Kifizetések kezelése
1 Kifizetési datumok megadasa pénzuligyi kodokhoz

1.1 Pénzlgyi kédok meniponttol indulva

Pénzlgyek (kék menipont, csak lenyitni + jelnéBQ®/Kifizetési jogcimek
(jogcim kivalasztasa) (279000)/Pénzigyi kodok (péwez kod kivalasztasa)
(279000) lent: ,Szerkeszt” gomb feljebb Kifizetégitum meé& mellett ,Hozzaad”
gomb, Kifizetési datum mében idpont megadasa, tovabbi datumok megadasahoz
minden alkalommal ez ,Hozzaad” gomb. ,Mentés gomb”

Datum torlése ugyan itt, lent ,Szerkeszt” fent afizGtési datum mex felett
raallunk a torélni kivant datumra, majd a Kifizetédatum me# soraban
megnyomjuk a , Torlés” gombot.

1.2 Szervezeti egyseégek pénziigyei fel 6l

Szervezeti egységek (szervezeti egység kivala3ztéad000)/Pénzigy (kék
menudpont, csak lenyitni + jelnél) (106000)/Jogcimhrendelés (pénzigyi kod
kivalasztadsa. Itt az Osszes, a szervezeti egységmEzd pénzigyi kod feljon,
kifizetési és befizetési is) (106050) Kifizetéstuaok ful (csak kifizetési pénzugyi
kédoknal latszik) lent ,Szerkeszt” gomb, Kifizetésiatum meé& mellett
,Ho0zzaadas” gomb, datum megadasa, ,Mentés” gomb.

Datum torlése ugyan itt, lent ,Szerkeszt gomb” |tk a megfeled gombra,
,Datum eltavolitdsa” gomb, ,Mentés”.

2 Kifizetések kiirdsa egyénileg és csoportosan

2.1 Kifizetés kiirasa egy hallgatohoz (ritka eset,  példaul, ha
valaki kimarad a csoportos kiirasbol, vagy egyedi
kifizetés esetén)

Hallgaték (hallgaté kivalasztasa)(5400)/Hallgattnpdgyei (kék mendpont, csak
lenyitni + jelnél) (12000)/Kifizetési tételek (1083) ,Hozzaad” gomb. Koteléz
mezk: Megnevezés (ezt fogja latni a hallgato is a wgk@sszeg, Félév, ciklus
(legordiib menu, ha kivalasztottuk, a hallgatonal ennek @&vfedk a statuszat
figyeli a program) Pénzigyi kdéd &zor bedllitjuk a r&di6 gombokat: Képzés vagy
Szervezeti egyseg, ekkor a (...) gomb megnyomasa aithallgatd képzéséhez,
vagy a képzésének szervezeti egységehez tartoziigpérkddok jelennek meg a
(...) gomb megnyoméasa utan. Kivalasztiuk a megfeleinajd ,,OK” gomb.
~-Mentés” gomb.



2.2 Csoportos kifizetések kiirasa

2.2.1 Szervezeti egyseégeken belll

Szervezeti egységek (szervezeti egység kivalagztéad000)/Pénzigy (kék
menudpont, csak lenyitni + jelnél) (106000)/Kifizetéételek (106300) ,Hozzaad”
gomb. Koteled mesk: Megnevezés (ezt fogja latni a hallgatd is a wligsszeg,
Feélév, ciklus (legordidl menl, ha kivalasztottuk, a hallgatonal ennek avietk a
statuszat figyeli a program), Pénzigyi kod (... )ngo(a szervezeti egységhez illetve
a hozza tartozo képzésekhez rendelt pénzigyi kgdnnek meg, plusz a
legfelsbb szervezeti egységhez (intézményhez) rendelt Ugénz kddok).
Megfeleb pénzlgyi kéd kivalasztasa, ,OK” gomb.

Hallgatok és kifizetési datumok fll: hallgatok Kiasztasa. Hallgatok rész mellett
.,Hozzarendel” gomb, a pénzigyi kdédhoz rendelt faflg jelennek meg,
valamilyen s#rés alapjan hallgatok kivalasztasa, ,Mentés” gomb.

(Hallgat6 elvétele ugyan itt, még mentéstietaallunk a térlend hallgatd sorara,
~Elvesz” gomb ,Mentés” gomb.)

Mentéskor a feljo§ ablakban megadjuk a Tételcsoport nevét (fontog adldénhet
ez alapjan a kifizetések listaba tétele), a Téekh ,OK” gomb.

Mentés utan a tételeket soronként (hallgatonkésjuk latni a fel§ részben, a
kozépen kivalasztott #esfeltételek alapjan. (szervezeti egység v. képzdgehe
statusz, félév)

2.2.2 Képzéseken belll

Szervezeti egységek (szervezeti egyseég kivala3z(@8900)/Képzések (képzés
kivalasztasa) (200000)/Pénziigy (kék mendpont, cdaRyitni + jelnél)
(255800)/Kifizetési tételek (257600) Hozzaad” gomiKoteled mesdk:
Megnevezés (ezt fogja latni a hallgaté is a weltgsgzeg, Félév, ciklus (legordil
mendl, ha kivalasztottuk, a hallgatonal ennek avf@k a statuszat figyeli a
program), Pénzigyi kod (...) gomb (a képzéshezealend. a szervezeti egységhez,
de mas képzéshez nem rendelt pénzigyi kodok jekemeg). Megfelgl pénzugyi
kéd kivalasztasa, ,,OK” gomb.

