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10/2024. (X1.06.) szamu kancellari utasitas
az elektronikus utalvanyozasi folyamat miikédtetésérél, valamint a kapcsol6dé
elektronikus dokumentumkezelés és -publikalas rendjérél sz6l6
1/2023. (VII. 5.) szamu kancellari utasitas modositasarol

A NEPTUN GR modulon végrehajtott targyévi fejlesztések, az Uj utalvanyozasi, teljesitésigazolasi,
kotelezettségvallalasi és keretmddositasi funkcidk és workflow-k bevezetése okan az elektronikus
utalvanyozasi folyamat muikdodtetésérdl, valamint a kapcsolodo elektronikus dokumentumkezelés
és -publikalas rendjérdl sz616 utasitast az alabbiak szerint médositom.

1.8

(1) Az elektronikus utalvanyozasi folyamat makodtetésérdl, valamint a kapcsol6dé elektronikus
dokumentumkezelés és -publikalas rendjérél szél6 1/2023. (VII. 5.) szamu kancellari utasitas
(tovabbiakban: Utasitas) 1.8 (1), (3) bekezdései helyébe az alabbi rendelkezések l1épnek.

,1.8 (1) Az E6tvds Lordnd Tudomanyegyetem kizardlagos, integralt pénzigyi és szamvitel
rendszere az SAP rendszer gazdalkodasi modulja (tovabbiakban: NEPTUN GR modul). A modulban
rogzitett és generalt bizonylatokat, illetve dokumentumokat alatamasztéd alapbizonylatok
csatolasat a vonatkozé belsé' és kilsé? normakban foglaltak szerint kételezé végrehajtani.

Jelen utasitds hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére. A
kotelezettségvallalasi, keretmodositasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi workflow-k hasznalata
jelen utasitasban foglaltak szerint kotelezd.

1.8 (3) Az utalvanyozasi workflow-ra vonatkozé rendelkezések kizarélag a Neptun GR modulban
eldallitott kiadasi és bevételi utalvanyrendeletek, kdnyvelési utalvanyok esetében alkalmazandok.
A kotelezettségvallalasi workflow-ra vonatkozé rendelkezések kizarélag a Neptun GR modulban
eldallitott eszkdzfoglaldsok, megrendeldk, keretmddosité bizonylatok esetében alkalmazandok.
Az elektronikus teljesitésigazolasi workflow-ra (tovabbiakban ETIG workflow) vonatkozé
rendelkezések kizardlag a Neptun GR modulban el8allitott elektronikus teljesitésigazolasok
esetében alkalmazandék.”

(2) Az Utasitas 2/A.8 a 9., 10. alpontokkal egészul ki.

.2./A. 8

9. kotelezettségvallalasi csomag:

A kotelezettségvallalasi workflow-hoz kialakitott, egyedi azonositéval ellatott Uzleti objektum,
amely csak olyan bizonylatokat tartalmazhat, amelyekhez a homogenizalasi algoritmus ugyanazt
az érvényesitd és utalvanyozo alaird part hatarozta meg.

' A gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd tranzakcidk elszamolasdhoz szikséges dokumentaciok leirdsat tartalmazo
segédletrél sz616 4/2021. (VI. 23.) szamu gazdasagi féigazgatdi korlevélben, valamint az ELTE szamlarendjérdl sz616 4/2024.
(11.15.) kancellari utasitasban foglaltak szerint.

2 A Szamviteli térvény 20.8, 165-169. §-ban rogzitett bizonylati elvre és fegyelemre, a bizonylat megérzési kotelezettségre,
valamint az Ahsz. 14. szam( mellékletében foglalt részletezé nyilvantartasok tartalmi szabalyaira figyelemmel.
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10. kotelezettségvallalas feldolgozé egység:
Ebbe a korbe tartoznak a kdzponti és kari gazdasagi hivatalok, tovabba egyéb kozponti és kari
feldolgoz6 egységek.”

(3) Az Utasitas 2/B.8 a (1), (8) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép.

