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TAJEKOZTATO

az Egyetem szervezeti egységei vezetéinek és a gazdasagi iigyekért felelos vezetdinek
2022. év zarasaval kapcesolatos gazdilkodast érinté pénziigyi szamviteli feladatokrol

Az év végi pénziigyi zarlati feladatokkal kapesolatban az alabbi tajékoztatast adom, és egyben
kérem a leirtak szerinti iigyviteli rend betartdsat.

1. Atutalisos szamlik kezelési rendje

A 2022. év zarasakor — a 2022. gazdasagi évet érintden - csak konyvelt allapot szamla lehet az
SAP rendszerben. Ennek érdekében a kévetend6 eljarasi rendet kérem betartani:

a. Elolegek elszimolasa
2022. december 15-ig valamennyi korabban kifizetett el6leghez tartozé végszamlat be kell kiildeni
a Pénziigyi Igazgatdsagra, amennyiben a teljesités megtortént.

b. Atutaldsok
Azon palyazatok esetében, amelyek pénziigyi elszamolasi hatarideje 2022. december 31. napja, a
beigazolt szamlak bekiildési hatdrideje: 2022. december 15.

A 2023, januar 9. napjaig fizetési hataridét tartalmazd szamlakat legkésdbb 2022. december 16.
napjaig a Pénziigyi Igazgatosagra beérkezden kell megkiildeni. 2022. évben utolsé utaldsi nap a
szallitéi szamlak tekintetében 2022, december 22. Amennyiben siirgds utalds valik sziikségessé,
azt kiilon kell jelezni reif.laszlone(@semmelweis.hu e-mail cimre.

A 2022. évi teljesitésii szamlakat 2023. januar 20. napjaig a Pénziigyi Igazgatosag részére meg kell
kiildeni. Ennek érdekében a szallitokkal fel kell venni a kapcsolatot a szamla megkiildése
érdekében. Kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos teljesitésii szamlak kezelésére.

Abban az esetben, ha a szamla beigazoldsa nem lehetséges (pl.: kerethidny miatt), a szervezeti
egységnek haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil elérehozott keretet kell igényelnie a jelen
tajékoztato 1. szamu mellékletében foglaltaknak megfelelden, részletes indoklassal ellatva.
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2. Nyitott meorendelés Allomany

A nyitott megrendeléseket 2022, december 20-ig kell feltulvizsgdlni, a mar teljesiilt, de nem
szamlazott tételek esetében a szdmlat haladéktalanul be kell kérmni a partnertdl,

2022. december 31-ig minden 2022. évi teljesitéshez kapcsolddd megrendelést az SAP rendszerbe
rogziteni kell.

3. Pénztiri elszamolasok év végi rendje

a. Készpénzben beszedett bevételek kezelése

A készpénzben beszedett bevételeket minden esetben legkésébb a beszedést kdvetd munkanapon
(24 oran beldil) be kell fizetni a Fopénztarba vagy az OTP Bank Nyrt. pénztaraiba. A készpénzes
bevételek befizetésének legvégsd hatarideje 2022. december 22. 10 o6ra. Ezt kovetben a
készpénzben beszedett bevételek feladdsara készpénz-atutaldsi megbizassal, vagy az OTP Bank
Nyrt. pénztaraiba valo befizetéssel keriilhet sor. Kérem, fokozottan figyeljenek a készpénzes
szamlak beszedés napjara torténd kidllitasara is.

Az Igazgatasi sziinetre tekintettel a FOpénztar nyitvatartasa valtozik, err6l kiilon tajékoztatd keriil
kiadasra.

b. Hazipénztirak, ellitmanyok, elélegek év végi kezelési rendje
Az elbleggel és az ellatmdannyal az alabbiak szerint kell elszamolni:

o egészségiigyi teriilethez tartozo szervezeti egységek az elszamolasokat 2022. december 13.
napjaig kotelesek leadni a Fopénztarban., Az elszamolassal egyidejiileg koévetkezd
ellatmany kiadasra keriil. Abban az esetben, ha az igazgatasi sziinet iddtartaméra a
szervezeti egység nem tart igény az ellatmany Osszegére, azt kiilén jelezni sziikséges.

o cpyéb szervezeti egységek az elszdmoldst a Fépénztar részére 2022, december 15, napjaig
bezarolag koteles megkiildeni ellentrzésre, a kovetkez6 ellatmény kiadasanak legkorabbi
idépontja 2023. januar 10. Amennyiben készpénzes beszerzés elengedhetetleniil sziikséges
valik a Fopénztar el6leget ad ki el6zetes kérelem alapjan.

e a hézipénztirak pénzkészletét nem kell befizetni a Fépénztarba, viszont az elGleggel
kapcsolatos elszamolast a fentiek szerint végre kell hajtani,

2022. december 31. napjat megeléz6 utolsé pénztdri napon a hazipénztarak kotelesek
pénztarjelentést késziteni, azt a pénztaros és pénztar ellendr alairasaval ellatni, ezt kdvetben eredeti
példanyt a Fépénztarba 2023. januar 13. napjaig megkiildeni.

c. Targyi letétek leltarozasa
Az atvett targyi letéteket 2022, december 31. fordulénapra leltdrozni kell.
A leltarfelvételrdl késziilt dokumentumokat eredeti papir alapa forméban a megfelel6 alairasokkal
ellatva 2023. januar 13. napjaig kell a Fopénztarba megkiildeni.

d. Szigord szamadasd nyomtatvinyok
December 31.-i fordulénappal a pénztarak, ellatindnykezeld helyek a hasznalatba nem vett szigort
szdmadasi nyomtatvanyokrol kotelesek leltart késziteni az Egyetem Leltarkészitési és
Leltarkezelési Szabalyzata szerint. Az elkészitett leltart a Fopénztar részére 2022. januar 15-ig kell
megkiildeni.

4. 2022, évi teljesitésii Atutalasos vevoi szamlak kiallitasa és a bevételek kezelése
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A 2022. évi teljesitésti vevoi szamlak kiallitasanak hatarideje 2023. januar 08. napja (minden olyan
tétel esetében, amelyeknek a teljesitése 2022. december 31.-ig megtortént). Amennyiben a 2022.
évi teljesitésii szamla 2023. januar 08-a utan kertil kiallitasra, a szervezeti egység irdsban igazold
jelentést koteles adni a pénziigyi igazgato részére a szamla késedelmes kiallitdsanak okarol.

Budapest, 2022. december 01.
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