Hallgatok és kifizetési datumok ful: hallgatok Kiasztasa. Hallgatok rész mellett
.Hozzarendel” gomb, a képzéshez rendelt hallgaglkenpek meg, valamilyen
sZirés alapjan hallgatok kivalasztasa, ,Mentés” gomb.

(Hallgaté elvétele ugyan itt, még mentéstietaallunk a torlend hallgatd sorara,
.Elvesz” gomb ,Mentés” gomb.)

2.3 Import (kifizetési tételek importja)

Import allomany elkészitése (sima Excel tablazéekked fejléc szerint):



KEPZES | OWNERJOGCIM|VALUE |FELEV [KIFIZETESITETELNEVEPENZUGYIKOD |PENZUGYIAZONOSITO
Koteledd |Koteled |VAGY |Kotelezd VAGY VAGY
Kotele
(Neptun (6sszeq) Megsjegyzés néez
kod)

Mire kell figyelni?

Balra kell rendezni a sz6veget, nem lehdittel space. A cella formazasanal a
szoveq tipust kell valasztani.

A pénzlgyi kodot, a pénzigyi azonositot és a jogtimem lehet egyszerre tolteni,
vagy csak az egyiket, vagy csak a masikat.

Koteled a képzés megadasa fliggetlenul attél, hogy kepzési-€ a pénzigyi kod
(a szervezeti egységet is a képzés alapjan tat@gpa hallgatbhoz a program)

Az egyes oszlopokat pontosan, ahogy a rendszerberepel, kis —nagy hiet
karakterhelyesen kell kitolteni. A félév formatumla2006/07/2.

Szervezeti egységek (szervezeti egység kivalagztédd000)/Péenzugy (kék
menudpont, csak lenyitni + jelnél) (106000)/Kifizetéetelek (106300) ,Import”
gomb. A feljo\w ablakban kivalasztjuk a korabban elkészitett Edo&dumentumot
a gépunkdl, ,Megnyitas” gomb. Koévetkex feljové ablakban kitdlteni (koteléy:
Tételcsoport neve, Szervezeti egység, amelyhez telcgéport tartozni fog,
kivalasztas (...) (fontos, hogy a pénzigyi kod ésfjvaképzes szervezeti egysége
legyen, mert nem fogja a program végrehajtani apomot), Tétel neve
(tetsdleges, ezt fogja latni a hallgatd a weben). ,OK’ndm kivalasztjuk a
munkalapot, ,OK” gomb, ,A mai datumndl korabbi kiétéseket is importélja a
rendszer?” y/n, Csak az allamilag finanszirozotzo@yi statuszu hallgatékhoz
tartozo tételek kertljenek be? y/n. Ekkor a progksulvassa az import alloméanyt.
Hallgatonként sorokat hoz létre ezen a fellletenggtekinteni inkdbb a
Tételcsoportoknal érdemes.

3 Tételcsoportok kezelése

Szervezeti egységek (szervezeti egység kivalagztédd000)/Pénzugy (kék
menupont, csak lenyitni + jelnél)/Tételcsoporto&d6)

Itt tudjuk torolni a tételcsoportot, az Osszes tkiiétellel egyltt (csak ha a
tételcsoport aktiv, vagyis minden tétele aktiv,cnirkifizetési listaban) ,Torol”
gomb. Biztos tordIni szeretné a tételcsoportotze8sszes hozzatartozé kiirast? y/n.

Tételcsoportba UGjabb tételek felvételére van kdégink sirés vagy keresés
segitségével. A mar korabban Kkiirt tételeket lehetételcsoportba helyezni,
amennyiben nincsenek masik tételcsoportban, a ceéigbrtok alatt talalhato
Kifizetési tételek (14000) fellleten a ,Tételcsagpar felvesz” gomb segitségével.
Ha szliikséges,. a ,Tételcsoportbdl elvesz” gombbdjuk a tételt a csoportbdl



torolni. Ezzel a tétel nem tédik, csak nem lesz a csoport része. Ugyan ezen a
felileten van lehéséglnk egy adott tételcsoportba importalni, a 2:&lpan leirtak
szerint, azzal a kilénbséggel, hogy ebben az easetbdeljow ablakban ne
valtoztassunk a tételcsoport nevén.

