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Tisztelt Kollégak!

A folyamatos ¢s zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében a 2019. év végéhez kapcsolodod
teenddkrdl, feladatokrol és hatariddkrdl az aldbbiak szerint rendelkezem:

1. Bériigyi és HR feladatok

1.) A 2019. december havi személyi juttatisok és jarulékaik kincstari szamfejtésére az Avr.
62/C. § (1) pontjaban elbirtak szerint december utolsé munkanapjan keriil sor. Figyelembe
véve a bérszamfejtés hataridejét, a kozponti koltségvetési szervek foglalkoztatottjai
december havi jaranddsagait érinté munkabér megelélegezésre nincs lehetdség, a kifizetésre
legkésébb 2019. januar 10-ig kertiil sor.

A szamfejtésekhez sziikséges megbizasi szerzddésekhez, tobbletfeladat elrendelésekhez
kapcsolddo teljesitésigazolasok, jelenléti ivek és hidnyzas jelentések leaddsi hatérideje az
alabbiak szerint alakul:

, T Atadiasi

Ssz.| Dokumentum megnevezése Atadas helye hatiridé
Szeptember, oktober havi teljesitési Bérgazdalkodasi

L. igazolasok Osztaly 2019.12806:
November, december havi teljesitési Bérgazdalkodasi

2. igazolasok Osztaly I

; December havi -Jelenlletl ivek ¢és hianyzas Bergazda}kodam 2019.12.14.

; jelentések Osztaly
tavollet@uni-
4, Tavollétek jelentése eszterhazy. hu Folyamatos
e-mail cim

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a hataridén til beérkezé, hianyos vagy nem teljes koriien
alairt igényeket csak 2020. januarban fogjuk szamfejteni.

2.) A december hdnapban kiadéasra keriilé intézményi, kari, intézeti, tanszéki kitlintetésekhez
jaré  jutalmak  szamfejtéséhez  sziikséges rendelkezd leveleket, jutalomjegyzcket,
2019. december 20-ig kell ellenjegyzésre tovabbitani, a kapcsolddo kifizetések 2020. januar
hénapban térténnek meg.

3.) 2019. decemberi belépéssel 1j dolgozé felvételére vagy meglévd kozalkalmazott
kinevezésének modositasara irdnyuld igénybejelentést legkésébb 2019. december 06. napjaig
lehet megtenni. Korabbi idészakra vonatkozo igénybejelentést nem all médunkban befogadni.

Ismételten felhivjuk a figyelmet az igénybejelentések leadasanak hataridejére, mely szerint 4j
dolgoz6 felvételére vagy meglévd kozalkalmazott kinevezésének modositasara irdnyuld
igénybejelentést legkésobb a valtozast megel6z6 honap 15. napjaig fogadunk be.

4.) A munkaba jaras koltségtéritéséhez a novemberi bérletet és teljes ara menetjegyekrdl szolo
szamlat, valamint sajat gépkocsi hasznédlata esetén a kapcsolédd jelenléti  ivet 2019.
december 8. napjdig kell leadni a szokdsos modon, a decemberi koltségtéritésre vonatkozo
dokumentumok leadasi hatarideje 2020. januar 8. napja, az ezt kovetden beérkezd
dokumentumokat a Gazdaséagi Igazgatésdgnak nem &all modjaban befogadni, igy szamfejtésre
sem keriil az 0sszeg.
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II. Beszerzéshez kapcsolodo informacio

A decemberi szabadsagolasokra tekintettel az elmult évhez hasonldéan 2019. december 10-t6l
2020. januar 6-ig a Beszerzési Osztalyon a beszerzési igények befogadasa sziinetel.

ITI. Pénziigyi feladatok

1.) A pénzbeszedé helyek altal beszedett bevételeket a belsd szabélyzat értelmében naponta be
kell fizetni az Egyetem szamlajara a MAK pénztiraba, személyesen munkanapokon 11
6raig, utoljara 2019. december 17. napjan vagy az Egyetem altal biztositott sarga csekken,
munkanapokon, barmelyik postahivatalban. Az ehhez kapcsolddd befizetés 6sszesitot legkésdbb
2020. januar 6-ig le kell adni a GI Titkarsagara. 2019-ben beszedett bevétel a pénzbeszedo
helyen nem maradhat!

