A GF Péncziigyi Iroda tajékoztatéja a szallitoi szamlak befogaddsdval kapcsolatos
ellendrzési feladatokhoz

Az alabbiakban szeretnénk Osszefoglalo tajékoztatast adni az Egyetem egységei, €rintett munkatarsai
részére az Egyetemhez érkezd szallitéi szdmlak befogadasi, feldolgozasi és kifizetési folyamatahoz
kapcsolodo kovetelményekrdl, a dokumentumok ellenérzési szempontjair6l.

A kifizetés torténhet:

- apartner altal gépi Gton vagy kézzel kiallitott eredeti szamla,

- elveszett, megsemmisiilt, stb. szamla potlasa esetén a partner altal hitelesitett szamlamasolat,

- eldrefizetés esetén dij- vagy eldlegbekérd okmany, szerzédés, megallapodas (amennyiben az
elblegfizetésre vonatkozoan a felek megallapodtak és ezt a szerz6dés tartalmazza — ebben az
esetben kiilon kisérélevéllel kérjiik az eldlegfizetésre vonatkozo igényt megkiildeni, hivatkozva
a csatolt szerzddés érintett pontjara)

- hatarozat, bir6sagi végzés,

- egyes, kivételes esetekben fizetési kérelem (pl. palyazati maradvany visszautalasa) alapjan.

Fénymasolat, vagy e-mailban tovabbitott dokumentum alapjan kifizetés nem teljesithetd.

A szamlat az Egyetem hivatalos nevére és cimére (Szegedi Tudomanyegyetem 6720 Szeged, Dugonics
tér 13.) kell kiallitani. Az érintett egység beazonositasa érdekében a szallitasi cim plusz adatként, vagy
megjegyzésként szerepeljen a szamlan.

A szamla kotelezo tartalmi elemei

Szallito adatai

- neve, cime, adoszama,

- bankszamlaszama,

- egyéni vallalkozo esetén az ,,e.v.” jelolés, illetve a vallalkozo6 nyilvantartasi szama,

- Ostermeld esetén az dstermeldi igazolvany szama,

- kisadozo esetén ,,KATA” jelolés,

- pénzforgalmi ad6zasi mod esetén a ,,pénzforgalmi elszamolas” megjegyzés,

- hasznalt ingdsagrol kiallitott szamla esetén ,,kiilonbodzet szerinti szabalyozas — hasznalt cikkek”
megjegyzés,

- utazasszervezési szolgaltatds esetén ,kiilonbdzet szerinti szabalyozds — utazasi irodak”
megjegyzes,

- kozosségi adoszam, amennyiben EU-n beliil, ad6 felszdmitasa nélkiil szamlaz,

- belfoldi szallit6 altal devizaban kiallitott szamlan forintban fel kell tlintetni az atharitott ado
teljesités napjan érvényes arfolyamon szamitott 6sszegét

- teljesités napja, amennyiben eltér a szamla kiallitas napjatol.

Vevo adatai

- Egyetem neve, cime,

- addszama, ha a szamldban feltiintetett AFA sszege a 100 000 forintot meghaladja, vagy tn.
forditott AFA-s szolgaltatas™-t vesz igénybe, illetve, ha az EU-n beliili, ad6 felszdmitasa
nélkiili szamlat fogad be



Szamla kotelezo mellékletei

a kizarolagossag esetét kivéve drajdanlat/drlista (0-50.000 Ft kozott 1 db, 50.000-200.000 Ft
kozott 3 db arajanlat sziikséges, a leszamlazott 6sszegnek megfeleld, kelte a megrendelésnél
korabbi, vagy azonos ddtumi, de nem késdébbi)

elozetes kotelezettségvallalas dokumentuma — igényl6lap, megrendelés, szerzédés,
megallapodas, stb. (témaszammal, kotelezettségvallalé és pénziigyi ellenjegyzé alairasaval
ellatva)

o amegrendelés mennyiségben és egységarakban az arajanlattal megegyezd adatokat és
tartalmazzon,

