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Az Igazgatasi ¢és Humanpolitikai Kozpont iligyrendjét (a tovabbiakban: tiigyrend) a
Nyiregyhazi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa - Osszhangban az Egyetem
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteivel - az
alabbiakban hagyja jova:
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen {ligyrend célja, hogy egységessé ¢s attekinthetové tegye az Igazgatisi és
Humanpolitikai Ko6zpont feladatait, iigyintézési, TUlgyviteli rendjét, az ezekhez
kapcsolodo tevékenységet, ezaltal eldsegitse az egyes egységek feladatanak és
munkdajanak magas szinvonalu ellatasat.

Az tigyrend hatalya az Igazgatasi és Humdanpolitikai K6zpont valamennyi dolgozéjara
¢s mindazon tigyek intézésnek rendjére kiterjed, amelyek végzését a hatdlyos
jogszabalyok és szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

Az Igazgatdsi és Humanpolitikai K6zpont igazgatasi, szervezd, dontés eldkészito,
iranyito, végrehajto €s ellenérzo tevékenységet végez.

Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont mitkodési helye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi Gt
31/B.

II. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT SZERVEZETE

A Igazgatidsi ¢és Humadnpolitikai Kozpont a kancellar irdnyitdsa ald tartozdo —
funkcionalis jellegli feladatot ellaté — 6nalld szervezeti egység, mely a kdzpontvezetd
kozvetlen irdnyitasaval és vezetésével miikodik.
Az lIgazgatasi és Humdanpolitikai K&zpont az alabbi nem 6nalld szervezeti egységek
utjan latja el feladatait:

a) Humanpolitikai, Szabalyozési és Jogi Csoport,

b) Kozponti Iktatési és Iratkezelési Csoport.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont véleményezd, javaslattevé foruma a
kozpontértekezlet, amelyet sziikség szerint, de legaldbb havi rendszerességgel a
kdzpontvezetd hiv dssze. A vélemények, allaspontok egyeztetését kovetden az operativ
intézkedési feladatok elosztasarol a kozpontvezetd gondoskodik.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont megvalasztott tisztségviseldi kozvetleniil
képviselik az egységet minden olyan intézményi testiiletben, ahova felkérést vagy
megbizast kaptak.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont szervezeti felépitésének meghatarozéasa és
modositasa a Szenatus hataskorébe tartozik.

1. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT VEZETESE
IT1.1. A kozpontvezet6 jogallasa
A kozpontvezetOt a Szenatus rangsorolasat kovetden az Egyetem kancellarja bizza meg
hatarozott idére. A vezetdi megbizds palyazat alapjan — palyéazati feltétel: Egyetem

Allam- és Jogtudomanyi Karan szerzett jogasz végzettség —az eredeti eljarassal azonos
moddon tobb alkalommal meghosszabbithato.
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I11.2. A kozpontvezet6 feladat —és hataskore

Iranyitja és koordinalja az Egyetem igazgatasi, humanpolitikai tevékenységét.
Igazgatasi kérdésekben segiti a rektor, a kancellar, az intézmény magasabb vezetdinek
¢s valamennyi szervezeti egysége vezetdjének munkajat.

Koordinalja az Egyetem szabdlyzatalkotasi tevékenységét.

A Kozpont tevékenységi koréhez tartozo ligyekben, a kancellar megbizasabol alairasi
¢s kiadmanyozasi joggal rendelkezik, azzal a kitétellel, hogy ezen Tligyek
kotelezettségvallalast nem keletkeztetnek.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szdmara az egyetemi szabalyzatok, a
munkakori leirdsa tovabba a kancellar, valamint a kancellar egyetértésével a rektor
meghataroznak.

Gondoskodik a biztonsagos munkavégzés személyi €s szervezeti feltételeirdl.

IV. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT FELADATAI
IV.1. Altalanos feladatok

Az Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Kézpont ellatja a kancellar éltal iranyitott munkatigyi,
jogi, kozponti igazgatasi feladatokat. Ennek keretében igazgatasi, szervezd, dontés
elokészitd, iranyitd, végrehajté és ellendrzé tevékenységet végez. A Kozpont
feladatkorébe sorolt, rektori hataskorbe tartozo ligyek vonatkozasaban a rektor szakmai
koordinacidt gyakorol.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont feladat- és hataskorébe tartozik:
a) az Egyetem kdzponti irdnyitdsédval 0sszefliggd igazgatasi, ligyviteli tevékenység
ellatasa,
b) azegyetemi tligyviteli és ligyintézdi tevékenység 0sszehangolasa,
¢) a humanpolitikai, szabdlyozasi és jogi; a kozponti iktatasi ¢€s iratkezelési
feladatcsoportok feladatainak ellatasa,
d) arektor és a kancellar altal meghatarozott feladatok elvégzése.
A Kozpont tevékenysége soran az Egyetem valamennyi oktatasi, tudomanyos kutatasi,
tovabba szolgaltatd és funkciondlis jellegli feladatot ellatd szervezeti egységével
egyittmilkodik.
Valamennyi egyéb kérdésben a mikodeés feltételeit és rendjét az SZMSZ, annak
mellékletei, az érintett bizottsdgok iigyrendjei valamint a Kollektiv Szerzédés hatarozza
meg.



