EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

12/2020. (X1. 20.) szamu kancellari korlevéll
alegalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas alkalmazasarol, valamint az
elektronikus és papiralapu dokumentumok kezelésérdl, tarolasarol

2020. november 21-ét6l visszavonasig

»A veszélyhelyzetre €és a dolgozok otthoni munkavégzésére tekintettel bevezetett elektronikus
ligyintézés a gazdasagi folyamatokban” targyu, 2020. marcius 20-an kelt €s kihirdetett utasitast,
valamint az ,atmeneti szabalyok alkalmazasarol a gazdasagi folyamatokban a tavolléti
miikodés koriilményei kozott” targyna, 7/2020. (V.29.) szamu kancellari korlevelet a legalabb
fokozott biztonsagl elektronikus alairas alkalmazhatosaga és a felmertilt tovabbi szempontokra
figyelemmel feliilvizsgaltuk. A feliilvizsgalat eredményeként a hivatkozott utasitasokban
foglalt el6irasokat az alabbi korrekciokkal és kiegészitésekkel kell alkalmazni 2020. november
21-ét6l visszavonasig. A szabalyszerliség betartasaért és betartatasaért az érintett gazdasagi

hivatalvezetok feleldsek.

1. Amennyiben az ellenjegyzo-kotelezettségvallalé paros mindkét tagja rendelkezik
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, akkor a papiralapu alairas helyett
a MANTA bejegyzéssel végrehajtott jovahagyas nem torténhet, arra kizarolag a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirds alkalmazhato. Az elektronikus
kotelezettségvallalds (pl. megrendelés, szerzodés) hitelességének és egy helyen torténd
tarolhatdsaganak, visszakereshetdségének biztositasa érdekében feltétel tovabba, hogy
amennyiben a dokumentum tovabbi alairasokat is tartalmaz (kiils6-, belsé partner,
munkaltatdi jogkor gyakorlo), akkor azon aldirdsoknak is meg kell felelnilik az eldirt

hitelesitési (pl. AVDH SIGN kormdényzati hitelesités) kovetelményeknek.

2. Amennyiben a teljesitésigazolé alkalmazott rendelkezik legalabb fokozott biztonsagu

elektronikus alairassal, akkor a papiralapt alairas helyett a MANTA bejegyzéssel

1 Hatalyon kiviil helyezte a 6/2021. (XIL 20.) szamii kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2022. IV. 1. napjatol.



végrehajtott jovahagyas nem torténhet, arra kizarolag a legalabb fokozott biztonsagu

elektronikus alairas alkalmazhatd.

Amennyiben az érvényesité-utalvanyozé paros mindkét tagja rendelkezik legalabb
fokozott biztonsagh elektronikus alairassal, akkor az utalvanyrendeletek vagy egyéb
utalvanyok papiralapu alairasa helyett a MANTA bejegyzéssel végrehajtott jovahagyas
nem torténhet, arra kizardlag a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas

alkalmazhato.

Az 1-3. pontban rogzitett esetekben a papiralapu és az elektronikus alairasok egy
dokumentumon beliil nem keveredhetnek. Az elektronikus alairasok beillesztése soran
— a csoportos alairas kivételével — figyelemmel kell lenni arra, hogy az alairasok a
gazdalkodasi jogosultsag megjeldléshez kozel legyenek elhelyezve, legfeljebb 5x2 cm
alapteriiletii fektetett téglalapban. Az elhelyezésnél —az Avr. vonatkozo rendelkezéseire
tekintettel — figyelni kell arra, hogy a gazdalkodasi jogosultsag (’érvényesitd’,
‘utalvanyozd’...stb;) megnevezése latszoédjon. Az Avr.-ben rogzitett alairasi sorrend
betartdsa nemcsak egy bizonylaton belill, hanem a teljes gazdasagi esemény
vonatkozasaban kotelez6. Az ellenjegyzés-kotelezettségvallalas-teljesitésigazolas-
érvényesités-utalvanyozas sorrend szigoruan betartandd. Az elektronikus alairast
tartalmazé dokumentum esetében a készitd {ligyintézd nevét elég feltlintetni az

elektronikus dokumentumon, nem sziikséges azt az tigyintézonek kiilon alairnia.

A legaladbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasi folyamat iranyitasa, végrehajtasa,
nyomon kovetése — az aldirdsi folyamatot rendszer szinten tdmogat6 alkalmazas(ok)
iizembe helyezéséig — torténhet az erre a célra kijelolt kozos elérésii meghajtok, a
MANTA szalak, vagy az elektronikus levelezOrendszer tdmogatasaval. A MANTA
szalak alkalmazasa esetében az elektronikus aldirassal ellatott bizonylatokat,

dokumentumokat a MANT A szélon csatolni sziikséges.

