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4/2008. Ugyviteli Utasitas

a szamlakiséré ,,P2” utalvdnyrendelet kitdltéséhez kapcsolddo feladatok ligyrendjérdl

1. Az utasitas hatalya
Az utasitds hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi gazddlkodd egységére.

Az utasitdsban foglalt rendelkezések 2008. marcius 1-én |épnek hatalyba.

2. Fogalmak

Utalvanyrendelet: jelen utasitdas vonatkozasaban a Pécsi Tudomanyegyetemen (a
tovabbiakban: Egyetem) a szdllitéi szamlakhoz csatolandd szamlakiséré6 P2
nyomtatvdny (jelen utasitds 1. szamu melléklete), melynek kotelez6 tartalmat az PTE
kételezettségvdllaldsi, utalvdnyozdsi, ellenjegyzési, igazoldsi és érvényesitési rendjérél
52016 szabdlyzata hatarozza meg.

Gazddlkodd egység: az PTE Gazddlkoddsi Szabdlyzatdban rogzitett gazddlkodd
egységek.

Pénziigyi osztaly: jelen utasitds vonatkozdsaban a Gazdasagi Féigazgatdsag Pénzlgyi
Osztalya, a Klinikai Kézpont Gazdasagi Hivataldnak Pénziigyi Csoportja, a Mdszaki
Igazgatdsag Mdszaki Titkarsaga, az lllyés Gyula F8iskolai Kar Gazdasagi Hivatala, az
Egészségtudomanyi Kar Gazdasagi Osztalya és Képzési Kdzpontjainak gazdasagi
csoportjai, az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat iroda gazdasagi ligyintézéi.

Megrendelést készit6 egység: jelen utasitdas vonatkozdsdban a Gazdasagi
Féigazgatosag Beszerzési és Készletgazddlkodasi Osztdlya, a Mliszaki Igazgatdsag
Egészségligyi Uzemeltetési és Fejlesztési FSosztdlya, a Klinikai Kdozpont Gazdasagi
Hivatalanak Textilgazdalkodasi Osztalya, Klinikai Szolgaltatasi Osztalya, Egészségiigyi
Informatikai Osztalya és Ml(iszergazddlkodasi Csoportja, az lllyés Gyula F&iskolai Kar
Gazdasagi Hivatala, valamint az Egészségtudomanyi képzési kdzpontjainak gazdasagi
csoportjai.

Szamlat kdnyveld (érvényesitd) egység: jelen utasitds vonatkozasaban a Gazdasagi
FGigazgatosag Szamviteli Osztalya és Pénzligyi Osztalya, a Klinikai K6zpont Gazdasagi
Hivatalanak Pénziigyi Csoportja, az lllyés Gyula FGiskolai Kar Gazdasagi Hivatala, az
Egészségtudomanyi Kar Gazdasagi Osztalya és Képzési Kozpontjainak gazdasagi
csoportjai.

Szallitoi szamla érkeztetése: az Egyetem barmely gazdalkodd egységéhez beérkezd
szamlanak az egység gazdasagi lUgyintézGje altal az lgyintézésre atvétel datumara
keltezett, az egység és az ligyintéz6 nevére azonosithatéan, alairdssal torténd
atvétele.
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Szallitéi szdmla igazoldsa: a szallitéi szamlat kiséré ,P2” utalvanyrendelet a
teljesitésigazold, a kotelezettségvallalé és az ellenjegyzé altali alairasa és az
érvényesithetfség szempontjadbdél — a szamlakiséré ,P2” utalvanyrendelet
kitoltéséhez kapcsolddo feladatok tigyrendjérél szolo Ugyviteli Utasitas rendelkezései
szerinti — hianytalan kit6ltése.

Szallitdi szamla SAP iktatdsa: a szamla az SAP gazdalkodasi informacids rendszerben
torténd rogzitése.

Pénziigyi keret: az SAP bels6 rendelés- vagy koltséghely kddjat, a pénzligyi alap kddjat
(pl. oktatds koltségvetési tamogatds, OEP forras), és a kiadas jogcimét (pl. dologi,
beruhazas, felljitas) egylttesen jel6l6 fogalom.

3. A szamlaérkezteto feladatai

A beérkezett és mar érkeztetett szamlahoz hozza kell csatolni egy szamlakiséré ,,P2”
jell utalvanyrendeletet (a tovabbiakban: P2), melyen el6szor a Szdmla 6sszege,
Szamla szama és a Szdllito neve mezbket kell kitolteni, majd a Kiegyenlités maodjdt
kivalasztani. A kivalasztott kiegyenlitési modhoz tartozoé, a gazdalkodo egységek altal
megadandd egyéb adatokat is ki kell télteni (pl.: bankkartyas kiegyenlitésnél a
kartyatulajdonos neve).

