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A SZABALYOZAS CELJA
Az eljaras szabalyozni kivanja

az Allatorvostudomanyi Egyetem képzési, kutatasi és egyéb miikddési tevékenységének minéségi
végzéséhez sziikséges humaneréforras-igények meghatarozasat,

az adott feladathoz rendelt képzett belsé vagy kiilsé munkaeré rendelkezésre allasanak
biztositasat,

a munkatarsak felkésziltségét, tovabbi fejlesztését tamogatoé tevékenységeket,

a munkatarsak teljesitményének értékelését,

a meghatarozott és végigkovetett teljesitésekbél megallapithatd humaneréforras fejlesztés
tevékenységét.

A szabalyozassal célunk a 2011. évi CCIV. nemzeti felsGoktatasrol szol6 torveny, az Europai
Allatorvosképzé Intézmények SzoOvetsége (European Association of Establishments for Veterinary

Education, EAEVE) altal megszabott akkreditaciés elvarasoknak és az ENQA ESG
kritériumrendszerének teljesithetésége.
SzZABALYOZAS ELOIRASA
L . = Megjegyzés
Tevékenység Felel6s . Beme’n ° . Klme[\o_ . (pl. megvalositasi kritérium és
informacié informacioé a oy
mad vagy kapcsolodas)
HUMANPOLITIKAI STRATEGIAI TERVEZES
1.1. Humaneroforrassal eg"yetemi’ f_glsg’ioktatési hur"né_m_politikai Va|amennyi Intézményi
kapcsolatos hosszabb tavu felsd vezetés torveny, MAB stratéqiai tervezet, |stratégiai terv vezetéségi
fejlesztési tervek, indikatorok, hlf]‘t?mrﬁ?f'? vezetdi a?,Vk'%f]“a'aS' atvizsgalas soran (ME-01 A
igények meghatarozasa st?;téeiaw ledyzGKONWY. | yezetés feleldssége)
oktatasfejlesztés felulvllz.sgalanc'io a HR' L
i terv. korfa stratégiaalkotas/ modositas
huméanadatbazis szikségessége. Sziikség esetén
oktatoi-kutatdi irott tanulmany, felmérés készdl.
kdvetelmények
elé6z6
Intézményfejles
ztési Terv(ek)
1.2. Az egyetem rektor, Intézmenyi egyetemi  |Az egyetemi célok, a nemzetkozi
humanpolitikai stratégia rektorhelyette strateglr?l, humgn olitikai akkreditacios kdvetelmények és
elemeinek megfogalmazasa Sdek' . Ek:at?s!* stratégia tervezete. |5 rendelkezésre allo human- és
gazcasag ueas, pénziigyi eréforrasok, kiilsé
féigazgato | szolgaltatasi és . P
egyéb feladatok, gazdasagi és munkaerépiaci
Korfa koérnyezet figyelembevétele
humanadatbéazis szlikséges.
. oktatoi-kutatoi
kdvetelmények
1.3. Az egyetem rektor egyetemi egyetemi
humanpolitikai stratégia humanpolitikai humanpolitikai
elemeinek elfogadasa stratégia stratégia
tervezete
1.4. Az egyetemi g';’e_lzdaség’i thv.,'Fennta’rtéi hurpél_npolitikai A HR igények egyetemi szint(
humanpolitikai stratégia| foigazgato, | megallapodas, | stratégiai tervezet |konkretizalasa, a megoldasok,
elkészitése H“.moa"pt‘?'l't'k %gyeththlzft%:?K alkalmazandé eszkzok
a Hsztaly | umanpolitikal gyakorlatok utjanak kijeldlése.
osztalyvezeté tervek
A stratégia az oktatoi-kutatasi
mindsitési rendszerbe is
beépitésre kerdl.
1.5. A humanpolitikai stratégia Szenatus humanpolitikai humanpolitikai
elfogadasa stratégiai stratégiai terv
tervezet




Megjegyzés

Tevékenység Felelés - Beme’no” . Klmer'w' 2 (pl. megvalésitasi kritérium és
informacio informacio méd vagy kapcsol6das)

