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Tajékoztato a Humdnpolitikai I1gazgatésdg papirmentes miikodésérol

A koronavirus miatti veszélyhelyzetre tekintettel sziikségessé valt a jarvany terjedésének lassitasa, a
fertozésveszély elkertilése érdekében az iratok lehetd legkisebb mértékli mozgatasa.

A humaénpolitikai folyamatok vonatkozasaban a mikdodoképesség megbrzése, valamint a
papirmentesség lehetd legnagyobb mértékii biztositasa érdekében 2020. marcius 18-t6l visszavonasig
az alabbiak szerint jarunk el. Kériink minden folyamatban érintett vezetdt, munkatarsat, timogassa a
miikddés ezen dtmeneti formajat.

Munkaiigyi feladatok, folyamatok

A munkaiigyet érintd feladatok és az ezzel jar6 dokumentdciéo a veszélyhelyzet fennalldsdig
elektronikusan fog mikddni.

Kinevezés, kinevezés modositas, jogviszony megsziintetés, kilépd iratok, vezetdi megbizas: tovabbra
is HR Docsban fognak megjelenni, azonban mivel nem keriilnek nyomtatasra, fizikailag postdzasra,
valamint alafrasra, igy a Docsban elvégzett jovahagyast tekintjik mérvadonak a munkaéltatdi jogkor
gyakorld és a pénziigyi ellenjegyz6 részérdl. Ezt kovetden az irat elkészithetd, mely elektronikusan
tovabbitodik a HR referens részére, valamint a statusznyilvantartds miatt az illetékes kontrollingos
munkatarshoz. A HR referens az elkésziilt iratot szintén elektronikusan tovabbitja a
kozalkalmazottnak, aki vélasz e-mail formajaban jelzi, hogy a csatolt dokumentum tartalmat
megismerte €s elfogadja. A veszélyhelyzet elmultat kovetd idészakban az aldirasokat pdtolni
sziikséges, ezt kollégdink nyomon fogjak kovetni, illetve elésegitik majd.

Amennyiben egy irat elkészitéséhez jogi ellendrzés sziikséges, azt munkajogdszaink elvégzik és
elektronikusan hitelesitett dokumentum formajaban kiildik meg az igényl6 szamaéra.

Munkaltatoi igazoldsokat az irodéban tartdzkodd kolléga nyomtatja, alairja, beszkenneli, majd

tovabbitja azt a bekiild6 munkatigyi ligyintézének, aki elektronikusan megkiildi a kézalkalmazott
részére.

Illetményszamfejtés, kifizetések

A havi rendszeres és nem rendszeres illetmények szamfejtésérdl folyamatosan gondoskodni fogunk.

1. A mozgobér és tavollét jelentéseket elsddlegesen excelben kérjiik elkiildeni az illetmény
ligyintéz6 sajat €s a potlektabla@pte.hu e-mail cimre.

Amennyiben lehetséges, kérjik az aldirt példanyt is szkennelve elkiildeni. A papiralapt
példanyokat kérjiik, ne kiildjék el, tartsak maguknal, tovabbi tajékoztatasig.

2. A munkaba jarassal kapcsolatos dokumentumokat a referenstdl elektronikus formaban kérjiik.
Amennyiben lehetséges, kérjiik az alairt példanyt is szkennelve megkiildeni. A papiralapt

példanyokat tovabbi rendelkezésig tartsak maguknal, kés6bb ezeket be is kell kiildeni, ezért a
megdrzésiik fontos.
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3. Tobbletfeladat elrendelése, megbizasi szerz6dés megkotése a HR Docs-ban fog tdrténni
ebben az iddszakban, a bérvaltozas work flow hasznalataval. Ennek részletei az 1. szamu
mellékletben talalhatoak.

A jogilag ellendrzott szerzodést, vagy blanketta, illetéleg tobbletfeladat esetén a kitoltott
formanyomtatvanyt a HR Docs-ba fel kell csatolni. A rendszerben keletkezett tobbleteket és
megbizasokat és a hozzajuk kapcsolddd teljesitésigazolasokat (TIG) az alabbiak szerint kell
tovabbitani:

Teljesitésigazoldsok (megbizas, tobblet, célfeladat) esetén kérjiik vagy aldirva €s szkennelve,
vagy a teljesitésigazold c-mail cimérél keriiljenck megkiildésre.

A TIG-ek mellé minden esetben kérjiikk a kordbban mar megkiildott szerzédés vagy a
tobbletfeladat kitiz6 masolatat is csatoljak (vagy az el6zé pont szerint a HR Docs-bdl
keletkezett iratot). A papiralapu példanyokat tovabbi rendelkezésig tartsdk maguknal.

4. Segélyek, illetményeléleg: Amennyiben lehetséges, kérjik az aléirt példanyt is szkennelve
elkiildeni. A papiralapu példanyokat kérjiik, ne kiildjék el, tartsék maguknal, tovabbi utasitasig.

5. Folyamatban 1év6 tanulmanyi szerzédések e-mailben keriilnek intézésre.

6. Utazasi utalvanyok a veszélyhelyzet utdn keriilnek kiosztdsra. Egyedi kérelem esetén
természetesen gondoskodunk a kiadasrol.

