évre várható összege 
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2. Előirányzat gazdálkodás 

Az Önkormányzat a költségvetési rendeletben meghatározott előirányzatok keretein belül 

gazdálkodhat. A vállalt kötelezettségek nem haladhatják meg a tervezett előirányzatokat, ha 

viszont erre szükség van, akkor a polgármester előterjeszti a költségvetési rendelet módosítást a 

képviselő-testület elé.  

Előző évi eredeti előirányzat + 

Szerkezeti változások ± 

Bázis előirányzat + 

Szintre hozás ± 

Alap-előirányzat + 

Előirányzat többlet + 

Tárgyévi javasolt előirányzat + 

 

Szerkezeti változás növelheti és csökkentheti is az előirányzatot, ilyen lehet például: 

 a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlése, 

 az önkormányzati költségvetés általános, nem egyszeri jellegű előirányzatok összege, 

 a feladat átadás-átvételéből, megszüntetéséből adódó előirányzat változtatásokat, 

 bevételi előirányzat változását, 

 kiemelt előirányzatok többletbevétel miatti módosulását. 

Szintre hozás szintén növelheti és csökkentheti is az előirányzatot, itt lehet szerepeltetni például: 

a nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatokat, 

finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű 

kiegészítését. 

Előirányzati bevételi többlet a többletfeladatok ellátásra, valamint mennyiségi és minőségi 

fejlesztésekre szolgál, ez lehet egyszeri jellegű vagy a következő évi költségvetésbe beépülő. 

Mindezek összessége adja ki a tárgyévi javasolt előirányzatot. 

Ezen felül előirányzatként kell kimutatni azokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek a következő 

évi költségvetésben kötelezettséget jelentenek, valamint a költségvetési évet követő 3 évre várható 

előirányzatokat is. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Ügyrend, 2017.) 

  

2. ábra: Tárgyévi javasolt előirányzat levezetése 
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3. A költségvetés végrehajtásának szabályai 

a) Gazdálkodási jogkörök szabályozása 

b) Pénzeszközök kezelése 

a) Gazdálkodással kapcsolatos feladatokra vonatkozó jogszabályok a felsőbb vezetőket, 

valamint a gazdasági vezetőt jogosítják fel úgy nevezett kötelezettségvállalásra, 

utalványozásra és pénzügyi ellenjegyzésre. Ezen hatáskörök, más általuk kijelölt, 

meghatalmazott személyre átruházható, melyet papír alapon meg kell jeleníteni. A fenti 

jogköröket és a felhatalmazott személyeket a gazdálkodási szabályzat rögzíti. 

b) Az önkormányzat bevételeinek és kiadásainak pénzforgalmát egy adott hitelintézetnél vezetett 

fizetési számlán, valamint házipénztárban lehetséges lebonyolítani. 

A költségvetéssel kapcsolatos pénzforgalmat azonban, mind az önkormányzat fizetési 

számláján kell megejteni. Fontos, hogy csak akkor lehet fizetési kötelezettséget teljesíteni a 

bankszámláról, ha a teljesítést igazolt, érvényesített, utalványozott bizonylatok 

rendelkezésünkre állnak. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Ügyrend, 2017.) 

3.1. Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettségvállalás, a kiadási előirányzatok terhére megtett jogi nyilatkozat. A költségvetési 

rendeletben elfogadott előirányzatok összegének felső határáig lehet a könyvelő programba 

felvinni, majd lekönyvelni. Amennyiben magasabb összeg kerül felvitelre, a könyvelés során hibát 

fog jelezni. Önkormányzatoknál a polgármester, hivatalnál a jegyző, intézményeknél pedig az 

intézmény vezető jogosult kötelezettségvállalásra. 

Kötelezettségvállalás nem jön létre pénzügyi ellenjegyzés nélkül, erre jogosult személynek 

vizsgálni kell, hogy van-e szabad előirányzat, valamint fizetési határidőket figyelembe véve a 

fizetési számlán rendelkezésre álló összeg elegendő vagy sem az adott számlák fizetésének 

teljesítéséhez. A pénzügyi ellenjegyző személyére vonatkozóan a kapcsolódó jogszabályban 

fontos szakmai kritériumokat fogalmaztak meg. A önkormányzatnál és az intézményeknél e 

feladatokat a gazdasági vezető látja el. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Gazdálkodási 

