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1. § Bevezet6 rendelkezések

(1) Az egyetem mukodtetési feladatainak fenntarthatdsaga és védelme, valamint a dolgozok, a
dolgozdk csaladjai, valamint az iigyintézésben érintett szervezeti egységek és partnerek
egészségének megdvasa érdekében 2020. marcius 15-én kancellari utasitas 1épett hatalyba.
Az utasitas 8.§-a szerint a Kancellaria sajat fejlesztésti rendszert (DE Rendkiviili Helyzetben
alkalmazando Gazdasagi-iigyvitelkezel6 Rendszer, tovabbiakban RHGR) fejlesztett a
rendkiviili helyzetre vald tekintettel, mely kezeli az egyetem kiterjedt foldrajzi
elhelyezkedését, ennek segitségével a szamlak, HR dokumentumok szkennelt formaban
eljutnak a szervezeti egységtdl, dolgozotdl az illetékes ligyintézdig, akar a munkahelyén,
akar otthon végzi a feladatat.

(2) Az RHGR két eltérd jogosultsagi rendszerrel miikodo részbdl all: a szamlakezeld modulbol
¢s a HR iigyintézés modulbdl (tovabbiakban HR modul).

(3) A rendszer szamlakezelé moduljanak egyetemi szintli alkalmazasa 2020. aprilis 7-én indult.
Jelen utasitds az RHGR HR moduljanak bevezetésére ¢és alkalmazasara vonatkozo
kovetelményeket tartalmazza.

2.§ Az utasitas hatalya

(1) Jelen utasitas 2020. aprilis 22-an 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

(2) Az utasitas kiterjed a Kancellaria dolgozoira, foglalkoztatottjaira, a szervezeti HR
iigyintézokre, illetve a Kancellaria feladatkorébe eso feladatok esetében az adott feladatban
érintett barmely egyetemi szervezeti egységre, egyetemi polgarra.

(3) Az utasitds a HR dokumentumok kezelésére, a munkaiigyi €s bérszamfejtési, valamint az
ezeket megel6zd feladatokra vonatkozoan tartalmaz eltérd szabalyokat.

(4) Jelen utasitasban nem részletezett kérdések tekintetében a hatalyos jogszabalyok és az
egyetem belsd szabalyzatainak betartasa kotelezo.

3.§ RHGR bevezetés

(1) Az RHGR HR moduljanak egyetemi szintii ¢les induldsanak idépontja: 2020. aprilis 22.

(2) Az RHGR minden felhasznaloi tevékenységet napldz, azaz nyomon kdvethetd, hogy melyik
felhasznal6 milyen tevékenységet végzett és milyen iddpontban.

(3) RHGR-ben felhasznaldi jogosultsagot kizardlag egyetemi dolgozoi LDAP-al rendelkezd
személy kaphat.

(4) A Kancellaria altal a szokasos tigymenetben alkalmazott webes rendszerek a tovabbiakban
is milkddnek, ezek alkalmazasa a szokdsos iigymenet szerint biztositja az informaciok
aramlasat.

4.§ A HR modul célja, funkcioi

(1) A rendszer a munkaltatéi jogkor gyakorlok szamara lehetdvé teszi a jogkdriikbe tartozo
intézkedések kezdeményezését, egyes kotelezettségek teljesitését, illetve e jogkdrokben a
Humangazdalkodasi Igazgatosag ¢és a Humanpolitikai Igazgatosag altal elkészitett
intézkedések munkaltatdi jogkor gyakorlok részére torténd elektronikus tovabbitasat;



(2) A rendszer miikodését €s az ellatand6 feladatok leirasat Felhasznaloi kézikonyv tartalmazza,
mely elérheté a rendszerbdl, valamint a szervezeti HR {igyintézdk részére kozvetleniil
megkiildésre keriil.

(3) A HR modul tagolasa:

Keresoképtelenség jelentése

Munkavégzéshez kapcsolodo folyamatos valtozas jelentés

Nem egészségligyi szervezetek havi munkaidd és tavollét jelentése

Klinikai K6zpont jelenléti iv feltdltése

Uj alkalmazas, kinevezés kezdeményezése

Kinevezés modositas kezdeményezése

Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

Egyéb HR dokumentum / intézkedés
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(4) Az RHGR HR moduljanak tovéabbi fejlesztése nem indokolja jelen utasitds modositasat. Az
ellatand6 1j funkcidk leirasa a Felhasznaloi kézikonyv kovetkezd verzidiban torténik, jelen
utasitdsban szerepld altaldnos szabalyok az esetleges 1) funkcidk esetében is
alkalmazandoak.

