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KONYVELES

1. Hogyan kiiloniil el a koltségvetési és pénziigyi szamvitel?

Minden kontirozasi feliileten két kiilon hasdbban kell kezelni és a mar kontirozott tételek is
el vannak kiilonitve koltségvetési és pénziigyi szamviteli részre. A pénziigyi szamviteli
oldalon a konyvviteli szamlak és ellenoldali szamlak, a koltségvetési szamviteli oldalan
pedig a nyilvantartasi szamlak és nyilvantartasi ellenszamlak jelennek meg. Minden szamla
és ellenszamla esetén fontos, hogy az intézményi hozzarendelés megtorténjen a 223 mp-ban.

2. Kell-e a nyito kovetelésekhez utalvanyrendeletet késziteni?

Nem. A nyit6 kovetelések esetén el kell végezni azok rogzitését a 112 mp-ban és ehhez fel
kell vinni a nyitds id6pontjdban még fennalld kovetelést. Amennyiben ehhez szadmla
tartozik, akkor a 1310 mp-ban, ha nem szamlas, akkor a 1421 mp-ben kell ezt rogziteni.
Amennyiben a nyitdé koveteléshez nyitd értékvesztés is tartozik, akkor a kovetelés nyitd
bruttd Osszegét és az értékvesztés dsszegét is kiilon-kiilon és kontirozni kell. (T351*-K491+
T491-K358*) Utalvanyrendelet készitése a kovetelés teljesitésekor torténik.

A nyité mérlegadatok felvitelérdl a Dokumentacido meniipont, Segédletek, 26.1. pontjaban
részletes leiras talalhato.

3. Az automatikus kontirozashoz tartozo tételeket hol tudjuk beallitani?

Automatikus kontirozasi sablont a Kaszper 254 mp-ban lehet 1étrehozni illetve méodositani.

4. Mit csinaljunk, ha a szamla/bizonylat kontirozasakor nem torténik meg az
utalvanyrendelet automatikus kontirozasa pedig megadtuk az erre vonatkozo
nyilvantartasi szamlat és a COFOG-ot is?

Az utalvanyrendelet automatikus kontirozasa - a kérdésben is szerepld feltételeken kiviil -
abban az esetben torténik meg, ha a kontirozashoz sziikséges nyilvantartasi és konyvviteli
szamlék intézményhez jogositdsa megtortént.

5. Az automatikus utalvanyrendelet kontirozas utan modositottuk a szamla/bizonylat
konyvelését, médosulni fog-e az utalvanyrendelet kontirozasa?

Nem, mert az automatikus utalvanyrendelet generalasa csak egyszer fut le a programban.
Fontos, hogy a szamla és az utalvanyrendelet kontirozasa mindenben megegyezzen, ezért ha
modositottunk a szamla kontirozasan, akkor az utalvanyrendeletet is moddositani kell a
szamlaval azonosan. A visszamozgatassal torténd javitas csak abban az esetben helyes
modszer, ha az utalvanyrendelet konyvelési esemény honapjara vonatkozdan nincs lezart
adatszolgaltatds. Ellenkezd esetben a konyvelési tételek helyesbitése csak a "Kivalasztott
tételek helyesbitése" funkciégomb hasznélatival, az Ahsz. hibajavitds szabélyi szerint
végezheto el.

6. Mi a teend6, ha kontirozas soran a nyilvantartasi szamla kivalasztasat kovetéen a
9
pénziigyi szamviteli oldalon nem jelenik meg a sziikséges konyvviteli szamla?

A 230 mp-ban ellendrizni sziikséges, hogy az érintett konyvviteli szdmla szerepel-e a
szamlatiikorben, illetve a 223 mp-ban az intézményi 0sszerendelés megtortént-e.
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7.

10.

11.

