11/2010. szamu Klinikai Bigazgatéi Utasitas
A Humanpolitikai Koordinacios Iroda m iikddésével dsszefudgfeladat- és
hataskorokral

A Humanpolitikai Koordinacios Iroda (HKI) koordinés feladatainak ékegitése érdekében
az alabbiakat rendelem el.

) l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatélya

1. 8 (1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed miKhi K6zpont személyligyi Ugyintézési és
dontéshozatali, valamint véleményezési folyamatab@&ntett szervezeti egységeire
(kulénésen Bigazgatoi Hivatal, Orvosigazgatas, Apolasigazgatddindségiranyitasi
Igazgatas, klinikak, intézetek), valamint e felad#al megbizott kozalkalmazottaira.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed mindazotadatokra, amelyek a humattarras
gazdalkodassal kapcsolatban felmerilnek, igy ki#éntkodzalkalmazotti jogviszonnyal,
egészségugyi tevékenység egyéb jogviszonyban tOmégzésével, oktatassal, kutatassal,
létszam és munkakr gazdalkodassal, szakmai feladatellatas biztosifskapcsolatos
tevékenység, okiratszerkesztés, fegyelmi és mugkdjartéritési felélsség megallapitasa,
munkatgyi perek és egyéb munkajogi tevéekenyséthastia

A humanpolitikai koordinaciora vonatkoz6 altalarsasbalyok
2. 8 A HKI ellatja a Klinikai Kdzpont tekintetébdalmerib feladatokat az alabbiak szerint:

a) ebkésziti a Klinikai Kozpont allomanyaba tartozé kikadémazottak és egyeb
jogviszonyban foglalkoztatottak foglalkoztatasakapcsolatos dontéseket, gondoskodik az
egységes nyilvantartas vezetésér

b) segiti az oktatok, kutatok kozalkalmazotti jeponyaval, az eldb ered
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasat

c) koordinalja a kdzalkalmazottak klinikai gyakdrlaktatdsban torténrészvételét, e téren
egyezteti az igényeket az Altalanos OrvostudomaKgrral, ebkésziti az oktatok
megbizdsaval kapcsolatos dokumentumokat, azokas#irkoordindlja az eljarasrendnek
megfeleben, foglalkoztatasi kérdésben koordinal a Kar K$irakai K6zpont kdzott;

d) kapcsolatot tart kilondsen a Rektori Hivatal EmtEforras Stratégiai Osztalyaval, a
Human Eéforras Gazdalkodasi Osztallyal, valamint a foglaiadasban érintett egyeb
szervezeti egységekkel,

e) adatokat szolgéaltat a kari oktatéi allomany efggktésehez, klinikai oktatasban valo
részvetelének hatékony kihasznaldsahoz, az egéspsedeladatellatasban tortén
egyuttmikodés elemeihez,

f) koordinalja a munkahelyi jelenlét és tavollétlmgntartasdval, a szabadsagok kiadaséaval,
tulmunkavégzéssel kapcsolatos feladatokatkésziti az ezzel kapcsolatos munkaltatoi
dontéseket,



g) adatot szolgaltat a felugyeleti és eflead szervek ellefrzéseihez, illetve a koteléz
adatszolgéltatasokhoz a kért bontas szerint.

Il. Fejezet
Eljarasi Szabalyok

3. 8 (1) A HKI feladatellatdsaban a HKlukbdési rendje (1. szdmu melléklet) szerint részt
vevs személyek és szervezetek, valamint a klinikakzietigk kijel6lt munkatarsai kotelesek
egymassal egyuttikddni, a HKI mikddési rendjét, az Ggyintézési hatékidt betartani.

(2) Kotelesek tovabba a HKI vedginek utasitasait végrehajtani és a végrehajtasrol
beszamolni, valamint a szamukra Ugyintézésre ny@léd hataridt szigordan betartani.
Amennyiben a hatéaridbetartasa barmely okbol nem lehetséges, koteteiséaban jelezni a
HKI vezebje felé a késedelem okdnak megjeltlésével.

4. 8§ A HKI vezebje felelbs a HKI mikodéséért, koteles a Klinikai Kézponbifazgatéjanak,
valamint Orvos-igazgatojanak — HKI Klinikai KdzportiR feladataival kapcsolatos—
utasitasait végrehajtani.

