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1. Bevezetés

A teljesitménymenedzsment az a folyamat, amelynek soran a szervezet vezetdi
meghatarozzak, hogy az egyes szereploknek mit kell tenni ahhoz, hogy az intézmény
stratégiai céljai megvaldsuljanak. Ebbdl kifolyolag a szervezeti teljesitmények mellett az
egyéni teljesitményeket is igyekszik ndvelni, egy olyan komplex rendszert alkotva, amely a
teljesitményértékelést 0sszekapcsolja a motivacios rendszerrel, a
kompetenciafejlesztéssel, a mindségbiztositassal, illetve a javadalmazasi dontésekkel.

Ahhoz, hogy a szervezet stratégiai céljai megvaldsulhassanak, az egyes szervezeti
egységeknek, illetve az adott munkatarsaknak tudniuk kell, miképpen jarulhatnak hozza
a szervezeti célok eléréséhez. A munkakorokre lebontott egyéni célok azonban nem
allandéak, rendszeresen felllvizsgalatra szorulnak. Erre ad lehetbséget a
teljesitménymenedzsment, a vezetd és a beosztott egyutt Ujra végig gondolja a
munkakori leirast, s amennyiben sziikséges, kozésen modositanak rajta.

Jelenleg a kozigazgatas teljesitményértékelési rendszere formalis, a teljesitmény
menedzsment alig mikodik. A komplex médon kezelt kévetelményrendszer nemcsak
hatékonyabb munkavégzést tesz lehetévé, de a résztvevOket is megerdsiti a
szakértelmukben, lojalitasukban.

Budapest Févaros XlI. Kerilet Ujbuda Onkorményzata a Polgarmesteri Hivatal
teljesitménymenedzsmentjének teljes reformjat hatarozta el az AROP palyazat keretében.
Ennek keretében a HR tevékenység illesztése a Hivatali rendszerhez, valamint a HR
folyamatok felllvizsgalata és fejlesztése, valamint az 0j felvételi eljarasrend kialakitasa
alapjain
o egységes és szabvanyos munkakori leirasok készllnek a TER2 szoftver
segitségével
e a teljesitményértékelés Uj szabalyozasa
o éves képzési terv és kompetenciafejlesztési szabalyzat, valamint
cafeteria szabalyzat ker(l kidolgozasra a projekt soran.



A fenti komplex koncepcibt az alabbi dbra szemlélteti.

TER 2 szoftver -Uj
munkakari leirasok Teljesitményértékelés
elkészitése

Cafetéria szabadlyzat

Jelen dokumentum célja a teljesitményértékelés Uj szabalyozasanak koncepcionalasa.
Amikor értékellink valamit, mindsitjik annak értékét, hasznossagat, megitéljik mindségi
tulajdonsagait. A szervezet értékelési folyamata megkisérli formalizalni ezt a
tevékenységet, annak érdekében, hogy egységesen tudja megitélni, milyen sikeres az
egyén a szervezeti célok elérésekor.

A teljesitményértékelést olyan folyamatnak tekinthetjik, amelynek segitségével a
szervezet visszajelzést kap és ad az alkalmazottak teljesitményérdl.



2. Célok alapelvek

Egy tényleges értékelési és mindsitési rendszer célja, hogy a tényleges tudas,
kompetencia és csapatmunka értékelése mellett folyamatos visszajelzést adjon az
értékelt személynek. Mikodtetése kulcselem az emberi er6forrasok menedzselésében.
Az alkalmazotti teljesitmény megerdsitése mellett olyan szervezeti célok eléréséhez is
hozzajarul, mint:

az egyéni erbfeszités jutalmazasa, 6sztonzése,

e az értékelt erds illetve gyenge pontjainak, fejlodésének megitélése, ismertetése,
informacibszolgaltatas az alkalmazottak adottsagairdl, potencialjarél a munkaeré-
tervezés és - szervezés szamara,

e informaciok biztositasa az el6léptetési célokhoz és az utddlasi tervekhez.

Az értékelési rendszer hatékonysaga erbsen fligg attdl, hogy az értékelés tartalma,
modszere, stilusa harmoéniaban all-e az értékelbk és értékeltek tulajdonsagaival és a
szervezeti kultraval. Eppen ezért az értékelési rendszer a szervezeti stilus, az értékek, a
kultira megjelenitdje, tamogatdja. Fontos, hogy a munkatarsak tudjak, a kozigazgatas
céljai és az egyéni célok, az altaluk nyujtott teljesitmény és az érte kapott jutalom kozétt
szoros Osszefliggés van.



