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Preambulum

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban egységesen: Szabalyzat) megalkotsanak célja, hogy a Szinhéz- és
Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy munkaltat6) az oktaté-kutaté és a nem oktat6-
kutaté munkakérben foglalkoztatott rektori és kancellari munkéltatéi jogkdr gyakorlas ald tartozéd
munkavallalék teljesitményértékelési rendszerét egységes keretbe foglalja, valamint az értékelés
felteteleit a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) valamint a nemzeti
felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény (a tovébbiakban: Nftv.), valamint az Egyetem hatalyos
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerének (a tovabbiakban: FKR.) rendelkezéseivel Ssszhangban
meghatarozza.

A Szabalyzat tartalmazza a teljesitményértékelésre vonatkozé szabalyokat, eldirasokat, az értékelésben
résztvevd szereplok feleldsségi koreit, feladatait, jogait és kotelezettségeit.

1.§
A Szabalyzat célja

(1)Olyan egységes teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa, amely biztositja az Egyetem, mint
szervezet, €s a munkavallalé, mint egyén céljainak 8sszehangolasat, az adott munkakérben elvart és
a munkavéllalé altal adott iddszakra vallalt feladatok atlathaté nyomon kovetését, az elért
credmények és teljesitmények megitélését, az ezt befolyasolé ismeretek, egyéni kompetenciak
értékelését, tovabba a munkavallalé szakmai fejlédésének eldsegitését.

(2)A teljesitményértékelési rendszer a munkaltaté részére segitséget nyujt ahhoz, hogy mérlegelési
Jogkdrébe tartoz6 esetekben — kiiléndsen a tovabbképzési, el8léptetési, bérfejlesztési, jutalmazasi és
utanpotlasi kérdések tekintetében — teljeskorii kép lljon rendelkezésére dontéseinek kialakitasat és
meghozatalat megel6z6en.

(3) A teljesitményértékelési rendszer kialakitasanak célja:

a) egy olyan, minden munkavéllaléra kiterjed6 értékelési rendszer miikidtetése, amely alkalmas
a szervezeti célok egyéni szintre torténd lebontasara, az egyéni célok és prioritasok
figyelembevételére, a tényleges teljesitmény megbizhatd, azonos szempontok szerinti és
atlathaté értékelésére, valamint a folyamatos fejlesztés, fejlédés elsegitésére az Egyetem
stratégiai céljaival 6sszhangban,

b) amunkavallal6 és vezetd kozott nyilt és egyiittmiik6désen alapulé munkakapcsolat kialakitasa
és megerOsitése,

c) aszervezeti egységekben felmeriil, ellatandé feladatok munkavallalék kézotti szétosztasa, a
feladatmegosztas optimalizélasa, az egyenletes feladatterhelés biztositasa,

d) a munkavallalok adott id6szakra vonatkoz6 teljesitményének érdemi visszajelzése, értékelése,

e) az értékelés objektiv alapokra helyezése,

f) az egyetemi, a szervezeti egységi, illetve egyéni célok &sszekapcsolasa,

g) a munkakorokkel kapcsolatos alapvetd elvarasok rogzitése és tudatositisa a
munkavallalokban,

h) a feleldsség, motivacié és elkotelezettség fejlesztése,

i) akoltségfeleldosségi szemlélet hossza tava erdsitése,

j) avezetdi feladatok ellatasat sztonzd és szankcionalé tevékenység mégé nyilvanos, atlathaté
kovetelményrendszer kiépitése,

k) aképzési, és fejlesztési tervek atlathatd és folyamatos rendszerben térténd megvalésitasa,
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1) az egyéni karriertervek kialakitisa,

m) a munkavallalé6 munkakori feladatai ellatasinak megitélése, az azt befolyasol6 ismeretek,
képességek, egyéni kompetencidk értékelésének lehetové tétele,

n) a munkavallal6 szakmai fejlodésének elosegitése,

0) a menedzsmentkultira miikédtetése a szervezetben, valamint

p) acsapatmunka szerepének elosegitése az Egyetem szervezetén beliil.

2.8
A Szabdlyzat személyi és targyi hatdilya

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem adott naptari évének teljesitményértékeléssel
érintett idészakaban aktiv dllomanyban 1évé munkavallaléira.

(2)Nem tartozik aktiv dllomanyba a munkaviszonyban allé munkavallald, ha:

- a munkaviszony megsziinésével vagy megsziintetésével Osszefliggésben a munkéltaté felmentette
munkavégzési kotelezettsége alol,

- akinél az igazolt tavollét id6tartama a 30 napot meghaladja (gyermekgondozas céljabdl igénybe vett
tavollét, betegség) a tavollét idétartama alatt.

(3)Jelen Szabalyzat személyi hatdlya nem terjed ki a rektor és a kancelldir munkavégzésének
teljesitményértékelésére. A rektor és a kancellar tekintetében a teljesitményértékelés a Szinhaz- és
Filmmiivészetért Alapitvany (a tovabbiakban: Fenntart6) feladat- és hataskorébe tartozik.

(4)Jelen Szabélyzat személyi hatilya nem terjed ki az Egyetem pélyazati tevékenységébdl adoddan
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallaléra.

(5)Jelen Szabalyzat személyi hatilya nem terjed ki a hallgatéi munkaszerzodéssel foglalkoztatott
munkavallalora.

(6) A jelen Szabalyzat targya kiterjed az Egyetemen alkalmazandé teljesitményértékelési rendszerre,
valamint az azzal kapcsolatban felmeriild vagy keletkezd valamennyi kapcsolddé dokumentumra és
eljardsrendre.

3.§

Fogalommeghatdrozasok
A jelen Szabalyzat alkalmazisdban:

Teljesitményértékelési rendszer: a teljesitménykdvetelmények kialakitasanak, a teljesités
elosegitésének, tamogatasanak, valamint a teljesitményekrol szol6 visszajelzéseknek modszeres és
szervezeti szinten egyeztetett folyamata. (réviditve: TER)

Teljesitményértékelés: elore meghatirozott idGszakban, elére meghatarozott irasbeli
szempontrendszer  szerint, rendszeresen ismétlddé  id6kozonként a  meghatarozott
teljesitménykovetelmények teljesiilésének irasba foglalt kiértékelése, melyrdl az értékeld vezetd az
értékelt személy részére irasbeli és teljeskori(i visszajelzést ad.



Teljesitménymutaté: Olyan eldre meghatarozott minéségi és mennyiségi jelz6szam, melyek
teljesitése az Egyetem miikdésének fenntartasa szempontjabol relevans.

Szervezeti 6sztonzo6: El6re meghatirozott teljesitménymutatokbdl képzett szervezeti cél, mely az
egyes szervezeti egységekhez és személyekhez kithetben hataroz meg elérend6 célokat, feladatokat.

Ertékel6 vezetd: A munkakori leirasban kozvetlen munkahelyi vezetdként megjelolt felettes vezeto.
A teljesitményértékelés folyamataba igény esetén bevonasra keriilhet az értékelt személy szakmai
iranyitasat végz6 munkavallalo is.

Ertékelt személy: Azon aktiv alloményban 1évé munkavallalé, akinek a vonatkozdséban
teljesitményértékelés keriil lefolytatasra.

Célfeladat: A munkavéllalé részére meghatérozandé kotelezettség, ami a szervezeti egység
feladatkdrébe tartozik, a munkavallalé munkakorének felel6sségi teriileteihez kapcsolodik, valamint
teljesitése a munkakdor elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal valo ellatasan tilmutaté és részérdl
objektiven meghatarozhaté (pl. mennyiségi, mindségi, vagy koltség szempont alapjan) teljesitményt
¢s elérendo célt takar.

Kompetencidk: a munkavallald azon készségei, képességei, magatartasi jellemz6i, amelyek elvartak
és kivanatosak a munkakdr betdltéséhez, valamint a feladatok hatékony ellatdsshoz.

Munkakéri kategorizilas: a munkakdrok egységesen meghatarozott csoportositisi rendszerben
torténd kezelése az értékelési szempontok objektiv, atlathatd €s egységes kialakitésa érdekében.

4. §
Alapelvek

(I)A teljesitményértékelési rendszer vizsgélati ciklusa az iizleti évvel megegyez6 id6szakra
vonatkozéan az ellatandé feladatok meghatarozasaval kezd6dik és azok értékelésével ér véget.

(2)A teljesitményértékelési folyamat soran szakmailag megalapozott, egységes, objektiv, elore
meghatirozott és atlathatd eszkozoket kell alkalmazni. A folyamaton beliil minden munkavallalé
ugyanolyan eljarasban és elbirdlasi folyamatban vesz részt. A munkavallalok barminemi, az egyenld
banasmédrol és az esélyegyenloség eldmozditasarol szoldé 2003. évi CXXV. torvényben
meghatérozott, az egyenld banasmod elvét sérté megkiilonbdztetése nem megengedett, felmeriilés
esetén az Egyetem hatalyos Etikai Kodexének rendelkezései az irAnyadok.

