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Preambulum

Jelen szabilyzat (a tovibbiakban egységesen: Szabélyzat) megalkotésdnak célja, hogy a Szinhaz- és
Filmm{ivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy munkéltat6) az oktaté-kutatd és a nem oktatd-
kutaté munkakdrben foglalkoztatott rektori munkaltatéi jogkor gyakorlés ald tartozé munkavallalék
teljesitményértékelési rendszerét egységes keretbe foglalja, valamint az értékelés feltételeit a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. t6rvény (a tovabbiakban: Mt.) valamint a nemzeti felséoktatésrél
52616 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.), valamint az Egyetem hatélyos Foglalkoztatdsi
Kdvetelményrendszerének (a tovibbiakban: FKR) rendelkezéseivel 6sszhangban meghatérozza.

A Szabélyzat tartalmazza a teljesitményértékelésre vonatkoz6 szabalyokat, elbirdsokat, az értékelésben
résztvevd szereplk feleldsségi koreit, feladatait, jogait és kotelezettségeit.

1.§
A Szabidlyzat célja

(1)Olyan egységes teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa, amely biztositja az egyetem mint
szervezet, és a munkavallalé mint egyén céljainak dsszehangolasat, az adott munkakdrben elvart és
a munkavéllalé 4ltal adott idGszakra véllalt feladatok Atlathaté nyomon kovetését, az elért
eredmények ¢és teljesitmények megitélését, az ezt befolyasolé ismeretek, egyéni kompetenciak
értékelését, tovabba a munkavallal6 szakmai fejlodésének elosegitését.

(2)A teljesitményértékelési rendszer a munk4ltat6 részére segitséget nyiijt ahhoz, hogy mérlegelési
jogkdrébe tartoz6 esetekben — kiiléndsen a tovabbképzési, eldléptetési, bérfejlesztési, jutalmazisi és
utanp6tlasi kérdések tekintetében — teljeskorii kép alljon rendelkezésére dontéseinek kialakitasat és
meghozatalét megel6zben.

(3) A teljesftményértékelési rendszer kialakitasénak célja:

a) egy olyan, minden munkavallalora kiterjedd értékelési rendszer mitkddtetése, amely alkalmas
a szervezeti célok egyéni szintre torténd lebontasdra, az egyéni célok és prioritasok
figyelembevételére, a tényleges teljesitmény megbizhat6, azonos szempontok szerinti és
atlathato értekelésére, valamint a folyamatos fejlesztés, fejlodés eldsegitésére az egyetem
stratégiai céljaival 6sszhangban,

b) amunkavallal6 és vezetd kiszott nyilt és egyiittmikodésen alapulé munkakapesolat kialakitisa
¢és megerdsitése,

¢) a szervezeti egységek édltal ellitandé feladatok munkavallalék kozdtti szétosztisa, a
feladatmegosztés optimalizalisa, az egyenletes feladatterhelés biztositisa,

d) a munkavéllalok adott iddszakra vonatkoz6 teljesitményének érdemi visszajelzése, értékelése,

e) az értékelés objektiv alapokra helyezése,

f) az egyetemi, a szervezeti egységi, illetve egyéni célok dsszekapesoldsa,

g) a munkakorokkel kapcsolatos alapvetd elvardsok rogzitése €s tudatositisa a
munkavillalékban,

h) a felel6sség, motivacio és elkStelezettség fejlesztése,

i) akoltségfeleldsségi szemlélet hosszi tavii erbsitése,

) avezetdi feladatok ellatasat 6sztonz6 és szankcionald tevékenység mogé nyilvanos, atlithatd
kdvetelményrendszer kiépitése,

k) a képzési, &s fejlesztési tervek atlathat6 és folyamatos rendszerben térténé megvaldsitasa,

1) az egyéni karriertervek kialakitésa,



m)a munkavallalé munkakdri feladatai ellétdsdnak megitélése, az azt befolyasold ismeretek,
képességek, egyéni kompetencidk értékelésének lehetdvé tétele,

n) a munkavallal6 szakmai fejlédésének elésegitése,

o) a menedzsmentkultira mikodtetése a szervezetben, valamint

p) acsapatmunka szerepének eldsegitése az egyetem szervezetén beliil.

2.§
A Szabdlyzat személyi és tirgyi hatdlya

(1)A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed az egyetem adott naptiri évének teljesitményértékeléssel
érintett iddszakéban aktiv 4lloményban 1évé munkavéllalbira.

(2)Nem tartozik aktiv dllomanyba a munkaviszonyban 4116 munkavéllalé, ha:
- @ munkaviszony megszinésével vagy megsziintetésével Osszefiiggésben a munkaltaté
felmentette munkavégzési kételezettsége aldl,
- akinél az igazolt thvollét idGtartama a 30 napot meghaladja (gyermekgondozés céljabol igénybe
vett tdvollét, betegség, fizetés nélkiili szabadség) a tavollét idbtartama alatt.

(3)Jelen Szabélyzat személyi hatélya nem terjed ki a rektor munkavégzésének teljesitményértékelésére.
A rektor tekintetében a teljesitményértékelés a Szinhdz- és Filmmivészetért Alapitvany (a
tovabbiakban: Fenntart6) feladat- és hataskorébe tartozik.

(4)Jelen Szabalyzat személyi hatilya nem terjed ki az egyetem palyazati tevékenységébdl adédéan
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallaléra.

(5)Jelen Szabélyzat személyi hatdlya nem terjed ki a hallgatéi munkaszerzddéssel foglalkoztatott
munkavéllaléra.

(6)A jelen Szabilyzat targya kiterjed az egyetemen alkalmazandé teljesitményértékelési rendszerre,
valamint az azzal kapcsolatban felmeriil6 vagy keletkez valamennyi kapcsolédé dokumentumra és
eljarasrendre.

3.§

Fogalommeghatarozisok
A jelen Szabélyzat alkalmaz4saban:

Teljesitményértékelési rendszer: a teljesitménykdvetelmények kialakitdsdnak, a teljesités
el6segitésének, timogatasnak, valamint a teljesitményekrél sz616 visszajelzéseknek médszeres és
szervezeti szinten egyeztetett folyamata. (rGviditve: TER)

Teljesitményértékelés: elére meghatirozott idészakban, elére meghatérozott irasbeli
szempontrendszer  szerint, rendszeresen ismétlédd  idBkozonként a meghatérozott
teljesitménykdvetelmények teljesiilésének irasba foglalt kiértékelése, melyrél az értékeld vezetd az
értekelt személy részére irdsbeli és teljeskorii visszajelzést ad.

-----

teljesitése az egyetem miikodésének fenntartisa szempontjabol relevéns.
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Szervezeti dsztdnzd: Eldre meghatarozott teljesitménymutatékbdl képzett szervezeti cél, mely az
egyes szervezeti egységekhez és személyekhez kothetoen hatiroz meg elérendd célokat, feladatokat.

Ertékel6 vezets: A munkakéri lefrasban kézvetlen munkahelyi vezetéként megjeloit felettes vezeto.
A teljesftményértékelés folyamatdba igény esetén bevonésra keriilhet az értékelt személy szakmai
iranyitasit végzd munkavallal6 is.

Ertékelt személy: Azon akiiv alloményban lévé munkavallalé, akinek a vonatkozisaban
teljesitményértékelés keriil lefolytatésra.

Célfeladat: A munkavéllalé részére meghatdrozandé kotelezettség, ami a szervezeti egység
feladatkérébe tartozik, a munkavallalé munkakorének feleldsségi teriileteihez kapcsolodik, valamint
teljesitése a munkakor elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal val6 ellatasan tilmutatd és részérdl
objektiven meghatérozhato (pl. mennyiségi, mindségi, vagy koltség szempont alapjan) teljesitményt
és elérend6 célt takar.

Kompetencidk: a munkavallalo azon készségei, képességei, magatartasi jellemz6i, amelyek elvartak
és kivanatosak a munkakdr betSltéséhez, valamint a feladatok hatékony ellat4sshoz.

Munkakéri kategorizdlds: a munkakorok egységesen meghatdrozott csoportositdsi rendszerben
torténd kezelése az értékelési szempontok objektiv, 4tlathaté és egységes kialakitisa érdekében.

4.8
Alapelvek

(DA teljesitményértékelési rendszer vizsgélati ciklusa az tizleti évvel megegyezd iddszakra
vonatkozéan az ellatando feladatok meghatirozédsaval kezdddik és azok értékelésével ér véget.

(2)A teljesitményértékelési folyamat sordn szakmailag megalapozott, egységes, objektiv, elbre
meghatérozott és 4tlathaté eszkozoket kell alkalmazni. A folyamaton beliil minden munkavallalé
ugyanolyan eljirasban és elbirdlasi folyamatban vesz részt. A munkavallalék birminemd, az egyenld
bénasmédrél és az esélyegyenléség el6mozditisarél szélé 2003. évi CXXV. térvényben
meghatérozott, az egyenld banismdd elvét sértd megkiilonboztetése nem megengedett, felmeriilés
esetén az egyetem hatélyos Etikai Kédexének rendelkezései az iranyadok.

