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1. Bevezetés

Edelény Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala céljai megvaldsitdsdnak érdekében
alapvetd feladat a munkatarsak optimalis teljesitményének az elérése, ezért sziikséges

kialakitani az egyéni teljesitményértékelés rendszerét.

1.1. A helyzetfelmérés megallapitasai

Edelényben minden ¢évben elvégzik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek
teljesitményértékelését, ehhez azonban nem keriilt kialakitasra az Onkormanyzat

sajatossagaira tekintettel 1év6 egységes rendszer.

A koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény 34. §-a értelmében a képviselo-
testiiletnek évente meg kell hatdroznia a koztisztvisel6kkel szemben tdmasztando

teljesitménykovetelmények alapjat képezd kiemelt Snkorményzati célokat.

A teljesitményértékelés Edelény Varos Onkormanyzatanal az alabbiak szerint torténik:

e a kozigazgatasi szerv kiemelt céljainak meghatarozasa. A helyi Onkormanyzat
esetében a teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokrol a képviseld-testiilet

dont. (Ktv. 34. § (3) bekezdés)

e a koztisztvisel6k egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa. A Jegyzd az
onkormanyzat altal kijelolt célok és a koztisztvisel6 munkakori leirasanak alapjan
évente, eldre, irasban meghatirozza a koztisztvisel6 munkateljesitményének
értekelésehez  sziikséges teljesitménykovetelményeket. A Jegyzé esetében a
Polgarmester allapitja meg a teljesitménykdvetelményeket. (Ktv. 34. § (1), (4), (5), (6)
bekezdés)

e a koztisztviseld teljesitményének értekelése. A koztisztviseld munkateljesitményét
munkakorének ¢és a kozigazgatasi szerv kiemelt céljainak figyelembevételével

meghatarozott teljesitménykdvetelmények alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorloja
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évente, legkésdbb a targyév végéig mérlegelési jogkdrében eljarva irdsban értékeli. A
Jegyzd esetében a Polgarmester értékeli a teljesitményt, és az értékelésrol tajékoztatja

a képvisel6-testiiletet. (Ktv. 34. § (1), (4), (6) bekezdés)

A teljesitménykdvetelmények alapjat képezd célok meghatarozasanal figyelembe vételre

kertilnek:

- Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolé tdbbszor modositott
1/2007.(I1.01.) szamu rendeletében,;

- Edelény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban,;

- aképviseld-testiilet targyévi ,,Munkaterv’-ében;

- aképviseld-testiilet rendeleteiben, hatarozataiban;

- az eljarasi, agazati jogszabalyokban

meghatarozott feladatok.

A fent leirt teljesitményértékelés nem tekinthetd egységes egyéni teljesitménymérési €s
értékelési rendszernek. Az alabbiakban bemutatjuk egy ilyen rendszer céljait, feltételeit, majd

javaslatot teszlink annak kialakitasara.

1.2. Az egyéni teljesitménymeéreési és értékelési rendszer megvalositasanak céljai

- Szervezeti (Polgarmesteri Hivatal) szinten:
= Stratégidhoz igazodo teljesités.
= A teljesitmény, a munka szakmai szinvonaldnak novekedése.
= Meghatarozott célok, feladatok szerinti egységes értékelés.
= A munkatarsak motivaltsaganak a novelése
= Informacidk biztositasa a szervezetfejlesztéshez
=  Emberi er6forrasok (tudas, kompetencidk, motivaltsag, munkakor stb.) folyamatos
figyelemmel kisérése.
= Nyilt és egyiittmiikod0 munkakapcsolat kialakitdsa a vezetdk és beosztottak

kozott.
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- Egyéni (az értékelésben részt vevok korét érintd) szinten:

Az 0sztonzés redlis alapokra helyezése.

Lehetoségteremtés arra, hogy a munkatarsak kifejezhessék munkaval kapcsolatos
javaslataikat, észrevételeiket, elvarasaikat.

Informécio atadasa.

Nyilt, dszinte kommunikécio.