5. 8 A munkaigyet, munkajogi kérdést é&finhegbeszéléétr minden esetben késziljon
feljegyzeés, amelynek egy példanyat a HKI vépetek meg kell kildeni.

6. 8 (1) A Klinikai Kbzpontba beérkéz— személyugyet ériit— dokumentumokat iktatas
utdn a HKI részére azonnal tovabbitani kell.

(2) A HKI vezetje szignalja az ugyeket, majd a HKI koordinaljalaetintézési folyamatéat a
HKI mikodési rendjének megfetan.

(3) Az ebkészitett tigyeket dontésre csak a HKI végeiek szigndjaval lehet tovabbitani.

lll. Fejezet
Alairasi jogkor

7. 8 (1) A Klinikai Kdzpont kdzalkalmazottai felethunkaltatoi jogkort a klinikaidigazgato
gyakorolja. A Klinikai k6zpont digazgatoja tavollétében, valamint akadalyoztat&sién —
az orvosigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokavéve a kinevezést és felmentést) a
hatalyos szervezeti ésikbdési szabalyzatnak megféleh.
(2) Az orvos-igazgat6 alairasi jogkorrel rendelkdaehat killbnésen az alabbi Gigyekben:

— szerddéskotést megéts nyilatkozat,

— megbizasi szeédések,

— tobbletfeladatos megallapodasok,

- hallgat6i munkaszeézlés,

- 1. szamu nyomtatvany,

— munkakdri leiras meghatarozasa,



— minésités,

- szabadsag kiadasa,

— rendkivili, fizetés nélklli szabadsag engedélyezése

— kiklldetés, tavollét engedélyezése,

- munkarend, munkavégzés feltételeinek meghatarozasa,
- munkavégzeéssel kapcsolatos adatkérés, utasitasadas

_ IV. Fejezet
Ugyintézési hatérigk

8. 8 Az Uigyirat beérkezését kogeitgyintézési hatariik az alabbiak:

feladat hataridy legkégbb felelgs
(munkanapokban) | (munkanapokban)

postabontés, iktatas| eérkezés napjamap KK Bigazgatoi
azonnal Hivatal

szignadlasra  atadasktatas napjan 1 nap KK digazgatoi

HKI részére Hivatal

szignalas, ékészités| 1 nap 2 nap HKI

hianypotlasra 1 nap 2 nap HKI

felhivas

hianypotlas 3 nap 5 nap klinika/intézet

teljesitése

telies  kofi  irat| szignalas, 1 nap HKI

ugyintézésre atadasahianypotlas
teljesitésének napjan

gazdasagi veélemény3 nap 5 nap EGI

gazdasagi

ellenjegyzés

szakmai vélemény,3 nap 5 nap Orvosigazgatas,

szakmai Apoléasvezetés

ellenjegyzés,

intézkedés

jogi ellenjegyzés 2 nap 3 nap HEGO

munkaltatoi alairas 3 nap 5 nap KK  diffazgatdi
Hivatal

ugyintézésre atadas|@lintézés napjanl nap HKI

végrehajtd szerv feléazonnal
(HEGO, PSz0)
illetéleg az irat,
valasz visszakildése
a kezdeményémnek

9. 8 (1) Az ugyiratok tipusatol fuggugyintézési hatariiket az 1. szamu melléklet
tartalmazza.



(2) Az egyes ugyinték kozotti irattovabbitasnak minden esetben igazdlhmaddon kell
torténnie a HKI adminisztratoron keresztul.

(3) Az Ugyintézésert felés szervezeti egyseg vedget szigndjanak a tovabbitando Ggyiraton
szerepelnie kell.

(4) A hataridk felr6hatd modon torténbe nem tartasat a HKI vedg jelzi az illetékes
szervezeti felettes felé, aki a félsbégre vonads modjat meghatarozhatja.

V. Adatok nyilvantartdsa

10. 8 A HKI mikodése soran keletkezett adatokat, iratokat a Hijat nyilvan és abbdl
adatszolgaltatasra koteles.

V. Fejezet
Zar6 és hatalyba léptetendelkezések

11. 8§ Jelen utasitas 2010.szeptember 1. napjdratépyba.

Pécs, 2010. augusztus 31.

