Az

ELTE KANCELLAR

1/2023. (VII. 5.) szamu kancellari utasitas
az elektronikus utalvanyozasi folyamat m{ik6dtetésérdl, valamint a kapcsolédoé elektronikus
dokumentumkezelés és -publikalas rendjérol
[Egységes szerkezetben a mddositdsdrdl szolé 10/2024. (X1.06.) szamu kancelldri utasitds
rendelkezéseivel.]

E6tvos Lordand Tudomdnyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) kancelldrja a kornyezetvédelmi,

egészségligyi és munka-hatékonysagi szempontok figyelembevételével a papirmentes irodai
munkavégzés fokozatos bevezetése, illetve az elektronikus Ulgyintézés alkalmazasi korének szélesitése
érdekében az aldbbiak szerint rendelkezik.

(1)

(2)

(3)

Az utasitds hatdlya

1.8

1Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem kizardlagos, integralt pénzigyi és szamviteli rendszere az SAP
rendszer gazddlkodasi modulja (tovabbiakban: NEPTUN GR modul). A modulban rogzitett és generalt
bizonylatokat, illetve dokumentumokat aldtdamaszté alapbizonylatok csatoldsat a vonatkozé belsé? és
kulsé® normakban foglaltak szerint kotelezé végrehajtani.

Jelen utasitas hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére. A kotelezettségvallalasi,
keretmddositasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi workflow-k hasznalata jelen utasitasban foglaltak
szerint kotelezé.

Jelen utasitds alkalmazandd minden, az Egyetem nevében tett kotelezettségvallalasra, azok pénzligyi
ellenjegyzésére, teljesités igazoldsara, érvényesitésére és utalvanyozasara.

4Az utalvanyozdsi workflow-ra vonatkozé rendelkezések kizardlag a Neptun GR modulban el&illitott
kiadasi és bevételi utalvanyrendeletek, konyvelési utalvanyok esetében alkalmazanddk.

A kotelezettségvallalasi workflow-ra vonatkozdé rendelkezések kizarélag a Neptun GR modulban
el6allitott eszkdzfoglalasok, megrendelSk, keretmddositéd bizonylatok esetében alkalmazanddk.

Az elektronikus teljesitésigazoldsi workflow-ra (tovabbiakban ETIG workflow) vonatkozd
rendelkezések kizardlag a Neptun GR modulban el6allitott elektronikus teljesitésigazolasok esetében
alkalmazandok.

1 Megallapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancelldri utasitds. Hatélyos: 2024. XI. 6. napjatdl.

2 A gazdaségi eseményekhez kapcsolédo tranzakcidk elszamoldsédhoz szitkséges dokumentécidk leirdsat tartalmazé segédletré|
sz6l6 4/2021. (VI. 23.) szamu gazdasagi f6igazgatdi korlevélben, valamint az ELTE szdmlarendjérdl sz6lo 4/2024. (11.15.)
kancellari utasitasban foglaltak szerint.

3 A Szamviteli térvény 20.§, 165-169. §-ban rogzitett bizonylati elvre és fegyelemre, a bizonylat meg8rzési kotelezettségre,
valamint az Ahsz. 14. szamu mellékletében foglalt részletezd nyilvantartasok tartalmi szabalyaira figyelemmel.
4 Megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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(4) A személyi kifizetések workflow keretén belili — tételes szamfejtést kovetd — utalvanyozdsa egyedi
utalvanyozasi csomagban torténik figyelemmel arra, hogy a személyi kifizetések és a kapcsolddo
jarulékok szamviteli nyilvantartasban torténd rogzitése jogcimenként Gsszesitett feladds alapjan
torténik. Ennek részleteirél a 6/A.§ rendelkezik.

Ertelmezé rendelkezések
2/A.8

A jelen utasitas alkalmazdsaban:
1. e-szamla:
Az olyan szamla, ami elektronikus formdaban (nem papir alapon) kerdl kidllitasra és befogadasra.
Az e-szamla a szdmla adatokat (az adott orszag altal elfogadott) elektronikus jelek formajaban
tartalmazza. Ezen feliil a magyar AFA-tdrvény értelmében az elektronikus bizonylatnak biztositania
kell a szamla:
- eredetének hitelességét (egyértelm(ien azonosithaté a kibocsato),
- adattartalmanak sértetlenségét (a szamlaadatokon semmiféle mdédositds nem hajthaté végre
utodlag),
- olvashatdsagat (képi megjelenitését).
2. utalvdnyozdsi csomag:
Az utalvanyozdsi workflow-hoz kialakitott, egyedi azonositdval ellatott lizleti objektum, amely csak
olyan bizonylatokat tartalmazhat, amelyekhez a homogenizaldsi algoritmus ugyanazt az
érvényesitd és utalvanyozo alaird part hatdrozta meg.
3. utalvanyfeldolgozo egység:
Ebbe a kérbe tartoznak a kézponti és kari gazdasdgi hivatalok, tovdbbd egyéb kézponti és kari
feldolgozé egységek (PO, 1IG, OKTIG, kbzponti és kari PAK).
4. bekiildé egység:
Ebbe a korbe tartoznak az alapbizonylatokat publikalé kéznevelési, kozponti (rektori, kancellari) és
a kari szervezeti egységek.
5. fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds:
A fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsnak az alabbi kovetelIményeknek kell megfelelnie:
- kizardlag az aldiréhoz kothetd,
- alkalmas az alairé azonositasara,
- olyan, elektronikus aldirds létrehozasahoz hasznalt adatok felhasznaldsaval hozzak létre,
amelyeket az aladiré nagy megbizhatdsaggal kizardlag sajat maga haszndlhat,
- tovdbba olyan mdédon kapcsolddik azokhoz az adatokhoz, amelyeket aldirtak vele, hogy az
adatok minden kés6bbi valtozasa nyomon kdvethetd;
A gyakorlatban altaldban azt tekintik fokozott biztonsagu aldirdsnak, amely elkészitése soran az
aldiré egy bizalmi szolgdltaté altal kibocsatott tanusitvanyt hasznalt fel.
6. azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH):
A NISZ Zrt. AVDH-szolgaltatas oldalan az elektronikus aldirassal nem rendelkezd allampolgarok is
feltdlthetnek és hitelesithetnek dokumentumokat, ezaltal teljes korlien részt tudnak venni az
elektronikus ligyintézésben. A szolgéltatds hasznalatdhoz tanusitvannyal vagy Ugyfélkapuval
torténd azonositas szlikséges.
7. homogenizalasi algoritmus:
Az algoritmus a munkaszamokhoz és a folottik levé hierarchia szinteken elhelyezkedd pénziigyi
kozpontokhoz beadllitott aldirdk vizsgalatara épil, mikoédése sordn figyelembe veszi a korzet, az
értékhatar és az érvényességi id6szak mez6k beallitott értékeit.
Amennyiben az érvényesiték/utalvanyozok beallité tablakban egy adott pénziigyi kozpont, korzet
és értékhatar intervallum kombinacidhoz tobb érvényesit6 és utalvanyozé alairé azonositd is



meghatarozhatd, akkor egy adott bizonylathoz a program algoritmusa elsédlegesen azt az alaird
part fogja meghatarozni, amelyikkel biztosithaté a bizonylat homogenitasa.

8. bedllito tabldk:
Az érvényesit6 és utalvanyozd gazddalkodasi jogositvanyok részletes metaadatait — személyenként,
pénzigyi kdzpontonként és korzetenként — tartalmazoé tablaja, mely a homogenizalasi algoritmus
m(ikodését meghatdrozza.

9. >kételezettségvdllaldsi csomag:
A kotelezettségvallalasi workflow-hoz kialakitott, egyedi azonositéval ellatott Gzleti objektum,
amely csak olyan bizonylatokat tartalmazhat, amelyekhez a homogenizalasi algoritmus ugyanazt
az érvényesitd és utalvdnyozé aldird part hatarozta meg.

10. ®kételezettségvdllalds feldolgozo egység:
Ebbe a korbe tartoznak a kdzponti és kari gazdasagi hivatalok, tovabba egyéb kdzponti és kari
feldolgoz6 egységek.

Altaldnos rendelkezések

2/B.§

(1) ’A fejlesztés célja az Egyetemen miik6dd kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi folyamat legf6bb
elemeinek digitdlis utra terelése a Neptun GR modul keretein belil, valamint az elektronikus
dokumentumkezelés és - publikdlds korszerlsitése a Barcode 2.0 funkcié bevezetésével, és ahhoz
kapcsolddd Neptun GR fellleten torténd szlirés lehet6ségének megteremtésével.

(2) A gazdalkodasi folyamatok m(ikodtetése sordn alapesetben minden elektronikusan el6allithato,
feldolgozhaté dokumentumot elektronikus formaban szikséges elkésziteni, tovabbitani, illetve
jévahagyni. Az elektronikus feldolgozas kizardlag rendkiviil indokolt esetben (példaul: targyi feltételek
hidnya, id6szakos technikai problémak, illetve egyéb kils6 akaddlyozé tényezék fennallasakor,
tovabba tdmogatdi elSirdsokra és egyéb kilsé normakra hivatkozassal) mell6zhet6.

(3) Alapvet6 célkitlizés, hogy lehet6leg csak a papiralapu szamldk, a partnerek 3altal kézzel aldirt
szerzGdések mozogjanak fizikai formaban, ugyanakkor azok is csak a kifizetést kovetSen, utdlagosan.

(4) A bizonylati utak optimalizaldsa, az atlathatdsag és a szamviteli térvényben el8irt bizonylat megdbrzési
kotelezettség biztositdsa érdekében az utalvanyozasi csomagot indité gazdasagi hivatal 6rzi a
papiralapu dokumentumokat, melyeket jelen utasitas 8. §-dban rogzitett részletszabalyok szerint kell
a kifizetést kovetSen eljuttatni a fizikai Bankba.

(5) Az elektronikus utalvanyozasi folyamat mikoddképességének fenntartdsa érdekében a kifizetéseket
megalapozd dokumentumok készitése és feldolgozasa soran a bizonylati rend és fegyelem fokozott
betartdsa szikséges. Ennek részként kiilondsen betartanddak a — gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo tranzakcidk elszamolasahoz sziikséges dokumentaciok leirdsardl sz6l6 —4/2021. (VI. 23.)
szdmu gazdasagi f6igazgatdi korlevélben foglalt rendelkezések. Az iktatdsi protokollok megszegése, a
szabalytalan vagy hidnyos iktatasi gyakorlat az utalvdnyozdsi és kifizetési folyamatot hatraltatja,
sulyosabb esetben meghiusitja.

> Beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
6 Beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
7 Megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitas. Hatdlyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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(6) Jelen utasitasban foglalt keretszabalyokhoz igazitott folyamatleirdasokban rogzitett feladatokat
végrehajto szervezeti egységek mindenkori kijel6lése sordn a bizonylati utak optimalizalasat kiemelt
rendez6 elvként kell figyelembe venni.

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

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

A feltoltéseknek, amennyiben az érintett dokumentumok el6zetes jovahagyast (elektronikus alairast)
igényelnek, akkor az aldirds(oka)t kovet6en, alapesetben a legutolsd aldirénal kell megtorténniik.
Ett6l vald eltérésre csak indokolt esetben példaul magasabb szint(i aldirdk esetén van lehet6ség.

(8) 8Az el6készitd alapbizonylatok, valamint a kételezettségvallaldsok, teljesitésigazolasok jovahagyasa

soran - a gazddlkodasi-, illetve az egyéb (pl. munkaltatdi) jogkorok gyakorlasakor - az indité (gazdasagi
eseményt kezdeményez6) egység menedzseli a jévahagyasi folyamatot. Ugyanakkor a NEPTUN GR-
ben rogzitett kotelezettségvallaldsok, teljesitésigazoldsok esetében a feldolgozd egységek Aaltal
inditott kotelezettségvallalasi és ETIG workflow-k menedzselik a jovahagyasi folyamatot.
A NEPTUN GR-ben rogzitett bizonylatok esetében alapesetben a rogzitést végzd szervezeti egység
koteles a megfelel6 workflow-ban elinditani a csomagot jévahagyasra. Ett6l valo eltérésre kizardlag
indokolt esetben - amennyiben a gazdasagi esemény tipusa és/vagy az ahhoz kapcsolddé bizonylatok
mennyisége egyedi feldolgozasi folyamatot igényelnek - van lehet&ség.

(9) A gazdasagi események alapdokumentumainak iktaté rendszerbe torténd feltoltését kdvetden az
egyes egységek kozotti atadas-atvételek teljes korl végrehajtdsaért, az anyagok iktatérendszeren
bellli atadasaért, sziikség esetén az atvevl egység értesitéséért az atadd egység felel, amennyiben
az iktato rendszer az adott részfolyamatot nem kezeli automatikusan.

(10) Az alapdokumentumok hatékony és atlathato feldolgozasa érdekében az utalvanyozasi
workflow-ban, illetve az azt megel6z6 alfolyamatokban érintett szakmai és az adminisztrativ oldali
ugyintéz6k (beszerzés kezdeményezdk, bizonylat feltolték, iktatok és feldolgozok) és vezet6k
el6zetes egyeztetése sziikséges. Az iratkezelési és bizonylatfeldolgozasi folyamatot gazdasagi
esemény tipusonként sziikséges egyeztetni és kialakitani a feldolgoz6 egység vezetdk iranyitasa
mellett.

Az elektronikus dokumentumkezelés rendje (iktatott anyagok publikdldsa)
3/A. §

(1) A Neptun SAP gazdalkodasi modulban (tovabbiakban: gazdalkodasi modul) vezetett nyilvantartasok
naprakészségének biztositdsa, valamint az azokat aldatdmaszté dokumentumok 3atlathato,
visszakereshet6 formaban torténd tarolasa érdekében az egyes gazdasagi események soran képz6dé
- utalvanyrendelethez mellékelendé - valamennyi meghatarozé bizonylat iktatasa sziikséges, a
3/B.§-ban rogzitett kivételekkel.