(3)A munkaltatd jogosult a munkavéllalék szdmara munkavégzésre irdnyulé utasitdst adni, a
munkavégzést ellendrizni, a kimagaslo, 4atlagon felilli teljesitményt jutalmazni, a
kotelezettségszegést szankcionalni.

(4)Munkakoér-, beosztds-, vagy szervezeti egység valtozasa esetén biztositani sziikséges, hogy
amunkavallalé szakmai feladatainak sziikség szerinti médositssa, illetve kiértékelése olyan médon
torténjen, hogy az adott személy kordbbi és 1j munkakdréhez, beosztasdhoz, illetve szervezeti
egységéhez kapcsolodd elvarasokra is figyelemmel az értékelt személy szdméara ne eredményezzen
aranytalan munkaterhet, illetve hatranyos helyzetet.

(5) A teljesitményértékelési folyamat sordn a Humén Eréforrds Igazgat6sdg munkavallaléi timogatést
nytjtanak az értékeld vezetdk részére, amely magaban foglalja a folyamat koordinal4sat.



(6)A folyamat minden résztvevBjének pontosan é&s vildgosan kell ismernie és kovetnie a
teljesitményértékelés folyamatat. Ennek érdekében a munkavéllalék és az értékeld vezetdk is
folyamatos tédjékoztatést kapnak a naprakész informaciékrél.

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

(8)A teljesitményértékelés a célok kijelolését, valamint egy eltelt idészak munkavallaléi munk4janak
¢ri€kelését tartalmazza, melynek szabilyait valamennyi munkavallaléra nézve egységesen
intézményi, szervezeti egység és egyéni szinten allapitja meg jelen Szabélyzat. Az egyetem
munkavéllalja a teljes iizleti évet lefedd, elére meghatérozott feladatokkal rendelkezik, ezekrdl
szébeli vagy iréisbeli értékelést kap, egyéni fejlédését és motivicidjat folyamatosan fenntartja.

(9)A teljesitményértékelési folyamat keretében a szervezeti teljesitménymutatékhoz kotétt egyéni
célok, nem oktat6i munkakérskben a feladat és a kompetenciak meghatérozasa, valamint az oktato-
kutaté munkakdrokben a kompetencidk, az oktatasi-, adminisztrativ tevékenység, a szakmai /
tudomanyos életben val6 részvétel, valamint azok értékelése a jelen Szabalyzat mellékleteit képezd
nyomtatvinyok alkalmazasaval torténik.

58
Szervezeti teljesitménymutatékhoz kitott feladatok meghatérozdsa

(1) A teljesitménymutatok teljesitéséhez kdzvetlen és kézvetett médon jarulhatnak hozzé a szervezeti
egységek, egyének.

(2) A mindenkor hatélyos K&zfeladat-finanszirozdsi szerz8désben meghatarozott teljesitménymutaték a
teljesitményértékelés részeként a szervezeti Osztdnzében jelennck meg, melynek szervezeti
egységekre torténd lebontisit a Human Er&forras Igazgatéség a Rektori Hivatallal egyiittmiiksdve
hatdrozza meg minden év janudr 31. napjdig.

(3) A szervezeti 6szténzdk csoportositisa az alabbiak szerint térténik:
a) Alland6 6sztdnzék:
- Kézfeladat-finanszirozési szerz8désben meghatirozott! indikitorok kozvetlen
teljesitése
- Kozfeladat-finanszirozdsi szerzddésben meghatarozott indikatorok teljesiiléséhez valé
hozzéjarulds
- az egyetem minGségbiztositisi tevékenységében val6 kozremiksdés
b) Viltozé szténzdk attdl fiiggden keriilnek meghatérozasra, hogy adott évre vonatkozdan
melyek a fokuszteriiletek, a kiemelten fontos feladatok.

(4) Szervezeti 6szt6nz6khoz kapesolédd dokumentumok:
a) a szervezeti teljesitménymutatokhoz (szervezeti 8sztonzd) kapcsol6dd mintatsblézatot az 1.

szam melléklet tartalmazza
b) a szervezeti cél értékeld lap (SZTER) mintét a 2. szami melléklet tartalmazza

! Kozfeladatot ellété kozérdekil vagyonkezeld alapitvanyok
6



6.§
Munkakdéri kategorizdlds

(1) Az egyetemen meghatérozott munkakdrék 11 munkakéri csoportba keriiltek besorolésra, melyek az
alabbiak:
1. menedzsment I.

2. felsbvezetd

3. kozépvezetd

4. oktat6 L — tudomanyos fokozattal/kdzépfokn miivészeti dijjal rendelkezd oktatd,
kinevezéssel

5. oktat6 IL — tudoményos fokozattal/kézépfoki miivészeti dijjal rendelkezd oktatd

6. oktatd IIT, —egy¢b oktaté MA végzettség/tudomanyos fokozat folyamatban - oktaté

7. alkalmazott I. — kiemelt munkakérék

8. alkalmazott IT. — kozépfoki vagy fels6foki végzettséghez kotstt munkaksrsk

9. alkalmazott ITL. — végzettséghez/képzettséghez k6tdtt munkakdrok

10. alkalmazott IV, — végzettséghez/képzettséghez nem kétott munkakorsk

(2) A teljesitményértékelés soran
a) az 1-3. kategoridk részére a vezetdi teljesitményértékels lap, valamint a szervezeti célt
tartalmazo értékeld lap kitSltése szitkséges
b) a 4-6. oktatéi kategéridk esetén az oktatdi teljesitményériékeld lap és a szervezeti célt
tartalmazé értékeld lap kitSltése sziikséges
¢) a 7-10. kategériskhoz a munkavallaléi teljesitményértékeld lap, valamint a szervezeti célt
tartalmazd értékeld lap kitoltése sziikséges

(3)Az egyetemen tujonnan létrehozandé munkakér esetében a meglévé munkakér, munkakori
kategoridkba besoroldsa sziikséges és a tovébbiakban alkalmazandé 14 a kategériahoz kapcsolédéd
értékeld lap(ok) és értékeld dokumentumok kitdltése, melyet a Humén Eréforras Igazgatosag
munkatdrsa régzit a munkavéllalé belépésekor és inditja el az értékeléshez sziikséges folyamatot az
érintett szervezeti egység felé.

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

7.8
Egyéni teljesitményértékelés

(1) A kzvetlen vezetd a teljesitményértékelési szempontrendszer alapjan meghatarozza az adott naptari
évre vonatkozod teljesftményelvardsokat. Az oktaté-kutatd és nem oktaté-kutatd munkakoérSkben
szervezeti OszténzOk/egyéni feladatok, kompetenciamérés, tovdbba az oktaté-kutatd
munkak&rékben az oktatési-, tudomanyos tevékenység értékelésére szolgald szempontok, valamint
vezetd munkakorékben vezetdi kompetencidk is meghatdrozasra keriilnek.

(2) Amennyiben a munkavallalo két vagy tébb munkakort tolt be az egyetemen, az esetben a
munkakdrék szerint relevans teljesitményértékeld lapok kitditésére van szitkség. Ezen munkakorok
jellemzden az oktat6-kutaté munkakor és hozza kapcsolod6 vezetéi munkakor betdltését jelenti
(mint példdul: intézetvezetd/egyetemi docens munkaksrok). Ezen esetben a szervezeti dszténzd, az
oktatd-kutat6 teljesitményértékeld lap, valamint a vezetbi teljesitményértékeld lap kitdltése
sziikségszert.



8'§
Kompetencidk meghatirozdsa

(1) A teljesitményértékelési rendszer keretén beliil a munkavallalék sziméra munkakériikben végzett
feladataik elldtédsahoz kompetencidk meghatarozasa sziikséges.

(2)Az  egyetem teljesitményértékelési  rendszerében  értékelendé  kompetencidkat a
kompetenciakatalogus (4. szdmi melléklet) é a hozzdjuk tartozd ériékelési szinteket a
teljesitményértékeld lapok tartalmazzdk. Az értékelés négyszintli (4 Kiemelkeds, 3 Megfeleld, 2
Részben megfeleld, 1 Nem megfeleld) skalan torténik.

(3) Az alapkompetencidk mérése 6 (hat) kompetencia meghatirozisival torténik. A kdzvetlen vezetd
feladata a 12 (tizenkét) kompetenciébol 6 (hat) kompetencia kivalasztasa és értékelése a szervezeti
egységéhez tartozé munkakér esetében a 4. szamii melléklet (Kompetenciakatalogus) alapjén.

