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KORL/12/2010. számú KÖRLEVÉL

a közalkalmazotti minősítés szabályairól

Az 1992. XXXIII. közalkalmazotti törvény korábbi rendelkezése megadta a közalkalmazottak minősítésének lehetőségét, illetve dolgozói kérésre kötelező jelleggel írta elő. A felsőoktatásban oktató-kutató munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak részére a korábban hatályos 33/2000. OM rendelet kötelező jelleggel írta elő a 4 évenkénti minősítést. A jelenleg hatályos rendelkezés egységesen törvényi szintre emeli a minősítés szabályait és meghatározza a minősítés kötelező eseteit, kötelező formai és tartalmi előírásait, meghagyva annak a lehetőségét, hogy az ágazati miniszter további szempontokat állapítson meg a minősítéseknél. 

A minősítés célja: 
A közalkalmazott munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése.

A közalkalmazotti minősítés a közalkalmazott munkavégzésének tényeken és ténymegállapításokon alapuló, átfogó jellegű értékelése.  A minősítés a munkáltatói jogkör gyakorlójának a joga és kötelessége.

A felsőoktatásban dolgozó közalkalmazottak esetében a teljesítmény-értékelés, illetve ennek eredménye a Kjt. szerinti közalkalmazotti minősítést jelenti.

A minősítés az alábbi esetekben kötelező:
· kinevezett, illetőleg megbízott vezetőként a vezetői kinevezést vagy megbízást követő második év elteltével, valamint a határozott idejű magasabb vezetői vagy vezetői megbízás lejárta előtt legalább három hónappal,

· amennyiben a közalkalmazott várakozási idejét a következő fizetési fokozathoz, a munkáltató a közalkalmazott tartósan magas színvonalú munkavégzésére tekintettel csökkenteni kívánja,

· abban az esetben, ha a munkáltató a törvényben meghatározott garantált összegű illetménynél magasabb összegű  illetményt állapít meg, 

· amennyiben a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a garantáltnál magasabb összegű illetmény kerül megállapításra, egy év elteltével, 

· a közalkalmazott kérésére, de legkorábban a közalkalmazotti jogviszonyának keletkezését, illetve a korábbi minősítését követő három évet követően, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén,

· címadományozást megelőzően.

A munkáltató mérlegelési jogkörben eljárva a kötelező eseteken túlmenően bármikor minősítheti a közalkalmazottat, azzal a feltétellel, hogy egymást követő két minősítés között 12 hónapnak el kell telnie.
A minősítést a mellékelt minősítési lapok:
1. számú melléklet: 

közalkalmazott, 
2. számú melléklet: 

vezető beosztású közalkalmazott,

3. számú melléklet:

oktató/kutató közalkalmazott, 

4. számú melléklet:

vezető beosztású oktató/kutató közalkalmazott 

alkalmazásával elektronikus formában kell elvégezni. 
Kiemelt fontosságú, hogy a minősítés a közalkalmazott személyi adatain túl csak a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. 

A minősítés szempontjai és indoklása 
A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő írásban indokolni köteles. 

A minősítő akkor teljesíti a törvényben előírt szöveges indokolási kötelezettségét, ha a minősítés valós, világos és okszerű tényeket, ténymegállapításokat és értékítéleteket tartalmaz a közalkalmazottak munkavégzésére vonatkozóan. Minden esetben kizárólag objektív és igazolható alapja lehet a minősítésnek. A minősítőnek a szöveges indokolás során a teljességre kell törekednie, mert a minősítéssel kapcsolatos munkaügyi peres eljárás során a bizonyítási eljárás keretében az indokolás utólag nem pótolható, nem kiegészíthető. 

A minősítés során az egyes minősítési szempontok értékelésekor a törvényben előírt pontszámokat kell alkalmazni, melyek a következők:
a) kiemelkedő minősítés:


három pont,

b) megfelelő minősítés:


kettő pont,

c) kevéssé megfelelő minősítés:
 
egy pont,

d) nem megfelelő minősítés:

nulla pont,

A minősítés eredménye
A munkáltatói jogkör gyakorlója a közalkalmazott minősítésének eredményét az egyes minősítési szempontoknál elért pontszámok összesítésével, az adható legmagasabb pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján állapítja meg.

A minősítés eredménye alapján a közalkalmazott minősítése:

a) nyolcvantól száz százalékig: kiválóan alkalmas,

b) hatvantól hetvenkilenc százalékig: alkalmas,

c) harminctól ötvenkilenc százalékig: kevéssé alkalmas,

d) harminc százalék alatt, illetve ha legalább egy minősítési szempont 

 értékelése nem megfelelő: alkalmatlan.
A munkáltatói jogkör gyakorlója a minősítést köteles ismertetni a közalkalmazottal. A közalkalmazott a minősítésére észrevételt tehet, az észrevételeit a minősítési lapon kell feltüntetnie. A két példányban kinyomtatott minősítésből egy példányt az ismertetéskor – igazolásul, hogy a minősítésben foglaltakat megismerte – a közalkalmazottal alá kell íratni. A minősítési lap egy aláírt példányát a Humánerőforrás-gazdálkodási Igazgatóság részére kell megküldeni a közalkalmazott alapnyilvántartásában történő elhelyezésre, másik példányát a dolgozó részére kell átadni.
A minősítés jogkövetkezménye
A 2009. január 1-jét követően a garantáltnál magasabb összegű illetménnyel létesített közalkalmazotti jogviszonyok esetében, ha a közalkalmazott egy év elteltével történő kötelező minősítésének eredménye alkalmatlan vagy kevéssé alkalmas, illetményét a törvény erejénél fogva a besorolása szerinti garantált összegű illetményre kell csökkenteni. 