Szabályzat, 2017.) 
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3.2. Teljesítés igazolás, érvényesítés, igazolás 

Teljesítés igazolás során ellenőrizni kell, hogy a számla vagy bizonylat kifizetése jogos-e, összege 

megfelelő vagy sem. A számla felrögzítése után kerül erre sor, az alábbi felületen: 

 

 

Folyamata pedig a következő, ki kell választani az erre jogosult személyt és beírni a dátumot, majd 

az igazolásra váró számlák felsoroltan láthatóak lesznek, kiválasztjuk a megfelelőt és a kijelöltek 

teljesítés igazolását választva el is végeztük a műveletet. Teljesités igazolására az adott 

költségvetési szerv vezetője, illetve az általa megbízott személy jogosult 

Érvényesítés alatt értjük a különböző követelmények betartásának ellenőrzését, mint például a 

kifizetés jogosultsága, utal/utalandó összeg valódisága, fizetési számlán lévő egyenleg. 

Amennyiben ezeket mind megtettük, már csak az utalványozás van hátra, ami a kiadások 

teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelését jelenti. 

Utalványozni készpénz esetén a bevétel vagy kiadási pénztár bizonylat alapján, míg banki 

pénzforgalom esetén utalványrendelet alapján lehet. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – 

Gazdálkodási Szabályzat, 2017.) 

  

3. ábra: Teljesítés igazolás menüpont 
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4. Kötelezettségvállalás nyilvántartás 

Az önkormányzatoknak gondoskodniuk kell a kötelezettségvállalások analitikus nyilvántartásáról, 

melyet az ASP ügyviteli rendszer segítségével tehetnek meg. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell az éves kötelezettségvállalás összegét, tárgyát, időpontját és 

az arra jogosult személy nevét. 

Lehet írásban, vagy nem írásban vállalt. 

Az írásban vállalt alatt kell érteni azokat a kötelezettségvállalásokat, amelyek százezer forint 

felettiek, dokumentumai általában egy szerződés, megállapodás vagy egy megrendelés. 

Írásban nem vállaltról akkor beszélünk, amikor a kötelezettségvállalás nem éri el a százezer 

forintot, ennek a dokumentuma pedig a számla. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – 

Gazdálkodási Szabályzat, 2017.) 

 

5. Az államháztartás számviteli rendszerének bemutatása 

Az államháztartás számviteli rendszerében a költségvetési szervek mindamellett, hogy kettős 

könyvvitelt vezetnek a gazdasági eseményeket két szemszögből könyvelik. 

Így az államháztartási számvitel két részből tevődik össze: a költségvetési, - és a pénzügyi 

számvitelből. 

A költségvetési számvitel pénzforgalmi szemléletben mutatja az önkormányzatok bevételeit és 

kiadásait, ezen keresztül tartják nyilván a költségvetési előirányzatokat, követeléseket, 

kötelezettségvállalásokat is. A költségvetési szervek másodlagosan kormányzati funkciókra, 

úgynevezett cofogokra is könyvelnek. 

A pénzügyi számvitel az egyes mérlegsorok bemutatására szolgál, itt mutatják ki az eredményre 

ható bevételi és ráfordítási tételeket is. Az önkormányzatok alaptevékenységei tekintetében 

bizonyos bevételeket, költségeket, ráfordításokat szakfeladatonkénti bontásban kell kimutatniuk.  

Ez a két számviteli rendszer biztosítja, hogy az éves költségvetési beszámoló valós összképet 

mutasson az önkormányzat gazdálkodásáról.  
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A könyvelés a következőképpen valósul meg egy bejövő számla alapján: 

 
4. ábra: Költségvetési és pénzügyi számvitel gyakorlatban történő könyvelése 

A gyakorlatban tehát így néz ki egy bejövő számla kontírozása, a bal oldalon a költségvetési 

számvitel szerint míg jobb oldalon a pénzügyi számvitel szerint tudjuk végrehajtani a könyvelést. 

Vannak olyan gazdasági események, amelyek csak költségvetési számvitel (például: előző évi 

maradvány igénybevétele) és vannak olyanok, amelyek csak pénzügyi számvitel szerint 

könyvelendők, erre példa, az egyik számláról a másikra való átvezetés, ATM-ből történő 

készpénzfelvétel, túlfizetés vagy téves utalás. 
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5.1. A könyvvezetés szabályai 

A főkönyvi könyvvezetés, mint már említettem az ASP programmal történik, azonban a tárgyi 

eszközök nyilvántartása SÁFÁR számítógépes programmal zajlik addig, amíg be nem vezetik az 

ASP gazdálkodási szakrendszerének KATI modulját. 

