Jelen tigyrendet a Szenatus a
35/2018. (1V.25.) szamu hatarozataval elfogadta
Hatalyos: 2018. aprilis 25-t61

A Humanerdéforras Kozpont Ugyrendje

1.§

(1) A Humaner6forras Kozpont alapvetd szabalyozasat, a Kozpont elsédleges feladatait
az SZMR 104.§-a, valamint jelen iigyrend tartalmazza. A Kozpont a rektor és a
kancellar szakmai iranyitasa ala tartozé funkcionalis szervezeti egység, melyet az

(2)

3)

(4)

Igazgat6 vezet.

A Kozpontban az aldbbi osztalyok miikddnek:

a) HR Szolgaltatoi Osztaly
b) Bérgazdalkodasi Osztaly

2.8

Humanerdéforras Kozpont

crer

kialakitasa, végrehajtdsa valamint a mukodéshez sziikséges HR folyamatok
kidolgozasa, mikodtetése. Az irdnyitdsi jog rektor és a kancellar kozotti
megosztasanak rendjét a Humaner6forras Kozpont miikodési rendje tartalmazza.

Humaneréforras Kozpontot az igazgatdé vezeti, alapvetd, az SZMR 104 § (2)
bekezdésében felsorolt feladatokon tul: :

a) allando meghivottként részt vesz a Szenatuson és az Egyetemi
Tanacson, elOterjeszti a  személyiigyekkel kapcsolatos
napirendeket

b) felel az IFT alapjan a vezetdi éves stratégiai tervezes részeként
a HR stratégia elkészitéséért annak végrehajtasaért

c) felel az éves Humadanerdforras-allomanyvaltozasi terv
elkészitéséért, végrehajtasaért

d) felel az éves bérkoltség tervezéséért a Campusok és az OFI
altal benyujtott adatok és tervek alapjan

e) felel az egyetemi vezetdfejlesztési program kidolgozasaért és
mitkodtetéséért

f) a rektor és a kancellar megbizasa alapjan szervezetfejlesztési
feladatokat is ellat

g) felel az egyetem minden munkavallalojara kiterjedd
Teljesitmény- és mindségértékelési rendszer kidolgozasaért és
mukdodtetéséért

h) felel az egyetemi eldrelépési program kialakitasaért, utddlas-
és, utdnpotlas tervezéséért, a tehetségmenedzsment program
részeként
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()

(6)

()

(8)

©)

3.8
HR Szolgaltatdi Osztaly

A Humaner6forras Kozponton beliil miikodik a HR Szolgaltatéi Osztaly, melynek
feladatait részletesen az SZMR 104.§ (4) tartalmazza. Az osztalyra vonatkozo tovabbi
szabalyokat tartalmaz az SZMR, és egyéb a személyligyekre vonatkozd, hatalyban
1év0 vezetdi utasitds. Az osztalyt az osztalyvezetd vezeti, aki feladatit a jelen
iigyrendben, a HR Szolgaltatoi Osztaly tigyrendjében, valamint munkakori leirasaban
foglaltak szerint végzi.

4.8
A Bérgazdalkodasi Osztaly

A Humaner6forras Kozponton beliil mitkodik a Bérgazdalkodasi Osztaly, melynek
feladatait részletesen az SZMR 104.§ (5) tartalmazza. Az osztalyra vonatkozo tovabbi
szabalyokat tartalmaz az SZMR, és egyéb a személyligyekre vonatkozo, hatalyban
1évé vezetdi utasitas. Az osztalyt az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat a jelen
igyrendben, a HR Bérgazdalkodasi Osztaly tligyrendjében, valamint munkakdori
leirasaban foglaltak szerint végzi.

5.§
A Ko6zpont iranyitasa, az Igazgato

A Humaneré6forras Kozpont szakmai irdnyitasa a rektor €s a kancellar kozott jelen
iigyrendben meghatarozott modon oszlik meg, az ligyintézés, valamint a Kdzpontban
dolgoz6 kozalkalmazottak napi munkéjanak koordinaldsa €s iranyitasa az igazgato
feladata. Az Igazgato felett a rektor és a kancellar a munkakari leirasban meghatarozott
megosztasban gyakorolja a munkaltatdéi jogkoroket. Az Igazgatd felterjeszti a
személyligyekkel kapcsolatos ligyeket a Szenatus, a Konzisztérium és az Egyetemi
Tanacs elé, illetve koordindlja az ezekkel kapcsolatos tigyintézési feladatokat.

Az Igazgato a rektortol és a kancellartol a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben
(FKR) atruhazott jogkdrben munkaltatoi, illetve munkairanyitoi jogkort gyakorol a
kozpont kozalkalmazottjai felett.

