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8/2016. (XI1.21.) szamua
Gazdasagi Igazgatéi utasitas
2 2016. gazdasagi év zarasardl

Az el6z6 évi gyakorlat szerint a 2016. év végi zarasi munkak elvégzése, a gazdasagi év EOS
iigyviteli rendszerben térténé lezardsa, valamint az 2017. év nyitasa érdekében, a
bérszamfejtési, a pénziigyi és szamviteli feladatok iitemezését a kovetkezok szerint rendelem
el:

A) Munkabér és személyi jellegit kifizetések, munkaiigyi és tdrsadalom-biztositisi
elszamolasok ,

A december havi munkabért, jutalom és szemeélyi jellegli kifizetéseket érints anyagokat
(teljesitésigazolasok, fizetett szabadsdg, tappénzes igazolasok, munkéaba jardssal kapcsolatos
utazasi  koltségtéritések stb.) valamint, a megbizasi szerzédésen alapulé jogviszonyos
munkavégzések (személyi jellegli kifizetések) elszdmoldsat, igazolasat kérem, folyamatosan a
Gazdasagi Igazgatésagra megkiildeni sziveskedjenek, mivel a 2016. december havi szamfejtéshez
- a feldolgozisra is tekintettel - az okiratok és dokumentumok (munkaidé nyilvantarto lapok, a
munkdba jérdssal kapcsolatos utazasi koltségtéritések elszdmolasahoz a szamlak, bérletek,
kimutatdsok) beérkezésének hatarideje a Gazdasagi Igazgatdsagra:

2016. december 15. 10:00 6ra.

A megadott hataridét kovetéen megkiildott munkiba jardssal kapcsolatos wutazisi
koltségtéritések bizonylatai ezt kéveten a 2017. januari szamfejtéssel Keriilnek
elszamolasra.

A december havi hé végi szamfejtési zar4s varhaté idépontja 2016. december 19.

Tekintettel az év végére nemcsak hénapot, hanem évet is zarunk, a zokkenémentes és korrekt

A naptari évek kozott athuzods oktatasi és egyéb megbizasok teljesitését kdvetden — a 2016. évhez
kapcsolédo koltségek pontos elszamolaséhoz - a teljesitésigazolasokon kiilén soron kérjiik
feltlintetni a 2016-ban és 2017-ben teljestilt részt. (pl. 2016/2017. . féléy oktatoi megbizas teljesités

soron szerepeljen.)
B) Dologi kiad4sokkal kapcsolatos hataridék
1) Felvett el6legek elszamoldsanak rendje:

a) A Kari tanszéki elszamolasi (vésdrlasi) elélegeket folyamatosan, de legkésébb

2016. december 15-én 16:00 oraig
kérjiik elszdmolni.
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b) A kikiildetési ( bel és kiilfoldi) koltség elszamolasokat a Pénziigyre folyamatosan, de
legkésdbb:

2016. december 15-én 16:00 oraig
kérjiik leadni.

c) pénztari elszamolasok, kifizetések

Pénztari kifizetés/visszavételezés 2016. december 1 - 20. kozott torténik.

Pénztari nyitva tartas: kedd: 9-tél - 13 6raig;
csiitortok:  11-t6l - 16 oraig

2

ha ezek pénzforgalmi teljesitése a pénztarban is megtorteénik, azaz a kiutazé a neki esetlegesen
visszajaré dsszeget ténylegesen felveszi, illetve befizetési kotelezettségének eleget tesz.

Ezen hatéridét kovetéen felmeriild, 2016. évre vonatkozé koltségek elszamolasanak hatarideje

2017. januar 7.

Fenti rendelkezés alapjidn a szervezeti egységeknél 2016. december 20-a utan készpénz
semmilyen jogcimen nem maradhat.

Hazipénztir 2016. december 21-t§1 ZARVA TART!

Az elblegek felvétele a hazipénztarbél 2017. januar 5-t6l lehetséges.

d) Bankkartyak haszndlata, kartyahasznalat elszamolasa

A bankkartyak hasznalatéra

2016. december 15-ig van lehetéség. Ezt kovetden a bankkartyskkal 2016. év folyaman mar nem
lehet kifizetést teljesiteni. Kartyas vasarlasra 2017. janudr 1-t6] ismét lehet6ség van.

A 2016. december havi vésarlasok szamlait
2016. december 17-ig
kell leadni a Gazdaségi Igazgatosagon.
A bankkirtyaval készpénzt felvenni az év minden idészakaban TILOS!

