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1l. 244-202-187/2020. Targy: SZTE GF 2020/7.
szamu féigazgatoi korlevél
év végi zards 2020.

Valamennyi Tanszék/Egység/Témavezetd
részére

Helyben

Tisztelt Egyetemi Vezetd!

A 2020. koltségvetési év zarasa érdekében, figyelembe véve az dallamhaztartasi és kincstari
el6irdsokat, valamint egyetemi gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd pénzigyi és adminisztracios
m(iveletek hataridejét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Készpénzes kiadasok és elSlegek elszamolasi hatarnapjai
A felvett el6legek, valamint az esetleges el6leg nélkili készpénzes kiadasok 2020. évi elszdmol3asi
hatdrideje 2020. december 04. kiilondsen az alabbi vonatkozasban:

e akilfoldi utazasra vagy vendégfogadasra felvett el6leg elszamoldsa

e akiskassza el6legek és el6leg nélkiili kiadasok elszamolasa

A kiskassza elGleg elszamolasakor kérem nyomtatvanyon igényelni a 2021. évre vonatkozd tartds
el6legeket. A fel nem hasznalt el6leget a pénztarba kell befizetni 2020. december 04-ig.

A pénztarak 2020. év végi nyitva tartasa

Az 1. sz. FGpénztar, a ,KK” 2. sz. és az ,US” 4. sz. , tovabba a MGK 3. sz. kihelyezett pénztaranak
utolsé nyitvatartdsi napja 2020. december 17., a maradék pénzkészlet a Magyar Allamkincstarhoz
2020. december 18-an beszallitasra kell, hogy kerljon.

A 6. szamu betegpénztar (Il. Kérhaz) mikodése a megszokott nyitvatartasi rend szerint folyamatos,
az év utolsé napjaig nyitva tartanak.

A pénztarak 2021. évi nyitva tartasa

A nyitassal kapcsolatos specidlis munkarend miatt az els6 pénztari nap 2021. januar 11. Az egyetemi
pénztarak nyitvatartasi rendje 2021-ban az eddig megszokottak szerint alakul: F6pénztar és Klinikai
Kozpont pénztar hétfén, kedden, szerdan és csitortokon 9.00-13.30-ig, pénteken 9.00-12.00 tart
nyitva.

Bevétel kezel6 helyekre vonatkozé szabalyozas

A bevételkezel§ helyek legkésSbb - a Magyar Allamkincstar év végi zardsrél kiadasra keriil
korlevelében meghatarozott - utolsé kincstari munkanapon kotelesek a naluk 1évé készpénzes
bevételek teljes 6sszegét befizetni (Un. ,zsdkos befizetéssel). Az utolsd kincstari munkanaprdl az
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érintett bevételkezel6 helyeket a Gazdasagi FGigazgatdsdg Szamviteli Irodaja a kincstdri korlevél
kiadasat kovetben haladéktalanul értesiti.

2020. évi szallitéi (bejovs) szamlak kezelése

Az atutaldssal torténd vasarlasok szamlai kozil minden olyan szdmla aminek a fizetési hatarideje
2020. december 31-e, vagy azt megel6z6 hatdaridejli a 2020. évben ki kell fizetni, ennek érdekében
kérjik vegyék fel a partnerekkel a kapcsolatot. Ennek érdekében a nyitott megrendeléseket ezen
korlevél kiadasat kovet6en kiilonos figyelemmel és folyamatosan  vizsgdljdk meg abbdl a
szempontbdl, hogy a 2020-ban teljesilt megrendelések szamlai beérkeztek-e, vagy sem.

2020-as év zarasahoz azokat a szamldkat, amelyek fizetési hatarideje 2021. januar 1-je, vagy azt
kovets hatdridejl, de 2020. évi teljesités szerepel rajtuk, vagy folyamatos teljesités esetén a
vonatkozasi id8szak 2020. évi, azokat folyamatosan, de legkésébb 2021. janudr 8-ig - az AFA bevallas
miatt - kérjik a Gazdasagi FGigazgatdsdg Pénzlgyi Iroddjara bekildeni. Ennek érdekében a
partnerekkel olyan egyeztetést sziikséges végrehajtani, amely biztositja, hogy az Egyetem részére
végzett valamennyi 2020. évet érinté teljesités a Szegedi Tudomanyegyetem felé kiszdmlazasra és
megkildésre keriljon.

