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l. AZ IRODA JOGALLASA

A szervezeti egység neve: Gazdasagi és Kontrdltodp.

Az Iroda mikoddési helye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.

Az Iroda a Nyiregyh&zi Egyetem kdzponti szolgéltszérvezeti egysége, amely tobbek ko-
z06tt gazdasagi, pénzigyi, szamviteli, kontrollibgr és munkatgyi feladatokat lat el.

Az Iroda feladatait a hatalyos jogszabalyok, azéggmi szabdalyzatok és jelen tigyrend kere-
tei kozott 6nélldan latja el. Az egység nem Ongilgi személy.

ll.  AZ IRODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az Iroda vezetését az irodavezéitja el.

A Gazdasagi és Kontrolling Iroda veéjet munkakdrét tekintve tgyvivszakérd, beosztasa
irodavezed. Kozvetlen munkahelyi vezge a Kancellar. Az Iroda vezigének megbizaséara
palyazat atjan kerdl sor. A Szenatus rangsorolésatiben harom éves hatarozottié az
irodavezeit a Kancellar bizza meg. A vedetegbizas az eredeti eljarassal azonos moédon
— nyilvanos pélyazat alapjan — tobb alkalommal nosghabbithato.

Az Irodavezat feladata:

Szervezi, iranyitja, ellémzi az irAnyitasa ala tart6z6 csoportok munkajatel&észiti az ott
dolgoz6k munkakdri leirasat.

Az Iroda munkatarsai munkarendjére a Kollektiv 3Gaés ebirasai vonatkoznak, ébeosz-
tasat az irodavezeéhatarozza meg a vonatkozo jogszabalyok figyelerstadével.
Valamennyi egyeb kérdésben dikiidés feltételeit €s rendjét az SZMSZ, annak mieiték
valamint a Kollektiv Szefxés hatarozza meg.

Az Iroda tevékenységét két csoportra valva véger; Bs munkatgyi valamint szamviteli,
pénzugyi- €s kontrolling tevékenységekre bontva:

e Bér- és Munkaigyi Csoport

» Szamviteli, Pénzugyi és Kontrolling Csoport

Az Irodan bellli egységek nem szervezeti egységek.

A Bér- és Munkaugyi Csoport tevékenységét ugynszakerd munkakorben a bér- és mun-
kalgyi ,csoportvezét koordindlja. Kbzvetlen munkahelyi ve#gt az irodavezét

A Szamviteli, Pénzigyi és Kontrolling Csoport tegeltségét tgyvivy szakérd munkakorben
a szamviteli pénztigyi és kontrolling ,csoportvéZdtoordinalja. Kézvetlen munkahelyi ve-
zebje az irodavezét



. AZ IRODA FELADATAI

A Nyiregyhazi Egyetem hatdlyos Szervezeti dkdaési szabalyzatanak 41/F. § hatarozza
meg a Gazdasagi és Kontrolling Irodald feladatait.

Az Iroda tevékenységi korébe tartozik a Belontroll rendszerrel kapcsolatos tevékenység.
Feladatai kdzé tartozik a teljesség igénye nelkul:

a KockazatkezélBizottsag titkari feladatainak ellatasa,

az intézményi stratégiai célok, célértékek teljéséhek folyamatos figyelemmel kisé-
rése a meglévelektronikus rendszerekiikodtetésével, kontrollok alkalmazasaval,

a kockéazat elemzés koordinalasa, ehhez kapcsolgh@miartasok vezetése, az intéz-
kedési tervek megvaldsitasanak folyamatos nyomestkge,

az ellerdrzeési nyomvonalak elkészitésének koordinalasa,

a ,Bels kontrollrendszer” ikddésének nyomon kdvetése.

