ELTE | kKANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

6/2021. (XII. 20.) szamu kancellari utasitas!
az elektronikus utalvanyozasi folyamat miikodtetésérdl, valamint a kapcsolodé elektronikus
dokumentumbkezelés és -publikalas rendjérol

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) kancelldarja a kornyezetvédelmi,
egészséglgyi és munka-hatékonysagi szempontok figyelembevételével a papirmentes irodai
munkavégzés fokozatos bevezetése, illetve az elektronikus lgyintézés alkalmazdsi korének szélesitése
érdekében az alabbiak szerint rendelkezik.

Az utasitds hatdlya

1.8

(1) Jelen utasitas hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére.

(2) Jelen utasitas alkalmazandé minden, az Egyetem nevében tett - nem személyi elGiranyzat
felhasznaldsara iranyuld - kotelezettségvallalasra, azok pénziigyi ellenjegyzésére, teljesités
igazoldsara, érvényesitésére és utalvanyozasara.

(3) Az utalvdnyozasi workflow-ra vonatkozo rendelkezések kizardélag a Neptun GR modul (SAP rendszer)
keretében elGallitott utalvanyrendeletek esetében alkalmazandok.

(4) Az utalvdnyozasi workflow keretén belil jelenleg? a bevételek nem kezelhetéek. A bevételi
utalvanyrendeletek kezelésére Jelen utasitas 5/B. § (3) bekezdésében foglaltak alkalmazandok.

(5) A személyi kifizetések a késGbbiekben sem kezelhet6ek az utalvanyozasi workflow keretein belil
figyelemmel arra, hogy a kiadasok elszamoldsa, a tételes szamfejtést kovetben, jogcimenként
Osszesitett feladds alapjan torténik.

1 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (VII. 5.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2023. VII. 6. napjatdl.
2 A fejlesztési folyamat részeként a kés6bbiekben, varhatdan lehet8ség fog nyilni a bevételi utalvanyrendeletek utalvanyozasi
workflow keretén beliil térténé feldolgozasara.



Ertelmezd rendelkezések
2/A.8

A jelen utasitas alkalmazasaban:
1. e-szdmla:
Az olyan szamla, ami elektronikus formaban (nem papir alapon) keril kiallitasra és befogaddsra.
Az e-szdmla a szamla adatokat (az adott orszag 4ltal elfogadott) elektronikus jelek formajaban
tartalmazza. Ezen feliil a magyar AFA-tdrvény értelmében az elektronikus bizonylatnak biztositania
kell a szamla:
- eredetének hitelességét (egyértelmiien azonosithatd a kibocsato),
- adattartalmanak sértetlenségét (a szamlaadatokon semmiféle médositas nem hajthatoé végre
utédlag),
- olvashatdsagat (képi megjelenitését).
2. utalvdnyozdsi csomag:
Az utalvanyozasi workflow-hoz kialakitott, egyedi azonositdval ellatott lizleti objektum, amely csak
olyan bizonylatokat tartalmazhat, amelyekhez a homogenizalasi algoritmus ugyanazt az
érvényesitd és utalvanyozo alaird part hatarozta meg.
3. utalvdanyfeldolgozd egység:
Ebbe a kérbe tartoznak a kézponti és kari gazdasdgi hivatalok, tovabbd egyéb kdzponti és kari
feldolgozé egységek (PO, IIG, OKTIG, kézponti és kari PAK).
4, bekiildé egység:
Ebbe a korbe tartoznak az alapbizonylatokat publikdlé kéznevelési, kozponti (rektori, kancellari) és
a kari szervezeti egységek.
5. fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds:
A fokozott biztonsagu elektronikus aladirdsnak az aldbbi kovetelményeknek kell megfelelnie:
- kizardlag az aldiréhoz kothetd,
- alkalmas az aldir6 azonositasara,
- olyan, elektronikus aldirds létrehozdsdhoz haszndlt adatok felhaszndlasaval hozzdak létre,
amelyeket az alairé nagy megbizhatdsaggal kizardlag sajat maga hasznalhat,
- tovabba olyan mddon kapcsolddik azokhoz az adatokhoz, amelyeket alairtak vele, hogy az
adatok minden késGbbi valtozasa nyomon koévethetg;
A gyakorlatban altaldban azt tekintik fokozott biztonsagu alairasnak, amely elkészitése soran az
aldird egy bizalmi szolgaltaté altal kibocsatott tanusitvanyt hasznalt fel.
6. azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH):
A NISZ Zrt. AVDH-szolgaltatds oldalan az elektronikus aldirassal nem rendelkezé allampolgarok is
feltolthetnek és hitelesithetnek dokumentumokat, ezaltal teljes korlien részt tudnak venni az
elektronikus Ugyintézésben. A szolgaltatds haszndalatdhoz tanusitvannyal vagy Ugyfélkapuval
torténd azonositas szikséges.
7. homogenezalasi algoritmus:
Az algoritmus a munkaszamokhoz és a folottik levs hierarchia szinteken elhelyezkedd pénziigyi
kozpontokhoz beallitott alairdk vizsgdlatdra épil, mikodése sordn figyelembe veszi a korzet, az
értékhatar és az érvényességi id6szak mez6k beallitott értékeit.
Amennyiben az érvényesit6k/utalvanyozdk beallito tablakban egy adott pénzigyi kbzpont, korzet
és értékhatar intervallum kombinacidhoz tébb érvényesit6 és utalvanyozd alairéd azonosito is
meghatarozhatd, akkor egy adott bizonylathoz a program algoritmusa elsGdlegesen azt az aldird
part fogja meghatdrozni, amelyikkel biztosithatd a bizonylat homogenitasa.
8. bedllitd tabldk:
Az érvényesité és utalvanyozd gazdalkodasi jogositvanyok részletes metadadatait -
személyenként, pénzigyi kozpontonként és korzetenként — tartalmazé tabldja, mely a
homogenezalasi algoritmus mUikddését meghatarozza.
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Altaldnos rendelkezések

2/B.§

(1) A fejlesztés célja az Egyetemen m(ikédd utalvanyozasi folyamat legfGbb elemeinek digitalis utra
terelése a Neptun GR modul keretein beliil, valamint az elektronikus dokumentumkezelés és -
publikdlas korszerUsitése a Barcode 2.0 funkcié bevezetésével, és ahhoz kapcsolddéd Neptun GR
fellleten torténd szlirés lehet6ségének megteremtésével3.

(2) A gazddlkodasi folyamatok mikodtetése soran alapesetben minden elektronikusan el&allithato,
feldolgozhatd dokumentumot elektronikus formaban szikséges elkésziteni, tovabbitani, illetve
jévahagyni. Az elektronikus feldolgozas kizardlag rendkiviil indokolt esetben (példaul: targyifeltételek
hidanya, idGszakos technikai problémak, illetve egyéb kilsé akadalyozd tényezdk fennallasakor,
tovabba tdmogatéi elGirdsokra és egyéb kiilsé normakra hivatkozassal) mell6zhetd.

(3) Alapvets célkitlzés, hogy lehetSleg csak a papiralapu szamlak, a partnerek altal kézzel alairt
szerz6dések mozogjanak fizikai formaban, ugyanakkor azok is csak a kifizetést kdvet&en, utdlagosan.

(4) Abizonylati utak optimalizalasa, az atlathatosag és a szamviteli térvényben elSirt bizonylat meg6rzési
kotelezettség biztositasa érdekében az utalvdnyozdsi csomagot inditd gazdasagi hivatal 6rzi a
papiralapu dokumentumokat, melyeket jelen utasitas 7. §-dban rogzitett részletszabalyok szerint kell
a kifizetést kovetben eljuttatni a fizikai Bankba.

