11/2010. szamu Klinikai Féigazgatéi Utasitas
A Humanpolitikai Koordinacios Iroda miikodésével osszefiiggo feladat- és
hataskorokrol

A Humaénpolitikai Koordinécids Iroda (HKI) koordinaciés feladatainak elésegitése érdekében
az aldbbiakat rendelem el.

) L. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatdlya

1. § (1) Az utasitas személyi hatdlya kiterjed a Klinikai Kozpont személyiigyi tigyintézési €s
dontéshozatali, valamint véleményezési folyamatdban érintett szervezeti egységeire
(kiilonosen Féigazgatéi Hivatal, Orvosigazgatds, Apoldsigazgatds, Min8ségiranyitasi
Igazgatas, klinikdk, intézetek), valamint e feladatokkal megbizott kbzalkalmazottaira.

(2) Az utasitids targyi hatdlya kiterjed mindazon feladatokra, amelyek a huménerdforras
gazdalkoddssal kapcsolatban felmeriilnek, igy kiilonosen kozalkalmazotti jogviszonnyal,
egészségiigyi tevékenység egyéb jogviszonyban torténd végzésével, oktatdssal, kutatdssal,
létszdm és munkaerd gazddlkodéssal, szakmai feladatelldtds biztositdsdval kapcsolatos
tevékenység, okiratszerkesztés, fegyelmi és munkajogi kartéritési feleldsség megéllapitésa,
munkaiigyi perek és egyéb munkajogi tevékenység elltdsa.

A humadnpolitikai koordinécidra vonatkozd dltaldnos szabdlyok
2. § A HKI ellatja a Klinikai Kozpont tekintetében felmeriild feladatokat az alabbiak szerint:

a) elokésziti a Klinikai Kozpont éllomanydba tartozé kozalkalmazottak és egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottak foglalkoztatasaval kapcsolatos dontéseket, gondoskodik az
egységes nyilvantartas vezetésérol,

b) segiti az oktatok, kutatok kozalkalmazotti jogviszonyaval, az ebbdl eredd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

¢) koordindlja a kozalkalmazottak klinikai gyakorlati oktatdsban torténd részvételét, e téren
egyezteti az igényeket az Altaldnos Orvostudomdnyi Karral, elékésziti az oktatok
megbizasdval kapcsolatos dokumentumokat, azok aldfrasat koordindlja az eljardsrendnek
megfelelden, foglalkoztatdsi kérdésben koordindl a Kar és a Klinikai Kézpont kozott;

d) kapcsolatot tart kiillonosen a Rektori Hivatal Emberi Er6forrds Stratégiai Osztdlyaval, a
Humén FEréforrds Gazdidlkodasi Osztéllyal, valamint a foglalkoztatdsban érintett egyéb
szervezeti egységekkel,

e) adatokat szolgdltat a kari oktatéi dllomdny fejlesztéséhez, klinikai oktatdsban vald
részvételének hatékony kihasznaldsdhoz, az egészségiigyi feladatelldtdsban torténd
egylittmiikodés elemeihez,

f) koordindlja a munkahelyi jelenlét és tdvollét nyilvantartdsaval, a szabadsdgok kiaddsaval,
tulmunkavégzéssel kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ezzel kapcsolatos munkaltatéi
dontéseket,




g) adatot szolgdltat a feliigyeleti és ellen6rz6 szervek ellendrzéseihez, illetve a kotelezd
adatszolgdltatdsokhoz a kért bontds szerint.

II. Fejezet
Eljérasi Szabalyok

3. § (1) A HKI feladatellatdsaban a HKI miitk6dési rendje (1. szamu melléklet) szerint részt
vevO személyek és szervezetek, valamint a klinikdk/intézetek kijelolt munkatarsai kotelesek
egymassal egyiittmiikodni, a HKI miikodési rendjét, az tigyintézési hataridoket betartani.

(2) Kotelesek tovabba a HKI vezetdjének utasitdsait végrehajtani és a végrehajtasrol
beszamolni, valamint a szdmukra iigyintézésre nyitva all6 hatarid6t szigordan betartani.
Amennyiben a hatarid6 betartdsa barmely okbdl nem lehetséges, koteles azt irdsban jelezni a
HKI vezetdje felé a késedelem okanak megjelolésével.

4. § A HKI vezetdje felel6s a HKI miikodéséért, koteles a Klinikai Kézpont Féigazgatdjanak,
valamint Orvos-igazgatdjdnak — HKI Klinikai Kozpont HR feladataival kapcsolatos—
utasitdsait végrehajtani.

5. § A munkaiigyet, munkajogi kérdést érintd megbeszélésr6l minden esetben késziiljon
feljegyzés, amelynek egy példanyat a HKI vezetdjének meg kell kiildeni.

6. § (1) A Klinikai Kézpontba beérkezd — személyiigyet érintd — dokumentumokat iktatds
utdn a HKI részére azonnal tovébbitani kell.

(2) A HKI vezetdje szigndlja az iigyeket, majd a HKI koordindlja azok elintézési folyamatat a
HKI miik6dési rendjének megfelelden.

(3) Az elokészitett iigyeket dontésre csak a HKI vezetdjének szigndjaval lehet tovabbitani.

II1. Fejezet
Alairasi jogkor

7. § (1) A Klinikai Kézpont kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogkort a klinikai féigazgatd
gyakorolja. A klinikai kdzpont féigazgatdja tavollétében, valamint akadalyoztatasa esetén —
az orvosigazgaté gyakorolja a munkéltatéi jogokat (kivéve a kinevezést és felmentést) a
hatdlyos szervezeti és mitkodési szabélyzatnak megfelelden.
(2) Az orvos-igazgaté alairési jogkorrel rendelkezik tehdt kiilondsen az aldbbi tigyekben:

— szerzOdéskotést megeldzo nyilatkozat,

— megbizasi szerz6dések,

— tobbletfeladatos megallapodésok,

— hallgatéi munkaszerz6dés,

— 1. szdmi nyomtatvany,

— munkakori leirds meghatarozasa,



— mindsités,

— szabadsag kiadasa,

— rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

— kikiildetés, tavollét engedélyezése,

— munkarend, munkavégzés feltételeinek meghatarozasa,
— munkavégzéssel kapcsolatos adatkérés, utasitdsadds

_ IV. Fejezet
Ugyintézési hataridok

8. § Az tigyirat beérkezését kovetd tigyintézEsi hataridok az aldbbiak:

feladat hatdrido legkésobb felelds
(munkanapokban) (munkanapokban)
postabontds, iktatds | érkezés napjan | 1 nap KK Féigazgatoi
azonnal Hivatal
szigndldsra  4tadds | iktatds napjin 1 nap KK Féigazgatoi
HKI részére Hivatal
szigndlas, el0készités | 1 nap 2 nap HKI
hidnypétlasra 1 nap 2 nap HKI
felhivas
hidnyp6tlas 3 nap 5 nap klinika/intézet
teljesitése
teljes  korti  {rat | szigndlds, 1 nap HKI

ligyintézésre ataddsa | hidnypotlas
teljesitésének napjan

gazdasiagi vélemény, | 3 nap 5 nap EGI

gazdasagi

ellenjegyzés

szakmai  vélemény, | 3 nap 5 nap Orvosigazgatas,

szakmai Apolasvezetés

ellenjegyzés,

intézkedés

jogi ellenjegyzés 2 nap 3 nap HEGO

munkaltatéi alairas 3 nap 5 nap KK Foigazgatoi
Hivatal

tigyintézésre atadés a | elintézés napjan | 1 nap HKI

végrehajté szerv felé | azonnal
(HEGO, PSZ0),
illetdleg az  irat,
véalasz visszakiildése
a kezdeményezonek

9. § (1) Az ugyiratok tipusatdl fiiggd iigyintézési hataridoket az 1. szdmu melléklet
tartalmazza.




(2) Az egyes ligyintézOk kozotti irattovabbitisnak minden esetben igazolhaté moédon kell
torténnie a HKI adminisztratoron keresztiil.

(3) Az iigyintézésért felelds szervezeti egység vezetdje szigndjanak a tovabbitandd iigyiraton
szerepelnie kell.

(4) A hatéaridok felr6haté mdédon torténd be nem tartdsat a HKI vezetdje jelzi az illetékes
szervezeti felettes felé, aki a felelsségre vonds médjat meghatarozhatja.

V. Adatok nyilvantartasa

10. § A HKI miikodése sordn keletkezett adatokat, iratokat a HKI tartja nyilvan és abbol
adatszolgaltatasra koteles.

V. Fejezet
Zar¢ és hatédlyba 1éptetd rendelkezések

11. § Jelen utasitis 2010.szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.

Pécs, 2010. augusztus 31.

Dr. Kollér Lajos
a Klinikai Kozpont Féigazgatdja



1. szamii melléklet
Humadnpolitikai Koordindcios Iroda miikodési rendje

AOK 6nall6 funkciondlis szervezeti egysége

Feladata az AOK — KK személyzeti, huménstratégiai iigyeinek koordinaldsa a HKI miikodési
rendjének megfelelden.

A HKI miikodési rendje

2010. méjus 1. napjatl kezdédéen a személyiigyi iratokat azok eldirdsszertien kitoltott
mellékletével, az elozetes engedélyezések dokumentumaival egyiitt @ munkdltato nevére, de
a HKI cimére (AOK Humanpolitikai Koordinacids Iroda, 7624 Pécs, Szigeti u. 12.)_kell

megkiildeni.

Az egységes iratkezelés érdekében eléaddi ivet alkalmazunk.

A/3-as formatum, félbe hajtott {v az tigyiratok kiilzete lesz, amelyen az irat utat a rendszer
mellett szintén rogziteni sziikséges.

Az ivvel az iratot a HKI ligykezeld munkatarsa szereli fel, azt kdvetden az iven az iigyintézd
az atvétel és atadas tényét és idopontjat rogziti.

Az {vbdl eredeti dokumentumot kivenni nem lehet!

A HKI tigyfélszolgélata (iisz) csak teljesen felszerelt iratot tovabbit, a hianypétlast tehat az
isz intézi.

Minden iratot csak teljesen felszerelve, kitoltve lehet inditani, mert a HKI csak a szabdlyosan
érkez0 iratokat tudja {igyintézésre tovabbitani. A klinikdk/intézetek daltal megjeldlt
kapcsolattarté feleldsségi korébe tartozik a teljes korliség biztositasa.

Az iratokkal kapcsolatos informécidt az iisz ad.
Ugytipusok kiilonosen:
I. Alkalmazas, jogviszony médosulas, kinevezések

1. Oktatd/kutatd kinevezések, hosszabbitasok, modosulasok:
- 1. sz. formanyomtatvany beérkezése az Irodahoz a megfeleld mellékletekkel egyiitt.
- HKI uigyfélszolgdlati munkatdrs postabontds utdn iktatja a levelet
- HKI asszisztens ellendrzi a nyomtatvanyt és a kinevezésre vonatkozé szabalyoknak
valé megfeleltséget (az iktatds napjén).
- Gazdaséagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)
- Munkaltatéi aldirds (3-5 munkanap)
- Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)
- Kiildés a HEGO-ra.

2. Szakdolgoz6 felvétele, hosszabbitdsa, jogviszonydnak médosuldsa:



- 1. sz. formanyomtatvany beérkezése az Iroddhoz a megfeleld mellékletekkel egyiitt.

- HKI iigyfélszolgdlati munkatdrs postabontds utdn iktatja a levelet, ellendrzi a
mellékleteket. Tovabbitja az illetékes aldiroknak.

- Apolisi Igazgatésdg szakmai véleményezésre (3-5 munkanap)

- Gazdaséagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi aldirds (3-5 munkanap)

- Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)

- Kiildés a HEGO-ra.

I1. Jogviszony megsziintetése

- Kérelem + formanyomtatvany beérkezése az Irodahoz.

- HKI iigyfélszolgdlati munkatdrs postabontds utan iktatja a levelet
- Kozvetlen felettes aldirasa (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi aldirds (3-5 munkanap)

-  HEGO.

II1. Szerzodések

1. megbizési szerz8dés, szabadfoglalkozast szerz8dés, kozremiikoddi szerzOdés

- SZMNY (és a szerzddések) beérkeznek az Irodahoz.

- HKI iigyfélszolgélati munkatérs postabontds utdn iktatja a formanyomtatvinyokat, majd
tovabbitja az illetékes alairdknak.

- Gazdaséagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi aldirds (3-5 munkanap)

- HEGO Osztélyvezetd/ Osztalyvezetd helyettes aldirdsa (1 munkanap)

- Gazdaségi Foéigazgat6 engedélye (3-7 munkanap)

- Mikor visszaérkezik az irat bekérjik a szerzodéseket vagy a csatolt szerzddéseket
alafratjuk

- Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

- Munkaltatéi aldirds (3-5 munkanap)

- Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)

- VM, EM_1: az egész ligyiratot visszakiildjiik az adott intézetnek vagy klinikdnak.

- M, EM_2: az SZMNY-t és a szerz6dés egy példanyat leadjuk a HEGOra. Masik
példanyt az SZMNY masolataval tovabbitjuk az adott intézetnek vagy klinikanak.

2. Human Klinikai Vizsgalatok Eljarasrendje alapjan az erre vonatkozé szerzédések
kiilon, gyorsitott kezelése

- A HKVRK-t6l beérkezett SZMNY-t és szerzédéseket HKI iigyfélszolgédlati munkatérs
postabontds utdn iktatja a formanyomtatvdnyokat, majd tovébbitja az illetékes
alafréknak.

- KK Fdigazgaté munkaéltatéként alairja az SZMNY-t (3 munkanap)

- HEGO javaslata (1 munkanap)

- Gazdasagi Féigazgat6 engedélye a szerz6dés megkotésére (5 munkanap)

- szerzO0dés gazdaségi ellenjegyzése (3 munkanap)

- KK Féigazgaté munkdltatdi alairdsa (3 munkanap)



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

tobbletfeladatos szerz0dés, tanulmanyi szerz6dés, hallgatéi munkaszerz6dés

megel6z6 nyilatkozatok és a szerz6dések megérkeznek az Iroddhoz.

HKI tigyfélszolgdlati munkatdrs postabontds utdn iktatja a formanyomtatvanyokat, majd
tovabbitja az illetékes alairdknak.

Hianypétlds esetén  visszakiildjiik szakmai, teljesitményt igazol6, illetve
kotelezettségvallald alairasra.

Gazdasagi ellenjegyzés (3-5 munkanap)

Munkdltatoéi alairas (3-5 munkanap)

Jogi ellenjegyzés (2-3 munkanap)

Postdzas az aldbbiak szerint miikodik:

Egy példanyt kikiildiink a HEGO-ra az eredeti megel6z6 dokumentummal. Masodik
példanyt a munkavallaldnak kiildjiikk. Harmadik példanyt és egy masolati példanyt az
adott intézetnek vagy klinikdnak tovabbitjuk. Egy db eredeti példiny marad az
Irodanal.

Kotelezo mellékletek:
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Szabadfoglalkozasu jogviszony:

szakképesitést igazold okirat masolata,

mikddési nyilvantartdsba vételrdl sz6l6 igazolvany fénymdsolata (EEKH-t6l is
lekérhetd);

az 1/2010. sz Fdigazgatdi Utasitdsban megjeldlt ,,Valtozas bejelentd” nyomtatvany;
egyéni véllalkozé esetén, az egyéni véallalkozdi nyilvantartdsba vételrdl sz6l6 okirat
fénymasolata;

egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlatrél sz6lé dokumentum (33/1998.(VI.24.) NM
rend. alapjan a PTE KK Foglalkozas-egészségiigyi €s Munkahigiénés Kozpont
biztositja a vizsgalatot igény esetén).

Tarsas vallalkozas tagjaként, egyéni egészségiigyi vallalkozas keretében
kozremiikodé:

szakképesitést igazold okirat fénymasolata;

miikodési nyilvantartdsba vételrdl sz6l6 igazolvany fénymadasolata (EEKH-tol is
lekérhetd);

az 1/2010. sz Fdigazgatdi Utasitdsban megjeldlt ,,Valtozas bejelentd” nyomtatvany;
feleldsségbiztositasi szerz6dés fénymadsolata;

mikddési engedély,

alairasi cimpéldany masolata;

cégkivonat,

egészségiligyi alkalmassagi vizsgdlatrél sz6lé dokumentum (33/1998.(VI1.24.) NM
rend. alapjan a PTE KK Foglalkozds-egészségiigyi €s Munkahigiénés Kozpont
biztositja a vizsgdlatot igény esetén).



Onkéntes jogviszony:

v' szakképesitést igazol6 okirat fénymadsolata;

v egészségiigyi alkalmassdgi vizsgélatrol sz6l6 dokumentum (33/1998.(V1.24.) NM
rend. alapjan a PTE KK Foglalkozis-egészségiigyi és Munkahigiénés Kozpont
biztositja a vizsgdlatot igény esetén).

v’ az 1/2010. sz Féigazgat6i Utasitdsban megjeldlt ,,Véltozds bejelentd” nyomtatvany;

IV. Juttatasok (fizetésemelés, potlék)

- Beérkezik a levél az Iroddhoz. Ha sziikséges bekérjik, illetve elkészitjik az 1.sz.
nyomtatvanyt.

- HKI iigyfélszolgélati munkatérs postabontds utdn iktatja a formanyomtatvanyokat, majd
tovabbitdsra keriil az illetékes aldir6knak.

- Tovébbiakban ugyanigy mikddik a folyamat, ahogy az I. pontban feltiintettiik.

V. Jutalom, Kitiintetés

- HKI uigyfélszolgdlati munkatérs postabontés utdn iktatja a levelet.

- Azon jutalmak kifizetése, amik Kari hatdskorbe tartozik, azok ugyanazt a folyamatot
kovetik, amit az 1. sz. nyomtatvany esetében mar tobbszor vazoltunk.

- Amennyiben a jutalom, illetve kitlintetés nem Kari, hanem egyetemi szintet képvisel,
akkor az tligyet Kari Tanécsiilés elé kell vinni. Az Iroda elkésziti a felterjesztést az
ilésre és ha sziikséges a szavazdlapokat is. Kari Tandcsiilés utdn Szenétus felé keriil
kikiildésre az anyag, ahol a Szenétus dont az odaitélésrol.

Az ilyen tipusu iigyeknél a hataridd adott.

VI. Tavollétek (gyes, gyed, sziilési szabadsag, tappénz, kiilfoldi tartozkodas miatti
tavollét, tanulmanyuttal, illetve munkavallalassal kapcsolatos dokumentacios)

- Beérkezik a levél az Iroddhoz. Amennyiben sziikséges bekérjiik, illetve elkészitjiik a
sziikséges dokumentumokat.

- HKI iigyfélszolgélati munkatérs postabontds utdn iktatja a formanyomtatvanyokat, majd
tovabbitja az illetékes aldiroknak

- Munkaltatéi aldirds (3-5 munkanap)

- Munkavallal6 alairasa (3-7 munkanap)

- Nyomtatvany aldirdsa utdn személyre sz6l6 levelet kiildiink ki a munkaadénak, HEGO
Osztélyvezetdjének és a kozalkalmazottnak, illetve kikiildjiik a formanyomtatvanyt.

VIII. Fegyelmi iigyek

A kezdeményez6 levél (munkadltatd nevére) torténd beérkezése utdn iktatds, majd javaslattal
egyiitt a munkaltatd részére torténd tovabbitds. A munkdltaté elrendeld dontése utin a



munkdltaté kiszigndlja az ligyet a vizsgalobiztosra, aki a fegyelmi teljes adminisztraciot
elvégzi, valamint tijékoztatja a kezdeményezat.
A fegyelmi eljardsra vonatkoz6 hatdridéket a Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer (PTE
SZMSZ 4. szamu melléklete) tartalmazza.
Fegyelmi hatdrozatot a HKI megkiildi a HEGO-ra, valamint egy példanyit a személyi

anyagba helyezi.

IX. Kimutatasok, statisztikak

- HKI iigyfélszolgdlati munkatéars postabontés utan iktatja a levelet.
- HKI asszisztens elkésziti a kimutatiast. Az elkészités ideje a kért kimutatdsok

mennyiségétol, milyenségétol fiigg.
A statisztikai kimutatasok altalaban hataridéhoz vannak kotve.

X. Egyéb

- Egyéb klinikai/intézeti iigyek (pl.: masodallas vallaldsa, takaritis kérése intézeti
teriileten, megrendeldk stb.)

- HKI uigyfélszolgdlati munkatdrs postabontas utdn iktatja a levelet.

- Az uigy lefuttatdsdnak igénye szerint tovdbbitdsra keriil munkéltatéi aldirdsra, illetve

gazdasagi ellenjegyzésre (3-10 nap)

- Valaszlevél megirasa és kikiildése a klinikdnak (1 nap).

A HKI kozremukodd munkatarsai:

név munkakor/beosztds szervezeti egység elérhetdség
Dr. Sadghy Andrea irodavezetd HKI 6315, 1544 saaghy.andrea@pte.hu
T6th Didna asszisztens HKI 6102, diana.toth@aok.pte.hu
Buzgany Tiinde tigyfélszolgélati HKI 6102, 1560
munkatars humanpolitikai.iroda@aok.pte.hu
Dr. Horvath Marianna | iigyvivo szakértd KK Orvosigazgatds 6014, horvath.marianna@pte.hu
Kalmdér Zoltdnné igyvivo szakértd KK Orvosigazgatds 6307, kalmar.zoltanne @pte.hu
Bartha Rita igazgatdsi iigyintéz6 | KK Apoldsvezetés 5373, apolasvezetes @aok.pte.hu
Tarnoki Erika altalanos titkar GF EGI 6343, tarnoki.erika@pte.hu
Remete Mariann igazgatasi iigyintéz6 | AOK GH 6204, mariann.remete @aok.pte.hu




Kotelezo mellékletek:

Szabadfoglalkozasu jogviszony:

szakképesitést igazold okirat mésolata,

mkddési nyilvantartdsba vételrdl sz616 igazolvany fénymdsolata (EEKH-tdl is lekérhetd);
az 1/2010. sz Fdigazgatdi Utasitdsban megjelolt ,,Véltozas bejelentd” nyomtatvany;

egyéni vallalkozo esetén, az egyéni vallalkoz6i nyilvantartdsba vételrl sz6l6 okirat
fénymadsolata;

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatrdl sz6l6 dokumentum (33/1998.(V1.24.) NM rend.
alapjan a PTE KK Foglalkozas-egészségiigyi €s Munkahigiénés Kozpont biztositja a
vizsgalatot igény esetén).

Tarsas vallalkozas tagjaként, egyéni egészségiigyi vallalkozas keretében kozremiikodoé:

szakképesitést igazold okirat fénymasolata;

miikddési nyilvantartasba vételrdl sz616 igazolvany fénymasolata (EEKH-t6l is lekérhetd);
az 1/2010. sz Fdigazgatdi Utasitdsban megjelolt ,,Véltozas bejelentd” nyomtatvany;
felelosségbiztositasi szerzodés fénymasolata;

mikddési engedély,

alairasi cimpéldany masolata;

cégkivonat,

egészségiigyi alkalmassigi vizsgalatrél sz6l6 dokumentum (33/1998.(VI.24.) NM rend.
alapjdn a PTE KK Foglalkozas-egészségiigyi és Munkahigiénés Kozpont biztositja a
vizsgélatot igény esetén).

Onkéntes jogviszony:

szakképesitést igazold okirat fénymadsolata;

egészségiigyi alkalmassigi vizsgalatrél sz6l6 dokumentum (33/1998.(VI.24.) NM rend.
alapjdn a PTE KK Foglalkozas-egészségiigyi és Munkahigiénés Kozpont biztositja a
vizsgélatot igény esetén).

az 1/2010. sz Fdigazgatdi Utasitdsban megjelolt ,,Véltozas bejelentd” nyomtatvany;



