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Targy: A gazdasigi tigyintézés menete, a szakmai teljesitési

igazoldsok, alafrisok rendje 2021-es évhen
Helyben Ui.: Dr. Szepessyné [Tegediis Fva

11/2020. sz. KANCELLARI KORLEVEL

A Nyiregyhazi Egyctemen 2021, janudar 1-jével az alabbi rendelkezés lép élethe a gazdasagi és Ugyviteli
folyamatok tgyintézésére vonatkozdan.

I. Ugyintézés a Gazdasigi és Kontrolling Irodaban (,A” épiilet” 1. emelet)
L. Az intézménytinkbe érkez6 bizonylatok ttja az iktatist kévetéen a kévetkezdk szerint toreénik:
a) az lgyintézék minden nap munkaidében kételesek a szakmai teljesitésre vard bizonylatokat
atvenni az A149. irodaban.
b) Kiemelten fontos, hogy az elvitt és szakmai teljesitéste varo bizonylatokat hirom
munkanapon beliil a jogosulttal ald kell iratni, vagy az clutasitis okat feltiintetve vissza kell
vinni,

2. Az 1. pontban nem emlitett dltalanos ligyek intézése (pl.: igazolasok kiaddsa, stb.):
a) minden nap 9-15 éra kozott torténik.
A fenti id6pontokon kiviil az 4ltalanos tigyfélfogadas sziinetel,
3. A pénztir nyitva tartdsa és a pénztiri tigyintézések idSpontja az alibbiak szerint alakul:
a) Bevétel pénztirba torténd befizetése:
Heétf6-csiitortok 8"-15%
Péntek 8"-12™ 61ra kézott.
b) FEldleg felvétele ¢és elszamolasa:
Csiitortok 10%-15" 6ra kozott.
4. Amennyiben a kordbban leadott tigyintéz3 személyében valtozis 4llt be vagy a jovaben dll be, azt
haladéktalanul, de leglésGbb nyolc napon beliil sziveskedjen az egystgvezeto frasban jelenteni az

1. szamh melléklet szerint. Amennyiben nines médosulis (valtoztatas) bejelentés nem terheli az
egyscget.

II. A szakmai teljesitések igazolasa

I Szalumai teljesités igazolasira (alairdsara) az a személy jogosult, aki hitelt érdemléen meggy6zGdott
a gazdasagi esemény tényleges bedlltardl (arrdl, hogy az adott gazdasagi esemény ténylegesen a
szetz6désnek/megrendelonek megfeleléen — mennyiségben, minGségben és értékben — megtortént),

2. A teljesités igazolé aldirasaval felelGsséget vallal a gazdasigi esemény megtorténtérdl,

3.

Inté¢zmenyiinkben szakmai teljesités igazoldsira jogosultak:

a) magasabb vezetSk (a rektor, a kancelldr, a rektorhelyettesck, a foigazgatd, a gyakorldiskola
igazgatdja, igazgatohelycttesei, Kézponti Konyvtir igazgatéia)

b) vezetSk (az intézetigazgatok, a kézpontvezetdk, a Gizdasagi és Kontrolling Troda vezetdje,

az Innoviciés Iroda vezetdje, a Vagyongazdalkodasi Troda vezetdje, Nemzetkozi Kapesolatok
iroda vezetdje, Technoldgiai és ‘Tudastranszfer iroda vezetdje)
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) egyéb kozalkalmazottak, akik meghatalmazassal birnak:
— Informatikai csopott vezetdije,

— Agrir Szolgaltatasi Csoport vezetdje,

Campus Kollégium ¢és Bessenyei Hotel csoportvezetoje,
— kancellar altal meghatalmazott személy
— rektor dltal meghatalmazott munkavallalé.

4. Akancellar kotelessége a szakmai teljesités aldirasira jogosult személy alafrdsmintdjanak (szigno)
nyilvintartisa (Osszesité kimutatds). Amennyiben a szakmai teljesitd személyében viltozas all be
(pl. vezetviltas), az ij jogosultnak haladéktalanul, de legkésébb nyole napon beliil itAsban

kell kezdeményeznie a kancellarnal az alafrasi jogosultsig regisztralasat.

Jelen kotlevél és az abban foglaltak 2021, december 31-ével hatalyat vesztik.

Nyiregybhdza, 2020. noveriber 19,

Tisztelettel,

Melléklet
I. Ugyintézésére kijelélt személyek bejelentd Iap

1.  Cimzettek
2. Irattar
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