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Gazdasagi Fbéigazgatosag

1l. 256-202-105/2018. Targy: SZTE GF 2018/6.
szamu féigazgatoi korlevél
év végi zards 2018.

Valamennyi Tanszék/Egység/Témavezetd
részére

Helyben

Tisztelt Egyetemi Vezetd!

A 2018. koltségvetési év zardsa érdekében, figyelembe véve az &llamhaztartdsi és kincstari
elGirasokat, az egyetemi gazdasagi tevékenységhez kapcsoldodd pénziigyi és adminisztracids
m(iveletek hataridejét az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Készpénzes kiadasok és elSlegek elszamolasi hatarnapjai
A felvett el6legek, valamint az esetleges el6leg nélkili készpénzes kiadasok 2018. évi elszamoldasi
hatdrideje 2018. december 05., kiilonosen az alabbi vonatkozdsban:

e akulfoldi utazdsra vagy vendégfogadasra felvett el6leg elszamolasa

e akiskassza el6legek és el6leg nélkili kiadasok elszamoldsa

A kiskassza elGleg elszamolasakor kérem nyomtatvanyon igényelni a 2019. évre vonatkozd tartés
el6legeket. A fel nem haszndlt el6leget a pénztarba kell befizetni 2018. december 05-ig. Ezen
hatdrid6 utdn eseti el6leg, kulonodsen indokolt esetben, legkésébb december 10-i (hétfdi)
elszamolassal vehet6 igénybe, a pénziigyi irodavezetd elézetes engedélye mellett.

A pénztarak 2018. év végi nyitvatartasa

Az 1. sz. F6épénztar, a ,KK” 2. sz. és az ,US” 4. sz., tovabbd a MGK 3. sz. kihelyezett pénztaranak
utolsé nyitvatartasi napja 2018. december 18., a maradék pénzkészlet a Magyar Allamkincstarhoz
2018. december 20-an beszallitasra kell, hogy keriljon.

Az 5. és 6. betegpénztarak (II. Kérhdz és Ujklinika) miikodése a megszokott nyitvatartasi rend szerint
folyamatos, az év utolsd napjaig nyitva tartanak.

A pénztarak 2019. évi nyitvatartasa

A nyitassal kapcsolatos specidlis munkarend miatt az els6 pénztari nap 2018. janudr 14. Az egyetemi
pénztarak nyitvatartasi rendje 2019-ben 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.

Bevételkezel6 helyekre vonatkozd szabalyozas

A bevételkezel§ helyek legkésébb - a Magyar Allamkincstar év végi zarasrél kiadasra keriils
korlevelében meghatarozott - utolsé kincstari munkanapon kotelesek a naluk Iévé készpénzes
bevételek teljes 0sszegét befizetni (Un. ,zsakos befizetéssel). Az utolsé kincstari munkanaprél az

*

]
6720 Szeged, Horvath M. u. 1/b. Tel: (06 62 544 493) Fax: (06 62 544 695)
foigazgatosag@gmf.u-szeged.hu
www.u-szeged.hu



érintett bevételkezel6 helyeket a Gazdasdgi Féigazgatdsdg Szamviteli Iroda a kincstari korlevél
kiadasat kovetben haladéktalanul értesiti.

