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Tisztelt Eqységvezetd Asszony/Ur!

A Magyar Allamkincstar miikgdési rendjéhez, valamint az dllamhaztartas szamvitelérél sz6l6
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet beszamolod készités idépontjara eldirt hataridejéhez igazodva,
tajékoztatom a 2018. év végi zarassal kapcsolatos hatariddkrél, feladatokrol.

Megrendelések, szerzodések

- Aszervezeti egységek részérél felmerdlt 2018. évi szallitasi hataridejl arubeszerzések
megrendeléseit november 30-ig (péntek) sziilkséges a Kancellaria Beszerzési
lgazgatdsagra leadni annak érdekében, hogy a szallitas a legnagyobb eséllyel - a
szallitd partner teljesitésétdl fliggden - még a targyévben megtorténhessen.

- A 2018. évi pénzigyi fedezet terhére - de a feladat megvaldsitasa tekintetében mar
2019. évre athizddo - megrendelések, szerzédések kezdeményezésének hatarideje:
december 05. (szerda).

Szallitoi szamlak, belféldi kikiildetések,

- A 2018. december 31-ig - pénzigyileg rendezendd szallitéi szamlak, belfoldi
kikildetési rendelvények leadasi hatarideje december 07-e {péntek).
Ennek feltétele, hogy a sziikséges mellékletek, teljesités igazolasok is benyljtasra
keriilnek, s a leigazolt kereten a fedezet rendelkezésre all. Az év végén
megsokszorozott szamlaforgalom miatt, a hatariddn tal beérkezett bizonylatok
penzlgyi teljesitése 2018-ban mar nem biztositott.

- 7-es addszdmmal rendelkezé maganszemélyek altal kiallitott, 2018-ban kifizetésre
kerlld szallitoi szamlak és a kifizetéshez sziikséges nyilatkozatok leadasi hatarideje:
december 07. {péntek).
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- Minden mas 2018. évet érinté szamlat, bizonylatot leigazolva, legkésébb 2019. januar
15-ig {kedd) sziveskedjenek a Pénziigyi és Adoligyi FGosztalyra vagy az AKIT/KK/KEK
Gazdasagi Irodara leadni. 2018. évi teljesitésii bizonylat a szervezeti egységeknél
nem maradhat.

- Felhivom a figyelmiiket, hogy a pénziigyi rendezést nem igénylé (pl. dijbekérd
elozmeny(, konferencia részvételi dijrol utdlag kiallitott, stb.) szdmlakat is a fentebb
leirt hataridoig sziikséges leadni.

Kilfoldi kikildetések

- Adecemberben befejez6dé kikiildetések esetén — a kiilfoldi kikiildetés szabalyzatdban
foglaltaktol eltéréen - az elszdmolasokat kérjik a hazaérkezést kovetd 2
munkanapon beliil feltolteni és bekiildeni a PAF Utazasszervezési Csoportjahoz annak
érdekében, hogy az esetleges hidnypotlasok és az elszamolas pénzligyi rendezése még
a targyévben zokkenomentesen megtorténjen.

Eldlegek

- A kilfoldi kiklldetésre forintban vagy devizadban eldleg kifizetesére kizarolag csak a
december 10-ig megvaldsuld utazasok esetén van lehetéség. Ezen elélegekkel a
hazaérkezést kovetéen soron kiviil el kell szamolni. Ev végén a maganszemélyeknél
eléleg nem maradhat. Az elszamolasok szerinti kiilonbozetek pénzligyi rendezése
december 31-ig meg kell, hogy térténjen.

Osztindij

- A Tanulmanyi Osztalyok a december havi 9sztondij kifizetéshez kapcsolodo feladast
december 01-ig (szombat) adhatjak fel az Egyetemi Tanulmanyi Informacids
Kozpontnak. (Az utalas december 07-i értéknappal torténik.)

Pénztar

- A szervezeti egységek hazipénztarabol (ellatmanyok] kifizetett bizonylatokat
december 07-ig {péntek) kérjik leadni.

