1/2012. szam gazdasagi féigazgatéi ligyviteli utasitas

A szallit6i szamlak érkeztetésének, iktatasanak, igazolasinak és
kifizetésének tigyrendjérdl

A Pécsi Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) gazdalkodasi szabalyzaténak 39 § (3)-
ban hivatkozott felhatalmazasa alapjan, valamint az Gj, vonatkozé 2011 évi CXCV tv. az
Allamhdztartdsrél, valamint a 368/2011 sz. Az dlfamhdztartdsrél s2616 térvény
végrehajtdsdrd! cim( kormanyrendelet utasitdsainak megfeleléen az Egyetemre érkezé
szallitdi szamlak kezelésének tgyrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.

Utasitas célja

1§  lelen utasitds célja, hogy az Egyetemet érint6 széllitéi szamlak a lehetd leggyorsabban
legyenek rdgzitve, és lekdnyvelve az gyviteli rendszerben, a vonatkozé korményrendelet
utasitdsait betartva, és ezdltal valés képet és informaciét adjunk a decentralizlt keretekkel
gazdalkoddk szamara a teljesilt kdtelezettségvallalasaikrol.
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2§ A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az SZMSZ 85. és 86.§-ban meghatarozott karokra
és 6nalld szervezetekre (tovabbiakban: gazdalkodé egységek).

3§ A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi az Egyetemre, illetve fenntartott
intézményeire pénzlgyi kételezettséget tartalmazo szallitéi szamla érkeztetésére, iktatdsara
és igazoldsara.

Ertelmezé rendelkezések

4§ Iktaté: A szamla befogadhat6saganak ellendrzését és az SAP-ban szamla iktatast végzé
személy, szervezet
Pénzigyi Osztaly ( PO ): PTE Gazdasagi FSigazgatosag Pénziigyi Osztdlya és a PTE vidéki
egységeinek gazdasagi adminisztracioval foglalkozo egysége
Szamviteli Osztaly (Sz0) PTE Gazdasagi FGigazgatdsag Szémviteli Osztalya és a PTE
vidéki egységeinek gazdasdgi adminisztracioval foglalkozé egysége
Szamla érvényesitd és kdnyvel6: A szamldk dsszegszeriiségét vizsgald, a kapcsolédd
megrendelés és a gazdalkoddsi szabdlyok betartdsat ellendrzé és az érvényesitett
szdmla statuszt az SAP rendszerben rogzitd személy

Szamlabeérkezés, érkeztetés

5§ Az Egyetem 2011.01.01-t6l az atutaldsos szamlak egypontos beérkeztetését valdsitja
meg, azaz a szallitoi szamldk postai Uton az Egyetem Iratkezelési Kézpontjaba érkeznek, ez
aldl kivételt képeznek az Egyetem nem Pécsett taldlhatd telephelyei (Szekszard, Kaposvir,
Zalaegerszeg, Szombathely), mely telephelyek rendelkeznek &nalld SAP szdmlaiktatasi
jogosultsaggal.

68§ A gazdalkodd egységekben tilos a készpénzes szdllitéi szamldkon kiviil barmely mas
szamla befogadasa, régzitése. A gazdalkod6 egységekhez érkezett szamldkat, beleértve a
postai uton érkezett druhoz csomagolt szdmldt is, az atvevé haladéktalanu! kételes



megkildeni az Egyetem Iratkezelési Kézpontjaba.

78 A pécsi cimre érkezé szamlaérkeztetés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint
térténik, majd ezt kdvetden a szamlakat a Pénziigyi Osztalyra (tovdbbiakban PO} adjak 4t
atadas-atvételi jegyzékkel. Vidéki telephelyeken a szamlik érkeztetése a gazdasagi
adminisztraciot ellato egységeknél manualisan térténik.

8§ Az érkeztetést kdvetSen a PO-n az iktaténak vizsgalni sziikséges, hogy a szamla
befogadhatd-e. Ha a szémla nem felel meg a befogadhatdsag alabbi szakaszokban felsorolt
feltételeknek, akkor a PO daolgozdja kisérélevéllel elldtva haladéktalanul kételes visszakiildeni
azt a szallitonak. A kisérélevélnek tartalmaznia kell a visszakiildés okat.

