MINDEN EGYSEG VEZETOJENEK
Targy: Tajékoztato a 2017. év végét
és a 2018. év elejét érinto
feladatokrol, gazdalkodasi rendrol

Ikt. szam: KAGI1/2100/2017.

HELYBEN
Tisztelt Egységvezeté Asszony/Ur!

A Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) altal eldirt hataridok betartasa, a 2017. évi zarést
megel6zoé folyamatos €s zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében kérem, sziveskedjenek az
év végi elszamolasi, kifizetési hataridéket az alabbiak szerint betartani:

|. Bériigyi feladatok

1) A 2017. december havi személyi juttatasok és jarulékaik kincstari szamfejtésére az Avr.
62/C. § (1) pontjaban el6irtak szerint december utols6 munkanapjan keriil sor.
Figyelembe véve a bérszamfejtés hataridejét a kdzponti koltségvetési szervek foglalkoztatottjai
december havi jarandosagait érintd munkabér megelélegezésre nincs lehetoség, a kifizetésre
2018. januar 5-ig keriil sor.

A fentiekhez sziikséges megbizasi-, tobbletfeladat szerzodések és teljesitésigazolasok, jelenléti ivek
¢s hianyzas jelentések leadasi hatarideje az alabbiak szerint alakul:

Ssz. | Dokumentum megnevezése Atadas helye Atadasi hataridé

1. Uj tobbletfeladat szerzédések Bergflzdalkodam 2017.12.15.
Osztaly

5 Uj megbizési szerzédések Bergflzdalkodam 2017.12.15.
Osztaly

3. November havi teljesitési igazolasok Bergflzdalkodam 2017.12.13.
Osztaly

4. December havi teljesitési igazolasok Bergflzdalkodam 2018.01.05
Osztaly

5. | December havi jelenléti ivek Bergazdalkodssi 2017.12.15
Osztaly

6. Hidnyzés jelentések Berg.:azdalkodam 2017.12.15.
Osztaly
tavollet@uni-

7. Tavollétek jelentése eszterhazy.hu Folyamatos
e-mail cim

2) A december honapban kiadasra keriilé intézményi, kari, intézeti, tanszéki kitiintetésekhez
jar6 jutalmak szamfejtéséhez sziikséges rendelkez6 leveleket, jutalomjegyzéket, december 15-ig
kell ellenjegyzésre eljuttatni.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy amennyiben a fenti hataridére nem keriilnek leadasra a szamfejtesi
bizonylatok, abban az esetben NINCS LEHETOSEG a késébbickben a bizonylatok december havi
szamfejtésére.

3) A helyettesitésekrél, talorakrol a kimutatasokat, valamint a jubileumi jutalmakrol szolo
iratokat legkésébb december 15-ig. kérjiik leadni.

4) Megkérjiik tovabba azon munkavallaldinkat, akiknek a jogviszonya december 31-ig
megszlnik, hogy rendezett Leszamolé lapjukat folyamatosan, de legkésébb december 15-ig
sziveskedjenek leadni a HR Szolgaltatéi Osztaly részére. Ha a dolgozé e kotelezettségének nem
tesz eleget, leszamolo lapjanak rendezéséig munkabérének netto osszegét visszatartjuk.

5) Kiilfoldi maganszemély(ek) részére torténd személyi jellegli kifizetések (pl. illetmények,
megbizasi dijak, koltségtéritések) adoiigyi illetéségigazolasok a Bérgazdalkodasi Osztalyra torténd



eljuttatasanak végso hatarideje: 2017. december 15.
Felhivjuk a szives figyelmiiket arra, hogy illet6ségigazolasok hianyaban a kiilfoldi vendég(ek)
részére tortént kifizetések és juttatdsok utdn jelentds ado- és jarulékfizetési kotelezettség keletkezik.

II. Pénziigvi feladatok

1) Pénztar
Az utols6 pénztari nap 2017. december 14-én /csiitortok/ lesz 12-15 oraig,

2018. els6 pénztari napja januar 4. csiitortok: 12 — 15 oraig lesz.

2) A pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételeket a szabalyzat értelmében naponta be kell
fizetni az egyetem szamlajara, a MAK pénztardba személyesen munkanapokon 13 6raig, utoljara
2017. december 27-én, vagy az egyetem altal biztositott sarga csekken, munkanapokon barmelyik
postahivatalban. Az ehhez kapcsolodo befizetés Gsszesitot legkésobb 2018. januar 5-ig le kell adni a
GI Titkarsagara. 2017-ben beszedett bevétel a pénzbeszedo helyen nem maradhat!

3) Elszamolasi eléleget december honapban csak nagyon indokolt esetben, néhany napos
elszamolési hataridével adunk ki. Az elélegekkel a készpénzigénylési tombben megjelolt iddpontig
kell elszamolni, legkésébb az utolsd pénztari napon.

