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3/2008. Ugyviteli Utasitas
a szdllitoi szamlak érkeztetésének, iktatdsdnak és igazoldsdnak ligyrendjérél
1. Az utasitas hatalya
Az utasitds hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi gazdalkodé egységére.

Az utasitasban foglalt rendelkezések 2008. marcius 1-én lépnek hatalyba.

2. Fogalmak

Gazdalkodd egység: a Pécsi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
Gazdalkodasi Szabalyzatdban rogzitett gazdalkodo egységek.

Kozponti telephelyek: Jelen utasitas vonatkozasaban az Egyetem Szanté Kovacs Janos
utca 1/b. és a Honvéd utca 5. cimek alatti telephelyek.

Pénziigyi osztaly: jelen utasitas vonatkozasaban a Gazdasagi FGigazgatdsag Pénzigyi
Osztdlya, a Klinikai Kozpont Gazdasagi Hivataldnak Pénziigyi Csoportja, a Mdszaki
Igazgatdsdg Mlszaki Titkarsaga, az lllyés Gyula FGiskolai Kar Gazdasdagi Hivatala, az
Egészségtudomadnyi Kar Gazdasagi Osztdlya és Képzési Kozpontjainak gazdasagi
csoportjai, az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat iroda gazdasagi tigyintézéi.

Szallitéi szamla beérkezése: az Egyetem nevére kidllitott szallitéi szamldk (a
tovdbbiakban: szamldk) az Egyetem kdzponti igazgatasi egységeihez és mas gazddlkodd
egységeihez postai Uton bejové kildeményként vagy személyes atadds-atvétellel
torténd érkezése, fogadasa.

Szdllitdi szdmla érkeztetése: az Egyetem barmely gazdalkodd egységéhez beérkez6
szamla az egység gazdasagi Ugyintéz6je altal az Ugyintézésre atvétel datumara
keltezett, az egység és az ligyintéz6 nevére azonosithatdan, aldirassal torténd atvétele.

Utalvanyrendelet: jelen utasitds vonatkozasaban az Egyetemen a szallitdi szamlakhoz
csatolandd szamlakisér6 P2 nyomtatvdny, melynek kotelez6 tartalmat az PTE
kételezettségvdllaldsi, utalvdanyozdsi, ellenjegyzési, igazoldsi és érvényesitési rendjérdl
52010 szabdlyzata hatdrozza meg.

Szallitdi szdmla igazoldsa: a szallitéi szamlat kiséré ,P2” utalvanyrendelet a
teljesitésigazold, a kotelezettségvallald és az ellenjegyz6 Aaltali aldirdsa és az
érvényesithetlség szempontjabdl — a szamlakisérd ,P2” utalvdanyrendelet kitéltéséhez
kapcsolddd feladatok igyrendjérdl szolé Ugyviteli Utasitds rendelkezései® szerinti —
hianytalan kitoltése.

Szallitdi szamla SAP iktatdsa: A szamla az SAP gazddalkodasi informacids rendszerben
torténd rogzitése.

! Hivatkozott utasitas: 8.1 pont
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3. Szamlabeérkezés, érkeztetés

Az Egyetem Szanté Kovacs Janos utcai telephelyén lévé gazdalkodd egységekhez
érkez6 minden szamlat a beérkezés napjan az egység megbizott helyi gazdasagi
ugyintéz@jéhez, illetve palyazatokhoz kapcsolddd szamldk esetében — amennyiben a
palyazatnak van 6nalld helyi lgyintéz6je — az egység helyi palyazati Gigyintéz6jéhez kell
haladéktalanul tovabbitani (tovabbiakban egylitt: gazdasagi ligyintéz6k) érkeztetésre.

Az Egyetem Honvéd utcai telephelyére beérkez6 minden szamlat a Klinikai K&zpont
Egészségligyi Pénzlgyi Csoportjdhoz kell kozvetlenil tovdbbitani érkeztetésre (ide
értve a Honvéd utcai Kozponti Iktatéba postan beérkez6 szamlakat is).

A nem az Egyetem kozponti telephelyein 1év6 gazdalkodd egységhez érkez6 minden
szamlat a beérkezés napjan az egység megbizott helyi gazdasagi ligyintézGjéhez, illetve
palyazatokhoz kapcsolédd szamlak esetében — amennyiben a palydzatnak van 6nallé
helyi Ugyintéz6je — az egység helyi palyazati Ugyintéz6jéhez kell haladéktalanul
tovabbitani (tovabbiakban egyiitt: gazdasagi ligyintéz6k) érkeztetésre.

A szamlaérkeztetéssel megbizott Ugyintéz6 a szamla hatoldalara rdvezeti az
szamlabeérkezés datumat, az érkeztet6é egység megnevezését (ezekhez bélyegzé
hasznalhato), és felelGsen szignalja az érkeztetés tényét.

Az érkeztetési feladatot az Egyetem minden gazdalkodd egységére vonatkozdan a
Gazdasagi FGigazgatosag Pénziigyi Osztalyanak vezetdje ellendrzi.

4. Szamlaiktatas, szamlaigazolas

Az Egyetemre beérkezett, érkeztetett szamlakat az SAP rendszerben haladéktalanul
iktatni kell.

Az Egyetem kozponti telephelyeire beérkezett, érkeztetett szamldkat az érkeztetés
helyén kell beiktatni és szamlakisér6é ,P2” utalvanyrendelettel (a tovabbiakban:
utalvanyrendelet) kell felszerelni és azon a szamla azonositd adatait kitdlteni.

A gazdalkodo egységekhez beérkezett, érkeztetett szamlakat

e ha a gazdalkodd egység az SAP rendszerben szamlaiktatast végez, akkor a gazdasagi
Ugyintéz6nek helyben haladéktalanul iktatnia, utalvanyrendelettel felszerelnie, azon
a szamla azonositd adatait kitoltenie, ezutan alairasokra, kitoltésre kell tovabbitania
a teljesitésigazolohoz, kotelezettségvallaldhoz és az ellenjegyz6hoz.
Az érkeztetett, az SAP rendszerben iktatott szamlakat haladéktalanul igazolni kell, és
az igazolt szallitéi szamlat legkésé6bb 5 munkanapon belil a pénzigyi osztalyra kell
tovabbitani.



e ha a gazdalkodd egység az SAP rendszerben szamlaiktatdst nem végez, akkor a
gazdasagi lgyintéz6nek haladéktalanul utalvanyrendelettel kell felszerelnie, azon a
szamla azonositd adatait kitdltenie, majd alairdsokra, kitéltésre kell tovabbitania a
teljesitésigazoldhoz, kotelezettségvallaléhoz és az ellenjegyz6hoz.

Az érkeztetett, de az SAP rendszerben még nem iktatott szamlakat haladéktalanul,
igazolni kell, és az igazolt szallitdi szamlat legkés6bb 5 munkanapon beliil a pénziigyi
osztalyra kell tovabbitani SAP iktatasra.

4.4 Az SAP rendszerben iktatott szdmlak tovabbitdsakor a tovabbitas datumat és céljat

(annak az egységnek, lgyintézének nevét, ahova a szamlat tovabbkiildik) az SAP
szamlarogzités tranzakcidjaban rogziteni kell.

Pécs, 2008. februar 26.

Imhof Gabor
gazdasagi f6igazgato



