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A teljesitményértékelési rendszer szabalyairol
sz0l0 Szabalyzat

Az Aktiv- és Okoturisztikai Fejlesztési Kozpont Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tdrsasig) a
teljesitményértékelés rendszerének kialakitasardl és miikodtetésérdl jelen Szabdlyzat (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) keretében egységes elveket és eljarasi szabalyokat alkot, amely
objektiv és transzparens mddon figyeli és szamonkérhet6vé teszi az egyéni teljesitményeket,
a Tarsasag stratégiai céljainak szem el6tt tartasaval.

1. Altalanos rendelkezések

(1) Jelen szabdlyozas alapvet6 rendeltetése az értékelés objektivitdsanak, atlathatdsaganak és
kiszamithatdsdganak a novelése, az értékelést megalapozo vizsgdlatok egységes szempontok
és mddszerek alapjan torténd lefolytatasa érdekében.

(2) A munkavallalé6 munkakéri teljesitményének és személyes kompetencidjanak értékelése
(a tovabbiakban egytitt: teljesitményértékelés) visszajelzést ad az erdsségekrdl és a fejlesztendd
teriiletekrdl, alapja és 0sztonzdje a tovabbi fejlédésnek, tovabba alapul szolgalhat a hatékony
feladatellatds és a mindségi munka elismeréséhez.

2. A teljesitményértékelés célja
A Tarsasag szempontjabol a teljesitményértékelés szerepe és célja:

a) a munkavallalé szdmara folyamatos visszacsatolas a munkakori teljesitményérdl, a
hatékony munkavégzésrdl, az egyéni készségek és kompetencidk fejlédésérdl és
valtozasarol;

b) a munkavallalok munkdjdnak rendszeres értékelése, a munkateljesitményt tdmogato és
akadalyoz¢ tényezdk, valamint egyéni fejlédési lehetdségek és igények feltarasa;

c) a javadalmazasi dontések egyéni teljesitményhez kot6dd, objektiv megitélési
lehetdségének biztositasa;

d) a Tarsasdg stratégiai céljainak megfeleld, egységes szervezeti kultara erGsitése, a
szervezeti és egyéni fejlodéshez sziikséges visszajelzések biztositasa;

e) a teljesitménykovetelmények kitizésén keresztiil a teljesitmény fokuszanak irdnyitasa, a
Tarsasag és az egyének célkitlizéseinek Osszehangolasa;

f) az egyéni munkateljesitményen keresztiil a Tarsasdg eredményességének egységes
keretrendszerben torténd fejlesztése;

g) szabalyozott egyeztetési rend kialakitdsa vezetd és beosztott kozott az egyéni
teljesitmény elemzésére, az eredményes iranyitashoz sziikséges rendszeres visszajelzés a
vezetOk szamara, és vezetdi visszajelzés a beosztott munkavallal6 munkavégzésérdl;

h) rendszeres, strukturadlt mérésekbdl az egyes intézkedések hatékonysaganak ellendrzése,
informaciogyfijtés a munkaltatoi intézkedések meghozataldhoz.

3. A Szabalyzat személyi hatalya



Jelen Szabalyzat a Tarsasag azon munkavallaldira terjed ki, akik a teljesitményértékelés
idépontjaban

a)

b)
<)

legaldbb 1 ¢év hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli jogviszonyra vonatkozo
munkaszerzddéssel rendelkeznek,

legalabb heti 20 6rds részmunkaidében vannak foglalkoztatva, és

aktiv statuszu jogviszonyuk az értékelés idépontjaban legalabb 3 honapja fennall.

4. Ertelmezd rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b)

8)

h)

j)

k)

értékelés: a teljesitmény megallapitdsara iranyuld tevékenység, amikor — meérheto
mutatok hidnydban — az értékeld vezetd megitélésén alapul a teljesitmény megallapitdsa;

értékeld vezetd: a munkaltatdi jogkort gyakorlo ligyvezetd jovahagyasa mellett a kozvetlen
munkahelyi vezetd (szervezeti egység vezetdje), illetve szervezeti egység vezetdje esetén
az iigyvezetd;

értékelt személy: a munkavallalo, akinek a teljesitményét e Szabdlyzat rendelkezései
szerint kell értékelni;

fejlesztési célok: az egyén fejlodését és a munkavégzést egyiittesen tdmogatd olyan célok,
amelyek lehetnek munkavégzéshez kotdddek és a munkavégzésen kiviiliek;

kompetencia: a munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges ismeret, jartassag, készség,
képesség, vagy érték, az én-kép, valamint az alkalmazast segit6 személyiségvonasok és a
hatékonysagi motivacid egyiittese;

mérés: a teljesitmény megallapitdsara irdnyuld tevékenység, amikor konkrét
eredményeken, hatarid6kon, mérészamokon, indikatorokon alapul a teljesitmény
megallapitasa;

mindsités: a munkavallald targyévre vonatkozo teljesitményértékelése eredményének
haromfokozatd skdldn (nem megfeleld6 - megfeleld - kiemelkedd) torténd
meghatarozasa;

munkakori eqyéni teljesitménykivetelmény: az értékelt személy munkakori leirdsaban foglalt
alland6, valamint az adott évben aktudlisan felmeriild, idészakosan a munkakori
leirasaba bekertil6 feladataibol kivalasztott, tdrgyévben teljesitendd feladat;

munkavégzésen kiviili fejlesztési cél: az iskolarendszer(i vagy iskolarendszeren kiviili
képzések (pl. tovabbképzés, vezetdképzés, onképzés) eredményeként elérendd cél;

munkavégzéshez kotddo fejlesztési cél: az értékeld vezetd altal iranyitott, tdmogatott, a
munkavégzéshez kapcsolddo tudatos egyéni fejlesztés, vagyis olyan on-the-job jellegii,
munkahelyen torténd tuddsgyarapitds, ami magdban foglalja pl. az akciotanuldst, a
mentoraldst, a coachingot, a bels6 tudasféorumokat, a projektmunkdban val6 részvételt, a
munkakorok rotdcidjat;

prémium: a Tarsasag altal a munkavallalé szdmadra elére meghatdrozott, specifikus és
mérhetd prémiumcélok eredményes teljesitéséhez kapcsolddo, alapbéren feliil fizetett
dijazds, mely nem mindsiil teljesitménybérnek, és nem a munkakori egyéni
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teljesitménykovetelmények (5. pont) teljesitésének dijazdsa, mivel a prémium
jogosultsagi kovetelménye az egyéni teljesitménykovetelménytdl elkiiloniilt, kiegészitd
célkit(izés eléréséhez kotddik;