HUMANPOLITIKAI OPERATIV TERVEZES ELEMEI

1.6. Tanszéki, szervezeti szerv’eZ('eti eq’veter'n'i . szelfveze'ti'/tapszéki Az ératerhelések, ellatandod

humanpolitikai tervezés egyséd és | humanpolitikai | humanpolitikai tervek |feladatok és a munkakérdk
ta"si‘,?::' stratég "i‘t I:torlza dsszevetése alapjan létszam-
vezetok, | MInosilettex igények, tovabbképzési és
gazdasagi |adatai, egyetemi

féigazgato és

humanpolitik
ai

osztalyvezeto

humanpolitikai
tervek, oktatasi
kapacitas
intézményi
stintd stratégiai
€s Uzleti tervek

fejlesztési igények, célok
megfogalmazasa
tanszékek/szervezeti egységek
altal.

1.7. Eves egyetemi|  rektor, el6z8 évi egyetemi Az oraterhelések, ellatando
humanpolitikai terv g"a}zdaség’i humanpolitikai | humanpolitikai terv |feladatok és a munkakorok
osszeallitasa, oktatoi és nem| féigazgato | terv, korfa, oktatoi-kutatéi  |6sszevetése alapjan
oktat6i allomanyfejlesztéshez H:Tg::tg:'t'k oktatdi allomany | szemelyiigyiterv  (Iétszamigények
. . . rer y paraméterei, .
jogviszony létesitések,| yezetsje |tanszéki/szervez megfogalmazasaa
tovabba oktatéi elérelépések eti tanszékek/szervezeti
tervezése humanpolitikai egységek altal. A humanpolitikai
tervek, oktatasi terv az egyetemi vezetés altal
kapacitasi jovahagyott elemeinek
igények, Uzleti Osszesitése. A humanpolitikai
terv terv tartalmazza az évre
vonatkozéan:
létszam és bérgazdalkodas
célértékeit,
munkatarsak
tovabbképzésének,
mindsitések,
teljesitményértékelésének
paramétereit, jogviszony
létesitések (Iétszamhelyek)
tervezett szamait,
dolgozdi elégedettségmérés
tervezését.
Az oktatéi-kutatéi személylgyi
tervet évente 2x,
szeptemberben, illetve
februarban kell elkésziteni, és a
tanszéki tanacs véleményével
egyltt a Szenatus elé
terjeszteni.
1.8. Munkaviszony létesitések, rektor, humanpolitikai atvezetés a A létszamhely betoltését a
allashelyek betoltése szeI:vezeti terv, SZMR, Iétszéma'datbézisban tanszékvezetd/szervezeti
egység/tansz|  szervezeti | (eves egység vezetd kezdeményezi
ékvezetok ugyrendek, létszamtervben)

tanszéki SzMSz

és a rektor engedélyezi a
gazdasagi féigazgato elézetes
véleménye alapjan.

Az oktatdi-kutatoi munkakorok
betdltésénél figyelembe kell
venni a_foglalkoztatasi
kdvetelményrendszerben
el6irtakat.

A létszamhely betdltésére
vonatkozé engedélyt a
foglalkoztatas tervezett kezdete
elétt kell megkérni.




Tevékenység

Felelos

Bemené
informacio

Kimené
informacio

Megjegyzés
(pl. megvalositasi kritérium és
mod vagy kapcsolodas)

A MUNKAKOROKHOZ ELOIRT KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA, MUNKAKOROK BETOLTESE,
A MUNKAKORI FELADATOK FOLYAMATOS KARBANTARTASA

