6. melléklet SZMSZ klik028301001/00397-3-6/2022
SZABALYZAT
a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott kinevezésben szerepld illetményt meghalado, munkaltatoi
mérlegelésen alapuld emelés elvérdl

1. A szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése
A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményben torténd
végrehajtasrol szold 326/2013. (VI111. 30.) Korm. rendelet 32/A. §-a az alabbiak szerint rendelkezik a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott dolgozok bérfejlesztésérol:
32/A. § (1) A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel nem rendelkezd kinevezésben szerepld illetménye, munkaszerzddésben szerepld
alapbére nem lehet kevesebb, mint a Kjt. szerinti besoroldsukhoz tartozé garantalt illetmény — ha az érintett személy a kotelezo legkisebb
munkabérre vagy garantalt bérminimumra jogosult, ez utobbiak — szdzhét szdzaléka.
(2) A Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény a Kjt. szerinti garantélt illetmény — amennyiben az érintett személy a kotelezd
legkisebb munkabérre vagy garantalt bérminimumra jogosult, ez utdbbiak — szaztiz szadzaléka erejéig biztositja a fedezetet az illetmény, munkabér
(1) bekezdésben meghatarozott mértéket meghaladd, munkaltatoi mérlegelésen alapuld emelésére.
Iskolank jelen szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz.
mellékletében meghatarozott alabbi neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo szabalyozast hataroztuk meg:

e iskolatitkar

e pedagdgiai asszisztens

e rendszergazda
Jelen szabalyzatunkra vonatkozo javaslatot az intézmény vezetOje készitette el. A szabalyzat id6beli hatalya: jelen szabalyzat visszavonasig
érvényes.

2. Az értékelés szempontjai és a munkavallalo teljesitményének mérésének médja



2.1. A teljesitmény értékelésének altalanos szempontjai

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

2.2. A teljesitmény mérésének modja
A teljesitmény mérésének modja: a munkakdri leirdsban szerepld f6 feladatok elvégzésének értékelése az értékeldlap kitdltésével valosul meg.
Az értékelés pontszamokkal torténik:

Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

A teljesitményértékelés eredményeit tartalmazé dokumentumon (Ertékel6lap) szerepelnie kell
e aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkavallalo
o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének,
o a betdltott munkakor megnevezésének,
o a szakképzettség megnevezésének,
o akozalkalmazotti jogviszony kezdetének,
o a kozalkalmazott besorolasanak,
e kivaldan alkalmas (80-100%) — alkalmas (60—79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt) bejegyzések egyikének.
A kivaléan alkalmas értékelést eléré NOKS dolgozé jogosult a munkaltatdoi mérlegelésen alapuld béremelésre, sziikség esetén az aranyok

atcsoportosithatok a munkavallalok kozott.



Az eredményeket tartalmaz6, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény vezetdje irja ald, ellatja iktatoszammal és az intézmény
korbélyegzdjével. A dokumentum egyik példanyat a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkavallalonak kell atadni, masik példanyat az

intézmény iktatott iratanyagai k6zott kell 6rizni.

A teljesitmény értékelésére jogosult az intézményvezetd, a szakmai intézményvezet6-helyettes, az altalanos intézményvezetd-helyettes.

Melléklet: ERTEKELOLAP a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak részére

Gyula, 2022.06.23.

Pappné Szabo Erzsébet

intézményvezetd



ERTEKELOLAP

a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak részére

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besorolasa:
A betoltott munkakdr megnevezése:

A szakképzettség megnevezése:

3. A kozalkalmazott munkakori leirdsdban szerepld feladatok értékelése

Iskolatitkar

Pontszam

Kiemelked6 (3 pont) - Megfeleld (2
pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) -
Nem megfeleld (0 pont)

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Gondoskodik a kimend postai kiildemények tovabbitasarol és masolatuk iktatasarol.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, vezeti a postai feladokonyvet.




Az iratkezelési szabalyoknak megfelelden bonyolitja az iktatast és kezeli az ligyiratokat.

Az iskola elektronikus levelezését végzi, a beérkezd leveleket lekéri, iktatja és tovabbitja.

Az intézményvezetd iranyitasaval egyéb adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Neveldtestiileti illetve iskolai értekezleteket elokésziti (regisztracid, jelenléti iv, jegyzOkonyvek)

Az iskolai ligyintézés gyorsitasa érdekében megbizasra informaciokat szerez be a hivatalokbdl és tovabbitja
azokat.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan pedagogiai és adminisztracios irasos anyagokat gépel és sokszorosit.

Kozremiikodik az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, tovabbitja megrendelést a kozpontnak.