A Bér- és Munkatgyi Csoporélbb tevékenységei:

a Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi csoport atedott dokumentacié alapjan latja
el a munkatgyi feladatokat. Biztositja a rendszemsmélyi juttatasok, valtozobérek
szamfejtésehez kapcsolddd alapadatok bizonylatajebdntéseinek hataibtden tor-
téns beérkezését a Magyar Allamkincstarhoz,

részt vesz az intézményi koltségvetés dsszeabisisas kdzretikodik a beszamolo,
mérleg-jelentés elkészitésében,

biztositja a fel8bb szervek, hatosagok részére a hataraatszolgaltatasokat, vala-
mint elirt beszamolokat,

az Egyetem béralap felhasznalasarol nyilvantavigeet,

gondoskodik a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmadojbgalldsardl szolo torvény,
tovabba a kapcsolodo egyéb torvények és jogszablbiartasarol,

biztositja a nem rendszeres juttatasok, megbidf( ds egyéb bérjellégjuttatasok
szamfejtését és folydsitasat hatéred a hozza kapcsolodo jelentések hatdeah tor-
téns beérkezését a Kincstarhoz,

ellendrzi a munkaltatéi és egyeni jarulékok és adok hkeati bevallasat és nyomon
koveti, hogy a MAK hatéariében azt atutalja, gondoskodik a Kincstari bérszfmfe
programbdl tortéd fokonyvi feladas elkészitésiérés atadasarol a Szamviteli Pénz-
ugyi és Kontrolling Csoport felé,

megszervezi a Szamviteli Pénzigyi és Kontrollinggosttal tortéd egyeztetéseket,
kotelessége naprakészen ismerni az iroda feladakamsolatos kdzalkalmazotti,
adozasi, tarsadalombiztositasi stb. torvényekgszabalyokat

ellatia az intézménynél érvényen &&FEUVE-hez (Folyamatba Epitett &Zktes és
Utblagos Vezéii Ellenérzés) kapcsolodo elléreési nyomvonalban a csoport szamara
meghatéarozott ellémzési feladatokat.

A Szamviteli, Pénzigyi és Kontrolling Csopasbb tevékenységei:

” s

feladata az intézmeényi koltségvetés 6sszealléasabeszamolo elkeszitése,
végrehajtja a jovahagyott kiadasi és bevétélir&hyzatok szerinti gazdalkodast,
ellatja a pénzugyi elszamolasokkal kapcsolatosi&ttkat,

sajat hataskdir eléirdnyzat modositassal kapcsolatos feladatok eHatéendezése a
Magyar Allamkincstar felé, a feltigyeleti szerv edpjii tajékoztatasa mellett,

a felugyeleti szerv hataskorébe tartozéirahyzat médositassal 6sszefadgladatok
veégzése,

bevételek teljesitésének folyamatos figyelemmedniéise,



kialakitja, és karbantartja a ttmaszadmok rendszerét

irdnyitja az azonositatlan bevételek és kiadaso#azesét, a pénzforgalom Egységes
Rovatrend Azonositdinak rendezését, a kiadégidglyzatok és teljesitések egyezteté-
sét Bkonyvvel és a Kincstarral,

folyamatosan tjékoztatja a kancellart és kozvetheimkahelyi vezéjét a koltségve-
tési kiadasok bevételek alakulasardl,

részt vesz az intézmény pénzigyi és szamviteliddyzdittervezeteinek kidolgozasa-
ban,

biztositja az egyetem eszkdzeinek, az anyagoknidkanyartasat, ismeri és alkalmaz-
za a MAK altal hasznalt Egységes Rovatrend Azoakait

gondoskodik arrdl, hogy a bizonylatok kontirozasekényvelése a mindenkor érvé-
nyes szamviteli térvény, jogszabaly és balzabalyzatoknak megfeten térténjen,
kontrollalja az AFA- torvény szerinti bevallast é§késziti annak pénziigyi rendezé-
sét,

biztositja a felébb szervek, hatésagok részére (EMMI, Magyar Allarokiar, NAV)

a hatarids adatszolgaltatasokat,

elldtja az intézménynél érvénybendéa csoport tevekenységéhez tartoz6 — FEUVE-
hez (Folyamatba Epitett &etes és Utdlagos VesdeEllensrzés) kapcsolddo ellén
zési nyomvonalban meghatarozott eflexési feladatokat.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdasagi Iroda Ugyrendjét a Szenatus az IHK2H2015. (februar 27.) szamu hataroza-
taval, 2015. marcius 2-i hatallyal fogadta el.

Jelen tgyrendet a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusdkd87-60/2016. (marcius 31.) szamu
hatarozataval, visszam@agesen 2016. januar 1-jei hatallyal modositottanddositas ko-
vetkeztében a dokumentum Gazdasagi és Kontroltwdal igyrendje megnevezéssel I1ép ha-

Nyiregyhaza, 2016. marcius 31.

a Szenatus nevében:

Dr. Onder Csaba
rektor