Személyes kontaktus szerepének novelése.

Hatékonyabb emberi er6forras gazdalkodas.

Kozvetlen visszacsatolas a munkatarsaknak a teljesitménytiikrél, elérehaladésukrol.
A munkakapcsolatok fejlesztése.

A munkavégzéshez sziikséges feltételek tisztazasa.

A tehetség és a képességek kibontakoztatasanak eldsegitése.

Fejlesztési (egyéni) programok meghatarozésa, karriertervezés.

1.3. A kialakitando rendszerrel szemben megfogalmazhaté elvarasok

- A teljesitményértékelési rendszer Osszekapcesoldsa az 9sztonzési lehetdségekkel:

anyagi;

dologi koltség alapti természetbeni juttatasok, pl.: vacsora;
erkolesi 6sztonzés;

dicséret;

belfoldi és kiilfoldi képzések, tanulmanyutak;

,honap kivald6 munkatarsa” cim;

statuszok atmindsitése;

szakmai eldmenetel;

kiemelkedés lehetdsége;

1d6-rugalmassag;

a szankcionalas keriilése.

- A projektek eltérd ,nehézségének” stlyozdssal valdé figyelembe vétele a

teljesitményértékelés rendszerében.
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A teljesitménymérés ¢€s értékelés szempontjabol nem relevans (kiilsé tényezoktol
fiiggd és nem az értékelt munkatars teljesitményéhez kapcsolodo) elemek kisziirése a
rendszerbdl.
Teriiletekre / tevékenységcsoportokra differencialhatd, egyénekre bonthatd mérheto,

egyértelmi célok, feladatok meghatarozhatdsaga (esetleg check-list alapt tdmogatas).

- Onértékeléssel, a vezetdk értékelésével vald dsszekapacsolhatosag.

- Az eredmény visszacsatolasa,

lehetdségének a megteremtése.

személyes

egyeztetéseken alapulé parbeszéd

2. Koncepcionalis javaslat az egyéni teljesitményértékelési rendszer fejlesztésére

2.1. Altalanos javaslatok

Az egységes, és zavartalan gyakorlati alkalmazas érdekében javasolt elkiiloniteni a kételezéen

alkalmazand6 eljardsrendi elemeket ¢és a miikodtetést tdmogatd moddszertani, illetve

magyarazo részeket.

Eljarasrend, szabalyozas

Modszertani utmutatd, magyarazat, kiegészités,

oktatas

Fogalom meghatarozas

Teriileti érvényesség (egységek, munkatarsak akikre

kiterjed, és akik részt vesznek az értékelés

folyamataban)

Gyakorisaga, idOpontjai (célkijelolések, értékelések

sziikség szerint elkiilonitve)

Célmeghatarozas (esetleg szervezeti, egyéni szint

elkiilonitéssel)

Mire teremt még lehetdséget (szervezeti, egyéni

szinten)

Ertékeléshez szitkséges dokumentumok

- Eldir6 jellegti alapdokumentumok
(els6sorban a cél- és feladat kijeldléshez;
SZMSZ, munkakori leiras, stb.)

- Adatforrasok (elsésorban az értékeléshez;

beszadmoltatasi rendszer, jelentések tartalma,
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objektiv mérések eredményei, stb.)

- Ertékeléshez hasznalandé dokumentumok

(pl:

adatlapok, jelentési kotelezettség

formanyomtatvany(ok),  értékelési

Kitoltési utmutatd

Felkészités az értékelésre

Ertékelés folyamata (feladatok, felelésok, hataridok
megjelolésével):

- Kovetelmények

- Jellemzok

- Célkitiiz6, tervezd szakasz

- Ertékelés (6nértékelés, vezetdi értékelés)

- Megbeszélés és konszenzusteremtés

Kovet6 tevékenység
- Fejlesztési igények azonositasa, javaslatok,
- Ujidészak céljainak kijelolése, tervezés
- Dokumentalas
- Informatikai

tamogatas  (pl.:

tervezéséhez sziikséges dokumentum elemek

képzés

tovabbitasa)

* Teljesitmény és motivacio (konkrétumok, objektiv
eredményekre alapozva, pl.: éves jutalmazdsi, bér-

rendezési alap lehetéségek vagy keretek, milyen +

vagy — irdnyu eltéritésekre van lehetdség, stb.)