(2) A gazdasagi eseményt meghatarozo:
= ugyanakkor a gazdalkodasi modulban nem feldolgozandé (pl. beszerzés indité adatlap,
koltségelszamolasi nyomtatvany) dokumentum kapcsan,
= agazdalkodasi modulban feldolgozandé dokumentum (pl. szerz6dés) kapcsan,

& Megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitas. Hatdlyos: 2024. XI. 6. napjatol.
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= gazddlkodasi modul nyilvantartasaban el6zetesen feldolgozott - az utalvanyozasi workflow
keretében kezelt utalvanyrendeletek kivételével - dokumentum (pl. 45-6s megrendeld)
esetében,

a feldolgozasi folyamat sajatossdgdhoz igazoddan az érintett szervezeti egység(ek), a jelen
utasitdsban foglalt keretszabdlyokhoz igazitott folyamatleirasokban foglalt feladatmegosztas
szerint koteles(ek):

a) jovdhagyasi kotelezettség esetén az elektronikus aldirasi folyamatot menedzselni,
feligyelni,

b) a dokumentumot a Neptun Poszeidon iktatd rendszermodulban (tovabbiakban:
iktatérendszerben) - alszdmos iktatasi mddszer alkalmazdsa mellett - jelen szakaszban
meghatdrozottak szerint iktatni,

c) jovdhagyasi kotelezettség teljesitését kovetSéen az elektronikus aldirast tartalmazé
dokumentumot, vagy jovahagyasi kotelezettség hidnydban az elektronikus dokumentumot
a Poszeidon rendszerbe feltolteni,

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

(3) Az el6z6ekben elGirt iktatasi, illetve publikalasi feladatok végrehajtasara az érintett kancellari, rektori
és koznevelési szervezeti egységek kotelesek iktatasért felel6s személyt (tovabbiakban: dedikalt
iktato) kijelolni. A dedikalt iktatok Iatjak el a (2) bekezdésben rogzitett feladatokat, tovabba sziikséges
esetén végrehajtjdk a feldolgozd egységektél érkezd iktatasra, publikdlasra vonatkozd korrekcids
igényeket, illetve tajékoztatast adnak résziikre a mar publikalt alapbizonylatokkal kapcsolatban.

(4) °Amennyiben a gazdalkodasi modulban végrehajtandd feldolgozasi és egyéb technikai feladatok
végrehajtasa amiatt szenved késedelmet, vagy hidsul meg, hogy az eszkozfoglaldshoz,
megrendel6hoz, elektronikus teljesitasigazoldshoz utalvanyrendelethez, kdnyvelési utalvanyhoz,
keretmddositd bizonylathoz mellékelendé dokumentumok nem vagy nem jelen utasitasban
meghatdrozottak szerint kerlilnek az iktatérendszerben rogzitésre, vagy egyéb mddon megkildésre
ugy a kapcsolédd kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, illetve kifizetés késedeleméért, vagy
meghilsuldsdért az elGirt iktatdsi-, illetve publikaldsi, megklildési részfeladatok végrehajtdsat
elmulaszto szervezeti egység vezetdje felells.

(5) A dokumentumok iktatdst koveté papirmentes kezelése, illetve a szilikséges dokumentumok
felhasznalé szdmdra, gazdalkodasi modulbdl - iratkép formajiban - torténs elérhet6sége a Neptun
rendszer Barcode 2.0 funkcidjanak alkalmazasaval biztosithatd. Az Gj funkcid alkalmas az elektronikus
dokumentumok (pl. elektronikus Uton érkezett szerz6dés), tovabba az iktatott, vonalkéddal nem
rendelkezd elektronikus vagy papiralapu dokumentumok utdlagos, generdlt vonalkdéddal torténd
ellatasara.

(6) 1°A gazdalkoddsi modul felé térténé atadhatésag (publikdlhatosag) alapfeltétele, hogy minden
beérkezd elektronikus vagy papiralapi dokumentum az iktatérendszerben iktatdsra keriiljon és
vonalkéddal legyen ellatva, a 3/B.§-ban foglaltak kivételével.

(7) A gazdalkoddsi modul felé térténé atadas harom feltétele:
- iktatas,
- vonalkéddal torténé ellatas,

® Megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancelldri utasitas. Hatdlyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
10 Megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatol.
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(8)

(9)

- a dokumentum kijeldlése G4n. GR mutatdval'! a gazdalkoddsi modul szédmara torténé
publikaldsra;

Az iktatérendszer a GR mutatéval megjelolt, és vonalkéddal rendelkez6 dokumentumokat

automatikusan kildi at a gazdalkodasi modul szdmdra, ahol ezzel a csatolhatdsag és iratkép
megjelenités biztositott.

A Barcode 2.0 megoldas lehetévé teszi a funkcid bevezetése el6tt beérkezett és iktatott
dokumentumok publikdlasat a gazdalkodasi modul felé.
Amennyiben a mar korabban iktatott dokumentumot a gazdalkodasi modul szamara is elérhetévé
kivanjuk tenni, akkor a feladat:

- arelevans dokumentumon az Un. GR mutatoé bedllitasa, és

- adokumentum vonalkéddal torténd ellatasa;
Relevans dokumentumon a GR mutatd beallitdsdahoz a dokumentumot ki kell jel6Ini elérhetSségre a
GR mutato aktivdlasaval. A GR mutatdval megjelolt dokumentum szamara a vonalkdd generélhaté.
A GR mutatéval megjelolt dokumentumra torténd vonalkéd generalds soran be kell allitani a
vonalkéd formdatumat, tovdbba annak tartomanyat (kezd6- és végérték). A program a GR mutaté
megadasat kdvetéen automatikusan generdlja a vonalkddot, és hozzdrendeli azt az irathoz tartozo,
legutoljara feltoltott elektronikus allomanyhoz. A generalt vonalkédd a kijelolt dokumentumhoz
automatikusan hozzarendel6dik. A GR mutatéd megaddsan tul nem sziikséges tovabbi felhasznaldi
kozremikodés.

A funkcié bevezetést kovetéen beérkez6 dokumentumok kezelése sordn a papiralapu és az

7

elektronikus dokumentumok részben eltéréen kezelhet8ek.

a) A papiralapu dokumentumok feldolgozasa sordan, amennyiben a papiralapu dokumentum
elektronizalasa és feltoltése megtorténik, akkor azt kdvetéen a feldolgozds menete megegyezik az
elektronikus dokumentumkezelés lépéseivel.

b) Az elektronikus formaban beérkezett dokumentum iktatasahoz és vonalkéddal torténd
elldtasdhoz nem sziikséges a dokumentumok kinyomtatasa (ezt kdvet6en pedig vonalkdddal
torténd ellatasa és szkennelése). A dokumentumra az iktatérendszerben vonalkdd generdlhaté. A
vonalkdddal torténd ellatas esetén a dokumentum sértetlen és hiteles marad, a vonalkdd a
dokumentumon nem lathatd, mivel az kizarélag metaadatként jelenik meg az iktatérendszerben.
Az elektronikus dokumentum feldolgozasakor az iktatast és a relevans dokumentum feltoltését
kovetben, be kell allitani a GR mutatét, tovabba - a GR mutatdval megjeldlt dokumentumhoz -
vonalkdd generdlasa szikséges. A program a GR mutatd megaddasat kovetéen hozzarendeli a
vonalkddot az irathoz tartozé, legutoljara feltoltott elektronikus dllomanyhoz.

(10) A kifizetést megalapozd bizonylatok iktatérendszerben torténd rogzitése soran a gazdalkodasi

modulbal torténd késébbi (dokumentum publikalasat kovets) kereshetdség biztositasa érdekében a
targy, iktatdszam, iktatdsi datum, valamint a c) alpontban meghatédrozott kulcsszé adatmezék?!?
kitoltése kotelez6 a kovetkezb6k szerint. A d) és e) alpontokban rogzitett adatmezdk esetében
ajanlasok kertiltek megfogalmazasra.

a) A targy adatmezl kitoltésekor a 1. szdmu mellékletben rogzitett kategériakba kell besorolni az
iktatand6 dokumentumot.

11 A ,GR mutatd” egy cimke (angolul ,tag”), amely valaszthatd (vékony kliens esetében legordild listabdl, vastag kliens esetében felugré
ablak elemei kozl kivalaszthatd) objektumként jelenik meg a fellleten.

12 A Posszeidon 2.0 verzid bevezetése esetén a kulcsszé adatmezSk alkalmazasa mar nem lesz kételez6, figyelemmel arra, hogy az Uj verzidban
elérhet6 dokumentum (rlap funkcié alkalmazdsaval bizonylattipusonként lesz lehet6ség a publikdlandd, kotelez6 adattartalom
meghatarozasara (sztenderdizalt adatmezék, értéklistak létrehozdsaval, karakterszam rogzitésével, adatmez6k maszkolasaval).
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b) Az iktatészam, iktatasi datum adatmezék kitoltése értelemszer(ien torténik.
c) A definidlt kulcsszé adatmezdk koziil az alabbi adatmezd6k kitoltése kotelezd, azzal, hogy:

- a ’tobbszérésen csatolhaté’'® adatmezében az ‘X’ karakter feltlintetésével jelezni
szlikséges, hogy olyan dokumentumrdl (pl. rendszeres havidijas szerz6dés, tobb részletben
fizetendd eseti szerz6dés, tobb Gtemben fizetendd eseti vagy rendszeres megrendelések)
van sz6, melyet a tovabbiakban tébb utalvanyrendelet alapbizonylataként fel lehet majd
hasznadlni, ugyanakkor a SAP oldalon csak egyszer csatolandé dokumentumok (pl. szamla,
teljesitésigazolds) esetében az adatmezdSt nem kell kitolteni;

- az 'utalvanyfeldolgozé egység’'* adatmezében kell régziteni a SAP feldolgozast végz8
szervezeti egység roviditett elnevezését a kovetkez6k szerint
* akozponti GH esetében , KGH”

+ egyéb kdzponti feldolgozé egységek esetében , OKTIG, PAK, PO, IIG”,
+ kari feldolgozé egységek esetében ,BGGYK, BTK, GTK, IK, PPK, TTK, TATK, TOK, AJK,
BDPK”;
d) A definidlt kulcsszé6 adatmezdk koziil az alabbi adatmez6k kitoltése indokolt, azzal, hogy:

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

- a’bruttd 6sszeg’ adatmezbbe, az iktatott dokumentumon szerepl6 bruttd 6sszeget ezres
helyiérték szerint pontozva indokolt rogziteni, az 6sszeg utan a devizanem harombet(s
roviditésének, nagybetlkkel torténd feltliintetésével (pl. 10.956.000 HUF)

- a ’'partner név’, ‘'munkavallalé neve’ adatmezdk kozil értelemszerlen csak az egyik
adatmez6 kitoltése indokolt, a gazdasagi eseményben érintett cég vagy személy nevének
feltlintetésével,

- a ’bekiild6 egység’ adatmezbében - az utalvdnyfeldolgozé egység vezet6k Aaltal
meghatarozott rendben - rogzithet6 az alapbizonylatot bekildé egység megnevezése a SAP
oldali atlathatdsag biztositdsa, valamint a feldolgozas rendszerezhet6sége érdekében;

e) a megjegyzés adatmezbbe az egyéb keresést tdmogatd informdacidk (pl. id6szak, kapcsoldédd
projekt megnevezése...stb;) rogzitése sziikséges;

Jelen bekezdés d) és e) alpontjaban meghatarozott ajanlasoktol valo 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 eltérg, de a
feldolgozast hatékonyan tamogato iktatasi rend kialakitasaért, annak teriiletspecifikus
részletszabalyai kidolgozasaért a feldolgozast végz6 feldolgozd egység vezetdje felells.

A d) és e) alpontok esetében a feldolgozast végzé szervezeti egység vezetdje - az érintett publikald
egységek vezetGivel egyeztetve - hatdrozza meg a gazdasagi esemény hatékony feldolgozasahoz
sziikséges kotelezéen kitoltendé adatmezdket és azok sztenderdizalt adattartalmat. A kitéltendd
adatmezdk és azok adattartalmanak meghatarozasa soran arra kell torekendi, hogy a SAP oldali
kereshetGséget és az atlathatdsagot a lehetd legkevesebb adat megadasaval, a duplikalt adatrogzités
kizarasaval biztositsak. Ennek érdekében az iktatas soran tovabbi kulcsszé adatmezdk is megadhatdk.

(11) A GR mutatdval és vonalkdéddal ellatott dokumentumok metaadatai, az iktatorendszerbdl torténd
atadast kovet6en a gazdalkodasi modul oldalon automatikusan megjelennek. A gazdalkoddsi modul (SAP
GUI) felliletén elérhetd riport lehetdséget teremt arra, hogy a rendszer altal felkinalt vonalkéd halmazbdl
az utalvanyrendelethez mellékelni kivant dokumentum vonalkédja kivalaszthatd legyen, az adott

13 A késSbbiekben — a folyamatban 1évé fejlesztés eredményeként - a karakterjelzés helyett értéklistds megoldds vagy egyéb
jelolési mod fogja biztositani a ‘tobbszorésen csatolhatd’ funkcié hasznalatat.

14 A késSbbiekben — a folyamatban 1évé fejlesztés eredményeként - a karakterjelzés helyett értéklistds megoldas fogja
biztositani az 'utalvanyfeldolgozo egység’ funkcid haszndlatat. Az adatmez&ben feltiintetendé feldolgozd egységek szama
indokolt esetben bévithet§, megnevezésiik utdlag mdédosithaté a beallitasi szerepkorrel rendelkez6k tdmogatdsaval.
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dokumentumra jellemz8 kritériumok alapjan. A vonalkédos dokumentumlistdban biztositott a
kereshet&ség, az aldbbi adatokra. Az utalvanyrendelethez csatolni kivant dokumentum:

- tdrgya,

- iktatdészama;

- iktatdsanak datuma;

- megjegyzése;

- valamint az 6sszes kitoltott kulcsszé adatmezé;
A keresés eredménye egy radikalisan lecsokkent szdmossagu barcode halmaz, amelybdl egyszer(ien
valaszthatd ki az a vonalkdd, amelyik a csatolandé dokumentumhoz tartozik. A riport funkcio
hasznalataval az utalvdnyrendelethez torténd alapbizonylat hozzdrendelés alkalmazas valtasa nélkiil
megoldhatd.

(12) Az iktatott dokumentum adatmezéi az iktatérendszerben valtozhatnak csatolds utan is. Kizarélag
a technikai dokumentumazonosité allandd, még az iktatdszam is valtozhat. A valtozasok nem gyakoriak,
de el6fordulnak, ezért a tabla adatai naponta frissiilnek.

(13) Az egy gazdasagi eseményhez kapcsolédd bizonylatokat alapesetben egy fészamon belil
alszdmokkal elkilonitve sziikséges az iktatérendszerben régziteni. Amennyiben az alszdmos iktatas a
bizonylatfeldolgozasi folyamat soran nem vagy nem teljeskorlen valdsithatd meg (pl. keretszerz6dés,
vagy tobb szervezeti egység részvétele a folyamatban), akkor a kapcsolddd iktatdszamokat 6ssze kell
kapcsolni az iktatérendszeren belil.

