9/2021. (X1.23.) szamu kancellari utasitas
a 2021. gazdasagi év zarasarol

A 2021. év végi zarasi munkdk elvégzése, a gazdasagi év EOS iigyviteli rendszerben
torténd lezarasa, valamint az 2022. év nyitisa érdekében, a bérszamfejtési, a pénziigyi és
szamviteli feladatok iitemezését a kovetkezék szerint rendelem el:

A) Munkabér és személyi jellegii kifizetések, munkaiigyi és tarsadalom-biztositasi
elszamolasok

A december havi munkabért, jutalom és személyi jellegli kifizetéseket érintd anyagokat
(teljesitésigazolasok, fizetett szabadsag, tAppénzes igazolasok, munkéba jarassal kapcsolatos
utazési koltségtéritések stb.) valamint, a megbizasi jogviszonyon alapulé munkavégzések
(személyi jellegii kifizetések) elszamolasat, igazoldsat kérem, folyamatosan a Kancellari
Hivatalba megkiildeni sziveskedjenek, mivel a 2021. december havi szimfejtéshez - a
feldolgozasra is tekintettel - az okiratok és dokumentumok (munkaidé nyilvantarto lapok, a
munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritések elszdmolasihoz a szamlak, bérletek,
kimutatasok) beérkezésének hatarideje a Kancellari Hivatalba:

2021. december 15. 16:00 ora.

A megadott hat4rid6t kovetéen megkiildott munkdba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritések bizonylatai a 2022. januari havi szamfejtéssel keriilnek elszamolasra.

A december havi hé6 végi szamfejtési zaras varhaté idépontja 2021. december 17.

Tekintettel az év végére nemesak honapot, hanem évet is zarunk, a zokkenémentes és korrekt
bérelszamolési folyamat érdekében a december 17. és 31. kozotti megbetegedéseket minden
érintett (oktato, nem oktat6) kiteles e-mail-ben jelezni. Amennyiben ezen idészak alatt kézhez
kapjdk a beteglapokat, koérhdzi igazolasokat lehetSleg szkennelve vagy fényképezve a
munkaugy@kre.hu e-mail cimre sziveskedjenek eljuttatni legkésébb 2021. december 30-an —
cslitortdkon - 10:00 oraig.

A naptari évek kozott athizddo oktatasi és egyéb megbizasok koltségeinek a koltségvetési
évhez kapcsol6do részének pontos elszdmolasihoz a teljesitésigazolasokat az érintett évekre
tagolva kérjiik kiallitani! (a teljesitésigazolason kiilon soron szerepeljen pl. 2021/2022. I. félév
oktat6i megbizas 2021.09-12. hé és 2022. 01. hoé teljesitmény)

B) Dologi kiadasokkal kapesolatos hataridék

1) Felvett el6legek elszamoldsinak rendje:
a) A Kari tanszéki elszdmoldsi (vasdrlasi) el6legek felhasznaldsianak igazolt,
engedélyeztetett bizonylatait folyamatosan, de legkésébb

2021. december 15-dn 10.00 ériig
kérjiik leadni a Kancellari Hivatalban.

Az elszamolasi (vasdrlasi) el6leggel legkésdbb
2021. december 17-an 13:00 éraig
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sziikséges elszamolni.

b) A kikiildetési (bel- és kiilfoldi) koltség elszamoldsok igazolt, engedélyeztetett
bizonylatait folyamatosan, de legkésébb

2021. december 15-4n 10.00 6riig
kérjiik leadni a Kancellari Hivatalban.

A kikiildetési eldleggel legkésébb
2021. december 17-an 13:00 éraig
szlikséges elszamolni.

c) pénztari elszamolasok, kifizetések

Pénztéri kifizetés/visszavételezés 2021. december 1 - 17. kozott torténik.
2021. év utols6 pénztari napja 2021. december 17. péntek!
Az 51. hét pénztari nyitva tartasa: 2021.12.14. kedd: 9-t6l - 13 oraig;
2021.12.16. csiitortok: 11-t6l - 15 6raig
2021.12.17. péntek: 9-t61 — 13 oraig

A megszokotto] eltéréen az év utolsé munkahetén (52. hét) pénztari nyitva tartds nem lesz.

A bekiilddtt elszamoldsi bizonylatok csak akkor veheték figyelembe a 2021. évi
ad6bevallasban, ha ezek pénzforgalmi teljesitése a pénztarban is megtérténik, azaz a kiutazé
a neki esetlegesen visszajard Osszeget ténylegesen felveszi, illetve befizetési
kotelezettségének eleget tesz.

