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Altaldnos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjén a Nyiregyhazi Egyhazmegye
Gorogkatolikus Pedagégiai Szakszolgalata (a tovabbiakban: Intézmény) mikodésére, belss és kiilsé kapcsolataira

vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikédési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza az Intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé és
kiils& kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint mindazt, amit jogszabdly nem utal més hataskérbe. Az

SZMSZ nem allhat ellentétben jogszaballyal, és nem vonhat el jogszabaly &ltal biztositott jogot.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az Intézménnyel foglalkoztatési jogviszonyban allé valamennyi alkalmazottra,
a szolgaltatasokat igénybe vevs gyermekekre, tanuldkra és sziileikre, valamint az Intézmény székhelyén és
feladatellatasi helyein tartézkodd mas személyekre. Ter(ileti hatalya az Intézmény székhelyére és a feladatellatasi
helyekre terjed ki. Id6beli hatdlya: a fenntarté jévahagydasaval lép hatélyba, és visszavonasig, illetve modositésaig

érvényes.

Az SZMSZ-t a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, és a fenntarté Nyiregyhazi Egyhdzmegye hagyja jovd. Az

SZMSZ az Intézmeény székhelyén és feladatellatasi helyein hozzaférhetd.

I. Az Intézmény adatai, jogallasa, gazdélkoddsi médja és feladatai

Az Intézmény jogdllasa: A Nyiregyhazi Egyhazmegye altal fenntartott, 6nallé egyhazi jogi személyként miiksds,
szakmailag 6ndllé pedagogiai szakszolgalati intézmény. Gazdalkodasi szempontbdl @nélldan gazdalkodd

intézmény.

Az Intézmény alapadatai

Az intézmény neve

Nyiregyhdzi Egyhdzmegye GOrdgkatolikus Pedagégiai Szakszolgélata
Székhelye

4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 34,

Fenntarté

Nyiregyhazi Egyhdazmegye, 4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor utca 5.
OM azonositd

203681

Kdznevelési intézmény tipusa

pedagdgiai szakszolgalati intézmény

Vezetdje

féigazgato

M(ikodési teriilete

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
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Miikodési kore

Egyhdzmegyei teriileten pedagdgiai szakszolgdlati feladatokat ellaté intézmény
Alapitds datuma

2025. szeptember 1.

Alapitéja

Nyiregyhazi Egyhdzmegye, 4400 Nyiregyhdaza, Bethlen Gabor utca 5.

Az alapitéi jogkor gyakorléja

Nyiregyhazi Egyhdzmegye plispoke

Irdnyitdi jogokat gyakorolja

Nyiregyhdzi Egyhazmegye

Bélyegzik
Az intézmény fejbélyegzbjének szdvegezése:

Nyiregyhdzi Egyhdzmegye Gérégkatolikus Pedagdgiai Szakszolgdlata
4400 Nyiregyhdza, Bujtos utca 34.

Az intézmény fejbélyegzdje:

ﬂmm]ﬂlj EOYHALMEGYE GURDGRATOLIKLS
PEDAGOGLAI SZAKSZOLGALATA
4400 Nyiregyhaza, Bujtos v. 34.
Addszam: 19422673-1-15

Az intézmény korbélyegzdjének szovegezése:

Nyiregyhdzi Egyhdzmegye Gorégkatolikus Pedagdgiai Szakszolgdlata
4400 Nyiregyhdza, Bujtos utca 34.

Az intézmény korbélyegzdje:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosult:

Az intézmény cégszerl aladirdsa az féigazgato, akadalyoztatdsa esetén a fdigazgatd-helyettes aldirdsaval és az
Intézmény pecsétjével érvényes. A pénziigyi, gazdalkodasi kdtelezettség-vallalast tartalmazé dokumentumokat

a banki alairasi cimpéldanyon szerepld alairdssal kell hitelesiteni. Pénziigyi, gazdalkodasi kételezettség vallalast
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tartalmazé dokumentumok aldirdsara az figazgatd és akadalyoztatasa esetén a féigazgat6-helyettes jogosult. A
szakmai dokumentumok hitelesitésére az intézményi korbélyegzé hasznalhats. Az intézményi bélyegzék
haszndlatdra a kovetkezé dolgozok jogosultak: féigazgatd, a féigazgatd helyettes a kiemelt szakmai koordinator

a szakszolgalati titkdr a munkakori lefrasukban szerepld ligyekben.

Il. Az Intézmény m(ikddését meghatdrozé vagy befolydsolé jogszabalyok

e Anemzeti kdznevelésrdl szdl6 2011. évi CXC. térvény

* A pedagdgusok 4j életpdlyajardl sz6l6 2023, évi LIl térvény

* Apedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. térvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

* A nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szél6
20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet

* A pedagogiai szakszolgdlati intézmények mlkodésérsl szélé 15/2013. (. 26.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet)

® Anemzeti k6znevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

¢ Anemzetiségek jogairdl szdl6 2011. évi CLXXIX. térvény

* Az egyenlS bandsmadrél és az esélyegyenldség el6mozditdsardl sz616 2003. évi CXXV. torvény

e A munka térvénykdnyvérél sz6ld 2012, évi l. térvény

e A munkavédelemrdl sz316 1993. évi XCIII. térvény

e Atdz elleni védekezésrdl, a ml’jézaki mentésrdél és a tlizoltésagrol sz816 1996. évi XXXI. tdrvény

* A nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes szabalyairdl
52016 2012. évi XXVI. torvény

*  Azinformdcids énrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény

* AzEurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, GDPR)

e Az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018, évi LXXXIX. térvény

e A mingsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV. térvény

e Az oktatasi igazolvanyokrdl szdld 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

® Akozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény

e Aziskola-egészségligyi ellatdsrdl sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A kotelez§ egészségbiztositas-ellatdsairdl sz6ld 1997. évi LXXXII.-térvény a 217/1997. (XII. 1.) Korm:.
rendelettel egységes szerkezetben

¢ Agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szol6 1997, évi XXX, térvény

* A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének &ltalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet

e Akozforgalmu személyszallitdsi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet

* A katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem &gazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet

* A magasabb 6sszegli csalddi potlékra jogositd betegségekrél és fogyatékossdgokrdl szélé 5/2003. (1. 19.)
ESzCsM rendelet

* A hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél sz6l6 4/2000. (11, 25.) EGM rendelet

e  Apedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szél6 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet(i
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I, Az Intézmény szervezeti felépitése

Plisp6k / Pasztoralis helynok

(Fenntartdi irdnyitas)

v

Oktatasi Iroda

v v v

Koznevelési intézmények

Egyesitett BolcsGde
| intézményei
Egyhazmegye)

1. d&bra Szervezeti felépités

A pedagdgiai szakszolgdlat alapfeladatai

gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas;
nevelési tanacsadas;
logopédiai ellatas;

gyogytestnevelés.

Pedagdgiai szakszolgdlati feladatok

Az Intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatokat latja el. Az egyes feladatok tartalma:

A gydgypedagégiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozds feladata a komplex koragyermekkori
intervencié és prevencié. A gyermek ellatasra vald jogosultsagat a szakértdi bizottsag llapitja meg; a
jogosultsdg megallapitdsanak idépontjatél kezdddSen az Intézmény feladata a gyermek fejlédésének
el8segitése, a csalad kompetencidinak erdsitése, valamint a gyermek és a csalad tarsadalmi inklizidjanak
tdmogatasa.

A nevelési tandcsadas feladata a beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartsi rendellenességekkel
kiizdé gyermekek problémainak feltdrasa, valamint terapias és fejleszt§ foglalkoztatdsa a pedagdgus és a
szll6 bevonasdval. Az e kirben végzett pedagdgiai, pszicholdgiai dllapotfeltaras a nevelési tandcsadas részét
képezi, és nem azonos a szakért§i bizottsdg dltal készitett, jogi hatalyl szakértdi vizsgalattal és

szakvéleménnyel.
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* Alogopédiai ellatds feladata a beszédinditas, a hang-, beszéd- és nyelvfejlédési elmaradas, a beszédhibak
és a nyelvi-kommunikacids zavarok javitasa, valamint a diszlexia, a diszgrafia és a diszkalkulia kialakulasanak
megel6zése a beszéd technikai és tartalmi fejlesztését szolgald logopédiai terdpias foglalkozason. A
logopédiai ellatas keretében az Intézmény elvégzi a harmadik és 6todik életéviiket betoltott gyermekek
beszéd- és nyelvi fejlettségének kotelezd szlirését is.

* Agydgytestnevelés feladata a gyermek, a tanuld specialis egészségligyi célt testnevelési foglalkoztatasa, ha
az iskolaorvosi vagy szakorvosi vizsgalat gydgytestnevelésre utalja.

A sz(irés és az egyes ellatasokba épitett dllapotfeltaras az Intézmény feladatktrébe tartozik. A sajétos nevelési

igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) megéllapitédsara irdnyulé komplex

szakértdi vizsgélat és a jogi kovetkezménnyel jaré szakértSi vélemény kiaddsa — mint szakértdi bizottsagi
tevékenység — nem tartozik az Intézmény alapfeladatai kdzé; azt a jarasi, illetve a varmegyei szakértéi bizottsag

vegzi, amelyhez az Intézmény sziikség esetén tovabbirdnyitja a gyermeket, tanulét.

Intézményiink véllalkozési tevékenységet nem folytat.

IV. Az Intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Szervezeti felépités, a szervezeti egységek feladatai

Az Intézmény belsd iranyitasi hierarchidja: (1) figazgaté — (2) f8igazgatd-helyettes — (3) kiemelt szakmai
koordinator — (4) munkakdzosség- és munkacsoport-vezeték — (5) pedagégus munkatérsak. A kiemelt szakmai
koordindtor az fGigazgatd-helyettes mellett, azzal parhuzamosan segiti a fdigazgatd munkajat; 6nallé
helyettesitési jogkore nincs.