Az elektronikus dokumentumkezelés rendje (lizleti objektum csatolds)

3/B. §

(1) Indokolt esetben, amennyiben a gazdasagi esemény tipusa és/vagy az ahhoz kapcsolédé bizonylatok
mennyisége egyedi feldolgozasi folyamatot igényelnek, akkor lehet6ség van arra, hogy a(z) - iktatott
vagy nem iktatott - dokumentumok kdzvetlenil (iktatérendszeren keresztiil torténd publikalas nélkil)
a Neptun GR modulban rogzitett bizonylathoz, un. lizleti objektumként kertljenek csatolasra.

(2) ,Az utalvdnyozasi workflow ’‘ZSDA_VONALKOD_RIPORT - Vonalkédok listdzasa’ tranzakcid
igénybevétele nélkil tzleti objektumként csatolhatd példaul szerz6dés 46-os bizonylathoz, vagy alairt
megrendel6 45-0s bizonylathoz, illetve barmilyen alapdokumentum 51-es bizonylathoz.”

(3) 0zleti objektum csatoldsa esetén az alapdokumentumok email-en és egyéb kéz6s alkalmazasokon
(pl. Fluenta, Manta, Travel) keresztiil, k6z0s mappa haszndlataval, vagy egyén mddszer tdmogatasaval
is eljuthatnak a feldolgozast végzs szervezeti egységhez.

Az ellenjegyzés, kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas folyamata, a kotelezettségvallalasi,
keretmddositési és teljesitésigazolasi workflow hasznalatal®
4.8

(1) Amennyiben az ellenjegyz6-kotelezettségvallalé paros mindkét tagja rendelkezik legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairdssal, akkor a papiralapu aldiras helyett kizarélag a legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aldiras alkalmazhaté. Az elektronikus kotelezettségvallalds (pl. megrendelés,
szerz6dés) hitelességének és egy helyen torténd tdrolhatdsdganak, visszakereshet6ségének

15 Megillapitotta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatol.
16 A paragrafuscimet megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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biztositasa érdekében feltétel tovabba, hogy amennyiben a dokumentum tovabbi aldirasokat is
tartalmaz (kilsé-, bels6 partner, munkaltatdi jogkor gyakorld), akkor azon aldirdsoknak is meg kell
felelnitk az elSirt hitelesitési (pl. AVDH SIGN kormanyzati dokumentumhitelesités)
kovetelményeknek.

(2) YA teljesitésigazolds (tovabbiakban: TIG) alapesetben az ETIG workflow hasznélataval kell
megvaldsuljon, ugyanakkor indokolt esetben — a kari, kézponti specifikumokhoz igazodéan —
torténhet:

- akorabbiakban hasznalt, erre a célra rendszeresitett TIG mellékleten!8 is,

- a papiralapu szamlan (pl. pdlyazatok esetében) a szerz6désszer( teljesitésre torténd

hivatkozassal, vagy
- végrehajthato a hiteles eSzamlan (pl. kozliizemi és utazdasi szamlak esetében) elektronikus
tanusitvany igénybevételével.

Amennyiben a teljesitésigazold alkalmazott rendelkezik legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
aldirdssal, akkor az erre a célra rendszeresitett TIG mellékleten papiralapu alairas helyett kizarélag a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas alkalmazhatd.
A gazdalkodasi modul ZSDA_ETIG_CREA tranzakciéjdban elérhet6 ETIG workflow alkalmas az ETIG
megrendelés vagy eszkozfoglalds el6zmény bizonylat alapu, részben automatizalt kidllitasara, a
rendszeresitett iratmintanak megfelel6 ETIG generaldsdra, a jovdahagyds menedzselésére, valamint az
alairt ETIG tovabbi kezelésére:

- aldirt ETIG fogadasa,

- indité Ugyintézg, illetve feldolgozd egység értesitése,

- partner részére opcionalis kiklildési lehet&ség biztositasa,

- kotelezettségvallalas mellé torténd automatikus letarolasa;
Az ETIG workflow biztositja a(z) - SAP gazdalkoddsi modul jogosultsaggal rendelkez6 - un. belsé
aldirok szamara az ETIG zart rendszeren belili alairasat, valamint az alairt ETIG kézbesitését,
letaroldsat.
Az ETIG workflow biztositja a(z) - SAP gazdalkodasi modul jogosultsaggal nem rendelkezé - un. kiilsé
alairék szamara az alairatlan ETIG email-ben torténé kézbesitését, az alairt ETIG tovabbi kezelését,
amennyiben a kilsé alairé a ,vélasz mindenkinek” opcidval kildi azt vissza a SAP gazdalkodasi
modulnak.

(3) °Az SAP rendszerben késziilt eszkdzfoglaldsok és megrendelések (SAP egyedi sorszdmozésu 13-as,
14-es, 45-6s bizonylatok) esetében a gazdalkodasi modul ZSDA_KOTVO1 tranzakciéjdban elérhet6
kotelezettségvallalasi workflow biztositja a jovahagyasi és archivalasi folyamat zart rendszeren beliili
menedzselését:

- a rendszeresitett iratmintdanak megfelel6 elektronikus kotelezettségvallalasi
dokumentum generalasa,
- az aldird parok algoritmus alapu kivalasztasa,
- ajovahagyasok, javitasok, visszautasitdsok teljes kord menedzselése,
- alairt kotelezettségvallalas fogadasa,
- inditd Ugyintézd, illetve feldolgozo egység értesitése,
- kotelezettségvdllalas SAP egyedi sorszamozasu bizonylat mellé torténé automatikus
letaroldsa;
Jelen bekezdésben hivatkozott valamennyi bizonylat elGallitasa és feldolgozasa kizardlag a
gazddlkodasi modulon beliil torténhet, illetve jovahagyasa kizarolag a kotelezettségvallalasi
workflow keretében valésulhat meg.

17 Megillapitotta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatol.
185/2017. (1. 28.) szdmu kancellari kérlevél mellékletei (teljesitésigazolasi iratminta)
19 Megéllapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatol.

9



https://www.elte.hu/dokumentumok/kanclev_2017

Az kotelezettségvallalasi csomag statuszainak értéke az aldbbiak szerint definialt.

Az ellenjegyzés alatti (01) statusz akkor van kiosztva, amikor a workflow indité el6szor elkildte a
feladatot az ellenjegyz6nek, vagy amikor a workflow indité befejezte a javitasra visszakapott
bizonylatok javitasat és visszakiildte a feladatokat az ellenjegyz6nek.

Az kotelezettségvallalas alatti (02) statusz akkor keril kiosztasra, amikor az ellenjegyz6 alaird
engedélyezte vagy elutasitotta a kotelezettségvallalasi csomagban levé bizonylatokat, és elkildte a
feladatot a kotelezettségvallaldnak.

A javitas alatti (03) statusz akkor keril kiosztasra, amikor az ellenjegyzé aldird éltal feldolgozott
kotelezettségvallalasi csomag tartalmaz javitandd bizonylatokat, ezért az ellenjegyz6 alaird
visszakuldte a javitdsi feladatot a workflow inditonak. A workflow indité vagy kijavitja, vagy kitorli a
javitandé bizonylatokat a kotelezettségvallaldsi csomagbdl.

A kotelezettségvallalasi csomag akkor keril ellenjegyzett (04) statuszba, amikor az csak ellenjegyzett
bizonylatokat tartalmaz, és az ellenjegyzd alairé elkiildte a feladatot az kotelezettségvallalonak.

A kotelezettségvallaldasi csomag akkor keril kotelezettségbe vett (aldiras folyamatban) (05)
stdtuszba, amikor a kotelezettségvallald véglegesitette a kotelezettségvallaldsi csomagot, de a
Poszeidon Signer altali aldirds még folyamatban van.

A kotelezettségvallalasi csomag akkor keril kotelezettségbe vett (alairva) (06) statuszba, amikor a
kotelezettségvallald véglegesitette a kotelezettségvdllaldsi csomagot és az aldirds megtortént,
melyrél a rendszer visszaigazoldst kapott.

A csomag a véglegesités eredményeképpen csak ellenjegyzett és kotelezettségbe vett bizonylatokat
tartalmaz, mivel az elutasitott bizonylatok mar kikertltek a csomagbdl. Tovabba létrehozasra keriltek
az eszkozfoglaldasok/megrendelések az engedélyezett bizonylatokhoz, amelyeket az ellenjegyz6 és a
kotelezettségvallald is csoportosan digitdlisan alairt.

Az a kotelezettségvallalasi csomag keril elutasitott (07) statuszba, amelyet vagy az ellenjegyz6 vagy
a kotelezettségvallalé aldiré teljeskorlen elutasit.

(4) A papiralapu és az elektronikus aldirdsok egy dokumentumon bellil nem keveredhetnek. Az
elektronikus aldirasok beillesztése soran —a csoportos aldiras kivételével — figyelemmel kell lenni arra,
hogy az aladirdsok a gazdalkodasi jogosultsdg megjel6léshez kdzel legyenek elhelyezve, legfeljebb 5x2

cm alapteriiletl fektetett téglalapban. Az elhelyezésnél — az Avr. vonatkozd rendelkezéseire
tekintettel — figyelni kell arra, hogy a gazdalkodasi jogosultsag (‘ellenjegyz&’,

‘kotelezettségvallald’...stb;) megnevezése latszédjon. Az Avr.-ben rogzitett alairdsi sorrend
(ellenjegyzés-kotelezettségvallalas-teljesitésigazolas) betartdsa nemcsak egy bizonylaton belill,
hanem a teljes gazdasagi esemény vonatkozdsdban kotelez6. Az elektronikus aldirdst tartalmazé
dokumentum esetében a készit6 ligyintéz6 nevét elég feltliintetni az elektronikus dokumentumon,
nem sziikséges azt az ligyintézGnek kilon alairnia.

(5) A legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus alairdsi folyamat irdnyitasa, végrehajtasa, nyomon
kovetése - az aldirasi folyamatot rendszerszinten tamogaté alkalmazas(ok) Gzembe helyezéséig -
torténhet az erre a célra kijelolt kozos elérésli meghajtok, egyéb az Egyetemen rendszeresitett
kommunikacios platformok, vagy az elektronikus levelez6rendszer tdmogatasaval.

(6) 2°Alapesetben a rendszeres kifizetéssel jaré szerz6dések esetén az aldirt szerz6dést a 46-os SAP
bizonylat mellé, publikalast kévetéen vagy uzleti objektumként kozvetleniil csatolni sziikséges. A
rendszeres kifizetéssel jaré szerz6désekhez kapcsoldddan elkésziilt, alairt 45-6s megrendel6t a
kotelezettségvallalasi workflow automatikusan letarolja.

Ez a megoldas a rendszeres kifizetéssel jard szerz6dések és megrendelések ismétl6dé utalvanyozasi
csomagba rendezését (51-es SAP bizonylathoz rendelését) kikliszoboli. Ugyanakkor az
utalvanyrendeletek fellilvizsgalata soran lehetdség van valamennyi csatolt el6zmény bizonylat (alairt

20 Megallapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancelldri utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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szerz6dés, megrendelés) megtekintésére az 51-es SAP bizonylaton keresztiil, illetve az erre a célra
fejlesztett - 6/Da. §-ban ismertetett - funkciogomb igénybevételével.

(7) 2!Az SAP rendszerben késziilt keretmddositasi dokumentum esetében a gazdalkodasi modul
ZSDA_KERETO1 tranzakcidjaban elérheté keretmddositasi workflow biztositja a felilvizsgalati,
jovahagydsi és archivaldsi folyamat zart rendszeren beliili menedzselését:

- a rendszeresitett iratmintdanak megfelel§ elektronikus keretmddosité dokumentum

generaldsa,

- az aldird parok algoritmus alapu kivalasztasa,

- ajovahagyasok, javitasok, visszautasitasok teljes kord menedzselése,

- alairt keretmddositas fogadasa,

- indité Ugyintézd, felllvizsgald, illetve feldolgozo egység értesitése,

- keretmddositas SAP egyedi sorszamozasu bizonylat mellé torténd automatikus letarolasa;
A csomagba rendezett, de még jéva nem hagyott bizonylatok el6zetes fellilvizsgalata a megszokott
munkarendben torténik.
A workflow-ban inditott keretmddositasi dokumentumok esetében a rendszer az dtadé és atvevd
oldalon is felajanlja a lehetséges ellenjegyzGket és kotelezettségvallaldkat.
A workflow-ban el6szo6r az atado ellenjegyz6, majd az atvevd ellenjegyz6, ezt kdvetben az atado
kotelezettségvallald, majd az atvevd kotelezettségvallald kapja meg alairasra (fellilvizsgdlatra és
jévahagydsra) a dokumentumot.

Az utalvdnyozdsi- , érvényesitési folyamat rendje,
az utalvanyozdsi workflow haszndlatdnak dltaldnos részletszabdlyai

5.8

(1) Az utalvanyrendeletek vagy egyéb konyvelési utalvanyok papiralapu aldirdsa helyett kizardlag,
legaldabb fokozott biztonsagu elektronikus alairds alkalmazhaté. Az elektronikus aldiras
alkalmazasanak alapfeltétele, hogy az érvényesit6-utalvanyozdé paros mindkét tagja rendelkezzen
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal.

(2) 22A legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirds alkalmazhaté az gazdélkoddsi modulban
bevezetett utalvanyozasi workflow keretében. Az utalvanyrendelet (51-es bizonylat) és konyvelési
utalvany (10-es bizonylat) el6allitdsa és feldolgozasa - amennyiben a bizonylat a FV50 és
ZSDA_UTALV_01 tranzakcion belll elGallithaté és jovahagyhaté - kizardlag a gazdalkodasi modulon
belll torténhet, illetve jovahagyasa kizardlag az utalvanyozasi workflow keretében valdsulhat meg.

(3) 2Amennyiben az utalvanyrendelet vagy a kényvelési utalvany a gazdalkodasi modulon beliil nem
allithaté el6 és hagyhatd jéva (pl. azonnal konyvelendé bizonylatok), akkor elektronikus jovahagyas
az utalvanyozasi workflow keretein kiviil végrehajthaté. Azzal, hogy az elektronikus jovahagyas soran
a papiralapu és az elektronikus alairdsok egy dokumentumon beliil nem keveredhetnek. Az
elektronikus alairasok beillesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az alairdsok a gazdalkodasi
jogosultsdg megjeloléshez kozel legyenek elhelyezve, legfeljebb 5x2 cm alapteriletl fektetett
téglalapban. Az elhelyezésnél - az Avr. vonatkozé rendelkezéseire tekintettel - figyelni kell arra, hogy
a gazdalkodasi jogosultsag (‘érvényesitd’, ‘utalvanyozd’...stb;) megnevezése latszédjon. Az Avr.-ben
rogzitett aldirdsi sorrend (érvényesitésutalvanyozds) betartdsa kotelez6. Az elektronikus aldirast

21 Beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancelldri utasitas. Hatdlyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
22 Megallapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
3 Megallapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellri utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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tartalmazé dokumentum esetében a készit6 Ugyintéz6 nevét elég feltlintetni az elektronikus
dokumentumon, nem szlikséges azt az ligyintézének kilon aldirnia.