3. Ajelenleg m{kodd Teljesitményértékelési rendszer

Torvényi hattér:

A koztisztviselok jogallasardl sz6l6 1992, XXIII. térvény 2002. januar 1-t6l hatalyos atfogd
mobdositasa a koztisztvisel6i életpalya programban meghatarozott elvek és szempontok
figyelembevételével Uj jogintézményként bevezette a koztisztviselok munkateljesitménye
értékelésének rendszerét. A koztisztviseld6 munkateljesitményét munkakorének és a
kOzigazgatasi  szerv kiemelt  céljainak  figyelembevételével meghatarozott
teljesitménykdvetelmények alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja évente mérlegelési
jogkorében eljarva irasban  értékeli. A helyi 6nkormanyzat esetében a
teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokrol a képviseld-testiilet dont.

A jegyz6 a képviselb-testulet altal meghatarozott célok alapjan elbre irasban megallapitja
a targyévre vonatkozdéan a koztisztviselével szemben tamasztott kdvetelményeket és
legkésbbb a targyév végéig értékeli a  koztisztviseld  teljesitményét. A
teljesitménykovetelmények megallapitasat, az irasbeli értékelés atadasat szobeli
megbeszéléshez kell kotni. Amennyiben a teljesitményértékelés tartalma hibas vagy
valétlan ténymegallapitasanak megsemmisitése irant a koztisztviseld kozszolgalati
jogvitat kezdeményezhet.

A koztisztvisel6t eldmeneteli palyajan - a rea iranyado 6regségi nyugdijkorhatar betbltését
megel6z6 ot év kivételével - legalabb négyévente és minden magasabb besorolasi
fokozatba sorolasa el6tt, vagy a koztisztviselo irasbeli kérelmére, ha az utolsé mindsitése
Ota két év mar eltelt - a teljesitményértékeléseket is figyelembe véve - mindsiteni kell,
feltéve, hogy a mindsitési idészakban a koztisztvisel6 legalabb egy évig a mindsitd
iranyitasa alatt dolgozott.

A mindsités a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak feladata. Ha a hivatali szervezet vezetéje
e jogat atruhazta, a mindsité a mindsitést kdzvetlen felettesének - a kdztisztviselbvel
torténd ismertetése elbtt - bemutatja.

A minésités célja a koztisztvisel6k szakmai teljesitményének megitélése, a teljesitményt
befolyasolé ismeretek, képességek, személyiségjegyek értékelése, valamint a szakmai
fejlodés elbsegitése. A mindsités az egyéni képességek, készségek, személyiségjegyek
komplex értékelését is magaba foglalja

A Kkoztisztvisel6t soron kivil mindsiteni kell, ha teljesitményértékelés alapjan
megallapithatd, hogy a koztisztvisel6 a teljesitménykdvetelményeket nem vagy nagyon
csekély mértékben, illetve nagyon alacsony szinvonalon teljesitette.

A koztisztviselbvel a mindsitést ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A
megismerés tényét a koztisztviseld6 a mindsitésen alairasaval igazolja. A kdztisztviselének
a mindsités egy példanyat az alairaskor at kell adni. A kdztisztviseld kérésére a mindsité a
mindsités kialakitasaba a kozigazgatasi szervnél mikoédd munkavallaléi érdekképviseleti
szervet koteles bevonni és a mindsitésben foglalt megallapitasokra tett észrevételeit a
mindsitési lapon régziteni.

A koztisztvisel6 a mindsités hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogat
sértd megallapitasanak megsemmisitését a birdosagtol kérheti.

Budapest Févaros XI. Kerllet Ujbuda Onkorményzata a Polgarmesteri Hivatalanal a
kOztisztviselok teljesitményértékelése jelenleg egy értékeldi iv segitségével torténik,
amelyen 8 altalanos szempont és tovabbi, munkatevékenység specifikus értékelési
szempont alapjan, 8 fok( skala segitségével torténik a teljesitmények mérése. A
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munkatarsak ,Kivalé”, ,J6”, ,Kdzepes”, ,Gyenge” mindsitést kaphatnak. Az értékelés
alapjan az illetmények 10 % szintig csokkenthetbek, illetve 30 % szintig ndvelhetbek. A
mindsités a jogszabalyban meghatarozott mindsitési lapon torténik.