) stratégiai egyéni teljesitménykovetelmény: a Tarsasag stratégiai célkit(izésébdl lebontott
egyéni feladat, amelynek teljesitésével a munkavallalé a stratégiai célok elérésére a
munkavégzése sordn befolydssal lehet, és amellyel el tudja mozditani a Tarsasdg
eredményes és hatékony munkajat;

m) teljesitmény: valamely tevékenység mérhetd eredménye, amely mennyiségi vagy
mindségi mutatdval jellemezhetd;

n) teljesitménybér: az a munkabér, amely a munkavallalét a kizarélag szamadra eldre
meghatarozott teljesitménykovetelmény alapjan illeti meg, melynek soran elére kell
meghatdrozni

- ateljesitménykovetelményt, és
- a teljesitménybér-tényez6t, mely a meghatdrozott teljesitményhez kapcsolddd
munkadij 0sszege;

o) teljesitményértékelés: a munkavallald egyéni teljesitményének és személyes
kompetencidjanak értékelési rendszere, egy olyan ismétlédé, e Szabdlyzatban
meghatdrozott vezetdi tevékenység, melynek sordn az értékeld vezetd az értékelt
személy részére meghatdrozza a teljesitményértékelés kotelezd, illetve lehetséges
elemeit, valamint ezeket méri, illetve értékeli, és errdl az értékelt személy részére érdemi
visszajelzést ad;

p) teljesitményértékelés lehetséges elemei: stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények, egyéni
fejlesztési célok, tobbletfeladatok, kompetencidk;

q) teljesitményértékelés kitelez6 elemei: munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények,
valamint a kompetencia alaptt munkamagatartas értékelési tényezdk;

r) tobbletfeladat: a munkakori kotelezettség ellatasan feliili feladat végzése, pl. betoltetlen
munkakor ellatasa, helyettesités, egyéb feladatellatas;

s) 360 fokos értékelés: az értékeld vezetd a vizsgalat soran kikérheti az értékelt beosztottjai és
a vele azonos szinten 1évék véleményét arrdl, hogy a vizsgélt személy mennyire végzi jol
a munkdjat a kornyezete szerint, illetve melyek azok a dolgok, amelyekben még
fejlédnie kell.

5. A teljesitményértékelés kotelez6 elemeinek meghatarozasa

(I) A munkaltaté koteles el6zetesen, objektiv. mérés alapjan meghatdrozni a
teljesitménykovetelményt.

(2) A teljesitményértékelés kotelezd elemei:

a) a munkakorhoz tartozd egyéni teljesitménykovetelmények, vagyis az ellatandd
feladat végrehajtasanak értékelése, valamint

b) az a) pont szerinti feladatok végrehajtasahoz kapcsolodd személyes- és szakmai
kompetenciak értékelése.



(3) Az e pontban meghatdrozott munkakori egyéni teljesitménykovetelmények értékelése a
munkakorhoz kapcsolddo alapvetd elvarasok teljesitésére fokuszal. Ezek az elvarasok és az
azokhoz kapcsolodd értékelés kiilonbozik a 13. Prémiumkit(izés cim pontban foglalt
prémiumcél teljesitésének értékelésétdl, amely alapjan a munkaltaté a munkavallalé alapvetd
elvarason feliili, specifikus és mérhetd célhoz kotott teljesitményét a kitlizott prémium
fizetésével dijazza.

(4) Minden értékelt személy részére irasban, az Ertékel6 lapon

a) meg kell hatdrozni legalabb kett6, legfeljebb harom munkakori egyéni
teljesitménykovetelményt, valamint

b) eld kell irni az 1. szdmii melléklet szerinti Ertékeld lapon meghatérozott kompetencia
alapt munkamagatartas értékelési tényezdk alkalmazasat.

(5) Az Ertékeld lap &tfogd képet ad a munkavallald szakmai professzionalitasarol,
rendezettségérdl, teherbirdsardl, munkaidé-kihaszndldsardl, személyes és szocidlis
kompetenciairdl, valamint — vezetdk esetében — az eréforrasokkal vald gazdalkodasardl és a
vezetési személyes és szakmai kompetenciai meglétérdl.

(6) A kompetencia alapi munkamagatartas értékelése kotelezd, ezért az értékeld vezetének a
munkavallalét a teljesitményértékelési idészak kezdetéig tdjékoztatnia kell az értékelési
tényez6krol.

(7) A (4) bekezdés a) pontjdban foglaltaktdl eltéréen az értékelt személy részére kevesebb
egyéni teljesitménykovetelmény is meghatarozhato, ha a munkakéri feladatok szdma nem
teszi lehet6vé ketté munkakori egyéni teljesitménykovetelmény meghatarozasat.

(8) Az értékeld vezetdnek a teljesitményértékelés soran — az értékelt személlyel tortént
el6zetes megbeszélést kovetden — a targyév janudr 15-t6l februar 15-ig terjedd idészakaban —
meg kell hatdroznia az értékelt személy éves munkakori egyéni teljesitménykovetelményeit.
Az értékelt személlyel tortént el6zetes megbeszélés nem koti az értékelé vezetot, a
teljesitménykovetelmények meghatarozasa az értékeld vezetd feladata és feleldssége.