.2/B. 8 (1) A fejlesztés célja az Egyetemen mkddd kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi folyamat
legf6bb elemeinek digitdlis Utra terelése a Neptun GR modul keretein belll, valamint az
elektronikus dokumentumkezelés és - publikalas korszerlsitése a Barcode 2.0 funkcid
bevezetésével, és ahhoz kapcsolodé Neptun GR fellleten torténd szlrés lehet8ségének
megteremtésével.

(8) Az elBkészit§ alapbizonylatok, valamint a kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok
jévahagyasa soran - a gazdalkodasi-, illetve az egyéb (pl. munkaltatoi) jogkdrok gyakorlasakor - az
indité (gazdasagi eseményt kezdeményezd) egység menedzseli a jévahagyasi folyamatot.
Ugyanakkor a NEPTUN GR-ben rogzitett kdtelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok esetében a
feldolgozd egységek altal inditott kotelezettségvallalasi és ETIG workflow-k menedzselik a
jévahagyasi folyamatot.

A NEPTUN GR-ben rogzitett bizonylatok esetében alapesetben a rogzitést végz8 szervezeti egység
koteles a megfelel6 workflow-ban elinditani a csomagot jovahagyasra. Ettél valo eltérésre kizarolag
indokolt esetben - amennyiben a gazdasagi esemény tipusa és/vagy az ahhoz kapcsolédé
bizonylatok mennyisége egyedi feldolgozasi folyamatot igényelnek - van lehet&ség. ,,

(4) Az Utasitas 3/A.8 (4) (6) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép.

.3/A. 8 (4) Amennyiben a gazdalkodasi modulban végrehajtandé feldolgozasi és egyéb technikai
feladatok végrehajtasa amiatt szenved késedelmet, vagy hidsul meg, hogy az eszkdzfoglalashoz,
megrendel6hoz, elektronikus teljesitasigazolashoz utalvanyrendelethez, kényvelési utalvanyhoz,
keretmodositd bizonylathoz mellékelendé dokumentumok nem vagy nem jelen utasitasban
meghatarozottak szerint kertilnek az iktatérendszerben rogzitésre, vagy egyéb modon
megkuldésre ugy a kapcsolodd kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, illetve kifizetés
késedeleméért, vagy meghilsulasaért az el6irt iktatasi-, illetve publikalasi, megkualdési
részfeladatok végrehajtasat elmulasztd szervezeti egység vezetdje felel8s.

3/A. 8 (6) A gazdalkodasi modul felé torténd atadhatdsag (publikalhatdsag) alapfeltétele, hogy
minden beérkez& elektronikus vagy papiralapd dokumentum az iktatérendszerben iktatasra
keruljon és vonalkéddal legyen ellatva, a 3/B.8-ban foglaltak kivételével.”

(5) Az Utasitas 3/B.8-a a (3) bekezdéssel egészul ki.
,3/B.§ (3) Uzleti objektum csatoldsa esetén az alapdokumentumok email-en és egyéb kdzos

alkalmazasokon (pl. Fluenta, Manta, Travel) keresztll, k6z6s mappa hasznalataval, vagy egyén
modszer tamogatasaval is eljuthatnak a feldolgozast végzg szervezeti egységhez.”
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(6) Az Utasitas 4.8 cime és (2),(3),(6) bekezdései helyébe az alabbi rendelkezések Iépnek.

" Az ellenjegyzés, kotelezettségvallalds és teljesitésigazolds folyamata,
a kotelezettségvdllaldsi, keretmddositdsi és teljesitésigazoldsi workflow haszndlata
4.8.

4.8-a (2) A teljesitésigazolas (tovabbiakban: TIG) alapesetben az ETIG workflow hasznalataval kell
megvaldsuljon, ugyanakkor indokolt esetben - a kari, kézponti specifikumokhoz igazoddan -
térténhet:

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

- a papiralapu szamlan (pl. palyazatok esetében) a szerz&désszer( teljesitésre torténd

hivatkozassal, vagy
- végrehajthatd a hiteles eSzamlan (pl. kbzlizemi és utazasi szamlak esetében) elektronikus
tanusitvany igénybevételével.

