TOKAJ-HEGYALIJA

E EGYETEM

Kancellari utasitas a Tokaj-Hegyalja Egyetem mindenkori, célhoz
kotheto feladat és céljuttatas részletes szabalyozasarol és az
elszamoléashoz kapcsolddé feladatokrol

(jelen szabalyzat a THE Javadalmazasi Szabalyzatanak 7.§-a felhatalmazasaval kertil
kiadasra)

HATALYBA LEPES NAPJA:
2023. februar 21.



Tokaj-Hegyalja Egyetem
2/2023. (02.21.) sz. KANCELLARI UTASITAS

Kancellari utasitas a Tokaj-Hegyalja Egyetem mindenkori, célhoz kéthetd feladat és céljuttatas

részletes szabalyozéasardl és az elszdmoldshoz kapcsolddo feladatokrol szO16 szabalyzat
kiadasarol.

A Tokaj-Hegyalja Egyetem Kancellarja a Tokaj-Hegyalja Egyetem THE Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak II. kétete 37.§-a, valamint a THE Javadalmazasi Szabalyzatanak II1. fejezetének
felhatalmazasanak megfelel6en, kiadja a Tokaj-Hegyalja Egyetem mindenkori, célhoz kéthetd feladat

és céljuttatas részletes szabalyozasardl és az elszdmolashoz kapcsolddod feladatokrodl szol6 kancellari
utasitast.

Jelen utasitas 2023. februar 21. napjato! 1€ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Dr. Seregi Janos

kancellar



A céljuttatas megallapitasianak rendje

(1) A munkaltatoi jogkdr gyakorléja a THE munkavallaldja részére céljuttatast hatarozhat meg
az érintett szakmai vezetdk irasbeli kezdeményezésére jelen utasitas 1. szamu mellékletével
rendszeresitett Céljuttatas-kit(iz6 lapon.

Céljuttatas meghatarozasara jogosult:
- arektor és a kancellar esetében a fenntarto,

- az Egyetem nem oktatdi, nem kutat6i, nem tandri 4llomanyéba, valamint a nem a rektor
irdnyitasa ala tartozé munkavallalok esetében a kancellar,

- az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok esetében a rektor, a kancellar ellenjegyzése mellett.

(2) A céljuttatas kitlizése lehet egyszeri, azaz eseti, egy adott projekten beliili feladat, vagy
meghatarozott idore, azaz tobb honapra sz6lo, mely esetben azonban a 12 hénapot nem
haladhatja meg. Hatarozatlan id6re feladat nem tiizhet ki. A 12 hénapot meghalado projektek
esetében a Kancellar kiilon engedélyével a céljuttatas azonos tartalommal meghosszabbithato.

(3) A feladat eredményes végrehajtasaért, annak igazolt teljesitése esetén — ideértve az ardnyos
részteljesitést is — céljuttatds illeti meg a munkavallalét.

(4) Céljuttatasra kotelezettséget vallalni hatarozott idére, a THE targyévi személyi juttatisok
engedélyezett koltségvetési kerete terhére lehetséges, vagy kiilsé hazai, illetve EU forrasokbél
megvalosulé projekt koltségvetésének a terhére, amelyet a projektvezetd terjeszt fel
jovahagyasra a Kancellar részére. A céljuttatas forrasa lehet tovabba a THE szolgaltatasi
arbevétele.

(5) Amennyiben a céljuttatas kitlizésének iddpontjdban még nem tdrtént meg a céljuttatassal
érintett idoszak koltségvetésének Szenatus altali jovahagyasa, az intézmény Kancellarjanak
feleldssége, hogy a vallalt kitelezettség az elSterjesztett koltségvetésbe tervezésre keriiljon.

A céljuttatasok kifizetésének rendje

(1) A céljuttatas azt kovetGen fizethetd ki, miutan a teljesités igazoldsira jogosult személy
meggy0zOdott arrdl, hogy a munkavallalo a szdmdara a Céljuttatas-kitlizd lapon elbre
meghatarozott munkateljesitményt elérte, vagy a céljuttatast eredményesen végrehajtotta és ezt
a teljesitésigazolo, a jelen utasitas 2. szimu mellékletét képezd minta felhasznalasaval irasban
igazolja (teljesitésigazolas). A feladat jellegét6l fiiggden — amennyiben az a Céljuttatas-kitiizé
lapon rogzitésre keriil — részteljesités is torténhet. Ennek igazoldsa, a teljesités aranyos
elszamolasa a teljesitésigazolds alapjan lehetséges.

(2) A teljesités igazolasaért, az abban foglaltak valddisagaért a teljesitésigazold felel, aki a
kotelezettségvallalo felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Az indokolatlan, tartalom
nélkiili munkateljesités elszamolasok a teljesitést igazolé személyek feleldsségi korébe
tartoznak.

(3) Az (1) bekezdésben foglaltak szerinti teljesitést havonta (elszamolasi idészakonként) kell
igazolni, ha a Céljuttatas-kitliz6 lap alapjan a feladatokat tobb honapon keresztiil kell ellatnia a
feladat elvégzésére kotelezettnek.



(4) A teljesitésigazolast a teljesités/részteljesités honapjat kovetd honap elsé munkanapjaig
beérkezden meg kell kiildeni a THE Zrt. HR iroda részére.