4) Kikiildetés
A december 15-ig felmeriilt utazasokat (kikiildetés), kérem december 18-ig elszamolni. A december
15-e utdn felmeriilt 2017. évi utiszamldkat 2018. januar 12-ig tudjuk elszdmolni, utana 2017. évi
utiszamlat mar nem fogadunk el.
2018. januar elsd két hetére vonatkozo, kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd teljes korlien aldirt
engedély leadasanak hatarideje a Gl Titkarsagara legkésébb december 15-ig.

5) Bejovo szamlak
Az atutaldsos €s a készpénzzel vasarolt novemberi, vagy korabbi teljesitésti szamlékat az ez évi
banki atutalassal torténé kifizetés céljabol folyamatosan, de legkés6bb december 15-ig, a
decemberi teljesitésti szamlakat pedig decemberben folyamatosan, de legkésébb 2018. januar 15-
ig kérjiik leadni a Gazdasagi Igazgatosag Titkarsagara.

2018. januar 31. utan sem 2017. EVI KESZPENZES SZAMLAT, sem 2017. EVI
ATUTALASOS SZAMLAT a Gazdasagi Igazgatosaig NEM FOGAD BE ES NEM FIZET KI.

Az idében leadott szdmlak kiutaldsanak idépontjardl a gazdasagi vezetés dont.

6) Devizas szamlak
Azokat a szamlakat, amelyeket devizaban kell utalni, legkés6bb december 15-ig kérjiik leadni a Gl
Titkarsagara, mivel ezeknek a szamlaknak az utalasi ideje kb. 1 hét. Ezzel egyiddben le kell adni a
kiilfoldi kikiildetésekhez sziikséges rektori és kancellari engedélyeket is.

7) Kimené szamlak
A vevoknek, megrendeloknek kiallitando, altaluk még 2017. évi banki atutaldssal kiegyenlitendd
szamlak készitéséhez, érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat teljesitésigazolassal ellatva
legkésobb 2017. december 15-ig kell a Gl Titkarsagara leadni. E hatarnapot kovetden leadott
dokumentéci6 szerinti szdmlak kiallitdsa a normal igymenetben folyamatosan torténik.

8) Osztondijak kifizetése
Hallgatok részére a kifizetés folyamatos: 2017. december 15-ig.
A 2018. januar havi egyéb 0sztondijak kifizetésére 2018. januar ho masodik felében kertil sor.

9) Kincstari igazolasok, felhatalmazd levelek (palyazatokhoz, szerzédésekhez) igénylési
hatarideje 2017. december 15.

10) A munkabajaras koltségtéritéséhez a decemberi bérletet és december havi teljes aru
menetjegyekrdl sz6l6 szamlat valamint sajat gépkocsi hasznalata esetén decemberi jelenléti ivet
2018. januar 8-ig kell leadni a szokasos modon.




111. A koltségvetés teljesitése és dokumentalasa

1) Felhivom a figyelmet a 2017. évi maradvany terhére vallalt kotelezettségek
dokumentalasara.

2) Az Aht-ben foglaltaknak megfeleléen kotelezettségvallalas dokumentumainak
tekinthetéek kiilondsen: a kinevezési okirat, a szerz6dés, a megallapodds, a visszaigazolt
megrendelés palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma, az Avr. 45. §
(1) bekezdése alapjan kotelezettségvallalas a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi
felhivésa is, illetve palyazat kiirdsa is, amennyiben azok nem keriilnek visszavonasra.

Az EOS rendszerben elkészitett kotelezettségvallalasok alapjai a 2) pontban felsorolt
dokumentumok lehetnek.

A GI az elozetes Kkotelezettségvallalasokat 2017. évre vonatkozéan a MODULO
folyamatkezel6 rendszerben 2017. december 15-ig elinditott és teljes koriien jovahagyott
igények alapjan késziti el. Felhivjuk a figyelmet, hogy 2018. évben 2017. évi keret terhére mar
igénylo nem indithatd!

Az év végi elszamolasok torlodasanak mérséklése, az atadott bizonylatok ellendrzése, illetve
sziikség szerinti javitasa és a fizetési hataridok betartasa, a feldolgozas folyamatossaganak
biztositasa érdekében kérjiik, sziveskedjenek a gazdasagi feladatok végrehajtasat a jelzett
hataridok figyelembevételével megszervezni.

Kérem Egységvezetd Asszony, Ur és valamennyi munkatars segité kozremiikodését az év végi
feladatok zokkendmentes lebonyolitasdhoz.

Eger, 2017. december 11.

Lengyel Péter s.k.
kancellar