4. Az (j teljesitményértékelési rendszer kialakitasanak keretei:

a) Teljesitményértékelési rendszer a 301/2006. (XI.23.) Kormanyrendelet
alapjan
Torvényi hattér:
2007. januar 1.- én hatalyba Iépett 301/2006. (XI.23.) Korm. rendelettel bevezetésre
kerllt egy Uj tipusu kompetencia alapu teljesitményértékelési rendszer. A rendeletben
foglaltak alkalmazasa egyel6re csak a kozponti kOzigazgatasi szerveknél kotelezd. A
rendelet varhatéan 2011. januar 01-t8l 1ép hatalyba az Onkormanyzatokra vonatkozéan
is.
¢ A kompetencia alapu teljesitményértékelési rendszer szerepl6i:
o értékeld vezetd
o értékelt koztisztviseld
o Ateljesitményértékelés szakaszai, Iépései:
o Célmeghatarozas : Az egyéni teljesitménycélok meghatarozasa.
o Féléves attekintd megbeszélés: A kitlizott célok megvalésulasanak
attekintése fél év elteltével beszélgetés formajaban.
o Evvégi komplex értékeld megbeszélés
o Feltételek ellenérzése
o Elbzetes értékelések
= Koztisztviseld 6nértékelése
= Vezetd elbértékelése
o Ertékeld megbeszélés
o Koztisztvisel6 6nértékelésének meghallgatasa
o Vezetdi értékelés meghallgatasa a munkatars el6z6 idészakban
végzett munkajarol
o Kiemelt célok és tobbletfeladatok értékelése. Munkakori leirasban
foglaltak értékelése (,MIT")
o Kompetenciak szerinti értékelés. Fejlesztési célok értékelése
(,HOGYAN")
o Végsb kdzos komplex értékelés, 6sszegzés, dokumentalas

Az értékelés 360 fokossa bdvithetd, ha az értékelés vezetdje tovabbi személyeket von be
az értékelésbe. Fontos, hogy az értékeld és értékelt kbzosen dontsék el, hogy ki toltse ki
az értékeltr6l a teljes koOrlG értékelési nyomtatvanyokat. Valasszanak olyan
munkatarsakat, kilsdé személyt, akikrél Ggy gondoljak, hogy 6szinték és nyiltak lesznek.
Kérjék meg Oket, hogy az adott munkatarsrol alkotott vélemény legyen objektiv és
konkrét, konstruktiv - az illeté komolyan gondolkodjon el azon, hogy az értékelt hogyan
tudna valdban fejlédni, - figyelmeztessék, hogy csak az el6z6 kijeldlt idoszakot (egy év)
értékelje, valamint aldozzon elég idot az értékelésre.

Ez a tipusi teljesitményértékelési rendszer lehetéséget ad az értékelt személy
munkajanak és magatartasanak fejlesztésére, a vezetd és a munkatars kozotti
egyuttm(ikédés fejlesztésére, az aktualis célok elérésére, motival, fejleszti és tdmogatja
az értékelt személy Kkarrierjét, illetve teljesitményének fliggvényében jutalmazza is a
munkatarsakat.



b) Teljesitmény mérés tamogatdsa SAMU-TER2 szoftverben, feladatalapu
idéraforditas szerinti teljesitménymérés
A SAMU-Ter2 rendszer tamogatja a szervezeti és egyéni teljesitmény mérését, elemzését.
A teljesitmény mérését a szervezet (vagy annak egy része) altal ellatott feladatokra
forditott munkaidé nyilvantartasba vételén keresztil oldjuk meg.

A feladatokra forditott munkaidé-raforditasok értékeit Onbevallas utjan kell
nyilvantartasba venni. Az dnbevallas rendszerében alapelv, hogy minden dolgozé koteles
a munkaidejét minimum féléras bontasban valamely munkakoéri, vagy egyéni feladatara
(esetleg technikai kdédra, dgymint, betegség, szabadsag) terhelni (rogziteni). A munkaido-
raforditds adatok karbantartdsara kilon felhasznaloi fellilet szolgal a SAMU-Ter2
szoftverben. A munkatarsaknak minden munkanap vonatkozasaban meg kell adni, hogy
aznap mely feladataik elvégzésére mennyi id6t forditottak. Célszerli ezt mindig egy hétre
elére feltdlteni a varhatd feladatok és az elvégzéslkre tervezett idok megadasaval, s
minden munkanap végén pontositani, hogy aznap konkrétan mely feladatokra mennyi
id6t forditottak (igy minimalizalni lehet az adminisztracié idészikségletét, s biztosithatd a
mindenkori pontos nyilvantartas). A szoftverben hetente zarjuk a munkaidé-raforditasok
karbantartasat, azaz egy adott hét adatait, csak a kdvetkez6 hét kozepéig (pl. kedd estig)
tudjak megadni, illetve modositani az érintett munkatarsak. A hét lezarasa utan mar csak
indokolt esetben, kilon engedéllyel és jogosultsaggal torténhet ilyesmi.

