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A Gazdálkodási szakrendszer a Keretrendszerrel és az alábbi ASP szakrendszerekkel működik 
integráltan: 

 Iratkezelő szakrendszer 

 Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer 

 Önkormányzati adórendszer (ASP.Adó rendszer/Adó szakrendszer) 

A tájékoztató célja, hogy átfogó képet adjon a Gazdálkodási szakrendszernek a Keretrendszer és más 
ASP szakrendszerek közötti kapcsolódási pontjairól, illetve folyamatairól. A szakrendszeri funkcionális 
működés olyan mértékben kerül csak bemutatásra, hogy abból az integrációs munkafolyamat végig 
követhető legyen. A funkcionális működés leírásait rendszerenként (szak- és keret) a felhasználói 
kézikönyvek tartalmazzák. 

1 Gazdálkodási szakrendszer – Iratkezelő szakrendszer 

1.1 Integráció működéséhez szükséges beállítások 

A Gazdálkodási szakrendszer ügyintézőnek az Iratkezelő szakrendszerben legalább érkeztető joggal 
szükséges rendelkeznie a bejövő számla automatikus érkeztetéséhez. 

A Rendszer/Beállítások/Szervezet-felhasználó menüpontban ellenőrizhető a jogosultsági beállítás. 

 

 
Amennyiben az egyenlegközlő kiküldését a Gazdálkodási szakrendszer ügyintézője kezeli az Iratkezelő 
szakrendszerben, abban az esetben a kimenő iktatáshoz és postázáshoz szükséges jogokkal is 
szükséges rendelkeznie. 

A Gazdálkodási szakrendszer jelenleg két ügyintézési folyamatban áll kapcsolatban az Iratkezelő 
szakrendszerrel: 

 Bejövő számla érkeztetése az Iratkezelő szakrendszerben, majd annak átemelése a 

Gazdálkodási szakrendszerbe 

 Bejövő számla érkeztetése a Gazdálkodási szakrendszerben. Az érkeztetési adatok 

automatikus átadása az Iratkezelő szakrendszer felé 
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 Fizetési felszólítás (egyenlegközlő) készítése a Gazdálkodási szakrendszerben, majd 

annak kiküldése az Irat szakrendszeren keresztül 

Közös Önkormányzati Hivatalokra vonatkozó további szükséges beállítások a dokumentumban a 
KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATALOK – INTEGRÁCIÓS ALAPBEÁLLÍTÁSOK című fejezetben találhatóak. 

1.2 Bejövő számla érkeztetése, majd annak átemelése a 
Gazdálkodási szakrendszerbe 

ASP.GAZD-ban végzett lépés

ASP.IRAT-ban végzett lépés

Jelmagyarázat

3. Beérkezett számla átemelése

2. Bejövő irat érkeztetése

1. Kötelezettségvállalás rögzítése

 

1.2.1 Kötelezettségvállalás rögzítése 

Az államháztartási számviteli előírások szerint a bejövő számla beérkezését meg kell, hogy előzze a 
Gazdálkodási szakrendszerben a kötelezettségvállalás rögzítése, melyre a KASZPER modul 112-es 
menüpontjában van lehetőség. A kötelezettségvállalás felvitele során meg kell adni a partner adatait 
is. Amennyiben új partner kerül felvitelre, akkor az Iratkezelő szakrendszerbe az új partner 
automatikusan átadásra kerül.  

1.2.2 Érkeztetés az Iratkezelő szakrendszerben 

Az Iratkezelő szakrendszerben a felső menüsorban lévő érkeztetés ikonnal indíthatjuk a számla 
érkeztetését: 
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A megjelenő ablakban az érkeztetés sikeres végrehajtásához az alábbi mezőket szükséges kötelezően 
kitölteni: 

 Küldő neve 

 Beérkezés időpontja 

 Beérkezés módja 

 Adathordozó típusa 

 Kézbesítés prioritása 

 A Feladatok fülön a következő feladatvégző 

 

A kötelező mezők kitöltése után a Rendben gomb megnyomásával a számla érkeztetése megtörténik, 
amiről az érkeztetési azonosítót tartalmazó üzenet ablak is tájékoztat. Az érkeztető szám megadása a 
számla Gazdálkodási szakrendszerbe történő átemeléséhez szükséges. 

