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1 A Pénzügyi modul célja 

A Tanulmányi pénzügyi modul a Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszer 

(továbbiakban KRÉTA) a köznevelési intézmények oktatásszervezői feladatait támogató 

informatikai rendszerének egy komponense, amelyen keresztül az iskolai tanulmányokkal 

kapcsolatos pénzügyek intézhetők, valamint az ezekhez kapcsolódó befizetési 

kötelezettségek teljesíthetők. 

 

Ez a felhasználói kézikönyv a Pénzügyi modul Intézmények számára elérhető funkcióit mutatja 

be. 

 

2 Belépés a Pénzügyi modulba 

Az intézményi KRÉTA rendszerbe dolgozói felhasználó azonosítóval a szokott módon belépve 

(https://[intezmenykodnev].e-kreta.hu)  

- a felső ikonsorban az e-Ügyintézés  ikonra kattintva, majd 

- a baloldali menüben az Intézményi előírások kezelése, a Befizetendők és a 

Pénztárkezelés menüpontok kiválasztásával lehet belépni. 

 

A Pénzügyi modul intézményi funkcióinak használatához „Pénzügyi Admin”, vagy „Pénztáros” 

jogosultságra van szükség. Ezt a KRÉTA rendszerben a Nyilvántartás / Alkalmazottak / 

Belépési adatoknál tudja egy Adminisztrátor jogosultsággal rendelkező felhasználó beállítani. 
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3 Befizetésre váró tételek, korábbi befizetések áttekintése 

Menüpont: Intézményi előírások kezelése 

 

Az Intézményi előírások menüponttal elérhető képernyőn lehet az intézményben rögzített 

befizetendő tételeket (előírásokat) és ezek állapotát megtekinteni. 

 

 

A képernyőn az alapértelmezett szűrés az aktív tanévre, a Tankerület típusú előírásokra és a 

„Befizetésre váró”, „Bankkártyás fizetés folyamatban” vagy „Részben befizetve” státuszú 

előírások listázására van állítva. Ezek a szűrők értelemszerűen módosíthatók és a lista az 

„Előírások listázása” gombbal frissíthető. 

 

Az előírások (befizetendők, befizetett tételek) különféle szempontok szerinti szűrésével 

lehetőség van az éppen leválogatott előírások adatainak Excel táblázatba exportálására az 

„Előírások letöltése” gombbal, így többféle riport készíthető ezen a felületen is. 

 

Egy befizetetlen előírást az Intézmény ügyintézője - szükség esetén - törölheti, ilyenkor a 

hozzá tartozó megrendelés is törlődik és az esetleg már kiállított számla sztornózásra kerül. 

 

A megjelenő listában egy sorra kattintva nyithatók meg annak részletes adatai: 

- az előírás alapadatai, 

- a számlaadatok, 

- illetve a könyvelési adatok 
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Sikeresen befizetett - Befizetve (könyvelésre vár) illetve Befizetett- könyvelt státuszú – tételnél 

a befizetés (egy vagy több tétel) adatai is listában megjelenítésre kerülnek, a lista sorára 

kattintva a (rész-) befizetés tényleges adatai is megtekinthetők. Itt most egy pénztári tétel 

adatai láthatók.  

 

 

 

Befizetés kezdeményezése házipénztárban: 

Az előírások pénztári befizetésének kezdeményezése abban az esetben lehetséges, 

amennyiben a felhasználó pénztárosi szerepkörrel is rendelkezik. Ez esetben a befizetésre 

kiválasztott tételek sorában a sor elején levő jelölőnégyzetet bepipálva, a „Kiválasztott tételek 

befizetése” funkciógombbal  indíthatja el befizetést. A Pénztár kezelése 

fejezetben található bővebb információ a pénztárosi szerepkörhöz tartozó további funkciókról. 
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4 Előírások létrehozása  

1. A pénzügyi adminisztrátor vagy pénztáros Intézményi felhasználó a baloldali menü 

„Intézményi előírások kezelése” menüpontjában az „Új előírás létrehozása” 

funkciógombbal indítja a folyamatot. 

