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Bizonylat Iétrehozasa

Jogcim megnevezése: 4. Utazasi koltségek

Tétel megnevezése: 4. Bérleti dijak (tagszervezet nyari tabor)

Tétel koltségterve: 50 000 Ft

Az ablak bezarasat az "Ablak bezarasa" gombra kattintva végezzék el,
ellenkezé esetben az adatok nem keriilnek mentésre!

Ablak bezarasa

Tételen rendelkezésre all6 6sszeg: -140 000 Ft

Elszamolasi idészak vége: 2019-08-31
Bizonylat-sablon: Uj sablon: Dologi jelleg(i
Kibocsato: Cégnév vagy adoszam
Masolandé bizonylat: Valasszon

Bizonylat sablon megnevezése:

Kibocsato6 neve:

[ Keresés [ Kiifoldi / egyéb kibocsats felvétele

Szamla sorszama: Termék/szolgaltatds megnevezése:

Kibocsaté adoszama: Iranyitészam:

Varos: Koézterllet neve: Kozterllet jellege: Hazszam:
Eplilet: Lépcsthaz: Emelet: Ajto:
Teljesités datuma: Szamla kelte: Kifizetés id6pontja:
Szamla brutt6 értéke: AFA mérteke: Szamla nett6 értéke:
- Vélasszon - ¥| OFt

A tamogatas terhére elszamolt 6sszeg:
Megjegyzés: 40 karakter adhaté még meg
40 karakter adhat6é még meg

12. abra Bizonylat létrehozasa
Bizonylat-sablon: Uj sablon: Dologi jellegii t

Uj sablon: Dologi jellegi

Kibocsaté: Uj sablon: Kikiildetési rendelvény

KillfBldi / egyéb kibocsats felvétele

Masolandé bi lat:
asolando bizonylat | - a Istvén, 27GAIS_1907 (Személyi jellegi)

Bizonylat sablon megne| MAN 142154325 (Dologi jellegii)

MAN 3245235132 (Dologi jellegii)

MAN 123453216513 (Kikildetési rendelvény)
MAN 31135135 (Kikildetési rendelvény)

Termék/szolgaltatas megnevezése:

Kibocsaté neve: ma: Iranyitészam:

Varos:

13.

Kozterilet neve: Kozterilet ielleae: Hazszam:

abra Bizonylattipus kivalasztasa

Uj bizonylat hozzaadasa esetén hasznalhaté gombok:

e Bizonylat Iétrehozasa: amennyiben a felhasznal6 kitoltétte az adott bizonylatsablon

Osszes adatat, erre a gombra kattintva tudja a felhasznalé a bizonylatsablont
véglegesiteni. A bizonylat létrehozasakor a rendszer az adott bizonylattipusra
jellemzd ellenbrzéseket végzi el, hiba esetén az adott mezét pirosra szinezi és az

egér kurzort a mez6 felé navigalva kiirja a hibatizenetet. Egy elszamolast csak akkor
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lehet bekuldeni, ha minden tételhez rendelt bizonylat bizonylatsablonja rogzitett
statuszu. Ezt a rendszerben a ,Bizonylatok attekintése” oldalon lehet ellendrizni.
Ha olyan bizonylat van, melynek a sablonja rogzitetlen, azt az elszamolas
ellenérzésekor arendszer ezen az oldalon jelzi. Rogzitetlen bizonylatsablont nem

lehetséges felhasznalniegy sportfejlesztési program tételéhez valo rogzitésnél.

e Ablak bezarasa: a bongészbablak n bezaras gombja helyett ezt a gombot kell
hasznalni a rendszerben, ahol lehetséges, ugyanis az ,Ablak bezarasa” gomb esetén

sok esetben futtat a rendszer olyan programrészleteket, amelyek az adatok

ellenérzi, menti, illetve aféablakban |évd értékeket frissiti. Abongészbablak n
gombjatsajnalatos médon programozninemlehetséges, igy afelhasznaloknak az

~Ablak bezarasa” gombbal lehet kilépni az adott oldalrdl.

3.5.2 Mar létrehozott bizonylatsablon szerkesztése

Amennyiben egy mar korabban létrehozott bizonylatsablon adatait mddositani szikséges,
akkor a ,Bizonylat sablonok” gombra kattintva a ,Bizonylat sablonok kezelése” ablakban a
,Bizonylat-sablon” legérdilé menibdl van lehetésége a felhasznalénak kivalasztania, hogy
mely korabbi bizonylatsablont kivanja szerkeszteni.

Ha egy korabban létrehozott bizonylatsablon még nem kerult rogzitésre, akkor az adatok
egybdl szerkeszthetdk, amennyiben kordbban mar rogzitett bizonylatsablon adatait kivanja
maodositani afelhasznalo, akkor a ,Feloldas” gombra kattintva lehetséges a rogzitett allapotot
megszUntetni, majd ezutan az 6sszes mezd szerkeszthetéveé valik. Az adatok modositasa utan a
rogzitést Ujra el kell végezni, kildnben az el6z6 fejezetben ismertettek alapjan az elszamolas
nem lesz bekuldhetd, amennyiben az ujraszerkesztett bizonylatsablon felhasznalasra kerult mar
korabban egy tételnél.

Bizonylatok megtekintése: a gombra kattintva a rendszer megjeleniti, hogy az adott
bizonylatsablonhoz milyen bizonylatok milyen tételekhez keriltek rogzitésre melyik
elszamolasban.

Bizonylatsablon térlése: a gombra kattintva a rendszer az adott bizonylatsablont kitorli a

rendszerbdl, amennyiben asablon nemkeriltfelhasznaldsraapalyazategyik tételéhezsem.
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3.5.3 Ellendrzések, validaciok bizonylatsablonok rogzitésekor

A rendszer a kulonbozd tipusu bizonylatsablonok rogzitésekor, tételhez valo
hozzarendelésekor ellendrzéseket, validaciokat végez, hogy az ellendrzé szervezet felé térténd
elszamolas ellen6rzésekor minél kevesebb emberi munkaval az tgyintézési, ellenérzési
folyamat gyorsabb és hatékonyabb lehessen. Az elszamolasra vonatkozo validaciok a 4.3

Ellendrzés, hibak listazasa fejezetben kerllnek ismertetésre.

3.5.3.1 Személyi jellegli bizonylatsablonok validacioi
1. Addazonositd: szamokat tartalmazhat és pontosan 10 karakternek kell lennie és
helyesnek kell lennie
2. Nettdébér: Amezd értéke nemlehetkisebb/egyenld, mintamunkaltatotterheld
jarulék
3. Brutto bér: A mezd értéke nem lehet kisebb/egyenld, mint a munkaltatét terheld
jarulék
4. Bérelszamolas id6szakanak kezdete:
a. A bérelszamolas id6szakanak kezdete nem lehet kés6bbi, mint a
bérelszamolas id6szakanak vége
b. Az addzas modja alapjan a bérelszamolas kezdete és vége kdzott nem
lehetséges egy honapnal nagyobb intervallumot megadni (altalanos
munkaszerz6dés esetén)
c. Amegadottdatum,azelszamolasengedélyezetthataridejénkivilesik
5. Bérelszamolas id6szakanak vége:
a. Abérelszamolas id6szakanak vége nem lehet korabb, mint a bérelszamolas
id6szakanak kezdete
b. Az addzas maodja alapjan a bérelszamolas kezdete és vége kdzott nem
lehetséges egy hdonapnal nagyobb intervallumot megadni (altalanos
munkaszerz6dés esetén)
c. Amegadottdatum,azelszamolasengedélyezetthataridejénkivilesik
6. Bérkifizetés/jarulékkifizetés idépontja:
a. A bérkifizetés és jarulék kifizetés id6pontja nem lehet késébbi, mint a

tamogatas felhasznalasanak hatarideje
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b. A bérkifizetés és jarulék kifizetés id6pontja nem lehet korabbi, mint a

bérelszamolas id6szakanak vege!
7. Atamogatas terhére elszamolt bér:

a. A bizonylat-sablonhoz tartoz6 bizonylatok Tamogatas terhére elszamolt bér
0sszege meghaladja Bruttd bér értékét

b. Atamogatasterhéreelszamoltbérnemlehetnagyobb, mintabruttébér

8. Atamogatas terhére elszamolt munkaltatoi jarulék:

a. A bizonylat-sablonhoz tartozé bizonylatok Tamogatas terhére elszamolt
munkaltatoi jarulék 6sszege meghaladja a Munkaltatot terhel jarulék
értékét

b. Atamogatas terhére elszamolt munkaltatéi jarulék nem lehet nagyobb,
mint a munkaltatot terhel6 jarulék