* Teljesitmény és motivacio (leiro elemei, belsd
eredmények)
Problémak kezelése (pl.: formalis és informalis

figyelmeztetés, tovabbi szankciok alkalmazasa, stb.)

* Kiilon szabadlyozasban

A szabalyozéas a Polgarmesteri Hivatal egyéni teljesitményértékelési rendszerét irja le, és a

definialassal keriil pontositasra, ha ez alatt teljesitménymenedzsment (pl.: egyéni, szervezeti

fejlesztés, jutalmazasi javaslat) elemek is értendok.

Az objektivitas és az igény szerinti Osszehasonlitas lehetdségét a szoveges értékelések mellett

"o

alkalmazott osztalyozo6 skalak, célok és szempontok kozotti sulyozasok, mindsitési kategoriak

teremthetik meg.

Az értékelés teriileti érvényességénél a célcsoport meghatdrozas kiegészithetd azzal a

lehetdséggel, hogy az értékelésbe — kozos dontéssel — a felettes vezetd is bevonhatd (nem csak

a konszenzusteremtés céljabol, egyet nem értés esetén).
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2.2 Az értékelés modszerére és folyamatara Kidolgozott koncepcionalis javaslat (Az

értékelés tobboldalu megkozelitése)

Az  egyéni teljesitményértékelés javasolt rendszere teljesitménycél alapu, a
konszenzusteremtést és az értékelések Osszesitését, valamint az ezekhez szorosan kapcsolodo
kovetd tevékenység (pl.: fejlesztési javaslatok, 1) célok kitlizése, dokumentélés

sziikségessége, informatikai tamogatas lehetésége) elemeit tartalmazza.

2.2.1. Teljesitménycél alapt objektiv értékelés

A szervezeti f6 céloknak a teriiletekre/tevékenységekre és egyénekre valé bontéasaval,
teljesitményadatokkal méri a teljesités fokat, tdimogatja elsdsorban a szervezeti szintii célok

megvaldsulédsat.

Az értékelés objektivitasat a teljesitményadatok kettdssége biztositja:

» A meghatdrozott id6szakra megallapitott, teriilet/tevékenység csoportokként

differencialhatd konkrét teljesitménycélok (3-5 fobb cél, amik egyénre szabottan
alabonthatok).
A teljesitménycélok kijelolésének alapja lehet a kiilonbozd eldird jellegli
dokumentumok, pl.: munkakori leirasok, teriiletre / tevékenységre vonatkozo célok,
tervek, egyéb specifikumok, prémiumfeladatok, de az iddszaki beszamoldk adatai,
mutatoi is.

= A teljesitménycélokhoz illeszkedd, a munkatdrs teljesitményét méré elvirdsok,
mutatok, amelyek megteremtik az egyéni értékelés lehetéségét.

Az értékelés targya tehat a meghatarozott célok (konkrét, elvart teljesitménycélok) valamint
azok teljesitése (az egyéni teljesitmény mért adatai). A mérés eszkoze a teljesitménymutatok

teljesitésének, illetve a célelérés fokanak pontozasa stilyozassal és dsszegzéssel.

A teljesitménycélok és elvarasok, valamint az értékelés kommunikalasa:
- A teljesitménycélok és mutatok (igény szerint kozos) meghatarozasa, rogzitése.
- A célelérést tamogatd folyamatok és (erd)forrasok meghatarozasa.

- Folyamatos / id0szakos figyelemmel kisérés €s visszajelzés.
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A megfelelden dokumentalt évkozi teljesitményt meghatarozott gyakorisaggal (évente,

félévente) legalabb egy alkalommal szobeli értékelés egésziti ki.

Az értékeléshez kapcsolodo feladatok:

F6 teljesitménycélok eldzetes meghatarozasa.