(4)A kompetenciakatalogus alap- és munkakdr-specifikus, szakmai kompetencidin feliil vezet6i
kompetencidk keriilnek meghatirozdsra a munkavéllalék szakmai irdnyitdsdval megbizott
munkakd&rokben.

a) a vezetdi munkakorokre alkalmazandd teljesitményértékeld lapot a 5. sz4mi melléklet
tartalmazza,

b) az oktaté-kutaté munkakorokben alkalmazand6 teljesitményértékeld lapot a 6. szamu
melléklet tartalmazza,

¢) a nem oktat6-kutaté munkakSrékben alkalmazandé teljesitményértékeld lapot a 7. szémi
melléklet tartalmazza.

(5)Az egyetem teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dé kompetencidk meghatirozdsinak
id6szaka tdrgyév midrcius 31. napjdig tart, kivételesen indokolt esetben arra ezt kovetden keriilhet
sor rektori jovahagyas esetén.

9.§

Szervezeti cél meghatirozisa

(1) Az egyetem teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddé szervezeti/egyéni cél meghatérozésénak
id6szaka tdrgyév mdrcius 31. napjdig tart, kivételesen indokolt esetben arra ezt kdvetden keriilhet
sor rektori jovahagyas esetén.

a) Szervezeti cél kizirdlag a hatirozatlan idejfi, vagy legalsbb 6 hénapos hatérozott idére
megkététt munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavéllal6 részére hatérozhaté meg.

b) A munkavillal6 részére minimum 2 (kett5), legfeljebb 4 (négy) szervezeti/egyéni célfeladat
hatérozhat6é meg.

(2)A szervezeti Gszténzd egyénre szabott célfeladat, mely a tirgyévben elérni kivint eredmények
elérését segiti eld.

(3) A célfeladat teljesités hatérideje legkés6bb a targyév november 30. napja. A teljesitményértékelés
alkalméval értékelni kivant elvéart eredmény rogzitésre keriil a SZTER értékels lapon.



(4) Targyévben belépd munkavéllal6 részére a probaids lejartat kévetd 15 (tizenSt) napon beliil az év
hatralévé részére vonatkozd, a beosztasi szintjének megfeleld, a targyévbdl hatralévd idovel aranyos
célfeladatot kell meghatirozni.

(5)Munkakér, beosztas, vagy szervezeti egység viltozdsa esetén a valtozast kivetd 15 (tizendt) napon
belill a munkavallalo valtozas elétti teljesitményét és célfeladatinak teljesitését a kordbban az
iranyitdsival megbizott vezetd értékeli, ezzel egyidejiileg - médosités sziikségessége esetén - aj
célfeladatot a véltozas id6pontjatél szamitott 30 (harminc) napon beliil az 6ij vezets hataroz meg.

(6)A munkavallal6 munkakér, beosztds, vagy szervezeti egység véltozisa esetén az uij vezetbnek az 4j
feladat meghatérozs4nal kiilons figyelemmel kell lennie arra, hogy a munkavallalé sziméra az
adott évre meghatérozott elvégzendd feladat az egy évre meghatirozisra keriils feladatok
mennyiségével dsszhangban legyen.

(7)Amennyiben a munkavéllalé munkakorét, beosztisat vagy szervezeti egységét érintd valtozas a
celkitlizés iddszakra esik (tirgyév janudr-mdrcius 31.) gy széméra a célfeladatot teljes iizleti év
vonatkozésiban az 1ij munkakérre, beosztdsra vagy szervezeti egységre vonatkozéan az értékelési
idészak kezdetétdl kell meghatarozni. Amennyiben a véltoz4s november 15. uténi idészakra esik,
ugy az értékeld vezetd mérlegelése alapjan kertilhet meghatérozésra 1j feladat, vagy a korabban
meghatérozott, az év hatralév6 részében is végezhetd feladat marad érvényben.

(8) Aktiv allomanyba visszatérd munkavallals részére a tavollét iddszaka alatt felhalmozott szabadsagai
kivételét kovetben az elsé munkaban t51t5tt naptél szamitott 30 (harminc) napon beliil a beosztési
szintjének megfeleld célfeladatot sziikséges meghatarozni.

(9)Kilépd munkavallal6 részére kizérélag a munkaviszony megsziintetésénck kezdeményezése eldtt
tizheto ki feladat.

(10) A célfeladat meghatirozasaval egyidejiileg az értékel6 vezetd a munkavallals részére az
elvirasok teljesitéséhez szikséges fejlodési irdmyoknak megfelels képzési igényeket is
meghatérozhat.

(11) A meghatérozott célfeladatok minden évben egyszer (augusztus hénapban), illetve sziikség
szerint évkdzben éltalénos feliilvizsgilatra keriil(het)nek abbél a szempontbél, hogy sziikséges-e
azokat aktualizdlni a szervezeti stratégiai célok vagy egyéb kiilsé koriilmények valtozasinak
kovetkeztében.

(12) A célfeladat moédositdsa mind a munkavallals, mind az értékelést végzd vezetd
kezdeményezésére is torténhet. Amennyiben a feladat teljesitése indokolt okbél nem lehetséges, 1ij
feladat meghatérozésa sziikséges.

(13) A munkavillalé szdmdra kitiizott célfeladat a sikeres elvégzést befolydsold, munkavallalén
kivil 4116 korilmény tartés fennéllésa esetén - a munkavallald jelzését kovetden - a meghatérozott
feladathoz kapcsol6do hatarid6 eldtt legaldbb 30 (harminc) nappal az értékeld vezetd altal
feliilvizsgalatra keriil.



(14) A munkavallalé szamara kitiizott célfeladat médositasa vagy ij feladat meghatdrozésa esetén a
véltozasok és azok indoklasanak irasban t6rténd, formalizalt régzitése sziikséges, a munkavallaloval
torténé egyeztetést kbvetden.

(15) A viltozast rogzité dokumentumot a Humén Erdforrds Igazgatésag kijelolt munkatarsa részére
tovabbitani sziikséges.

10.§
Oktatéi teljesitményértékelésre vonatkozoé specidlis szabdlyok

(1)Az egyetem alkalmazésaban 4llé oktaték teljesitményének értékelését a jelen Szabalyzatban leirt
szempontok és szabélyok szerint kell elvégezni.

(2) Oktato-kutatd munkakdrokben a teljesitményértékelést kotelezd évente egy alkalommal elvégezni,
tovabba az oktatd elléptetését, illetve cimadoményozasit megeldzéen figyelembe kell venni az
oktatd-kutatd el6z6 teljesitményériékelését.

(3)Targyév negyedik negyedéve az értékelés idOszaka. Az értékelést elészor az oktatd koteles
elkésziteni (6nértékelés) és a kdzvetlen vezetdje felé tovabbitani. Ezt kivetden az értékelést végzd
vezet irasban kézli az értékelt oktatoval az egyes szempontok alapjan adott mindsitést, és az annak
alapjan megallapitott biralatot. A sz6veges értékelésben minden kordbban megjel6lt szempontra ki
lehet térni.

(4) Az oktat6rdl késziilt értékelés egy példanyat az érintett oktatonak at kell adni, aki az atvételt egy
mésodpéldany alafrisaval igazolja.

Az Oktatoi Teljesitményértékelési Rendszer dokumentumai:
- Szervezeti cél (SZTER) értékelé lap minta 2. szdmi melléklet
- Kompetencia, szekmai jelenlét, oktatisi tevékenység, adminisztrativ feladatok -
teljesitményértékeld lap minta 6. szdm1 melléklet

11.§
Az értékelés szempontjai és menete

(DA tirgyév negyedik negyedéve az értékelés idOszaka. A teljesitményértékelési rendszerben
meghatarozott szervezeti célok és szervezeti célfeladatok, oktatéi szakmai jelenlét és oktatasi
tevékenység, illetéleg a kompetencidk értékelése egyidejiileg torténik a tdrgyév november 30.
napjaig.

2)A teljesitményértékelés sordn az egyes teljesitményértékelési szempontok értékelésekor adhatod
J Zy
pontszamok/szazalékos értékek az alabbiak szerint keriilnek meghatérozésra.

(3)A szervezeti OsztonzOk alapjan meghatirozott célfeladato(ka)t a teljesitésnek megfeleléen
szazalékos formaban kell értékelni.
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(4) A meghatérozott kompetencidk azonos stlyardnnyal birnak, melyeket az értékelési szint szerinti
pontozassal sziikséges értékelni. A pontozas sorin a 4. értékelési szint elérése felel meg 100%
mértékil teljesitésnek, az ettdl alacsonyabb pontszdm ennek megfelelden ardnyosan médositja az
adott kompetenciahoz tartozé szazalékos értéket, igy az esetleges javadalmazas Gsszegét.

