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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

KANCELLAR

Az atfogo szervezeti egységek vezetdinek

13/2015. (12.02.) szama Kancellari Korlevél

Tajékoztato

a 2015. év végi és 2016. év eleji gazdalkodasi rendrol

A 2015. év végi és 2016. év eleji munkarendrdl, nyitva tartasrol és belépési rendrdl sz616
5/2015. (X.29.) szamu Rektori-Kancellari Ko6zos Utasitas alapjan az Egyetem 2015.
december 24-t61 2016. januar 3-ig zarva lesz. Ezen id6szakra — a folyamatos

munkarendben dolgozok kivételével —az Egyetem alkalmazottai mentesitettek a
munkavégzés alol.

Fentiek alapjan az év végi, illetve a kovetkezd év eleji gazdalkodasi rendrdl az alabbi
tajékoztatast adom.

A Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) altal el6irt hataridék betartasa, az évi
zéarast megel6zd folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében kérem,
sziveskedjenek az év végi elszamolasi, kifizetési hataridéket az alabbiak szerint betartani:

Kimeno szamlak:

A vevoknek, megrendel6knek kiallitando, altaluk még 2015. évi banki atutalassal

kiegyenlitend6 szamlék készitéséhez, vagy érvényesitéseéhez sziikséges dokumentumokat
teljesitésigazolassal ellatva legkésobb

2015. december 16-ig

kell a Pénziigy- ¢s Ado Osztaly (tovabbiakban: PAO) iktatdjaban leadni. (Az érvényesités

azokra a szervezeti egységekre vonatkozik, amelyek az MGR-ben sajat maguk allitjak el6 a
szamlakat.)

A PAO-ra e hatarnapot kovetden leadott dokumentacid szerinti szamlak kiallitasa a normal
tigymenetben folyamatosan torténik (varhatoéan ezek 2016 januarjaban beérkezo bevételek).
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A 2015. december 31-i fordulonappal a Partnerekhez kikiildendé egyenlegkozl6 levelek
elkészitését, ezek technikai kezelését a korabbi évek gyakorlata szerint kell elvégezni. A
visszaérkezd levelek maésolatat tartalmuktol fliggetleniil juttassdk el a Pénziigyi és
Szamviteli Igazgatdsagra (tovabbiakban: PSZI).

Bejovo szamlak:

1. Készpénzzel szolgaltatast és arut — beleértve a karacsonyi és ujévi iidvozldlapokat,
postai bélyegeket is — legkésdbb 2015. december 14-ig lehet (,,kiskasszabol')
vasarolni.

A hatarid6 utan kiallitott, vagy leadott, készpénzzel kiegyenlitett 2015. évi szamla 2016-
ban torténd elszamolasara csak rendkiviil indokolt esetben van lehetéség. Az
elszamolashoz el6zetes gazdasagi kancellarhelyettesi engedély sziikséges.

2. A nem készpénzzel vésarolt aru, vagy szolgaltatds teljesitésigazolassal és a 18/2015.
(X1.05.) szamu Kancellari Utasitasban rogzitett alairasokkal ellatott, a sziikséges
dokumentumokkal felszerelt szamlajat az ez évi banki atutalassal torténd kifizetés
céljabol legkésébb

2015. december 18-4n 9.00 éraig
kell a PAO-ra megkiildeni.
3. Kérem a szervezeti egységek vezetdit, hogy a teljesitett kiadasaik, bevételeik Osszegét

folyamatosan kisérjék figyelemmel, észrevételeiket jelezzék, illetve a témaszamok
kozotti (nem bérjellegii) atvezetési igényiiket folyamatosan, de legkés6bb

2015. december 22-ig juttassak el a PAO-ra.

A szallitdknak Kkifizetett elolegeket is kérem folyamatosan feliilvizsgalni, és a
pénziigyi teljesitést nem igénylé végszamlakat is lehetdleg a fenti hatariddig
(indokolt esetben 2016. januar 08-ig a PAO-ra megkiildeni sziveskedjenek.

Hazipénztari mikodés:

1. A kiskassza ellatmany, illetve barmilyen forrasbol folyositott készpénzeléleg terhére
kifizetett szamlak, okmanyok elszamolasat a PAO-ra folyamatosan, de legkésdbb

2015. december 15-én 12 éraig kell megkiildeni.

2. A pénztarbol felvett ellatmanyok, elélegek (fel nem hasznalt készpénz)



visszafizetésének végsoé hataridoi:

Az ellatmany visszavételét - a korabbi évek gyakorlata szerint - az MGR-bdl eléallitott
bizonylattal kell elinditani.