Dr. Kollar Lajos sk.
a Klinikai Kézpont Bigazgatéja



1. szamu melléklet
Humanpolitikai Koordinécids Iroda ngkddési rendje

AOK 6nall6 funkcionalis szervezeti egysége

Feladata az AOK — KK személyzeti, humanstratégigieinek koordinalasa a HKI#kodési
rendjének megfeléen.

A HKI miikédési rendje

2010. majus 1. napjatol kedmtben a személylgyi iratokat azokéebsszelken Kitdltott
mellekletével, az éketes engedélyezesek dokumentumaival egyittinkaltatd nevére, de
a HKI cimére (AOK Humanpolitikai Koordinacios Iroda, 7624 Pé&zigeti u. 12.)kell

megkuldeni

Az egységes iratkezelés érdekéb@iadoi ivet alkalmazunk.

A/3-as formatumda, félbe hajtott iv az tgyiratok 2éte lesz, amelyen az irat utat a rendszer
mellett szintén rogziteni szikséges.

Az ivvel az iratot a HKI Ugykezé&lmunkatarsa szereli fel, azt kogeh az iven az ugyintéz

az atvétel és atadas tényet dégpumhtjat rogziti.

Az ivbol eredeti dokumentumot kivenni nem lehet!

A HKI Ugyfélszolgalata ((sz) csak teljesen felsieratot tovabbit, ehidnypaotlast tehat az
Usz intézi.

Minden iratot csak teljesen felszerelve, kitolteadt inditani, mert a HKI csak a szabalyosan
erked iratokat tudja Ugyintézésre tovabbitani. A klirkkatézetek altal megjelolt
kapcsolattarto felésségi korébe tartozik a teljes k6ég biztositasa.

Az iratokkal kapcsolatos informaciot az Uisz ad.
Ugytipusok kiilldndsen:
I. Alkalmazés, jogviszony modosulés, kinevezések

1. Oktatd/kutato kinevezések, hosszabbitasok, nubétssk:
- 1. sz. formanyomtatvany beérkezése az Irodahozogdehe® mellékletekkel egyditt.
- HKI ugyfélszolgalati munkataqgostabontas utan iktatja a levelet
- HKI asszisztens ellémnzi a nyomtatvanyt és a kinevezésre vonatkozé $yaihdak
valé megfeleltséget (az iktatas napjan).
- Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)
- Munkaltatéi alairas (3-5 munkanap)
- Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)
- Kildés a HEGO-ra.

2. Szakdolgozé felvétele, hosszabbitasa, jogvisaualy modosulasa:



1. sz. formanyomtatvany beérkezése az Irodahozgéete® mellékletekkel egyuitt.

- HKI ugyfélszolgalati munkatarspostabontas utan iktatja a levelet, dllen a
mellékleteket. Tovabbitja az illetékes alairéknak.

- Apolési Igazgatdsag szakmai véleményezésre (3-kamap)

- Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi alairas (3-5 munkanap)

- Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)

- Kildés a HEGO-ra.

[I. Jogviszony megsziintetése

- Kérelem + formanyomtatvany beérkezése az Irodahoz.

- HKI ugyfélszolgalati munkataggostabontas utan iktatja a levelet
- Kozvetlen felettes alairdsa (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi alairas (3-5 munkanap)

- HEGO.

Ill. Szerzodések

1. megbizasi szetmés, szabadfoglalkozasu szates, kdzrerkddoi szerddés

- SZMNY (és a szefmések) beérkeznek az Irodahoz.

- HKI ugyfélszolgalati munkatangostabontéds utan iktatja a formanyomtatvanyokajdm
tovabbitja az illetékes alairoknak.

- Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi alairas (3-5 munkanap)

- HEGO Osztalyvezét Osztalyvezdt helyettes alairdsa (1 munkanap)

- Gazdasagi éigazgato engedélye (3-7 munkanap)

- Mikor visszaérkezik az irat bekérjuk a sz@taseket vagy a csatolt szé&dgéseket
alairatjuk

- Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi alairas (3-5 munkanap)

- Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)

- VM, EM_1: az egész ugyiratot visszakiildjik az adutzetnek vagy klinikanak.

- M, EM_2: az SZMNY-t és a szdidés egy példanyat leadjuk a HEGOra. Masik
példanyt az SZMNY masolataval tovabbitjuk az addézetnek vagy klinikanak.