(4) Az utalvanyozasi workflow-ban - a workflow indité és fellilvizsgald Ugyintéz6kon kiviil - kizardlag
olyan utalvdnyozdsra és érvényesitésre el6zetesen felhatalmazott felhaszndlok vehetnek részt, akik
rendelkeznek legaldabb fokozott biztonsagu elektronikus tanusitvannyal. A tanusitvany az
utalvanyozasi workflow-ba integralasra keriil el6zetesen.

(5) Az ELTE munkafolyamataira optimalizalt NEPTUN gazddlkodasi modulban az utalvanyrendeletet nem
a’lekdnyvelt’, hanem az ‘el6zetesen rogzitett’ statuszu szallitéi szamla és vevdi jovairas bizonylathoz
kerll nyomtatdsra. Ennek megfelel6en az utalvanyozasi workflow az ‘el6zetesen rogzitett’ statuszu
bizonylatokkal kerul végrehajtasra. A bizonylatokat a Kancellaria, arra feljogositott GigyintézGi rogzitik
el6zetesen, ennek megfelelGen az utalvanyozdsi workflow-t is 6k indithatjak.

(6) Az utalvanyozasi workflow inditéjanak a folyamat inditdsdhoz az el6zetes talalati lista alapjan
kivalasztott, feldolgozhato bizonylatokhoz dssze kell allitania az utalvanyozasi csomagot.

F6 szabalyként kell betartani, hogy egy csomagon belill ne keveredjenek a pdlyazatos és nem
palydzatos munkaszdmokat érint6 bizonylatok. Ezeket a (7) bekezdés a), b) pontja szerinti
elnevezésli csomagokba szétvalasztva kell elhelyezni.
Azoknal az elkeriilhetetlen eseteknél amikor egy bizonylaton beliil palydzatos és nem pélyazatos
munkaszamok is érintettek a (7) bekezdés b) pontja szerinti ‘PAK-os’ elnevezést kell alkalmazni.
Az 6sszeadllitas sordn kilon csomagba kell rendezni

a) azokat a bizonylatokat, ahol az inditds vagy teljesiilés, az elGiranyzat-felhasznalasi

keretszamlarél devizaban torténik, kivéve a palyazatos munkaszdmot érinté utaldsokat,

b) a specidlis bizonylatokat mint

- acéltamogatdsok elszamoldsahoz kapcsoldddé maradvanyvisszafizetéseket,

- aszamfejtést igényl6ket (pl. lektori lakdsok),

- Ceepus 0sztondijakat,

- 30 napnal rovidebb ideig foglalkoztatott kiilféldi munkavallalék megbizasi dijait,

- el6leg tipusu dokumentumokon (dijbekéré, proforma szamla, stb.) alapuldkat,

- kotbért, évadékot, biztositékokat, kompenzacidkat tartalmazdkat.
Az a), b) pontban felsoroltak kilon eljardasban kezelendd (tovabbiakban: KEK) bizonylatok,
amelyeket a 7. § (2) bekezdésében foglaltakra is tekintettel, a (7) bekezdés c) pontja szerinti
elnevezés(i csomagba kell berakni. A KEK tipusu bizonylatoknak a kore a gyakorlati tapasztalatok
alapjan valtozhat, err6l a GFI kiilon értesitést kiild.

A workflow inditd altal bevdlogatott bizonylatok ténylegesen nem torolheték ki az utalvanyozasi
csomagbdl, csak az engedélyezési kod értéke valtozhat a workflow folyamatban. Ez a gyakorlatban
azt jelenti, hogy a torolt vagy elutasitott statuszu bizonylatok az utalvanyozasi csomagbdl kikertilnek,
azaz az aldirdk szamara a fizikailag nem, csak a hattérben - a megfelel6 engedélyezési kéd alatt -
latszanak.

A workflow-n bellil egy sajat tranzakcidval lesznek megtekinthet6k az utalvanyozasi csomaghoz
kapcsolddo bizonylatok és azok engedélyezési kddja, az érvényesitd, az utalvanyozd, a csomag szintd
statusz, engedélyezési jegyzet, stb.

(7) Az utalvanyozasi csomag elnevezése a feliilvizsgalati feladatok atlathaté és hatékony végrehajtdsa
érdekében a kévetkezbk szerint sztenderdizalt.

a) Kizardlag a Szamviteli Osztaly altal felllvizsgalandd anyagok esetében:
12



Csomagszam - utalvanyfeldolgozé 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 és a Szamviteli Osztaly altal fellilvizsgdlandé anyagok esetében:

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

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

c) Els6dlegesen a Pénzligyi Osztaly altal felllvizsgalandd anyagok esetében:
Csomagszam - utalvanyfeldolgozé egység roviditése (3.§ (10) c) alpont szerint), '"KEK’ jelzés,
datum, csomag tartalma (5.§ (6) a),b) alpontok szerint)

pl.: Csomag: 201 - BTK — KEK 2023. 07. 15 Lektori lakas dija

(8) %Az utalvanyozasi csomag statuszainak értéke az alabbiak szerint definialt.
Az érvényesités alatti (01) statusz akkor van kiosztva, amikor a workflow indit6 el6szor elkildte a
feladatot az érvényesitnek, vagy amikor a workflow indité befejezte a javitasra visszakapott
bizonylatok javitdsat és visszakiildte a feladatokat az érvényesitének.
Az utalvanyozas alatti (02) statusz akkor keril kiosztasra, amikor az érvényesité engedélyezte vagy
elutasitotta az utalvanyozdsi csomagban levé bizonylatokat, és elkiildte a feladatot az
utalvanyozdnak.
A javitas alatti (03) statusz akkor kerll kiosztasra, amikor az érvényesité altal feldolgozott
utalvanyozasi csomag tartalmaz javitandd bizonylatokat, ezért az érvényesit6 visszaklldte a javitasi
feladatot a workflow inditénak. A workflow inditd vagy kijavitja, vagy kitorli a javitandé bizonylatokat
az utalvanyozasi csomagbdl.
Az utalvanyozasi csomag akkor kerlil érvényesitett (04) statuszba, amikor az csak érvényesitett
bizonylatokat tartalmaz, és az érvényesité elkiildte a feladatot az utalvanyozoénak.
Az utalvanyozasi csomag akkor keril utalvanyozva (alairas folyamatban) (05) statuszba, amikor az
utalvdnyozd véglegesitette az utalvanyozasi csomagot, de a Poszeidon Signer altali aldirds még
folyamatban van.
Az utalvanyozasi csomag akkor keril utalvanyozva (alairva) (06) statuszba, amikor az utalvanyozé
véglegesitette az utalvanyozasi csomagot és az alairas megtortént, melyrdl a rendszer visszaigazoldst
kapott.
A csomag a véglegesités eredményeképpen csak érvényesitett és utalvanyozott bizonylatokat
tartalmaz, mivel az elutasitott bizonylatok mar kikeriiltek a csomagbdl. Tovabba létrehozasra keriltek
az utalvanyrendeletek az engedélyezett bizonylatokhoz, amelyeket az érvényesit6 és az utalvanyozd
is csoportosan digitdlisan alairt.
Az az utalvanyozasi csomag keril elutasitott (07) statuszba, amelyet vagy az érvényesit6 vagy az
utalvanyozo teljeskorlen elutasit.

(9) Az utalvanyozasi workflow szereplGinek (workflow inditd, érvényesit6 és utalvanyozé) feladatai,
valasztasi lehetGségei és a valasztasok kimenetelei a 2. szamu mellékletben kerliltek rogzitésre.

24 Megallapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellri utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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(10) Annak érdekében, hogy az utalvanyozasi workflow-n belil teljeskorlen biztositott legyen a
papirmentes feldolgozhatdsag, ezért a folyamat részeként kialakitasra keriilt a Generikus Objektum
Szolgéltatds (GOS), aminek készdnhet8en az utalvanyozasi csomaghoz kiillénboz8 fajtdju és tipusia??
dokumentumok csatolhatok.

(11) Amennyiben egy el6rogzitett bizonylat bevéalogatasra kerilt egy utalvanyozasi csomagba, akkor
zarolasra kerul. Azaz ugyanezen bizonylat nem valogathatd be utalvanyozasi csomagba egy masik
utalvanyozasi workflow-ban, amig az el6z6 workflow véget nem ért akar engedélyezéssel, akar
visszautasitassal. Kizardlag akkor vehet6 fel egy el6rogzitett bizonylat utalvanyozasi csomagba,

- ha még nem vett részt utalvanyozasi folyamatban, vagy
- haszerepelt is jévahagyasi folyamatban, akkor ott el lett utasitva.

(12) Az utalvanyozasi workflow-ban lehetséges tobb olyan elGzetesen rogzitett bizonylat csoportos
feldolgozasa, amelyekre az érvényesits és utalvanyozd aladirdk ugyanazok, az kdvetkezdk szerint. A
szelekcids képerny6n kivdlasztott, el6zetesen rogzitett bizonylatok alapjan meghatdrozhatdk az
érvényesitd és utalvanyozé aldirdk. Az el6zetes taldlati listan megjelenitett, automatikusan
meghatdrozott érvényesitd és utalvanyozd alaird alapjan szlirhet6k az adott workflow-ban indithatd
el6rogzitett bizonylatok. A workflow utolsd |épésében sikeresen feldolgozott utalvanyozasi csomag
minden bizonylatdahoz automatikusan generdlt utalvanyrendeletek digitdlis aldirdsa csoportosan
torténik. Az automatikus és csoportos digitalis alairasi technoldgia mikodtetéséhez szlkitett SAP

licence-ek alkalmazdsa sziikséges.

(13) Az érvényesit6 és utalvanyozé aldirék automatikus meghatarozasa soran az utalvanyozasi
workflow-ban feldolgozott, el6zetesen rogzitett bizonylatok kétféle szempont alapjan kerilnek
ellendrzésre. Kizardlag olyan bizonylatok dolgozhatdk fel az utalvanyozasi workflow-ban, amelyek
egyidejlleg megfelelnek

- abizonylatokra egyenként, és

- az adott workflow-ban feldolgozhatd 6sszes bizonylatra vonatkozé feltételeknek is.
Egy adott el6zetesen rogzitett bizonylat ellendrzési feltétele: Az utalvanyozasi workflow-ban csak
olyan elGzetesen rogzitett bizonylatok dolgozhaték fel, amelyek minden tételéhez (kontirozasi
sorahoz) a pénziigyi kozpont és a korzet alapjan azonos érvényesité és utalvanyozé aldiré parok
hatdrozhatdok meg a beallitd tablak alapjan.
Egy adott utalvanyozdsi workflow-ban feldolgozhatéd osszes bizonylat ellendrzési feltétele:
Ugyanabban a workflow-ban csak olyan el6zetesen rogzitett bizonylatok dolgozhatdk fel, amelyekben
azonosak az érvényesits és az utalvanyozd alaird parok a bedllitd tablak alapjan.

(14) A bedllité tablak naprakészségének a biztositasa a Pénziigyi Osztaly feladata és felelGssége. A
folyamatos karbantartas részletszabalyai jelen utasitds 8. §-dban keriiltek rogzitésre.

(15) A workflow-ban az érvényesits és utalvanyozd aldird a bizonylat tételekben levs pénziigyi kézpont,
korzet és szamlaszint( érték alapjan, valamint a bedllité tdblakban megadott értékhatar és a

25 A GOS szolgaltatas hasznalata soran technikailag kilonbozé jelentése van a dokumentum fajtanak és tipusnak, ezek nem egyszeriien
egymas szinonimai:

A dokumentum fajta lzleti értelm(i csoportositast jelent. Az utalvdnyozasi csomaghoz példaul a kbvetkez6 lehetséges dokumentumfajtak
kapcsoléddhatnak: workflow indité altal 6sszeallitott utalvanyozasi csomag bizonylatlista, utalvdnyozasi csomag érvényesitett/utalvanyozott
bizonylatainak listaja, utalvanyozasi csomag utalvanyozott bizonylataihoz el&allitott digitdlisan aldirt utalvanyrendeletek;

A dokumentum tipus formai jellegli kategdria. A csatolt dokumentum formatumat jelenti, mint példdul xlsx, docx, pdf, txt stb. A GOS
szolgaltatas konfiguralasa sordn keriilnek bedllitdsra a dokumentum fajtak. Egy adott bizonylat csatolasakor meg kell adni, hogy az melyik
dokumentumfajtaba tartozik. A csatolt bizonylat megjelenitésekor a GOS szolgdltatdsban lehetGség lesz dokumentumfajta szerinti
lekérdezésre. Minden csatolt dokumentumnak lesz dokumentum fajtaja és tipusa; ez utdébbi attdl fligg, hogy milyen formatumban all
rendelkezésre a konkrét alapbizonylat.
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helyettesitési szabalyok figyelembevételével automatikusan keril meghatarozdsra. Az alairé pdarok
automatikus meghatarozasa soran a workflow homogenizalasi algoritmus?®-sal dolgozik.

(16) A workflow lehetdséget biztosit a helyettesek bedllitasara és helyettesitések atvételére. A
rendszerben adott felhasznalé egy vagy tobb helyettest is bedllithat maganak. A beallitott
helyettesitések kiilonb6z6 helyettesitési profilokhoz tartozhatnak, igy lehetséges workflow
folyamatonként, vagy akar jovahagyasi szerepenként eltér6 helyettes beallitasa.

A helyettesitésekhez érvényességi id6 is rendelhets adott (tervezett) tavollétre vonatkozdan, vagy
véghataridé megaddsa nélkil (999.12.31.) is.

Amennyiben a felhaszndlé nem allit be helyettest, a Neptun GR rendszerben adminisztratori
eszkozokkel van lehetSség helyettes bedllitasra vagy éppen workflow feladatok tovabbitdsara is.

(17) A helyettesitéseknek két f§ allapota létezik: aktiv, és passziv?’.

Az aktiv helyettesitési modot tervezett tavollétek esetében célszerl alkalmazni, melyet a
gazdalkoddsi jog gyakorlasara eredetileg felhatalmazott (tovabbiakban: felhatalmazott) allithat be a
helyettes részére. A felhatalmazott id6szakosan datadja a gazddlkodasi jogosultsdg gyakorldsat
helyettesének a helyettesitésre vonatkozo felhatalmazds alapjan.