Epitészmérnoki Kar

Epitémérnoki Kar

Gépészmérnoki Kar

Kozlekedésmérnoki és Jarmiimérnoki Kar

Természettudomanyi Kar 2015. december 18-tél

Villamosmérnoki és Informatikai Kar 2015. december 22-ig

Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar el6zetes egyeztetés
Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar alapjan.
BME-OMIKK

BME-KTH

BME-Kancellaria

3. A 2016. évi ,kiskassza ellatmany” igényt 2016. januar hénapban, a maradvanyok
atfordulasat kovetéen, az MGR-bdl az , Ellatmany igénylés” meniipont alatt eldallitott
bizonylattal kell a PAO-ra eljuttatni.

Amennyiben valamely szervezeti egység igényli, a rogzitést a PAO pénziigyi ligyintézdi

elvégzik. Ebben az esetben az ellaitmany igénylést papir alapon, kotelezettségvallalo és
ellenjegyz6 alairasaval sziveskedjenek 2016. januar 18-ig a PAO részére eljuttatni.

Bér és bérjellegii kifizetések és elszamolasok rendje:

Jelenleg birtokunkban 1év6 informaciok alapjan a bér és bér jellegii kifizetések elszamolasa
¢s utaldsa kapcsan jelen tdjékoztatd tervezett hatarnapokat tartalmaz, tekintve az
Allamkincstar év végi zarasi hataridejét.

1. A devizaszamlarol forintban teljesitendd személyi, esetleg dologi kifizetésekhez a
fedezetet tigy kell biztositani, hogy az 0sszeg a kifizetés esedékessége eldtt, de legkésbb
2015. december 9-ig

a Kincstarnal vezetett egyetemi eldiranyzat felhasznélasi keretszamlara megérkezzen.

2. Osztondijak kifizetése:

Hallgatok részére a kifizetés folyamatos: 2015. november 30 - december 15. kozott

(tanulményi 6sztondij, rendszeres €s rendkiviili szocidlis 0sztondij, Bursa Hungarica
0sztondij intézményi része, kari és egyetemi BME 0sztondij, kari és egyetemi kiegészitd



0sztondij, koztarsasagi 6sztondij, kiilfoldi hallgatok miniszteri sztondija, alaptamogatas,
onalléan gazdalkodo szervezeti egység Osztondija, valamint kari vagy mas gazdalkodo
egység altal kezelt keretek terhére fizetett kiillonbozo jogeimii juttatisok.)

A 2016. januar havi doktorandusz Osztondijak kifizetésére 2016. janudr hé mésodik
felében keriil sor.

. Illetmények Kkifizetése

A december havi fobér szamfejtéshez kapcsolodo tételek szamfejtéséhez sziikséges
dokumentumokat legkésébb

2015. december 14-ig

kell a HEI iktatojaban leadni. A tavolléteket a hatarid6 utan is azonnal jelenteni kell. A
beteglapokat is folyamatosan kell leadni, hogy a betegek se maradjanak ellatatlanok. (A
tulora és miszakpotlék december honapban is 10-€.)

A kozalkalmazottak 2015. december havi illetményének tervezett atutaldsi napja:
2015. december 28.

. Az egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében foglalkoztatottak dijanak
szamfejtéséhez a teljesitésigazolast (megbizasi szerzddések), valamint a havidijasként
foglalkoztatott kozalkalmazottak ho kozi  kereset kiegészitését, munkaba jaras
elszamolésat, jutalmakat legkésébb

2015. december 10-ig,

kell a HEI-hez eljuttatni.

A nem kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozdok jaranddsdgainak tervezett szamfejtési
napja:

2015. december 16.

. A targyévi béren kiviili juttatasokra és cafeteria elemekre vonatkozoan a 9/2015. szami
Kancellari Korlevélben meghatarozott dokumentumokat a HEI részére kell megkiildeni
legkésObb

2015. december 04-ig.



6. 1-10 honapot érintd bérlap igényeket és atvezetésekkel kapcsolatos igényeket kérjiik
legkésobb

2015. december 15-ig.

7. A kiilfoldi utazasra felvett eléleggel 15/2015.(10.05.) szamu Kancellari utasitas 27. §
(4). bekezdése értelmében a hazaérkezést kovetd 8 napon beliil el kell szamolni.
A megeldlegezett utazasi kiadasokkal, illetve azok bizonylataival a PAO-n kell elszamolni
legkésdbb
2015. december 21-ig.

Az elszamolas eredményeként visszautalando oOsszegek pénziigyi rendezésének
végs6 hatarideje
2015. december 22.

