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TAJEKOZTATO

az Egyetem szervezeti egységei vezetdinek és a gazdasagi ligyekért felelds vezetoinek
2021. évi koltségvetési év zarasaval kapcesolatos gazdalkodast érinté pénziigyi szamviteli
feladatokrol

Az év végi pénziigyi zarlati feladatokkal kapcsolatban az alabbi tdjékoztatast adom, és egyben
kérem a leirtak szerinti tigyviteli rend betartasat.

1. Atutaldsos szaimlik kezelési rendje

A 2021. év zarasakor — a 2021. gazdasagi évet érintden - csak konyvelt allapot szdmla lehet az
SAP rendszerben. Ennek érdekében a kovetendd eljarasi rend:

a. Elolegek elszamolasa
2021. december 23-ig valamennyi kordbban kifizetett el6leghez tartozd végszamlat be kell
kiildeni amennyiben a teljesités megtortént, a Pénziigyi Igazgatésdgra, a Pénzkezelési
Szabalyzatban el6irt modon felszerelve.

b. Atutaldsok
Azon palyazatok esetében, amelyek pénziigyi elszamolasi hatarideje 2021. december 31. napja, a
beigazolt szamlak bekiildési hatarideje: 2021. december 20.

A 2021. évi fizetési hataridejii szamlakat 2021. évben ki kell fizetni, ezért kérem a beigazolt
szamlak haladéktalan megkiildését a Pénziigyi Igazgatosagra.

A szamlak hataridében torténé utaldsanak feltétele, hogy azok a fizetési hat4rido lejarta elott 3
nappal bekeriiljenek az Igazgatésdgra, a Pénzkezelési Szabalyzatban eldirtaknak megfeleld,
hidnytalan és hibatlan allapotban.

Abban az esetben, ha a szamla beigazolasa nem lehetséges (pl.: kerethidny miatt), a szervezeti
egységnek haladéktalanul, de legkésdbb 24 6ran beliil elérehozott keretet kell igényelnie a jelen

tajékoztatd 1. szamu mellékletében foglaltaknak megfelelden, részletes indoklassal ellatva.

2. Nyitott megrendelés allomany

A nyitott megrendeléseket kérjik 2021. december 20-ig feliilvizsgalni, a mar teljesiilt, de a
partner altal még nem szamlazott tételek esetében a szédmlat haladéktalanul be kell kérni a
partnertol.

2021. december 31-ig minden 2021. évi teljesitéshez kapcsolddé megrendelést az SAP
rendszerbe rogziteni kell.
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3. Pénztari elszamolasok év végi rendje

a. Készpénzben beszedett bevételek kezelése
A készpénzben beszedett bevételeket minden esetben legkésobb a beszedést kveté munkanapon
(24 6ran beliil) be kell fizetni a Fopénztarba vagy az OTP Bank Nyrt. pénztaraiba. A készpénzes
bevételek befizetésének legvégséd hatarideje 2021. december 31. 10 o6ra. Ezt kdvetden a
készpénzben beszedett bevételek feladasara kizardlag készpénz-atutalasi megbizassal keriilhet
sor. Kérem, fokozottan figyeljenek a készpénzes szamlak beszedés napjara toérténo kiallitasara is.

b. Hazipénztarak év végi zarasa
2021. december 31. napjan a hazipénztarak kotelesek pénztarjelentést késziteni azt a pénztaros €s
pénztar ellendr alairasaval ellatni, ezt kovetoen eredeti példanyt a Fopénztarba 2022. januar 7.
napjaig megkiildeni.

c¢. Targyi letétek leltarozasa
Az étvett targyi letéteket 2021. december 31. fordulonapra leltarozni kell.
A leltarfelvételrdl késziilt dokumentumokat eredeti papir alapti formaban a megfeleld
alafrasokkal ellatva 2022. januar 7. napjaig kell a Fopénztarba megkiildeni.

4. 2021. évi teljesitésii atutalasos vevéi szamlak kiallitisa és a bevételek kezelése

A 2021. évi teljesitésii vevdi szamldk kidllitdsanak hatarideje 2022, januar 08. napja (minden
olyan tétel esetében, amelyeknek a teljesitése 2021. december 31.-ig megtortént). Amennyiben a
2021. évi teljesitésti szamla 2022. januar 08-a utan keriil kiallitasra a szervezeti egység irasban
igazolo jelentést koteles adni a pénziigyi igazgatd részére a szamla késedelmes kiallitdsanak
okarol.

5. Meérleg alatamasztasa leltarral

A 2021. december 31-i forduldnapra vonatkozd mérleget leltarral kitelez6 alatamasztani.

a. Készletek
A leltar a készletek vonatkozasaban az elfogadott leltarozasi iitemterv alapjan, a szervezeti
egységekkel valo elozetes egyeztetés alapjan keriil végrehajtasra.

b. Hazipénztarak és targyi letétek
A hazipénztarak és a targyi letétek leltarozdsat a 3. pont b) és c) bekezdése alapjan kell
megvalositani,

c. Szigori szimadasi nyomtatvinyok
December 31.-i fordulonappal a pénztarak, ellatmanykezeldé helyek a hasznalatba nem vett
szigoru szamadasu nyomtatvanyokrdl kotelesek leltart késziteni az Egyetem Leltarkészitési és
Leltarkezelési Szabdlyzata szerint. Az elkészitett leltart a FOpénztar részére 2022. janudr 15-ig
kell megkiildeni.
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