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TAJEKOZTATO

az Egyetem szervezeti egységei vezetdinek és a gazdasigi iigyekért felelds vezetéinek

2024. év zarasaval kapcsolatos gazdalkodist érinté pénziigyi-szamviteli feladatokrél

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

1. Atutaldsos szamlak kezelési rendje

A 2024. év zarasakor — a 2024. gazdasagi évet érintden — csak konyvelt allapotd szamla lehet
az SAP rendszerben. Ennek érdekében a kovetend6 eljarasi rendet kérem betartani.

a) Eldlegek elszamoldsa

2024. december 13-ig valamennyi korabban kifizetett eldleghez tartozo6 el6legszamlat, valamint
amennyiben a teljesités megtdrtént végszamlat be kell kiildeni a Pénziigyi [gazgatosagra.

b) Atutalisok

Azon palyézatok esetében, amelyek pénziigyi elszamolasi hatérideje 2024. december 31. napja,
a beigazolt szamlak bekiildési hatarideje: 2024. december 18.

A 2025. janudr 6. napjaig fizetési hataridot tartalmazé szamlakat legkésébb 2024. december 16.
napjaig a Pénziigyi Igazgatosagra beérkezéen kell megkiildeni. 2024. évben utolsé utalasi nap
a szallitéi szamlak tekintetében 2024. december 20. Amennyiben ezt kovetden siirgds utalds
valik sziikségessé, azt kiilon kell jelezni reif.laszlone@semmelweis.hu e-mail cimre.
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A 2024. évi teljesitésii szamlakat legkés6bb 2025. janudr 13. 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.

2. Nyitott megrendelés dllomany

A nyitott megrendeléseket 2024. december 10-ig kell feliilvizsgalni, a mar teljesiilt, de nem
szamlazott tételek esetében a szamlat haladéktalanul be kell kérni a partnert6l.

2024. december 31-ig minden 2024. évi teljesitéshez kapcsolodé megrendelést az SAP
rendszerbe rogziteni kell.

3. Pénztari elszamolasok év végi rendje
a) Készpénzben beszedett bevételek kezelése

A készpénzben beszedett bevételeket minden esetben legkésébb a beszedést kovetd
munkanapon (24 6ran beliil) be kell fizetni a Fépénztérba vagy az OTP Bank Nyrt. pénztaraiba.
A készpénzben beszedett bevételek feladdsara a Fopénztari nyitvatartason kiviil készpénz-
atutalasi megbizassal, vagy az OTP Bank Nyrt. pénztéraiba valo befizetéssel keriilhet sor.
Kérem, fokozottan figyeljenek a készpénzes szamlak beszedés napjara torténd kiallitasara is.

A napi bevételi pénzforgalomrél a hazipénztarat miikodtetd, valamint a pénztargépet hasznald
szervezeti egységek a bevételt alatimaszto bizonylatokat és azokrol készitett Osszesitd
jegyzéket a bevetelicsoport.penzugy @semmelweis.hu e-mail cimre kotelesek megkiildeni a
targynapot kovetd munkanapon.

A Fépénztar év végi nyitva tartasi rendje valtozik, errdl kiilon tajékoztato keriil kiadasra.

b) Hdzipénztdrak, elldtmdnyok, elGlegek év végi kezelési rendje
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Az elbleggel és az ellatmannyal az alabbiak szerint kell elszamolni:

 Egészségiigyi teriilethez tartozé szervezeti egységek az elszamolasokat 2024. december
12. napjaig kotelesek leadni a Fépénztarban. Az elszdmoléssal egyidejiileg kdvetkezo
ellatmany kiad4sra keriil. Abban az esetben, ha az év végi szabadsagolas id6tartamara a
szervezeti egység nem tart igényt az ellatmany Gsszegére, azt kiilon jelezni sziikseges.

« Egyéb szervezeti egységek az elszamolast a Fépénztar részére 2024. december 16.
napjaig bezarélag koteles megkiildeni ellendrzésre, a kovetkezd ellitmany kiadasanak
legkorabbi idépontja 2025. januar 08. Amennyiben készpénzes beszerzes
elengedhetetleniil szitkséges vélik a Fépénztar el6leget ad ki elézetes kérelem alapjan,
melyet Reif Laszloné Pénziigyi Igazgaté részére kell megkiildeni.

« A hézipénztarak pénzkészletét nem kell befizetni a Fépénztarba, viszont az eldleggel
kapcsolatos elszamolast a fentiek szerint végre kell hajtani.

2024. december 31. napjat megelézd utolsé pénztari napon a héazipénztarak kotelesek
pénztarjelentést késziteni, azt a pénztaros és pénztar ellendr aldirdsaval ellatni, ezt kovetoen
eredeti példanyt a Fépénztarba 2025. janudr 10. napjaig megkiildeni.

Felhivom a figyelmet, hogy 2024. évi készpénzre torténd beszerzések elblegek elszamolasait
2025. janudr 10. napjaig be kell nytjtani a Fépénztar részére.

¢) Targyi letétek leltarozdsa

Az atvett targyi letéteket 2024. december 31. fordulénapra leltarozni kell.

A leltarfelvételrdl késziilt dokumentumokat eredeti papir alapi formaban a megfeleld
alafrasokkal ellatva 2025. januar 10. napjaig kell a Fopénztarba megkiildeni.

d) Szigori szamaddsu nyomtatvanyok

December 31.-i fordulénappal a pénztarak, ellatméanykezelé helyek a hasznalatba nem vett
szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol kotelesek leltart késziteni az Egyetem Leltarkészitési és
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Leltéarkezelési Szabalyzata szerint. Az elkészitett leltart a Fopénztar részére 2025. januar 10-ig
kell megkiildeni.

4. 2024. évi teljesitésii vevoi szamlik kiallitasa és a bevételek kezelése

A 2024. évi teljesitésii vevdi szamlak kidllitasanak hatarideje 2024. december 31. napja (minden
olyan tétel esetében, amelyeknek a teljesitése 2024. december 31.-ig megtortént). Amennyiben
a2024. évi teljesitésii szamla 2025. janudr 8-a utén keriil killitasra, a szervezeti egység irasban
igazolo jelentést koteles adni a pénziigyi igazgatd részére a szdmla késedelmes kiallitdsanak
okarol.

5. Adomanyok, ajandékok, idegen tulajdonu eszkozok kezelése

Az adoményok, ajandékok elfogadasénak rendjérol sz6l6 szabalyzat 2.4.7. pontja tartalmazza
az ajandék eszkoz, az ingatlanon végzett beruhazas, feljitas nyilvantartasba vételének rendjét.
A szabalyzat rendelkezése alapjan kérem a IV. negyedéves Snrovancsolasi jelentés elkészitésct
és Pénziigyi Igazgatdsag részére valo megkiildését 2025 januar 16-ig.

Az idegen tulajdonti eszk6zokrdl &lloményaban bekovetkezett valtozasrél a dokumentumokat
szintén 2025. janudr 16-ig kérjiik megkiildeni.

Kérem a fentiek betartasat az év zarasaval kapcsolatos, gazdalkodast érintd pénziigyi-szamviteli
feladatok zokkendmentes lebonyolitdsa érdekében!

Budapest, 2024. november 25.

Koszonettel és tisztelettel:

Addm Eva
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