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Az lgazgatasi és Humanpolitikai Kodzpont Ugyrendj@t tovabbiakban: dgyrend) a
Nyiregyhazi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Smeaa- 6sszhangban az Egyetem
Szervezeti és lkodési Szabalyzataval (a tovabbiakban: SZMSZ) éHékbeteivel - az
alabbiakban hagyja jéva:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Jelen ugyrend célja, hogy egységessé és attekiménhetegye az lgazgatasi és
Humanpolitikai Koézpont feladatait, Ugyintézési, uggli rendjét, az ezekhez
kapcsolodd tevékenységet, ezaltabsefitse az egyes egységek feladatanak és
munkajanak magas szinvonalu ellatasat.

(2) Az ugyrend hatélya az Igazgatasi és Humanpolitpont valamennyi dolgozojara
€s mindazon Ugyek intézésnek rendjére Kkiterjed, lyamkevégzését a hatalyos
jogszabalyok és szabalyzatok a hataskorébe utalnak.

(3) Az lgazgatasi és Humanpolitikai Kézpont igazgataservesd, dontés dlkészib,
iranyitd, végrehaijtd és elléres tevékenységet végez.

(4) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kbézpontikddési helye: 4400 Nyiregyhaza, Séstoi ut
31/B.

II. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT SZERVEZ ETE

(1) A Igazgatadsi és HuménpolitikaKézpont a kancellar iranyitasa ala tartozé -
funkcionalis jelleg feladatot ellatd — 6nallo szervezeti egység, naekbzpontvezét
kozvetlen iranyitasaval és vezetéséveékadik.

(2) Az Igazgatasi €és Humanpolitikai Kézpont az alabbmnénallé szervezeti egységek
atjan latja el feladatait:

a) Alumni-, Karrier- és PR Csoport,
b) Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport,
c) Kozponti lktatasi és Iratkezelési Csoport.

(3) Az lgazgatasi és Humanpolitikai Kozpont véleméryejavaslattedé foruma a
kozpontértekezlet, amelyet szikség szerint, deldbhahavi rendszerességgel a
koézpontvezet hiv dssze. A vélemények, alldspontok egyeztetaddétiben az operativ
intézkedési feladatok elosztasarol a kbzpontvegendoskodik.

(4) Az lgazgatdsi és Huménpolitikai Kdzpont megvalasztsztsegviséli kozvetlendl
képviselik az egységet minden olyan intézményiltetlten, ahova felkérést vagy
megbizast kaptak.

(5) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont szervetekgpitésének meghatarozasa és
modositasa a Szenatus hataskorébe tartozik.

lll. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT VEZETE SE

[11.1. A kbzpontvezets jogallasa

(1) A kozpontvezeit a Szenatus rangsorolasat kdest az Egyetem kancellarja bizza meg
hatarozott idre. A vezebi megbizas pélyazat alapjan — palyazati feltétgjyefem



Allam- és Jogtudomanyi Karan szerzett jogasz végggt—az eredeti eljarassal azonos
modon tébb alkalommal meghosszabbithato.

[11.2. A kbzpontvezeté feladat —€s hataskore

(1) Iranyitja és koordinalja az Egyetem igazgatasi, fiyolitikai tevékenyseéget.

(2) lgazgatési kérdésekben segiti a rektor, a kancelldintézmeény magasabb veéieek
€s valamennyi szervezeti egysége \geaek munkajat.

(3) Koordindlja az Egyetem szabalyzatalkotasi tevékégés

(4) A Szenatus titkaraként részt vesz az Uléseinakéskitésében, szervezi és
figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,dgekodik arrol, hogy az érintett
egységek és személyek a dontéseket, hatarozategamerjek.

(5) A Kozpont tevékenységi kdréhez tartozé Ugyekberarecellar megbizasabdl alairasi
és kiadmanyozasi joggal rendelkezik, azzal a Kiedte hogy ezen (gyek
kotelezettségvallalast nem keletkeztetnek.

(6) Ellatia mindazon feladatokat, amelyeket szamara egyetemi szabalyzatok, a
munkakdri leirasa tovabba a kancellar, valamintaackllar egyetértésével a rektor
meghataroznak.

(7)  Gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés személyieggexeti feltételedil.