Amennyiben a teljesitésigazol6 alkalmazott rendelkezik legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal, akkor az erre a célra rendszeresitett TIG mellékleten papiralapu alairas helyett kizarélag
a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas alkalmazhato.
A gazdalkodasi modul ZSDA_ETIG_CREA tranzakciéjaban elérhetd ETIG workflow alkalmas az
ETIG megrendelés vagy eszkdzfoglalas eldzmény bizonylat alapu, részben automatizalt kiallitasara,
a rendszeresitett iratmintanak megfelelé ETIG generalasara, a jévahagyas menedzselésére,
valamint az alairt ETIG tovabbi kezelésére:

- alairt ETIG fogadasa,

- indit6 Ugyintézd, illetve feldolgozé egység értesitése,

- partner részére opcionadlis kikuldési lehet&ség biztositasa,

- kotelezettségvallalas mellé torténd automatikus letarolasa;
Az ETIG workflow biztositja a(z) - SAP gazdalkodasi modul jogosultsaggal rendelkezd - un. belsé
aldirék szamara az ETIG zart rendszeren bellli aldirdsat, valamint az alairt ETIG kézbesitését,
letarolasat.
Az ETIG workflow biztositja a(z) - SAP gazdalkodasi modul jogosultsaggal nem rendelkezd - an.
kiilsé alairék szamara az aldiratlan ETIG email-ben torténd kézbesitését, az alairt ETIG tovabbi
kezelését, amennyiben a kulsd alairé a ,valasz mindenkinek” opciéval kiuldi azt vissza a SAP
gazdalkodasi modulnak.

4.8-a (3) Az SAP rendszerben készult eszkdzfoglaldsok és megrendelések (SAP egyedi
sorszamozasu 13-as, 14-es, 45-0s bizonylatok) esetében a gazdalkodasi modul ZSDA_KOTVO1
tranzakcidéjaban elérhet6 kotelezettségvallalasi workflow biztositja a jovahagyasi és archivalasi
folyamat zart rendszeren bellli menedzselését:

- arendszeresitett iratmintanak megfelel§ elektronikus kotelezettségvallalasi dokumentum

generalasa,

- azalairé parok algoritmus alapu kivalasztasa,

- ajovahagyasok, javitasok, visszautasitasok teljes kord menedzselése,

- alairt kotelezettségvallalas fogadasa,

- indit6 Ugyintézd, illetve feldolgozé egység értesitése,



ELTE | KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

- kotelezettségvallalas SAP egyedi sorszamozasu bizonylat mellé térténd automatikus

letarolasa;
Jelen bekezdésben hivatkozott valamennyi bizonylat eldallitasa és feldolgozasa kizarélag a
gazdalkodasi modulon belil térténhet, illetve jovahagyasa  kizarélag a

kételezettségvallalasi workflow keretében valésulhat meg.

Az kételezettségvallalasi csomag statuszainak értéke az aldbbiak szerint definialt.

Az ellenjegyzés alatti (01) statusz akkor van kiosztva, amikor a workflow indité el6szér elkuldte a
feladatot az ellenjegyz6nek, vagy amikor a workflow inditd befejezte a javitasra visszakapott
bizonylatok javitasat és visszakuldte a feladatokat az ellenjegyzének.

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

A javitas alatti (03) statusz akkor kerul kiosztasra, amikor az ellenjegyz6 alairé altal feldolgozott
kotelezettségvallalasi csomag tartalmaz javitand6 bizonylatokat, ezért az ellenjegyzd alaird
visszakuldte a javitasi feladatot a workflow inditonak. A workflow indit6 vagy kijavitja, vagy kitorli a
javitandé bizonylatokat a kotelezettségvallalasi csomagbol.

