2/2011. szamu gazdasagi féigazgatéi iigyviteli utasitds
A szdllitéi szamlak érkeztetésének, iktatasdnak és igazoldsinak iigyrendjéré|

A Pécsi Tudomanyegyetemhez {tovabbiakban: Egyetem) érkezd szallitéi szamlak kezelésének
Ugyrendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

Az utasitas hatdlya

1§ A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az SZMSZ 85. és 86.§-aiban meghatarozott karokra
és 6nallo szervezetekre (tovdbbiakban: ,gazdalkodo egységek”).

28§ A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi az Egyetemre, illetve fenntartott
intézményeire pénziigyi kotelezettséget tartalmazo szallitdi szémla érkeztetésére,
iktatasara és igazolasara.

Utasitas célja

3 § Jelen utasitas célja, hogy a gazdasagi eseményeket a lehets leggyorsabban leképezziik az
Ugyviteli rendszerben, ezért a szallitdi szamlak kdnyvelését a lehetd legrovidebb atfutdsi
idével rogzitsiik be az ligyviteli rendszerben, ezaltal val6s képet és informdciét adjunk a
decentralizalt keretekkel gazdalkoddk szamara a szabadon felhasznalhato kereteikréi.

Ill. fejezet

Szamlabeérkezés, érkeztetés

4§ Az Egyetem 2011.01.01-t8l a szdmldk egypontos beérkeztetését valdsitja meg, azaz a
szallitéi szamlak postai Uton az Egyetem lktatdsi Kézpontjaban érkeznek, ez alél kivételt
képeznek az Egyetem nem Pécsett taldlhaté telephelyei (Szekszérd, Kaposvar,
Zalaegerszeg, Szombathely), mely telephelyek rendelkeznek &nallé szamlaiktatasi
jogosultsaggal. A gazddlkodé egységekben tilos a készpénzes szallitdi szdmlakon kiviil
barmely mas szamla atvétele. Amennyiben a postai Uton érkezett aruhoz a szallité
hozzacsomagolta a szamlat, Ggy azt az atvevdé haladéktalanul koteles megkildeni a
Pénziigyi Osztaly (tovdbbiakban PO) Szanté Kovacs Janos utcai telephelyére.

5§ A szamlabeérkeztetés az Iratkezelési szabdlyzatban leirtak szerint térténik, majd ezt
kdvetéen a Pénziigyi Osztdlyra kerul dtaddsra és a Kontroller 2 rendszerben atvételre és

lezarasra.
Szamlaiktatds, szamlaigazolas
6§ A szamla iktatdsdt megelSz6en a szamlaellendrnek vizsgalni sziikséges, hogy a

szamla befogadhato-e.

7§ (1) Brutté 10 M Ft szamlaérték felett a szamla csak és kizarolag akkor befogadhatd, ha a
szamlan vagy a szamla mellékletén a PTE képviselSje nevét olvashatdan kiirva,
valamint alairasaval is igazolja, hogy a szamla tartalma megegyezik a szallité altal
nyujtott teljesitéssel, valamint a hozzd kapcsolédd elézetes kotelezettségvallalds



tartalmaval. Ez aldl kivételt képeznek az aldbbi kételezettségvéllalasokhoz
kapcsolodo szamldk:

a) A kozuzemi (elektromos dram, géz, viz, tavhé, egyéb hé) szamlak

b) nem adatatviteli tdvkozlési dijak, mobil tavkézlési dijak

¢} {izemanyag

d) éttermi fogyasztas

e) postakoltség;

f) minden olyan esetben, amikor az Amr 76. § (3) bekezdés szerint, ha a szamla
kifizethetéségének vizsgalata soran csak a szamla dsszegszer(iségét, a fedezet
meglétét és szamviteli megfelelGségét szilkséges vizsgdlni (pl:atalanydijas
szolgéltatdsok, konferencidk részvételi dija, kozlekedési dijak, bérleti dijak,
tagdijak, akkreditacios dijak, mikodési engedélyekhez kapcsolédé dijazas,
kartéritések, biintetések, birdsag altal megitélt kifizetések, Gjsag, folydirat
eléfizetések, Kbzbeszerzések Tanacsa szamdra eszkdzdlt kifizetések;

g) az OVSZ dltal végzett tevékenységek

h) mosatasi szolgaltatds

i) készpénzes szamlak,

{2) 2012.01.01-t6l a jelen § (1) bekezdésében meghatarozott értékhatér brutté 1 M Ft-
ban keril megallapitasra.

