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Tisztelt Munkatarsunk!

On a Pécsi Tudomadnyegyetemnek, Magyarorszag elséként alapitott egyetemének munkatdrsava valt. Udvozoljiik ebbdl az
alkalombol. Kérjiik, tanulmdnyozza at figyelmesen jelen tdjékoztaténkat, mely az On szervezeti beilleszkedését hivatott
tamogatni.

A tdjékoztatonkban hivatkozott dokumentumokat a http://www.pte.hu elérési itvonalon, a PTE honlapjdn éri el.

Kerjiik, hogy amennyiben nem rendelkezik szamitogeppel, vagy problémat jelent a honlap haszndlata, tovabba ha
értelmezd kérdései vannak, sziveskedjék szervezeti egysége HR referenséhez fordulni. O segiteni fog vagy megnevezi azt a
kollégat, aki az On segitségére lesz.

Amennyiben a Kancellaria, Humdnpolitikai Igazgatosdg (HPI) munkatdrsaihoz kivan fordulni, ugy az illetékes
munkatdarsat a PTE honlapjdn a HR cimszé alatt vagy kozvetleniil a http://hr.pte.hu/ elérési utvonalon taldlja meg.

Amint elkezd tajékozodni honlapunkon, tapasztalni fogja, hogy a PTE dokumentaltsaga igen magas szintii. Minden
lényeges folyamat szabdlyozott, ezekhez kapcsolodoan szamos utasitas, nyomtatvany segiti az eligazoddast.

ALTALANOS INFORMACIOK

A PTE bemutatasa

Egyetemiinket, illetve az elédjének tekinthetd egyetemet Nagy Lajos kiraly alapitotta 1367-ben.

Mintegy 20.000 fos hallgatoi 1étszammal, a vidéki egyetemek koziil is kiemelkedden széles képzési palettaval, Pécs
varosaban a legnagyobb munkaltatd (kdzel 6.500 alkalmazott) cimével biiszkélkedhetiink.

Az Egyetem nagy hangsulyt helyez a szabalyozottsagra és a mitkodés atlathatosagara.

A mar hivatkozott honlapon On az Egyetemiink, az Adminisztracioé és a HR elnevezésekre kattintva fogja megtalalni a
munkaba 1épését kdvetd elsé idészakban a munkavégzését meghatarozo legfontosabb tudnivalokat.

A PTE szervezeti egységei és miikodésiik

A Pécsi Tudomanyegyetem olyan Osszetett funkcidji szervezet, ahol az oktatas, kutatas, gyogyitd tevékenység,
koznevelés, kozgylijteményi (konyvtar, levéltar) és az ezeket tamogatd kozponti funkcionalis szervezetek szerves egysége
hivatott biztositani a minéségi oktatas és magas szintli kutatas és gyogyitas célkitlizéseinek megvaldsitasat.

Az Egyetem vezetési rendszere és valamennyi 6nallo szervezeti egysége, ezek egymashoz és a vezetéshez valo strukturalis
kapcsolddasa, feladatai és miikddésiik a honlapon elérhetd.

Az Adminisztracié elnevezés alatt talalhatd dokumentumok megismerésével On megfeleld attekintéssel fog rendelkezni
a PTE szervezeti egységeirdl és azok mitkodésérdl.

Az Adminisztracio, azon beliil a Szabdlyzatok, utasitasok cimszo alatt az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
(SZMSZ) és organogramjanak (SZMSZ 2. sz. melléklete) attekintését javasoljuk els6 1épésben, a részletekkel ezutan érdemes
megismerkedni. Minden 6nallo szervezeti egység (pl. a karok, a kdzponti iranyitas, az Egyetemi Konyvtar, stb.) a PTE SZMSZ
valamely mellékletét képezo, sajat SZMSZ-szel rendelkezik. Ez rogziti az adott szervezet céljait, feladatait, szervezeteit,
folyamatait, miikodését, vezetési rendszerét. Ugyanezen oldalon taldlja az Egyetem Alapité Okiratat, Kommunikéacios és
magatartasi kézikonyvét, Kollektiv Szerzédését és valamennyi érvényes szabalyzatat €s utasitdsat. Az ezekben talalhatd
informaciok koziil az On 4ltal betdltott munkakor és személyes érdeklddési kore altal igényelt mélységben tud tajékozodni.

A PTE vezetoi, munkatarsai és szervezeti egységei
Kérjiik, a honlapon az Egyetemiink cimszonal kezdjen el az egyetem vezetésével ismerkedni. A PTE honlapjan talalja a
telefonkdnyvet is, ahol valamennyi munkatarsunk elérhet6ségét megtalalja.