(5)Oktaté-kutaté munkakérben foglalkoztatott munkavéllalék esetében a fenticken tilmenGen a
szakmai jelenlét, a hallgat6i értékelés és az oktatési tevékenység is pontozassal értékelheto.

a) A szakmai jelenlét értékelése pontozdssal, 0-4 pontig 15rténd értékeléssel torténik, ,,4”
kiemelkedd, az ,,1” pedig nem megfeleld szintet jelent.

b) A hallgatéi értékelés az Oktatastdmogatasi Igazgatésag bevonasaval készitett »oktatoi munka
hallgati véleményezése (OMHV)” figyelembevételével keriil meghatirozésra. Amennyiben
¢rintett oktaté/kutaté munkakdrben foglalkoztatott munkavallaléra vonatkozéan nem all
rendelkezésre OMHV adat két félévre vonatkoztatva, Yigy az értékelés sordn aranyosan
csdkkenteni kell az értékelés dsszesen pontszamét.

¢) Az oktatési tevékenység értékelése sordn az osztalyvezetoi és tarsosztilyvezetdi szerepkor is
értékelésre keriil, ugyancsak pontozassal ,,4” érték, ha megfeleld; ,,1” érték, ha nem megfelels
adott szempont értékelése. Az oktat6i adminisztrativ feladatok pontozésa 1-4 pontig torténik,
ahol a ,,4.” a kivalo szintet jelenti.

(6) Tekintettel arra, hogy a teljesitményértékelés mérhetd és egyénileg értékelhets elemekbdl all, a
vezetd részérdl torténd szovegesen megfogalmazott értékelés annak tartalmat tekintve médosithatja
az eredmeényt, igy az esetleges javadalmazas Gsszegét.

(7)A munkavallalé értékelésének eredményeként ,Kivaléan alkalmas”, ,,Alkalmas”, , Korlatozottan
alkalmas”, illetve ,,Nem alkalmas™ értékelést kaphat. Az értékelés eredményét az egyes értékelési
szempontok értékelésekor adhat6 legmagasabb pontszimnak a ténylegesen adott pontszamokhoz
viszonyitott ardnya alapjan a kovetkezok szerint kell megillapitani:

Kivaléan alkalmas 90-100%, azaz kilencventdl szaz szazalékig
Alkalmas 60-89%, azaz hatvantél nyolcvankilenc szAzalékig
Korlitozottan alkalmas 31-59%, azaz harmincegytél dtvenkilenc szdzalékig
Nem alkalmas 30% alatt, azaz harminc szdzalék alatt.

(8)A Humén Eréforrds Igazgatésig a teljesitményértékeléshez szilkséges dokumenticiot a
teljesitményértékelés célkitlizési szakaszaban targyév I. negyedévében elbkésziti és eljuitatja az
értékeld vezetdk részére elektironikus Gton. A dokumentumot ugy kell elkésziteni, hogy abbél
nyomon kévethetd legyen az adatok hitelessége.

(9)Ezt kovetden az értékelésben résztvevé munkavallalé a nyilvantartisokban szerepld adatokkal
el6toltstt értékelési lap tartalmat megismeri és az értékeld vezetdjével egyezteti a szimara kijelolt
celfeladatokat és kompetencidkat.

(10) A teljesitmény értékelése soran targyév IV. negyedévében az értékelt munkavallalé az
Onértékelés részén elvégzi az értekelési idbszak alatt végzett munkéja és kompetenciai alapjan az
Onértékelést pontozassal, szakmai feladatai tekintetében szévegesen is, valamint Javaslatot tehet az
értekeld vezetd részére személyes fejlesztésére vonatkozdan.

(11) A célfeladat értékelését alatdmasztd, teljesitést igazolé dokumentumokat az dnértékelés részeként a

munkavillalé a szervezeti egység részére rendelkezésre All6 elektronikus tarhelyére helyezi el, vagy
az érékelést végzd vezetd részére egyéb, irasban dokumentalt modon 4tadja, majd azok elérhetBségi
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linkjét (annak hisnyéban elérhetdségét) a teljesitményértékeld lapon feltiinteti.

(12) A munkavéllalé feleldssége, hogy az értékeld megbeszélés eldtt 3 (harom) munkanappal az
adatlapot, az értékel6 vezetd részére elektronikus uton megkiildje.

(13) Az értékeld vezetd a munkavallalé onértékelését tartalmazé értékelblap vezetdi értékelés részén
elvégzi a munkavallal6 értékelését pontozassal.

(14) Az értékeld vezetd és az értékelt munkavallalo teljesitményértékeld megbeszélést személyesen
(opcionélisan online) folytat. A teljesitményértékelés alkalmaval a kitsltott értékeldlap minden
pontjat egyeztetni szilkséges. A 100%-t61 vald eltérés esetén mind a munkavéllald, mind az ériékeld
vezetd részérdl irasbeli indoklés sziikkséges.

(15) Az értekeld vezetd koteles az értékelt személlyel tételes részletességgel ismertetni az Altala
meghozott dontéseket, a teljesitményértékelést az értékelt személlyel megfelelé alaposiggal
megbeszélni.

(16) A vezetd az értékelést az dtvételt és a megismerés tényét igazolé médon, azaz mindkét fél altal
torténd aldirdssal, azzal adja 4t, hogy az érintett az abban foglaltakra a kézhezvételtél szamitott 8
(nyolc) napos hataridon belill észrevételeket tehet, illetve az értékelés megsemmisitését kérheti.

(17) Amennyiben a munkaltat6i jogkor gyakorldja a munkavallalé észrevételére 8 (nyolc) napon beliil
nem valaszol, vagy vélaszdval a munkavéllalé nem ért egyet, jogorvoslattal élhet a 13.§ pontban
leirtak szerint.

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

(19) A négyszemkozti beszélgetésre akkor is sor keriilhet, ha az értékelést végzd, vagy az értékelt
munkavallal6 azt kezdeményezi.

(200 Ha az értékelt, nem vezetd beosztisi személy egy alkalommal ,Nem alkalmas”, vagy
»Korlétozottan alkalmas™ értékelést kap az ért€kelést végzd vezetd irasos figyelmeztetést ad ki,
melynek egy mésolatit megkiildi a rektornak és a Human Erdforrds Igazgat6sag vezetdjének. Ha ez
az értékelési eredmény vezetd beosztasi munkavallalé esetében fordul elb, akkor a munkaltat6i
Jjogkor gyakorld a vezetdi beosztas visszavonasat kezdeményezheti.

(21) Egymast kovetd két értékelés soran kapott ,Korlitozottan alkalmas” vagy ,Nem alkalmas”
mindsités utin a munkaviszony megsziintetését kell kezdeményezni az arra illetékes egyetemi
vezeténél.

(22) A vizsgilati ciklus kozben a vezetd koteles a munkavallalé munkavégzését folyamatosan
figyelemmel kisérni, sziikség esetén felhivni a figyelmét a javitasra, fejlédés sziikségességére.
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12. §
Eredmények megédrzése

(1) Az értékelés eredménye szigorian bizalmas, annak tartalmat kizérolag az értékelt munkavéllal6, a
szervezeti egység vezetdje, illetve a rektor, valamint a Humén Erdforrds Igazgatésag arra kijelSlt
kollégdi ismerhetik meg.

Kivételt képeznek az alabbi esetek:

a) A vezetbi megbizds elnyerésére, oktatéi eidre sorolisra, tudomanyos vagy mss
tevékenység tAmogatdsanak elnyerésére benytjtott palyézatok elbiralasdnal
figyelembe kell venni az adott iddpontot megeldzd utolsé értékelés eredményét.

b) A palyéazatok elbirdlaséra jogosult testiiletek és/vagy vezetdk jogosultak megismerni a
pélyézat benyujtisinak idépontjit megelbzden késziilt utolsé értékelés eredményét.

c) Egyetemi kitiinteté cimek, miniszteri; éllami és mas kitiintetések adoményozisara
vonatkozé javaslattéicl/felterjesztés készitésekor figyelembe kell vemni az adott
idépontot megel6z6 utolso6 értékelés eredményét.

(DA teljesitményértékelé dokumentum elzarhaté helyen keriil tiroldsra a Humén Eréforrés
Igazgatosagon.

(3)Az értékeld dokumentumokat a Humén Eréforrds Igazgatsig tartja nyilvan a munkavallalé
munkaiigyi anyagaban,

(4) Az adatkezelés idGtartama az egyetem Iratkezelési Szabélyzatiban foglalt megdrzési ido letelte. Az
adatmegdrzési id6 lejartat kovetben a Humén Erdforras Igazgatésig munkavallaléja a
dokumentumot jegyzokonyv felvétele mellett haladéktalanul megsemmisiti. A jegyzékonyv a
dokumentum megsemmisitéstdl szamitott 5 évig, elzarhat6 helyen Keriil megérzésre.