Az Igazgat6 feladatait az SZMR, jelen iigyrend és a munkakori leirasban foglaltak
szerint, a rektor és a kancellar szakmai iranyitasa mellett végzi. Az Igazgatd
koordinalasa és feleldsségi kore alé tartozo feladatok kiilondsen:

- a Kozpont munkdjanak vezetése és koordinalasa a rektor és a
kancellar szakmai iranyitasa mellett;

- az Osztalyvezeték dolgozdoinak munkakori leirdsanak
elkészitése; illetve a Kézpont dolgozdinak munkakori leirasanak
jovahagyasa
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atruhdzott hatdskorben munkaltatéi jogkdr, munkairanyitoi
jogkdr gyakorlasa a Kdzpont tigyintézé dolgozoéi {616t

az IFT készités koordinalasa, kozremiikodés egyéb stratégiai,
fejlesztési tervek készitésének koordindlasdban, végrehajtas
ellendrzésének koordinalasaban;

a vonatkozd jogszabalyok ¢és egyetemi szabalyzatok
rendelkezései szerint a Szenatus, a rektor, a kancellar, a
rektorhelyettesek, a Campusok vezetéi, a dékanok ¢és
helyetteseik, valamint az egyéb vezetok segitése a feladataik
ellatasaban;

a ra szignalt esetekben részvétel a fenntart6 felé torténd adat- és
informacioszolgaltatasi feladatok koordinalasaban;
kozremiikodés az  egyetem  igazgatasi  feladatainak
végrehajtasaban,;

figyelemmel kiséri a folyamatokat, hogy biztositsa azok
hatasossagat; hatékonysagat, és sziikség esetén javaslatot tesz a
megfeleld intézkedésekre;

a Kozpont dolgozdinak szabadsagengedélyezése, munkéjuk
értekelése, jelenlétiik igazolasa;

munkamegbeszélések szervezése, tartasa;

mindazon feladatok ellatasa, melyeket az SZMR, a rektor, vagy
a kancellar rabiz, feladatkorébe utal

intézményi szabalyzatok készitésének koordinalasa,
kozremikodés az intézményi szabalyzatok készitésében,
aktualizaldsaban, szabalyzatmodositds kezdeményezése;

a szabalyzatok készitéséhez ¢és irattdrazasdhoz kapcsolddod
szervezési ¢s ligyviteli feladatok ellatasa;

az emberi erOforrast érint0 utasitasok, korlevelek készitésének
koordinalasa, utasitasok, korlevelek elkészitése, aktualizalasa;

7.

Altalanos rendelkezések

(10)A Kozpont valamennyi dolgozdja koteles jelzéssel €lni az igazgatd, ennek
akadalyoztatdsa esetén a rektor vagy a kancellar felé, amennyiben azonnali
beavatkozast igénylé esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. Az igazgato ilyen
esetben koteles az ligyet megvizsgalni €s a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt
a hatarsorrel rendelkezd szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni. Az
Igazgat6 mulasztdsa esetén a rektor vagy a kancellar felé kell jelzéssel élni.

(11) A Kozpont valamennyi dolgozdja koteles az tligykezelési, iratkezelési, iktatasi
szabalyokat betartani. A Kozpontban keletkezd iratokat iktatni sziikséges. Iktatds a
Humanerdforras Osztalyon, a Bérgazdalkodasi Osztalyon és a Humaneréforras

Irodaban torténik.
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(12) A Kozpontban keletkezett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokonyv
hasznalata mellett tovabbithatok. A Kozpontban valamennyi dolgozoja koteles arrol
gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kovethetd legyen.

(13) A Kozpontban a tények rogzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli kommunikacid
valosul meg, siirgds, esetben a szobeli kommunikacio személyesen, vagy telefonon
torténik.

(14) A Kozpont valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozo intézményi szabalyokat
megtartani.

(15) A hataridék betartasa, az eljarasok ésszeri hataridén beliil tartdsanak elve a
Kozponthoz rendelt valamennyi dolgozo koételessége. Amennyiben a hatarid6 szakmai
okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat id6igényes és elhuzodik, tigy ezt az
igazgatd ¢és a kozvetlen felettes felé jelezni sziikséges, aki a koriilmények
megvizsgalasat kovetden és azokat mérlegelve sziikség esetén 01j hataridot tiz.

(16) A Kozpont valamennyi dolgozdja koteles az intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek pontosan és koriiltekintden utdnanézni és azokat a feladatok ellatasa
soran betartani.

(17) A Ko6zpont az alabbi e-mail cimmel rendelkezik:
heo@uni-eszterhazy.hu

(18) Az humaneréforrassal kapcsolatos szabalyozokat, utasitasokat, eljarasokat és
aktualitdsokat az Igazgato kiildi meg elektronikus tton az intézmény dolgozoi részére,
illetve koteles gondoskodni a szabalyozdk, utasitasok intézményi weblapon torténd
kozzétételérdl és annak adattartalménak aktualizalasarol.

