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Kettos konyvvitel: Tarsashaz kezelés

A tarsashazi nyilvantartasi rendszer a kettds kdnyvviteli program (az NTAX program) részeként
kerult fejlesztésre, tehat tamaszkodik a kettds konyvviteli programban rogzitett adatokra.

nn

A program az NTAX program , Tarsashaz kezelés"” menipontjabdl indithatdé helyes beallitasok

esetén:

Meniszerver beallitas: Cégbeallitdsok/Cégadatok:

Konyvvezetés, addzas fulon:

Cégforma: normal

Vallalkozasi forma: tarsasag

Konyvvezetési mad: kettds konyvvitel

Az ,Alapadatok” fulon lehet jel6Ini, hogy tarsashaz vagy lakdszovetkezet rogzitésére hasznalja a
felhasznald a programot. Ezek a jel6lések teszik aktivva a kettds kdnyvviteli programon belil a

~Tarsashaz kezelés” menipontot.

Alapvetéen a kettds programnak fé profilja a vallalkozék konyvvezetésének kiszolgalasa, a
tarsashazi / lakasszovetkezeti sajatossagok kiszolgalasa viszont nem.

A konyveld program és a ,Tarsashaz kezelés” kapcsolata csupan csak annyi, hogy a tarsashazi
részben rogzitett kovetelések (kozos koltség és egyéb természetes mértékegységre feloszthatd
tételek) kiszamitasra kerililnek a , Tarsashaz kezelés” részben, de a kiegyenlitésik és a tovabbi
kdnyvelés mar a kdnyvviteli részben torténik.

A program nem készit tarsashazi beszamoldkat és egyéb tarsashazi listakat sem (pld. rezsi
megtakaritas...stb). Természeten a kettds kdnyvviteli program listai viszont szabadon
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hasznalhatdak. Pld. Mérleg, eredménykimutatas...stb.
Azonban van néhany tarsashazi kimutatas, nyomtatvany a ,Tarsashaz kezelés” meniben.

Ha a kdzos koltségek kiszamitdasa nem bonyolult (nem természetes mértékegyeségeken alapulé

"

szamitasi mdd), akkor az alap programokban is kdnyvelhetéek az eldirasok és befizetések, illetve
hasznalhatdéak a kimutatasok.

,Torzsadatok”

A program feltételezi, hogy egy adészamon csak egy tarsashaz létezik, ezért egy
konyvelési anyagban egy tarsashaz lehet.

Tarsashaz menlpontban a tarsashaz adatai adhatéak meg.

Tarsashdz adatainak modositisa

Térsashaz adatai Elgirds / Megjegyzés

Tulajdoni lap: 1 Helyrajzi szam: 1 Kezelés kezdete: ~ 2005.01.01

Epités ddtuma: ~ 2005.01.01 Felujitas datuma: . Felosztas kezd.: 2024 - gy 01

Irsz: 5500 Helység: Gyomaendréd Keriilet (kérzet):

Cim: Cim utca & Hazszam: 5

Kozos képviseld: 1 + | els8 partner Osszes tulajdoni hdnyad: 1000 / 1,000

Osszes teriilet: 1000 Legkdbmeéter: 1 000 Laka: 5  Vizdras lakasok szama: 1 tertilete: 600.00

Vagyonkezelo: <

Helységek: Tulajdoni megoszlas:

Tipus Darab Teriilet Tulajdoni forma Darab Teriilet %

lakas 2 1 000.00 magan 2 1000.00 100
! Fomeracrak:

Mér&ora tipusa Azonositd szam Ora allasa
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Tarsashaz szamitott/szamitott/szarmaztatott adatai:
A tarsashazhoz tartozé helyiségek adataibdl a program adatokat 0sszesit tarsashaz szinten:
o Osszes tulajdoni hanyad
o Osszes teriilet
o Légkobméter
o Lakdk
* Vizoras lakasok szama és terllete
» Tipus szerinti megoszlas (darab, 6sszes négyzetméter)
 Tulajdoni megoszlas (darab, 6sszes négyzetméter, szazalék)
F6 mérddrak adatai:

Tarsashazanként rogzithetéek a lakdkhoz nem tartozé f6 mérdorak.

