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2025

A Segédlet célja a negyedéves zarassal kapcsolatos munkafolyamatok elvégzésének bemutatdsa az ASP
Ado szakrendszerben.

A zarasi feladatok ASP Add rendszerben torténé megkezdését megel6zG6en tébb olyan feladat van,
amely a f6konyvi kényvelés felé az adott id6szak forgalmardl szolgaltatandd pontos adatszolgdltatdst
biztositja.

A zérast megel6z6en kotelez6en végrehajtandé feladatok:

e az adott id6szakhoz tartozd 6sszes szamlakivonat feldolgozasa

e az id@szaki zaro szamlakivonat egyenlegének egyeztetése (papir alapu kivonat és a rogzitett
adatok egyeztetése)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 145. § (8) és (9) bek. alapjan kotelezéen tovabb utalandé
bevételek megallapitdsa/egyeztetése (a targyhdt kovets 10-i utaldshoz)

Fontos! A zardst megel6z6en a véglegesithetS tételek kozil el kell végezni azok véglegesitését,
amelyek az adott idGszakban véglegessé valtak, viszont ne keriiljenek véglegesitésre olyan tételek,
amelyeknél a véglegessé valas datuma mar a kovetkezé idészakba esik.

Az Utaldsok tablaban ellenérizni kell az adott id6szak utaldsi kddjait, illetve sziikség esetén javitani kell
azokat.

A kovetkez6 id6szak szamlakivonatainak feldolgozasa csak a zarasi feladatok elvégzését kovetSen
folytathatd. A programba beépitésre kerilt Uj ellenérzések szerint:

- nem rogzitheté 03.31-nél kés6bbi ddtummal szdmlakivonat, ameddig nem keriilt futtatasra
els6 negyedéves szamfejtés

- nem futtathato az els6é negyedéves szamfejtés, ha mar van rogzitett 03.31-nél késGbbi datumu
szamlakivonat

1. A Zdrdsok/Informdlis szamfejtés meniipontban az Elsé negyedévi szamfejtés kivalasztasa:
ASPAdé » Zarasok » Informilis szamfejtés

Kezdd datum Szamfejtés datuma Szamiejtés tipusa
2025.01.01 2025.03.01 = Informalis | -

Szamfejtés o
futtatzsa x (@ Csakesedékes tételek  (C) Nem esedékes tételek is B SZAMFEJTES INDITASA VEGLI | o ..

Fokonyvi feladas
Sramfejtés tipusa Wonalkozas ev

Tarolt szamfejtés: | Informalis Elsd félévi B
n| I
_ Harmadik negyedévi |
ASPAdo > Zarasok > Informalis szamfejtés
Kezdd dalum Szamiejiés datuma imfejtés fipusa
2025.01.01 2025.03.31 Elso negyedew | v

Szamfejtés o
futtatisa .

() Csakesedékes tételek () Nem esedékes tételek is H SZAMFEJTES INDITASA VEGLEGES TETELEKRE
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A szamfejtés datuma az Elsé negyedévi szamfejtés kivalasztasa utan automatikusan 03.31-re valt.

2. Szamfejtés inditasa végleges tételekre gomb megnyomasa. A szamfejtés futdsanak statuszat
a Jelenleg futd folyamatok ikonra kattintva elérhet6 folyamatjelz6 mutatja:

A folyamat sikeres befejezését felugrd lGizenet jelzi. A Tarolt szamfejtések mez6ben megjelenik az Elsé
negyedévi—2025.03.31. idGszak. A tablaban megjelennek a szamfejtett tételek, ezzel az Elsé negyedévi
zardst megalapozd szamfejtés lefutott.

