Nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményeértékelési
szabalyzata
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Az adminisztrativ és technikai feladatokat ellato
foglalkoztatottak teljesitmény-értékelése

Felel6s: az igazgato

Hatokore:
e Pénziigyi-szamviteli ligyintézd
e Adminisztrator
e Takarito
o Fitd-karbantartd
Tovabbiakban: technikai dolgozok

Az értékelés periodusa: haromévente egy alkalommal az adott év junius 30-4ig, vezetoknél
kétévente egy alkalommal az adott év junius 30-aig.

Kapcsolddo intézményi dokumentumok

Erintettek személyre sz616 munkakori leirdsa
SZMSZ

Kozalkalmazotti szabalyzat

Tovabbképzési program

Pedagogiai program

Munkaterv

IMIP

A szabalyozas részét képezé formanyomtatvanyok:

1. Technikai dolgoz6 onértékeld lapja
2. Technikai dolgoz6 munkajat értékeld lap
3. Technikai dolgozo6 teljesitményének 0sszesitd lapja

1. A teljesitmény-értékelés célja:

A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmény adminisztrativ és technikai feladatait ellatd
személyek teljesitménye fokozatosan - kiillondsen a feladatellatashoz sziikséges képességek, kész-
ségek, tudas ¢€s tapasztalat fejlesztésével- javuljon, és ezzel segitse az Intézmény mindségcéljainak
megvalodsitasat. A cél megvalositasa érdekében sziikség van a

e a nem pedagoégus munkakdrben dolgozok teljesitményének egységes
kritériumok szerinti megitélésére, nyomon-kdvetésére

e visszajelzés az értékelt személy szdmara munkdjanak erdsségeirdl,
fejlesztendo teriileteirdl, amely alapja és 6sztonzdje a tovabbi fejlédésének

o a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési
iranyainak kijelolésére
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2. Alapelvek, elvarasok

o A fejleszté6 szandék elve: Az ¢értékelés legyen alkalmas a munkasikerek,
eredmények kimutatasara, a problematikus teriiletek azonositdsara ¢és a
teljesitmény javitasara iranyul6 célok kijelolésére.

e A sokoldalusag elve: Az értékelés térjen ki a tevékenységben realizalodod
teljesitményekre is, kovetve a tényleges munkavégzés szerinti aranyokat. Az
értekelés teriileteit ¢és modszereit az igazgatd az érintettek javaslatainak
figyelembe vételével hatdrozza meg.

e A méltanyossag elve: Kezeljen minden egyénre vonatkozd adatot bizalmasan,
az érintett szamdra minden rola felvett adat legyen hozzaférhetd. Torekedjen
objektivitasra; csak olyan teriileteket vizsgaljon, amelyekrdl megfelelé adatok
allnak rendelkezésre.

e A Kivitelezhetdség elve: Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a
rendelkezésre alloer6forrasokat, torekedni kell az idovel, pénzzel ¢és
munkaerdvel valdtakarékos gazdalkodésra.

Elvarasok az értékelok felé:

tényszerl adatokkal biztositsak az értékelés megalapozottsagat,

vegyék figyelembe a munkamegosztasbol eredd egyéni sajatossagokat,

adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartdsra vonatkozd szabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:

miukoddjenek egyiitt az értékeldkkel az értékelés folyamatadban, onértékeléssel segitsék
a teljesitményértékelést,

fogadjak bizalommal az érté¢kel6k megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlddésiikhoz
az épitd kritikat,

Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyénre szabott munkaterv és az SZMSZ.:

A Munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa

Szakmai felkésziiltség, fejlodés: elvart ismeretek megléte, mélysége
Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Felelosségi kor betartasa

Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa

A munka hatékonysaga

Megbizhatdsag, vezetdi feladatok ellatasa, elkotelezettség
Eves munkatervekben a személyre sz016 feladatok teljesitése
Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés

Emberi kapcsolatok, kommunikacid

Helyzetfelismerés, kreativitas
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4. A folyamat szabalyozasa, az informaciogyijtés eszkozei, hasznalatanak
modja

A technikai munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének folyamata megegyezik
a pedagogusok teljesitmény értékelésének modjaval, azzal egyiitt, egy idoben zajlik.
Felel6se az Ertékelési felelos. Az eljarasrendben csak az eltérés szabalyait, folyamatat
hatarozzuk meg.