(9) A munkakori egyéni teljesitménykovetelményeket év kozben — az értékelt személlyel
tortént el6zetes megbeszélést kovetéen - az értékeld vezetd moddosithatja, ha ez a
kortilményekben bedllott lényeges valtozas miatt sziikséges. A koriilményekben beéllott
lényeges  valtozast az  értékel6 vezetének indokolnia kell. A  moddositott
teljesitménykovetelményeket az értékelt személlyel irdsban k6zolni kell.

(10) Az értékelt személy munkakori egyéni teljesitménykovetelményeit szovegesen kell
meghatarozni az 1. szimii melléklet szerinti Ertékelé lapon, attdl fiiggéen, hogy az adott
teljesitménykovetelmény teljesitése mérhetd vagy értékelhetd.

(11) Egyéni teljesitménykovetelmények esetén az 1. szdmii melléklet szerinti Ertékels lapon az
(1) bekezdésben foglaltakon tal meg kell hatdrozni a teljesitménykovetelmény
végrehajtasanak elvart eredményét, hataridejét, indikatorait.



(12) Az értékels vezetd &ltal kiallitott Ertékeld lap, mely tartalmazza a kitlizott egyéni
teljesitménykovetelményeket és — annak meghatdrozasa esetén — a prémiumcélt, az értékelt
szamara az értékeld megbeszélésen szoban ismertetésre keriil, azt kovetden pedig
elektronikus dokumentumkeént kertil kézbesitésre a munkavallaléonak.

(13) Az értékeld megbeszélés végén az értékeld vezetd altal kiallitott Ertékeld lap egy
példanyat elektronikus tton az értékelt kapja, egy eredeti példanya a személyiigyi anyagba
kertil.

(14) Az értékeld vezets a targyévet koveto év januar 15-t6l februar 15-ig terjedd idészakaban
a kotelezd elemeket egyenként haromfokozati skdldn (nem megfeleld - megfelel6 -
kiemelkedd) értékeli, melynek soran a kiemelkedd a legkedvezdbb, a nem megfeleld a
legkedvezdtlenebb értéket jelenti.

6. A teljesitményértékelés lehetséges elemeinek meghatarozasa
(1) A munkavallal6 részére

a) stratégiai egyéni teljesitménykovetelményeket,

b) egyéni fejlesztési célokat,

c) év kozben tobbletfeladatokat,

d) hatarido elétti feladatteljesitést,

e) innovativ feladatmegoldast, Gij szakmai mddszerekre valo torekvést
f) kompetencidkat, valamint

g) féléves elérehaladasi és nyomonkovetd megbeszéléseket

is meg lehet hatarozni.

(2) A stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények meghatdrozdsa esetén az értékeld
vezetonek kell eldontenie, hogy a kovetelményt mérhetd, amennyiben nem mérhetd,
értékelhetd elemekbdl allitja ossze.

3) Az (1) bekezdés c) pontja szerinti tobbletfeladat lehet munkakori egyéni
teljesitménykovetelmény, illetve stratégiai egyéni teljesitménykovetelmény is.

(4) A teljesitményértékelés lehetséges elemei meghatarozasanak mdodjara, hataridejére,
modositasara és a munkavallald tdjékoztatdsdra az 5. pont rendelkezései e pontban
foglaltakra figyelemmel alkalmazandoak.

(5) Az egyéni fejlesztési célok lehetnek a munkavégzéshez kotddd egyéni fejlesztési célok és
munkavégzésen kiviili egyéni fejlesztési célok. A fejlesztési célkijelolés akkor a
leghatékonyabb, ha az — a munkavallald0 munkakori egyéni teljesitménykovetelményeit
meghatdrozd megbeszélés részeként — a munkavallaléval kdzosen keriil meghatdrozasra.

(6) A teljesitményértékelés adminisztrativ tdmogatasat biztosito Operativ Igazgatosag
targyév januar 7-ig elektronikus uton megkeresi a munkavallalét, hogy januar 15-ig
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javaslatot tehet egyéni fejlesztési céljaira, amelyek figyelembevételével az értékeld vezetd
hatdrozza meg a munkavallal6 részére az adott év célkitizéseit. A munkavallald javaslata
nem koti az értékeld vezet6t.

(7) A munkavallalé részére tobbletfeladatot év kozben is meg lehet hatdrozni. A
tobbletfeladat a feladat jellege szempontjabol lehet az érintett munkavallaldé munkakdrébe
tartozd, vagy a munkakoréhez tartozé feladaton feliili. A tobbletfeladat a feladat gyakorisaga
szempontjabol lehet egyszeri, eseti feladatellatds, vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
feladat. A tobbletfeladat produktum létrehozasara vagy eredmény elérésére is irdnyulhat.

(8) A munkavallalo részére hatarid6 el6tti feladatteljesités meghatarozasara kizarolag a
Tarsasag stratégiai céljainak érvényesitése érdekében, vagy a Tarsasagon kiviil all6 ok miatt
felmeriilt, de a Tarsasag érdekét szolgalo tigyekben és esetekben keriilhet sor.

(9) A jelen pont (1) bekezdés c)-d) alpontjdban és (7)-(8) bekezdésében foglaltak
alkalmazdasdra akkor van lehetdség, ha a Tarsasag altal elérni kivant cél mds modon nem
valdsithaté meg, vagy az érintett feladat mas modon nem teljesithetd.

(10) A munkavallalé szamara innovativ feladatmegoldds, Uj szakmai mddszerekre valo
torekvés, valamint kompetencidk meghatarozasa olyan ujitast vagy 4j készségek elsajatitasat
jelenti, mely az érintett munkavégzése szempontjabdl tulmutat a megszokott gyakorlaton,
yjszerd, fejlédést és eldrelépést jelent.