Az Intézmény tobb feladatelldtasi helyszinen folytatja tevékenységeit.

Az Intézmény iranyitasa, vezetdi és testiiletei
Az Intézmény felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkdjat a jogszabdlyok, a Fenntartd, valamint az intézmény
bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. A f&igazgatd felel az intézmény szakszer(l és térvényes

m(ikddéséért, gazdalkodasaért, az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

A féigazgaté munkajat féigazgatd-helyettes segiti. Az f8igazgatd-helyettes ellatja a féigazgatd altal atruhdzott
feladatokat, koordinalja a szakmai munkakdzésségek munkajdt, és a féigazgatd akadalyoztatasa esetén —az altala

meghatarozott korben — helyettesiti az féigazgatét.

A-fGigazgaté munkdjat — szakmai teriileten — a kiemelt szakmai koordindtor is segiti. A kiemelt szakmai
koordinator a féigazgatd- helyettes kdzvetlen szakmai munkatarsa; feladata az Intézmény pedagdgiai-szakmai
munkajanak 0sszehangoldsa, a munkak6zosség- és munkacsoport-vezeték szakmai koordinaldsa, valamint a

féigazgato altal meghatarozott szakmai fejlesztési feladatok irdnyitdsa.

A kiemelt szakmai koordinator kozremtikédik az éves munkaterv és a szakmai programok tervezésében, részt
vesz a belsd szakmai ellen6rzésben, és rendszeres kapcsolatot tart a munkakézosség-vezetékkel. Sziikség esetén
a féigazgatd irdsban megbizhatja egyes fGigazgatodi feladatok ellatdsaval — a gazdélkodasi, kotelezettségvallaldsi
és szemelyligyi kérdések kivételével, amelyek kizérdlag a fSigazgato és az féigazgatd-helyettes hatdskorébe

tartoznak.
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A kiemelt szakmai koordindtori meghbizas munkaltatéi megbizdssal, a féigazgaté dontése alapjén adhaté. A
megbizas visszavonhatd. A koordinatori meghizdshoz kapcsolddé feladatok és kedvezmények kérét a féigazgatd

a meghizasi okiratban hatarozza meg,

A féigazgatot tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén az f&igazgatd-helyettes helyettesiti, és gyakorolja a
fdigazgato altal — a munkakori leirdsdban, illetve kiilldn f8igazgatdi intézkedésben — dtruhézott jogkodroket. A
foigazgato és az fbigazgatd-helyettes egyide]( akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a figazgatd altal irdsban

megbizott, az Intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban ll6 személy latja el.

A gazdalkodéssal, a kbtelezettségvallalissal és a személyligyekkel kapcsolatos lgyekben a féigazgatd jar el. A

féigazgaté tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén e kirben a helyettesitésre jogosult személy a f8igazgatd-

helyettes.

A kiadmadnyozasi (aldirdsi) jogot a féigazgatd gyakorolja. A féigazgatd tavollétében a fSigazgatd helyettes a
jogosult személy. Az Intézmény képviseletére a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott, az

Intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé személy jogosult.

Szakmai munkak&zbsség, munkacsoport

Az Intézményben legalabb &t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzsséget, az azonos feladatok ellatdsara
egy szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. Egy intézményben legfeljebb tiz — a pedagdgiai szakszolgalat feladatai
szarint szervezddo — szakmai munkakodzdsség hozhatd létre. A szakmai munkakéz6sség részt vesz az Intézmény
szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében, valamint elkésziti az éves szakmai munkatervét. Azok a
szakmai kozosségek, amelyek létszdma nem éri el az &t f6t, szakmai munkacsoportként mdkddnek. A

munkacsoportok célja és feladata megegyezik a szakmai munkakézgsségekével,
Az Intézményben az aldbbi munkakdzdsségek, munkacsoportok miikédnek:

¢ logopédiai munkakézdsség;

*  Pszicholdgus munkakdzésség;

*  Gyodgypedagogus munkakdzbsség

*  Gydgytestnevelés munkacseport

e és korai fejlesztés és gondozas munkacsoport.

Egy pedagdgus tébb munkakézdsség, munkacsoport tagja is lehet, de a legnagyobb éraszamban elldtott
szakfeladat munkakdzosség-, munkacsoport munkdjaban kell kételezd érvénylien részt vennie. Feladat- és/vagy
értekezlet/megbeszélés idGpontjinak (itkdzése esetén az elsGdleges munkakdzdsségben végzi feladatat. A

szakmai munkakdzosségek, munkacsoportok vezetfit az Intézmény vezetdje bizza meg egy évre.

A szakmai munkakézdsség-, munkacsoport -vezet§ feladatal

*  Aszakmai munkakbzdsséget, munkacsoportot munkakdzésség-, munkacsoport-vezetd irdnyitja.

e A tanév elején a munkakdztsség, munkacsoport tagjaival egyeztetve &sszedllitia a munkakézdsség,
munkacsoport éves munkatervét, amelynek hatarideje minden tanév elején kertil meghatarozésra.

e A tanév sordn minden hdnap elsd pénteki napjan munkakdzdsségi, munkacsoport értekezletet tart, azok
id6pontjat a munkatervben rogziti. Az dlésrél jegyz8kdnyv készil, melyet tovabbit az fSigazgaténak.

*  Felel8s a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvaldsitasaért. Lehatdségeihez mérten részt
vesz a kiilénbdz6 szakmai rendezvények szervezésében, és erre 9sztdnzi a munkakdzdsség, munkacsoport

tagjait is.
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*  Figyelemmel kiséri a szakmai munkakoztisséget, munkacsoportot érinté palyazati kiirdsokat, és szorgalmazza
az azokon valo részvételt,

* Kapcsolatot tart a tébbi munkakizésség-vezetdvel,

* Atanev végén azintézményvezetésnek beszamol a munkakézisség, munkacsoport éves munkajarol,

¢ A szakmai munkakdzdsség- munkacsoport vezet&je a belsS értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértSként nem jarhat el.

* Gondoskodik a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak — kiilonds tekintettel a palyakezdék, gyakornokok
- szakmai munkajanak segitésérdl.

*  Részt vesz a szakszolgélati intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

* Feltdrja a szakszolgélati feladathoz kapcsolédé fejlesztési lehetdségeket, a megvaldsitasra programot dolgoz
ki.

¢ Javaslatot tesz a diagnosztikai és terdpids eszkdzk fejlesztésére, szakmai segitséget nyGjt a beszerzésekben.

*  Esetismertetéseket, bemutato foglalkozdsokat szervez,

¢  Felkutatja és ismerteti az Uj szakirodalmakat.

¢ Szakmai konferencidkon vesz részt vagy konferencidt, belsé tovabbképzéseket, mifhelymunkat szervez,

* Eléadasokat szervez szllk, pedagdgusok, véddnsk szamara.

*  Résztvdllal a jé gyakorlatok gy(jtésében és bemutatdsdban.

®  Munkaid8n belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény fdigazgatdja alkalmanként

meghizza.

A munkakézésségi- munkacsoport értekezletek idépontjai

Az intézménylnkben a munkakézosségek, munkacsoportok hatékony miikddtetése érdekében a

munkaké20sségi munkacsoport értekezletek idpontjaul minden hénap elsé péntekje van kijeldlve.

A szakmai munkakdzdsségek, munkacsoportok egyiittmifkddése, kapesolattartasanak rendje, részvétele a
pedagégusok munkdjinak segitésében

A szakmai munkakdzdsségek, munkacsoportok folyamatos egyiittmikédése, a rendszeres, szervezett és
hatékony informaciédramlds biztositja a szakszolgalati feladatelldtds komplexitisat. Az egyiittmiksdés
szervezeti alapjainak megteremtéséért az egyes szakmai munkakézosségek, munkacsoportok vezetdi felelgsek.
Az Intézményen bellil online feliletek biztositjak a munkakdzésségek és a munkatarsak kozotti belsd, szakmai

tuddsmegosztast,
A kapcsolattartds formai:

munkakdzdsségi, munkacsoport értekezletek online formaban;

¢ szakmai team-megbeszélések;
e szakmai m{helymunkak;
*  kdlcsénds szobeli és irdsbeli tajékoztatas;

* személyes konzultacidk.

Rendszeres konzultacid a vezetével
A munkakézGsség-, és a munkacsoport-vezetd minden héten, elSre egyeztetett idSpontban személyes vagy
online konzultaciét folytat az fGigazgatdval. A konzultdcié célja a feladatok Bsszehangolasa, az aktualis szakmai

és szervezési kérdések megvitatdsa, valamint a munkakozisség képviselete az intézményi déntéshozatalban.
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|gazgatétandcs

Szlikség szerint — kllBndsen tanévkezdéskor, félévi és tanéwvégi értékeléskor, rendkivili szakmai kérdések
felmerlilésekor — a fdigazgatd f8igazgatdi tandcsot hiv &ssze, amelyen valamennyi munkakézésség- és
munkacsoport-vezet§ részt vesz. Az f8igazgatdi tandcs nem déntéshozé testilet; feladata a stratégiai szintd
tdjékoztatds, az intézményi folyamatok Gsszehangoldsa és a munkakozisségek kozitti koordinacié biztositdsa.

Az figazgatoi tandcs Ulésérdl emlékeztetd készid,

A munkakdzdsség- és munkacsoport-vezetdk szerepe a pedagdgusok munkdjanak segitésében
A munkakozbsség- és munkacsoport-vezetd a kbzvetlen szakmai tdmasz szerepét téhi be az intézményben.
Feladatuk nem csupan a szervezési és adminisztrativ koordinacié, hanem a munkatdrsak mindennapi szakmai

munkajanak aktiv, személyes segitése,

*  Sajat szakmai protokoll alkalmazdsa: A munkaktzésség-vezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
szakmai protokollokat minden munkatars megismerje, azokat egységesen alkalmazza, és sziikség esetén
segitséget kapjon az értelmezéshez és a gyakorlati alkalmazéshoz.