Munkafolyamatok panel ‘

& A szamfejiés folyamat sikeresen befejezédott. €

(~ Kezdd dalum | Szl jles datuma jté |IpLISE
| 2025.01.01 | | 20250331 | | Elsé negyede'vl -

Szamiejtés o
futtatsa -

(®) Csakesedékes tételek () Nem esedékes tételek is B SZAMFEJTES INDITASA VEGLEGES TETELEKRE

Vonalkozas datum

jtes tipusa
2025 | | 20250931

Tarolt szamlenes“ Elsé negyedévi Q | |

3. Adokovetelések értékvesztése

Az Els6 negyedévi szamfejtés futtatasaval automatikusan elkészil a szamfejtéshez tartozé értékvesztés
kigytjtés, melynek Vonatkozds és Max. esedékesség datuma mindig a zards hatdrnapja (pl. elsé
negyedévi szamfejtés esetén 03.31.), a Max. kdnyvelés datuma pedig a futtatas napja. A kigydjtés
elérhetd a Zarasok/Adokovetelések értékelése/Ertékvesztési adatok gy(ijtése meniipontban.

Fontos, hogy az automatizmus beépitésével nincsen sziikség Uj levalogatas futtatasara.

A manualisan futtatdsra keril6 értékvesztés levalogatas adata nem kerll be a Gazdalkodasi
szakrendszer GsszesitGbe.

— Szamfejtés tipusa ~ Vonatkozédsév—  Vonatkozds datum . Elszamolastipusa -~ Létrehozta

Elsd negyedévi \ \ 2025 \ | 2025.03.31 | Csak esedékes tételek \ i

— Evszam g datuma - Konyvelési datum
‘ 2025 ‘ ‘ 2025 04. D1 ‘ ‘ 2025.04.01 | © UJ LEVALOGATAS
M“ Levalogatas datuma Max. Esedékessé.. Max. Kényvelés d...

2025 @
. E- 2025 2025.04.01. 10:11:39 2025.03.31. 2025.04.01.
Q u o O Megjelenitendd sorok szama oldalanként: 20 «  1-1, dsszesen: -

Az igy elkésziilt értékvesztés kimutatds a Mlveletek oszlopban taldlhaté ikonnal tolthetd le Excel

formatumban, illetve a E ikonnal adhaté 4t a Keret VIR rendszere szaméra.
Az értékvesztés kimutatas a negyedéves zaras részeként a sajat fékonyv felé atadandé.
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4. A Gazdalkodasi rendszer ésszesité elkészitése az Osszesit6k/Zdrds ésszesité meniipontban
torténik.

Els6ként a Gazdalkodasi rendszer Gsszesit6 menlipontban a Szamfejtésnél az Elsé negyedévi -
2025.03.31 id6szakot kivalasztva, a Gazddlkoddsi rendszer Osszesité készitése Osszes szamldra

gombot megnyomva késziilnek el az 6sszesit6k egy tomoritett dllomanyként (az 6sszesiték elkészitése

1-2 percig tarthat).

Szamtejies Szamlaszam kod
Elsd negyedévi - 2025.03.31. v 1| Epitményadd -

%3 GAZDALKODASI RENDSZERHEZ OSSZESITO KESZITESE I %3 GAZDALKODASI RENDSZERHEZ OSSZESITO KESZITESE OSSZES SZAMLARA I

Az elkésziilt zip kiterjesztés allomanyt megnyitva kattintva megjelennek az 0sszesit6k (az
elnevezésben a szamlatipus koddal és a 2025.03.31. datummal).

|| Gazdalkodasi Osszesitd_1_2025.03.31

- Gazdalkodasi Osszesité_2_2025.03.31
|| Gazdalkoddsi Osszesité_5_2025.03.31
|| Gazdalkodasi Osszesité_7_2025.03.31
|| Gazdalkodasi Osszesitd_8_2025.03.31
|| Gardalkodési Osszesitd_9_2025.03.31
| Gardalkoddsi Osszesitd_10_2023.03....
| Gardélkoddsi Osszesitd_11_2023.03....
1| Gazdalkoddsi Osszesitd_12_2023.03....
|| Gazdélkodasi Osszesitd_13_2025.03....
|| Gazdalkodasi Osszesité_14_2025.03....
|| Gazdalkodasi Osszesitd_15_2025.03....

|| Gazdélkodasi Osszesitd_16_2025.03....

A Gazdalkoddsi rendszer 6sszesit6é minden olyan adénemre elkésziil, amelynek aktiv pénzforgalmi
jelz6szama van. Az sszesit6k mentheték, és ezt kovetéen a F6konyvi konyvelés szamara atadhatok.
Az |. negyedévi Gazdalkodasi rendszer Osszesit6 tartalmazza mar az értékvesztés id6szaki zard
allomanyanak 6sszegét is (C25, E25, H25 mez&ben).