(11) A féléves elOrehaladdsi, nyomonkdvetd megbeszélés megtartdsa nem kotelezd.
Amennyiben sor keriil rd, a megbeszélésrdl feljegyzés késziil, amelyet az értékeld vezetd
koteles elkésziteni és a munkavallald személyiigyi anyagdban dokumentalni.

7. A teljesitmény értékelése, illetve mérése

(1) A teljesitményértékelésre a targyévet kovetd év januar 15-t6l februar 15-ig terjedd
idészakaban keriil sor. Az értékelt személy teljesitményét haromfokozatd skalan (nem
megfelel6 — megfelel6 — kiemelkedd) kell mérni, illetve értékelni.

(2) A teljesitménykovetelményekhez, —munkamagatartas értékelési tényezOkhoz,
kompetenciakhoz, tobbletfeladatokhoz (a tovabbiakban egydtitt: értékelési szempontok)
teljesitményfokozat tartozik.

(3) Az egyes értékelési szempontokhoz rendelt mindsitések (nem megfelel6 — megfelel6 —
kiemelkedd) és a részletes irasos indokolas alapjan keriil megallapitasra a haromfokozata
teljesitményszint (nem megfelel6 — megfelel6 — kiemelkedd), amely a teljesitményértékelés
eredménye.

(4) A teljesitményértékelés eredményeként az alabbi teljesitményszintek allapithatok meg:
a) kiemelkedo teljesitmény,

b) megfeleld teljesitmény,
c) nem megfeleld teljesitmény.



(5) A teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell az értékelt személy észrevételeit a
teljesitményértékelésével kapcsolatban, valamint javaslatait, elképzeléseit a karrierterve
tekintetében.

(6) Amennyiben az értékelt munkatdrs valamely indikator, vagy az 0sszeteljesitmény alapjan
,nem megfelel6” mindsitést kap, akkor erre, valamint a kovetkezd teljesitményértékelés
soran hasonl6 eredményt hozo értékelés munkaltatoi intézkedésre gyakorolt hatasara fel kell
hivni az érintett figyelmét.

8. A teljesitményértékelés eljarasi szabalyai

(1) Az értékeld vezetd a probaidd leteltét kovetd 15 napon beliil koteles meghatarozni a
munkavallalé egyéni teljesitménykovetelményeit, valamint ezzel egyidében prémiumcél
kitlizésére is sor keriilhet. Az értékel$ vezeté a meghatarozast az Ertékels lapon teszi meg,
azon keresztiil tdjékoztatia a munkavallalot a kompetencia alapi munkamagatartds
értékelési tényezSk alkalmazasardl. A meghatarozast tartalmazé Ertékeld lap a személyi
anyag részévé valik, annak megismerését a munkavallalo alairdsaval igazolja.

(2) Az el6z6 évi teljesitmény és — annak meghatarozdsa esetén — a prémiumcél értékelése,
valamint a targyévre vonatkozd egyéni teljesitménykovetelmények és - annak
meghatdrozdsa esetén — a prémiumcél kitizése lehetdség szerint egyidOben, egy értékeld
megbeszélés keretében, janudr 15-t6l februdr 15-ig terjed6 idészakban torténik.

(3) A teljesitményértékelésre akkor keriilhet sor, ha a munkavallalé az értékelés alapjaul
szolgalo id6szakban legaldbb harom hoénapig az értékeld vezetdjének iranyitasa alatt allt.

(4) Az értékel vezetd a munkavallalo teljesitményértékelésekor a kotelezd elemeket a
teljesitményértékelési idStartamot figyelembe véve értékeli.

(5) A munkavallalok vonatkozasaban az értékeld vezetének a teljesitményértékelés kotelezd
és lehetséges elemeit évente egyszer, a targyévet kovetd év janudr 15-e és februdr 15-e kozott
kell mérnie, illetve értékelnie.

(6) Az értékeld vezetd — a Tarsasag szervezeti sajatossagaira tekintettel — targyévben tovabbi
teljesitményértékeléseket is végezhet, de két teljesitményértékelés kozott legaldbb két
honapnak el kell telnie.

(7) A teljesitményértékeléskor az értékelS vezetd és az értékelt kozott értékelé megbeszélésre
keriil sor, amelyen az értékel6 vezet$ részletesen ismerteti és indokolja az altala kialakitott
teljesitményértékelési eredményeket az értékelt személlyel. Ezekre az értékelt személy
észrevételt, javaslatot tehet, amelyet irdsban kell rogziteni.

(8) Az értékelt személy (7) bekezdés szerinti észrevétele iranyulhat arra, hogy véleménye
szerint, melyek a fejlesztendd teriiletei, hogyan tudja ezeket megvaldsitani, illetve milyen
visszajelzést tud megfogalmazni a teljesitményértékelés kapcsan, az értékeld vezetd, illetve a
Tarsasag vezetése, miikodése iranydba.



(9) Az értékel6 megbeszélést megel6z6en a munkavallalo 6nértékelést, az értékeld vezetd 360
fokos értékelést végezhet.

(10) A 6. pont (8) bekezdése szerinti féléves el6rehaladdsi, nyomonkdveté megbeszélésrdl
késziilt feljegyzést az értékeld vezetd elektronikus uton juttatja el az értékelt személynek, és
annak egy példanya a személyiigyi anyagba keriil. A feljegyzés tartalmazza a megbeszélés
datumat, rovid Osszefoglaldjat, a relevans megallapitdsokat és esetleges tovabbi lépéseket.

(11) A teljesitményértékelés adminisztrativ tdmogatdsat, a kapcsolodd nyilvantartasok
vezetését, a személyi anyagok kezelését az Operativ Igazgatosag végzi.

