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Helyben

Tisztelt Egyetemi Vezetd!

A 2023-as gazdasagi év zdrasa érdekében, figyelembe véve a szamviteli torvény elGirasait, az éves
beszamold elkészitésére vonatkozd hataridéket, az Egyetem hatdlyos szabalyzataiban foglaltakat, a
gazdasagi tevékenységhez kapcsoldodd pénziigyi és adminisztraciés miveletek hataridejét az
aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Készpénzes kiadasok és el6legek elszamolasi hatarnapjai

A felvett elSlegek, valamint az esetleges el6leg nélkiili készpénzes kiadasok 2023. évi elszdmolasanak
legkésGbb 2023. december 12-ig meg kell torténnie, kiilonosen az alabbi vonatkozasban:

e akulfoldi utazdsra vagy vendégfogadasra felvett el6leg elszamolasa
e akiskassza el6legek és el6leg nélkiili kiadasok elszamolasa

A kiskassza el6leg elszamoldsakor kérem, az erre szolgald nyomtatvanyon igényelni a 2024. évre
vonatkozo tartds elSlegeket.

A fel nem hasznalt el6leget legkésébb 2023. december 19-ig a pénztarba kell befizetni.

A pénztarak 2023. év végi nyitvatartasa

Az Egyetem pénztdrainak decemberi utolsé nyitvatartasi napja a kovetkez6képpen alakul:

- 1. szamu f6pénztar (Szeged, Tisza Lajos krt. 107.) — 2023. december 21.

- 4. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Klinikai Kézpont Il. Kérhaz, Szeged, Kalvaria sgt-i
fizet6beteg pénztar) 2023. december 22.

- 5. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Szeged, Lovolde Ut 42.) — 2023. december 18.

- 8. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (David Gyodgyszertar, Szeged, Kalvaria sgt. 57.) 2023.
december 29.

- 9. szamu kihelyezett bevételkezel§ pénztar (Central Patika, Szeged, Semmelweis u. 6) 2023.
december 29.

- 10. szdmu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Régidé Patika, Szeged, Tisza Lajos krt. 97.) 2023.
december 29.

- 11. szamu kihelyezett bevételkezel pénztar (Klebelsberg Konyvtar — TIK, Szeged, Ady tér 10) —
2023. december 29.

- 12. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Kamilla Gyogyszertar, Szentes, Sima Ferenc u. 44-58.)
2023. december 29.
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- 13. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztarban (Termal Gydgyfiird6, Szentes, Ady Endre u. 44.)
2023. december 29.

- 14. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Szentes fizet6beteg pénztar, Szentes, Sima Ferenc u.
44-58.) 2023. december 22.

- 15. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Deszk fizet6beteg pénztar, Deszk, Alkotmany u. 36.)
2023. december 22.

2023. december 22. és 2024. januar 2. kozotti id6szakban a készpénzes befizetések kezelésére
vonatkozd pénztari Ggyeletet a 2. szamu f6pénztar (Klinikai K6zpont, Szeged, Tisza Lajos krt. 107.)
|atja el 8-16 dra kozotti nyitvatartassal.

Az 5. sz. kihelyezett bevételkezel6 pénztarnak (Flivészkert), a 14. szamu kihelyezett bevételkezel6
pénztarnak (Szentes fizet6beteg pénztar, Szentes, Sima Ferenc u. 44-58.), a 15. szamu kihelyezett
bevételkezel§ pénztarnak (Deszk fizetGbeteg pénztar, Deszk, Alkotmany u. 36.), tovdbba a 4. szamu
kihelyezett bevételkezel6 pénztarnak (Klinikai Kbzpont Il. Kérhaz, Szeged, Kalvaria sgt-i fizetGbeteg
pénztar) az utolsd nyitvatartasi napjan, de legkés6bb az azt kovetd napon bevételét a Magyar
Allamkincstarba be kell fizetnie, illetve a szdmara kiadott valtopénzzel az 1. szdmu és 2. szdmu
fépénztar felé elszdmolni koteles.

A 2023. december 29-én zaré bevételt kezel6 pénztiarak a bevételiket és a valtédpénzt 2023.
december 29-én kotelesek a Védelmi Iroddval a 2.sz. f6pénztarba befizetni.

A fépénztarakban és a 13. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztarban (Termal Gyogyfirdé,
Szentes, Ady Endre u. 44.) az utolsé pénztari nyitvatartasi napon, illet6leg az év utolsé napjan a
Pénzkezelési szabdlyzat szerinti megengedett zaré készpénzdllomany maradhat, az ezen felili
dsszeget a Magyar Allamkincstarba az adott pénztdr utolsd pénztdri nyitvatartasi napjan, de
legkés6bb az utolsé kincstari napon be kell szallitani.