Kotelezettségvallalas kontirozasanak torlése utan hogyan lehet ugyan annak a tételnek
a kontirozasat ujra kezdeni? (mp: 1151,1230,1421)

Kotelezettségvallalas kontirozasanak torlése soran a 1230 mp-ban, ill. a 1421 mp-ban 1év6
kivezetett adatok torlését is el kell végezni. (a 1230 mp-ban a <kivezetve> oszlopra sziirve
meg tudjuk keresni az adott kotelezettségvallalashoz tartozod szamlak kivezetésre vonatkozé
adatait, majd a 1151 mp-ban a kontirozas ismét rogzithetd, a helyes adatokkal.

Hogyan tudom a szamla konyvelését javitani, ha mar a 91-ben véglegesitettem az
utalvanyrendelet konyvelését? (mp: 1230,1232,91)

A lekonyvelt bejovo szamlakat a 1232 mp-ban lehet helyesbiteni. Amennyiben az id6szaki
zarasra még nem kertilt sor, lehetdség van a szdmla visszamozgatdsara a 1230 mp-ba, és a
kontir sorok tordlése/javitasa elvégezhetd. A visszamozgatast akkor lehet elvégezni, ha a
szamlahoz tartozo6 utalvanyrendelet még nincs lekdnyvelve. Ha mar a 93 mp-ban van a tétel,
azaz le van konyvelve az utalvanyrendelet, akkor azt el6bb vissza kell mozgatni a 91 mp-ba.

Hogyan konyvelheté a reprezentacio?

Az Ahsz. szerint a reprezentacios kiadas személyi juttatas, ami természetesen szamla alapjan
keriil konyvelésre. A szamla konyvelését a 1230 mp-ban kell elvégezni, a nettd Gsszeg a
K123 rovatra, az afa a K351 rovatra keriil. Mivel a reprezentaciét a KIRA rendszerben
jelenteni kell, a dupla konyvelés érdekében oda kell figyelni arra, hogy a reprezentacid a
személyi juttatasok konyvelésekor ne keriiljon ismételten konyvelésre.

Hogyan tudom a nyité mérlegadatok felvitelét rogziteni? Hogyan tudom a nyitott vevé
szamlak migralasat elvégezni az ASP rendszerbe? (mp: 1310,1370)

A KASZPER modulban lehetdség van kiilsd (mas) rendszerben, papiralapon elkészitett
kimend szamlak rogzitésére.

Az  adatbetolté  csomagban 1évé KASZPER_kimenoszamla_feltolto_1310mp.xls
kitoltésével, a 1310 mp-ban a < kimend szdmla készitése tdblazatbol> gombra kattintva lehet
feltlteni a korabbi szamlak adatait, vagy kézi rogzitéssel egyenként is berogzithetdek a
szamladk a 1310 mp-ban <valtas kiilsé kimend szdmla készitése> gombra vald kattintést
kovetden. Betoltd tabla alkalmazéasa esetén tigyeljliink, hogy mindig az aktuélis verzidt
alkalmazzuk.

A nyitdo mérlegadatok felvitelérél a Dokumentdcidé meniipont, Segédletek, 26.1. pontjaban
részletes leiras talalhato.

Hogyan tudom a nyité mérlegadatok felvitelét rogziteni? Hogyan tudom a nyitott
szallitoi szamlak rogzitését elvégezni az ASP rendszerbe? (mp: 112,121,1230)

A 112 mp-ban a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vald felvitele sordn a "Maradvany"
elotti kis négyzetbe pipat kell tenni, hogy a rendszer tudja azt, hogy ez nyitod
kotelezettségvallalds, ezt kovetéen a 121 mp-ban érkeztetjiikk a szamlat. A datumokat a
szamlarol adjuk meg. Nyitoban csak olyan szamlédkat lehet felvinni, amelynek a szamla kelte
el6z0d évi datumu. A bejovo szamlat a 123 mp-ban igazolni kell, majd kontirozzuk ki a 1230
mp-ban, a kontirozas soran figyeljiink a nyit6 bizonylatnem kivélasztasara.