9. Az értékelt személy jogai

(1) Az értékel6 vezetének az értékelt munkavallaldt a targyévet kovetd év janudr 15-e és
februar 15-e kozotti idészakban tartott teljesitményértékelé megbeszélés keretében

a) értékelnie kell az el6zd évben meghatarozott egyéni teljesitménykovetelmények,
valamint amennyiben prémiumcél meghatdrozasra keriilt, annak teljesitése alapjan;
tovabba

b) tdjékoztatnia kell a részére targyévben meghatarozott teljesitményértékelési
elemekrdl, valamint — annak meghatarozasa esetén — a prémiumcélrol.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tdjékoztatds soran az értékel6 vezetd ismerteti a
teljesitményértékelés céljat, alapelveit, a mérés és az értékelés szempontjait, a mérés és az
értékelés folyamatat.

(3) Az értékelt személy a teljesitményértékelés és a mindsités eredményét jogosult
megismerni, arra jogosult észrevételt tenni.

10. Onértékelés

(1) A munkaltatéi jogkor gyakorldja irdsban rendelkezhet tugy, illetve az értékelt
munkavallalo jelezheti, hogy az értékeld vezetd 4ltali teljesitményértékelés el6tt az értékelt
személy az Ertékeld lapon onértékelést végez. Ebben az esetben az értékelt személy az
értékeld vezetd altal az értékelt egyéni teljesitménykovetelményeire és kompetencia alapu
munkamagatartasara vonatkozo értékeléssel azonos mddon méri, illetve értékeli a sajat
teljesitményét.

(2) Az Onértékelés soran a munkavallald személyes megitélésével szamot ad a feladatai
végrehajtasrdl, az alap- és szakmai kompetencidkrdl, sajait munkateljesitményérdl,
képességeirdl és készségeirdl, tevékenységérdl, magatartasarol, elhivatottsagarol.

(3) Az értékelt személy részére Onértékelése elkészitéséhez a megkereséstdl szamitott 5
munkanap all rendelkezésre, ami — figyelemmel kiilondsen az Onértékelését megalapozd



értékelési szempontok szdmdra, Osszetettségére, feladatai jellegére — elegendd ahhoz, hogy
azt megalapozottan el tudja késziteni.

(4) Az oOnértékelést az értékeld vezetd jogosult megismerni, azonban azt nem koteles
figyelembe venni.

11. 360 fokos értékelés

(1) A munkavallalét nemcsak kozvetlen munkahelyi vezetSje véleményezheti, hanem az
értékeld megkeresése alapjan az értékelttel munkakapcsolatba keriilé masik munkavallalo is.
A beérkezett vélemény az értékelt felé anonim, azt, hogy kitdl, milyen vélemény érkezik,
kizarolag az értékeld ismerheti meg.

(2) A 360 fokos értékelés vezetést tdmogatd teljesitményértékelési modszer. Alkalmazasa
nem kotelezd, annak igénybevételérdl az értékeld vezetd dont.

(3) A 360 fokos értékelés lehetOvé teszi a szakmali, illetve a vezetdi kompetencidk feltarasat,
hogy segitsen a munkavallalonak megérteni erdsségeit és gyengeségeit és tamogatast
nyujtson a szakmai fejlédéséhez. A 360 fokos értékelés tovabbi célja, hogy a munkavallalé a
kapott visszajelzést fejlesztési célokra hasznalja.

(4) A 360 fokos értékeléshez sziikséges az értékelt teljesitményérdl redlis képet add, megfelel6
értékeldk kivalasztasa, melynek feltétele, hogy az értékelt munkavallalok rendszeres
kapcsolatban legyenek az értékelSkkel és pontos visszajelzést nytjtsanak a teljesitményrdl.

(5) A 360 fokos értékelés soran a munkavallalé és vele kapcsolatban az értékel6 vezetd
visszajelzést kap arrdl, hogyan latjdk munkatarsai a kompetencidit a munkdja kapcsan,
illetve arrdl, hogy ez mennyire esik egybe sajat megitélésével, onértékelésével. Az értékelés
soran a munka szempontjabdl relevans tényezék mentén valaszolnak az értékelt
viselkedésére vonatkoz6 kérdésekre, mennyire végzi jol a munkajat a kornyezete szerint,

illetve melyek azok a dolgok, amelyekben még fejlédnie kell.
(6) A 360 fokos értékelés eldre kifejlesztett Ertékeld lap alapjan irasban (szamitastechnikai
tamogatottsaggal) torténik, mely archivaltan dokumentdalasra keriil az értékelt személyi

anyagaban.

(7) A megkereséstdl szamitva 5 munkanap all a 360 fokos értékelésre felkért munkavallalok

rendelkezésére a visszajelzések megadasa tekintetében.

(8) A 360 fokos értékelés kérdéssora a munkavallalok vonatkozasaban jelen Szabalyzat 2.
szdmii melléklete.
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(9) A 360 fokos értékelés kérdéssora a vezetOk vonatkozasaban jelen Szabdlyzat 3. szdmui

melléklete.
12. Ertékel6 megbeszélés

(1) A teljesitményértékeléskor az értékeld vezetd és az értékelt személy kozott értékeld
megbeszélésre keriil sor, amelyen az értékeld vezetd részletesen ismerteti és indokolja az
értékelt személlyel az 4ltala kialakitott teljesitménymérési, illetve teljesitményértékelési
eredményeket. Az értékel$ vezetd szamara kotelez6 a szabadszavas értékelés elkészitése az
Ertékeld lapon. Ezekre az értékelt személy észrevételt, javaslatot tehet, amelyet irdsban kell
rogziteni az Ertékeld lapon, amit az értékelt személy az értékels megbeszélés végén irasban,
elektronikus titon megkap.

(2) A megbeszélés keretében az értékeld kozli az értékelttel, hogy melyek azok az erdsségei,
amelyekre jobban érdemes tdmaszkodnia, és melyek azok a kompetencidk, amelyekben még
fejlédnie kell.