A Gazdalkodasi rendszer 6sszesitd E-K oszlopainak tételes analitikdja a MUiveletek oszlopban taldlhaté

= ikonra kattintva érhet6 el.

B = B Els6 negyedévi 3 | Maganszemélyek kom... ]
[ B Els5 negyedsvi 2| Telekado
B = B El=8 negyedévi 1 | Epitményads O

A |étrejové F6konyvi feladas adatai tablazatban szerepel az 6sszes, addzoéra elszamolt ElSirds, Torlés
tétel és Befizetés Konyvelt és Maradé Osszege, Esedékességiik datuma illetve a tételek IdGszaka.
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A lista nem tartalmazza az Azonositatlan (fligg6) befizetés tételeket. A Gazdalkodasi rendszer 6sszesitd
D oszlopa a Pénziigyek/Szamlakivonat/Fiiggé tételek meni tablazatai, vagy a Kimutatdsok,
listdk/Pénziigyi listdk Rendezetlen fliiggs tételek és Rendezett fliggs tételek listai alapjan ellenérizhetd.

A Gazdalkodasi Osszesitsé belsé Osszefiiggéseit a Sugobdl letdltheté Adé-Gazddlkoddsi rendszer
Osszesito leirds tartalmazza.

5. Ezt kévetSen kell elkésziteni szintén az Osszesiték/Zdrds 6sszesité meniipontban a Zarasi
Osszesitot, ahol a bal oldali menisorban az I. negyedéves szamfejtésre zarasra kell kattintani:

Mdveletek =

— Szamfejté |~ Zéras vo 3
| Elsd negyedévi - 2025.03.31 - | Osszes hd

83 OSSZESITOK KESZITESE ES LETOLTESE %5 2016-0S OSSZESITO KESZITESE ES LETOLTESE
BB Informélis szamfejtésre zards
I negyedéves szamisjtesre Miiveletek Keészités datuma T Vonatkozis datum T -
il zaras p—
e | \_ s | s [ -

FB Féléves zéras

A 2. pontban futtatott szamfejtés a legordiil6 meniiben automatikusan megjelenik.

Ezutdn meg kell nyomni az Osszesit6k készitése és letdltése gombot, melynek hatdsédra elkésziil
alapértelmezetten az 6sszes addzdra vonatkozo régi tipusu zdrdsi dsszesité Excel formatumban, és
automatikusan letoltésre keril. Az 6sszesit6 késébb is letdlthetd:

[ s nagradiv - 025,033, - Taasan -

%5 0SSZESITOK KESZITESE ES LETOLTESE %5 2016-0S OSSZESITO KESZITESE ES LETOLTESE

I R B S R e T
| & | & - [ = - JLe

E E 2025.04.01. 10:21:08 2025.03.31. 2025 Osszes Régi

A Zards vonatkozasanak kivalasztdsaval a magdnszemélyekre, illetve a vallalkozékra vonatkozd
Osszesit6 is elkészithetd.

— Szamfejtés 1 [~ Zaras vonatkozasa
Elsd negyedévi - 2025.03.31. - | Osszes | — I

oy OSSZESITOK KESZITESE ES LETOLTESE %y 2016-05 OSSZESITS KESZI Maoa :
i aganszemély

|, "B _

Osszes

Ezt kdvetSen el kell késziteni az Uj tipusu zarasi dsszesitét is a 2016-o0s Osszesitd készitése és letdltése
gombra kattintva. Az 6sszesit6 ebben az esetben is Excel formatumban késziil el, és automatikusan
letoltésre kerdl.

A Zarasi 6sszesitGk a Miveletek oszlop

B ikonjara kattintva let6ltheték, illetve megnyithatok
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E ikonjara kattintva atadhatdk a Keret VIR rendszer felé.

