NYIREGYHAZI EGYETEM

NYIREGYHAZI
EGYETEM

914 -

A GAZDASAGI IRODA
UGYRENDJE

Elfogadva:
2021. november 16., hatalyba Iép: 2021. november 18-an



A Gazdasagi Iroda tligyrendjét (a tovabbiakban: iigyrend) a Nyiregyhazi Egyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa - Osszhangban az Egyetem Szervezeti ¢s Miukodési
Szabdélyzataval (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteivel - az alabbiakban hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Jelen iigyrend célja, hogy egységessé €s attekinthetévé tegye a Gazdasagi Iroda feladatait,
igyintézési, tigyviteli rendjét, az ezekhez kapcsolodo tevékenységet, ezaltal eldsegitse az
egyes egységek feladatdnak és munkdjanak magas szinvonalu ellatasat.

2. Az tugyrend hatdlya a Gazdasagi Iroda valamennyi dolgozdjara és mindazon ligyek
intézésnek rendjére kiterjed, amelyek végzését a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok a
hataskorébe utalnak.

3. A Gazdasagi [roda miikodési helye: 4400 Nyiregyhéaza, Sostoi ut 31/B.

II. A GAZDASAGI IRODA VEZETESE
I1.1. Az irodavezeto jogallasa
1. Az irodavezetdt a Szenatus rangsorolasat kovetden az Egyetem kancellarja bizza meg
hatarozott idére. A vezetdi megbizéds palyazat alapjan az eredeti eljarassal azonos mddon

tobb alkalommal meghosszabbithato.

11.2. Az irodavezeto feladat —és hataskore

[a—

. A Nyiregyhazi Egyetem Gazdasagi Iroda munkéjanak szervezése €s iranyitésa.

2. Szervezi, irdnyitja, ellenrzi az irdnyitasa ala tart6zd csoportok munkdjat, és elkésziti az
ott dolgozdk munkakori leirasat.

3. Koordindlja az Iroda miikodésével kapcsolatos szabéalyzatok elkészitését illetve azok
aktualizalasat a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden.

4. Ellaja mindazon feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, a
munkakori leirdsa tovabba a kancellar, valamint a gazdasagi vezetd meghataroznak.

5. Gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés személyi és szervezeti feltételeirdl.

III. A GAZDASAGI IRODA FELADATAI

Az Iroda tevékenységét két csoport utjan végzi, bér- és munkaiigyi valamint szamviteli és
pénziigyi tevékenységekre bontva:

e Bér- és Munkaiigyi Csoport

e Szamviteli és Pénziigyi Csoport
Az Irodan beliili egységek nem szervezeti egységek.

A Bér- és Munkaligyi Csoport tevékenységét ,,csoportvezetd” koordindlja. Kozvetlen
munkahelyi vezetdje az irodavezetd.

A Szamviteli és Pénziigyi Csoport tevékenységét ,,csoportvezetd” koordinalja. Kozvetlen
munkahelyi vezetdje az irodavezetd.



A Bér- és Munkatigyi Csoport fobb tevékenységei:

a Humanpolitikai, Szabalyozasi ¢és Jogi csoport altal atadott dokumentéacio alapjan
latja el a munkaiigyi feladatokat. Biztositja a rendszeres személyi juttatasok,
valtozobérek szamfejtéséhez kapcsolddd alapadatok bizonylatainak, jelentéseinek
hataridében torténd beérkezését a Magyar Allamkincstarhoz,

részt vesz az intézményi koltségvetés Osszeallitdsaban és kozremiikodik a beszamolo,
mérleg-jelentés elkészitésében,

biztositja a felsdbb szervek, hatdsagok részére a hataridds adatszolgaltatasokat,
valamint eldirt beszamolokat,

az Egyetem béralap felhasznalasardl nyilvantartast vezet,

gondoskodik a Munka Torvénykonyve, tovabba a kapcsolodd egyéb térvények és
jogszabalyok betartasarol,

biztositja a nem rendszeres juttatdsok, megbizasi dijak és egyéb bérjellegli juttatasok
szamfejtését és folyositasat hataridére, a hozzd kapcsolodd jelentések hataridében
torténo beérkezését a Kincstarhoz,

elvégzi a munkaltatoi €s egyéni jarulékok és adok havonkénti bevallasat és nyomon
koveti ezek hataridoben torténd atutalasat, gondoskodik a Kincstari bérszamfejto
programbdl torténd fokonyvi feladds elkészitésérdl és atadasarol a Szamviteli és
Pénziigyi Csoport felé,

megszervezi a Szamviteli és Pénziigyi Csoporttal torténd egyeztetéseket,

kotelessége naprakészen ismerni az iroda feladatdaval kapcsolatos munkavallaloi,
adozasi, tarsadalombiztositési stb. torvényeket, jogszabalyokat

ellatja az intézménynél érvényen 1évé FEUVE-hez (Folyamatba Epitett ElGzetes és
Utolagos Vezet6i Ellendrzés) kapcsolodo ellendrzési nyomvonalban a csoport szamara
meghatarozott ellendrzési feladatokat.

A Szamviteli és Pénziigyi Csoport fobb tevékenységei:

feladata az intézményi koltségvetés 0sszeallitasa €s a beszamolo elkészitése,

ellatja a pénziigyi elszamoléasokkal kapcsolatos feladatokat,

bevételek teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése,

kialakitja, és karbantartja a témaszamok rendszerét,

folyamatosan t4jékoztatja a kancellart és kozvetlen munkahelyi vezetdjét a
koltségvetési kiadasok bevételek alakulasardl,

részt vesz az intézmény pénziigyr ¢és szamviteli szabalyzattervezeteinek
kidolgozésaban,

biztositja az egyetem eszkozeinek, az anyagoknak nyilvantartasat,

gondoskodik arr6l, hogy a bizonylatok kontirozdsa ¢és konyvelése a mindenkor
érvényes szamviteli torvény, jogszabdly és belsd szabalyzatoknak megfeleléen
torténjen,

kontrollalja az AFA- torvény szerinti bevallast és el6késziti annak pénziigyi
rendezését,

biztositja a fels6bb szervek, hatosagok részére (fenntartd, Magyar Allamkincstar,
NAYV) a hataridds adatszolgaltatasokat,



- ellatja az intézménynél érvényben 1€vo a csoport tevékenységéhez tartoz6 — FEUVE-
hez (Folyamatba Epitett Elzetes és Utolagos VezetSi Ellenérzés) kapcsolddod
ellendrzési nyomvonalban meghatarozott ellendrzési feladatokat.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Gazdasagi Iroda ligyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az THK/25-160/2021.
(november 16.) szamu hatarozataval, 2021. november 18-1 hatallyal fogadta el.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa THK/111-29/2015.
(februar 27.) szamu hatdrozataval, 2015. marcius 2-1 hatallyal elfogadott €s tobbszor
modositott Gazdasagi és Kontrolling Iroda tigyrendje hatalyat veszti.

Nyiregyhdza, 2021. november 16.
A Szenatus nevében:

Vassné prof. dr. Figula Erika
rektor