(3)A munkéltaté jogosult a munkavallalok szdmdira munkavégzésre iranyuld utasitdst adni, a
munkavégzést ellendrizni, a kimagasld, atlagon feliili teljesitményt jutalmazni, a
kotelezettségszegést szankcionalni.

(4)Munkakor-, beosztés-, vagy szervezeti egység valtozasa esetén biztositani sziikséges, hogy a
munkavallalé szakmai feladatainak sziikség szerinti mddositdsa, illetve kiértékelése olyan médon
torténjen, hogy az adott személy kordbbi és j munkakéréhez, beosztiasdhoz, illetve szervezeti
egységéhez kapcsolodo elvardsokra is figyelemmel az értékelt személy szamara ne eredményezzen
aranytalan munkaterhet, illetve hatranyos helyzetet.



(5) A teljesitményértékelési folyamat sordan a Human Erdéforras Iroda munkavallal6éi tdmogatast
nyujtanak az értékeld vezetOk részére, amely magaban foglalja a folyamat koordinélasat.

(6)A folyamat minden résztvevdjének pontosan és vilagosan kell ismernie és kovetnie a
teljesitményértékelés folyamatit. Ennek érdekében a munkavallalok és az értékeld vezetok is
folyamatos tajékoztatast kapnak a naprakész informacidkrol.

(7) A teljesitményértékelést kételezben évente egy alkalommal el kell végezni.

() A teljesitményértékelés a célok kijelolését, valamint egy eltelt iddszak munkavallaléi munkdjanak
értékelését tartalmazza, melynek szabdlyait valamennyi munkavéllaléra nézve egységesen
intézményi, szervezeti egység €és egyéni szinten 4llapitja meg jelen Szabédlyzat. Az Egyetem
munkavallaldja a teljes iizleti évet lefedd, elore meghatarozott feladatokkal rendelkezik, ezekrdl
szObeli vagy irasbeli értékelést kap, egyéni fejlodését és motivacidjat folyamatosan fenntartja.

(9) A teljesitményértékelési folyamat keretében a szervezeti teljesitménymutatékhoz koétott célok, nem
oktatéi munkakorokben a feladat és a kompetencidk meghatirozasa, valamint az oktato-kutatd
munkakorokben a kompetencidk, az oktatsi-, adminisztrativ tevékenység, a szakmai / tudoményos
életben vald részvétel, valamint azok <értékelése a jelen Szabalyzat mellékleteit képezd
nyomtatvanyok alkalmazasaval torténik.

5.§

Szervezeti teljesitménymutatékhoz kotott feladatok meghatirozisa

(DA teljesitménymutatdk teljesitésé¢hez kozvetlen és kozvetett modon jarulhatnak hozza a szervezeti
egységek.

(2)A teljesitménymutatok, a teljesitményértékelés részeként a szervezeti sztdnzdben jelennek meg,
melynek szervezeti egységekre torténd lebontasat a Human Eréforras Iroda az Egyetemi Brand- €s
Mindségmenedzsment Igazgatosaggal egyiittmilkodve hatirozza meg minden ¢év jamudr 31.
napjaig.

(3) A szervezeti egységeket érintd teljesitménymutatdk, a minOségi és mennyiségi szervezeti célok
meghatarozasa és értékelése az adott évre meghatirozott szervezeti 6sztonzd katalogus alapjan
torténik.

(4) A szervezeti 6sztonz6k csoportositisa az alabbiak szerint torténik:
a) Allandé 6sztonzok:
» KEKVA! indikatorok kozvetlen teljesitése
» KEKVA indikatorok teljesiiléséhez vald hozzajarulas
* az Egyetem minOségbiztositasi tevékenységében valo kézremiikddés
b) Valtozé 6sztonzok attol fiiggben keriilnek meghatirozéasra, hogy adott évre vonatkozdan
melyek a fokuszteriiletek, a kiemelten fontos feladatok.

(5) Szervezeti 6sztonzdkhsz kapesolddé dokumentumok:
a) a szervezeti sztonzOk kataldgusat az 1. szdmt mell€klet tartalmazza
b) a szervezeti cél értékeld lap (SZTER) mint4t a 2. szamt melléklet tartalmazza

1 Kdzfeladatot ellatd kozérdekil vagyonkezeld alapitvanyok
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6.§

Munkakori kategorizalds

(1) Az Egyetem munkakérei 11 munkakdri csoportba keriiltek besorolasra, melyek az aldbbiak:
1) menedzsment L
2) menedzsment II.
3) fels6vezetod
4) kozépvezetd
5) oktatd I. — tudomanyos fokozattal/kézépfoka miivészeti dijjal rendelkez6 oktatd, kinevezéssel
6) oktato II. — tudomanyos fokozattal/kozépfoki miivészeti dijjal rendelkez6 oktatd
7) oktato ITI. — egyéb oktaté MA végzettség/tudomanyos fokozat folyamatban - oktatd
8) alkalmazott I. — kiemelt munkak&rék
9) alkalmazott II. — kbzépfoki vagy fels6foki végzettséghez kstott munkakorok
10) alkalmazott I11. — végzettséghez/képzettséghez kotott munkakorok
11) alkalmazott IV. — végzettséghez/képzettséghez nem koétott munkakorok

(2) A teljesitményértékelés soran

a) a 2)-4) kategéridk részére a vezet6i teljesitményértékelé lap, valamint a szervezeti célt
tartalmazo értékeld lap kitoltése sziikséges

b) az 5)-7) oktat6i kategdridk esetén az oktatdi teljesitményértékeld lap €s a szervezeti célt
tartalmazo értékel lap kitoltése sziikséges

c) a §)-9) kategéridkhoz a munkavillaloi teljesitményértékeld lap, valamint a szervezeti célt
tartalmazé értékeld lap kitSltése sziikséges

d) a 10)-11) kategoriak esetén a munkavallaloi teljesitményértékeld lap kitSltése sziikséges

(3) Az Egyetemen tjonnan létrehozott munkakér munkakori kategdridkba torténd besorolasa sziikséges
és a tovabbiakban alkalmazandé rda a kategdridhoz kapcsolodd értékeld lap(ok) és értékeld
dokumentumok kitSltése, melyet a Human Er6forras Iroda kollégija rogzit a munkavallalé
belépésekor €s inditja el az értékeléshez sziikséges folyamatot az érintett szervezeti egység felé.

(4) A munkakéri kategorizalas minta dokumentumat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

7.8

Egyéni teljesitményértékelés

(1) A kézvetlen vezetd és a munkavallald a teljesitményértékelési szempontrendszer alapjan kdzdsen
meghatarozzak az adott naptari évre vonatkozo teljesitményelvarasokat. Az oktatd-kutatd és nem
oktat6-kutatd munkakérékben szervezeti Gszténzok, kompetenciamérés, valamint oktato-kutatd
munkakdrben az oktatasi-, tudomanyos tevékenység értékelésére szolgalé szempontok, valamint
vezetd munkakdrokben vezetdi kompetencidk is meghatarozasra keriilnek.

(2) Amennyiben a munkavéllalé két vagy t6bb munkakort tolt be az Egyetemen, az esetben a
munkakdrok szerint relevans teljesitményértékeld lapok kitoltésére van szitkség. Ezen munkakorok
jellemzben az oktatd-kutaté munkakor €s hozza kapesolddd vezetéi munkakodr betoltését jelenti.
Ezen esetben az oktatd-kutaté teljesitményértékeld lap, valamint a vezet6i teljesitményértékeld lap
kitoitése sziikségszertii.



8.§

Kompetencidk meghatiarozisa

(DA teljesitményértékelési rendszer keretén belill a munkavallalék szdméara munkakoriikben végzett
feladataik ellatasdhoz kompetencidk meghatarozasa sziikséges.

(2)Az  Egyetem teljesitményértékelési  rendszerében  értékelendd6  kompetencidkat a
kompetenciakatalégus (4. szamd melléklet) és a hozzajuk tartozé értékelési szinteket a
teljesitményértékeld lapok tartalmazzék. Az értékelés négyszintli (4 Kiemelkeds, 3 Megfeleld, 2
Kevéssé megfeleld, 1 Nem megfeleld) skalan torténik.

(3) Az alapkompetenciak mérése maximum 6 (hat) kompetencia meghatarozasaval torténik.

