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TAJEKOZTATO

az egyetem szervezeti egységei vezetdinek és a gazdasagi tigyekért felel6s vezetdinek

Az év végi pénziigyi zarlati feladatokkal kapcsolatban az alabbi tajékoztatast adom, €s egyben
kérem a leirtak szerinti eljarasrend megvaldsitasat.

1. Atutalasos szamlik kezelési rendje

A 2018. év zarasakor csak konyvelt allapota szamla lehet az SAP rendszerben. Ennek
érdekében az alabbi tgyviteli folyamatok betartasat kérem.

Szallitoi és kikiildetési elolegek atutalasa 2018. december 12-ig kérhets. A 2018. év
folyaméan atutalt és teljesitett eldlegek végszamlaval torténd rendezésének hatéarideje
2018. december 22.

Azon palyazatoknal, amelyek elszdmolasi hatarideje 2018. december 3 1. napja, a palyazat
terhére elszamolni kivéant, szabélyosan felszerelt, beigazolt szamldk bekiildési hatarideje
2018. december 15.

A 2018. december 14-¢ elott a szervezeti egységekhez beigazolasra kiildétt forintban és
devizaban kiallitott szallitoi szamlak Pénziigyi Igazgatosagra vald bekiildésének hatarideje
2018. december 18.

Az ezt kovetden becrkezett 2018. évi teljesitésti szamlak iktatasara, 2019. januar 15.
napjaig van lehetoség. Az igazolt és a szabalyosan felszerelt szamlak Pénziigyi
Igazgatosagra valo bekiildésének hatarideje 2019. januar 25. 12 éra.

Abban az esetben, ha a szimla beigazolisa nem lehetséges (pl.: kerethiiny miatt), a
szervezeti egységnek haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil elérehozott keretet
kell igényelnie a Kontrolling Igazgatosagon keresztiil a jelen tajékoztaté 1. szami
mellékletében foglaltaknak megfeleléen, részletes indoklassal ellatva.




A 2018. évi beszamoldé kapcsan a konyvekben csak azokat a szamlakat lehet
kotelezettséeként felvenni, amelyek jogilag, gazdasigilag a mérleg forduldénapjdn mar
fennallnak és a SAP rendszerben 2019. janudr 20. napjdig a megrendelés, mint eldzetes
kotelezettségvallalds berdgzitésre keriilt.

A 2018. évben a Magyar Allamkincstar 2018.12.21-én fogad utoljara utaldst. Ezen a
napon KIZAROLAG azokat a szamldkat tudjuk elutalni, amelyek 2018. december
20. napjaig, hibatlanul, azaz eredetiben, beigazolt allapotban, hidnytalanul felszerelve
és a kotelezo alairdasokkal ellatva beérkeznek a Pénziigyi Igazgatosagra.

A 2018. évre vonatkozo 2019. januar 31-e utan 2019. februar 15-ig csak azok a szallitéi
szamlak fogadhatdak be, amelyek rendelkeztek SAP rendszerbe rogzitett megrendeléssel a
szamla kidllitasat megel6z6en. Amennyiben ez a feltétel nem teljestil, a szamlahoz csatolni
kell egy feljegyzést az integritast sérté eseményrol a kotelezettségvallald és a pénziigyi
ellenjegyz6 alairasaval ellatva. A 2019. évre iktatott és 2018. évi teljesitésli szamlahoz
minden esetben csatolni kell a feljegyzést a kitelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6
alairasaval. A feljegyzésnek tartalmazni kell az azonositasra alkalmas adatokat (FI szama,
szamla kiallitoja, SAP kodja, teljesités datuma, Osszeg, alap + afa bontasban) és az
indokolast (pl. teljesités utdn 15 nappal miért nem tortént meg a szamla kiallitasa, ha
kiallitas megtortént a szallitd mikor postazta, iktatas, beigazolas elhuzédasanak oka, stb.).

