Pedagdgusok, technikai dolgozok, kiilsé munkavallalok

Néhany évvel ezelott a fenntart6 Onkormanyzat ugy dontott, hogy
gazdasagi  Ondll6sdgunkat megsziinteti, és egy masik intézmény
tagintézmény€évé mindsiti iskolankat. Ez 1d0 alatt nekem jutott az a megtiszteld
feladat, hogy a személyi iigyekkel is foglakozzak, kezeljem az IMI rendszert.
(Id6kozben onallésagunkat mar visszakaptuk.) Ennek a par évnek a folyomanya,
hogy a TANFORDI egy eléggé teljes korti személyi nyilvantart6 rendszer is lett.
A rendszerben az intézmény minden dolgozdjat nyilvantartjuk, minden
szitkkséges személyi €s munkaiigyi adatdval. A gazdasagvezetonk gyakran
hasznélja ezt a részt személyligyi és munkaiigyi feladatai ellatdsahoz.

Pedagogusok

A pedagégusok tarolt személyi adatai: név, sziiletési név, nevének
roviditése, €letkora, ad6szam, TAJ szam, anyja sziiletési neve, sziiletési hely,
sziiletési datum, lakhely, lakcim, lakossagi folydszamla (amelyikre a bért utalni
kell), legmagasabb iskolai végzettség, kiskoru gyerekek szama (akik utdn
gyermeknap vehetd igénybe), telefonszdm, mobilszadm.

A pedagégusok munkaiigyi adatai: beosztds, statusz (kinevezett,
megbizott, 6raadd), munkavégzés jellege (teljes munkaidds, részmunkaidds),
munkavdllaléi jogviszony kezdete, kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
jubileumi jogviszony kezdete, magannyugdij-pénztari tagsig, magannyugdij-
pénztéri tagsag kezdete.

A pedagbégus Dbesoroldsdval kapcsolatos adatok: a  besorolds
érvényességének kezdete, vége, kulcsszam, kotelezOen 1€pett, kotelezoen 1€pni
fog, kotelezd oraszam a tulordk szamanak meghatarozasihoz, heti 6raszam a
tuldradij meghatarozasahoz, fizetési osztaly, fizetési fokozat, bértabla szerinti
illetmény (a rendszer az aktudlis kozalkalmazotti bértablat tarolja), garantdlt
illetmény, a KJT 66-2-3 és a KJT 66-4 alapjan jar6 potlék, kerekités, garantalt
illetmény, minimélbérre valo illetménykiegészités, vezetdr dontés alapjan jard
illetménykiegészités, 0sszes illetmény, magasabb vezetOi potlék, vezetdi potlék,
cimpotlék, osztalyfonoki potlék, esti  tagozatos osztalyfonoki  potlék,
szamitastechnikai potlék, egyéb szdzalékos potlékok (kettd), munkakozosség-
vezetdi potlék, egyéb potlék, kiemelt munkaért jaré kereset-kiegészités,
hatdrozott ideig jar6 kereset-kiegészités, Osszes jarandosag, taldradij.

Teljesitmény, tdléra elszamoldsa. Minden pedagdégusra vonatkozéan
kéthonaponkénti teljesitményelszamolo-lap késziil, mely heti bontdsban €s két
honapra Osszesitve tartalmazza a kovetkezoket: nappali tagozaton megtartott
orak, esti tagozaton megtartott 6rdk, helyettesitett 6rdk, tanoran kiviili 6rék,



egyéni foglalkozdsok Oraszdmat, valamint a kiesd napok miatti 6rdk szamat.
Lathat6 az egyéni o6rakedvezmény, a lapon a két honapra érvényes tanitdsi
1dOkeret, a teljesitménymutatd, €s a tulordk szama. Tartalmazza tovabba a
kovetkezOket: a pedagdégus neve, az idOszak megnevezése, a heti
orakedvezménye, esti tagozat osztalyfonokeként jar6 kétheti egy Ora
kedvezmény.

A sziikséges oraszamokat a gép a tavolléti nyilvantartds, az Orarend, a
pedagdgus adatai alapjdn automatikusan generdlja. Kézzel kel beirni a
helyettesitéseket és a nem rendszeresen tartott esti tagozatos és tandran kiviili
foglalkozdsok Ooraszamait. A helyettesitések beirdsa a helyettesitési naplo
alapjan torténik. A beirasokat a naplokbdl ellendrizni kell. Ezért erre egy kiilon
beviteli feliilettel rendelkezik a program, mely a beirdsokat osztalyok, és idorend
szerint rendezni tudja. Természetesen a bevitel utidn ezen adatok mar
megjelennek az elszamolé lapokon is. A beirdst naptar segiti, melynek
kivélasztott napja szinkron véltozik a beirdsi tablazat kivalasztott celldival. Az
elszamoldsi lap hat napos, arra az esetre felkészitve, ha szombaton is volt
tanitas. A képernyOrol hardcopy készithetd, melyet leflizve tarolunk. Nyomtatas
utdn a pedagdgusokkal alairatjuk. Az elszdmol6 lap minden adatit a pedagégus
adatai kozott taroljuk, melynek segitségével kéthavi illetve teljes évre vonatkozo
intézményi Osszesitést készit a program. A gazdasidgvezetd részére a tilordkrol
egyszerl lista késziil, mely alapjdn a véltoz6 bér feladdsa megtorténik. Ezen a
lapon kiilon oszlopban jelennek meg a tilordk és a helyettesitések. Ennek iskolai
szintll kimutatdsa és 0sszesitése egy kiilon adatlapon is megtorténik.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozdkrdl ugyanazon személyligyi és munkaiigyi adatokat
tartjuk nyilvan, mint a pedagégusokrol. A besoroldssal kapcsolatos adatoknal
mar kisebb a lista, melyet most nem sorolnék fel még egyszer. Roviden annyi a
kiilonbség, hogy kimaradtak a pedagégus munkéval kapcsolatos (magasabb
vezetoi, osztalyfonoki, szamitdstechnikai, munkak6zosség-vezetdi) potlékok.

Kiils6 munkavallalok

A rendszer a munkaiigyi feladatok ellatdsdban azzal tud segiteni, hogy
felhaszndlva a tarolt adatokat, HTML oldalon megjelenitett megbizasi
szerzOdést lehet vele késziteni. Ezt nemcsak az intézmény sajat dolgozdjara,
hanem kiils6 munkavadllaléra vonatkozoan is. Ez leggyakrabban az érettségi
elnokok megbizdsi szerzOdésének elkészitését jelenti. El0zdleg a kiilsd
munkavallalot fel kell venni a rendszerbe (sajat dolgozoét is felvehetiink igy,
ekkor nem kell az adatait rogziteni, csak a nevét). Egy beviteli feliileten a
személyes adatok mellett rogziteni kell a munkavallalassal kapcsolatos adatokat,



a jogosultsagot igazolé okmanyok adatait, a munkavégzés kezdetét és végét, a
munkabért és annak kifizet€si modjat. Ezt kovetOen egy, az eldirdsoknak
megfeleld megbizasi szerzodés nyomtathat6. Minden személyt annyiszor kell
felvenni kiilsosként a rendszerbe, ahidny megbizisi szerzOdést kell vele
késziteni, mert minden szerzodés az Osszes tobbitdl fiiggetleniil tarolodik,
egyedi.

Egyvebek

Az ismertetd legvégén csak neviikkel, felsorolndm mindazt a
TANFORDI-ban megtaldlhat6 funkcidt, szolgéltatist, melyek az el6zd
leirdsokbdl kimaradtak. Annak érdekében, hogy egy se maradjon ki, a
meniirendszer szerinti sorrendben torténik a felsorolas.

File menii szolgéltatdsai. Kilépés nélkiil az adatillomany lemezre
menthetd. A teljes adatdllomény aktudlis datumra utal6 mappdba menthetd. A
programrendszer tetszoleges szamu tantargyfelosztis €s Orarend részrendszer
kezelésére alkalmas, melyek exportdlassal €s importaldssal mozgathatok a
rendszer és kornyezete kozott (igy az tantargyfelosztas és Orarend az Osszes
tobbi adattdl fliggetleniil mozgathato, példiaul otthoni munkara hazavihetd). A
futé program megjeleniti a betdltott tantargyfelosztas és Orarend azonositdjat.
Tovabbi exportalasi lehetoségek CSV allomanyba: didkok legfontosabb adatai,
diakok értesitési cimei, munkavallalok névsora, Osszesitett pedagdgus
tantargyfelosztds, Osszesitett pedagdgus Orarend, Osszesitett osztidlyorarend, a
tankonyvarusok részére évfolyamonkénti adatlista a sziikséges formdtumban, a
konyvtér és azon beliil a Szirén program részére tanuldi adatlista. A programbdl
mentéssel és mentés nélkiil is kiléphetiink.

Alapadatok menii. Személyek felvétele a rendszerbe. Beiratkozasi
tirlapok. Megyék és telepiilések nyilvantartdsa irdnyitészammal. Altaldnos és
kozépiskolak névsora. Naptar (oktatdsi, azaz augusztus 1.-t0l, julius 31.-ig).
Névnapok, hataridonaplé (a bejegyzett eseményre el6z0 €s ugyanazon a napon
torténd belépéskor felhivja a figyelmet), eseménynaptar (a honlap részére),
naptar atéllitdsa a kovetkez0 tanévre (a bejegyzések torlése). A teljes
adatallomanyra vonatkozo torlések, az adatbazis zarolasa.

Didkok menii. Az intézményben valaha végzett Osszes didk megtekintése
egyetlen listaban. Eves bontasban a honlapunkon lathato.

Adaptédldas menii. A bejelentkezett felhaszndlok listdja. A felhasznalok
jogosultsdgai szintenként. Int€zményi adatok: név, rovidités, telepiilés, cim,
telefonszdmok, fax szam, Weblap, e-mail, vezetd neve, kezdo évfolyam szama,
aktualis tanév, a program operdtoranak neve, OM azonositd, utols6 mentés



idOpontja. A tanitisi napokat meghatarozé idOpontok, iinnepnapok, tanitds
nélkiili munkanapok, rendkiviili tanitdsi napok (melyik szombaton, €s melyik
tanitdsi nap szerint). A tantargyfelosztids aktudlis paraméterei, szakfeladatok
szama ¢€s megnevezése, technikai dolgozok aktudlis szama. A felvételi
kiértesités datuma, a rendkiviili felvételi eljaras kezdete, a jogorvoslat hatarideje,
a beiratkozds napja, a végzés idOpontja (az éErettségizetteké). A pedagdgus
tantargyfelosztds teljes kodrendszere a megmagyardzhatatlan jelenségek
kideritésére. Fakultiaciora valo jelentkezések tanulonként €s a jelentkezések
Osszesitése. Kimutatds a teljes iskolai 6rakeretekrdl.

Orarend menii. Tantdrgyankénti 6rarend, mely az egyes tantirgyak
1dObeni lehelyezkedésének elemzésére alkalmas.

Napi hasznédlat menii. Vezetdi és pedagogusi feliigyelet. Heti étlap (a
honlapunkon is ez jelenik meg). A Mai nap nevll informdaciés lap, mely
tartalmazza az aktudlis nap adatait, a tanitisi nap sorszamat, az év aktudlis hetét,
az lgyeletesek és hidnyzoknak a nevét, az esti tagozat tanitdsi napjanak
sorszamat, a napi kiemelt eseményeket és az ebédet. Az aktudlis napi
hidnyzéasok konyvelését (a hidnyzas okaval egyiitt), a helyettesitést HTML vagy
Word dokumentum formatumban. Kimutatds a pedagégusok hidnyzdsairdl €s
GYES napjairdl, az esti tagozaton €s helyettesként megtartott 6rdirdl. Kimutatas
a tanitdsi napokon megtartand6 és megtartott 6rak szamardl (meg lehet tudni,
hogy mennyibe keriil egy tanitdsi nap az iskolai koltségvetésnek). Orankénti
iskola szintli orarend, iires tantermek, lyukasords pedagdégusok listdja. Iskolai
telefonkonyv. VIP lista névvel, titulussal, lakcimmel, telefonszammal é&s
megjegyzéssel. Az iskoldban valaha tanitott pedagogusok listaja (lathatdé a
honlapunkon is).

Lekérdezések menii. Osztalyok adatai, osztalyok névsora, didkok keresése
(beallithato feltételekkel, pl.: vidéki, osztalyt valtott, 17 €éves, angolt tanul).
Diakok listaja lakhely €s sziiletési hely szerint. Didkok listdja altalanos iskoldjuk
szerint. Altaldnos iskolai dtlagok osztdlyok és tantdrgy szerint, illetve teljes
atlagok. (Didkok jelentése az OEP felé, ami mar nem hasznélatos.) Didkok,
pedagogusok és technikai dolgozék KSH adatai. Pedagdgusok, technikai
dolgoz6, munkavéllalok névsora.

Munkaiigy menii. Kodzalkalmazotti bértabla és egyéb pénziigyi adatok
(Potlékalap értéke, potlékok szazalékos mért€éke, osztdoszdm a tuldradi]
megallapitdsdhoz, bruttdsitasi szorzd (arra az esetre, ha a kiilsd munkavéllal6
szamlat ad, €s a munkabér mellett minden jaradékot is ki kell részére fizetni),
jubileumi jutalmak szorzészdmai, minimalbér, elnoki €s jegyzoi szizalék az
érettségivel kapcsolatban). Pedagogusok Osszesitett informacids lapja (minden
adat rajta van). Munkavéllalok bérek szerinti lekérdezése, kotelezOen 1épOk



listaja, jubileumi jutalmazottak listdja, hatarozott idore kinevezettek listdja,
vidékrdl bejaré pedagdgusok teljesitett munkanapjainak szama.

A foformon taldlhat6 statuszbar tartalma: a programba torténd belépés
1dOpontja, a felhasznald neve, jogosultsag jelzése, CapsLock billentyll dllapota,
az aktudlis tantargyfelosztds és Orarend azonositdja, utalds az adatok
megvaltozasara, az €év hete, az év napja, az aktudlis gé€pi datum és 1dO
(méasodperc kijelzéssel).



