
 

SZEMÉLYI ÜGYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK MEGOSZLÁSA, INTÉZÉSE 

az EKTK munkatársai számára 

 

A személyi ügyeket 2023 januárjától alapvetően Pálffy Adrienn HR referens látja el. Praktikus okokból azonban néhány feladatot/részfeladatot 

továbbra is a Titkárságon, Szalontai Szonjánál tudtok intézni.  

Az alábbi táblázat az ebben való eligazodáshoz nyújt áttekintő segítséget.  A színes rubrika a feladatkör fő felelősét jelöli – kérdésekkel, 

kérésekkel elsősorban őt keressétek. 

Adrienn keddenként délelőtt van bent a Tudásközpontban, de telefonon és e-mailben a hét többi munkanapján is elérhető. 

FELADAT 

HR REFERENS TITKÁRSÁG 

Pálffy Adrienn 
palffy.adrienn@pte.hu 

0630/5522353 
 

Szalontai Szonja 
szalontai.szonja@lib.pte.hu 

28052 m., 0630/1774366 
 

MUNKAVISZONNYAL 
KAPCSOLATOS ÜGYEK 

 
- munkaszerződés (létesítés, módosítás, 

megszüntetés stb.) 
- munkáltatói és jövedelemigazolás 
- többletfeladat 
- home office 
- adókedvezmények 
- gyed/gyes 
- segélykérelmek 

 

 

mailto:palffy.adrienn@pte.hu
mailto:szalontai.szonja@lib.pte.hu


ÉRKEZÉSI/TÁVOZÁSI LAP  
kiállítása/kitöltése/aláíratása új és kilépő munkavállaló 
esetén 

MEGBÍZÁSI SZERZŐDÉS kiállítása, ügyintézés  

TÁPPÉNZ ügyintézés és táppénzzel kapcsolatos kérdések 
táppénzes papírok (eredeti pld.) leadása/beküldése a 
Titkárságra (minél előbb) 

ÚTIKÖLTSÉG-TÉRÍTÉS 
(munkába járás) 

 
nyomtatványok & bérletek / jelenléti ívek leadása a 
Titkárságra (hó elején, lehetőleg 5-éig) 

MUNKAALKALMASSÁGI 
VIZSGÁLAT 

beutaló kiállítása (lejáratkor automatikusan küldi) 
orvosi igazolások leadása a Titkárságra: 

- a TK munkatársai: az eredeti pld.-t 
- a külső egységekből: szkennelve 

SZEMÜVEG-TÁMOGATÁS  igazolás kiállítása az igényléshez 

JELENLÉTI ÍVEK  
leadás / beküldés a Titkárságra (ellenőrzi, szignálja: 
Némethné Kőnig Judit) 

TÁVOLLÉTJELENTŐ, 
KORREKCIÓS TJ. 

feltöltés, ellenőrzés, továbbítás  

SZABADSÁGKERET feltöltés  

SZABADSÁGENGEDÉLY, 
NYILVÁNTARTÁS 

 
a vezetők szabadságának nyilvántartása – TK-s vezetők: 
szabadságengedélyből 1 pld. leadása a Titkárságra 
(Némethné Kőnig Judit aláírását követően)  



BEHAJTÁSI ENGEDÉLY  igénylés, hosszabbítás intézése 

GÉPKOCSI IGÉNYLÉS  igénylőlap kitöltése, ügyintézése 

TK BELÉPTETŐ KÁRTYA  igénylés / visszavétel intézése, nyilvántartása 

 

Pécs, 2023. 03. 09., Pálffy Adrienn és Szalontai Szonja 


