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4/2019. szamu kancellari utasitas
a kereset-kiegészités és a céljuttatas megallapitasarol

A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.) 13/A.§ (2) a.) pontja
alapjan az Nftv. 13/A.§ (2) e.) pontjaban foglalt, a Pécsi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: PTE) és
az altala fenntartott koznevelési intézmények kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasanak jogszer(i biztositasa érdekében az alabbi utasitast adom ki:

Altalanos rendelkezések
Az utasitas hatalya

1. § (1) Az utasitas hatalya kiterjed a PTE valamennyi szervezeti egységére és kozalkalmazottjara,
valamint a PTE altal fenntartott kdznevelési intézmények vezetbire és pedagdogusaira.

(2) Az utasitds targyi hatalya azokra a munkaltatoi jogkdor gyakorlasahoz kapcsolodo
kotelezettségvallalasokra terjed ki, amellyel

a) a kozalkalmazottak részére elére meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, vagy atmeneti
tobbletfeladat ellatasaért a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény
(Kjt.) 77.§-aban meghatarozott kereset-kiegészités, vagy

b)  a koznevelési intézmény pedagogusa részére — ide nem értve a helyettesitést — a munkakérbe
tartozd feladatokon kiviili, célhoz kotheté olyan feladat, melynek teljesitése a munkakdr
ellatasabol adodd munkaterhet jelentésen meghaladja (célfeladat) eredményes végrehajtasaért
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (Nkt.) 65. § (5b) bekezdésében
meghatarozott céljuttatas

megallapitasara kertiil sor.

(3) A (2) bekezdéstdl eltérfen az utasitias hatalya nem terjed ki a Klinikai Kézpontban miikddd

mindsitett munkahelyeken betdltott mindsitett munkakordkben foglalkoztatott dolgozok dijazasardl
szol6 Klinikai Féigazgatoi Utasitasban foglalt dijazasokra.

A meghatirozott munkateljesitmény eléirasanak, tébbletfeladat kitiizésének rendje

2. § (1) A kozalkalmazott részére az 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti meghatirozott
munkateljesitmény eldirasat vagy atmeneti tobbletfeladat megallapitasat a munkaltatéi jogkor
gyakorldja — a jelen utasitds 1. szami mellékletével rendszeresitett Tobbletfeladat-kitlizd lap
alkalmazasaval — egyoldaliian, tobbletfeladat kitlizéssel teheti meg.

(2) A tobbletfeladat kitlizése lehet egyszeri, azaz eseti, vagy meghatarozott idére, azaz tobb hénapra
sz616, a 12 hénapot azonban nem haladhatja meg. Hatarozatlan id6re feladat nem tiizhet6 ki.

(3) A feladat elvégzéséért, annak igazolt teljesitése esetén — ideértve a 4.§ (1) bekezdése szerinti
aranyos részteljesitést is — kereset-kiegészitésben kell részesiteni a kizalkalmazottat.

(4) Kereset-kiegészitésre kotelezettséget vallalni hatarozott idére, a szervezeti egység targyévi
személyi juttatasok engedélyezett koltségvetési kerete terhére lehetséges. Ettol eltéroen, amennyiben a
pénziigyi ellenjegyz6 a Tobbletfeladat-kit(iz6 lapon alirasaval igazolja, hogy a tobbletfeladat kitlizés

1




forrasa a kereset-kiegészités kifizetésének idépontjaban rendelkezésre fog allni (palyazatok, kiilso
forrasbél finanszirozott tevékenység), tobbletfeladat elrendelésére a targyévet koveté idészakra is sor
keriilhet azzal, hogy a teljesités id6szaka Gsszességében a 12 honapot nem haladhatja meg.

(5) Amennyiben a feladat kitiizésének iddpontjaban még nem tortént meg a feladattal érintett id0szak
koltségvetésének Szenatus altali jovahagyasa, a kitelezettségvallalé és az dnélléan gazdalkodd egység
vezetdjének egyiittes feleléssége, hogy a vallalt kotelezettség az eldterjesztett koltségvetésbe
tervezésre keriiljon.

(6) A feladat teljesitésének idétartama — a (4) bekezdésben foglalt kivétellel — nem haladhatja meg az
adott koltségvetési évet, azaz a feladat teljesitésének iddpontja legkésobb targyév november 30. lehet
azzal a feltétellel, hogy a teljesitésigazolast a Humanpolitikai Igazgatosagra (tovabbiakban HPI), a
HPI altal oktober 31-ig kozzétett iddpontban kell bekiildeni. A fentiek alol kivételt képez az oktatoi
keretszerzddés, amely a targyévet kovetd januar 31. napjaig tartalmazhat teljesitési kotelezettséget.

(7) Amennyiben a tobbletfeladat kitlizése olyan kozalkalmazott szdmara torténik, akire vonatkozoan
az illetmény, dijazds meghatirozasara jogosult munkaltatdi jogkér gyakorléjanak személye elvalik a
kotelezettségvallald személyétdl, és/vagy elvalik a kozalkalmazottat foglalkoztaté szervezeti egység
vezetjétdl, a kotelezettségvallald frasban kezdeményezheti a foglalkoztatas szerinti szervezeti egyseg
vezet6jénél a feladat kitlizését, csatolva az 1. szaml mellékletben talalhato Tobbletfeladat-kit(iz6 lapot
(kitoltve, sajat valamint a kotelezettségvallald részérdl a pénziigyi és szakmai ellenjegyzd alairasaval
ellatva).