 

Közös hivatalok esetén fontos kritérium, hogy a tag önkormányzatok ne hozzanak létre azonos kódú 
érkeztetőkönyveket. 
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1.2.3 Beérkeztetett számla betöltése a Gazdálkodási szakrendszerbe 

A Gazdálkodási szakrendszer KASZPER moduljának 121-es (Bejövő számla érkeztetése) 
menüpontjában történik az érkeztetett számla átemelése. Az iratkezelési azonosító sorban a 
megfelelő érkeztetőkönyvet kell kiválasztani, majd beírni az Iratkezelő szakrendszerben kapott 
érkeztetőszámot. 

 

Létező érkeztetőszám megadása esetén az érkeztetőszám alapján a partner beemelésre kerül. 

1.2.4 Számla átemelésével kapcsolatos hibalehetőségek 

1.2.4.1 Érkeztetőszám átemelési hiba 

Bejövő számla csak akkor emelhető át, ha az Iratkezelő szakrendszerben előtte érkeztetve van, és az 
adott érkeztetőszám még nem lett felhasználva. 

Hibás rögzítés esetén az alábbi üzeneteket kaphatjuk: 

Nem található az iratkezelési azonosító! 

Ezt az üzenetet abban az esetben kapja a felhasználó, ha a számla nem került az Iratkezelő 
szakrendszerben érkeztetésre 

Érvénytelen az iratkezelési azonosító!  

Ezt az üzenetet akkor kapja a felhasználó, ha a számla az adott érkeztetőszámmal már átemelésre 
majd rögzítésre került.  

1.3 Bejövő számla érkeztetése a Gazdálkodási szakrendszerben 

A gazdálkodási szakrendszer KASZPER moduljának 121 Bejövő számla érkeztetése menüpontjában a 
felhasználónak egyidejűleg van lehetősége a számla rögzítésére és az érkeztetésére, az IRAT 
szakrendszerbe történő belépés nélkül. A gazdálkodási szakrendszerben az érkeztetéshez szükséges 
adatok megadásával, a két szakrendszer közötti integráció révén a számla automatikusan 
érkeztetésre kerül az IRAT szakrendszerben. 

Az adatátadásnak három formája választható, de akár egyszerre engedélyezhető mindegyik, 
amelynek eredményeként a 121-es menüpontban kell majd az aktuálisan használt módot 
kiválasztani. 

- Adatok átadása főszámos iktatásra 

- Adatok átadása alszámos iktatásra 

- Adatok átadása érkeztetésre, bontásra 
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Az adatátadás általános engedélyezése és az iratátadás formájának/formáinak meghatározása a 
Beállítások modulban történik, és az összes intézményre érvényes. A beállításhoz 
GAZD_KASZPER_admin szerepkör szükséges. 

 

Belépés a Beállítások modulba: 

 

Belépés a (21) Beállítások menüpontba:  
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A bejövő számlákat érintő adatátadást a Megnevezés oszlop szűrőmezőjébe írt *121* -gal lehet a 
legegyszerűbben megtalálni. 

 

Az engedélyezéshez vagy letiltáshoz kattintsunk a <Módosítás> gombra: 

 

Az „Új érték” kiválasztásával engedélyezhetjük vagy tilthatjuk az iratátadás módját: 

 

 

Kattintsunk a <Mentés> gombra! 
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Alkalmazása a bejövő számla érkeztetése során: 

Lépjünk be a 121-es menüpontba, ezzel megtörténik az iratkezelő adatainak automatikus betöltése. 

A rögzítő felület jobb felső részén található az IRAT szakrendszernek történő adatátadás panelje. 
Mivel az adatátadás a rögzítés végén a <Felvitel> gomb megnyomásával indul el, ezért a felületen 
belül a rögzítési sorrend szabadon választható, hogy először a számlaadatokat, vagy az iratátadási 
adatokat töltjük-e ki. 

 

 

Választható a „Beérkezésmód” is: 

 

Válasszuk ki az iratátadás módját! 