13. §
Jogorvoslat

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

(2) A feliilvizsgélatot a szervezeti egység vezetdje, valamint az érintettek bevondsdval a Humén
Erbforrds Igazgatésdg munkavallalgja koordinalja. A feliilvizsgalati egyeztetésr8l irasbeli
Jegyzokonyv késziil, amely a teljesitményértékelést tartalmazé dokumentum elvalaszthatatlan
részeként keriil archivalasra.

(3) A teljesitményértékeléshez csatolt alatdmaszté dokumentumok, valamint a feliilvizsgalati egyeztetés
alapjan az ériékelés eredményére vonatkozoé végs6 dontést a szervezeti egység vezetSie és a rektor
egytittesen hatdrozza meg.

(4) Az egyetemen beliili jogorvoslatokra vonatkozoan a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer 61.§-a az
irdnyadso.
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14. §
A teljesitményértékeléshez kapesolado javadalmazds

(1) Az egyetem az operativ teenddk, illetve az egyetem alaptevékenységével dsszefliggé feladatok
eldirtaknak és elvartaknak megfelelé végrehajtisa céljdbdl, a munkavéllalok munkajanak
teljesitmény alapi megitélése alapjan a teljesitményértékelési rendszert teljesitménydszténzd
javadalmazéshoz kétheti.

(2) Targyévben az egyetem koltségvetésében meghatérozottak alapjan nyilhat lehetbség
teljesitménydszténzo javadalmazasra.

Teljesitményértékelés ) |
eredménye Ertékhatarok | Differenciélt jovedelemelosztas
Kivaléan alkalmas 90-100% 100% teljesitménydsztonzd juttatis 100%-a
Alkalmas 60-89% 60-89% | teljesitménydszténzo juttatas a megfelelés %o-ban
Korlétozottan alkalmas 31-59% 50% teljesitménydszténz6 juttatds 50%-a
Nem alkalmas 30% alatt 0% 0Ft

15. §
A mindség és a teljesitmény alapjin differenciilé jévedelemelosztis alapelvei

(DA differencidl6é jovedelemelosztis a mindségi munkavégzés és az elvégzett munka mennyisége
szerint torténik. Ezen elv érvényesitéséért a munkaltatéi jogkor gyakorldja a felelos.

(2)A differencial6 jévedelemelosztas célja a munkavallalok tényleges teljesitményének elismerése és
Osztdnzése.

(3) A differencialasnal figyelembe veendd tényezdk oktatok, kutatok és tanarok esetében:
a) oktatési tevékenység mindsége,
b) oktatasfejlesztés (tantargyak, tananyagok),
c) beiskolazasi tevékenység,
d) tudoményos tevékenység,
€) publikacio,
f) részvétel a tndominyos-szakmai kbzéletben,
g) szaktanacsaddsi tevékenység,
h) TDK munkéban valé részvétel, szakkollégiumban val6 részvétel,
i) diplomamunka, konzulensi tevékenység ellatasa,
j) projektaktivitis.

(4) A differencialisnal figyelembe veend$ tényez6k a nem oktaté-kutaté munkakorben foglalkoztatott
munkavillalok esetében:
a) feleldsségi teriilet nagysaga,
b) feleldsség mértéke,
¢) Onéllé munkavégzés mértéke,
d) a felel6sségi teritleten megvalGsitott Gjitdsok mértéke,
€) projektaktivitas,
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f) hozzéadott érték teremtés.

16. §
Eljdrasi szabalyok

(1)A teljesitményértékelés alapjan elérhetd teljesitménydsztonzo juttatis mértéke munkakori
kategéridnkként az alabbiak szerint alakul:

SZERVEZETI n
- NEM OKTATO-KUTATO OSZTONZO EGYENI OSZTONZO
'I egyetemi Kompetencia
Munkakdri csoportositis Név teljesftménymutatik/egyéni T - Osszesen
Afel szakmat vezetbi
- - ¢ datra anhm__ alapkempetenciik | kompetencifk | kompetencidk
= MENEDZSMENTL | B % % ! % % 0%
2]
E | FELSOVEZETO - 50% 10% | 10% 30% 100%
| KOZEPVEZETO 50% 10% 10% 30% 100%
=
X | ALKALMAZOTTI. - 60% B 20% 20% - 100%
-l
=
B | ALKALMAZOTTII, B 60% 20% | 20% - 100%
§ ALKALMAZOTT IIL - 80% 10% 10% - | 100%
N
M | ALKALMAZOTTIV. 80% 10% 10% - 100%
OKTATO-KUTATO ol EGYENI OSZTONZO
Munkakér!
Kompetencia Olitatis Kompetencia
Munkakéri egyetemi e =
csoportositds Nev fellessiménymuti/enyé | TER ereékels | Oktatisi tevikenység - Osszesen
¢ alebontva | yompetencisk | mutatéi (adminisztricis, Vezeti
(alap, szakmai, kételezf éraszim, kompetenciik
vezetif) tabbletfeladat, OMHV)
8,
g |okTATOL | 25% 25% 50% - 1%
£ | OKTATO I 25% 25% 50% - 100%
o
OKTATO L. 25% 25% 50% - 100%

(2) Az oktatéi teljesitményértékelés eredményét — ha arra a pénziigyi fedezet rendelkezésre 411 — fel kell
hasznélni a mindség €s teljesitmény alapjan torténd differencialé jovedelemelosztds sorn.

(3)Az értékelt oktatdi-kutatéi és mem oktatéi-kutatéi munkakorokre vonatkozdan a differencialt
jovedelemelosztasra az egyetem koltségvetésében meghatérozott forrdsokat a rektor a kialakult
értékelés alapjan oszt(hat)ja fel.

DA teljesitménydszténzd juttatis méricke a tdrgyév december 1. mapjdn keriil meghatérozésra,
amennyiben a juttatés kifizetésére a targyévi kéltségvetésben keret elkiildnitésére volt lehetdség.

(5) Térgyévben belépd munkavallalé a prébaidd sikeres letelte utén, a belépéstdl szdmitva jogosult lehet
az id6aranyos teljesitménydszténz6 juttatdsra,

(6)Kilépé munkavéllal6, amennyiben kéri a teljesitményének értékelését, vigy azt legkésobb az utolsoé
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munkaban t61t6tt napjan el kell végezni. Azon munkavallalé, akinek a munkaviszonya az értékelési
idoszakot megelézben szlinik meg (azaz tirgyév november 30. elftt), teljesitménydsztonzd
javadalmazésra nem jogosult.

(7) Amennyiben a kilépé munkavillalé részére a munkaviszony megsziintetés kezdeményezése el5tt
nem keriilt szervezeti célfeladat meghatirozasra vagy a meghatarozott feladatok onértékelése és
értékeld megbeszélés kezdeményezése a munkaviszony megsziinésének napjaig onhib4jabol eredden
nem torténik meg, gy a teljesitménySsztonzd juttatis vonatkozd részére nem jogosult.

(8) Amennyiben a kilép6 munkavallalé részére a munkaviszony megsziintetés kezdeményezése el6tt
nem keriilt meghatirozasra célfeladat, a teljesitménydsztonzd juttatds vonatkozd részére nem
jogosult.

(9)Amennyiben a kilépd munkavallalé munkaviszonya munkaltaté éltal sziinik meg
teljesitményértékelésre és teljesitménydsztdnzd juttatdsra nem jogosult.

(10)  Azon idészakra, melyre a kilépd munkavallaldo mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl,
teljesitmény6sztonzo juttatisra nem jogosult.

17. §
Teljesftménydsztonzd juttatis elszamolisa

(1)A  teljesitményértekeléshez  kapcsolodd  teljesitménydsztonzb  juttatds elszdmoldséra a
teljesitménykovetelmények kiértékelését kovetben van lehetdség. A rektor t4jékoztatédst ad a
fenntart6 részére a targyévi teljesitményértékelés eredményérol és annak pénziigyi vonzatérél. A
teljesitménydsztonzd juttatas kifizetésének idSpontjarél a rektor dént a 14. § pontban lefrtak
figyelembevételével.

(2) A teljesitménydszténzd juttatas terhére a targyévben elbleg nem fizethetd.

(3)Kilépd munkavallalo részére teljesitményssztonzd juttatas kifizetése csak az értékelt idészak
teljesitménymutatéinak értékelését és a kifizetés irasbeli jovahagyasat kovetben teljesithetd a 16.§
pontban leirt feltételek szerint.