Kérjik, gondoskodjanak arrdl, hogy mindazon el6z6ekben emlitett 2020. évet érint6 szamlak kozil
azok, amelyek leaddsara 2021. januar 8-ig nem kerilhetett sor, azt ezutan folyamatosan, de
legkés6bb 2021. februar 15-ig juttassak be a jelzett iroddba. A 2020. évet érint6, de 2021. februar
15-ig le nem adott szallitdi (bejovs) szamlakat az SZTE GF Pénzigyi Iroda csak ugy fogadhatja be, ha
az érintett szdmlak mindegyikérdl az érintett szervezeti egység irasban jelzi a leaddsi hataridé be
nem tartasat jelent6 akadalyt.

A beérkez6 szallitoi (bejovs) szamlak pénzigyi teljesitése folyamatosan, a fizetési hataridék és az
elszamolas-koteles forrasok prioritasa mellett torténik, az intézmény kincstari likviditdsanak
megfelelGen. Tajékoztatjuk az érintetteket, hogy mindazok a miikodést érintd szallitéi (bejovd)
szamlak, amelyek 2020. december 31-ig nem kerilnek kiegyenlitésre, illetve azon felhalmozasi
jellegii szallitéi (bejovd) szamlak, amelyeknél a kifizetés nem mindsithetS az Aht. és végrehajtasi
rendelete szerinti athuzdéddnak, azok nem szdmolhatdak el a 2020. évi koltségvetés terhére, az ilyen
szamlak atmindsitésre keriilnek az éven tuli kotelezettségvallalasok kozé.

A 2020. év végéig idGszaki elszdmolassal érintett, illetve lezarddd palyazatokhoz kapcsolddo
szamlaknak — az ezekhez kapcsolodd teljesités igazolasokkal egyitt - folyamatosan, de legkésébb
2020. december 10-én 12.00 6raig be kell érkeznie a GF Pénzigyi Irodajaba annak érdekében, hogy
a pénziigyi teljesitésiik 2020-ban a Magyar Allamkincstar zarasi korlevelében leirt végss, targyévi
utalasi hataridGig végrehajthaté legyen és igy az érintett pdlyazat 2020. év végi forduldénapos utolsé
elszdmolasaban a felhasznalas még érvényesithet6 legyen.

2020. évi egyéb kotelezettségek kezelése

Azon 2020. évre vonatkozd és 2021. februar 15-ig megismert és szadmszakilag pontosan
meghatdrozhatd kotelezettségekrél, amelyek szokdsos mdédon nem kerililnek szamlazasra (pl.
birésag altal megitélt 6sszegek, stb.) és kifizetésiik sem valdsult meg 2020-ban, de amelyekkel
kapcsolatban az Egyetemet 2021. évben bizonyosan kiadds fogja terhelni, irdsos informaciot
(levelet) kériink legkés6bb 2021. februar 15-ig az SZTE GF Pénziigyi Irodaja részére bejuttatni.




2020. évi vevdi (kimend) szamlak kezelése

Kérem, hogy a Szegedi Tudomdanyegyetem, mint szolgaltatd daltal nydjtott, 2020. december 31-ig
teljesitett értékesitések, szolgaltatdsok teljes kor( kiszdmlazdsarél a szamlazasi igényének — a
Modulo-n keresztiil torténd - benyujtasaval legkésébb 2021. januar 5-ig intézkedjenek. Felhivom a
figyelmet, hogy az AFA torvény el8irasai szerint a szamlat legkésSbb a teljesitést kovetd 8. napig ki
kell allitani. Az ez utdn kiallitasra ker(il6 szamldk miatt a Szegedi Tudomanyegyetemet az adéhatdsag
részérél szankcio érheti. Erre tekintettel 2020. évi teljesitést érint6, de 2021. januar 5-ig le nem
adott, tehat késve leadott szamldzasi igényt az SZTE Gazdasagi F6igazgatdsag Pénziigyi Iroda csak
ugy teljesithet, ha az érintett szervezeti egység irasban jelzi a késedelem okat és vallalja az ezzel
kapcsolatos kovetkezményeitket.

