2.szamu melléklet

P2 szamlakiséro és az utalvany kitoltéséhez kapcsolodo feladatok
ligyrendjérol

melléklet az 1/2012. szamu gazdasagi f6igazgatoi ligyviteli utasitashoz

Utasitas célja

A szamlakiséréként bevezetett P2 szamlakiséré célja, hogy a PTE-re érkezd szamldkkal kapcsolatos
tgyviteli feladatok megtorténtét dokumentalja, és a kialakitott ellen6rzési pontokon az ellendrzési
folyamatban résztvevék alairdsukkal igazoljdk a szamla kifizethetGségét.

A tovabbiakban:

- a Gazdasagi FGigazgatdsdg, Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatdsdg, Logisztikai Osztaly, mint
Beszerzés;

- a Gazdasagi FGigazgatdsag, Kozgazdasagi Igazgatdsag, Pénzligyi Osztaly, Bank és Pénztar Analitika
Csoport, mint Pénziigy;

- a Gazdasagi FGigazgatdsag, Kozgazdasagi Igazgatdsag, Szamviteli Osztaly, F6konyvi Csoport, mint
F6konyv;

- a Gazdasagi FGigazgatdsag, Kbzgazdasagi Igazgatdsag, Szamviteli Osztaly, Targyi Eszkdz Analitika és
Leltdr Csoport, mint Analitika.

-1/2012. szamu gazdasagi fGigazgatoi Uigyviteli utasitas, mint utasitas

Bizonylat kitoltése

(1) A P2 szamlakiséré a szamla folyamatot a szamla befogadasa és az érvényesitése kozott kiséri
végig és dokumentalja az elvégzett ellen6rzéseket. Az egyes blokkokat kiilonb6z6 szervezeti
egységek, és/vagy kiilonb6z6 szakteriletek dolgozdi toltik ki.

(2) A P2 szamlakisérs, az (gyviteli rendszeren kivil tett kotelezettségvéllalas utdlagos
igazolasara kizardlag a 100 e Ft alatti kotelezettségek esetén alkalmazhaté. Minden mas
esetben a kotelezettségvallalas aldirt alapdokumentumat vagy masolatat kell a P2-hoz
csatolni, vagy annak a hivatkozasi szamat kell rajta feltlintetni, és a tdrolasi helyét kell
megadni.

(3) Az aldirds a dokumentumon csak az olvashatd név, aldirds datumanak kitoltésével egyiitt
érvényes.

(4) A P2 szamlakiséré név és datum mezGinek kitoltésére bélyegzd hasznalhatd.



1. Szamla azonosito adatai

Atutaldsos szdmla esetén az azonositd adatokat a szdmla SAP rendszerben térténd iktatasa
utan a szamla iktatdja nyomtatja ki az SAP rendszerbdl.

Készpénzes szamla esetén az azonosité adatokat a készpénzes szamlat befogadd szervezeti
egység gazdasagi Ugyintézbje tolti ki a szamla kézhezvétele utan, a *-gal jel6lt mezGk
kivételével.

Kitoltendé mez6k:

2.

Szamla Osszege forintban,

Szamla 6sszege devizas szamla esetén devizdban és a terhelési értesités beérkezését kbvetben
a forint 6sszeget is rd kell vezetni.

Szallitd neve, cime

szamla szama

kiegyenlités mddja

el6leg elszdmolasra vonatkozo jel6lés

A szdmla azonositd adatainak kitoltése utan az utalvanyt a hozzd kapcsolt mellékletekkel
egyltt igazoldsra kell tovabbitani, az aldbbiak szerint.

Igazolasok

Teljesités igazolds

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Ha a szdmla mellékletét képezi az utasitas 11.§ (3) szerinti teljesitésigazolds, akkor a P2
szamlakisérg teljesités igazolasahoz a szamlaellen6r a ,,melléklet szerint” megjegyzést irja be,
vagy bepecsételi, és az szamlakisér6t nem sziikséges a teljesités igazoldhoz tovabbitani.
Azokban az esetekben , - utasitas 11.§ (4) bek. szerint - , amikor nem sziikséges teljesités
igazolas, igazoldasa név mezGjébe a szamlaellenér a,teljesitve” megjegyzést irja be, vagy
bepecsételi, és az szamlakisérét nem sziikséges a teljesités igazoldhoz tovabbitani.

Azokban az esetekben , - utasitds 11.§ (5) bek. szerint - , amikor utdlagos a teljesités
ellenérzése, a P2 szamlakisérével felszerelt szamlat a teljesités igazoldhoz ( utasitds 16.§ - 19.§)
kell kildeni, aki ellen6rzés utdn alairasaval igazolja a teljesités meglétét, és a konyveléshez
szlikséges részletez6 dokumentumokat csatolja az szamlakiséréhoz . (pl. koltséghelyekre
felosztott felhasznalasok)

Amennyiben a teljesitést igazolé nem igazolja a teljesités 6sszegét, Ugy az szamlakisérét a hozza
kapcsolt mellékletekkel egyitt a megrendelés készit6jéhez kell tovabbitani, aki igazolja a
teljesitésigazolas alapjan a teljesités Osszegszer(iségét és ellen6rzi, hogy az megegyezik-e a
szamla tartalmaval.