¢  Gyakornoki rendszer: A munkakdzdsség-vezetd, vagy az altala kijeldlt szakember mentori szerepet villal,
aki a palyakezdd és gyakornok munkatarsak szakmai fejlédésében. Koordindlja a mentori kapcsolatot,
figyelemmmel kiséri a Gyakornoki napléban régeitett fejlédési folyamatot, és biztositja, hogy a gyakornok az
intézmény elvdrasaival és eljarasrendjével megismerkedhessen.

¢ INYR-haszndlat: Az Integralt Nyomonkdvetd Rendszer (INYR) jogszer(i és egységes alkalmazdsa kiemelt
szakmai elvaras. A munkakdzosség-vezets felelbs azért, hogy a munkakdzdsség valamennyi tagja az INYR-t a
vonatkozd jogszabdlyi eldirdsoknak [229/2012. Korm. r. 44/C. §] és az SZMSZ-ben régzitett iratkezelési

szabalyzatnak megfelelden, 5 munkanapos adatrogzitési hatéridé betartisdval hasznalja.

Pyl

Mikro-csoportok az Gj munkatarsak bellleszkedéséért
Ha Uj munkatdrs kezd az intézményben — kiléndsen olyan koliéga, aki az INYR-t, gydgytestnevel8k esetében a
KRETA, az intézményi szakmai protokollokat vagy a helyi adminisztriciés rendet még nem ismeri —, a

munkakdzdsség- vagy munkacsoport-vezetd az érintett szakteriilet tapasztalt munkatdrsaibél mikro-csoportot

hoz létre.

A mikro-csoport feladata:

e az (j munkatars egyéni, személyes bevezetése az intézmeényi rendszerek és eljarasok hasznalatdba;

e aKRETA és az INYR rendszer gyakorlati, |épésrél lépésre térténd megismertetése;

*  3asajat szaktertiilet szakmai protokolljanak ismertetése, a dokumenticié helyes kitdltésének bemutatasa;

* aziratkezelési és adatvédelmi szabalyok {GDPR) gyakorlati alkalmazdsanak atadésa;

e folyamatos elérhetdség biztositdsa az elsé hdrom hdnapban felmeriil kérdések, bizonytalansdgok esetén,
A mikro-csoport miikddése nem valtja fel a formalis munkavégzési foglalkozdsokat, hanem azokat kiegészitve
biztositja, hogy az intézményi ismeretek személyesen, biztonsagos 1égkorben adddjanak 4t. A mikro-csoport

tevékenységét a munkakdzosség-vezetd rogeiti az éves munkatervben, és a tanév végi beszamoloban értékeli.

A szakmai munkakdzdsség gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak — kiiléngs tekintettel a

palyakezd&kre és a gyakornokokra — szakmai munkajanak segitésérél.
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V. Az Intézmény miikbdésének rendje

Az Intézmény egész évben folyamatosan mikaédik.

Nyitvatartas

Hétfétsl — csiitortokig

7:30-16:00
Péntek
7:30-13:30

A pedagdégiai szakszolgalatok szolgdltatasainak igénybevétele ingyenes. A gyermekek, tanuldk elldtdsa a
mikddési kérzethez igazodd kotelezettség, amely alapjdn az Intézmény kételes elldtni a Nyiregyhdzi
Egyhdazmegye koznevelési intézményeihez, illetve a Nyiregyhdzi Egyhazmegye Egyesitett BélcsSde

intézményeihez tartozé gyermekeket.

A nydri id6szakban az egyéni sajdtossagokat figyelembe véve szervezik meg az ellatast.

Az Intézmény munkatdrsainak benntartozkodasa

Az alapité okiratban régzitett székhelyen a fGigazgato, az féigazgatd-helyettes, a kiemelt szakmai koordinator és

a nevel§-oktatd munkat kézvetlenil segité munkatars (szakszolgdlati titkar) tartdzkodik.

Az alapité okiratban foglalt kéznevelési alapfeladatokat (gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és
gondozds, nevelési tandcsadds, logopédiai ellitds, gyogytestnevelés) végzd koznevelési foglalkoztatottak a
neveléssel-oktatdssal lekétdtt munkaidejlikben abban az egyhdzmegye fenntartasaban miikoddé koznevelési
intézményben, vagy a bolcsddében tartdzkodnak, amelyben kéznevelési alapfeladatukat ellatjak. A kotott
munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a munkavégzés helyét a fdigazgatd rendelkezése

hatdrozza meg.

Az Intézmény munkarendje

Az Intézmény heti 5 napos munkarend szerint m(ikadik. Az Intézménnyel kdznevelési foglalkoztatott statuszban
lévé munkavallalék heti munkaideje 40 éra. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallék munkaidd-
beosztdsanak elveit a féigazgatd szabja meg, 6 felel6s a megvaldsitasért, szem elStt tartva a zavartalan miikédést
és a folyamatos feladatellatast. A féigazgaté a munkaidd-beosztdst tanév kdzhen is modosithatja. A fSigazgatd a
munkaid6-beosztasrdl szolé dokumentacidt, az 6rarendet minden tanév elején ellendrzi, az aktuélis valtozasokat

rogziti, és az intézményi irattarban egy tanévre vonatkozéan megdrzi.

A munkaidé nyilvantartdsa jelenléti ivvel és a Pedagdgus Munkaid8-Nyilvantarto lappal (PMNY) torténik; a

szakszolgdlati ellatds dokumentéaldsa az INYR-ben torténik.

A kotétt munkaidSben — ezen beliil a kontakt (neveléssel-oktatassal lekotott) draszamban és annak fennmarado
részében — elldtandd feladatokat, valamint azok napi és heti beosztasat a féigazgatd hatdrozza meg (Nkt. 62. §
(5)-(6) bekezdés, Puétv. 79. §). A munkaidé tényleges alakuldsat —a kontakt drat, a kdtétt munkaid6 fennmarado
részét és a szabad felhaszndlasi munkaidét — a Pedagdgus Munkaidé-Nyilvantartéban (PMNY) kell rogziteni; a
jelenléti iven a ledolgozott munkaidd kezd§ és befejezd id6pontjanak, valamint a munkavégzés helyének meg

kell jelennie.
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A beosztas szerinti napi munkaidd — a részmunkaidében vagy csdkkentett munkaidében foglalkoztatott, valamint
a munkaidé-kedvezményre jogosult pedagdgus kivételével — négy éranal révidebb nem lehet (PUétv. 78. §); a
munkaid6t az altaldnos munkarend szerint heti &t napra, hétf6tél péntekig kell beosztani {(Mt. 97. §). A heti
kontakt draszamot — munkaidékeret alkalmazdsa esetén annak 4tlagaban — teljesiteni kell. A kontakt éraval nem
érintett munkaiddben a pedagdgus a kdtott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részébe tartozd

feladatokat latja el.

A fligazgato hatdrozza meg, hogy a kotdtt munkaidében mely feladatokat kell az Intézményben, illetve a
feladatellatasi helyen elldtni, és melyek lathaték el intézményen kivil {Piétv. 81. §); intézményen kivili
munkavégzésre a fdigazgaté rendelkezése alapjan keriilhet sor. A szabad felhaszndldst munkaidSben a
munkavégzés helyét a pedagégus hatdrozza meg, a fdigazgaté azonban indokolt esetben erve az idére is
eléirhatja az Intézményben térténd munkavégzést. A kététt munkaidében elldtandd feladatok elosztisanal a

fdigazgatd biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a szakalkalmazottak kdzott.

Az el8z6 havi jelenléti ivet, valamint a munkaidd-nyilvantarté lapot minden honap utolsé munkanapjan a
szakszolgdlat féigazgatéjanak &t kell adni, aki a munkavégzés idétartamét aldirasival igazolja. A dolgozd
rendkivili tdvolmaradds esetén kételes minél eldbb értesiteni az Intézmény féigazgatdjat a tavolmaradasa
okdrél, illetve vérhatd idejérdl. A szakalkalmazott tdvolmaraddsa esetén a pedagdgus gondoskodik a
foglalkozasra beosztott gyermekek, tanuldk, illetve szilleik és a koznevelési intézmény igazgatdjanak
értesitésérél. Abban az esetben, ha a kiils§ elldtasi helyszinek programjai {itkdznek intézményiink kollégajanak
drdival, dradtcsoportositissal megoldhaté a terdpids foglalkozasok mas idépontban valé megtartdsa.
Amennyiben a partnerintézmény eltérdé munkarendje miatt, vagy a gyermek, tanuld elfoglaltsdga miatt ez nem
oldhaté meg, a dolgozd — az féigazgatéval torténd egyeztetés utdn — ezen id6 alatt egyéb, a féigazgatd &ltal

kijeldlt szakmai munkat végez,

Pedagdgus munkakdrben

A pedagdgusok teljes munkaideje:

A pedagdgus a neveléssel-oktatdssal (szakszolgalati feladatelldtissal) lekdtétt munkaidejében a gyermekekkel,
tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozdssal kapcsolatos feladatait l4tja el. A pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szézaléka a kotdtt munkaidd, amelyben a féigazgatd altal meghatdrozott feladatokat kételes elldtni; a

fennmaradé munkaid beosztasard! és felhasznalasardl a pedagdgus maga rendelkezik.

