2/2014. szamu Gazdaségi Féigazgatéi ligyviteli utasitss a Teljesitmény Ertékelési Rendszer
bevezetésérdl a Gazdasagi Foigazgatésag szervezeti egységeinél

Preambulum

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: PTE) Szervezeti és Mik&dési Szabalyzat 4. mellékletének
(Foglalkoztatasi Kdvetelményrendszer) 177. § - dban foglalt felhatalmazas alapjan a PTE Gazdasagi
Féigazgatésagan (tovabbiakban: GF) Teljesitmény Ertékelési Rendszer (tovabbiakban: TER)
bevezetését és mikddietését rendelem el, és a kbzalkalmazottak jogallasrdl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény 77.§-anak, a PTE Kollektiv Szerz6dése 55 §-anak és a PTE Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatanak 4. melléklete (Foglalkoztatasi kévetelményrendszer) 138 §-anak rendelkezéseit
figyelembe véve az alabbiak szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az utasitas célja

A Gazdasagi Fiigazgatésag jelen utasitds hatdlya ala tartozéd kdzalkalmazottainak munkakoriik
ellatasaval, fejlédésikkel és karrier elképzeléseikkel kapcsolatos egyéni céljait a PTE, ezen belil a
Gazdasagi Fdigazgatdsag szervezeti céljaihoz szilkséges igazitani annak érdekében, hogy a GF
szervezeti teljesitménye a legoptimalisabb legyen. A TER bevezetésével a GF valamennyi vezetSje a
hozza beosztott munkatérsak és a szervezet igényeinek figyelembevételével hatarozza meg a
célfeladatokat és a kompetencia fejlesztési irdnyokat jelen utasitdsban meghatarozottak szerint annak

érdekében, hogy az egyéni és a szervezeti hatékonysag névekedjen.
Az utasitas személyi hatalya

1.§ (1) Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a PTE GF a Kjt. 61. § alapjan D - J fizetési osztalyba
besoroit kézalkalmazottakra (tovabbiakban: munkatars). Az utasitas hatalya kiterjed tovabba a GF
szervezeti egységeinek vezetdire.

(2) Az (1) bekezdéstil eltéréen a prébaidd alatt all6 és tartds tavolléten tartézkodd kizalkalmazottakra
tavollétiik id6tartama alatt az utasitas hatalya nem terjed ki.

Az utasitas targyi hatalya

2.§ Jelen ulasitas targyi hatdlya a TER Gazdasagi Féigazgatosagon torténd bevezetésére és
mik&dtetésére, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasara terjed ki.

Ertelmezé rendelkezések

3.§ (1) A Teljesitményériékelés olyan folyamat, amelynek soran a szervezeti egység vezetk az
egyén szamara célfeladatot/célfeladatokat, valamint kompetencia fejlédési iranyokat hataroznak meg,
azt megbeszélik a munkatarssal. A feladatokat és a kitlizott kompetencia irdnyok teljesitését
megfigyelik, felmérik, rogzitik az eredményességel, jelentést készitenek rdla és megvitatjdk a
munkatarssal, azzal a céllal, hogy javitsanak a munka mindségén és mennyiségén, valamint



fenntartsak vagy nodveljék az egyén munkavégzés eredményességébdl szarmazdé motivaltsagat,

megelégedettsegét, tAmogassak a munkatarsak szakmai fejlédését.

(2) A TER alkalmazasa biztositia a GF stratégiai célok teljesitését azaltal, hogy a GF szervezefi
egységének vezetdi a TER keretein beliil a GF stratégiai célok elérését biztositd célfeladatokat és
kompetenciafejlédési irdnyokat hataroznak meg, azok rendszeres és meghatarozott formaban torténd
értékelésével konkrét visszajelzést szereznek a munkatarsak teljesitményérdl. A GF stratégiai

céljainak elérése hozzajarul a PTE stratégiai céljainak megvalosulasahoz.

(3) Az értékelések eredménye megalapozza a vezetbi dontéseket, a szervezeti kultira fejlesztését,
feltarja az egyéni fejlesztési lehetbségeket, lehetéséget biztosit a javadalmazasi-, életpalya- és
utédias-tervezési rendszer kialakitasahoz.

