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A Hallgato6i Szolgaltatdo Kozpont (a tovabbiakban: HSZK) ligyrendjét a Nyiregyhdzi Egyetem
(a tovébbiakban: Egyetem) Szendtusa - Gsszhangban az Egyetem Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataval (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteivel - az alabbiakban fogadja el:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A HSZK miikodtetésének célja:

A hatalyos jogszabalyokban, az Egyetem Szabalyzataiban, valamint az Egyetem
Intézményfejlesztési Tervében foglalt ¢és wvallalt feladatok adminisztracids,
oktatasszervezési oldalrol torténd tamogatasa, megvaldsitdsanak eldsegitése, a
felsOoktatasi tevékenység Egyetemen beliili torvényességének biztositasa.

A vonatkoz6 jogszabalyi keretek kozott, a Szenatus altal meghatarozott szabalyzatok
¢s elvek alapjan, az iskolarendszeren kiviili, képzési és tovabbképzési tevékenység
koordinalasa, valamint j lehetOségek ¢és forrasok feltarasa, amely tevékenységek altal
hozzéjarul az Egyetem stratégiai céljainak megvalositdsdhoz.

2) A HSZK jogallasa és tevékenységének hatalya:

)

2) AH

A Kozpont miikodési helye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B
A HSZK a rektor irdnyitdsa ald tartozd — az oktatdsi rektorhelyettes szakmai
iranyitasaval miikodo — 6nallo szervezeti egység.
A Kozpont feladat- és hataskorébe tartozik:
végzése a szervezeti, ligyviteli, adat- ¢és dokumentumkezelési szabalyok ¢és
utasitasok betartasaval,
a tanulmanyi tigyekhez kapcsolodo igazgatasi és tigyviteli tevékenység ellatasa,
oktatasszervezési feladatok ellatasa,
Oktatasi Hivatallal kapcsolatos iligyintézés,
hallgatoi tanacsadas, informacidszolgaltatas,
beiskolazas szakmai koordinalasa, kozremiikodés a szervezésben,
hallgatoi tigyfélszolgalat, hallgatoi ligyintézés a hallgatok igényei alapjan,
bizottsagi dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasa,
FIR-rel kapcsolatos teljes korti intézményi adatszolgaltatas.
Az tigyrend hatalya a HSZK valamennyi dolgozojara és mindazon tigyek intézésének
rendjére kiterjed, amelyek végzését a hatalyos jogszabalyok ¢és szabalyzatok a
hataskorébe utalnak.

II. SZERVEZET

A HSZK egy csoportban végzi munkdjat, amely nem 6nalld szervezeti egység:
Tanulmanyi és Felvételi Csoport (a tovabbiakban: TFCS)

SZK ¢élén vezetdi megbizas alapjan a kdzpontvezeto all, akit palyazat alapjan — 3 éves

hatarozott iddre - a Szenatus rangsoroldsa utan a rektor biz meg. A kdzpontvezetd feladat-,
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hatas- és jogkorét — munkakori leirds formajaban — a rektor hatdrozza meg. A vezetdi
megbizas az eredeti eljarassal azonos modon — nyilvanos palyazat alapjan — tobb
alkalommal meghosszabbithato.

3) A TFCS munkdjat csoportkoordinator segiti.

4) A HSZK véleményezd, javaslattevd foruma a kdzpontértekezlet, amelyet sziikség szerint,
de legalabb havi rendszerességgel a kozpontvezeté hiv 0Ossze, és az allaspontok
egyeztetését kovetden a kozpontvezetd gondoskodik az operativ intézkedési feladatok
elosztasarol.

5) A HSZK megvalasztott, meghivott tisztségviseldi kozvetleniil képviselik az egységet az
Intézetigazgatok FErtekezletéken, a Tanulmanyi Albizottsagban, a Kreditatviteli
Albizottsagban, a Diakjoléti Albizottsagban, a Fogyatékossaggal Fl6 Hallgatokat Segit6
Bizottsagban, a Mindségiranyitasi Bizottsdgban és minden olyan intézményi testiiletben,
ahova felkérést vagy megbizast kapnak.