Az 1. és 2. sz. f6pénztarban, valamint a 13. szdmu kihelyezett bevételkezel6 pénztarban (Termal
Gyodgyfurds, Szentes, Ady Endre u. 44.) az utolsd pénztari napon a pénztarakban |év6 zard
pénzkészlet ellen6rzése céljabdl a napi zarassal egyidejlleg pénztarellenGrzést kell lefolytatni,
amelyrél a SZAKK KGI pénzligyi irodavezetéje koteles gondoskodni.

A pénztarak 2024. évi nyitvatartasa

2024. januar 2-t6l a 2. sz. f6pénztar a készpénzes bevételek befogaddsat a Pénzkezelési
Szabdlyzatban meghatarozott rend szerint végzi. Az 1. sz. f6pénztar 2024. januar havi nyitasara
vonatkozdan kiilon tdjékoztatas kerdl kiadasra.
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2023. évi szallitdi (bejové) szamlak kezelése

Az atutaldssal torténd vdsarldsok szamlai koéziil minden olyan szamla, aminek a fizetési hatarideje
2023. december 31. vagy azt megel6z6 hatdridejl, a 2023. évben a fizetési hataridé lejartakor ki kell
fizetni, ennek érdekében kérjik, vegyék fel a partnerekkel a kapcsolatot. A nyitott megrendeléseket
ezen korlevél kiadasat kovet6en kiilonos figyelemmel és folyamatosan vizsgdljak feliil abbdl a
szempontbdl, hogy a 2023-ban teljesilt megrendelések szamlai beérkeztek vagy sem.

Az Ugyviteli rendszer zardsakor csak érvényes kotelezettségvallalds szerepelhet, ezért ezek
felllvizsgalatardl és mddositasi, torlési igény esetén a sziikséges dokumentumok a GF Pénzigyi
Irodara vald eljuttatasardl 2023. december 15-ig, de legkésébb 2024. janudr 22-ig gondoskodni
szlikséges.

2023-as év zadrdsahoz azokat a szamldkat, amelyeken 2023. évi teljesités szerepel, vagy folyamatos
teljesités esetén a vonatkozasi id6szak 2023. évi, azokat folyamatosan, de legkés6ébb 2024. januar
10-ig kérjiik - a 2024. évet érint6 szamlatdl elkiilonitve - a GF Pénzligyi Irodajara bekildeni. Ennek
érdekében a partnerekkel olyan egyeztetést sziikséges végrehajtani, amely biztositja, hogy az
Egyetem részére végzett valamennyi 2023. évet érintd teljesités a Szegedi Tudomanyegyetem felé
kiszamlazasra és megkuildésre kerljon.

Kérjiik, gondoskodjanak arrél, hogy mindazon 2023. évet érint6 szamlat, amelynek leadasara 2024.
januar 10-ig nem keriilhetett sor, folyamatosan, de legkésGbb 2024. februar 9-ig juttassanak be a GF
Pénzlgyi Irodaba.

A Szegedi Tudomanyegyetem felé 2023. évet érintGen szerz6dés, vagy megrendelés alapjan
teljesitett azon termékbeszerzésekrdl, szolgaltatdsokrdl, amelyek esetében nem sikerilt a partnertél
beszerezni a szamlat (nem szdmlazott szallitd), 2024. februar 9-ig kilon listat kell osszedllitani a
termékbeszerzés, a szolgaltatds pontos megjeldlésével, a fizikai teljesités pontos id6pontja, vagy
id6szaka feltiintetésével, a szerz6dés, illetve megrendelés szerinti ellenszolgaltatas nettd, Afa,
brutté Osszegének megaddsdval, a szerz6désnyilvantartas és kotelezettségvallalds azonositd (a
szabaly szerinti hatdrérték alatti beszerzések kivételével), valamint a témaszdm megjeldlésével,
amely listat legkés6bb 2024. februar 9-én az GF Pénzlgyi Irodanak kell atadni.

A GF Pénziigyi Iroda azon 2023. évet érint6, de 2024. februdr 9. utan beérkezd szallitdi szamlakat,
amelyek az el6bb emlitett listdn nem szerepelnek, csak Ugy fogadhatja be, ha az érintett szamlak
mindegyikérél az érintett szervezeti egység irasban jelzi, hogy a listdban az adott szamla miért nem
szerepel.