(4) A TER célfeladatok kitizésének folyamata:

- GF Siratégiai célok definidlasa GF, majd GF szervezeti egyséq szinten.

- A stratégai célok teliesitéséhez az egyes munkatarsak részére egyéni célfeladatok
megfogalmazasa, mérészamainak meghatarozasa, gazdasagi fdigazgaté Altali
jovahagyasa.

- A célkitlizes egyeztetése a munkatarssal, a feladatok, hataridok, a teljesités
mérészamainak meghatdrozasa, a célfeladatok meghatarozott formatumban, irdsban
tértend rdgzitése.

- A célfeladatok vegrehajtasaban vezetdi tAmogatds, a munkatars motivalasa a feladat
megfeleld végrehajtasara.

~ A célfeladatok meghatarozott idészakonként térténd értékelése, szilkség esetén a feladat
felllvizsgalata.

(5) Célfeladatokkal kapcsolatos altalanos elvarasok:

— Tamogassa a PTE és GF stratégiai célokat, a jogszer( és kéltséghatékony mikddést.

- Egyszerd, kbzérthetd, fejleszté hatasa, motivald és teljesithetd legyen.

— A célfeladatok sllyanak (Osszetetiségének, nehézségének, iddigényének) meghatarozasa
igazodjon az adoit munkatars szervezeti egységben betoltdtt szerepéhez.

- A célfeladatok meghatarozasandl a GF valamennyi munkatarsa vonatkozasaban az
esélyegyenléségi kivetelményeket meg kell tartani.

- A GF szolgaltatéi szinvonalanak fejlesztését biztositsa.

- A kiemelt prioritasu célok, feladatok megval6sitasat thamogassa,
(6) Kompetencia fejlesztési iranyok meghatarozasanak folyamata:

- A munkatars besoroldsa a kompetencia szotar (1. sz melléklet) adott munkakéri
csoportjaba



- Annak megallapitdsa, hogy a munkatars az értékelési idészak elején a KJT 40. § szerint
kotelezé kompetenciaknak milyen szintjén all a vezetdi és munkatarsi kompetencia
matrixban meghatarozottak szerint (2. sz. melléklet). Amennyiben az értékelési idészak
elején a munkatars nem éri el a kompetencia matrixban definialt szintet, dgy az adott
kompetencia fejlesziését a targyidtiszakban eié kell irni, majd az értékelési iddszak végén
ismételten meg kell hatarozni a kompetencia szintjét

- Amennyiben a munkatars a KJT 40. § szerint kdtelezé kompetenciak megfelelé szintjét
teljesiti, a valaszthatd kompetenciak ériékelését el kell végezni és azon kompetenciak
fejlesztését kell kitlizni, melyekben a munkatars nem teljesiti az elvart szintet

- A kompetencidk értékelését es fejlesziését ugy kell {temezni, hogy valamennyi
kompetencia értékelésére és fejlesztésére 2017.12.31-ig sor keriljén.

— Amennyiben a munkatars Ggy a KJT 40. § szerint kd&telezé, mint a valaszthatd
kompetencidk elbirt szintjét teljesiti, gy ezek szinten tartasat biztositani kell, illetve
karriercélok teljesiilése érdekében a kompetenciak tovabbi fejlesztése is kitlizhetd.

- A kompetenciafejlesztéseknek a képzési tervvel kell 6sszhangban lennie.

(7) A folyamat soran keletkez&, az lzleti titok &s személyiségi jog kérébe tartozd adatokat a

vonatkozo PTE utasitasok szerint kell kezelni.

Il. KULONOS RENDELKEZESEK
Célfeladatok kitlizése és kompetencia fejlesztési iranyok meghatéarozasa

4. § A gazdasagi féigazgato targyév januér 10-ig meghatarozza a TER rendszerrel kapcsolatos
GF stratégiai célokat.

{1} A szervezeli egységek munkatarsainak vonatkozadsaban gy a célfeladatok, mint a
kompelencia fejlesztési irdnyok vonatkozasdban a szervezeti egység vezeték tesznek
javaslatot a gazdaséagi féigazgatonak a TER keretében a stratégiai célok figyelembevételével

targyév februar 5-ig az 3. szamu mellékletben talalhaté dokumentum kitéltésével.