Eléiras / Megjegyzés fil:
A kezel6 altal megadott évre és hdnapra a kozos koltségek a kettds konyvviteli

rendszerben, mint kimend bizonylatok keriilnek feladasra. A kimend bizonylatok kelte és fizetési
hatarideje az ,El6iras/Megjegyzés” fulon szerepld beallitasok szerint adddik fel. Lehet a targyho
utolsd és elsé napja, illetve a targyhé kozepe, azaz 15-e.

A fizetési hataridd az el6irds datumhoz viszonyitva adhaté meg + naptari napként.

Megjegyzés alatt tetsz6leges hosszisagl megjegyzés rogzithetd.

A felhasznalé feladhatja az 6sszes kdzos koltség tipust az adott idészakra egy kimen6
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bizonylatként is, ha ,Havonta 6sszevonva”-ra éllitja a ,Feladas tipusa”-t. A ,Tételesen”
beallitasnal viszont mind kilon bizonylatként adddik fel a kettds konyvviteli rendszerbe.

A tarsashaz/lakoszovetkezet tobb éplletbdl és Iépcs6hazbdl allhat.

Az épiileteket az ,Eplletek” mig a 1épcséhazakat a ,Lépcséhazak” meniipontokban rogzitheti a
felhasznald.

Az éplletek és |épcséhazak adatai hasonldak a tarsashaz alapadataihoz, illetve a
szamitott/szarmaztatott adatai is.

A tarsashazak az éplleteken és Iépcs6hazakon tul ,Helyiségek”-bdl allnak, amelyek a
~Helyiségek” menupontban rogzithetbek.

Miel6tt azonban ezeket a felhasznald rogzitené sziikséges definialni a helyiség tipusokat és
tulajdon tipusokat is. Ezek kilon menipontokban tehetéek meg.

Helyiség tipusok lehetnek példaul: lakas, garazs, mihely, tarolo....stb.

Tulajdon tipusok lehetnek példaul: magan, 6nkormanyzati....stb.

»Helyiségek/ Alap adatok”
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Helyiség madositésa *

Alap adatok K&zds koltség elirasok Kozos kéltség Méréorak Egyéb felosztasi paraméterek

Albetét sorsz.: 1 Helyrajzi szam: 1
Lépcsthaz: 1+ Léposthaz Emelet: 1 Ajto: 1
Helyiség tipus: 1+ ekis
Tulajdoni viszony: 1+ magan Tulajdoni hanyad: 400
| Komfort fokozat: Alapterdilet: 400.00 Légkobméter: 400.00
Szobak szama: 0 Félszobak szdma: 0
Kozos ktg felosztasban részt vesz: Albetét:
Munkaszam: ™
Ktg. hely: &
Lakok szama: Kéltségelszamolas szempontjabdl vizéras:
Datumtal Datumig F6 Datumtol Datumig
2024.01.01 5

A program az itt rogzitett adatok alapjan szamolja a tarsashaz szamitott/szarmaztatott adatait (pl.
0sszes négyzetméter, 6sszes kobméter stb.). A program helyiség szinten szamolja, és tartja
nyilvan a rendszeresen fizetend6 k6zos koltségeket. A kotelezettségeket havonta rendeli az
aktuadlis lakéhoz. ,K6z0s ktg felosztasban részt vesz” mezd bejeldlése esetén a program a helyiség
adatai alapjan szamolni fogja a helyiség utan fizetend6 k6z0s koltségeket (pl. négyzetméter, vagy
|égkobméter alapjan). ,Koltségelszamolas szempontjabdl vizéras” jelzés arra szolgal hogy a
helyiségben van vizéra, igy a vizdij felosztasabdl kihagyhato.

,K06z0s koltségek eldirasok”

A kdz0os koltség eldirasok filon a helyiség utan fizetend6 kozos koltségeket szerepelnek. A
program az ,Alap kozos koltségek szétosztasa” menipont futtatdsa utan terheli a helyiségekre a
kotelezettségeket. A program nyilvan tartja a rogzités datumat, a kozos koltség tipusat és
0sszegét, targyévi és el6zd évi kiegyenlitést. A kiegyenlit6é bizonylatok szamai a “Kiegyenlitések”
gombra kattintva (vagy CTRL+F6) lathatoak. A “Negativ tétel rendezés” gombra kattintva a
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negativ tételeket tudja a felhasznald 6sszekapcsolni a pozitiv eldjell tételekkel. Szétkapcsolni a
Kiegyenlitések gombra kattintva Kézi kiegyenlités torlésével lehet.