Az értékelt munkatirs / vezetd targy idészakra vonatkozd céljainak és
teljesitménymutatoinak a kijelolése.

A célelérést biztositd timogatasi formak egyeztetése.

A kijeldlt célok megvalosuldsa alapjan a munkatars targyiddszaki teljesitményének
értekelése.

Az értékeléshez sziikséges adatok / informacidk eldzetes attekintése, majd értékeld

megbesz¢lésen az alldspontok egyeztetése.

2.2.2. Konszenzusteremtés

A konszenzus kialakitdsa érdekében személyes megbeszélést kell kezdeményezni.

A konszenzusteremtésre az alabbi folyamatokban keriilhet sor :

Célmeghatarozas ¢és tervezés. (Id. még 2.2.3. fejezet)
Egyéni teljesitményértékelés (teljesitmény cél, valamint a képességek ¢és
kompetencidk vezetoi- €s onértekelése).

Fejlesztési igények azonositasa, az iranyok kijelolése. (1d. még 2.2.3. fejezet)

Az emlitett harom folyamatot — kivétel az elsé célmeghatarozas és tervezés — célszerli az

értékelések konszenzusteremtd megbeszélésére idoziteni.

A konszenzus szerinti eredményt kell a nyilvantartasba keriil6 értékeld adatlapra rogziteni.

A végeredmény alapjan a munkatarsak kategoridkba sorolhatéak. A kiilonbdzd

teljesitményeket  jelolé — elére meghatirozott —  kategoridk  biztositjdk a

teljesitménymenedzsment eszk6zok tovabbi differencialasanak objektiv lehetdségét.

2.2.3. Koveto tevékenység
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Fejlesztesi igények azonositasa, az iranyok kijelolése

Az értékelés végsd eredménye lehetdséget kindl a szervezeti stratégia és az egyéni igények
szempontjabol is  meghataroz6  fejlesztési  irdnyok  kijelolésére. A nyilvanos
adatok/informaciok felhasznalasa tamogatja a stratégiai tervezés folyamatat (pl.: képzés- és

human eréforrés fejlesztés tervezése).

A kévetkezo idoszak teljesitménycéljainak és mutatoinak a meghatarozasa.

A konszenzus eredménye alapjan, a 2.2.1. fejezetben rogzitettek szerint.

Dokumentalas

Az egyéni teljesitményértékelés folyamatanak dokumentdlasahoz sziikkséges feltételek:

- ErtékelSlap formanyomtatvany biztositasa

- Azonositas (értékelés idépontja, értékelt idészak, értékeld(k), értékelt munkatars stb.)

- Teljesitménycél alapi objektiv értékeléshez sziikséges konkrét teljesitménycélok, a
munkatars teljesitményét mérd elvarasok, mutatok, a cél teljesitéséhez sziikséges
forrasok, egyéb tdmogatasok.

- A teljesitménycél alapt objektiv értékelés konszenzusos eredménye (lehet csatolni az
értékelo vezetd ¢és értékelt munkatars felkésziilése soran a keletkezett, a
konszenzushoz felhasznalt dokumentumokat is)

- Az egyes értékelésekhez / végsd értekeléshez kapcsolddoan a fejlesztési irdnyok
kijelolése.

- Datum, az értékelésben résztvevok alairasai.

A dokumentalassal Osszefliggd feladat ¢és felelésségi rendszert javasolt részletes

szabalyozéasban rogziteni.

Informatikai tamogatas

A rendszer elektronikus alapon torténd kezelése nagymértékben megkonnyiti az
alkalmazhatdsagot és noveli a hatékonysagot (pl.: dokumentumok nyilvantartasa, az egyéni és

szervezeti szintll fejlesztésekhez sziikséges adatok/informaciok tovabbitasa).
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3. Javaslat az egyéni teljesitménymérés és értékelés eljarasrendjére

Az alabbiakban javaslatot teszilink a teljesitményértékelés eljarasanak szabalyozasara, a

sziikséges dokumentumokra, valamint a szamolast segit6 excel tablara.
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EDELENY VAROS ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATAL

EGYENI TELJESITMENYMERES ES
ERTEKELES

Eljarasrendje

Edelény, 2011.
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A Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsanak teljesitményét — a jegyzo kivételével — évente

legalabb egy alkalommal értékelni kell.