III. A HSZK VEZETOJENEK FO FELADATA
ES HATASKORE

1) A kozpontvezeto f6 feladatai:

a)

b)

)
k)

D

a munkavégzés rugalmassagianak és az operativ hallgatoi ligyek intézésének
naprakészségének, a mukodtetés torvényességét jelentd belsdé szabdlyozason
keresztiil torténd biztositasa,

a hallgatoil élettel kapcsolatos, hataskorébe tartozd szabdlyzatok elOkészitése, a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld karbantartdsa, illetve végrehajtasanak
felligyelete,

a hallgatoi tanulmanyi tanacsadas koordinaldsa,

0sztondij alapjat képezo hallgatoi 1étszamok megallapitasa, ellendrzése,
Osztondijelosztas végrehajtasanak ellendrzése,

felligyeli, iranyitja és ellendrzi a HSZK dolgozo6inak munkajat,

koordinalja a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatokat,

eljar a hallgatoi 6sztondij- €s tanulmanyi ligyekkel 6sszefiiggd, hataskorébe utalt
kérdésekben,

gondoskodik a biztonsdgos munkavégzés személyi-, szervezeti-, €s miszaki
feltételeirol,

ellit minden olyan egyéb feladatot, amit a munkakori leirds, és az intézményi
szabalyzatok szdmara eldirnak,

a kozpont tevékenységi koréhez tartozo tigyekben a rektor megbizasabol aléirdsi és
kiadméanyozéasi joggal rendelkezik, azzal a kitétellel, hogy ezen iigyek
kotelezettségvallalast nem keletkeztethetnek,

oklevél és oklevélmellékletek masodlatanak kiallitasa.



IV. FELADATCSOPORTOK

1) Felvételi iigyek:

szakmai €s adminisztrativ jellegli elokészités,

beiskolazasi marketing szakmai koordinélésa, s a szervezésben torténd kdzremiikodés,
palyaalkalmassagi, szobeli ¢és gyakorlati vizsgak elokészitése, eredményeinek
nyilvantartasa, felhasznalésa,

kiértesitések €s tajékoztatok eldkészitése, postazasa.

2) Hallgatoi nyilvantartasok:

beiratkoztatas €s bejelentkeztetés,

hallgat6i személyi nyilvantartasok vezetése,

a hallgatok tanulmanyi eredményeinek nyilvantartasa,

a tanulmanyi eredmények és megszerzett kreditek kummulativ vezetése,

allamilag tAmogatott / allami 0sztondijas, igénybevett félévek hallgatonkénti vezetése,
hallgato6i befizetések regisztralasa,

hallgatoi juttatasok regisztralasa,

szakdolgozat, zarovizsga, nyelvvizsga ¢és egyéb tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésének nyilvantartasa,

diakigazolvanyadatok nyilvantartasa,

specializacid és szakdolgozati témavalasztas regisztralasa,

tanterem-kapacités, orarend-nyilvantartas,

a tanulmanyokkal kapcsolatos hallgatéi adatok dokumentumanak leltarszeri
nyilvantartasa ¢és archivalasa.

3) Hallgatoi iigyintézés:

a hallgatoéi tanacsadoi rendszer segitése,

kérelmek tartalmi ¢és formai kovetelményeinek meghatirozasa, kozzététele,
kérelemmintak biztositasa,

a beérkezett kérelmek érkeztetése, dontéshez torténo eldokészités,

a hallgatoi panaszos tigyek kivizsgalasanak eldkészitése,

igény szerint hallgatoi fegyelmi és kartéritési tigyek kivizsgalasanak elokészitése,
didkigazolvany-igényléssel kapcsolatos adminisztracids tevékenység,

hallgatoi juttatasok odaitélésének elokészitése, a juttatdsok szamfejtése,

hallgato6i igazolasok kiallitasa,

hallgatéi fizetési kotelezettségek eldirdsa, a teljesitések ellendrzése,

hallgatoi figyelmeztetések, felszolitasok kotelezettségek teljesitésére.