9§ Aszamla csak akkor befogadhatd, ha a szamla megfelel a szamla kiallitasara vonatkozé
szamviteli és jogszabalyi el8irdasoknak.

10§  Bruttd 100 eFt-ot elérd egyedi értékii szamlak esetében kételezd az elézetes irasheli
kotelezettségvallalds és a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamanak a feltintetése a
szamlan, vagy a szamlahoz csatolt mellékleten.

11§ (1) Ertéktél fuggetlenil, valamennyi szamla befogadhatdsaganak feltétele tovabba a
rendelt termék vagy szolgditatas teljesitését igazold dokumentum csatoldsa. (PTE
Gazdalkodasi szabalyzat, SZMSZ 3.mell 29. §)

(2) A teljesitésigazolas akkor érvényes, ha az igazold aldirdsa mellett a dokumentumon
szerepel az igazold olvashatd neve, szervezeti egységének bélyegzdje, és a teljesités igazolas
datuma. Teljesités igazold csak teljesités igazoldssal megbizott egyetemi dolgozo, hallgatd,
vagy palyazati szerz6dések esetén a szerzddésben nevesitett személy lehet.

(3) A teljesitésigazolas torténhet a szamldn, Teljesités igazoldsra szolgélé PTE
nyomtatvanyon (Beszerzési szabdlyzat melléklet), vagy egyéb a teljesitéshez kapcsolhato
dokumentumon, mint pl.: &tadds-atvételi jegyz8kényv, szallitélevél, lizembehelyezési
dokumentum, munkalap, konszignécids készlet kivételezési bizonylata, stb

(4) Nem sziikséges teljesités igazolds az Aht 36. § (2) bekezdés szerint, ha a szamla
tartalma ,jogszabilyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birosagi,
hatosagi dontésen vagy mads, a fizetési kotelezettség oOsszegét vagy az Osszeg
megallapitdasanak madjat, tovabba a felek valamennyi jogét és kotelezettségét megailapité
kotelezd elGirason alapuld fizetési kotelezettségnek mindsil”.

(5) Nem kell a szamla beérkezésekor vizsgalni a teljesitést az aldbbi esetekben:
tavkozlési dijak, mobil tavkézlési dijak, kdziizemi szdmlak, izemanyag szamldk, postakdltseg,
OVSZ altal végzett tevékenységek.

12§ A készpénzes szamldk csak és kizarolag akkor befogadhatdk, ha azokat a bekildé
szervezeti egység felszerelte szamlakiséré ,P2” utalvannyal, melyen a keretgazda a
kotelezettségvallalas sziikségességét és jogszerliségét az utalvany alairasaval elismeri.
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13§ A fenti feltételeknek megfelel6 szamldkat az SAP rendszerben a PO-n haladéktalanul
iktatni kell és az iratkezel§ kézpontban szkennelt szamlaképpel 6ssze kell kapcsolni. Ezutdn a
készpénzes szamlak kivételével az Ugyviteli rendszerbél elééllitott utalvannyal kell felszerelni.

14§ A szamla igazoldsa az 1.sz mellékletben szerepl§ P2 utalvdnyon térténik. Az utalvény
kitéltésének részletes szabalyait az 2.sz. melléklet tartalmazza.
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Megrendeles, teljesités ellenérzes, érvényesités, kiényvelés

15§ (1) Amennyiben a teljesitésigazolds nem tartalmazza a teljesités Osszegszer(
igazolasat Ugy a szamlat érvényesitd - tutaldsos szamla esetén - a szamlit a hozz3 kapcsolt
P2 utalvannyal elkiildi a SAP megrendelést készit6hoz ellenrzésre, és a tovibbitas tényét az
SAP rendszerben is régziti.

(2) A szamlat érvényesité ellendrzi, hogy az utalvdnyon a szamla érvényesitéséhez
szlikséges mezék megfelelSen (a bizonylatokkal megegyezGen) vannak-e kitdltve, a
sziikséges bizonylatokat csatoltdk-e az utalvanyhoz { pl. teljesitésigazolds, eszkdzbeszerzés
esetén: Uzembe helyezési adatlap,....), ellenérzi a szamla Osszegszer(iségét, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z8 (igymenetben a vonatkozdé rendeletek valamint belsd
szabalyzatok elGirasait betartottik-e.

164§ (1) A kozlizemi szdmldkat az iktatas napjan az Energiagazdalkodasi Osztély szamara
sziikséges tovabbitani teljesitésigazolas ellenérzés céljabol. Az Energiagazdalkodasi Osztaly
legfeljebb 5 munkanapon beliil a szémlazott mennyiségeket ellenérzi, és felosztja a
felhasznalok kozott, valamint ennek megfelelen létrehozza az SAP-rendszerben a
kotelezettségvallalds kontirozott bizonylatat (utélagos megrendelés).

(2) Az (1) bekezdés szerinti igazolds érdekében a gazdalkods egységek
létesitményfelelGse vagy az ezzel a feladattal a gazdalkodd egység vezetdje dltal megbizott
személy, felelGsek azért, hogy a mér6oraik allasat minden honap els6 munkanapjan e-
mailban megkuldjék az Energiagazdalkodasi osztaly felé.

(3) A fentiek alapjan ellendrzétt szamlat az Energiagazddalkodisi osztaly visszajuttatja a
Szamviteli Osztdlyra, ahol elvégzik a szémla kényvelését figyelembe véve az lgyviteli
rendszerben rgzitett el6zetes kdtelezettségvdllalds és fedezetlekités azonositojat.

17 § Uzemanyag szamlakat az iktatds napjan a Logisztikai osztaly szamara sziikséges
tovabbitani a szdmlazott mennyiség ellenérzése és koltségfelosztas céljabél. Az ellenGrzést,
valamint az SAP bizonylat létrehozasat a szallitasi feladatokat koordinald lgyvivé szakértd
végzi el legfeljebb 5 munkanap alatt.

18 § A tavkozlési dijak, mobil tavkozlési dijak tekintetében a kényvelés kézponti technikai
keretre térténik és a koltségfelosztas az Informatikai igazgatdsag feladata. A technikai
keretrdl torténd tényleges koltséghelyre valé atterhelés a Terv és Gazdasagi Elemz6 Osztaly
(tovabbiakban: TGEO) altal, az analitikus nyilvantartas alapjan utélag térténik.

19 § Az Orszagos Vérelldté Szolgalat altal nydjtott szolgéltatasokhoz kapcsolédé szamlik
kényvelése kozponti technikai kereten térténik. A technikai keretrdl térténd tenyleges
koltséghelyre valo atterhelés a TGEO feladata a pénziigyi osztily feladdsa alapjan. A
kdltségfelosztas elStt a tényleges felhaszndlds egyeztetése az érintett klinikakkal a pénzligyi
osztaly feladata.

208 (1) Ha aszdmla értéke és a teljesités Gsszegszer(i igazolasdnak értéke megegyezik, ugy
a szamlakdnyveld a szamlat lekdnyveli.

(2) Ha az egyezdség nem all fenn, akkor az SAP megrendelést készitS eljar a szallitéval
szemben, illetve szlikség esetén modositja a megrendelést. Ha a médositas keretet is érint, a
megrendel6 egyeztet a keretgazddval, és/vagy kotelezettségvallaldval, majd déntenek a
szamla konyvelhetdségérdl, vagy visszautasitasarol.

(3) Ha az dtutaldsos szamldkhoz nem kapcsolddik el6zetes kételezettségvillalds és a szamla
értéke bruttd 100 eft alatti, akkor a szdmldt a kotelezettségvillald szervezeti egyseg
gazdasagi vezetdje szamara tovabbitani sziikséges. Az érintett gazdasagi vezets felelds azért,
hogy, az érintett keretgazda aldirasaval a kotelezettségvéllalast elismerje, az ellenjegyzé



ellenjegyezze, és targyi eszkdz esetén az Uzembehelyezési adatlapot kitéltve, aldirva csatolja
5 munkanapon belll. Az igy igazolt teljesitésekhez a szamlakdnyvel utdlag késziti el az SAP
rendszerben a megrendelést, és kapcsolja dssze az iktatott szamlaval, majd lekényveli.

218 Ha a szidmldhoz kapcsolédik elzetes kotelezettségvallalds keret megallapodds
formajaban (46 ), és azt az Ugyviteli rendszerben FMX1 tranzakciéban keriilt
rogzitésre, a szamlakdnyvelé az lgyviteli rendszerben a szamla tartalmaval megegyezd
Ugyviteli bizonylatot hoz létre (45 ), &s ezt kdvetSen a szamlit lekdnyveli.

22§ A palyazatokhoz kapcsoloddé szamlak esetében a pélyazati pénziigyi kézpont
ellenjegyzdjéhez keriil tovabbitasra a szamla és a hozza kapcsolédo dokumentumok. A felelds
palyazati referens az eredeti szdmlat ellendrzés utdn a projekt dokumentacidhoz csatolja, az
utalvanyhoz az altala hitelesitett szdmla mdsolatat kildi vissza az utalvany megfelel
mezdjének aldirasat kdvetSen a SZO-ra kényvelésre.

23§ Készpénzes szamlak esetén a szervezeti egységekt6l beérkezs, a 2. sz. melléklet
szerint kitoltétt P2 utalvdnnyal és a sziikséges mellékletekkel felszerelt szamlakat a
szamlakonyveld ellendrzi, és utélag késziti el hozza az SAP megrendelést.

24§ Eszkbzszémlik esetén a fenti ellendrzési folyamat végén a P2 utalvannyal felszerelt
szamlat a teljesités igazoléhoz kell kiildeni, akinek gondoskodnia kell az Uzembehelyezési
Adatlap és a sziikséges leitdri bizonylatok kitdltésérsl, majd a szamlét a csatolt
dokumentumokkal a SZO Targyi eszkéz analitika csoporthoz kell killdeni kdnyvelésre.

Utalvanyozas

25§ (1) Az igazolt szamldkat a kényvel6k az SAP kényvelés utdn a pénziigyi osztlyra az
utalvanyozdhoz tovébbitjdk, akik a kételezettségvallaldsi szabdlyzatban rogzitett ellendrzések
utan az utalvanyon aldirasukkal engedélyezve utalvinyozzak a szamldkat.

(2) Amennyiben a PTE gazdélkodasat kincstdri biztos feliigyeli, az utalvanyozds ellenjegyzését
a kincstari biztos rendelkezése szerint kell elvégezni.

(3) Az utalvényozott szamlakat az utalvdnyozé az Avr. szerinti ellenrzések elvégzése utan
banki utaldsra atadja, vagy a pénztari kifizetést engedélyezi.

Felel6sség

26 § (1) Az egyes gazdilkodé egységek vezetSi feleldsek azért, hogy kialakitsanak és
fenntartsanak egy olyan helyettesitési rendszert, mely zavartalanni teszik a szallitdi
teljesitések atvételét és fenti hatarid6k betartdsat és betartatdsat.

(2) Az egyes gazddlkodo egységek vezetdi felel6sek azért, hogy az egységiiknél a teljesités
igazolasra jogosult személy(ek) nevét és aldiras mintdjit a jogosultsdg kezdeti idépontjara
eljuttassak a PO-ra, valamint a jogosultsagokban bekdvetkezett valtozdsokrél a PO-t idében
értesitsék.

27§ (1) Az egyes gazdélkodd egységek vezetdi felel§sek tovabbd azért, hogy a teljesités
készre jelentését kbvetSen lehetéleg azonnal, de legkésébb 5 munkanapon beliil a teljesitést
a kotelezettségvallaldsban elére megjel6lt egyetemi alkalmazott atvegye, a kifogdstalan
teljesitést a szallité &ltal kiallitott teljesitésigazoldsokon (szdllitélevél, &Etadds-atvételi
jegyzékonyv, PTE teljesités igazolasi dokumentum, vagy egyéb teljesités igazoldsra alkalmas
dokumentumon) aldirdsaval hitelesen igazolja, és a teljesitést igazolé dokumentumot a
szalliténak atadja, vagy postai Uton eljuttassa.

(2) A teljesitést igazolo PTE képvisel6 a teljesités igazolds dokumentumdra koteles
rdvezetni a szdmldhoz kapcsoldédé elGzetes kotelezettségvailaldas igyviteli rendszerben



rogzitett azonositészamat (45 , 47 ,), amennyiben az nem tartalmaz ilyen
adatot.

(3) Amennyiben a teljesitést dtvevdé a teljesitést nem taldlja kifogdstalannak és
megfelelének mindségi és mennyiségi szempontbdl, gy azt egy feljegyzés kiséretében
elkiildi a megrendelést készitének, aki eljdr a reklamdcié iigyében. Ha a teljesités nem
fogadhato el, a szdmla visszautasitdsa soran a PO a szamlét kivezeti az SAP-rendszerbdl, és a
kifogast mellékelve visszakiildi a szalliténak. Szallitéi szdmlat csak és kizardlag a PO kiildhet
vissza.

28§ A szdllitoi szamla kifizetését megel&z6en az utalvdnyozdnak meg kell gyézédnie arrdl,
hogy az adott szdllité kdzbeszerzési eljdras eredményeképpen megkététt szerz6dés alapjan
teljesit az Egyetem felé, és esetlegesen fennalld koztartozdsa miatt teljesithet-e szdmara
utaldst vagy a teljesités ellenértékét a tartozast kovetels hatdsag felé kell teljesitenie.

29§ A TGEO osztaly vezetGje felelds azért, hogy ha a szdmla a fentiek szerinti ellenérzési
folyamaton dt fizethet6 stdtuszba kerill, gy szilkség esetén az azonos keretgazdéhoz tartozé
pénziigyi kozpontokon beliil, jogcimek kozott &tcsoportositsa a szamla pénziigyi
rendezéséhez sziikséges forrast (kivéve a személyi juttatds és jarulék jogcimekrdl torténd
atcsoportositdst). Az atvezetésr6l az adott pénzigyi kdzponthoz tartozé ellenjegyzét
el6zetesen telefonon, majd az atvezetés megtorténte utdn e-mailben értesiteni kell.

30§ Palydzati szamlak esetén az eredeti szamlak meg&rzéséért a pélyazati csoportvezetd
felelbs.

31§ A szamla feldolgozasi folyamatban résztvevék a 3.sz melléklet szerint felel6sek azért,
hogy a széllitéi szdmldk igazolasa 10 munkanap alatt megtdrténjen. Kivételt csak a
megkifogdsolt szamlak jelentenek.

Zaro ¢és hatalyba léptetd rendelkezések
328§ (1)Jelen utasitds 2012.01.10. napjan lép hatalyba.

(2) Jelen utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a PTE Kételezettségvdllaldsi,
utalvanyozdsi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjérél, a PTE kdzbeszerzési eljdrdssal és
kézbeszerzési eljdrds nélkilli lebonyolitott beszerzési eljdrésok szabdlyzata, a Szabdlyzat a
szerzddéskdtés rendjérdl a PTE-n, valamint a PTE Pénztdri és pénzkezelési szabélyzatok szerint
kell eljarni.

(3) Jelen utasitds hatdlyba lépésével a 4/2008 A szémlakiséré P2 Utalvdnyrendelet
kitoltésérél, és a 2/2011. Gazdasagi Foigazgatdi Ugyviteli utasitds A szdllitéi szdmidk
érkeztetésének, iktatdsdnak és igazoldsdnak igyrendjérél hatalyit veszti.

(4) Az utasitas szakmai tartalmaért (elGkészitéséért, elGterjesztéséért, aktualizaldsaért és
évenkénti fellilvizsgalataért) a Kézgazdasagi Igazgatosag felelds.

Krutki Jozs/eg:’e dr.

gazdasagi féigazgato

Pécs, 2012. januar 6.

Mellékletek:

1.sz: P2 utalvany

2.sz: P2 utalvany kitoltési utasitasa

3.sz: Szamla feldolgozdsi folyamat feladat-felelés — végrehajtasi idé tablazat
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