(5) Az elektronikus utalvanyozasi folyamat miikodéképességének fenntartasa érdekében a kifizetéseket
megalapozé dokumentumok készitése és feldolgozasa sordn a bizonylati rend és fegyelem fokozott
betartdsa szilkséges. Ennek részként kilondsen betartanddak a - gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo tranzakcidk elszamolasahoz sziikséges dokumentécidk leirasardl szél6 - 4/2021. (VI. 23.)
szamu gazdasagi f6igazgatdi korlevélben foglalt rendelkezések. Az iktatasi protokollok megszegése, a
szabdlytalan vagy hidnyos iktatdsi gyakorlat az utalvanyozasi és kifizetési folyamatot hatraltatja,
sulyosabb esetben meghidusitja.

(6) Jelen utasitas 1. melléklete szerinti folyamatleirasokban rogzitett feladatokat végrehajto egységek
mindenkori kijel6lése soran a bizonylati utak optimalizaldsat alapvet6 rendezé elvként kell figyelembe
venni.

(7) Az adminisztracidos folyamatok optimalizalasa érdekében a dokumentum iktatdsi és az iktatd
rendszerbe torténé dokumentum feltoltési feladatok tobb esetben szét fognak valni egymastdl, azaz
egy gazdasagi eseményen belll eltérd szervezeti egységek fogjak azokat elvégezni.

A dokumentumok iktatasat alapesetben a dokumentum készit6je (pl. megrendelés, szerz6dés
alairatas el6tt), vagy cimzettje (pl. szamla) végzi.

Afeltoltéseknek, amennyiben az érintett dokumentumok el6zetes jovahagyast (elektronikus alairdst)
igényelnek, akkor az alairas(oka)t kovet6en, alapesetben a legutolsd alairénal kell megtorténnitk.
Ett6l valé eltérésre csak indokolt esetben példdul magasabb szint(i aldirdk esetén van lehet6ség.

(8) Az el6készité alapbizonylatok, a kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok jovahagyasa soran - a
gazdalkodasi-, illetve az egyéb (pl. munkdltatdi) jogkorok gyakorlasakor — alapesetben az inditd
(gazdasagi eseményt kezdeményezd) egység menedzseli a jovahagyasi folyamatot.

3 Az elektronikus utalvdnyozasi folyamathoz kapcsolddd oktatévidedk és felhasznaldi kézikdnyvek itt érheték el.
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(9) A gazdasagi események alapdokumentumainak iktatd rendszerbe torténd feltoltését kdvetGen az
egyes egységek kozotti atadas-atvételek teljes korl végrehajtasaért, az anyagok iktatérendszeren
bellili dtaddsaért, sziikség esetén az dtvevd egység értesitéséért az atadd egység felel, amennyiben
az iktaté rendszer az adott részfolyamatot nem kezeli automatikusan.

(10) Az alapdokumentumok hatékony és atlathaté feldolgozasa érdekében az utalvanyozasi

ey’

workflow-ban, illetve az azt megel6z6 alfolyamatokban érintett szakmai és az adminisztrativ oldali
tgyintéz6k (beszerzés kezdeményezdk, bizonylat feltoltk, iktatok és feldolgozdk) és vezetdk
el6zetes egyeztetése sziikséges. Az iratkezelési és bizonylatfeldolgozasi folyamatot gazdasagi
esemény tipusonként sziikséges egyeztetni és kialakitani a kozponti feldolgozo egység vezetok

iranyitasa mellett.

Az elektronikus dokumentumkezelés és -publikdlds menete
3.8

(1) A Neptun SAP gazdélkodasi modulban (tovabbiakban: gazdalkodasi modul) vezetett nyilvantartasok
naprakészségének biztositasa, valamint az azokat aldtamaszté dokumentumok atlathato,
visszakereshetd formaban torténd tarolasa érdekében az egyes gazdasagi események soran képz6do
- utalvanyrendelethez mellékelend§ - valamennyi bizonylat iktatasa sziikséges.

(2) A gazdasagi eseményt meghatdrozo:
= ugyanakkor a gazdalkodasi modulban nem feldolgozandd (pl. beszerzés indité adatlap,
koltségelszdmolasi nyomtatvany) dokumentum kapcsan,
» agazdalkodasi modulban feldolgozandé dokumentum (pl. szerz6dés) kapcsan,
» gazddlkoddsi modul nyilvantartasaban el6zetesen feldolgozott - az utalvdnyozasi workflow
keretében kezelt utalvanyrendeletek kivételével - dokumentum (pl. 45-6s megrendel6)
esetében,

a feldolgozasi folyamat sajatossdgahoz igazoddan az érintett szervezeti egység(ek), az 1.
szamu mellékletben rogzitett folyamatleirasokban foglalt feladatmegosztas szerint
koteles(ek):

a) jovahagyasi kotelezettség esetén az elektronikus aldirasi folyamatot menedzselni,
felGgyelni,

b) a dokumentumot a Neptun Poszeidon iktaté rendszermodulban (tovabbiakban:
iktatorendszerben) - alszdmos iktatdsi mddszer alkalmazdsa mellett - jelen szakaszban
meghatarozottak szerint iktatni,

c) jovahagyasi kotelezettség teljesitését kovetGen az elektronikus aldirast tartalmazoé
dokumentumot, vagy jovahagyasi kotelezettség hianydban az elektronikus
dokumentumot a Poszeidon rendszerbe felt6lteni,

d) valamint GR mutatdval és vonaldddal ellatni, az alabbiak szerint;

(3) Az el6z6ekben elirt iktatasi, illetve publikalasi feladatok végrehajtdsara az érintett kancellari, rektori
és koznevelési szervezeti egységek kotelesek iktatasért felelés személyt (tovabbiakban: dedikalt
iktatd) kijeldlni. A dedikalt iktatok latjak el a (2) bekezdésben rogzitett feladatokat, tovabba szilkséges
esetén végrehajtjdk a feldolgozd egységektdl érkezé iktatasra, publikaldsra vonatkozé korrekcids
igényeket, illetve tajékoztatast adnak résziikre a mar publikalt alapbizonylatokkal kapcsolatban.

(4) Amennyiben a gazdalkodasi modulban végrehajtandé feldolgozasi és egyéb technikai feladatok
végrehajtasa amiatt szenved késedelmet, vagy hiusul meg, hogy az utalvanyrendelethez
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mellékelend6 dokumentumok nem vagy nem jelen utasitdsban meghatarozottak szerint keriilnek
az iktatorendszerben rogzitésre, ugy a kapcsolédd kotelezettségvallalas, illetve kifizetés

késedeleméért, vagy meghiasulasaért az elGirt iktatasi-, illetve publikalasi részfeladatok
végrehajtasat elmulasztd szervezeti egység vezetdje felelGs.

(5) A dokumentumok iktatast kovet6 papirmentes kezelése, illetve a szikséges dokumentumok
felhasznalo szamara, gazdalkodasi modulbdl - iratkép formajaban - torténd elérhetdsége a Neptun
rendszer Barcode 2.0 funkcidjanak alkalmazasaval biztosithatd. Az Gj funkcié alkalmas az elektronikus
dokumentumok (pl. elektronikus Uton érkezett szerz6dés), tovabba az iktatott, vonalkéddal nem
rendelkezé elektronikus vagy papiralapu dokumentumok utdlagos, vonalkéddal torténd ellatasara. A
vonalkéd manudlisan is megadhatd, vagy generaltathato az iktatérendszerben.

(6) A gazdalkodasi modul felé torténd atadhatésag (publikalhatésag) alapfeltétele, hogy minden
beérkez6 elektronikus vagy papiralapd dokumentum az iktatérendszerben iktatdsra keriljon és
vonalkdddal legyen ellatva. Kivétel ez aldl a bejovs e-szamla, amely iktatds és vonalkéddal vald ellatas
nélkil is atadasra keril a gazdalkodasi modul felé, a bejové e-szamla kezel§ funkcié* hasznélata
esetén.

(7) A gazdalkodasi modul felé torténd atadas harom feltétele:
- iktatas,
- vonalkéddal torténd ellatas,
- a dokumentum kijelolése G4n. GR mutatéval® a gazdalkodasi modul szamara torténd
publikaldsra;
Az iktatorendszer a GR mutatéval megjelolt, és vonalkdddal rendelkez6 dokumentumokat
automatikusan kildi at a gazddlkodasi modul szamadra, ahol ezzel a csatolhatdsag és iratkép
megjelenités biztositott.