(8) A szervezeti egység vezetje a fenti (7) bekezdés szerinti tobbletfeladat kitiizésével valo
egyetértését alairasaval igazolja, majd — amennyiben személye elvalik az illetmény, dijazas
meghatarozasara jogosult munkaltatoi jogkdrgyakorlotol — a Tobbletfeladat-kitiz6 lapot megkiildi az
illetmény, dfjazds meghatarozasara jogosult munkaltatéi jogkor gyakorlojanak.

A célfeladat megallapitasanak rendje

3. § (1) A munkéltatéi jogkdr gyakorléja a pedagdgus részére az 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti
célfeladatot hatarozhat meg a jelen utasitas 2. szdm@ mellékletével rendszeresitett Célfeladat-kit(iz6
lapon.

(2) A célfeladat kitiizése lehet egyszeri, azaz eseti, vagy meghatérozott id6re, azaz tobb hénapra szolo,
a 12 hénapot azonban nem haladhatja meg. Hatérozatlan idére feladat nem tlizheto ki.

(3) A feladat eredményes végrehajtasaért, annak igazolt teljesitése esetén — ideértve a 4.§ (1)
bekezdése szerinti ardnyos részteljesitést is — céljuttatas illeti meg a pedagogust.

(4) Céljuttatasra kotelezettséget vallalni hatérozott idére, a kdznevelési intézmény targyévi személyi
juttatasok engedélyezett koltségvetési kerete terhére lehetséges.

(5) Amennyiben a célfeladat kitlizésének iddpontjaban még nem tortént meg a célfeladattal érintett
idoszak koltségvetésének Szenatus altali jovahagydsa, a koznevelési intézmény vezetdjének
feleléssége, hogy a vallalt kotelezettség az eléterjesztett koltségvetésbe tervezésre keriiljon.

(6) A célfeladat teljesitésének idépontja nem haladhatja meg az adott koltségvetési évet, azaz a feladat
teljesitésének idopontja legkés6bb targyév november 30. lehet azzal a feltétellel, hogy a
teljesitésigazolast a HPI-re, a HPI altal oktober 31-ig kozzétett idopontban kell bekiildeni.



A kereset-kiegészitések, céljuttatasok kifizetésének rendje

4. § (1) A kereset-kiegészités és a céljuttatas azt kdvetden fizethetd, miutan a teljesités igazolasara
jogosult személy meggy6zodott arrol, hogy a kozalkalmazott/pedagégus a szdmara a
Tobbletfeladat/Célfeladat-kitiiz6 lapon elore meghatarozott munkateljesitményt elérte, vagy
tobbletfeladatot elvégezte, illetéleg a pedagogus a célfeladatot eredményesen végrehajtotta és ezt a
teljesitésigazolé a jelen utasitas 3., illetve 4. szama mellékletét képez6 minta felhasznaldsaval irasban
igazolja (teljesitésigazolas). A feladat jellegétdl fliggden — amennyiben az a Tobbletfeladat/Célfeladat-
kitliz6 lapon rogzitésre keriill — részteljesités is torténhet. Ennek igazolasa, a teljesités aranyos
elszamolasa a teljesités-igazolés alapjan lehetséges.

(2) A Teljesitményértékelési Rendszer (a tovabbiakban: TER) keretében el6irt feladatok teljesitése
alapjan jard kereset-kiegészités esetén a jelen utasitas 3., illetve 4. szamu melléklete helyett a TER
értékelés teljesitésigazolast tartalmazo, a feladat elvégzését igazold dokumentuma is elfogadhato.

(3) A teljesités igazolasaért, az abban foglaltak valodisagaért a teljesitésigazolo felel és a
kotelezettségvallald felé beszdmolasi kotelezettséggel tartozik. Az indokolatlan, tartalom nélkiili
munkateljesités elszamolasok a teljesitést igazolo személyek felelosségi korébe tartoznak.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltak szerinti teljesitést abban az esetben havonta (elszdmolasi
idészakonként) kell igazolni, ha a Tobbletfeladat/Célfeladat-kitliz lap alapjan a feladatokat a kitiiz6
lapon meghatarozott ideig havonta (elszamolasi id6szakonként) rendszeresen latja el a feladat
elvégzésére kotelezett.

5. § (1) A teljesitésigazolast a teljesités honapjat kovetd honap 5-ig beérkezéen meg kell kiildeni a HPI
részére.

(2) A HPI a teljesitésigazolas alapjan megallapitott kereset-kiegészitést, céljuttatast a tdrgyhonapot
kévetd honapban esedékes havi illetménnyel egyiitt szamfejti és utalja 4t a kozalkalmazott részére.

(3) A targyév november havi teljesités — targyévi koltségvetés terhére valéd elszamolas érdekében — a
november ho végi szamfejtés keretében keriil kifizetésre december elején.

Zaro6 és hatalyba lépteto rendelkezések

6. § A jelen utasitds az alairdsa napjan Iép hatalyba és visszavonasig hatalyos. Az utasitas hatalyba
1épésével a 11/2015. szam kancellari utasitas hatalyat veszti.

Pécs, 2019. december 04.