Minden gazdasági eseményről bizonylatot kell kiállítani, majd azt nyilvántartásba kell venni a 

meghatározott időpontig. 

A teljesítésekkel legkésőbb január 31-éig, míg az előirányzatokkal, követelésekkel, 

kötelezettségekkel legkésőbb a mérlegkészítés időpontjáig kell elszámolni. Minden teljesítés 

bevételéhez és kiadásához utalványrendeletet kell készíteni, amin megtörténik a gazdasági 

esemény érvényesítése, utalványozása és ellenjegyzése. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal 

– Számvitel Politika, 2017.) 

5.2. Beszámolóra vonatkozó szabályok 

Az adott költségvetési évről költségvetési beszámoló készül, amely a folyamatosan vezetett 

analitikus nyilvántartásokkal, főkönyvi kivonattal és leltárral van alátámasztva. 

Az éves beszámolót minden évben a Magyar Államkincsár és a Nemzetgazdasági Minisztérium 

által kiadott útmutató szerint kell elkészíteni. 

A beszámolónak tartalmaznia kell több adatszolgáltatást is, mint például a költségvetési jelentést, 

mérlegjelentést, eredménykimutatást, kiegészítő mellékletet, maradvány kimutatást, személyi 

juttatások, foglalkoztatottak, választott tisztségviselők összetételét, létszám adatokat 

funkciócsoportonként, eszközök értékvesztésének alakulását, kimutatást az immateriális javak, 

tárgyi eszközök koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközök állományának alakulásáról, állami 

támogatások elszámolását és egyéb tájékoztató adatokat. 

A beszámoló leadási határidejét a Magyar Államkincstár határozza meg a mérlegfordulónaphoz 

igazítva. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Számvitel Politika, 2017.) 
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A zárlati munka során több feladat elvégzése szükséges: 

 leltári különbözetek elszámolása, 

 eszközök értékelését, értékvesztés elszámolása és annak visszaírása, 

 terven felüli értékcsökkenés visszaírása, 

 értékhelyesbítés elszámolása, 

 követelések, kötelezettségvállalások átértékelése egységes rovatrend rovataihoz 

kapcsolódóan vezetett nyilvántartási számlákon, könyvviteli számlákon, 

 behajthatatlan követelések, időbeli elhatárolások elszámolása, 

 költség felosztások elkészítése, 

 eszköz és forrás számlák zárása az adott főkönyvi számlával szemben, 

 Előirányzatok, teljesítések, előzetes, - és végleges kötelezettségvállalások zárása, 

 Mérlegszerinti eredmény átvezetése a felhalmozási eredményre. 

Ezt követően minden egyenlegnek nullának kell lennie és következő lépés lesz a mérleg számlák 

nyitása, ami már a következő évre vonatkozik. 

Az adatszolgáltatáshoz kapcsolódó feladatok az időközi költségvetési, - és mérlegjelentés 

elkészítése, melyeket az Ávr.-ben meghatározottak szerint kell összeállítani. 

Az I. negyedévről szóló jelentéseket a tárgynegyedévet követő hónap 20-áig kell elkészíteni az 

önkormányzatoknak, ezt követően pedig minden hónap 20-áig kell a KGR K11 rendszerbe 

feltölteni. Az éves költségvetési jelentést a költségvetési évet követő év február 5-éig kell leadni, 

míg az éves mérlegjelentést az éves költségvetési beszámoló leadásának határidöjével egyidejűleg 

kell a Magyar Államkincstárnak megküldeni. 

,,A költségvetési szervek vezetője a belső kontrollrendszer minőségét értékeli és a költségvetési 

szervek belső kontrollrendszeréből és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi költségvetési 

beszámolóval együttesen megküldi az önkormányzatoknak.” (Zalalövői Közös Önkormányzati 

Hivatal-Ügyrend, 2017, p. 16.) 

A költségvetés végrehajtásáról minden év utolsó napjára vonatkozóan zárszámadást kell készíteni, 

mely a jegyző feladata. A zárszámadásról szóló tervezetet polgármester a képviselő-testület elé 

terjeszti, amiről rendelet készül. A zárszámadási rendeletet a tárgyévet követő év május 31-ig kell 

elfogadni. (Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Ügyrend, 2017.)  