4 Kifizetési lista készitése,GIRO allomany
generalasa

4.1 Kifizetési lista készitése

Szervezeti egysegek (szervezeti egyseg kivalagzte@ad000)/Penzigy (kék
menudpont, csak lenyitni + jelnél) (106000)/Kifizetéista s#ires alapjan (5950) ,Uj
kifizetési lista” gomb, Kifizetési lista nevének gaalasa, feltételek kivalasztasa:

A radiégombok kdzil mindenképpen valasszunk:
- pénzigyi kéd szerint (ebben az esetben a pénkiagpk kozil valasztunk,
igy behozva az 6sszes olyan tételt, amely aktiehégz a pénzigyi kédhoz
tartozik)
- tételcsoport szerint (a tételcsoportok kozil sZfank, behozva a
tételcsoport minden aktiv tételét)
- jovairt kiirasok (ebben az esetben a jovairasbkaiza be a rendszer a
listaba /visszautalandd tulfizetések/)

A radibgombok bepipalasa utan a masik oldalon nyampeg a (...)
gombot, ekkor a feltételként beallitott adatok nelek meg, kivalasztas,
,OK” gomb. (kivétel a jovairt kiirasok, ilyenkor mden jévairas bekerdl,
nem kell semmit kivalasztani)

Tovabbi s#kito feltételeket adhatunk meg:

Félév: pipaljuk be a Félév szerint j@liEgyzetet, allitsuk be a félévet (a pénzigyi
kédon vagy a tételcsoporton belll csak az adadvédeket veszi figyelembe)

Datum szerint tol (bepipaljuk, kivalasztjuk a daatg (bepipaljuk, kivalasztjuk a
datumot) (a pénzlgyi kodon vagy a tételcsoportolil lesak az adott datumok
szerinti tételek keriilnek be)

Képzés és statusz fuggetlen jétidgyzet: bepipalasa esetén nem figyeli a program,
hogy a hallgaté &llamilag finanszirozott-e, aktiaefélévben, illetve a képzés
hallgatoja-e.

Végil ,Mentés és lista keszités” gomb. A feljoablakban adjuk meg a legkébi

kifizetési datumot (legyen nagyobb vagy egyenhint a pénzigyi kddnal Iév
kifizetési datum). ,Rendben” gomb. (Uzenetet kaparthe nem kertilt tételelr ok

gomb.). A listaban szereptételek statusza feldolgozéas alatti lesz. (megtakt a
Kifizetési lista s#rés alapjan fellleten (6250), itt a listabdl tétéibini is lehet)



.Szerkeszt” és ,Mentés és lista készitése” gomb nyemasara a tételcsoportba
vagy a pénzugyi kddhoz felvett Gjabb tételek isdvékek a listaba.

,10rlés” gombbal ki lehet toréIni a még nem teljesti banki datumot nem kapott
kifizetési listakat.

Tovabba listak és hibalista nyomtatasara van éslégta fellleten.

A mentpont melletti + jelre kattintva Iéphetiink dizetési lista tételei fellletre, itt
tudunk tételt torolni az adott listdbol. Ebben aetben a Kkiirt tétel nem tédik,
csak ebben az adott kifizetési listaban nem fogegmini.

Milyen adatokat ellefriz a program a hallgatéval kapcsolatosan (ezek
barmelyikének hianyaban hibalistara kerul)

Személyes adatok:

- Allandé lakcim

- 1, de csak 1 alapértelmezett bankszamlaszam megléte

- Adobazonositdo (hibas algoritmus esetén legyen bbpip@a Rendben
jelélénégyzet)

Képzés adatok (kivétel a Képzeés és statusz fugyetle

- akifizetési tételben megadott féléves sor megléte

- aféléves soron aktiv statusz

- aféléves soron allamilag finanszirozott statusteljleg csak ez a statusz)
- aféléven beiratkozas

4.2 Giro file generalas

Szervezeti egységek (szervezeti egység kivalagztéad000)/Pénziugy (kék
menudpont, csak lenyitni + jelnél) (106000)/Kifizgtdista sirés alapjan (5950)
(kifizetési lista kivalasztdsa) ,Giro fajl genersilggomb. Feljov ablakban Terhelési
datum megadasa (nagyobb eggemhint a kifizetési datum), ,Rendben” gomb. A
feljové ablakban adjuk meg a giro f4jl nevét, mentsulkajatsgéptiinkre. Ezt fogjuk
feladni a pénziigy felé. Uzenetet kapunk a fajataréirdl, ok gomb.

Ha meggyzodtink réla, hogy a pénzigy feladata a kincstar &etételeket, akkor
adjuk meg a banki datumot: a ,Banki datum megad@saiib megnyomasa utan
valasszuk kis a napot.

Ha volt olyan tétel, amit visszaj6tt a Kincstarrblpgy nem lehet kifizetni, (pl.
megs#int szamlaszam), alljunk a banki datum megad&gaaIGiro allomany sorai
fulre, valasszuk ki a megfetekort (ha tobb tétele volt a hallgatonak, akkoegdy
sor, a giroban a program 0Osszesikiet), nyomjunk egy jobb egér gombot a
hallgatdhoz taroz6 soron, valasszuk a Bank altsézdautasitott menit. Ezeket a



tételeket legkdzelebb Ujra bevalogatja kifizetésiaba a program, mintha aktiv
lenne, ha a tételcsoportjat vagy pénzugyi kodjészjuk.

Figyelem! Csak a banki datum megadasa utan keri@ tdtele a 0608 (0708)
adoigazolasok tételei kozé, ekkor fog rola a hafiga év végén igazolast kapni!