1. Teljesitménycélok alapjan torténé értékelés

Az értékelés évente megallapitott teljesitménycélok alapjan torténik. A teljesitménycélokat a
Polgarmesteri Hivatal, valamint az egyes szervezeti egységek éves munkaterveiben foglalt
feladatokhoz igazitottan feliilrél lefelé, a folyamatokra illetve a munkakorokhoz igazitva kell
kialakitani. A kovetelményeket az értékeld vezetd — az érintett munkatarssal egyeztetve —

allapitja meg, targyév februar 28-ig.

A teljesitménycélok meghatarozasanal az egyes célokat:

- a Polgarmesteri Hivatal kiemelt céljainak, a tevékenységét szabalyoz6 és meghatarozo
dokumentumok figyelembe vételével és a sajat szervezeti egységre meghatarozott
teljesitménycéloknak megfelelden;

- masodik és tovabbi értékelések esetén az el6zd oOnértékelés eredményei alapjan a
teljesitményt kedvezdtleniil befolyasold személyes adottsagok és magatartas fejlesztésére
tekintettel

kell megallapitani.

A célok megfogalmazasanal torekedni kell minél konkrétabb, szamszerlibb meghatarozasra.

A teljesitménycélok alapjan torténd értékeléshez hasznédlatos nyomtatvany az 1. sz., a

kapcsolodo utmutatd a 2. sz. mellékletben talalhato.

A célok irasbeli rogzitését megel6z0 szobeli megbeszélés soran az értékeld vezetd, majd a
munkatars ismerteti véleményét a konszenzus keresés céljaval. Megallapodds utan
dokumentaljak a célokat, az egyes célokhoz tartozo sulyokat (a sulyszamok dsszegének 1-nek
kell lennie) a sziikséges tdmogatd folyamatokat és forrasokat. Az egyéni célok sulyozéasakor
figyelembe kell venni annak szervezeti célelérés szempontjabol vald fontossagat, illetve az
egyéni teljesitéstdl valo fliggését.

Ha nem sziiletik megegyezés, akkor az értékeld vezetdé dont, a munkatars ezzel kapcsolatos

észrevételeit megjegyzésben rogziti.
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Az elfogadott irasos dokumentum egy eredeti és két masolati példanyban késziil el, amelybdl
az eredeti a személyzeti referenshez keriil, egy mésolati példany az érintett munkatarsé, egy
az értékeld vezetdé.

A személyzeti referens gondoskodik a célmeghatarozas rendszer szempontu ellendrzésérol.

Nem megfeleld célmeghatarozas esetén egyeztet az értékeld vezetovel.

Az év folyaman a rogzitett célok kiegészithetdek, mddosithatéak. A valtozast az értékeld
vezetd és a munkatars egyarant kezdeményezheti. Az 1) teljesitménycélok elfogadasanak

menete megegyezik az eldzdekben leirtakkal.

Az évenként egyszeri értékelésre a targyév kovetd utolso napjaig keriil sor. A rogzitettek
alapjan mindkét fél felkésziil az értékelésre. Az értékeld megbeszélésen az értékeld vezetd
iranyitasaval kozosen tekintik at az adott iddszakra kitlizott célok teljesitésének mértékét. A
megbeszEélés végén a vezetd értékel, a munkatarsnak lehetdsége van elfogadni, vagy

indokléssal el nem fogadni az értékelést. Véleményiiket irdsban rogzitik az adatlapon.

A célok elérésének fiiggvényében az értékeld vezetd egytdl négyig értékeli a munkatars
teljesitményét célonként.

4. A cél elérése megtortént, a terv adatokkal a tény adatok megegyeznek, vagy azt
meghaladjak.

3: A cél elérése kismértékben nem tortént meg, a munkatars mindent megtett a cél elérés
érdekében.