T4jékoztatjuk az érintetteket, hogy mindazok a 2023. évi teljesitéssel érintett beérkezett szallitoi
(bejovd) szamlak, vagy a korabban jelzett nem szamlazott szallitokrdl készitett listdban nem szereplé
teljesitések, amelyekrél 2024. februar 9-én nem all rendelkezésre hiteles informdacié, nem
szamolhatodak el a 2023. (zleti év terhére. A 2023. év végéig idGszaki elszamolassal érintett, illetve
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lezarédd palyazatokhoz kapcsolddd szamldknak — az ezekhez kapcsolddéd teljesités igazoldsokkal
egyltt - folyamatosan, de legkés6bb 2023. december 15-én 12.00 6rdig be kell érkeznie a GF-re.

2023. évi egyéb kotelezettségek, céltartalékok kezelése

Azon 2023. évre vonatkozd és 2024. februar 9-ig megismert és szdmszakilag pontosan
meghatdrozhatd kotelezettségekrél, amelyek a mérleg forduldnapjan, tehat 2023. december 31-én
bizonyosan fenndllnak, dm a szokdsos mddon nem keriilnek szamldzasra (pl. birdsag Aaltal
meghatdrozott Osszege stb.) és a kifizetésiik sem valdsult meg 2023-ban, de amelyekkel
kapcsolatban az Egyetemet 2024. évben pontos 6sszegben meghatarozhatd koltség, kiadas fogja
terhelni, irdsos informaciét (levelet) kériink legkésébb 2024. februar 9-ig az GF Pénzigyi Iroddja
részére eljuttatni.

Kiloén irasos informaciét (levelet) kell eljuttatni az GF Pénzlgyi Iroda részére 2024. februar 9-ig
azokrél a kotelezettségekrdl is, amelyek multbeli, illetve folyamatban [évé lgyletekbdl,
szerz8désekb6l szarmaznak és valdszinlsithetd, hogy fenndllnak, de 0Osszeglik és/vagy
esedékességik id6pontja bizonytalan.

2023. évi vevéi (kimend) szamlak kezelése

Kérem, hogy a Szegedi Tudomanyegyetem, mint szolgdltatd altal nyujtott, 2023. december 31-ig
teljesitett értékesitések, szolgaltatdsok teljes kord kiszamlazasardl a szamlazasi igény — a Modulon
keresztll torténd — benyujtasardl folyamatosan, de legkésébb 2024. januar 9-ig intézkedjenek, hogy
a torvényi el8irasoknak megfelel6en torténhessen a szamlazds. A késve leadott szamlazasi igényt az
GF Pénzigyi Iroda Ugy teljesitheti, ha az érintett szervezeti egység irdsban jelzi a késedelem okat.

2023. évi egyéb kovetelés kezelése

Kérem, azon informacidkat irasban bejuttatni az GF Szamviteli Irodajara, melyek olyan 2023. évre
vonatkozd és a Szegedi Tudomanyegyetemet 2023. évben megilletd, de 2023. évben pénziigyileg
nem teljesiilt koveteléseket érintenek, amelyek nem keriilnek szamlazasra (pl. egyéb kovetelés,
kamat stb.), de az Egyetemet elismerten bevételként megilletik. Annak érdekében, hogy az Egyetem
beszamoldjaban valds kovetelések szerepeljenek, kérjiik fokozott figyelmet forditani arra, hogy
tényleges kovetelések keriiljenek bemutatasra a nyilvantartasainkban (pl. fizetési 6sszeget modositd
dontés, jogerds kartérités, elismert késedelmi kamat, kotbér, stb.).
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2023. uzleti évet terhel6 személyi juttatasok kifizetése

A 2023. évre vonatkozd kifizetésekhez sziikséges - kancelldri jovdhagyassal rendelkezé -
alapbizonylatokat folyamatosan, de legkés6bb 2023. december 15-ig fogadja be a JIHF Munkaligyi és
Személyi Juttatasok Irodaja. Ezen hatdridé vonatkozik az illetmény el6leg kérelem beadasara is,
amelyet azok elfogaddsat kovetSen teljesit az intézmény.

Torekedni kell arra, hogy a 2023. december 15-ét kovetGen beérkezs, de 2023. évet érint6
bizonylatok alapjan torténd személyi juttatdsok szamfejtése is a decemberi bérszamfejtés része
legyen. Amennyiben ez nem hajthatd végre, akkor ez a 2024. januar hdénapban valdsul meg,
amelyrél elkiilondllt hokozi fizetési jegyzékeket kell késziteni.