(3) Az értékels vezetS &ltal kiallitott Ertékels lap tartalma az értékelt szamdra szdban
ismertetésre kertil az értékel6 megbeszélésen, azt kovetben pedig elektronikus
dokumentumként keriil kézbesitésre a munkavallalonak.

(4) Az értékeld megbeszélés végén az értékels vezetd altal kidllitott Ertékeld lap egy
példanyat elektronikus tton az értékelt kapja, egy eredeti példanya a személyiigyi anyagba
kertil.

13. Prémiumkitiizés

(1) Prémium kit(izése soran azoknak a specifikus prémiumcéloknak a meghatarozasara kertil
sor, aminek eredményes elérése esetén prémiumot fizet a munkaltatod. A prémiumcél eltérhet
a munkakori egyéni teljesitménykovetelményektdl (5. pont). Prémium kifizetésére kizarolag
az elére meghatdrozott prémiumcélok eredményes teljesitése esetén keriil sor. A prémiumcél
teljesitésének értékelése a teljesitményértékelési idészakban torténik.

(2) Részprémium fizetésére kizardlag akkor van lehetdség, ha a munkaltatd
prémiumttizéskor torténé megallapitdsa szerint az elérendd teljesitmény, a teljesitendd
feladat fliggvényében a prémium egy része megilletheti a munkavallalot.

(3) Munkaszerzédésben nem keriil sor prémiumkittizésre. A teljesitménykovetelményt és a
teljesitménybér-tényezSt el6zetesen irdsban kell kozolni a munkavallaléval. Trasbeli
kozlésnek mindsiil az is, ha a munkaltatd a teljesitménykovetelmény és a teljesitménybér-
tényez6 meghatdrozasat tartalmazo nyilatkozatat a helyben szokasos mddon teszi kozzé.

(4) A prémiumkitizés tartalmazza a prémiumra jogosultsag kovetelményét, a feltétel
teljesitésének értékelési hataridejét és a kit(izott prémium Osszegét.
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(5) A prémiumcél és a hozza rendelt prémiumosszeg éves szinten keriil meghatarozasra, és
annak teljesitése az adott évben ténylegesen elért alapbér 11%-dig terjedd prémium
kifizetését alapozza meg, a jelen Szabdlyzatban és a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett
feltételek szerint.

(6) Prémiumeldleg nem fizethetd. A prémium fizetését kizarja, ha

a) a munkavallald6 munkaviszonya megszlinik, beleértve, ha a felmondasi id6 az
értékelési idoszakba esik,

b) amunkavallald etikai vagy fegyelmi vétséget kovet el, vagy

c) a kitizés és a teljesités hatarideje kozott 30 napot meghalado egybefiiggd tavolléte
keletkezik, ide nem értve a sziilési szabadsag, a sziiléi szabadsag és a gyermek,
apolasa, gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, a tényleges
onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsag harom honapot meg nem halad¢ tartalmat.

14. Zar6 rendelkezések

(1) Jelen Szabalyzat 2025. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az AOFK_ALT/318-1/2023. iktatészamu
2023. december 20. napjan jovahagyott, A teljesitményértékelési rendszer szabalyairol szolo
szabdlyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2025. janius 30.
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1. szamu melléklet

ERTEKELO LAP

Személyes adatok
Ertékelt neve:
Szervezeti egység:
Ertékel6 neve:
Id6szak:
Prémiumkitiizés (opcionalis)
Jogosultsag kovetelménye
Teljesités értékelési hatarideje
Prémium Osszege
Ertékelés

nem megfeleld megfelel6 kiemelkedd

A, megfeleld” kategoria a munkahelyen elvart munkavégzés szinvonal. Ha az értékelt ezt a
szinvonalat nem éri el, a ,nem megfelel6” kategoria jelolése sziikséges, ha pedig az elvart
szint felett teljesit, kiemelkedik, akkor a , kiemelkedd” kategoria jelolése sziikséges.

Kompetencia alaptt munkamagatartas értékelési tényez6i:

A MUNKATARS ERTEKELESI SZEMPONTJAI
1. Munka megbizhatosaga (kiilonosen szakszertisége, kiilalakja, hibak ellendrzése)

(Az elvégzett munkaban mennyire lehet megbizni? Igényes a munkdjara? Formailag,
tartalmilag mennyire megfelel6? Mennyi hibaval dolgozik — mindig ellendrizni,
javitani kell vagy megbizhato, alapos, atnézett munkat ad ki a kezébdl? A vétett hibat

a késdbbiek soran kertili, kikiiszoboli — mennyire gyorsan tanul a hibabol?)

2. Felelésségvallalas a hibakért

(Az elvégzett munka soran elkovetett hibakért vallalja a felel6sséget? Fel tudja mérni
a hiba sulyat? Megprobalja javitani, mérsékelni a hibat, sziikség esetén jelenti a

vezetdnek, hajlando segitséget kérni?)
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Hatékonysag

(A munkavallal6 a feladatait megfeleléen tudja rangsorolni? Hatékony id6beosztast,
munkaszervezést valosit meg? Képes fokuszaltan dolgozni? Munkaidejét hatékonyan
kihasznadlja? Naprakészen alkalmazza a munkajat segitd eszkozoket (pl. jogszabalyi
elbirdsok, szabdlyzatok és egyéb eljarasrend, alkalmazds, 0j program, Al)? A sajat

feladatait sziikség esetén képes tjrastrukturdlni a hatékonysag érdekében?)

Onallé6 munkavégzés, problémamegoldas

(Képes a munkavallalo a feladatait egyediil megszervezni, dontést hozni, 6nalléan
utdnajarni a sziikséges informdacidknak? Egy varatlanul fellépd probléma,
megoldandd feladat esetén ujraszervezi a feladatait, ha sziikséges, rangsorol
fontossagi sorrend alapjan? Felmeriil6 probléma esetén otletel a megolddson, eldall
megoldasi javaslatokkal, esetleg egyediil megoldja? Elakadas esetén a problémat

id6ben jelzi a vezetdjének, kér segitséget? Mennyire proaktiv a munkajaban?)

