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8/2021. (X1.23.) szamu kancellari utasitas

a havi és éves konyvviteli zarasi és adobevallasi feladatokhoz kapcsolodo egyes
elszamolasi és adatszolgaltatasi hataridékraol

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (tovabbiakban Egyetem) havi és éves konyvviteli zarasi
és adobevallasi feladataihoz kapcsolédé egyes elszamolasi és adatszolgaltatasi hataridéket a
kivetkezdk szerint rendelem el:

1. Az utasitas hatalya
Az utasitas hatilya kiterjed a KRE valamennyi munkavallal6jara, vagy egyéb munkaveégzésre
irAnyulé jogviszonyban allé személyre.

2. Az utasitas célja

Az Egyetem altal végzett gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo feladatok idSbeli itemezésének
rogzitése annak érdekében, hogy azzal biztositsa a pénziigyi elszamolas, az adobevallési és fizetési
kotelezettség teljesitése, tovabba az Egyetemen beliili, fenntartdi, allami és egyéb id6szakos €s
rendszeres adatszolgaltatasok hataridében és teljesség elvének megfeleld teljesitéset.

3. Egyes kiemelt havi elszamolasi és adatszolgaltatasi hataridok

3.1. Teljesités igazolasok és szamlak leaddsi hatarideje:

a) maganszeméllyel kotott megbizasi szerzodések esetében a teljesitésigazolast teljesitést
kévetd S munkanapon beliil,

b) jogi személlyel kotott megbizasi és vallalkozasi szerzOdések esetében a teljesitésigazolast a
szamlaval egyiitt

ba) reprezentacio, iizleti ajandék, konferencia és rendezvény szervezéséhez kapecsoldédoan
vasarolt termékek, igénybe vett szolgéltatasok esetén legkésobb a teljesitést kovetd §
munkanapon beliil, de legkéstbb a teljesités datumat kdvetd hoé 5. munkanapjaig,

bb) egyéb termékbeszerzés, szolgaltatas igénybevétel esetén a teljesitésigazolast a szamlaval
egyiitt, legkésébb a teljesitést koveté 10 munkanapon beliil, de legkésébb a teljesités
hénapjat kovetd ho 5. munkanapjdig

kell a Kancellari Hivatal részére atadni a Poszeidon rendszerben val6 egyidejii postizassal.

3.2. A vasdrlasra felvett el6legek elszimolasanak hatarideje:

Az elbleggel az eléleg felvételét kdvetd 30 napon beliil, de legkésobb a tirgyhénapot kiveté
hénap elsé pénztari napjan el kell szamolni az eléleget atvevo személynek. Az elszamolas soran
le kell adni valamennyi, tirgyhavi beszerzést jelentd szamlat, dokumentumot.

A targyév utolsé pénztari napjan minden vasarlasra felvett eléleggel maradéktalanul el kell
szamolni.
3.3. Rendezvényekhez,  konferenciaszervezéshez  Kkapcsolodéan felvett  eldlegek
elszamoldsanak hatarideje:

A rendezvényekhez, konferencidkhoz kapcsoldddan felvett eldlegekkel az elbleg felvételétol
szamitott 30 napon beliil kell elszamolni, azonban ha az eléleg felvétele és elszamolas idépontja
nem azonos honapra esik, akkor az eléleg felvételét kiveté honap 5. munkanapjdig el kell
szamolni az eldleggel.

Amennyiben a rendezvény, konferencia szervezéséhez tovabbi eldleg felvétele indokolt, azt 4j
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engedély alapjan lehet felvenni.
A tirgyév utolsé pénztari napjan minden rendezvényszervezéshez, konferenciaszervezéshez
felvett eldleggel maradéktalanul el kell szdmolni.

3.4. Szamlak, dokumentumok lead4si hatarideje pénztari kifizetéshez, elszamolashoz

A pénztari elszamolashoz, ki- és befizetéshez kapcsolodé dokumentumokat, szimlakat a ki-
vagy befizetés megel6z6 2 munkanappal kell leadni a Kancellari Hivatal részére, a Poszeidon
rendszerben val6 egyidejii postazassal.

