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Targy: SZTE GF 2021/5. szamu f6igazgatoi
korlevél év végi zards 2021.

Valamennyi Egység/Témavezetd
részére

Helyben

Tisztelt Egyetemi Vezetd!

A 2021-es gazdasagi év zdrasa érdekében, figyelembe véve a szamviteli torvény elGirasait, az éves
beszamold elkészitésére vonatkozd hatadrid6ket, az Egyetem hatalyos szabalyzataiban foglaltakat,
tovabba a kincstdri nyitva tartds év végi rendjét, a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd pénziigyi
és adminisztracios mUiveletek hataridejét az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Készpénzes kiadasok és el6legek elszamolasi hatarnapjai

A felvett elSlegek, valamint az esetleges el6leg nélkiili készpénzes kiadasok 2021. évi elszdmolasanak
legkés6bb 2021. december 17-ig meg kell torténnie, kiildnosen az alabbi vonatkozasban:

e akdlfoldi utazasra vagy vendégfogadasra felvett el6leg elszamoldsa
e akiskassza el6legek és el6leg nélkiili kiadasok elszamolasa

A kiskassza el6leg elszdmolasakor kérem az erre szolgald nyomtatvanyon igényelni a 2022. évre
vonatkozo tartés elGlegeket.

A fel nem hasznalt elGleget legkésGbb 2021. december 20-ig a pénztarba kell befizetni.

A pénztarak 2021. év végi nyitva tartasa

Az Egyetem pénztdrainak decemberi utolsé nyitvatartasi napja a kovetkezéképpen alakul:
- 1. szamu f6pénztar (Szeged, Tisza Lajos krt. 107.) — 2021. december 22.
- 3. szamu kihelyezett pénztar (US, Szeged, Tisza L. krt. 107.) — 2021. december 22.

- 5. szamu kihelyezett bevételkezelS pénztar (Fuvészkert, Szeged, Lovolde Ut 42.) — 2021. december
19.

2021. december 23. és 2022. januar 3. kozotti idészakban a készpénzes befizetések kezelésére
vonatkozo pénztari Ggyeletet a 2. szamu f6pénztar (Klinikai Kozpont, Szeged, Tisza Lajos krt. 107.)
|atja el 8-16 dra kozotti nyitvatartdssal.
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Az 5. sz. kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Fuvészkert) bevételét az utolsd nyitvatartasi napjan, de
legkésSbb az azt kdvetd napon a Magyar Allamkincstarba be kell fizetni, illetve a szdméra kiadott
valtoépénzzel az 1. sz. f6pénztar felé elszamolni koteles. A f6pénztarakban és a 3. sz. kihelyezett
pénztdrban az utolsd pénztari nyitvatartdsi napon, illet6leg az év utolsé napjan a Pénzkezelési
szabalyzat szerinti megengedett zard készpénzallomany maradhat, az ezen fellli 6sszeget a Magyar
Allamkincstarba az adott pénztar utolsé pénztari nyitvatartdsi napjan, de legkésébb az utolsé
kincstari napon be kell szallitani.

Az 1. és 2. sz. f6pénztarban, tovabba a 3. sz. kihelyezett (US) pénztdrban az utolsé pénztari napon a
pénztarakban [év6 zard pénzkészlet ellenbrzése céljabdl a napi zdrassal egyidejlleg
pénztarellenérzést kell lefolytatni, amelyrél a SZAKK KGI pénzlgyi irodavezetGje koteles
gondoskodni.

A pénztarak 2022. évi nyitva tartasa

2022. januar 4-t6l a 2. sz. f6pénztdr a készpénzes bevételek befogaddsat a Pénzkezelési
Szabdlyzatban meghatarozott rend szerint végzi. Az 1. sz. fGpénztar és a 3. sz. kihelyezett pénztar
2022. januar havi nyitasara vonatkozdan kilon tajékoztatas kertl kiadasra.

2021. évi szallitdi (bejové) szamlak kezelése

Az atutaldssal torténd vasarldsok szamlai koziil minden olyan szamlat, aminek a fizetési hatarideje
2021. december 31-e, vagy azt megel6z6 hatdridejd a 2021. évben a fizetési hataridé lejartakor ki
kell fizetni, ennek érdekében kérjik vegyék fel a partnerekkel a kapcsolatot. A nyitott
megrendeléseket ezen korlevél kiaddsat kovetSen kilonos figyelemmel és folyamatosan vizsgaljak
felll abbdl a szempontbdl, hogy a 2021-ben teljesiilt megrendelések szdmlai beérkeztek-e, vagy
sem.