HataridGk betartasa

(Egy kiszamithato feladat sordn a munkavallalé mennyire tudja betartani az elére
kitlizott hataridét — kell figyelmeztetni rd, emlékeztetSt kiildeni? Altalaban id6 elStt
elvégzi a ra bizott feladatokat vagy kiszamithatéan hataridére késziil el, esetleg
tobbszori kérésre is csak jelentds késéssel adja at az elkésziilt munkat? Milyen
iitemben és tempoban végzi a feladatait? Milyen gyorsan reagal az 1j feladatokra,
kihivasokra? Jol terhelhet4?)

Kommunikacio

(Széban, irdsban mennyire hatékonyan, érthetéen kommunikal? Atadja a sziikséges
informaciokat? A kérdésekre adekvat valaszt ad? Tud lényegre torden, egyértelmiien
fogalmazni, az adott témat kontextusba helyezni? A kommunikacié stilusa

megfelel$?)

Csapatmunka, egyiittmiikodés

(Mennyire kezeli j6l a munkamegosztast? Hagyja érvényesiilni a csapat tobbi tagjat?
A ra osztott feladatokat kell6 gondossaggal végzi? A munkafolyamat soran milyen
mértékben  egyeztet, mennyire tartja ~magat a csapat dontéséhez?
Egytittgondolkodasban milyen mértékben vesz részt? Mennyiben meghatarozo a
csapat dinamikajara? Hogyan kezeli a stresszes vagy pszichés terhelést?)
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A VEZETO ERTEKELESI SZEMPONT]JAI
1. Emberi er6forrasokkal valo gazdalkodas
(Emberi er6forrasokkal valo gazdalkodas: annak jellemzése, hogy az értékelt vezetd
mennyire hatékonyan gazdalkodik a rendelkezésére all6 emberi erdéforrassal,
fluktudcié vizsgalata. Anyagi, technikai és pénziigyi erdforrassal vald gazdalkodas:
annak jellemzése, hogy az értékeltvezet6 mennyire hatékonyan gazdalkodik a
rendelkezésére all6 anyagi, technikai és pénziigyi eréforrasokkal.)

2. Szakmai kompetencidk

(Annak jellemzése, mennyire ismeri az adott szakteriilet alapvet6 ismereteit,
mennyire naprakész a tudasa.)

3. Vezetési technikak megléte
(Annak jellemzése, hogy mennyiben rendelkezik a tervezdkészség, szervezOkészség,
vezetés, iranyitds, dontésképesség, kovetelménytamasztds, delegalds, ellendrzés
kvalitasaval.)

4. Stratégiai gondolkodas
(Annak jellemzése, hogy a stratégia megvaldsitdsdban mennyiben, milyen
eredményességgel vesz részt, mennyiben jellemzi az analitikus, koncepcionalis
gondolkodas.)

5. Kezdeményezdkészség, munkatarsak motivalasa
(Annak jellemzése, mennyire proaktiv a Tarsasag feladatait illetéen, és mennyire
inspirdldé a kornyezetére, mennyiben képes a szervezet és tagjainak a motivaldsara,
inspiraldsara.)

6. Magabiztossag, csoportok iranyitasa, rendszergondolkodas valtozas esetén

(Annak jellemzése, hogyan vesz részt a tervezésben és a végrehajtasban, mennyire
képes irdnyitani valtozas vagy varatlan helyzet esetén.)
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Az értékeld észrevétele:

Az értékelt erdsségei

Az  értékelt fejlesztendd
teriiletei

Az értékel egyéb észrevétele

Az értékelt észrevétele:

Budapest, (év, honap, nap)

kozvetlen munkahelyi vezetd
(értékelo vezeto)

lgyvezetd
(munkaltatdi jogkor gyakorldja)

munkavallalé
(értékelt)
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2. szamu melléklet

MUNKATARS - ERTEKELES

Urlap cime: <NEV> - munkatars értékelés

Kérlek, az alabbi tGrlap kitoltésével értékeld a munkatdrsaddal valo kozos munkat! Az
értékelésed eredményeit csak az értékeld vezetd latja, neved és az 4ltalad adott értékelés nem
keriil megosztasra az adott munkatarssal.

Kérlek, segitsd a vezet6i értékelést azzal, hogy a lehetd legdszintébben valaszolsz a
kérdésekre.
Az értékelend6 id6szak: ...............

Kitoltési hatarido: ................

Kit6lt6 neve: E-mail cim alapjan beazonosithato

Ertékelés

nem megfeleld megfeleld kiemelkedd

A ,megfeleld” kategoria a munkahelyen elvart munkavégzési szinvonalat. Ha gy értékeled,
hogy a munkatdrs ezt a szinvonalat nem éri el, a ,nem megfelel6” kategdriaban jelezd, ha
pedig valamiben az elvart szint felett teljesit, kiemelkedik, akkor a , kiemelked4” kategoriat
jelold.
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Milyen vele a csapatmunka és az egyiittmiikodés?

(Mennyire kezeli jol a munkamegosztast? Hagyja érvényesiilni a csapat tobbi tagjat?
A ra osztott feladatokat kell6 gondossaggal végzi? A munkafolyamat sordn milyen
mértékben  egyeztet? = Mennyire tartja magat a csapat dontéséhez?
Egytittgondolkodasban milyen mértékben vesz részt?)

Hataridok betartasa?

(Egy kiszamithato feladat soran a munkatars mennyire tudja betartani az elére
kitlizott hatédrid6t? Kell figyelmeztetni rd, emlékeztetst kiildeni? Altaldban idd el6tt
elvégzi a ra bizott feladatokat vagy kiszamithatéan hataridére késziil el, esetleg
tobbszori kérésre is csak jelentds késéssel adja at az elkésziilt munkat?)

