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A Keresoképtelenséggel kapcsolatos eljarasrend az alabbi intézményekre vonatkozik:
1. Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola —székhelyintézmény
4621 Fényeslitke, Iskola utca 1.
OM: 033481001
2. Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola Petéfi Sandor Tagiskoldja-tagintézmény
4622 Komoro, Pet6fi utca 18.
OM: 033481002

Az iskolatitkar (akadalyoztatas esetén azigazgatd helyettes/tagintézmény-igazgatd) koteles
ezen eljarasrend szerint eljarni az intézmény dolgozoinak keres6képtelensége esetén.

I. Meghatarozé dokumentumok:

1. A Kisvardai Tankeriileti Kézpont humanpolitikai eljarasrendje alapjan (2022.08.31.):

14.§ A keresdképtelenség, az egészségbiztositasi pénzbeli ellitds, a baleseti tippénz iratainak
benytjtasa

(1) Aziratok kére:
- a keresoképtelenségrél sz616 orvosi és kdrhazi igazolas,
- a baleseti tdppénz irdnti kérelem mellékletét képezd munkabaleseti és iizemi baleseti
jegyzdkonyv,
- a csecsembgondozéasi dij, a gyermekgondozasi dij és az 6rokbefogaddi dij iranti kérelem
benytijtasara szolgald nyomtatvany (18. sz. melléklet), tovabba
- valamennyi, a kérelemhez csatolt egyéb irat, okmany, igazolds, dokumentum.

(2) Tajékoztatasi kitelezettség:
A munkavillalo észleléskor, legkésébb a keresdképtelenség elsé napjan koteles a munkaltatd
intézmény vezetdjét tajékoztatni a munkaboél valé tdvolmaradas okardl és annak vérhatd
id6tartamardl.
Ez alapjén az intézmény vezetdje e-mail tjan haladéktalanul tajékoztatja a tankeriileti kozpontot,
ahol a kereséképtelenség kezdd napja rogzitésre keriil a munkaligyi rendszerekben.

(3) A tankeriileti k6zpontba e-mail Witjan, szkennelt formaban az alabbi dokumentumok bekiildése
sziikséges:
a) Kisérbjegyzék munkaltaté altal illetményszamfejté helyre tovabbitott okmanyokhoz (19. sz.
melléklet). ‘
b) Atvételi elismervény az egészségbiztositasi pénzbeli ellatds igénybevételéhez sziikséges
igazolas(ok) atvételérdl (20. sz. melléklet).
c) Keresoképtelen dlloméanyba vételrol szol6 orvosi igazolas:
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A kerestképtelenség orvos altal torténd lezardsat kovetben az intézményben a dolgozotdl
atvett iratot érkeztetni és iktatni kell.

A Magyar Allamkincstar kizérélag olyan orvosi igazolast fogad be, amely valamennyi
kotelezd tartalmi elemet tartalmaz (kiilonds tekintettel: munkakér), igy azt bekiildés elétt
ellendrizni sziikséges. Hidnyzo adat észlelése esetén a munkavallald részére az igazolast
vissza kell adni javittatds céljabol.

Az iratokat PDF egyesitd segitségével egy dokumentumban sziikséges csatolni, a PDF
dokumentumot a dolgozé nevével elnevezve. (PDF fajlok online egyesitése és lokdlis
mentése: https://tools.pdf24.org/hu/merge-pdf)

(4) A tankeriileti k6zpont a keresdképtelenség, az egészségbiztositasi pénzbeli ellatds és a baleseti
tappénz iranti kérelem digitalizalt iratait elektronikus dton tovabbitja a Magyar Allamkincstar
illetékes megyei igazgatdsaga részére.

(5) Az eredeti példanyok megdrzésérol — és idbrendi sorrendben torténd iktatasarol — az
intézményben kell gondoskodni. A megtrzési id6 az ellatas folydsitasatol szamitott 5 év.
Az iizemi balesettel kapcsolatos jegyzdkonyveket, iratokat, dokumentumokat selejtezni nem
lehet.

2. SZMSZ tartalma

,»14.2. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

3.3.6.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 07:20 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A keresdképtelenséggel kapcsolatos iratokat
legkésObb a keresoképtelenség utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolai
titkarsagon.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

- Gondoskodik a kito1tott munkaiigyi nyomtatvanyok MAK - hoz torténé tovabbitasarél.
A dolgozok szabadsaganak, tavollétének (keresdképtelenség) nyilvantartasa, jelentése a
MAK-hoz.”
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I1. Helyi Eljarasrend

A keresOképtelenséggel kapcsolatos ligyintézést a Kisvardai Tankertileti Kozpont személyligyi
referense iranydba a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola iskolatitkara végzi.
Munkakori leirdasban dokumentalt a tevékenység (SZMSZ). Akadalyoztatdsa esetén (tappénz,
szabadsag, egyéb) az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes latja el ezen
feladatkort.