2020. évi egyéb kovetelés kezelése

Kérem azon informacidkat irdsban bejuttatni az SZTE GF Szamviteli Irodajara, melyek olyan 2020.
évre vonatkozd és a Szegedi Tudomanyegyetemet 2020. évben megillet§, de 2020. évben nem
befolyt koveteléseket érintenek, amik szokdasos mddon nem keriilnek szamldzasra (pl. hallgatdi
tandij és egyéb kovetelés, stb.), de az Egyetemet elismerten bevételként megilletik a 2020. évvel
Osszefliggésben. Az Egyetem beszdmoléjdban valds kovetelések szerepelhetnek, ezért kérjik
fokozott figyelmet forditani arra, hogy a tényleges kovetelések keriiljenek bemutatasra a
nyilvantartasainkban (pl. hallgatoi kivetéseket érinté barmiféle fizetési konnyités, méltanyossag,
technikai teljesités - azaz a fizetési 0sszeget médositd dontés, joger6s kartérités, elismert késedelmi
kamat, kotbér).

Kérjik tételesen (projekt, illetve teljesitett szolgaltatas szintjén)) kimutatni a 2020. évben
ténylegesen befolyt bevételekbdl (a felmeriilés éve szerint részletezve) 2020. december 31-ét
kovet6en felhasznalasra kerilS (az ezekkel 6sszefiiggéen kifizetend§) olyan Gsszegeket, amelyek a
2020-ban befolyt bevételt megalapozd teljesitést, szerz6déses feladatot érintéen fognak 2020.
december 31-ét kdvetGen felmeriilni és dokumentumokkal aldtdmaszthatoak.

2020. koltségvetési évet terhel6 személyi juttatasok kifizetése

A 2020. évi november havi személyi illetmény kifizetésekhez sziikséges - kancellari jovahagyassal
rendelkez6 - alapbizonylatokat folyamatosan, de legkésébb 2020. november 20-ig fogadja be a JIHF
Munkatigyi és Személyi Juttatasok Irodaja. Ezen hatdrid6 vonatkozik a pdlyazati és elszamolaskoteles
kiils6 forrasokbdl torténs eseti bérkifizetésekre is.

Ezen hatarid6 vonatkozik az illetmény elGleg beaddsdra is, amelyet a novemberi fizetéssel egyitt
varhatéan december 4-én teljesit az intézmény.

Ezt kbvet6en beérkezd bizonylatok alapjan torténd személyi juttatasok szamfejtése mar december
honapban a 2021-es koltségvetési év terhére torténik meg.

2020. évi egyéb zarassal kapcsolatos hatarid6k

A belsé szolgaltatdsokhoz kapcsolédd atvezetések, a targyévi bevételek és a kiaddsok atvezetésére
vonatkozo kérelmeket 2021. janudr 13-ig sziveskedjen megkildeni a GF Szamviteli Iroddnak, hogy a
elSiranyzat és pénzforgalmat érinté médositasok feldolgozédsra és hataridSre a MAK felé benyujtasra
kerulhessenek.




A témaszamok karbantartdsat 2020. decemberében végzi a GF Koltségvetési és Kontroling Irodaja,
ezért kérjiuk legkés6bb december 11-ig irasban jelezzék tovabbi témaszam torlési, 6sszevonasi
igénylket és minden valtozast a témaszamok adataiban.

A kari pénzigyi ellenjegyz6k november 30-ig megkapjdk az adott szervezeti egység 0Osszes
témaszamardl készilt listat, a jelenleg EOS-ban szerepl6 témavezet6 nevével. Ezen lista alapjan
kérjiik a témaszamok felllvizsgalatat és rendezését.