A kotelezettségvallalasi csomag akkor kerll ellenjegyzett (04) statuszba, amikor az csak
ellenjegyzett bizonylatokat tartalmaz, és az ellenjegyz6 alair6 elkildte a feladatot az
kotelezettségvallaldnak.

A kotelezettségvallalasi csomag akkor kerul kételezettségbe vett (alairas folyamatban) (05)
statuszba, amikor a kotelezettségvallald véglegesitette a kotelezettségvallalasi csomagot, de a
Poszeidon Signer altali alairas még folyamatban van.

A kotelezettségvallalasi csomag akkor keril kotelezettségbe vett (alairva) (06) statuszba, amikor
a kotelezettségvallalé véglegesitette a kotelezettségvallalasi csomagot és az alairas megtortént,
melyrél a rendszer visszaigazolast kapott.

A csomag a véglegesités eredményeképpen csak ellenjegyzett és kotelezettségbe vett
bizonylatokat tartalmaz, mivel az elutasitott bizonylatok mar kikerultek a csomagbdl. Tovabba
|étrehozasra kerliltek az eszkdzfoglalasok/megrendelések az engedélyezett bizonylatokhoz,
amelyeket az ellenjegyz6 és a kotelezettségvallal6 is csoportosan digitalisan alairt.

Az a kotelezettségvallalasi csomag kerUl elutasitott (07) statuszba, amelyet vagy az ellenjegyz6
vagy a kotelezettségvallalé alairo teljeskorien elutasit.

4.8-a (6) Alapesetben a rendszeres kifizetéssel jaré szerz6dések esetén az aldirt szerzédést a
46-os SAP bizonylat mellé, publikalast kévetéen vagy lizleti objektumként kézvetlenil
csatolni sziikséges. A rendszeres kifizetéssel jar6 szerz6désekhez kapcsolédéan elkésziilt,
alairt 45-6s megrendel6t a kételezettségvallalasi workflow automatikusan letarolja.

Ez a megoldas a rendszeres kifizetéssel jar6 szerz6dések és megrendelések ismétl6dd
utalvdnyozasi csomagba rendezését (51-es SAP bizonylathoz rendelését) kiktszdbdli. Ugyanakkor
az utalvanyrendeletek felllvizsgalata soran lehet8ség van valamennyi csatolt el6zmény bizonylat
(alairt szerz8dés, megrendelés) megtekintésére az 51-es SAP bizonylaton keresztul, illetve az erre
a célra fejlesztett - 6/Da. §8-ban ismertetett - funkciogomb igénybevételével.”

(7) Az Utasitas 4.8-a (7) bekezdéssel egészul ki.
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.4.8 (7) Az SAP rendszerben készult keretmddositasi dokumentum esetében a gazdalkodasi modul
ZSDA_KERETO01 tranzakcidjaban elérheté keretmédositasi workflow biztositja a fellilvizsgalati,
jévahagyasi és archivalasi folyamat zart rendszeren bellli menedzselését:

- a rendszeresitett iratmintanak megfelel6 elektronikus keretmdédositdé dokumentum

generalasa,

- azalairé parok algoritmus alapu kivalasztasa,

- ajovahagyasok, javitasok, visszautasitasok teljes kord menedzselése,

- alairt keretmddositas fogadasa,

- indit6 Ugyintézd, felulvizsgalo, illetve feldolgozé egység értesitése,

- keretmddositas SAP egyedi sorszamozasu bizonylat mellé térténd automatikus letarolasa;
A csomagba rendezett, de még jova nem hagyott bizonylatok el8zetes felllvizsgalata a megszokott
munkarendben torténik.
A workflow-ban inditott keretmddositasi dokumentumok esetében a rendszer az dtadé és atvevd
oldalon is felajanlja a lehetséges ellenjegyz6ket és kotelezettségvallaldkat.
A workflow-ban el8sz6r az atadé ellenjegyz8, majd az atvevd ellenjegyz8, ezt kovetben az atadd
kotelezettségvallalo, majd az atvevd kotelezettségvallald kapja meg alairasra (felUlvizsgalatra és
jévahagyasra) a dokumentumot.”