2018. évi szallitéi (bejovs) szamlak kezelése

Az atutalassal torténé vasarlasok, szolgaltatdasok szamlai kozil a lehet6 legtobbet (beleértve a
pénziigyi teljesitést nem igényl6 szamlakat is) a 2018. évi zarashoz (amelyen 2018. évi teljesités
szerepel vagy folyamatos teljesités esetén a vonatkozasi idészak 2018. évi) folyamatosan, de
legkésébb 2019. januar 10-ig - az AFA bevallds miatt - kérjik a Gazdasagi FSigazgatdsag Pénziigyi
Irodaba - igazolva, a sziikséges dokumentumokkal felszerelve - bekiildeni. Ennek érdekében a
partnerekkel olyan egyeztetést sziikséges végrehajtani, amely biztositja, hogy az Egyetem részére
végzett valamennyi 2018. évet érints teljesités a Szegedi Tudomdanyegyetem felé kiszamlazasra és
megkuldésre keriil. Kérjik, gondoskodjanak arrél, hogy mindazon el6z6ekben emlitett 2018. évet
érint6 szamlak kozal azok, amelyek leaddsdra 2019. januar 10-ig nem kerilhetett sor, azt ezutan
folyamatosan, de legkés6bb 2019. februar 15-ig juttassak be a jelzett irodaba. A 2018. évet érintd,
de 2019. februar 15-ig le nem adott szallitéi (bejov6) szamldkat az SZTE GF Pénzigyi Iroda csak ugy
fogadhatja be, ha az érintett szamlak mindegyikérél az érintett szervezeti egység irasban jelzi a
leadasi hatarid6 be nem tartdsat jelent6 akaddlyt. Ez esetben ugyanis az érintett szamlak nem
tudnak bekeriilni a Szegedi Tudomdanyegyetem 2018. évi koltségvetési beszamoldjdba, amely a
szabdlyok be nem tartdsat jelenti, ezért felkésziilteknek kell lennlink arra, hogy a fenntarté felé
adott esetekben a hidnyossdgok okairdél szamot tudjunk adni.

A beérkez6 szdllitéi (bejovs) szamlak pénzigyi teljesitése folyamatosan, a fizetési hatdrid6k és az
elszamolas-koteles forrasok prioritdsa mellett torténik, az intézmény kincstari likviditasanak
megfelelGen.

A 2018. év végéig idb6szaki elszamolassal érintett, illetve lezarédd pdlyazatokhoz kapcsolédd
szamlaknak folyamatosan, de legkés6bb 2018. december 10-én 12.00 6raig be kell érkeznie a GF
Pénziigyi Irodajaba annak érdekében, hogy a pénziigyi teljesitésiik 2018-ban a Magyar Allamkincstar
zardsi korlevelében leirt végss, targyévi utaldsi hatdridGig végrehajthatd legyen és igy az érintett
palydzat 2018. év végi forduldnapos utolsé elszdmoldsdban a felhasznaldas még érvényesithetd
legyen.

A pénzigyileg rendezendd 2018-ban teljesitett szerz6désekkel, megrendelésekkel kapcsolatos, de
2019. évi fizetési hataridejl kotelezettségek kiegyenlitése 2019-ben fog megtorténni. Ha ettdl
valamilyen nyomos érdek miatt (pl. palydzati elszdmolas leaddsa) szlikséges eltérni, akkor az érintett

kotelezettségek 2018. évi kifizetése kezdeményezési hatarideje, 2018. december 14-e.

2018. évi egyéb kotelezettségek kezelése

Azon 2018. évre vonatkozd és 2019. februar 15-ig megismert és szamszakilag pontosan
meghatarozhatd kotelezettségekrél, amelyek szokasos mdédon nem keriilnek szamlazasra (pl.
birésag dltal megitélt osszegek, stb.) és kifizetésiik sem valdsult meg 2018-ban, de amelyekkel
kapcsolatban az Egyetemet 2019. évben bizonyosan kiadas fogja terhelni, irdsos tajékoztatast
kériink legkésébb 2019. februdr 19-ig az SZTE GF Pénziigyi Irodaja részére bejuttatni.