2) Szallitéi szamlak atutaldsa, vevészamlak kibocs4tasa.
a) Az 4tutaldsok bizonylatainak (szerz6déssel, teljesitésigazolassal, utalvanyrendelettel,
bevételezési bizonylattal, aj anlatkérékkel, stb. felszerelt szamlak) beérkezésének hatarideje:
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2016. december 8.

Kérem, hogy a bizonylatok pontosan kitoltve, teljes kortien felszerelve érkezzenek a Gazdasagi
Igazgatésagra, hogy a banki atutalast teljesiteni lehessen.

Kérjiik, figyeljenek arra, hogy a szillit6i szerzédések alapjin esedékes szamldk a megadott
hatiridén beliil teljes koriien kiegyenlitésre Keriilhessenek.

A hatdridd utén beérkezd bizonylatok teljesitésére 2017-ban keriil sor.

b) A Neptun vevéi szamlak kibocsatdsahoz a szamlakéré adatlap és a vevsi szamlak
bizonylatainak beérkezésének hatérideje:

2016. december 6.

ben keriil sor.

Egyéb vevéi szamlak esetében a teljesitésigazolasst a teljesitést kovetSen azonnal le kell adni a
szamlazashoz.

(8)) Palyazatokkal kapcsolatos informaciék:

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy azoknak a pélyazatoknak a beszamoléit/elszamol4sait kiildjék
meg 2016. december 8-ig ellendrzésre, amelyeknek a benyujtasi hatérideje 2016. december 31.
Azon palyazatoknal, amelyek 2016. december 31-ve] zarulnak, igy a benyujtasi hataridé 2017.
elejére esik, azoknal a szamlékat kiildjék be mindl hamarabb a Gazdasagi Igazgatosagra, annak
erdekében, hogy kifizetésre keriiljenek még 2016. évben €s kezdjék el a palyazati munkatarssal a
beszdmol6 elkészitéséhez a dokumentéci6 6sszeallitasat.

D) Szamviteli zarlattal kapcsolatos hataridgk

1) A 2017. évi évnyitasi feladatok végrehajtisa érdekében, kérem a bizonylat elszdmol4si
hatérid6k betartssat.
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Hataridé: legkésébb 2017. januar 26.

2) Az éves Zsinati beszdmolé részeként a mérleg szabalyszer( elkészitéséhez sziikség van az
addsok 4lloméanyéanak pontos bemutatisira. A kdzponti nyilvantartasokon kiviil szamba kell
venni a gazdilkodd egysegeknél a NEPTUN rendszerben nyilvantartott, a foly$ évi gazdalkodast
érint6 adatokat (tandij, felséoktatssi kollégiumi dij, eljarasi dij, egyes tanfolyami dijak).

Kérem, hogy a NEPTUN munkatarsak 2016. december 31-i allapotnak megfelels kintléviségek

listajat készitsék el.
Hataridé: 2017. januar 26.

E) Ev végi munkarend:

Gazdasagi Igazgatosag Ugyfélfogaddsa 2016. december 19 — 2016. december 30. kozdtt az
alébbiak szerint alakul:

2016. december 19. — 2016. december 23 kézott 8:00 — 14:00
2016. december 27. és december 30. k6z6tt az ligyfélfogadas sziinetel, Ugyeleti rendben miiksdik
az Igazgatdsdg az ismert e-mailcimeken.

2017. januar 2-4t6l a Gazdasagi Igazgatésag a megszokott tigyfélfogadasi rendben miiksdik.

Budapest, 2016. november ;\7) ,’i .
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2016. gazdasagi év - zar4si feladatok és hataridék

Sorszam Feladat megnevezése Feladat Hataridé

A Munkabér szamfejtés Bizonylatok lead4sa 2016.12.15.

Szamlék, bizonylatok
leaddsa, készpénz
B)l/a Felvett elélegek elszamoldsa elszamolasa 2016.12.15.

Kikiildetési
rendelvények,
Bel és kiilfoldi kikiildetések bizonylatok, szémlak
B)1/b elszamolasa leadasa 2016.12.15.
Szamlak, bizonylatok
B)1/c Hazipénztér nyitva tartas

leadasa, készpénz

elszamolasa 2016.12.20.
B)2/a Szallitéi szamlék beérkezése Bizonylatok lead4sa 2016.12.08.
Vevé szamlak killitaséhoz
B)2/b sziikséges dokumentumok Bizonylatok lead4sa 2016.12.06.
Szamlak, bizonylatok
leadasa, készpénz
Pélyazati elszamolasok elszamol4sa 2016.12.08.

EOS tigyviteli rendszer 2017.01.08

Neptun hallgatsi
kintlevéségek
kimutatisa 2017.01.26.

2016. évi kovetelések

2017. évi évnyitas
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