1.9. Munkakéri kdvetelmények|  rektor, Nftv., _ Foglalkoztatasi  |Az egyetemen létesithet
meghatarozasa oktatasi Mt., kovetelméqyr'engs:.zer oktatdi, kutatéi, tanari
rektor- munkgkorl leirds | munkakéroket az egyetem
helyettes, SZMR, mintak = iy
kutatasi szervezeti E)glalkoz'tataSI
rektorhelyette| ~ SZMSZ és kovetelmenvrendszelje o
s, fotitkar, Ggyrendek tartalmazza. A munkaltat6 jogkor
gazdasagi gyakorlasanak rendjét az SzMR,
féigazgato valamint rektori utasitas
tartalmazza.
1.10. Kiemelt vezetéi, oktatéi| rektor, Niftv., palyazati kiirds  |Az egyetem Foglalkoztatasi
munkakorok palyaztatasa fétitkar, | Foglalkoztatasi kovetelményrendszere szerint.
Humanpolitik | kovetelmeényren Palyazat kiirasi mintak
ai Osztaly dszer,
osztalyvezets| Humanpolitikai
terv, évi
egyetemi
oktatdi-kutatoi
terv
1.11. Palyazati kiiras konkrét rektor, munkaltatoi palyazati kiirds  |Az SzZMR-ben meghatarozott
munkakérokhoz Humanpolitik | /09kor gyakorlo esetekben és rend szerint; Az
ai Osztaly dontése, egyetem Foglalkoztatasi
osztalyvezets | Fodialkoztatasi Kovetelményrendszere, szerint
kévetelményren o =
dszer az el6irt nyilvanos fellleteken a
- palyazati kiirds megjelentetése
szikséges.
1.12. Oktatoi jogviszony| tanszéki | oktatdifelvételi, | jovahagyott oktatéi |A véleményezé testiilet szintjét a
létesités, elérelépés tanacs, eI_'o’Iéptetési felvéte.li, eléléptetési Foglalkoztatasi
véleményezése javaslat lavaslat kdvetelményrendszer rogziti
oktatoi kategérianként.
1.13. Beérkezo palyazatok| tanszéki palyazati Tanszeki tanacsi  |A beérkez6 palyazatokat az
elbiralasa, oktatéi felvételek,| tanacs, dokumentumok, legyzékonyva  (jlletékes tanszéki tanacs tartalmi
eléléptetések elozetes| Szenatus cldzetes dontésrol és formai szempontok alapjan
véleményezése, rangsorolasa Z%tkt:fé% el6zetesen véleményezi és
ieqyz6kényve rangsorolja. A Foglalkoztatasi
Kdévetelményrendszer szerinti
biralé bizottsag véleményezi az
oktatoi, kutatoi, vezetoi
palyazatokat, majd megkiildi a
Szenatus részére.
1.14. Jogviszony létesités rektor Foglalkoztatasi | munkaszerzédés/ |A munkakorokhdz kapcsolodd
kovetelmény- | ynkaszerzédés |alkalmazasi kdvetelményeknek
rendszer maédosités megfelelés.
1.15. Felvétel adminisztrativ| Humanpolitik | Jogviszony munkaszerzédés, |Rektori engedély, sziikséges
ligyintézése ai Osztaly | létesitéshez, | munkaszerz6dés |hatarozatok, engedélyek.
Osztalyvezet6| munkaszerz6dé modositas
s modositashoz
szikséges