Ha a szdmla nem a megrendelés szerint késziilt, vagy nem elfogadhaté teljesitéshez
kapcsolédik, akkor a megrendelés készitének kell az szamlakisér6t a hozzd kapcsolt
mellékletekkel egylitt tovabbitani, aki a szallitoval torténé egyeztetés utan, a megallapoddsnak
megfelel6en megjegyzéssel ellatva kildi vissza az iratokat a Pénziigyre.

Ha a szamla targyi eszkozkoz kapcsolddik, akkor a szamlat a szdmlaellenér az érintett
gazdalkodé egységhez kiildi Uzembehelyezési Adatlap nyomtatvannyal, amit a teljesités
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igazolénak kell kit6lteni, és csatolni az Analitikara visszakiildott szamlahoz a tobbi kitoltott
leltari bizonylattal egytt.

(7) Egyéb, - jellemz6en készpénzes - szamlak esetén a teljesités igazold a szamlakisérén (P2)
aldirasaval igazolja a teljesitést.

Kotelezettségvallalo igazoldsa

3. Ha a szdmlan, vagy mellékletén fel van tiintetve az SAP megrendelés azonosité szama, vagy
egyéb hivatkozasi szdm, ami alapjan az SAP megrendelés azonosithatd, akkor a szamlakisérét a
hozza kapcsolt mellékletekkel egylitt nem kell a kotelezettségvallaldhoz tovabbitani. Ebben az
esetben a szamlaellenérnek a kotelezettségvallalé neve helyén a kotelezettségvallalas
dokumentumara kell hivatkozni.

4. Ha a kotelezettségvéllaldas dokumentumat a szamldhoz csatoltdk, ebben az esetben a
szamlaellenérnek a kotelezettségvallalé neve helyére a ,melléklet szerint” megjegyzést kell
beirni, (Kotelezettségvallalasi dokumentumnak mingsiil a szerz6dés, megallapodas valamint a
megrendelés)

5. Készpénzes szamlak esetén, amennyiben nem készilt SAP megrendelés, a kotelezettségvallald
és ellenjegyz6je a P2 szamlakisér6n alairdsaval igazolja az el6zetes, szobeli
kotelezettségvallalast.

6. Amennyiben az SAP megrendelés pdlyazathoz kapcsolddik, a szamlaellen6rnek az
szamlakisérGt a hozza kapcsolt mellékletekkel egyltt a pdlyazati csoporthoz kell tovabbitani.
(utasitas 22.§) A palydzati pénzigyi kozpont ellenjegyz6je a szamla ellenérzése utan kitolti a
palyazati forrds megnevezését/azonositojat, a P2 megfelel§ mezéjét alairja , és a P2-re
ravezeti, hogy ,szdmla eredeti példdnya a Pdlydzati csoportndl”, majd a szdmla masolattal
felszerelt P2-t visszajuttatja a konyvelésre, targyi eszkoz esetén az Analitikara.

7. Ha abefogadott szdmla és mellékletei tartalmazzak a kotelezettségvallalé és a teljesités igazold
aldirdsat és a szamla teljesitése megrendelés szerint tortént és nem targyi eszkdz, akkor nem
szlikséges a bizonylatokat a kotelezettségvallalénak is kikildeni, csak ha ezt kifejezetten kéri a
gazdasagi f6igazgatdsagtol.

8. Ha a szdmla barmilyen szinten eltér az eredeti megrendelést6l, akkor a megrendelést
készitének a keretgazdat mindenképpen tajékoztatni kell.

3. Ervényesités

(1) Az érvényesit6 a szamla kényvelése el6tt ellendrzi, hogy a szamla érvényesitéséhez szlikséges
mez6k megfelel6en - a bizonylatokkal megegyez6en - vannak-e kitoltve

(2) Készpénzes szamldk esetén beiktatja az SAP rendszerbe a szamlat és az iktatdszamot, valamint
a SAP partnerszamot ravezeti a P2 szamlakisérére.

(3) A konyvelS lekonyveli a szamlat a SAP rendszerben, majd kinyomtatja a konyvelt szamla
adatait tartalmazoé Utalvanyt.

(4) A konyvel6 a név és datum megadasa mellett az Utalvanyon az alairdsaval is érvényesiti a
szamlat, majd 10 M Ft felett ellenGrzésre atadja a koltségvetési felligyel6nek, majd tovabbitja
az utalvanyozénak.



4. Utalvanyozas

(1) Az utalvanyozo ellenérzi, hogy az érvényesitett szamla és az Utalvany formailag, tartalmilag
utalvdnyozdsra alkalmas-e, majd az Utalvdanyon név és ddtum megadasa mellett alairasaval
utalvanyozza a szdmlat. Ha a szdmla kdzbeszerzést érint meg kell gy6z6dnie, hogy az adott
szalliténak — esetlegesen fennallé koztartozdsa miatt — szabad-e utalni. Ha nem szabad, akkor
az utasitas 28.§-a szerint jar el, és ezt az utalvanyra is ravezeti.

(2) Az utalvanyozéonak kell az utalvanyra rdirni kifizetés datumdt, az utalandd Osszeget,
amennyiben a szadmla Osszege eltér az utalandd osszegtdl, valamint 5 M Ft felett a MAK

kotelezettségvallalds szamat.