Esélyegyenloség
Egyetemiink elkotelezett az esélyegyenldség elveinek a mindennapi miikodés soran vald érvényre juttatasaban.
Szabalyozasaink elkészitése, intézkedéseink meghozatala soran erre mindenkor figyelemmel vagyunk.
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A foglalkoztatasra és a dijazasra vonatkozo legfobb szabalyozasok

Felhivjuk szives figyelmét, hogy a HPI miikddtet egy onallé honlapot, a PTE HR Portalt (a bevezetdben ismertetett elérési
utvonalon), ahol a PTE kifejezetten HR témaju informacidit mindenki szamara megismerhetévé, elérhetévé tessziik.
Legfontosabb szabalyozasok:

A beilleszkedés idoszakaban a munkavégzés szempontjabol legfontosabb szabalyozasok:
Az Adminisztracio/Szabalyzatok, utasitasok cimszo alatt — amint emlitettiik — megtaldlja a PTE mtkddésének valamennyi
lényeges dokumentumat.
Ezek koziil a munkahelyi beilleszkedés iddszakdban az aldbbiak kiemelten fontosak az alabbi szabalyzatok, az SZMSZ
alabbi mellékletei:
Pécsi Tudomanyegyetem Kommunikacios és Magatartasi Kézikonyv
3. sz. Gazdalkodasi Szabalyzat,
4. sz. Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer,
9. sz. Intézményfejlesztési Terv,
12. sz. Iratkezelési szabalyzat,
20-29.sz., 32-34. sz., 37-39. sz., 45. sz., 50. sz. a gazdalkodd egységek SZMSZ-ei
49. sz. Munkavédelmi szabalyzat
Az Egyéb szabalyzatokon beliil:
1.sz. Munkakdri alkalmassagi vizsgélatok rendjérdl sz616 szabalyzat
28.sz. Rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzat
29. sz. Tlizvédelmi szabalyzat

Foglalkoztatasi kovetelményrendszer (SZMSZ 4. sz. melléklet):

A PTE minden koézalkalmazottjanak és — a foglalkoztatasi formatél fiiggetleniil — minden munkatarsanak ismernie kell a
foglalkoztatas ezen lényeges dokumentumat.

A torvényi rendelkezéseken tulmenden ez hatarozza meg a foglalkoztatashoz kapcsoldodo jogokat és kotelezettségeket,
kiemelten az elémeneteli és teljesitménykovetelményeket, az alkalmazas feltételeit, az értékelés szempontjait, a magasabb
vezetOkre és vezetdkre vonatkozo rendelkezéseket. A dokumentum mellékleteiben talalja a Munkaltatoi jogkorgyakorlasra
vonatkozo szabalyokat. A hasznalatos iratmintakat a PTE HR Portalon elérhetd HR Kézikonyv tartalmazza.

Kérjiik, ezeket, tovabba a titoktartasra és az dsszeférhetetlenségre vonatkozoé rendelkezéseket €s iratmintakat gondosan
tanulmanyozza, hogy jogaival és kotelezettségeivel tisztaban legyen.

Kiilon is felhivjuk minden 0j belépé munkatarsunk figyelmét a Titoktartasi nyilatkozatra, melyet a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor ir ala minden kbzalkalmazott. Kérjiik, tanulmanyozza at gondosan és az abban foglaltakat tekintse
magara nézve kotelezonek.

Juttatasok szabalyai:

Kollektiv Szerzodés (KSZ) az Adminisztracio/Szabalyzatok, utasitasok cimszo alatt érhetd el.

Ebben megtalalja az érdekképviseletekkel vald egyiittmiikodés szabalyait, a munkaidére és pihendidére vonatkozd
rendelkezéseket, a rendkiviili munkavégzés szabalyait (tilmunka, készenlét, ligyelet).

Amennyiben On az egyetem egészségiigyi tevékenységet végzd kozalkalmazottja, ugy a KSZ 28. § - 37. § -ait és az ott
hivatkozott jogszabalyokat kiilonds gonddal tanulmanyozza, és figyelmébe ajanljuk az 1. sz. mellékletet is (egészségiigyi
készenlét, ligyelet).

A KSZ mellékletei koziil a 4. sz. mellékletben taldlja a munkaruha juttatdsaval kapcsolatos informaciokat.

Utasitasok

A fentiekben a PTE miikodését alapvetden meghatirozo szabalyozasokat ismertettiik. Ezeket Utasitasok egészitik ki,
részletes eljarasi-ligyrendi kérdéseket is rendezve.

A Rektori Utasitasokat, Kancellari utasitasokat és Klinikai Kozpont Fdigazgatoi utasitasokat tekintse at, az On altal
betdltdtt munkakdrre, szakteriiletre vonatkozo utasitasok ismerete alapkovetelmény.

A Kancellari utasitdsok kozott taldlja pl. a leltdrozdsra, anyagigénylésre, a megbizasi szerzédésekre vonatkozd
utasitasokat, de itt keresheti a szabadsag kiadasara, a munkaidd nyilvantartasra vonatkozd, az On szdméara alapvetd fontossagt
informaciokat is.