(3) Amennyiben a jelen § (1) bekezdésében meghatarozott kivételektsl eltekintve a
fenti értékhatar felett olyan szamlat érkeztetnek, mely nem tartalmazza az alapjaul

szolgdld teljesités igazolasat, ugy azt a PO a 11 §-ban foglaltak szerint a szallité
szamara visszakdldi.

8§ (1)Bruttéd 1 M Ft szamlaérték felett a szamla csak és kizarolag akkor befogadhato, ha a
szamldn vagy a szamla mellékletén fel van tintetve a hozza kapcsolédé elézetes
kotelezettségvallalds tgyviteli azonositd szama (45 vagy 46 }. Ez
aldl kivételt képeznek az aldbbi kotelezettségvallaldsokhoz kapcsolédé szamlak:

— éttermi fogyasztas;

— kézlekedési dijak;

— tagdijak, akkreditacios dijak, miikodési engedélyekhez kapcsolddo dijazas;
— kartéritések, biintetések, birosag dltal megitélt kifizetések;

— postakéltség;

— Kbdzbeszerzések Tanacsa szamara eszkdzolt kifizetések.

(2) 2011.09.30-t6l a jelen § (1) bekezdésében meghatarozott értékhatar bruttéd 100 e
Ft-ban keril megallapitdsra.

{3) Amennyiben a jelen § (1) bekezdésében meghatirozott kivételektsl eltekintve a
fenti értékhatar felett olyan szdmldt érkeztetnek, mely nem kapcsolédik
beazonosithaté el6zetes kotelezettségvéllaldshoz, gy azt a PO a 11 §-ban foglaltak
szerint a szallitd szamara visszakiildi.

9 § A szamla csak és kizarélag akkor befogadhatd, ha a szémla megfelel a szamla killitasara
vonatkozé szamviteli és jogszabalyi el8irdsoknak.

10 §A készpénzes szamldk csak és kizarélag akkor befogadhatok, ha azokat a bekiildé
szervezeti egység felszerelte szamlakiséré ,P2” utalvdnyrendelettel (tovabbiakban:
utalvanyrendelet), melyen igazolta a teljesitést, a keretgazda vallalta a kotelezettséget és



az ellenjegyzé ellenjegyezte.

11 §Amennyiben az elsddleges szamlaellenérzés sordn a szamla nem felel meg az 7-10 §-ban
meghatarozott ellenérzési kritériumoknak, GOgy azt a szamlaellenér a szamla
bekildésének megfelel6 moédon visszakiildi a szélliténak, (azaz amennyiben
tértivevényes kildeményben érkezett, gy tértivevénnyel, amennyiben egyszer(i
kildeményként érkezett, igy egyszerii postai (iton) és kisérélevélben leirja a visszakaldés
okdt. Amennyiben készpénzes szamlarol van szo, ugy a bekildé gazdalkodd egység
gazdasagi vezetdjének kell visszakiildeni megjelélve a probléma okat.

12 §A fenti kritériumoknak megfelelé, érkeztetett szamldkat az SAP rendszerben
haladéktalanul iktatni kell és a készpénzes szamldk kivételével az Gigyviteli rendszerbél
elGallitott utalvanyrendelettel kell felszerelni.

13 §Amennyiben a szamldhoz teljesitésigazolas kapcsolodik, Ugy azt az utalvanyrendeleten
bélyegzével (,melléklet szerint”) jelezni sziikséges.

14§ (1) A 7. §-ban meghatdrozott kozizemi szdmldkat az iktatds napjan a
Energiagazdalkodasi osztdly szdmdra szitkséges tovdbbitani teljesitésigazolas
céljabdl. Az atadas tényét az ugyviteli rendszerben is jelezni sziikséges. Az
Energiagazddlkodasi osztaly legfeljebb 7 napon belil a teljesitést ellenérzi, felosztja
és igazolja azt.

(2)Az (1) bekezdés szerinti teljesitésigazolds érdekében a gazdalkodé egységek
gazdasdgi vezetdi vagy az ezzel a feladattal a gazdalkodd egység vezetdje altal
megbizott személy felelSsek azért, hogy a mérdérdik dlldsét minden hénap elsé
munkanapjan e-mailban megkildjék az Energiagazdalkoddsi osztdly felé.

(3JA  fentiek alapjan igazolt szémldt az utalvédnyrendeleten rogzitett
teljesitésigazolassal az Energiagazddlkoddsi osztdly visszajuttatja a Szamviteli
Osztélyra, ahol megkezdik a szamla konyvelését figyelembe véve az iigyviteli
rendszerben rogzitett el6zetes kotelezettségvdllalds és fedezetlekdtés azonositojat.