A nyité mérlegadatok felvitelérdl a Dokumentacié meniipont, Segédletek, 26.1. pontjdban
részletes leiras talalhato.
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15.
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Hol torténik a 621 Konyha koltség felosztasa és azt konyveltetni is kell? (mp: 98)

A 98 mp-ban a 6-os szamlaosztalyba konyvelt tételek felosztasa torténik. A 6-0S
fokonyvekre akkor keriil egyenleg, ha a kontirozas soran a pénziigyi ellenfékonyv mezdben
6-os fokonyvet valasztanak ki, valamint le is kell konyvelni ahhoz, hogy ez az egyenleg
azutdn a 98 mp-ban feloszthatdé legyen. Amennyiben a teljesités adatok felosztasat (is)
szeretnénk, akkor a 223 mp-ban sziikséges az intézmény- fokonyvi szam kapcsolat
kialakitasa a 0036*-osok vonatkozdsdban. A 98 mp-ban eldszor a 6-os szamlaosztaly
felosztasa torténik meg és amennyiben a 6-0sok egyenlege nulla, azt kovetéen valosulhat
meg a 0036*-osok felosztasa is. Javaslat a koltségfelosztdsa utan a 902 mp-ban fokonyvi
kivonatot kérni a Koltségfelosztas tételei is megjelenjenek jelolésével.

A 94-es mp-ban banki nyité tétel rogzitésekor a ""Hozzaad" gomb utan a datum miatt
nem fogadja a rendszer a tételt. Mi lehet az oka? (mp: 94)

Nyité bizonylatnemmel, 491-es nyitomérleg szamlara csak januar 01-i datummal lehet
konyvelni.

Felujitasi koltség beszamitasat kérte a bérlé, a bérleti dijba. Hogyan tudom ebben a
rendszerben ezeket a gazdasagi események konyvelését elvégezni?

A gazdasagi esemény konyvelése soran a feltjitasrol szol6 szamlat le kell konyvelni a 1230
mp-ban, a bérleti dijrol sz6l6 szamlat pedig a 1370 mp-ban. A bejovo és a kimend szamlak
utalvanyrendeleteinek konyvelését tgy kell elvégezni, hogy a pénziigyi szdmvitelben a
konyvviteli szamla mindkét utalvanyrendelet esetén a 4959 technikai szdmla, a konyvviteli
ellenszamla természetesen a 4217, valamint a 3514.

991 mp - "ETRIUSZ kotelez6 egyezoség ellendrzés' hibas maradt. Mivel nem irja le
pontosan a hibalista, hogy mi a hiba oka, nem tudom javitani. Hogyan ellenérizhetem
a hibas tételeket? (mp: 991)

"Etriusz kotelezé egyezdség ellendrzés" részletezd sordban az eltérést jelzé 1-es értékre
kattintva megkapjuk azokat a sorokat, amelyekre az ellen6rzés hibat adott. Minden egyes
értek mogott megtalaljuk a képletezést, és a legvégén azokat a kontirsorokat is, amikbdl az
érték adodik.

Nyitas utani rendezési feladatok elvégzése soran a 995 mp-ban nem jelenik meg
atvezethet6 tétel. Mi lehet az oka? (mp: 995)

Ha a 995 mp nem hoz be listat, akkor valoszintileg nincs olyan kovetkezd évi kovetelésként
vagy kotelezettségvallalasként nyitott tétel, melyet a targyévi sorokba kellene a mérlegbe
atvezetni. Ha esetleg Onkorményzati nyitasrol lenne szo, akkor a kovetkezd évi
megeldlegezés atvezetését kellene még az utmutatd szerint elvégezni. Tovabba a mérleg
szerinti eredmény atvezetése még az, amit a leirds szerint le kell konyvelni. Az eldiranyzat
¢és a nyitomérleg felvitele pedig, sorrendben szabadon valaszhato.