o értékhatar feletti, nem sajat hataskorii termék vagy szolgaltatds megrendelése az erre
vonatkozé igényldlap megkiildése alapjan a Beszerzési Igazgatdsag altal torténik,

o sajat hataskorii beszerzés esetén a Beszerzési Igazgatdsag altal kozzétett eljarasrend
betartasaval kell eljarni (be nem tartasa esetén sziikséges a BI utdlagos engedélyének
csatolasa),

o informatikai eszkdz, szolgaltatds megrendelése az Informatikai Igazgatosag
jovahagyasaval torténhet,

o szakmai rendezvény, konferencia részvétel esetén jelentkezési, vagy regisztracios lap
(online jelentkezés esetén, ha visszaigazolas nyomtatasara nincs mod, nyilatkozat)

a teljesités igazoldsdra szolgalé dokumentum(ok) — tartalmaznia kell a teljesités igazolasara
jogosult alairasat, a kelte nem lehet korabbi, mint a gazdasagi esemény megvaldsulasanak napija,
tehat a teljesités idépontja, és nem lehet késébbi, mint a szamlakiallitas napja

o teljesités igazolas - letdltheté a Beszerzési Igazgatosag honlapjardl a http://www.u-

szeged.hu/gsz/dokumentumtar-beszerzesi/nyomtatvanyok cimrol,

o szallitolevél (ha a szamlan a szallitolevél szamara val6 hivatkozas, ugy a szallitolevelet
kotelezden mellékelni kell!),
atadas-atvételi nyilatkozat, jegyzOkonyv,
miszaki atadasi-atvételi jegyzokonyv,
munkalap, szervizlap,
menetlevél,
mosatasi jegyzék, stb.

O O O O O

Fontos, hogy a teljesités igazoldsara szolgald dokumentum esetén a teljesités idopontja, a
gazdasagi esemény megvalosulasanak napja minden esetben megallapithat6 legyen (id6szakos
igyletek esetén ez a ,,valos” teljesitési idoszak utols6 napja), kétoldalu nyilatkozat esetén
mindkét fél alairasat tartalmazza. Nem sziikséges a teljesitést igazolni jogszabalyon, jogerds
vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birosagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a
fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsinak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezo eldirason alapulo fizetési kotelezettség
esetében — igy kiilondsen atalanydijas szolgaltatasok, konferenciak részvételi dija, kozlekedési
dijak, bérleti dijak, tagdijak, akkreditacios dijak, mikddési engedélyekhez kapcsolddo dijazas,
kartéritések, biintetések, birosag altal megitélt kifizetések, ujsag, folyodirat eléfizetések,
Kozbeszerzések Tanacsa szamara eszkozolt kifizetések esetén.

egyéb dokumentumok

o atlathatosagi nyilatkozat (amennyiben a Beszerzési Igazgatosag honlapjan kozzétett
nyilvantartdsban az érintett partner még nem szerepel)

o egyéb — pl. kizarolagossagi nyilatkozat, jogviszony igazolas (pl. részvételi dijnal),
dolgozo altal kifizetett kiadas utélagos megtéritéséhez a szamla mellett a banki terhelés
bizonylata, illetve a megtéritésre vonatkozo kifizetési kérelem (kotelezettségvallalo,
pénziigyi ellenjegyz6 alairasaval — fontos, hogy a kotelezettségvallaldé sajat maga
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részére kifizetést nem kérelmezhet, nem engedélyezhet, ebben az esetben a kifizetési
kérelem alairdja a kdzvetlen munkahelyi felettes)

o brutté 1 millio6 forint feletti kotelezettségvallalas esetén a kancellari jovahagyast igazolod
iratkisér6é (amennyiben a jovahagyas pl. nem a szerzédésen térténik meg)

A szamla igazoldsa

- a szamldn a témaszadmot/munkaszamot (az eldzetes kotelezettségvallalasban megjelolttel
egyezden) fel kell tiintetni,

