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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a nemzeti
fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény és agazati végrehajtasi rendeletei (395/2015. (XII. 12.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény fels6oktatasban vald végrehajtasarol
¢s a felsOoktatasi intézményben vald foglalkoztatds egyes kérdéseirdl, 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére) valamint a Humanpolitikai Szabalyzat 27.
§-a alapjan az Egyetem kozalkalmazottai részére a mindsités rendjét az aldbbiakban hatarozzuk
meg.

. Fejezet
ALTALANOS RESZ

1. §

Az utasitas személyi hatalya

(1) A jelen utasitas hatalya — a rektor és a kancellar mindésitése kivételével — az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé személyekre terjed ki.

(2) Az utasités hatdlya nem terjed ki az egyéb jogviszony alapjan munkat végzdkre, esetiikben —
eltérd utasitas hianyaban — a munkavégzés értékelésének formajat a jogviszony létesitésére jogosult
vezetd szabadon hatarozhatja meg.

1. Fejezet
ELJARASREND

1§

A kozalkalmazotti mindsités altalanos rendje

(1) A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, €s ennek alapjan a szakmai
fejlodés eldsegitése illetve a munkaltatoi jogkor gyakorloja szamara a humanpolitikai dontésekhez —
igy kiilonosen a képzeés, az elomenetel, a dijazas illetve esetlegesen a tovabbi foglalkoztatas
targyaban — atfogo értékelés nyljtasa.
@) A mindsitést rendszeresen, legalabb kétévente el kell végezni, tovabba a Humadanpolitikai
Szabalyzatban vagy egyébként jogszabalyban meghatarozott esetekben.
3) Mindsitést nem lehet végezni olyan idészakra nézve, amelynek soran a kozalkalmazott
fizetés nélkiili szabadsaga vagy egyéb tavolléte miatt munkat nem végzett.
4) A mindsitést a munkaltatoi jogokrol szolo 3/2015. (IV.1.) Rektori — Kancellari k6zos
utasitdsban a mindsitési jogkor gyakorldsara kijelolt vezetd végzi. A Kancellaria, a Kdzponti
Tanulményi Hivatal és a Belsé Ellendrzési Csoport esetén a mindsitésre — felettes vezetdje utjan és
egyetértésével — a szervezeti egység vezeto tesz javaslatot a kancellarnak.
(5) A mindsitést — mesteroktatok esetén is — az 1. sz. melléklet szerinti mindsitési lapon kell
elvégezni.
(6) A mindsités soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kovetkezd pontszamokat
kell alkalmazni:

a) kiemelked mindsités - 3 pont

b) megfeleld mindsités - 2 pont

c) kevéssé megfelelé mindsités - 1 pont



d) nem megfelelé mindsités - 0 pont
@) Az egyes szempontokra adott értékelést szovegesen is indokolni kell. Ennek sordan a
kozalkalmazott munkakorének betdltésével, munkavégzésével osszefliggd, valos tényekre alapozott,
vildgosan és okszertien kifejtett indokolést kell adni, a teljességre torekedve, lehetdség szerint a
kozalkalmazottal munkakapcsolatban allé mas személyek véleményét is eldzetesen kikérve.
(8) A mindsités eredményét az egyes mindsitési szempontok értékelésekor adhatd legmagasabb
pontszamnak a ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kdvetkezOk szerint
kell megéallapitani:

a)  Kivaloan alkalmas mindsités: 80-t61 100 %-ig

b)  Alkalmas mindsités: 60-t0l 79 %-ig

c) Kevéssé alkalmas mindsités: 30-to0l 59 %-ig

d)  Alkalmatlan mindsités: 30 % alatti arany esetén illetve,

ha legaldbb egy mindsitési szempont érté¢kelése nem megfeleld.

9) A munkaltatéi jogkor gyakorloja a mindsitést koteles személyesen ismertetni a
kozalkalmazottal, és annak egy példanyat az ismertetéskor a kozalkalmazottnak at kell adnia.
Annak tényét, hogy a kozalkalmazott a mindsitésben foglaltakat megismerte, a mindsitésen
alairasaval igazolja.
(10) A kozalkalmazott a mindsitési lapon feltiintetheti a mindsitéssel kapcsolatos esetleges
észrevételeit is, amely esetben a mindsitési lapot — amennyiben van — a munkaltatoi jogok
tekintetében felettes vezetonek meg kell kiildeni.
(11) A kozalkalmazotti alapnyilvantartashoz a mindsitési lap egy teljeskortien alairt példanyat
szkennelve meg kell kiildeni a Kancelldria Huméan Erdforras Igazgatdsaganak (a tovabbiakban:
HEI) a mindsitéstdl szamitott 5 munkanapon beliil.
(12) A kozalkalmazott varakozasi ideje tartdbsan magas szinvonalu munkavégzése esetén
csOkkenthet6. A tartésan magas szinvonali munkavégzés megallapitasahoz legalabb két kivaloan
alkalmas eredményli mindsités sziikséges.
(13) A kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetét kivéve garantalt illetménynél magasabb
Osszegll illetmény akkor allapithatdé meg, ha a kozalkalmazott kivaloan alkalmas vagy alkalmas
mindsitést kapott. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a garantalt illetménynél magasabb
Osszegl illetmény megallapithatoé azzal, hogy - az egy évet meg nem haladd id6tartamu hatarozott
idejli kozalkalmazotti jogviszony kivételével - egy év elteltével a kozalkalmazottat mindsiteni kell.
Ha ekkor a kozalkalmazott alkalmatlan vagy kevéssé alkalmas mindsitést kapott, illetményét - a
torvény erejénél fogva a besorolasa szerinti - garantalt mértékre kell csokkenteni.
(14)  Alkalmatlan mindsités esetén haladéktalanul a kézalkalmazotti jogviszony felmentéssel valo
megsziintetését kell kezdeményezni az erre illetékes vezetonél.
(15) Kevéssé alkalmas mindsités esetén a kozalkalmazottal torténé elbeszélgetés alapjan egy
legfeljebb 1 éves idGszakra sz6ld, szamonkérhetd eredményeket el6ird személyes fejlodési tervet
kell késziteni, meghatarozva azokat a munkakori feladatokat, ismereteket, képességeket,
készségeket, a szervezeti kultira azon értékeit, amelyek fejlesztésére, elsajatitdsara nézve a
kozalkalmazottnak a kijelolt idészakban kiemelten torekednie kell. Az idészak végén a fejlodést
ismételt mindsités keretében értékelni kell.
(16) A garantalt illetményt meghalado illetményemelés, jutalom vagy barmely, a munkavégzést
kiemelten elismer6 bérezési forma, egyéb elismerés legalabb alkalmas mindsités esetén nyujthato.
(17) Amennyiben a mindsités valamely munkaltatoi intézkedést (kotelezettségvallalast)
megeldzden kotelezd (igy kiilondsen illetményemelés eldtt, ha az a garantaltnal magasabb 6sszeget
eredményez, varakozasi 1d6 nem jogszabalyon alapuld csokkentésekor, cimadomanyozast
megel6zden), akkor annak dokumentuméhoz a vonatkozé mindsitd lapot masolatban a HEI részére
mellékelni kell.



