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Az utasitas célja

1.§ Az utasitds célja, hogy a Pécsi Tudomanyegyetemet (tovabbiakban: Egyetem) érintd szallitoi
szamlak beérkezésétbl/érkeztetésétd]l az irattarazésig meghatirozza a szamlafeldolgozas folyamat
lépéseit, valamint a szimlakezelésnek a PTE szamla WorkFlow rendszerben torténd automatizalt
végrehajtdsdhoz kapcsolddé feladatokat.

Az utasitds hatdlya

2. § (1) Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Pécsi Tudoményegyetemen kdézalkalmazotti vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre, valamint az Egyetemmel
hallgatéi jogviszonyban 4ll6 személyekre.

(2) Az utasités targyi hatalya kiterjed minden az Egyetemre nézve pénziigyi kotelezettséget tartalmazé

szallitéi szamlara.
A széllitéi szémlakezelés rendje

3. § (1) Az Egyetemre érkezd szallitdi szamlak kezelésének rendjét jelen utasitds 1. szami
mellékletében leirt tigyrend szerint hatdrozom meg.

(2) Az utasitis végrehajtiasa soran felmeriilt kérdéseket a Pénziigyi Féosztdly email cimére kell

tovabbitani. szamlaworkflow@pte.hu

Atmeneti és zaré rendelkezések

4. § (1) Jelen utasitis 2015, oktéber 21. napjan 1ép hatdlyba. Az utasitis hatalyba 1épésével az 1/2012.
szaml gazdasigi vezetdi ugyviteli utasitds a széllitéi szAmldk érkeztetésének, iktatdsanak,
igazolasanak és kifizetésének iigyrendjérdl hatdlyat veszti.

(2) A szémla feldolgozés soran felmeriilt problémédk megoldasa érdekében a WorkFlow folyamatban
végrehajtott korrekcidkat az utasitds 1. szamu mellékletét képezd igyrendben 4t kell vezetni, és azt az
ulasitds modositasadval rogziteni kell. A mellékletek aktualitasdnak biztositasa a WorkFlow

adminisztratorok feladata.

(3} A jelen utasitas hatalyba lépésének idOpontjaban a korabbi utasitisnak megfelelden iktatott
szamlak a WorkFlow feldolgozasi folyamaton kiviil keriilnek lekényvelésre azzal, hogy a 2015.
december 31-ig nem koOnyvelt stituszban lévé szdmldk WorkFlowban torténd iktatasat és
feldolgozasat 2016. januar 15-ig el kell inditani.

Melléklet;
1. sz. melléklet: PTE szallitdi szamla feldolgozés (a szdllitéi szdmldk dokumentalt érkeztetése,

befogad4sa és iktatasa, igazolasa, utalvanyoz4sa és az irattarazas) iigyrendje
2. sz. melléklet: P2 szamlakisérd
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