(2) A 4. § (1) bekezdés alapjan a célfeladatokat és a kompetencia fejlesziési iranyokat a
gazdasagi fdigazgaté hatdrozza meg a szervezeti egység vezetljének javaslatéanak
jovahagyasaval.

{3) A vezetdi célfeladatokat és a kompetenciafejlesztési iranyokat a gazdasagi fdigazgato
hatarozza meg.

(4) A célfeladatok és a kompetencia fejlesztési iranyok meghatdrozasaval kapcsolatos részletes
elvarasok:



— Munkatarsak esetében minimum 2, maximum 4, vezeték esetében pedig minimum 3
maximum 5 célfeladat kerillhet kitlizésre.

- Egy értékelési idészakban a fizikai munkakéri csoportban legfeliebb 1 kompetencia, a
szellemi (nem vezet) munkakéri csoportokban legfeliebb 2 kompetencia, a vezetéknél
legfeljebb 3 kompetencia fejlesztése iranyozhaté eld.

- A célfeladatok és a kompetencia fejlesztési iranyok teljesitési / &rtékelési idészaka adott év
marcius 1 - november 30, ezen hataridéket a feladat meghatarozasakor figyelembe kel
venni.

- A célfeladatok teljesiilésének mérése egyértelmiien keruljén meghatarozasra, a prioritasok
%-ban kerilljenek megallapitasra, az 6sszes feladatra, mint 100%-ra vetitve. A feladatok
teljesitese %-os formaban megjelenithetd legyen.

- Vezetdi célkitiizés esetében a szervezeti egység tervgazdalkodasat meg kell jeleniteni.

— Nem tldzhetd ki célfeladatként rendszeres munkakdri alapfeladat, a tdbbletfeladatos
megallapodassal végzett tevékenység, tovabba a palyazati projekimegbizas keretében
végzett tevékenység.

~ Evkdzi célfeladat és kompetencia fejlesztési irany meghatarozas adott év aprilis 30-ig
engedélyezett azon munkatarsak esetében, akik a 1.§ (2) bekezdésében meghatarozott
tavollétrdl visszatértek.

- Hatarozott ideji kinevezéssel foglalkoztatott munkatarsak tekintetében akkor szilkséges
célfeladatot és a kompetenciafejlesztési iranyt meghatarozni, ha a teljesitési idészakbol
legalabb 5 hénap id6étartamban a munkavallalo foglalkoztatasra keril és az eértékelés
idépontjaban is PTE allomanyban lesz.

— Amennyiben a munkakdr tartalma azt igényli, a célfeladatokban kizaré feltétel kerlOlhet
megfogalmazasra. Kizaro feltétel megfogalmazasa esetén a célfeladatok teljesitése nem
ertékelhetd, automatikusan 0%.

— Minden esetben meg kell hatdrozni a célfeladat meghatarozasban, hogy a feladat mi
alapjan mindsil teljesitettnek, nem teljesitetinek, illetve amennyiben értelmezhetd, részben
teliesitettnek. Naturalis mutatdszamok esetében ezek szamszerten adhatdk meg. A
teljesités elfogadott sarokszamai:

o teljesdlt 90-100%
o részben teljesiilt 60- 85%

o nem teljesilt 60% alatt

(5) A gazdasagi fbigazgatd a szervezeti egység vezetdk dltal javasolt célfeladatokat és a
kompetenciafejlesztési irdnyokat adott év februar 15-ig jovahagyja, vagy modositasra a
vezetdnek visszaklldi. A moédositott javaslatot a szervezeti egység vezeték 3 munkanapon
belill visszakildik.

{6) A jovahagyoltt célfeladatokat és a kompetenciafejlesziési iranyokat a 4. szami mellékletben

talalhaté egyéni célfeladat és a kompetencia fejlesztési irany kitiizé lap alapjan a szervezeti



egység vezetdk elkészitik és személyes egyeztetés soran dokumentaltan atadjak az érintett
munkatarsaknak targyév februar 28-ig. A vezetbi célfeladatok és a kompetencia fejlesziési
iranyok dokumentaci6jat a Mikddésfejlesztési és Szervezési Osztaly (tovabbiakban: MSZO)
késziti el a gazdasagi féigazgatd irAnymutatasa alapjan,

(7) A TER célfeladat és kompetenciafejlesztési irany kiirast harom eredeti példanyban kell
elkésziteni. Egy példany a munkatarsnak kerll atadasra, egy példanyra a célkitizéseket
meghatarozd és értékeld vezetd jogosult, egy példanyt a Human Szolgaltaidé Iroda
{tovabbiakban: HSZI) vesz nyilvantartasba.

Célfeladatok és a kompetencia fejlesztési iranyok teljesitésének értékelése

5. § (1) Az adott szervezet munkatarsainak célfeladat- és kompetencia fejlédés értékelését a
szervezeti egység vezettknek adott év december 10-ig el kell késziteni, a 3. szamu mellékletben
taldlhatd dokumentum alapjan, melyhez a célfeladatok teljesitését dokumentdldé egyéb
mellékleteket is csatolni sziikséges. Azon munkatarsak értékelését nem kell elkésziteni, akik az
ériekelési iddszak végén mér nem a GF szervezetének munkatarsai.

(2) Felmentési idd alatt, tovabba a teljesitési idészakban 30 napot meghaladé tavollét esetén az
értékelhetd aktiv iddszakot figyelembe véve kell az értékelést elkésziteni. GF-en belilli thelyezés

eseten iddaranyosan kell értékelni a célfeladatok teljesitését és a kompetencia-fejlédést.

(3) Hatarozott idejii kinevezéssel foglalkoztatott munkatarsaknal akkor sziikséges a teljesitést és a
kompetencia-fejlédést értékelni, ha a teljesitési idészakbdl legalabb 5 hénap idétartamban a
munkavallalé foglalkoztatasra keritlt és az értékelés idépontjaban is PTE allomanyban van.

(4) A vezetsi TER célfeladatok teljesitésére &s kompetenciafejlédésre vonatkozo értékelési
javaslatot a MSZQO késziti el. A meghatarozott gazdalkodasi mutatd értékeléséhez a Terv és
Gazdasagi Elemzési Osztaly és a HSZ| biztosit adatokat. A vezetdi célfeladatok értékelési

javaslatat a Koltségvetési beszamold elfogadasa utan maximum 15 nappal kell elkésziteni.

(5) Az 5.§ (1) és (4) bekezdés szerint elkészitett értékelést, valamint a vezeték értékelési

javaslatat a gazdasagi féigazgatd részére jovahagyasra az MSZO vezetdje terjeszti fel.

(6) A gazdasagi féigazgaté a munkatarsi értékeléseket adott év december 15-ig jovahagyia, ilietve
szlikség esetén az érintetl szervezeti egység vezetdtdl pontositast, kiegészitést kér. A gazdasagi
féigazgatd a vezetbkkel személyes értékeld megbeszélest folytat.



(7) A szervezeti egység vezettk december 31-ig személyes egyeztetés soran értékelik az érintett
munkavéllaloval a célkitizések teljesitését és a kitlzott kompetencia fejlesztés eredményeét,
egyeztetik a tovabbi teenddket, fejlesztendd teriileteket,

(8) A TER célfeladat és kompetencia fejlesztési irany értékelést a 4. szamu meliékletben talalhaté
dokumentacié véglegesitésével harom eredeti példanyban kell elkésziteni: egy példany az
ertékeléskor a munkatarsnak kerll atadasra, egy példany a célkitizéseket meghatarozd és
értekeld vezetdt illeti, egy példanyt a HSZI vesz nyilvantartasba.

(9) A TER célfeladatok teljesitésének és a kompetencia fejlesztési irany értékelését a
munkatarsak Kjt 40§. szerinti mindsitésénél figyelembe kell venni.

A célfeladatok teljesitése alapjan fizethetd kereset-kiegészités meghatarozasa

6 § (1) Targyévben a TER célfeladat értékelés alapjan kereset-kiegészitésre fordithatd keretet a
gazdasagi fbigazgatd javaslatara a GF gazdasagi tervben a céltartalék keretében kell
meghatarozni.

(2) Az egyes GF szervezeti egységek altal feloszthatd keretrél a Gazdasagi Fbigazgato dont. A
kdzponti keretet két koltséghelyre kell elkdléniteni, vezetdi és munkatarsi kéltségkeretre. A
kozponti kereteket a MSZO és a HSZI kezeli.

(3} A TER keretében a meghatarozhato — kereset-kiegészitésre fordithaté - keretésszeg legfeljebb
a jelen utasitas hatalya ala tartozé kdzalkalmazottak rendszeres éves illetményének 10%-a. Ezen

keretosszeget kizardlag 100%-os teljesitmény esetén lehet maradéktalanul felhasznalni.

(4} A gazdasagi tervben meghatérozott 6sszeg — ha a (3) bekezdésben meghatarozott dsszegnél
alacsonyabb - feloszthatosaganak, valamint kifizetésének részletes szabdlyait a Gazdasagi
Féigazgatd az egység gazdasagi terv elfogadasat kévetd 15 napon beldl hatdrozza meg.

{8) A kereset-kiegészités kifizetését a célfeladatok értékelésének Gazdasagi Foéigazgatoi
jovahagyasa utan lehet megkezdeni, a szamfejteshez sziikséges dokumentaciét a HSZi-re
legkésébb targyév december 20-ig kell eljuttatni. A kifizetéseknek a targyévben meg kell torténnie.

(6) A vezetdi TER keretre elkildnitett dsszeget a targy év sordn le kell kdtni az SAP-ban. Az igy
keletkezd kotelezettségvallalast at kell forgatni a kévetkezd évre, gy biztositva, hogy a tényleges
kifizetés az év végi zarast kévetben megtdrténhessen.



Hatéalyba léptetd rendelkezések
7.8 (1) Jelen utasitas a kihirdetés napjan lép hatélyba.

{2) Jelen utasitas rendelkezései kozll 2014. évben kizarélag a célfeladatokra vonatkozdakat kell
alkalmazni az Atmeneti rendelkezésekben meghatarozottak szerint.

{3) Jelen utasitas teljeskériien 2015. januar 1. napjato! lép hatalyba.

(4) Jelen utasitds 5-6. szama melléklete 2015. januar 1-én hatalyat veszti,

Atmeneti rendelkezések

B.§. (1) A 2014. évi célfeladat meghatarozast a GF szervezeti egységeinek vezetdi készitik el az 5-6.
szamu melléklet kitdltésével azzal, hogy a célfeladatok teljesitési iddszaka 2014, méjus 1-.t6 2014.
november 30-ig terjed. A célfeladatokat 2014, aprilis 21-ig terjesztik eld a gazdasagi féigazgaténak.

(2} A gazdasagi fbigazgatd a szervezeli egység vezetbk Aaltal javasolt célfeladatokat (5. szamu
melléklet) 2014. aprilis 28-ig jovahagyja, vagy médositasra a vezetbnek visszakiildi. A modositott
javaslatot a szervezeti egység vezetdk 2 munkanapon belll visszakiildik.

(3} A jovahagyott célfeladatokat a 6. szamu mellékletben taldlhatd egyéni célfeladat kitlizé lap alapjan
a szervezeli egyseg vezetdk elkészilik és személyes egyeztelés soran dokumentaltan atadjak az
érintett munkatarsaknak 2014. majus 5-ig.

Pécs, 2014, aprilis 09.
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gazdasagi féigazgato
Mellékletek:
1 .sz. melléklet: Kompetencia szétar
2 .sz. melléklet: Munkatarsi és vezetdi kompetencia matrix
3.sz. melléklet: Szervezeti célfeladat és kompetencia fejlesztés dsszefoglald
4 sz. melléklet: Egyéni célfeladat és kompetencia fejlesziés kitlizé lap
5.5z. melléklet: Szervezeti célfeladat 6sszefoglald

6.sz. meliéklet: Egyéni célfeladat kitlizé lap