(19) Az intézmény bélyegzOhasznalti rendje cimli szabalyzatot a Kozpont valamennyi
dolgozoja koteles ismerni €s annak rendelkezéseit betartani. A bélyegzdk biztonsagos,
elzart tarolasarol folyamatosan gondoskodni kell. Aki a bélyegz6-hasznélattal
kapcsolatos visszaélést tapasztal, azonnal koteles jelezni az igazgatod felé, aki
intézkedni koteles a szabalytalan hasznélattal szemben és jeleznie kell ezt a Rektori-
Kancellari Hivatal vezetdje felé. Az intézményi bélyegzOnyilvantartast a Beszerzési
¢s Vagyongazdalkodasi Osztaly vezeti. Amennyiben az intézményben 1j bélyegz6
készitésére meriil fel igény, azt elektronikus titon irasban a Rektori-Kancellari Hivatal
vezetdjével kell engedélyeztetni.

(20) A Kozpont kdzponti tigyintézésének helye az Egri Campus. Az itt dolgozo kollégak
Osszegyetemi szinten tdmogatjak az intézmény muikodését, kotelesek részt venni a
rajuk szignalt campusokat, vagy az OFI-t érint6 tigyek feldolgozasaban is. A Kozpont
kapcsolatot tart a Campusokon és az OFI-ban miikodd fdigazgatoi titkarsagokkal,
segiti, timogatja azok munkajat.

(21) A szabadsagengedélyt valamennyi kolléga a kozvetlen vezetdjével tortént egyeztetést
kovetden az igazgatd felé kiildi meg. A betegség miatti tavollétet az osztaly-vagy
irodavezetének, az osztaly-vagy irodavezetd betegsége esetén pedig a igazgatonak kell
bejelenteni azzal, hogy azt egyuttal jelezni sziikséges a tavollet@uni-eszterhazy.hu e-
mail cimre is ellatdé Humanerdforras Kozpont felé.

oldal 4/ 12


mailto:hivatal@uni-eszterhazy.hu
mailto:tavollet@uni-eszterhazy.hu

Jelen tigyrendet a Szenatus a

35/2018. (1V.25.) szamu hatarozataval elfogadta

Hatalyos: 2018. aprilis 25-t61

(22) A Kozpont koltségvetés- és beszerzési tervét, valamint a humaneréforras tervét az
igazgato koteles elkésziteni a gazdasagos miikodés elvét szem el6tt tartva.

A HR Szolgaltatéi Osztaly Ugyrendje

(1) A Humaner6forras Koézponton beliil miikodé HR Szolgaltatoi Osztaly funkcionalis
szervezeti egység, melynek alapvetd feladatait az SZMR 104.§ (4) -a tartalmazza.

(2) A HR Szolgaltat6i Osztaly SZMR 104.§ (4) szerinti alapveté feladatain tal:

a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

az IFT alapjan évente, az egyetemi munkaerdigény feltérképezése,
munkakor- és l1étszamtervezés, a kivalasztas és oktatas rendszerének
kidolgozasa, a tehetség gondozas rendszerének kialakitasa

b) nyilvanos palyéazat utjan betdltendé munkakorok vonatkozasaban
palyazati felhivasok készitése egyiittmiikodve a munkairdnyitoi jog
gyakorlojaval, palyaztatasok szervezése, lebonyolitasa,

belépd munkatarsak tajékoztatasi rendszerének kidolgozasa, belépd
munkatarsak orientacios képzése,

ellendrzi és nyilvantartja a munkakdri leirdsokat, a munkakori leirds
formanyomtatvanyt a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden
karbantartja,

Osszehangolja ¢és eldkésziti a gyakornoki foglalkoztatassal
kapcsolatos tevékenységet, engedélyeztetést,

szakmai  tovabbképzések, atképzések, tréningek tervezése,
szervezése, menedzselése, nyilvantartasa,

tanulmanyi szerzddések nyilvantartasa, teljesitésiik nyomon kdvetése,
a munkakor- €s teljesitményértékelésben segiti a vezetk munkéjat,
teljesitmény-értékelési rendszer kidolgozasa,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben ¢€s a belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint a mindsitési litemtervnek
megfelelden az illetékes vezetdkkel egylitt gondoskodik a mindsitések
elkészittetésérol, nyilvantartasarol,

munkaiigyi formanyomtatvanyok készitése, karbantartasa, részvétel a
munkaiigyi tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok,
korlevelek készitésében és aktualizalasban,

kitiintetési  tervek  készitésének  koordinalasa, kitiintetések
nyilvantartasa,

szervezi ¢és koordindlja a egyetem munkavallalok részére tartando
belso ¢€s kiils6 tovabbképzeseket €s tréningeket;

szocialis és joléti intézkedések tervezése, szervezése, menedzselése,
huménerdéforras végzettségi, szakképzettségi, tudomanyos fokozatra
vonatkoz6 adatainak naprakész vezetése

kapcsolattartas a Kozalkalmazotti Tanaccsal, szakszervezettel,
kozremiikddés a kdzalkalmazotti tanacs tagjainak megvalasztasban
kozalkalmazotti jogviszony létesitéssel, modositasaval, illetve
megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
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a)

kozalkalmazotti jogviszony létesitéssel, modositasaval, illetve
megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd nyilvantartasok teljes
korh vezetése,

a vezetok megbizdsaval, a megbizasok visszavondsaval,
megsziinésével kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa;

hallgat6i munkavégzéssel kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa;
vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos munkatigyi feladatok
ellatasa;

egyetemi szinti kiilso és belsd adatszolgaltatasok eldkészitése, illetve
teljesitése egylittmiikodve a Bérgazdalkodasi Osztallyal.

(3) A HR Szolgaltatoi Osztalyt osztalyvezetd vezeti, feladatait az SZMR-ben, valamint
jelen tigyrendben foglaltak szerint végzi:

a)
b)
c)
d)

9
s)

iranyitja a HR Szolgaltatoi Osztaly miikodését;

elkésziti az osztaly dolgozoinak munkakori leirdsait;

irdnyitja és 6sszehangolja az osztaly dolgozoinak munkajat;
szabadsagtervet készit, melyet a Huménerdforras Kozpont Igazgatdja
hagy jova;

ellenérzi ¢és igazolja az osztaly dolgozdinak havi munkaid6-
nyilvantartasat;

elkésziti az osztaly dolgozoinak mindsitését;

tamogatja az osztaly dolgozoinak szakmai fejlodését, tovabbképzését;
kiszignalja a HR Szolgaltatoi Osztalyra beérkezd ligyeket az osztaly
dolgozoi felé;

nyomon koveti és ellenérzi a HR Szolgaltatoi Osztaly érkezd ligyek
intézését;

segiti az osztaly dolgozdinak munkédjat;

rendszeres megbeszéléseket tart az osztaly valamennyi dolgozdjaval;
nyomon koveti az Egyetem, valamint az egyes Campusok HR tigyeit;
sziikség esetén tamogatast igényld campusra utazik;

nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat;

tevékenységét Osszegyetemi szinten végzi, szem elott tartva
valamennyi campus és telephely, tovabba szervezeti egység érdekeit;
sziikség esetén kezdeményezi és segiti az intézményi szabalyozok,
sablon dokumentumok modositasat;

koordinalja a vezetdi megbizasok, kinevezések illetve az ehhez
kapcsolodo palyazatatasok lefolytatasat

koordinalja az el6lépések, egyetemi tanari palyazatok és az orszagos,
valamint orszagos kitlintetések lebonyolitasat

koteles a tudoméasara jutott bizalmas informacidkat megdrizni
ellatja jelen utasitasban szerepld egyéb feladatait.

(4) A HR Szolgaltatoi Osztalyon a feladatok elosztiasa szignalds alapjan torténik. A
feladatok a HR Szolgaltatdi Osztaly vezetdjéhez elsdsorban elektronikus uton, siirgds
esetben szoban érkeznek, mely feladatokat az osztalyvezetd az osztaly dolgozoi kozott
az aranyos ligyelosztas elve alapjan, valamint iigycsoportok szerint szignal ki.

(5) Az osztaly dolgozoi:
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(6)

(7)

(8)

©)

a) az egész egyetem vonatkozasaban, valamennyi teriileten fejtik ki
tevékenységiliket;

b) kotelesek nyomon kovetni a vonatkozd jogszabalyi valtozasokat,
szakmai tudédsukat fejleszteni,

c) kotelesek minden esetben az egyetem érdekeit szem el6tt tartva
tevékenységiiket ellatni, tandcsadds soran az intézmény érdekeivel
ellentétes tanacsot nem adhatnak;

d) az osztalyvezetd altal kiszignalt ligyet a megadott hataridében, de
legkésobb ketté munkanapon beliil kotelesek feldolgozni, a hosszabb
id6ét igénybe vevO ligyek esetén rendszeresen, kettd naponta
tajékoztatjdk az osztalyvezetét az iigy allasarol, az tigyben tett
1épésekrol;

e) Az osztaly dolgozéi kérdés esetén az osztalyvezetéhoz fordulnak,
megbeszélést kezdeményeznek. Amennyiben jogszabalysértést,
jogellenes miikddést tapasztalnak, vagy ilyen jut tudomasukra, azt
azonnal jelzik az osztalyvezeto fel¢;