(4)Az dn.  kéziizemi dijas” {13-es kezdetii)) pénziigyi kézpontokon a kényvelés a
keretfigyelés kikapcsoldsdval torténik. A Terv és Gazdasdgi Elemzési Osztaly
feladata (tovdbbiakban: TGEO) annak bedllitisa az SAP-ban, hogy ezekre a
pénzigyi kdzpontokra konyvelés ténylegesen csak kézlizemi dijas fékonyvi
szamokra torténhessen.

(S)A TGEO minden hdnap zarasat kovetGen kimutatdst készit azokrol a pénziigyi
kdzpontokrdl, amelyek egyenlege — a keretfigyelés kikapcsoldsa miatt — negativ
értéket vett fel és errdl az adott egység gazdasagi vezet6jét értesiti, aki koteles a
negativ egyenleget az értesités megérkezésétdl szamitott 5 munkanapon belil
rendezni. Amennyiben ezt elmulasztja megtenni, Ugy az adott gazdalkodé egység
sajat bevétele, ennek hianydban egyéb pozitiv egyenleggel rendelkezd kerete
terhére a TGEO kiegyenliti a kéziizemi keretet.

15 8A 7.§ (1) bekezdés f) pontjdnak megfelelé szamlak esetében teljesitésigazolds nem
sziikséges.

16 §Uzemanyag szamldkat az iktatds napjan a Logisztikai osztdly szémara szlikséges
tovabbitani teljesités igazoltatdsa céljabol. A teljesitést a szallitasi feladatokat koordinald
ugyvivé szakértd igazolja legfeljebb 7 nap alatt,



17 §A nem adatdtviteli céld tavkdzlési dijak, mobil tavkozlési dijak tekintetében a kdnyvelés
kdzponti technikai keretre torténik és a teljesités igazoldsa az Informatikai igazgatésag
feladata . A technikai keretrdl torténd tényleges kéltséghelyre valé atterhelés a TGEQ
altal , az analitikus nyilvantartas alapjan utdlag térténik.

18 §A mosatasi szolgaltatdshoz kapcsolodé szdmldkat az e targyban 2011-ben kiirandé
kdzbeszerzési eljdrds eredményes lezarasaig teljesitésigazolds céljabél a Logisztikai
osztalyhoz kell tovédbbitani, ahol a szdmlat kiséré bizonylatok alapjan a P2-es
nyomtatvanyon igazoljak a teljesitést és elkészitik a szamla kifizetéséhez sziikséges
dgyviteli bizonylatot (45 ).

19 §Az OVSZ dltal nydjtott szolgdltatdsokhoz kapcsolodé szamldkat teljesitésigazolds céljabdl
a Szamviteli Osztaly felé kell tovabbitani, ahol a szamlat kiséré bizonylatok alapjan a P2-
es nyomtatvanyon igazoljak a teljesitést és elkészitik a szamla kifizetéséhez sziikséges
dgyviteli bizonylatot (45 }.

208§ (1) Ha a szamldhoz kapcsolddik el6zetes kotelezettségvallalds, Ggy amennyiben azt az
ugyviteli rendszerben keretmegallapodédsként rogzitette a Logisztikai osztaly
(46 ), azt azonositészdma feltiintetése mellett az utalvanyrendeleten
bélyegzével (,keretmegillapodds szerint”) jelezni sziikséges mind a
kételezettségvallalds, mind az ellenjegyzés rovatokban. Ez esethen a
szamlakényvel8 az lgyviteli rendszerben a keretmegiéllapodésra és az esetleges
keretlekdtésre hivatkozva a szamla tartalmaval megegyez6 (igyviteli bizonylatot
hoz létre (45 megrendelés) és ezt kdvetben a szamldt lekényveli.

(2}Ha a szamlahoz kapcsolédik el6zetes kételezettségvillalds, ugy amennyiben azt az
igyviteli rendszerben megrendelésként rogzitette a kotelezettségvallalé (45 )
azt azonositoszdma feltiintetése mellett az utalvinyrendeleten bélyegzével
{,megrendelés szerint”) jelezni szitkséges mind a kételezettségvallalds, mind az
ellenjegyzés rovatokban.