A pedagégusok Uj életpalyajarél szol6 2023, évi LIl. térvény {a tovabbiakban: Plétv.) 79. § (3) bekezdése alapjan
- a kétott munkaiddn belll a) a neveléssel-oktatassal lekitott. munkaidében a gyermekekkel, tanulékkal vald
kdzvetlen foglalkozdssal dsszefiggd, a Paétv. 80. §-aban meghatdrozott feladatok, b) a kotstt munkaid8
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddn felili részében a Paéty. végrehajtisardl sz6l6 401/2023. (VIIl. 30.)
Korm. rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el. A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd
{a heti kotelezd draszam) mértékét a Puéty. 80. §-a és a végrehajtasi rendelet hatarozza meg; azt a pedagogus

munkakdri leirasa, és az drarendje rogziti.

A szakszolgalati feladatellatas soran a fSigazgatd a Paétv. 82. §-a alapjan eseti helyettesitdst rendelhet el, ha a
munkakdr nincs betdltve, vagy ha a betdltétt munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéhb ok
miatt varatlanu! lehetetlenné valik. A neveléssel-oktatassal lekététt munkaidén feliil elrendelt eseti helyettesités
tébblettanitasnak mindsiil, és a jogszabalyban meghatdrozott tébblettanitdsi dradijra jogosit; ha az elére
beosztott rendes munkaidén kivili munkavégzést tesz sziikségessé, egyben rendkivilli munkavégzésnek is

mindsilhet,
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Nem pedagdgus munkakdrhen

Az intézmény nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottjai heti 40 draban, a munkakori leirasban

meghatdrozott munkafdé-beosztdsban tartézkodnak az intézményben.

Munkaid§-kedvezmény
Munkakdzdsség-vezetd munkaidd-kedvezménye: az intézményben a pedagdgus szamara a kdtétt munkaidének

szakszolgalati feladatellatassal lekstdtt részébél heti két dra.

A mesterpedagdgusok munkaidd-kedvezményét a pedagdgusok Gj életpalyajardl szdlé 2023, évi LIi. tdrvény
vegrehajtdsardl sz616 401/2023. (VIIl. 30.} Korm. rendelet 30. § (3) bekezdés f) pontja régziti, amely szerint a
Mesterpedagdgus neveléssel-oktatdssal (szakszolgalati feladatelldtdssal) lekdtétt munkaideje pedagégiai

szakszolgdlati intézményben hetente tizenkilenc éra.

Térvényben szahélyozott tavollétek, szabadsdg kiadasanak szabalyai

A Paétv. 90. §-a és 91. §-a alapjan az Intézmény pedagdgusai pedagdgus-pdtszabadsiggal rendelkeznek. A
szabadsag kiadasat az Intézmény folyamatos feladatelldtasahoz kell igazitani. A szabadsagoldsi tervet minden év
januar 15-éig kell elkésziteni és jovahagyasra le kell adni az féigazgatonak. A szabadsagolasi tervben nem szerepld
vagy a tervté! eltérd szabadsagot a pedagdgus legalabh tizenst nappal az igénybevétel elStt irdsban kéri; a
szabadsdg csak a fligazgatd elbzetes irasbeli jovahagyasdval kezdhetd meg. A fdigazgaté a kérelmet a
szabadsagtervbe illeszthetdség, az ellatds folyamatossdga és a feladatellitas szempontjai alapjan biralja el. A
szabadsagolasi tervben nem szerepld vagy a tervtdl eltér§ szabadsdgot a pedagdgus legalabb tizenst nappal az
igénybevétel eldtt (rasban kéri; a szabadsag csak a fSigazgatd elSzetes irasbeli jovdhagyasaval kezdhets meg. A
féigazgatd a kérelmet a szabadsagtervbe illeszthet&ség, az ellatas folyamatosséga és a feladatellatas szempontjai

alapjan biralja el.

A pedagégiai munkat kézvetlenil segitd munkakdrben dolgozé alkalmazottakat is megilleti a pedagégus-

pétszabadsag.

A munkaltato altal — fenntartdi jéviahagyassal — elrendelhetd tavollétek:

e

* ha a jogszabalyban eldirt kételezd pedagogus-szakvizsga megszerzésére irdnyuld képzésen vesz részt, és
szerepel az Intézmény éves pedagdgus-tovabbképzési intézményi programjaban;

* hivatalos kikiildetés esetén.

Szakszolgalati feladatellatas nélkili munkanap

A 15/2013. {Il. 26.) EMMI rendelet 34, § (5a) bekezdése alapjén a tanévben a szakalkalmazotti kbz6sség az
Intézmény munkatervében meghatdrozott pedagdgiai szakszolgélati célra hat munkanapot szakszolgalati

feladatelldtas nélkili munkanapként hasznélhat fel,

E munkanapok felhaszndldsardl a szakalkalmazotti k6zdsség az Intézmény munkatervében dont.

Pedagdgus kitelezettségei
A kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld pedagdgus kotelezettsége, hogy az Intézmény szervezeti és
mikddési szabdlyzatdban, valamint a munkakéri leirdsdban eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait

teljesitse.

A pedagogiai szakszolgdlati tevékenység soran alkalmazott integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) mdikodtetésérdl a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 41. § (4a)
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hekezdése és 44/A. §-a, a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) V/C. Fejezete, valamint az oktatasi nyilvintartasrél sz6ld 2018. évi LXXXIX.
torvény rendelkezik. Az adatok INYR-ben térténd rogzitése a pedagdgiai szakszolgalati ellatas része (Vhr. 44/1. §).
Az INYR-be térténd adatszolgaltatasért és az adatok hitelességéért a gyermeket, tanuldt kdzvetlendl ellato
szakember felel (Vhr. 44/H. & (3) bekezdés), ezért az ellatast végz6 pedagdgus az altala ellatott gyermekek,

tanuldk adatait maga rogziti az INYR-ben.

Az Intézmény az INYR-ben - kizérdlag az altala ellatott alapfeladatok (gyégypedagdgiai tanacsadas, korai
fejlesztés és gondozds; nevelési tandcsadds; logopédiai ellatds; gydgytestnevelés) kirében — killénosen a

kdvetkezd adatokat tartja nyilvan:

e a gyermek, tanulé kdznevelési nyilvantartas szerinti személyes adatai (az Nkt. 41. §-a és az oktatdsi
nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény szerint);

e a szulf, illetve az értesitend§ hozzatartozd &nkéntes adatszolgdltatdsa alapjan a gyermek, tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozd adat;

¢ annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a neve, cime és OM-azonositdja, amellyel a gyermek, tanulé évodai
nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, illetve kollégiumi tagsdgi viszonyban all, valamint a gyermek, tanuld
altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati elldtdsnak az Nkt. 18. § (2) bekezdése szerinti megnevezése;

* a korai fejlesztésben és gondozashan részesiild, koznevelési jogviszonnyal még nem rendelkezé gyermek
esetében —amennyiben a gyermek bdlcs8dei elldtasban részesiil — az ellatast nyljté bolcséde megnevezése
és cime;

e alogopédiai ellatds keretében elvégzett kotelezd (hdroméves és dtéves kori) beszéd- és nyelvi sz(irés adatai.

A nemzetiségi hovatartozdsra vonatkozd adat kiilénleges személyes adat, ezért az kizarélag a sziil6 (térvényes

képviseld) onkéntes, el6zetes hozzajaruldsa alapjan kezelhetd. Az INYR-ben az adatokat a gyermeket, tanulét

kézvetleniil ellaté szakember régziti; a tarolt személyes adatokhoz a sziikséges ismeret elve szerint fér hozza. A

fGigazgatd az adatrogzités felett ellendrzési (feliigyeleti) jogkért gyakorol, és ellitja a jogosultsagkezeléssel

kapcsolatos feladatokat (a belépési azonosité tovdbbitdsa, a jogosultsagi véltozasok bejelentése a Hivatalnak).

Az adatok kezel6je az Oktatasi Hivatal. A személyes adatokat az adatkezel§ a szolgaltatds utolsé igénybevételét

kovetd tizendt év elteltével torli.

VI. Belsé ellendrzés rendje

Az ellenBrzés terlleteit, konkrét tartalmat, mddszerét és ltemezését az évente készitett ellendrzési tervek
tartalmazzak, melyek kotelez6 részei az intézményi munkatervnek. Az ellendrzési tervet az ellenérzés
megkezdése el6tt nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az Intézmény vonatkozasaban a féigazgatd dont. Az ellenérzés mindig az ellendrzétt fél tudtaval

torténik. A belsé ellenérzés adott tanévre vonatkozo f6 teriileteit a féigazgatd hatarozza meg.

Belsé ellen6rzésre jogosultak:

e fbigazgato;
e fdigazgatd-helyettes;
e  kiemelt szakmai koordinator

e munkakdzdsség-, munkacsoport vezetsk.
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Az ellenGrzés modszerei:

e intézményi dokumentumok formai és tartalmi vizsgalata;
e hospitélas;
e esetmegheszélés, reflektiv értékeld interju;

e beszdmoltatas szdban vagy irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve szilkség szerint az illetékes szakmai
munkakdzdsséggel kell megbeszélni. Az 3ltaldnosithaté tapasztalatokat szakalkalmazotti értekezleteken
Osszegezni és értékelni kell. A figazgatd munkdjat a szakalkalmazotti értekezlet a vezetdi meghizdsanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés a fdigazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

Osszeférhetetlenség, tovabbi jogviszony létesitése

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld tovdbbi, munkavégzésre irdnyulé jogviszonyt — a Plétv.
Osszeférhetetlenségre és a tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozd rendelkezései szerint — a féigazgatod
el6zetes irdsbeli engedélyével létesithet. A munkaidejét nem érinté egyéb keresétevékenységet elGzetesen
irdsban be kell jelentenie; nem kell bejelenteni a tudomanyos, az oktatdi, a miivészeti, a lektori, a szerkesztdi, a

jogi oltalom ala esd szellemi, valamint a kbzérdek( énkéntes tevékenységet.