5.8 Szervezeti HR iigyintézoi halozat

(1) A Kancellaria szervezeti HR tigyintézd halozatot szervez, melyet jellemzden a szokasos
iigymenetben is munkaiigyi elokészité feladatot ellatd egyetemi kollégak alkotjak. A
szervezeti HR {igyintéz6i halézat miikodtetése keretében a Humanpolitikai Igazgatosag,
valamint a Humangazdalkodasi Igazgatosag rendszeres tajékoztatokat tesz kozz¢ egy k6zos
levelezd listan az aktualitdsokrol, kozérdeki HR informaciokrol, valtozasokrdl, igy a
szervezeti HR iigyintéz6 szervezett formaban, elsé kézbdl értesiil a szervezeti egységek
munkaltatashoz kapcsolddd informaciokrol. A HR iigyintézdi halozat a veszélyhelyzetet
kovetden is érvényben marad.

(2) Szervezeti HR tigyintézével rendelkezd szervezeti szint: az egyetem szervezeti egységei,
melyek munkaltatoi joggyakorlds szempontjabol elkiiloniilt tevékenységet folytatnak, kar,
klinika, betegelldtdo osztaly, koznevelési intézmény és telephelyei, évodak, bolcsdde,
kozponti igazgatasi, szolgaltatd és funkciondlis egységek, illetve a Kancellaria szervezeti
egységei.

(3) A szervezeti HR tigyintézoket a szervezeti szintnek megfeleld vezetd, munkaltatdi jogot
gyakorlo vezetd jeldlte ki.

(4) A szervezeti egységek szamdra a rendszer elérését, a feladatok ellatdsanak a modjat
kifejezetten a szervezeti HR tligyintézdk feladatait bemutato kézikonyv késziilt.

6. § Keresoképtelenség jelentése

(1) Szerepkortdl fiiggetleniil, barmelyik dolgoz6 tudja jelezni a keresdképtelenségét a
keresOképtelenség igazolas feltoltésével. A belépéshez egyetemi LDAP azonositd
sziikséges.

(2) Az orvos altal kiallitott keresOképtelenségi igazolas(oka)t a dolgozonak be kell szkennelnie
(vagy le kell fényképezni), és a webes feliileten (rhgr.unideb.hu) keresztiil feltoltenie. A



dolgozd ezzel a miivelettel egyidejlileg biintetdjogi és polgari jogi feleldssége tudatdban
nyilatkozik arrdl, hogy a keres6képtelenségi igazolas az eredetivel mindenben megegyezik.

(3) Amennyiben a keresdképtelenség oka kozegészségiigyi okbol torténd eltiltas, hatosagi
elkiilonités (,,7” kod), akkor a zarlatot elrendeld hatarozatot is kotelezo feltolteni.

(4) Amennyiben egy dolgozé keresdképtelenséget jelent a rendszeren keresztiil, a szervezeti
HR tigyintéz6 errdl értesitést kap.

(5) A dolgozd koteles a keresdképtelenség igazolds eredeti példanyat megdrizni és
keresOképtelenségét kovetden a szervezeti HR ligyintéz6 részére atadni. A szervezeti HR
ligyintéz6 a dokumentumot jelen utasitds szabdlyai szerint megdrzi, majd az utasitds
szabdlyai szerint a veszélyhelyzetet kovetd 30 napon beliil megkiildi a Huméangazdalkodasi
Igazgatosagra.

7.§ Munkavégzéshez kapcsolodo folyamatos valtozas jelentés

(1) A munkavégzéstdl vald tavolmaradéds eseteit az esemény bekovetkeztétdl szamitott 3
munkanapon beliil jelenteni sziikséges a (2) és a (3) bekezdés szerint a bérszamfejtési
feladatok elvégzése érdekében. A jelentést a szervezeti HR tligyintéz6 végzi, €s kdzvetleniil
a szervezeti egységhez rendelt bérszamfejtd ligyintézd kapja meg.

(2) Az ,FErtesités a munkavégzésben tortént véltozasrol” nyomtatvanyt a kozalkalmazott
munkabol valod tdvolmaradasa esetén legkésdbb a valtozast kdvetd 3 munkanapon beliil
sziikséges a szervezeti HR {ligyintézonek feltolteni. Ez a funkci6 a fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan tavollét, allasidd és munkavégzés aloli felmentés eseteinek a jelentésére szolgal.