2020. év végi leltarozas

Minden targyi eszkdz és készlet raktart az év végével fizikailag is végrehajtottan mennyiségi
felvétellel ugy kell leltarozni, hogy annak eredménye — beleértve ezen leltarak kiértékelését is —
legkésGbb 2021. januar 22-ig — az esetleges hianyok, tobbletek konyvelését lehet6vé tevé mddon —
jegyz6konyvbe foglalhaté legyen, és eredménye még 2020. évre, a szikséges selejtezésekkel a
fékonyvben konyvelésre, illetve az analitikus nyilvantartasokban atvezetésre keriilhessenek.

Egyéb leltarozasok esetében a 2020. évre vonatkozd leltdrozasi utasitas szerint kell eljarni.

A raktarakba még 2020. évre vonatkozdan be kell vételezni azokat az eszkdzoket, készleteket is,
amelyek 2020-ban beérkeztek az érintett raktdrba, de az ehhez tartozé beszerzési szamlak nem
lettek a 2020. évre lekdnyvelve. Ezekr6l az eszkozokrél, készletekrdl a bevételezést érintéen 2021.
februar 12-ig — a mennyiségek és az értékek feltlintetésével — részletes kimutatast kell késziteni az
SZTE GF Szdmviteli Iroda részére.

Egyéb

A 2020. évi koltségvetési beszamold elkészitésének hatarideje 2021. februar 28-a. A zardsi korlevél
nem tartalmaz szamos olyan egyiittmiikodési feladatot (pl. vevék, szallitok egyeztetése, kdvetelések
befolyasanak valdszinlisége stb.), amelyek végrehajtasara a koltségvetési beszamolé hataridére vald
elkészitése érdekében sziikség lesz. Az ezekkel kapcsolatos feladatokat és hataridGket az SZTE
Gazdasagi FGigazgatdsag iroddi az érintettekkel operativ médon, kodzvetlenll egyezteti, amelyek
mindegyikének hataridére torténd elvégzése sziikséges annak érdekében, hogy a 2020. évi
koltségvetési beszamold megfelel6 szinvonalon és hataridére késziiljon el.

Az Egyetem konyvelésében az év végi zardst kovetGen azonosithatatlan tételek (a bankszamlara
befolyt, vagy a bankszamlardl kifizetett olyan Osszegek, amelyek pontos célja, témaszdma nem
ismert) nem maradhatnak, ezért kérem az egyes Tanszékek/Egységek/Témavezet6k altal ismert,
vagy az SZTE Gazdasagi FGigazgatdsag illetékes irodaja altal késSbb kozolt érintett tételek
tisztdzasaban, rendezésében, ha szikséges vev6i szamlak kiallitdsanak kérésével, vagy a szallitoi
szamlak beszerzésével az érintett Tanszékek/Egységek/TémavezetSk tevékeny részvételét, mert e
nélkil az azonositatlan tételek gazdasagi események valds tartalma szerinti helyretétele nem
lehetséges.

Fontos, hogy a zarasi korlevélben jelzetteknek mindenki a ra vonatkozé mértékben eleget tegyen, az
egyuttmikodési kotelezettségét hatadridGre teljesitse, mert csak ez alapjan lehetséges az, hogy a



Szegedi Tudomdnyegyetem a koltségvetési beszamoldéra vonatkozd jogszabdlyi elGirasoknak
maradéktalanul megfeleljen.

Kérem a kollégakat, hogy a zards teljes korliségének biztositdsa érdekében - az Egyetem jé
megitélésére is tekintettel - fokozott gondossaggal jarjanak el. A fentiekr8l az Ondkhéz tartozd
kollégdakat, egységeket is sziveskedjenek tajékoztatni.

Segit6 kozremUikodésiket el6re is koszonom!

Szeged, 2020. november 13.

Udvozlettel:

Tacsi lldikd s.k.
gazdasagi f6igazgatd