Azon 2023. évet érint6 személyi juttatdshoz kapcsolédo kifizetéseknek, amelynek analitikdja janudr
hdnapban all rendelkezésre, a 2024. janudri szamfejtésben elkilonitetten kell szerepelnilik, hogy a
szamviteli elhatdrolast megtehessiik a torvényi elGirdsoknak megfelelGen.

2023. évi egyéb zarassal kapcsolatos hataridék

A belsé szolgaltatdsokhoz kapcsolddd atvezetéseket 2024. janudr 12-ig, a targyévi bevételek és a
kiaddsok datvezetésére vonatkozd kérelmeket legkés6bb 2024. janudr 20-ig sziveskedjenek
megkildeni a GF Szamviteli Irodanak. A palyazati témaszamok esetén kilénosen fontos, hogy a nem
elszamolhatd koltségek, kiadasok rendezése még targyévi konyvelésként megtorténjen.

A témaszamok karbantartasat 2023. decemberében végzi a GF Koltségvetési és Kontroling Irodaja,
ezért kérjuk legkés6bb 2023. december 15-ig irdsban jelezzék tovabbi témaszdm torlési, 6sszevonasi
igénylket, és minden valtozast a témaszamok adataiban.

2023. év végi leltarozas

Minden targyi eszkdz és készlet raktart, valamint azon terlleteknél, ahol a 2023. évre vonatkozd
leltarozasi utasitds szerinti évkozben fizikailag is végrehajtandd leltar véglegesen elmaradt az év
végével fizikailag is végrehajtottan mennyiségi felvétellel gy kell leltarozni, hogy annak eredménye
— beleértve ezen leltarak kiértékelését is — legkésébb 2024. januar 19-ig — az esetleges hidnyok,
tobbletek konyvelését lehetévé tevé mddon — jegyz6konyvbe foglalva elkésziiljon, hogy eredménye
még 2023. évre, a szikséges selejtezésekkel a f6konyvben kdnyvelésre, illetve az analitikus
nyilvantartdsokban atvezetésre keriilhessen.

Egyéb leltarozasok esetében a 2023. évre vonatkozd leltarozasi utasitds szerint kell eljarni.

A raktarakba még 2023. évre vonatkozdan be kell vételezni azokat az eszkozoket, készleteket is,
amelyek 2023-ban beérkeztek az érintett raktarba, de az ehhez tartozé beszerzési szdmldk nem
lettek a 2023. évre lekdnyvelve. Ezekrél az eszkdzokrdl, készletekrél a bevételezést érintéen 2024.
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februar 9-ig — a mennyiségek és az értékek feltlintetésével — részletes kimutatast kell késziteni az GF
Szamviteli Iroda részére. Gondoskodni kell a konszigndciés készletek mérleg forduldénapjdra
vonatkozd leltarozasardl, és ennek alapjan az érintettekkel torténé pontos elszamolasardél annak
érdekében, hogy az ilyen készletek valds évvégi értéke lehetévé tegye azt, hogy az ilyen készletek
Egyetem altali felhaszndlasa, egyéb készlet mozgdsai megjelenjenek az Egyetem 2023. évi
eredményében.

Egyéb

Azon feladatokat, amelyeket a zarasi korlevél nem tartalmaz (pl. vevék, szalliték egyeztetése,
kovetelések befolydsanak valdszinlisége stb.), de azok végrehajtasara a 2023. évi beszamold
hatdrid6re vald elkészitése érdekében sziikség lesz, a Gazdasagi F6igazgatdsag irodai igény esetén az
érintettekkel operativ médon, kozvetleniil egyeztet.

Az Egyetem konyvelésében az év végi zdrast kbvetben beazonosithatatlan tételek (a bankszamlara
befolyt, vagy a bankszamlardl kifizetett olyan Osszegek, amelyek pontos célja, témaszdma nem
ismert) nem maradhatnak. Kérem az érintett Egységek tevékeny részvételét a Gazdasagi
FGigazgatdsag illetékes irodaja altal kozolt tételek tisztazasaban, rendezésében (ha sziikséges vevi
szamlak kidllitasanak kérésével, vagy a szallitéi szamlak beszerzésével).

Fontos, hogy a zardsi korlevélben jelzetteknek mindenki a rd vonatkozé mértékben eleget tegyen, az
egylttm(ikodési kotelezettségét hatdridGre teljesitse, mert csak ez alapjan lehetséges, hogy a
Szegedi Tudomdnyegyetem a 2023. évi beszamoldra vonatkozd jogszabalyi elGirasoknak
megfeleljen.

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

Segit8 kozrem(ikodésiiket el6re is koszonom!
Szeged, 2023. november 14.

Udvozlettel:

Tacsi lldiké s.k.
gazdasagi f6igazgatd
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