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NYIREGYHAZI FOISKOLA
KANCELLARIA
Ikt. sz.: KC/14-20/2015.
A NYIREGYHAZI FOISKOLA
dolgozéi részére Targy: A gazdasagi ugyintézés menete, a szakmai
teljesitési igazolasok alairasok rendje
Ui.: Dr. Kancsevné Péresi Agnes/Késa Timea/
Zemenszky Rita
Helyben

20/2015. sz. KANCELLARI KORLEVEL

2016. januar 1-jével az alabbi rendelkezés 1ép életbe a Nyiregyhazi Egyetemen a gazdasagi- és
ugyviteli folyamatok tigyintézésére vonatkozoan.

Ugyintézés a Vagyongazdalkodasi Kézpontban, illetve a Gazdasagi és Kontrolling
Irodaban ,A épiilet” 1. emelet.

Az intézménytnkbe érkezd bizonylatok utja az iktatast kovetSen a kovetkezdk szerint
torténik:

a) Minden héten hétfG-csiitértok 14%-16" 6ra kozott elvihets az A épiilet 141.
szobajabol;

b) Pénteki napokon az tgyintézés szuinetel;

c) Az elvitt és szakmai teljesitésre vard bizonylatokat hirom munkanapon beliil a

jogosulttal ala kell iratni, vagy az elutasitas okat feltiintetve vissza kell hozni.
A késedelem indokat kérjik a kancellirnak cimezve irisban jelezni az ok
megjelolésével.
2. Az 1) pontban nem emlitett altalanos tligyek intézése (pl.: igazolasok kiadasa, stb.)
a) Kedden 13"-16" 6ra

b) Csiitértokon 13*-16" 6ra kozott intézhetd.

Az emlitett idStartamon kiviil az altalanos iigyfélfogadas sziinetel.
3. A pénzar nyitva tartasa és a pénztari iigyintézések idépontja alibbiak szerint alakul:
a) Bevétel pénztarba torténd befizetése:
Hétfs-csiitortok 8™-15%
Péntek 8*-12%
b) Eldleg felvétele és elszamolasa:
Csiitortok 10™-15" 6ra kozott.

4. Szervezeti egységenként (intézet, kozpont, gyakorléiskola, konyvtar, érdekképviselet) egy
nem akadémiai munkavallal6 kijelolését kérjik az 1. szdnmii melléklet szetint, amit papir
alapon a vezet6 altal alairva kérem eljuttatni a kancellariara legkésébb 2015. december 16.
12% oraig (kériink helyettest is megjelSlni). Amennyiben az iigyintéz3 személyében

valtozas all be, azt haladéktalanul, de legkésSbb nyolc (8) napon belil sziveskedjen az
egységvezeto irasban jelentent az 7. sxdmii mellékler alapjan.
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II. A szakmai teljesitések ellenjegyzése.

1. Szakmai teljesitési igazolasara (alairasra) az a személy jogosult, aki:
a) hitelt érdeml6en meggy6z6dott a gazdasagi esemény tényleges bealltardl,
b) aldirasaval igazolja, hogy az adott gazdasigi esemény ténylegesen (mennyiségben,
mindségben) megtortént.

2. Intézménytunkben szakmai teljesités igazolasara jogosultak:

a) magasabb vezetSk (rektor, kancellar, rektorhelyettes, féigazgatd, gyakotldiskola
igazgatoja, igazgatohelyettese)

b) vezetdk (intézetigazgatok, kozpontvezetdk, Gazdasigi és Kontrolling Iroda vezetdie,
Innovacios Iroda vezetdje, Vagyongazdalkodasi Iroda vezetdje)

c) egyéb kozalkalmazottak, akik eseti felhatalmazassal birnak?
— Informatikai csoport vezetdje,
— Agar Szolgaltatasi Csoport vezetdje,
— Campus Kollégium és Bessenyei Hotel vezetdje,
— Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi csoport vezetSje, illetve a kancellar ltal

meghatalmazott személy.

3. A kancellar kotelessége a szakmai teljesités alairisa jogosult személy alairismintijanak
(szign6) nyilvantartisa (Osszesité kimutatas). Amennyiben a szakmai teljesits
személyében valtozas all be (pl.: vezet6valtas), az 0 jogosultnak haladéktalanul, de
legkésobb nyolc (8) napon beliil irasban kezdeményeznie kell a kancellirnal az alairasi
jogosultsag regisztralasat.

Nyiregybaza, 2015. december 10.
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Melléklet
1. Az egység altal tigyintézésre kijelolt személy(ek) nyilvantartd tiblizata
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