IV.2. Az Igazgatas és Humanpolitikai Kézponton beliil miikodé csoportok feladatai

IV.2.2. Huméanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport

(1) A Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport a kdzponti igazgatds harom teriiletén
latja el feladatait.
(2) Humanpolitika teriiletén:

a)

b)

c)
d)

g)

h)
i)
3
k)
D

m)

a humanpolitikai tevékenységgel 0Osszefliggd kozponti nyilvantartasok
vezetése,

személyi anyagok kezelése és nyilvantartésa,

munkaltatoi (rektor, kancellar) dontések elokészitésében valod kozremiikodés,

a munkaviszony létesitésével, moddositasaval, megszinésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, ezzel 6sszefiiggésben jogszabalyfigyelés, jogértelmezés:

1. a palyaztatds teljes korli ligyintézoi, lgyviteli tevékenysége
(allashirdetés / palyazat kiirasa honlapon, KSZK-an, Kozlonyben,
intézményi testiiletek elé terjesztés),

11. munkaszerz6dés elkészitése,

iii.  munkaszerz6dés modositas (belsd athelyezés, munkakor véltozasa,

eloléptetés, illetményvaltozas),

vezetdi, magasabb vezetdi megbizasok elkészitése,
hatarozott idore sz6l6 munkaszerzédések, magasabb vezetdi, vezetoi
megbizasok lejarati idejének figyelemmel kvetése,
a vezetdk, ¢és szervezeti egységek részérdl torténd megkeresés esetén
humanpolitika targykorében jogi allasfoglalas, tajékoztatas,
jubileumi jutalmak nyilvantartésa,
kitlintetési javaslatok koordinalasa, kitiintetésben részesiiltek nyilvantartasa,
Phd szerzddések nyilvantartasa,
karrier tervek nyilvantartasa,
a fenntarto altal kiadott idérendi mutatonak megfelelden az abban foglalt
hataridds személyiigyi ligyek ellatasa,
adatszolgaltatas az egyetemi humanerdforras-gazdalkodas tervezéséhez.

(3) Szabalyozasi feladatok teriiletén:

a)
b)

c)

d)

az Egyetem kOzponti irdnyitdsdval Osszefliggd igazgatasi, Tlgyviteli
tevékenység ellatasa,

rektori/kancellari utasitdsok ¢és korlevelek elkészitése vagy elokészitésében
kozremiikodés,

a rektor és helyettesei, a kancellar, a Rektori/Kancellari Ertekezlet, valamint a
Szenatus dontési, javaslattételi €s mas jellegli jogkorébe tartozd iigyek
eldkészitése, a hatarozatok és dontések végrehajtasaval Osszefliggd igazgatasi,
szervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

a kozponti igazgatds teriiletén jogszabalyfigyelés, tdjékoztatds, vezetdi
dontésekhez torténd jogi segitségnyujtas,

az intézetek és mdas szervezeti egységek altal Szenatus elé terjesztendd
egyetemi szabalyzatok eldzetes véleményezése, a kozpont feladatkorébe
tartozo szabalyzatok el6készitése,

az intézményi belsd szabalyzatok, rendelkezések folyamatos figyelemmel
kovetése a jogharmonizacid biztositasa érdekében,
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g) az Orzési 1do lejartaig a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,
h) az alapit6 okirat és modositasainak figyelemmel kisérése,
1) a fenntartd altal kiadott idérendi mutatonak megfeleléen az abban foglalt
hataridés igazgatasi ligyek ellatasa.
Jogi feladatok teriiletén:
a) az Egyetem, illetve az intézetek és harmadik személyek kozott megkotendd
szerzOdések, megallapodasok
1. elézetes véleményezése,
ii. ellenjegyzése,
b) jogszabalyfigyelés, tajékoztatas,

c) vezetdi dontésekhez torténd jogi segitségnyujtas,

d) a vezetok, €s a szervezeti egységek részérdl torténd megkeresés esetén jogi
allasfoglalés, véleménynyilvanitas,

e) jogi véleményt nyilvanit az Egyetem nevében allasfoglaléast igényl6 ligyekben,

ellatja az Egyetemet érint0 altalanos jogértelmezési feladatokat,
f) PhD szerzédések készitése.

IV.2.3. Kozponti Iktatési és Iratkezelési Csoport

Atveszi és érkezteti az intézménybe érkez6 valamennyi, illetve iktatja és irattarozza a
szabalyzatok szerint hataskorébe tartozo kimend és beérkezd kiilldeményeket.
Nyilvantartja az Egyetem bélyegzdit.

Nyilvantartja az Egyetem szabdalyzatait, tigyrendjeit, intézményi szintli (nem szabalyzat)
dokumentumait, rektori/kancellari utasitasait.

Ellatja tovabba az Iratkezelési szabalyzat és Irattari terv altal rabizott feladatokat.



V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Igazgatasi ¢s Humanpolitikai K&zpont {igyrendjét a Nyiregyhazi Fdiskola Szenatusa
az [HK/111-31/2015. szdmu hatarozataval, 2015. marcius 2-1 hatallyal fogadta el.

A hatalybalépéssel egyidejlileg az alabbi szervezeti egységek ligyrendjei hatalyukat veszitik:

— az RH//55-34/2011. (februar 22.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott, ¢s az RH/26-
139/2012. (december 18.) szamu szendtusi hatdrozattal moddositott Rektori Hivatal
igyrendje,

— az RH/41-83/2013. (julius 23.) szam szendatusi hatdrozattal elfogadott, Alumni, Karrier-
¢s PR-iroda tligyrendje.

(2) Az Igazgatési és Humanpolitikai Kozpont iigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az IHK/37-10/2016. (januar 19.) szamu hatarozataval, 2016. januar 1-jei hatallyal
modositotta.

(3) Az Igazgatasi ¢s Humanpolitikai K6zpont ligyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az THK/34-106/2017. (julius 25.) szadmu hatarozataval, 2017. jalius 27-i hatallyal
modositotta.

(4) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont iigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az THK/25-132/2021. (oktober 19.) szamu hatarozatdval, 2021. oktdber 21-1 hatallyal
modositotta.

Nyiregyhaza, 2021. oktéber 19.

A Szenatus nevében:

Vassné prof. dr. Figula Erika
rektor