2. §

A kozalkalmazotti mindsités altalanostol eltéro szabalyai
az oktato-kutato munkakorok esetén (mesteroktatokat Kivéve)

1) A jelen utasitdsban mindsités alatt oktatok — a mesteroktatot ide nem értve — és kutatok
esetén a teljesitményértékelést kell érteni. Mesteroktatok esetén az altalanos szabalyok szerint kell
eljarni.

(2) A mindsitést a 2. sz. melléklet szerinti mindsitési lapon kell elvégezni.

3) A kozalkalmazott mindsitésekor az oktatdsi ¢és kutatdsi teljesitményt kvantitativ
modszerekkel kell értékelni és figyelembe venni. Az értékelésnél a mindsité lapon jelzett egyes
szempontokndl az OHV eredményeit, az MTMT adatbdzisdban szerepld publikacidkat illetve a
Humanpolitikai Szabalyzatban meghatarozott foglalkoztatasi kovetelményeket kell figyelembe
vennl.

3. §

A kozalkalmazotti mindsités altalanostol eltéré szabalyai
gyakornokok esetén

(1) A gyakornokokat a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a jelen § figyelembevételével kell
mindsiteni.
(2) A gyakornok mindsitését megel6zden a szakmai vezetd értékelését be kell szerezni, amely
értékelést a mindsités szempontjai szerint kell elkésziteni.
(3) Az oktato-kutatd gyakornok mindsitését a 3. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon Kkell
elvégezni.
(4) A mindsités eredménye

a)  30-tol 100 %-ig ,,megfelelt”

b) 30 % alatt ,,nem megfelelt”.
(5) A jogszabalyban foglalt eseteket kivéve' kozalkalmazotti jogviszony a minGsités
eredményének ismertetését kovetd 10. napon a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a
kozalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést kap.

4. §

A kozalkalmazotti mindsités altalanostol eltéro szabalyai
a kozgyujteményi és mas kulturalis munkakorok esetén

(1) A 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ala tartoz6 kozgyiijteményi és mas kulturalis
munkakdrok (a tovabbiakban: kulturalis munkakorok) esetén a mindsitést a 4. sz. melléklet szerinti
mindsitési lapon kell elvégezni.

(2)  Amennyiben kulturalis munkakorben gyakornoki foglalkoztatasra keriil sor, a gyakornoki
iddvel kapcsolatos szakmai kotelezettségek és a gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételeinek
részletes szabalyait, tovabba a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €s a teljesitmény mérésével
Osszefliggd részletes eljarasi rendet, valamint a gyakornoki mindsités kiilonds szabélyait — ideértve
a mindsités nyomtatvanyat is — a kinevezési jogkor gyakorloja altal kiadott gyakornoki szabalyzat
tartalmazza.

LKjt. 22.§ (7)



I1l.  Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1) A jelen utasitas Jelen Utasitas az aldiras - eltéré idépont esetén a késObbi aldiras - napjan 1ép
hatalyba.

(2) A jelen utasitas hatalyba lépésével hatalyat veszti a 3/2009. (I11.16.) Rektori Utasitas.

(3) A Humanpolitikai Szabalyzat 27. § (2) bekezdése alapjan elrendeljiik, hogy azon
kozalkalmazottak esetén, akik mindsitésére 2017. év folyaman nem keriilt sor, a mindsitést 2017.
december 15-éig el kell végezni.

4) A teljesitmény értékelésének, elismerésének €s Osztonzésének egyéb modjai a munkaltatoi
joggyakorléssal érintett személyi korre nézve rektori illetve kancellari utasitdsban szabalyozhatok.
(5) A jelen utasitast a Human Eréforras Igazgatosag gondozza.

Budapest, 2017. november 20.

Dr. Jozsa Janos Barta-Eke Gyula
rektor kancellar

Mell¢kletek:

1-4. sz melléklet: mindsitési lapok

5. sz. melléklet: tajékoztatd a mindsitésnek az utasitas kiadasakor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott kotelez6 eseteirdl