3.5.3.2 Dologi jellegii bizonylatsablonok validacioi
1. Kibocsaté addészamanak bevitelekor az adészam helyességét ellendrizni sziikséges,
csak helyes adoszamot kuld el arendszer az OPTEN felé
2. Szamla sorszam:

a. Aszamla sorszama csak kis- és nagybetiket, szamokat, kotdjelet, alahuzast,
illetve per jelet tartalmazhat!

b. Egy szamla sorszam a bizonylatsablonok kozott egy felhasznalonal csak
egyszerszerepelhet

3. Teljesitésiddpontja: Amegadottdatum, az elszamolas engedélyezett hataridején
kivul esik!

4. Afizetési hataridd: A megadott datum, az elszamolas engedélyezett hataridején
kivil esik!

5. A pénzugyi teljesités napja: A megadott datum, az elszamolas engedélyezett
hataridején kivul esik!

6. Ugyanazon bizonylatsablonbdl szarmaztatott bizonylategyedek esetében a
bizonylategyedeknél a tételhez elszamolt értékek 6sszege nem haladhatjameg a
szamlabrutto értékétvagy nettd elszamolas eseténaszamlanettd értékét, az adott

jogcimre vonatkozd AFA nyilatkozat alapjan
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7. Netto érték: Ha az AFA mértéke nem vegyes, nem irhatja at a Szamla nettd értéke
mez6t! Ha az AFA mértéke vegyes, a Szamla nettd értéke nem lehet nagyobb
Szamla brutto értékénél!
3.5.3.3 Kikildetési rendelvény jellegd bizonylatsablonok validacioi
1. Tételhezelszamoltosszegnemlehetnagyobb, mintakdltségtérités 6sszege
2. Adoazonositdjel: szamokattartalmazhat és pontosan 10 karakternekkelllennie és
helyesnek kell lennie
3. Rendelvénysorszam: Legfeljebb 15karakterlehetés csak nagybetit, szamokatés
per jelet tartalmazhat!
4. Rendelvény kiallitas datuma: A megadott datum, az elszamolas engedélyezett
hataridején kivul esik!
5. Rendelvény kifizetés datuma: A megadott datum, az elszamolas engedélyezett
hataridején kivul esik!
1 Az elszamolas kitoltését segitd funkcidk
1.1 Osszesitett elszamolasi tablazat szamladsszesitd és dsszesité kimutatas a havi
bérekrdl és jarulékokrol
A rendszer lehet6séget biztosit arra, hogy a szovetség altal eldirt tablazatokat az eldirt
formatumban a felhasznald excel formatumban generalni tudja. Ezeket a fajlokat az elszamolas
véglegesitése utan a ,Mellékletek” oldalon lehet generaini.
1.2 Bizonylatok importalasa
Arendszerlehetéségbiztositarra, hogy abizonylatokat ne manualisankelljen régzitenie a
felhasznaloknak. Ehhez az importalas funkcid nyujt segitséget. Az ,Importalas” funkcio a
palyazati kérelemben szereplé tételeket listazé oldalakon érheté el, az oldal fejlécében

talalhaté ,Importalas” gombrakattintva.

Bizonylat sablonok Importélas Hibak listazésa Adatok véglegesitése

15. abra Az elszamolas oldalainak fejléce

Aktivmod €

Az ,Importalas” gombra kattintva a rendszer egy uj bongész6fuléon megjeleniti az adott
jogcimhezimportalhatd bizonylatsablon tipusok mintafajljait, valamint lehet6séget biztosit az

importalando allomany feltoltéséreis.
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A fajl feltoltését importalashoz el lehet végezni a ,Tall6zads” gombra vald kattintas utan,
kivalasztva a szamitogép megfelel6 mappajabdl a korabban a felhasznald altal eléallitott
importfajlt, majd a ,Feltdltés” gomb megnyomasaval, valamint a gyorsabb és egyszer(ibb

drag&drop modszer segitségével, afajlta,Tallozas” szlirke savra ,dobva”.

Bizonylatok importalasa

A(z) személyi jogeim elérheté bizonylat-tipusai

Tipus Mintafajl
Szemeélyi jellegl Mintafajl letoltése
Dologi jellegi Mintafal letoltése

Kikuldetési rendelvény Mintaféjl letoltése

Tall6zas... Nines kijelolve fajl. Feloltés
16. abra Fajlfeltéltés importalashoz

A fajl feltdltése utan a rendszer beolvassa a fajl teljes tartalmat és megjeleniti azt a
képernyén. A rendszer nem engedi az importalast, amennyiben formai hibat talal az
importalando allomanyban.

A mintaféjlokban bizonyos mez&kre adatérvényesités kerult definialasra, ami azt jelenti,
hogy az adott cellaba beirhaté adatok korlatozva vannak (pl. érték vagy formatum
tekintetében). PI. datum esetén csak bizonyos formatumu datumok kertlnek elfogadasra,
0sszegek esetén csak 0-t6l nagyobb egész szamok beirhatok sth. Viszont abban az esetben, ha
amintafajlokbaegy masik excelfajlbélkerllnek bemasolasraaz adatok, azexcelnemvégziela
masolt adatok megfelelé formatumra val6 konvertalasat, valamint az egyes cellakra definialt
excelbeli ellendrzéseket, igy a rendszerben az importalando fajlok feltoltése utan a rendszer
megvizsgaljaafajltartalmatésanemmegfeleld formatumuadatokathibdsankilistazza, ahibas
adatot tartalmazo fajlt beimportalni nem engedi mindaddig, amig a hibak kijavitasra nem
kerlltek, igy biztositva, hogy az adatbazisba csak megfeleld formatumu adatok kertljenek
rogzitésre, elkerllve azinkonzisztenciat.

Az importalas elétt a kdvetkezd formai ellenérzéseket végzi el a rendszer:

1. Azimportalt fajl fejlécei megegyeznek-e a mintafgjlok fejléceivel

2. Azimportalandé fajl minden egyes mezdje ki van toltve

3. Adatumok a kovetkez6 formatumok valamelyikében kerlltek beirasra:
a. éééé-hh-nn

b. éééé.hh.nn
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c. ééééhhnn
4. Apénzdsszegettartalmazo mez6k esetébenarendszerakdvetkezé formatumokat
ismeri fel

a. 1000000

b. 1000000 Ft

c. 1000000 HUF

d. FONTOS!! Kilsé fajlbdl torténé masolas esetén az ezres csoportositas
formazast meg kell szintetni, tehat 1 000 000 formatumu szam nem
importalhato be arendszerbe.

Mindaddig az importalas nem kezdhet6 meg, ameddig a rendszer hibas adatot érzékel a
feltdltott fajlban, a hibak az elénézeti képernydn piros szinnel kertlnek megjeldlésre.
Amennyiben minden adat formailag megfeleld, a képernyd jobb sarkaban talalhato
.importalas” gomb segitségével az importalasi folyamat elindithaté.

Az importalas gombra kattintva a rendszer elinditja az importalandé bizonylatsablonok
feldolgozasat, soronként térténik meg a feldolgozas, tehat az importalandd sorok
mennyiségétol figg az importalasideje, arendszer soronként jelzi az importalas eredmeényét.

