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Preambulum

A Pécsi Tudomdnyegyetem (tovdbbiakban Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdnak 4. szdmid mellékletét képez6 a Pécsi Tudomanyegyetem Foglalkoztatasi
K&vetelményrendszere (tovdbbiakban: FKR) 1. § (6) bekezdés végrehajtasara, az abban
foglalt kotelezettség teljesitése érdekében az alabbi gazdasigi f8igazgat6i utasitast
bocsatom ki.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ UTASITAS CELJA

1.§. Az utasitds célja a Humdan Szolgaltaté Iroda 4ltal készitett és menedzselt HR
Kézikonyv (tovabbiakban Kézikonyv) hatalyba léptetése. A Kézikényv célja, hogy a
humanerdéforras gazdalkodasi feladatot végz® szakemberek pontos, érthetd, hasznalhato,
szakszerdi ismeretek birtokdban végezhessék felelésségtelijes munkdjukat az Egyetem
oktatasi, kutatdsi és gyogyité alapfeladatait ellaté munkatarsaink, valamint az Egyetem
szervezeti egységeinek szolgaltatéjaként.

AZ UTASITAS HATALYA

2. § (1) A utasitas hatdlya kiterjed

a) az Egyetemre, mint munkaltatora,

b) az Egyetem valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott oktatdjéra,
kutatdjara, tanarara és alkalmazottjara,

c) az Egyetemmel megbizdsi vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban &llé
személyekre,

d) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem &ll6 és az FKR-ben meghatdrozott

cimekkel rendelkez6 személyekre

(2) Az Utasitds a mindenkor hatalyos Foglalkoztatasi Kévetelményrendszerben foglaltak
végrehatdsat szolgilja. Ennek érdekében Kézikonyvben leirt valamennyi iigytipusra
vonatkoz6 altalanos, valamint az egyes tigytipusokra megallapitott kiilonés eljarasrend, és
a Kézikdnyvben megadott alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelelé nyomtatvanyok
hasznalatatol eltérni nem lehet.



II. A HRKEZIKONYV KIADASA

3.§.(1) A HR Kézikonyvet az FKR felhatalmazasa alapjan jelen utasitasban foglaltak
szerint a Human Szolgéltat6 Iroda (tovabbiakban: HSZI) szakmai javaslata gazdasagi
féigazgato adja ki. A kiadas médja a HR Portalon valo kozzététel.

(2) A HSZI koteles gondoskodni a Kézikényv tartalmanak naprakészségérél és
jogszabédlynak, valamint az FKR-nek val6é megfelelésérsl. Ennek érdekében a HSZI
folyamatosan figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyok valtozdsait, azok
véltozasa esetén azt 15 napon beliil 4t kell vezetni a Kézikényvben, valamint ha
szitkséges az ahhoz kapcsol6dé nyomtatvanyok tartalmat megfeleléen moédositani
kell.

4.§ (1) Az FKR modositasat kovetden, jelen szakasz (2) bekezdésben foglaltak szerint a
Kézikonyvben sziikséges véltoztatdsok 4atvezetésérsl az FKR hatalybalépésével
egyidejiileg gondoskodni kell.

(2) A Keézikdonyvben étvezetett médositdsokrdl, valamint a moédositott, hatélyon kiviil
helyezett, illetve djként bevezetett nyomtatvanyokrdél a Kézikényv modositasaval
egyidejiileg a munkaltatéi jogksr gyakorlék és a humén kapcsolattarték szamara a humén
szolgaltat6 irodavezetd tajékoztatast kiild.

(3) A 4.8 (2) bekezdésben megjeldlt tdjékoztatds kiadasaval, valamint a modositasok
honlapon torténd elhelyezésével a Kézikonyvet és nyomtatvanyait érinté valtozasokat
kozoltmek kell tekinteni, ezt kovetSen az 1j eljarasi rend szerint kell a szervezeti
egységeknek iigykezdeményezd irataikat benyujtani, illetve a HSZI munkatarsa fentiek
szerint koteles az iratok befogadasarél gondoskodni.

5.8 (1) A HR Kézikoényv attekinthet&sége, mindenki szamara haszndlhat6va és érthetévé
tétele érdekében a HSZI honlapjan az észrevételek és javaslatok fogadasokra
rendszeresitett (Uzenet a HSZI- nek) aldmen a PTE valamennyi kézalkalmazottja
észrevételt, javaslatot tehet.

(2) A javaslatok, észrevételek érkezését e feladatra kijelolt munkatars folyamatosan
figyelemmel kiséri, és a HSZI kijelolt jogasz munkatarsat az észrevétel megkiildésével
egyidejiileg tajékoztatja.

(3) A jogadsz munkatérs az észrevétel, javaslat megvizsgalasardl személyesen koteles
gondoskodni, és a sziitkséges intézkedési javaslatot az irodavezet6 szamara elkésziti az
alabbiak szerint

- ha az észrevételt alaposnak talélja, és emiatt a Kézikonyv maédositdsa sziikséges, a
Kézikdnyv médositasat, kiegészitését a 4.§- ban foglaltaknak megfelel6en kezdeményezi;

- kisebb tartalmi valtoztatdsok, vagy egyszeriibb megitélésii észrevételek, javaslatok
(eliras, pontositasok, az eljards lényegét nem befolydsolé valtoztatasok) atvezetésérdl az

Irodavezet6 egyideji tajékoztatasa mellett gondoskodik;



- kérdés feltevése esetén - az IrodavezetSvel egyeztetve - vélaszol,

- nagyobb jelent&ségd, bonyolultabb kérdés, felvetés esetén az ligy természetétsl
fiiggben generélis mindenki szdmadra hozzaférhet6 tajékoztatési javaslatot készit, vagy a
kérdés feltevsjét kozvetleniil megkeresi;

- egy€b a megkereséshez igazodo6 sziikséges intézkedés.

IIL.
Felel6sségi szabalyok

6.§ Az utasitas szakmai tartalméért a Human Szolgaltato Iroda vezet6je felelés.

IV.

HATALYBA LEPES

7.§. Jelen utasitds 2013. marcius 6. napjan lép hatalyba.

Pécs, 2013. marcius 5.
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