A f8igazgatd a bejelentett tevékenységet, illetve a tovabbi jogviszony létesitését frasban megtiltja, ha az
osszeférhetetlenséget eredményez, vagy az Intézmény jogos érdekét, a feladatellatas zavartalansagét sértené. A
koznevelési foglalkoztatott a vele szemben fenndlld Gsszeférhetetlenségi okot haladéktalanul, irasban kételes
bejelenteni; a fenndllé Gsszeférhetetlenséget a féigazgatd felszdlitdsdnak kézhezvételétsl szamitott harminc

napon belll meg kell sziintetni, ennek elmulasztdsa esetén a jogviszony a térvény erejénél fogva megsz(inik.

Az engedély megadasanak feltétele, hogy a koznevelési foglalkoztatott a kététt munkaidejében az Intézmény
altal meghatdrozott feladatait maradéktalanul elldssa, az intézményi értekezleteken és programokon részt
vegyen, és a tovabbi jogviszony a szakszolgdlati feladatelldtdst — ideértve az egyhdzmegye fenntartasaban
mUkéd6 koznevelési intézményekben (dvoddban, iskoldban), valamint a korai fejlesztés keretében a
bélcsédékben végzett kihelyezett feladatellatdst is — ne akadalyozza. A jogszerlien elrendelt rendkiviili
munkavégzést a kdznevelési foglalkoztatott nem tagadhatja meg; az elsébbséget élvez a tovabbi jogviszonnyal

szemben.

A féigazgatd felelds e feltételek teljesiiléséért. Ha azt tapasztalja, hogy a tovadbbi jogviszony a kdznevelési
foglalkoztatott munkavégzését hatranyosan befolyasolja, vagy Gsszeférhetetlenné vélt, az engedélyt irdsban

visszavonhatja.

VII. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem éalinak jogviszonyban az Intézménnyel

Az Intézmény ambuldns (jardbeteg jellegli) elldtast nem folytat: a pedagdgiai szakszolgélati feladatellatds a
gyermekek, tanuldk elldtdsi helyén, az egyhdzmegye fenntartasdban miikédé kdznevelési intézményekben
(6voddkban, iskoldkban) és bolcsédékben torténik. Az Intézmény székhelyén elsésorban Ugyviteli és
adminisztrativ tevékenység zajlik. Az Intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, ligyintézés céljabdl érkez személyek
(szllsk, torvényes képviselSk, partnerek) nyitvatartasi idében, az épiletbe tirténd belépésiiket kévetden a

szamukra kijeldlt helyiségben varakoznak, és igénybe vehetik a mosdét. Mindazon személyek, akik nem allnak
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jogviszonyban az Intézménnyel, csak az Ugyintézésben érintett intézményi dolgozé vagy a féigazgatd tudtaval,
engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben. Az ligyintézésre jogosult személy feladata gondoskodni arrdl, hogy
a hozza érkezd személy csak az ligyintézés célja szerinti helyiségekben tartdzkodjon. Az intézmény helyiségeit és
eszkbzeit csak rendeltetésének megfelelSen, és csak arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget
kialakitottdk. A szakszolgdlati feladatellatdshoz sziikséges eszkozok feladatellatasi helyre torténd kivitelére a XV.
fejezet (Anyagi feleldsség) rendelkezései az irdnyadok; az eszkdzok egyéh céll vagy tartés kivitele a féigazgatod

engedélyéhez kotott,

Az Intézmény kilsé feladatellatasi helyein — az egyhdzmegye fenntartasaban miikédé dvodakban, iskolakban és
bélcs6dékben — a belépés és a bent tartdzkodds tekintetében a fogadd intézmény hézirendje és belépési rendje
is iranyado.

Gyermekvédelmi és adatvédelmi okbdl az Intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy nem tartézkodhat olyan
helyiségben, ahol gyermek, tanuld vizsgalata vagy elldtasa folyik, illetve ahol személyes vagy kiilénleges adat

kezelése torténik.

VIl Az intézmény kozdsségei, jogaik

Az intézmény dolgozdi

A pedagdgiai szakszolgdlati feladatokat szakirdnyl felsGfokli végzettségli és szakképzettség(i, pedagdgus-
munkakérben foglalkoztatottak végzik; minden pedagdgus-munkakérben (gydgypedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, fejleszté pedagdgus, gydgytestneveld) pedagdgus-szakvizsga sziikséges [15/2013. EMMI r. 33, § (1)

bek.]; a munkaltaté kételes elGirni annak 6t éven bellli megszerzését [33. § (7) bek.].

A pedagdgiai szakszolgdlatban a pedagdgus-munkakéroket és a betoltésiikhdz sziikséges felséfokud iskolai
végzettségeket és szakképzettségeket a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddését szabalyozd 15/2013.

(Il. 26.) EMMI rendelet tartalmazza.

Pedagdgus-munkakorok:

*  gyogypedagdgus;

e pszicholdgus;

e logopédus;

e gydgytestneveld tandr;

o fejlesztd pedagdgus.

Nem pedagdgus munkakérben az Intézmény a nevel$-oktatd munkdt kézvetleniil segité (NOKS) munkakarok
kozil szakszolgdlati titkart foglalkoztat. Egyéb, nem pedagdgus és nem NOKS munkakérben foglalkoztatottja

nincs.
Az Intézmény dolgozdi munkajukat a munkakéri leirdsok alapjan végzik.
Az Intézmény kozosségei

Az Intézmény alkalmazotti kdzossége koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott dolgozokbdl éll,

melynek tagjai a szakalkalmazottak és a nem pedagdgus munkakérékben foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti kbz6sség véleményezési jogdnak gyakorldsara, illetve a fenntartéi déntések elétti véleményezés
rendjére — az egyhdzi fenntartéra irdnyado eltérésekkel — a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. torvény

rendelkezései és a fenntarto szabalyozdsa az irdnyadd.
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Az intézményi kbznevelési foglafkoztatott jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen bellli

érdekérvényesitd lehetdségeit magasabb szint{ jogszabdlyok hatarozzak meg.

A szakalkalmazotti értekezlet a kdznevelési kérdésekben az Intézmény legfontosabb tandcskozd és véleményezd

szerve. A szakalkalmazotti értekezlet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusa: az féigazgatébél, a féigazgatéd

helyettesbdl, a kiemelt szakmai koordindtorbd! és az intézmény alapité okiratiban meghatdrozott alapfeladatra

[étesitett munkakérokben kdznevelési foglalkoztatottakbél allé kdzdsség.

A szakalkalmazotti értekezlet legfontosabb feladata a munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa.

A szakalkalmazottak kételezettségei

a kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban &ll¢ alapveté feladata a réblzott gyermekek, tanuldk
szakszolgalati feladatellatéasa;

a fejlesztd/terdpids munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl, tehetségének
kibontakeztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyeni képességeit, adottsagait, fejl§désének litemét, szociokulturlis helyzetét;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanuldkat;

el6mozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlédését, a kézdsségi egyiittmiikédés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsira;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmadra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat;

a szil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek, tanuld teljesitményérél, fejlddésérdl;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szUl6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval;
a gyermekek, a tanuldk és a szililék, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon;

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

az Intézmény szervezeti és m(ikédési szabdlyzataban el8irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse;
pontosan és aktivan részt vegyen a szakalkalmazotti kdzosség értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

hatéridére megszerezze a kételezd mindsitést; S
megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara jutd titkot;
hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tandsitson;

a gyermek, tanulé érdekében mikddjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevelb-oktatd munkat kdzvetlenl! segitd, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kételes a kévetkezd

feladatokat elvégezni:

a munkaltato éltal elgirt helyen és id6ben, munkdra képes dllapotban megjelenni;

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —a munkaltaté rendelkezésére allni;
munkajat személyesen, az ltaldban elvdrhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, el8irdsok, utasitdsok és az Etikai Kddex szerint végezni;

a munkakdrének ellatdsahoz szitkséges bizalomnak megfelel magatartdst tan(sitani;

munkatarsaival egylittmdkddni;
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* agyermek, tanuld szileivel, térvényes képviselivel egylttmdikodésre térekedni,

A szakalkalmazotti kozésség jogai

e az Intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak elfogadésa;

¢ azIntézmény éves munkatervének elfogadasa;

*  az Intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;

o kdzremikddes az éves pedagdgus-tovabbképzési intézményi program kialakitasaban;

» az Intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzését kdvetben elkészitett hosszid tava fejlesztési terv elfogadasa;
*  jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben,

A szakalkalmazotti kdzdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény miksdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szakalkalmazotti kdzosség véleményét a killon jogszabalyban

meghatdrozott lgyekben.

Munkacsoportok: az intézményi munka, a szakszolgélati feladatell4tas egyes aktudlis, egész intézményt érinté
feladatainak megoldasara a szakalkalmazotti kztsséghd! munkacsoportok hozhatdk létre a szakalkalmazotti
kbzdsség vagy a vezetdség dontése alapjan {amennyiben a vezetdség hozza |étre, errdl a ddntésrél tajékoztatni
kell a kozdsséget). A munkacsoport tagjait a fSigazgatd vagy a szakalkalmazotti kézosség valasztja meg.

Tevékenyseégiik az aktudlis feladat elvégzéséig tart.

