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Az Igazgatasi ¢és Humadnpolitikai Kozpont {igyrendjét (a tovabbiakban: {igyrend) a
Nyiregyhdzi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szendtusa - Osszhangban az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatival (a tovdbbiakban: SZMSZ) és mellékleteivel - az
alabbiakban hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Jelen tigyrend célja, hogy egységessé ¢és attekinthetévé tegye az Igazgatasi ¢és
Humanpolitikai Kozpont feladatait, ligyintézési, tigyviteli rendjét, az ezekhez
kapcsolodo tevékenységet, ezaltal eldsegitse az egyes egységek feladatanak és
munkdjanak magas szinvonall ellatasat.

(2) Az tigyrend hatalya az Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Kozpont valamennyi dolgozojara és
mindazon tligyek intézésnek rendjére kiterjed, amelyek végzését a hatalyos jogszabalyok
¢s szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

(3) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont igazgatasi, szervezd, dontés elokészitd, iranyitd,
végrehajto és ellendrzo tevékenységet végez.

(4) Az Igazgatési és Humanpolitikai K6zpont miikodési helye: 4400 Nyiregyhdza, Sostoi ut
31/B.

II. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT SZERVEZETE

(1) A Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont a kancellar irdnyitdsa ald tartozé — funkcionalis
jellegli feladatot ellatdé — Onalld szervezeti egys€g, mely a kozpontvezetd kozvetlen
iranyitasaval és vezetésével miikodik.

(2) Az Igazgatési és Humanpolitikai K6zpont az alabbi nem 6nallo szervezeti egységek Utjan
latja el feladatait:

a) Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport,
b) Kozponti Iktatési és Iratkezelési Csoport.

(3) Az Igazgatasi ¢és Humanpolitikai Kozpont véleményezd, javaslattevd foruma a
kozpontértekezlet, amelyet sziikség szerint, de legalabb havi rendszerességgel a
kozpontvezetd hiv 6ssze. A vélemények, allaspontok egyeztetését kovetden az operativ
intézkedési feladatok elosztasardl a kozpontvezetd gondoskodik.

(4) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont megvalasztott tisztségviseldi kozvetleniil
képviselik az egységet minden olyan intézményi testiiletben, ahova felkérést vagy
megbizast kaptak.

(5) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont szervezeti felépitésének meghatarozasa és
modositasa a Szenatus hataskorébe tartozik.

II1. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT VEZETESE
II1.1. A kozpontvezeté jogallasa
(1) A kozpontvezetdt a Szenatus rangsorolasat kovetden az Egyetem kancellarja bizza meg
hatdrozott idére. A vezetdi megbizas palyazat alapjan — palyazati feltétel: Egyetem

Allam- és Jogtudomanyi Karan szerzett jogasz végzettség —az eredeti eljarassal azonos
modon tobb alkalommal meghosszabbithat6.
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I11.2. A kozpontvezeto feladat —és hataskore

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

Koordinélja az Egyetem szabalyzatalkotasi tevékenységét.

A Kozpont tevékenységi koréhez tartozo ligyekben, a kancellar megbizasabdl alairasi
¢s kiadmanyozéasi joggal rendelkezik, azzal a kitétellel, hogy ezen ligyek
kotelezettségvallalast nem keletkeztetnek.

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

Gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés személyi €s szervezeti feltételeirdl.

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

Az Igazgatési és Humanpolitikai K6zpont ellatja a kancellar altal iranyitott munkatigyi,
jogi, kozponti igazgatasi feladatokat. Ennek keretében igazgatasi, szervezd, dontés
elékészitd, iranyitd, végrehajto €s ellendrzo tevékenységet végez.
Az Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Kézpont feladat- és hataskorébe tartozik:
a) az Egyetem kozponti irdnyitasaval 6sszefliggd igazgatasi, ligyviteli tevékenység
ellatasa,
b) azegyetemi ligyviteli és ligyintézoi tevékenység 0sszehangolasa,
c) a humanpolitikai, szabalyozasi és jogi; a kozponti iktatdsi és iratkezelési
feladatcsoportok feladatainak ellatasa.
A Ko6zpont tevékenysége soran az Egyetem valamennyi oktatasi, tudomanyos kutatasi,
tovabba szolgaltato és funkciondlis jellegli feladatot ellatd szervezeti egységével
egyiittmitkodik.
Valamennyi egyéb kérdésben a mukodeés feltételeit és rendjét az SZMSZ, annak
mellékletei, az érintett bizottsagok ligyrendjei valamint a Kollektiv Szerz6dés hatarozza
meg.