A Pénziigyi Igazgatosag kizardlag szabalyosan kiallitott, a Kotelezettségvallaldsi
szabalyzatnak megfelel6, eredeti bizonylat alapjan tudja az atutalést teljesiteni. A nem
megfeleld bizonylatok alapjan torténd kifizetés az Egyetem Szervezeti integritast sértd
eseménynek kezelésének eljarasrendje alapjan integritast sérté eseménynek mindsiil, ami a
szabalyzat szerinti eljarast vonja maga utan.

Pénztari elszamolasok év végi rendje

A Pénzkezelési Szabalyzat el6irasainak megfelelden év végén készpénzellatmény nem
maradhat a szervezeti egységeknél, ezért azokkal legkésdbb 2018. december 12-ig el kell
szamolni és a maradvanyt 2018. december 19-ig a Fépénztarba be kell fizetni.

Ezzel egyidejiileg 2018. december 12-ig a Foépénztarba kérjiik megkiildeni a 2019. évi
ellatmanyigényeket a terhelendd koltséghely és pénziigyi alap megjelolésével, az

ellatmanyok felvétele 2019. januar 03-t6l térténhet.

Az eseti vasarlasi el6legek elszamolasa

A korabban a pénztarbol elszamolasra kiadott elélegekkel legkésébb 2018. december 7-ig
el kell szamolni. A 2018. december 7. napja utan felmeriilt kiadasokra eseti el6leg frasban
igényelheté a pénziigyi igazgatotol. Ezen eldlegekkel a felvételt kovetd 3. munkanapon
beliil, de legkésébb 2018. december 19-én 12 ordig kell elszamolni. Ezt kovetéen a
pénztarban kifizetés nem lehet.



A 2018. évi készpénzes szamlak kinyvelésének targyévben kell megtiorténnie, 2019-
ben 2018. évi készpénzben kifizetett szimla nem szamolhato el.

Készpénzben beszedett bevételek kezelése

A 2018. december 12-ét kévetdé készpénzben beszedett bevételeket minden esetben
legkésdbb a beszedést kovetd munkanapon be kell fizetni a Fépénztarba. A készpénzes
bevételek befizetésének legvégsd hatarideje 2018. december 27-én 12 éora.

Kérem, fokozottan figyeljenek a készpénzes szamlak beszedés napjara torténd kiallitdsara
is.

3. 2018. évi teljesitésii vevol szamlak kiallitasa és bevételek kezelése

A 2018. évi teljesitésii vevoi szamlak kiallitasanak hatarideje 2019. januar 15. napja (azon
tételek, melyek esetében a szamla datuma és teljesitési hatarideje 2018. évi). Amennyiben
a 2018. évi teljesitésti szamla 2019. janudr 15-e utén, illetve 2019, évben kertil kiallitasra a
gazdasagi vezetd koordinator {rdsban igazold jelentést ad a pénziigyi igazgatd részére a
szdmla késedelmes kiallitdsdnak okardl.

A kincstari utasitds szerint az Egyetem konyveiben az év végi zarast kovetben
azonositatlan bevétel nem maradhat. Enneck érdekében kérem, fokozottan figyeljenck a
szamlazasi hataridok betartasara. Amennyiben az Epvetemhez szamlahivatkozas nélkiili
bevétel érkezik, az ehhez tartozd szamlat az értesitéstdl szamitott 24 oran belil ki kell
allitani.

4. Nyitott megrendelés allomany

A nyitott megrendeléseket kérjiik 2019. januar 10-ig feliilvizsgalni, amelyik teljestilt, de
még nem érkezett be a hozzd tartozo szamla, azt haladéktalanul be kell kérni, és a nem
teljestilt tételeket pedig tordlni kell. Amennyiben a megrendelés a 2019. évben fog
megvalosulni, kérjik a szallitasi datumot a SAP rendszerben modositani, a hatarid6: 2019.
januar 29,

Felhivom a felel6sok figyelmét arra, hogy a hataridok be nem tartdsa felelosségre vonast von
maga utan.

Budapest, 2018. december 4.
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