5./2007. szamu kincstari biztosi utasitas
a Pécsi Tudomanyegyetem szamla feldolgozasi tevékenységérdl

A Pécsi Tudoményegyetem Klinikai Kozpontja részére kiallitott szamlak feldolgozasi
tevékenységét a gazdalkodési fegyelem megszilarditasa érdekében az aldbbiak
szerint szabalyozom:

Az utasitas hatalya

1.§ (1) Az utasitas hatélya kiterjed az Egyetem Klinikai K6zpontja részére - barmely
pénziigyi keret terhére - kiallitott szdmlara.

(2) Az utasitas hatélya kiterjed az Egyetem barmely szervezeti egységének azon
dolgozéjara, aki az (1) bekezdésben szereplé szamlaval kapcsolatos feldolgozasi
tevékenységet végez.

A feldolgozasra vonatkozo eljaras rendje

2.§ (1) A szamlakat a kézhez vételt6]l szamitott 5 munkanapon beliil fel kell dolgozni,
majd a P2 utalvanyrendeleten szerepl6 alairasokkal ellatva (teljesités igazolas,
kotelezettségvallalo aldirdsa, a meghatarozott témaszamokon kotelezettségvallalds
ellenjegyz6 alairasa) eljuttatni/visszajuttatni a Honvéd utcai Pénztigyi Csoportnak.
A szamlakat - a pélyazati témaszdmokat érintéeket kivéve - minden esetben a
Honvéd utcai Pénziigyi Csoporthoz kell visszakiildeni.

(2) A pénziigyes munkatarsak az SAP rendszer iktatofeliiletének ,jegyzet” fiilén a
szamla mozgasanak id6pontjait és cimzettjeit dokumentalni kotelesek, hogy nyomon
kovethet6évé valjon a szamla atjat.

(3) Amennyiben egy szdmla nem jogos, reklamécié alatt all, vagy visszakiildésre
kertil, azt jelezni kell a Pénziigyi Csoportnak a rendszerbdl valé kivezetés, ill.
rogzités céljabol.

(4) A szamlakkal kapcsolatos tigyviteli folyamatok prioritast kapnak az elézetes
igény alapjan szabalyos megrendeléseket készit6 tigyintéz6k munkdja soran: el6szor
kotelesek a szamlakat feldolgozni a Szamviteli osztalyra torténd haladéktalan
tovabbitas érdekében, és csak ezt kovetSen készithetnek megrendeléseket, hogy a
maér lezajlott gazdasagi események minél el6bb, és tényleges értékiikon szerepeljenek
a nyilvantartasban.

Ellend6rzés

3.§ A szamlédk feldolgozasara vonatkozéan megfogalmazott eljarasrendet a Klinikai
Kozpont Gazdasagi Hivatalanak Pénziigyi Csoportja szigortan ellendérizni fogja. Az
utasitds be nem tartdsa esetén a klinikai f6igazgato az illetékes dolgozot felel6sségre
vonja.




Hatalyba léptet6 rendelkezések
5.§ Az utasitas 2008. januar 1-én lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Pécs, 2007. december 13.

Karatsonyi Annamaria
kincstari biztos