Munkacsoportok létrehozasa és miikédése

A munkacsoport célorientalt, hatarozott idejli szakmai csapat. Feldllitasa a f8igazgatd vagy a szakalkalmazotti
kozdsség dontésére éplil, és minden esetben konkrét intézményi feladathoz kétddik — killéndsen akkor, ha az
adott feladat egyszerre tdbb szakterlletet érint, és a munkakodzésségi keretek énmagukban nem elegendéek a

megoldashoz.
A munkacsoport jellemzéi:

e tagjai az intézmény kilénbozE munkakdreibdl és munkakozdsségeibél kerlinek ki;

e megalakuldskor a féigazgatd vagy a kozOsség rigziti a feladatot, a hatariddt és a felelds munkacsoport-
vezet8 személyét;

* amunkacsoport tevékenységérdl a munkacsoport-vezet rendszeresen tdjékoztatja a fdigazgatét;

s afeladat elvégzését kdvetben a munkacsoport-vezetd révid irdsos dsszefoglaldt nyujt be az fSigazgatonak,
amelyet a szakalkalmazotti értekezlet elé terjesztenek; 7 o

* amunkacsoport az dsszefoglalé elfogadasaval sz(inik meg, vagy — ha a féigazgato indokoltnak latja — a feladat

mddositasaval folytatja tevékenységét,

A munkacsoportok jellemzé feladatai:

»  Szakmai fejlesztési munkacsoport: intézményi protokollok kidolgozasa, feliilvizsgalata vagy mddositasa; 0j
szakmai mddszerek, eszkézok bevezetésének elékészitése; j& gyakorlatok ésszegy(ijtése és bemutatdsa.

¢+  Mindséghiztositdsi munkacsoport: a belsd ellendrzés és értékelés rendszerének kidolgozésa; a pedagdgus-
értékelés intézményi szempontjainak karbantartasa; az éves mindségfejlesztési terv elGkészitése.

*  Dokumentacids és adminisztraciés munkacsoport: az intézményi nyomtatvanyok, sablonok egységesitése;
az INYR és KRETA rendszerek intézményi hasznalatinak &sszehangoldsa; iratkezelési szabalyzat naprakészen

tartasanak el§készitése.
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* Rendezvényszervez6 munkacsoport: intézményi innepélyek, szakmai napok, nyilt napok, belsé képzések
megszervezése; a munkaterv szerinti rendezvények koordinaldsa.
e Péalydzati munkacsoport: az intézményt érinté palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése; a palyazati

dokumentdcio elékészitése; a megitélt palydzatok szakmai megvalésitasanak koordinalasa.

A munkacsoportok és a munkakozosségek egylittmiikodése
A munkacsoportok nem valtjak fel a munkakézosségeket: parhuzamosan mikédnek veliik, de célirdnyos, idében
kérilhatérolt feladatvégzésre szervez8dnek. Ha egy munkacsoport feladata érinti valamelyik munkakdzosség

szakteriiletét, a munkacsoport-vezet8 koordinal az érintett munkakozosség-vezetdvel.

A fGigazgato negyedévente — az féigazgatdi tandcs keretében — 4ttekinti az aktiv munkacsoportok &llapotat,
eértékeli az el6rehaladast, és szlikség esetén mddositja a feladatot vagy a hataridét. A munkacsoportok

tevékenységét az éves munkatervben és a tanév végi intézményi beszamoléban 6sszesitetten kell értékelni.

IX. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az Intézmény a feladatainak megfelelen tart kapcsolatot a fenntartéval, a kéznevelési intézményekkel és
bélcsSdékkel, mas szervekkel és a sziilékkel. A kapcsolattartds tartalmét az Intézmény alaptevékenysége, alap-
és specialis feladatai és m(ikodési kore, a jelen szabdlyzatban meghatdrozott miikédési rend, valamint az éves

munkatervben meghatarozott feladatok hatdrozzdk meg.
A kapcsolattartas formai:

e személyes taldlkozas;

e telefon;

e elektronikus at;

e postai Ut.

Az Intézmény elsésorban a Nyiregyhdzi Egyhdzmegye fenntartdsdban mikéds kdznevelési intézményekkel és
boélcsédekkel tart kapcsolatot; ezen til a feladatai ellditdsdhoz sziikséges mértékben a kdvetkezd szervekkel,

intézményekkel:

e afenntartdval (Nyiregyhazi Egyhdzmegye);

e atorvényességifelligyeletet ellatd Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatallal;

e a szakértSi bizottsagokkal (a szakértdi vizsgalatra vald tovdbbirdnyitds és a szakértéi vélemény alapjan
torténd ellatas érdekében);

e a Nyiregyhazi Egyhazmegye fenntartasaban m(ikédé dvodakkal, iskoldkkal és bdlcsGdékkel;

e acsaldd- és gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel;

e az egészségligyi intézményekkel és dolgozdikkal;

e mads pedagdgiai szakszolgdlati intézményekkel és pedagdgiai-szakmai szolgéltatokkal;

o szlikség szerint egyéb kdznevelési intézményekkel {altalanos iskoldk, gimnaziumok, szakképz6 intézmények,

gydgypedagdgiai intézmények), nkormanyzatokkal, a civil szféra képviselGivel és tovabbi intézményekkel.

Pedagdgiai szakszolgalatokkal és pedagdgiai-szakmai szolgaltatdkkal vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja és maédja:

e  konferencidk alkalmaval;

e telefonos konzultacid atjan;
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s elektronikus Uton;

s postai Uton.

A kdznevelési intézményekkel és bolcsGdékkel vald kapcesolattartas rendje
Az Intézmény feladatkdrénél fogva elssorban a Nyiregyhazi Egyhazmegye fenntartdsdban miikdds dvedakkal,

iskolakkal és balcsddékkel tart folyamatos szakmai kapesolatot.

A kapcsolattartas formaja és mddja a szakmai tartalomtol fligg8en lehet:

¢ személyesen;
¢ telefonos konzultdcié dtjan;
»  elektronikus Oton;

* postai Uton.

Csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal valé egylittmiikodés

Ha az Intézmény a feladatai elldtdsa sordn a gyermek veszélyeztetettségérd! szerez tudomést, a gyermek
veszélyeztetettségének tényérdl irdsban értesiti a csalad- és gyermekjdléti szolgalatot. A csalddvédelmi
intézmények {csalad- és gyermekjoléti szolgdlat, gydmhatdsag) megkeresésére az Intézmény az alapfeladatai

kérébe tartozd szakszolgalati ellatas keretében egylittm(ikédik, és a hatdskdrébe tartozd tajékoztatast megadja.
A kapcsolattartds formaja és mddja a szakmal tartalomtal fliggéen lehet:

»  személyesen;
s telefonos konzultacio atjan;
o elektronikus Uton;

e postai Uton.

Egészségligyi szolgdltatokkal valé egylittmiikadés

Az Intézmény a gyermek, tanuld komplex elltdsa érdekében egyUttmiikédik mindazon egészségligyi
intézményekkel, ahol a gyermek orvosi kezelése folyik, és szitkség esetén szakorvosi vélemény beszerzését
kezdeményezi. Az Intézmény egyuttmikddik a hazi gyermekorvosokkal, a védéndkkel és az iskola-egészségiigyi

szolgdlattal.

A kapcsolattartas formaja és maédja a szakmai tartalomtét fiiggen lehet:
s személyesen;
* telefonos konzultdcid dtjan;

¢ elektronikus dton;

e  postai Gton.

Egyéb szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az Intézmény a szakszolgalati feladatathoz kapcsoloddan egyéh szervezetekke! is kapcsolatot tart, igy kildndsen:

¢ a3z Oktatasi Hivatallal;
¢ aterlletilegilletékes Pedagagiai Oktatasi Kdzponttal;
¢ aNemzeti Tehetségponttal;

* aNemzeti Tehetségfejleszté Kézponttal.
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A sziilékkel valé kapcsolattartas

A szakszolgdlati ellatdsban részesiil§ gyermek, tanuld szileivel — a foglalkozasokkal és az adminisztracidval
kapcsolatos tgyekben egyarant — a foglalkozdsokat végz8 pedagdgus tartja a kapcsolatot. Szilkség esetén a
féigazgatd — el6re egyeztetett idépontban — fogadja a sziil6ket. A sziil8k a feladatellatast biztositd kdznevelési

intézmény vagy bélcséde, illetve a fenntarté honlapjan tdjékozddhatnak a kapcsolattartas madjardl és idejérdl.
A kapcsolattartas formaja és madja:

e minden tanév kezdetén a szakemberek elérhet&sége a feladatellatdsi helyen elérhetévé valik, igy a szlil6k az
érintett szakemberrel telefonon vagy e-mailben egyeztethetnek a gyors informéciocsere érdekében;

e pedagdgusaink részt vesznek az dvodai, iskolai és holcsGdei szUlGi értekezleteken;

e 3 sziil6k a feladatellatasi helyen {6voda, iskola, bélcsGde) a foglalkozdsokat végzd szakemberrel elére

egyeztetett id6pontban vehetik fel a kapcsolatot.

X. Hagyomanyok, rendezvények

Az Intézmény gorogkatolikus szellemiségének megfelelGen apolja lelki és kdzdsségi hagyomanyait. Ezek célja a

munkatarsak lelki megujuldsa, a kbzdsség erdsitése, valamint a keresztény értékrend megélése és tovabbadasa.
Az Intézmény visszatérd alkalmai:

e adventilelki nap — k6z6s lelki felkészililés a karacsonyi (innepkérre;

e nagybdjti (husvéti) lelki nap — késziilet a hasvéti tinnepkérre;

e anevelési év megnyitdsa és lezdrdsa imadraval, halaadassal;

Az alkalmak megszervezése az éves munkatervben foglaltak szerint torténik; a lelki napok a szakszolgalati

feladatellatas nélkili munkanapok terhére is megtarthatdk.

Xl. Az Intézmény védd- és 6vo elGirdsai

A rendszeres egészségligyi ellatas rendje

Munkakéri alkalmassdgi orvosi vizsgalat az Intézmény dolgozdinak nem kotelez§ csak abban az esetekben,
amikor azt jogszabaly el8irja vagy a munkaltatd elrendeli. Az egészségligyi adatokra vonatkozd titoktartds minden

dolgozéra kotelezd. Fert6z6 betegség vagy jarvany esetén a fdigazgatd a Nemzeti Népegészségligyi és

Gydgyszerészeti Kozpont (NNGYK) intézkedése szerint elrendeli a szlikséges dvintézkedéseket.