Az egyes sorok importalasakor a rendszer ugyanazt végzi el, mintha a felhasznal6 az egyes

jogcimek aloldalainal a felsorolt tételek végén talalhaté ?_l gomb hasznalataval rogzitenének
bizonylatokat. Tehat a korabban ismertetettek alapjan a rendszer, amennyiben nem az adott
bizonylatsablon még nem ker(lt korabban rogzitésre, akkor |étrehozza a bizonylatsablont is,
majd az importfajlban megadott tételhez a konkrét bizonylategyedet is hozzarendeli.
Amennyiben valamilyen hiba Iép fel valamelyik bizonylatsablon Iétrehozasanal, tételhez vald
hozzarendelésénél, arendszer a hibat megjeleniti. Egy bizonylattal kapcsolatban tobb hibais

felléphet, hasonldéan a manualis rogzitésnél.
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Személyi jellegdi tipust bizonylatok importalasa

# Bizonylat azonositéja Tétel megnevezése Importalas eredménye

tesztmunkakor (Edz6) is terhére elsza altatoi jarulék - A
tamogatas terhére elszamolt munkaltatoi jarulék nem lehet
nagyobb. mint a kifizetett munkaltatoi jarulék!

2 4 tesztmunkakor (Edzb) Brutté ber - A brutto ber nem lehet kisebb, mint a kifizetett
munkaltatoi jarulék!
Tamogatas terhére elszamolt bér - A bizonylaton szerepld
osszeg lja a tételnez még elszamolhato osszeget!, A
tamogatas terhére elszamolt bér nem lehet nagyobb, mint a
brutto bér!

3 3 tesztmunkakor (Edzd) Rendszeriizenet o Bérkifizetés idGpontja - A bérkifizetés és

iddpontja nem lehet korabbi. mint a bérels:
vége!
Az importalas befejez6détt! Brutté bér - A brutt6 bér nem lehet kisebb, mint a kifizetett
munkaltatoi jarulék!
as terhére a bér - A gatas terhére
elszamolt bér nem lehet nagyobb, mint a brutt6 bér!

jarulék kifizetés
0las iddszakanak

Ok

4 5 tesztmunkakor (Edz0) Brutto bér : A brutté bér nem lehet kisebb, mint a kifizetett
munkaltatoi jarulek!
Tamogatas terhére elszamolt bér * A tamogatas terhére
elszamolt bér nem lehet nagyobb, mint a bruttd bér!

tesztmunkakor (Edzd)

17. &bra Importalas feldolgozasénak eredménye

Importalas esetén arendszer az egyes bizonylatsablonok megnevezését automatikusan
elvégzi, mindegyik bizonylatsablon egy ,IMP” el6tagot kap, majd a bizonylatsablon tipusatél
flgg6en mas-mas adatot hasznal fel a rendszer a bizonylatsablon késébbi beazonosithatésaga
érdekében.

A rendszer az importalasok eredményét rogziti és ezek utélag visszanézhetbek. Az
,Elszamolas” menlpont ,Importalas napld” mentpontban minden egyes importalasi kisérlet
eredménye visszakdvethetd. Az importalas napléban rogzitésre kertl, hogy melyik elszamolas,
mely felhasznalasi tertletéhez milyen tipusu importminta fajl mikor kerult feltoltésre.

Azok a kisérletek is rogzitésre kerllnek, amelyeknél csak az adatok beolvasasa tortént meg
és valamilyen formai hiba miatt az importalasi folyamat nem indult el. igy kénnyedén
visszakdvethetd, hogy az importalas sikertelenségének oka.

FONTOS!!! A rendszer az excel fajlba feltoltott adatokat sorrendben dolgozza fel és ez
alapjankerulneklétrehozasraasablonokis. Ezértfigyelembekellvenni, hogyhapl. egy szamla
esetében aszamla brutté értékénél az elsé importalas soran 150.000 Ftvolt feltlintetve, akkor
arendszerben az adott szamlahoz a szamla sorszama alapjan létrehozasra kerl egy sablon,
melyben a szamla bruttd értéke 150.000 Ft lesz. Amennyiben a sportszervezet észreveszi, hogy
aszamlabruttd értékeelirasrakerdlt, eztjavitjaazimportfajlban, arendszeraszamlasorszama
alapjan fel fogjaismerni, hogy ez mar egy korabban rogzitett bizonylatsablon, tjra nem tolti be
az adatait, valamint feliil sem irja azokat. igy ha 150.000 Ft-tél tébb lenne az elszamolandd

0sszeg, arendszer hibatfogjelezni (jellemzé hiba, amikor egy szamlatdbb tételhez tartozik és
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asportszervezetaszamlabrutto értékéheznemaszamlavégosszegének brutto értékétrogziti
az importfajlban, hanem az adott tétel bruttd értéké). Ez érvényes nem csak a szamla bruttd
értéke mez6ére, hanem minden tipusu bizonylat barmelyik sablon mezéjére. llyen esetben ki
kell térolni a tévesen létrehozott bizonylatsablont a korabbi fejezetben ismertetett
bizonylatsablon torlése funkcioval, majd az importalast mar a jo értékekkel ujra elvégezni.
1.3 Ellen6rzés, hibaklistazasa

Az elszamolas egyes aloldalainal, a rendszer tobbi moduljahoz hasonléan megtalalhatdak
az ,Ellendrzés” és a ,Hibak listdzasa” gombok. Ezek a gombok az elszamolasra vonatkoz6
ellenérzéseket végzik el. Az ,Ellenérzés” gombra kattintva a rendszer a legelsd hibat tartalmazé
oldalra ugrik, piros kerettel jelzi arendszer azt amezét, amellyel kapcsolatos hiba fellépett. Az
egeérkurzortamezéfelénavigalvaarendszerkiirjaamezévelkapcsolatos hibalzenetet.

A Hibak listdzasa” gombra kattintva a rendszer ugyancsak egy ellendrzést végez el, de egy

kilon oldalon az 6sszes, elszamolasban el6fordulo hibat kilistazza, felsorolja.

4.3.1 Azelszamolas ellenbérzése soran vizsgalt feltételek
1. Koltségvetési rovatonként (bér, jarulék, dologi kiadasok, beruhazas, felujitas),
maximum 10%-kalleheteltérniapalyazatikérelembenjovahagyottosszegtél
2. Nem lehet olyan bizonylat az tételekhez rogzitve az elszamolasban, amelyhez
tartozo bizonylatsablon régzitetlen statuszu.
3. Aszakmaibeszamoléhoz minimum 1500 karakter szdvegbeirasakotelezé
4. Azegyes jogcimekhez rogzitett kozrem(ikddéi dijak az elszamolni kivant bizonylatok
tételhez elszamolt értékének aranyaban kerultek elszamolasra.
Elszamolastnemlehetugybekuldeni,hogyamellékletek nincsenekrogzitve.
Utazasi koltségek esetén maximum a teljes tdmogatés 20%-a szamolhaté el

Etkezési koltségek esetén maximum a teljes tdmogatas 40%-a szamolhato el

L N o O

Kommunikacids kéltségek esetén maximum ateljes tamogatas 10%-aszamolhato
el

9. Bérletidijkiadasnemekre 0sszesenateljestamogatas 40%-aszamolhatoel
10. Személyi jellegl raforditasok + szakemberek koltségtéritése felhasznalasi
terlleteken maximum a teljes tamogatas 40%-a szamolhaté el

11. Sportfelszerelés esetén maximum ateljestamogatas 40%-aszamolhato el
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2 Az elszamolas veéglegesitése, bekuldése

Az elszamolas elkészitése utan a ,Adatok véglegesitése” gombra valo kattintassal egy
elszamolas lezarhato, igy generalhatdva valnak a szovetség részére bekuldendd mellékletek.
Ezutan, valamint a mellékletek feltoltése utan az elszamolas beklldhetd
ellen6rzésre/elbiralasra a ,Beklldés” gombra vald kattintassal. Ekkor ugyanazok az

ellenérzéseklefutnak,amelyekaz,Ellenérzés” és Hibaklistazasa” gombrakattintva.