(3) A ,Jelentés az alkalmazott betegség miatti mulasztasanak valtozasar6l” nyomtatvanyt a
szervezeti HR {igyintézének sziikséges feltolteni, annak érdekében, hogy ha a
kozalkalmazott nem jelzi valamilyen oknal fogva a rendszerben a keresOképtelenséget, a
szervezeti HR ligyintézd a tdvolmaradast igy jelzi a munkavégzés helyérdl. A bérszamfejtd
ellendrzi, hogy a keres6képtelenség orvosi igazoldsa rendelkezésre all-e, amennyiben nem
felveszi a kapcsolatot a szervezeti HR iigyintézdvel a rendezés érdekében.

8.§ Nem egészségiigyi szervezetek havi munkaido és tavollét
jelentése

(1) A szervezeti HR tigyintézo a ,,Tavollét jelentés nem egészségiigyi szervezeti egységek
részére” megnevezEsi formanyomtatvanyban adja meg a tavollétet €s annak jogcimét sajat
szervezeti egységére vonatkoztatva, dsszesitve.

(2) Kizardlag a tavollévd dolgozokra vonatkozdan kell adatot szolgaltatni, nem a szervezeti
egység teljes alloméanyara. Azon dolgozok vonatkozéasaban, akik a tavollét jelentésben nem
szerepelnek, a munkaltatoi jogkort gyakorlo arrdl nyilatkozik, hogy rendes munkaidejét a
dolgozé tavollét nélkiil teljesitette. Havonta egy alkalommal, a targyhonapot kdvetd 5.
napjaig kell feltdlteni.

(3) Az adatszolgaltatds az adott honap iddszakara vonatkozd tavolléteket tartalmazza.
Athuzodé tavollét esetében a kovetkezé honapban folytatolagosan torténik a lejelentés.



(4) Az egészségligyi feladatellatasban részt vevd dolgozok (kivéve a DE-KEK dolgozoi,
akiknek a Jjelenlétben kell valtozatlanul jelenteni), €s a nem egészségligyi feladatellatasban
részt vevo, de mozgobérben részesiilé dolgozok esetében a jelenléti iveket a 9.§ szerint
sziikséges teljesiteni.

(5) A Munkaidd és tavollét jelentés elnevezésii nyomtatvanyt excelben, pdf-ben, vagy
szkennelve is fel lehet tolteni. A szervezeti HR ligyintézo feladata a felettes munkaltatoi
jogkort gyakorldval az egyeztetéseket lefolytatni, és biztositani, hogy a veszélyhelyzet
elmultat kdvetden a feltoltott nyomtatvany rendelkezésre alljon alairt formaban.

9. § Klinikai Kozpont jelenléti iv feltoltése

(1) A HR {igyintézd a szervezeti egységen foglalkoztatott kozalkalmazottak vonatkozasaban
tovabbra is koteles a munkaidé igazold lapot a szokasos ligymenet szerinti nyomtatvanyon
vezetni, azt a RHGR rendszerbe a szokéasos ligymenet szerinti idoben feltdlteni.

(2) A munkaidd igazolo lapot excelben, pdf-ben, vagy szkennelve is fel lehet tdlteni. A
szervezeti HR {igyintézé feladata a felettes munkaltatoi jogkort gyakorléval az
egyeztetéseket lefolytatni, és biztositani, hogy a veszélyhelyzet elmultat kovetden a
feltoltott nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak aldirt formaban. Az eredeti, alairt példanyt
a szervezeti egységnél kell tarolni, azok Humangazdalkodasi Igazgatdsag részére
eredetiben torténd megkiildésére a veszélyhelyzet megsziinését kovetd 30 napon beliil keriil
Sor.

10. § Uj alkalmazas kezdeményezése

(1) Uj kinevezés kezdeményezése esetén a szokasos iigymenettdl eltérd modon nem
személyesen torténik a bekordzés. Az 1) dolgozd kinevezésének elkészitéséhez,
bejelentéséhez, illetve a bérszamfejtési feladatok elvégzéséhez a rendszerben sziikséges
felolteni a sziikséges dokumentumokat.

(2) A szokdsos modon kitoltott, munkaltatd altal alairt kinevezés kezdeményezot
(formanyomtatvany) és jogviszony létesitéshez sziikséges egyéb dokumentumokat és
nyilatkozatokat a szervezeti HR iligyintézd tolti fel a rendszerbe.

