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1/2020. (1. 24.) sz. rektori-kancellari egyiittes utasitas
HR referensi rendszer miikodtetésérol

A nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.) 13. § (1) — (2)
bekezdése, a 13/A. § (2) bekezdés a) pontja alapjan, a Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzata Szervezeti ¢s Mukodési Rend Elsé rész 1. fejezet 14. pontjara
figyelemmel a kdvetkezd utasitast adjuk ki:

1. Az utasitas személyi hatalya

1. § A jelen utasitas hatalya kiterjed a Szegedi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: SZTE)
valamennyi munkaltatoi jogkorrel rendelkezd kézalkalmazottjara, a munkatigyi, személyligyi,
humanpolitikai, szdmfejtési adminisztrativ feladatokat ellatdé munkatarsakra, valamint a
Szegedi Tudoményegyetemmel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban all6 valamennyi
alkalmazottra.

2. A HR referensi rendszer bevezetésérol és miilkodésérol

2. § Az SZTE a humaneréforras gazdalkodassal 6sszefliggd adminisztrativ feladatok jogszerd,
szakszerli, egységes folyamatok mentén torténd ellatasa céljabol HR referensi rendszert
miukddtet.

3. § A HR referens feladata a szervezeti egységek személyligyi feladatainak ellatasa,

Osszefogasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése, vezet6tamogatds biztositdsa HR
kérdésekben.

4. § A HR referens felel6s a személyligyi feladatok jogszabalyokban, valamint az egyetemi
belsd szabalyozokban rogzitett rendelkezéseinek, illetve az eldirt hataridéknek betartasaért és
betartatasaért, a személyligyi ligyiratok tartalmi és formai helyességéért, a személyiiggyel
kapcsolatos adatok, adatszolgaltatasok, jelentések valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

5. § A HR referensek vonatkozasaban a szakmai irdnyitast és felligyeletet megosztva a Jogi
Igazgatasi és Humanpolitikai Féigazgatdsag Munkaligyi €s Személyi Juttatasok Iroda vezetdje,
a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féigazgatosdg Humanpolitikai Iroda vezetdje, valamint
illetekességi teriiletén a Klinikai Kézpont Jogi, Igazgatdsi és Humanpolitikai Igazgatosag
Huménpolitikai Iroda vezetdje gyakorolja.

3. A HR kézikonyv kiadasardl

6. § Az SZTE személyiigyi feladatainak egységes eljarasi rendben torténd ellatasa érdekében
jelen utasitassal kiadjuk a 2020. év februar h6é 01. napjaval hatdlyos - a betegellatasban
alkalmazand6 humaniigyviteli folyamatok szabalyozasaval - kiegészitett egységes szerkezetbe
foglalt SZTE HR Kézikdnyvet, valamint az ahhoz kapcsolddd nyomtatvany-mintdkat. A HR
Kézikonyvben rogzitett szabalyok betartdsa és nyomtatvanyok hasznalata kotelezo a 8. § és 9.
§ rendelkezéseinek figyelembe vételével.

7. § Az SZTE HR Kézikonyvet, és a nyomtatvanyokat a jogi, igazgatasi €s humanpolitikai
foigazgatd — a munkaltatoi jogkor gyakorlok, valamint a HR referensek egyidejii tdjékoztatasa
mellett — jelen utasitas modositasa nélkiil sajat hataskorben modosithatja.
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4. Atmeneti rendelkezések

8. § A személyligyi feladatok végrehajtasa soran kizardlag a HR Kézikdnyv nyomtatvanyai,
iratmintai alkalmazhatoak a formailag, tartalmilag eltéré személyiigyi dokumentumok joghatés
kivaltasara f6 szabaly szerint nem alkalmasak.

9. § A HR Kézikdnyvben rogzitett eljarasi hataridok, idétartamok betartasa kotelezd, —
kancellar altal elfogadott nyomds indok hianyaban — a késedelmes személyiigyi dokumentum
joghatas kivaltdsara nem, vagy az abban megjelolt idoponttdl késobbi hatallyal alkalmas.

5. Zaro rendelkezések

10. § Az utasitas 2020. év februar ho 1. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy annak idébeli hatalya
hatarozatlan id6tartamra szol.

11. § Az utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a HR referensi rendszer
bevezetésérdl, HR kézikonyv kiadasarol szolo 5/2017. (X.18.) sz. rektori-kancellari egyiittes
utasitas.
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