IV. AZ IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI KOZPONT FELADAT Al
IV.1. Altalanos feladatok

(1) Az lgazgatasi és Humanpolitikiibzpont ellatja a kancellar altal iranyitott mungsij
jogi, kdzponti igazgatasi feladatokat. Ennek kdvere igazgatasi, szeruvigzdontés
elokészit, iranyitd, vegrehajtdé és ellérzé tevékenységet végez. A Kozpont
feladatkdrébe sorolt, rektori hataskérbe tartozgeligvonatkozdsaban a rektor szakmai
koordinaciét gyakorol.

(2) Az lgazgatési és Humanpolitikai Kozpont feladathatiskorébe tartozik:

a) az Egyetem kozponti irdnyitasaval osszetiiggzgatasi, Ugyviteli tevékenység
ellatasa,

b) az egyetemi lgyviteli és Ugyin&@zevékenység 6sszehangolasa,

c) az alumni-, karrier- és PR; a humanpolitikai, shai@asi és jogi; a kdzponti
iktatasi és iratkezelési feladatcsoportok feladatiaiellatasa,

d) arektor és a kancellar altal meghatérozott fetddalvégzeése.

(3) A Kozpont tevékenysége soran az Egyetem valameskigiasi, tudomanyos kutatasi,
tovdbba szolgéltatd és funkciondlis jelledeladatot ellaté szervezeti egységével
egyuttmikodik.

(4) Valamennyi egyéb kérdésben aiiktidés feltételeit és rendjét az SZMSZ, annak
mellékletei, az érintett bizottsagok Ugyrendjeiavaint a Kollektiv Szekdés hatarozza
meg.



IV.2. Az Igazgatas és Humanpolitikai Kézponton bellimiik6dé csoportok feladatai

(1) Ellatja az

IV.2.1. Alumni-, Karrier- és PR Csoport

intézmeény teljes kbr PR tevékenységét az Egyetem vezetésének

irAnymutatdsai és az intézmény Arculati kdédexébeeghatarozott iranyvonalak
mentén.
(2) Alumni-, Karrier- és PR Csoport feladatai:

a)

b)

feladata olyan egyuttikodések dlkészitése, melyek magukban foglaljak a
jelenlegi tamogaté gazdasagi cégekkel, szervezetekdrtér folyamatos
kapcsolattartast és az Uj tamogatok felkeresézamskra akar Uj szolgaltatasok,
egyuttmikddési lehetségek felkinalasat, az egyéb rendezvényekhez Kapéso
kilsé cégek intézményinkhoz Ko promaocios tevékenységénelkisitesét,

az Egyetem a csoporton keresztil — 6nkéntes adighddizdvas alapjan — ellatja a
DPR palyakovetés feladatait, melynek keretéberefegmmel kiséri és elemzi az
intézményben végzettek munkagiaci helyzetét, diplom4janak
alkalmazhatésagat,

IV.2.2. Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csopor

(1) A Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport apkiti igazgatas harom tertletén
latja el feladatait.
(2) Humanpolitika tertletén:

a)

b)

c)
d)

a huménpolitikai tevékenységgel 0sszetiigkodzponti nyilvantartasok
vezetese,

személyi anyagok kezelése és nyilvantartasa,

munkaltatoi (rektor, kancellar) dontéseklalszitéseben valo kdzrékodes,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modaesital, megsmésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, ezzel 0Osszefliggégbgszabalyfigyelés,
jogértelmezés:

i. a palyaztatas teljes Kor Ggyintédi, ugyviteli tevékenysége
(allashirdetés / palyazat kiirasa honlapon, KSZKadzlonyben,
intézmeényi testuletek elé terjesztés),

ii. kinevezési okirat elkészitése,

iii. kinevezés modositas (bélathelyezés, munkakdr valtozasa, soros

lépés, alléptetés, illetményvaltozas),

vezebi, magasabb vez&@tmegbizasok elkészitése,
hatarozott idre sz06l6 kinevezések, magasabb wzetezeti megbizasok
lejarati idejének figyelemmel kdvetése,
a vezebk, és szervezeti egységek régrétortérs megkeresés esetén
humanpolitika targykdrében jogi allasfoglalas, kapgatas,
jubileumi jutalmak nyilvantartasa,
kitiintetési javaslatok koordinalasa, kitintetéskimzesultek nyilvantartasa,
Phd szeré&dések nyilvantartasa,
karrier tervek nyilvantartasa,
a fenntarté altal kiadott &tendi mutatonak megfelgdn az abban foglalt
hataridss személyigyi Ggyek ellatasa,
adatszolgaltatas az egyetemi huméafueras-gazdalkodas tervezéséhez.