(4) A kompetenciakatalogus alap- és munkakor-specifikus, szakmai kompetenciain felill a vezetdi
kompetencidk keriilnek meghatdrozasra a munkavallalék szakmai irdnyitdsdval megbizott
munkakdrékben.

a) A vezetdi munkakorSkre alkalmazand6 teljesitményértékeld lapot a 5. szamt melléklet

tartalmazza

b) az oktaté-kutatd munkakérokben alkalmazandé teljesitményértékeld lapot a 6. szamu
melléklet tartalmazza

¢) A nem oktatd-kutaté munkakdrékben alkalmazandé teljesitményértékel6 lapot a 7. szdmi
melléklet tartalmazza

(5)Az Egyetem teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd kompetencidk meghatarozisanak
id6szaka targyév marcius 20. napjaig tart, kivételesen indokolt esetben arra ezt kovetden keriilhet
sor rektori és kancellari egyiittes jovahagyés esetén.

9.§

Szervezeti cél meghatirozasa

(1)Az Egyetem teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodd szervezeti cél meghatarozasanak
id6szaka targyév marcius 20. napjaig tart, kivételesen indokolt esetben arra ezt kvetden keriilhet
sor rektori és kancellari egyiittes jovahagyéas esetén.

a) Szervezeti cél kizarblag a hatarozatlan idejii, vagy legalabb 6 honapos hatarozott idére
megkdtott munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallald részére hatarozhat6 meg.

b) A munkavallalé részére minimum 2 (kettd), legfeljebb 4 (négy) szervezeti célfeladat
hatarozhaté meg.

(2) A célfeladat meghatarozésa soran a teljesités hatarideje (legkésobb a targyév november 30. napja),
valamint a teljesitményértékelés alkalmaval értékelni kivant elvart eredmény régzitésre keriil a
SZTER értékels lapon.

(3) Targyévben belép6 munkavallalé részére a probaido lejartat kévetd 15 (tizen6t) napon beliil az év
hatralévo részére vonatkozd, a beosztasi szintjének megfeleld, a targyévvel ardnyos célfeladatot kell
meghatarozni.



(4) Munkakér-, beosztas-, vagy szervezeti egység valtozdsa esetén a valtozast kdvetd 15 (tizendt) napon
beliil a munkavallalé véltozas elotti teljesitményét és célfeladatanak teljesitését a korabban az
irdnyitasidval megbizott vezetd értékeli, ezzel egyidejiileg - modositas sziikségessége esetén - 1]
célfeladatot a valtozés idépontjatol szamitott 30 (harminc) napon beliil az ij vezetd hatiroz meg.

(5) A munkavéllalé6 munkakér-, beosztas-, vagy szervezeti egység valtozasa esetén az \ij vezetdnek az
uj feladat meghatarozasanal kiilonds figyelemmel kell lennie arra, hogy a munkavallalé szamara az
adott évre meghatarozott elvégzendd feladat az egy évre meghatirozasra keriild feladatok
mennyiségével dsszhangban legyen.

(6) Amennyiben a munkavallalé munkakorét, beosztasat vagy szervezeti egységét érintd valtozas a
célkitlizés idoszakara esik (targyév janudr-maércius 20.) igy szamdra a célfeladatot teljes tizleti év
vonatkozasaban az 1j munkakdrre, beosztasra vagy szervezeti egységre vonatkozoan az értékelési
idészak kezdetétdl kell meghatarozni. Amennyiben a valtozés november 15. utdni idészakra esik,
ugy az értékeld vezetd mérlegelése alapjan keriilhet meghatarozasra \ij feladat, vagy a kordbban
meghatarozott, az év hatralévo részében is végezhetd feladat marad érvényben.

(7) Aktiv allomanyba visszatéré munkavallalo részére a tavollét iddszaka alatt felhalmozott szabadséagai
kivételét kovetden az els6 munkéban toltott naptdl szamitott 30 (harminc) napon beliil a beosztasi
szintjének megfelelo célfeladatot szilkséges meghatarozni.

(8)Kilépd munkavallal6 részére kizarélag a munkaviszony megsziintetésének kezdeményezése elbtt
tlizhetd ki feladat.

(9) A célfeladat meghatarozasaval egyidejiileg az értékelé vezetd a munkavallald részére az elvarasok
teljesitéséhez sziikséges fejlodési irinyoknak megfeleld képzési igényeket is meghatarozhat.

(10) A meghatéarozott célfeladatok minden évben egyszer (julius-augusztus hdnapokban) altalanos
feliilvizsgélatra keriilnek abbdl a szempontbdl, hogy sziikséges-e azokat aktualizalni a szervezeti
stratégiai célok vagy egyéb kiils6 koriilmények valtozasanak kévetkeztében.

(11) A célfeladat modositdsa mind a munkavallals, mind az értékelést végzé vezetd
kezdeményezésére is torténhet. Amennyiben a feladat teljesitése indokolt okbol nem lehetséges, 1ij
feladat meghatarozésa sziikséges.

(12) A munkavéllalé szdmara kitlizott célfeladat a sikeres elvégzést befolydsold, munkavallalon
kiviil 4116 kériilmény tartés fennallasa esetén - a munkavallalo jelzését kdvetden - a meghatarozott
feladathoz kapcsolédd hatarid6 elétt legalabb 30 (harminc) nappal az értékeld vezetd altal
feliilvizsgalatra keriil.

(13) A munkavallalé szamara kittiz6tt célfeladat modositasa vagy 1j feladat meghatarozasa esetén a
valtozasok ¢s azok indoklasanak irdsban torténd, formalizalt régzitése sziikséges, a munkavallaléval
torténd egyeztetést kévetden.

(14) A valtozast rogzitd dokumentumot a Humén Eréforras Iroda kijelolt munkatirsa részére
tovabbitani sziikséges.



10.§
Oktatéi teljesitményértékelésre vonatkoezé specidlis szabalyok

(1)Az Egyetem alkalmazéasaban 4116 oktatdk teljesitményének értékelését a jelen Szabalyzatban leirt
szempontok és szabélyok szerint kell elvégezni.

(2) Oktat6-kutaté munkakdrkben a teljesitményértékelést kotelez6 évente egy alkalommal elvégezni,
tovabba az oktato elbléptetését, illetve cimadomanyozasat megel6zden figyelembe kell venni az
oktato-kutatd el6zo teljesitményértékelését.

(3)Targyév negyedik negyedéve az értékelés idOszaka. Az értékelést eldszor az oktaté koteles
elkésziteni (6nértékelés) és a kdzvetlen vezetdje felé tovabbitani. Ezt kvetGen az értékelést végzo
vezetd irasban kozli az értékelt oktatoval az egyes szempontok alapjan adott mindsitést, és az annak
alapjan megéllapitott biralatot. A szoveges értékelésben minden kordbban megjeldlt szempontra ki
lehet térmni.

(4) Az oktatordl késziilt értékelés egy példanyat az €rintett oktatonak at kell adni, aki az atvételt egy
masodpéldany alairasaval igazolja.
- Az Oktatéi Teljesitményértékelési Rendszer dokumentumai:
- Szervezeti cél (SZTER) értékeld lap minta 2. szamit melléklet
- Kompetencia, szakmai jelenlét, oktatdsi tevékenység, adminisztrativ feladatok -
teljesitményértékeld lap minta 6. szamu melléklet

11.§
Az értékelés szempontjai és menete

(1)A targyév negyedik negyedéve az értékelés idOszaka. A teljesitményértékelési rendszerben
meghatarozott szervezeti célok és szervezeti célfeladatok, oktatéi szakmai jelenlét és oktatési
tevékenység, illetdleg a kompetenciak értékelése egyidejiileg torténik a tdrgyév november 30.
napjaig.

(Q)A teljesitményértékelés soran az egyes teljesitményértékelési szempontok értékelésekor adhato
pontszamok/szézalékos értékek az alabbiak szerint keriilnek meghatérozasra.

(3)A szervezeti 6sztonzok alapjan meghatarozott célfeladato(ka)t a teljesitésnek megfelelden
szazalékos formaban kell értékelni. A 100% mértékii teljesitéstol alacsonyabb vagy magasabb érték
aranyosan modositja a célfeladathoz tartozé szézalékos értéket, igy a javadalmazas Gsszegét.

(4) A meghatarozott kompetencidk azonos sulyarannyal birnak, melyeket az értékelési szint szerinti
pontozassal sziikséges értékelni. A pontozas soran a 4. érté€kelési szint(ek) elérése felel meg 100%
mértékii teljesitésnek, az ett6l alacsonyabb vagy magasabb pontszdm ennek megfelel6en aranyosan
modositja az adott kompetencidhoz tartozd szazalékos értéket, igy a javadalmazés Osszegét.