f) az osztaly campuson, illetve az OFI-ban dolgoz6 kollégai legalabb
heti rendszerességgel, az Egri Campuson dolgozé kollégék kérésre,
illetve sziikség esetén irdsban tajékoztatjdk az osztilyvezetdt az
eléttiik felmeriilt, illetve az altaluk elintézett tigyekkel kapcsolatban;

g) A tudomasara jutott informacidkat koteles megtartani, az osztaly
dolgozoin kiviil a tudomasara jutott bizalmas informacidkat, tényeket,
nem adhatja tovabb;

h) Az osztaly dolgozdi fegyelmi eljaras terhe mellett a jogszabalyokban,
az intézmény szabdlyozoiban, jelen {igyrendben foglalt
kovetelményeket kotelesek megtartani, feladataikat az intézmény
érdekeit szem elott kotelesek ellatni;

1) szabadsagot a (11) bekezdésben foglalt kiegészitéssel az
osztalyvezetdvel irasban engedélyeztetik;

J) betegallomanyban keriilésiikr6l az osztalyvezet6t értesitik eljarni
azzal, hogy azt a tavollet@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre is kotelesek
bejelenteni.

Az osztilyon belil a tények rogzitése érdekében elsddlegesen az irasbeli
kommunikéci6 valosul meg, siirgds, esetben a szobeli kommunikacid személyesen,
vagy telefonon torténik.

Az osztaly kozponti ligyintézésének helye az Egri Campus. Az itt dolgozo6 kollégak
Osszegyetemi szinten tdmogatjak az intézmény mukodését, kotelesek részt venni a
rajuk szignalt campusokat, vagy az OFI-t érint6 ligyek feldolgozéaséaban is.

A Gyongyosi Karoly Robert Campuson helyben kell gondoskodni az osztaly
képviseletével a campus humdnerdforras timogatasardl. A Gyongyosi Kéaroly Robert
Campuson munkavégzési hellyel rendelkezd kolléga elsddleges feladata a Gyongydsi
Karoly Robert Campus, illetve a Jaszberényi Campus tdmogatasa humaneréforrassal
kapcsolatos ligyekben, engedélyeztetési eljaras lefolytatasa, ezen tul kételes ellatni az
osztalyvezetd altal raszignalt 6sszegyetemi szintli ligyeket is.

A Campuson munkavégzési hellyel rendelkezd kollégdk a HR Szolgaltatoi Osztaly
személyi allomanyéba tartoznak, kdozvetlen munkairdnyitojuk és atruhézott hataskorok
tekintetében munkaltatéi jogkorgyakorlojuk az osztdlyvezetd. Szabadsagot az
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osztalyvezetovel irasban, elektronikus tUton 1is engedé¢lyeztetik, egyuttal a
szabadsagengedély kérésr6l a campus, illetve az OFI vezetdit is tajékoztatjak.
Betegallomany esetén ezzel azonos modon sziikséges eljarni azzal, hogy az a
tavollet@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre is be kell jelenteni.

(10) Az OFI-ban Humaneré6forras Iroda mitkodik, melyet a Humaner6forras Iroda vezetdje
vezet. Az OFl-ban helyben kell gondoskodni az az Intézet humanerdforras
tamogatasar6l. Az OFI-ban munkavégzési hellyel rendelkezd kolléga elsddleges
feladata az OFl-ban folyd munka tamogatasa, az engedé¢lyeztetési eljarasok
lefolytatasa, ezen tal koteles ellatni az Humaner6forras Kozpont igazgatdja altal
raszignalt Osszegyetemi szintli ligyeket is egylittmikodésben a HR Szolgaltatoi
Osztallyal.

(11) Az osztalyvezet6 a campusokon dolgoz6é munkatigyes kollégakra szignalas alapjan
oszthat feladatot, figyelembe véve azt is, hogy elsésorban a campus, tigyeiben jarnak
el a kollégak. Az osztalyvezetd az OFI-ra szignalt feladatokat az OFI Humaner6forras
Irodajanak vezetdjére szignalja, aki gondoskodik a feladat tovabb delegalasardl. Az
osztalyvezetd altal kiszignalt tigyeken til kotelesek ellatni a féigazgatok (ide értve
mind a szakmai, mind a mikodtetésért felelos foigazgatokat — alkancellarokat) altal
rajuk szignalt feladatokat is. A féigazgatotol kozvetleniil kapott feladatrol az osztaly
dolgozoi irasban, elektronikus ton, kiemelten siirgds esetben telefonon tajékoztatjak
az osztalyvezet6t és ezen feladatok kapcsan is folyamatosan beszamolnak az
ligyintézés menetérol, az lgy allasarol. Amennyiben a HR szolgaltatéi Osztaly
dolgozojatol mas kolléga tanacsot kér, az osztalyvezetd tdjékoztatdsa mellett latja el a
feladatot.