Az adatátadáshoz az IRAT szakrendszer sajátosságait figyelembe véve az alábbi lehetőségek állnak 
rendelkezésre, ahol az egyes mezők lenyíló menüjéből kiválaszthatók a számunkra érvényes értékek: 
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Adatok átadása főszámos iktatásra 

 

 

Adatok átadása alszámos iktatásra 

 

 

Adatok átadása érkeztetésre, bontásra 

 

A Tárgy mező tetszőlegesen kitölthető/felülírható. A Számlaazonosító hozzáfűzése a tárgyhoz értéke 
Igen/Nem lehet: Igen esetén a számlaazonosító az átadáskor bemásolásra kerül a Tárgy mezőbe írt 
szöveg végére. 

Adjuk meg a számla adatait a már ismert módon, végül kattintsunk a <Felvitel> gombra a számla 
beérkeztetéséhez! 

Sikeres mentés esetén kiírja a rendszer a létrejött azonosítókat, köztük a számla IRAT szakrendszer 
érkeztetési azonosítóját is. 
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Az érkeztetési azonosító megjelenik a (1201) Bejövő számlák listája menüpontban is. 

 

 

 

Az IRAT szakrendszerben ellenőrizhető az irat megérkezése: 
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1.3.1 Partner rögzítési hiba 

Amennyiben az Iratkezelő szakrendszerben a partner létrehozásakor az irányítószám megadása után 
felajánlott város neve után még további karakterek kerülnek beírásra, akkor fennállhat annak a 
lehetősége, hogy a Gazdálkodási szakrendszer nem veszi át az érkeztetőszámhoz tartozó partnert. 

1.3.2 Partnertörzs karbantartás 

A Gazdálkodási szakrendszer és az Iratkezelő szakrendszer közötti sikeres integrált működéshez a 
partnertörzs rendszeres karbantartása szükséges az Iratkezelő rendszerben. 

Abban az esetben, ha egy partner többféle módon került felvitelre az Iratkezelő szakrendszerben (pl. 
téves címrögzítés, rövidítések eltérő használata, településnév szerkesztése automatikus kiválasztás 
helyett, stb.) a partnertörzs adatainak tisztítása szükséges az alábbi módon. 

 

Az Iratkezelő szakrendszerben a Rendszer/Partnertörzs/Ügyfelek menüpontban név alapján történő 
szűrést követően a program megjeleníti a hasonló nevű ügyfeleket. Az egyező találatok kijelölése 
után az Összevonás funkciógomb segítségével végezhető el az adattisztítás. 
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A felugró ablakban az Azonosnak tűnő ügyfelek kijelölése mellett a Megmaradó ügyfelet szükséges 
kijelölni, majd elvégezni a Tisztítást. (Javasoljuk a Gazdálkodási szakrendszer azonosítójával 
rendelkező partner megtartását.) 
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1.4 Fizetési felszólítás (egyenlegközlő) készítése a Gazdálkodási 
szakrendszerben, majd annak kiküldése az Iratkezelő 
szakrendszeren keresztül 

ASP.GAZD-ban végzett lépés

ASP.IRAT-ban végzett lépés

Jelmagyarázat

2. Egyenlegközlő létrehozása

1. Főszám létrehozása

 

A Gazdálkodási szakrendszer Kaszper moduljának 44-es menüpontjában van lehetősége a 
felhasználónak egyenlegközlő készítésére. 

A szűrések megadását követően ki kell választani az(okat)t a partner(eke)t, aki(k)nek az 
egyenlegközlő(ke)t meg szeretnénk küldeni. 

 

 
A megfelelő iktatókönyv, szervezeti egység kód, és főszám megadása mindenképpen szükséges az 
egyenlegközlő előállításához. A kimenő főszámot az Iratkezelő szakrendszerben korábban kell 
megképezni. 

A partner(ek) kiválasztását és az Egyenlegközlő nyomtatása tételenként gomb megnyomását 
követően az Iratkezelő szakrendszer iktatószámot képez (főszámot és alszámot) és elkészül(nek) az 
egyenlegközlő(k). 

 

 

Egyenlegközlő nyomtatása esetén a beállításoknak megfelelő iratok létrejönnek az Iratkezelő 
szakrendszerben, ahol az iratok postázását el kell végezni. 
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2 Gazdálkodási szakrendszer - Adó szakrendszer 

A Gazdálkodási szakrendszer jelenleg az ASP.Adó rendszerrel az alábbi kapcsolatban áll:  

 a helyi adó bankszámla kivonatok alapján rögzített teljesítés adatok az ASP.Adó 
rendszerből történő átemelését, majd feldolgozását teszi lehetővé. 

