TAJEKOZTATAS A MERNOKI KAR SZEMELYI UGYEK MENETEROL

A Mérnoki Kar 1) struktarajanak létrejottével a személyi tigyek tigyintézése az mkhradatlap.xls
trlap alapjan, az alabbi kollégak bevonasaval zajlik:

Horvathné Dima Aniko
Klein Moénika
Korpaczi Eszter
Szépvolgyi Réka

Az Excel dokumentum egy tipusvalasztés tirlap, mely az alaplevelek, eseti tobbletfeladat
elrendelések, valamint megbizasi szerzéodések informacioit tartalmazza. Minden iigyhoz
kiilon irlap keriil bekiildésre. A ,,Dokumentum tipusa” egy legordiilo ablak, melyben
kivalasztva az adott {irlap tipusat (alaplevél/tobblet/megbizasi szerz6dés) zarolja vagy nyitja
meg a kapcsolédo kitoltendé ablakokat.

1. Az allaspalyazatok kiirasa/Eléterjesztés/Kinevezés

A Kutaté Kozpont és a Kutatdo Csoport vezetdje egyeztet a Dékannal az uj allaspalyazati kiirasrol.
Az MK HR csoportja altal kikiildott eléterjesztés mintadokumentumot kiegészitik a specialis
informaciokkal, majd egyeztetésre megkiildik az MK HR csoport munkatarsainak. A
Humanerdforras-gazdalkodasi Igazgatosag jovahagyasat kovetden a végleges Elbterjesztést a
kozpontvezet szigndja utan megkiildik papir alapon és elektronikus tton, pdf/word formatumban
az mkhr@mbk.uni-pannon.hu email cimre. Az eredeti példany a Kari Tanacs hattéranyaganak részét
képezi.

Az  El6terjesztés  megkiildésének  hatarideje:  Kari  Tanacsiilés elétt 1 héttel.
Az allaspalyazatok kiirdsdnak folyamatait Klein Monika, Korpaczi Eszter és Szépvolgyi Réka
koordinalja.

2. Alaplevelek inditasa / kinevezés médositasa

Minden hoénap 5-ig az MK HR csoportja megkiild egy felhivast (névsorral ellatva) a kovetkezo
hoénapban lejard kinevezésekrol a Kutato Kozpont és Kutatd Csoport vezetdjének, valamint a
kdzpont asszisztensének. Valaszlevélben érkeznek meg azon informaciok, mely alapjan az MK HR
csoport elokésziti az alaplevelet (iddszak, érintett projekt, oraszam, feladat meghatarozas,
palyazaton elszamolni kivant bér). Ezen adatszolgaltatasrol a Kutaté Kozpont vezetdjével
egyeztetve a Kutaté Csoport gondoskodik, a jelzett hatdridon beliil. A Kutaté Csoport tovabbi
feladata a kitoltott Girlap valamint a bérelemek bérabszorpcios tdblazatba torténd rogzitése €s
ugyancsak elektronikus megkiildése az MK HR csoport valamint a Kutat6 Kozpont vezetdje
részére. Az MK HR csoport altal elokészitett alaplevelek a munkaiigy, pénziigy valamint a projekt
elektronikus jovahagyasat kovetden, nyomtatott formaban atadasra keriilnek a kdzpont
asszisztensének, aki az alairatasrol gondoskodik. A személyi jellegii kiadas indoklasa megnevezésii
dokumentum elkészitését az MK HR csoportja késziti el.

Az adatbekérések az mkhr@mk.uni-pannon.hu email cimrél keriilnek kikiildésre.
A kinevezések inditasanak ¢és modositasanak folyamatait Klein Monika, Korpaczi Eszter és
Szépvolgyi Réka koordinalja
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3. Hallgatoi munkaszerz6dés (Intézményi Kivalosagi Program)

MK HR csoport tovabbitja az érintett Kdzpont vezetdjének, a t¢émavezetdnek, valamint a kzpont
asszisztensének azon hallgatok listdjat, akiknek Osztondijas Hallgatéi Munkaszerzédések
irodhatnak. Szakmai feladatok megadasat kovetéen az MK HR csoport elkésziti az alapleveleket,
amit a munkaiigy, pénziigy és projekt jovahagyasat kovetéen nyomtatott formaban atad a kdzpont
asszisztense részére, alairatasra.

Az adatbekérések az mkhr@mk.uni-pannon.hu email cimr6l keriilnek kikiildésre.
A kinevezések inditasanak és modositasanak folyamatait Klein Monika, Korpaczi Eszter és
Szépvolgyi Réka koordindlja.

4. Megbizasi Szerzédések (kiilsé 6raadoi, projektes — 3 arajanlatos)

A kozpontvezetd kérésére az MK HR csoportja késziti el a megbizasi szerzédéseket.
Minden évben, januarban ¢és augusztusban az Urlap segitségével bekiildi azon adatokat, melyek
alapjan a Kkiilsé oraadoi megbizasi szerzodések elkésziilnek (kiils6 oraadok személyes adatai,
megbizas targya, idoszaka, oraszam és oradij). A megbizasi dij fedezetét a MK CO1 300 0001
pénziigyi kozpont biztositja, ezért minden kiilsé 6raado6i szerz6déshez a Kutatd Kozpontban /
Kutaté Csoportban biztositani kell a sajat bevételi pénziigyi kozpontot, melyrdl a megbizasi dij +
TB jarulék atvezetésre keriil a MK pénziigyi kozpontjara. Az atvezetési kérelem elkészitése az MK
HR csoport feladata. Az alairasi folyamatot a kozpont asszisztense feliigyeli. A félév végi
teljesitésigazolasokat valamint az 6raad6 értékelést az MK HR csoportja késziti el6.