A komoroi tagintézményben az iskolatitkar dokumentélja a beérkezd keresképtelenséggel
kapcsolatos iratokat az ,,Atvételi elismervény” kitoltésével, melyet a tagintézmény-igazgato
igazol alairasaval. Erkeztetést kovetSen szkennelve azonnal kiildik a székhelyintézmény felé
az iratokat, ahol a , Kiséréjegyzéket” az igazgaté irja ala. Erkeztetés, iktatas és szkennelés utan
a sz€khelyintézmény iskolatitkara azonnal kiildi az intézmény személyiigyi referense részére e-
mailben a dokumentumokat. Az eredeti dokumentumokat a tagintézmény-igazgatd a kovetkezd
munkanapig eljuttattja a székhelyintézménybe.

Az intézmény dolgozoi kdtelesek bejelenteni, hogy az adott napon nem tudja felvenni a munkat.
Bejelentés idében torténjen meg legkésobb reggel 07:20-1g az
igazgatonak/igazgatohelyettesnek /tagintézmény-igazgatonak a tovabbi szervezési teenddk
zavartalan lebonyolitasa érdekében. A takaritondk esetében, ha valtott munkarendben
dolgoznak a 07:00-kor kezddknek 06:30, a 11:00-kor kezddknek de.: 10:15-ig kell megtenniiik
az érintett munkanapokon.

Az igazgatd /igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatdé megkezdi a dolgozd munkdjanak
helyettesitéssel/munkaatcsoportositassal valo megszervezését, valamint ezzel egy iddben jelzi
az iskolatitkar részére az informacidot a keresdképtelenség dokumentalasa érdekében
szoban/telefonon, a tagintézmény esetében telefonon vagy e-mailben.

A jelzési kotelezettséget telefonon tegye meg a dolgozd, akadalyoztatasa esetén hozzatartozdja,
ha erre nincs mod akkor e-mail-en keresztiil kiildje be a dokumentumot az intézmény részére.

A tappénzre vételrdl orvos altal kidllitott dokumentumot- igazolas kereséképtelen allomanyba
vételrdl - haladéktalanul el kell juttatnia a dolgozonak/hozzatartozonak az iskola titkarsagara a
keresOképtelenség elsé napjan a tovabbi zavartalan ligyintézés érdekében.

Az iskolatitkar a keresOképtelenség elsé napjan tajékoztatja a tankeriileti kozpont illetékes
ligyintézojét a keresdképtelenség tényérdl, kezdd idépontjarol.

A keresOképtelenséggel kapcsolatos iratokat legkésobb a keresOképtelenség utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolai titkarsagon, de szorgalmazzuk a keres6képtelenség
utani elsé munkanap idépontjat.

Kontrollok a keresdképtelenséggel kapcsolatos iratok atvételekor:

1. személyes adatok, munkakor
2. keresoképtelenség idotartamat
3. ko&d- mely alapjan esetlegesen tijabb dokumentumok kitoltése sziikséges
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4. Haéziorvos pecsét/alairas/keresdképesség datuma
5. Korhdazi igazolas esetén szakorvos alairas/pecsét/datum

Ennek az atadasarol atvételi elismervény késziil. Az atvevd az intézmény igazgatoja —
akadalyoztatasa esetén a helyettesek.

16:00 oraig beadott dokumentumokat a leadas napjan, 16:00 6ra utan beadott dokumentumokat
masnap tovabbitjuk a Kisvardai Tankeriileti Kozpont személyiigyi referens részére.

A keletkez6 dokumentumok érkeztetése €s iktatasa az iskolatitkar feladata, (akadalyoztatasa
esetén igazgatod/igazgatohelyettes).

Az iskolatitkar feladata, hogy a keletkezett dokumentumokat tovabbitsa a beadas napjan a
Kisvardai Tankeriileti Kozpont felé az intézmény személyiigyi referensének, az eredeti
dokumentumokat iktatja és tarolja az iskola titkarsdgan zart szekrényben.

Ezen dokumentumok:

Igazolas keres6képtelenségrol

Orvosi igazolas keresdképtelen allomanyrol

Ha van korhazi igazolas

Baleset esetén baleseti jegyzokonyv

Ha gyerekkel van otthon kérelem gyermeképolasi tappénz irant
6. Atvételi elismervény a dokumentumok leadasarol

M.

Eredeti iratokat az iskolatitkar a titkari irodaban tarolja.
Tavollétjelentés kontroll:

1. A tavollétjelentés adattdbldjanak egyeztetése az iktatott Keresképtelenség
dokumentumaival.
2. Alairas; pecsét; datum;

Ezen teenddkre a tanévkezdo, alakuld értekezleten felhivjuk a dolgozok figyelmét, kiilonds
tekintettel az uj belépd dolgozok esetében.

Fényeslitke, 2024.szeptember 01.

PH.

Tercza Attilané
igazgatd
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