8/2008. szami Ugyviteli Utasitas
A pénzkezeléshez kapcsolodo szigoru szamadasu bizonylatok
igénylésének, felhasznalasanak, nyilvantartasanak és elszamolasanak
eljarasrendjérol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: PTE) a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény
168.§ alapjan, valamint a PTE pénztari és pénzkezelési szabdlyzatiban (tovébbiakban:
pénzkezelési szabalyzat) foglalt iranyelvek szerint, a pénzkezeléshez kapcsolodo szigoru
szamadasu bizonylatok nyilvantartdsaval kapcsolatban az aldbbiakat rendelem el:

1. Az utasitas célja

1.1 A pénzkezeléshez kapcsolodd szigorii szdmadasu bizonylatokrol olyan nyilvantartéasi

rend kialakitdsa, amely biztositja

a) hogy ellendrizhetd legyen a szigori szamadasu bizonylatok felhasznaldsa, biztositva
ezzel a visszaélések megel6zését.

b) hogy a szigoru szamadasi bizonylatokhoz csak az annak kezelésével megbizott
személy férhessen hozza.

c) lehetdvé tegye a gyors és pontos adatszolgéltatasokat a belsd vezetés és a kiilsd
feliigyeleti és ellen6rzo szervek szamara.

2. Az utasitas hatalya

2.1 Az utasitds személyi hatalya kiterjed a PTE valamennyi szervezeti egységében dolgozo
azon személyekre, akik pénzkezeléssel foglalkoznak.

2.2 Az utasitds targyi hatalya kiterjed a PTE altal haszndlt minden pénzkezeléshez
kapcsolodo, és nem a gazdalkodési informdacids rendszerbdl szarmazo szigort szamadasu
bizonylatra.

3. Fogalmak meghatarozasa

Szigoru szamadasu bizonylat: jelen utasitds rendelkezésében pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozott, pénzkezeléshez kapcsoldodo szigorti szdmadast bizonylatok.

Bizonylati felelds: a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott személy.

Felhasznadlo: a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott személy.

4. Ideiglenes pénzkezelo helyek kijelolése, a pénzkezelés feltételeinek megteremtése

4.1 A készpénz beszedését lehetdvé tevd pénzkezeld helyeket a helyi feltételek és a varhato
forgalom figyelembevételével a gazdalkodd egység vezetdje jeloli ki figyelemmel a
pénzkezelési szabdlyzatban foglalt, a pénzkezelés feltételeire vonatkozo6 rendelkezésekre.

42 Uj pénzkezeld helyet a pénzkezelési szabalyzatban leirt modon kell a kérelmezd
gazdalkodd egység vezetdjének bejelenteni az [.sz melléklet szerinti nyomtatvanyon. A
nyomtatvanyhoz csatolni kell a 2.sz. melléklet szerint a pénzkezeléssel megbizott személy
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nyilatkozatat. A fenti nyomtatvanyokat a Gazdasagi Foigazgatdsdg Pénziigyi Osztalya
vezetdjének kell elkiildeni.

A pénz beszedésével megbizott pénzkezeld dolgozodkat tdjékoztatni kell a pénzkezeléssel,
elszamoléssal kapcsolatos pénziigyi €s a jelen utasitasban foglalt ligyviteli szabalyokrol.
Pénzkezeléssel megbizott személy csak a PTE kozalkalmazottja, vagy hallgatdja lehet. A
pénzkezeléssel megbizott dolgozdknak irdsban nyilatkozniuk kell, hogy megismerték ¢és
betartjdk a pénzkezelési szabdlyzatnak ¢és jelen utasitdsnak rendelkezéseit (2. sz.
melléklet).

5. A pénzkezelo helyek elszamolasa a felhasznalt szigoru szamadasu
nyomtatvanyokkal

A pénzbeszedéshez kapcsolodd szigorti szamaddsi nyomtatvanyokrol a Jelentés a
szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol (4. sz. melléklet) cimi adatlapot kell kitolteni.

A jelentésben a felhasznalt szigoruan szdmozott nyomtatvanyokat kell jelenteni,
bizonylat fajtanként, feltiintetve a sorszamintervallumon beliil a stornd bizonylatokat is.
A jelentést a pénzkezeld helyeken folyamatosan kell vezetni, a pénzfeladasokhoz
kapcsolédoan. Egy sorban az egy alkalommal befizetett, azonos tipusu bizonylatokkal
beszedett dsszeget kell feltlintetni, a hozza kapcsolddo szigorian szamozott bizonylatok
feltiintetésével.

Készpénz-atutaldsi megbizassal torténd (a tovébbiakban: csekkes) befizetés esetén a
jelentéshez mellékelni kell a csekkek fénymadsolatat, valamint a pénzbeszedéshez
felhasznalt bizonylatok masodpéldanyait. A jelentést a szigoru szamaddasu
nyomtatvanyokrol legkésobb a csekkes befizetést kovetd munkanapon kell a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak a Pénziigyi Osztalyra bekiildeni.

Hézipénztari befizetés esetén a jelentést a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol a
pénzkezeld a pénztarosnak adja at a felhaszndlt bizonylatok mésodpéldanyaival egyiitt.
Ebben az esetben a pénztaros ellendrzi az atadott bizonylatokat €s a jelentés adatait. A
jelentésre a befizetés bizonylata oszlopba bevezeti a bevételi pénztarbizonylat szamat és a
jelentés ellendreként alairja. A jelentéshez csatolt szigortan szédmozott bizonylatok
masodpéldanyait a pénztarjelentéssel egyiitt a szokdsos rend szerint kell tovabbitani a
Gazdasagi Foigazgatdsag Pénziigyi Osztalyara.