Milyen vele a kommunikaci6?

(Széban, irasban mennyire hatékonyan, érthetéen kommunikal? Atadja a sziikséges
informacidkat? A kérdésekre adekvat valaszt ad? Tud lényegre torden, egyértelmtien
fogalmazni, az adott témat kontextusba helyezni? A kommunikacié stilusa
megfeleld?)

Szakszertiség betartasa, elvégzett munka megbizhatdsaga, ellendrzés.

(Mennyire lehet megbizni a munkajaban? Formailag, tartalmilag mennyire
megfelel6? Az elvégzett munkdban mennyi hiba van — mindig ellendrizni, javitani
kell vagy teljesen megbizhato¢, alapos, atnézett munkat ad ki a kezébdl?)

Problémamegoldas, reakcioido

(Egy varatlanul fellépd probléma, megoldando feladat, kérés esetén hogyan reagdl?
Ujraszervezi a feladatait, rangsorol fontossagi sorrend alapjan, sziikség esetén rovid
id6n beliil nekilat? Lehet a segitségére, szaktudasara szamitani?)

Kérlek, néhany mondatban értékeld a munkatarssal valé kozos munkat! Miért szeretsz
vele dolgozni, mi okoz nehézséget a kozo6s munkaban, milyen munkatarsnak tartod,
melyek a kiemelkedd tulajdonsagai a munkahelyen? Akar tobb bekezdést is irhatsz.

(Hosszabb kifejtds rész. Itt van lehetdség olyan aspektusait is elmondani a k6zds munkanak,

amire a kérddivben nincs kérdés, azonban mashol sincs lehetésége a munkatdrsnak

elmondani.)
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3. szamui melléklet

VEZETO - ERTEKELES

Urlap cime: <NEV> - vezetd értékelés

Kérlek, az alabbi trlap kitoltésével értékeld a vezetdvel valo kozos munkat! Az értékelésed
eredményeit csak az értékeld vezetd latja, neved és az 4ltalad adott értékelés nem keriil
megosztasra az értékelt vezetdvel.

Kérlek, segitsd a vezetdi értékelést azzal, hogy a lehetd legdszintébben valaszolsz a
kérdésekre.
Az értékelend6 idészak: ...............

Kitoltési hatarido: ................

Kit61t6 neve: E-mail cim alapjan beazonosithaté

Ertékelés

nem megfeleld megfelel6 kiemelkedd

A, megfeleld” kategdria a munkahelyen a vezetével szemben elvart munkavégzési
szinvonal és vezetdi attitlid. Ha ugy értékeled, hogy a vezetd ezt a szinvonalat nem éri el, a
,nem megfelel6” kategoéridban jelezd, ha pedig valamiben az elvart szint felett teljesit,
kiemelkedik, akkor a , kiemelked4” kategoriat jelold.
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1. Milyen vele a csapatmunka és az egyiittmiikodés? Hogyan tudja szervezni,
iranyitani a csapatot?

(Milyen az egyiittmiikodés szakmailag, emberileg? Az altala kiosztott feladatok / néla
lévd feladatok mennyire vildgosak, egyértelmiiek? A feladat elvégzéséhez sziikséges
informdaciét id6ben és pontosan atadja? Az egyes feladatokra sziikséges hatariddk
tlizésében és szamonkérésében mennyire realis, kovetkezetes?)

2. Milyen a vezet6 delegalasi képessége? Milyen vele a kommunikaci6 akar verbalis,
akar non-verbalis szinten?

(Idében, pontosan és a feladat teljesitéséhez sziikséges informdciokkal adja ki a
feladatokat? A feladatkiosztds soran egyértelmii, hogy mit var el? Az el6rehaladast
szamonkéri? Felmeriild kérdés esetén konnyen lehet vele kommunikalni, ennek soran

segitOkész?)

3. Szakmai kompetenciakkal kapcsolatban mit latsz az adott vezet6n, mennyire
ismeri az adott szakteriilet alapvetd ismereteit, mennyire naprakész a tudasa?

(Rendelkezésre 4ll ndla a vezetdi feladatai ellatdsahoz sziikséges alapvetd szakértelem és
naprakész tudas? FElég megalapozott az altala javasolt vagy elvart megoldas? Jo
javaslatokat tesz, és koriiltekint6 iranymutatast ad? Megfelel§ vezet6i dontéseket hoz?
Olyan megbizhat6 tuddssal és hozzaértéssel rendelkezik, akitdl csak tanulni lehet?)

4. Mennyire tartod motivalonak és inspiralonak a vezet6t?

(Mennyire képes inspirdléan hatni a munkatarsak motivacidjdra? Osztonzi a fejlédést?
Pozitiv hatéssal van a csapatra? Uj vagy vératlan helyzetben megtartja a kontrollt?
Mennyire higgadt és kiegyensulyozott? Képes motivalni és lelkesiteni a csapatot
bizonytalan vagy fesziilt helyzetben is? Inspiralé vezetdi stilusa van? Jol el6zi meg a
problémakat és hatékonyan cselekszik elére? Megfeleléen kezeli a vezet6i dontést
igényld helyzeteket?)

Kérlek, néhany mondatban értékeld a vezetével valé koz6s munkat! Miért szeretsz vele
dolgozni, mi okoz nehézséget a k6z6s munkaban, milyen vezetonek tartod, melyek a
kiemelked vezet6i tulajdonsagai, vagy mi az, ami erdsitésre szorul? Akar tobb bekezdést
is irhatsz.

(Hosszabb kifejtds rész. Itt van lehetdség olyan aspektusait is elmondani a k6zds munkanak,
amire a kérddivben nincs kérdés, azonban mashol sincs lehetésége a munkatdrsnak
elmondani.)
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