A harom arajanlatos megbizasi szerzédések esetében az eldzetes arajanlatok begyiijtését a Kutato
Kozpont, illetve a Kutatd Csoport folytatja le. Az alatamasztdo dokumentumok (arajanlatok, dontési
jegyz6konyv) valamint a nyertes palyazo részére kitoltott trlap elektronikus formaban keriilnek
megkiildésre az MK HR csoport részére. A HR csoport a rendelkezésre all6 dokumentaciok
birtokaban eldkésziti a nyertes megbizasi szerz6dését, majd papiralapon atadja a Kkozpont
asszisztensének alairatasra.

A szerz6déskotés datuma eldtt minimum 2 héttel javasolt megkiildeni az adatokat.

Az adatbekérések az mkhr@mk.uni-pannon.hu email cimrél keriilnek tovabbitasra.

A megbizasi szerzddések folyamatait Klein Monika, Korpaczi Eszter és Szépvolgyi Réka
koordinalja.

5. Eseti tobbletfeladat elrendelések

A kozpontvezetd kezdeményezésére, a bekiildott trlap alapjan az MK HR csoportja elkésziti
nevezett dolgozo részére az eseti tobbletfeladat elrendelést, melyet papir alapon atad a kdzpont
asszisztens részére aldiratasra. Szerzddés fobb pontjai: palyazati forrds, idészak, feladat
meghatarozas, elvart dokumentacid valamint a szerzédés dija. [doszak végével a teljesités igazolas
elokészitése valamint beszamolok gyijtése az MK HR csoport feladata. A teljesitésigazolashoz
kapcsolodo 200 karakteres elvégzett szakmai feladatleirast a Kutato Kozpont / Kutatd Csoport
biztositja.

Az adatbekérések az mkhr@mbk.uni-pannon.hu email cimrél keriilnek tovabbitasra.
A tobbletfeladatok elrendelésének folyamatait Klein Monika, Korpaczi Eszter és Szépvolgyi Réka
koordinalja.
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6. Munkakori leiras / munkakori leiras Kiegészités

A munkakori leirasokat és a projektekhez kapcsolddo kiegészitéséket Horvathné Dima Anikd
késziti el6. Az MK HR csoport, csoporton beliili adatok egyeztetését kovetden késziti el a leirasokat.
A dokumentumok nyomtatasat és alairasi folyamatat a kozpont asszisztense koordinalja. A kozpont
asszisztense - amennyiben a munkakdri leirasnak csak a munkairanyitd jogkort gyakorlo vezetd és
a dolgozo az alairoja - a 3 példany alairasat kovetden 1 eredeti példanyt atad a dolgozonak, 1 eredeti
példany a kozpontban marad, 1 eredeti példanyt (Humaneréforras-gazdalkodasi Igazgatosag
példanya) atkiild Horvathné Dima Anikoé részre, aki 1 masolati példany elkészitése utan azt leadja
a Humaner6forras-gazdalkodasi Igazgatosdgra. Azon munkakori leirasok esetén, ahol a dolgozo
projektre keriil (tobb aldirasra van sziikség) a kdzpont asszisztense - a munkairdnyitdi jogkor
vezetdje és a dolgozo alairasat kdvetden- az dsszes példanyt atkiildi Horvathné Dima Anikonak, aki
tovabbitja a Fejlesztési és Projekt Igazgatdsag illetékes munkatarsanak aldirasra. Az aldirdsok
megszerzése utan Horvathné Dima Anikoé 2 példanyt visszakiild a kdzpont asszisztense részére.

7. Munkaidé nyilvantartas ,, Timesheet”

A Kozpont és a Kutatdé Csoport vezetdje eldonti €s irasban értesiti az MK HR csoportot, hogy igényt
tart-e arra, hogy a csoportjukhoz tartozé dsszes dolgozé részére az MK HR csoport készitse el havi
rendszerességgel a munkaidé nyilvantartast. Az MK HR csoportja minden honap 5-ig az ¢l6z6
hénapra vonatkozdan bekéri a Humanerdforras-gazdalkodasi Igazgatosagtol a tavollétek adatait:
fizetett szabadsag, tappénz, tartds tavollét €s azokat régziti a nyilvantartasi rendszerben minden
munkavallalo esetében.

Ezen adatok, valamint a KCS/KK altal bekiildott havi rendszerességii, kinevezéshez kapcsolodod
minimum 200 karakteres feladatleiras alapjan igény szerint elkésziil a munkaidd nyilvantartas. Az
elkésziilt munkaidd nyilvantartasok pdf formatumban, elektronikus Gton megkiildésre keriilnek a
kozpont asszisztense részére, aki a dokumentumok nyomtatasat és alairasi folyamatat koordinalja.

Azokat a Kozpontokat és Kutato Csoportokat, akik sajat maguknak készitik el a munkaid6
nyilvantartasokat, havi rendszerességgel kapnak egy olyan kimutatas, amelyben az elmaradt
rogzitések dsszesitése szerepel.

Az adatbekérések horvathne.dima.aniko@mk.uni-pannon.hu email cimrdl keriilnek tovabbitasra.
A munkaid6 nyilvantartashoz kapcsolodo iigymenetet Horvathné Dima Aniké koordinalja.

A munkaidd nyilvantartasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat 2020. augusztus honaptol
kezdddden végzi az MK HR csoportja, korabbi iddszakok esetleges elmaradéasait nem poétolja.
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