A MANTA szalak — az 1-3. pontokban eldirtak figyelembe vételével — tovabbra is
alkalmazhatoak elektronikus jovahagyasra, vagy az alairasi folyamat részbeni, illetve

teljeskorti tamogatasara.

A SAP nyilvantartdsok naprakészségének biztositdsa, valamint a SAP-ban rogzitett
alatamaszto dokumentumok atlathatd, visszakereshetd formaban torténd tarolasa
érdekében az egyes gazdasagi események soran képzddo valamennyi bizonylat iktatasa

sziikséges a 8., 9. pontokban rogzitettek szerint.



8.

10.

A gazdasagi eseményt meghatarozo — SAP nyilvantartasban még nem rogzitett —
elektronikus alairassal ellatando, SAP rendszerben feldolgozandé dokumentum (pl.

szerzO0dés) esetében a beszerzést kezdeményezd koteles:
a. azalairasi folyamatot menedzselni, feliigyelni,

b. az elektronikus alairassal ellatott dokumentumot a Poszeidon rendszerben -

alszamos iktatasi modszer alkalmazasa mellett - iktatni,
c. azelektronikus alairast tartalmaz6 dokumentumot a Poszeidon rendszerbe feltolteni,

d. valamint tajékoztatni az illetékes gazdasagi hivatalt — az erre a célra 1étrehozott
funkcionalis, e-ligyiratkezeld email cimre tovabbitott vagy egyéb modon
megkiildott — értesitd levél formajaban, mely tartalmazza az iktatoszamot, a targyat,

szallitd megnevezését €s a SAP rogzitési igényt.

A SAP nyilvantartasban mar rogzitett, elektronikus alairassal ellatandé dokumentum
(pl. 45-6s megrendeld) esetében, az utalvanyrendeletek kivételével a SAP
nyilvantartasba vételt lebonyolité gazdasagi hivatal, vagy egyéb kancellari (PAK),

rektori-kancellari k6z6s (OKTIG) iranyitasa szervezeti egység koteles:
a. azalairasi folyamatot menedzselni, feliigyelni,

b. az elektronikus alairassal ellatott dokumentumot a Poszeidon rendszerben —
alszamos iktatdsi modszer alkalmazasa mellett — iktatni, az iktatds sordn a

Kulcsszavak mezoben a SAP egyedi azonositdoszamot rogziteni,

c. azelektronikus alairast tartalmazo dokumentumot a Poszeidon rendszerbe feltdlteni.

Az utalvanyrendeletek utalasra torténd dtadasa soran a Bevezetdben hivatkozott korabbi

utasitasok szerint kell eljarni.

A banki utalas hatékony eldkészitése érdekében — a palyazati kifizetések kivételével —
az utalvanyrendeletet, illetve annak alatdmasztoé bizonylatait tartalmazo, zip és pdf
kiterjesztésti fajlokat a ,,15 Pénziigyi Osztaly/Feldolgozasra vard engedélyezett
bizonylatok™ mappaba sziikséges menteni.

A POl fécsoporton beliili palyazati munkaszdmok vonatkozasiaban a tdmogatasi

szabalyok, elszamolasi feltételek — PAK 4ltal torténd — ellendrizhetdsége érdekében

valamennyi relevans dokumentumot, az utalvanyrendeletet, illetve annak alatdmaszté



bizonylatait tartalmazo, zip és pdf kiterjesztésti fajlokat a ,,13 Kari PAK Elérogzités”
mappaba, azon beliil 1étrehozott napi mappakba (pl.20201116) sziikséges menteni.
A hivatkozott mappakba helyezendd bizonylatok elnevezése az alabbi sorrendben, a
kovetkez0 megnevezéseket tartalmazza. Tovabbi szoveggel a megnevezés nem
egészitheto ki.
a. amennyiben a csomag kizarolag nem hiteles, illetve nem elektronikus alairast
tartalmazo elektronikus dokumentumokbdl all:
Szallito szama_Bizonylatszam_Osszeg (ponttal elvalasztva)
PI. 200858_1900003252_32.741
b. amennyiben az utalvanyrendelet, vagy az egyéb utalvany, tovabba a kapcsol6dod
alapbizonylatok k6zott van elektronikus alairassal ellatott dokumentum:

Szallit6 szama_Bizonylatszam_QOsszeg (ponttal elvalasztva) *E’

PIl. 200858_1900003252_32.741_E

Az utalashoz benytjtott bizonylatcsomaghoz az 1. szamia mellékletben foglalt eldzetes

bizonylatkiséro listat kell mellékelni, elektronikus formaban.