- aszamlat a pénziigyi ellenjegyzonek és a kotelezettségvallalonak alairassal, bélyegzével el kell
latni,

- palyazatos szamlak esetén az adott projekt altal eldirt alairasokat, megjegyzéseket, stb.
tartalmaznia kell,

- a szamla mennyiségben és egységidrakban, végdsszegben a megrendeléssel/szerzodéssel
megegyez6 adatokat tartalmazzon,

- sziikség esetén a KCS ¢s TEV kodot fel kell tiintetni,

- tartalmaznia kell a szerz6dés gazdalkodasi ligyviteli rendszerben (EOS) rogzitett nyilvantartasi
szamat, illetve kozponti beszerzés, megrendelés esetén a gazdalkodasi ligyviteli rendszerben
(EOS) rogzitett eldzetes kotelezettségvallalasi szamot.

Egyeb bizonylatok, nyilatkozatok, tudnivalok
Az autobuszos szdllitds, transzfer megrendelése a Miuszaki Igazgatosag Szallitasi Irodan
keresztiil torténhet. Az Iroda vezetdjének aldirasat a megrendeléshez hasonldan (a pénziigyi
ellenjegyz0 ¢és kotelezettségvallalo alairasa mellett) a szallitasi szamlanak is tartalmaznia kell,
az alairasok beszerzésérdl a szamla Pénziigyi Iroda felé valo tovabbitasat megel6zoen a szamlat
benytjtod egység koteles gondoskodni.

- Munka- és véddruha beszerzésrol sz6l6 szamla abban az esetben fizethetd ki, ha a munka- és
védoruha dolgozd nevére torténd ,,bevételezése” a Miiszaki Igazgatosag Védelmi Irodajan
megtortént. A bevételeztetésrol a szamla Pénziigyi Iroda felé vald tovabbitasat megel6zden a
szamlat benyujto egység koteles gondoskodni.

- Amennyiben a szamlan étkezés, részvételi dij, ajandéktargy stb., vagy a Szamviteli Iroda
Adocsoportja (Gazdag Rita gazdag.rita@gmf.u-szeged.hu , Grund Rita grund.rita@gmf.u-
szeged.hu, telefon: 4866) altal reprezentacios-ado kotelesnek itélt tétel szerepel a szamlan, a
szamlahoz Reprezentacios nyilatkozatot kell csatolni. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az
esemény, alkalom megnevezését, a résztvevok, vagy a juttatasban részesiilok nevét/névsorat,
jogviszonyat, a terhelendé témaszamot és a pénziigyi ellenjegyz6 és a kotelezettségvallalo
alairasat.

- Az Egyetem altal a kozalkalmazott helyett (tanulmanyi szerz6dés alapjan, vagy kotelezden
eloirt képzés) atvallalt doktori fokozat, felséoktatasi tandij, képzési dijrol sz6lo szamlat az
adott egységnek eldszor el kell juttatnia a Munkaiigyi és Személyi Juttatdsok Iroddhoz, a
Pénziigyi Iroda részérdl csak a bérbe tortént felvezetés igazolasat kovetden keriilhet sor
kifizetésre.

- Catering szolgaltatds esetén, ha a szerz6désben rogzitett 1étszamhoz képest a teljesitésben - igy
a szamlan is - emelkedés tortént, annak okat irasban indokolni sziikséges.

- Szdllas igénybevétele esetén, amennyiben erre vonatkozdéan a mellékletek nem adnak
informéciot, nyilatkozatban kell igazolni, hogy a szallas igénybevétele milyen egyetemi
érdekben tortént.

- Névsor, illetve név és jogviszony adat/igazolds sziikséges minden olyan szamla esetén, ahol a
kiadas konkrét személy(ek)hez kdthetd (utazasi koltség, részvételi dij, szallas koltség, ajandek,
catering szolgaltatas stb.)

