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VIII/2010 (XI.18.) sz. DEKANI KORLEVEL

A 2010. év végi gazdasagi zarasrol, az épiletek zarva
tartasarol és a szabadsagolasrol

Tisztelt Intézetigazgato Asszony/Ur!
Tisztelt Tanszékvezetd Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a Kar Trefort kerti épiileteit
2010. december 24-t61 2011. januar 2-ig zarva tartjuk.

Az utolsé munkanap 2010. december 23-a, 2010. december 24-¢ pihendnap, melyet 2010.
december 11-én kell ledolgozni, elsé munkanap 2011. januar 3-a.

A zarva tartds idejére: 2010. december 24-t61 2011. januar 2-ig 5 nap szabadsagot kell
kivenni.

Karunk bezart épiileteiben kizér(')la§ temgerél() fiitést biztositunk, a telefonok kikapcsolasra
keriilnek, a napi posta kizarélag 8° — 10 éra (szombat és vasarnap Kivételével) kozott a
Mizeum krt. 4/A. épiilet portiajan veheté at. Esetleges vizsgaztatasra a nyitva tartd
kollégiumok helyiségei vehetOk igénybe, az érintett vezetokkel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan.

Kérem, hogy a zarva tartdst megel6z6 utolsé munkanapon sziveskedjék ellendriztetni a kiilsd
nyilaszarokat, vizcsapokat, valamennyi elektromos és biztonsagi berendezést.

Sajat hataskorben sziveskedjék gondoskodni arrdl, hogy technikai eszkozeik (szamitdogeépek,
fénymasolo gépek, stb.) lehetdleg olyan helyen keriiljenek elhelyezésre, ahova a bejutas
lehetésége minimalis, illetve ahol a helyiséget biztonsaggal zarni €s riasztani lehet.
Tanteremben, el6addteremben Orizetleniil nagy értékii eszkoz nem maradhat.

Az év végi zarlati munkdk hataridében torténd elvégzése érdekében kérem, hogy az aldbbi
zarasi idépontokat, illetve hataridoket betartatni szivesked;jék.
I. BER-ES MUNKAUGYI ELSZAMOLASOKKAL KAPCSOLATOS HATARIDOK
A december havi bért befolydsold valtozasokat, (hidnyzasok, fizetés nélkiili szabadsag,
fizetett szabadsag, tulorajelentések) az utdlagos moddositdsok elkeriilése érdekében
folyamatosan, de legkés6bb

2010. december 13-ig (hétfo)
kell megkiildeni a Kar Gazdasagi Osztalyara.
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Nyomatékosan felhivom a figyelmet, hogy a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor
valamennyi dokumentumot minden esetben legkésébb a belépést megel6z6 napon az
Emberi-eréforras Gazdalkodasi Féosztalyra el kell juttatnunk.

Visszamendleges kozalkalmazott jogviszony, visszamendleges biztositasi jogviszony
létesitése nem lehetséges, a negativ jogkovetkezményekért minden esetben a szervezeti
egyseég vezetoje felel.

A december hénapra vonatkozé betegség miatti tavolléteket, tGlora igazolasokat -
esetlegesen el6forduld 2010. évet érintd helyesbitéseket, potldlagos elszamoldsokat - a
potszamfejtéshez folyamatosan, de legkésobb

2011. januar 06-ig (csiitortok)

kérjiik sziveskedjenek bekiildeni az Emberi-eréforras Gazdalkodasi Féosztalyra!

A megbizasi jogviszonyon alapuldé munkavégzések elszamoléasat a targyévi kifizethetdség
¢érdekében folyamatosan, de legkésdbb

2010. december 13-an (hétfén) 16% oraig
kell eljuttatni a Kar Gazdasagi Osztalyara.

A megbizasi dijak szamfejtése folyamatosan torténik, a MAK targyévi utolsé munkanapjaig.
Felhivom szives figyelmét, hogy csak a hatariddig beérkezd bizonylatok feldolgozésat tudja
idében az Emberi-eréforras Gazdalkodasi Féosztaly elvégezni. A hataridé utan beérkez6
2010. évre vonatkozo bizonylatok elszamoldsara csak 2011. évben keriilhet sor, igy azok a
2011. évi adoalapjat terhelik, ezért ezeket a bizonylatokat az Emberi-eréforras
Gazdalkodasi Foosztaly visszakiildi a szervezeti egységek szamara, a szervezeti egység altal
torténd 0jboli visszakiildésiikre csak a HR-rendszer jogszabalykovetd atallasa utdn keriilhet
SOr.

A 2010. december 31-én lejaro, de 2011. januar 01-t6] megtjitani kivant munkaszerzédések
szervezeti egységektol a Gazdasagi és Uzemeltetési Hivatalba valo tovabbitasa legkésébb:
2010. december 09-ig (csiitortok)

A 2010. évi zérlati elszdmolasdhoz kapcsolodoan a december havi étkezési utalvanyok alairt
atvételi jegyzékeit és az esetlegesen megmaradt utalvanytomboket

2011. januar 4-ig (kedd)
a BTK Uzemeltetési Osztalyra (Muazeum krt. 4/A, fszt.) be kell kiildeni.

1. DOLOGI KIADASOKKAL KAPCSOLATOS HATARIDOK

1. A kari koltségvetés folyd évi maradvanyanak pontos megéllapitasa, az el6zd évi fliggd
tételek rendezése sziikségessé teszi valamennyi elszamolasi eldleg és tanszéki ellatmany
elszamolasat és az el nem koltott ellatméanyok folyd évben torténd visszavételezését.
Felhivom szives figyelmét, hogy a végleges rendezés csak akkor realizalodik, ha a
Hazipénztarban a kifizetések, illetve bevételezések pénzforgalomban is elszamolasra
keriilnek.

2. Az elszamolasi (vasarlasi) eldlegek végelszdmolasanak leadasi hatarideje a Kar
Gazdasagi Osztalyanak folyamatosan, de legkésébb

2010. november 30-ig (kedd)

2010. évre 0j elszamolasi eldleget méar nem lehet felvenni.
A 2011. évi elolegigényléseket 2011. januar 05-t61 fogadja a Pénziigyi Osztaly,
melyeknek a felvétele a
Hazi Pénztarban 2011. januar 12-t6l (szerda) lehetséges.
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Kikiildetési koltségek elszamoldsdnak leaddsa folyamatos, de legkésdbb: 2010.
november 30-a (kedd)
Pénztari Kifizetés, visszafizetés: 2010. december 06-10-e kozott.

3. A banki zarlati munkak miatt a Hazipénztar 2010. december 13-tél (hétfé) ZARVA
TART!

Felhivom szives figyelmét, hogy a kiilfoldi kikiildetésre felvett elolegekkel még 2010-
ben el kell szamolni!

A Pénziigyi Osztalynak bekiildott elszamolasi bizonylatok csak akkor veheték
figyelembe a 2010. évi adobevallaisban, ha ezek pénzforgalmi teljesitése a
pénztarban is megtorténik, azaz a kiutazd6 a neki esetlegesen visszajard Osszeget
ténylegesen felveszi, illetve befizetési kotelezettségének eleget tesz.

Fenti rendelkezés alapjan a Hazipénztari zarast kovetéen a szervezeti egységeknél
készpénz, sem eléleg, sem ellatmany jogcimen nem maradhat.

4. Atutalassal torténdé szolgaltatdsi szerzédések, vasarlasok bizonylatait (ajanlatkérdk,
szerz6dések, visszaigazolt megrendelések, teljesitésigazolasok, bevételezési bizonylatok
stb. legkésdbb

2010. december 07-én (kedd) 12% éraig
sziveskedjenek a Kar Gazdasagi Osztalyara eljuttatni.
A fenti megrendelések, beszerzések meginditasakor kérem, sziveskedjenek kiilonds
figyelemmel lenni arra, hogy a Kozbeszerzési Torvény 2010. szeptember 15-t6l
megvaltozott, valamint arra az eddig is érvényben 1évlé kotelezettségre, hogy a
szerz6édéseken, megrendeléseken 1évo gazdasagi ellenjegyzés elézetes!

Kérem, hogy a szdmldkat felszerelve, pontosan kitdltve sziveskedjenek megkiildeni a
Kar Gazdasagi Osztalyara, hogy a banki atutalds még ebben az évben megtorténhessen,
ne kelljen hidnypotlasra visszakiildeni a bizonylatokat.
A hatarid6 utan beérkezd bizonylatokat visszajuttatjuk a bekiildonek ¢és az
utalvanyrendelet javitdsa utdn a teljesitésre 2011-ben kertil sor.
Amennyiben a szervezeti egységek vevoi szamldk kibocsatasat kezdeményezik, ugy
azoknak a legvégsé hatarideje a Kar Gazdasagi Osztalyon:

2010. december 06-an (hétfé) 12%° éraig

I11. A 2010. december 31-én lezaruld palyazatok pontos elszamolasa érdekében kérem a
tisztelt Témavezetéket, hogy kezdjék meg az egyeztetést a Kari Gazdasagi Osztaly
iigyintézéivel. A még rendelkezésre allo, el nem koltott tAmogatasokkal kapcsolatban
felhivom a figyelmet arra, hogy azoknal a péalyazatoknal, ahol a pénziigyi elszamolas
hatarideje 2010. december 31. a pénzforgalomnak is még az idén realizalodnia kell. A
koltéseket ugy kell iitemezni, hogy még 2010. december 07-én (kedd) 12%° 6raig a Kar
Gazdasagi Osztalyara eljuttathatok legyenek az atutalashoz sziikséges bizonylatok.

IV. Tajékoztatom Vezetd Urat/Asszonyt, hogy a 2011. évben csak a kotelezettségvallalassal
terhelt maradvany hasznalhato fel. Az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 226/2010.
(VIIL.13.) sz. Korm. rendelettel modositott 292/2009. (XI1.19.) sz. Korm. rendeletben
foglaltak szerint:

,, Kotelezettségvallalassal terhelt eldiranyzat-maradvanynak kell tekinteni

a) a targyévben szerz6dés vagy barmely mas dokumentum alapjan igazolhatéan befolyt

bevételt, amely bizonyitottan a bevétel ellenszolgaltatasaként teljesitendé kiadasokra a



kovetkezd évben keriil felhasznéalasra, vagy a bevétel kizarolagos felhasznalasi céljat
jogszabaly meghatarozza,

b) a kotelezettségvallalasok azon allomanyat, amelyre a kotelezettségvallalas a targyévi
eldiranyzat terhére tortént, de a pénziigyi teljesités athuzodik a targyévet koveto évre,

¢) ..., az eurdpai unids forrasbdl megvaldsuld programok, a nemzetkodzi szerzodések alapjan
megvaldsuld segélyprogramok, a Nemzetkozi Fejlesztési Egyiittmiikodés,...bevételek
eléiranyzat-maradvanyat”

d) az atvett pénzeszkdzt, ha az atado allamhdaztartason kiviili szervezet, személy az annak
terhére ellatand6 feladatot meghatarozta,

e) az elkiilonitett allami pénzalapoktdol meghatarozott célra, elszdmolasi kotelezettséggel
kapott timogatasértékii bevételeket,

f) a deviza- és a valuta készlet év végi értékelése soran megallapitott arfolyamnyereség

Osszegét.”
Az Egyetem koltségvetési beszdmoloja (OKM beszdmold) a SAP adatai alapjan késziil. A
kotelezettségek tényleges alloméanyanak kimutatdsa — mérlegvalodisag biztositasa —

érdekében kérem a SAP-ban 1évd pénzeszkozlekotések és megrendelések teljes korii
atvizsgalasat és sziikség szerinti kiegészitését.

Amennyiben tévedésbdl nem tortént hivatkozas a kotelezettségre, vagy megrendelésre, de
ténylegesen mar kifizetésre keriilt vagy mas okbol mar nem all fenn, azokat javitani kell a
ténylegesen még fennallo kotelezettség mértékéig.

Kérem, hogy levelemet a szervezeti egység valamennyi munkatarsaval, kiilondsen a palyazati
témavezetOkkel megismertetni €és betartatni, tovabba evvel az év végi zarlati munkalatok és a
beszamolo eldkészitését eldsegiteni sziveskedjék.

Egyiittmiikodo segitségét koszonom, Boldog Karacsonyi Unnepeket és Eredményekben
Gazdag, Békés Uj Evet kivanok Onnek és valamennyi munkatarsanak.

Dr. Dezs6 Tamas s. k.,
dékan