(12) A Campuson és az OFI-ban a tobbi szervezeti egység dolgozodjaval torténd
kommunikécio a bels6 ligyrendek szerint torténik, az osztalyvezet6t azonban minden
folyamatban 1év0 iigyrdl tajékoztatni sziikséges.

(13) A hataridok betartasa, az eljarasok ésszeri hataridén belill tartasanak elve a HR
Szolgaltatoi Osztalyhoz rendelt valamennyi dolgozo kotelessége. Amennyiben a
hataridé szakmai okok miatt révidnek bizonyul, vagy a feladat idOigényes és
elhuzodik, Ggy ezt az osztalyvezetd felé jelezni sziikséges, aki a koriilmények
megvizsgalasat kovetden €és azokat mérlegelve sziikség esetén 11j hataridot tliz.

(14) Az osztaly valamennyi dolgozoja koteles betartani az iktatasi rendet, a kozponti
igyintézés helyén keletkezd iratok iktatdsa a HR Szolgéltatoi Osztalyiktatokonyveében
torténik, a campusokon, illetve az OFI-ban elintézhetd tigyek dokumentumainak
iktatasa helyi szinten, a féigazgatoi titkarsagokon torténik.

(15) Az osztaly altal elkészitett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokonyv
hasznalata mellett tovabbithatoak. Az osztaly valamennyi dolgozdja koteles arrol
gondoskodni, hogy az 4ltala folytatott levelezés, iratkezelés nyomonkovethetd legyen.

(16) A HR Szolgaltatoi Osztaly koltségvetés- és beszerzési tervét az az osztalyvezetd
koteles elkésziteni a gazdasagos miikodés elvét szem eldtt tartva.
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A Bérgazdalkodasi Osztaly Ugyrendje

(1) A Humaneréforras Kozponton belill miikodé Bérgazdalkodasi Osztaly funkcionalis
szervezeti egység, melynek alapvetd feladatait az SZMR 104.§ (5) -a tartalmazza.

(2) A Bérgazdalkodasi Osztaly SZMR 104.§ (5) szerinti alapvet6 feladatain tal:

a) koltségvetési eldiranyzat alapjan az illetmények és egyéb személyi
jellegtli kiadasokra vonatkozo koltségvetési terv készitése;

b) az egyetem munkatarsai részére torténd bérszamfejtési, TB iligyintézési és ezekkel

szorosan 0sszefiiggd feladatok teljes koru ellatasa;
¢) az illetmények szamfejtését megel6z6 mindazon eldkészitd feladatok ellatasa,
amelyek a Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszeren keresztiil torténd
bérszamfejtéshez sziikségesek;
d) a szamfejtett illetményekhez és jaranddsagokhoz kapcsolodd adok és
jarulékok hatariddre torténd elszdmolasahoz és bevallasahoz adatszolgaltatas a
Magyar Allamkincstar részére;
e) fokonyvi feladasok elokészitése;
f) a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd nyilvantartasok teljes kori
vezetése;
g) oOraaddi és egyéb maganszemélyekkel kdtendd megbizasi szerzddések,
valamint hallgat6i munkaszerzddések teljes korti nyilvantartasa;
h) nyugdijazasi {iitemtervnek megfeleléen gondoskodik a nyugdijazasok
elokészitésérol, hatarozatok elkészitésérol;
1) FIR oktat6i modul gondozasa;
j) egyetemi szintli kiils6 és belsd adatszolgaltatasok elokészitése, illetve
teljesitése egyiittmitkddve a HR Szolgaltatoi Osztéallyal.
v) egyetemi szintli kiils6 és belsd adatszolgaltatdsok elokészitése, illetve
teljesitése egyiittmiikodve a Bérgazdalkodasi Osztallyal.

(3) A Bérgazdalkodasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti, feladatait az SZMR-ben, valamint
jelen ligyrendben foglaltak szerint végzi:

a) iranyitja a Bérgazdalkodasi Osztaly miikodését;

b) elkésziti az osztaly dolgozoinak munkakori leirasait;

C) iranyitja és dsszehangolja az osztaly dolgozoinak munkajat;

d) szabadsagtervet készit, melyet a Humanerdforras Kozpont Igazgatoja
hagy jova;

e) ellenérzi és igazolja az osztily dolgozodinak havi munkaid6-
nyilvantartasat;

f) elkésziti az osztaly dolgozdinak mindsitését;

g) tamogatja az osztaly dolgozodinak szakmai fejlodését, tovabbképzését;

h) kiszignalja a Bérgazdalkodasi Osztalyra beérkezo ligyeket az osztaly
dolgozoi felg;

1) nyomon koveti és ellenérzi a Bérgazdalkodasi Osztaly érkezo ligyek
intézését;

J) segiti az osztaly dolgozoinak munkajat;