Ezen hatarid6t kovetden felmeriild, 2021. évre vonatkozd koltségek elszamolasanak hatérideje
2022. janudr 6.

Fenti rendelkezés alapjin a szervezeti egységeknél 2021. december 17. utdn készpénz
semmilyen jogcimen nem maradhat.

Hazipénztir 2021. december 18-t6]1 ZARVA TART!

Az eldlegek felvétele a hazipénztirbol 2022. januar 4-t6l lehetséges.
d) Bankkartyak haszndlata, kdartyahasznalat elszamoldsa

A bankkartyédk hasznalatara 2021. év végéig folyamatos lehet6ség van.
A kartya egyenlegének feltltésére 2021. december 21. napjaig van lehetdség.

Kartyafeltdltésre vonatkozd kérést 2021. december 20. 10.00 Oraig kell eljuttatnia
penzugy@ikre.hu cimre a feltdltés igényelt Gsszegének és a varhaté kiadas jogcimének,
Osszegenek megjeldlésével.

A 2021. december 16-ig teljesitett kartyas vasarlasok bizonylatait

2021. december 17-ig,
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a2021. december 18 — 31 ko6z6tti kartyas vasarlasok bizonylatait

2021. januar 6-ig

kell leadni a Kancelldri Hivatal részére.

A bankkértyaval készpénzt felvenni — a pénztar pénzkészletének biztositasa kivételével - az
év minden idészakaban TILOS!

2) Szamlak kibocsatasa, kezelése, kifizetése

a)

b)

A kotelezettségvillalasok bizonylatainak (szerzodéssel, teljesitésigazoléssal,
utalvanyrendelettel, bevételezési bizonylattal, ajanlatkérdkkel, stb. felszerelt szamlak)
beérkezési hataridejét a havi és éves konyvviteli zarasi és addbevallasi feladatokhoz
kapesolodé egyes elszamolasi és adatszolgaltatasi hatéridskrsl sz6lé 8/2021. (XI1.23.)
szamu kancellari utasitas tartalmazza, amelynek betartasat ez titon is kérjiik.

2021. évben azokat a fizetésre esedékes kotelezettségvallaldsokat all modunkban
kifizetni, amelyeknek a bizonylatai

2021. december 15-ig
beérkeznek a Kancellari Hivatalba.

A hatarid6 utan beérkez6 bizonylatok teljesitésére 2022-ben keriil sor.

Kérem, hogy a bizonylatok pontosan kitsltve, teljeskoriien felszerelve érkezzenek a
Kancellari Hivatalba, hogy a banki atutalast teljesiteni lehessen.

Kérjiik, figyeljenek arra, hogy a szillitéi szerzédések alapjin esedékes szamlak a
megadott hatiridén beliil teljes koriien kiegyenlitésre keriilhessenek.

FIGYELEM! Az eléleg kifizetése vagy elore fizetés nem jelenti a koltségvetési keret
felhasznalasat!

Azok a beszerzések, szolgiltatis igénybevételek, amelyekre a 2021. évben eldleget
fizet az Egyetem, csak akkor terhelik a 2021. évi koltségvetést, ha azok a 2021. évben
megvalésulnak, és arrol 2021. évi teljesitési ddtummal szdmla keriil killitasra.

Akkor is a 2021. évi koltségvetési keretet terheli a koltség, ha arrél 2021. évi
teljesitési ditummal 2022. évben allitjak ki a szimlait.

Vevé szamlak kibocsatdsdhoz a teljesitésigazolasokat a teljesitést kovetd két
munkanapon beliil 4t kell adni a Kancellari Hivatal részére.

A hatarid6é utdn beérkezé teljesités igazolds alapjan a szdmla kibocsatasara 2022-ben keriil

SOr.

Egyéb vevoi szamlak esetében a teljesitésigazolasat a teljesitést kvetden azonnal le kell adni
a szamlazashoz.
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C) Palyazatokkal kapcsolatos informdcidk:

A pélyazatok nyilvantartasénak véglegesitése, pontos elszamoléasa érdekében a Témavezetdk
feladata a dokumentumok és elszamoléasok hatarid6ben térténd benytjtasa.

a) Azon palyazatok esetében, amelyeknél a pélyézat kiirdja felé az elszamolds benyujtasi
hatarideje 2021. december 31., a palyazatok beszamoldinak/elszamolsainak benyujtasi
hatarideje a Kancellari Hivatalba:

2021. december 6.