(3)Ha a szadmlakhoz nem kapcsolddik elézetes kételezettségvallalas és/vagy
teljesitésigazolas, gy a fenti értékhatdrok alatt a szdmlat a kotelezettségvélialo
szervezeti egység gazdasagi vezetSje szamdra tovabbitani sziikséges. Az érintett
gazdasagi vezet§ felels azért, hogy az adott gazdilkodé egység munkatdrsa a
teljesitést igazolja, az érintett keretgazda a kotelezettséget villalia és a
kotelezettségvallaldst az ellenjegyzd ellenjegyezze 7 napon beliil.

21 §Az egyes gazdalkodd egységek vezetSi felel§sek azért, hogy kialakitsanak és
fenntartsanak egy olyan helyettesitési rendszert, mely zavartalanna teszik a szallitéi
teljesitések dtvételét és fenti hatarid6k betartasat és betartatasat.

22§ (1)Az egyes gazdalkodd egységek vezetéi felelSsek tovabba azért, hogy a teljesités
készre jelentését kdvetben lehetbleg azonnal, de legkésébb 8 naptari napon beliil a
teljesitést a kotelezettségvallalasban elére megjelolt egyetemi alkalmazott stvegye,
a kifogastalan teljesitést a szallit6 altal kidllitott teljesitésigazolasokon {szdllitélevél,
atadds-atvételi jegyzékonyv, egyéb teljesitést igazolé dokumentum) aldirasaval
hitelesen igazolja, és a teljesitést igazolé dokumentumot a szélliténak atadja, vagy
postai uton eljuttassa.

(2)A teljesitést igazolé PTE képvisel§ a teljesités igazolds dokumentumdra kételes
rdvezetni a szamldhoz kapcsolodd elSzetes kételezettségvallalds iigyviteli
rendszerben rogzitett azonositészamat (45 ), amennyiben az nem tartalmaz



ilyen adatot.

(3)Amennyiben a teljesitést atvevé a teljesitést nem taldlja kifogastalannak és
megfelelének az elézetes kitelezettségvillalas tartalmanak megfelel6nek, ugy azt a
Beszerzési szervezet felé haladéktalanul irdsban jelzi, akik eljarnak a szillité felé a
hibds teljesités tigyében.

23 §Amennyiben a szamla tartalma eltér a hozzda kapcsolodd kotelezettségvallalds
tartalmatol, Ggy azt szamlaellendr megkilldi a kotelezettségvallalast rogzité
dgyintézéhoz, aki eljar az eltérés rendezése érdekében a szamla atadasat kovetd
legkésSbb 7 napon belll. Amennyiben az eltérés a szallito hibajara vezethetd vissza, ugy
kezdeményezi a szamla visszakiildését a PO felé.

24 §Szallitdi szamlat csak és kizarolag a PO kildhet vissza.

25 § (1) A PO vezetdje felel azért, hogy a szamla iktatasa és konyvelése kdzétt a 6. és 13. §-
ban régzitett kivételektdl eltekintve legfeljebb 15 nap teljen el. Az 7. és 8. §-ban rogzitett
szamlak esetében ez tovabbi 10 nappal - indokolt esetben - meghosszabbithaté.

(2) A szallitoi szdmla kifizetését megelézGen a PO vezetSjének meg kell gy6zGdnie arrdl,
hogy az adott szdllité kdzbeszerzési eljaras eredményeképpen megkotdtt szerzédés
alapjan teljesit az Egyetem felé, és esetlegesen fenndllé kdztartozdsa miatt teljesithet-e
szdmdra utalast vagy a teljesités ellenértékét a tartozast kovetelG hatésag felé kell
teljesitenie.

26 §A TGEO osztdly vezetGje felelés azért, hogy ha a szamla a fentiek szerinti ellenérzési
folyamaton at fizethetd statuszba keriil, dgy sziikség esetén az azonos keretgazdihoz
tartozé pénziigyi kdzpontokon belill, jogcimek kbz6tt dtcsoportositson a szamla pénzigyi
rendezéséhez sziikséges forrast (kivéve a személyi és jarulék jogcimekrdl torténd
atcsoportositast). Az atvezetésr6l az adott pénziigyi kézponthoz tartozd ellenjegyzét
elézetesen telefonon, majd az atvezetés megtorténte utdn e-mailben értesiteni kell.

Zaro és hatdlyba léptetd rendelkezések

27§ (1) Jelen utasitas _ napjan lép hatalyba.

(2)Jelen utasitds hatdlyba lépésével a 3/2008. Ugyviteli Utasitas a szallitéi szamldk
érkeztetésének, iktatasanak és igazoldsanak tigyrendjérdl hatdlyat veszti.

Pécs, 2011. junius 15. J
Lo ]

Krutki Jézsefné dr
gazdasagi féigazgatd
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