(8) A Barcode 2.0 megoldas lehet6vé teszi a funkcié bevezetése el6tt beérkezett és iktatott

dokumentumok publikaldsat a gazdalkodasi modul felé.
Amennyiben a mar kordbban iktatott dokumentumot a gazdalkodasi modul szdmadra is elérhetévé
kivanjuk tenni, akkor a feladat:

- arelevans dokumentumon az Un. GR mutatd bedllitasa, és

- adokumentum vonalkéddal térténé ellatasa;
Relevans dokumentumon a GR mutatd beallitdsahoz a dokumentumot ki kell jeldIni elérhet6ségre a
GR mutaté aktivalasaval. A GR mutatéval megjeldlt dokumentum szdmara a vonalkdd generalhatd
vagy manualisan is megadhato.
A GR mutatéval megjeldlt dokumentumra tortén6é vonalkdéd generaldas soran be kell allitani a
vonalkdd formatumat, tovabba annak tartomanyat (kezdd- és végérték). A program a GR mutato
megadasat kdvetGen automatikusan generalja a vonalkédot, és hozzarendeli azt az irathoz tartozo,
legutoljara feltoltott elektronikus dllomdnyhoz. A generalt vonalkéd a kijelolt dokumentumhoz
automatikusan hozzarendel6dik. A GR mutaté megaddsan tul nem szikséges tovabbi felhasznaldi
kozrem(ikodés.
Tovabbd a dokumentumot az iktataskor megjelené vonalkdd adatmez6ben manualisan is el lehet
[atni vonalkéddal.

4 Az e-szamla kezelés részletszabalyai kilon belsé normaban keriilnek kidolgozasra.
5 A ,,GR mutatd” egy cimke (angolul ,tag”), amely vélaszthatd (vékony kliens esetében legbrdiilé listabdl, vastag kliens esetében felugro
ablak elemei kozul kivalaszthatd) objektumként jelenik meg a fellleten.
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(9) A funkcié bevezetést kovetéen beérkezé dokumentumok kezelése sordn a papiralapl és az
elektronikus dokumentumok eltéréen kezelhetéek.

a)

b)

A papiralapu dokumentumok esetében a feldolgozas tobb mddon lehetséges. A dokumentumokat
manualisan is el lehet Iatni vonalkdddal, azaz vonalkédot kell rajuk ragasztani. Ez esetben a
dokumentumokat kétegelten be kell szkennelni, amelyek iratképei az iktatérendszerbe kerilnek.
Ezt kbvetSen a standard iktatasi feladatokat végre kell hajtani. Ha a dokumentumot a gazdalkodasi
modul szamara is elérhetévé kivanjuk tenni, akkor a dokumentumot el kell 1atni a GR mutatdval.
Szkennelés helyett feltoltéssel is lehetséges a vonalkéddal ellatott dokumentum rogzitése az
iktatérendszerben. Ebben az esetben a vonalkdédot a generalas helyett manualisan kell rogziteni.
A papiralapd dokumentumok feldolgozdsa sordn nem kotelez6 az el6z6ekben rogzitett
megolddasok alkalmazdsa, amennyiben a papiralapu dokumentum elektronizalasa és feltoltése a
vonalkdéd manualis elhelyezése nélkiil megtorténik. Ez esetben az elektronizalast és feltoltést
kovetGen a feldolgozas menete megegyezik az elektronikus dokumentumkezelés 1épéseivel.

Az elektronikus formaban beérkezett dokumentum iktatdsdhoz és vonalkdéddal térténd
ellatdsdhoz nem sziikséges a dokumentumok kinyomtatdsa (ezt kovetéen pedig vonalkéddal
torténd ellatasa és szkennelése). A dokumentumra az iktatdrendszerben vonalkdd generdlhaté. A
vonalkdoddal torténd elldtds esetén a dokumentum sértetlen és hiteles marad, a vonalkéd a
dokumentumon nem lathatd, mivel az kizarélag metaadatként jelenik meg az iktatdrendszerben.
Az elektronikus dokumentum feldolgozasakor az iktatdst és a relevans dokumentum feltoltését
kovetGen, be kell allitani a GR mutatdt, tovabba - a GR mutatdval megjel6lt dokumentumhoz -
vonalkdd generaldsa vagy manudlis megaddsa sziikséges. A program a GR mutaté megadasat
kovet6en hozzarendeli a vonalkddot az irathoz tartozd, legutoljara feltoltott elektronikus
allomanyhoz.

(10) A kifizetést megalapozoé bizonylatok iktatérendszerben torténd rogzitése soran a gazdalkodasi
modulbal térténé késébbi (dokumentum publikalasat kovets) kereshetdség biztositasa érdekében a
targy, iktatdészam, iktatasi datum, valamint a c) alpontban meghatarozott kulcsszé adatmezék®
kitoltése kotelez6 a kovetkez8k szerint. A d) és e) alpontokban rogzitett adatmez6k esetében
ajanlasok keriltek megfogalmazasra.

a) A targy adatmezd kitoltésekor a 2. szamu mellékletben rogzitett kategdridkba kell besorolni az

iktatandé dokumentumot.

b) Aziktatészam, iktatasi datum adatmez6k kitoltése értelemszer(ien torténik.

c) A definialt kulcssz6 adatmezd6k kozil az alabbi adatmezdk kitoltése kotelezd, azzal, hogy:

- a ’tobbszorosen csatolhaté’’ adatmezében az ‘X’ karakter feltliintetésével jelezni
szlikséges, hogy olyan dokumentumral (pl. rendszeres havidijas szerz6dés, tobb részletben
fizetend§ eseti szerz6dés, tobb Gtemben fizetends eseti vagy rendszeres megrendelések)
van szd, melyet a tovdbbiakban tébb utalvanyrendelet alapbizonylataként fel lehet majd
hasznalni, ugyanakkor a SAP oldalon csak egyszer csatolandd dokumentumok (pl. szamla,
teljesitésigazolas) esetében az adatmez6t nem kell kitolteni;

6 A Posszeidon 2.0 verzié bevezetése esetén a kulcsszé adatmez6k alkalmazésa mar nem lesz kételezd, figyelemmel arra, hogy az Gj verzidban
elérhet6 dokumentum (rlap funkcié alkalmazdsaval bizonylattipusonként lesz lehetGség a publikdlandd, kotelezé adattartalom
meghatarozasara (sztenderdizalt adatmez6k, értéklistak létrehozasaval, karakterszam rogzitésével, adatmez6k maszkoldsaval).

7 A késBbbiekben — a folyamatban |évé fejlesztés eredményeként - a karakterjelzés helyett értéklistds megoldds vagy egyéb
jelolési mod fogja biztositani a ‘tobbszordsen csatolhatd’ funkcid hasznalatat.
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- az ’'utalvanyfeldolgozé egység’® adatmezdében kell rogziteni a SAP feldolgozast végzé
szervezeti egység roviditett elnevezését a kovetkez6k szerint
* akozponti GH esetében , KGH”
« egyéb kozponti feldolgozd egységek esetében , OKTIG, PAK, PO, IIG”,
+ kari feldolgozé egységek esetében ,BGGYK, BTK, GTK, IK, PPK, TTK, TATK, TOK, AJK,
BDPK”;

d) Adefinialt kulcssz6 adatmez6k kozil az alabbi adatmezdk kitoltése indokolt, azzal, hogy:

- az ’'azonositd’ adatmez6be az SAP referenciaszam (szamla sorszam) rogzitése ajanlott,
amennyiben az rendelkezésre all,

- a’brutté 6sszeg’ adatmezdbbe, az iktatott dokumentumon szerepld bruttd 6sszeget ezres
helyiérték szerint pontozva indokolt rogziteni, az 6sszeg utan a devizanem harombetds
roviditésének, nagybetlkkel torténd feltiintetésével (pl. 10.956.000 HUF)