(8) Az Utasitas 5.8-a (2),(3),(8) bekezdései helyébe az alabbi rendelkezések lépnek.

.5.8 (2) A legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirds alkalmazhaté az gazdalkodasi
modulban bevezetett utalvanyozasi workflow keretében. Az utalvanyrendelet (51-es bizonylat) és
kdnyvelési utalvany (10-es bizonylat) el8allitasa és feldolgozasa - amennyiben a bizonylat a FV50 és
ZSDA_UTALV_01 tranzakcion belul el8allithato és jévahagyhat6 - kizarélag a gazdalkodasi modulon
belll torténhet, illetve jovahagyasa kizardlag az utalvanyozasi workflow keretében valésulhat
meg.

5.8 (3) Amennyiben az utalvanyrendelet vagy a kényvelési utalvany a gazdalkodasi modulon bell
nem allithatd el6 és hagyhatd jova (pl. azonnal kdnyvelendd bizonylatok), akkor elektronikus
joévahagyas az utalvanyozasi workflow keretein kivul végrehajthatd. Azzal, hogy az elektronikus
jovahagyas soran a papiralapu és az elektronikus alairasok egy dokumentumon belll nem
keveredhetnek. Az elektronikus aldirdsok beillesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az
alairasok a gazdalkodasi jogosultsag megjeldléshez kozel legyenek elhelyezve, legfeljebb 5x2 cm
alapteriilet(i fektetett téglalapban. Az elhelyezésnél - az Avr. vonatkozé rendelkezéseire tekintettel
- figyelni kell arra, hogy a gazdalkodasi jogosultsag (‘érvényesitd’, ‘'utalvanyozd'...sth;) megnevezése
latszddjon. Az Avr.-ben régzitett alairasi sorrend (érvényesitésutalvanyozas) betartasa kotelezd. Az
elektronikus alairast tartalmazé dokumentum esetében a készit6 Ugyintéz6 nevét elég feltliintetni
az elektronikus dokumentumon, nem szikséges azt az Ugyintézének kulon alairnia.

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

Az érvényesités alatti (01) statusz akkor van kiosztva, amikor a workflow indit6 el8szor elkildte a
feladatot az érvényesitnek, vagy amikor a workflow indité befejezte a javitasra visszakapott
bizonylatok javitasat és visszakuldte a feladatokat az érvényesitének.
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Az utalvanyozas alatti (02) statusz akkor kerdl kiosztasra, amikor az érvényesitd engedélyezte
vagy elutasitotta az utalvanyozasi csomagban levé bizonylatokat, és elklildte a feladatot az
utalvanyozénak.

A javitas alatti (03) statusz akkor kerul kiosztasra, amikor az érvényesit6 altal feldolgozott
utalvanyozasi csomag tartalmaz javitandé bizonylatokat, ezért az érvényesit visszakildte a javitasi
feladatot a workflow inditénak. A workflow indité vagy kijavitja, vagy kitorli a javitand6
bizonylatokat az utalvanyozasi csomagbol.

Az utalvanyozasi csomag akkor kerul érvényesitett (04) statuszba, amikor az csak érvényesitett
bizonylatokat tartalmaz, és az érvényesitd elklldte a feladatot az utalvanyozénak.

Az utalvanyozasi csomag akkor kerul utalvanyozva (alairas folyamatban) (05) statuszba, amikor
az utalvanyozé véglegesitette az utalvanyozasi csomagot, de a Poszeidon Signer altali alairas még
folyamatban van.

Az utalvanyozasi csomag akkor kerul utalvanyozva (alairva) (06) statuszba, amikor az utalvanyozoé
véglegesitette az utalvanyozasi csomagot és az alairas megtortént, melyrél a rendszer
visszaigazolast kapott.