(5) A THE Zrt. HR iroda tovabbitja a Bérszamfejtésre, ahol a teljesitésigazolas alapjan
megallapitott céljuttatast az igazolt targyhonapot kévetd honapban esedékes havi illetménnyel
egyutt szamfejtésre €s utalasra keriil a munkavallalo részére.

Zaro rendelkezések

(1)  Jelen Kancellari utasitas a Tokaj-Hegyalja Egyetem mindenkori, célhoz kothet6 feladat
¢s céljuttatas részletes szabalyozasarol és az elszamolashoz kapcsolédo feladatokrol szélo
szabalyzatot a Kancellar a 2/2023. sz. utasitassal adta ki, amely 2023. februar 21. napjaval 1ép
hatalyba.

(2)  Jelen Kancellari utasitas a Tokaj-Hegyalja Egyetem mindenkori, célhoz kéthetd feladat
és céljuttatds részletes szabalyozasardl és az elszamolashoz kapcsolédd feladatokrol szold
szabalyzat kdzzétételérél az Egyetem a helyben szokasos modon gondoskodik, honlapjan hozza
nyilvanossagra.

Sarospatak, 2023. februar 20.

Tokaj-Hegyalja Egyetem
Kancellar



1. Szamu melléklet

CELJUTTATAS-KITUZO LAP

(név)
(munkakér)
részére

Tisztelt Munkavéllald!

A Munka Toérvénykonyvérdl rendelkez6 2012. évi 1. térvényben biztositott munkaltatdi jogkdromnél
fogva, az On szaméra, a jelenlegi munkakdrének ellatasabél adédé altalanos munkaterhet jelentdsen
meghalad6, rendkiviili, célhoz kotott feladatot allapitok meg, amelynek jelen céljuttatas-kitiizés szerinti
teljesitése estén Ont egyszeri, nem rendszeres teljesitménybér illeti meg, melynek maximalis mértékét
brutté (céljuttatds szdmmal) Ft-ban, azaz brutté (céljuttatds dsszege betiivel) forintban allapitom
meg.

Feladatai a kivetkezik (feladat neve, azonositoszama):

A (rész)feladat A Cél indikatorok A (rész)feladat A

sorszama (rész)feladatok teljesitési (rész)feladathoz
ellatasa soran a hatarideje rendelt céljuttatis
teljesités (rész)osszege
elismerését
meghatarozo
szakmai és
formai
kritériumok az
aldabbiak:

2*

A célfeladat(ok) teljesitésének az idészaka:
A célfeladat(ok) (rész)teljesiilésének értékelési hatarideje(i):

A céljuttatas jogosultsig kivetelménye: A célfeladat(ok) az On altal ismert és elfogadott
szakmai Kkritériumok alapjan torténé teljeskorii
teljesitése. A célfeladat(ok) teljesitésérol részletes
irasbeli beszimolo(ka)t kell készitenie, amely
beszamolo(k) a teljesitésigazolas melléklete(i)

A céljuttatas kifizetéseét kizaré tényezé: A célfeladat(ok), az On altal ismert és elfogadott

szakmai kritériumok alapjan teljeskdriien nem
teljesiilnek.

A céljuttatas szakmai teljesitésigazoldja:



A céljuttatas teljesitésigazoloja:

A céljuttatas kifizetésére a szakmai teljesitésigazold, valamint a céljuttatas teljesitésigazoloja altal
kiallitott teljesitésigazolast kovetden keriil sor.

A célfeladat(ok) teljesitése esetén a céljuttatis szamfejtésére és kifizetésére a teljesitésigazolas altal
igazolt targyhonapot kdvetd honapban esedékes havi illetménnyel egyiitt kertil sor.

Munkéjahoz sok sikert és j6 egészséget kivanok!

Séarospatak, év.... ko .....nap

A céljuttatas szakmai tartalmat igazolom, annak kifrasat kérem a munkaltat6tol:

szakmai felelds vezetd,
teljesitésigazold

A céljuttatas kiirasat elrendelem:

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Jelen céljuttatas-kitiizés alairasaval elismerem, illetve kijelentem, hogy a céljuttatasok teljesitésének,
illetve értékelésének szakmai kritériumait ismerem és azokat magamra nézve kételezonek ismerem el.
Egy (1) eredeti példanyt a mai napon atvettem.

Séarospatak, év hé nap

munkavéllald alairdsa



2. Sz. Melléklet

TELJESITESIGAZOLAS

A Tokaj-Hegyalja Egyetem (mint Munkaltato) a (iktatdszdm) iktatoszamu Céljuttatas-

kittizésben foglaltak alapjan (munkavdillalé neve) (mint Munkavallalo)
a (év ho nap — év ho nap) idészakra vonatkozoan,

a (projekt cime és azonositdja, feladat megnevezése) szakmai és formai kritériumoknak
maradéktalanul megfelelden elvégzett feladatai utan, egydsszegii bruttd (céljuttatds dsszege)

Ft 0sszegli céljuttatas kifizetésére jogosult.

Elvégzett feladatok:

Séarospatak, (év ho nap).

Szakmai teljesités igazolod Teljesitésigazold

Munkaltatd Munkavallalo