(5) Oktat6-kutaté munkakoérben foglalkoztatott munkavéllalok esetében a fentieken tulmenden a
szakmai jelenlét, a hallgatdi értékelés és az oktatasi tevékenység is pontozéassal értékelheto.

a) A szakmai jelenlét értékelése ,,x” elhelyezésével torténik a megfeleld cellaban
b) A hallgatéi értékelés pontszamat az Oktatdstimogatisi Igazgatosag bevondsaval készitett
,»oktatéi munka hallgat6i véleményezése (OMHYV)” értékelés pontszama adja.
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¢) Az oktatasi tevékenység értékelése soran az osztalyvezetdi és tarsosztalyvezetdi szerepkor is
értékelésre kertil, ugyancsak pontozassal ,,1” érték, ha megfeleld; ,,0” érték, ha nem megfeleld
adott szempont értékelése. Az oktatdi adminisztrativ feladatok pontozasa 1-3 pontig térténik,
ahol a ,,3.” a kivél6 szintet jelenti.

(6) Tekintettel arra, hogy a teljesitményértékelés mérhetd és egyénileg értékelhetd elemekbol all, a

vezetd részérdl torténd szévegesen megfogalmazott értékelés annak tartalmét tekintve modosithatja
a javadalmazas Osszegét.

(7) A munkavallald értékelésének eredményeként ,Kivaléan alkalmas”, , Alkalmas”, , Korldtozottan

alkalmas”, illetve ,,Nem alkalmas” értékelést kaphat. Az értékelés eredményét az egyes értékelési
szempontok értékelésekor adhaté legmagasabb pontszdmnak a ténylegesen adott pontszdimokhoz
viszonyitott ardnya alapjan a kovetkez6k szerint kell megéllapitani:

Kival6an alkalmas 90-100%, azaz kilencventdl sziz szazalékig
Alkalmas 60-89%, azaz hatvantél nyolcvankilenc szazalékig
Korlatozottan alkalmas 31-59%, azaz harmincegytdl dtvenkilenc szazalékig
Nem alkalmas 30% alatt, azaz harminc szazalék alatt.

(8)A Humén Ero6forrdas Iroda a teljesitményértékeléshez sziikséges dokumenticiét a

®

teljesitményértékelés célkitiizési szakaszaban targyév 1. negyedévében el6késziti és eljuttatja az
értékeld vezetdk részére elektronikus dton. A dokumentumot Ggy kell elkésziteni, hogy abbdl
nyomon koévethetd legyen az adatok hitelessége.

Ezt kovetden az értékelésben résztvevd munkavéllalé a nyilvantartasokban szereplé adatokkal
elotoltott értékelési lap tartalmat megismeri és értékeld vezetdjével egyezteti a szamara kijelolt
célfeladatokat és kompetenciakat.

A teljesitményértékelése soran targyév IV. negyedévében az értékelt munkavallald az onértékelés
részén elvégzi az értékelési idoszak alatt végzett munkaja és kompetenciai alapjan az dnértékelést
pontozassal, szakmai feladatai tekintetében szovegesen is, valamint javaslatot tehet az értékeld
vezetd részére személyes fejlesztésére vonatkozoan.

A célfeladat értékelését alatamaszto, teljesitést igazolé dokumentumokat az dnértékelés részeként a
munkavallalé a szervezeti egység részére rendelkezésre 4116 elektronikus tarhelyére helyezi el, vagy
az értékelést végzo vezetd részére egyeb, irdsban dokumentalt modon atadja, majd azok elérhetbségi
linkjét (annak hidnyéban elérhetoségét) a teljesitményértékeld lapon feltiinteti.

(10) A munkavallalo felelossége, hogy az értékelé megbeszélés el6tt 3 (hdrom) munkanappal az

adatlapot, az értékel6 vezet6 részére elektronikus Gton megkiildje.

(11) Az értékeld vezetd a munkavallalé dnértékelését tartalmazd értékeldlap vezet6i értékelés részén

elvégzi a munkavallalé értékelését pontozassal.

(12) Az értékeld vezetd és a munkavallalo teljesitményértékelé megbeszélést személyesen (opcionalisan

online) folytat. A teljesitményértékelés alkalmaval a kitsltstt értékelSlap minden pontjat egyeztetni
sziikséges. A 100%-t6l val6 eltérés esetén mind a munkavallald, mind az értékeld vezetd részérdl
irasbeli indoklas sziikséges.
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(13) Az értékels vezetd koteles az értékelt személlyel tételes részletességgel ismertetni az altala
meghozott dontéseket, a teljesitményértékelést az értékelt személlyel megfelelé alaposaggal
megbeszélni.

A sikeres teljesitményértékeléshez az értékelt személy részérdl egyiittmiikodési készségre, valamint
pozitiv hozz44llasra van sziikség.

(14) A vezetd az értékelést — az atvételt és a megismerés tényét igazolé médon, azaz mindkét fél altal
torténd alairassal, azzal adja at, hogy az érintett az abban foglaltakra a kézhezvételtd]l szdmitott 8
(nyolc) napos hatariddn beliil észrevételeket tehet, illetve az értckelés megsemmisitését kérheti.

(15) Amennyiben a munkaltat6i jogkér gyakorldja a munkavallalé észrevételére § (nyolc) napon beliil
nem valaszol, vagy valaszédval a munkavallalé nem ért egyet, jogorvoslattal élhet a 13.§ pontban
leirtak szerint.

(16) Amennyiben az értékelés eredménye ,Nem alkalmas”, az értékeldé vezet6
négyszemkozti beszélgetésen hivja fel az értékelt személy figyelmét a munkavégzéssel kapcsolatos
kifogasaira, és meghallgatja az értékelt személy allaspontjat.

(17) A négyszemkozti beszélgetésre akkor is sor keriilhet, ha az értékelést végzo, vagy az értékelt
munkavéllalé azt kezdeményezi.

(18) Ha az értékelt, nem vezetd beosztisi személy egy alkalommal ,Nem alkalmas”, vagy
,JKorlatozottan alkalmas” értékelést kap az értékelést végzd vezetd irasos figyelmeztetést ad ki,
melynek egy masolatat megkiildi a rektornak vagy a kancellarnak ¢s a Human Erdforras Irodanak.
Ha ez az értékelési eredmény vezeté beosztasti munkavallalé esetében fordul eld, akkor a vezetdi
beosztast vissza lehet vonni.

(19) Egymast kovetd két értékelés soran kapott ,Korlatozottan alkalmas” vagy ,Nem alkalmas”
mindsités utan a munkaviszony megsziintetését kell kezdeményezni az arra illetékes egyetemi
vezetOnél.

(20) A vizsgalati ciklus kozben a vezetd kételes a munkavallald munkavégzését folyamatosan
figyelemmel kisérni, sziikség esetén felhivni a figyelmét a javitasra, fejlodésre.

12. §
Eredmények megérzése

(1) Az értékelés eredménye szigoruan bizalmas, annak tartalmat kizarolag az értékelt munkavallalo, a
szervezeti egység vezetdje, illetve a kancellar és rektor, valamint a Human Eréforrés Iroda kollégai
ismerhetik meg.

Kivételt képeznek az aldbbi esetek:
(1) A vezetdi megbizas elnyerésére, oktatéi eldresorolasra, tudomanyos vagy maés
tevékenység tamogatasanak elnyerésére benyGjtott palydzatok elbirdlasanal

" _n

figyelembe kell venni az adott idSpontot megel6z6 utolsé értékelés eredményét.

(2) A palyazatok elbirdlasara jogosult testiiletek és/vagy vezetok jogosultak megismerni a
palyazat benyujtasanak idépontjat megel6zden késziilt utolsé értékelés eredményét.
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(3) Egyetemi kitiintetd cimek, miniszteri, allami és mas kitiintetések adomanyozasara
vonatkozd javaslattétel/felterjesztés készitésekor figyelembe kell venni az adott

o

id6pontot megel6z6 utolso értékelés eredményét.
(2) A teljesitményértékelé dokumentum elzarhat6 helyen keriil tarolasra a Human Er6forras Irodan.

(3) Az értékeld dokumentumokat a Humén Eréforras Iroda tartja nyilvan a munkavallalé munkaiigyi
anyagéaban.

(4) Az adatkezelés id6tartama az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatiban foglalt meg6rzési id6 letelte. Az
adatmeg6rzési id6 lejartat kovetben a Human Er6forras Iroda munkavéllaldja a dokumentumot
jegyzokonyv felvétele mellett haladéktalanul megsemmisiti. A jegyz6kényv a dokumentum
megsemmisitéstdl szamitott 5 évig, elzarhatd helyen keriil megdrzésre

13. §
Jogorvoslat

(1) Egyet nem értés esetén, amennyiben az 6nértékelés és a vezetdi teljesitményértékelés eredményében
legalabb 10%-o0s eltérés van, a teljesitményértékeld lap erre kialakitott részén van lehetdség
kezdeményezni az értékelés feliilvizsgalatat.

A feliilvizsgélatot a szervezeti egység vezetOje, valamint az érintettek bevondsival a Humén
Er6forras Iroda munkavallal6ja koordindlja. A feliilvizsgalati egyeztetésrdl irasbeli jegyzOkonyv
késziil, amely a teljesitményértékelést tartalmazé dokumentum elvalaszthatatlan részeként keriil
archivalasra.