4. Az SAP szamlaiktatdast végzo egység feladatai

A szamla pénzigyi iktatasat végz6 lgyintéz6 az SAP-ban torténd iktatas utan kitolti az
SAP pénziigyi iktatoszam és az SAP partnerszam mez6ket, valamint a megjelolt
kiegyenlitési mddhoz tartozd, altala kitoltendé mezbket (pl.: pénztari kiegyenlitésnél
a hozzdrendelési kod mezd).

5. A teljesitésigazold feladatai

A teljesitésigazolo kitolti a teljesités tartalma sort, majd a név és ddtum megadasa
mellett aldirja a szakmai teljesités igazolasat.

A teljesités tartalma sorban kell kifejteni roviden, hogy a szallité teljesitése miben
nyilvanult meg, valamint, hogy a teljesités ténye (helye) mely szervezeti egységhez
kapcsolodik.

A teljesitésigazold aldirasaval szakmailag igazolja, hogy a szamlan feltlintetett arut
atvette, a szolgdltatas teljesilt, a munkat elvégezték, stb., valamint — amennyiben
vannak ilyenek — csatolja a teljesitésigazolds egyéb dokumentumait (atadds-atvételi
jegyz6konyv, Gizembe helyezési jegyz6konyv széllitélevél, munkalap, stb.). Az utébbi
dokumentumok esetében gondoskodik arrél, hogy ha a teljesitésigazolashoz
sziikségesek, akkor azokat a szallité a szdmla mellé csatolja.
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6. A kotelezettségvallalo feladatai

A kotelezettségvallalébnak meg kell jelolnie az igen vagy a nem valaszt a
,Kotelezettségvdllaldskor késziilt-e igénylési nyomtatvdny vagy SAP megrendelés?”
kérdésre.

Ha kotelezettségvallaldskor készilt irdsos igénylés (,Egységes anyag-, eszkdz-, és
szolgaltatas igénylési nyomtatvany” vagy egyéb irdsos igénylés) vagy SAP
megrendelés, akkor be kell jel6lni, hogy ,Kinek lett benyujtva az igénylés / ki
készitette az SAP megrendelést?”. (A megrendelést készit6 egységek felsorolasa a 2.4.
pontban talalhatd.)

Ha kotelezettségvallalaskor nem késziilt igénylés vagy SAP megrendelés, akkor az SAP
megrendelést készit6 egység helyett a kotelezettségvallald nyilatkozik a nyomtatvany
ERVENYESITES részében, hogy ,, A szdmla kézbeszerzéshez kapcsolddik-e”.

Amennyiben a szamldzas valamely szerzddésre vonatkozva tortént, akkor a
nyomtatvany ERVENYESITES részében a szerzédés szdma mezét is ki kell tolteni. A
hivatkozott szerz6dést ellendrizni kell, hogy hatdlyos-e (pl. a hatdrozott id6tartamu
szerz6dés nem jart-e le), vagyis, hogy a szallitdo jogosan dllitotta-e ki a szamlat a
hivatkozott szerz6dés alapjan illetve, hogy a szamla megfelel-e a szerz6désben foglalt
paramétereknek (pl. ar, fizetési mad, fizetési hatarids stb.).

A kotelezettségvallalé e feladatat bizonyos esetekben a teljesitésigazold
kozremukodésével végzi.

A kotelezettségvallald a nyomtatvany ERVENYESITES részében — sziikség esetén tobb
sorban — megadja a terhelend6 belsé rendelést vagy annak hidnydban a kéltséghelyet
és a pénziigyi alapot. Tobb pénziigyi keret megjeldlése esetén az ERVENYESITES rész
0sszeg oszlopdban kell a kotelezettségvallalé(k)nak soronként szétosztani a szamla
végosszegét.

Ha a szamla forrasai kozott palydzati forras szerepel, akkor az ERVENYESITES részben
ki kell toltenie a pdlydzati forrds esetén, annak megnevezése, azonositdja mez6t is.

A kotelezettségvallald el6z6ekben megfogalmazott feladatai végrehajtasahoz szlikség
esetén az ellenjegyzd segitségét veszi igénybe.

A kotelezettséget vallalta sorban a név és ddtum megadasa mellett aldirja, és az
aldirdsa mellett a pecsét helyénél szervezetazonositd bélyegzével (kor- vagy
fejbélyegzd) Iatja el a P2 nyomtatvanyt, majd tovabbitja azt az ellenjegyzének.
Amennyiben az adott szamlahoz kapcsolddo kifizetésnek tébb kotelezettségvallaldja
van (a megjelolt pénziigyi kereteknek kiilonb6z6ek a kotelezettségvallaléi), akkor
valamennyi kotelezettségvallalonak az el6z6ekben leirt mdédon ala kell irnia a P2
nyomtatvanyt (ez hely hidnydban a nyomtatvany hatoldaldra, vagy hozzdacsatolt
mellékletre is megtehetd)
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7. A kotelezettségvallalas ellenjegyz6jének feladatai

A kotelezettségvallalo ellenjegyzGjének az ellenjegyzést megel6z6en meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a kotelezettségvallalds teljesitéséhez sziikséges fedezet az
ellenjegyzett pénzligyi kereten rendelkezésre all.