A nyitas utani rendezés feladatirél a Dokumentaciéo meniipont, Segédletek, 26.3. pontjaban
részletes leiras talalhato.
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21.
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Fokonyvi kivonat lekérdezését szeretném a pénztari tételekre egy adott honapra
lekérdezni. Melyik meniipontban tudom ezt megtenni? (mp: 9021,906)

A 9021 mp-ban lehetdség van részletes fokonyvi kivonat lekérdezésére. Intézményvalasztas
¢s a lekérdezni kivant id6szak intervalluméanak megadéasa utan, a fékonyvi szdmhoz be kell
irni a lekérdezni kivant fokonyvet, jelen esetben a 3211-t, akkor az adott fokdnyvi szamra
lekonyvelt tételek listajat kapja meg. Amennyiben csak az iddintervallumot allatja be és a
fokonyvi szamnal meghagyja a program altal felkinalt szoveget, akkor valamennyi fokonyvi
szamra a kivalasztott iddszakban lekonyvelt adatokat megkapja excel formatumban. A 906
mp-ban is van lehetdség a pénztari tételek lekérdezésére.

Eredeti eléiranyzat modositasat, javitasat hol tudom elvégezni? (mp: 9016)

A 9016-os meniipontban a kijelolt bizonylatok inaktivalasa, "kontirtételeik kivétele a
konyvelésbol" gombot megnyomva lehetséges a modositds. Ekkor nem inaktivalédnak a
tételek, hanem visszakeriilnek eredeti eldiranyzat esetén a 95 mp-ba, modositott eldiranyzat
esetén pedig a 96 mp-ba. Itt elvégezhetd a kivant mddositas, majd ismételt kontirozas és
konyvelés. A masik lehetdség az ellentétes konyvelés, majd a helyes rovatra kdnyveléssel
torténd javitas.

Az elemi koltségvetés KGR-K11 adatszolgaltatas jovahagyasat kovetden nincs lehetség az
eredeti eldiranyzat vissza mozgatasara, a hibdsan rogzitett tételeket modositott eldiranyzat
konyvelésével lehet valtoztatni.

Idészak visszanyitasara van-e lehetoség? (mp: 992)

A 992 mp-ban lehet megtenni: Intézmény valasztast kovetden "Lezart idészakok" listdban a
legutolso lezart idészak mellett megjelend a "Felnyit" gombra vald kattintassal.

A 1230/1421 mp-ban az elozetes kitelezettségvallalas kontirozott tételei megjelennek,
de nincs <kivezetés> funkciogomb (mp: 1151,1152,1230)

Az eldzetes kotelezettségvallalds nem lett lekonyvelve. Megoldas: A kotelezettségvallalas
lekonyvelése a 1151 (Igazolas, véglegesités funkcid gombra kattintassal) vagy 1152
(Igazolas funkci6 gombra kattintassal) mentiipontokban.

A 902 mp - a pénztar és bank fokonyvek egyenlege nem egyezik meg a bankkivonat és
a pénztarkonyv adataival (mp: 91,92,902,906)

A 91 és 92 mp-ban ellendrizni kell, hogy van-e az adott idészakra vonatkoz6é még nem
konyvelt utalvanyrendelet 906 mp-ban a talalati feliileten a <Bankszédmla egyeztetés>
funkciét alkalmazni és kapott listdban a hibas egyenlegli pénztar vagy bankfékonyvre
kattintani annak napi részletezettségli forgalmi adatahoz ¢és ezt kell egyeztetni a
kivonatokhoz. A hibas nap tételeinek és utalvanyrendeleteinek egyeztetése.