A pénztaros az alairt, ellendrzott jelentés alapjan a felhasznalt szigorti szamadasu
nyomtatvanyok sorszamat Excel tablazatba rogziti, €s havonta fajlban kiildi el a Pénziigyi
Osztaly bizonylatfeleldsének, legkésébb a targyhonapot kdvetd 5. munkanap. Az 4.sz
melléklet szerinti jelentéseket a pénztaros datum szerint leflizve, megorzi.

A pénzforgalmat kdvetdéen utdlagosan — a ,.P6” jelli szdmlaigényld nyomtatvdnyon
benyujtott igény alapjan — kidllitott (,.fizetve™) szamldkrol késziilt 4.sz melléklet szerinti
jelentéshez a szdmla masodpéldanyokat ¢és a kidllitds alapjaul szolgald, a befizetést
igazold atvételi elismervényt, atutaldsi bizonylatot, csekkes befizetés esetén az eredeti
feladovevényt csatolnia kell. Az 4. sz. melléklet szerinti jelentéseket a csatolt
masolatokkal egyiitt a felhasznaldé a Pénziigyi Osztaly bizonylatfelelésének kiildi,
legkésébb a targyhonapot kovetd 5. munkanapon.

A jelentés alapjan a felhasznalt szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat a
felhaszndld Excel tablazatba rdgziti, és havonta fajlban kiildi el a Pénziigyi Osztaly
bizonylatfeleldsének, legkésdbb a targyhonapot kdvetd 5. munkanap.

5.7 A betelt bizonylat tombok tarolasat a bizonylati feleldssel egyeztetve kell megoldani.
5.8 A feleslegessé valt és ezért visszakiildott, - betelt vagy fel nem hasznalt — tombdoket az 4.5z

melléklet szerinti jelentésen is fel kell tlintetni.
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6. Nyugtatombok igénylése, tarolasa, év végi készletjelentés

A pénzbeszedéshez sziikséges szigoruan szdmozott bizonylat tomboket a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdénak kell a Pénzligyi Osztalytoél igényelni (Megrendelo szigoru
szamaddsu nyomtatvanyokhoz, 3. sz. melléklet) és azokat a pénzkezelési szabalyzat
szigoru szamadasu nyomtatvanyokra vonatkozo szabalyai szerint kell kezelnie.

A pénzkezeléssel megbizott dolgozd a Pénziigyi Osztalytol megkapott iires bizonylatok
atvételét a megrendel6lapon alairasaval igazolja, és a megrendeldlapot visszakiildi a
Pénziigyi Osztélyra.

Az iires tomboket zarhatdo helyen, csak a pénzkezeléssel megbizott dolgozd altal
elérhetden kell tarolni.

Az igényelt, és a pénzbeszedd helyeken tarolt, fel nem hasznalt szigoruan szdmozott
bizonylattémbokrdl a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak év végén készletjelentést (Ev
végi keszletjelentés a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol, 5. sz. melléklet) kell
készitenie, amelyet a Pénziigyi Osztalyra kell kiildeni a targyévet koveté honap 10

napjaig.

A Gazdasagi Foigazgatosag Pénziigyi Osztalya altal ellatott feladatok és iigyviteli
rendjiik

Pénzkezeld helyek nyilvantartdsa, az Ideiglenes pénzkezelo helyek bejelentése (I.sz. .
melléklet) és a pénzkezeloi nyilatkozatok (2.sz. melléklet) alapjan.

A szigort szamadasu tombok szallitotol valdo megrendelése €s tarolasa.

Pénzkezeld helyenként a szigori szamadast bizonylatok kiaddsa és a kiadott tombok
nyilvantartasa, bizonylat fajtanként, a Megrendelo szigoruan szamozott bizonylatokhoz
(3.sz. melléklet) alapjan, az erre a célra kialakitott Excel tablazatban.

A pénzkezelOk altal igényelt bizonylatokat a Pénziigyi Osztaly bizonylati feleldse, belsd
postaval juttatja el az igényl6hoz a megrendelés atvételét kovetd munkanapon.

A bizonylati felelds a szigoru szdmadasu bizonylatok felhasznalasat utélagosan ellendrzi
a szigoru szdmaddsu nyomtatvanyokrdl leadott jelentés (4. sz. melléklet) vagy a havi
fajlban kiildott Excel tablak alapjan.

7.6 A felhasznalt nyomtatvanyokrol szolo jelentéseken szerepld Osszegeket a postan csekken

7.7

feladott, és a bankszamlan jovairt, vagy a pénztarba befizetett bevétellel a Pénziigyi
Osztalyon utolagosan egyeztetik.

A pénzforgalmat kovetden utdlagosan kiallitott szamlakat a csekkek csatolt eredeti
feladovevényével, vagy a gazdalkodési informdacids rendszer hivatkozott bevétel tételével
ellendrzik.

Z.aro rendelkezések

Jelen utasitas 2008. december 1. napjaval 1ép hatalyba.

Imhof Gabor
gazdasagi foigazgatd



Mellékletek:

Ideiglenes pénzkezeld hely bejelentése

Pénzkezeld nyilatkozat

Megrendeld szigori szamadasti nyomtatvanyokhoz
Jelentés a szigoru szdmadasu bizonylatokrol

Ev végi készletjelentés a szigora szamadasu bizonylatokrol
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