(3) A kezdeményezés soran a kozalkalmazott azonositdsa — tekintettel, hogy személyes
talalkozasra ezen a ponton kertil sor -, személyes adatainak ¢€s a bekiildott okirat masolatok
ellendrzése (a személyi igazolvany, lakcimkartya, TAJ kartya, adoigazolvany adatainak
egyeztetésével) a kezdeményezd feladata, tovabba a bekiildott iratmdsolatok valésagnak
valé megfeleldségéért és az eredeti okiratokkal valo egyezdségéért a kiildo fél felelds.

(4) Az eclkészitett intézkedéseket vezetdi jovahagyast, valamint kancellari egyetértést és
pénziigyi ellenjegyzést kdvetden a rendszer elérhetvé teszi elektronikusan a szervezeti HR
igyintézonek, DE-KEK esetében a féigazgat6 altal kijelolt személynek.

(5) A szervezeti HR iigyintézd, illetve a DE-KEK fOigazgatoja altal kijelolt személy
gondoskodik az intézkedés(ek) megfeleld szamban torténd kinyomtatasarol, a munkaltatoi
jogkor gyakorld és a kdzalkalmazott altali alairasarol. A felek altal alairt kinevezést a
szervezeti HR {igyintézo, illetve a DE-KEK féigazgatdja altal kijelolt személy szkennelt
formatumban haladéktalanul feltolti. A papir alapi dokumentumokat a feltdlté személynek



kell megdriznie, és a veszélyhelyzet elharultat kovetd 30 napon beliil kell a ,,kapjak” rovat
szerinti egységeknek megkiildeni.

11. § Alkalmazas modositas kezdeményezése

(1) A rendszerben sziikséges kezdeményezni a kinevezés modositast, ideértve a kinevezésben
szerepld illetményelem valtozast is, a ,Kozalkalmazotti jogviszony mddositasa,
meghosszabbitdsa” megnevezésii nyomtatvany feltoltésével. Alkalmazas modositas esetei
a kovetkezok:

— munkakorvaltozas,

— a besorolas alapjaul szolgdlo fizetési osztaly és fokozat valtozasa (fizetési
osztaly valtozasa: 0j iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség, doktori
cim, tudomanyos fokozat megszerzésének elismerése, illetve figyelembe vétele
esetén, mely a munkakor elldtasdhoz sziikséges; fizetési fokozat modositasa:
jogviszonyban toltott id6 valtozasa, beszdmitasa esetén),

— kinevezésben szerepld illetményvaltozas (pl. illetmény-kiegészités, kereset-
kiegészités, munkahelyi potlék stb. megallapitasa, visszavonasa),

— munkavégzési hely modositasa (pl. belso athelyezés esetén),

— kozalkalmazotti jogviszony iddtartamdnak (hatarozott id0 valtozasa mas
id6tartamra/hatdrozatlanra) valtozasa,

— Oraszam valtozas.

(2) Az elkészitett kinevezés modositast, intézkedést vezetdi jovahagyast, valamint kancellari
egyetértést €s pénziigyi ellenjegyzést kvetden a rendszer elérhetdve teszi elektronikusan a
szervezeti HR tligyintézének, DE-KEK esetében a féigazgaté altal kijelolt személynek.

(3) A szervezeti HR iigyintézo, illetve a DE-KEK fdigazgatoja altal kijelolt személy
gondoskodik az intézkedés(ek) megfeleld szamban torténd kinyomtatdsardl, a munkaltatoi
jogkor gyakorlo és a kozalkalmazott altali alairasarol. A felek altal alairt kinevezést a
szervezeti HR tligyintézd, illetve a DE-KEK f{6igazgatdja altal kijelolt személy szkennelt
formatumban haladéktalanul feltdlti. A papir alapi dokumentumokat a felto1t6 személynek
kell megdriznie, és a veszélyhelyzet elharultat kovetd 30 napon beliil kell a ,,kapjak” rovat
szerinti egységeknek megkiildeni.

12. § Jogviszony megsziinés

(1) A munkaltat6 és/vagy a kozalkalmazott altal alairt kezdeményezd, valamint a kito1tott alairt
,Munkaviszony megsziinési lap” szkennelt formatumat —egy dokumentumban- a szervezeti
HR {igyintéz6 tolti fel a rendszerbe.

(2) A kezdeményezés alapjan az illetékes munkaiigyi iigyintézé elkésziti a megszinés
jogcimének megfeleld munkaltatéi intézkedést (és annak esetlegesen sziikséges
mellékleteit).

