NYIREGYHAZI (ANCELLARIA | KANCELLAR
EGYETEM

Ikt.: KC/11-8/2018.
A NYIREGYHAZI EGYETEM
dolgozoi részére
Targy: A gazdasigi tgyintézés menete, a szakmai teljesitési
igazolasok, aldirdsok rendje 2019-es évben
Helyben Ui.: Dr. Kancsevné Pércsi Agnes/Zemenszky Rita

8/2018. sz. KANCELLARI KORLEVEL

A Nyiregyhazi Egyetemen 2019. januar 1-jével az alibbi rendelkezés 1ép életbe a gazdasagi és tgyviteli
folyamatok tigyintézésére vonatkozdan.

I. Ugyintézés a Vagyongazdalkodasi Kozpontban, illetve a Gazdasagi és Kontrolling Irodaban
(,»A” épiilet” I. emelet)
Az intézménytnkbe érkezd bizonylatok ttja az iktatast kovetSen a kovetkezdk szerint térténik:

a) minden héten hétfén és csiitdrtdkon 14%-16% 6ra kozott elvihetsk az A150. irodabdl;

b) pénteki napokon az tgyintézés sziinetel, ezen a napon tgyintézésre nem kertilhet sor.

c) Kiemelten fontos, hogy az elvitt és szakmai teljesitéste varé bizonylatokat harom
munkanapon belill a jogosulttal ala kell iratni, vagy az elutasitas okat feltiintetve vissza kell
vinni. A késedelmet kérjiik a kancellarnak cimezve irisban jelezni az ok megjelélésével.

2. Az 1. pontban nem emlitett altalanos iigyek intézése (pl.: igazolasok kiadasa, stb.):
a) kedden 13"-16" 6ra és csiitdrtokon 13"-16" 6ra kozott torténik.
A fenti id6pontokon kiviil az altalanos iigyfélfogadas sziinetel.
3. A pénztar nyitva tartasa és a pénztari tgyintézések idSpontja az alibbiak szerint alakul:
a) Bevétel pénztarba térténd befizetése:
Hétf6-csiitrtok 8*-15%
Péntek 8"-12"6ra kozott.
b) Eldleg felvétele és elszimolasa:
Csiitortok 10"-15" 6ra kozott.
4. Amennyiben a kordbban leadott tigyintéz$ személyében valtozas allt be vagy a jovében all be, azt
haladéktalanul, de legkés6bb nyolc napon beliil sziveskedjen az egységvezet6 frasban jelenteni az

1. szamu melléklet szerint. Amennyiben nincs médosulas, bejelentés nem terheli az egységet.

—_

IT. A szakmai teljesitések ellenjegyzése

1. Szakmai teljesitési igazolasara (alairasara) az a személy jogosult, aki hitelt érdemléen meggey6z6dott
a gazdasagi esemény tényleges bealltar6l (arrdl, hogy az adott gazdasigi esemény ténylegesen
— mennyiségben, minéségben — megtortént).

2. A teljesitési igazol6 alafrasaval erdsiti meg azt, hogy a bizonylaton (szamlan, szallitélevélen,
megrendelo) szerepld gazdasagi esemény megtortént, azért felelgsséget vallal.
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Intézménytinkben szakmai teljesités igazolasara jogosultak:

a) magasabb vezet6k (a rektor, a kancellir, a rektorhelyettesek, a f6igazgato, a gyakorldiskola
igazgatoja, igazgatohelyettesei)

b) vezetSk (az intézetigazgatok, a kozpontvezetsk, a Gazdasagi és Kontrolling Troda vezetdje,
az Innoviaciés Iroda vezetSje, a Vagyongazdalkodasi Iroda vezet6je, Kézpont Konyvtar
vezetoje)

c) egyéb kozalkalmazottak, akik eseti felhatalmazassal birnak:

— Informatikai csoport vezetdje,

— Agar Szolgaltatasi Csopott vezetdje,

— Campus Kollégium és Bessenyei Hotel vezetdje,

— Uzemeltetési és V agyongazdalkodasi csoport vezetdje, illetve a kancellar 4ltal meghatalmazott
személy,

— rektor altal meghatalmazott munkavallalé.

A kancellar kotelessége a szakmai teljesités alairasira jogosult személy alairismintajanak (szigno)
nyilvantartisa (Osszesité kimutatas). Amennyiben a szakmai teljesit6 személyében valtozas all be
(pl. vezet6viltas), az 1ij jogosultnak haladéktalanul, de legkésbb nyolc napon beliil irasban
kell kezdeményeznie a kancellarnal az alirasi jogosultsag regisztralasat.

Jelen kotlevél és az abban foglaltak 2019. december 31-ével hatalyat vesztik.

Nyiregybiaza, 2018. szeptember 17.

Tisztelettel,

— Dr. Kvancz Jozsef
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