A 902 mp - a 4959 fokonyvnek egyenlege van. Hogyan keressem meg az egyenleget?
(mp: 902,906)

A 902 mp-ban meg kell keresni, hogy mely idészakban jelentkezik eldszor eltérés. A 906
mp-ban a talalati feliileten az adott idészakra lekérdezni a 4959-re konyvelt tételeket, azokat
Osszeg szerint rendezni és megkeresni azokat a tételeknek, melyeknek hidnyzik valamelyik
ellenkezd T/K jelli parja. Célszerii a lesziirést kiilon elvégezni a banki és pénztari (biznem:
1020(30[40(80(81|82|83), a bér (biznem:38|39|84|85) illetve a nem pénzforgalmi tételekre
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(biznem: 50). A 906 mp-ban is megtehetd a lekérdezés, ha az idészak és intézmény
megadasa utan a Lehiv gomb hatasara kapott eredményt sziikitjiik tovabb. A szamla, majd
ellenszamla sztir6feltételhez beirva a 4959 konyvviteli szamot, lekérhetjiik excelbe vagy a
B/K 6sszesitot is hasznalhatjuk. Ez utdbbi lehetdséget ad 0sszesitd sorrend megadasara: pl.
szdmla-ellenszdmla-bizonylat, illetve megadhatd az 0sszesités modja: részletes/0sszesitd. A
9021 mp-ban lehetdség van a 4959 technikai szdmla forgalménak lekérésére, az igy nyert
excel tabla tartalmazza annak az okmanynak az azonositd szamat, ami alapjan a konyvelést
tortént. Az adatok alapjan az egyeztetés elvégezheto.

23. A 1230-as meniipontban a kivezetést nem tudom elvégezni. (mp: 1230,1421)

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése nem tortént meg vagy nincs iitemterve. Az eldzetes
kotelezettségvallalas nem konyvelt. Meg kell keresni a kotelezettségvallalast a 1151 és 1152
mp-ban, ¢és igazolni, véglegesiteni. A kivezetés csak a 1153 mp-ban taldlhato
kotelezettségvallalasbol lehetséges. Amennyiben a kivezetendd Osszeg 0, akkor nem kell
elvégezni a kivezetést. Amennyiben a kotelezettségvallalas Osszegével a hozza érkeztetett
szamla vagy elkészitett bizonylat Gsszege megegyezik, vagy ha a szamla vagy bizonylat
Osszege kisebb, mint a kotelezettségvallalas Osszege, de annak konyvelése csak egyféle
gazdasagi eseményhez kapcsoldodik, akkor a kivezetés automatikusan megtorténik.

24. Nem tudom a szamlat, bizonylatot, utalvanyrendeletet igazolni, véglegesiteni, mert azt
a hibaiizenetet kapom, hogy egy kontirozas mar zart idoszakra esik.

A 906 mp-ban meg kell nézni, hogy a 491 szamldra konyvelt tételek konyvelési esemény
datuma minden esetben az adott év 01.01. napjara késziiltek-e. A 906 mp-ban az elésziird
feliileten kivalasztjuk az intézményt, és a lehiv gombbal a listdzo feliiletre jutunk. A
szlir6/keres6 mezOben a "szamla" elnevezésli oszlop sziirdjébe beirjuk a 491-et, majd a
listafrissités funkcié gombbal kapunk egy listat, amelyet tovabb sziikitiink a kontirozasi
esemény datumaval. A , kont.datum” elnevezésii oszlop keresdjébe beirjuk az adott évet igy,
2021%*, és a listafrissités gombot hasznaljuk. Az elkésziilt listan a ,,kont.datum” oszlopot kell
ellendrizni, itt minden datumnak 01.01-re kell szélni, ha talalunk olyan tételt, ami nem
01.01, pl. rosszul irtuk a datumot (01.10 vagy 10.01) a kontirozaskor, akkor az okozza a
hibat. A program ebben az esetben ugy értelmezi a datumot, hogy az azt megel6z6 iddszak
zart, ezért nem enged pl. 01.09-re vagy 09.30-ra konyvelni. A javitds ebben az esetben:
Felirjuk a téves datummal rogzitett bizonylat szaméat, majd a 9016 mp-ban kivesszik a
konyvelésbdl. A bizonylat visszakeriil a 1421 mp-ba, ahol a datumot javitjuk 01.01- re,
amennyiben valoban a 491-es szamlara szeretnénk konyvelni.

