8/2020. (XI1.03.) Kancellari Korlevél

Tisztelt Kollégak!

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositsa érdekében a 2020. év végéhez kapcsolddd
teenddkrél, feladatokrdl és hatariddkrél az alabbiak szerint rendelkezem:
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1.) Az év végi munkarenddel és a szabadsagok kiad4sénak rendjével kapcsolatos tdjékoztatas:
A 7/2019. (V1. 25.) PM rendelet értelmében 2020. december 12. napja (szombat) munkanap, 2020.
december 24. napja (csiitortok) pihendnap.
Az oktato-tandr besorolasu koézalkalmazottak esetében az év utols6 munkédban tsltendd
napja 2020. december 18. (péntek), a nem oktaté-tanar kozalkalmazottak esetében pedig 2020.
december 23. napja (szerda) lesz. Két tinnep kozott az épiiletek zarva tartanak,
A kovetkezd év els6 munkanapja: 2021. januar 4. Ez oktato-tandr munkakdrben
foglalkoztatottak esetében 7, nem oktaté-tandr munkakdrben foglalkoztatottak esetében 4
szabadsagnap kotelez6 kiirasat és kivételét jelenti.
A fenti id6pontokon til — Osszhangban az Mt. 121. § (1)-(2) bekezdéseiben foglalt
rendelkezéseivel — a 2020. évre jard, fennmaradd szabadsagnapokat a szervezeti egység
vezetdjével egyetértésben és engedélyével lehet felhasznalni, legfeljebb 2021. januar végéig, a
2020. oktober 1. napja utan belépett munkatarsak esetében 2021. méarcius 31. napjaig.
A szabadsag kovetkez évre torténd 4tvitelére tovabbi lehet6ség nincs. A szabadsagok
rendelkezés szerinti kiaddsa a szervezeti egység vezetbjének feladata és feleldssége az egység
munkatarsai vonatkozasaban.

2.) A 2020. december havi személyi juttatisok és jarulékaik kincstari szamfejtésére az Awvr.
62/C. § (1) pontjaban eldirtak szerint december utolsé munkanapjan keriil sor. Figyelembe
véve a bérszamfejtés hatridejét, a kozponti koltségvetési szervek foglalkoztatottjai
december havi jaranddsagait érinté munkabér megellegezésre nincs lehetdség, a kifizetésre
legkésébb 2021. januar 10-ig keriil sor.

A szamfejtésekhez sziikséges megbizasi szerz6désekhez, tSbbletfeladat elrendelésekhez
kapcsolodo teljesitésigazolasok, jelenléti ivek és hidnyzas jelentések leadéasi hatarideje az
alabbiak szerint alakul:
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L5 e Dokimensi -m*?%"emﬁ;% Atdishelye | Shatarids
Szeptember, oktober havi teljesitési Bérgazdalkodasi

L igazolasok Osztaly Ll L
November, december havi teljesitési Bérgazdalkodasi

2, igazolasok Osztaly 202T0008

December havi jelenléti ivek és hidnyzas Bérgazdalkodasi 2020.12.15

3. jelentések Osztély S—

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

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a hataridén til beérkezd, hianyos vagy nem teljes koriien
alairt igények szamfejtésére csak 2021. januarban vagy azt kévetéen keriil sor.
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3.) 2020. decemberi belépéssel 1j dolgozd felvételére vagy meglévd kozalkalmazott
kinevezésének moddositasara iranyuld igénybejelentést legkésobb 2020. december 10. napjaig
lehet megtenni. Korabbi iddszakra vonatkoz6 igénybejelentést nem all médunkban befogadni.

Ismételten felhivjuk a figyelmet az igénybejelentések leadasanak hatdridejére, mely szerint 1j
dolgoz6 felvételére vagy meglévd kozalkalmazott kinevezésének modositdsara iranyuld
igénybejelentést legkésdbb a valtozast megel6zd honap 15. napjdig fogadunk be.

4.) A munkaba jaras koltségtéritéséhez a novemberi bérletet és teljes arti menetjegyekrol szolo
szamlat, valamint sajat gépkocsi hasznalata esetén a kapcsolédd jelenléti ivet 2020.
december 8. napjaig kell leadni a szokdsos mddon, a decemberi koltségtéritésre vonatkozd
dokumentumok leadasi hatarideje 2021. januar 12. napja, az ezt kévetden beérkezd, 2020. évre
vonatkoz6 dokumentumokat a Humaneréforras Kézpontnak nem all médjaban befogadni, igy
szamfejtésre sem keriil az Gsszeg.