Ahol sziikséges, ott hivatkozunk a pedagogusok teljesitmény értékelésének eljarasrend;jére.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét értékeld
dokumentumok:

1. Technikai dolgoz6 onértékelé lapja: A megfeleld kérddivet az értékelt személy
(onértékelés) tolti ki.

2. Technikai dolgoz6 munkajat értékel6 lap: Az értékelt személy felettese(i), vele
egyenrangupartnere(i) és beosztottjai azonos id6szakban, de egymastol fliggetleniil
toltik ki.

3. Technikai dolgozo teljesitményértékelésének Osszesité lapja: az értékelést vezetd
tolti ki.

Az 0sszegzés tartalmazza az erdsségek, fejlesztendo teriiletek €s célkitiizések
meghatarozasat a munkakdri feladatokra, elvart ismeretekre, sziikséges képességekre,
személyes tulajdonsagokra vonatkozdan.

Ertékelési skila

A lapokat kitoltok egy 6tos skala alapjan értékelik az egyes kritériumokban mutatott
teljesitményt. Erre az egymast kovetd ciklusok kozotti teljesitmény-kiilonbségek
szemléletessé tételéhez van sziikség. A kapott pontszamokbdl atlagot kell szamitani.

5 kivalo, atlagon feliili

4j6

3 kozepes

2 gyenge, de nem elfogadhatatlan
1 kiilon figyelmet kell ra szanni

X nincs elegendd informécio ennek megitéléséhez
Minden esetben beirhat6 ,,X = nincs elegendd informacié ennek megitéléséhez” érték.

Az Osszesitett teljesitményértékeld lap egy példanyat az érintettnek at kell adni, a azon
szerepld megallapitadsokhoz a dolgozé irasban kiegészitéseket, észrevételeket fiizhet.
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Zaradék

A teljesitmény-értékelés soran keletkezett dokumentumok — mivel személyiségi
jogokat tartalmaznak — szigortian bizalmasak!

A dokumentumokat a személyi anyag O6rzésére vonatkozoan kell az intézménynek
Orizni!

A kitoltott kérddivek 5 év utan selejtezhetok.

Az értékeld és Gsszesitd lap nem selejtezhetd, a személyi anyagra vonatkozo
selejtezési szabaly érvényes ra.

A teljesitmény-értékeld szabalyzatot az alkalmazotti kozosség 2009. dprilis 8. napjan
jovahagyta.
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1.sz. melléklet

Technikai dolgoz6 munkajat értékelo lap

Ertékelést Vezetd: ...vovrneeeieieeeieneii

IdO: o
. Ertékelési skala
S.sz. Kompetencidk
1 2 (3] 4

L. A Munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasa

2. Szakmai felkésziiltség: elvart ismeretek megléte,
mélysége

3. Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok ismerete

4. A munka hatékonysaga

5 Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés,
kreativitads, 6nalloésag

6. Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag,
segitOkészség, gyorsasag

7 Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
munkavédelmi szabalyok betartasa

8 Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatasa, vezetdi
utasitasok elvégzése, elkotelezettség

9. Emberi kapcsolatok, kommunikacio

10. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés

11. Talmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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2.sz. melléklet

Technikai dolgozo onértékelo lap

NV
IdO: oo
‘ Ertékelési skala
S.sz. Kompetenciak
1 |2 (3] 4

L. A Munkakori leirasban szereplo feladataim ellatasa

2. Szakmai felkésziiltségem: elvart ismeretek megléte,
mélysége

3. Jogszabalyok, belsé szabalyozasok ismerete

4. A munkém hatékonysaga

5 Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés,
kreativitas, 6nallosag

5 Személyes tulajdonsagaim: pontossag, megbizhatosag,
segitOkészség, gyorsasag

6. Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
munkavédelmi szabalyok betartasa

7. Megbizhatdsag, vezetdi feladatok ellatasa, vezetdi
utasitasok elvégzése, elkotelezettség

8. Emberi kapcsolatok, kommunikacio

9. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés

10. Talmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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3.sz. melléklet

Technikai dolgozo teljesitményének osszesito értékelése

NV et Brtékelést VEZetO: . ..ovveeeeeeee e,

610757 ) 15

1. A kompetencia teriileteinek értékelési atlaga:

2. A dolgoz6 szakmai felkésziiltségének:

Erdsségei Fejlesztend¢ tertiletei

3. A dolgozé tovabbi kompetencidinak:

Erdsségei Fejlesztendo tertiletei
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4. Kivalo tertletei:

5.Az értékeld indokai az értékelésrol:

6. A dolgoz6 észrevételei, megjegyzései:

7.Javasolt képzések, tovabbképzések:

Hatarido

igazgatd

dolgozo
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