Az 6sszesit6 Excelben torténé megnyitasat kovetéen fontos, hogy az adatok megjelenitéséhez az Excel
felsé sarga figyelmeztet6 savjdban sziikség esetén engedélyezni kell a dokumentum szerkesztését,
enélkil Gres 6sszesitd jelenik meg.

|}_—’_|| ﬂ - = Zaras dsszesitdje [Vedett nézet] - Microsoft Excel | = | (S [
m Kezddlap Beszuras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Nézet Fejlesztdeszkzak L) @ = B
0 Védett nézet  Ez a fajl internetes helyrdl szarmazik, €s lehet, hogy nem biztonsagos. Tovabbi részletekért kattintson ide., Szerkesztés engedélyezése
Py - e .
6. Ellenérzések a negyedéves zarasnal

A bevezet6ben javasolt ellenGrzések mellett a program készit a f6konyvi feladdsok esetében
koherencia ellen8rzéseket is. Az ellen6rzé lista letdlthet6 és elmenthetd az Osszesiték/Zdrds

Osszesitd/I. negyedéves szdmfejtésre zdrds menipontban a Miveletek oszlop & (sszesits ellendrzs
lista Excel ikonjara kattintva:

Miiveletek ‘

BB

Fontos! Amennyiben az ellen6rz6 adatoknal eltérést tapasztalnak, akkor kérjiik, hogy azt
haladéktalanul jelezzék a hibabejelent6 rendszeren keresztiil. A hiba ellen6rzés eredménye, mar az
ellendrzé6 lista elSlapjan olvashato.

A B

ASP Ado ellenorzo lista

1

2 |Addhatdsag neve Teszt M Polgarmesteri Hivatal
3 |Futtatas datuma 2025.04.01

4 |Szamfejtés 2025 - Elsé negyedévi (2025.03.31.) - Csak esedékes téetelek
5 |Szamfejtést létrehozta Blaho lldiko

6

7 |Az ellendrzd lista hibakat tartalmaz!

8

9 Késziilt: 2025.04.01

10

11

12

13

14

&
h

Elglap Ellencrzd lista Adattabla hibak ()]

Amennyiben a szamfejtést kovetGen olyan folyamat futtatasa tortént, ami a zdarasi Osszesitésre
hatassal van (pl. kivonat rogzités, konyvelési tétel rogzitése, olyan bevallas véglegezése, amely azonnal
konyvelési tétel létrehozasaval jar), akkor természetesen ujra kell futtatni az I. negyedéves
szamfejtést, Ujra els kell allitani a korabban elkészitett pénzlgyi listakat és Ujra el kell késziteni a zarasi
Osszesit6t az ellenGrzések elvégzése érdekében.
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7. Hatralékosok és Tilfizetésesek levalogatasa
A hatralékos és tulfizetéses addzok levalogatasara a Kimutatdsok, listak/Pénziigyi listdk mentpontban

van lehetdség:
= Elszamolas ~

¥ Hatralékosok (tételes)

(]
S

Tilfizetésesek (tételes)

A megfeleld listakra kattintva a jobb oldalon megjelenitésre keril a kivdlasztott lista. A listara kattintva
varjuk meg, amig megjelenik a tételes lista. A lista a jobb alsé sarokban |évé ikon segitségével
let6lthetd.

LehetGség van  ugyanakkor a  hatralékosok és  tulfizetésesek levalogatasara a
Pénziigyek/Elszamolds/Hdtralékosok és a Pénziigyek/Elszamolds/Tulfizetésesek menitpontokban is.
Az itt taldlhatd levdlogatds a tablazat aljan taldlhatd Excel ikon segitségével Excel formatumdu
tablazatba exportalhato.

8. Egyéb pénzigyi listak

Tovabbi pénzigyi listdak (pl. szamlaegyenleg lista, utaldsi naplék, pénzforgalmi napldk) szintén a
Kimutatdsok, listdk/Pénziigyi listdk meniipontban készitheték el:

1= Utalasok

I

%9

Utalasi naplé (utalasi kod)

%

Utaldsi naplé (szamlaszdam)

[#

Utalasi napld (szamlakivonat)

[#

Gepjarmiado utalasmegosztas

:= Pénzforgalom -~

Pénzforgalmi napld

[#9

[#9

Szamlaegyenleg lista

[EP)