@)

(4)

1)

(2)
3)

(4)

Szabalyozasi feladatok tertletén:

a) az Egyetem kozponti irdnyitasaval Osszetilggigazgatasi, Ugyviteli
tevékenység ellatasa

b) rektori/kancellari utasitasok és korlevelek elkigsd vagy ékészitésében
kdzremikodes,

C) a rektor és helyettesei, a kancellar, a Rektorifi¢iari Ertekezlet, valamint a
Szenatus dontési, javaslattételi és mas jellgggkorébe tartozé Ugyek
elokészitése, a hatarozatok és dontések végrehajtasdzaeflig igazgatasi,
szervezesi és elléreési feladatok ellatasa,

d) a kozponti igazgatas terlletén jogszabalyfigyelégekoztatas, vezét
dontésekhez tortérjogi segitségnyljtas,

e) az intézetek €s mas szervezeti egysegek altal Smerédé terjeszterdd
egyetemi szabdlyzatok dzletes véleményezése, a kozpont feladatkdrébe
tartoz6 szabalyzatok@iészitése,

f) az intézmeényi bels szabdlyzatok, rendelkezések folyamatos figyelemmel
kovetése a jogharmonizacio biztositasa erdekében,

0) a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,

h) az alapit6 okirat és modositasainak figyelemmeiriise,

) a fenntarté altal kiadott &tendi mutatonak megfelgdn az abban foglalt
hataridss igazgatasi Ugyek ellatasa.

Jogi feladatok tertletén:

a) az Egyetem, illetve az intézetek és harmadik szgkékozott megkoterid

szerddések, megallapodasok
i. elézetes véleményezése,
ii. ellenjegyzése,

b) jogszabalyfigyelés, tajékoztatas,

C) vezebi dontésekhez torténogi segitségnyujtas,

d) a vezebk, és a szervezeti egységek reskzédrierns megkeresés esetén jogi
allasfoglalas, véleménynyilvanitas,

e) jogi véleményt nyilvanit az Egyetem nevében allgisiast igényd tgyekben,
ellatja az Egyetemet érihéltalanos jogértelmezési feladatokat,

f) PhD szerédések készitése.

IV.2.3. K6zponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport

Atveszi és érkezteti az intézménybe étkealamennyi, illetve iktatja és irattarozza a
szabdlyzatok szerint hataskorébe tartozo kinenbeérkezkildeményeket.
Nyilvantartja az Egyetem bélyegjz

Nyilvantartja az Egyetem szabalyzatait, Ugyrendjetezményi szirit (nem szabdlyzat)
dokumentumait, rektori/kancellari utasitasait.

Ellatja tovabba az Iratkezelési szabalyzat ésdniaktrv altal rdbizott feladatokat.



V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A lgazgatasi és Humanpolitikai Kozpont tgyrendjétiydregyhazi Biskola Szenatusa
az IHK/111-31/2015. szamu hatarozataval, 2015. msa2:i hatéllyal fogadta el.

A hatalybalepessel egyididgg az aldbbi szervezeti egységek Ugyrendjei hatalweszitik:
az RH//55-34/2011. (februar 22.) szamu szenatusirbzattal elfogadott, és az RH/26-
139/2012. (december 18.) szamu szenatusi hatéabzambdositott Rektori Hivatal
ugyrendje,

— az RH/41-83/2013. (julius 23.) szamu szenatusirbasdtal elfogadott, Alumni, Karrier-
és PR-iroda ugyrendije.

(2) Az lgazgatasi és Humanpolitikai Kozpont tigyrendjéyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az IHK/37-10/2016. (januar 19.) szamu hatarozatag@ll6. januar 1-jei hatallyal
maodositotta.

(3) Az Igazgatasi és Humanpolitikai Kbzpont tgyrendjélyiregyhazi Egyetem Szenatusa
az IHK/34-106/2017. (julius 25.) szamu hatarozata2®17. julius 27-i hatallyal
modositotta.

Nyiregyhaza, 2017. jalius 25.

A Szenatus nevében:

Dr. Kiss Ferenc
altalanos rektorhelyettes



