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TAJEKOZTATO

az Egyetem szervezeti egységei vezetoinek és a gazdasagi iigyekért felelos vezetdinek
2025. év zarasaval kapesolatos gazddlkodast érinté pénziigyi-szamviteli feladatokrol

Az év végi pénziigyi zarlati feladatokkal kapcsolathan az alabbi tajékoztatist adom, és egyben
kérem a leirtak szerinti igyviteli rend betartasat.

1. Atutalasos szamlak kezelési rendje

A 2025. év zérdsakor — a 2025. gazdasagi évet érintben — csak kényvelt allapotd szamla lehet
az SAP rendszerben. Ennek érdekében a kovetendd eljarasi rendet kérem betartani,

a) Eldlegek elszamoldsa

2025. december 13-ig valamennyi korabban kifizetett el6leghez tartozd elblegszamlat, valamint
amennyiben a teljesités megtdrtént végszamlat be kell kiildeni a Pénziigyi Igazgatosagra.

b) Atutalisok

Azon péalyazatok esetében, amelyek pénziigyi elszamolasi hatarideje 2025. december 31. napja,
a beigazolt szamlak bekiildési hatarideje: 2025. december 18.

A 2026. janudr 6. napjaig fizetési hataridot tartalmazé szamldkat legkésdbb 2025, december 16.
napjdig a Pénziigyi Igazgatosagra beérkezben kell megkiildeni. 2025. évben utolsé utalasi nap
a szallitéi szamlak tekintetében 2025. december 22. Amennyiben ezt kdvetden siirgds utalas
valik sziikségessé, azt kiilén kell jelezni reif.laszlone(@semmelweis.hu e-mail cimre.

A 2025. évi teljesitésli szamlakat legkésdbb 2026. januar 23. napjig a Pénziigyi Igazgatdsig
részére meg kell kiildeni. Ennek érdekében a szallitokkal fel kell venni a kapesolatot a szamla
megkiildése érdekében, Kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos teljesitésti szamlak
kezelésére.
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2. Nyitott megrendelés allomany
A nyitott megrendeléseket 2025, december 12-ig kell feliilvizsgalni, a mar teljesiilt, de nem
szamlazott tételek esetében a szamlat haladéktalanul be kell kérni a partnertdl.

2025. december 31-ig minden 2025. évi teljesitéshez kapcsolddd megrendelést az SAP
rendszerbe rogziteni kell.

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

A készpénzben beszedett bevételeket minden esetben legkésdbb a beszedést kovetd
munkanapon (24 dran beliil) be kell fizetni a Fépénztarba. A készpénzben beszedett bevételek
feladasara a Fépénztari nyitvatartdson kiviil készpénz-atutaldsi megbizéssal torténd befizetéssel
keriilhet sor. Kérem, fokozottan figyeljenek a készpénzes szamlak beszedés napjara torténd
killitasara is.

A napi bevételi pénzforgalomrol a hazipénztarat mikddtetd, valamint a pénztargépet hasznalo
szervezeti egységek a bevételt alatimaszté bizonylatokat és azokrol készitett Osszesitd
jegyzéket a bevetelicsoport.penzugy(@semmelweis.hu  e-mail cimre kotelesek megkiildeni a
targynapot koveté munkanapon.

A Fopénztar év végi nyitvatartasi rendje valtozik, errél kiilén tajékoztaté keriil kiadasra.
b) Hdzipénztdrak, elldmmdnyok, elGlegek év végi kezelési rendje

Az eldleggel és az ellatmannyal az alabbiak szerint kell elszdmolni:
» Egészségiigyi teriilethez tartozd szervezeti egységek az elszamolasokat 2025. december
15. napjaig kotelesek leadni a Fépénztarban. Az elszdmolassal egyidejlileg kovetkez6
ellatmany kiad4sra keriil. Abban az esetben, ha az év végi szabadsagolas idStartamara
a szervezeti egység nem tart igényt az ellatmany dsszegére, azt kiildn jelezni sziikséges.

» Egyéb szervezeti egységek az elszamoldst a Fopénztar részére 2025, december 17.
napjaig bezirélag koteles megkilldeni ellenérzésre, a kovetkezd ellatmény kiadasdnak
legkorabbi idépontja 2026, januar 05. Amennyiben készpénzes beszerzés
elengedhetetleniil sziikséges valik a Fépénztar eldleget ad ki elézetes kérelem alapjan,
melyet Reif Laszloné Pénziigyi Igazgato részére kell megkildeni.

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

2025. december 31. mapjit megeldz6 utolsé pénztari napon a hézipénztirak kotelesek
pénztirjelentést késziteni, azt a pénztiros és pénztar ellendr aldirdsival ellatni, ezt kovetden
eredeti példanyt a Fépénztarba 2026, januar 09. napjdig megkiildeni.

Felhivom a figyelmet, hogy 2025. évi készpénzre tirténd beszerzések elblegek elszdmoldsait
2026. janudr 09. napjaig be kell nynjtani a Fépénztar részére.
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¢} Targyi letétek leltarozasa

Az atvett targyi letéteket 2025. december 31. fordulénapra leltarozni keil.

A leltarfelvételrsl késziilt dokumentumokat eredeti papir alapi formdban a megfelel
alairasokkal ellatva 2026. januar 09. napjdig kell a Fépénztirba megkiildeni.

d) Szigori szamaddasu nyomtatvanyok

December 31.-i forduldénappal a pénztarak, ellatmanykezeld helyek a hasznilatba nem vett
szigorli szamadasa nyomtatvanyokrol kotelesek leltart késziteni az Egyetem Leltarkészitési és
Leltarkezelési Szabalyzata szerint. Az elkészitett leltart a Fopénztar részére 2026. januar 09-ig
kell megkiitdeni.

4. 2025, évi teljesitésii-vevdi szamlak kiallitisa és a bevételek kezelése

A 2025, évi teljesitésit vevoi szamlak kidllitasanak hatarideje 20235, december 31. napja
(minden olyan tétel esetében, amelyeknek a teljesitése 2025. december 31.-ig megtortént).
Amennyiben a 2025. évi teljesitésil szamla 2026. janvar 8-a utan keriil kiallitasra, a szervezeti
egység irasban igazold jelentést koteles adni a pénziigyi igazgato részére a szamla késedelmes
kiallitdsanak okarol.

5. Adominyok, ajindékok, idegen tulajdoni eszkizok kezelése

Az adoményok, ajandékok elfogadasanak rendjérél szol6 szabalyzat 2.4.7. pontja tartalmazza
az ajandék eszkdz, az ingatlanon végzett beruhazas, feltjitas nyilvantartisba vételének rendjét.
Kérem az adomanyok, ajandékok, idegen eszkdzdk nyilvintartdsdnak ellendrzését, sziikség
esetén az Snrovancsolas elvégzését. Ennek eredményét a Pénziligyi Igazgatosag részére kérem
megkilldeni 2026, januar 16-ig.

Az idegen tulajdonu eszkdzikr6] allomanyaban bekdvetkezett valtozasrél a dokumentumokat
szintén 2026. januar 16-ig kérjiik megkiildeni.

Kérem a fentick betartasat az év zarasaval kapcsolatos, gazdalkodast érint6 pénziigyi-szamviteli
feladatok zékkendmentes lebonyolitasa érdekében!

Budapest, 2025, november 24.
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