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Gazdasagi Fbéigazgatdsag

A GF Pénziigyi Iroda tajékoztatoja
a szdllitoi szamlak befogadasdval kapcsolatos
ellendrzési feladatokhoz

Az Egyetem Szerz6déskotési és Kotelezettségvallalasi Szabalyzata, a vonatkozd
kancellari és féigazgatoi utasitdsok értelmében a Pénziigyi Irodaba tovabbitott szamlan
és teljesités igazolason kotelezo feltiintetni a kapcsol6do szerzodés EOS nyilvantartasi
szadmat és a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szdmat. Enélkiil a szdmla visszaforditasra
keriil a bekiildé egységnek.

Az elektronikus szamlat minden esetben sziikséges - vagy a partnernek vagy az
egységnek - megkiildeni a bejovo.szamla@gmf.u-szeged.hu e-mail cimre megkiildeni.

Az elektronikus szamldnak minden esetben tartalmaznia kell az adott iigylethez
kapcsolddo szerzddés és/vagy kotelezettségvallalas gazdalkodasi iigyviteli rendszerben
(EOS) rogzitett nyilvantartdsi szamat. Ezen informaciok eljuttatdsa a partnerhez az
egység feladata. Ezen informaciok, ha nem keriilnek feltiintetésre az elektronikus
szamlan, az nem azonosithat6 be és nem kertiil befogadasra, feldolgozasra, azt a partner
részére a Pénziligyi Iroda kifizetés nélkiil visszaforditja.

Sajat hataskoros beszerzés (MODULO-s engedéllyel rendelkezd) esetén, a szamlan fel
kell tiintetni a kapcsolodo eldzetes kotelezettségvallalas EOS nyilvantartasi szamat.

A fenti adatok feltlintetésének hidnya esetén a szamla nem fogadhato be.

A Kkifizetés torténhet:

- apartner altal gépi uton vagy kézzel kiallitott eredeti szamla,

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

- elOrefizetés esetén dij- vagy eldlegbekérd dokumentum

- hatarozat, bir6sagi végzés,

- egyes, kivételes esetekben fizetési kérelem (pl. palydzati maradvany visszautaldsa)
alapjan.
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A szamla kotelezo tartalmi elemei:

Szallito adatai:

neve, cime, adoszdma, (EU tagdllambol vald beszerzés esetében kozosségi
addszam)

bankszdmlaszama (devizaban torténd kifizetés esetén IBAN formatumban, SWIFT
kod)

egyéni vallalkoz6 esetén az ,.e.v.” jelolés, illetve a vallalkozd nyilvantartasi szdma,
Ostermeld esetén az Ostermeldi igazolvany szama,

kisad6zo esetén ,,KATA” jelolés,

pénzforgalmi adozasi mod esetén a ,,pénzforgalmi elszamolas” megjegyzés.
kozosségi adoszam, amennyiben EU-n beliil, add felszamitasa nélkiil szamlaz,
belfoldi szallitd altal devizaban kiallitott szdmlan forintban fel kell tiintetni az
atharitott ado teljesités napjan érvényes arfolyamon szamitott dsszegét

teljesités napja, amennyiben eltér a szamla kiallitas napjatol.

Vevo adatai:

Egyetem neve, cime, Szegedi Tudomanyegyetem 6720 Szeged, Dugonics tér 13.
adoszdma (EU-n beliili beszerzés esetében kozdsségi adoszam) 19308650-2-06,
HU19308650

Szamla felszerelése:

a szamlan csak olyan tétel szerepelhet €s csak olyan arban, devizanemben, amely a
megrendeldn/szerzédésben (eldzetes kotelezettségvallalasban) is szerepelt,
amennyiben késziilt a teljesitésrdl szdllitolevél vagy atadas-atvételi jegyzokonyv,
azt a szamlahoz kotelezo csatolni, a daitumot, az alairasok meglétét ellendrizni kell.
(Targyi eszkodz esetében Osszeghatartol fiiggetleniil kotelezd a teljesitésigazolas
vagy a szallitolevél)

kiilfoldi szallitoi szdmla esetében a szdmla magyar nyelvii forditasat csatolni kell
szakmai rendezvény, konferencia részvétel esetén jelentkezési, vagy regisztracios
lap sziikséges (online jelentkezés esetén, amennyiben a visszaigazolas
nyomtatasara nincs mod, errdl szol6 nyilatkozat, vagy az esemény meghirdetett
programja csatolando)

Teljesitésigazolas:

bruttd 200.000 Ft-tol a csatolasa kotelezd

bruttd 200.000 Ft alatt akkor sziikséges a teljesitésigazolas, ha ezt a
szerzOdés/megrendelés eldirja. (Fontos: Ha a szerzddés azt irja, hogy a
szamlakiallitas alapja a teljesitésigazolas, akkor a teljesitésigazolas keltezése nem
lehet késobbi, mint a

szamla kelte.)