2.) Kikiildetés

A december 14-ig felmeriilt utazasokat (kikiildetés) kérem december 16-ig elszamolni. A
december 14-¢ utan felmeriilt 2019. évi atiszamlakat 2020. januar 20-ig tudjuk elszamolni,
utana 2019. éviitiszamlat mar nem fogadunk el.

2020. januar elsd két hetére vonatkozo, kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolodé teljes koriien alairt
enged¢ly leadasanak hatarideje a GI Titkarsagéra legkésébb december 14. napja.

3.) Bejovo szamlak

Felhivjuk az egységek figyelmét, hogy 2019. évi teljesitéseket legkésébb 2020. januar 3-ig
igazoljak le a Partnerek felé, a szamla kiallitas céljabol.

Az atutalasos és a készpénzzel vasarolt novemberi, vagy korabbi teljesitésii szamléakat
1/2019. Kancellari Kérlevélben foglaltaknak megfeleléen az ez évi banki atutalassal t6rténd
kifizetés céljabdl folyamatosan, de legkés6bb december 14-ig, a decemberi teljesitésii
szamléakat pedig decemberben folyamatosan, de legkésébb 2020. januar 13-ig kérjiik leadni
a szokésos rend szerint.

2020. januar 31. utan az egységektol sem 2019. évi teljesitésit készpénzes szamlat, sem
2019. évi teljesitésii atutalasos szamlat a Gazdasagi Igazgatosag nem fogad be és kifizetést
sem teljesit.

A hatarid6ben leadott szamlak kiutalasanak iddpontjardl a gazdasagi vezetés dont.

4.) Devizas szamlak

Azokat a szamlakat, amelyeket devizaban kell utalni, legkésébb 2019. december 13-ig kérjiik
leadni a GI Titkarsigara, tekintettel ezen szamlak kb. egy hetes utalési idejére.

5.) Kimené szamlak
A vevoknek, megrendeloknek kiallitando, Altaluk még 2019. évi banki Atutalassal
kiegyenlitend6 szdmlak készitéséhez, érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat
teljesitésigazolassal ellatva legkésébb 2019. december 15-ig kell a szokésos rend szerint
leadni. E hatarnapot kovetden leadott dokumentacié szerinti szamlak kiallitdsa a normal
igymenetben folyamatosan torténik.

6.) Kincstari igazoliasok, felhatalmazé levelek (palyazatokhoz, szerzodésekhez) igénylési
hatarideje: 2019. december 14.
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IV. Projekt pénziigyi feladatok

1.) Projektek esetében a 2019-es évet érintd, elszdmolni kivant béreket tartalmazé bérdsszesitok
teljes korii elokészitését sziikséges megtenni 2020. januar 20-ig (jarulék utaldsanak adatai
kivételével).

A bérosszesitokbdl témaszamonkénti, havonkénti Osszesitdé elkészitésének hatérideje
jogcimenkénti bontasban: 2020. januar 20.

A bérosszesitdk 6sszeallitdsdval parhuzamosan a bérek szamfejtésének alapjaul szolgald
dokumentumok (kinevezések/kinevezés mobdositasok/tobbletfeladat elrendelok/megbizési
szerz6dések stb.) meglétét és kifizetési kérelemmel torténd Osszhangjat is ellendrizni sziikséges,
a Projekt Igazgatosaggal egyiittmiikGdve.

2.) A dologi és felhalmozasi kéltségek projektenkénti szdmviteli - f6konyvi tételes - egyeztetésének
hatérideje: 2020. januar 15.

3.) A projektekre 2019-es gazdasagi évet érintd, elszadmolni kivant rezsi koltségek megadasanak
hatérideje: 2020. januar 15.

Kérem a Tisztelt Kollégakat, hogy levelemben foglaltakat, kiilonds tekintettel a megadott
hataridékre, betartani, illetve betartatni sziveskedjenek.

Eger, 2019. december 5.

A

dr. Tres6 Andrasné
kancellar-helyettes
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