K) rendszeres megbeszéléseket tart az osztaly valamennyi dolgozojaval,

I) nyomon koveti az Egyetem, valamint az egyes Campusok TB-¢s
bériigy intézéssel kapcsolatos tigyeit; szlikség esetén tamogatast
igényld campusra utazik;
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m)

n)

0)

P)

a)

s)
)

nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat;

tevékenységét Osszegyetemi szinten végzi, szem eldtt tartva
valamennyi campus ¢&s telephely, tovabba szervezeti egység érdekeit;
szlikség esetén kezdeményezi €s segiti az intézményi szabalyozok,
sablon dokumentumok moédositasat;

béradatokat szolgaltat kérés vagy utasitas esetén, a Gazdasagi
Igazgatosaggal és a HR Szolgaltatéi Osztallyal egylittmiikodve
bérnyilvantartas készitésének koordinalasa

a megbizasi szerzodésekkel és tobbletfeladatokkal kapcsolatos
nyilvantartdsok készitésének és naprakészen tartdsanak koordinécioja,
ellendrzi a Nexon €s a KIRA rendszerek nyilvantartasait €s biztositja
ezek naprakészen tartasat,

koteles a tudomasara jutott bizalmas informacidkat megdrizni
ellatja jelen utasitasban szerepld egyéb feladatait.

(4) A Bérgazdalkodasi Osztalyon a feladatok elosztasa szignalas alapjan torténik. A
feladatok a Bérgazdalkodasi Osztaly vezetdjéhez elsdsorban elektronikus uton, siirgds
esetben szoban érkeznek, mely feladatokat az osztalyvezetd az osztaly dolgozdi kozott
az aranyos ligyelosztas elve alapjan, valamint tigycsoportok szerint szignal ki.

(5) Az osztaly dolgozoi:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

az egész egyetem vonatkozadsdban, valamennyi teriileten fejtik ki
tevékenységiiket;

kotelesek nyomon kovetni a vonatkozd jogszabalyi valtozéasokat,
szakmai tuddsukat fejlesztent;

kotelesek minden esetben az egyetem érdekeit szem eldtt tartva
tevékenységiiket ellatni, tanidcsadds soran az intézmény érdekeivel
ellentétes tanacsot nem adhatnak;

az osztalyvezetd altal kiszignalt ligyet a megadott hataridében, de
legkésébb ketté munkanapon beliil kotelesek feldolgozni, a hosszabb
1d6ét igénybe vevd ligyek esetén rendszeresen, kettdé naponta
tajekoztatjdk az osztalyvezetét az iigy allasarol, az tigyben tett
1épésekrol;

Az osztaly dolgozéi kérdés esetén az osztalyvezetohoz fordulnak,
megbeszélést kezdeményeznek. Amennyiben jogszabalysértést,
jogellenes miikodést tapasztalnak, vagy ilyen jut tudomasukra, azt
azonnal jelzik az osztalyvezetd fel¢;

az osztaly campuson, illetve az OFI-ban dolgoz6 kollégai legalabb
heti rendszerességgel, az Egri Campuson dolgozé kollégak kérésre,
illetve sziikkség esetén irdsban tajékoztatjak az osztalyvezetét az
eléttiik felmeriilt, illetve az altaluk elintézett tigyekkel kapcsolatban;
A tudomaésara jutott informaciokat koteles megtartani, az osztaly
dolgozdin kiviil a tudomasara jutott bizalmas informaciokat, tényeket,
nem adhatja tovabb;

Az osztaly dolgozdi fegyelmi eljaras terhe mellett a jogszabalyokban,
az intézmény szabdlyozdiban, jelen {igyrendben foglalt
kovetelményeket kotelesek megtartani, feladataikat az intézmény
érdekeit szem el6tt kotelesek ellatni;
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(6)

(7)

(8)

©)

i) szabadsagot a (11) bekezdésben foglalt kiegészitéssel az
osztalyvezetdvel irasban engedélyeztetik;

J) betegallomanyban Kkeriilésiikrél az osztalyvezet6t értesitik eljarni
azzal, hogy azt a tavollet@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre is kotelesek
bejelenteni.

Az osztalyon beliil a tények rogzitése érdekében elsddlegesen az irasbeli
kommunikéci6 valosul meg, siirgds, esetben a szobeli kommunikacid személyesen,
vagy telefonon torténik.

Az osztaly kdzponti ligyintézésének helye az Egri Campus. Az itt dolgozo kollégak
Osszegyetemi szinten tdmogatjak az intézmény mukodését, kotelesek részt venni a
rajuk szignalt campusokat, vagy az OFI-t érint0 ligyek feldolgozasaban is.

