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6/2023. (X1.10.) szamu gazdasagi féigazgatdi utasitas
a 2023. gazdasagi év zarasarol

6/2023. (X1.10.) szamu gazdasagi féigazgatéi utasitas
a 2023. gazdasagi év zarasarol

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak |. Szervezeti és Miikodési Rend (tovabbiakban: SZMR) 70. § (5) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, az Egyetem Alapit6 Okiratanak I1.7. a) pontjdban, valamint a
SzMR 70. § (4) d) és e) pontjaiban meghatarozott feladatkoromben eljarva, a 2023. év végi
zarasi munkak elvégzése, a gazdasagi év EOS tigyviteli rendszerben torténd lezarasa, valamint
az 2024. év nyitasa érdekében, a bérszamfejtési, a pénziigyi és szamviteli feladatok iitemezése
érdekében a kovetkez6 utasitast adom Ki:

1. §
Megbizasi dijak

(1) A 2023/2024. 1. (6szi) félévhez kapcsolddo, 2023. 12. honapban lezaruld oktatdi megbizasi
szerzddésekhez kapcesolodo teljesitésigazolasok leadasi hatarideje:

2023. december 15. péntek 12:00 ora.

(2) A 2023/2024. 1. (6szi) félévhez kapcsolodo, 2024. 01. honapban lezaruld6 megbizasi
szerzddésekhez kapcesolodo teljesitésigazolasok leadasi hatarideje:

teljesitést kovetéen - 2024. januar 15-t6l folyamatosan.

(3) A tanulmanyi félévhez kapcsolodo, de naptari évek kozott athuzodo oktatdi megbizasi
szerzddések teljesitésérdl legfeljebb két teljesitésigazolas allithaté ki.

(4) A tanulmanyi félévhez kapcsolodo, de naptari évek kozott athtizodo oktatdoi megbizasi
szerzOdések esetében, amennyiben megbizott az oktatasi tevékenységet a 2023. december 15.
napjaig teljesiti, ugy az oktatasra vonatkozo (és ha 2023. évben még vizsgaztatott is, akkor a
vizsgaztatasra vonatkoz0) teljesitési igazolds leadési hatarideje

2023. december 15. péntek 12:00 ora.

(5) Amennyiben az oktatasi tevékenységre vonatkozoan nem allitottak ki teljesitési igazolast
2023 decemberében, igy a teljes oktatasra és vizsgaztatasra vonatkozoan legfeljebb egy
teljesitési igazolas allithato ki, amelynek leadasi hatarideje

2024. februar 9. péntek 14:00 o6ra.

. (6) A teljesitésigazolasokon kiilon sorokban kell feltiintetni az egyes naptari évekhez
kapcsolodo teljesitéseket az alabbiak szerint:

- 2023/2024. 1. félév oktatdi megbizas 2023. 09-12. ho

- 2023/2024. 1. félév oktatoi megbizas 2024. 1. ho

(7) Amennyiben az oktatasrol (és esetleges vizsgaztatasrol) 2023 decemberében allitanak ki
teljesitési igazolast, ugy a 2024. januari és februdri vizsgaztatasokrol legfeljebb egy teljesitési
igazolas allithato ki (a teljes megbizasi tevékenység befejezését kovetden). A vizsgdztatisra
vonatkoz6 teljesitési igazolasok leadasi hatarideje is
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2024. februar 9. péntek 14:00 ora.

(8) A tanulmanyi félévhez kapcsolddo, de naptari évek kozott athuzodo oktatdoi megbizasi
szerzOdések esetében, Osszesen legfeljebb két teljesitési igazolas allithato ki.

(9) 2024. februar 9. péntek 14:00 6ra utan leadott teljesitési igazoldsokat nem all médunkban
befogadni az év zarasara tekintettel.

(10) Az el6z6 pontban rogzitett hatarido kiterjed tovabba minden nem oktatasi megbizasi dij

teljesitési igazolasara, amelyben a teljesitési iddszak a 2023. évet érinti, igy a belsé kutatoi
palyazatokra, sporttal kapcsolatos teljesitésekre és minden mas tevékenységre is.

2.§
Dologi kiadasokkal kapcsolatos hataridék
(1) Felvett elolegek elszamolasanak rendje:
a) A Kari tanszéki elszamolasi (vasarlasi) eldlegek felhasznalasanak igazolt, engedélyeztetett
bizonylatainak befogadasa folyamatos, a Gazdasagi Foigaztosagra torténd benyujtas utolso
hatarideje:
2023. december 11-én hétf6é 10:00 éra
Az elszamolési (vésarlasi) eldleg utolsé elszamolési hatarideje:
2023. december 14-én csiitortok 15.00 oraig
b) A kikiildetési (bel- és kiilfoldi) koltség elszamolasok igazolt, engedélyeztetett
bizonylatainak befogadasa folyamatos, a Gazdasagi Féigazgatosagra torténd benyujtas utolsd
hatérideje:
2023. december 11-én hétfé 10:00 éra
A kikiildetési eldleg utolso elszamolasi hatarideje:
2023. december 14-én csiitortok 15:00 éra
c) Pénztari elszamolasok, kifizetések

Pénztari kifizetésre és visszavételezésre 2023. december 1 - 14. kdzott van lehetdség.