Egyéb dokumentumok

- egyéb — pl. kizarélagossagi nyilatkozat, jogviszony igazolas (pl. részvételi dijnal),
dolgozo altal kifizetett kiadas utodlagos megtéritéséhez a szdmla mellett a banki
terhelés bizonylata, illetve a megtéritésre vonatkozd kifizetési kérelem
(kotelezettségvallald, pénziigyi ellenjegyzé aldirdsdval — fontos, hogy a
kotelezettségvallald sajat maga részére kifizetést nem kérelmezhet, nem
engedélyezhet, ebben az esetben a kifizetési kérelem alairgja a kozvetlen
munkahelyi felettes)

- aszamla kiallitdsatol szamitott 30 napon tili szamla bekiildés esetén irdsos indoklas
a késedelmes bekiildés okarol

- amennyiben a szerzédésben nem egyértelmi a kivitelezési munkéhoz kapcsolodo
szamlaknal az AFA fizetési kitelezettség, ebben az esetben AFA nyilatkozatot kell
csatolni, amibdl kideriil, hogy a szerz6dés targyat képezd munka hatdsagi
engedélyhez, és hatosaghoz torténd bejelentéshez kotott vagy nem kotott.

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

Informatikai eszkozok, szolgaltatisok megrendelése kizarolag az ISZI eldzetes
jovéhagyasaval torténhet.

Etkezésrél, reprezentacios kiadasrél sz6l6 szamla esetében csatolandd a résztvevok
névsora, jogviszonyuk megjeldlésével, illetve nyilatkozni kell, hogy a fogyasztas milyen
hivatalos, lizleti eseményhez, alkalomhoz kapcsolodik.

Amennyiben a résztvevok nem oOnkéntes kozérdekli tevékenységet végzok, ugy a
szamlahoz reprezentacids nyilatkozat csatolasa sziikséges, a reprezentaciot terheld ado és
jarulék kifizetésének forrasaul szolgald témaszam megjeldlésével, a kotelezettségvallald
¢és pénziigyi ellenjegyz0 alairasaval.

Konferencia/tovabbképzés/szallas stb. szamla esetén sziikséges csatolni:

- utazasi hatarozat (ha kiilfoldi)

- résztvevd neve (jogviszony igazoldssal: a munkahelyezi vezetd irja ala a
nyilatkozatot, hogy az adott dolgozé az egység alkalmazottja)

- nyilatkozat arra vonatkozoan, a részvétel, képzés a munkakori feladatok ellatasdhoz
kapcsolodik

- t4jékoztatd dokumentum a konferenciardl, eseményrél a szakmai indokoltsag
aldtdmasztasa érdekében (programfiizet, képzési tematika, szakmai ismerteto,
prospektus, internetrdl letoltott tdjékoztatd dokumentacio stb.)

- amennyiben a részvételi dij/szallas dija étkezést is foglal magaban (ebben az
esetben kikiildetés esetén a dolgozdé napidijra nem jogosult), reprezentdcios
nyilatkozat csatolasa sziikséges a kapcsolodo ado és jarulék kifizetésének forrasaul
szolgald témaszam megjelolésével, a kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyzd
alairasaval



Munka-, védo-, egyen- és formaruha vasarlasa esetén a szdmlat a Pl-re torténd bekiildés
el6tt nyilvantartasba vétel céljabol a Védelmi Irodara kell tovabbitani, megjeldlve azokat
a dolgozodkat, akik a ruhdzatot kaptak.

Targyi eszkoz esetén, ha ezt az informaciot a kapcsolodd dokumentacié nem tartalmazza,
a szamlan fel kell tlintetni a leltarkdrzetet, ahova az eszkozt bevételezni sziikséges.

Didkmunkat elszdmolo6 szdmla esetén sziikséges csatolni a szamlat alatdmaszto jelenléti
iveket.

crcr

azzal a kivétellel, hogy a készpénzes szamla mogé sziikséges csatolni a rovatelszamolasi
ivet.