2. Human Klinikai Vizsgalatok Eljarasrendje alapjan eme vonatkozO szefdések
klon, gyorsitott kezelése

- A HKVRK-t0l beérkezett SZMNY-t és szeidéseket HKIllgyfélszolgalati munkatars
postabontas utan iktatja a formanyomtatvanyokatjdntavabbitja az illetékes
alairoknak.

- KK Féigazgatdo munkaaltatoként alairja az SZMNY-t (3 mamdp)

- HEGO javaslata (1 munkanap)

- Gazdasagi igazgat6 engedélye a szétés megkotésére (5 munkanap)

- szerddés gazdasagi ellenjegyzése (3 munkanap)

- KK Féigazgaté munkaltatoi alairasa (3 munkanap)



HEGO jogi ellenjegyzése (1 munkanap)
irat visszakuldése a HKVRK-nak

tobbletfeladatos szafdés, tanulmanyi szefdés, hallgatdi munkaszédes

megebz6 nyilatkozatok és a szeédések megérkeznek az Irodahoz.

HKI tgyfélszolgalati munkatansostabontas utan iktatja a formanyomtatvanyokajgdm
tovabbitja az illetékes alairoknak.

Hidnypoétlas esetén visszakildjuk szakmai, teljeSflyh igazolo, illetve
kotelezettsegvallalo alairasra.

Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

Munkaltatoi alairas (3-5 munkanap)

Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)

Postazas az alabbiak szerintkadik:

Egy példanyt kikildink a HEGO-ra az eredeti mégeldokumentummal. Masodik
példanyt a munkavallalénak kuldjuk. Harmadik péltads egy masolati példanyt az
adott intézetnek vagy Kklinikdnak tovabbitjuk. Egp éredeti példany marad az
[rodanal.

Kotelez mellékletek:

AN

AN

AN

ISANENENENEN

Szabadfoglalkozasu jogviszony:

szakképesitést igazold okirat masolata,

muikddési nyilvantartasba vétélr sz6l6 igazolvany fénymasolata (EEKH-t6l is
lekérheb);

az 1/2010. sz dtgazgatdi Utasitdsban megjeldlt ,Valtozas bejélenyomtatvany;
egyeéni vallalkozo esetén, az egyéni vallalkozoivdyitartasba vételt szold okirat
fénymasolata,

egészségugyi alkalmassagi vizsgalatrél szold dokiume (33/1998.(VI1.24.) NM
rend. alapjan a PTE KK Foglalkozas-egészségugyiMémkahigiénés Kozpont
biztositja a vizsgalatot igeny esetén).

Tarsas vallalkozas tagjaként, egyéni egészsegugyiallkozas keretében

k6zremiikodo:

szakképesitést igazold okirat fénymasolata;

mikodeési nyilvantartasba vétélr sz6l6 igazolvany fénymasolata (EEKH-tél is
lekérheb);

az 1/2010. sz dtgazgatdi Utasitasban megjeldlt ,Valtozas bejélényomtatvany;
felelésségbiztositasi széés fénymasolata;

mikodeési engedély,

alairasi cimpéldany masolata;

cégkivonat,

egészségugyi alkalmassagi vizsgalatrél szolé doktune (33/1998.(VI1.24.) NM
rend. alapjan a PTE KK Foglalkozas-egészségugyiMémkahigiénés Kozpont
biztositja a vizsgalatot igény esetén).
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Onkéntes jogviszony:

szakképesitést igazold okirat fénymasolata;

egészségugyi alkalmassagi vizsgalatrél szoldé dokiume (33/1998.(VI1.24.) NM
rend. alapjan a PTE KK Foglalkozas-egészségugyiMémkahigiénés Kozpont
biztositja a vizsgalatot igeny esetén).

az 1/2010. sz dtgazgatdi Utasitadsban megjeldlt ,Valtozas bejélenyomtatvany;

IV. Juttatdsok (fizetésemelés, potlék)

Beérkezik a levél az Iroddhoz. Ha szikséges bdkéifietve elkészitjuk az 1.sz.
nyomtatvanyt.

HKI Ugyfélszolgalati munkatansostabontas utan iktatja a formanyomtatvanyokajgdm
tovabbitasra kerul az illetékes alairoknak.

Tovabbiakban ugyanugyitkodik a folyamat, ahogy az |. pontban feltiintetttk.