A csomag a veéglegesités eredményeképpen csak érvényesitett és utalvanyozott bizonylatokat
tartalmaz, mivel az elutasitott bizonylatok mar kikerultek a csomagbdl. Tovabba létrehozasra
kerultek az utalvanyrendeletek az engedélyezett bizonylatokhoz, amelyeket az érvényesit6 és az
utalvanyozé is csoportosan digitalisan alairt.

Az az utalvanyozasi csomag kerul elutasitott (07) statuszba, amelyet vagy az érvényesitd vagy az
utalvanyozo6 teljeskérien elutasit.”

(9) Az Utasitas 6/E.8, 6/Ea. §, 6/Eb. § -okkal egészul ki az alabbiak szerint.

" Konyvelési utalvdny kezelés specidlis szabdlyai
6/E. 8
(1) Az FV50-es tranzakcion beluli 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;
(2) A konyvelési utalvanyokat attél fuggden, hogy kiadast vagy bevételt mozgatunk eltéréen kell
kezelni az alabbiak szerint.
- Kiadasra vonatkoz6 kényvelési utalvany

= Atvevd - Tartozik (Kiadast atvesz) Atadé - Kovetel (Kiadast atad)
- Bevételre vonatkozo6 kdnyvelési utalvany
= Atvevd - Kovetel (Bevételt atvesz) Atadé - Tartozik (Bevételt atad)

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

(4) A workflow-ban térténé csomaginditas soran beszédes - azaz az inditéra és a palyazati
érintettségre utald - csomag elnevezés szukséges (pl. TTKGH_PALY).

Barmely bizonylatfajta (SM,SQ) esetében meg kell jeldIni, hogy:
- kiazindit6 szervezeti egység (pl. , TTKGH"),
- palyazati forrast érint-e vagy sem (,PALY" vagy nincs megjeldlés);
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(5) A workflow-ban inditott kdnyvelési utalvanyok esetében a rendszer az atadé és atvevé oldalon
is felajanlja a lehetséges érvényesitéket és utalvanyozékat. A workflow-ban el8szér az
atado érvényesitd, majd az atvevd érvényesits, ezt kdvetden az atadd utalvanyozo, majd az
atvevd utalvanyozo kapja meg alairasra (felllvizsgalatra és jovahagyasra) a dokumentumot.

(6) Az FV50-es tranzakcidéban rogzitett adatok alapjan a workflow automatikusan generalja a
kdnyvelési utalvany rendszeresitett dokumentumat. A generadlt bizonylat ’‘Indoklas’
adatmezd8jéhez a rendszer az FV50 ,Bizonylat fejszoveg’ mez6 helyett a ,Jegyzet' mez&bél emeli
at az adattartalmat.

(7) A konyvelési utalvanyok kezelése a SAP jogosultsagi rendszer mikodési logikajahoz igazodva
kétféle modon torténik. A kérzeten (funkcioterilet tartomanyon) belili® tételek esetében
6nallg, tovabba a kérzeten kiviili tételek esetében kdzponti rogzités keretében.

(8) Ellendrzési lista rogzitéshez ill. felllvizsgalati szempontok
- tartozik-kovetel egyezGsége,

- fékonyvi szam megfelel8sége (pl.bér/jarulék szétvalasztasa, alapbér/megbizasi dij),
- forras adatok (munkaszam, korzet, alap) ellenérzése?

- fedezet ellendrzése a koltséget atvevd, vagy bevételt atadd oldalon,

- targyéven beluli dtkdnyvelés ellendrzése (éven tul tilos atkonyvelnit),

- vegyes bizonylat tilalma (palyazatos és nem palyazatos tételek, vagy béres és nem béres
tételek nem keveredhetnek egy bizonylaton belll, illetve csomagon belul sem),

- afa és nettd dsszeget kulon bizonylaton szikséges rogziteni,

- egyéb atkdnyvelés esetén az indoklas rovatban feltlintetendd az atkdnyvelendd bizonylat
szama (pl.51-es, 18-as) és a referenciaszam (pl. szamlassz., egyéb hiv. szam);
(9) Kotelezéen csatolandé dokumentumok
- bératkdnyvelési esetén: HRKONYLIST analitika (érintett rész kivonata),