- a 'partner név’, ‘'munkavallalé neve’ adatmez6k koziil értelemszerlien csak az egyik
adatmezd kitoltése indokolt, a gazdasagi eseményben érintett cég vagy személy nevének
feltiintetésével,

- a ’'bekildé egység’ adatmez6ben - az utalvanyfeldolgozd egység vezetSk altal
meghatarozott rendben - rogzithet6 az alapbizonylatot bekildé egység megnevezése a SAP
oldali atlathatdsag biztositasa, valamint a feldolgozas rendszerezhetdsége érdekében;

e) a megjegyzés adatmez6be az egyéb keresést tdmogatd informacidk (pl. id6szak, kapcsolédd
projekt megnevezése...stb;) rogzitése sziikséges;

Jelen bekezdés d) és e) alpontjadban meghatarozott ajanlasoktdl vald eltérésre indokolt esetben van
lehet6ség, amennyiben a gazdasagi esemény tipusa és/vagy az ahhoz kapcsolédé bizonylatok
mennyisége mas feldolgozasi folyamatot, illetve iktatasi rendet igényel. Az ajanlastdl eltérd, de a
feldolgozast hatékonyan tamogatd iktatasi rend kialakitasaért, annak teriiletspecifikus részletszabalyai
kidolgozasaért a feldolgozast végz6 feldolgozd egység vezetdje felelSs.

A d) és e) alpontok esetében a feldolgozast végz6 szervezeti egység vezetGje - az érintett publikdld
egységek vezetbivel egyeztetve - hatarozza meg a gazdasagi esemény hatékony feldolgozasahoz
szilkséges kotelezGen kitoltendé adatmezlket és azok sztenderdizalt adattartalmat. A kitéltendoé
adatmez6k és azok adattartalmanak meghatdrozasa soran arra kell torekendi, hogy a SAP oldali
kereshetdséget és az atlathatosagot a lehet6 legkevesebb adat megadasaval, a duplikalt adatrogzités
kizarasaval biztositsak. Ennek érdekében az iktatas soran tovabbi kulcsszé adatmezdbk is megadhatodk.

(11) A GR mutatdval és vonalkéddal ellatott dokumentumok metaadatai, az iktatérendszerbdl torténé
atadast kovetben a gazddlkodasi modul oldalon automatikusan megjelennek. A gazddlkodasi modul
(SAP GUI) felliletén elérhet6 riport lehet6séget teremt arra, hogy a rendszer altal felkinalt vonalkdd
halmazbdl az utalvanyrendelethez mellékelni kivant dokumentum vonalkddja kivalaszthato legyen,
az adott dokumentumra jellemzé kritériumok alapjan. A vonalkédos dokumentumlistdban biztositott
a kereshetGség, az alabbi adatokra.

Az utalvanyrendelethez csatolni kivant dokumentum:
- targya,
- iktatészama;
- iktatasanak datuma;

8 A késBbbiekben — a folyamatban |évé fejlesztés eredményeként - a karakterjelzés helyett értéklistds megoldds fogja
biztositani az 'utalvanyfeldolgozé egység’ funkcid hasznalatat. Az adatmezdében feltliintetendd feldolgozd egységek szama
indokolt esetben bévithet6, megnevezésiik utdlag modosithatd a bedllitasi szerepkorrel rendelkez6k tdmogatasaval.
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- megjegyzése;

- valamint az 6sszes kitoltott kulcsszé adatmez6;
A keresés eredménye az a radikdlisan lecsokkent szdmossagu barcode halmaz, amelybdl egyszerlen
vdlaszthaté ki az a vonalkdd, amelyik a csatolandé dokumentumhoz tartozik. A riport funkcié
haszndalatdval az utalvdnyrendelethez torténé alapbizonylat hozzarendelés alkalmazas valtasa nélkdl
megoldhat6.

(12) Aziktatott dokumentum adatmezéi az iktatérendszerben véltozhatnak csatolas utan is. Kizardlag
a technikai dokumentumazonosito allandd, még az iktatdszam is valtozhat. A valtozasok nem gyakoriak,
de el6fordulnak, ezért a tabla adatai naponta frissilnek.

(13) Az egy gazdasagi eseményhez kapcsolédd bizonylatokat alapesetben egy f6szamon beldl
alszamokkal elkiilonitve sziikséges az iktatorendszerben rogziteni. Amennyiben az alszamos iktatas a
bizonylatfeldolgozasi folyamat sordn nem vagy nem teljeskorlen valdsithaté meg (pl. keretszerz6dés,
vagy tobb szervezeti egység részvétele a folyamatban), akkor a kapcsolodé iktatészamokat dssze kell
kapcsolni az iktatérendszeren beldil.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és a teljesitésigazolas folyamata
4.§

(1) Amennyiben az ellenjegyz6-koételezettségvallalé paros mindkét tagja rendelkezik legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairdssal, akkor a papiralapu alairas helyett kizardlag a legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aldiras alkalmazhaté. Az elektronikus kotelezettségvallalds (pl. megrendelés,
szerz6dés) hitelességének és egy helyen torténé tarolhatésaganak, visszakereshetGségének
biztositasa érdekében feltétel tovabba, hogy amennyiben a dokumentum tovabbi alairasokat is
tartalmaz (kilsé-, belsé partner, munkaltatdi jogkor gyakorld), akkor azon aldirasoknak is meg kell
felelnitk az el6irt hitelesitési (pl. AVDH SIGN kormanyzati dokumentumbhitelesités)
kovetelményeknek.

(2) Amennyiben a teljesitésigazolé alkalmazott rendelkezik legalabb fokozott biztonsidgu elektronikus
alairassal, akkor a papiralapu alairas helyett kizardlag a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairéas alkalmazhato.

(3) A papiralapu és az elektronikus aldirdsok egy dokumentumon belil nem keveredhetnek. Az
elektronikus alairasok beillesztése soran —a csoportos alairds kivételével —figyelemmel kell lenni arra,
hogy az aldirdsok a gazdalkoddsi jogosultsag megjeloléshez kdzel legyenek elhelyezve, legfeljebb 5x2
cm alapteriiletli fektetett téglalapban. Az elhelyezésnél — az Avr. vonatkozd rendelkezéseire
tekintettel — figyelni kell arra, hogy a gazdalkodasi jogosultsdg (‘ellenjegyzd’,
‘kotelezettségvallald'...stb;) megnevezése latszédjon. Az Avr.-ben rogzitett aldirdsi sorrend
(ellenjegyzés-kotelezettségvallalas-teljesitésigazolds) betartdsa nemcsak egy bizonylaton belil,
hanem a teljes gazdasdgi esemény vonatkozasaban kotelezd. Az elektronikus aldirast tartalmazo
dokumentum esetében a készitd ligyintézd nevét elég feltiintetni az elektronikus dokumentumon,
nem szlikséges azt az lUgyintézének kilon aldirnia.

(4) A legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsi folyamat iranyitdsa, végrehajtasa, nyomon
kovetése - az aldirasi folyamatot rendszerszinten tamogatd alkalmazas(ok) lizembe helyezéséig -
torténhet az erre a célra kijelolt kozos elérési meghajtdk, egyéb az Egyetemen rendszeresitett
kommunikaciés platformok, vagy az elektronikus levelezrendszer tAmogatdsaval.



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Az utalvdnyozdsi- , érvényesitési folyamat rendje,
az utalvdnyozdsi workflow haszndlatdnak részletszabdlyai
5/A.§

Az utalvanyrendeletek vagy egyéb konyvelési utalvanyok papiralapu aldirdasa helyett kizardlag,
legaldabb fokozott biztonsagu elektronikus aldiras alkalmazhaté. Az elektronikus aldiras
alkalmazasanak alapfeltétele, hogy az érvényesit6-utalvanyozé paros mindkét tagja rendelkezzen
legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal.