2023. év utolsé pénztari napja 2023. december 14. csiitortok.

Az 50. hét pénztari nyitvatartasa:
2023. december 12. kedd: 9:00 - 13:00

2023. december 13. szerda: 9:00-13:00
2023. december 14. esiitortok: 9:00 - 13:00
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Hazipénztar 2023. december 15-t61 ZARVA TART!

A bekiildott napidijat tartalmazo elszamolasi bizonylatok csak akkor vehetdk figyelembe a
2023. évi addbevallasban, ha ezek pénzforgalmi teljesitése a pénztarban is megtorténik, azaz
a kiutazd a neki esetlegesen visszajar6 Osszeget ténylegesen felveszi, illetve befizetési
kotelezettségének eleget tesz.

Fenti rendelkezés alapjan a szervezeti egységeknél 2023. december 14. utan készpénz
semmilyen jogcimen nem maradhat.

2024. 1-3. heti pénztari nyitvatartasa:

2024. januar 9. kedd: 9:00 - 15:00
2024, januar 11. csiitortok: 9:00 -15:00

Az eldlegek felvétele a hazipénztarbol 2024. januar 16. keddtél lehetséges.

d) Bankkartyak hasznalata, kartyahasznalat elszamolasa

A bankkartyak hasznalatara 2023. év végéig folyamatos lehetdség van.

A kartya egyenlegének feltoltésére vonatkoz6 kérést 2023. december 21. napjaig kérjik
megkiildeni a penzugy@kre.hu cimre a feltoltés igényelt Gsszegének és a varhatd kiadas

jogcimének, Osszegének megjelolésével. Ezt kovetden kizardlag indokolt esetben van
lehetdség atvezetésre a kartyaszamlakra.

A 2023. december 14-ig teljesitett kartyas vasarlasok bizonylatainak leadasi hatarideje:
2023. december 20. szerda.

A 2023. december 15. — 2023. december 31. kdzotti kartyas vasarlasok bizonylatainak leadasi
hatérideje:
2024, januar 15. hétf6.

A bankkartyaval készpénzt felvenni — a pénztar pénzkészletének biztositasa kivételével - az
év minden iddszakaban TILOS!

(2) Szamlak kibocsatasa, beérkezo szamlak kezelése, kifizetése
a) A Kkotelezettségvallalasok bizonylatainak (szerzddéssel, teljesitésigazolassal,
utalvanyrendelettel, bevételezési bizonylattal, ajanlatbekéréssel stb. felszerelt szamlak)
beérkezési hataridejét a havi és éves konyvviteli zarasi €s adoébevallasi feladatokhoz
kapcsolodd egyes elszdmolasi és adatszolgaltatdsi hataridokrél szold kiilon utasitas
tartalmazza. A 2023. évben azokat a fizetésre esedékes kotelezettségvallalasokat all
modunkban kifizetni, amelyeknek a bizonylatai:

2023. december 15. péntek 14.00 6raig

beérkeznek a Gazdasagi Foigazgatdsagra.
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2023. évben utolsé szamlafizetési nap: 2023. december 21. csiitortok.
A hatarid6 utan beérkez6 bizonylatok pénziigyi teljesitésére 2024. évben kertil sor.

A Gazdasagi Foigazgatosag csak a pontosan kitdltott, teljeskortien felszerelt, alairasokkal
ellatott bizonylatok banki atutalast teljesiti.

FIGYELEM! Az eldleg kifizetése vagy elore fizetés nem jelenti a koltségvetési keret
felhasznaléasat!

Azok a beszerzések, szolgaltatas igénybevételek, amelyekre a 2023. évben eldleget fizet az
Egyetem, csak akkor terhelik a 2023. évi koltségvetést, ha azok a 2023. évben megvalosulnak,
¢s arrol 2023. évi teljesitési daitummal szdmla kertil kiallitasra.

Akkor is a 2023. évi koltségvetési keretet terheli a koltség, ha arrdl 2023. évi teljesitési
datummal 2024. évben allitjak ki a szamlat.

b) Vevé szamlak kibocsatasahoz a 2023. december 15. péntekig varjuk az informaciokat.

A 2023. 12. 18. — 2023. 12. 31. kozott kiallittatandd vevoi szamlakhoz legyenek szivesek az
informaciokat 2024. 01.05. péntekig a Gazdasagi Féigazgatdsag rendelkezésére bocsatani.

3.8
Osztondij kifizetések

Az allami tdmogatasbol, palyazati, tdmogatasi forrasbol finanszirozott 2023. évi 6sztondijak
elszdmolhatosaganak biztositasdhoz, kifizetés¢hez a

a) bizonylatok leadasi hatarideje: 2023. december 5.
b) kifizetés idopontja: 2023. december 8.