Meg kell vizsgalnia, hogy a kotelezettségvallalo altal kitdltendd mezék hianytalanul,
helyesen vannak-e kitoltve. Ha valamelyik hibas, akkor javitja azt, vagy ha hianyos
volt a kitoltés, akkor kiegésziti.

A Kotelezettségvallalast ellenjegyezte sor név és datum mez6jét kitolti, majd aldirja a
megfelel6 helyen.

Amennyiben nem  készllt szamlazas el6tt SAP  megrendelés (azaz
kotelezettségvallalaskor nem volt irdsos igénylés), akkor meggy6z6dik az ellenjegyz6
arrél, hogy rendelkezésre all-e a megfelel6 6sszeg a megjeldlt pénziigyi kereten. (Ha
nincs elegend6 fedezet az adott pénzigyi kereten, akkor gondoskodik arrdl, hogy
legyen rendelkezésre allé szabad keret.)

8. A pénziigyi osztaly feladatai

A pénzigyi osztaly Ggyintéz8je akkor fogadhatja be a P2 nyomtatvanyt és kildheti
tovadbb érvényesitésre (els6 lépésben a megrendelést készité egység igazoldsara) a
felszerelt szamlat, ha azt hianytalanul igazoltak, azaz a nyomtatvanyon a kévetkezd
mezG6k hianytalanul ki vannak téltve:

e Szdmla bsszege és a Szdllito neve mez6k

o Teljesités igazoldsa, Koételezettséget vdllalta, a  Kételezettségvdllaldst
ellenjegyezte név, datum és aldirds mez6k

e A ERVENYESITES részben a Belsé rendelés vagy annak hidnydban kéltséghely és a
Pénziigyi alap oszlopok

o Kotelezettségvdllaldskor késziilt-e igénylési nyomtatvdny / SAP megrendelés
mez8nél az igen vagy a nem be van jeldlve. Igen esetén Kinek lett benyujtva / Ki
készitette? mezbk kozul a megfelelét be van jeldlve.

Ha a szamla SAP iktatdsa még nem tortént meg, akkor beiktatja a szamlat és kitélti a
SAP pénziigyi iktatoszam, SAP partnerszam és — pénztari kiegyenlitésnél — a
Hozzdrendelési kod mez6ket.

A fentiek hidnytalan megléte esetén kitolti (lebélyegzi) az Ervényesitésre
tovdbbkiildés datuma mez6t.

Ha ezek kozil valamelyik hidnyzik, visszakiildi a nyomtatvanyt a megfelel6
személyhez a hidnyossag pétlasara. Ebben az esetben akkor fogja az Ervényesitésre
tovabbkiildés datuma mezét kitolteni, amikor Ujbdl visszaérkezett a nyomtatvany és
mar hianytalan a kitoltés.
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Ha a kotelezettségvallald illetve az ellenjegyz6 a P2-n a ,Kételezettségvallaldskor
késziilt-e igénylési nyomtatvdny vagy SAP megrendelés?” kérdésre nemmel vélaszolt,
akkor a szamlat konyvel6 egységhez kell tovdbbitani érvényesitésre.

Ha az utalvanyrendeleten az igen valasz lett bejel6lve, akkor a mellette megjeldlt
egységhez kell tovabbitani a felszerelt szdmlat megrendeléssel vald Osszevetésre,
ellen6rzésre.

9. A megrendelést készit6 egységek feladatai

A megrendelést készit§ egység Ulgyintéz8je hozzakeresi a szamldhoz tartozé SAP
megrendelést, Osszeveti azt a szamla tartalmaval, szikség esetén mddositja a
megrendelést az SAP-ban, majd rdvezeti a megrendelésszdmot a P2-re az
ERVENYESITES rész elsé oszlopaba és kitdlti a Teljesiilt? elnevezés(i oszlopot. A
teljesiilt oszlopban kell feltiintetni igen (I) vagy nem (N) jeldléssel, hogy megnevezett
SAP megrendelés teljesiilt-e egészében az adott szamldval (azaz minden megrendelt
tétel) vagy egy része csak a jov6ben fog teljesiilni. Ezutan aldirja és névvel, datummal
latja el az SAP megrendelést készité egység igazoldsa sort a nyomtatvanyon, majd
tovabbitja a bizonylatot a szamlat konyvel6 egységhez.