Bérjegyzék elérhetésége



PTE HR Portalon a PERSONLINE feliilet az EHA/NEPTUN kod és a jelszo segitségével minden munkatars szamara
elérhetd. Ezen a feliileten megtekinthetdk a személyes adatok, tovabba a havi bérjegyzék. Kérjik, a bérjegyzéket minden
hoénapban tekintse meg és barmilyen kérdése van ezzel kapcsolatban, keresse a HPI munkatarsait. Ugyancsak a PERSONLINE
tartalmazza az elektronikus havi jelenléti ivet, de csak azon munkatarsak szamara, akik az elektronikus munkaidé nyilvantartd
rendszert hasznalok korébe tartoznak.

Erdekképviseletek a PTE-n

A PTE-n az alabbi szakszervezetek miikddnek, biztositva a munkavallalok érdekképviseletét:

PTE Integralt Egészségiigyi Szakszervezet (IESZ), Fels6oktatasi Dolgozdk Szakszervezete (FDSZ), Pedagdgusok
Demokratikus Szakszervezete (PDSZ), Magyar Orvosok Szovetsége (MOSZ), Magyarorszagi Munkavéllalok Szocialis Es
Egészségiigyi Agazataban Dolgozok Demokratikus Szakszervezete (PTE Integralt EDDSZ), az Egészségiigyi Munkavallalok
Szovetsége (EMSZ).

A Kozalkalmazotti Tanacs (KT) feladata a kozalkalmazottak részvételi joganak biztositasa. Mint a kozalkalmazottak
valasztott képviseld testiilete latja el ezt a feladatot, miikodését, jogositvanyait az Egyéb mellékletek kozott 33. sz. alatt talalhato
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

Allaspalyazatok

A PTE-n allashelyeket a Foglalkoztatasi kovetelményrendszerben és a palydzatokra vonatkozd utasitasban foglaltak
szerint tessziik kozzé a hr.pte.hu weblapon, melyet a HR/Alldspdlydzatok utvonalon ér el.

Az itt meghirdetett palydzatok tartalmazzak azokat az informaciokat, melyek a meghirdetett allashely betoltése és a
palyazat beaddsa szempontjabol lényegesek.

Konyvtari szolgaltatasok
A PTE Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpontba az egyetem munkatarsai ingyen iratkozhatnak be, a szolgaltatasokrol
bévebben: www.lib.pte.hu

Informatikai szolgaltatasok

Informatikai Igazgatosag:

Az Igazgatdsag felelds egyetemi szinten az informatikai szolgaltatasok biztositasaért.

Az lgazgatosag infrastruktira-lizemeltetési, alkalmazas-iizemeltetési és tamogatési, adatbiztonsagi, illetve fejlesztési
tevékenységeket végez, valamint iranyitja és koordinalja a PTE informatikai tevékenységét.

Informatikai és kommunikacids szolgaltatasok

A belép6 dolgozo, felhasznalo az informatikai szolgaltatasok egy részét felhasznaloi azonositas nélkiil, masik részét csak
felhasznal6i azonositast kovet6en érheti el.

A felhasznalo6i azonositas alapja az Ggynevezett EHA (Azonositd) kod, 2015. november hotol belépd ij munkatarsak
esetén a NEPTUN kod, valamint a hozza tartoz6, majd a késobbiekben a felhasznald altal valasztott jelszo hasznalata.

Az informatikai szolgaltatds igénybe vételhez a felhasznalé azonositasa az EHA/NEPTUN koddal és a hozza tartozé

jelszéval torténik. A munkatars szamara a kodot a munkaba 1épés napjaig — a Humanpolitikai igazgatosag adatszolgaltatasa
alapjan az Informatikai Igazgatdsag hozza Iétre.

Az EHA/NEPTUN kod birtokéban a felhasznald sajat részére az alabbi szolgaltatdsok igényelheti, melyek tobbségét a
munkahelyi vezetd hozzajarulasa utan biztositunk.

A szolgaltatasok fobb tipusai:
Alanyi jogon elérhet6 informatikai szolgaltatdsok

e  Munkaallomas szoftverszolgaltatasok
e Nyomtatasi szolgaltatas

e Intranet és internet szolgaltatas

e A vilaghalo elérése

e Vezeték nélkiili halozati elérés

e  Szerver tarteriilet szolgaltatas

e E-mail szolgaltatas

Tavkozlési szolgaltatdsok
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o Vezetékes telefon (PIN kod) szolgaltatas

¢ Hivatali mobil

e  Dolgozdi mobil

A munkakort6l fliggden elérhetd szolgaltatasokat, valamint a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket (pl PC, notebook,
telefon és egyéb informatikai eszkdzok, beléptetd kartya) a munkahelyi vezetdkkel egyeztetve biztositja az Informatikai
Igazgatdsag.

Az informatikai szolgaltatdsok igénybevételének részleteit a vonatkozd szabalyzatokban, valamint® az
Adminisztrdcié/Szervezeti egységek cimsz6 alatt az Informatikai Igazgatosagon beliil talalja.
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