A legalabb fokozott biztonsagl elektronikus aldiras alkalmazhaté az gazdalkodasi modulban
bevezetett utalvanyozasi workflow, vagy azon kivil elGallitott a gazddlkodasi modulon beliil el6 nem
allithatdé utalvanyrendelet vagy egyéb konyvelési utalvany jovahagydsara. Amennyiben az
utalvanyrendelet a gazdalkodasi modulon beliil el6allithato és feldolgozhatd, akkor annak elGallitasa
és feldolgozasa kizadrdlag az gazdalkoddsi modulon belil torténhet, illetve jévahagyasa kizardlag az
utalvanyozasi workflow keretében valésulhat meg.

Amennyiben az utalvanyrendelet, vagy egyéb konyvelési utalvany a gazdalkodasi modulon beliil nem
allithaté el6 és dolgozhato fel, akkor elektronikus jévahagyas az utalvanyozasi workflow keretein
kivil végrehajthatd. Azzal, hogy az elektronikus jévahagyds sordn a papiralapu és az elektronikus
aldirasok egy dokumentumon beliil nem keveredhetnek. Az elektronikus aldirdsok beillesztése soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az alairdsok a gazdalkoddsi jogosultsdg megjeloléshez kozel legyenek
elhelyezve, legfeljebb 5x2 cm alapteriiletl fektetett téglalapban. Az elhelyezésnél - az Avr. vonatkozd
rendelkezéseire tekintettel - figyelni kell arra, hogy a gazdalkodasi jogosultsag ('érvényesitd’,
‘utalvdnyozd’...stb;) megnevezése latszédjon. Az Avr.-ben rogzitett alairasi sorrend (érvényesités-
utalvanyozas) betartdsa kotelez6. Az elektronikus alairdst tartalmazé dokumentum esetében a
készit6 Ugyintéz6 nevét elég feltiintetni az elektronikus dokumentumon, nem sziikséges azt az
Ugyintézének kulon alairnia.

Az utalvanyozasi workflow-ban - a workflow indito és fellilvizsgald lgyintézékon kivil - kizardlag
olyan utalvanyozasra és érvényesitésre el6zetesen felhatalmazott felhaszndlok vehetnek részt, akik
rendelkeznek legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus tanusitvannyal. A tanusitvany az
utalvanyozasi workflow-ba integralasra keril el6zetesen.

Az ELTE munkafolyamataira optimalizalt NEPTUN gazdalkodasi modulban az utalvanyrendeletet nem
a’lekdnyvelt’, hanem az 'el6zetesen rogzitett’ statuszu szallitdi szamla és vevdi jévairas bizonylathoz
kerul nyomtatasra. Ennek megfelel6en az utalvanyozasi workflow az ’el6zetesen rogzitett’ statuszu
bizonylatokkal keriil végrehajtasra. A bizonylatokat a Kancellaria - arra feljogositott kozponti -
lgyintézbi rogzitik el6zetesen, ennek megfelel6en az utalvdnyozasi workflow-t a kozponti lGgyintéz6ék
indithatjak.

Az utalvanyozasi workflow inditéjanak a folyamat inditdsdhoz az el6zetes talalati lista alapjan
kivalasztott, feldolgozhatd bizonylatokhoz 6ssze kell allitania az utalvanyozasi csomagot. A workflow
indité altal bevalogatott bizonylatok ténylegesen nem torélhet6k ki az utalvanyozdsi csomagbdl, csak
az engedélyezési kod értéke valtozhat a workflow folyamatban. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a
torélt vagy elutasitott statuszu bizonylatok az utalvanyozasi csomagbdl kikeriilnek, azaz az alairdk
szamara a fizikailag nem, csak a hattérben - a megfelel§ engedélyezési kéd alatt - latszanak.

A workflow-n belll egy sajat tranzakcidval lesznek megtekintheték az utalvanyozasi csomaghoz
kapcsolddo bizonylatok és azok engedélyezési kddja, az érvényesits, az utalvanyozd, a csomag szint(
statusz, engedélyezési jegyzet, stb.



(7) Az utalvdnyozdsi csomag elnevezése a feliilvizsgalati feladatok atlathato és hatékony végrehajtasa
érdekében a kovetkezbk szerint sztenderdizalt.

a) Pénzligyi Osztdly altal fellilvizsgaland6 anyagok esetében:

Csomagszam - utalvanyfeldolgozoé egység roviditése (3.§ (10) c) alpont szerint), datum, csomag
tartalma (szabadon megvalaszthatd, de beszédes kell legyen, amely kifejezi a csomag jellegét)

pl.: Csomag: 190 — TTK 2022. 01. 15. Szakmai anyag beszerzés
b) Palyazati Kozpont altal fellilvizsgalandd anyagok esetében:

Csomagszam - utalvanyfeldolgozé egység roviditése (3.§ (10) c) alpont szerint), 'PAK’ jelzés,
datum (a csomag tartalmat nem kell megjel6ini)

pl.: Csomag: 200 — TTK - PAK 2022. 01. 18.

(8) Az utalvanyozasi csomag statuszainak értéke az alabbiak szerint definialt.

Az érvényesités alatti (01) statusz akkor van kiosztva, amikor a workflow indité elGszor elkildte a
feladatot az érvényesit6 alairdnak, vagy amikor a workflow indité befejezte a javitasra visszakapott
bizonylatok javitasat és visszakiildte a feladatokat az érvényesité alairdnak.

Az utalvanyozas alatti (02) statusz akkor kerl kiosztasra, amikor az érvényesité aldird engedélyezte
vagy elutasitotta az utalvdnyozdsi csomagban levé bizonylatokat, és elkiildte a feladatot az
utalvanyozé alairénak.

A javitas alatti (03) statusz akkor kerul kiosztasra, amikor az érvényesit6 alaird altal feldolgozott
utalvanyozasi csomag tartalmaz javitandd bizonylatokat, ezért az érvényesit6 aldird visszakildte a
javitasi feladatot a workflow inditonak. A workflow indité vagy kijavitja, vagy kitorli a javitandod
bizonylatokat az utalvdnyozdasi csomagbdl.

Az utalvanyozasi csomag akkor keril érvényesitett (04) statuszba, amikor az csak érvényesitett
bizonylatokat tartalmaz, és az érvényesité alaird elkiildte a feladatot az utalvanyozonak.

Az utalvanyozasi csomag akkor keriil utalvanyozott (05) statuszba, amikor az utalvdnyozé alaird
véglegesitette az utalvanyozasi csomagot. A csomag a véglegesités eredményeképpen csak
érvényesitett és utalvdnyozott bizonylatokat tartalmaz, mivel az elutasitott bizonylatok mar
kikeriltek a csomagbdl. Tovabba létrehozdsra keriltek az utalvdnyrendeletek az engedélyezett
bizonylatokhoz, amelyeket az érvényesit6 és az utalvanyozd is csoportosan digitdlisan aldirt.

Az az utalvanyozasi csomag kerliil elutasitott (06) statuszba, amelyet vagy az érvényesité vagy az
utalvdnyozé aldird teljeskorGien elutasit.

(9) Az utalvanyozasi workflow szerepl&inek (workflow inditd, érvényesit6 és utalvanyozd) feladatai,
vdlasztasi lehetGségei és a valasztasok kimenetelei a 3. szamu mellékletben keriiltek rogzitésre.

(10) Annak érdekében, hogy az utalvanyozdsi workflow-n belil teljeskorlien biztositott legyen a
papirmentes feldolgozhatdsag, ezért a folyamat részeként kialakitasra kerilt a Generikus Objektum
Szolgaltatas (GOS), aminek készonhet6en az utalvanyozasi csomaghoz kilonb6z4 fajtaja és tipusa?
dokumentumok csatolhatok.

9 A GOS szolgaltatas hasznalata sordn technikailag kiilonboz6 jelentése van a dokumentum fajtanak és tipusnak, ezek nem egyszeriien egymas
szinonimai:
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(11) Amennyiben egy el6rogzitett bizonylat bevalogatdsra kerilt egy utalvanyozdsi csomagba, akkor
zarolasra keriil. Azaz ugyanezen bizonylat nem valogathaté be utalvanyozasi csomagba egy masik
utalvanyozasi workflow-ban, amig az el6z6 workflow véget nem ért akdr engedélyezéssel, akar
visszautasitassal. Kizarélag akkor vehet6 fel egy el6rogzitett bizonylat utalvanyozasi csomagba,

- ha még nem vett részt utalvanyozasi folyamatban, vagy

- haszerepelt is jovahagyasi folyamatban, akkor ott el lett utasitva.

(12) Az utalvanyozasi workflow-ban lehetséges tobb olyan el6zetesen rogzitett bizonylat csoportos
feldolgozdsa, amelyekre az érvényesit6 és utalvanyozd alairdk ugyanazok, az kévetkez6k szerint. A
szelekcids képernydn kivalasztott, el6zetesen rogzitett bizonylatok alapjan meghatarozhatok az
érvényesité és utalvanyozd aldirdk. Az el6zetes taldlati listdn megjelenitett, automatikusan
meghatarozott érvényesit6 és utalvanyozé aldiré alapjan szlirhet6k az adott workflow-ban indithato
el6rogzitett bizonylatok. A workflow utolsé |épésében sikeresen feldolgozott utalvanyozasi csomag
minden bizonylatdhoz automatikusan generalt utalvanyrendeletek digitalis aldirdsa csoportosan
torténik. Az automatikus és csoportos digitalis alairdsi technolégia mikodtetéséhez szikitett SAP
licence-ek alkalmazasa szlikséges.

(13) Az érvényesit6 és utalvanyozd alairék automatikus meghatarozdsa sordn az utalvanyozasi
workflow-ban feldolgozott, el6zetesen rogzitett bizonylatok kétféle szempont alapjan kerilnek
ellendrzésre. Kizardlag olyan bizonylatok dolgozhatdk fel az utalvanyozdsi workflow-ban, amelyek
egyidejlileg megfelelnek

- abizonylatokra egyenként, és

- az adott workflow-ban feldolgozhatd 6sszes bizonylatra vonatkozo feltételeknek is.
Egy adott el6zetesen rogzitett bizonylat ellendrzési feltétele: Az utalvdnyozasi workflow-ban csak
olyan el6zetesen rogzitett bizonylatok dolgozhatdk fel, amelyek minden tételéhez (kontirozasi
sorahoz) a pénzigyi kozpont és a korzet alapjan azonos érvényesité és utalvanyozd alairé parok
hatdrozhatdok meg a bedllité tablak alapjan.
Egy adott utalvdnyozasi workflow-ban feldolgozhatd ©sszes bizonylat ellenérzési feltétele:
Ugyanabban a workflow-ban csak olyan el6zetesen rogzitett bizonylatok dolgozhatok fel, amelyekben
azonosak az érvényesitd és az utalvanyozd aldird parok a beallité tablak alapjan.

(14) A beallito tablak naprakészségének a biztositasa a Pénzligyi Osztaly feladata és felelGssége. A
folyamatos karbantartds részletszabalyai jelen utasitas 8. §-aban kerultek rogzitésre.

(15) Aworkflow-ban az érvényesitd és utalvanyozo alaird a bizonylat tételekben levé pénziigyi kozpont,
korzet és szamlaszintl érték alapjan, valamint a beallitéd tdbldkban megadott értékhatar és a
helyettesitési szabalyok figyelembevételével automatikusan keril meghatarozasra. Az aldiré parok
automatikus meghatarozasa soran a workflow homogenizalasi algoritmusi®-sal dolgozik.

A dokumentum fajta Uzleti értelmd csoportositast jelent. Az utalvanyozasi csomaghoz példaul a kdvetkezé lehetséges dokumentumfajtak
kapcsolddhatnak: workflow indité altal 6sszeallitott utalvanyozasi csomag bizonylatlista, utalvanyozdsi csomag érvényesitett/utalvanyozott
bizonylatainak listaja, utalvanyozasi csomag utalvanyozott bizonylataihoz elGallitott digitalisan aldirt utalvanyrendeletek;

A dokumentum tipus formai jelleg(i kategdria. A csatolt dokumentum formdatumat jelenti, mint példaul xIsx, docx, pdf, txt stb. A GOS
szolgdltatas konfiguralasa soran keriilnek beallitdsra a dokumentum fajtak. Egy adott bizonylat csatoldasakor meg kell adni, hogy az melyik
dokumentumfajtdba tartozik. A csatolt bizonylat megjelenitésekor a GOS szolgaltatdsban lehet6ség lesz dokumentumfajta szerinti
lekérdezésre. Minden csatolt dokumentumnak lesz dokumentum fajtdja és tipusa; ez utdbbi attdl fiigg, hogy milyen formatumban all
rendelkezésre a konkrét alapbizonylat.

10 A homogenizélasi algoritmus miikddésének részletszabalyai a 3. szamu mellékletben keriltek rogzitésre.
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(16) A workflow lehetGséget biztosit a helyettesek bedllitdsara és helyettesitések atvételére. A
rendszerben adott felhaszndldé egy vagy tobb helyettest is bedllithat maganak. A bedllitott
helyettesitések kilonb6z6 helyettesitési profilokhoz tartozhatnak, igy lehetséges workflow
folyamatonként, vagy akar jovahagyasi szerepenként eltéré helyettes beallitasa.

A helyettesitésekhez érvényességi idG is rendelhet6 adott (tervezett) tdvollétre vonatkozéan, vagy
véghataridé megaddsa nélkil (999.12.31.) is.
Amennyiben a felhasznalé nem 4llit be helyettest, a Neptun GR rendszerben adminisztratori

eszkozokkel van lehet6ség helyettes beallitasra vagy éppen workflow feladatok tovabbitasara is.
(17) A helyettesitéseknek két f6 allapota létezik: aktiv, és passziv!?.

Az aktiv helyettesitési modot tervezett tavollétek esetében célszer( alkalmazni, melyet a
gazdalkodasi jog gyakorlasara eredetileg felhatalmazott (tovabbiakban: felhatalmazott) allithat be a
helyettes részére. A felhatalmazott id6szakosan atadja a gazdalkodasi jogosultsag gyakorldsat
helyettesének a helyettesitésre vonatkozé felhatalmazas alapjan.

A passziv helyettesitési mdédot nem tervezett tdvollétek esetében célszer(i alkalmazni, melyet
alapesetben a helyettesits allithat be magdnak. A helyettes a felhatalmazottdl id6szakosan atveszi a
gazdalkodasi jogosultsdg gyakorlasat a helyettesitésre vonatkozé felhatalmazasa alapjan.

(18) Asikeresen befejezett utalvanyozasi workflow eredménytermékei:
- azutalvanyozasi csomag, valamint
- az utalvanyozasi csomagban levé bizonylatokhoz egyenként generalt, az érvényesité és
utalvanyozé altal csoportos médszerrel digitalisan aldirt utalvanyrendeletek;

(19) A bizonylatokban a workflow nem végez maodositast. Az engedélyezési és utalvanyozasi folyamat
stdtusza és az engedélyezés datuma adatok a hattérben - a szamlautalvanyozds-engedélyezések
tabldban - keriilnek tarolasra.

(20) Az utalvanyozasi workflow utolsé lépésében a szamviteli munkatdrsak a bedllité tablakban
meghatarozott konyvel6 csoportos e-mail cimre értesitést kapnak, mellékelve az utalvanyozasi
csomagot és az utalvanyrendeleteket.

(21) Az utalvanyozasi workflow a Palyazati Kozpont, Pénzigyi Osztaly és a Szamviteli Osztaly tgyintézGi
altal végzett alaki/tartalmi ellen6rzést megel6z6en lezarul. A pénzigyi, palyazati és szamviteli
feliilvizsgdldk a sikeresen érvényesitett és utalvanyozott bizonylatokat a workflow befejezése utan,
annak hatalyan kivul ellenérzik, a kilsé és bels612 normak figyelembevételével korrigaljak, illetve
manudlisan konyvelik le azokat. Ezen bizonylatok mar nem tartalmaznak fizetési zaroldsi kodot.

11 Az aktiv helyettesitésekben szereplS6 helyettesek az érvényességi id6nek és a helyettesitési profilnak megfelel6en automatikusan
megkapja a helyettesitett felhasznalé feladatait.