(3) A kész munkaltatoéi intézkedést munkaiigyi vezetdi jovahagyast kovetden a rendszer
tovabbitja az adott szervezeti HR iligyintézd szamara, aki gondoskodik az intézkedés(ek)
megfeleld szamban torténd kinyomtatdsardl, a munkaltatoi jogkor gyakorld és a
kozalkalmazott altali alairatasarol, tovabba a kozalkalmazott részére az irat atadasarol. Az
iraton a kozalkalmazottnak az atvétel datumat, és az atvétel tényét alairasaval igazolni kell
(pl. Atvettem: 2020.04.21. alairés).



(4) A kozolt intézkedést a szervezeti HR ligyintézd szkennelt formatumban haladéktalanul
feltolti a rendszerbe. A papir alapi dokumentumokat a szervezeti HR tligyintézonek kell
megoriznie, és a veszélyhelyzet elharultat kovetd 30 napon beliil kell a ,,kapjak” rovat
szerinti egységeknek megkiildeni.

13. § Egyéb HR dokumentum/intézkedés

(1) A szervezeti HR iigyintéz6k minden egyéb, fentickben nem emlitett
kérelmeket/kezdeményezéseket, megbizasi szerzdédés kezdeményezéseket ¢€s ezek
teljesitésigazolasat és egyéb dokumentumokat a szokdsos iligymenetben is alkalmazott
formanyomtatvanyokkal vagy egyszerl levél alkalmazasaval tolthetik fel a rendszerbe, amit
el szeretnének juttatni a Humanpolitikai Igazgatdsdgra, vagy Humangazdalkodasi
Igazgatosagra. A humanpolitikai- illetve huméangazdalkodasi igazgatd szamra cimzett
leveleket, adatszolgéltatast kéré megkereséseket is az RHGR-ben sziikséges eljuttatni a
cimzettek részére.

14. § Nyomtatvanytar

(1) Az RHGR HR moduljdban a Nyomtatvanytdrban megtalalhatoak a HR {igyintézésekhez
kapcsolddo 1j és a szokasos tigymenetben is alkalmazott formanyomtatvanyok a kiilénb6zo
tigyintézési csoportok szerint tagolva (pl. Klinikai Kozpont jelenléti iv feltdltése,... stb.).

15. § A dokumentumok ligyiratkezelése a veszélyhelyzet
idotartama alatt

(1) A rendszer bevezetését kovetden az eredetiben kapott bizonylatokat (pl.
keresdképtelenséget igazold orvosi igazoléds, egészségiligyi alkalmassagrol szolo orvosi
igazolas), vagy az adott szervezeti egységnél képzodott, alairt iratokat (pl. kinevezés,
kinevezés-modositas, jelenléti iv, tavollét jelentés stb.) minden szervezeti egység tarolja
rendszerezetten —nem kiildi tovabb- oly mddon, hogy a veszélyhelyzet lezarultat kvetden
az eredeti dokumentumok 6sszerendezése megtorténhessen.

(2) A rendszer ¢éles indulasatol — azaz 2020. aprilis 22.-t6l - az eredeti dokumentum annal a
szervezeti egységnél, személynél marad, aki azt megkapta (dolgozétdl), vagy elkésziti,
vagy aldiratja. Tehat sem kezdeményezést, sem a munkaltatéi intézkedéseket €s annak
mellékleteként készitett egyéb ligyiratot, sem a szervezeti egység altal készitett egyéb
ligyiratot, nyomtatvanyt, levelet, teljesitésigazolast papiralapon nem kell tovabbkiildeni,
ezeket az ligyiratokat minden szervezeti egység koteles megdrizni!

(3) A veszélyhelyzet elmultat kdvetd 30 napon beliil sziikséges az eredeti dokumentumokat a
szokasos ligymenet szerinti megkiildeni, melynek modjardl kiilon tajékoztatd és Osszesitd
kimutatasok keriilnek megkiildésre az RHGR-ben feladatot elvégzd kollégak részére, a
rendszerben tarolt adatok alapjan.

(4) A Magyar Allamkincstar részére a sziikséges dokumentumokat elektronikus titon tovabbitja
az egyetem. Amennyiben a késdbbiekben a Kincstar esetleg eldirja bizonyos



dokumentumok eredetiben, papiralapon torténé megkiildését, a szervezeti tigyintézok errdl
tajékoztatast kapnak.

16. § Atmeneti rendelkezések

(1) Jelen utasitas hatalybalépése, azaz a rendszer bevezetése eldtti idészakban beérkezett
munkaltatoi kezdeményezések, egyéb munkaltator feladatok kezelésére a szokasos
iigymenet szerinti szabalyok vonatkoznak.

Debrecen, 2020. aprilis 21.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar



