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7/2022. szama
Gazdasagi Vezetoi utasitas
a Teljesitményértékelési Rendszer miikddtetésérdl

I. Preambulum

(1) A Miskolci Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem) Teljesitményértékelési Rendszer (a
tovabbiakban: TER) keriil bevezetésre.

(2) A TER bevezetésével az egyén tisztan latja helyét és szerepét a szervezeti hierarchidban,
vilagos elbtte, hogy milyen feladatokat kell megoldani és ehhez milyen eszkézok allnak
rendelkezésre.

(3) A TER bevezetésével feltarulnak a szervezeten belilli szabad, kihasznilatlan human
kapacitasok, a munka leterheltségben jelentkez6 egyenlétlenségek. A vezeté el6tt
feltarulhatnak olyan szervezeti jellemzOk, amelyek kordbban rejtve maradtak. Az objektiv
mérce alkalmazasaval a vezetd valds rangsort allithat fel a gazdalkodési/szervezeti egység
munkatérsai kozott. A TER rendszer arra is alkalmas, hogy az esetleges vezetdi hibak felszinre
keriiljenek és azok korrigaldsaval tokéletesebbé valhasson a munkavégzés.

(4) A TER fontos és kedvezé a munkavallalé és az Egyetem szamara egyarant, hiszen a
munkatarsak tudatosan vesznek részt a stratégiai célok megvalésitasdban, egyéni feladataikat a
szervezeti célokkal Osszehangoltan, annak ismeretében alakitjdk ki. A vezetdé a TER
alkalmazaséval pontosabb képet kap arrdl, hogy a munkavallalok milyen ismeretekkel,
képességekkel és készségekkel rendelkeznek.

II. Az utasitas hatalya

(1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel munkaviszonyban 4116, a gazdasagi vezet6
altal vezetett munkaszervezetbe tartoz6 nem oktaté/kutatd/tanari feladatokat ellatd
munkavallalokra. Jelen utasitds hatalya nem terjed ki a probaidé alatt 4ll6, az egybefiiggd 30
napot meghaladé tartds tavolléten tartdzkodé munkavallalokra a tavollétiik iddtartama alatt, a
hatérozott idétartamra projektfeladatra alkalmazott munkavallalokra.

(2) Az utasitds tirgyi hatdlya a TER miikodtetésére, az azzal kapcsolatos valamennyi (1)
bekezdésben meghatarozott munkavallalé altal ellatott feladat végrehajtasara terjed ki.
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II1. Az utasitas célja

(1) A TER 6nértékelésbdl és az ezt kovetd vezetdi értékelésbdl tevodik Gssze. Alkalmazasanak
célja a hatalya al4 tartoz6 munkavallalokkal szemben tamasztott teljesitménykdvetelmény és a
teljesitmény  értékelési szempontjainak vilagos, rendszeres id6kozonként torténd
meghatarozasa, tovabbd az, hogy az értékelés sordn mind a vezetd, mind a munkavéllald
tajékoztatast kapjon a végzett munkaja mindségérdl és megfeleléségérol, a szervezeti célok és
az egyéni kompetencidk fejlesztendd tertileteirdl. Az értékelések eredménye a vezetdi déntések
megalapozasat szolgalja.

IV. ATER modszertana, dokumentumai

(1) A TER négy pilléren nyugszik, az egyes pillérekbe tartozd értékelési szempontok az 1. sz.
mellékletben talalhatéak:
1. pillér: A munkakori leirdsban foglalt feladatok értékelése
2. pillér: Munkavéllaléi kompetencidk
3. pillér: Egyéb kompetenciak
4. pillér: Célfeladatok teljesiilése

(2) Az értékelés alapjan a gazdalkodasi egység vezetbje a szervezeti egység vezetOkkel egyiitt
sorrendet allit fel, mely alapjan

»A” teljesitmény kategoéria: teljesitmény kiemelkedd,
»B” teljesitmény kategoria: teljesitmény az elvardsnak megfeleld,
,»C” teljesitmény kategoéria: teljesitményen javitani sziikséges, vagy az elvart szinttd] elmarad.

(3) A teljesitményértékelés, valamint a célfeladat kitlizése a jelen utasitas mellékletét képezd
bizonylatok hasznalataval torténik.
a) Teljesitmény értékeld lap (1. szdmui melléklet)
b) Célfeladat kit(iz6 lap (2. szamu melléklet)
¢) Célfeladat értékelo lap (3. szamu melléklet)

(4) A gazdalkodasi egység vezetOjének a szervezeti egység vezetdkkel egyiitt a (3) bekezdés b)
pontjaban rogzitett bizonylatban kell meghatérozni a kévetkezo értékelési idészakra vonatkozo,
az Egyetem stratégiai célkitlizéseivel dsszhangban all6 szervezeti célokat €s az ezek eléréséhez
sziikséges egyéni célfeladatokat.

(5) A (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott bizonylatban elektronikus formaban kell elvégezni
a kitiz6tt célok teljesiilésének és az egyes részteriileteknek az értékelését.