A passziv helyettesitésekben szerepld helyettesek nem kapjak meg automatikusan a helyettesitett felhasznalo feladatait. A passziv helyettes
azonban az érvényességi id6 és a helyettesitési profil figyelembevételével le tudja kérni a helyettesitett felhasznalé workflow feladatait. A
passziv helyetteseket célszer(i véghataridé nélkil beadllitani a rendszerben az egyes helyettesitési profilokhoz, minden workflow -t haszndlé
felhasznaldnak. igy biztosithatd, hogy nem tervezett tavollét esetén is folytathatdk a nyitott workflow folyamatok. A passziv helyettesitések
a tervezett tavollét el6tt aktivalhatdk. Aktivalast kovetSen a passziv helyettesités aktiv lesz. Ennek hozadéka, hogy nem kell kilén aktiv
helyettesitést/helyettest rogziteni; a passziv helyettesités aktivalasaval a passziv helyettesités/helyettes aktivva valik.

12 A 4/2021. (V1. 23.) szamU gazdasagi kancellari korlevél tartalmazza a gazdasagi eseményekhez kapcsolddé tranzakciok elszamolasahoz
sziikséges dokumentacidk leirdsat. Tovabba jelen utasitas 5/A. §-aban az utalvanyozasi folyamatot kévets pénzugyi-szamviteli fellilvizsgalat
és korrekcid részletszabalyai rogzitésre kerultek.
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Az utalvdnyozdsi folyamat specifikus szabdlyai
5/B.§

(1) A kiadasi utalvanyrendeletek a tovabbiakban a MIR7 tranzakcidban, 51-es bizonylattipussal
rogzitendok.

(2) Az utalasi eltéritést tartalmazé utalvanyrendelethez az eltéritési adatokat tartalmazé nyilatkozatot
csatolni szikséges. Az ennek megfelel6en felszerelt utalvanycsomag az utalvdnyozasi workflow-n
keresztiil indithato jovahagyasra.

(3) A bevételi utalvanyrendeletek a tovabbiakban is FV70 tranzakciéban, 18-as bizonylattipussal
rogzitenddk, azzal, hogy az abbdl generalt pdf dokumentumot - az utalvanyozasi workflow keretein
kivil - kell elektronikusan érvényesittetni és utalvanyoztatni. Az elektronikusan jovahagyott
dokumentumot a 18-as elektronikus bizonylathoz Uzleti objektumként kell csatolni.

Az utalvdnyozdsi folyamatot kévetd pénziigyi-szamviteli feliilvizsgdlat rendje
6.8

(1) Jelen szakaszban az utalvanyozdsi workflow-n atfuttatott anyagok korrekcids lehetségeinek
részletes definidlasara (pl. anyagszamot, fékonyvi szamot, rovatszamot, datumot érinté kisebb
hidnyossagok javitdsa), illetve a bizonylatokra vonatkozd torlési és Ujrainditasi kotelem (pl.
Osszegszer( eltérések), tovabba a hidanypodtlasi lehet6ségek meghatarozasara keriil sor.

(2) Az utalvanyozott anyagok felllvizsgalatat kovetden, szik korben - a kisebb pontatlansagok

megszlintetése érdekében - lehetfség van az utalvanyrendelet k6zponti helyesbitésére, a Palyazati
K6zpont, a Pénzligyi- és/vagy a Szamviteli Osztaly instrukcioja szerint.
Amennyiben a helyesbités miatt sziikség van a mar érvényesitett és utalvanyozott utalvanyrendelet
Ujboli aldiratasara, akkor a Palyazati Kozpont, a Pénzligyi- és/vagy Szamviteli Osztaly feltlvizsgaldja -
a SAP rendszerben - a workflow inditd részére visszaadhatja a helyesbitett utalvanyrendeletet,
melyrél az érintett automatikus rendszerértesitést kap. Ugyanakkor ennek a funkcidnak az
alkalmazdsa kizarélag indokolt esetben lehetséges.

(3) Az utalvdnyozott anyagok fellilvizsgdlata soran f6 szabalyként nem korrigalhatéak az utalando 6sszeg
és a forras adat (pénzigyi kbzpont és/vagy korzet) adatmezék. Amennyiben ezen adatmezdk hibat
tartalmaznak, akkor az utalvdnyrendelet fGszabalyként torlésre keril, melyrél a workflow indité
automatikus értesitést kap.

(4) Az utalvdnyozott anyagok felllvizsgalata sordn feltart hianyossagok kezelése kérében a nem csatolt
alapdokumentumok hidnypotoltatasara és a rovid hatarid6vel potolt dokumentumok
utalvanyrendelethez torténé workflow kivili, utdlagos csatoldsara van lehetéség, melyet a
fellilvizsgaldk is végrehajthatnak. Ugyanakkor ennek a funkcidnak az alkalmazasa kizardlag indokolt
esetben lehetséges. FGszabalyként a hianyos alatamasztdssal benyujtott utalvanyrendelet torlésre
keril, melyrdl a workflow indité automatikus értesitést kap.

(5) A hatdlyos szamviteli rendben a bizonylatok javitdsanak szabalyszerlségére vonatkozo feltételeket a
gazdalkodasi modul napldzasi és azonositasi funkcidja biztositja egylttesen. A rendszerben
visszakovethetG a helyesbitést végz6 felhasznald, a helyesbités kelte, a helyesbités targya. A rendszer
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biztositja tovabba, hogy a felhaszndldk, kizardlag sajat azonositd alatt és ahhoz kapcsolédo egyedi
jelsz6 megadasa mellett végezhessenek helyesbitést.

(6) Az el6rogzitési-, fellilvizsgalati- és konyvelési feladatok elkilonitése, atlathatdé végrehajtasa
érdekében a bizonylatstatuszok szabdlyozott szerepkoérokhoz kapcsolt, tudatos kezelésére van
szlikség. Ennek érdekében az egyes bizonylatok esetében:

- az'’iktatott’ statuszt a GFl barmely pénziigyi- és szamviteli ligyintézéje,

- az’ellenjegyezve’ statuszt kizardlag a Palyazati K6zpont és a Pénzligyi Osztaly lgyintézéje,

- a’fizetéshez szabad’ statuszt kizdrélag a Szamviteli Osztaly lgyintézéje,

- a’visszakuldott’ és 'a szamla figyelmen kiviil hagydsa’ statuszt a Pénziigyi és a Szamviteli
Osztaly ligyintéz6je egyarant bedllithatja.

A ’'fizetéshez szabad’ statusz kizardlag az ‘ellenjegyezve’ statuszra allitast kovetben rogzithetd.

Az elektronikus és papiralapu banki anyagok kezelésének, taroldsanak részletszabdlyai

7.8

(1) A szamviteli torvényben rogzitett megé6rzési kotelezettségre figyelemmel a kdnyvviteli elszamolast
kozvetlenil és kozvetetten aldtamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az
analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashatdé formaban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon kell megdrizni.

(2) Az elektronikus formaban kiallitott, 6nmagaban hiteles elektronikus bizonylatot - a digitalis
archivalds szabdlyairdl sz616 jogszabaly el6irdsainak figyelembevételével - elektronikus formdaban kell
megdrizni, oly mddon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem
nélkdli el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehetEségét.

(3) A gazdalkodasi modul biztositja az abban kiallitott utalvanyrendelet és a kapcsolédo (Barcode funkcid
tdmogatdsdval csatolt) elektronikus formaban kiallitott alapbizonylat és egyéb elektronikus formaban
készilt analitikus, illetve részletezd nyilvantartas, valamint az azokon szerepl6 elektronikus alairasok
hitelességének meglrzését, a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkili elGallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos moédositas lehetGségét.

(4) A gazdalkodasi modul kialakitasa és miikodtetése megfelel a bizonylat megdrzési kotelezettségre
vonatkozd szamviteli és dallamhaztartasi rendelkezéseknek, ennek megfelel6en alkalmas az
elektronikus Bank funkciéjanak betoéltésére.