7. Munkaruha utalvanyok kiadasanak menetérél késobb adunk tajékoztatot.
8. Magyar Allamkincstir szdmara tovabbitandé dokumentumok bekiildése.

A MAK ebben az idészakban kiséré jegyzék nélkiil is elfogadja a dokumentumokat,
amennyiben nincs lehet6ség ennek kiallitdsara

a. Tappénzes utalvany: a szervezeti egység Orzi, kizarolag e-mailben kérjiikk felénk
tovabbitani.

b. Adényilatkozat, GYAP nyilatkozat, CSED, GYED igényl§ esetében szintén e-mailben
kérjiik bekiildeni a dokumentumot, de ezen nyilatkozatok esetében a MAK kizardlag
kozalkalmazott altal alairva fogadja el a nyilatkozatokat. A papiralapt példanyokat
kozalkalmazottak, vagy a referensek tartsdk maguknal, tovabbi értesitésig.

9. Munkaltatéi igazolasokat kérjiik, minden esetben az illetmény tigyintézo felé tovabbitani, aki
a megadott elérési cimen értesiti a kozalkalmazottat az igazolés atvételének id6pontjardl.

HR kontrolling, HR fejlesztés, munkajog

Az tigymenet nem véltozik, ezekben a feladatokban eddig is jellemzden papirmentesen miikddtiink.

Valamennyi munkatdrsunk arra torekszik, hogy a feladatok ebben a nehéz idészakban is
maradéktalanul ellatasra keriiljenek. Bizunk abban, hogy nem lesz ennek a jovOoben sem akadalya.
Amint barmilyen valtozas van, azt kdzzétessziik.
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Kommunikacio, tajékoztatas

A veszélyhelyzethez kapcsoloddan a legfontosabb HR-t érint6 tudnivalokat (eljarasrendek,
nyomtatvanyok, tdjékoztatok) a hr.pte.hu/koronavirus oldalunkon foglaltuk Ossze, amelyet
folyamatosan frissitiink.

Emellett referenseinken keresztiil eljuttatjuk az aktudlis informacidkat a szervezeti egységekhez.

Kérdéseikkel, észrevételeikkel kérjiik, forduljanak tovabbra is bizalommal a HPI munkatérsaihoz e-
mailben, illetdleg telefonon. A személyes konzultaciét a jarvanyiigyi ajanlasokra tekintettel javasoljuk
minimalizalni.

Ko6szonjlik megértésiiket!

Pécs, 2020. marcius 17.

Dr. POE rIldpko 1
humaﬁpoﬁtt alufgazgatﬁf

Dr. wd\&g/( W
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1. szamu melléklet
Megbizasi szerzédések/tobbletfeladatok kotésének engedélyeztetése a HRDocs rendszerben

A HR Docs rendszer bérvaltozds agan lesz lehet6ség megbizasi szerzddések/tobbletfeladatok
engedélyeztetésére. Az igényloének a Docs inditdsakor csatolnia kell a kit6ltott formanyomtatvanyt,
mely nevének tartalmaznia kell az ligy tipusat (pl. Megbizds xy feladat, Tobblet xy feladat).
Javasoljuk, hogy az irat inditasa el6tt a szakmai ellenjegyzd jovahagyasat kérjék be, mert a lefutasban
6 nem fog tudni kattintani.

Tekintettel arra, hogy nem tortént rendszerfejlesztés €s ez a work flow nem kifejezetten erre a
mukddésre lett kitaldlva, vannak a folyamatnak hatranyai, azonban atmenetileg ezekkel egyiitt kell
sajnos mukodni.

(Megbizéasi szerz6dés minta (nem blanketta) hasznalata esetén, a megszokott moédon a
munkajog@pte.hu email cimre kell kiilldeni a kitoltétt nyomtatvanyt jogi ellendrzése. A HPI
munkajogasz elektronikus hitelesitést kovetden visszakiildi az igényldnek a dokumentumot, mely a HR
Docs irathoz felcsatolhato.)

Az igényl6 a szakmai ellenjegyzdvel egyeztetett igényt a fedezet igazolonak (pénziigyi ellenjegyz6)
tovabbitja, akinek jovahagyasat koveten a HPI-hez keriil az irat. Itt kivalasztasra keriil a
megbizé/munkaltatd. Ezt kovetden a kotelezettségvallaldbhoz/szervezeti egység vezetdhoz kertil az irat,
majd a megbizonak/kotelezettségvallalonak kell jovahagynia azt. Ez akkor is igy tud csak miikddni, ha
a kett6 ugyanaz (pl. dékan), kérjiik kétszer legyen kedves kattintani a megbizd.
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A mindenki &ltal jovahagyott HR Docs pdf-be exportdlhatd €s a kitdltott nyomtatvanyhoz
kapcsolodoan az aldirést helyettesiti &tmenetileg.

Kérjiik a megbizasi szerzédésre/tobbletfeladatra a HR Docs szamot sziveskedjenek rairni.