A passziv helyettesitési mdédot nem tervezett tdvollétek esetében célszer(i alkalmazni, melyet

alapesetben a helyettesit6 allithat be maganak. A helyettes a felhatalmazottél idészakosan atveszi a
gazdalkoddsi jogosultsag gyakorlasat a helyettesitésre vonatkozé felhatalmazasa alapjan.

(18) A sikeresen befejezett utalvanyozasi workflow eredménytermékei:
- az utalvdnyozasi csomag, valamint
- az utalvanyozdsi csomagban levé bizonylatokhoz egyenként generalt, az érvényesité és
utalvanyozé altal csoportos modszerrel digitdlisan aldirt utalvanyrendeletek;

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

(20) Az utalvanyozasi workflow utolsé lépésében a szamviteli munkatarsak a beallitéd tablakban
meghatdrozott konyvel6 csoportos e-mail cimre értesitést kapnak, mellékelve az utalvdnyozasi
csomagot és az utalvanyrendeleteket.

(21) Az utalvanyozasi workflow a Palyazati Kozpont és a Szamviteli Osztaly lgyintézGi altal végzett
alaki/tartalmi ellenGrzést megel6z6en lezarul. A palyazati és szamuviteli feliilvizsgalok a sikeresen
érvényesitett és utalvanyozott bizonylatokat a workflow befejezése utdn, annak hatalyan kivil

26 A homogenizélasi algoritmus mikédésének részletszabdlyai a 2. szamu mellékletben kerlltek rogzitésre.

27 Az aktiv helyettesitésekben szerepl6 helyettesek az érvényességi idének és a helyettesitési profilnak megfeleléen automatikusan
megkapja a helyettesitett felhasznald feladatait.

A passziv helyettesitésekben szerepl6 helyettesek nem kapjak meg automatikusan a helyettesitett felhaszndlé feladatait. A passziv helyettes
azonban az érvényességi id6 és a helyettesitési profil figyelembevételével le tudja kérni a helyettesitett felhasznalé workflow feladatait. A
passziv helyetteseket célszerl véghataridd nélkil beallitani a rendszerben az egyes helyettesitési profilokhoz, minden workflow -t hasznalé
felhasznalénak. igy biztosithatd, hogy nem tervezett tavollét esetén is folytathatdk a nyitott workflow folyamatok. A passziv helyettesitések
a tervezett tavollét elStt aktivalhatok. Aktivalast kovet6en a passziv helyettesités aktiv lesz. Ennek hozadéka, hogy nem kell kiilon aktiv
helyettesitést/helyettest régziteni; a passziv helyettesités aktivalasaval a passziv helyettesités/helyettes aktivva valik.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

ellendrzik, a kilsé és bels6?® normék figyelembevételével korrigaljak, illetve manudlisan konyvelik le
azokat. Ezen bizonylatok mar nem tartalmaznak fizetési zarolasi kodot.

Az utalvdnyozdsi folyamat specifikus szabdlyai
6.8

A kiadasi utalvanyrendeletek a tovabbiakban a MIR7 tranzakciéban, 51-es bizonylattipussal
rogzitendék.

Az Aht. 111/). §-ban rogzitetteken alapulé kételezettségvallalasi kdtelemnek valé megfelelés, a
folyamatos, fennakaddsmentes miikodés érdekében a 19-es bizonylatfajta haszndlata, kizardlag a
kozponti szervezeti egységek (GFI, EEI, Oktatdsi Igazgatdsdg) részére - meghatarozott
bizonylattipusok, tranzakcidk, sziikségessé valé korrekcids rendezések esetére - engedélyezett.??

Az utal3si eltéritést tartalmazé utalvdnyrendelethez az eltéritési adatokat tartalmazé nyilatkozatot
csatolni sziikséges. Az ennek megfelel6en felszerelt utalvanycsomag az utalvanyozasi workflow-n
keresztil indithatd jovahagyasra.

A szamlakérdk feldolgozasa elektronikusan torténik.

A kapcsoldédod alairt szerz6dést, megrendelést, valamint az aldirt szamlakérét egy f6szamhoz
kapcsoléddan, alszamosan kell iktatni. Amennyiben a gazdasagi eseményhez teljesitésigazolas
kidllitasa szlikséges akkor azt szintén a szerz6dés ala kell alszdmosan iktatni.

Valamennyi bizonylatot a Pénzligyi Osztdly, mint utalvanyfeldolgozd egység részére publikalni
szlikséges, a megfelel kulcsszd adatmez6 haszndlataval.

A publikalt bizonylatok alapjan a szamla kiallitasat a Pénziligyi Osztdly munkatdrsa végzi.

A szamla kiallitasaval parhuzamosan generdlédé SAP (Fl 9-es) bizonylathoz a publikdlt alapbizonylatok
Uzleti objektumként csatoldsra kertilnek.

Az egyedi utalvdnyozdsi csomag 6sszedllitdsa
6/A.§
A funkcié (tranzakcid) a manualisan (szovegszerkesztével) elGallitott (tovabbiakban: kézi)
utalvanyrendelet kivaltasat, az egységes utalvanyozasi workflow megteremtését, az utalvanyrendelet
jévahagydsanak automatikus menedzselését és a teljeskorl elektronikus bank adattar kialakitasat
teszi lehetdvé.

A kézi utalvanyrendelet kivaltasa ugy torténik, hogy az utalvanyrendeletet a SAP rendszer feliiletén
lehet kitolteni. A SAP bizonylatszamot, amire az utalvanyrendelet készil manudlisan (tetsz6legesen)
lehet a felhaszndlénak megadnia, a rendszer automatikusan nem generdl bizonylatszamot. A
tranzakcio segitségével manualisan, bizonylati kapcsolat nélkiil is lehet hozni utalvanyozasi csomagot.
Az igy létrehozott utalvanyozasi csomagok egy Uj szint(i paraméter segitségével elkiilonilnek a

28 A 4/2021. (V1. 23.) szamu gazdasagi kancelldri korlevél tartalmazza a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd tranzakcidk elszamoldsahoz
sziikséges dokumentdciok leirasat. Tovabba jelen utasitas 5/A. §-dban az utalvanyozasi folyamatot kdvet§ pénziigyi-szamviteli feltlvizsgélat
és korrekcid részletszabalyai rogzitésre keriltek.

29 2023. januar 1-jét6l bevezetésre keriilt a kincstari tételes kotelezettségvallalas bejelentési rendszer (KKVTR). A 19-es
bizonylatok kozponti szervezeti egységeken kivili alkalmazasa a kotelezettségvallalasok tételes, illetve tomeges
(fajltranszferes) bejelentésének végrehajtasat jelentdsen akadalyoznd, a hibara futdsok kockazatat emelné, mely a kbzpontra
és a karokra (13 és 19-es bizonylatok rovatainak egyeztetése) is jelentds tobbletmunkat réna.
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csomaginditasi fellleten l|étrehozott 'hagyomanyos’ azaz el6rogzitett bizonylathoz kapcsolodo
csomagoktol. El6rogzitett bizonylatok egyedi utalvanyozasi csomagban nem indithaték.

(3) A tranzakcidban az utalvanyozdasi csomag tételes (korabban a kézi utalvanyrendeleten rogzitett)
adatait manudlisan lehet megadni az Un. grid tablazat segitségével. A grid tablazatnak tartalmaznia
kell minden, az utalvanyrendeleten megjelenitend6 informaciot, illetve minden, az érvényesitd és
utalvanyozé meghatarozasahoz sziikséges adatmez6t (vallalat, pénziigyi kozpont, funkcioterilet).

(4) Az utalvanyrendeletek rogzitett soronként generdlédnak, ugyanakkor egy csomagba rendezddnek,
azaz az aldirédparoknak minden utalvanyrendelet esetében azonosnak kell lennie. Amennyiben egyes
utalvanyrendeletek esetében eltérd aldird parokat szeretnénk kivalasztani (pl. nagybér), akkor azt
kiilon csomagban kell elinditanunk.

(5) Az egyedi bizonylatok utdlag csatolhatdk az elinditott csomaghoz. Az Uj tranzakcidban létrehozott
bizonylatok nem kényvel&dnek!

(6) A tranzakcié alkalmazasi lehet&ségei kiilonosen az aldbbiak.
a) Szamfejtett rendszeres és nem rendszeres személyi kifizetésekhez kapcsol6dd, jogcimenként tombositett
utalvanyozas
b) Hallgatdi gylijtészamlas befizetések és (vissza)utalas kezelése
c) SimplePay bevételek tombdsitett utalvanyozasa

(7) AZSDA_UTALV_OL1E tranzakcid a SAP workflow feliileten érhet6 el.

(8) A grid tablazat jogcim oszlopaban valaszthatd ki, hogy bevételt, vagy kiaddst akarunk rogziteni.
Bevétel esetében is pozitiv szamot szikséges rogziteni, a generalt utalvanyrendeleten a jogcim
minden esetben feltlintetésre kerdl.

Nem rendszeres személyi kifizetések utalvanyozas folyamata
6/A a.§

(1) A karokon és a kézpontban megsziintetésre keril valamennyi nem rendszeres személyi kifizetéshez
kapcsolddo kézi utalvanyrendelet.

(2) A 'Munkavégzéshez kapcsolédod egyéb kifizetések’ korében (munkdba jards, utazdsi koltségtérités,
tanfolyami koltségek, tovabbképzés, tanulmanyi szerz6dés, stb.) és az el6z6 jogcimbe nem tartozé
"Egyéb nem rendszeres személyi kifizetések’ esetén (pl. jubileumi jutalom, stb.) a szdmfejtéshez
szlikséges pénzlgyi adatokat a mdr hasznalatban Iévé kisér6 bizonylatokon (pl.jutalmazasi jegyzék,
munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 3/2023 (1. 31.) szamu kancellari korlevél
mellékletében szerepld elszamolé lapok) sziikséges megadni.

(3) A szabalyszerli szamfejtés érdekében a hivatkozott kiséré bizonylatokon kotelez6 megjeldlni a
kifizetést terhel6 pénziigyi kozpont adatokat (utalvanykdd, munkaszam, forras), valamint az el6zetes
kotelezettségvallalas bizonylatszamat. A kiséré bizonylatokat a korabbi gyakorlatnak megfelelGen
elektronikus Uton szlikséges feltdlteni az EEIl erre a célra kialakitott mapparendszerébe.

(4) Amennyiben a teljesitésigazolds nem a kdzpontban torténik (jellemzéen nem Kancellari dolgozdk
esetében), akkor a kisér6 dokumentumon vagy magan az alapbizonylaton (pl. jegy, bérlet) az
elektronikus feltoltés el6tt rogziteni sziikséges. A részletszabdlyok kidolgozasa a feldolgozd egységek
hataskorébe tartozik.
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(5) A ’Munkavégzéshez kapcsolddd egyéb kifizetések’ korében (munkaba jaras, utazasi koltségtérités,
tanfolyami koltségek, tovabbképzés, tanulmanyi szerz6dés, stb.) és az el6z6 jogcimbe nem tartozé
"Egyéb nem rendszeres személyi kifizetések’ esetén (pl. jubileumi jutalom, stb.) az utalvanyozas a
szamfejtést kovetben el6alld jogcimeként Osszesitett (tdmbdositett) utalvanyrendeleteken torténik az
érintett technikai munkaszamokon.

(6) Az utalvanyrendeleteket az utalvanyozdsi workflow egyedi utalvanyozdsi csomag inditasi
tranzakciéjaban az EEI kijel6lt munkatarsai rogzitik, majd csomagba rendezve elinditjak jovahagyasra.

(7) A jovdhagyast (érvényesitési és utalvanyozas) az utalvanyozasi workflow menedzseli, a workflow
lefutasardl a csomaginditdt a rendszer automatikusan értesiti.

(8) A kozpontban megsziintetésre keril valamennyi rendszeres személyi kifizetéshez kapcsolddé — az EEl
feldolgozasi kdrébe tartozo - kézi utalvanyrendelet.

(9) Az utalvanyrendeleteket az utalvanyozdsi workflow egyedi utalvanyozdsi csomag inditasi
tranzakciéjaban az EEI kijel6lt munkatarsai rogzitik, majd csomagba rendezve elinditjak jovahagyasra.

(10) A jovdhagyast (érvényesitési és utalvanyozas) az utalvanyozasi workflow menedzseli, a workflow
lefutdsardl a csomaginditét a rendszer értesiti.

Hallgatdi gylijtészamlds befizetés és (vissza)utalds kezelése
6/ADb.§

(1) A kozpontban megsziintetésre kerll valamennyi ellatotti (hallgatdi) visszautaldshoz és bevételhez
kapcsolédo — az OKTIG feldolgozasi korébe tartozo - kézi utalvanyrendelet.

(2) A NEPTUN gyiijtészamlas hallgatoi befizetések esetében a(z) - 368/2013. Korm. rendelet 59. § (5)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - utalvanyrendelet készitése nem kotelezd, de készithetd
az aldbbiak szerint. A bevételek automatikusan keriilnek feladasra (automatikus koényvelésre) a
NEPTUN és SAP rendszer kozott mikodd interfész tdmogatdsaval. A tombositett adatokat tartalmazé
utalvanyrendeletet adatait megalapozé alapbizonylatok az OKTIG altal erre a célra létrehozott
almappakban kerilnek letaroldsra. Az OKTIG a befizetési tételek Osszesit6 tablazatat a PO altal erre a
célra létrehozott almappaba is feltolti. A PO felllellenérzést kovet6en a tablazatokat az SZO 15-0s
mappan belll létrehozott a ’bankban mar kiegyenlitett tételek’ almappdjaba atemeli. Az
alapdokumentumok elérési Utvonalara az utalvanyrendelet rogzitését tamogatd grid tablazat
megfelel§ celldjaban sziikséges hivatkozni. Az utalvanyrendeleteket az utalvanyozasi workflow
egyedi utalvanyozdsi csomag inditdsi tranzakcidjaban - a grid tablazat kitoltésével - az OKTIG kijelolt
munkatdrsai rogzitik, majd csomagba rendezve elinditjak jévahagyasra. Az aldirdparok kivalasztasat
kovet6en az utalvanyrendelet érvényesitését és utalvanyozasat az utalvanyozasi workflow 6nalléan
menedzseli, a workflow lefutdsarél a csomaginditét a rendszer értesiti. Az aldirdpdrok
kivalaszthatésaga érdekében a grid tablazat forrds mezdit kotelezé feltdlteni, az erre a célra
létrehozott technikai pénziigyi kozpont adataival. Ezt megel6z6en a technikai pénzligyi kdzpont
adatokkal ki kell egésziteni az utalvdnyozdk és érvényesit6k felhatalmazd leveleit és az utalvanyozasi
workflow bedllité tablat.
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(3) Amennyiben a NEPTUN rendszerbdl inditott visszautalds sordn automatikusan nem generalédik SAP
bizonylat (pl. hallgatéi befizetés jovairasa esetében), akkor az utalvanyrendeletet az egyedi
utalvanyozasi csomag tranzakcidban sziikséges |étrehozni, a grid tablazat kitoltésével.