4) Tanulmanyi iigyek kezelése:

a tanév idobeosztasanak elokészitése, kozzététele,
orarendkészités,



tanterem-gazdalkodas,

tantargymeghirdetés rendjének szabalyozasa, specializacidvalasztas eldkészitése,
a tanulmanyok elektronikus nyilvantartasa,

tanulmanyi atlageredmény megallapitdsa, félév zarasa,

zarovizsgak elokészitése, jegyzokonyvek, torzslapok vezetése,

elektronikusan tarolt adatokbol torzslapkivonat eldallitasa,

oklevelek és oklevél mellékletek elkészitése,

tantervmodositasok atvezetése, kozzététele az Intézményi tajékoztatoban,
hallgat6i tanulmanyi tanacsadas, informacioszolgaltatas,

bizottsdgok dontéseinek dokumentalasa, nyilvantartasa.

5) Szabalyzatalkotasi tevékenység:

a Nyiregyhazi Egyetem Tanulmanyi és vizsgaszabalyzata (a tovabbiakban: TVSZ)
elokészitése és folyamatos karbantartésa,

a Nyiregyhazi Egyetem hallgatoinak téritési €s juttatasi szabalyzata (a tovabbiakban:
TISZ) elokészitése és folyamatos karbantartasa,

a Nyiregyhazi Egyetem Felvételi szabalyzatanak elOkészitése ¢és folyamatos
karbantartasa,

a Nyiregyhazi Egyetem Felvételi szabalyzatanak (érvényes 2023. szeptember 1-tdl)
elokészitése és folyamatos karbantartésa,

a Nyiregyhazi Egyetem altal alapitott Osztondijak szabdlyzatanak eldkészitése és
folyamatos karbantartasa,

a Didkigazolvany kezelésének eljarasi rendje c. szabalyzat eldkészitése és folyamatos
karbantartasa,

a Nemzeti FelsSoktatasi Osztondij palyazati kiirds elokészitése és folyamatos
karbantartasa,

1gény szerint kozremikodés a hallgatokat érinté egyéb szabalyzatok elOkészitésében.

6) Bizottsagi és egyéb dontések elokészitése:

a Didkjoléti Albizottsag hallgatdi juttatasokrol szold dontéseinek eldkészitéséhez
szlikséges adatszolgaltatas,

a Tanulmanyi Albizottsaghoz érkezd kérelmek tartalmi el6készitése,

a Kreditatviteli Albizottsaghoz érkez6 kérelmek el6készitése dontésre,

a Hallgato1 Jogorvoslati Bizottsaghoz érkezd kérelmek tartalmi eldkészitése,

a koltségtérités / onkoltség részletfizetésére, halasztasara vonatkozo kérelmek kezelése
¢s tovabbitasa a dontésre jogosult személy részére,

az allamilag tdmogatott / allami O6sztondijas és koltségtéritéses / onkdltséges képzési
forma kozotti atsorolds, tanulmanyi oldalrol torténd eldkészitése,

7) Informacioszolgaltatas:

Oktatasi Hivatal részére torténd adatszolgaltatas,
oktoberi, januari és marciusi statisztikai jelentések elkészitése,
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— egyéb — oktatassal kapcsolatos — hatdsagi jelentések készitése,
— az Egyetem vezetésének és az intézetek vezetdinek tajékoztatdsa:
o afelvételi iigyekrol,
o a statisztikai hallgatéi 1étszamok alakulasarol,
o az allamilag timogatott / allami Osztondijas és a koltségtéritéses / onkoltséges
képzési forma kozotti atsorolasrol,
o akoltségtérités- és onkoltség-tizetési kotelezettségek modositasairol,
— Intézményi T4jékoztato készitese,
— NEPTUN ismeretek a hallgatoi kotelezettségek teljesitésére,
— hirdetés utjan torténd tajékoztatasok,
— oklevél-hitelesség igazolasa munkaltatoi és egyéb megkeresésre.

8) Egyéb dontés-elokészité tevékenység:
— allamilag tdmogatott / allami Gsztondijas és koltségtéritéses / onkoltséges képzési
forma kozotti atsorolas,
—  Nemzeti Felséoktatasi Osztondijra torténé felterjesztés,
— egyéb hallgat6i tanulmanyi, fegyelmi €s kartéritési tigyek,
— kreditbeszamitasok, validacio,
— programakkreditacidra és engedélyeztetésre képzési programok elékészitése.

9) Kapcsolattartas:
— tarsintézményekkel és regionalis szervezetekkel,
— Oktatasi Hivatallal,
— munkaaddkkal, munkaerd-piaci szereplokkel,
— intézményvezetéssel,
— belsd szervezeti egységekkel,
— kiils6 szakmai szervezetekkel,
— Hallgatoi Onkormanyzati Testiilettel.

V. A MUKODES SZABALYAI

1) A felvételt nyert hallgatok személyi adatait, és a tanulmanyi ligyeinek intézésével
kapcsolatos okiratokat és feljegyzéseket a hallgatéi személyi anyagokat tartalmazé
iratgylijtében kell elhelyezni, amelyet a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabdlyoknak és szabélyzatoknak megfeleléen kell kezelni. Az iratgy(ijt6 kotelezden
el6irt tartalma:

— felvételi dokumentumok masolatai,

— beiratkozasi adatlap és mellékletei,

— koltségtéritéses / onkoltséges hallgatd szerzddése,

— hallgatoéi kérelmek példanyai €s a kérelmek elbirdlasara vonatkoz6 dontések masolatai,
— minden, a hallgat6 tanulmanyi és fegyelmi tigyeit érintd irdsos intézkedés masolata.



2) A felvételt nyert és beiratkozott hallgatok személyes, tanulményi és pénziigyi adatait
elektronikusan, a NEPTUN-rendszerben kell nyilvantartani. A tanulméanyok befejezésekor
a TVSZ-ben meghatarozottak szerint az elektronikusan tarolt adatokbol torzslapkivonatot,
oklevelet, oklevélmellékletet kell nyomtatni, €s at kell adni a hallgatonak.

3) Valamennyi kotelezettség teljesitésére kiilon — NEPTUN-lizenet és irasos értesités
formajaban — fel kell hivni a hallgatok figyelmét.
Ez kiilonosen vonatkozik az alabbiakra:
— a tanévenkénti minimalis 27 kredit teljesitésének elvarasaira, és a mulasztas
kovetkezményeire,
— a fizetési kotelezettségek elmulasztasanak varhato kovetkezményeire.

4) NEPTUN-iizenet, honlapon torténd kozzététel utjan torténd éErtesités formdjaban kell

felhivni a hallgatok figyelmét a kiilonleges lehetdségekre, igy:

— szocidlis és egyéb tamogatas igénybevételére,

— koltségtérités / Onkoltség fizetési kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodod
részletfizetési kedvezmény, halasztas feltételeire,

— koltségtéritéses / Onkoltséges képzési formabol éllamilag tdmogatott / allami
Osztondijas képzésformara torténd atvétel lehetdségeire,

— hallgatoi palyéazati lehetdségekre,

— hallgatéi hitelfelvétellel kapcsolatos lehetdségekre,

— hallgatoi tanacsadas €s jogsegélyszolgalat igénybevétel lehetdségeire,

— tanulmanyi kérelmek benyujtasanak lehetoségeire,

— Nemzeti Felsdoktatasi Osztondij palyazatainak lehetdségeire.