18. 8§
Kifizetést cstkkenté tényezik

Az egyetem teljesitményértékeléshez kotstt teljesitménydsztonzd juttatds meghatirozdsa sordn a
teljesitménymutatékhoz kotott célok vonatkozdsdban kifizetést cstkkentd tényezOként szitkséges
figyelembe venni, amennyiben az a munkavéllalénak felréhato okbdl kévetkezik be:

a) az egyetemre kotclezOen elbirt torvényi feladatok nem hatiridBben torténd teljesitése,
amennyiben az érintett munkavallalé mulasztisa miatt kovetkezett be, akir a
teljesitményszténzo juttatds teljes mértékéig,

b) a rektor 4ltal jovahagyott intézkedési tervekben, eljardsrendre vonatkozé rektori utasitdsokban
foglalt feladatok nem hatéridére, illetve nem megfeleléen torténd veégrehajtisa, akar a
teljesitménydsztonzo juttatds teljes mértékéig (eldterjesziés/dontéselokészitd feljegyzés ésivagy
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hatérozatok leadési hatéridejének elmulasztisa),

¢) az egyetem j6 hfrnevének megsértése, amennyiben az etikaj vétség megallapitisra keriil, akér a
teljesitménysztonzs Jjuttatds teljes mértékéig,

d) jogszabély alapj4n, vagy a fenntarté felé fenn4ll6 és a kuratérium étal el6frt adatszolgdltatasj
kotelezettség nem, vagy nem az elbirt formaban é&s tartalommal, illetve nem hatéridére toriend
teljesitését a kifizethets teljesitménydszténzs Juttatas legfeljebb 20%-o0s mértékéig,

€) az irdsban régzitett munkajogi intézkedéssel érintett, vezetdi elvardsoknak nem megfelels
munkavégzést, mely bekévetkezése esetén a kifizethetd teljesitménydszténzd juttatss 15%-os
mértékéig,

f) a peres, nem peres és mas hatéségi eljardsokkal sszefliggésben a jogszabdlyban eléirt hatéridék
elmulasztésa esetén a kifizethets teljesitmény6sztonzs juttatas legalibb 10%-o0s meértékben,

g) a kuratériumi és szenétusi batérozatokb$) ereds kotelezettségek vagy hatarid6k elmulasztisa
esetén a kifizethetd teljesftménydsztinzs juttatés legalébb 10%-os mértékben,

19.§
Kifizetést kizéro tényezdk

(1)Az egyetem teljesitményértékeléshez katstt teljesitményoszténzs juttatds meghatérozdsa sorsn a
kifizetést kizdr6 tényeziként sziikséges figyelembe venni:

fenntartasit lehetetlenné teszi;
b) azon munkavallalé, aki aktfv alloménybél kikeriil térgyév november 30, eléit.
¢) azon id6szakra, melyre a kilépd munkavsllalé mentesill 2 munkavégzési kételezettség alél,
d) a munkavllalé a munkaviszonyét jogellenesen sziinteti meg;
€) aki nem minésiil aktfy munkavéllalénak a 2.§ pontban lefrtak szerint;

(2)Az a személy, aki az értékelési eljards alatt szindékosan valétlan adatot szolgéltat hatranyos
Jjogkdvetkezményben részesithetd, )

21.§
Z4ré rendelkezések

(1) A rektor utasitja a Humén Erdforras Igazgatésag vezetsjét a Jelen Szabalyzatban foglaltak
veégrehajtasénak koordindlésdra és ellenbrzésére.

(3) Jelen Szabilyzatot 2 Humén Eréforras Igazgatésig gondozza,

(4) Adatkezelésre vonatkozéan az SZFE honlapjén elérhets az &ltalénos é&s killénleges adatkezelési
tajékoztatd.

november 11. napjén aJ§2025. (11.11.) szémii hatérozatéval fogadta el, majd a rektor és a fenntarto
képviselSje l4tta el aldirasaval,
(6) Jelen Szabalyzat hatélybalépésének détuma: 2026. januér 1.
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(7)A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatélyat veszti az 5/2023. szam rektori kancellari kézos utasitdssal
kiadott Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem Teljesitményértékelési Szabalyzata.

(8) A jelen Szabélyzat hatélyba 1épést kovetben megtalélhaté és elérhetd a www.szfe.hu honlapon.

_—

-

Budapest, 2025. 11. 11. (/ ] K ' [ K%
> 2 II. K - / ( (/
Dr. Sépsi Enikd Vidhyénszky Atijla
rekiar kuratériumi elnpk
Szinhdz-€s Filmmiivészetért Alapitvany
fenntart6
Mellékletek:
1 szamu melléklet Szervezeti teljesitménymutatok mintatiblézat
g szam1 melléklet SZTER lap
Bz szamu melléklet Munkakéri kategorizalas
4, szami melléklet Kompetenciakatalégus
5. szémi melléklet TER értékeld lap vezetsi munkakor
6. szam melléklet TER értékeld lap oktaté-kutaté munkakér
7. szdm1 melléklet TER értékeld lap nem oktatéi-kutat6i munkakdr
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2. szdmii melléklet SZTER lap

. €ves/magasabb vezetli munkakiirbe
ERTEKELO LAP Ertékelés indoka: atlépés/munkéltatdi kérdsre
Aldhizassal j_clb]end(')
MUNKAVALLALO teljesitmény értékelésére Ertékelési idbszak: 202 /01/01 — 202 /10/31
Munkakar: minta
Név: Minta
Munkaviszony  1900.01.00
Szervezeti egység: minta Lezdete:
Teljesitmény szintje: 0%
1. SZERVEZETICEL
Szervezeti cél/egyéni célfeladat meghatirozdsa (min. 2-max. 4 cél):
Vezetbi
értkelés: 07

Feladat végrehajtisinak értékelése a munkavillalé részérsl

Feladat végrehajtisinak értékelése az értékeld vezet részérdl

Ertékelés lezbrisanak datuma; 202 /10/31
Budapest,

Ertékeld vezetd

Munkavallalé




3. szdmu melléklet Munkakori kategorizdlds

12025.10.07. érvényesség kezdete

Szervezeti munkakér neve Ertékelési szint
Rektor Menedzsment &
Eazdaségi foigazgato vezetd
?g&i%igffgtg:észeti €s nemzetkﬁz_i B vezetd

Oktatasi és tudoményos rektothelyettes | vezetd

Intézetvezetd vezetd

Eampus igaz_ga; _ vezetd

Doktori iskola vezetd vezetd

Gazdasagi Igazgatd vezetd
| Humén er6forrés i gz;zgaté vezetd _ |
| Intézetvezetd-helyettes vezetd

J;gl_lg_azgﬁ | N vezetd
KarrierIgazgatosig vezet6 ;;e;é')

Kollégium vezetd vezetd
Kommunikdcids és marketing igazga?é | :'ezg
Konyvtarvezetd vezetd
Minéségb&ositési vezetd vezetd

Nemzetkdzi Igazgatd vezetd

Oktatasi Igazgatéhelyettes vezetd
Oktatastdmogatasi Igazgatd vezetd

Rektori hivatalvezetd vezetd

Vezetd rendszergazda vezetd

Egyetemi docens oktatd

Bgyetemi tanér oktajﬁé _
Egyetemi adjunktus R oktaté o
Kutatd - oktatd

Tudoményos munkatérs oktaté

Mesteroktatd B oktat6
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Miivésztanar oktat6

Sza]ctanécs_;d?g oktaté

Tanérsegéd oktatd ]
Tudoményos segédmunkatérs oktatd

Felelds szerkesztd - alkalmazott
Beszerzési referens B alkalmazott !
_Biztonségi és poﬂ;s csoportvezetd alkalmazott o
Digitalis tartalomfejlesztd al_lcalm;:lzott |
| Erasmus intézményi koor_dinétor alkalmazott i
qu;m_zetkiizi kapcsolgt_ta:t;S alkalmazott

 Szakmai tandcsad6 . ”alkalmazo; ]
Filmes- és televizids mﬁsza:ki vezetd alkalmazott

_I _Fi_lmgyénési intézetvezetG-helyettes a_lkalm;mt
Fékényveld alkalmazott _
IF:R generalista alkalmazott
Informatikai munkatérs alkalmazott
Jogtanacsos alkalmazott
Karrierlgazgat6sag tanacsadé alkalmazott
Kommunikécids tanscsadé alkalmazott

| Kozosségi és m@;mmedzser alkalmazott

Kulturalis szervezd alkalmazott
Létesitményfelels alkalmazott

NEPTUN rendszergazda alkalmazott B
Oktatésfejlesztési informatikus alkalmazott
Oktatésszervezd alkalmazott
Rendezvényszervezd a alkalmazott

Személyi titkér alkalmazott
gzer_kesztc'iségi munI(atéfs alkalmazott

Szinhézi miiszaki vezeto alkalmazott

Intézeti titkar alkalmazott -
-./_&s;z?sztens ol _

alkalmazott
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alkalmazott

27

Diszit6tar vezeto alkalmazott

Doktori Iskola Koordindtor alkalmazott |
Gazdasagi asszisztens alkalmazott

Gazdasagi Ugyintézd alkalmazott

HR asszisztens _ ] alka]maz;tjc -
| Jelmeztar vezetd alkalmazott _
Kényvelo alkalmazott
Konyvtaros alkalmazott