nyilatkozatok
dokumentumok




Megjegyzés

Tevékenység Felelés - Beme’no” . Klmer'w' 2 (pl. megvalésitasi kritérium és
informacio informacio ) .y
mod vagy kapcsolodas)
1.16. Munkakori leiras| kozvetlen |Munkakoérileirds| Munkakérileiras |A Munkakorileirdas vagy annak a
elkészitése felettes | formanyomtatva melléklete régziti a kételezd
vezetd, ny oraterheléseket, munkaid6-
Ht;:ng:zptgllglk kedvezményeket az oktatok
osztalyvezets kutatok .e.zs.ete’b’en. (Nftv.) A
munkakori leiras tartalmazza a
munkavallalé munkakori
alapfeladatait, jogosultsagait,
kotelezettségeit.
A munkakdri leirasokat évente
felllvizsgalja és a kovetkezd
évre vonatkozo elvarasok
alapjan aktualizalja a kozvetlen
felettes vezeté
1.17. Munkaszerzédéstol , rektor munkaltatoi utasitas, [Eseti megbizasok konkrét
eltérs foglalkoztatas, munkakéri | Munkaszerz6deéstdl \feladatokra, munkaltatoi
munkaltatéi utasitas feladatba nem | &ltéré foalalkoztatas |tasitss.
engedélyezése _ lartozo
tébbletfeladat
igény
1.18. Munkaviszony rektor felmondas, a munkaviszonyt |K6z6s megegyezéssel,
megsziintetése, felmondas kbz0s lezaro felmondassal, prébaido alatt
megeqyezés | dokumentumoka |5;0nngli hatallyal stb.
jogszabalyi el6irasok
szerint
1.19. Szervezeti egység| tanszékvezet | intézeti/tanszéki |  intézeti/tanszéki  |A(z) intézeti/tanszéki munka
miikédésének meghatarozasa,|S/intézetigazg|  lgyrend _ Ugyrend keretei, a miikédésmod a
tanszéki feladatok kiosztasa ato modositasi javaslat |tanszéki SZMSz-ben keril
Uj munkatars esetén a tanszéki meghatarozasra
feladatok felllvizsgalatat, A(z) intézeti/ tanszéki SzMSz-ek
aktualizalasat mindig el kell rogzitik a tanszéken bellli
végezni. feladatkiosztasokat,
elszamolasok, beszamoldk
rendjét, belsd egyuttmikddést.
1.20. Munkatarsak intézetigazgat| jovahagyott ieayz6konyv
tajékoztatasa a(z) intézeti/| Ok/tanszék- |intezetiftanszeki
tanszéki feladatokrol| Vezetok lgyrend
intézeti/tanszéki értekezlet
keretében
MUNKATARSAK FOLYAMATOS FEJLESZTESE
1.21. Oktatéi tevékenység| oktatasi felmérd lap oktatéi értékelési |Részletes leirds az ME-09
hallgatéi véleményezése rektor- adatok eljarasban, illetve az OMHV
helyettes, szabalyzatban keriil rogzitésre.
nemzetkozi
rektorhelyette
s, tanszék-
vezeték
1.22. Beszamol6 a felmérés| oktatasi oktatoi intézkedésiterv  |Adott targyaknal 3,5 alatti atlagot
alapjan tervezett|rektorhelyette|  ertékelési elért oktatok esetén kotelezd az
intézkedésekrél az oktatasi S, adatok atlag javitasara az intézkedési
rektorhelyettesnek ta"szgkvezet terv.

felmérésben
érintett oktato




Megjegyzés

. . " Bemend Kimené PP .
Tevékenység Felelés - "y . Y (pl. megvalésitasi kritérium és
informacio informacio ) .y
mod vagy kapcsolodas)
1.23. Munkatarsak fétitkar, | Elégedettséqi Kitoltott Eves gyakorisaggal torténik. ME
elégedettségének értékelése | Humanpolitik kérdbiv elégedettségmerd |09 eljaras szerint
ai (formanyomtatv | lapok (informatikai
Osztalyvezeté any) fellleten)
1.24. Oktatok, kutatok) tanszékvezet mindsitési mindsitési lap Foglalkoztatasi
minésitése 6/ szempontrendsz kévetelményrendszer 42.§
rektor/ékrancell er szerint kell eljarni.
(munkaltatéi
jogkor
gyakorléja)
1.25. Munkatarsak fejlesztése,|  rektor, éves keépzés- Tanulmanyi A tanszékek, szervezeti
tovabbképzések biztositasa oktatasi fejlesztési terv wg egységek félévente 0sszeallitjak
rektorhelyette eseten) a fejlesztési, tovabbképzési
s, kbzvetlen igényliket rektori jovahagyasra.
munka:‘,?w' A tanszékek, szervezeti
vezetd A Py A
’ egységek vezetdi a targyévet
munkatars gyseg gy

megel6zben felmérik a
munkatarsi igényeket, illetve a
sziikséges kotelezd (pl.
jogszabaly altal meghatarozott)
képzéseket. Ennek alapjan
elkészitik a szervezeti képzés-
fejlesztési tervet, amelyhez a
szikséges forrast is
meghatarozzak.

RESZFOGLALKOZTATASU ES ORAADO MUNKATARSAK

1.26. Kiilsé o6raadé igények| tanszék- aktualis oktatasi kapacitds |Szakmailag indokolt esetben
meghatarozasa vezetd oraterhelés, nyilvantartas alkalmazhato.