11.

12.

A nem hiteles, illetve nem legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast
tartalmazo elektronikus dokumentumok, bizonylatok eredeti példanyait utdlagosan,
banki naponként rendszerezve a targyhot (kifizetés honapjat) kovetd ho végéig
papiralapon alairva a feldolgozasért felelés gazdasagi hivatal koteles megkiildeni a
Pénziigyi Osztaly vagy a Palyazati K6zpont részére. A bekiildés részletszabalyairdl a

Pénziigyi Osztaly altal korabban kiadott elektronikus korlevelek rendelkeznek.

A Szamviteli Osztaly a hiteles, illetve legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairast tartalmazo elektronikus dokumentumokat, bizonylatokat -elektronikus
formaban, banki naponként, visszakereshetd moddon elektronikus Bankban
(tovabbiakban: e-Bank) eltarolja, a visszaigazolt kincstari utalast kovetéen. Az e-Bank
biztonsagos mitkddtetése, illetve az abban tarolt szamviteli bizonylatok — szamviteli
torvényben eldirt — hosszutavia megorzési kotelezettségének teljesitése érdekében az I1G
egy korlatozott hozzaférésii, naponta archivdlandé6 mappat hoz létre a Gazdasagi

Foigazgatdsag meghajtdjan beliil.



13.

14.

15.

16.

A hiteles, illetve legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast tartalmazo
elektronikus dokumentumok esetében az elektronikus anyagok kinyomtatasa, bekiildése
¢és papiralapu Bankban torténé elhelyezése nem sziikséges, ugyanakkor a papiralapa
Bankban hivatkozni sziikséges arra, hogy mely bizonylatok, dokumentumok talalhatoak
az e-Bankban. A banki anyagok attekinthetésége és teljeskoriiségének biztositasa
érdekében a papiralapi Banknak az elektronikus és a papiralapti dokumentumokra
torténd hivatkozasokat az 2. szamu mellékletben rogzitett bizonylatkisérd lista szerinti
formaban kell tartalmaznia. A hivatkozasok valodisagaért, az e-Bankban elhelyezett

dokumentumok hitelességéért a dokumentumlistat 6sszeallitod (alairo) ligyintézo felel.

A papiralapti Bank és az e-Bank egyiittesen tdmasztja ald az SAP rendszerben rogzitett
adatokat. A korabban kdozzétett leiras szerint a banki anyagnak legalabb az alabbi
bizonylatokat kell tartalmaznia vagy eredeti (sziikség esetén papir alapon alairt) vagy
hiteles elektronikus (legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott, vagy
a - partner ¢és a teljesitésigazold esetében - azonositdsra visszavezetett

dokumentumbhitelesités tanusitvanyaval ellatott) dokumentum formajaban:

a. kontirlap;

b. utalvanyrendelet,

C. szamla/e-szamla,

d. teljesitésigazolas,

e. megrendeld/szerzodés,

Az egy¢b alatdmaszté dokumentumok banki anyagban torténd elhelyezésére vonatkozo
igények az adott gazdasagi eseménytdl fliggden valtozhatnak. A papiralapa banki
anyagokat a Pénziigyi Osztalyra torténd bekiildés el6tt a fenti sorrendben kell

Osszeallitani.

A Palyazati munkaszamok esetében a projekt azonositdjara és a palyazatra elszamolt
Osszegre utald zaradékot a Palyazati szabalyzat-, vagy egyéb erre vonatkozd belso
felhatalmazas szerinti jogosultsagi korben kell az eredeti szamlara ravezetni.

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

A hallgatéi ki- és befizetések esetében a — NEPTUN rendszer mikodtetéséhez
kapcsolodo specifikumokhoz igazodva — 14. pontban felsorolt kitelezéen csatolando
dokumentumok kore kontirlapra ¢és utalvanyrendeletre sziikiilhet. A kifizetést

alatdmasztd tovabbi alapdokumentumok a NEPTUN rendszerben talalhatoak meg.



17. A hallgatéi ki- és befizetések esetében a — NEPTUN rendszer miikodtetéséhez
kapcsolddo specifikumokhoz igazodva, a zart rendszerekbe beépitett automatizmus és
visszakereshetdség alapjan (pl. SAP 6sszekdttetés megteremtése érdekében tranzakcios

szam generalodik) — 8., 9. pontokban eléirt iktatasi kotelezettség melldzhetd.

Budapest, 2020. november 20.

dr. Scheuer Gyula
kancellar



