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2.sz. TAJEKOZTATO

az Egyetem szervezeti egységei vezetdinek és a gazdasagi iigyekért felelos vezetdinek a
2021. év zarasdval kapcsolatos gazdalkodast érinté pénziigyi-szamviteli feladatokrol

A 2021. év pénziigyi zarlati feladataival kapcsolatban — ismételten felhivva a figyelmet a
2021. 12. 10-i elso tajékoztatora — kérem az alabbiak maradéktalan betartdsat.

1. Kimeno szamlak kiallitasa

A 2021. évben teljesitett szolgaltatisok, értékesitések szdmldzasanak a teljesitést koveté nyolc
napon beliil meg kell torténnie. Felhivom az érintett szakteriiletek figyelmét, hogy ahol ez a mai
napig nem tortént meg teljes kortien, azt haladéktalanul pétoljak.

Kiilon figyelmet kell forditani az id6szakos tigyletekre vonatkozd (folyamatos teljesitésii)
szamlak kiallitasara (pl. parkolas, helyiség vagy eszkoz bérleti dijak, folyamatos egészségligyi
szolgaltatasok, koziizemi dijak stb.). A kiallitdshoz segitséget nyujthatnak a kovetkezd linken
elérhet6 tajékoztatok:

https://semmelweis.hu/informatika/sap/felhseged/#sd

Felhivom a figyelmet, hogy a 2021. évi teljesitésti szamlak kiallitdsanal a ,,Szolgaltatas
létrehozasanak datuma”, valamint a ,,Szamladidtum” mezébe 2021-es datumok megadasa
sziikséges.

A kimend szamlék esetében a szamlak sorszamozasa folyamatos, azaz a 2022-es év nem indul ]
sorszammal.

2. Megrendelések kezelése

A partner altal még nem szdmlazott tételek esetében a hianyz6 szamléakat haladéktalanul be kell
kérni. A szamlak bekéréséért és a beérkezés ellendrzéséért a megrendeld szervezeti egység vezetd
gazdasagi koordinatora felelds.

A 2021. évben rogzitett, de 2022. évre iktatott szamldk esetében az iktatdssal parhuzamosan a
Pénziigyi Igazgatosag az illetékes szervezeti egységt6l bekéri a megrendelés iktatdszamat, melyet
heti két alkalommal megkiild a Kontrolling Igazgatosag részére atforgatas céljabol. Kizarolag
azok a megrendelések Keriilnek atforgatasra, amelyekhez szamla érkezik.
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3. Szallitéi szamlik iktatisa

A 2021. évben fizikailag teljesiilt szolgaltatasokkal és aruszallitisokkal kapcsolatos szamlak
feldolgozasanak feltétele, hogy rendelkezzenek az SAP-ban 2021-ben régzitett megrendeléssel.

A szamlak befogadéasanak, iktatidsanak hatérideje 2022, 02, 11.

Tekintettel arra, hogy az év zardsakor kizardlag koényvelt statuszi szamla maradhat a
rendszerben, a 2021. évi teljesitésli szamlak beigazolasdt soron kiviil, az iktatast kovetd 2
munkanapon beliil el kell végezni és a szamlat konyvelésre be kell kitldeni.

A szamlak beigazolasanak legvégsd hatarideje: 2022. 02. 16.

A szamlak Pénziigyi Igazgatésigra torténé beérkezésének legvégsd hatarideje: 2022, 02. 17.

4. Atutalisos szallitéi szamlak kezelése

Az 4tutaldsos szallitéi szamldk iktatdsa parhuzamosan torténik a 2021, és 2022, gazdasagi évre az
alabbi elv alapjén.

A szamviteli teljesités az aruszallitas vagy a szolgaltatas valds teljesitési datuma, amely nem
minden esetben egyezik meg a szamla fejrészében kotelezben szereplé (AFA) teljesitési
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2021. december havi bérleti dij esetén, 2021.12.31, egy 2021, 11. 30 - 2022. 02. 28-ig tartd
biztositasi szamla esetén 2022. 02. 28.).

A szamlak kiallitasi datuma valamint tényleges teljesitési datuma szerinti helyes besorolas rendje:

a.) 2021-ben kiallitott folyamatos teljesitésii szamlak, melyek tényleges szamviteli teljesitési
id6szakédnak kezdete 2022. 01. 01. vagy azt kévetd nap:

2021. évre kell iktatni, igazolni, kényvelni. Megrendelésben 2021-es szallitdsi és kényvelési
datumot kell megadni.

b.) 2021-ben kiallitott, mindkét évet érintd teljesitésii szamlak (pl. 2021, 12, 18 - 2022, 01. 17,
2021.12.01-2023. 11. 30.}:

2021. évre kell iktatni, igazolni, konyvelni. Megrendelésben 2021-es szallitasi és kdnyvelési
datumot kell megadni.

c.) 2022-ben Kiallitott, nem folyamatos teljesitésii szamlak, melyek tényleges szamviteli
teljesitési idoszaka legkés6bb 2021, 12, 31-ig szdl:

2021. évre kell iktatni, igazolni, kdnyvelni. Megrendelésben 2021-es szallitdsi és konyvelési
datumot kell megadni.

d.) 2022-ben kiillitott, folyamatos teljesitésii szamlak, melyek tényleges szdmviteli teljesitési
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id6északa legkésobb 2021. 12. 31-ig szol:

2021. évre kell iktatni, igazolni, konyvelni. Megrendelésben 2021-es szallitasi és konyvelési
datumot kell megadni.

e.) 2022-ben kiallitott, mindkét évet érinté szamlak (pl. 2021.12. 18 -2022. 01. 17,
2021 12,41 -2023. 11. 30.);

2022. évre kell iktatni, igazolni, konyvelni. Megrendelésben 2022-es szallitasi és konyvelési
datumot kell megadni.

S. Devizas szamlik megrendelésének rigzitése

A varhatéan devizdban érkezd szamlak esetében a SAP megrendelést eredeti (idegen)
devizanemben kell rogziteni. Az arfolyamvaltozas fliggvényében a forintban rendelkezésre
allo keretet is biztositani sziikséges.

Budapest, 2022. januar 14.
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