A teljesitményértékeléshez csatolt alatdmasztd dokumentumok, valamint a feliilvizsgalati egyeztetés
alapjan az értékelés eredményére vonatkozd végsé dontést a szervezeti egység vezetdje és a rektor
vagy kancelldr egylittesen hatarozza meg.

(2) Az Egyetemen beliili jogorvoslatokra vonatkoz6an a Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer 67.§-a az
irdnyado.

14. §
A teljesitményértékeléshez kapcsolodo javadalmazas

Az Egyetem az operativ teendok, illetve az Egyetem alaptevékenységével Osszefiiggd feladatok
eldirtaknak és elvartaknak megfeleld végrehajtasa céljabol, a munkavallalék munkajanak
teljesitmény alapi megitélése alapjan a teljesitményértékelési rendszert teljesitménydsztonzo
javadalmazashoz kétheti.

Teljesitményértékelés ]
eredménye Ertékhatarok Differencialt jovedelemelosztas
Kivaléan alkalmas 90-100% 100% brutté alapbér 100%
Alkalmas 60-89% 60-89% brutto alapbér a megfelelés %-ban
Korlatozottan alkalmas 31-59% 50% brutto alapbér 50%-a
Nem alkalmas 30% alatt 0% 0Ft
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15. §
A minéség és a teljesitmény alapjan differencialé jovedelemelosztis alapelvei

(1) A differencialé jovedelemelosztas a mindségi munkavégzés és az elvégzett munka mennyisége
szerint torténik. Ezen elv érvényesitéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja a felelos.

(2) A differenciald jovedelemelosztas célja a munkavallalok tényleges teljesitményének elismerése €s
Osztonzése.

(3) A differencialasnal figyelembe veendd tényezdk oktatok, kutatok és tanarok esetében:
a) oktatasi tevékenység mindsége,
b) oktatasfejlesztés (tantargyak, tananyagok),
c¢) beiskoldzasi tevékenység,
d) tudomanyos tevékenység,
e) publikacio,
f) részvétel a tudoményos-szakmai kdzéletben,
g) szaktanacsadasi tevékenység,
h) TDK munkéban val részvétel, szakkollégiumban valé részvétel,
i) diplomamunka, konzulensi tevékenység ellatasa,
J) projektaktivitas.

(4) A differencialasnal figyelembe veendd tényezdk a nem oktat6-kutatd munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalok esetében:
a) felel6sségi teriilet nagysaga,
b) felel6sség mértéke,
c) 6nall6 munkavégzés mértéke,
d) a felelosségi teriileten megvaldsitott ujitasok mérteke,
e) projektaktivitas,
f) hozzédadott érték teremtés.

16. §
Eljarasi szabalyok

(DA teljesitményértékelés alapjan elérhetd teljesitménySsztonzd juttatds mértéke munkakdri
kategérianként az alabbiak szerint alakul:

NEM OKTATO-KUTATO S O a b EGYENI OSZTONZO
Munkakdr/Kompetencia )
Munkakéri csoportositas Név Szervezeti cél S lapkeibetendiil szakmai. vezetii j Osszesen
kompetencisl kompet k
MENEDZSMENT 1. % o 9% % 0%
VEZET6 MENEDZSMENT 1I. 30% 20% 20% 30% 100%
FELSOVEZETO 30% 20% 20% 30% 100%
KOZEPVEZETO 20% 20% 30% 30% 100%
ALKALMAZOTT 1. 10% 45% 45% : 100%
szELLEMY | ALKALMAZOTT IL 10% 45% 45% s 100%
FIZIKAI | ALKALMAZOTT
IIL 0% 50% 50% - 100%
ALKALMAZOTTIV. 0% 50% 50% - 100%
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OKTATO-KUTATO A EGYENI OSZTONZ6
" . Oktatds/Szakmai | Munkakér /
MimISkorkonipetestia jelenlét kompetencia
Munkakéri csoportositis Név Szervezeti cél oktatds Osszesen
kompetencidk (alap, admini ztr:icié Vezetdi
szakmai, vezet6i) § * | kompetencidk
szakma
OKTATO I 25% 25% 50% ] 100%
OKTATO OKTATO IL 25% 25% 50% . 100%
OKTATO
111, 25% 25% 50% - 160%

(2) Az oktatoi teljesitményértékelés eredményét — ha arra a pénziigyi fedezet rendelkezésre all — fel kell
hasznalni a mindség és teljesitmény alapjan térténd differenciald jovedelemelosztas soran.

(3) Az értékelt oktatokra vonatkozodan a differencidlt jovedelemelosztasra a kancelldr altal az Egyetem
koltségvetésében meghatarozott forrasokat a rektor a kialakult értékelés alapjan osztja fel.

(4) A munkavallalk alapbérének és/vagy beosztasi szintjének valtozasa a teljesitménydsztonzo juttatas
Osszegszeruiségét modositja. A teljesitménydszténzd juttatds a tdrgyév december 1. napjin
érvényes bruttd munkabér alapjan keriil meghatarozasra.

(5) Targyévben belépd munkavallalo a probaidd sikeres letelte utan, a belépéstdl szamitva jogosult lehet
az idbaranyos teljesitménydsztonzo juttatasra.

(6) Aktiv allomanybol tervezetten kikeriilé munkavéllald részére legkéstbb az utolsé munkaban t6ltott
napon a munkavéllalé teljesitményét értékelni sziikséges.
- Azon munkavéallal, aki aktiv Allomanybdl kikeriill targyév junius 30. eldtt,
teljesitményértékelésre és teljesitményaranyos javadalmazasra nem jogosult.
- Azon munkavallalé esetében, akinek ez az idOpont julius 1-je utani id6pontra tehetd, a
teljesitményértékelést el kell végezni, melynek alapjan iddaranyos javadalmazisa megtérténhet.

(7 Kilépé munkavallal6 teljesitményértékelését legkésobb az utols6 munkaban t6ltétt napon el kell
végezni.
- Azon munkavéllaldé, akinek a munkaviszonya targyév jumnius 30. elétt sziinik meg,
teljesitményértékelésre és teljesitményaranyos javadalmazasra nem jogosult.
- Azon munkavéllalé esetében, akinek a munkaviszonya targyév julius 1-je utani idopontban
szlinik meg, a teljesitményértékelést el kell végezni, melynek alapjan idbaranyos javadalmazasa
megtorténhet a jogviszony megszlinésével egyidoben.

(8) Amennyiben kilépé munkavallalé részére a munkaviszony megsziintetés kezdeményezése el6tt nem
keriilt szervezeti célfeladat meghatarozasra vagy a meghatarozott feladatok onértékelése és értékeld
megbeszélés kezdeményezése a munkaviszony megsziinésének napjaig 6nhibajabdl eredéen nem
torténik meg, Ggy a teljesitménydsztonzd juttatas vonatkozoé részére nem jogosult.

(9) Amennyiben a kilépé munkavallalé részére a munkaviszony megsziintetés kezdeményezése elott
nem Kkeriilt meghatarozasra célfeladat, a teljesitménydszténzé juttatds vonatkozd részére nem
jogosult.

(10)  Azon id6szakra, melyre a kilép6é munkavallalé mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol,
teljesitménydszténzo juttatasra nem jogosult.
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17. §
Teljesitménydsztonzo juttatas elszimolisa

(DA teljesitményértékeléshez  kapcsolodd teljesitményOszténzd  juttatds elszdmolasara a
teljesitménykdvetelmények kiértékelését kovetden van lehetdség. A kancellar beszdmolot készit a
Fenntart6 részére a targyévi teljesitményértékelés eredményérdl €s annak pénziigyi vonzatarél. A
teljesitmény§sztonzo juttatas kifizetésének iddpontjardl a kancellar dont.

(2) A teljesitmény6sztonzd juttatas terhére a targyévben elleg nem fizethetd.

(3)Kilépé munkavallald részére teljesitményosztonzd juttatas kifizetése csak az értékelt id6szak
teljesitménymutatdinak értékelését és a kifizetés irdsbeli jovahagyasat kovetden teljesithetd a 16.§
pontban leirt feltételek szerint.