A kiadasi utalvanyrendeletet adatait megalapozé alapbizonylatok az OKTIG erre a célra létrehozott
almappaiban keriilnek letarolasra. Az alapdokumentumok elérési Utvonaldra az utalvanyrendelet
rogzitését tamogato grid tablazat megfelel6 mez6jében sziikséges hivatkozni.

Az aldiroparok kivalasztasat kovetben az utalvdnyrendelet érvényesitését és utalvdnyozdsat az
utalvdnyozdasi workflow 6ndlléan menedzseli, a workflow lefutdsardl a csomaginditét a rendszer
értesiti. Az alairéparok kivalaszthatésaga érdekében a grid tablazat forrds mezdgit kotelezd feltolteni,
az erre a célra létrehozott technikai pénziigyi kézpont adataival. Ezt megel&z6en a technikai pénziigyi
kozpont adatokkal ki kell egésziteni az utalvanyozdk és érvényesit6k felhatalmazd leveleit és az
utalvanyozasi workflow beallitd tablat.

(4) Amennyiben a NEPTUN rendszerbdl inditott utalas soran automatikusan generalédik konyvelt SAP
bizonylat (pl. 6sztondij utaldas esetén: 19-es), akkor a bizonylatot a konyvelt kiaddsi bizonylatok
csomaginditod listaban kell kezelni a 6/C.§-ban rogzitettek szerint.

Amennyiben ez nem lehetséges, akkor a SAP-ban generalddott bizonylat érvényesitését és
utalvanyozdsat az utalvanyozdsi workflow-n kivil szikséges megoldani és a jovahagyott
utalvanyrendelet utélag, tzleti objektumként kell csatolni a SAP bizonylathoz.

SimplePay alkalmazdson keresztiil érkez6 bevételek kezelése
6/A c.§

(1) A kézpontban megsziintetésre keril valamennyi SimplePay rendszeren keresztil érkezé - az OKTIG
(NEPTUN hallgatéi) és a PO/KGH (eKRETA kozétkeztetési dijak) feldolgozasi korébe tartozé - kézi
utalvanyrendelet.

(2) A SimplePay rendszeren keresztll érkez6 kozétkeztetési dijak esetében a(z) - 368/2013. Korm.
rendelet 59. § (5) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - utalvanyrendelet készitése nem
kotelez6. Ennek figyelembevételével az egyedi utalvanyozasi csomag elinditdsa, a SAP
utalvdnyrendelet generdldsa, érvényesitése és utalvdnyozdsa a tovabbiakban nem sziikséges. A
bevételek automatikusan keriilnek feladasra az eKRETA és SAP rendszer kdzott m(ikodé interfészek
tdmogatasaval. A feladast megalapozé alapbizonylatok a GFl erre a célra létrehozott almappdiban
keriilnek letarolasra.

(3) A SimplePay rendszeren keresztul érkez6 hallgatéi bevételek esetében a(z) - 368/2013. Korm.
rendelet 59. § (5) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - utalvanyrendelet készitése nem
kotelezd, de készithet a 2/C. § (2) bekezdésében foglaltak szerint.

Bevételi bizonylat workflow alkalmazdsa

6/B.§

(1) Az uj funkcid (tranzakcid) bevezetésének célja azoknak az eseteknek a kezelése, amikor a befolyt
bevételekrdl az SD modulban nem allit ki kimené szamlat az Egyetem, a befolyt jellemz6en célhoz
kotott bevételekrél/tamogatasokrdl azonban a hatdlyos allamhaztartasi szabalyok szerint ki kell
allitani a bevételi utalvanyrendeletet.
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(2)

(3)

A folyamat soran a bizonylatfeldolgozast végzé munkatarsak az FV70, illetve FV75 tranzakcidban
el6zetesen rogzitenek egy bevételi bizonylatot. Az utalvanyrendelet generaldsara, csomagba
rendezésére és elinditasara ugyanabban a tranzakciéban (ZSDA_UTALV_01) kerl sor, mint amelyben
a kiadasi bizonylatok feldolgozasa mar most is torténik (utalvdnyozasi workflow).

A tranzakciéba belépve tovabbra is az el6zetesen rogzitett szamlak funkciét kell kivalasztani, ahol
listdzhatdk, csomagba rendezhetbk az el6rogzitett bevételi bizonylatok.

(4) A tranzakcio alkalmazasi lehet&ségei kiilonosen az aldbbiak.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

a) PAK kezelésében [évS céltdmogatasok (tdbb szervezeti egység, illetve kotelezettségvallald

érintett),
b) PAK kezelésében 1évS céltdmogatdsok (egy szervezeti egység, illetve kotelezettségvallald
érintett),

c) nem PAK kezelésben Iév8 céltamogatasok és egyéb befizetések utalvanyozasa;

PAK kezelésében Iévé céltdmogatdsok utalvdnyozdsa
(tobb szervezeti egység, illetve kitelezettségvdllalo érintett)
6/Ba.§

A PAK a befizetést igazol6 bizonylat (borderd) beszerzését kdvetSen a bevételi bizonylatot rogziti a
SAP rendszerben.

A rogzitéshez szikséges informacidkat (forrds adatokat), valamint a bevételt alatamaszté
alapdokumentumokat (pl. tamogatéi okirat és egyéb relevans dokumentumok) email-ben kapja meg
az érintett szervezeti egységektdl, jellemzéen a kari GH-ktdl. A megkiildend6 alapdokumentumok
pontos korérél a PAK és az érintett szervezeti egység egyeztet.

A rogzitéssel parhuzamosan a kapcsolédd alapbizonylatokat a PAK bevételi csomagba rendezi és
elinditja jdvahagyasra. A bevételi csomagnak tartalmaznia kell legaldbb a borderét és a tdmogatasi
okiratot és az egyéb relevans dokumentumokat.

A bevételi utalvanyrendelet jévahagyasardél a rendszer automatikusan értesiti a csomaginditét és a
felllvizsgdlo egységet.

Sziikséges esetén a hianyzo alapdokumentumok a jovahagyast kovetben is csatolhatdak a bevételi
bizonylathoz.

A bevételi csomag inditasnak minden esetben meg kell el6znie a bevételi bizonylat kdnyvelését,

melyre szlikség esetén a szamviteli Ggyintézknek kell felhivniuk az érintett csomaginditd figyelmét.

PAK kezelésében Iévé céltdmogatdsok utalvdnyozdsa
(egy szervezeti egység, illetve kételezettségvdllalo érintett)
6/Bb.§

A PAK a befizetést igazold bizonylat (borderd) beszerzését kdvetSen a bevételi bizonylatot rogziti a
SAP rendszerben és csatolja azt az bevételi bizonylathoz.
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

A rogzités megtorténtérdl email-ben értesiti az érintett feldolgozé szervezeti egységet (jellemzéen a
kari GH-kat).

Az értesitett feldolgozd egység haladéktalanul intézkedik a kapcsolddé alapbizonylatok beszerzésérdl
és bevételi csomagba rendezésérél, valamint csomag jévahagydsra torténd elinditasardl. A bevételi
csomagnak tartalmaznia kell legalabb a borderét és a tamogatdsi okiratot és az egyéb relevans
dokumentumokat.

A bevételi utalvanyrendelet jévahagydsarél a rendszer automatikusan értesiti a csomaginditét és a
fellilvizsgdld egységet.

Sziikséges esetén a hianyzo alapdokumentumok a jovahagyast kovetben is csatolhatdak a bevételi
bizonylathoz.

A bevételi csomag inditasnak minden esetben meg kell eléznie a bevételi bizonylat kdnyvelését,
melyre szlikség esetén a szamviteli Ggyintézéknek kell felhivniuk az érintett csomagindito figyelmét.

Nem PAK kezelésben 1évé céltdmogatdsok és eqgyéb befizetések utalvdnyozdsa

6/Bc.§

A PO a befizetést igazold bizonylat (borderd) alapjan bevételek kezelését illetéen két irdnyu

tevékenységet végez:

a) Egyes, utalvanyrendelet kidllitdsat nem igényl6, beazonosithatd bevételtipusokat sajat
hataskorben rogziti és tovabbitja az SZO-ra (pl. hallgatékhoz, didkokhoz kothetd, nem a
Neptunban kezelésre keril6, jellemz6en tomeges szamban el6forduld dijak),

b) Utalvanyrendelet kiallitdsat igényl6, nem beazonosithatd bevételekrdl, e-mailben tablazat
(tablazat kivonat) megkildésével értesiti az érintett, feldolgozast végz6 szervezeti egységeket
(kari GH-kat, KGH-t);

Az értesitést kovetGen a feldolgozd szervezeti egységnek a kapcsolédd alapbizonylatokat bevételi
csomagba szilikséges rendezni és el kell inditani jovahagyasra. A bevételi csomagnak tartalmaznia kell
legaldbb a borderdt és a tamogatasi okiratot és az egyéb relevans dokumentumokat.

A bevételi utalvanyrendelet jévahagyasardél a rendszer automatikusan értesiti a csomaginditét és a
felllvizsgdlo egységet.

Sziikséges esetén a hianyzo alapdokumentumok a jovahagyast kovet6en is csatolhatdak a bevételi
bizonylathoz.

A bevételi csomag inditdsnak minden esetben meg kell el6znie a bevételi bizonylat konyvelését,
melyre sziikség esetén a szamviteli GgyintézSknek kell felhivniuk az érintett csomaginditd figyelmét.

A zarasi hatarid6k betarthatdosaga, a KKVTR-ben toérténé rendezések és a bank pontozas
végrehajthatdsaga érdekében a bevételi csomagok inditasanak és alairasanak folyamatosan kell
miikédnie. H6 kdzben a kincstari kivonat datumatdl szamitott 5 munkanapon beliil, a hénap 25.
napjat kovetod kivonat esetében soron kiviil alairt ccomagba kell rendezni a bevételeket.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

Kényvelt kiaddsi bizonylatok csomaginditd listaban térténd kezelése
6/C.§

Az Uj funkcié (tranzakcid) bevezetésének célja azoknak az eseteknek a kezelése, amikor az
utalvanyrendeletet, illetve csomagot nem az el6zetesen, hanem a mar véglegesen konyvelt
bizonylatbdl szlikséges generalni, illetve elinditani a SAP rendszerben.

A funkcié mikodtetése minden olyan Fl bizonylatra kiterjeszthet6, amelynek a kdnyvelése az FB60,
FB65, FB75, F47 tranzakcidval torténik (pl. szallitéi el6legek, dvadékok kezelése, hallgatdi 6sztondij).

Az utalvanyrendelet elGallitasara ugyanabban a tranzakciéban (ZSDA_UTAL_01) keriil sor, mint a
jelenleg mar tizemel6 megoldasnal (utalvanyozasi workflow).

Ugyanakkor a tranzakcidba belépve a konyvelt szamlak funkciét kell kivalasztani. Az idGintervallum
megaddsat kovetben listdzhatdk, csomagba rendezhetbk az el6rogzitett bevételi bizonylatok.

A feldolgozdst tdmogato egyéb funkcidk bevezetése
6/D.§

A funkcidk bevezetésének célja egyrészt az utalvanyrendelet fellilvizsgdlatot, érvényesitést,
utalvdnyozast, a palydzati anyagok rendszerezését végz6k munkdjanak tdmogatasa a dokumentum
letoltések rendezett formaban és gyorsan torténd végrehajtasan keresztiil.

Masrészt a vezetGk és fellilvizsgdlok munkdjanak tamogatasa a hatarid6ben ki nem fizetett
utalvdnyrendeletek statusz szerinti szlirhet6ségének biztositdasan keresztil.

Mellékletek mentése funkciogomb belizemelése
6/D a$

A funkciégomb alkalmas az utalvanyozdasi csomag tranzakcids felliletén a bizonylatokat tartalmazé
tablazatban kijelolt objektumok mellékleteinek letoltésére a felhasznald altal kijeldlt mappaba, adott
szabalyoknak megfelel&en.

A funkcidgomb alkalmas tovabba az utalvanyozasi csomag lista tranzakcids feliiletén a
kijelolt utalvanyozdsi csomagokhoz rendelt minden bizonylat csatolmanydnak letoltésére a
felhasznalé altal kijelolt mappaba.

A funkciogombok miikodtetése sordn a rendszer minden egyes, az 51-es bizonylatokhoz, illetve a 19-

es bizonylatokhoz kdzvetlenil vagy kdzvetve kapcsolddd 6sszes mellékletet letolti. Azaz a csomagba

rendezett mellékletek mentésén tulmendéen az aldbbi mellékletek mentésére is sor keriil:

— az utalvanyrendelethez (51-es bizonylathoz) hivatkozott 45-6s bizonylat feltoltott melléklete;

— az utalvanyrendelethez (19-es bizonylathoz) hivatkozott 13-6s bizonylat feltoltott melléklete;

— az utalvanyrendelethez (51-es) hivatkozott 45-6s esetében hivatkozott 46-os illetve 13-as
bizonylat feltoltott mellékletei;

A funkciogomb az ZSDA_UTALV_03 tranzakcié fellileten és tovabbi feliileteken érhet§ el.
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(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

A nyomdégomb neve: ,,Mellékletek letoltése”
A nyomdgom helye: A bizonylatokat tartalmazé lista toolbar-ja.

A funkciégomb mikoédése soran a bizonylatokat tartalmazd tablazatban kijelolt objektumok

mellékleteit letolti a felhasznald altal kijel6lt mappdba a kovetkez6 szabdlyoknak megfelelSen.

a) Akijelolt mappaban a rendszer egy almappat hoz létre a csomag azonositéjaval.

b) Az almappaban bizonylatonként Iétrehozott kdnyvtdrakba rendezi a rendszer azokat az adott
objektumhoz kapcsolddd csatolmanyokat, melyek a bizonylat tranzakcidjaba belépve a GOS
menibél elérheték.

A funkcid akar egy, akar az 6sszes kijelolt tételre alkalmazhaté.

ZSDA _UTALV_04 tranzakcid layout haszndlata
6/D b.§

A négy dedikdlt adatmezdvel kibbvitett tranzakcid tobbek kozott alkalmas a hatdridGben ki nem
fizetett, illetve valamilyen okbdl beragadt utalvanyrendelet statusz szerinti lekérdezésére.

A kibGvitett tranzakcié tdmogatja a monitorozasi, fellilvizsgalati feladatok hatékony végrehajtasat,
meggyorsitja a lejért hatarid6s tételek beazonositdsat, az idébeli csliszas okdnak és felel6sének
beazonositasat, valamint lehetGséget biztosit a gyors beavatkozasra.