3 Mellékletek feltoltése

Az ellendrzést végz6 szervezet csak elektronikusan benyujtott elszamolasokat fogad el, az
elszamolassal kapcsolatos adminisztracios teendék teljes mértékben az elektronikus kérelmi
rendszeren keresztlul kerulnek lebonyolitasra, kivaltva az eddigi papir alapon torténé
elszamolast. Ebbdl kifolydlag a szervezeteknek az elszamolas soran az elektronikus kérelmi
rendszerben szukséges rogzitenituk a dokumentum-matrix alapjan meghatarozott, egyes
tételek elszamolhatésagat bizonyitd, alatdmaszt6 dokumentumokat. Ehhez a
sportszervezeteknek be kell szkennelniik a szamitégépukre a szikséges dokumentumokat,
majdeztkdvetbenazokatazelektronikus kérelmirendszerbefelkelltéltenilk. Aszkenneléssel,
fajlok elnevezésével kapcsolatban a 7. fejezetben kerllt megfogalmazasra javaslat, mely
alkalmazéasaval a mellékletek elektronikus kérelmi rendszerben torténd rogzitése jelentésen
leegyszeriisodik. A mellékletek elektronikus feltdltését és az egyes tételekhez vald
hozzarendelését az elektronikus kérelmi rendszerben egy un. ,Mellékletkezel§” seqiti,

csOkkentve a sportszervezetekre harulé adminisztracios terhet.

3.1 Fontos tudnivalok a mellékletkezel6 hasznalata soran
1. A mellékletkezel6 hasznalata el6tt a szkennelési tajékoztatd tanulmanyozasa
szlUkséges. Lsd. 7.fejezet
2. Torekedni kell arra, hogy a dokumentum-matrix alapjan meghatarozott 0sszes
mellékletkategdriahoz keruljon fajl hozzarendelésre, annak ellenére, hogy nem
mindegyik mellékletkategdriahoz kotelez6 fajlt hozzarendelni.
3. Amellékletkezel6, a mellékletkezelbben létrehozott mappakban keresni nemtud,

csak az adottmapparakattintva, kizarélag a mappaban talalhato fajlok kdzott.
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Alapesetben a keresés a gyokérmappaban talalhato fajlok kozott zajlik. A
mellékletkezel6 megnyitasakor automatikusan a gyokérmappa nyilik meg.

4. A mellékletkezel6ben létrehozott mappakba egy mar korabban feltoltott fajlt
athelyezni nem lehetséges, tehat a fajl feltoltése el6tt mar szukséges létrehozni a
mappastrukturat és afeltoltés el6tt a feltdltendd mappat meg kell nyitni.

5. Fajlok atnevezésére amellékletkezel6ben nincslehetéség, tehatafajlok feltdltése
el6tt kell megfelel6en elnevezni a fajlokat.

6. Fajlt hozzarendelni a dokumentum-matrixban csak azon szintekhez lehetséges,
melyekvégénzdldikontalalhatd, amiaz adott mellékletkategoriahoz hozzarendelt
fajlok szamat mutatjameg.

7. Mellékletkategoriahoz valo hozzarendelés elétt, ha tdbb fajl van kijeldlve és a
felhnasznalé nem a kijeldlt fajlok valamelyikére kattintva végzi el a fajlok
hozzarendelését, akkor a tobbszords kijeldlést a rendszer megszunteti és csak az a
fajl lesz kijelolve, amelyikre rakattintott a felhasznalé:

https://youtu.be/S6xUOrpCKal

8. Haegyfajlmarhozzarendelésre kerllt egy mellékletkategdriahoz, ugyanazt a fajlt
még egyszer nem lehetséges hozzarendelni ugyanazon mellékletkategoriahoz, igy

kivédve a redundans hozzarendeléseket.
3.2 Mellékletkezelb megnyitasa

Az elektronikus kérelmirendszerben a mellékletkezel6t az elszamolasi fellileten bellil az

oldal tetején talalhato ,Melléklet-kezel8” gombra kattintva lehet megnyitni.

Elszamolas (Szerkesztés alatt) Az elszamolas bekildéséhez véglegesitenie kell a mellékleteit!

18. abra Mellékletkezel6 megnyitasa

Amellékletkezel6t megnyitva egy Ujlapon keril megjelenitésre afelllet, melyen keresztl
elvégezhetd a mellékletek feltdltése, valamint hozzarendelése az egyes tételekhez. A
mellékletkezel6 azt afelhasznalasiteriletet fogja automatikusan megnyitni, amelyik oldalona
felhasznald a mellékletkezel§ ikonjara rakattintott. Abban az esetben, amennyiben nem
jogcimet tartalmazé oldalon kattint a felhasznalé az ikonra, az ,Altalanos dokumentumok”

melléklet kategoria kerilmegnyitasra.
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3.3 Mellékletkezel6 felllete, funkcidi

Melléklet kezeld

Mellékletek ellendrzése  Véglegesités EMMEVEITTTIRTIIES Kijeloltek torlése Keresett fajl neve... Név szerint v

Névekvé
Név Kiterjesztés Datum Méret Kapcs.  Miveletek
#1 - Végels; I pll Altalanos dokumentumok >
+Altalanos dokumentumok O ures PDF 2019.09.04 25Kb s & A ®
[> Szakmai beszamoid 0 - o~
) O "2 AFA_nyilatkozat PDF 2019.09.04 22 Kb 1 & A G
N Fel nem hasznalt timogalas visszafizetését igazolé dokumentum 0
O Kitelezd meliékietek: 0/0 (0%) | Osszesen: 5/ 16 (31.25%) Fajl mdveletek | Feltoltés naplo || Teljes feltsités napl6 letoltése O Térhely: 8 Mb /1 000 Mb (0.83%) Max. fajiméret: 50,00 Mb
Nincs kategéria kivalasztva! Név Tevékenység Idépont
2019.09.04
ures.pdf Melléklet csatolasa 151412
2019.09.04
ures.pdf Melléklet csatolasa AR
2019.09.04
ures, pdf Melléklet csatolasa SE1944
19. abra Mellékletkezel6 feliilete

A mellékletkezeld fellletét alapvetéen 4 kilonbozé részre lehet osztani:
Fajlok feltoltésére, rendezésére, szlirésére szolgalé felllet
Feltdltottbizonylatok éstételek alapjan adokumentum-matrix megjelenitése

Kivalasztott mellékletkategdridahoz rendelt fajlok listazasa

A w0 P

Felhasznalé altal elvégzett tevékenységek megjelenitd ablak
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6.3.1 Fajlok feltoltésére, rendezésére, szlrésére szolgalo felllet

Kijeloltek torlése | Uj mappa | Feltdltés ‘ Keresett fajl neve... ‘m Név szerint v

Novekvs v

Név Kiterjesztés Datum Méret Kapcs. Miveletek
[0 = Nyilatkozat PDF 2019.09.04.  36Kb o & A ®
[ =) ures PDF 2019.09.04. 25 Kb s & QA @
[ = AFA_nyilatkozat PDF 2019.09.04.  22Kb 1 & A ®

20. abra Fajlok feltoltésére, rendezésére, szlirésére szolgalo feliilet

A mellékletkezel ezen részében van lehetésége a felhasznaldnak a szamitogépérél az
elektronikus kérelmi rendszerbe a szkennelt fajlokat feltolteni. FONTOS!!! A fajlok feltoltése
csak azt jelenti, hogy a felhasznalé a felhasznaléi fiokjahoz tartozo tarhelyre feltoltotte azokat
a szkennelt fajlokat, amelyekkel az egyes tételek elszamolhatésagat ala kivanja tamasztani, de
ezutan a késébbi fejezetekben bemutatott modszerek segitségével a megfelel
mellékletkategdriakhoz még hozza kell rendelni a szerverre feltoltott fajlokat!