A Gyongyosi Karoly Robert Campuson helyben kell gondoskodni az osztaly
képviseletével a campus szakmai tdmogatasarél. A Gyodngydsi Karoly Robert
Campuson munkavégzési hellyel rendelkezd kolléga elsddleges feladata a Gyongydsi
Karoly Roébert Campus, illetve a Jaszberényi Campus tamogatasa bérgazdalkodassal
kapcsolatos ligyekben, engedélyeztetési eljaras lefolytatdsa, ezen tul koteles ellatni az
osztalyvezet6 altal raszignalt 6sszegyetemi szintii ligyeket is.

Az OFl-ban helyben kell gondoskodni az osztaly képviseletével az Intézet szakmai
tamogatasardl. Az OFI-ban munkavégzési hellyel rendelkezd kolléga elsddleges
feladata az OFI-ban foly6 munka timogatasa, az engedélyeztetési eljaras lefolytatasa,
ezen tal koteles ellatni a Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje altal az OFI
Huménerdforras Iroda vezetdjére raszignalt és részére delegalt sszegyetemi szintli
igyeket is.

(10) A Campuson munkavégzési hellyel rendelkez6 kollégak a Bérgazdalkodasi Osztaly

személyi dllomanyaba tartoznak, kozvetlen munkairanyitojuk és atruhazott hataskorok
tekintetében munkaltatoi jogkorgyakorlojuk az osztalyvezetd. Szabadsagot az
osztalyvezetovel irasban, elektronikus uton is engedélyeztetik, egyuttal a
szabadsagengedély kérésrdl a campus, vezetdit is tdjékoztatjak. Betegallomany esetén
ezzel azonos modon sziikséges eljarni azzal, hogy az a tavollet@uni-eszterhazy.hu e-
mail cimre is be kell jelenteni. A OFI-ban munkavégzési hellyel rendelkezd kollégak
a Humadnerdforras Iroda személyi alloméanyaba tartoznak, kozvetlen munkairanyitdjuk
és atruhazott hataskorok tekintetében munkaltatoi jogkdrgyakorlojuk az irodavezetd,
aki egylittmiikodik a Bérgazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjvel.

(11) Az osztalyvezetd a campusokon dolgozd kollégakra, illetve az OFI-ban mikodd

Humanerdforras Iroda vezetdjére is szignalas alapjan oszt feladatot, figyelembe véve
azt is, hogy elsdsorban a campus, illetve az OFI {igyeiben jarnak el a kollégak. Az
osztalyvezetd altal kiszignalt ligyeken tul kotelesek ellatni a féigazgatdk (ide értve
mind a szakmai, mind a mitkddtetésért felelos foigazgatokat — alkancellarokat) altal
rajuk szignalt feladatokat is. A féigazgat6tdl kozvetleniil kapott feladatrol az osztaly
dolgozdi irasban, elektronikus uton, kiemelten siirgds esetben telefonon tajékoztatjak
az osztalyvezetdt és ezen feladatok kapcsan is folyamatosan beszdmolnak az
ligyintézés menetérol, az tligy allasarol. Amennyiben a Bérgazdalkodasi Osztaly
dolgozojatdl mas kolléga tanacsot kér, az osztalyvezetd tdjékoztatasa mellett l1atja el a
feladatot.
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(12) A Campuson és az OFI-ban a tobbi szervezeti egység dolgozodjaval torténd
kommunikéci6 a belsd ligyrendek szerint torténik, az osztalyvezet6t azonban minden
folyamatban 1év0 iigyrdl tajékoztatni sziikséges.

(13) A hataridék betartasa, az eljarasok ésszeri hataridén beliil tartdsanak elve a
Bérgazdalkodasi Osztalyhoz rendelt valamennyi dolgozo kotelessége. Amennyiben a
hatarid6 szakmai okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat iddigényes és
elhuzodik, Ggy ezt az osztalyvezetd felé jelezni sziikséges, aki a koriilmények
megvizsgalasat kovetden és azokat mérlegelve sziikség esetén 1) hataridot tiiz.

(14) Az osztaly valamennyi dolgozdja koteles betartani az iktatasi rendet, a kdzponti
igyintézés helyén  keletkezo iratok iktatasa a Bérgazdalkodasi
Osztalyiktatokdnyvében torténik, a campusokon, illetve az OFI-ban elintézhetd ligyek
dokumentumainak iktatasa helyi szinten, a féigazgatoi titkarsagokon torténik.

(15) Az osztaly altal elkészitett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokonyv
hasznalata mellett tovabbithatéak. Az osztily valamennyi dolgozoja koteles arrol
gondoskodni, hogy az 4ltala folytatott levelezés, iratkezelés nyomonkovethetd legyen.

(16) A Bérgazdalkodasi Osztaly koltségvetés- és beszerzési tervét az az osztalyvezetd
koteles elkésziteni a gazdasagos miikodés elvét szem eldtt tartva.

Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.
rektor kancellar

dr. Képataki-Németh Eszter s.K.
hivatalvezetd
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