A még rendelkezésre 4ll6, el nem koltott tdmogatasokkal kapcsolatban felhivom a
figyelmet arra, hogy azoknal a péalyazatoknal, ahol a pénziigyi elszamolas hatarideje
2021. december 31., a pénzforgalomnak (kifizetésnek) is még 2021-ben kell
megvalosulnia.

Készpénzes elszamoldsokndl kérem, figyeljenek arra, hogy nem elég csak a
bizonylatokat leadni, hanem a ki- és befizetéseket a hazipénztirban is le kell
bonyolitani illetve a fel nem hasznalt Gsszeget visszafizetni az elézdek szerinti
hataridok betartasaval.

b) Azon pélydzatok esetében, ahol a palyazat 2021. december 31. napjaval zarul, az
elszamoldsokhoz kapcsolodé dokumentumok folyamatosan, de

legkésibb 2021. december 10-ig

drkezzenek be a Kancelldri Hivatalba a tovébbi sziikséges tigyintézés céljabol (ellendrzés,
kimutatdsok elkészitése).

D) Szamviteli zarlattal kapcsolatos hataridék

a) A 2021. évi évnyitisi feladatok végrehajtdsa érdekében, kérem a bizonylat elszamoldsi
hataridék betartésat.

b) Az éves Zsinati beszamold részeként a mérleg szabalyszerti elkészitéséhez sziikség van
az adosok alloménydnak pontos bemutatdsira. A kozponti nyilvantartdsokon kiviil
szamba kell venni a gazdilkod6 egységeknél a Neptun rendszerben nyilvantartott, a
foly6 évi gazdalkodast érinté adatokat (tandij, felséoktatasi kollégiumi dij, eljarasi dij,
egyes tanfolyami dijak).

Kérem, hogy a Neptun munkatarsak 2021. december 31-i 4llapotnak megfelel kintléviségek
listajat készitsék el.
Hatdridé: 2022. janudr 31.

E) A Kancellari Hivatal munkarendje 2021. december 13 — 2022. januér 7. kézott:
2021. december 13 — 2021. december 22. kézétt iigyfélfogadas 8:00 — 14:00
Egymads kolcsénds védelme érdekében kérjiik, hogy elsédlegesen telefonon és emailben

vegyek igénybe az tigyfélfogadast. A jarvanyhelyzetre tekintettel a véltoz6 allami és egyetemi
szabalyozas fliggvényében az tigyfélfogadas rendje valtozhat.
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2021. december 23. és 2022. januar 3. kozott az iigyfélfogadss sziinetel
A Kancellari Hivatal tigyeleti rendben miikédik az ismert email cimeken.

2022. janudr 4 —2022. janudr 7. kizott iigyfélfogadas 9:00 — 14:00

2022. januar 10. napjétol a Kancellari Hivatal a megszokott tigyfélfogadasi rendben mitksdik.

Budapest, 2021. november 23.

yula Baldzs
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2021. gazdasagi év - zarasi feladatok és hataridék

Sorszim Feladat megnevezése Feladat Hatarido
A Munkabér szamfejtés Bizonylatok leadasa 2021.12.15.
Szadmlak, bizonylatok
leadasa, 2021.12.15.
B)l/a Felvett el6legek elszamolésa eldleg elszamolasa 2021.12.17.
Kikiildetési
re?'ndelvények, 2021.12.15.
bizonylatok, szamlak
leadésa
Bel és kiilfoldi kikiildetések
B)1/b elszamolasa eléleg elszdmolasa 2021.12.17.
Szamlak, bizonylatok
Hazipénztar 2021. évi utolsd leadésa, készpénz
B)l/c nyitva tartasa elszamoléasa 2021.12.17.
Hazipénztar 2022. évi els6 elszamolasi el6legek
B)l/e nyitva tartasa felvétele 2022.01.04.
B)2/a Szallitoi szamlak beérkezése Bizonylatok leadésa 2021.12.15.
Vevo szamlak kiallitasdhoz teljesitést
B)2/b sziikséges dokumentumok Bizonylatok leadasa kovetd 2 nap
Szamlék, bizonylatok
leadésa, készpénz
C Palyazati elszamoldsok elszamolasa 2021.12.06.
D)1 2022. évi évnyitas EOS tigyviteli rendszer 2022.01.03
Neptun hallgatdi
kinnlevoségek
D)2 2021. évi kovetelések kimutatdsa 2022.01.31.
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