A fajlok feltdltésére két lehetésége van a felhasznaldnak:

1. A, Feltoltés” gombra kattintva a felhasznalé a sajat szamitogépén megkeresi a
beszkennelt fajlokat, majd a feltéltendé fajlokat kijeldlve, majd a ,Megnyitas”

gombra kattintva a feltoltés megkezdédik:
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@ Fijl feltoltése

1+ > Ezagép > Asztal > mlsz > teszt v o Keresés: teszt yel

Rendezés v Uj mappa =y ™ @
iCloud Drive # # Név Médosités dituma  Tipus Meéret

egyeb-kozos @5 Dokl

exportok 1 Dok1
mlsz

Microsoft Word-d.. 12KB
Adobe Acrobat D... 86 KB

teszt
&3 Dropbox
¢& OneDrive
EEzagep
I Asztal
|2] Dokumentumok
B Istvan iPhone6 k
=] Képek
& Letoltések
B Videok
D Zene
‘i Helyi lemez (C:)
s Downloads2 (D:)
s Helyi lemez (E:)
s Datas (F)

—k vizrzoa %

Fjlnév: | "Dok1” "Dok1” | Minden fl

21. abra Feltdltés gombra t6rténd kattintas utan megjelend fajlkezel6 ablak

‘ Keresett fajl neve... ‘ Név szerint s Navekvd |~

Név Kiterjesztés Datum Méret Kapcs.  Miveletek

71\

Feltoltés: 2/ 2

22, abra A fajlok felt6ltési folyamatat jelz6 abra
2. Lehet6ségvanadraganddrop(fogdésvidd, huzdésejtsd) mddszerhasznalatara,
melynek segitségével egyszerre tobb file is feltdltheté ugyanazon az elszamolas
mellékletkezeléjébe. Ezen mddszer elénye, hogy tobb kattintds megsporolhato,

mivel nem kell az el6bb bemutatott fajlkezel6vel megkeresni és kivalasztani a
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feltoltenikivant fajlokat, hanem aszamitogépen lévé fajimenedzserben (Windows
Intézd, Total Commander stb.) kijelolve a feltdlteni kivant fajlokat, majd azokat a
béngészdablakban megnyitott rendszer mellékletfeltdltési oldalara huzni az egér
segitségével az eddigi fajlfeltoltési folyamat egyszeriibbé és gyorsabba valik. Video

a funkcid hasznalatardl: https://yvoutu.be/ 6EqlZClgB0

6.3.2 Mappak feltoltése
Az elektronikus kérelmi rendszerbe lehetéség van Mozilla Firefox és Google Chrome bdngész6k
hasznalataval a szamitogépen tarolt mappak feltoltésére is, igy nem kell a mellékletkezeld
fellletén kilon létrehozni a mappastrukturat. A mappaval egydtt torténd fajlfeltdltés soran a
kovetkezdkre kell figyelni:

e tamogatott fajliformatumok: doc, docx, jpeg, jpg, pdf, tif, tiff, xls, xlsx

e maximalis fajlméret: 50 MB

e minimalis fajlméret: nullatél nagyobbnak kell lennie

e maximalis fajinév: 127 karakter

e maximalis konyvtarnév: 127 karakter

A mappafeltolts fellletre torténd behtuzasakor arendszer eléellenérzést végez a fent
megadott feltételekre vonatkozoan. A fenti feltételeknek nem megfelel6 fajlok nem kertlnek
feltoltésre, majd a feltdltés végén egy ablakban egy listat jelenit meg a rendszer, hogy mely
faljlokkal milyen tipusu probléma tortént. Ez a lista a késébbiekben letdlthetd, igy konnyebben
visszakovethetOek és javithatéak a feltdltés soran jelentkez6 hibak a felhasznald szamitogépén
lévé mappakban. Arendszer amappa alapjan torténé feltdltés soran ellenérzi aztis, hogyha a
felhasznalé ugyanazt a mappat tolti fel Gjra, amely mar feltéltésre kerllt korabban, de volt
benne két hibasnak itélt fajl, akkor amennyiben a felhasznalé javitotta a két hibas fajlt, csak a
két mar javitott fajl kerul feltoltésre, tehat sem felllirasra, sem ujra feltéltésre nem kerllnek az
ugyanazon elérési utvonalon talalhato fajlok. Ennek eredményeképpen, ha feltdltésre kerult
egy 123456.pdf nevi fajl, melyrdl kidertl, hogy valamilyen okbdl az nem megfelel, el6bb le
kell térdlni ezt a fajlt, majd ujra feltdlteni vagy mashogy kell elnevezni az tjonnan feltélteni
kivant fajlt.
A feltdltés soran vegyek figyelembe az internetkapcsolatuk sebességét, valamint a

feltéltend6 mappaban talalhaté fajlok 6sszes méretét, mert nagy mennyiségi és nagy méreti
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fajlok, valamint lassu és nem megbizhato internetkapcsolat esetén a feltoltés hosszu ideig
tarthat. Abban az esetben, ha esetleg az internetkapcsolat megszakad és igy arendszer
kijelentkezteti a felhasznaldt, a mappa ujrafeltdltésével az el6z6ekben ismertetettek alapjan

mar csak azok afajlok kertlnekfeltoltésre, amelyek el6z6leg nem kertltek feltdltésre.

6.3.3 Szkennelt fajlok tarolasa, strukturalasa

A szervezetek szamara a fajlok mellékletkategoriakhoz torténé hozzarendelési
folyamatanak megkonnyitése érdekében harom lehetséges mdd van, ahogy a
mellékletkezel6ben strukturalhatjak fajljaikat:

1. A 6.3.2 fejezetben részletezett, szamitdgépen kialakitott mappastruktura
feltdltésével.

2. Afajlok feltdltése elétt az ,Uj mappa” gombra kattintva mappak létrehozasa a
mellékletkezel6ben, amely mappakba belépve a késébbiekben a fajlok
feltdlthet6ek. igylehetdségvan olyan mappastruktiralétrehozasara, amelyanagy
szamossagu fajlok k6zotti navigaciot megkdnnyiti a felnasznald részére. A mappak
racionalis strukturalasaval az egyes feltoltott fajlok megkeresése igy konnyebbé
valik.

3. A felhasznalé nem hoz létre mappakat, hanem az Osszes fjlt feltolti a
mellékletkezel6be. Ebben az esetben ajanlott, hogy a fajlok megnevezése egyedi és
kénnyen beazonosithatd legyen, a fajlok elnevezését a felhasznalénak a
szamitdgépén kell megtennie, a fajlok atnevezésére a feltoltott fajlok esetén nincs
lehetdség. Ha ezt a mddszert valasztja a felhasznald, az ésszer( fajlelnevezések altal
a keresd és szlrd funkcio hasznalataval kdnnyen megtalalhatoak azok a fajlok,

amelyeketaz egyes mellékletkategoriakhoz afelhasznalé fel kivantolteni.

6.3.4 Szlirés, keresés, rendezés

Kijeloltek torlése | Uj mappa m ‘ Keresett f4jl neve... ‘m Név szerint v

Novekvé | v

23. abra Szlirés, keresés, rendezés

A felhasznalonak a feltoltott fajlok kozott lehetGsége van keresni a ,Keresett f4jl neve...”

mezdlbe beirt adatok alapjan. A rendszer a talalati listaban azokat a fajlokat listazza ki,
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amelyekben megtalalhaté a beirt szévegdarab. igy jol elnevezett fajlok esetén kénnyen

leszlrhet6ek azok afajlok, amelyeket afelhasznald az egyes mellékletkategoriakhoz fel kivan

tolteni.

Lehetéség van a fajlokat név, kiterjesztés, feltdltési datum, méret és kapcsolatok szama

alapjan ndvekvd/csokkend sorrendbe rendezni. A rendezések a kereséskor is miikddnek, tehat

a kereseés talalati listajaban lehetéség van a talalatokat rendezni a megadott lehetéségek

alapjan.
6.3.5 Feltoltott fajlok listazasa és funkciok

Név Kiterjesztés Datum Méret Kapcs.  Miiveletek
(] % Nyilatkozat PDF 2019.09.04. 36 Kb 0o & \ @
O " ures PDF 2019.09.04.  25Kb 4 & L ®
[0 =) AFA nyilatkozat PDF 2019.09.04. 22 Kb 1 \ @

24. abra Feltdltott fajlok listaja és funkcioi

Afeltoltottfajlokrol afeltoltés utana akovetkezéinformaciokatjelenitimegarendszer:

1.

Név: a feltoltott fajl, a Iétrehozott mappa neve. Feltoltott fajl atnevezésére a
mellékletkezel fellletén nincs lehetéség, a név elétt a feltoltott fajl tipusat jelzé
ikon kerll megjelenitésre
Kiterjesztés a feltoltott fajl kiterjesztése: az elektronikus kérelmirendszerbe a
kovetkezd tipusu fajlok feltoltésére van lehetdség:

a. doc, docx

b. jpeg, jpg
pdf
d. tif, tiff

o

e. Xls, xlsx
Datum: a fajl feltdltésének datumat jeleniti meg
Méret: a feltdltott fajl méretét mutatja meg

Kapcs.: azt mutatja meg, hogy az adott fajl hany mellékletkategoriahoz keralt

hozzarendelésre. A kék, lancot jelképez6 ikonra < kattintva a rendszer

megjeleniti, hogy a dokumentum-matrixot megjelenité ablakban kivalasztott
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elszamolasban mely konkrét mellékletkategoriakhoz kerllt hozzarendelésre az
adott fajl.
6. Mdveletek:

a. Q :anagyitéikon csak apdfésjpg, jpegkiterjesztés( fajlok esetén jelenik
meg. Rakattintva a fajlrdl egy elénézetet general arendszer, anélkul, hogy
az adottfajltle kellene tolteni a szerverrél és megnyitni a szamitogépre
feltelepitett alkalmazas segitségével. FONTOS!!! Sok oldalt tartalmazé PDF
fajlok esetén az elénézet generalasa sok ideig tarthat, ebben az esetben
javasolt inkabb a fajl letoltése és megnyitasa. Az elénézet funkcid
els6sorban akkor hasznos, amikor pl. szamlaba szeretne betekinteni a
felhasznal6. Tébb oldalas PDF fajlokbol egy mozgoképet allit elé a rendszer,

amelyben a PDF oldalai egymas utani sorrendben kertilnek megjelenitésre.

b. : aletdltés ikonra kattintva az adott fajl a szerverrdl letolthetd

C. - a kuka ikonra kattintva van lehetéség az adott fajlt vagy mappat a
szerverr6lletordini. Csakabbanaz esetbenlehetséges egyfajlvagy mappa
torlése, amennyiben a fajl vagy a mappaban talalhaté egyik fajl sincs
hozzarendelve egyik mellékletkategoriahoz sem. Tehat mieldtt a
felhasznald egy olyan fajlt szeretne torolni, amely hozza van rendelve
valamelyik mellékletkategoriahoz, elbtte a hozzarendelés(eke)t kell

megszuntetnie.
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6.3.6 Dokumentum-matrix megjelenitése

Mellékletek ellencrzése B Véglegesités EEEYEEE G O

#1 - Végelszamolas Ml 1. Személyi jellegli raforditasok [§g

v 'Személyi jellegii raforditasok
. Egyes bizonylatokhoz benyujtandé dokumentumok

" 2 MAN 27GAIS_1907, Gaga Istvan [ 2019-07-01 - 2019-07-31 ]
1. Bérkoltség, egyéb személyi jellegii kifizetések (tagszervezet nyari tabor)

[\. Egyéni bérszamfejtd lapok, bérjegyzek/ fizetési jegyzék (mely tartalmazza a levont
adokat és jarulékokat), a bérlapok kényvelve,zaradékolva

P> Kifizetés bizonylata**
[> Megbizasi szerzédés

[\ Teljesitésigazolasok/jelenléti iv

3 MAN 27GAIS_1907, Gaga Istvan [ 2019-07-01 - 2019-07-31 ]
2. Munkaadokat terheld jarulékok (tagszervezet nyari tabor)

[\ Egyeéni bérszamfejté lapok, bérjegyzék/ fizetési jegyzék (mely tartalmazza a levont
adokat és jarulékokat), a bérlapok kényvelve,zaradékolva

Kifizetés bizonylata**
Megbizasi szerzédés

AV A

Teljesitésigazolasok/jelenléti iv

25. abra Dokumentum-matrix a mellékletkezelGben

A feltdltendd mellékletek strukturaja az elszamolasban az egyes jogcimek, egyes tételeihez
rogzitett bizonylatai alapjan kertulnek meghatarozasra, a korabban emlitett dokumentum-
matrix alapjan. Tehatafeltdltendé mellékletkategoriak csak akkor keriilnek megjelenitésre, ha

az adott jogcimen legalabb egy bizonylat régzitésre kertilt.
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A dokumentum-matrix az elektronikus kérelmi rendszerben felhasznalasi tertletenként
kerll megjelenitésre, ugyanis a matrix jellegébdl addéddan a matrix méretét az adott
felhasznalasi teriilethez rogzitett bizonylatok szama hatarozza meg. igy a kénnyebb
attekinthetéség érdekében afeltdltendd mellékletkategoriak felhasznalasiteriletenkéntkilon
oldalon vannak részletezve.

Egyfelhasznalasiteriletkivalasztasakoramatrix teljes mélységébenkibontasrakerdl, az
egyes szinteket bezarni/megnyitni az egyes kategoriak el6tt talalhatd B nyil segitségével
lehetséges. Egy teljes mélységében megnyitott matrix esetében a legfelsé szinthez tartozé
nyilra kattintva a matrix 6sszes also szintje bezarasra kerl, majd a nyil segitségével fokozatosan
a kivant szintig kibonthato.

Azokhoz a melléklet-kategoria szintekhez lehetséges a feltoltott fajlok kdzll hozzarendelni
akivalasztott fajlokat, amelyeknél a sorvégén " jeltalalhatd. Ez ajelmutatjameg, hogy az

adott mellékletkategoriahoz hany fajl kerult hozzarendelésre.

6.3.7 Fajlok hozzarendelése melléklet-kategoriakhoz

A fajlok elektronikus kérelmi rendszer melléklet kezel6jébe torténd feltdltése utan a
felhasznaldnak azokat az egyes melléklet-kategoriakhoz még hozza kell rendelnie. A
hozzarendelés egy virtualis kapcsolatot jelent a feltdltott fajl €s a hozzarendelt melléklet-
kategoriak kozott.
A fajlok hozzarendelése kétféleképpen teheté meg:

1. Aféjlokatlistazo ablakban a felhasznal6 kivalasztja azt a fajlt (a fajl neve elétt
talalhaté checkboxot bekattintva tobb fajl kijelolésére is van lehetéség), amelyet
hozzakivan rendelniadokumentum-matrix egyik mellékletkategériajahoz, majd a
korabban mar bemutatott un. behuzasos mddszer segitségével a kijelolt fajl(oka)t
az egér segitségével athuzza a mellékletkategoriahoz az egérgomb folyamatos
nyomva tartadsa mellett. Az egérgomb elengedése utan az adott melléklet-kategéria
sorasarga villogassal jelzi a hozzarendelést A hozzarendelés sikeressége utéan a
villogas megszlinik, a hozzarendelt fajlok szamat megjelenitd jelben az adott

kategdriahoz hozzarendelt fajlok szama frisstil. FONTOS!!! Fajlt hozzarendelni csak

a struktura azon mellékletkategoridihoz lehetséges, amelyek végén a “* jel lathato.
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Amennyiben egy fajlmarhozzarendelésre kerult egy melléklet-kategoriahoz, még
egyszer a hozzarendelés nem végezhetd el, errél a rendszer hibalizenetben
tajékoztatja a felhasznalot. A hozzarendelésrdl video az alabbi linkre kattintva

tekinthet6 meg: https://youtu.be/ebGKkh4GDUg

2. A dokumentum-matrix ablakban a felhasznalo kivalasztja a mellékletkategoriat,
amelyhez hozzarendelést akar elvégezni, majd a kivalasztott fajl(oka)t a bal als6
sarokban talalhaté melléklet-kategoriahoz rendelt fajlok listajat tartalmazd ablakba
huzzaakorabbanmarismertetettun. behizasos modszerrel. Ezzelamddszerrela
felhasznalonak az el6z6 mddszerhez képest nagyobb terilet all rendelkezésre,
ahova a fajlokat ,le tudja dobni”. FONTOS!!! Ezen médszer hasznalata el6tt
mindenképp ki kell jeldini a dokumentum-matrixban azt a mellékletkategoriat,
amelyhez a hozzarendelést a felhasznalo el akarja végezni! A hozzarendelésrol

video az alabbi linkre kattintva tekintheté meg: https://youtu.be/7uDAMIM1GgE

Nincs kategodria kivalasztva!

) Tarhely: 195 Kb / 1 000 Mb (0.02%)
26. abra Nincs kivalasztott mellékletkategdria

Fel nem hasznalt tamogatas visszafizetését igazold dokumentum

Dok1(2) PDF 86 Kb 2016.06.07 10:07:08 X

) Tarhely: 195 Kb/ 1 000 Mb (0.02%)

27. 4bra Van kivalasztott mellékletkategoria
6.3.8 Mellékletkategdridhoz hozzarendelt fajlok megtekintése
Amellékletkategdriakhozrendeltfajloklistajatabaloldaliablakokbantudjak afelhasznalok
megtekinteni. A dokumentum-matrix strukturajaban, ha a struktura legalso szintjéig ki van
bontva egy mellékletkategdria, akkor a mellékletkategdriahoz rendelt fajlok megjelenitésre

kerllnek. A dokumentum-matrix ablak alatt talalhaté ablakban pedig a kivalasztott
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mellékletkategdriahoz rendelt fajlok listaja tekintheté meg, itt részletesebb informaciokat

lathat a felhasznal6 a hozzarendelt fajlokrol.

Mellékletek ellencrzése f| Veglegesités IMEYEIEEREGIES

#1 - Végelszamolas Ml 1. Személyi jellegli raforditasok

’Személyi jellegii raforditasok

.~ Egyes bizonylatokhoz benyujtandé dokumentumok

' 2 MAN 27GAIS_1907, Gaga Istvan [ 2019-07-01 - 2019-07-31 ]
1. Bérkoltség, egyéb személyi jellegii kifizetések (tagszervezet nyari tabor)

w Egyéni bérszamfeijt6 lapok, bérjegyzék/ fizetési jegyzék (mely tartalmazza a levont

adokat és jarulékokat), a bérlapok kényvelve,zaradékolva

= ures @
[> Kifizetés bizonylata™ 1
[> Megpizasi szerzdés 0
P Teljesitésigazolasok/jelenléti iv 0

” 3 MAN 27GAIS_1907, Gaga Istvan [ 2019-07-01 - 2019-07-31 ]
2. Munkaadokat terheld jarulékok (tagszervezet nyari tabor)

h Egyéni bérszamfejté lapok, bérjegyzék/ fizetési jegyzék (mely tartalmazza a levont 0
adokat és jarulékokat), a bérlapok kényvelve,zaradékolva

[> Kifizetés bizonylata** 0

[> Megbizasi szerzédés 0

P Teljesitésigazolasok/jelenléti iv 0

o Kotelezd mellékletek: 1/8 (12.5%) | Osszesen: 5/ 16 (31.25%)

Egyéni bérszamfejté lapok, bérjegyzék/ fizetési jegyzék (mely
tartalmazza a levont adoékat és jarulékokat), a bérlapok
konyvelve,zaradékolva

ures PDF 25 Kb 2019.09.05 13:36:28 @

28. abra Mellékletkategoriakhoz rendelt fajloklistaja

Afels6ablakbantalalhatolistaban ahozzérendeltféjltleIehettélteni(f*),valamintam
ikonra kattintva az adott fajl adott mellékletkategoriahoz torténd hozzarendelését tordinilehet.
FONTOS!!! Ez a tdrlés funkciod a fajlt nem torli a szerverrdl és az elektronikus kérelmi
rendszerbdl, csupan a mellékletkategoriahoz valdé hozzarendelést szlinteti meg!

Az als6 ablakban talalhaté listaban a fajl nevén kivil a hozzarendelt fajl kiterjesztése,

mérete €s a hozzarendelés id6pontja lathato.
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6.3.9 A mellékletkezel6ben végzett tevékenységek rogzitése

Fajl miveletek | Feltoltés naplo | Teljes felt6ltés naplé letoltése D Tarhely: 8 Mb / 1 000 Mb (0.83%) Max. fajiméret: 50,00 Mb
Név Tevékenység Idépont
A g " " 2019.09.05 2
AFA_nyilatkozat.pdf Melléklet csatolasa 13:36:30
2 2 2019.09.05
ures.pdf Melléklet csatolasa 13:36:28
. " 2019.09.04
ures.pdf Melléklet csatolasa 15:14:12
v
aNAN0 NO.NA
29. abra Mellékletkezelbben elvégzett tevékenységek rogzitése

A mellékletkezel6 a felhasznalo altal elvégzett tevékenységeket adatbazisban rogziti, a
fellileten az utols6 50 tevékenység kerll megjelenitésre. A rendszer a kdvetkezd
tevékenységeket régziti az adott fajl nevének, a tevékenység megnevezésének és a tevékenység
idépontjanak megjeldlésével:

Fajl feltoltése

Fajl torlése

Fajl hozzarendelése

Fajl hozzarendelés megsziuntetése

Mappa létrehozasa

o g A~ w b

Mappa torlése

A ,Feltdltés napld” gombra kattintva az utolsé 50 feltoltési hibat jeleniti meg a rendszer,
miga, Teljes feltoltés naplo letdltése” gombrakattintva az 6sszes feltdltés soran felmerult
Osszes feltoltési hibamegtekinthetd.
6.3.10 Mellékletek ellenérzése, rogzitése

A dokumentum-matrix és az SFP tételekhez rogzitett bizonylatok alapjan a rendszer
ellendrizni képes, hogy mely mellékletkategdriakhoz nem kerultek fajlok hozzarendelésre a
mellékletkezeld modulban. Ezt az ellenérzést a felhasznald a ,Mellékletek ellendrzése” gombra

kattintva tudja elvégezni.

Meliékietek ellenGrzése gl : [ melléklet nélkiiliek

30. abra Mellékletek ellendrzése, véglegesitése
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Agombrakattintas utan arendszerkilistdzza azokat a mellékletkategdriakat, amelyekhez
mindenféleképpen kotelezé mellékletet hozzarendelnie a felhasznaldknak.

A ,Véglegesités” gombra kattintva a rendszer amennyiben minden koételezé
mellékletkategoriahoz afajlok hozzarendelése megtortént, lezarjaamellékletkezeld modult. A
mellékletkezel6 véglegesitése az elszamolas bekuldésének feltétele. FONTOS!!! Abban az
esetben, ha a mellékletkezel6 véglegesitésre kerllt és ezutan kerul rogzitésre az elszamolasban
egy tételhez egy ujabb bizonylat, a mellékletkezel6ben uj feltdltendé mellékletkategoriak
keletkeznek, igy a mellékletkezel6 automatikusan feloldasra kerul, melyrél manualis
bizonylatrogzités esetén hibauzenet tajékoztatja a felhasznaldt, importalas esetén
automatikusan feloldasra kerull a mellékletkezel6.