(6) A célfeladat kitiizd lapot kitoltés utdn két példanyban ki kell nyomtatni, az érintett
munkavallaloval ala kell iratni és egy eredeti példanyt részére at kell adni. A kinyomtatott és
alairt célfeladat kitiiz6 lapot masik eredeti példanyat a személyi anyagban t6rténd elhelyezés
érdekében a Humaner6forras és Jogi Osztaly vezet6je részére kell megkiildeni.
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(7) Az egyes pillérek értékelése 1-10-ig terjed6 skalan torténik, ahol az ,1” a gyenge
teljesitményért adhaté minimélis, a ,,10” pedig a kiemelked6 teljesitményért adhaté maximalis
pontszdm. Valamennyi pillért értékelni kell. A tiblazat azon sorat, amely az érintett
munkavallal6 tekintetében nem értelmezhetd, vagy nem relevans, iresen kell hagyni. Egy
teljesitmény értékeld lapon legfeljebb 5 iires sor lehet.

V. Az értékelési idoszak és az értékelés hierarchidja

(1) A munkavillalé az &nértékelést legkésébb az VI. pont b) alpontjdban irt id6tartamig kételes
elvégezni, majd elektronikusan koteles megkiildeni a szervezeti egység vezetdjének. Az
ért€kelés véglegesitése az értékelt munkavallalé szervezeti egység vezetdjének és a
gazdalkodasi egység vezetdjének a feladata, melynek az eredményérdl tijékoztatjdk a
gazdasagi vezetot.

(2) Az értékelési eljaras elengedhetetlen része az értékelt munkavallal6 és az értékeld szervezeti
egyseg vezetd személyes konzultacidja, ahol a teljesitmény értékelés adatait az értékeld és az
értékelt személy motivacios beszélgetés formajaban tekintik 4t.

(3) A konzultacion ki kell témi:
a) az €l6z6 teljesitményértékelési id6szak eredményeinek kozos értékelésére (amennyiben
relevans),
b) a munkavéllald 6nértékelésétol eltéré munkaltatéi értékelés okara,
c) az értékelés eredményeinek k6zos Gsszegzésére,
d) a kovetkezd teljesitményértékelési idG6szakra  vonatkozé  célfeladatok  kozos
meghatérozaséra.

(4) Az értékelt munkavallalonak lehetdséget kell biztositani arra, hogy a szervezeti egység vezetdje
értékelésével kapcsolatban 8 naptari napon belill irasban jelezze észrevételeit (jogorvoslat). A
jogorvoslati lehet6ségekrdl a munkavallalot tajékoztatni kell.

(5) Az értékelés adataival kapcsolatos jogorvoslati kérelmet a gazdasagi vezetd részére cimzett,
adatokkal aldtdmasztott beadvany utjan lehet kezdeményezni. A gazdasagi vezeté a beadvany
elbirdldsdhoz kikérheti az értékelést végzok véleményét is. Az értékelés végeredményét a
gazdasagi vezetd feliilbiralhatja.

(6) Az értékelést évente egy alkalommal valamennyi, az utasitds személyi hatilya ald tartozé
munkavéllaléra vonatkozoan el kell végezni.

(7) Az egyes értékelendd munkavallalokkal a személyes konzulticié helyszinének és idépontjanak
egyeztetése az értékeld szervezeti egység vezetd feladata.

VI. Az értékelés folyamata

a) Célfeladat kitlizésének hatarideje: trgyév januar 31.

b) Teljesitményértékelés onértékelésének leadasi hatarideje: legkordbban targyév december 15., és
legkésbb targyév december 31.

c) Teljesitményértékelésének hatarideje: targyévet kdvetd év januar 31.
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VII. A célfeladat ismertetése

(1) A célfeladat kitiizése soran az erre szolgalo 2. sz. mellékletben a gazdalkodasi egység vezetdje
a szervezeti egység vezetdjével kozOsen, személyre szoloan, vilagosan, konkrétan és
szamszer(ien hatarozza meg a feladatokat.

(2) Fontos, hogy a munkavallal6 aktivan kozremiikédjon a feladatainak meghatarozasaban, mondja
el véleményét és esetleges kétségeit. Fontos, hogy a célok érthetéek és teljesithetéek legyenek,
ugyanakkor kihivast jelentsenek az egyén szamara, valamint, hogy a feladatok 6sszhangban
legyenck a felel6sségi korrel.

(3) A célok kitlizésénél figyelemmel kell lenni arra is, hogy azok a minél objektivebb értékelés
alapjaul szolgalhassanak, kelloképpen mérhetdek legyenek.

VIII. Zaré rendelkezések

(1) Jelen utasités a kiadé4s napjan 1ép hatalyba.

(2) A TER bevezetésére 2022. évben pilot-jelleggel keriil sor a gazdasagi vezetd ala tartozéd
munkavallalok vonatkozasaban, igy ebben az évben csak a kompetencidk értékelésére keriil
sor, célfeladat kitlizés nem torténik. Erre tekintettel az 1. szamu melléklet Teljesitményértékeld
lap 4. ,,Célfeladat teljesiilése” szakaszndl a maximalis pontszdmot sziikséges szerepeltetni.

(3) A TER bevezetése a munkavallaléi kompetencidk feltérképezését szolgélja, ahhoz 2022. évben
dijazas nem kapcsolodik.

(4) Jelen utasitas alkalmazasa soran az Uzemeltetési és Vagyonfejlesztési Osztalyhoz 2022. jinius
hé 1. napjaval atkeriilt, de a karok szakmai iranyitdsa alatt 4ll6 munkavallalok esetében az
értékelésbe a szakmai vezetd bevondsa is sziikséges.

Miskolc, 2022. julius 12.

Kag_nTa(r Zsol
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