Munka- és tlizvédelem

A dolgozdk a munkaba Iépéskor, majd évente, a tanév kezdetén munka- és tiizvédelmi oktatasban részesilinek.
A munkavédelemmel és a tizvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézmény Munkavédelmi, illetve
Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. A munkavédelmi és tzvédelmi feladatok ellatasardl — a jogszabalyban eldirt
esetekben munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezé szakember kézremiikodésével — a

féigazgato gondoskodik.

A gyermekbalesetek megelézése, teendGk baleset esetén

A szakszolgélati foglalkozasokat a gyermekek, tanuldk életkordnak és dllapotanak megfelel8, biztonsagos
kiriilmények kozott kell megtartani. A foglalkozast végzd szakember felel a foglalkozas helyszinének és

eszkdzeinek biztonsagos allapotdért, valamint a gyermekek, tanuldk felligyeletéért a foglalkozas ideje alatt. A
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kihelyezett feladatelldtds sordn a szakember a feladatellatasi helyet biztosité kéznevelési intézmény, illetve

bolcséde helyi védd-6vé és baleset-megel8zési elirasait is betartja.

Baleset esetén a szakember haladéktalanul gondoskodik az elsésegélynytjtasrol, sziikség esetén az orvosi vagy
mentGi ellatas kéréserdl, valamint a gyermek, tanulé szuldjének (tdrvényes képviseljének) és a feladatell4tasi

helyet biztositd intézmény vezetdjének értesitésérél, és a balesetrsl tajékoztatja az f6igazgatot.

A gyermek-, tanuldbalesetet nyilvdn kell tartani. A sdlyos balesetet a féigazgatd haladéktalanul jelenti a

fenntarténak, és a jogszabalyban eléirt médon gondoskodik a baleset kivizsgélasardl és jegyzdkonyvezésérél.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendsk
Rendkiviili eseménynek mingstl minden olyan esemény, amely a gyermekek, tanuldk vagy a dolgozdk testi
épségét, egészségét, illetve az Intézmény mikodését veszélyezteti, igy killondsen a tlz, a bombariadd, a

természeti csapas, valamint a rendkiviili id8jarasi vagy jarvanyiigyi helyzet.

Rendkivili esemény észlelése esetén az azt észlel§ dolgozé haladéktalanul értesiti az féigazgatét, és — ha az
esemény jellege indokolja — a megfelel6 hatésdgot (tliz esetén a tiizoltdsagot, bombariadd vagy mas
veszélyhelyzet esetén a rendGrséget, illetve a 112 egységes segélyhivot). A féigazgaté — akadalyoztatasa esetén
a helyettesitésre jogosult személy — dont a szitkséges intézkedésekrdl, sziikség esetén elrendeli az épllet

kilritését, és gondoskodik a jelenlévék biztonsdgos helyre juttatasardl.

Az épiilet kiritését a tlizriadé terv, illetve a kijelélt menekiilési Gtvonalak szerint kell végrehajtani; a
jelenlévéknek a kijel6lt gyiilekezéhelyen kell ésszegy(ilniiik, ahol létszdmellendrzést kell tartani. A kihelyezett
feladatelldtds sordn a szakember a feladatellatdsi helyet biztosité koznevelési intézmény, illetve bélcséde

tlzriadd tervét és rendkiviili eseményre vonatkozé rendjét koveti.

Bombariadd esetén az éplletet minden esetben ki kell (iriteni, és oda visszatérni csak a hatdsag engedélyével

lehet. A rendkiviili eseményrél és a megtett intézkedésekrél a féigazgato tajékoztatja a fenntartét.

Kulesok haszndlati rendje

Az Intézmény nyitasahoz és zardsdhoz tartozd kulcsok tartésan a féigazgaténal, a féigazgatd helyettesnél, a
kiemelt szakmai koordindtornal, valamint a szakszolgalati titkarnal vannak. Az Intézmény székhelyének épiiletét
reggel 7:30-kor a szakszolgdlati titkar nyitja, és a nyitvatartas végén — hétf6tél csitortskig 16:00-kor, pénteken
13:30-kor — zarja.

Az éplletbe vald bejutds 6nmagdban nem jelent hozzdférést a személyes adatokhoz: a papiralapu iratokat
zarhatd szekrényben vagy zarhato helyiségben kell térolni, az elektronikus adatokhoz - igy az INYR-hez —kizarolag
egyéni jogosultsaggal és jelszéval, a sziikséges ismeret elve szerint lehet hozzaférni. A hozzaférés és az

adatkezelés részletes szabalyait az Intézmény adatkezelési szabélyzata tartalmazza.

XIl. A pedagdgus munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozok biztositésa

Az Nkt. 63. § alapjan az intézményvezet6 kételes gondoskodni arrél, hogy a pedagégus munkdjéhoz sziikséges
informatikai eszkdzok rendelkezésre alljanak. A pedagégusok jogosultak az Intézmény altal biztositott, miikodé

informatikai eszk6zok ingyenes hasznélatéra.

A hordozhato eszkdzék — laptop, tablet — az Intézménybdl kikélcsdndzheték. A kikélesdnzéshez a féigazgatd

engedélye szlikséges; az engedélyezési kérelmet a titkarsagon lehet benyujtani.
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A pedagdgus koteles a hasznélatba adott informatikai eszkéz karbantartasarél gondoskodni. Meghibdsodasa
esetén a javitas koltségeit a pedagdgus viseli, kivéve, ha igazoltan rendeltetésszeri hasznélat mellett kévetkezett

be a meghibdsodas. A hasznalatba adds részletes szabalyait a hasznalatba adasi szerzdés tartalmazza.

Az Intézmeény a szakszolgélati feladatelldtdshoz sziikséges mértékben hiztositja az INYR-hez (Integralt
Nyomonkdvetd Rendszer) vald hozzéférést. Az eszkdzdkkel kapcsolatos anyagi felelsségre az SZMSZ XV. fejezete

az iranyado.

[Jogszabalyi alap: Nkt. 2011. évi CXC. tv. 63. §; 20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 4. § (1} bek. q) pont.]

XIll. Az elektronikus Gton el@allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az Intézmény az iratkezelést elsGdlegesen elektronikus iratkezels (iktatd) rendszerben, a KRETA Poszeidon
modulban végzi. Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvdnyokat az elkészité személy kételes papiralap

formaban is el&allitani, azaz ki kell nyomtatni.

Az elektronikus nyomtatvanyt minden esetben papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni. Az elektronikus levelezés
soran az oktatdssal, illetve a szakszolgélati feladatelldtassal 6sszefliggd dokumentumokat is sziikséges papiralapt

formdban el&allitani és az intézményi iktatdban tarolni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

el kell Iatni a f6igazgatd eredeti alairasaval és az Intézmény kérbélyegz&jével;
fel kell tiintetni az elektronikus és a nyomtatott kiallitas datumat;

a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az iratkezelési szabdlyzat alapjan irattari

dokumentumként kell lerakni.

A papiralapi irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonségvédelmi kdvetelmények
megtartasaért a féigazgatd felel, a hitelesitésrél az fdéigazgaténak kell gondoskodnia. A féigazgatd a

kiadmanyozasi jogot irdshan atruhazhatja az fdigazgatd-helyettesre.

Az elektronikus Gton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének, iktatdsanak, megérzésének és

a hozzaférés rendjének részletes szabdlyait az Intézmény Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az INYR (Integralt Nyomonkovetd Rendszer) révén elektronikusan elSallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert az Intézmény a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelen alkalmazza. Az INYR-ben rogzitett
adatokat az Oktatasi Hivatal elektronikusan tarolja; az Intézmény munkatarsai az adatokat kizardlag az INYR

felliletén kezelhetik.

Az Intézmény a feladatelldtdsdval Gsszefliggd adminisztrativ munkdhoz a KRETA Poszeidon elektronikus
iratkezeld rendszert hasznalja. A fenntartdtdl, illetve az oktatasért felel8s minisztérium héttérintézményeitél

elektronikus levelezés soran keletkez§ dokumentumokat is a megfeleld médon kell kezelni.

Az elektronikus rendszerek hasznalata sordn kotelez6 kinyomtatni és az irattdrban elhelyezni minden, a
szakszolgalati feladatelldtassal dsszefliggd adatszolgaltatdst, igazoldst, levelezést, vizsgdlati tevékenységgel

dsszefliggd adatfeltdltést, modositast, eredményt, emlékeztetét, jegyz6kdnyvet,

Az elektronikus adatok tdroldasanak rendje
Az INYR rendszerébe feltdltott adatokat az Oktatdsi Hivatal szerverén tarolja elektronikusan; ezek meg6rzési
ideje az ellatds lezarasatdl szamitott 15 év [229/2012. Korm. r. 44/C. §]. A KRETA Poszeidon rendszerben kezelt
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egyéb iratokat az Intézmény az intézményi szerveren, illetve a f6igazgaté altal jévahagyott felhGalapu tarhelyen

tdrolja. A tarhelyen |év8 adatokhoz évente, sziikség esetén alkalmanként biztonsagi mentést kell késziteni.

A mappdkhoz val6 hozzaférési jogot az elektronikus rendszerben korlatozni kell; ahhoz kizarélag a féigazgaté altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozzd. A hozzéférési jogosultsigokat a fGigazgatd irdasban rogziti, és

jogviszony-megsz(inés esetén haladéktalanul visszavonja.

Az iktatds és az irattdrozds rendje
Az Intézmény iktatészam-formatuma: nyirgorkatped/[sorszam]/[év]. A Poszeidon rendszer az iktatdszamot
automatikusan generalja; manualisan nem mddosithatd. Az irattdrozds részletes rendjét az SZMSZ mellékletét

képezd Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény munkatarsait az iratok és adatok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. Személyes adat —
kilondsen gyermek, tanulé neve, adatai — nem hozhatd nyilvanosségra, és csak az arra jogosult személyek
szamara tehet8 hozzaférhetdvé, a GDPR (2016/679 EU rendelet) és az Intézmény Adatkezelési Szabalyzatanak

rendelkezései szerint.