2021-es év zdrasahoz azokat a szamlakat, amelyeken 2021. évi teljesités szerepel, vagy folyamatos
teljesités esetén a vonatkozasi id6szak 2021. évi, azokat folyamatosan, de legkésébb 2022. janudr 7-
ig kérjlik - a 2022. évet érint6 szamlatdl elkilonitve - a Gazdasagi FGigazgatdsag Pénziigyi Irodajara
bekildeni. Ennek érdekében a partnerekkel olyan egyeztetést sziikséges végrehajtani, amely
biztositja, hogy az Egyetem részére végzett valamennyi 2021. évet érint6 teljesités a Szegedi
Tudomanyegyetem felé kiszamlazasra és megkiildésre keriiljon.

Kérjiik, gondoskodjanak arrél, hogy mindazon 2021. évet érint6 szamlat, amelynek leadasara 2022.
januar 7-ig nem kerilhetett sor folyamatosan, de legkés6bb 2022. februar 10-ig juttassanak be a
jelzett irodaba. Azon SZTE felé 2021. évet érintGen szerzGdés, vagy megrendelés alapjan teljesitett
termék beszerzésekrdl, szolgaltatasokrdl, amelyek esetében nem sikeriilt a partnertél beszerezni a
szamlat, 2022. februar 10-ig kilon listat kell 6sszedllitani a termékbeszerzés, a szolgdltatas pontos
megijelolésével, a fizikai teljesités pontos id6pontja, vagy idGszaka feltlintetésével, a szerz&dés,
illetve megrendelés szerinti ellenszolgéltatds nettd, AFA, bruttd oOsszegének megaddsdval, a
szerzGdés- és kotelezettségvallalas szam (ha van van), valamint a témaszam megjelolésével, amely
listat legkés6bb 2022. februdr 10-én az SZTE GF Pénziigyi Irodanak kell atadni A Pénziigyi Iroda azon
2021. évet érintd, de 2022. februdr 10-e utan beérkez6 szallitoi szamldkat, amelyek az el6bb emlitett
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listdn nem szerepelnek, csak Ugy fogadhatja be, ha az érintett szamlak mindegyikérdl az érintett
szervezeti egység irasban jelzi, hogy a listaban az adott szdmla miért nem szerepel.

A beérkez6 szallitéi (bejovd) szamlak pénzigyi teljesitése folyamatosan, a fizetési hataridék és az
elszamolas-koteles forrasok prioritasa mellett torténik, az intézmény likviditasanak megfelel6en.

Tajékoztatjuk az érintetteket, hogy mindazok a 2021. évi teljesitéssel érintett szallitoi (bejove)
szamldk, vagy a korabban jelzett nem szamlazott szallitdkrol készitett listaban nem szerepld
teljesitések, amelyekrél 2022. februar 10-én nem all rendelkezésre hiteles informacid, azok nem
szamolhatodak el a 2021. Gzleti év terhére.

A 2021. év végéig idGszaki elszdmolassal érintett, illetve lezarddd palyazatokhoz kapcsolddd
szamlaknak — az ezekhez kapcsolddd teljesités igazoldsokkal egyitt - folyamatosan, de legkésébb
2021. december 16-an 12.00 6rdig be kell érkeznie a GF Pénzligyi Irodajaba annak érdekében, hogy a
pénziigyi teljesitésiik 2021-ben a Magyar Allamkincstar zarasi korlevelében leirt végss, targyévi
utalasi hatariddig végrehajthato legyen, és igy az érintett palyazat 2021. év végi forduldnapos utolséd
elszdmolasaban a felhasznalas még érvényesithet6 legyen.

2021. évi egyéb kotelezettségek, céltartalékok kezelése

Azon 2021. évre vonatkozd és 2022. februar 10-ig megismert és szamszakilag pontosan
meghatdrozhatd kotelezettségekrél, amelyek a mérleg fordulédnapjan, tehat 2021. december 31-én
bizonyosan fenndllnak, szokdsos mdédon nem keriilnek szamlazasra (pl. birdsag altal megitélt
Osszegek, stb.), és kifizetésiik sem valdsult meg 2021-ben, de amelyekkel kapcsolatban az Egyetemet
2022. évben bizonyosan pontos 0sszegben meghatarozhatd koltség, kiadds fogja terhelni, irdsos
informaciét (levelet) kérlink legkés6bb 2022. februar 10-ig az SZTE GF Pénziigyi Irodaja részére
eljuttatni.