kiadando

oOrakeret
1.27. Kiilsé oraadok|intézetigazgat| Foglalkoztatasi jeldltlista A klls6s munkatarsaknal az

kivalasztasa 6/tanszékvez | kdvetelményren oktatéi elvarasok teljesitése az
eté/doktori dszer, 6raadd elvaras (
iskola vezetd | jeldlt szakmai
életrajza
1.28. Kiilsé 6raadok| oktatasi kils6 oraadoi | jévahagyott kilsé |A dontésnél gazdasagi
jovahagyasa rektor- jel6ltlista g¢raaddilista  |szempontokat is mérlegelni kell.
helyettes,
nemzetkozi
rektorhelyette
s
1.29. Kiils6 oraadok oktatasi rektori utasitas |megbizasi szerzédés
megbizasa rektorhelyette| az oradijakrol

s, nemzetkozi
rektorhelyette
S
tanszék-
vezetd,
gazdasagi
féigazgato,
Humanpolitik
ai Osztaly

megbizasi
szerz8dés minta




Megjegyzés

Tevékenység Felelés - Beme’no” . Klmer'w' 2 (pl. megvalésitasi kritérium és
informacio informacioé ) .y
mod vagy kapcsolodas)
1.30. Kiilsé 6raadok| tanszék- hallgatoi tanszeki értekezlet |Az ME 09 eljaras szerint az
teljesitményének rendszeres|  Vezetd, | visszajelzesek, jegyzokonyve |ért¢kelés fébb szempontjai:
értékelése targyfelel6s oktatoi (kUls6 6raadok .. C
oktatok tapasztalatok értékelésével) az orak teljesitése,
rendelkezésre allas,
problémara valé reagalas,
rugalmassag,
hallgatoi visszajelzések,
értékelések (Hallgatoi
elégedettség felmérések),
a kiils6 6raadok bevonasa az
adott tantargyfejlesztési
tevékenységbe,
egyuttmikodési
hajlandésag.
1.31. Déntés a kiilsé oraado| tanszék- kiils6 6raadok doéntés kulsé Negativ megitélés esetén a
vezetd értékelése 6raadok killsé draado a tovabbiakban

tovabbi alkalmazhatésagarol

alkalmazasardl

nem alkalmazhato kulon
engedeély nélkdl.

TELJESITMENYEK ELISMERESE, MOTIVACIO, 6SZTONZES

A munkatarsak részére évente

1.32. Munkatarsak éves,| kozvetlen éves teljesitmény célkitlizd b : !
teljesitményértékelése munkahelyi | célkitiizések és értékeld meg kell hatarozni az adott évre
vezetd, mutatészamok dokumentum vonatkozé, mérhetd objektiv
munkatars | meghatarozasa, célokat, amelyek értékelésére
a celkitizések évente egy alkalommal kerdil sor,
teliestlése amely soran az egyéb
kompetenciak is értékelésre
keriilnek és esetleges fejlesztési
iranyok is meghatarozhatok.
1.33. Felterjesztések szervezeti | javaslattételek | Felterjesztésiterv |Foglalkoztatdsi
egyetemi, és egyéb| edgységek kévetelményrendszerben
elismerésekre vezetdi/tansz meghatarozott illetékes testiilet
ekvezeto déntése, valamint Az egyetemi
cimek, az allami kitlintetések
adomanyozasanak, illetve az
ezekre valo javaslattételnek
egyetemi dgyrendje
(Foglalkoztatasi
kdvetelményrendszer 2. sz.
figgeléke) szerint.
Az éves kitlintetési javaslatot
minden év oktdber 31-ig kell
elkésziteni a szervezeti
egységvezetdknek.
1.34. Felterjesztések tanszéki tanszeéki jovahagyott tanszeki
jovahagyasa tanacs Felterjesztési felterjesztési terv
terv
1.35. Javaslatok osszesitése |Humanpolitik tanszéki Eves kitiintetési
ai Osztaly Felterjesztési terv
tervek
1.36. Eves Kkitiintetési terv Rektor, Eves kitlintetési _ jovahagyott
jovahagyasa Szenatus terv Eves kitlintetési terv
1.37. Jutalmazas, elismerés rektor, munkahelyi Elismeré
vezetd dokumentum
értékelése Hirlevél

= CRo OO0,

javaslata
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Tevékenység

Felelos

Bemené
informacio

Kimené
informacio

Megjegyzés
(pl. megvalositasi kritérium és
mod vagy kapcsolodas)