18. §
Kifizetést csdkkenté tényezok

Az Egyetem teljesitményértékeléshez kotott teljesitményosztonzé juttatds meghatdrozasa sordn a
teljesitménymutatokhoz kotott célok vonatkozasaban kifizetést csokkentd tényezoként sziikséges
figyelembe venni, amennyiben az a munkavéallalonak felréhat6é okbodl kvetkezik be:

a) Az Egyetemre kotelezOen eldirt torvényi feladatok nem hatariddben torténd teljesitése,
amennyiben az érintett munkavallalé mulasztdsa miatt kovetkezett be, akir a
teljesitmény6sztonzo juttatis teljes mértékéig,

b) A kancelldr altal jévahagyott intézkedési tervekben, eljrdsrendre vonatkozo rektori-kancellari
ko6zds, rektori, kancellari utasitasokban foglalt feladatok nem hatériddre, illetve nem megfelel6en
torténd  végrehajtiasa, akar a  teljesitményOszténzd  juttatds  teljes  mértékéig
(eloterjesztés/dontéseldkészitd  feljegyzés és/vagy hatdrozatok leaddsi hatéridejének
elmulasztasa),

¢) Az Egyetem jo hirnevének megsértése, amennyiben az etikai vétség megallapitasra keriil, akar a
teljesitmény§sztonzo juttatas teljes mértékéig,
d) Jogszabaly alapjan, vagy a Fenntart6 felé fennalld és a kuratérium 4ltal eldirt adatszolgaltatasi

kotelezettség nem, vagy nem az eldirt formaban és tartalommal, illetve nem hataridore torténd
teljesitését a kifizethet6 teljesitménydsztonzd juttatas legfeljebb 20%-os mértékéig,

e) Az irasban rogzitett munkajogi intézkedéssel érintett, vezetdi elvarasoknak nem megfeleld
munkavégzést, mely bekovetkezése esetén a kifizethetd teljesitménydszténzd juttatds 15%-os
mértékéig,

) A peres, nem peres és mas hatdsagi eljarasokkal 6sszefiiggésben a jogszabalyban el6irt hatarid6k
elmulasztasa esetén a kifizethetd teljesitménydsztonzo juttatas legaldbb 10%-os mértékben,

g) A kuratériumi és szenatusi hatarozatokbodl ered6 kotelezettségek vagy hataridok elmulasztisa
esetén a kifizethet6 teljesitményoszténzo juttatas legalabb 10%-os mértékben,

h) Az iizleti terv és a beszamol6 a Fenntart altal elbirt hataridére és eloirt tartalommal torténd
bekiildésének elmulasztasa esetén a kifizethet6 teljesitményosztonzé juttatas legalabb 10%-os
mértékben.

16



19. §
Kifizetést kizaré tényezdk

(1)Az Egyetem teljesitményértékeléshez kotott teljesitménydsztonzd juttatds meghatirozasa soran a
kifizetést kizard tényezOként sziikséges figyelembe venni:

a) Amennyiben a munkaltatd azért sziinteti meg a munkavallalé munkaviszonyéat, mert az a
munkaviszonyabol ered6 Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy silyos gondatlansaggal
Jjelentds mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tandsit, amely a munkaviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi;

b) Azon iddszakra, melyre a kilép6 munkavéllalé mentesiil a munkavégzési kételezettség aldl;

¢) A munkavallalé a munkaviszonyét jogellenesen sziinteti meg;

d) Aki nem mindsiil aktiv munkavallalonak a 2.§ pontban leirtak szerint;

€) Azon munkavallald, aki aktiv alloméanybdl kikeriil tirgyév jinius 30. el6tt;

f) Azon munkavéllal6, akinek a munkaviszonya targyév jinius 30. elétt sziinik meg.

(2)Az a személy, aki az értékelési eljaras alatt szdndékosan val6tlan adatot szolgiltat hétranyos
jogkoévetkezményben részesitheto.
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20.§
Atmeneti rendelkezések

Az elfogadott jelen Teljesitményértékelési szabalyzat 2023-as évre vonatkozd hatériddi eltéréen a
szabalyzatban meghatarozottaktdl az alabbiak szerint alakulnak:

- elsd egyeztetés idGintervalluma (vezetd-munkavallald) 2023. méjus hénap
- teljesitményértékelés idoszaka 2023. méjus-oktober hénap
- teljesitményértékelés értékelési idoszak kezdete 2023. oktdber hénap
- értékelés idointervalluma 2023. oktéber 01-november 30-ig
- eredmények alapjan juttatas kifizetése 2023. december 20-ig
21. §

Z4r6 rendelkezések

(1) A rektor és a kancellar utasitja a Human Er6forras Iroda vezet6jét a jelen Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasanak koordinalasara és ellenorzésére.

(2) Jelen Szabalyzat a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer hatilyba lépésével valik hatalyossa.

(3) Jelen Szabélyzatot a Human Erdforras Iroda gondozza.

(4) Adatkezelésre vonatkozdan az SZFE honlapjan elérhet6 az altaldnos €s kiilonleges adatkezelési
tajékoztato.

(5) A jelen Szabélyzat hatalyba Iépést kovetden megtalalhato és elérhet6 a www.szfe.hu honlapon.

Budapest, 2023. (¢ CG

Mellékletek:

1. szamu melléklet Szervezeti 6szténzok katalégusa

2. szamu melléklet SZTER lap

3. szamu melléklet Munkakéri kategorizalas

4, szam1 melléklet Kompetenciakatalogus

5. szamu melléklet TER értékeld lap vezetdi munkakor

6. szamii melléklet TER értékeld lap oktaté-kutaté munkakor

7. szamt melléklet TER értékeld lap nem oktatéi-kutatéi munkakor
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SZINHAZ- ES Rektori-kancellari kozos utasitds
FILMMUVESZETI IKT.SZ: SZFE/
EGYETEM

2. szdmi melléklet SZTER lap

Szervezeti cél meghatirozasa (min. 2 - max. 4)

Feladat végrehajtisanak értékelése

Ertékelés lezarasanak datuma:
Budapest, 202.......ciiiiiiiiiiieeeen

Ertékel§ vezetd Munkavallalé



3. szamu melléklet Munkakori kategorizdlds

1413

Ervénessé datuma | 2023. majus 09.

Kancellar

SZFE TER

1 - Menedzsment 1.

2139 Rektor SZFE TER 1 - Menedzsment 1.
01 Mozgdképmiivészeti rektorhelyettes SZFE TER 2 - Menedzsment I1.
02 Oktatasfejlesztési és tudomanyos rektorhelyettes SZFE TER 2 - Menedzsment II.
3612 Kabinetvezet6 SZFE TER 2 - Menedzsment I1.
5000 Kancellarhelyettes SZFE TER 2 - Menedzsment IL.
0220 Kancellri iigyekért felelés kabinetvezetd-helyett. SZFE TER 3 - Felsbvezetd
0366 Rektori tigyekért felelds kabinetvezetd helyettes SZFE TER 3 - Felsévezet6
1419 Campus igazgaté SZFE TER 3 - Fels6vezetd
2524 Brand- és Mindséomenedzsment Izazgaté SZFE TER 3 - Felsbvezetd
3135 Gazdasagi Igazgaté SZFE TER 3 - Felsdvezetd
3190 Intézetvezetd SZFE TER 3 - Fels6vezetd
8416 Nemzetkdzi Igazgatd SZFE TER 3 - Felsévezetd
8542 Oktatastaimogatasi Igazgatéd SZFE TER 3 - Felsbvezetd
0301 Palyézati és Innovacids Irodavezetd SZFE TER 4 - Kdzépvezetd
1033 Rektori titkarsdgvezetd SZFE TER 4 - Kozépvezetd
1412 Humén eréforras irodavezetd SZFE TER 4 - Kozépvezetd
2532 Brand- és Mindségmenedzsment Igazeatd-helyettes SZFE TER 4 - Kozépvezetd
2611 Campus Jgazgatohelyettes SZFE TER 4 - Kozépvezetd
3161 Gazdasagi Igazgathelyettes SZFE TER 4 - Kozépvezetd
3221 Jogi- és beszerzési irodavezetd SZFE TER 4 - Kbzépvezetd
3717 Kollégium vezetd SZFE TER 4 - Kozépvezetd
3910 Konyvtarvezetd SZFE TER 4 - Kdzépvezetd
9233 Oktatasi Igazgatohelyettes SZFE TER 4 - Kézépvezetd
1111 Egyetemi tandr SZFE TER 5 - Oktaté L