- egyéb (nem bér) atkdnyvelés esetén: atkdnyvelést megalapoz6 dokumentum, kimutatas;

(10) Hibas, alairt bizonylat javitasa
- konyvelés el6tt javithato és szikség esetén Ujrainditandé (algoritmus donti el, hogy javitas
utan ujra kell-e inditani),

- kényvelés utan nem javithat6, sztorn6zas és Uj bizonylat rogzités sztikséges;

3 A feldolgozé egységek SAP jogosultsagi korén bellli tételek.
4 Bératkonyvelés esetén ZPTHU_HRKONYVLIST szerint, egyéb atkonyvelés esetén FEDVIZSG alapjan.
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Korzeten beliili tételek feldolgozdsa
6/E/a. §

(1) Afeldolgozé egységek’ feladata az atkonyvelések:

- FV50-es tranzakciéban végrehajtando rogzitése és felszerelése, illetve

- utalvanyozasi workflow-ban térténd elinditasa, beszédes csomag elnevezéssel.

Az afat kdnyvelés technikai okok miatt egyel6re kilon bizonylaton sztikséges régziteni.

(2) Az utalvanyozasi workflow 3ltal végrehajtando feladatok:

- konyvelési utalvany formatum generalasa,

- lehetséges alairdk algoritmus alapu kivalasztasa,

- alairdsok menedzselése,

- alairt kényvelési utalvany letarolasa a 10-es SAP bizonylat mellé,

- lezart csomagrol értesitd kikildése a PAK-SZO kdz6s funkcionalis email cimre,

- javitott bizonylat esetén felllvizsgalat, illetve érdemi modositas® esetén Gjboli inditasra

kijelolés;

(3) Afeliilvizsgalé és kényvel6 egységek feladatai:
- ardgzitett anyagok palyazati és szamviteli felllvizsgalata,
- ha a bekuldott anyag megfelel6: kdnyvelés (FV50),
- ha a bekuldott anyag nem megfeleld: javitas és konyvelés (FV50);
(4) Afelllvizsgalo és konyvel6 egységek feladatmegosztasa:
Pdlydzati K6zpont
- palyazatos egyéb (nem bér) atkdnyvelések palyazati szempontu feltlvizsgalata,
- palyazatos bératkdnyvelések palyazati szempontu felllvizsgalata;
Szdmwviteli Osztaly
- nem palyazatos atkdnyvelések szamviteli szempontu fellilvizsgalata és kdnyvelése,
- palyazatos atkdnyvelések szamviteli szempontu felllvizsgalata és konyvelése;

Korzeten kiviili tételek feldolgozdsa
6/E/b. §

(1) Afeldolgozé egységek’ feladata az atkonyvelések:
- Excel alapu kényvelési utalvany készitése (nem kell aliratnil),
- akiallitott kdnyvelési utalvany felszerelése,
- az alairatlan és felszerelt konyvelési utalvanyok megkildése a fellilvizsgald/rogzitd
egységek részére;
(2) Afeliilvizsgalé, rogzitd és konyveld egységek feladatai:
az atvett anyagok palyazati, bérszamfejtési, pénzigyi és szamviteli felllvizsgalata,
az atvett anyagok FV50-es tranzakcidban, SM/SQ bizonylaton térténd rogzitése;
- el6rogzitett 10-es bizonylat workflow csomagba inditasa;
- lezarult (jovahagyott) csomag esetén a bizonylatok lekdnyvelése;
(3) Afelulvizsgalo, rogzitd és konyveld egységek feladatmegosztasa alapesetben:

5 A kari GH-ok (illetve tovabbi kbzponti feldolgozo egységek).
5 Az atkonyvelés 6sszege modosult vagy alaird valtozast generald forraskorrekcid tortént a bizonylaton.
7 A kari GH-ok (illetve korlatozott korzet jogosultsaggal rendelkezd kozponti feldolgozé egységek).
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lletményszdmfejtési Osztaly
- dtvett bér anyagok bérszamfejtési szempontu feliilvizsgdlata,
- pdlydzatos és nem pdlydzatos bérdtkdnyvelések rogzitése;
Kbzponti Gazdasdgi Hivatal/ Pénziigyi Osztaly
- dtvett nem pdlydzatos egyéb (nem bér) anyagok pénziigyi szempontu feliilvizsgdlata,
- nem pdlydzatos egyéb (nem bér) dtkonyvelések rogzitése;
Pdlydzati K6zpont
- atvett palyazatos egyéb (nem bér) anyagok palyazati szempontu felllvizsgalata,
- palyazatos egyéb (nem bér) atkdnyvelések rogzitése,
- palyazatos bératkdnyvelések palyazati szempontu felulvizsgalata;
Szdmwviteli Osztaly
- nem palyazatos atkdnyvelések szamviteli szempontu fellilvizsgalata és kényvelése,
- palyazatos atkdnyvelések szamviteli szempontu felUlvizsgalata és kdnyvelése;
(4) Az utalvanyozasi workflow 3altal végrehajtando feladatok:
- akodnyvelési utalvany formatum generalasa,
- lehetséges alairdk algoritmus alapu kivalasztasa,
- azalairasok menedzselése,
- az alairt kdnyvelési utalvany letarolasa a 10-es bizonylat mellé,
- alezart csomagrol értesité kikildése a PAK-SZO kézés funkcionalis email cimre; ,,

(10) Az Utasitas 9.8 (1), (2) bekezdései helyébe az alabbi rendelkezések I1épnek.

,9.8 (1) A homogenizalasi algoritmus, a kotelezettségvallaladsi és az utalvanyozasi workflow
szabalyszerld mukodtetése érdekében a beallitd tablak folyamatos karbantartasat biztositani
szukséges. Ennek keretében a jovahagyott vagy hatalyon kivil helyezett felhatalmazé leveleket a
Pénzlgyi Osztaly kijeldlt Ugyintéz&inek az atvételt kdvetd munkanapon fel kell dolgozniuk, azok
tartalmat at kell vezetnitk a beallitd tablakon.

(2) A homogenizalasi algoritmus a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi workflow zavartalan
muUkodtetése érdekében a fokozott biztonsagu tanusitvanyok naprakész integralasat biztositani
szUkséges. Ennek keretében az igazgatasi vezet§ biztositja az Uj tanusitvanyok folyamatos
atadasat, illetve az id6kozi valtozasok (megszlintetések, érvényességi id6 lejarata) jelzését a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi workflow-ba térténd integralas végrehajtasarét felel6s
szervezeti egység vezet6je részére. A tanusitvanyok integralasat és korrekcidjat az atvételt, illetve
jelzést kdvetd munkanapon végre kell hajtani, a hatalyosulasra is figyelemmel.”
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Hatdlyba léptet6 és zard rendelkezések

2.8

(1) Jelen utasitas a kihirdetését kévet6 napon Iép hatalyba a (2) bekezdésben foglaltak figyelembe

(2)

vétele mellett.

A kotelezettségvallalasi és a konyvelési utalvany workflow hasznalata jelen utasitas hatalyba
l[épésétsl kezdve minden feldolgozd egység és érintett jévahagyd (ellenjegyzd,
kotelezettségvallald) szamara kotelezd.

A teljesitésigazolasi workflow hasznalata az érintett szervezeti egységek specifikumai és a
korlatozott belsé felhasznaldi keret okan opcionadlis, ugyanakkor, ahol a technikai feltételek
adottak ott a workflow legkésébb 2025. januar 1-jétél kdtelez6en alkalmazandé.

A keretmoddositasi workflow a tesztelési folyamat el6rehaladasatél fuggben fokozatosan
bevezetendd, azzal, hogy a workflow teljes kor( alkalmazasa 2025. januar 1-jétdl kdtelezb.

Budapest, 2024. november 6.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