 

 Lehetőség van osztály kiválasztására az „Osztály” legördülő menüből. 

 

 Lehetőség van csoport kiválasztására az „Csoport” legördülő menüből. 
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 A „Tanulók listázása” funkciógombbal lekérhető a kiválasztott osztály vagy 

csoport tanulói névsora. 

 

 

 Az egyes sorok előtt található jelölőnégyzet segítségével választható ki egy 

adott személy. 
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 A találati lista fejlécében található jelölőnégyzetbe kattintva az oldalon 

található összes személy kijelölhető. 

 

 Ki kell választani az adott tanévet. 

 

 A „Megjegyzés” mezőben rögzíthető a befizetés jogcíme. 
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 Meg kell adni a befizetés összegét és fizetési határidejét. 

 

 A „Tétel(ek) mentése” funkciógombbal hozható létre az új előírás. A „Mégse” 

gombbal visszajutunk az előírás képernyőre. 

 

 Az előírás megjelenik az „Előírások” képernyőn található találati listában. 

 

 

2. A fentieken túl lehetőség van előírások importálására is, melyet a pénzügyi adminisztrátor 

vagy pénztáros az „Előírások importálása” funkciógombbal tudja elindítani a folyamatot. 
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 Lehetőség van az importáláshoz szükséges, az érintett tanulók adataival 

kitöltött sablon fájl letöltésére.  

 

Osztály, vagy csoport szerinti szűrésével lehet kiválasztani a sablonban 

szerepeltetni kívánt tanulókat, majd az Excel táblázatba exportáláshoz az 

„Import sablon letöltése” gombra szükséges kattintani, mely alapján az 

letöltésre kerül a böngészőbe. 
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Az Excel táblázat adatokkal történő kitöltését és mentését követően tudja a 

felhasználó az „Import fájl kiválasztása” gombra kattintva a rendszerbe 

visszatölteni azt, mely alapján az előírások létrehozásra kerülnek. Azok 

létrejöttét a Befizetésre váró tételek, korábbi befizetések áttekintése 

fejezetben leírtak szerint van lehetőség ellenőrizni.  
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5 Pénztár kezelése 

5.1 Bevételek és kiadások rögzítése  

1. A baloldali menü „Pénztárkezelés / Nyitott pénztári nap” pontjában van lehetőség bevételek 

és kiadások rögzítésére. 

 

2. A „Bevétel rögzítése” funkció gombbal indítható befizetés rögzítése.   
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3. A „Kiadás rögzítése” funkció gombbal indítható kifizetés rögzítése.   

 

4. A „Napi bevétel feladásának rögzítése” funkció gombbal indítható a napi (tankerületi 

központ bankszámlaszámra történő) feladás rögzítése.   
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5.2 Pénztárzárás és pénztárzárás ellenőrzése 

1. A „Pénztárzárás” funkciógomb megnyomását követően van lehetőség a pénztárban 

szereplő összeg címlet szerinti rögzítésére.  
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2. Ezt követheti a „Pénztárjelentés előnézet letöltése”. 

3. Amennyiben eltérés van a tényleges és a számított pénzkészlet között (ún. pénztárhiány, 

vagy -többlet) akkor az eltérésről jegyzőkönyv csatolása szükséges a pénztár zárásához. 

4. Ha az előnézet egyezést mutat, akkor indítható a „Pénztárzárás rögzítése”.  

 

„Igen” opció választása esetén a rendszer visszanavigál a „Pénztárjelentés” panelre, ahol már 

a lezárt státusz látható. 

Itt van lehetőség az „Iktatott pénztárjelentés letöltésére”.  

 

5.3 Pénztárjelentések 

1. A baloldali menü „Pénztárkezelés / Pénztárjelentések” pontjában van lehetőség a lezárt 

pénztári napok lekérdezésére. 

 