(5) A papiralapu és az elektronikus Bank egylittesen tdmasztja ald a gazddlkoddsi modulban rogzitett
adatokat. A banki anyagnak legalabb az alabbi bizonylatokat kell tartalmaznia vagy eredeti (sziikség
esetén papir alapon aldirt) vagy hiteles elektronikus (legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal elldtott, vagy a - partner és a teljesitésigazold esetében - azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités tanusitvanyaval ellatott) dokumentum formajaban:

a) kontirlap (utalvanyozasi workflow keretében rendelkezésre all),

b) utalvanyrendelet (utalvanyozasi workflow keretében rendelkezésre all),

c) szamla/e-szamla,

d) teljesitésigazolas,

e) megrendeld/szerzédés;

Az egyéb alatamasztd dokumentumok banki anyagban torténé elhelyezésére vonatkozo igények az
adott gazdasagi eseménytél fliggéen valtozhatnak, melyrél a 4/2021. (VI. 23.) szdmu gazdasagi
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fGigazgatdi korlevél rendelkezik. A papiralapl banki anyagokat a Palydzati Koézpontba, illetve a
Pénziigyi Osztdlyra torténd bekiildés el6tt a fenti sorrendben kell 6sszeallitani.

(6) Az utalvanyozasi workflow keretében Osszeallitott utalvdanycsomaghoz az 4. szamu mellékletben
foglalt bizonylatkisérd listat kell elektronikus formaban, alairas nélkil mellékelni, mely egyértelm(ien
kijeloli a késGbbiek soran papiralapon bekiildendé aldtamaszté dokumentumok korét.

(7) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott, 5nmagaban nem hiteles elektronikus bizonylat
(pl. papiralapu szamla vagy papiralapu, kézzel aldirt, majd szkennelt kikildetési rendelvény) eredeti
példanyait utdélagosan, banki naponként rendszerezve a targyhot (kifizetés hdnapjat) koveté ho
végéig papiralapon alairva a feldolgozdasért felel6s gazdasagi hivatal koteles megkildeni a Pénzligyi
Osztaly vagy a Palydzati Kozpont részére. A bekildés részletszabalyairdl a Pénzligyi Osztdly altal
korabban kiadott elektronikus korlevelek rendelkeznek.

(8) A Pénzigyi Osztaly, illetve a Palyazati Kézpont a bizonylatok felllvizsgalatat kovetGen, azokat atadja
a Szamviteli Osztdlynak, ahol gondoskodnak a papiralapu Bankban torténé elhelyezésérdl.

(9) A hiteles, illetve a bels6 normaknak megfelel6 elektronikus aldirast tartalmazo elektronikus
dokumentumok esetében az elektronikus anyagok kinyomtatdsa, bekiildése és papiralapu Bankban
torténd elhelyezése nem szikséges, ugyanakkor a papiralapu Bankban hivatkozni szlikséges arra,
hogy mely bizonylatok, dokumentumok taldlhatdéak az elektronikus Bankban. A banki anyagok
attekinthet6sége és teljeskorliségének biztositdsa érdekében a papiralapu Banknak az elektronikus
és a papiralapu dokumentumokra torténd hivatkozasokat a 4. szamu mellékletben rogzitett - alairva,
papiralapon is benyuljtandd -bizonylatkisérd lista szerinti formaban kell tartalmaznia. A hivatkozasok
valddisagadért, az elektronikus Bankban elhelyezett dokumentumok hitelességéért a
dokumentumlistat 6sszeallito (aldird) tgyintézé felel.

(10) A Palyazati munkaszamok esetében a projekt azonositdjara és a palyazatra elszamolt 6sszegre
utald zaradékot a Palyazati szabalyzat-, vagy egyéb erre vonatkozd belsé felhatalmazas szerinti
jogosultsagi kérben kell az eredeti papiralapu szamlara ravezetni. A kils6é és bels6 normaknak
megfelel6 e-szamla esetében a zaradék elektronikusan is végrehajthatd - a zaradékolni kivant e-
szamldra hivatkozo - zaradékolasi melléklet csatolasaval.

A szakmai teljesitésigazolasnak meg kell felelnie a Palyazati szabalyzat 22. §. (17) és (21) bekezdésben
foglalt rendelkezéseknek.

(11) A hallgatéi ki- és befizetések esetében a(z) - NEPTUN rendszer mikodtetéséhez kapcsolédd
specifikumokhoz igazodva - (5) bekezdésben felsorolt kotelezGen csatolandd dokumentumok kore
kontirlapra és utalvanyrendeletre szlkulhet. A kifizetést aldtamasztd tovabbi alapdokumentumok a
NEPTUN rendszerben taldlhatéak meg. A NEPTUN rendszer muikodtetéséhez kapcsolédo
specifikumokhoz igazodva, a zart rendszerekbe beépitett automatizmus és visszakereshetGség
(tranzakcids kéd alkalmazdasa) alapjan a 3.§-ban elGirt iktatasi és publikalasi kotelezettség mell6zhet6.
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A kapcsolddo nyilvantartdsok karbantartdsa, naprakészségének biztositdsa

8.§

(1) A homogenizélasi algoritmus és az utalvanyozasi workflow szabdlyszerld mikodtetése érdekében a
beallité tablak folyamatos karbantartasat biztositani szlikséges. Ennek keretében a jévahagyott vagy
hatdlyon kivil helyezett felhatalmazd leveleket a Pénzigyi Osztaly kijelolt Gigyintéz6inek az atvételt
koveté munkanapon fel kell dolgozniuk, azok tartalmat at kell vezetnilik a bedllitd tablakon.

(2) A homogenizalasi algoritmus és az utalvanyozasi workflow zavartalan mikodtetése érdekében a
fokozott biztonsagu tanusitvanyok naprakész integraldsat biztositani sziikséges. Ennek keretében az
igazgatasi vezetd biztositja az Uj tanusitvanyok folyamatos ataddsat, illetve az id6kozi valtozasok
(megszlintetések, érvényességi idd lejarata) jelzését az utalvanyozasi workflow-ba torténd integralas
végrehajtasarét felel6s szervezeti egység vezetGje részére. A tanusitvanyok integraldasat és
korrekcidjat az atvételt, illetve jelzést kdvet6 munkanapon végre kell hajtani, a hatdlyosuldsra is
figyelemmel.

Hatdlyba léptetd és zdro rendelkezések
9.§

(1) Jelen utasitas 2022. januar 1-jén Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit:
- a kozponti feldolgozd egységek esetében a hatalyba lépéstél kezdve alkalmazni szlikséges,

- a kari feldolgoz6 egységek esetében fokozatosan, de legkésébb 2022. marcius 31-ig kell
bevezetni, az alabbi Gtemterv szerint.

1. szakasz 2022. januar 1-jétdl: BTK, AJK, PPK
2. szakasz 2022. februdr 1-jétdl: TTK, GTK, BGGYK, TOK
3. szakasz 2022. mércius 1-jétél: IK, BDPK, TATK

(2) 2022. aprilis 1-jén hatalyat vesziti:

- alegaladbb fokozott biztonsagu elektronikus alairas alkalmazasardl, valamint az elektronikus és
papiralapu dokumentumok kezelésérdl, tarolasardl sz6lé 12/2020. (XI. 20.) szamu kancellari
korlevél, valamint

- az atmeneti szabalyok alkalmazdsardl a gazdasagi folyamatokban a tavolléti mikodés
koralményei kozott targyu 7/2020. (V.29.) kancellari korlevél, tovabba

- az elektronikus utalvdnyozasi folyamat m(ikodtetésérdl, valamint a kapcsolédo elektronikus
dokumentumkezelés és -publikalds rendjérél sz616 6/2021. (X.13.) szamu gazdasagi f6igazgatdi
korlevél.

Budapest, 2021. december 20.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

Mellékletek listaja

Folyamatleirasok
Targylista az iktatérendszer mikodtetéséhez
Az utalvanyozasi folyamat részletes leirasa

Bizonylatkisérd lista
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