A ZSDA _UTALV_04 tranzakcié talalati listaja az alabbi mez6kkel egészilt ki.
a) felhasznalé neve (bizonylat lIétrehozdja)
b) bizonylat ddtuma (szamla kelte)
c) bazis fizetési hataridd (szamla fizetési hatarideje)
d) fizetés zaroldsa (bizonylat statusz: iktatott, ellenjegyzett...stb

Kényvelési utalvdny kezelés specidlis szabdlyai
6/E. §%°
Az FV50-es tranzakcién belili rogzitési altipusok (bizonylatfajtak):
— palyazati rezsit nem érinté barmely kiadasi és bevételi jogcim esetén - SM bizonylat,
— palyazati rezsit érinté barmely kiadasi és bevételi jogcim esetén - SQ bizonylat;

A konyvelési utalvanyokat attdl fliggéen, hogy kiadast vagy bevételt mozgatunk eltéréen kell kezelni
az aldbbiak szerint.
— Kiadasra vonatkozé konyvelési utalvany
»  Atvevd — Tartozik (Kiaddst atvesz) Atadé — Kovetel (Kiadast atad)
— Bevételre vonatkozo6 konyvelési utalvany
»  Atvevd — Kovetel (Bevételt atvesz)  Atadd — Tartozik (Bevételt atad)

A konyvelési utalvany csomagba rendezése a ZSDA_UTALV_01 tranzakcion belll lehetséges. A
csomagba rendezés soran meg kell adni a konyvelési utalvany tipusat (kiadasi/bevételi) a (2)
bekezdésben foglaltak figyelembe vételével.

30 A paragrafust és az azt megel6z8 cimet beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatél.
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(4) A workflow-ban torténd csomaginditds soran beszédes - azaz az inditdra és a palyazati érintettségre
utald - csomag elnevezés sziikséges (pl. TTKGH_PALY).
Barmely bizonylatfajta (SM,SQ) esetében meg kell jeldlni, hogy:
— ki az indit6 szervezeti egység (pl. , TTKGH”),
— palyazati forrdst érint-e vagy sem (,,PALY” vagy nincs megjel6lés);

(5) A workflow-ban inditott kdnyvelési utalvanyok esetében a rendszer az atadé és atvevé oldalon is
felajanlja a lehetséges érvényesit6ket és utalvanyozdékat. A workflow-ban el6sz6r az atadé
érvényesit6, majd az atvev6 érvényesitd, ezt kovetben az atadd utalvanyozd, majd az atvevd
utalvanyozdé kapja meg alairasra (felllvizsgalatra és jovahagydsra) a dokumentumot.

(6) Az FV50-es tranzakcioban rogzitett adatok alapjan a workflow automatikusan generdlja a konyvelési
utalvany rendszeresitett dokumentumat. A generalt bizonylat 'Indoklds’ adatmezG6jéhez a rendszer
az FV50 ,Bizonylat fejszéveg’ mezd helyett a ,Jegyzet’ mez6bél emeli 4t az adattartalmat.

(7) A konyvelési utalvanyok kezelése a SAP jogosultsagi rendszer miikodési logikdjahoz igazodva kétféle
moédon térténik. A kérzeten (funkcidterilet tartomanyon) beliili3! tételek esetében 6nélld, tovabba
a korzeten kiviili tételek esetében kdzponti rogzités keretében.

(8) Ellendrzési lista rogzitéshez ill. felllvizsgdlati szempontok

— tartozik-kovetel egyezGsége,

— fékonyvi szam megfeleldsége (pl. bér/jarulék szétvalasztasa, alapbér/megbizasi dij),

— forréas adatok (munkaszam, kérzet, alap) ellenérzése>?

— fedezet ellenérzése a koltséget atvevs, vagy bevételt atadd oldalon,

— tdrgyéven belili atkonyvelés ellendrzése (éven tul tilos atkonyvelnil),

— vegyes bizonylat tilalma (palydzatos és nem palyazatos tételek, vagy béres és nem béres tételek
nem keveredhetnek egy bizonylaton beliil, illetve csomagon beliil sem),

— afa és nettd 6sszeget kilon bizonylaton sziikséges rogziteni,

— egyéb atkonyvelés esetén az indoklas rovatban feltiintetend6 az atkényvelendd bizonylat szdma
(pl.51-es, 18-as) és a referenciaszdm (pl. szdmlassz., egyéb hiv. szam);

(9) Kotelezéen csatolandé dokumentumok
— bératkonyvelési esetén: HRKONYLIST analitika (érintett rész kivonata),
— egyéb (nem bér) atkonyvelés esetén: atkonyvelést megalapozé dokumentum, kimutatas;

(10) Hibas, alairt bizonylat javitasa
— konyvelés el6tt javithatd és sziikség esetén Ujrainditandd (algoritmus donti el, hogy javitas utdn
Ujra kell-e inditani),
— konyvelés utdn nem javithatd, sztorndzas és uj bizonylat rogzités sziikséges;

Kérzeten beliili tételek feldolgozdsa
6/E/a. §33
(1) A feldolgozé egységek3 feladata az atkonyvelések:
— FV50-es tranzakcidban végrehajtandé rogzitése és felszerelése, illetve

3! Afeldolgoz6 egységek SAP jogosultsagi korén bellli tételek.

32 Bératkonyvelés esetén ZPTHU_HRKONYVLIST szerint, egyéb atkonyvelés esetén FEDVIZSG alapjan.

33 A paragrafust és az azt megel8z8 cimet beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancelldri utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
34 A kari GH-ok (illetve tovabbi kdzponti feldolgozé egységek).
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— utalvanyozasi workflow-ban torténd elinditasa, beszédes csomag elnevezéssel.
Az afat konyvelés technikai okok miatt egyel6re kilon bizonylaton sziikséges rogziteni.

(2) Az utalvanyozasi workflow altal végrehajtandé feladatok:
— konyvelési utalvany formatum generalasa,
— lehetséges alairdk algoritmus alapu kivalasztasa,
— alairasok menedzselése,
— aldirt konyvelési utalvany letarolasa a 10-es SAP bizonylat mellé,
— lezart csomagrol értesitd kikiildése a PAK-SZO kdzds funkcionalis email cimre,
— javitott bizonylat esetén felulvizsgalat, illetve érdemi mddositas®® esetén Gjbdli inditasra kijeldlés;

(3) Afellilvizsgalo és konyvel6 egységek feladatai:
— arogzitett anyagok palyazati és szamviteli felllvizsgdlata,
— ha a bekiildott anyag megfelel6: konyvelés (FV50),
— ha a bekiildott anyag nem megfeleld: javitas és konyvelés (FV50);

(4) A felllvizsgald és konyvel6 egységek feladatmegosztasa:
Pdlydzati Kézpont
— palyazatos egyéb (nem bér) atkonyvelések palydzati szempontu felllvizsgalata,
— palyazatos bératkonyvelések palyazati szempontu fellilvizsgalata;
Szamviteli Osztdly
— nem palyazatos atkdnyvelések szamviteli szempontu felllvizsgalata és konyvelése,
— palyazatos atkonyvelések szamviteli szempontu fellilvizsgalata és konyvelése;

Kérzeten kiviili tételek feldolgozdsa
6/E/b. §%°
(1) A feldolgozé egységek3’ feladata az atkonyvelések:
— Excel alapu konyvelési utalvany készitése (nem kell alairatni!),
— a kidllitott konyvelési utalvany felszerelése,
— az alairatlan és felszerelt konyvelési utalvanyok megklldése a fellilvizsgalo/rogzité egységek
részére;

(2) Afeliilvizsgalo, rogzito és konyvel6 egységek feladatai:
— az atvett anyagok palyazati, bérszamfejtési, pénziigyi és szamviteli felllvizsgdlata,
— az atvett anyagok FV50-es tranzakcidban, SM/SQ bizonylaton torténé rogzitése;
— el6rogzitett 10-es bizonylat workflow csomagba inditdsa;
— lezarult (jévahagyott) csomag esetén a bizonylatok lekényvelése;

(3) Afelilvizsgald, rogzité és konyvel6 egységek feladatmegosztasa alapesetben:
llletményszamfejtési Osztdly
— atvett bér anyagok bérszamfejtési szempontu fellilvizsgalata,
— palyazatos és nem pélydzatos bératkdonyvelések rogzitése;
Kézponti Gazdasdgi Hivatal/ Pénziigyi Osztdly
— atvett nem palydzatos egyéb (nem bér) anyagok pénziigyi szempontu felllvizsgalata,
— nem pdlyazatos egyéb (nem bér) atkonyvelések rogzitése;

35 Az 4tkonyvelés 6sszege mddosult vagy aldird véltozast generdld forraskorrekcid tortént a bizonylaton.
36 A paragrafust és az azt megel8z8 cimet beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szamu kancelldri utasitds. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
37 A kari GH-ok (illetve korlatozott kdrzet jogosultsdggal rendelkez8 kézponti feldolgozd egységek).
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Pdlyazati Kézpont

— atvett palyazatos egyéb (nem bér) anyagok palyazati szempontu feliilvizsgalata,

— palydzatos egyéb (nem bér) atkonyvelések rogzitése,

— palyazatos bératkonyvelések palyazati szempontu felllvizsgalata;

Szamviteli Osztdly

— nem pdlyazatos atkonyvelések szamviteli szempontu felllvizsgalata és konyvelése,
— palyazatos atkonyvelések szamviteli szempontu fellilvizsgalata és konyvelése;

(4) Az utalvanyozasi workflow altal végrehajtandé feladatok:
— a konyvelési utalvany formatum generdlasa,
— lehetséges aldirdk algoritmus alapu kivalasztasa,
— az alairasok menedzselése,
— az aldirt kényvelési utalvany letarolasa a 10-es bizonylat mellé,
— alezart csomagrol értesitd kikiildése a PAK-SZO kézos funkcionalis email cimre;

Az utalvdnyozdsi folyamatot kévetd pénziigyi-szamviteli és pdlydzati szempontu feliilvizsgdlat rendje
7.8

(1) A bizonylatok teljes koriiségéért az utalvanyozasi workflow-ban érvényesito felhasznaldok felelnek.
A feliilvizsgalat a Szamviteli Osztaly részérdl els6dlegesen szamvitel szakmai, a Palyazati K6zpont
esetében pdlyazat elszamoldsi, a Pénziigyi Osztaly részérdl specialis feldolgozdsi szempontok
figyelembevételével torténik.

(2) Az utalvanyrendeletek érvényesitését és utalvanyozdsat kovetSen az aldirt csomagok a PSZI
funkcionalis email cimére automatikusan tovabbitasra kertlnek.
A PSZI munkatarsai utalvanyrendeletenként levalogatjak a pdlyazati szempontu felllvizsgdlatot is
igénylé anyagokat, melyeket tovabbitanak a PAK részére feliilvizsgalatra. A palyazati szempontok
szerint felllvizsgalt, majd a Szamviteli Osztalyra visszakildott anyagok, az egység belsé rendjéhez
igazoddan a szamviteli ligyintéz6k kozott szétosztasra kerilnek.
A palyazati szempontu felllvizsgalatot nem igényl§ anyagok kivéve

- az5.§(7) c) pontjdban foglaltak szerint kiilon eljarasban kezelendéket,

- tovabba a Pénziigyi Osztaly munkatdrsai részérél, folyamatba épitett ellenérzés keretében,
sulyozott mintavétellel kivalasztottakat, a szamviteli lgyintéz6k részére - a Szamviteli Osztaly
bels6 rendjéhez igazoddan - szétosztasra keriilnek.

A suilyozott mintavétellel kivalasztott anyagok ellendrzési tapasztalatait a Pénziigyi osztaly értékeli.
Az értékelése megallapitasairdol a konkrét bizonylatok tekintetében értesiti a Szamviteli Osztalyt,
az osszegzett tapasztalatokrdl a GFl vezetGi informacids igényeinek megfelel6en tajékoztatast
nyujt.

(3) Jelen szakaszban az utalvanyozasi workflow-n atfuttatott anyagok korrekcios lehet6ségeinek
részletes definidldsara (pl. anyagszamot, f6ékonyvi szamot, rovatszamot, datumot érint6 kisebb
hianyossagok javitasa), illetve a bizonylatokra vonatkozd torlési és Ujrainditasi kotelem (pl.
Osszegszer( eltérések), tovabba a hidnypdtlasi lehetGségek meghatarozasara kerdl sor.

(4) Az utalvanyozott anyagok fellilvizsgalatat kovet6en, sz(ik korben - a kisebb pontatlansagok
megszlintetése érdekében - lehet6ség van az utalvanyrendelet kozponti helyesbitésére, a Palyazati
Ko6zpont, és/vagy a Szamviteli Osztaly instrukcidja szerint.

Amennyiben a helyesbités miatt sziikség van a mar érvényesitett és utalvanyozott utalvanyrendelet
Ujbdli aladiratasara, akkor a Palyazati Kézpont és/vagy Szamviteli Osztaly feliilvizsgaldja - a SAP
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rendszerben - a workflow indité részére visszaadhatja a helyesbitett utalvanyrendeletet, melyrél az
érintett automatikus rendszerértesitést kap. Ugyanakkor ennek a funkcidnak az alkalmazasa kizarélag
indokolt esetben lehetséges.

(5) Az utalvanyozott anyagok fellilvizsgdlata sordn f6 szabdlyként nem korrigalhatéak az utalando 6sszeg
és a forras adat (pénzligyi kdzpont és/vagy korzet) adatmez6k. Amennyiben ezen adatmezék hibat
tartalmaznak, akkor az utalvanyrendelet f6szabdlyként torlésre kerlil, melyrél a workflow indité
automatikus értesitést kap.

(6) Az utalvanyozott anyagok fellilvizsgalata soran feltart hidnyossagok kezelése korében a nem csatolt
alapdokumentumok hianypétoltatasara és a rovid hatarid6ével poétolt dokumentumok
utalvdnyrendelethez torténé workflow kivili, utdlagos csatolasdara van lehet6ség, melyet a
felllvizsgalok is végrehajthatnak. Ugyanakkor ennek a funkcionak az alkalmazasa kizardlag indokolt
esetben lehetséges. FGszabdlyként a hidnyos alatdmasztdssal benyujtott utalvanyrendelet torlésre
keril, melyrél a workflow indité automatikus értesitést kap.

(7) A hatalyos szamviteli rendben a bizonylatok javitasanak szabalyszer(iségére vonatkozé feltételeket a
gazdalkoddsi modul napldzdsi és azonositasi funkcidja biztositja egylittesen. A rendszerben
visszakovethet6 a helyesbitést végz6 felhasznald, a helyesbités kelte, a helyesbités targya. A rendszer
biztositja tovabba, hogy a felhasznaldk, kizdrdlag sajat azonosité alatt és ahhoz kapcsolodo egyedi
jelsz6 megaddsa mellett végezhessenek helyesbitést.