II. Beszerzéshez kapesolodé informéeio
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A decemberi szabadsagolasokra tekintettel az elmult évhez hasonl6éan 2020. december 10-t6l
2021, januar 4-ig a Beszerzési Osztalyon a beszerzési igények befogadasa sziinetel.

L. Pénziigyi feladatok MRS
1.) A pénzbeszedé helyek altal beszedett bevételeket a belsd szabalyzat értelmében naponta be
kell fizetni az Egyetem szdmlijara az Egyetem 4&ltal biztositott sarga csekken,
munkanapokon, barmelyik postahivatalban. Az ehhez kapcsolodd befizetés sszesitot legkésobb
2021. januar 6-ig le kell adni a GI Titkarsagara. 2020-ban beszedett bevétel a pénzbeszedé

helyen nem maradhat!

2.} Kikiildetés

A 2020. december 11-ig felmeriilt utazasi koltségeket (kikiildetés) 2020. december 15-ig kell
elszamolni. A 2020. december 11-e utan felmeriilt 2020. évi utazasi koltségeket 2021.
januar 20-ig sziikséges elszamolni, ezt kdvetGen 2020, évi utazasi koltség elszamolast a GI
mar nem fogad el.

3.) Bejovo (szallitdi) szamlak

Felhivjuk az egységek figyelmét, hogy 2020. évi teljesitéseket legkésobb 2021. januar 5-ig
igazoljak le a Partnerek felé, a szamla kiallitas céljabol.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy amennyiben a szamla a szervezeti egységhez érkezik, azt
érkeztetést kdvetden 2 munkanapon beliil meg kell kiildeni a GI Titkarsdgara. 2021. januar 15.
utan az egységektdl sem 2020. évi teljesitésli készpénzes szamlat, sem 2020. évi teljesitésii
atutalasos szamlat a Gazdasagi Igazgatosag nem fogad be és kifizetést sem teljesit.

A hataridében leadott szamlak kiutalasanak idépontjarol a gazdasagi vezetés dont.

4,) Kimeno (vevd) szamlak
A vevOknek, megrendel6knek kiallitand6, altaluk még 2020. évi banki atutalissal
kiegyenlitendd szamldk készitéséhez, érvényesitéséhez sziikséges dokumentumokat
teljesitésigazolassal ellatva legkésébb 2020. december 14-ig kell a szokdsos rend szerint
leadni. E hatirnapot kovetben leadott dokumentaci6 szerinti szdmldk kiallitdsa a normal
iigymenetben folyamatosan torténik.

2/3



ey (R K]
ESZTERHAZY KAROQLY EGYETEM

8/2020. (X11.03.) Kancellari Kérlevél

5.) Kincstari igazolasok, felhatalmazé levelek (palyazatokhoz, szerz6désekhez) igénylési

1.)

2)

3)

hatarideje a targyévben: 2020. december 11.
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Projektek esetében a 2020-as évet érintd, elszdmolni kivant béreket tartalmazo bérosszesitok
teljes korl el6készitését sziikséges megtenni 2021. januar 20-ig (jarulék utalasanak adatai

kivételével).

A bérosszesitdk Osszeallitasdval parhuzamosan a bérek szamfejtésének alapjaul szolgélo

dokumentumok  (kinevezések/kinevezés

modositasok/tébbletfeladat

elrendeldk/megbizasi

szerz6dések stb.) meglétét és kifizetési kérelemmel torténd 9sszhangjat is ellendrizni sziikséges,

a Projekt Igazgatosaggal egyiittmiikddve.

A dologi és felhalmozasi koltségek projektenkénti szamviteli - f6konyvi tételes - egyeztetésének

hatarideje: 2021. januar 185,

A projektekre 2020-as gazdasagi évet érintd, elszamolni kivant rezsi koltségek megadéasdnak

hatarideje: 2021. januar 15.

V. Vagyongazdilkodds
Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a nyilvantartids pontossaga és a leltarozasi munkalatok eldsegitése
érdekében a targyi eszkdz mozgatasa, atadas-atvétele minden esetben dokumentaltan, atadas-atvételi

elismervény alapjan torténhet. A 2020. évre vonatkozo elmaradasok (dokumentum nélkiili eszkoz
mozgatas) adminisztracidjat legkésdbb 2021. januar 15-ig pétolni sziikséges.
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Kérem a Tisztelt Kollégakat, hogy levelemben foglaltakat, kiilonés tekintettel a megadott
hataridékre, betartani, illetve betartatni sziveskedjenek.

Eger, 2020. december 3.
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