Amennyiben a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, az megalapozhatja a közalkalmazott alkalmatlanság jogcímen történő felmentésének kezdeményezését. 

Jogorvoslat a minősítéssel szemben
A közalkalmazott a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogát sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérheti.
Budapest, 2010. április 26.








Berényi Zsuzsa

Jóváhagyom:

Dr. Tulassay Tivadar




Rektor
1. számú melléklet
Minősítési lap közalkalmazottak részére

1. A közalkalmazott személyi adatai
Neve (születési neve): 
Anyja neve: 

Születési hely, idő: 
2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
Szervezeti egység megnevezése: 
A közalkalmazott munkaköre:
A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 

A közalkalmazott besorolása: 

A minősítés indoka: 

3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai
3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) -

Nem megfelelő (0 pont)

Szöveges indokolás: 
3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.3. Szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.4. Munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

5. A közalkalmazott minősítése
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A minősített összpontszáma:










Elérhető maximális pontszám: 


A minősítés százaléka (elért pontszám/összpontszám)






kiválóan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)
6. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel: 
Dátum:




A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
........................................................................

    
 




a minősítést végző neve, aláírása, beosztása

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem. Igazolom, hogy a munkáltató tájékoztatott arról, hogy a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogaimat sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérhetem. A minősítés egy példányát átvettem.
Dátum: 

………………………………

  a minősített aláírása 

2. számú melléklet

Minősítési lap vezető beosztású közalkalmazottak részére
1. A közalkalmazott személyi adatai
Neve (születési neve): 

Anyja neve: 
Születési hely, idő: 

2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
Szervezeti egység megnevezése: 
A közalkalmazott munkaköre: 

A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 

A közalkalmazott besorolása: 

A vezetői beosztás/munkakör betöltésének kezdete: 

A minősítés indoka: 
3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai
3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) -

Nem megfelelő (0 pont)

Szöveges indokolás:
3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.3. Szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.4. Munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
4. Vezetői beosztásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok

4.1. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
4.2. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
5. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

6. A közalkalmazott minősítése

A minősített összpontszáma:










Elérhető maximális pontszám: 


A minősítés százaléka (elért pontszám/összpontszám)






kiválóan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

7. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel: 
Dátum:



A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
........................................................................

    
 




a minősítést végző neve, aláírása, beosztása

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem. Igazolom, hogy a munkáltató tájékoztatott arról, hogy a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogaimat sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérhetem. A minősítés egy példányát átvettem.

Dátum:
………………………………

  a minősített aláírása 

3. számú melléklet 
Minősítési lap oktatók, kutatók részére
1. A közalkalmazott személyi adatai
Neve (születési neve): 
Anyja neve: 
Születési hely, idő: 
2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
Szervezeti egység megnevezése:
A közalkalmazott munkaköre: 
A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
A közalkalmazott besorolása: 
A minősítés indoka: 
3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai
3.1. A foglalkoztatási követelményrendszerben az adott munkakörre megállapított teljesítmény-követelményeknek való megfelelés

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) -

Nem megfelelő (0 pont)

Szöveges indokolás: 
3.2. Az oktatási tevékenység ellátásának minősége

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.3. A tudományos tevékenység színvonala

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.4. A felsőoktatási intézmény közéletében való részvétel 

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.6. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

5. A közalkalmazott minősítése

A minősített összpontszáma:










Elérhető maximális pontszám: 


A minősítés százaléka (elért pontszám/összpontszám)






kiválóan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

6. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel: 

Dátum:




A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
........................................................................

    
 




a minősítést végző neve, aláírása, beosztása
A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem. Igazolom, hogy a munkáltató tájékoztatott arról, hogy a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogaimat sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérhetem. A minősítés egy példányát átvettem.

Dátum: 
………………………………

  a minősített aláírása 

4. számú melléklet
Minősítési lap vezető beosztású oktatók, kutatók részére 
1. A közalkalmazott személyi adatai
Neve (születési neve): 
Anyja neve:
Születési hely, idő: 
2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
Szervezeti egység megnevezése: 
A közalkalmazott munkaköre: 
A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
A közalkalmazott besorolása: 
A vezetői beosztás/munkakör betöltésének kezdete: 
A minősítés indoka: 
3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai
3.1. A foglalkoztatási követelményrendszerben az adott munkakörre megállapított teljesítmény-követelményeknek való megfelelés

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) -

Nem megfelelő (0 pont)

Szöveges indokolás: 
3.2. Az oktatási tevékenység ellátásának minősége

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.3. A tudományos tevékenység színvonala

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás:
3.4. A felsőoktatási intézmény közéletében való részvétel 

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
3.6. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
4. Vezetői beosztásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok

4.1. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
4.2. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő

Szöveges indokolás: 
5. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

6. A közalkalmazott minősítése

A minősített összpontszáma:










Elérhető maximális pontszám: 


A minősítés százaléka (elért pontszám/összpontszám)






kiválóan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

7. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel: 
Dátum:


A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
........................................................................

    
 




a minősítést végző neve, aláírása, beosztása

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem. Igazolom, hogy a munkáltató tájékoztatott arról, hogy a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogaimat sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérhetem. A minősítés egy példányát átvettem.

Dátum:
………………………………

  a minősített aláírása 
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