25. Az ingyenes étkezéssel kapcsolatban lenne az a kérdésem, hogy az ASP-ben hogyan
kell rogziteni és konyvelni?

Az ingyenesen, illetve a kedvezményesen étkezOk (természetben nyujtott kedvezményes
gyermekétkeztetés) téritési dijjal nem fedezett részét az allamhaztartas szamvitelérdl szo616
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 44. § (2) bekezdése szerint nem lehet a pénzforgalmi
elszamolasokkal egyenértékli kategéridnak mindsiteni, igy azokat pénzforgalom nélkiili
bevételként nem lehet elszdmolni, valamint kovetelésként sem lehet kimutatni (az altaldnos
forgalmi ad6 tartalom sem jelenhet meg a kovetelések kozott). Ennek kovetkeztében ezek
értéke a koltségvetési szamviteli elszamoldsokban (rovaton) nem mutathat6é ki, azokat a
szamviteli eldirasok szerint téritésmentes szolgaltatdsnyujtasnak kell mindsiteni.

Konyvelés Szolgaltatasrol 1évén sz6 amely a nemzeti vagyonba tartozé eszk6zok kdzott nem
jelenhet meg, 1igy készletcsokkenés elszdmoldsa sem lehetséges a szamviteli
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26.

217.

28.

nyilvantartasokban az ingyenes vagy kedvezményes részre jutd fizetendé6 AFA-nak kiilon
(alap nélkiili) elszamolasa jelenik meg a kovetkezok szerint: T8435-K3642.

wZart idészakra nem lehet konyvelni” hibaiizenet esetén:

A 992-es meniipontban sziikséges ellendrizni, hogy van-e lezart el6z6 évi iddszak. A
zaras/nyitds a 992 vagy a 993-as meniipontokban vonhatd vissza. Tovabba ellendrizni
sziikséges a 906-os meniipontban, a 491-es fokonyvi szdmra és az 55-0s bizonylatnemre
szlrt konyvelt tételeket, hogy van-e olyan tétel, ami a hibatlizenetben szerepld datumra lett
kontirozva. Ez esetben a kontirozasi datum javitasaval tudjak orvosolni a problémat.

991-es mp: Bizonylat-rovat-fizetési hataridé egyenleg ellendrzés

A program megvizsgalja, hogy a bizonylat eldjeléhez képest van-e a rovatokon és
részletezOkodon beliil attol eltérd eldjelil fizetési hataridd szerinti egyenleg.

Megoldas: A 906 mp-ban a hibas bizonylaton belill (teljesitések nélkiil) nyilvantartési
ellenszamlanként rovatra és azon beliil fizetési hataridd szerint csoportositott listat lekérni.

A javitas 1épéseit a Kaszper modul Dokumentacios segédlete tartalmazza (46. Bizonylat
rovat- részletezo-fizetési hataridé egyenleg ellenérzés).

991 mp hibaiizenet: A bizonylat hibas egyenlegii ellenszamlat / részletezot /
eldiranyzatkodot / fokonyvet / rovatot tartalmaz

A hibaiizenet lehetséges okai:

Tobb az értékvesztés, mint a kovetelés: értékvesztés vagy a kovetelés atkonyvelése mas
bizonylatra.

A pluszos bizonylatbol negativ bizonylatot csindltak. A 1423 mp-ban a bizonylat dsszegét
modositani kell. Figyelni kell arra, hogy a bizonylat Gsszege nem csokkenthetd az
utalvanyrendeletek Osszege ald. Lehet, hogy sziikséges a kovetelés/kotelezettségvallalas
értékének atmeneti modositasa a 112 mp-ban.

A 906 mp-ban ellendrizni a kell a bizonylat konyvelési adatait.

Megoldas:

- értékvesztés vagy a kovetelés atkonyvelése mas bizonylatra.
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