4.8

Palyazatokkal kapcsolatos informaciok

A palyazatok nyilvantartasanak véglegesitése, pontos elszamoléasa érdekében a Témavezetok
feladata a dokumentumok és elszdmolasok hataridében torténd benytjtasa.

(1) Azon palyazatok esetében, amelyeknél a palyazat kiiroja felé az elszamolas benyujtasi
hatarideje 2023. december 31., a palyazatok beszamoloinak/elszamolasainak benyujtasi
hatéarideje a Gazdasagi Féigazgatosagra:

2023. december 4.

A még rendelkezésre allo, el nem koltott tamogatdsokkal kapcsolatban azoknal a
palyazatoknal, ahol a pénziigyi elszdmolas hatarideje 2023. december 31., a pénzforgalomnak
(kifizetésnek) is még 2023. évben kell megvaldsulnia.

Készpénzes elszdmoldsoknal nem elég csak a bizonylatokat leadni, hanem a ki- és
befizetéseket a hazipénztarban is le kell bonyolitani, illetve a fel nem hasznalt Gsszeget
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visszafizetni az el6z6ek szerinti hataridék betartasaval.

(2) Azon palyazatok esetében, ahol a palyazati tamogatas felhasznalasi hatarideje 2023.
december 31. napja, az elszamolasokhoz kapcsolodé dokumentumok folyamatosan, de

legkésébb 2023. december 4-ig

be kell érkezzenek a Gazdasagi Foigazgatdsagra a tovabbi sziikséges tigyintézés céljabol
(ellendrzés, kimutatasok elkészitése).

5.§

Szamviteli zarlattal kapcsolatos hataridok
(1) A 2024. évi EOS rendszer évnyitasi feladatai:
2024. ¢vi EOS torzsadatok véglegesitése (szamlatiikor, témaszam):
2023. december 15. péntek
Adatok atemelése EOS 2024 példanyba:
2023. december 29. péntek

(2) Az éves Zsinati beszamol6 részeként a mérleg szabalyszeri elkészitéséhez sziikség van
az adosok allomédnyéanak pontos bemutatasara. A kdzponti nyilvantartdsokon kiviil szamba
kell venni a gazdalkodd egységeknél a Neptun rendszerben nyilvantartott, a folyd évi
gazdalkodast érintd adatokat (tandij, felsGoktatdsi kollégiumi dij, eljarasi dij, egyes
tanfolyami dijak).

A Gazdasagi Foigazgatosag Neptun csoport munkatarsai 2023. december 31-i allapotnak
megfeleld kintlévoségek listat kell késziteniiik, melynek hatarideje:

2024. januar 31.

6.§
A Gazdasagi Féigazgatosag munkarendje 2023. december 27. — 2024. januar 5. kozott:

2023. december 27. és 2024. januar 5. kozott az iigyfélfogadas sziinetel.

2024. januar 8. napjatol a Gazdasagi Foigazgatosag a megszokott tigyfélfogadasi rendben
mukddik.
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7.8

Zaro rendelkezések
(1) Ez az utasitas az Egyetem honlapjan tortén6 kozzététellel 2023. november 10. napjan 1ép
hatalyba.
(2) Ez az utasitas 2024. februar 28. napjan hatalyat vesziti.

Budapest, 2023. november 10.

Dr. Csaki-Hatalovics Gyula Balazs, s.k.
gazdasagi foigazgato
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6/2023. (X1.10.) szamu gazdasagi féigazgatdi utasitas
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2023. gazdasagi év - zarasi feladatok és hataridok

Sorszam Feladat megnevezése Feladat Hataridé
o . 2023. 12. 15.
A Megbizasi dij TIG leadasa 2024.02.09.
p s Szamlak, bizonylatok leadasa 2023.12.11.
B)l/a | Felvett clélegek elszamolasa Eléleg elszamolasa 2023.12 14,
Bel és kiilfoldi kikildetések | . iuldetesi rendelvények, 2023.12.11.
B)1/b s bizonylatok, szamlak leadasa
elszdmoléasa . . , 2023.12.14.
eldleg elszamolasa
B)1/c Hampenzt'flr 2023.’6V1 utolso Szamlrak, l?lzonyla:cok l?adasa, 2023.12.14.
nyitva tartasa készpénz elszamolasa
Byr/c | Hdzipénztar 2024 EvielsS | o 0 146 clglegek felvétele 2024.01.16.
nyitva tartasa
B)2/a | Szallitoi szamlak beérkezése Bizonylatok leadasa 2023.12.15.
B)2/b Veyo s’zamlak kiallitdsdhoz Bizonylatok leaddsa teljesitést kdvetd
sziikséges dokumentumok 2 nap
C Palyazati elszamoldsok | >Zamldk, bizonylatok leaddsa, | 5455 15 g
készpénz elszamolasa
E)a 2024. évi évnyitas EOS iigyviteli rendszer 2023.12.29.
E) b 2023. évi kivetelések Neptun hallgatoi kinnlevBségek | 5094 91 37
kimutatasa
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