2: A cél elérés nem tortént meg, a nem teljesiilés akadalyozta a szervezeti célok teljesitését.

1: A cél elérése nagymértékben nem tortént meg, jelentdsen akadalyozva a szervezeti célok

megvalositasat.

A célonkénti értékeket a hozzatartozd sulyszamokkal megszorozva, majd az igy kapott
értékeket Osszeadva kapjuk meg a munkatars egyéni értékelését a teljesitménycélok alapjan.

Az 5. sz. mellékletben taldlhato excel fajl a szdmitast automatikusan elvégzi.

Az elfogadott irdsos dokumentum egy eredeti és két masolati példanyban késziil el, amelybdl
az eredeti a személyzeti referenshez keriil, egy masolati példany az érintett munkatarsé, egy

az értékeld vezetOé.
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2. Az értékelés eredménye

Az egyéni teljesitménymérés eredményeként az értékelt munkatérsak teljesitményét egytdl
négyig terjedd szdmok mutatjdk, amely alapjan lehetéség nyilik a munkatarsak

teljesitményének értékelésére, 0sztonzésére, a fejlesztésre.

Az értékelés 0sszegzd eredményét az értékelést kovetden tekinti at az értékeld vezetd és az

érintett munkatars.

Az 0sszegzd értékelést mutatd (3. sz. melléklet) elfogadott irasos dokumentum — amely a
fejlesztési lapot is tartalmazza — egy eredeti és két masolati példanyban késziil el, amelybdl az
eredeti a személyzeti referenshez kertil, egy masolati példany az érintett munkatarsé, egy az

értékeld vezetdé.
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1. sz. melléklet

TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA ES ERTEKELESE

Azonosité adatok (személyzeti referens tolti ki):

(értékeld vezeto tolti ki)

ConsAcr

Ertékelt munkatars neve:

Szervezeti egység:

Ertékelt munkatérs munkakore:

Az értékel6 neve és beosztasa:

Ertékelt munkatars alkalmazasanak kezdete:

Az értékelés idopontja:

Ertékelt munkatars vezetdi megbizasanak idépontja:

Az értékelés idOszaka:

Az értékelés elkészitésének oka:

D rendszeres/éves értékelés D munkakor valtozasa

D feladatkor valtozasa D egyéb

Szervezeti célok (az értékelési iddszakban érvényes)

D megegyezés alapjan a

Sor-
szam

Célok

A szervezeti egységre/tevékenységi teriiletre/folyamatra vonatkozo teljesitménycélok:

Sor-
szam

Célok

Consact Kft. — Edelény Viros Onkormanyzata
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Egyéni teljesitménycélok:

Sorszam Teliesitmény- Célelérés kritériumai
Egyéni teljesitménycélok Stlyszdm% Jesreny Eredmény™
gyentieles Y Hlyszamzo mutatok Terv adatok Tény adatok* redmeny
1 2 34
1 2314
1 2314

Egyéni teljesitménycélok megvalositasat osztalyozé és minésité skala:

4 A cél elérése megtortént, a terv adatokkal a tény adatok megegyeznek, vagy azt meghaladjak.
A cél elérése kismértékben nem tortént meg, a dolgoz6 mindent megtett a cél elérés érdekében.
A cél elérés nem tortént meg, a nem teljesiilés akadalyozta a szervezeti célok teljesitését.

DN W

A cél elérése nagymértékben nem tortént meg, jelentdsen akadalyozva a szervezeti célok megvaldsitasat.

A munkatars célkijeloléssel 0sszefiiggd €szrevételei:

Teljesitménycélok kitlizésének datuma: ...............cccceeee.
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Ertékelt munkatéars/vezetd Ertékeld vezetd
Osszegz6 értékelés™:
Szamszert értékelés * Széveges értékelés™:
(az eredmények stlyozott atlaga):
Az értékelt munkatérs értékeléssel dsszefiiggd észrevételei: *:
A *-al jelolt részt csak az értékelés soran kell kitolteni.
DAUM™: ..o
* ----------------------------------------------------------------------------- * -----------------------------------------------------------------------------
Ertékelt munkatérs/vezet6 Ertékeld vezetd
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2. sz. melléklet

Utmutaté a

a TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA ES ERTEKELESE
lap kitoltéséhez

Az azonosito adatok kitdltése az értékeld lapon megjelolt felelosok feladata.