Kilon irdsos informaciot (levelet) kell eljuttatni az SZTE GF Pénziigyi Iroda részére 2022. februar 10-
ig azokrél a kotelezettségekrdl is, amelyek multbeli, illetve folyamatban Iévé (gyletekbdl,
szerzdésekbSl szarmaznak és valdszinlsithets, hogy fenndllnak, de 6sszegiik és/vagy
esedékességik id6pontja bizonytalan.

2021. évi vevii (kimend) szamlak kezelése

Kérem, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem, mint szolgdltatd altal nyujtott, 2021. december 31-ig
teljesitett értékesitések, szolgdltatasok teljes korl kiszamlazasardl a szamlazasi igény — Modulo-n
keresztil torténd - benyujtasaval legkésGbb 2022. januar 5-ig intézkedjenek. Felhivom a figyelmet,
hogy az AFA toérvény elGirdsai szerint a szamlat legkésébb a teljesitést kdvets 8. napig ki kell allitani.
Az ez utan kiallitasra keril6 szamlak miatt a Szegedi Tudomanyegyetemet az adéhatdsag részérdl
szankcid érheti. Erre tekintettel 2021. évi teljesitést érintd, de 2022. janudr 5-ig le nem adott, tehat
késve leadott szamlazasi 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
kovetkezményeket.
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2021. évi egyéb kovetelés kezelése

Kérem azon informacidkat irdsban bejuttatni az SZTE GF Szdmviteli Irodajara, melyek olyan 2021.
évre vonatkozd és a Szegedi Tudomanyegyetemet 2021. évben megillet§, de 2021. évben nem
befolyt koveteléseket érintenek, amik szokasos mddon nem keriilnek szamlazasra (pl. egyéb
kovetelés, kamat stb.), de az Egyetemet elismerten bevételként megilletik a 2021. évvel
Osszefliggésben. Annak érdekében, hogy az Egyetem beszadmoléjaban valds kovetelések
szerepeljenek, ezért kérjuk fokozott figyelmet forditani arra, hogy a tényleges kovetelések
keriljenek bemutatasra a nyilvantartasainkban (pl. méltanyossag, technikai teljesités - azaz a fizetési
Osszeget madositd dontés, jogerGs kartérités, elismert késedelmi kamat, kotbér, stb.).

Kérjiik tételesen (az egyes tamogatas, projekt, illetve teljesitett szolgdltatdas egyedi szintjén)
kimutatni a 2021. évben ténylegesen befolyt, de ebbdl a 2021. december 31-ét kovetSen
felhasznalasra keriil6 (a felmeriilés éve szerint részletezve) Osszegeket dokumentumaikkal
aldtamasztva, azt is figyelembe véve, hogy a tdmogatdsi, a projekt, a szolgaltatasi és egyéb elblegek
nem tartoznak ebbe a korbe, mert az el6legeket a fenntartévaltast kdvetéen semmilyen esetben
sem szabad bevételként konyvelni az elszamolas lezarulta el6tt.

2021. uzleti évet terhels személyi juttatasok kifizetése

A 2021. évi december havi személyi illetmény kifizetésekhez sziikséges - kancellari jovahagyassal
rendelkez6 - alapbizonylatokat folyamatosan, de legkésébb 2021. december 15-ig fogadja be a JIHF
Munkatigyi és Személyi Juttatasok Irodaja. Ezen hatdrid6 vonatkozik a palyazati és elszdmolaskoteles
kiils6 forrasokbdl torténd eseti bérkifizetésekre is.

Ezen hatarid6 vonatkozik az illetmény el6leg kérelem beaddsara is, amelyet azok elfogadasat
kovetSen azonnal teljesit az intézmény.

Torekedni kell arra, hogy a 2021. december 15-ét kovetGen, de 2021. évet érint6 beérkezé
bizonylatok alapjan tortén6 személyi juttatdsok szamfejtése is a decemberi bérszamfejtés része
legyen, amennyiben ez nem hajthaté végre, akkor ez a 2022. janudr hénapban valésul meg, amelyrdl
elkalondlt hokozi fizetési jegyzékeket kell késziteni ugy, hogy az ezeken szerepl§ Osszegek az
érintettek részére legkésGbb 2022. januar 15-ig kifizethet6k legyenek.

2021. évi egyéb zarassal kapcsolatos hataridék

A belsé szolgaltatdsokhoz kapcsolddd atvezetések, a targyévi bevételek és a kiaddsok atvezetésére
vonatkozd kérelmeket legkésébb 2022. janudr 13-ig sziveskedjenek megkildeni a GF Szamviteli
Irodanak.