1.38. Az dsztdonzés hatasanak

hosszu tavu értékelése,
javaslattétel az Osztonzési,
motivacios rendszer

fejlesztésére

Humanpolitik
ai Osztaly
osztalyvezeté
, rektor

Jutalmazasok,
motivaciok
kimutatasa

értékelés, szikség
szerint a médszerek
fejlesztésének
kezdeményezése

HUMANPOLITIKAI FELADATOK ERTEKELESE

1.39. A tervek| tanszéki |teliesitménycélki| Beszamold, mely |A tervek végrehajtasanak
megvalosulasanak értékelése | tandcs,  tliz6 és ertékeld) bemend informacidt folyamatos ellendrzése, a
szervezeti |dokumentumok, | képez a vezetdségi megvaldsult eredmények, a még
egység/tansz |tovabbképzési atvizsgalas soran végrehaitas el6tt all6 feladatok
ékvezetdé |terv . o . .
attekintése. A beszamol6 az
tanszékekkel/szervezeti
egységekkel egyuttmikddve
készul.
1.40. Sziikség szerint a célok rektor, Beszamolo, intézkedések
és a helyzet szerinti|rektorhelyette|létszamadatbazi dokumentumai
beavatkozas sek, S
gazdasagi humanpolitikai
féigazgato, terv, célok
szervezeti
egységvezetd
tanszékvezet
ok,
Humanpolitik
ai Osztaly
osztalyvezet6
1.41. A humanpolitikai|  rektor, | humanpoliikai | szikség szerint |A tanszéki/szervezeti egység
stratégia tanszékekre, |[ektorhelyette|stratéqia, éves|  visszajelzésa  |humanpolitikai stratégiai
szervezeti egységekre sdek' , . |tervek atai humanpolitikai |fe|adatait évente, illetve kiils6
lebontott céljai f%?gz a:;‘:% tapasztalatal mécsig:ittzggnak kéralmeények valtozasa esetén
me__gv_alésulésénak értékeleése, Huménpolitik sziikségszerliségére kell felulvizsgalni, a
felulvizsgalata, sziikség| aj Osztaly mggvglosulas részaranyos
szerint modositas osztalyvezeté teliestilését értekelni kell.
, szervezeti
egység/tansz
ékvezetok
1.42. Az egyetemi rektor, humanpolitikai |fellilvizsgalt, szilkség|A stratégia megvaldsulasanak
humanpolitikai stratégia rektorhelyette mgg,N’_f‘tvl szerint mc')do_sitott évenkénti értékelése bemend
megvalésulasanak értékelése, Sde"', . Fe%ta”g', o vetemt - informaciét képez a vezetGsegi
feliilvizsgalata, szilkség f%?z asagi | ega’apodas, humanpolitikai atvizsgalas soran.
. ¢ v, gazgato, |visszajelzések a stratéqgia
szerint modositas Humanpolitik | tanszékektd| Az egyetemi humanpolitikai
ai Osztaly stratégiat évente, illetve kiilsé

osztalyvezetd

korilmények (hallgatéi létszam
alakulasa, finanszirozasi,
minisztériumi rendelkezések
stb.) valtozasa esetén at kell
vizsgalni, a megvalosulas
részaranyos teljeslilését
értékelni kell.
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MELLEKLET

Javasolt értékelendé mérészamok (indikatorok):

o Oktato/kutatd/egyéb munkakorben foglalkoztatottak Iétszama, megoszlasa tudomanyos

besorolas szerint
Oktatok oktatasi terhelései
Oktatok és kutatok atlagos életkora
Fluktuacio
PhD képzésben résztvevd sajat féallasu munkatarsak szama
Dolgozaéi elégedettségmérés eredményei
Oktatok belsé el6relépése (oktatoi életpalyan torténd elérehaladas)
Bevalasi arany (az Uj belépbk esetében (hatarozatlan jogviszonynal) a belépést
kévetéen 6 honapon (1 éven) tuli foglalkoztatas)
Tovabbi indikatorok a humanpolitikai stratégia tervezése soran, a stratégiai tervben, illetve az
éves operativ tervben kertlnek meghatarozasra, kijelolésre.

MODOSITASOK NYILVANTARTASA

Kiadas Verzio Készitette /

datuma szam modositotta Véltozas rovid leirasa
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