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Mennyiben ismerik a

Tankeriiletek mukodeését
« Azt tapasztaltuk
— nem latjak,

— nem eértik a fenntartoi, mukodtetdi feladatok
tankeruleti dolgait

» Keruljenek kozelebb az
— értuk
— veluk dolgozo tankeruleti munkatarsakhoz
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Iskolatitkar és az iskolavezetés
feladatmegoszlasa

 Meghatarozza: jogszabaly, SZMSZ,
Hazirend

* Munkakori leiras
* Egyedi feladatkiosztas
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Iskolatitkar felé a tankerijleti

elvarasok

Telefon felvetele

Pontos adatszolgaltatas
HataridOk betartasa
Informaciok megfelelo atadasa
Titoktartas

Udvariassag




FelelOosseg

bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat,

az iskola belso ugyeire vonatkozo informaciokat
nem szolgaltatja ki;

titoktartasi kotelezettseg a jogviszony fennallasat
kovetOen is terheli

betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

telefonbeszélgeteskor, levelezés kezelésekor
rendkivul korultekintéen jar el,

szemelyi, penzugyi adatokat csak intézmenyvezetoi
engedellyel adhat ki;



Kituzott cel
* A pontos adatszolgaltatas

» Hataridok betartasanak fontossaga,
egymasrautaltsaga

* Megismerese a feladatoknak:
— HR
— Péenzugy
— Beszerzes
— Szerzbdesek
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|Iskolatitkar munkakore

atvesz, felbont és érkeztet, elektronikus levelet,
ugyiratokat kezel, iktat a Poszeidon rendszerben

adatbazist vezet, cimekroél, nevekrdl, szerz6désekrol,
tanuld nyilvantartasrol, diakigazolvany

gepel és masol, hivatalos levelezést folytat, iktat

kezeli a bizonyitvanyokat, szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat,

betartja €s betartatja a hataridoket;
kezeli az iskola irattarat, elvégzi az irattari selejtezest;

kozremukodik kimutatasok, statisztikak, tajekoztatok
elkészitésében:

palyazatok nyilvantartasa, adminisztracioja, elszamolas
hatarid0 betartasara;



vezeti €s nyilvantartja a jegyzokonyveket,
nevelGtestuleti, baleseti, valamint iskolaorvosi
vizsgalatok, munkaegészségugyi vizsgalatok, MAV
igazolvany

Iskolai rendezveények segitése,

Titkarndi feladatot lat el ( fogadja a vendéget, szulbt
tanulét, idépontot egyeztet, )

kozremUkodik az anyag e€s eszkOzbeszerzések
lebonyolitasban, ha kell informatikai feluletet kezelve.

elkésziti, nyilvantartja a szukseges berleti
szerzodeseket, egyuttmikodesi megallapodasokat;

Kozremikodik a munkaltatoi intézkedések pontos €s
szabalyszer( dokumentalasaban (megbizasok,
atsorolasok, kinevezesek, fegyelmi intézkedések, stb.).



KIR programok, (KIR-STAT, KIFIR) hasznalata,
karbantartasa.

Tanuloi jogviszony igazolasokat ad ki, iskolalatogatasi
igazolasokat allit ki

Tanuloi hatarozatokat elkeésziti, nyilvantartja. Hitelesitett
bizonyitvany masolatokat allit ki

Feljegyzi a tanulok tavolmaradasaval kapcsolatos szuloi
bejelentéseket, telefonon és e-mailen erkez6ket, tovabbitja
az illetékes osztalyfonokhoz.

Ellatja a tankonyvrendelessel, tanugyi nyomtatvanyokkal,
bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a pedagogus igazolvanyt helyettesito igazolassal
kapcsolatos nyilvantartasi-, igénylesi-, es kiadasi
feladatokat.



Kapcsolatot tart a tarsintezmenyekkel, Tankerulettel,
Polgarmesteri Hivatallal

Kulonboz6 tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban segit
(nevezések, feladatlapok nyomtatasa, javitasi utmutatok
stb). Orszagos kompetenciameérés, Netfit méreés
adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Kulfoldi utazasok utasbiztositasanak intézése.