5) A hallgatéi kérelmeket a szak szerint illetékes tanulmanyi eldadoknak kell benyujtani, a
palyazati kiirasban, illetve az intézményi szabalyzatokban meghatarozott hataridoig.
A beérkezett kérelmeket a tanulmanyi eléadok készitik eld dontésre, akik vizsgaljak a
kérelmek formai megfeleldoségét, kiemelik a kérelmek tartalmi elemeit, és eldzetesen
ellatjdk a sziikséges informaciokkal a kérelmeket. Az eldkészitett anyagokat a
kozpontvezetd terjeszti eld a dontésre illetékes személynek vagy testiiletnek.
A dontésrdl hatarozatban kell rendelkezni kiilonosképpen az aldbbi hallgatoi igyekben:
— tanulményi kérelmek,
— hallgatoi atsorolasok,
— koltségtérités / onkoltség és egyeb fizetési kedvezményre vonatkozo tligyek,
— Nemzeti Felséoktatasi Osztondij ligyek,
— hallgatdi jogviszony sziineteltetésére (passziv félév) és megsziintetésére vonatkozo

rendelkezések.

6) Szabalyzatalkoto tevékenység:
— A HSZK a Il. fejezet 5) pontjaban felsorolt szabalyzatok el6készitését végzi, illetve a
szabalyzatok el0készitésében kdzremukodik.



— A bizottsagi elnokok iranyitasaval elOkészitik a szabalyzatok tervezetét, amelyet a
HOT képviseldivel és valamennyi belsd érintett szervezeti egységgel egyeztetetten
terjesztenek eld a Szenatus elé elfogadasra.

— A szabélyzatok naprakészségének biztositasa érdekében a HSZK kapcsolatot tart az
Igazgatasi ¢és Humanpolitikai Kozpont Humanpolitikai, Szabalyozasi ¢és Jogi
Csoportjaval.

7) Altalanos hallgatéi tajékoztaté:

— A felvételt nyert hallgatok részére el kell késziteni az Intézményi Tajékoztatot,
amelynek altalanos tartalmaroél a vonatkozo6 jogszabalyok rendelkeznek. A tajékoztatod
készitését szakmailag az oktatasi rektorhelyettes iranyitja.

— a HSZK koordinalasaval késziil a felvételi tajékoztatd, melyben kozz¢ kell tenni:

o afelvételi kovetelményeket,

o a felvételi palyaalkalmassagi, gyakorlati vizsgak végzésének rendjét,
o a fizetendd és téritési dijakrol szolo tajékoztatast,

o felvételi vizsgak idérend;jét,

o felvételi eljaras rendjét.

8) Valamennyi egyéb kérdésben a milkodés feltételeit és rendjét az SZMSZ, annak
mellékletei, az érintett bizottsdgok ligyrendjei, valamint a Kollektiv Szerz6dés hatarozza
meg.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Hallgat6i Szolgaltatd Kozpont tligyrendjét a Nyiregyhazi Fdiskola Szenatusa az IHK/111-

30/2015. (februar 27.) szamu hatarozataval, 2015. marcius 2-1 hatallyal fogadta el.

A hatalybalépéssel egyidejlileg az alabbi szervezeti egységek ligyrendjei hatalyukat veszitik:

— az RH//41-29/2013. (aprilis 16.) szamu szenatusi hatdrozattal elfogadott, Képzési ¢és
Tovabbképzési Intézet ligyrendje

— az RH/41-82/2013. (julius 23.) szamu szenatusi hatdrozattal elfogadott, Hallgatoi
Szolgaltatd Kbézpont tigyrendje.

A Hallgatoi Szolgaltatd Kozpont {ligyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/37-
21/2016. (februdr 16.) szdmu hatarozataval, 2016. februar 18-i hatallyal médositotta.

A Hallgatoi Szolgaltatd Kozpont tigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/23-
101/2020. (szeptember 22.) szdmu hatarozataval, 2020. szeptember 24-1 hatallyal modositotta.

A Hallgatoi Szolgaltatd Kozpont ligyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/25-
157/2021. (november 16.) szdmu hatarozataval, 2021. november 18-i hatallyal médositotta.



A Hallgatdi Szolgaltatd Kozpont tigyrendjét a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa az IHK/44-
45/2023. (aprilis 18.) szamu hatarozataval, 2023. majus 1-jei hatallyal modositotta.

Nyiregyhaza, 2023. aprilis 18.

a Szenatus nevében:
Dr. Szab6 Gyorgy
rektor



