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Kereset-kiegeészites

Kézalkalmazotti jogviszony keretében, munkakdrbe nem tartozo tobbletfeladatok ellatasara

(eseti és rendszeres kereset-kiegészitésekhez)

Az egység/kar (alprojektvezetd) a tobbletfeladat ellatasanak tervezett kezdetét legalabb 30 naptari nappal
megel6zben jelzi a projektmenedzsment felé az adott személy palyazatbdl torténd kifizetésének szandékat.

A projektmenedzsment megvizsgalja a koltségvetést, és a szakmai tartalmat a megfelelés érdekében, és
amennyiben mindent rendben talalt, akkor jévahagyatja a személy feladatellatasat az alprojektvezetdvel,
és e-mailben tajékoztatja a kari palyazati szakértét.

A projektmenedzsmenttel valé egyeztetést kévetéen az egység/kar ugyintézéje (kari palyazati szakértd)
elkésziti a kereset-kiegészitést a protokollhoz kapcsol6dd formanyomtatvanyok alapjan. Rendszeres
kereset-kiegészités esetén egy alkalommal kitolti a részletes feladatleiras-kiegészitést is. A kitoltott
dokumentumokat elektronikus formaban megkuldi a projektimenedzsment részére, elézetes egyeztetés
céljabol. Ezzel egyidejlleg szintén elektronikusan megkuldi a kodzalkalmazott hatalyos munkakori
leirasanak masolatat is.

A projektmenedzsment formailag és tartalmilag ellenérzi a kereset-kiegészités nyomtatvanyat, relevans
esetben a feladatleiras-kiegészitést, majd a végleges valtozatot nyomtatasra és alairasra tovabbitja az
egységnek/karnak (a kari palyazati adminisztratornak).

A HR RENDSZER ELJARASRENDJE MIATT AZ ALAIRASI SORRENDET MINDEN ESETBEN
EGYEDILEG EGYEZTETJUK AZ ERINTETTEKKEL (projektmenedzsment egyeztet a kari HR referenssel)

Az alairt kereset-kiegészitéseket a projektmenedzsment kiildi kancellari jovdhagyasra, ahonnan a
dokumentumok a MSZI-re keriilnek. A dokumentumok elkészitését és alairataséat ugy kell itemezni, hogy
a mindenki altal alairt anyagnak a feladat kezd6 datumat megel6z6en tiz nappal elébb be kell érkeznie a
Huménpolitikai Irodéra, ahonnan az alairt kereset-kiegészitést az MSZI-re tovabbitjék.

Az MSZI a kereset-kiegészités nyomtatvanybdl két példanyt kild vissza a projektmenedzsmentnek,
amelybdél 1 példany a projektmenedzsmenté, 1 példany pedig az egységhez/karhoz (a kari palyazati
szakértéhoz) kerll vissza.

8.a

Rendszeres kereset-kiegészités esetén minden hdénapban teljesitésigazolast tolt ki az egység/kar kari
palyazati szakért6je a megadott sablon alapjan, amelyet el6zetes jovahagyasra e-mailben megkild az
alprojektvezetbének, aki azt megkildi a projektmenedzsmentnek, a targyhét kovetd hénap 5. napjaig. A
feladat kezdetétdl szamitott 3 havonta a kdzalkalmazottnak szakmai beszamolot kell készitenie a megadott
sablon alapjan, aminek beszerzése a kari palyazati szakérté feladata, amelyet el6zetes jovahagyasra
megkiild az alprojektvezetének, aki azt jovahagydas utan tovabbitja a projektmenedzsmentnek, a targyhoét
koveté honap 5. napjaig.

8.b

Eseti keresetkiegészités esetében csak a feladat elvégzését kovetben kell teljesitésigazolas, amelyet
azutan irat al4d a projektmenedzsment, amikor a kozalkalmazott leadta a teljesitést aldtamaszto
dokumentumokat az alprojektvezetének, és azokat alprojektvezetd jovahagyta. A leadas hatarideje a
teljesitési idészak végét kdvetd 5. nap.

Szinkédok:
igényl6 egység/kar feladata projektmenedzsment feladata MSZI feladata