,K0z0s koltség” fulon a helyiséghez rendelt kozos koltségek lathatok.
~Lakdk” menlipontban lehet a helyiségekhez lakdkat rendelni.
A lako csak olyan személy lehet, aki (amely) szerepel a partnernyilvantartasban.

Lakdként azt a természetes, vagy jogi személyt kell feltlintetni, aki (amely) a kdzos koltséget
fizeti. Megadandé adat a Jogviszony kezdete és ha szliikséges a vége. Egy helyiségnek egy id6ben
csak egy lakdja lehet, lakdvaltas esetén a lakdvaltas utani kotelezettségeket a program az
lakonal tartja nyilvan.

Tulajdonos valtozas kezelése:
Ha a régi tulajdonostdl az Uj tulajdonos nem veszi at a tartozasokat, akkor a régi

tulajdonosnak kell még kifizetnie a tartozasokat. Ha az Uj tulajdonos atveszi a régi tulajdonos
tartozasat, akkor fel kell vinni a jogviszony vége datumra a régi tulajdonosnal (tartozas negativ)
egy egyedi (pld. zarénak elnevezett) és az (] tulajdonosnal a jogviszony kezdete datumra egy
egyedi (pld. nyitdnak elnevezett) tételt. A régi tulajdonos zaré értékét (ha tartozasa volt akkor a
zard negativ) a negativ tétel rendezése gombra kattintva a tartozasokkal ki kell futtatni.

igy a régi tulajdonosnak nem lesz tartozésa, de az Uj tulajdonosnél egydsszegben lathaté majd,
amit atvallalt. Tulajdonos valtozas hdnap kdzben nem kezelhetd, igy kérjiik a valtozasokat az adott
hénap végével illetve a kdvetkez6 honap elejével rogziteni. Régi tulajdonos jogviszony vége az
adott hdnap utolsé napja, Uj tulajdonos jogviszony kezdete kdvetkez6 honap els6é napja.

»Mérddra tipusok” menipontban ha vannak mérddrak, akkor szabadon definialhatéak. Pld. f6,
mellék...stb.
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,Egyéb felosztasi paraméterek”

Itt a felhasznald szabadon megadhat paramétereket. A k6zds koltség tipusoknal a szamolas
alapjanél az egyéb felosztasi paraméter is bevélaszthatd. Artipust, egységarat és az
0sszerendelést ebben az esetben is meg kell adni. A ,Helyiségeknél” mint fiil ez is megtalalhatd,
és rogzithet6 a paraméter, -tél -ig datum és az érték.

,K0z0s koltség tipusok” menlpontban rogzithetéek a kdzos koltség tipusok.

Azokat a kdz0s koltség tipusokat célszer( rogziteni, amelyek fizetendd 6sszegei a

helyiségek valamilyen adata alapjan szamolhatok ki (példaul lakdk szama, I[égkdbméter, teriilet
stb.). Az egyes kozos koltségek egységnyi mennyiséghez (egy lakéhoz, egy kdbméterhez)

egységaraknal adathaték meg.

A program a fizetendd kdzos koltségeket az itt megadott mennyiségi egységgel, és az adott
idészakban érvényes dsszeggel fogja meghatarozni minden helyiségre.

A koz0Os koltség alapokat tobbféle ar tipus szerint lehet csoportositani ( pld. alap,
kedvezményes, emelt....stb).
Az artipusokhoz az ,Osszerendelés” gombra kattintva a kezeld bevélaszthatja a

megfeleld helyiségeket/albetéteket, illetve tordlheti amig kozos koltség szétosztas nem tortént
meg.

A koz0Os koltség alapokhoz tartozé kontirozasnal a felhasznalé megadhatja, hogy a kettds

kdnyvviteli rendszerbe, milyen kontirozassal ker(ljon feladasra a kimen6 bizonylat.
(NTAX/Torzsadatok/Kontirozasok.)
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»Alap k6zos ktg szétosztasa”

Ebben a menlpontban a kezeld altal megadott hdnapra a program a tarsashaznal megadott
adatok alapjan helyiségenként kiszamolja, és elbirja a fizetend6 k6zos koltséget. A szamolas a
Lbruttd” elven miikodik, azaz a program minden esetben az aktualis hdnapig kiszamolja a
kotelezettséget, abbdl levonja az el6z4 hdnapig eldirt kotelezettséget, és az igy kapott
kotelezettséget tekinti aktualis havi kotelezettségnek. Ha az tdébb, mint a norma szerint szamolt
(visszamenoOleges kozos koltség emelés), akkor a tobbletet potdijként irja eld.

Szétoszthatd egyszerre minden koltség , de a felhasznald akar koltség tipusonként is indithatja a
szétosztast. A szétosztas indithatd kilon épliletre vagy [épcsdhazra is. llletve koltséghelyek és
munkaszamokra is torténhet szétosztas. A helyiségnél beallitott vagy a kdzos koltség tipusnal
beallitott munkaszamokra/kdltséghelyekre is indithaté.

A szétosztott kozos koltségek a Torzsadatok/Helyiségek mddositasanal a ,, K6zos koltség eldirasok”
fulon taldlhatdéak. Del billenty( lenyomasaval torélhet6k és utana Ujra futtathatd a k6zos koltség
szétosztasa menupont.

»Feladas a kettds konyvvitelbe”
~Alap kdzos ktg szétosztasa” menupont futtatasa utan a ,Feladas a kettds konyvvitelbe”
menUponttal a kimend bizonylatok rogzitésre kerlilnek a fékdnyvbe. A feladas havonta torténik.

Ko6zos koltségek pénziigyi rendezésének lehetdsége:
A kettds konyvvitelbe bekertlt kimend bizonylatokat a felhasznald kiegyenlitheti.

Tulfizetéseket mint fliggd tételeket lehet rogziteni. A fliggo tételek mddositassal kapcsolhatok

kimend bizonylatokhoz a késObbiekben. A nyitd tulfizetéseket is mddositassal lehet targyiddszaki
bizonylathoz kapcsolni.
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»Kimutatasok”

Tobbféle kimutatas is lekérhet6 a ,Tarsashaz kezelés” modulon bellll tobbféle szlrési
lehetéséggel. Bizonyos kimutatasoknak van Excel kimenete is.

Az 0sszes lista menthetd. Rtf-ek tovabb szerkeszthetdek.

llletve lehet6ség van még bizonyos listaknal sajat formatumok Iétrehozasara.
Bévebben!

»Tulajdonosok befizetései”

A lista lekérhet6 -tél -ig datumra, egy illetve az 6sszes partnerre. Tovabba
éplletenként/lépcs6hazanként/albetétenként azaz helyiségenként.

Tarsashazak torzsadatainal beallithatd, hogy melyik partner a vagyonkezeld.

Szlrési lehetéség , hogy a vagyonkezel6 rakertljon-e a listara vagy sem. Ha be van pipdlva a
~vagyonkezeld nélkul”, akkor a vagyonkezeldnek beallitott partner nem keril ra a listara. Ha nincs
beallitva, akkor a vagyonkezel6nek beallitott partner is listazasra kerdl. A listan szerepld partnerek

sorrendje allithatd, partnernév vagy albetét azonositd szerint jelenitheté meg.

,Sz0ro feltételek kiirasa a listara” mint lehetdség: Valasztasa esetén a listara kiirddik a Bizonylat
datum (-tél -ig) idészaka, Partner és a Sorrend.

A lista dsszesitetten tartalmazza a nyitd egyenleget, el6irdsokat, befizetéseket és a zard
egyenleget partnerenként.

JJelenléti iv”
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A lista lekérésénél a kezel6nek kell megadni a kozgylilés tervezett datumat a szUr6 ablakban.
Lekérhet6 Ugy, hogy a listan csak a tulajdoni hanyaddal rendelkezdk szerepeljenek, vagy azok is
akik nem rendelkeznek tulajdonnal. Tulajdonosok felsorolasanak sorrendje valaszthatd, vagy
albetétszam vagy tulajdonos neve alapjan torténik. A listan a tulajdonosok neve, tulajdoni hanyada
szerepel, illetve hely a jelenléti iv alairasara.

»Tulajdonosok listaja”

A lista a kezeld altal megadott idépontra vonatkozoan kilistazza a tulajdonosokat

albetétszam vagy névsor sorrendben. A listan szerepl6 partnerek sorrendje allithatd, partnernév
vagy albetét azonositd szerint jelenitheté6 meg. A kezel6 kérheti, hogy a vizéraval vald ellatottsag
is megjelenjen a listan. Tovabbi lehetdség csak bizonyos épuletekre vagy Iépcséhazakra listazni.
A listan szerepld cim a Torzsadatok/Partnernél a Cimadatok filon rogzitett székhely vagy
levelezési cim lehet. (Amelyik partnernek nincs levelezési cime rogzitve azoknal a leveleken
automatikusan a székhely adatai keriilnek megjelenitésre.)

,Ertesités havi befizetési kdtelezettségekrdl”

A lista a koz0Os koltség tipusat, -tol-ig datumat, egységarat vagy fix 6sszegét , havi

0sszegét jeleniti meg. A lista a kezeld altal megadott datumra kérhetd le egy vagy az dsszes
partnerre. A listan szerepl6 cim a Torzsadatok/Partnernél a Cimadatok fulon rogzitett székhely
vagy levelezési cim lehet. (Amelyik partnernek nincs levelezési cime régzitve azoknal a leveleken

automatikusan a székhely adatai kertilnek megjelenitésre.)

Bankszamlaszama: A Torzsadatok/Bankszamlaknal rogzitett bankszamlakbdl valaszthat a
felhasznald. A bankszamla kitoltése nélkil a lista nem készul el.
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Lekérhetd a lista Ugy, hogy az egyedi el6irasokat is tartalmazza. Tovabbi lehetéség csak bizonyos
épuletekre vagy |épcséhazakra listazni.

»lgazolas kozos koltségekrdl”

Lista az adott datumra, egy adott partnerre kérhetd le Ugy ha az adott partner tdbb albetéttel
rendelkezik, akkor a kezel6nek ki kell valasztania a helyiségbdl a megfeleld albetétet. A
felhasznald megadhat iktatdszamot és az igazolas datumat, tovabba valaszthat az egyenleg
kiirdsa milyen formaban torténjen. (+/- eldjellel vagy betlvel)

~Felszdlitd levél/Egyenleg kozl6”

Egyenlegkdzl6: minden partnernek elkészil fliggetlenil, hogy tartozasa vagy tulfizetése van.

Felszélitd levél (1-3 fokozatok) és Fizetési meghagyas: csak azoknak a partnereknek készil el,
amelyeknek tartozasuk van.

Tulajdonosi folydszamla: egyenlegkozlével azonosan minden partnerre elkésziil.

A listak lekérhetdek egy adott partnerre vagy az 6sszes partnerre, illetve épliletenként vagy
|épcséhazanként.

A leveleken szerepl6 cim a Torzsadatok/Partnernél a Cimadatok filon rogzitett székhely vagy
levelezési cim. (Amelyik partnernek nincs levelezési cime rogzitve azoknal a leveleken

automatikusan a székhely adatai kertlnek megjelenitésre.)

Szamla kelte datum: megadhato, hogy meddig a datumig elkészilt szamlak keriljenek bele a
kimutatasokba.

Lista tipusa és véglegesitése:
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Egyenlegkozl6: az egyenlegk6zl6 barmikor lekérhetd barmely partnerre, nem
véglegesithetd.

Felszélitd levelek és Fizetési meghagyas: véglegesités utan ugyanabba a fokozatban nem kérheték
djra le.

Bankszamlaszama: A Torzsadatok/Bankszamlaknal rogzitett bankszamlakbdl valaszthat a
felhasznald. A bankszamla kitoltése nélkil a lista nem készul el.

Fizetési hataridd: alapbeallitasként 8 nap, de szabadon atirhato.

Lista részletezettsége: Osszesitett vagy részletes.

Osszesitett listakon a tartozas (egyenlegkdzIén tilfizetés) egy dsszegben szerepel.
Részletes listakon szerepel a bizonylat kelte, esedékessége, teljes értéke, befizetett
értéke, és az egyenlege. Szoveg oszlopban utalas a tételre. (pld. K6zos koltség

Uzemeltetés) Kozos képviseld: kimutatas szovegébe a kezel6 altal itt berdgzitett kdzos képviseld
neve bekerll. Helyiség: szabadon atirhaté.

Lista datuma: adott napi datum jelenik meg, mely médosithato.
Egyenleg kiirasa: torténhet betlvel (tartozas vagy tulfizetés) illetve +/- értékkel.
»Tulajdonosi folyészamla II.”

Ez a kimutatas a Kimutatasok/Felszélitolevél, Egyenlegk6zlénél valaszthaté Tulajdonosi
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folydszamlahoz hasonldan készil el. Ha a lista lekérésekor a felhasznalé kitolti a -tél datumot,
akkor a lista végén a targyiddszaki forgalom is megjelenik.

»Nyomtatvanyok”
A felhasznalé ebben a menipontban elkészitheti a tarsashazi kozgy(lésre a meghivoét, a

tulajdonosok meghatalmazasat és a megtartott kdzgy(lésrél a jegyzékonyvet.

A nyomtatvanyoknal megadhato a kdzgyllés helye és idépontja, a meghivénal az

ismételt kozgydlés idépontja is megadhatd, de nem kotelezd.

A jegyzO6konyv és meghivo készitésénél megjelenik egy szerkesztd ablak, melybe a felhasznald
beleirhatja a napirendi pontokat, és ezeket szerkesztheti és az ikonra kattintva tetszéleges helyre
mentheti.

»Jegyzokonyv”

A nyomtatvany kitéltésekor megadhaté a kozgyllés helye és idépontja.

A szerkeszt6ablakba a felhasznald beleirhatja a napirendi pontokat, és ezeket

szerkesztheti és az ikonra kattintva tetszdleges helyre mentheti.

~Meghatalmazas”

A nyomtatvany kitéltésekor megadhaté a kozgyllés helye és idépontja.

Az elkészilt meghatalmazason a felhasznaldonak kell régzitenie a meghatalmazott, meghatalmazé
és a tanuk adatait.
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»Meghivo kozgyllésre”
A Meghivo készitésénél megadhato a kdzgyllés helye és id6pontja, de az ismételt

kdzgyllés idopontjanak megadasa nem kotelezd. A szerkeszt6ablakba a felhasznald beleirhatja a
napirendi pontokat, és ezeket szerkesztheti és az ikonra kattintva tetsz6leges helyre mentheti.

Nyitas
A program egyik évrdl a masik évre automatikusan nyitja a nyitd tartozasokat és kdveteléseket.

A tarsashaz rész viszont csak egyszer nyithatd. A kettds konyvviteli résznél van lehetéség csak
Ujranyitasra!

A legels6 évben kell csak a felhasznaldnak a nyitdkat kézzel rogzitenie.

Olyan kozos koltség tipusra van sziikség, ahol jeldlve van, hogy a szamolas alapja egyedi és nyito.
llletve helyes nyitd kontirozasra is szlikség van.

A ,Helyiségek/Kozos koltség eldirasok” fulnél van lehetdség a nyitd érték rogzitésére.

A ,Tarsashaz kezelés”-nél nyitd id6szakra a feladast kérjlik csak egyszer inditsak el. A tulfizetések
fuggo nyitéként is rogzithetéek a fokonyvben.

Ev végén a kdvetkezd év nyitdsa elbtt a fliggd tételeket rendezni kell. Fliggé tételként csak azok
szerepeljenek, amelyek valds tulfizetések.

Hasznos ellenérzési pont a , Tarsashaz kezelés”-ben 1évd egyenlegek egyeztetése a kettds
kdnyvviteli program ,Folydszamla analitika” mendpontjaval. A folydszamla analitikan tehat csak
olyan fligg0 tételek maradjanak, amelyek valos tulfizetések és csak a kovetkezd évi eldirdsokhoz
lesznek majd kapcsolhatdak.
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