Miivészeti menedzser alkalmazott ]
Oktatéstechnikus alkalmazott N l
-P_rodukci()s asszisztens alkalmazott |
Tanulményi el6adé - alkalmazott

TB- és bériigyi iigyintéz6 alkalmazott
| Titkamd alkahmazott
Ugykezeld ] alkalmaz_ot;

Asztalos alkaimazott
IF.i.lmkam;a_technikus o _ alkalmazott ]
Hangtechnikus alkalmazott
Karbantarté alkalmazott
Segédoperat6r alkalmazott
Szabé-varr6 alkalmazott
Vid_eotcchnikus - alkalmazott

Vilagosito alkalmazott
_Anyagbeszerzé—gépkocsivezeté alkalmazott

Diszit alkalmazott
Eptiletgondnok-gondnok alkalmazott

_IZellékes alka]ma_z-ott |
Kézbesito alkalmazott
Miiteremmester alkalmazott I
Oltoztetd alkalmazott

Portas alkalmazott

Tal_(arité :
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5. szdmii melléklet TER értékeld lap vezetéi munkakorre

£ves/magasabb vezetbi munkakorbe
ERTEKELG LAP Lrtékelés indoka: ftlépés/munkiltaiti kérésre
Alihtzassal jeldlendd
VEZETO teljesitmény értékelésére Ertékelés| jadszak: 202 01001202 j1031
Munkaviszony 1900.01.00
Szervezeti egység: mimta kezdete:
1. KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMA GATARTAS £RTEKELESE
Teljesitmény szintje: 0,00%
eléshetd legmagasabb 72
pomszéim: Ercdmény pontértéke (vezetd): 0
ALAPKOMPETENCIAK Lo ;
*2 felsorolt kempetencifikbél a legfontosabb 6 =
(bat) kompetencin kivilaszthaa és értékelése Eredmény pontértéke (vezeth 0
munkavéllsié):
ERTEKELKES] SZINTEK* (4 Kiemetkedd, 3 Megleleld, 2 Kevéssé megfeleld, Munkavillalé Snértékelése Vezetfi értéhelés
1 Nem megfelels) - Kompetenciakatalogus alapjin (14 pont) (1-4 pont)
Elkatelezettség
Altalénos munkamorélja megfelet a szervezeti elvirisoknak.
Pontosan jelenik meg a munkahelyén,

ALAPKOMPETENCIAK

J6 minGségben, az utasithsoknak megfelelden végzi el a feladatait.

Egylittmikddés

Keépes csapatban dolgozni.

Szervezeti egységekkel valé egyiittmfikddés (munkatérsak, vezetdk)

Hallgatkkal, oktat6kkal valé kapesolattartds (amennyiben fennall)

Kommunikiciés készség

Képes adott helyzetben alkalmazkodni a csoport, vagy személy
kommunikécids stilusdhoz.

Vildgosan, egyértelmfien fejezi ki mapat.

Képes meghallgatni a mésikat.

Precizits

Pontosan, hiba nélkiil végzi el a feladatait,

Képes jol megszervezni a sajdt munkajét.

Hatérid6re végzi el a feladatait.

Rugalmaxsig

Probléma esetén tud onéllé megoldasi javaslatot adni.

A viltozasokkal §irS G helyzeicket képes higgadtan kezelni.

Viératlan helyzetben is képes a rendelkezésre all6 informécidkat objektiven B
mérlegelni és az adott helyzetnek megfeleld, megalapozott dontéseket
hozni.

Eredményorientfltsdg

Hatariddre végzi el a feladatait.

A feladatait az utasftdsoknak megfelelten j6 minbségben végzi el,

Jelentds forrasokat, id5t fordit a teljestmény javitasara. Uj folyamatokat
| kezdeményez, vezet be a hatékonysdg javitisra,




Pszichés terhelhetdség/stressztfirés

Konfliktushelyzetben képes higgadt maradni.

Konfliktushelyzetben is megtalélia a probléma megoldasanak lehetBségét.

Teljesitményét aktuhlis érzelmi 4llapota, hangulata nem befolyasolja,

Proaktivitis/kezdeményezikészség/kreativitds

Képes megszervezni a sajit munkajét.

Atlatja a munkakorsbdl adeds feladatokat és képes azon t0l is felkészolni a
véltozasokra és elfkésziteni feladatokat.

Folyamatos tanulds jellemzi a feladat megold4sait.

Problémamegoldé készség

A kiadott feladat sordn fellépd probléma esetén képes megoldést nytjtani,

Képes innovativ, ij gondolatokat bevonni a feladatok megoldisdba.

Helyzetfelismerési képessége, probléma elemzb és feltirs képessége
megfelelt.

Elemz6_készség

Képes a feladatokat &tlétni és részfeladatolaa bontani.

Képes az adatokat mésok szdméra is értelmezhetS médon feldolgozni.

5 -

Szémos elemz6 modszert hasznal, hogy kilinbdzb megoldasi javaslatokat
adion.

Diintési képesséy

Keépes a feladatait Snlléan megoldani.

On4l16 megoldsi javasiatot tud adni.

Hatéskorében onilidan, idében, hatirozottan, feleldsséggel és
kovetkezetesen hozza meg dontéseit.

Konpfliktuskezelés

Szem el6itt tartja a kozos célokat, illetve azok eléréséhez sziikséges térsas
miikddési szabdlyokat.

| Képes konfliktushelyzetben az egyuttmikodésre fékuszalni, konstruktivan
fellépni. =

Keriili a rosszindulat pletykalkoddst.
Teljesttmény szintje: 0%
elérhetd legmagasabb 12
a pontszam:

11. SZAKMAI KOMPETENCIAK Eredmény pontértéke (vezetf): 0
Eredmény pontértéke (vezeté 0
munkavillalé):

ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelkeds, 3 Megfelels, 2 Kevéssé megfelels, Munkavéllal6 snértékelése Vezetdi értékelés

1 Nem megfelel§) - Kompetenciakatalogus slapjin {1-4 pont) (1-4 pont)

Szakmai ismeret

Digitélis kompetencidk
"]

Eljiirésrendi ismeretek
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clérhetd Tegmagasabb pontszém. 16 Teljesitmény sziatje: 0%
. VEZETOI KOMPETENCIAK Eredmény pontértéke (vezeid): )
Eredmény pontértéke 0
(munkavillaié):
ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelkeds, 3 Megfelel5, 2 Kevéssé megfelels, Munkavillalé nértékelése Vezetbi értékelés
1 Nem megfelelf) - Kompetenciakatalogus alapjin (1-4 pont) {1-4 pont)
Informéacidkezelés
E Irdnymutatis
E Munkaszervezés
Rendszerszemlélet

Munkavillalé éves teljesitményének szSveges értékelfse a kzvetien vezetd fltal

Frtékelés lezirasinak détuma: 202 /10731
Budapest,
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6. szdmi melléklet TER értékeld lap oktato-kutaté munkakirre

ERTEKELO LAP Ertékelés indoka: mmb;e;efl munkakdrbe
OKTATO-KUTATO teljesitmény r 7 _ s
értékelésére Ertékelési idbszak: 202 /01101 - 202 /10/31