(8) Az elG6rogzitési-, felllvizsgalati- és konyvelési feladatok elkllonitése, atlathaté végrehajtdsa
érdekében a bizonylatstatuszok szabalyozott szerepkordokhoz kapcsolt, tudatos kezelésére van
szlikség.

Ennek érdekében az egyes bizonylatok esetében:

- az'’iktatott’ statuszt a GFI barmely pénzigyi- és szamviteli Ggyintézéje,

- az’ellenjegyezve’ statuszt kizardlag a Palyazati K6zpont és a Szamviteli Osztaly lgyintézéje,
valamint a jelen utasitdsban meghatarozott bizonylatok tekintetében a Pénzligyi Osztaly
dgyintézGje,

- a’fizetéshez szabad’ statuszt kizardélag a Szamviteli Osztdly GigyintézGje,

- a 'visszakildott’ és ’a szamla figyelmen kiviil hagydsa’ statuszt a Szamviteli Osztaly
UgyintézGje allithatja be.

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

Az elektronikus és papiralapu banki anyagok kezelésének, tdroldsdnak részletszabdlyai
8.§

(1) A szamviteli torvényben rogzitett megbrzési kotelezettségre figyelemmel a kdnyvviteli elszamolast
kozvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az
analitikus, illetve részletez6 nyilvantartdsokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon kell megdrizni.

(2) Az elektronikus formaban kiallitott, 6nmagdban hiteles elektronikus bizonylatot - a digitalis
archivalds szabalyairdl sz616 jogszabaly elirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megdrizni, oly médon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem
nélkili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos mddositas lehetfségét.
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Ennek megfelel6en a SAP rendszerhez csatolt dokumentumok a Poszeidon rendszer content
repository-aban keriilnek letarolasra. A Poszeidon iratkezel§6 rendszerben a dokumentumok
torlésének logikdja a mindenkori tanusitasi szabalyok, valamint vonatkozd jogszabalyi kdérnyezet
alapjan kerilt kialakitasra. Hiteles tanusitvany igazolja, hogy a Poszeidon rendszer megfelel a
kozfeladatot elldatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (11. 21.) szamu BM rendelet elGirasainak.

Csatolt dokumentum toérlése, azon beliil

a) Poszeidon rendszerbdl csatolt - iktatott, vonalkdddal publikdlt - dokumentum sztorndézasa
torténik a Poszeidon rendszerben. (Tordlni nem lehet dokumentumot a Poszeidonban, csak
sztorndzni.):

Az SAP bizonylat melléklet listajaban taldlhatd link klikkelésre hibara fut. A csatolmanyt
visszaadllitani nem lehet. A Poszeidon szerint ez a m(ikddés (sztornd dokumentum visszaallitasa
nem lehetséges) jogszabalyi elGiras.

A torlés ugyintéz6i felel6sség. A sztorndzassal kapcsolatban azonositott kockazatok
minimalizalasa érdekében a sztorndzasi jogosultsag kiemelt iktatdi szerepkorh6z kotott.

b) Lokalis csatolassal csatolt dokumentum (tall6zott dokumentum) torlése a lokalis helyrdl:
A dokumentum a content repository-ban kerl letaroldsa, onnan térélni nem lehet.
Amennyiben a dokumentumra mutaté link Iétezik az SAP bizonylat melléklet listajaban, akkor a
dokumentum kép megmutathaté marad.

c) Automatikusan csatolédott dokumentum (utalvanyrendelet) torlése:
Az utalvanyrendelet eleve a content repository-ba keril. Az utalvanyrendelet (.pdf) maga nem
torélhetd.
Amennyiben a dokumentumra mutaté link [étezik az SAP bizonylat melléklet listajaban, akkor a
dokumentum kép megmutathaté marad.

Az SAP bizonylat melléklet listajaban talalhato link torlése, azon beliil:

a) A Poszeidon rendszerbdl csatolt dokumentumra (iktatott dokumentum) mutato link torlése az
SAP bizonylat melléklet listabal:
Ha a hidnyzd csatolmany, mint iktatott dokumentum beazonosithaté a Poszeidon rendszerben,
akkor megoldhaté az Ujracsatolds, azaz a dokumentumra mutatd link elhelyezése a SAP bizonylat
melléklet listajaban.

b) Lokalis csatolassal csatolt dokumentumra (tallézott dokumentum) mutaté link torlése az SAP
bizonylat melléklet listabadl:
Ha a hidnyzé csatolmany még megvan a lokalis gépen, akkor megoldhaté a dokumentum
Ujracsatoldsa. Ha a torolt link mellett mar a hianyzé csatolandd dokumentum sincs meg, akkor
nincs megoldds a visszaallitasra. A csatolt dokumentum végleges eltavolitasa a lokalis géprdl,
valamint a link torlése ligyintézoi felelGsség.

c) Automatikusan csatolédott dokumentumra (utalvanyrendelet) mutaté link torlése a melléklet
listabol:
Lehetséges a link visszaallitasa, de csak SAP tanacsaddi kdzrem(ikddéssel. A link toérlése ligyintéz6i
felel6sség. A visszadllitdas szempontjabdl az utalvanyrendelet kivételesen kezelhet, annak
fejlesztési specifikumai miatt.
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(3) A gazdalkodasi modul biztositja az abban kiallitott utalvdnyrendelet és a kapcsolédé (Barcode funkcio
tdmogatdsaval csatolt) elektronikus formaban kiallitott alapbizonylat és egyéb elektronikus formaban
készilt analitikus, illetve részletez6 nyilvantartas, valamint az azokon szerepld elektronikus alairdsok
hitelességének megdrzését, a bizonylat 0sszes adatanak késedelem nélkuli el6allitasat, folyamatos
leolvashatdsdagat, illetve kizarja az utélagos mddositas lehetGségét.

(4) A gazdalkodasi modul kialakitasa és miikodtetése megfelel a bizonylat meg6rzési kételezettségre
vonatkozé szamviteli és allamhaztartasi rendelkezéseknek, ennek megfeleléen alkalmas az
elektronikus Bank funkciéjanak betoltésére.

(5) A papiralapu és az elektronikus Bank egylttesen tamasztja ald a gazdalkoddsi modulban rogzitett
adatokat. A banki anyagnak legaldbb az aldbbi bizonylatokat kell tartalmaznia vagy eredeti (szlikség
esetén papir alapon alairt) vagy hiteles elektronikus (legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
aldirassal elldtott, vagy a - partner és a teljesitésigazolé esetében - azonositdsra visszavezetett
dokumentumbhitelesités tanusitvanyaval ellatott) dokumentum formdjaban:

a) kontirlap (utalvanyozdsi workflow keretében rendelkezésre all),

b) utalvdnyrendelet (utalvanyozasi workflow keretében rendelkezésre all),

c) szamla/e-szamla,

d) teljesitésigazolas,

e) megrendel§/szerzédés;
Az egyéb aldtamasztd dokumentumok banki anyagban torténd elhelyezésére vonatkozo igények az
adott gazdasagi eseménytél fuggben valtozhatnak, melyrél a 4/2021. (VI. 23.) szdmu gazdasagi
féigazgatdi korlevél rendelkezik. A papiralapu banki anyagokat a Palyazati Kézpontba, illetve a
Szamviteli Osztalyra torténd bekildés el6tt a fenti sorrendben kell 6sszeallitani.

(6) Az utalvanyozasi workflow keretében 6sszeallitott utalvanycsomaghoz az 3. szdmu mellékletben
foglalt bizonylatkisérd listat kell elektronikus formaban, alairas nélkil mellékelni, mely egyértelmien
kijel6li a kés6bbiek soran papiralapon bekiildendd alatdamaszté dokumentumok korét.

(7) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott, 6nmagaban nem hiteles elektronikus bizonylat
(pl. papiralapu szamla vagy papiralapu, kézzel aldirt, majd szkennelt kikiildetési rendelvény) eredeti
példanyait utdlagosan, banki naponként rendszerezve a targyhot (kifizetés honapjat) koveté hoé
végéig papiralapon aldirva a feldolgozasért felel6s gazdasagi hivatal koteles megkildeni a Szamviteli
Osztaly vagy a Palyazati Kzpont részére.

(8) A Palyazati Kbzpont a bizonylatok fellilvizsgalatat kdvetéen, atadja azokat a Szamviteli Osztalynak,
ahol gondoskodnak a papiralapd Bankban torténé elhelyezésérél. A  bizonylatok
elhelyezése/rendszerezése nem banki nap, hanem bizonylatszam alapon torténik.

(9) A hiteles, illetve a bels6é normaknak megfelel6 elektronikus alairast tartalmazé elektronikus
dokumentumok esetében az elektronikus anyagok kinyomtatasa, bekildése és papiralapu Bankban
torténd elhelyezése nem sziikséges, ugyanakkor a papiralapu Bankban hivatkozni sziikséges arra,
hogy mely bizonylatok, dokumentumok taldlhatéak az elektronikus Bankban. A banki anyagok
attekinthet&sége és teljeskorliségének biztositdsa érdekében a papiralapld Banknak az elektronikus
és a papiralapu dokumentumokra torténd hivatkozasokat a 3. szamu mellékletben rogzitett - aldirva,
papiralapon is benyujtandé -bizonylatkisérd lista szerinti formaban kell tartalmaznia. A hivatkozasok
valddisagaért, az elektronikus Bankban elhelyezett dokumentumok hitelességéért a
dokumentumlistat 6sszedllitd (aldird) Ggyintézé felel.

(10) A Pdlyazati munkaszamok esetében a projekt azonositdjara és a palydzatra elszamolt 6sszegre
utald zaradékot a Palyazati szabadlyzat-, vagy egyéb erre vonatkozo belsé felhatalmazas szerinti
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jogosultsagi korben kell az eredeti papiralapu szamlara ravezetni. A kilsé és belsé normaknak
megfelel§ e-szamla esetében a zaradék elektronikusan is végrehajthatd - a zaradékolni kivant e-
szamlara hivatkozd - zaradékoldsi melléklet csatolasdaval.

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

Jelen bekezdésben foglaltaktdl eltérésre a tdmogatdi iranymutatasoknak megfelel6en van lehet&ség.

(11) A hallgatéi ki- és befizetések esetében a(z) - NEPTUN rendszer mlkodtetéséhez kapcsolodo
specifikumokhoz igazodva - (5) bekezdésben felsorolt kdtelez6en csatolandé dokumentumok kore
kontirlapra és utalvanyrendeletre sz{kiilhet. A kifizetést alatdmasztd tovabbi alapdokumentumok a
NEPTUN rendszerben taldalhatéak meg. A NEPTUN rendszer miikddtetéséhez kapcsolédd
specifikumokhoz igazodva, a zart rendszerekbe beépitett automatizmus és visszakereshetGség
(tranzakcids kéd alkalmazasa) alapjan a 3.§-ban elGirt iktatasi és publikaldsi kotelezettség mellzhetd.

A kapcsolddo nyilvantartdsok karbantartdsa, naprakészségének biztositdsa
9-§ 38

(1) A homogenizaldsi algoritmus, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi workflow szabalyszer(
mUkodtetése érdekében a bedllité tablak folyamatos karbantartdsat biztositani sziikséges. Ennek
keretében a jovahagyott vagy hatalyon kivil helyezett felhatalmazd leveleket a Pénziigyi Osztdly
kijelolt Ggyintéz6inek az atvételt kdveté munkanapon fel kell dolgozniuk, azok tartalmat at kell
vezetnilk a beallité tablakon.

(2) A homogenizalasi algoritmus a kotelezettségvallaldsi és az utalvanyozasi workflow zavartalan
mUkodtetése érdekében a fokozott biztonsdgu tanusitvanyok naprakész integralasat biztositani
szlikséges. Ennek keretében az igazgatasi vezet6 biztositja az Uj tanusitvanyok folyamatos atadasat,
illetve az id6kozi valtozasok (megszlintetések, érvényességi id6 lejarata) jelzését a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozdasi workflow-ba torténd integralds végrehajtdsarét felel6s
szervezeti egység vezetbje részére. A tanusitvanyok integraldsat és korrekcidjat az atvételt, illetve
jelzést koveté munkanapon végre kell hajtani, a hatdlyosulasra is figyelemmel.

Hatdlyba léptetd és zdro rendelkezések
10.§

(1) Jelen utasitas 2023. julius 6-an lép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatdlyba Iépésével egyid6ben hatdlyat vesziti:

- az elektronikus utalvanyozasi folyamat mukodtetésérél, valamint a kapcsolodé elektronikus
dokumentumkezelés és -publikalas rendjérdl sz6lé 6/2021. (XII. 20.) szamu kancelldri utasitas

- a bejelentési kotelezettséghez kapcsolddd bizonylati rend valtozasrdl szélé 1/2023. (01.11.)
szamu gazdasdagi figazgatodi korlevél

- az utalvanyozasi workflow masodik fejlesztési titeméhez kapcsolédé funkciokrdl szél6 2/2023
(1.6) szamu gazdasagi féigazgatoi korlevél

- a megrendelések elektronikus aldirdsanak részletszabalyairdl szolé 8/2021. (XIl.1.) szamu
gazdasagi féigazgatoi korlevél

38 Megallapitotta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. XI. 6. napjatdl.
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(3) 3°Akotelezettségvallalasi és a kdnyvelési utalvany workflow hasznalata 2024. november 6. napjatdl
kezdve minden feldolgozd egység és érintett jovahagyo (ellenjegyzd, kotelezettségvallald) szamdra
kotelezé.

A teljesitésigazolasi workflow haszndlata az érintett szervezeti egységek specifikumai és a
korlatozott belsé felhaszndldi keret okdn opcionalis, ugyanakkor, ahol a technikai feltételek adottak
ott a workflow legkésébb 2025. januar 1-jétdl kdtelezGen alkalmazandé.

A keretmddositasi workflow a tesztelési folyamat elGrehaladdsatél fliggéen fokozatosan
bevezetendd, azzal, hogy a workflow teljes kor(i alkalmazdsa 2025. janudr 1-jétél kotelez6.

Budapest, 2023. julius 5.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

39 Beiktatta a 10/2024. (X1.06.) szdmu kancelldri utasitas. Hatélyos: 2024. XI. 6. napjatél.
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Mellékletek listaja

1. szamu melléklet: Targylista az iktatorendszer mikodtetéséhez
2. szamu melléklet: Az utalvdnyozasi folyamat részletes leirdsa
3. szamu melléklet: Bizonylatkisérd listat
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