A mellékletkezeld lehetéséget ad olyan szirésre a ,Melléklet nélkiliek” checkbox

bepipalasaval ( L Mellekletnglkdiliek y gmely hasznalataval csak azok a mellékletkategoriak
jelennek meg, amelyekhez nem kerUlt még hozzarendelésre egy fajl sem. Ez seqiti a felhasznal6t
abban, hogy amég tres mellékletkategoriakat kdnnyen kitudja listazni és fel tudja télteni.
Amennyiben alista ezen opci6 alapjan kerul szlirésre és a megjelené mellékletkategoriakhoz
hozzarendelésre kerul egy fajl, a listabdl ez a mellékletkategdria nem tinik el automatikusan,
hogy esetleg tovabbi fajlokat is hozza lehessen rendelni. A szlirés ki-bekapcsolasaval a lista

frissal.
6.3.11 Egyéb funkciok a mellékletkezel§ hasznalata soran
A felhasznaldk szamara alapértelmezett felhasznaléi fiokonként (sportszervezetenként) 1

GB (gigabajt)tarhely allrendelkezésre. Atarhely foglaltsagat a kdvetkezd abra mutatja meg:
D) Tarhely: 195 Kb / 1 000 Mb (0.02%)
31. abra Tarhely feltéltottsége
Afajlok feltdltése utan a tarhely telitettségét jelz6 szamok nem frisstilnek automatikusan,
a frissitést a nyil ikonra kattintva végezheti el a felhasznal6. Az egyes szamok jelentése
sorrendben:
1. feltdltott 6sszes fajlmérete
2. rendelkezésre allo tarhely

3. atarhely feltdltdttsége szazalékban
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Amellékletkezel6 a korabban ismertetettek szerint a dokumentum-matrix és a tételekhez
rogzitett bizonylatok alapjan képes nyilvantartani és kovetni, hogy a felhasznalénak hany
mellékletkategdriahoz van lehet8sége hozzarendelni mellékletet, illetve ezek kdézil mennyi
mellékletkategoria esetén kotelezd a hozzarendelést elvégezni. Az ezzel kapcsolatos
informaciokat a dokumentum-matrix ablak alatt talalhaté szamok jelzik:

.:) Kitelezd mellékletek: 0/ 17 (0%) | Osszesen: 0/42 (0%)

32. abra A mellékletkategoriak teljesitettsége

Az egyes szamok jelentése sorrendben:
1. azonkotelezden feltdltendd mellékletkategdriak szama, melyekhez legalabb egy
fajl hozzarendelése megtortént
2. azosszes kotelezben feltdltendd mellékletkategdria szama
3. akotelezben feltdltendd mellékletkategodriak teljesitettsége
4. az dsszes mellékletkategdria szama, melyhez legalabb egy fajl hozzarendelése
megtortént
5. azdsszesmellékletkategdriaszama, melyhezhozzarendeléselvégezhetd
6. a mellékletkategoriak teljesitettsege
A mellékletkategoriak teljesitettségét és a tarhely foglaltsagat jelz6 szamok a

mellékletkezelé megnyitasakor az aktualis allapotot jelzik.

4 Szkennelésitajékoztatd

Tekintettel az elszamolasi dokumentum szkennelésének idé- és munkaigényére kérjuk,
hogy minélel6bb, maraz elszamolasifeliletmegnyitasatmegelézéenkezdjék elaszamlaik és
egyéb dokumentumaik feltoltését a szamitogépukre! Azt tanacsoljuk, hogy a szkennelést a
palyazatfelhasznalasiteruleteitkdvetve, mappak ésalmappakszerintcsoportositsak.

Ezen kivil fontos az almappakat megbontani dokumentum matrix szerinti csoportokra
(szamlak, bankszamlakivonatok, kifizetési pénztarbizonylatok, szerz6dések, egyéb alatamasztd
dokumentumok), ahova egyesével, egyedi azonositdval ellatva sziikséges a dokumentumokat
elnevezni, elrendezni.

Tajékoztatjuk az egyesuleteket, hogy a fajlokat az elszamolasi feluleten egy un.
mellékletkezel6 segitségével kell majd a sajat gépukrdl a szerverre feltdlteni, melyben a

dokumentum-matrixhoz hasonlé strukturaban jelenik meg az SFP-ben szerepléegyes
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tételekhez mar rogzitett bizonylatok, kapcsolddo feltoltendé dokumentumainak a listaja. Ezt
kovetben szikséges majd hozzarendelni (athuzni) a feltoltott fajlokat a hozzajuk tartozo
bizonylatokhoz. Tehat célszer( a feltdltéskor olyan elrendezést, elnevezést, csoportositast
alkalmazni, amely ezt a strukturat koveti, azaz |ényeges, hogy ugy mentsék és nevezzék el a
dokumentumokat, hogy egy adott szkennelt szamlahoz minden esetben kivalaszthato legyen
az 0sszes kapcsolddo alatamaszté dokumentum is.

FIGYELEM! Szkennelni minden esetben az EREDETI dokumentumot szikséges. Az eredeti
bizonylatokat (szamlak, egyéni bérszamfejtd lapok, kikuldetési rendelvények stb.) szkennelés
el6tt feltétlenl kontirozni és zaradékolni kell!

Fontos tovabba, hogy az elnevezett file-okban nem szerepelhet szokoz, ékezet stb. Tébb
szamla, bizonylat stb. egy fajlba torténd szkennelése nem megengedett!

Kérjlk, torekedjenek arra, hogy a dokumentumokat olyan mindségben szkennéljék be,
hogy azok az ugyintéz6k szamara jol olvashatoak legyenek. Lehetéség szerint, ahol a szin nem
lényeges fekete-fehérben szkenneljenek, a javasolt felbontads max 300x300 dpi legyen. Kérjik a
szkennelendd kép felbontasara fokozottan figyeljenek, mivel a dokumentumokat fel kell
téltenilik a szerverre, és a fajlok feltoltési ideje nagyban fligg a beszkennelt dokumentumok
méretétdl. Tehat minél jobb minéségben kerll beszkennelésre egy dokumentum, annal
nagyobb lesz a fajl mérete és annal tobb iddbe telik annak feltdltése. Az alabbi tablazat
ugyanazon dokumentum méretének alakulasat mutatja be kilonb6z6 felbontasok esetén, a

linkekre kattintva letolthet6ek a példafajlok:

Felbontas (dpi) | Szines/Fekete | Fajl ~mérete| Fajl mérete | Becsult feltdltési | Példafajl
fehér (byte) (Mbyte) id6* (mp)

200x200 fekete-fehér 80.942 0,07719 0,06 Példa1

200x200 szines 993.841 0,9478 0,75 Példa2

300x300 fekete-fehér 129.728 0,12371 0,098 Példa3

300x300 szines 2.153.923 2,05414 1,64 Példa4

*: afeltdltésiidd egy atlagosnak tekintheté 10Mbit/sec elméleti feltdltési sebességgel
rendelkezd internetkapcsolat esetére kerult meghatarozasra, ez csak egy elméleti szam, melyet
soktényezd befolyasolhat. Pl. nagy szamossagu és kis méretiifajlok feltdltése tobb idébe telik,
mint egy nagyobb méret fajl feltdltése, valamint az internetszolgaltatok a szerzé6désben
minden esetben egy elméletifeltdltési sebességet adnak meg, melyingadozhat.

Szkennelési javaslatok:
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1. példa: szamla
Szamlas tételhez rogzitett ABC12345 sorszamu szamlahoz tartozé dokumentum matrix

szerinti alatamaszté dokumentumok:

Alatamaszté dokumentum Ajanlott szkennelt elnevezés
szamla ABC12435_szla
kifizetést igazold bizonylat ABC12345 kifiz
szerz6dés/megrendel6 ABC12345 szerz/megrend
teljesités igazolas/szallito levél ABC12345 teljig/szall_lev
2. példa: bér

Személyi jellegl koltségekhez Kiss Péter bérének elszamolasa

Alatdmaszté dokumentum Ajanlott szkennelt elnevezés
munka/megbizasi szerz6dés/munkakoéri leiras/azok | ber_Kiss_Peter_mszerz_ EKHO
maédositasai/EKHO nyilatkozatok (amelyik relevans)

teljesitési igazolasok/jelenléti ivek ber_Kiss_Peter_2013_05_jelenleti
egyéni bérszamfejtd lapok/bérjegyzék ber_Kiss_Peter_2013_05_berjegyzek
kifizetést igazol6 bizonylat ber_Kiss_Peter_2013_05_netto/jarulek_kifiz
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