2018. évi vevdi (kimend) szamlak kezelése

Kérem, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem, mint szolgdltatd altal nyujtott, 2018. december 31-ig
teljesitett értékesitések, szolgaltatdsok teljes kord kiszamldzasardl a szamlazasi igényének - a
Modulo-n keresztiil torténd - benyujtdsdval legkésébb 2019. januar 4-ig intézkedjenek. Felhivom a
figyelmet, hogy az AFA tdrvény elGirdsai szerint a szamlat legkésébb a teljesitést kdvetd 15. napjdig
ki kell allitani, az ez utan kidllitasra keril6 szamladk miatt a Szegedi Tudomdnyegyetemet az
addhatdsag részérdl szankcid érheti. Erre tekintettel 2018. évi teljesitést érint6, de 2019. januar 4-ig
le nem adott, tehat késve leadott szamldzasi igényt az SZTE Gazdasagi Féigazgatdsag Pénzligyi Iroda




csak ugy teljesithet, ha az érintett szervezeti egység irasban jelzi a késedelem okat és vallalja az ezzel
kapcsolatos kovetkezményeit.

Felhivom a figyelmet arra, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem kdnyvelésében csak teljesitett, a vevé
altal elismert, de 2018. december 31-ig ki nem fizetett kovetelések szerepelhetnek. Erre tekintettel
kérem, hogy azon kiallitott szamlakrdl legkés6bb 2019. januar 31-ig — az indokok és a Szegedi
Tudomdanyegyetem érintett szervezeti egységének errdl alkotott véleményének feltiintetésével -
adjanak az SZTE Mliszaki Igazgatésag Mdszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda részére irasban
tdjékoztatast, amelyekrél tudott, hogy a partner részben, vagy egészben a szamla kovetelést nem
ismeri el.

2018. évi egyéb kovetelés kezelése

Kérem azon informacidkat irdsban bejuttatni az SZTE GF Szamviteli lrodajara, melyek olyan 2018.
évre vonatkozo és a Szegedi Tudomanyegyetemet 2018. évben megillets, de 2018. évre nem befolyt
koveteléseket érintenek, amik szokdsos médon nem kerllnek szdmlazasra (pl. hallgatdéi tandij és
egyéb kovetelés, stb.), de az Egyetemet elismerten bevételként megilletik a 2018. évvel
Osszefliggésben. Az Egyetem beszamoléjaban valds kovetelések szerepelhetnek, ezért kérjik
fokozott figyelmet forditani arra, hogy a tényleges, a partner dltal elismert kovetelések kertljenek
bemutatasra a nyilvantartasainkban. Pl.: hallgatéi kivetéseket érinté barmiféle fizetési konnyités,
méltdnyossag, technikai teljesités - azaz a fizetési 6sszeget mddositd dontés, jogerds kartérités,
elismert késedelmi kamat, kotbér.

2018. koltségvetési évet terhel6 személyi juttatasok kifizetése

A 2018. évi november havi személyi illetmény kifizetésekhez sziikséges - kancellari jévahagyassal
rendelkez6 - alapbizonylatokat folyamatosan, de legkés6bb 2018. november 23-ig fogadja be a
Gazdasagi FGigazgatdsag Munkaligyi és Személyi Juttatasok Iroddja. Ezen hatdrid6 vonatkozik a
palydzati és elszamolas koteles kiils6 forrasokbodl torténd eseti bérkifizetésekre is.

Ugyszintén vonatkozik ezen idSpont az illetmény el6leg kérelmek beaddsara is, amelyet a novemberi
fizetéssel egylitt varhatéan december 05-én teljesit az intézmény.

Ezt kdvet6en beérkezd bizonylatok alapjan torténd személyi juttatasok szamfejtése mar december
hdnapban a 2019-es koltségvetési év terhére torténik meg.

2018. évi egyéb zarassal kapcsolatos hatarid6k

A belsé szolgaltatdasokhoz kapcsolddd atvezetések, a targyévi bevételek és a kiadasok atvezetésére
vonatkozo kérelmeket 2019. janudr 10-ig sziveskedjen megkildeni a GF Szamviteli Irodanak, hogy az
el6irdnyzat és pénzforgalmat érint6 mddositasok feldolgozasra, és 2019. januar 31-i hatdridére a
MAK felé benyujtasra keriilhessenek.