Vezeti a szigori szamadasu taniigyi nyomtatvanyok (bizonyitvanyok, didkigazolvanyok) nyilvantartasat,
gondoskodik azok szakszerii kiaddsarol, sziikség szerinti megrendelésérdl a kozponton keresztiil.

Jol lathato helyen kifliggeszti az tigyintézésre kijeldlt idOtartamot.

Vezeti az intézményben a szabadsag nyilvantartast.

Intézi a tanulok balesetbiztositasat.

A tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvéanyait iktatja, tovabbitja.

Vezeti a pedagdgus €s tanuldi nyilvantartast a KIR rendszerben, mely mindenkor naprakész allapotot kell
tiikr6zzon.

Felel6s az érkezd ¢€s tdvozo tanuldk nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért, illetve megkérésért.

Rendben tartja az osztalyok bizonyitvanyait, anyakonyveit, melyet, ha a tanulok eltavoznak az iskolabdl irattarba

helyez.

A fenntart6 vagy az intézmény vezetés kérése alapjan, adatkozlés esetén a tanulokkal, pedagdgusokkal
kapcsolatos statisztikat elkésziti.

Elvégzi az utazési €s pedagogus igazolvanyok megujitasaval kapcsolatos 0sszes teendot.

Végzi a tankOnyvtamogatassal 0sszefiiggd iskolai feladatokat az osztalyfonokok segitségadasa mellett.

Bonyolitja a sziil61 és tanuldi kérelmeket, sport és egyéb kikérdket.

Munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Etkezési téritési dijak beszedése.




Pedagogiai asszisztens

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara.

Egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas, tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

Kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot.

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Segiti az els6 osztalyban a higiéniai szokéasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb osztalyokban e szok4sok megszilarditasat.

Az ebédeltetéstdl a tanulasi 1d6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett foglalkoztatasarol, levegdztetésérdl, jatékokat és
sportolasi lehetdségeket szervez.

Részt vesz esetenként az osztalyok kiranduldsain, mozi-latogatasain, és egyéb rendezvényein.

A rébizott tanulokat elkiséri az iskolan kiviili foglalkozasokra, orvosi, fogorvosi, logopédiai rendelésekre és ezen 1d6 alatt feliigyeletet
lat el.

Iskolai baleset vagy rosszullét esetén értesiti a mentdket és a sziiloket, vagy atkiséri 6ket a szakrendelésre.

Segiti a gazdasagi adminisztraciot, valamint az iskolatitkdr munkajat.

A munkatervben meghatdrozott modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s lebonyolitdsaban.

Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 megkezdéséig, valamint gyiilekezési id6 alatt.




A tanitasi 6rak sziinetében segiti a pedagdgust, illetve 6nalloan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Sziikség esetén a tanitasi sziinetekben ellatja a napkozis neveldi feliigyeletet.

Sziikség esetén hianyzo pedagogus helyett feliigyeletet 1at el az osztalyokban.

Segiti az osztalyfonoknek az adminisztracios munkak elvégzeésében, igény szerint ellat egyéb adminisztracids feladatokat.

Rendszergazda

Biztositja az irodai berendezések, valamint az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges hardver- és szoftverallomany miikodését, a sziikséges

felhasznaloi jogokat.

Elvégzi a kisebb javitasokat, szerelési munkalatokat.

Feliigyeli az eseti és rendszeres javitdsokat, karbantartasokat.

Feladata az intézményben hasznalt fénymasold berendezések példanyszam-teljesitési adatainak leolvasasa, leigazolasa, Gsszesitése és

tovabbitasa.

Osszegyijti és rangsorolja az informatikai-irodai berendezések miikddtetéséhez sziikséges anyag- és eszkozigényeket, javaslatot tesz a

beszerzésekre.

Elvégzi az intézményben hasznalatos szoftverek telepitését.

Uzemelteti az intézmény szerverét, az elvégzett munkalatokat dokumentalja.

A hasznalatban 1év0 szamitogépeken rendszeres virusellenérzéseket végez el.

Feliigyeli az intézmény székhelyén, tagintézményben meglévd internetes kapcsolatok iizemszerti mitkddését, kapcsolatot tart az internet

szolgaltatokkal.

Kapcsolatot tart a javitast, karbantartast végz6 vallalkozdkkal, a megrendelt munkalatok elvégzését feliigyeli.




4. A kozalkalmazott értékelése
kivaloan alkalmas (80—100%) — alkalmas (60—79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt)

Datum:

Az értékelést a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottal ismertettem.

az értékelést végzo aldirdsa, beosztasa

Az értékelést megismertem.

az értékelt NOKS dolgozo