1112 Egyetemi docens SZFE TER 5 - Oktato L

0007 Tudomanyos titkar SZFE TER 6 - Oktat6 1.

0218 Tudoményos munkatirs SZFE TER 6 - Oktat6 1.

1113 Egyetemi adjunktus SZFE TER 6 - Oktaté IL

4112 Kutaté SZFE TER 6 - Oktato II.

1114 Tanarsegéd SZFE TER 7 - Oktaté L

1115 Mesteroktatd SZFE TER 7 - Oktaté III

1116 Miivésztanar SZFE TER 7 - Oktatd TIL

2022 Fégyartasvezetd SZFE TER 7 - Oktato II1.

2410 Egyetemi, fdiskolai oktatod SZFE TER 7 - Oktaté III.

3143 Szaktandcsad6 SZFE TER 7 - Oktaté TIL.

0216 Rektori tandcsadd SZFE TER 8 - Alkalmazott L.
0222 Jogi- és beszerzési szakértd SZFE TER 8 - Alkalmazott L.
0344 Rendszergazda SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
1328 Oktatésszervezd SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
1411 Foékonyveld SZFE TER 8 - Alkalmazott L.
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2024 Mindségiranyitisi menedzser SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
2152 NEPTUN rendszergazda SZFE TER 8 - Alkalmazott L
2711 Erasmus int€ézményi koordinator SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
2910 Felnéttképzési vezet6, docens SZFE TER 8 - Alkalmazott L.
3333 Biztonségi €s portas csoportvezetd SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
3611 JogtanAcsos SZFE TER 8 - Alkalmazott L.
3632 Kozosségi és tartalommenedzser SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
4000 Mindségiigyi és palyazati koordinétor SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
4001 Erasmus koordinator SZFE TER 8 - Alkalmazott L
4111 Kulturalis Gjs4giré SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
4122 Létesitményfelelds SZFE TER 8 - Alkalmazott I.
4444 Projektmenedzser SZFE TER 8 - Alkalmazott L.
0217 Titkarsagi asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
0221 Beszerzési koordinator SZFE TER 9 - Alkalmazott I1.
0225 Konyveld SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
0227 Oktatastechnikus SZFE TER 9 - Alkalmazott IL.
033 Ugvkezeld SZFE TER 9 - Alkalmazott IL.
0415 Jelmeztar vezetd SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
1329 Tanulmanyi eléad6 SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
1335 HR asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott I1.
2021 Titkarné SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2027 Videotar vezetd SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2211 Vildgositétar vezetd SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2513 Intézeti titkar SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2520 Gazdasagi asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2628 Doktori Iskola Koordinator SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2714 Miivészeti menedzser SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
2716 Palyazati koordinator SZFE TER 9 - Alkalmazott II
2718 Produkcids asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott IL.
3142 Informatikai munkatars SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
3163 Gazdasagi Ugyintézd SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
3410 Oktatasszervezési asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
3623 Kancellari asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
3641 Palyazati asszisztens SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
3719 Konyvtaros SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
4002 Diszit6tar vezetd SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
4121 Analitikus kényveld SZFE TER 9 - Alkalmazott IL.
4134 Bér-és Tb iigyintéz6 SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
4190 Miiszaki vezetd SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
5133 Miiszaki csoportvezetd-helyettes SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
5555 Pszicholégus- didktanacsad6 SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
6666 Recepcios-ligykezeld SZFE TER 9 - Alkalmazott II.
0228 Videotechnikus SZFE TER 10 - Alkalmazott I1I.
0501 Segédoperatér SZFE TER 10 - Alkalmazott I1I.
2023 Karbantarté SZFE TER 10 - Alkalmazott I1I.
2077 Vilagosité SZFE TER 10 - Alkalmazott III.
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2523 Asztalos SZFE TER 10 - Alkalmazott III.
3122 Filmkamera technikus SZFE TER 10 - Alkalmazott ITI.
3145 Hangtechnikus SZFE TER 10 - Alkalmazott III.
3631 Karbantarté,villanyszerelé SZFE TER 10 - Alkalmazott III.
7212 Szabé-varrd SZFE TER 10 - Alkalmazott IIL
0219 Oltoztetd SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
0302 Takarité csoportvezeté SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
2521 Anvagbeszerzé-gépkocsivezetd SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
3711 Kézbesits SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
3714 Diszit SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
3716 Kellékes SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
5243 Epiiletgondnok-gondnok SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
7223 Miiteremmester SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
9112 Takaritd SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
9231 Portis SZFE TER 11 - Alkalmazott IV.
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SZINHAZ- ES Rektori-kancellari kizos utasitds
FILMMUVESZETI IKT.SZ: SZFE/
EGYETEM

5. szdmii melléklet TER értékeld lap vezetsi munkakor

éves/magasabb vezetdi munkakorbe

ERTEKELO LAP Ertékelés indoka: HEcPEmaRRAel L |
keérésre/felulvizsgalat kérése
(Aléhtzéssal jeldlendd)

VEZETO teljesitmény értékelésére Ertékelési idészak:

Név: Munkakor:
Munkaviszony

Szervezeti egység: kezdete:

KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS ERTEKELESE

legmagasabb pontszam (6 kompetencia): 72 Teljesitmény szintje: 0.0%

1. ALAPKOMPETENCIAK Eredrachxponieriche 0
(vezetd):
Eredmény pontértéke (vezetd

Ry 0

munkavallal6):

; . 1 Munkavillalé Vezetbi értékelés
ERTEKELESI SZINTEK*(4 Kiemelkedd, 3 Megfeleld, 2 Kevéssé megfeleld, 1 dnértékelése (pont)
Nem megfeleld) - Kompetenciakatalogus alapjan

1-4 pont 1-4 pont

Elkotelezettség

Altalénos munkamoralja megfelel a szervezeti elvarasoknak

Pontosan jelenik meg a munkahelyén

J6 mindségben, az utasitisoknak megfeleléen végzi el a feladatait

Egyiittmiikddés

Keépes csapatban dolgozni

Szervezeti egységekkel valo egyiittmiikédés (munkatérsak, vezetdk)

Hallgatékkal, oktatékkal vald kapcesolattartas (amennyiben fennall)

Kommunikacios készség

.

Képes adott helyzetben alkalmazkodni a csoport, vagy személy
kommunikaciés stilusdhoz

Vil4gosan, egyértelmiien fejezi ki magat

Képes meghallgatni a mésikat

Precizitds

Pontosan, hiba nélkiil végzi el a feladatait

ALAPKOMPETENCIAK

Képes jOl megszervezni a sajat munkajat

Hatéridore végzi el a feladatait

Rugalmassag

Probléma esetén tud 6nallé megoldasi javaslatot adni

Vératlan helyzetben is képes a rendelkezésre 4ll6 informacidkat objektiven
mérlegelni és az adott helyzetnek megfeleld, megalapozott dontéseket hozni

Viératlan helyzetben is képes a rendelkezésre 4l16 informaciokat objektiven
mérlegelni és az adott helyzetnek megfeleld, megalapozott dontéseket hozni




Eredményorientiltsig

Hatéridore végzi el a feladatait

A feladatait az utasitdsoknak megfelelden jo mindségben végzi el

A feladat ellatasa soran fellépd akadély esetén képes megtaldlni a
megoldast az eredmény elérése érdekében

Pszichés terhelhetdség/stressztiirés

Konfliktushelyzetben képes higgadt maradni

Konfliktushelyzetben is megtalalja a probléma megoldasanak lehetdségét

Teljesitményét aktualis érzelmi dllapota, hangulata nem befolyasolja

Proaktivitis/kezdeményezikészség/kreativitis

Képes megszervezni a sajat munkajat

Atlatja a munkakorébdl adodo feladatokat és képes azon il is felkésziilni a
valtozasokra és elokésziteni feladatokat

Folyamatos tanulis jellemzi a feladat megoldasait

Problémamegoldé készség

A kiadott feladat soréan felléps probléma esetén képes megoldast nyujtani

Képes innovativ, 4j gondolatokat bevonni a feladatok megoldasaba

Helyzetfelismerési képessége, probléma elemzo és feltaro képessége
megfeleld

Elemz6_készség

Képes a feladatokat atlatni és részfeladatokra bontani

Képes az adatokat mésok szdmara is értelmezheté modon feldolgozni

Szamos elemz6 modszert hasznal, hogy kiilénbsz6 megoldasi javaslatokat
adjon

Déontési képesség

Képes a feladatait 6nalléan megoldani

Onallé megoldési javaslatot tud adni

Hataskdrében 6nalldan, iddben, hatirozottan, feleldsséggel és
kovetkezetesen hozza meg dontéseit

Konfliktuskezelés
Szem el6tt tartja a kozGs célokat, illetve azok eléréséhez sziikséges tarsas
miikddési szabalyokat
Képes konfliktushelyzetben az egyiittmitkddésre fokuszalni, konstruktivan
fellépni
Motivélja, ha egy csapat részeként dolgozhat
elérhetd legmagasabb pontszam: 12 Teljesitmény szintje: 0,0%
1. SZAKMAI KOMPETENCIAK Epedininy pontericke 0
(vezetd):
Eredmény pontértéke (vezetd 0
munkavillalo): :
r ; b Munkavallalo . Kelé
ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelkedd, 3 Megfeleld, 2 Kevéssé megfeleld, Snértékelése Vezetdi értékelés
1 Nem megfeleld) - Kompetenciakatalogus alapjin 1= pont 1-4 pont

E Szakmai ismeret

SZA
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Digitalis kompetenciak

Eljarasrendi ismeretek

ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelkedd, 3 Megfelel6, 2 Kevéssé megfeleld,

e I g Vezetdi értékelés
| Onértékelése | - |

A Ko L= PRSP - |

1 Nem megfeleld) - Kompetenciakatalégus alapjin 14 pont .lJ! 14 pont

= | Informacitkezelés

S ,

E Iranymutatas
! ﬁ | Munkaszervezés

=0

Rendszerszemlélet

FErtékelés lezérasanak datuma:

Budapest,

Ertékeld vezetd Munkavallald
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6. szdnmii melléklet TER értékeld lap oktato-kutaté munkakor

ERTEKELO LAP Ertékelés indoka:

éves/magasabb vezet6i munkakdrbe
atlépés/munkaltatéi kérésre/feliilvizsgalat
kérés (Aldhnzdssal jelblendd)

OKTATO teljesitmény értékelésére Ertékelési id6szak:

Név: Munkakér:
Szervezeti egység: Intézet Munkaviszony
kezdete:
1 elérhet6 legmagasabb e hamnr NS
KOMPETENCIA AL AFU pontszam 32 Teljesitmény szintje: 0,00%
MUNKAMAGATARTAS Eredmény pontérték
ERTEKELESE el el 0
(munkavallalé):
I. ALAP £S SZAKMAI KOMPETENCIAK Eredmény pontértéke 0
(vezetd):
ERTEKELESI SZINTEK*(4 Kiemelkedd, 3 Megfeleld, 2 Munkavillal6 Vezetéi értékelés
Kevéssé megfeleld, 1 Nem megfelelé) - Kompetenciakatalégus Onértékelése
alapjan 1-4 pont 1-4 pont
Elkatelezettség
= Egytuttmiikodés
é Kommunikacids készség
Proaktivitas/kezdeményezbkészség/kreativitas
Konfliktuskezelés
% | Szakmai ismeret
i Digitalis kompetenciak
r[g Eljarasrendi ismeretek
elérheto legmagasabb R fepry o
SoritszAmigil) 89 Teljesitmény szintje: 0,0%
. A Eredmény pontértéke
1/1. SZAKMAI JELENLET (munkavallalé): 0
Eredmény pontértéke
A 0
(vezet():
, 5 ; A Munkavallalé | Vezetdi
Ly ERTEKELES x elhelyezésével Igen Nem snértékelése | értékelés
E Ko6z6sségi aktivitas (konferencia, rendezvényszervezés;
5 intézeti eseményeken valo részvétel;
= | Intézeti munkaban vald részvétel
H
= Egyetemi tudomanyos munkéban val6 részvétel
E Kiemelked6 kutatasi eredmények, publikacidk, miivészeti
< |alkotésok
N | Kitiintetések/dijak
Szakkollégiumi részvétel
11/2. OKTATASI TEVEKENYSEG ERTEKELESE
HALLGATOI ERTEKELES (sziveges értékelés) Ertékelés pontértéke: 65

r

OKTATAS
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I3

OKTATAS

OKTATAS

OKTATO KATEGORIA
osztalyvezetd/tarsosztalyvezet6

Ertékelés X
elhelyezésével

Igen Nem

Munkavillalé
onértékelése

Elérehalad4si naplé
pontos, hataridében
torténd elkészitése

Orarend kialakitasa

Vizsgael6adasok és
koltségeinek
hatéridében t6rténd
tervezése és
elszamolasa (ahol
relevans)

Alloményban 1év6
oktatok magasabb
aranyu
foglalkoztatasa

Kurzusok és azok
koltségeinek
hatéarid6ben torténd
tervezese

OKTATOL

OKTATOII.
OKTATO II1.

KATEGORIA

Elbirt kotelezo
kontaktora (heti)

Szakdolgozati/doktori
portfélié
témavezetések

Idegen nyelvii oktatas

Munkaid6n tali
munkavegzésre vald
hajlandésag

-

r

ADMINISZTRACIO

OKTATOI ADMINISZTRATIV
FELADATOK ELLATASA*

Ertékelés
pontozissal

Munkavallalé
onértékelése

Vezet6i értékelés

1-3 pont

1-3 pont

Jegy és vizsgajegy
beiras

NEPTUN feliilet
hasznalata

Oratartasi fegyelem

*1. egyditaldn nem megfeleld, 2. részben megfeleld (hidnyos, hatdridét mulaszt) 3. kivald (kifogdstalan mindség,

hatdridd betartdsa)

Az oktaté éves teljesitményének szoveges értékelése az intézetvezetd dltal (nem kételezd)

Ertékelés lezarasanak datuma: 2023/10/31

Budapest,

Frtékeld vezetd
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7. szdmi melléklet TER értékeld lap nem oktaté-kutaté munkakor

y I vél * Vezetbi értékelés
I3 - 3 | _r Ly '3
ERTEKELESI SZINTEK*(4 Kiemelked6, 3 Megfelel6, 2 Kevéssé |  Onértékelése |  (pont)
felels, 1 Nem megfelels) - Kompetenciakatalégus alapjdn (Sl ae () g :
SRR pegfelctt) sKomp e 1-4 pontszdm 1-4 pontszim

| Elkitelezettség

Altaldnos munkamoralja megfelel a szervezeti elvarasoknak

| Pontosan jelenik meg a munkahelyén

J6 mindségben, az utasitdsoknak megfeleléen végzi el a
feladatait

Egyiittmikodés

' Képes csapatban dolgozni

Szervezeti egységekkel valo egyiittmiikddés (munkatérsak,
vezetok)

| Hallgatokkal, oktatékkal valé kapesolattartas (amennyiben
fennall)

Kommunikacios készség

I's

ALAPKOMPETENCIAK

Képes adott helyzetben alkalmazkodni a csoport, vagy személy
kommunikécios stilusdhoz

Vilagosan, egyértelmtien fejezi ki magat

Képes meghallgatni a méasikat

Precizitas

Pontosan, hiba nélkiil végzi el a feladatait

'_ Képes jOl megszervezni a sajat munkéjat

Hatarid6re végzi ¢l a feladatait

Rugalmassag

| Probléma esetén tud 6néllé megoldasi javaslatot adni
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A viltozasokkal jard Uj helyzeteket képes higgadtan kezelni

Viératlan helyzetben is képes a rendelkezésre 4116 informéacidkat
objektiven mérlegelni és az adott helyzetnek megfelels,
megalapozott déntéseket hozni

Eredményorientaltsag

Hatéridore végzi el a feladatait

A feladatait az utasitisoknak megfelel6en j6 mindségben végzi
el

A feladat ellatasa soran fellépd akadaly esetén képes megtalalni
a megoldést az eredmény elérése érdekében

Pszichés terhelhetiség/stressztiirés

Konfliktushelyzetben képes higgadt maradni

Konfliktushelyzetben is megtalalja a probléma megoldasanak
lehetdségét

Teljesitményét aktualis érzelmi dllapota, hangulata nem
befolyasolja

Proaktivitis/kezdeményez6készség/kreativitis

Képes megszervezni a sajat munkajat

Atlatja a munkaksrébsl ad6do feladatokat és képes azon til is
felkésziilni a valtozasokra és elokésziteni feladatokat

Folyamatos tanulas jellemzi a feladat megoldasait

Problémamegoldo6 készség

A kiadott feladat soran fellép6 probléma esetén képes
megoldast nyijtani

Képes innovativ, 14j gondolatokat bevonni a feladatok
megoldasiba

Helyzetfelismerési képessége, probléma elemzb és feltaré
képessége megfeleld

Elemzé_készség

Képes a feladatokat atlatni és részfeladatokra bontani

Képes az adatokat masok szamara is értelmezhetd modon
feldolgozni

Szimos elemz6 médszert hasznal, hogy kiilonbszé megoldasi
javaslatokat adjon

Déntési képesség

Képes a feladatait 6nalléan megoldani

Onéllé megoldasi javaslatot tud adni

Hatéskdrében 6nalldan, id6ben, hatarozottan, feleldsséggel és
kovetkezetesen hozza meg dontéseit

Konfliktuskezelés

Szem el6tt tartja a kozds célokat, illetve azok eléréséhez
sziikséges tarsas mikddési szabalyokat

Képes konfliktushelyzetben az egyiittm{ikddésre fokuszalni,
konstruktivan fellépni

Motivilja, ha egy csapat részeként dolgozhat

4]




T = = e e s=———— — = . AR T
ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelkedé, 3 Megfeleld, 2 Munkavillalé

© Vezetdi értékelés

Kevéssé megfeleld, 1 Nem megfelel) - Kompetenciakatalégus 1= __i‘ér_té__l_‘el_ésf T (pont) _
alapjén 1-4 pont . 1-4 pont

I < | Szakmai ismeret

| é Digitalis kompetencidk

B | Eljarasrendi ismeretek

4 Kiemelkedd, 3 Megfeleld, 2 Kevéssé megfelel6, 1 Nem

*Ertékelési szintek: megfelel

Ertékelés lezarasanak datuma:

Budapest,

Ertékels vezetd Munkavallalé
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