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

IV.2.2. Huménpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport

(1) A Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport a kdzponti igazgatas hadrom teriiletén
latja el feladatait.
(2) Huménpolitika teriiletén:

a)

b)

©)
d)

2
h)
i)
j)
k)

D

a humanpolitikai tevékenységgel 0Osszefliggd kozponti nyilvantartasok
vezetése,

személyi anyagok kezelése és nyilvantartésa,

munkaltatéi (rektor, kancellar) dontések eldkészitésében valo kozremiikddés,

a munkaviszony létesitésével, moddositdsaval, megsziinésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, ezzel 0sszefliggésben jogszabalyfigyelés, jogértelmezés:

1. a palyaztatas teljes kort iigyintézoi, tigyviteli tevékenysége
(4llashirdetés / pdalydzat kiirdsa honlapon, az Egyetemmel
szerzOdeéses kapcsolatban 4ll6 allaskeresé portalon, intézményi
testiiletek elé terjesztés),

ii. munkaszerzodés elkészitése,

iil. munkaszerz6dés moédositas (belsd athelyezés, munkakor valtozasa,

eldléptetés, alapbér/bérelemek valtozasa),

vezetdi, magasabb vezetdi megbizasok elkészitése,
hatarozott iddre sz0ld6 munkaszerzédések, magasabb vezetdi, vezetdi
megbizadsok lejarati idejének figyelemmel kovetése,
a vezetok, ¢€s szervezeti egységek részEérdl torténd megkeresés esetén
humanpolitika targykdrében jogi allasfoglalas, tajékoztatas,
jubileumi jutalmak nyilvantartasa,
kitlintetési javaslatok koordinalasa, kitlintetésben részesiiltek nyilvantartéasa,
Phd szerzédések nyilvantartasa,
a fenntartd altal kiadott idérendi mutatonak megfelelden az abban foglalt
hataridés személyiigyi ligyek ellatasa,
adatszolgaltatas az egyetemi humanerdéforras-gazdalkodas tervezéséhez.

(3) Szabalyozasi feladatok teriiletén:

a)
b)

¢)

d)

az Egyetem kozponti irdnyitasdval Osszefliggd igazgatési, iigyviteli
tevékenység ellatasa,

rektori/kancellari utasitdsok és korlevelek elkészitése vagy eldkészitésében
kozremukodés,

a rektor és helyettesei, a kancellar, a Rektori/Kancellari Ertekezlet, valamint a
Szenatus dontési, javaslattételi és mas jellegli jogkorébe - egyuttal az
Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont feladatkorébe - tartozo {ligyek
elokészitése, a hatarozatok és dontések végrehajtasaval Osszefiiggd igazgatasi,
szervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

a koOzponti igazgatds terliletén jogszabalyfigyelés, tdjékoztatds, vezetdi
dontésekhez torténd jogi segitségnyu;tas,

az intézetek és mas szervezeti egységek altal Szenatus elé terjesztendd -
Igazgatasi és Humanpolitikai K&zpont mitkodési tertiletét érintd - egyetemi
szabalyzatok elézetes véleményezése, a kozpont feladatkorébe tartozod
szabalyzatok eldkészitése,
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f) az intézményi belsd szabalyzatok, rendelkezések jogharmonizacids célu
modositasainak koordinacioja,

2) az Orzési 1d0 lejartaig a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,
h) az alapito okirat és modositasainak figyelemmel kisérése,
1) a fenntartd altal kiadott idérendi mutatonak megfeleléen az abban foglalt

hataridds igazgatasi ligyek ellatasa.
Jogi feladatok teriiletén:
a) jogszabalyfigyelés, tajékoztatas,

b) vezetdi dontésekhez torténd jogi segitségnyjtas,

c) a vezetdk, és a szervezeti egységek részérdl torténd megkeresés esetén jogi
allasfoglalés, véleménynyilvanitas,

d) jogi véleményt nyilvanit az Egyetem nevében allasfoglalast igényld ligyekben,

ellatja az Egyetemet érint6 altalanos jogértelmezési feladatokat,
e) PhD/DLA szerz8dések 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 kiildeményeket.
Nyilvantartja az Egyetem bélyegzait.

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

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

A Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont tigyrendjét a Nyiregyhdzi Foiskola Szenatusa
az [HK/111-31/2015. szamu hatarozataval, 2015. marcius 2-1 hatéallyal fogadta el.

A hatalybalépéssel egyidejlileg az alabbi szervezeti egységek ligyrendjei hatalyukat veszitik:

)

€)

4)

()

az RH//55-34/2011. (februdr 22.) szdmu szenatusi hatdrozattal elfogadott, és az RH/26-
139/2012. (december 18.) szdmu szenatusi hatdrozattal modositott Rektori Hivatal
tigyrendje,

az RH/41-83/2013. (julius 23.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott, Alumni, Karrier-
¢s PR-iroda tligyrendje.

Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kzpont ligyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az [HK/37-10/2016. (januar 19.) szamu hatarozataval, 2016. januar 1-jei hatéllyal
modositotta.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont ligyrendjét a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa
az THK/34-106/2017. (julius 25.) szdmu hatarozataval, 2017. jalius 27-i hatéllyal
modositotta.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kzpont ligyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az THK/25-132/2021. (oktober 19.) szamu hatarozataval, 2021. oktober 21-i hatallyal
modositotta.
Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont ligyrendjét a Nyiregyhdzi Egyetem Szenatusa
az THK/44-56/2023. (aprilis 18.) szdmu hatarozataval, 2023. majus 1-jei hatallyal
modositotta.

Nyiregyhaza, 2023. aprilis 18.

A Szenatus nevében:

Dr. Szab6 Gyorgy
rektor
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