8. Kiilfoldi maganszemély(ek) részére torténd személyi jellegl kifizetések (pl. illetmények,
megbizasi dijak, koltségtéritések), és adott természetbeni juttatdsok (pl. reprezentacid)
adomentességének biztositdsdhoz (az addzas rendjérdl szold 2003. évi XCIL. térvény 4.
szamu mellékletének 7. pontjdban meghatarozott) adéiigyi illetéségigazolasok PAO-ra
torténd eljuttatdsanak végso hatarideje

2015. december 16.

Felhivom a szives figyelmiiket arra, hogy illetéségigazoldsok hidnyaban a kiilfoldi
vendég(ek) részére tortént kifizetések és juttatdsok utan jelentds add- és jarulékfizetési
kotelezettség keletkezik, amelyet a meghivo szervezeti egységnek sajat bevételbdl kell
biztositania.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

1. Kérem, sziveskedjenek kiemelt figyelmet forditani a palyazat keretében elnyert
bevételek, illetve az azokkal kapcsolatban felmeriilt kiaddsok elkiilonitett témaszamon
torténd nyilvantartasanak biztositasara.

Tekintettel a vonatkoz6 jogszabalyokra, a tdmogatd szervezetek szigort elszamolasi
feltételeire kérjikk, hogy minden palyazat esetében az azzal kapcsolatban 2015. évre
elszamolni ,.kivant" (a palydzat megvaldsitasaval felmeriilt) nem bérjellegli kiadasokat a
palyazat témaszamara atvezettetni sziveskedjenek. A bérjellegli kiadasok rendezése
targyaban a bérfeladast kovetden a HEI tajékoztatast fog adni.

2. Ha a tamogatas nem érkezik be 2015. december 18-ig, a 2015-ben a projektre elszamolni
sziikséges koltségek mértékéig kérjenek egyetemi megeldlegezést, és kezdeményezzék a
PSZI-n a megeldlegezett keret terhére a felmeriilt (nem bérjellegii) koltségek atvezetését.
Ellenkezd esetben a palyazat rész-, illetve végelszamoldsa (elszdmoléasi hibak
elharithatatlansaga okan) keriil veszélybe, melynek kovetkezményeit a palyadzatot elnyert
szervezeti egységnek kell viselnie.

3. Haegy palyazati projekt (akér csak a projekt legvégén is!) auditalasra kotelezett, akkor a
felmeriilt kiadasokat a targyévet koveté év januar 10-31. kozott auditaltatni kell az




Egyetem kozbeszerzésben kivalasztott auditoraval akkor is, ha a palydzat pénziigyi
elszamoléasra még nem kotelezett, vagy az még nem esedékes.

Ez abbdl a célbdl fontos, hogy az auditor még azel6tt meg tudja allapitani egy-egy
kiadasnak a projektben valo elszamolhatdsagat, vagy el nem szamolhatosagat, miel6tt a
szamviteli torvény szerinti beszamoloval lezarjuk az évet. Ha ugyanis olyan kiadas
meriilne fel, ami adott palyazatban az auditor szerint nem szamolhato el, akkor még
beszadmolo készités eldtt el lehet a tételt vezettetni a témaszamrol.

Hangsulyozzuk, hogy az esetlegesen sziikséges atvezetéscknek még beszamolo készités
elétt, de legkésébb 2016. februar 05-ig, tételkodot érinté moddositas esetén legkésobb
2016. januar 15-ig meg kell torténniiik.

Javasoljuk, hogy az auditalas zavartalan lebonyolitasa érdekében még decemberben
vegyék fel a kapcsolatot az auditorral a szerzédéskotés, ill. a feladatok iitemezése és
megszervezése érdekében.

(Az auditor nevét, cimét, elérhetdségeit megtaldljdk a Kancellaria oldalan, a
http://kancellaria.bme.hu/munkatarsaknak/kozbeszerzes/egyetemi_keretszerzodesek
oldalon a BME palyazati projektjeinek auditalasa alcim alatt.)

A Kkoltségvetés teljesitése és dokumentalasa:

A szervezeti egységek sajat bevételi terviik teljesitésének alakuldsardl, a mar teljesitett, és
az aktualis koltségtéritési, befizetési kotelezettségrél a PSZI 2015. december 15-ig
tajékoztatja az atfogd szervezeti egységeket és az Egyetem vezetdit.

Az atfogd szervezeti egységeknek az adatokat ellendrizni, egyeztetni €s a befizetési
kotelezettség teljesitésérdl

2015. december 21-ig gondoskodni kell.

Felhivom a figyelmet a 2015. évi maradvany terhére vallalt Kkotelezettségek
dokumentaldsara, valamint kotelezettségvallalasként az MGR-be torténd bejegyzésére.