18 
 
 

5.2.1. Az önkormányzat előző három lezárt évi gazdálkodásának összehasonlítása 

A következő két diagrammal a 2014., 2015 és a 2016-os év költségvetéseinek bevételit és kiadásait 

szeretném szemléltetni. 

 

5. ábra: Zalalövő Város Önkormányzatának előző három lezárt évi bevételei e Ft-ban 

Működési célú támogatásokon belül a legnagyobb arányt az állami támogatások képzik, ahogy 

látni is lehet évről évre csökken. Ezt indokolja, hogy a helyi iparűzési adó képesség növekedett a 

vizsgált 3 évben. Az önkormányzatoknak nyújtott feladat alapú finanszírozás ugyanis 

meghatározott számítási mód szerint az adóerő képesség növekedésével egyidejűleg csökken. 

Ez látszik a közhatalmi bevételeken, mivel ott találhatóak az adók. Ennek oka a településen zajló 

elkerülő út építési munkálatai során befolyt helyi iparűzési adó. 

A felhalmozási célú támogatások aránya az önkormányzat által elérhető pályázati lehetőségek 

függvénye. Mind három évben közművelődési érdekeltségnövelő pályázatot sikerült nyerniük, 

valamint 2014-ben MVH támogatást, ami a tanyagondnoki gépjármű finanszírozására szolgál. 

2015-ben vis maior elnevezésű pályázaton felhalmozási hozzájáruláshoz jutottak, míg 2016-ban 

az ASP bevezetésére nyertek támogatást. 
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Működési bevételek soron jelennek meg a bérleti díjak, térítési díjak, közmű üzemeltetési díjak, 

szolgáltatások, készlet értékesítések bevételei. 

Az alacsony összeg utalhat a kintlévőség magasabb arányára, illetve a közmű üzemeltetési díjak 

nem mindig kerülnek kompenzálásra a szolgáltatóval. 

Felhalmozási bevételek jelentik az ingatlan értékesítésből származó bevételeket. 

Működési célú átvett pénzeszközöknél a civil szervezeteknek és lakosságnak nyújtott kölcsön 

visszatérülések, illetve rendezvényekhez kapott támogatások jelennek meg. 

A felhalmozási célú átvett pénzeszközöknél kimagasló a 2015-ös év, mely annak köszönhető, hogy 

az átvett pénzeszközökből az iskola konyhát üzemeltető cégnek, valamint egy alapítványnak 

nyújtott jelentő összegű kölcsön visszatérült. 

Az utolsó oszlopban jól megfigyelhető a változás, hiszen 2014-ben és 2016-ban nagyon magas 

volt a mérce 2015-höz képest, ennek oka a nagyobb összegű pénzmaradvány igénybevétele. 

(Beszámoló az önkormányzat 2014. évi költségvetésének végrehajtásáról, 2014, 

Beszámoló az önkormányzat 2015. évi költségvetésének végrehajtásáról, 2016, 

Beszámoló az önkormányzat 2016. évi költségvetésének végrehajtásáról, 2017) 
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6. ábra: Zalalövő Város Önkormányzatának előző három lezárt évi kiadásai e Ft-ban 

Személyi juttatások és a munkaadót terhelő járulékok 2014-ről 2015-re jelentősebb csökkenést 

mutat, ami a létszámok alakulásával van összefüggésbe. 

A dologi kiadásokat is sikerült csökkenti a takarékos gazdálkodásnak köszönhetően, mindamalett, 

hogy fizetési kötelezettségeiknek igyekeztek eleget tenni. 

Mind ezekkel ellentétben az egyéb működési célú kiadások növekedtek, ezt indokolja a civil 

szervezetek részére nyújtott támogatások növekedése. Itt számolja el többek között az orvosi 

ügyelethez való hozzájárulást, a Bursa ösztöndíj programban való részvételt és az önkormányzati 

társulások részére átadott pénzeszközöket. 

Több beruházás és felújítás is megvalósult, mint például 2014-ben a Borosán Kft. tulajdonában 

lévő iskola konyha felújítása és az egészségügyi központban kialakításra került egy 

akadálymentesített mellékhelyiség. 2015-ben a Zalalövői sportöltöző felújításának megkezdése. 