3.5. Kikiildetési elélegek elszamolasanak hatarideje:

A kikiildetésekhez kapcsolodo elbleg felvétele a KRE Gazdalkodasi szabalyzat 7. szamu
fiiggeléke (Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazdsok szabélyzata) szerint térténhet.

A kikiildetéshez kapcsolodd elblegekkel legkésébb a kikiildetés befejezését koveté 10
munkanapon beliil el kell szimolni.

A targyév utolsd pénztari napjan minden kikiildetési eloleggel maradéktalanul el kell szamolni.

3.6. Egyetemi bankkartyas vasarlasok elszimolasi hatarideje:

Az Egyetemi bankkartyaval fizetett vasarlasok szamlait legkésébb a targyhdnapot kévetd honap
5. munkanapjdig le kell adni a Kancellari Hivatal részére, a Poszeidon rendszerben valo egyidejl
postazassal.

3.7. Munkavallalék altal megelGlegezett szamlak elszamolasi hatarideje:
A munkavallald, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban &ll6 személy A4ltal
megel6legezett (munkavallald, egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4116 személy altal
készpénzben vagy sajat bankkartyarol kiegyenlitett) szdmlédkat a vasarlds hoénapjaban, de
legkésBbb a vasarlast kiveté honap 5. munkanapjaig le kell adni a Kancellari Hivatal részére,
a Poszeidon rendszerben valod egyidejli postazassal.

3.8. Igazolasra atvett dokumentumok leadasanak hatarideje:
A karok, mds szervezeti egységek szamara igazolasra atadott szdmlékat a kézhezvételt kovetd 3
munkanapon beliil sziikséges a Kancellari Hivatal részére visszajuttatni.

3.9. Neptun rendszer szamla és pénzforgalmanak feladasi hatarideje:

A Neptun rendszerben nyilvantartott szamla és pénzforgalom (8sztondij kifizetés, hallgatéi
befizetés, szamla, stb.) elektronikus feladdsinak hatarideje a targyhét kovetd ho 14. napja
(munkasziineti nap esetén az azt kveté munkanap).

Havi zarlati teendék - Kancellari Hivatali belso hatariddi:
A havi fokényvi zarasi hataridok évente, a tirgyév januar 15. napjaig megallapitasra keriilnek.

Zarashoz kapcsolddd bevétel- és koltség felosztasok elkészitésének és atadasanak hatarideje a
targyhénapot kévetd ho 16. napja (munkasziineti nap esetén az azt kdvetd munkanap).

Az allami normativ és kiegészitd tamogatas felosztasanak elkészitéséhez az eldzetes fokdnyvi
kivonat 4atadasanak hatdrideje a havi fokonyvi zarasi hataridét megeldz6 nap 12 éra.

Az eldzetes fokonyvi kivonat alapjan a felosztas elkészitésének, atadasanak hatarideje a fokdnyvi
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zaras napjan 10 ora.
Valtozés, a hataridok akadalyoztatdsa esetén arrdl az érintett szakteriiletek vezetdit haladéktalanul
(legalabb 2 munkanappal megeldzden) értesiteni sziikséges.

5. A hatarid6k be nem tartisa

A hataridok be nem tartdsa, a szamlak, teljesités igazolasok késedelmes atadasa, igazoldsa, az
elszamolas késedelmes teljesitése miatt keletkezd adohiany, birsag, onellendrzési potlék és egyéb
terhek (késedelmi kamat, kotbér, behajtasi koltségéatalany, stb.) a hataridd elmulasztisaval
késedelmet okozd szervezeti egység koltségvetése terhére keriil elszdmolasra.

A késedelembdl eredd karok megtéritése iranyt a munkaltatdi jogkor gyakorldja, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyok esetén az egyetem részérdl eljaré fél jogosult igényt
érvényesiteni az iranyaddjogszabalyok altal meghatarozott mértékben és médon.

6. Atmeneti és z4r6 rendelkezések

Jelen utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

Jelen utasitas hatalyba lépésével hatédlyat veszti a havi €s éves konyvviteli zarasi és adobevallasi
feladatokhoz kapcsolodd egyes elszamolasi és adatszolgéltatdsi hataridokrol szold 2/2017.
(I11.19.) szam gazdasagi igazgatdi utasitas

Budapest, 2021. november 23.

yula Balazs
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