Az értékelés elkészitésének okat az értékeld vezetd minden értékeléskor megjeloli.

Az értékeld lap kitoltésérdl a tovabbiakban az értékeld vezetd gondoskodik.

Az értékelés idOszakara vonatkozd szervezeti célok meghatarozasért a Jegyzo felel. A
kiemelt szervezeti célok meghatarozasanak alapjat a Hivatal miikodését meghatarozo
szabalyzatok, munkatervek képezik.

A szervezeti egységekre/tevékenységi teriiletekre/folyamatokra (a tovabbiakban:
egység) vonatkozo célok a szervezeti célok alapjan keriilnek kibontasra. Feleldse: az
érintett szervezeti egység vezetdje.

Az egységekre vonatkoz6 célok meghatarozasara a kiemelt szervezeti célok kijelolését
kdvetden keriil sor.

Az egyéni teljesitménycélok kijelolésére a szervezeti és az egység szintli célok
alapjan, az értékelt munkatars munkakdri leirdsat, és a korabbi értékelések
eredményeit figyelembe véve keriil sor. A célkijeldlés az értékeld vezetd €s az értékelt
munkatars egyeztetésén alapul. Az egyéni teljesitménycélok kijelolésével egy idében
(els6 alkalommal kiilén, a tovabbiakban az értékelésekhez kapcsolddodan, az értékeld
megbeszélés soran, az értékelést kovetden) definidlni kell a céleléréshez sziikséges
tamogatd folyamatokat ¢és erdforrasokat is. Igény szerint a célok kijelolését
megelézdéen az értékelt munkatars javaslatot tehet a célokra ¢€s az igényelt
tdmogatasokra, de a dontést az értékeld vezetd hozza meg.

Az egyéni teljesitményértekelési célokat a dokumentalast kovetden tigy kell sulyozni,
hogy a sulyszamok 6sszege 1 legyen.

Amennyiben a munkatars a célokkal nem ért egyet, a megfeleld rovatban az
észrevételeit rogziteni kell.

A célok megfogalmazasandl torekedni kell a minél konkrétabb meghatdarozasra.
Ahol az eldirds szerint sziikséges a célelérés kritériumait, a kapcsolodo tényadatokat
elore rogziteni kell.

A kiemelt szervezeti célok sorszammal valo azonositisahoz igazodjanak az egység és
az egyeni teljesitményértékelési célok azonositoi.

A munkakori leirasban megfogalmazott célok onmagukban nem hatdarozhatok meg
teljesitménycélként.

Az ¢év folyamdn a kijelolt célok moddosithatok. Ebben az esetben 10j értékeldlap
felvétele indokolt.
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10. Az értekeld vezetd €s az értékelt munkatars datummal és alairassal fogadjak el az
egyéni teljesitménycélokat.

11. Az értékeld megbeszélés idopontjat az értékeld vezetd tlizi ki, amit rogzit az azonositd
adatoknal. Ezt kdvetden értesiti az értékelt munkatarsat.

12. Az értékeld megbeszElést megeldzden a felek attekintik a kitlizott célokat, a célelérés
kritériumait, a terv és tényadatokat, végiggondoljak a teljesités mértékét, majd a
kijelolt idopontban az értékeld megbeszélésen a vezetd értékel (tényadatok alapjan
Osszegz6 értékelés).

13. Az értékelés az alabbi osztalyozasi €s mindsitési skala szerint torténik:

4: A cél elérése megtortént, a terv adatokkal a tény adatok megegyeznek, vagy azt
meghaladjak.