A Gazdálkodási szakrendszer KASZPER moduljának 72-es menüpontja a helyi adókra vonatkozó 
teljesítés adatok Önkormányzati adórendszerből átemelésével, vagy az adatok kézi rögzítésével 
történő feldolgozására alkalmas. A menüpontba belépve először ki kell választani az intézményt, 
majd a számlakód mezőben az adónemet. 

 

 

Ezt követően az <Alapértelemezett kontírszabályok beállítása> funkciót kell használni. 

 

Ezt követőn az adónemre vonatkozó összes kontírsablon megjelenik az adatbeviteli sorok mellett, 
amennyiben azok megadása korábban megtörtént. 

 

Ha nincs az adott sorhoz kontírszabály hozzárendelve, akkor azt itt kell megtenni a <Választ> funkció 
alkalmazása után. Az automatizált feldolgozáshoz a kontírsablonok létrehozása a modul 254 
menüpontjában történik meg az egyes adónemekre és azon belül minden mozgásra külön-külön. A 
sablonokat adónemre vonatkozóan a <Kontír szabályok nyomtatása> gombra kattintva ki lehet 
nyomtatni. 

A sablonokban a következő adatok írhatóak felül: 
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 részletezőkód 

 könyvviteli ellenszámla (csak az eredeti főkönyv alábontásaira változtatható) 

 könyvviteli számla (csak az eredeti főkönyv alábontásaira változtatható) 

A változtatások véglegesítése a <Beállítások mentése>-vel lehetséges. Amennyiben a könyvelési 
beállítások megtörténtek az adatrögzítés megkezdődhet. A számlakód kiválasztását követően 
követelést kell választani. 

 

 

A teljesítésekre vonatkozó adatfeldolgozás a következő adatmezőkön keresztül történik: 

 

Az egyes összegsorok mellett szerepelnek a korábban megadott kontírszabályok megnevezései. A 
felületen megjelenik az az utolsó dátum, melyre adatrögzítés történt, ennek kivonatszáma, és az 
egyenlegadatok. 

A pénzforgalmi tételek rögzítése során az adónemre elszámolt bevételhez kapcsolódik bizonylat, amit 
a program generál, a többi pénzforgalmi tétel esetében nincs követelés kapcsolat, mivel azokat csak a 
pénzügyi számvitelben kell elszámolni. Ezek esetében az automatikus feldolgozáshoz az 
utalványrendeletekhez jogcímet kell rendelni. A követeléshez kapcsolódó pénzforgalmi tételekhez a 
program bizonylatot generál a követelés előírás könyvelési tételeivel együtt, így a bizonylat és az 
utalványrendelet összege megegyezik, annak hátraléka nem lesz. 

Az ASP.Adó rendszerből való adatátemeléshez a rögzítési felület alján található Adatlekérés részben 
kell kitölteni a Pénzügyi teljesítés dátuma sorban az adatlekérés kezdő és végdátumát: 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/
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ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

Magyar Államkincstár 
1054 Budapest, Hold u. 4. 
www.allamkincstar.gov.hu 

 

A lekérdezésnél fontos figyelni az utolsó feldolgozott kivonat dátumára, hogy ne maradjon ki 
feldolgozandó kivonat. A már feldolgozott kivonatok nem jelennek meg a listában, illetve nem 
jelennek meg azoknak a számlakivonatoknak az adatai sem, amelyek az Adó szakrendszerben nem 
kerültek könyvelésre.   

Bizonylat az adott időszakra összesítve, míg az utalványrendeletek a napi pénzforgalomnak 
megfelelően bontva jönnek létre. 

A kézi adatfeldolgozás esetén a rögzíteni kívánt napok számát a felületen meg kell adni a "Napok 
száma" mezőben annak érdekében, hogy az adatrögzítés egy munkamenetben lehetséges legyen. 

A program a nyitó bevétel és kiadások adatai alapján a záró egyenleget ellenőrzi. Az adatok 
véglegesítése a <Pénzforgalom véglegesítése> funkcióval történik meg. 

A véglegesítést követően az elkészült bizonylatok és utalványrendeletek száma megjelenik a 
felületen: 

 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