Az dnbevallas soran megadott munkaid6/koltség raforditas értékeket kontrollokkal lehet
ellendrizni (pl. a raforditas mértékét alatamasztja-e a kezelt ligyek szama, vagy mindsége
- fajlagos értékek képzése és Osszevetése, vezetdi ellendrzés).

A munkaidé-raforditasok értékei atszamithatok koltségraforditasokka, a dolgozok
id6szaki bér- és kdzterhei adatainak hasznalataval (pl. 6radij, napidij értékek).

A feladatokra forditott munkaid6-raforditasok adataibol kilonb6z6 elemzések
készithet6k, mint példaul:

e A szervezet (vagy egy része) kibocsatott teljesitményének elballitasahoz
felhasznalt munkaid6/koltség értékek Osszesitve és feladatokra lebontva, adott
id6szakban vizsgalva.

e Egy adott feladat elvégzésére forditott munkaidé-raforditas/koltség adott
id6szakban vizsgalva.

o Az egyes feladatok elvégzésére forditott munkaid6/koltség kimutatasa, szervezeti
egységenként, adott id6szakban vizsgalva az alabbi rendezettségben:
o munkakoronként,
o dolgozénként
o munkakor/dolgozo,
o dolgoz6/munkakor.

Ezek a kimutatasok a szervezet altal Iétrehozott teljesitményhez szikséges
munkaid6/koltség raforditasok mellett megmutatjak az elemzések szamara az atlagos,
illetve az atlagostol jelentésen eltérd (kiugréan alacsony/magas) értékeket is. Az
atlagostol eltérd értékeket érdemes tovabb vizsgalni, meghatarozandé kivaltoé okukat, s a
megsziintetésének lehetdségét.



5. Koncepcionalis javaslat

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata a Polgarmesteri Hivatalanal a
teljesitményértékelés vegyes rendszerét javasoljuk alkalmazni, mely tartalmazza a
jelenlegi jogszabaly alapjan kotelezd elbirasokat, a jovében bevezetendd jogszabalyi
kotelezettségeket és a szoftver altal lehetdvé tett alkalmazasok vegyes hasznalatat.

TER2 Szoftver segitségével

munkaid6 elszamolas beve-
zetése a kijelolt szervezeti
egységeknél az egyes fela-
datokra forditott munkaidd
raforditas rogzitésével, e-
lemzésével és a munkahe-
lyi vezeté altal teljesit-
ménykénti értékelésével.

Jelenlegi
kotottségek:
- Teljesitményértékelési
célok kittizése a
képviseldtestiilet  altal
meghatarozott  keretek
kozott azok és évenkénti
értékelése, mindsités

jogszabalyi

Ujbuda Onkorményzata
Polgarmesteri Hivatala
Teljesitményértékelési
rendszere

360 fokos értékelés
bevezetése az éves
teljesitmény  értékeléskor,

mely két feliilrl jovo, két
azonos szintli és két alurdl
jovo értékelés munkavallalo
altal beszerzett értékeléssel
béviti a teljesitmény-
céloknak torténé meg-
felelést

A teljesitményértékelési szabalyzat végleges kialakitasakor javasoljuk, hogy a
munkavallaléi érdekképviseleti szerv bevonasaval és ko6zdés miihelymunkaval

véglegesitsék a javaslatot. A kdézd6s munkaba hasznosnak latjuk bevonni tovabba, a
hivatal vezet6it és a munkatarsakat is. A TER koncepcié végleges kialakitasa soran a
TER2 szoftver biztositotta lehetdségek tekintetében egyeztetésre rendelkezésre allunk.

6. A koncepcionalis javaslat kibontasa soran eldéntendd kérdések:

o Vezetdi elvarasok meghatarozasa,

e Célok meghatarozasa,

o Ertékeltek kdrének meghatarozasa,

e Ertékels lapok tartalmanak kialakitasa,
[ ]

Teljesitményértékelésért felelds személyek megjeldlése,
e Bels6 szabalyzat kialakitasa.