- Szakmai rendezvény, konferencia részvételi dij esetén a szamlahoz a rendezvény
programleirasat és a részvételi tajékoztatot csatolni kell (jellemzOen tartalmazza a rendezvény
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nevét, helyszinét, idépontjat, a részvételi dij Gsszegét, illetve azt, hogy a részvételi dij mit
tartalmaz — pl. étkezés, kiilon program, stb.).

- Az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy egyéb, munkavégzésre irdnyulo (pl. 6nkéntes szerzédés,
hallgatéi munkavégzés) jogviszonyban allok esetén a jogviszonyrdl nyilatkozni kell, azzal,
hogy a részvétel a munkakori feladatok ellatasa céljabol, egyetemi érdekbdl tortént.

- Konyvek megrendelése kizardlag az Egyetemi Konyvtar altal/engedélyével/jovahagyasaval
torténhet, igy a rendelésen a Konyvtar alairdsanak rajta kell lennie. A beérkezett konyvet a
Konyvtar nyilvantartasba (leltarba) veszi, a konyv leltari szamat igazolja, a szamla ezt kovetéen
fizethetd ki. Kari keretbdl torténd konyvvasarlasrol szolo szamlan az adott egység/kar pénziigyi
ellenjegyzdjének és a kotelezettségvallald alairdsanak szerepelnie kell.

- Kiilfoldi utazasi szamlaknal utazasi hatarozat sziikséges, a sziikséges alairasokkal ellatva.

Az adott egység ezzel a feladattal megbizott munkatarsanak (gazdasagi, pénziigyi eléado, ligyintézo,
pénziigyi ellenjegyzd) fokozottan iigyelnie kell arra, hogy a szamlék a Pénziigyi Iroda felé alapos és az
eldirdsoknak megfeleld kontrollt kdvetden keriiljenek tovabbitasra, mert a hidnypotlés, utdlagos javitas
a munka hatékonysaganak csokkenését, a fizetési hatarido be nem tartasat eredményezheti.

Hibas, hidnyos szdmlak kifizetésére nincs mod, az ilyen dokumentumok az adott egységhez javitas,
kiegészités céljabol visszakiildésre keriilnek.

A szamlék ellendrzése kapcsan fontos, hogy az ezzel a feladattal megbizott munkatarsak az Egyetem
beszerzési és kotelezettségvallalasi rendjére vonatkozd szabalyokat, eljarasrendeket, tovabba a
kapcsolodo allamhaztartasi, addzasi és szamviteli jogszabalyokat alaposan ismerjék, a valtozasokat
figyelemmel kisérjék, a szabalyozdkban leirtakat betartsak, illetve betartassak.

Tovabbi fontos elvaras, hogy a szamladokumentaci6é a szamla érintett egységhez valé megérkezést
kovetden haladéktalanul, a fizetési hataridot megeldzden tigy keriiljon bekiildésre, hogy azok hataridére
vald kifizetése biztositott legyen, figyelembe véve azt, hogy a beérkezést kovetden a szamlak
feldolgozasanak, konyvelésének is meg kell torténnie, tovabba, hogy a kincstari utalasi folyamat 1-3
banki napot is igénybe vehet (devizas szamlaknal ez tobb is lehet).

Kérjiik, hogy kérdéseikkel bizalommal forduljanak a Pénziigyi Iroda szdmlaellendrzéssel foglalkozo
kollegaihoz, ezzel elkeriilve az esetleges félreértéseket, késedelmes kifizetéseket.

Kollegandink a 4869 vagy 4456 telefonszamon, vagy a kovetkez0 e-mail cimeken érhetdk el:

Dr. Molnar Sandorné - molnar.sandorne@gmf.u-szeged.hu
Antosné Olah I1diko - antosne.olah.ildiko@gmf.u-szeged.hu
Kocsis Teodora - kocsis.teodora@gmf.u-szeged.hu

Egyiittmiikddésiiket koszonjiik!

Gazdasagi Foigazgatosag
Pénziigyi Iroda
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