2018. év végi leltarozas

Minden targyi eszkdz és készlet raktart az év végével fizikailag is végrehajtottan mennyiségi
felvétellel ugy kell leltdarozni, hogy annak eredménye — beleértve ezen leltarak kiértékelését is —
legkés6bb 2019. janudr 25-ig — az esetleges hidnyok, tobbletek konyvelését lehetévé tevé mddon -
jegyz6konyvbe foglalhaté legyen, és eredménye még 2018. évre, a szikséges selejtezésekkel a
féokonyvben konyvelésre, illetve az analitikus nyilvantartdsokban atvezetésre kerilhessenek.
Amennyiben az érintett raktarak év végi forduldnappal térténd leltarozasara nincsen lehet&ség,
akkor a leltarozast a fordulénaphoz a leheté legkdzelebbi napon kell végrehajtani ugy, hogy ha
lehetséges, a mozgdsokat a fizikailag végrehajtott leltar és a 2018. december 31-e kdzotti idészakra
le kell allitani vagy minimalisra kell leszoritani. A raktarak kiértékelt leltarjat a leltar és az év végi
forduldnap kozotti mozgasokkal a 2018. december 31-ei id6pontra korrigdlni kell.

Egyéb leltarozasok esetében a 2018. évre vonatkozo leltarozasi utasitas szerint kell eljarni.




A raktarakba még 2018. évre vonatkozdan be kell vételezni azokat az eszkozoket, készleteket is,
amelyek 2018-ban beérkeztek az érintett raktarba, de az ehhez tartozd beszerzési szdmlak nem
lettek a 2018. évre lekdnyvelve. Ezekr6l az eszk6zokrél, készletekrél a bevételezést érintéen 2019.
februar 20-ig — a mennyiségek és az értékek feltiintetésével — részletes kimutatast kell késziteni az
SZTE GF Szdmviteli Iroda részére.

Témaszamok feliilvizsgalata, csékkentése

A témaszamok karbantartasat 2018. decemberében végzi a Gazdasagi Féigazgatdsag Koltségvetési
és Kontrolling Irodaja, ezért kérjik legkés6bb december 14-ig irdsban jelezzék tovabbi témaszam
torlési, 0sszevondsi igényiiket és minden valtozdast 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
kérjik a témaszamok felllvizsgalatat és rendezését.

Egyéb

A 2018. évi koltségvetési beszamold elkészitésének hatdrideje 2019. februar 28-a. A zarasi korlevél
nem tartalmaz szdmos olyan egyluttmikddési feladatot (pl. vevik, szallitok egyeztetése, kovetelések
befolydsanak valdszinlisége stb.), amelyek végrehajtasara a koltségvetési beszamolé hataridére vald
elkészitése érdekében sziikség lesz. Az ezekkel kapcsolatos feladatokat és hatarid6ket az SZTE
Gazdasdagi FGigazgatdsag irodai az érintettekkel operativ mdédon, kdzvetlenil egyezteti, amelyek
mindegyikének hatdridére torténd elvégzése szikséges annak érdekében, hogy a 2018. évi
koltségvetési beszamold megfelel6 szinvonalon és hataridGre késziiljon el.

Fontos, hogy a zardsi korlevélben jelzetteknek mindenki a rd vonatkozé mértékben eleget tegyen, az
egyuttmikodési kotelezettségét hataridGre teljesitse, mert csak ez alapjan lehetséges az, hogy a
Szegedi Tudomdnyegyetem a koltségvetési beszamoléra vonatkozé jogszabdlyi elGirdasoknak
maradéktalanul megfeleljen.

Kérem a kollégakat, hogy a zards teljeskorliségének biztositasa érdekében - az Egyetem jé
megitélésére is tekintettel - fokozott gondossaggal jarjanak el. A fentiekrél az Ondkhéz tartozéd
érintett kollégakat, egységeket is sziveskedjenek tajékoztatni.

Segit6 kozremUikodésiket el6re is koszondom!

Szeged, 2018. november 14.

Udvozlettel:

Zsirosné Tacsi lldiko s.k.
gazdasagi f6igazgatd