A beiratkozassal, felvételi eljarassal, és érettségivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja.
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Postazas

nagyobb gondossag és figyelem, mert egy-egy
esetleges pontatlansag az iskola részerol egy egészen
hosszu és bonyolult adminisztrativ folyamatot képes
megakasztani.

A postazoban a rosszul kitoltott, hianyos papirokat at
sem veszik

Megrendelésekkel kapcsolatos irathalmaz pontos
iIntézmenyi kezelést igényel
A postazasnal az atadott dokumentumok listajat ket

peldanyban kell elkésziteni, egyet alairva visszakap az
Iskola, a masik marad a tankeruletben.
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Szerzodeések

» Kapjanak az iskolak visszajelzest a
szerzodesekrol, mely rajuk vonatkozik

» Bérleti dijak kiszamlazasa (a pénz
beérkezése) megtortént-e
» Aktualis szerzodesmintak hasznalata
* Nyilvantartas
* Teljesités igazolas
— Oraadok

( — Egyéb munkavallalok
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Beszerzeés

100 e. alatti és feletti kotelezettség vallalas
Anyag es eszkoz igenylés
Teljesites igazolas
Kozbeszerzes

Tankerulet altali beszerzés
— Igénybejelentés (hataridore)

DKU

KEF

BVOP

NKOH (nyomtatas gravirozas)
SELL (folyoirat rendelés)

13



Pénzugyi feladatok

« Keszpenzkimélo iskola
— Bufék bankkartya leolvaso
— Etkezési befizetés

« Kotelezettseg vallalas

— Beadas datuma és a szamla datuma
— Kizarolagossagi nyilatkozat

K
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Munkaugyi feladatok
« Szabadsag

— 2020 évi tajekoztatas
— Nyilvantartas
» Tavolleti jelentés:
— Nyilvantartasa folyamatosan, naprakészen

— Heti 1 alkalommal ( tankerulet felé leadasa )
— KRETA

« Beteglapok leadasa (MAK csak eredeti
beteglap alapjan szamfejt)
— H6 kozi kifizetés (MAK)
— Tappénz esetén elkésziti a hékozit o
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Beiskolazas

« Tankotelesek leszlirése
 Beiratkozas menete:

— Tankotelesek elb6zetes adatfeltoltése a
KRETA felliletre az iskola altal

— Elézetes adatfeltoltés a KRETA felliletre a
szuldk altal

— Tanuldi és szuldi igazolvanyok
1B
» Lakcimkartya (tanulo + 1 szulo)
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Beiskolazas

Azonnali adatfelvitel a KRETA feliiletre a
beiskolazaskor

Nincs iskolaerettsegi igazolas

A korzetes iskola fele a szul6 tajekoztatasi
kotelezettsége ha nem oda akarja beiratni

Hatarozat a felvételrol
Elutasitd hatarozatok
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Lazar Ervin program LEP

o Szervezeés
— Részveétel elmaradasa,
— Szulé nem igényli

* Tulmunka kifizetéese

« Utaztatas
— Busszal (minden esetben szerzodes kell)

— Tomegkozlekedessel
« Csoportos jegy
* Egyeni jegy
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Rendkivuli esemeények

* Leirasa:
— Word formatumban
— Scennelve és alairva
— Tanulok nevenek roviditese
— Rovid lenyegre toro leirasa az esemeénynek
— Megtett intézkedések

* Informacio adasa a leheto legrovidebb
iIdOn belul
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Koronavirus

Fertotlenito igénylés és hasznalat
Papir kéztorlo

Kézmosas

Megfelel takaritas

Jelentési kotelezettseg EMMI, OH levél
szerint
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Adatvedelem

« Szemelyes adatok vedelme
* Dolgozoi adatok kiadasa csak vezeto altal

* SzulOk tajekoztatasa csak vezeto
engedellyel

K
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Kozuzemek

¢ Szemet

— Szallitasi szuneteltetes igenylese
* Telefon
* Futés

— Tavho

— Gaz
* Villamos energia
* Viz + Csatorna
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