Személyszallitasos szamla (belfoldi) megrendelése hivatalosan elrendelt belfoldi vagy
kiilfoldi kikiildetés alapjan a Muszaki Igazgatosag Szallitasi Irodan keresztiil torténhet. A
Szallitasi Iroda vezetdjének aldirdsdt mind a megrendelésnek, mind a szamlénak
tartalmaznia kell. Sziikséges csatolni a megrendel6t, egy nyilatkozatot, hogy ki
(jogviszony megjelolésével), hova, milyen hivatalos célbol utazott. Egy nyilatkozatot
sziikséges csatolni, hogy a résztvevo mely tanszék/Intézet/Intézmény dolgozoja és hogy
az utazds a munkakdréhez kapcsolodo feladatellatas miatt volt-e sziikséges.

Amennyiben a partner a termék/szolgaltatas ellenértékét, vagy annak egy részét elére
kifizetésére tart igényt, errdl az eldleg megfizetéséhez eloleg/dijbekéré sziikséges, ami
csak teljesitést megeldzden fizethetd ki. A szolgaltatas, termék ellenértéke a teljesités
1d6épontjat kovetd beérkezés esetén (az esemény mar elkezdddott vagy mar véget is ért)
csak szamla alapjan fizetheto ki, a dijbekérdt a PI az egység fel visszaforditja.

Juttatashoz kapcsolodo kifizetések:

- Iskolarendszerii képzés esetén a szamlat elészor a Munkaiigyi és Személyi
Juttatasok Irodéaba kell tovabbitani, onnan kiildik tovabb a Pénziigyi Iroda felé.

- Minden egyéb esetben a megrendelés/szerz8dés az irdnyado, az abban leirtakkal
kell a szamlénak ¢€s a hozz4 tartoz6 dokumentacidonak dsszhangban lennie.

- Maganszemély csak olyan dolgot kaphat plusz jarulékfizetési kotelezettség nélkiil,
ami a munkavégzéséhez sziikséges, egy€b esetben plusz ado- és jarulékfizetési
kotelezettség terheli. (Kivételt képezhet ez aldl az altalanos €s kozépiskolas hallgato
¢és az Onkéntes szerzddéssel rendelkezd személy.)

- Ha barmi olyan aru beszerzése torténik, amit aztan atadunk valakinek, sziikséges
hozz4d dokumentéacio, hogy ki kapta és az a személy milyen jogviszonnyal
rendelkezik.

- Ha felmeriil barmilyen juttatds, ami nem munkavégzéshez sziikséges, még a
megrendelés/teljesités elott célszeri az adoreferens kollégakkal felvenni a
kapcsolatot, az adott beszerzés sajatossagaira vonatkozo egyeztetések végett.



Kikiildetés részletszabalyai:

A kikiildetéssel kapcsolatos felmeriilt koltségek megtéritése a Kikiildetési szabalyzatnak
megfelelden torténik.

Belfoldi kikiildetés:

Belfoldi  kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez
kapcsolodéan — kikiildetési utasitas és koltségelszamoléds alapjan - csak az
Egyetemmel munkavallaloi jogviszonyban dolgozo lehet. Az utazas csak kitoltott,
a sziikséges engedélyekkel, alairassal ellatott Kikiildetési rendelvény alapjan
kezdhet6 meg.

A belfoldi kikiildetést a munkaltatoi jog gyakorloja rendeli el (kikiildo), és
meghatdrozza az utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtéritését €s az ahhoz
sziikséges adatokat.

Kiilfoldi kikiildetés:

A kiilfoldi kikiildetés alanya az Egyetemmel munkavallaloi jogviszonyban allo
személy lehet.

A kikiildetés engedélyezése az utazas elrendeldje, a kotelezettségvallalo és a
pénziigyi ellenjegyz6 alairasaval ellatott Utazdsi Hatarozatban torténik.

A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése a BI nemzetkozi
utazasszervezéssel foglalkoz6 felelésein keresztil, a Bl Nemzetkozi
Utazasszervezés honlapjan kozzétett részletes eljarasrendnek megfeleléen
torténik.

Az ajanlatkérés feltétele, a leigazolt, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott utazasi
hatarozat megléte, és elektronikus valtozatanak megkiildése a BI Nemzetkozi
Utazasszervezés részére. Ennek hidnyaban a BI Nemzetkozi Utazédsszervezés
munkatarsainak nem 4ll modjaban a kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
szolgéltatast beszerezni.

A kikiildetéssel kapcsolatos koltségek az Utazasi hatarozatban foglaltaknak
megfelelden szamolhatok el, a sziikséges mellékletek megléte mellett.

Kiilfoldi konferencian, szakmai programon vald részvétel esetén sziikséges
csatolni a program leirasat tartalmazo6 tajékoztatot, programfiizetet

Szeged, 2024. augusztus 26.

Gazdasagi Féigazgatosag
Pénziigyi Iroda