A legkiemelkedőbb a 2016-os év volt, hiszen több beruházás és felújítás is véghez ment, mint 

például két új buszmegálló, óvodai kerítés és I. világháborús emlékmű felújítása, több utca 

megújulásának lehetősége lett kihasználva, megújult a város honlapja, bővítve lett a közvilágítás, 

valamint az iskola konyhánál kialakításra került egy rámpa, amely jelentős mértékben megkönnyíti 

az anyagszállítást. Finanszírozásként számolták el az előző év végi állami támogatások 

megelőlegezésére kapott összeg visszafizetését. 

Egyéb felhalmozási célú kiadás csak 2014-ben és 2015-ben volt megfigyelhető, ez pályázati 

támogatások megelőlegezésére adott kölcsönt jelenti.  
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IV. Befejezés 

Az önkormányzatnál töltött idő alatt rengeteget tanultam, és nagyon sok olyan dolgot tudtam a 

gyakorlatban elsajátítani, amit az iskolában elméleti szinten már megtanultunk. 

Az itt megszerzett tudás alapján sok mindent be tudtam építeni, mind a beszámoló, mind a 

záródolgozat soraiba. A gyakorlat során a pénzügyi osztály dolgozója lettem, ahol az elvégzendő 

feladatok nagy részét meg is ismerhettem és többet rám is bíztak, ezek a gyakorlati naplóba 

felsorolásra kerültek. Legfontosabb feladatomnak tekintem a bérkönyvelés elsajátítását, melyet 

teljes egészében rám bíztak. 

Fő célom a szakmai tudás elsajátítása és a minden napos munkavégzésben való helytállás volt a 

gyakorlat megkezdése előtt.  

Megismerhettem milyen is egy önkormányzat gazdálkodása, hogy vezeti a könyveléseket, mivel 

sokkal szigorúbb szabályok vonatkoznak rá, a közpénzekből való gazdálkodás miatt. 

Betekintést nyerhettem a költségvetés elkészítésének folyamatába, valamint közre tudtam 

működni éves, - valamint az időközi jelentések lépéseinek elvégzésében, majd azok feladásába, 

illetve jóváhagyásában. 
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V. Ábrajegyzék 

1. ábra: Zalalövő Város Önkormányzat saját bevételeinek és az adósságot keletkeztető 
ügyleteiből eredő fizetési kötelezettségeinek 2018. évre és azt követő három költségvetési 
évre várható összege. 
Forrás: Előterjesztés a képviselőtestület ülésére, 2018. február 9. 

2. ábra: Tárgyévi javasolt előirányzat levezetése. 
 Forrás: Zalalövői Közös Önkormányzati Hivatal – Ügyrend – 2017. március 30. 

3 ábra: Teljesítés igazolás menüpont. 
 Forrás: Magyar Államkincstár – Teljesítés igazolás képernyőkép 

4. ábra: Költségvetési és pénzügyi számvitel gyakorlatban történő könyvelése. 
 Forrás: Magyar Államkincstár – Bejövő számla kontírozása 

5. ábra: Zalalövő Város Önkormányzatának lezárt 3 évi bevételei e Ft-ban. 
Forrás: Saját szerkesztés Zalalövő Város Önkormányzatának 2014., 2015., 2016. évi 
zárszámadási rendeletének 1. mellékletei alapján 

6. ábra: Zalalövő Város Önkormányzatának lezárt 3 évi kiadásai e Ft-ban. 
Forrás: Saját szerkesztés Zalalövő Város Önkormányzatának 2014., 2015., 2016. évi 
zárszámadási rendeletének 1. mellékletei alapján 

  



23 
 
 

 

 



24 
 
 

 

  



25 
 
 

 

  



26 
 
 

 

  



27 
 
 

 

  



28 
 
 

 

  



29 
 
 

 

  



30 
 
 

VI. Irodalomjegyzék 

Törvények: 

Mötv (2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól) 

Áht (2011.évi CXCV. törvény az államháztatásról) 

Ávr (368/2011. (XII. 31.) Kormány rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról) 

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről 

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az államháztartásban felmerülő egyes gyakoribb gazdasági 

események kötelező elszámolási módjáról) 

2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

2017. évi C. törvény Magyarország 2018. évi központi költségvetéséről * 

2011. évi CXCIV. törvény Magyarország gazdasági stabilitásáról 
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