Ha meggy6z6dott réla, hogy adott esetben nem késziilt SAP megrendelés, akkor
bejeldli az SAP megrendelés nem taldlhato négyzetet.

A  megrendelések tobbszoros rogzitésének elkeriilése érdekében, az SAP
megrendelések meglétét a P2-n szerepl6é nemleges informacio esetén is ellendrizni
kell, kivéve azokat az eseteket, amelyekre konyveléstechnikai okokbdl szamla
beérkezése utdn kell megrendelést késziteni.

Megjeldli, hogy a szdmla kézbeszerzéshez kapcsolodik-e.

10. Az érvényesit6 (a szamlat konyveld) feladatai

A érvényesit6 a szamla konyvelése el6tt ellendrzi, hogy a szamla érvényesitéséhez
sziikséges mez6k megfeleléen (a bizonylatokkal megegyez6en) vannak-e kitoltve,
majd kiegésziti az ERVENYESITES részt a Pénziigyi tétel, AFA kéd mezdk kitdltésével.

Az SAP megrendelést készit6 egység adltal felvezetett megrendelésszamot
(megrendelésszamokat) hozzdkapcsolja az iktatott (el6zetesen rogzitett) szamlahoz
az SAP rendszerben, majd ellendrzi, hogy az SAP megrendelésben taldlhaté adatok
megegyeznek-e a P2-n (és a bizonylatokon) taladlhaté adatokkal. Amennyiben nem,
akkor a P2-vel felszerelt szamlat visszakiildi a megrendelést készit6 egység
UgyintézGjének.
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Azokban az esetekben, amikor konyveléstechnikai okokbdl szamla beérkezése utan
kell megrendelést késziteni, akkor elkésziti az SAP megrendelést utdlagosan.

Ebben az esetben rd kell vezetni a megrendelésszamot a nyomtatvanyra az
ERVENYESITES rész SAP megrendelés szdma oszlopba.

Ha a szamla tartalma érint analitikus nyilvantartast, akkor az ehhez kapcsol6dd
teenddket is elvégzi az érvényesités elbtt.

Amennyiben a szamla konyvelési informaciéi nem férnek el a nyomtatvany
ERVENYESITES blokkjaban (pl.: kevés a sorok szama vagy a kényvelési szerkezet eltér
a megjel6lt megrendelésszamok és a megjelolt keretek felsorolasatdl), akkor az SAP-
bol nyomtatott kdnyvelési bizonylatot csatolja az utalvanyrendelethez.

A név és ddtum megadasa mellett a P2-n aldirdsdval érvényesiti a szamlat és
lekonyveli az SAP-ban. (Az érvényesités aldirdsa a P2-n akkor is kotelez6, ha a
kontirozast nem a nyomtatvanyon jelenitette meg, hanem az SAP-bél kinyomtatott
bizonylaton.)

11. Az utalvanyozo feladata

Meg kell gy6z6dnie, hogy az adott szalliténak — esetlegesen fenndlld koztartozdsa
miatt — szabad-e utalni, ha a szaml3ja kozbeszerzést érint.

Az utalvanyozd ellenérzi, hogy az érvényesitett szamla és a P2-es nyomtatvany
formailag, tartalmilag utalvanyozasra alkalmas-e, majd a P2-n név és ddtum
megaddsa mellett aldirdsdval utalvanyozza a szamlat, és tovabbitja azt az
utalvanyozas ellenjegyzének.

12. Az utalvanyozas ellenjegyz6jének feladatai
Az utalvanyozas ellenjegyzbje az utalvanyozott szamlat kifizethet6ség szempontjabal
vizsgalja meg. Amennyiben kifizethet6 az adott szdmla, akkor a csatolt P2-n a név és
ddtum mez6k kitoltése mellet aldirdsdval ellenjegyzi az utalvanyozast.
13. Az utalvanyozas gazdasagi féigazgatdi engedélyezése

Amennyiben a szamla utalvanyozasat engedélyezni kell a gazdasagi féigazgatonak,
akkor ezt az utalvanyozas f6igazgatdi engedélyezése sornal teszi meg aldirdsaval.

Az utalvanyozds gazdasagi fdOigazgatdi engedélyezésének eseteit a PTE
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési, igazolasi és érvényesitési
rendjérdl sz6l6 szabdlyzata hatdrozza meg.



14. Zaro6 rendelkezések

14.1. A P2 nyomtatvany név és ddtum mezGinek — akdr egylttes — kitoltésére bélyegzé
hasznalhaté.

14.2. Jelen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a PTE kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, igazolasi és érvényesitési rendjérél sz6l6 szabdlyzata az
iranyado.

Pécs, 2008. februar 26.

Imhof Gabor
gazdasagi f6igazgatd