V. Jutalom, kitlintetés

HKI Ggyfélszolgalati munkatagostabontés utan iktatja a levelet.

Azon jutalmak kifizetése, amik Kari hataskorbe dait, azok ugyanazt a folyamatot
kovetik, amit az 1. sz. nyomtatvany esetében m#yspor vazoltunk.

Amennyiben a jutalom, illetve kitiintetés nem K&anem egyetemi szintet képvisel,
akkor az ugyet Kari Tanacsulés elé kell vinni. Aadh elkésziti a felterjesztést az
Ulésre és ha szlikséges a szavazolapokat is. KaéicSalés utan Szenatus felé kerdl
kikildésre az anyag, ahol a Szenatus dont az tekablé

Az ilyen tipusu tugyeknél a hatasicdott.

VI. Tavollétek (gyes, gyed, szilési szabadsag, tamz, kulfoldi tartozkodas miatti
tavollét, tanulmanydttal, illetve munkavallaldssalkapcsolatos dokumentaciés)

Beérkezik a levél az Iroddhoz. Amennyiben sziksdgigrjuk, illetve elkészitjik a
szikséges dokumentumokat.

HKI tgyfélszolgalati munkatansostabontas utan iktatja a formanyomtatvanyokajgdm
tovabbitja az illetékes alairoknak

Munkaltatoi alairas (3-5 munkanap)

Munkavéllalo alairasa (3-7 munkanap)

Nyomtatvany alairasa utan személyre sz6l6 levélietikk ki a munkaadonak, HEGO
Osztalyvezdijének és a kozalkalmazottnak, illetve kikuldjukoamhanyomtatvanyt.



VIII. Fegyelmi tgyek

A kezdeményez levél (munkadltatd neveére) tortebeérkezése utan iktatas, majd javaslattal
egyutt a munkaltatd részére tométovabbitas. A munkaltaté elrendetiontése utan a

munkaltatd kiszignalja az lgyet a vizsgalobiztosaki, a fegyelmi teljes adminisztraciot

elvégzi, valamint tajékoztatja a kezdemérdyez
A fegyelmi eljarasra vonatkozo hataiket a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (PTE
SZMSZ 4. szdmu melléklete) tartalmazza.
Fegyelmi hatarozatot a HKI megkildi a HEGO-ra, wald egy példanyat a személyi

anyagba helyezi.

IX. Kimutatasok, statisztikak

- HKI ugyfélszolgalati munkataqgostabontas utan iktatja a levelet.
- HKI asszisztens elkésziti a kimutatast. Az elkésziideje a kért kimutatasok

mennyiségéil,

milyenségéil figg.

A statisztikai kimutatasok altalaban hatéhdz vannak kotve.

X. Egyéb

- Egyéb klinikai/intézeti Ugyek (pl.: masodallas waddlsa, takaritas kérése intézeti
tertleten, megrend#l stb.)

- HKI ugyfélszolgalati munkataggostabontas utan iktatja a levelet.

- Az ugy lefuttatdsanak igénye szerint tovabbitasmdilkmunkaltatoi alairasra, illetve
gazdasagi ellenjegyzésre (3-10 nap)

- Vélaszlevél megirasa és kikuldése a klinikanakafi)n

A HKI kd6zremikodé munkatarsai:

nu

<

név munkakor/beosztas szervezeti egység alédupt

Dr. Saaghy Andrea irodavedet HKI 6315, 1544 saaghy.andrea@pte.}

Toth Didna asszisztens HKI 6102, diana.toth@aokpte

Buzgény Tiunde ugyfélszolgélati HKI 6102, 1560
munkatars humanpolitikai.iroda@aok.pte.hu

Dr. Horvath Marianna| ugyviiyszakérd KK Orvosigazgatas 6014, horvath.marianna@pte.h

Kalmar Zoltanné ugyviy szakérd KK Orvosigazgatas | 6307, kalmar.zoltanne@pte.hu

Bartha Rita

igazgatasi Ugyintez

KK Apolasvezetés

5373, apolasvezetes@aok.pte.f

Tarnoki Erika

altalanos titkar

GF EGI

6343, tarnekika@pte.hu

Remete Mariann

igazgatasi Ugyiniéz

AOK GH

6204, mariann.remete@aok.pte.