- A Nagyerdei krt. 98. sz. alatt m({kodé pénztar utolsdé nyitvatartasi napja 2018-ban
december 13-a (csiitortok). A hazipénztari elldtmanyokkal legkésébb az utolso
pénztari napon el kell szamolni. 2019-ben az elsd nyitvatartasi nap 2019. januar 10-e
(csiitortok).

- A Bartok Béla u. 2-26. sz. alatt m{ikodé pénztar 2018-ban december 21-ig {péntek)
minden munkanapon rendes munkaidd szerint tart nyitva. December 27-28. napokon
a pénztar zarva lesz. (2019-ben a KEK pénztar a hatalyos Pénz és Ertékkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint tart nyitva.)

- 2019-ben az elldtmanyokat dGjra meg kell igényelni, a feleldsségvallalasi
nyilatkozatokat és meghatalmazasokat kérem, 2019. évre aktualizalva sziveskedjenek
elkésziteni és leadni.
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Bevételek

- Akészpénzben beszedett bevételeket (még akkor is, ha az nem éri el az 5.000 Ft-ot), a
DE kbzponti/AKIT/KK/KEK bankszamlajara december 21-ig [péntek) be kell fizetni.
A nagyon indokolt esetben ezt kovetGen beszedett bevételek befizetését, 6sszegtdl
figgetlenil a kovetkezé munkanapon minden esetben rendezni kell. Kérem, ezzel
egyidejileg, de legkésébb 2019. januar 04-ig {péntek) a bevétel alapbizonylatait
sziveskedjenek eljuttatni a Pénziigyi és Adolgyi Féosztalyra.

- 2018. évi teljesités( szolgaltatasok, értékesitések szamla-kiallitast kezdemeényez6
nyomtatvanyainak leadasi hatarideje: 2019. januar 04-e {péntek).

Bérszamfejtés

- 2018.december hdonap elsé felében keriil sor a november havi teljesitéshez kapcsolodo
és a 2018. december 9-ig teljesitett megbizasi szerzddések, valamint a kereset-
kiegészitések szamfejtésére (un. hd kizi szamfejtés). A megbizasi szerzddések és a
munka elvégzését igazold nyilatkozatok leadasi hatarideje a Humangazdalkodasi
lgazgatdsagra 2018. december 11-e (kedd). (Ebben az esetben a személyi juttatas
2018. évet, a jarulék 2019. évet terheli.)

- 2018. december hénapban a 2018. november 21-t6l 2018. december 9-ig teljesitett
mozgdbérek (ligyelet, készenlét, miiszakpotlék, rendkivili munkavégzés) szamfejtése
torténik. A bérszdmfejtéshez a munkaidé igazold lapok leadasi hatarideje a
Huméangazdalkodasi lgazgatdsagra 2018. december 11-e (kedd).

- A KEK esetében a november havi véglegesitett, leigazolt jelenléti ivek leadasi
hatarideje a Humangazdalkodasi lgazgatdsagra 2018. december 11-e (kedd).

- A 2018. december havi tavollétek rogzitéséhez a valtozasjelentd lapok - szabadsag,
tappénz-(a valtozasjelentd lapot abban az esetben is le kell adni, ha még nincs orvosi
igazoldsa a dolgozonak a keresGképtelenségrél] leadasi hatarideje a
Humangazdalkodadsi Igazgatdsagra a bejelentést koveté nap, legkésébb 2018.
december 18-a (kedd).

- A KEK esetében a 2018. december honapra vonatkozd beosztasok leadasi hatarideje a
Humangazdalkodéasi lgazgatésagra 2018. december 11-e (kedd).
A beosztdssal kapcsolatos valtozasok (tavollétek) leadasi hatarideje a

Humangazdalkodasi lgazgatésagra 2018. december 12-e (szerdal).

Kérem, hogy jelen korlevélben foglaltakrél a 2018. évi zaras zavartalan lebonyolitasa
érdekében munkatarsait tajékoztatni és a hataridék betartasarodl intézkedni sziveskedjen.

Debrecen, 2018. november 20.
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