Név: Minta Név

Aunkakor: minta

Szervezeti egység: minta Yunkaviszony 1900.01.01
kezdete:
1. KOMPETENCIA ALAPU elérhetd legmagasabb pontszdm 32 Teljesitmény szintje: 0,00%
\MUNKAMAGATARTAS Eredmény pontértéke 0
ERTEKELESE (munkaviilalé):
Eredmény pontértéke 0
{vezetd):
ERTEKELESI SZINTEK* (4. Kiemelkeds; 3. Megfeleld; 2. Kevéssé megfeleld; b;:letﬁ:!aled Vezetsi értélelés
1. Nem megfelel§) - Kompetenciakatalégus alapjdn (14 poen:: (1-4 pont)
Elkételezettsép B N o
a, | Egyuittmikddés i -
é Kommunikacios készsés -
Proaktivitds’kezdeményezokészsép kreativitas
Konfliktuskezelés SR e - o -
E Szakmai ismeret -
< <| Digitélis kompetencidk T
N | Eliarasrendi ismeretek
elérhetd legmagasabb pontszam (11.
osztilygvmwegtﬁltirsssztilyye;etg Saitaley | iy sxinte; 0
elérhet legmagasabb pontszam (11} Eredmény pontértéke
1I/1. SZAKMAI JELENLET oktats (munkavllal6): 0
Eredmény pontértéke 0
(vezetd):
ERTEKELES pontozissal (4. Kiemelkedd; 3. Megfeleld; 2. Részhen Mpasavillulo Vezetdi értékelés
| megfelel6; 1. Nem megfelel5) T (1-4 pont)
<2 : (1-4 pont)
E 2 Koz8sségi aktivitds (konferencia, rendezvényszervezés; intézményi szintil
E E eseménveken vald részvétel)
wH Intézeti munkdban valé részvétel (értekezletek, intézeti egyéb programok
szervezésében &s lebonyolitiséban vald részvétel) S
Egyetemi tudomdanyos, miivészeti munkéban valo részvétel
1i/2. OKTATASI TEVEKENYSEG ERTEKELESE
@ HALLGATOI ERTEKELES (sz6veges értékelés) max. pont 20 | Ertékelés pontértéke:
: | Intézetvezetdi értékelés: |
5
ERTEKELES pontozissal (4.
Kiemelkeds; 3. Megfolold; Ak Monkaysiisle Vezetdi értékelés
megfeleld; 1. Nem megfeleld) Snértékelése
Elorehaladasi naplé pontos, hatéridében
t6riénd elkészitése
Orarend kialakitésa o
o Vizsgaelbadasok és koltségeinek
- hat4rid6ben t6rténd tervezése és
=) OKTATO KATEGORIA | elszsmolasa (ahol relevns) | -
§ osztalyvezetd/tarsosztalyvezetd | Axireditacits feladatokban vald
(=} részvétel, tantervekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa (szakfelelds,
szakirdnytelelds, specializaciéfelelis,
tantargyfelelds), jegyzetek, tankdnyvek
készitése

Kurzusek, és koltségeinek hatdridében
torténd tervezése
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OKTATO L

OKTATOIL.

OKTATAS

OKTATO IIL
KATEGORIA

Elgirt kdtelezd kontaktora (heti)

Oratartssi fegvelem

Témavezetdi, opponensi feladatok
ellatasa és hallgatoi tehetséggondozisban
valo részvétel (szakdolgozat, doktori
témavezetés. TDK, OTDK, EKOP, MPB,
Szakmai Osztondij, Szakkollégium)

Vizsgaztatdsokon valo tevékenység

Kontaktéran tili teljesitmény
(foglalkozdsok, egvéni konzultaciok)

OKTATOI ADMINISZTRATIV
FELADATOK ELLATASA*

ADMINI§ZTRACI
(6]

ERTEKELES pontozissal (4.
Kiemelked6; 3. Megfeleld; 2. Részben
megfeleld; 1. Nem megfeleld)

Munkaviilalé
onértékelése
(1-4 pont)

Vezetdi ériékelés
(1-4 pont)

Jegy- &s vizsgajegybeirds

NEPTUN feliilet hasznélata

Vizsgahelyszin s idopont hatariddben
toriénd kifrasa

*1. Nem megfeleld; 2. Részben megfelelé (hidnyos, hatiridot mulaszt); 3. MegfelelG; 4, Kiemelkeds, kivdls (kifogdstalan minfség)

Az oktaté éves teljesitménvének szbveges értékelése az intézetvezetd dltal (nem kételez6)

Mint pl: Kitiintetések, dijak. Kiemelked6 kutat4si eredmények.

Ertékelés lezérasénak dituma: 202
Budapest,

/10/31

Brtékelb vezetd
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7. szdmii melléklet TER értékeld lap nem oktaté-kutaté munkakorre

éves/magasabb vezett munkakorbe
ERTEKELO LAP Ertékelés indoka: &llépégmunkliatdi kénésre
Alshizissal jelélendd
NEM OKTATO-KUTATO MUNKAVALLALO A .
teljesitmény értekelésére firtékelési iddszak: 202 /01/01-202 /10731
Név: Mints Mupkakdr: minta
Munkaviszony  1900.01.00
Szervezetl egység: minta Lezdete:
L KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS ERTEKELESE
elérhetd
legmagasabb 72 Teljesftmény szintje: 0,00%
pontszim:
ALAPKOMPETENCIAK
*a felsorolt kompetencidkbél » legfontosabb 6 (hat)
kompetencia kivilasztisa & értékelése sziikséges f,,'f:mmf:" poutértéle 0
Eredmény pontértéke 0
(munkavillald);
ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelked®, 3 Megfelel§, 2 Kevéssé Munkavillalé énértékelése Vezeti Ertékelés
megfelelé, 1 Nem megfelelf) - Kompetenciakatalégus alapjin (1-4 pont) (1-4 pont)

ALAPKOMPETENCIAK

Elkitelezettség

Altalénos munkamordlja megfelel a szervezeti elvarfisoknak,

Pontosan jelenik meg & munkahelyén.

J6 minbséghen, az utasitssoknak megfelel6en végzi el a feladatait.

Egytttmiikddés

Képes csapatban dolgozni.

Szervezeti egységekkel valo egyutimiikodés {munkatérsak, vezetk)

Hallgatékkal, oktatokkal valé kapcsolattartés (amennyiben fennall)

Kommunikéciés készség

Képes adott helyzetben alkalmazkodni a csoport, vagy személy
kommunikécids stllusshoz.

Vildgosan, egyértelmiien fejezi ki magat.

Képes meghallgatni 8 mésikat.

Precizitds

Pontosan, hiba nélkiil végzi el a feladatai.t

Képes jo] megszervezni a sajil munk4jat.

Hatéridére véezi el a feladatait,

Rugalmassig

Probléma esetén tud 6nallé megoldési javaslatot adni,
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A véltozésokkal jr6 j helyzeteket képes higgadtan kezelni,

Véaratlan helyzetben is képes a rendelkezésre 4116 informécidkat
objektiven mérlegelni és az adott helyzetnek megfeleld, megalapozott
dintéseket hozni.

Eredményorientéltsig

Hatéridire vépzi el a feladatait.

A feladatait az utasftasoknak megfelelden j6 minGségben végzi el.

Jelentfs forrdsokat, id5t fordit a teljesitmény javitasara, Uj
Tolyamatokat kezdeményez, vezet be a hatékonysig javitisira.

Pszichés terhelhetsép/stressztiirés

Konfliktushelyzetben képes higgadt maradni.

Konfliktushelyzetben is megtalélja a probléma megolddsinak
Iehetdségét.

Teljesitmenyét akiudlis érzelmi allapota, hangulata nem befolyasolja,

Proaktivitds/kezdeményezdkészsép/kreativitds

Képes megszervezni a sajat munkéjét.

Atlatja a munkakarébét adddsé feladatokat és képes azon tel is
felkészlni a véaltozasokra és el6késziteni feladatokat.

Folyamatos tanulés jellemzi a feladat megoldasait.

Problémamegoldé készség

A kiadott feladat sorén fellépb probléma esetén képes megoldéast
ny\jtani.

Képes innovativ, Gij gondolatokat bevonni a feladatok megoldasiba.

Helyzetfelismerési képessége, probléma elemzs és feltdrd képessége
megfelels.

Elemzfkészség

Képes a feladatokat atlétni &s részfeladatokra bontani.

Képes az adatokat mésok szAméra is értelmezhetd médon feldolgozmi.

Szémos elemzb médszert hasznal, hogy knlonbdzs megoldasi
Jjavaslatokat adjon.

Diintési képesség

Képes a feladatait dnilléan megoldani.

Onéll6 megoldssi javaslatot tud adni,

Hatéskorében ondlléan, idGben, hatdrozottan, feleldsséggel és
kévetkezetesen hozza meg dintéseit.

Konfliktuskezelés

Szem elott tartja a kdzds célokat, illetve azok eléréséhez szikséges
thrsas mitkodési szabilyokat.

Képes konfliktushelyzetben az egyiittmitkadésre fokuszalni,
konstruktfvan fellépni.

Keriili a rosszindulata pletykélkodfist.
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cléthets Teljesitmény szintje: 0%

legmagasa 12 Eredmény pontértéke o
IL  SZAKMAIKOMPETENCIAK L (vezeth):
Eredmény pontértéke 0
(munkavéilal6):
ERTEKELESI SZINTEK* (4 Kiemelkedd, 3 Megfeleld, 2 Kevéssé Munkavillalé onértékelése Vezetdi értékelés
megfelelf, 1 Nem megfelels) - Kompetenciakatslégus alapjin {14 pont) (14 pont)
= | Szakmai ismeret
g | Digitélis kompetencik
N . ———
w

| Eljérésrendi ismeretek

Muukavillalé éves teljesitményének széveges értékelése s kizvetlen vezets dltal

*Ertékelési szintek: 4 Kiemelkedd, 3 Megfelelf, 2 Kevéssé megfelels, 1 Nem megfeleld

Exrtékelés lezérisinak dituma: 202 /10/31
Budapest,

Ertékeld vezetd Munkavallalé
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