A témaszamok karbantartdsat 2021. decemberében végzi a GF Koltségvetési és Kontrolling Iroddja,
ezért kérjiuk legkés6ébb december 15-ig irasban jelezzék tovabbi témaszam torlési, dsszevonasi
igénylket, és minden valtozast a témaszdmok adataiban.
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2021. év végi leltarozas

Minden targyi eszkdz és készlet raktdrt, valamint azon terileteknél, ahol a 2021. jdlius 31-i
fordulénapra vonatkozd fizikailag is végrehajtandé leltar véglegesen elmaradt, az év végével
fizikailag is végrehajtottan mennyiségi felvétellel ugy kell leltdrozni, hogy annak eredménye —
beleértve ezen leltarak kiértékelését is — legkés6bb 2022. januar 21-ig — az esetleges hianyok,
tobbletek konyvelését lehet6vé tevé mdédon — jegyz6konyvbe foglalva elkésziljon, hogy eredménye
még 2021. évre, a szikséges selejtezésekkel a f6konyvben kdnyvelésre, illetve az analitikus
nyilvantartdsokban atvezetésre keriilhessen.

Egyéb leltarozdsok esetében a 2021. évre vonatkozd leltarozasi utasitas szerint kell eljarni.

A raktarakba még 2021. évre vonatkozdan be kell vételezni azokat az eszkdzoket, készleteket is,
amelyek 2021-ben beérkeztek az érintett raktarba, de az ehhez tartozé beszerzési szamldk nem
lettek a 2021. évre lekdnyvelve. Ezekr6l az eszkozokrél, készletekrSl a bevételezést érintGen 2022.
februar 10-ig — a mennyiségek és az értékek feltiintetésével — részletes kimutatast kell késziteni az
SZTE GF Szdmviteli Iroda részére. Gondoskodni kell a konszigndcios készletek mérleg fordulénapjara
vonatkozd leltarozdsardl, és ennek alapjan az érintettekkel torténé pontos elszamolasardl annak
érdekében, hogy az ilyen készletek valds évvégi értéke lehetévé tegye azt, hogy az ilyen készletek
Egyetem altali felhasznaldsa, egyéb készlet mozgdsai megjelenjenek az Egyetem 2021. évi
eredményében.

Egyéb

A zarasi korlevél nem tartalmaz szdmos olyan egylttm(ikodési feladatot (pl. vevdk, szallitok
egyeztetése, kovetelések befolyasanak valdszinlisége stb.), amelyek végrehajtdsdra a 2021. évi
beszamold hataridGre valo elkészitése érdekében sziikség lesz.

Az ezekkel kapcsolatos teend6k végrehajtasat az SZTE Gazdasagi FGigazgatdsdag irodai igény esetén
az érintettekkel operativ mddon, kdzvetlenil egyezteti.

Az Egyetem konyvelésében az év végi zdrast kdvetben beazonosithatatlan tételek (a bankszamlara
befolyt, vagy a bankszamlardl kifizetett olyan Osszegek, amelyek pontos célja, témaszdma nem
ismert) nem maradhatnak. Kérem az érintett Egységek/TémavezetSk tevékeny részvételét az egyes
Egységek/TémavezetSk altal ismert, vagy az SZTE Gazdasagi FGigazgatdsag illetékes irodaja altal
késGbb kozolt érintett tételek tisztazasaban, rendezésében (ha szlikséges vevdi szamlak kiallitasanak
kérésével, vagy a szallitéi szamlak beszerzésével), mert e nélkiil a beazonositatlan tételek (gazdasagi
események valds tartalma) szerinti helyretétele nem lehetséges.

Fontos, hogy a zarasi korlevélben jelzetteknek mindenki a rd vonatkozé mértékben eleget tegyen, az
egyuttmikodési kotelezettségét hataridGre teljesitse, mert csak ez alapjan lehetséges, hogy a
Szegedi Tudomdnyegyetem a 2021. évi beszamoldra vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak
maradéktalanul megfeleljen.
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Kérem a kollégakat, hogy a zards teljes korliségének biztositdsa érdekében - az Egyetem jé
megitélésére is tekintettel - fokozott gondossaggal jarjanak el. A fentiekrél az Ondékhéz tartozé
kollégdakat, egységeket is sziveskedjenek tajékoztatni.

Segit6 kozremikodésiket el6re is koszondm!
Szeged, 2021. november 15.

Udvozlettel:

Tacsi lldikd s.k.
gazdasagi f6igazgatd
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