Szamlakivonatok listdja

Varakozd utalasi tételek

[#2

[#2

Rendezetlen fiiggd tételek

[#9

Rendezett fiiggd tételek

:= Elszamolas

)

(77 -
>

Hatralékosok (tételes)

B Tilfizetésesek (tételes)
%  Behajthatatlan tételek
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A pénzigyi listak kozil javasolt legaldabb a kovetkez6 listakat elkésziteni és a f6kdnyvi konyvelés felé
atadni:

e Utalasi napld (szdmlaszam)

e Szamlakivonatok listaja (minden egyes honapra kilon)

e Rendezetlen fliggd tételek

e Rendezett fligg6 tételek

e Behajthatatlan tételek

e Pénziigyek/Koztartozdsok/Kimutato szervezetnek utaldsok tabla Excel exportja

A pénzforgalmi adatok egyeztetéséhez elkészitend 6k
e Pénziigyek/Szamlakivonat/Szamlakivonatok tabla exportja (szlirés az Osszes kivonatbdl-
targyidGszakra)
e Pénziigyek/Szamlakivonat/Fiiggs tételek tabla export

9. Adatszolgaltatasok
A negyedéves zaras esetében a Magyar Allamkincstar felé nincs kotelez6 adatszolgaltatas, csak a
sajat fokonyv felé.

A Gazdalkodasi szakrendszerrel létrejott integracié eredményeként lehet6ség van a Gazdalkodasi
rendszer KASZPER moduljaban (72 ASPADO — kévetelések meniipont), az Add szakrendszer f6kdnyvi
feladassal egybekotott szamfejtés(ek) alapjan, az Adé szakrendszerbdl szarmazd adatok atvételére
szamlatipusonként.

Fontos, hogy a Gazdalkoddsi szakrendszerbe csak akkor lehet adatokat atemelni, ha el6tte az Add
szakrendszerben mar futott f6konyvi feladassal egybekotott szamfejtés (az I. negyedévi szamfejtés is
ilyennek mindsiil). Az adatatadasnak nem feltétele az Osszesiték/Zdrds Gsszesitd bal oldali meniijében
taldlhatd ,Gazdalkodasi rendszer Osszesité” elkészitése, azonban az atadott adatok a 4. pontban
elkészitett tablazat alapjan ellenérizhetdk.

Fontos, hogy a Gazdalkodasi rendszernek atadott adatok nem keriilnek automatikusan bekdnyvelésre,
az integracids pont célja csak ennek lehet6ségének megteremtése volt, az adatok lgyintéz6 altali
ellen6rzését kdvetden.

A f6konyv felé atadni javasolt kimutatdsok a segédlet alapjan menthet6k és elektronikusan vagy akar
papir alapon is tovabbithatok. Emellett a Zarasi 6sszesit6, a Gazdalkodasi rendszer dsszesitd illetve az
Ertékvesztés adatok gydijtése tabla is atadhaté a Keret rendszer vezetdi informéacids rendszerébe
(VIR) akar a kivalasztott soron az Osszesité kiildése VIR rendszerbe gombbal, vagy a Mdveletek
meniiben az Osszesit6 kiildése a VIR rendszerbe funkciéval:
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Miiveletek Evszam
B E 2023

Osszesitd killdése a VIR rendszerbe nnan

A zdrds folyamatdval, az értékvesztés szamitds modjaval illetve a Gazddlkoddsi rendszer dsszesité
adattartalmdval kapcsolatban tovdbbi segédanyagok érheték el az Oktatdsi portdl ASP Onkormdnyzati
addrendszer oktatdsi anyagai kéz6tt Pénziigyek, szémvitel (ADO 05) / Zdrdsok 6sszesiték cimen.
Ajdnljuk tovdabbd minden felhaszndlo figyelmébe az ASP-GAZD online szakmai nap anyagait, amelyek
az Ado és a Gazddlkoddsi szakrendszer integrdciojat mutatjdk be. Az eléaddsokban szerepelnek a
legfontosabb ellenbrzések, a leggyakoribb hibalehetéségek, és vdlaszok a zdrdssal kapcsolatban
gyakran ismételt kérdésekre.
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