3: A cél elérése kismértékben nem tortént meg, a dolgoz6 mindent megtett a cél elérés
érdekében.

2: A cél elérés nem tortént meg, a nem teljesiilés akadalyozta a szervezeti célok
teljesitését.

1: A cél elérése nagymértékben nem tortént meg, jelentdsen akadalyozva a szervezeti
cé¢lok megvaldsitasat.

Az értekeld lap egyéni teljesitménycélok eredmények rovatdban a megfelel6t
egyértelmiien jeldlni kell.

14. Az értékelés végsd eredményét az 0sszegzd értékelés szamszerisitett (az eredmények
stlyozott atlaga) és szoveges értékelése adja.

15. Az értékelt munkatarsnak lehetdsége van elfogadni, vagy indoklassal el nem fogadni
az értékelést, amely észrevételeket a megfeleld rovatban rogziteni kell.

16. Az értékelés végén mindketten dditummal és alairasukkal fogadjak el és hitelesitik az
értékelést.

Az értékelés elokészitésére, illetve a tovabbi kitoltésekre lehetoség van elektronikus
formaban is (az iires formanyomtatvanyok letolthetéek a ................ ). A tablazatok
igény szerint (pl.: célok szama, észrevételek, indoklasok mennyiségétol fiiggoen
tetszélegesen bovithetok). Az azonosito adatok mellett a szervezeti és egység célok is
elore felvezethetok az értékeld lapra.

Az egyéni teljesitménycélok meghatdarozdsat, illetve az értékelést kovetoen, az
értekeld lapok kinyomtatdasat, valamint a ddatummal, aldirasokkal torténo
hitelesitését kovetoen zarhato le az adott idoszak értékelési folyamata.

17. A harom példanyban nyomtatott és hitelesitett értékeldlap egy-egy példanya a
személyzeti anyagba, az értékeld vezetohoz és az értékelt munkatarshoz kertil.

18. Az értékeld vezetd gondoskodik az értékeld lapok elektronikus példanyanak az
archivalasarol.

A formanyomtatvanyon a *-gal megjelolt részeket az értékelo megbeszélés soran kell
kitolteni.
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3. sz. melléklet

OSSZEGZO ERTEKELO ES FEJLESZTESI LAP

Azonosité adatok (személyzeti referens tolti ki):

(értékeld vezeté tolti ki)

ConsAcr

Ertékelt munkatérs neve:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés idOszaka:

Eredmény

Megjegyzés

Teljesitménycélok értékelése

Kategoria:

Az elmult idészak fejlesztéseinek értékelése™:

Szakmai €letuttal kapcsolatos elvarasok*:

Kovetkez6 idoszak fejlesztéseinek a tervezése™:

Ertékelt munkatérs/vezetd

Ertékeld vezetd
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4. sz. melléklet
Utmutato

az OSSZEGZO ERTEKELO ES FEJLESZTESI

lap kitoltéséhez

1. A teljesitménycélok szerinti értékelés eredményének a tablazatban vald rogzitésérdl az
értékeld vezetd gondoskodik.

2. Az eredmény alapjan a munkatars kategdridba sorolhato.

3. Az 0sszegz6 értékelés soran keriilnek meghatarozasra a fejlesztési iranyok, értékelésre

a korabbi fejlesztések eredményei, valamint rogzitésre a szakmai élethttal Osszefliggd

elvarasok.

4. Az 0Osszegzd értékelés végén az értékeld vezetd, és a munkatars datummal és

alairasukkal fogadjdk el és hitelesitik az értékelést.

5. A harom példanyban nyomtatott és aldirdssal hitelesitett érté¢keldlap egy-egy példanya

a személyzeti anyagba, az értékeld vezetéhoz és az értékelt munkatarshoz kertil.

6. Az értekeld kozvetlen vezetd gondoskodik az értékeld lapok elektronikus példanyanak

az archivalasarol.

A formanyomtatvanyon *-Qal jelolt részt az értékeld megbeszélés sordan kell kitolteni.
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5. sz. melléklet
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7_excel_v3.xlsx
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