Az Aht-ben foglaltaknak megfeleléen kotelezettségvallalis dokumentumainak
tekinthet6ek kiilondsen: a kinevezési okirat, a szerzodés, a megallapodas, a visszaigazolt
megrendelés palyazati Giton odaitélt tamogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma.

Az Avr. 45. § (1) bekezdése alapjan kotelezettségvallalds a kozbeszerzési eljaras
kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa is, illetve palyazat kiirdsa is, amennyiben azok nem
keriilnek visszavonasra.

Az Avr. 150. §-a értelmében az eliranyzat-maradvany elszamoldsa soran
kotelezettségvallalassal terhelt eldiranyzat-maradvanynak tekintendo:

a) a koltségvetési évben befolyt, az egységes rovatrend B3. Ko&zhatalmi
bevételek, B4. Mikodési bevételek és B5. Felhalmozasi bevételek rovatain



elszamolt olyan koltségvetési bevétel, amely bizonyitottan a koltségvetési
bevétel ellenszolgaltatasaként teljesitendd koltségvetési kiadasokra a
kovetkezd évben keriil felhasznalasra, vagy a koltségvetési bevétel kizardlagos
felhasznalasi céljat jogszabaly meghatarozza,

b) a kotelezettségvallalasok azon allomanya, amelyre a kotelezettségvallalas a
targyévi elOiranyzat terhére tortént, de a pénziigyi teljesités athuzodik a
targyévet kovetd év junius 30-4ig,

c) az europai uni6és forrasbol finanszirozott programok, a nemzetkdzi
szerzddések alapjan megvalosuld segélyprogramok, a Nemzetkozi Fejlesztési
Egyiittmtkodés, a Kiotoi Jegyzokonyv alapjan 1étrehozott kiotodi egységek
atruhazasabol befolyd bevételek koltségvetési maradvanyat, valamint a 2012.
évi CCXVIIL torvény hatdlya alda tartozd kibocsatasi egységek ¢s
1égikozlekedési kibocsatasi egységek értékesitésébdl befolyt bevételek
koltségvetési maradvanya,

d) az egységes rovatrend B6. Mikodési célu atvett pénzeszkézok és B7.
Felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok rovatain elszamolt olyan koltségvetési
bevételek, amelyek esetén az atadé az annak terhére ellatandd feladatot

meghatarozta,

e) az elkiilonitett allami pénzalapoktél meghatarozott célra, elszdmolasi
kotelezettséggel kapott koltségvetési tamogatasok,

f) a felsdoktatdsi intézményekben allami részosztondijas és Onkoltséges

tanulmanyokat folytatd hallgatok 4ltal fizetett Onkoltségbdl és az
allamhaztartason kiviilrdl érkezé adomanyokbol szarmazéd koltségvetési
maradvany.

Nem tekintend6 kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvanynak a ¢) pontban
szerepl0 koltségvetési maradvanyok azon része, amelyet a fejezetet iranyitd szerv
elvonasra felajanlott, vagy amely eltérd célu felhasznalasanak engedélyezését kérte.

Az év végi elszamolasok torlodasanak mérséklése, az atadott bizonylatok ellendrzése,
illetve sziikség szerinti javitasa és a fizetési hataridék betartasa, a feldolgozas
folyamatossaganak biztositasa érdekében kérem, sziveskedjenek a gazdasagi feladatok
végrehajtasat a jelzett hataridok figyelembevételével megszervezni.

Felhivom a figyelmet az éven til esedékes Kkotelezettségvallalasok allomanyanak
Osszeallitdsara, mely a 2016., 2017., 2018. évben esedékes jovObeni fizetési kotelezettségekre
kell kiterjedjen.

A kimutatast évenként elkiilonitve, partner, kiadasi jogcim megnevezés, tételkod, adodalap,
AFA értékadat részletezettségben kell elkésziteni, ¢s megkiildeni

2016. januar 15-ig

a PSZI iktatojaba papir alapon aldirva, valamint a Szamviteli és Eszkozgazdalkodasi
Osztalyra Nagy Ilona részére nagyilona@gmf.bme.hu e-mail cimre.
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Egyebek

Felhivom az atfogd szervezeti egységek vezetdinek szives figyelmét arra a jogszabalyi
eldirasra, hogy a szabadsagokat a targyévben ki kell adni, a szabadsag csak indokolt esetben
vihet6 at a kovetkezo évre. A szabadsag kiadasara vonatkozoan a 12/2015 (X1.12.) Kancellari
korlevél az iranyado.

Budapest, 2015. december 02.

( Barta-Eke Gyula)

kancellar