XIV. Etikai elGirasok

Az Intézmény munkatdrsai csak a szakképesitésilkknek megfelelé feladatokat lathatnak el. A munkatdrsak
magatartasat minden koriilmények k&zott a gyermek, tanuld érdeke hatdrozza meg; biztositaniuk kell az
allampolgari jogok tiszteletben tartasit és a sziilékkel valé egyiittmiikodést. Magatartdsukat az alabbi etikai

kédexek szabalyozzak:

e Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiilete — Gydgypedagdgus Etikai Kddex;

e Nemzeti Pedagdgus Kar — Pedagdgus Etikai Kodex;

e  Magyar Logopédusok Szakmai Szévetsége — Logopédus Etikai Kodex;

e  Magyar Pszicholdgiai Tarsasag — Pszichologusok Szakmai Etikai Kddexe;

e a Magyar Orvosi Kamara klinikai szakpszicholdgusokra vonatkozd etikai kédexe;

e C[tikai Kodex a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szdmdra

(Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet, Budapest, 1998) — 1. melléklet.

Az Intézményt a Nyiregyhazi Egyhazmegye tartja fenn, ezért az egyhazi év idGszakédnak megfelelGen, a

gordgkatolikus hagyomany szerint készén az Intézmény valamennyi dolgozéja:

e évkdzi idében: DicsGség Jézus Krisztusnak! — Dics&ség minddrokké!;
e akaracsonyi GUnnepkorben: Krisztus szliletik! — Dics8itsétek!;

e ahusvéti innepkdrben: Krisztus feltdmadt! — Valéban feltamadt!

Az Intézmény elkételezett a keresztény értékrend irdnt. Dolgozdinktdl az Intézményen kivil is elvarhatd a
keresztény értékrend és az Intézmény j6 hirnevének tiszteletben tartdsa; egymas vallasi és vildgnézeti
meggybz8déset tiszteletben tartjuk. Az éves munkatervben régzitettek szerint az alkalmazottak szamara
lelkigyakorlatokat, lelki napokat szerveziink, amelyeken az Intézmény szokdsrendjének megfeleld magatartast
varunk el a munkatarsaktdl.

Az Intézmény munkatérsait titoktartasi kotelezettség terheli. Minden munkatdrs annak tudataban végzi a
munkéjat, hogy magatartdsa — a tarsadalmi megitélés szempontjabdl — az Intézmény arculatat is befolyasolja,
ezért az Intézményt mindenkor az intézményvezetés és a munkatdrsi kbzosség egységes szellemiségének

megfelel6en képviseli. Az egyes tigyek intézésében kizardlag az adott ligyben érintettek vesznek részt.
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XV. Egyéb rendelkezések

Kartéritési felelsség

A kdrokozasért a karokozd a jogszabadlyok szerint felel. Az Intézménnvyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé
szemeély kartéritési feleldsségére a Paétv., illetve a munka térvényksnyve munkavallaléi kartéritésre vonatkozd
szabalyai az irdnyaddk: a dolgozd a vétkességétdl fliggd mértékben felel az ltala okozott kdrért. A dolgozé 4ltal
okozott kart az féigazgatonak vagy a szakszolgélati titkdrnak haladéktalanul jelenteni kell.

Ha a kdrt a szakszolgélati ellatasban részesil§ gyermek, tanulé okozza, arrél a sziil6t (térvényes képviselt)
értesiteni kell. A kar felmérése a f6igazgat6 vagy az dltala megbizott személy feladata; a kartéritést a Polgari

Torvenykdnyv szerint, a sziilével (torvényes képviselSvel) kell rendezni.

Anyagi felelGsség

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelSs a rabizott berendezési és felszerelési targyak, gépek, eszkozdk és
szakkonyvek rendeltetésszer(i hasznalatdért és megdvasaért. A leltari nyilvantartasban szerepld, valamint a
vizsgald-, méré- és fejlesztéeszkizoket a dolgozd dtvételi elismervényen veszi at, és azok felkeriilnek az egyéni
leltari felvételi ivére. Az elismervénnyel atvett eszkozékért a dolgozd — a munka térvénykonyve megdrzési

feleldsségre vonatkozd szabdlyai szerint — teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Mivel az Intézmény a feladatait tulnyomdrészt kihelyezetten, az egyhdzmegye kéznevelédsi intézményeiben
(6voddkban, iskoldkban) és bolcsédékben latja el, a szakszolgalati feladatellatashoz sziikséges eszkdzoket a
dolgozd a feladatellatasi helyre kiviheti; ez a munkavégzés része, kiilén engedélyt nem igényel. Az eszk6zok egyéb

céll vagy tartos kivitele a f6igazgatd engedélyéhez kétott,
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NYIREGYHAZI EGYHAZMEGYE

Gorogkatolikus Pedagdgiai Szakszolgalata
4400 Nyiregyhaza, Bujtos u. 34, pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkat.hu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/............... /2026

MUNKAKORI LE[RAS ~ PSZICHOLOGUS

1. A munkakor azonosité adatai
. A munkakér megnevezése: pszicholégus (pedagogus-munkakor)
. A munkavallalé neve: [.........c.cooevvvviivniinninnns ]
. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye és a feladatellatasi helyek (az egyhazmegye
fenntartdsaban miikédé dvodak, iskolak, bélesédék)
. Kozvetlen felettese: az f6fGigazgatd
. A munkakori leirast kiadja: az f6fdigazgatd
. A jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2. A munkakér célja és keretei

A munkakor célja a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m{ikodésérdl sz616 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendeletben foglalt feladatok - a nevelési tanacsadas - ellatisa a 0-23 éves korosztaly, sziileik és az 6ket
oktatd pedagogusok szdmara (a 15/2013. EMMI rendelet és a vonatkozé szakmai protokoll alapjan).

A munkakéri kitelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatélyos jogszabalyok, igy killonésen a
pedagogusok 1j életpalyajarél sz6l6 2023. évi LI torvény (Puétv.) és végrehajtasi rendelete (401/2023.
Korm. r.), a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény és a 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet,
valamint az Intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabélyzata és éves munkaterve hatdrozzak meg. A
pszichol6gus munkéjit az orszagos szakmai protokollok és az Intézmény eljarasrendjei szerint,
mddszereinek - az féigazgat6val egyeztetett - szabad megvalasztasaval végzi. Emellett elvégzi mindazon,
a végrettségének megfeleld eseti feladatot, amellyel a fdigazgatd megbizza.

3. Munkaidé

A pszichol6gus heti teljes munkaideje 40 éra. A neveléssel-oktatissal (szakszolgalati feladatelldtassal)
lekotott heti kotelezd 6raszama - a kontakt 6raszdm =21 6ra, amely a pedagégiai szakszolgalati
intézményben foglalkoztatott pedagdgusra a Paétv. és a 401/2023. Korm. rendelet alapjan irdnyadd
mérték.

Ha a ténylegesen lekotott éraszam ettdl eltér, azt az drakedvezmény jogcimének és mértékének
feltiintetésével kell megallapitani:

. az orakedvezmeény jogcime: [.......ccccoooevvievnnriiennn, ] (pl. munkakozosség-vezetdi megbizas -
heti 2 6ra; Mesterpedagogus fokozat a szakértdi/szaktanacsadoi tevékenységre tekintettel - 19
ora);

. az orakedvezmény mértéke: [.....] 6ra;
. a ténylegesen lekotott (kontakt) éraszam: [......] ora.

A munkaidé nyilvantartasa a heti kotelez6 6ra-nyilvantartd lappal (PMNY) és jelenléti fvvel torténik; a
szakszolgalati ellatas dokumentaldsa az INYR-ben torténik.
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4. Alapfeladat és a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidében végzendd feladatok
Alapfeladat: nevelési tanicsadas.
A nevelési tandcsadas keretében végzendd feladatok:

. a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kitzd6 gyermek problémadinak feltirdsa, az
adaptiv viselkedés, a szocialis érettség és a részképességek fejlettségi szintjének felmérése,
valamint a gyermek sziitkség szerinti terdpias foglalkoztatasa;

. segitségnyjtas a gyermek csalddi és 6vodai neveléséhez, a tanulé iskolai neveléséhez és
oktatasahoz;

. prevencids tevékenység: tajékoztatd eldadédsok tartasa sziil6knek, pedagbgusoknak és
véddndknek; szillcsoportok és pedagdguscsoportok vezetése; dvodai szlirévizsgdlat a negyedik
életéviiket betdltitt gyermekek korében - a sziild elézetes hozzajarulasaval ~ a tanulasi és
beilleszkedési nehézségek megeldzése céljabdl; mentilhigiénés ismeretterjesztés;

. komplex pszicholdgiai ellatis keretében folyamatdiagnosztikai és terapids gondozis biztositisa;

. pedagogiai, gyogypedagogiai és pszicholégiai tandcsadds nyijtisa a szilé és a pedagdgus
szamara, konzultacios lehetfségek biztositasa; sziikség esetén krizisintervencid, medidcid és
szlilékonzultacid 6nallo ellatasi formaként; kiemelkedd képességek azonositisa esetén
kapcsolatfelvétel a tehetségkoordinacids feladatokat ellatd szakemberrel.

Az e korben végzett pszicholdgiai dllapotfeltards a nevelési tanicsadas része. Az Intézmény pszicholdégusa
- az Intézmény feladatkdréh6l kivetkezdien - nem végez szakértdi bizottsagi (jogi hatalyd) szakértéi
vizsgalatot és nem allit ki jogi hataly( szakvéleményt; — nem 14t el sajitos nevelési igény(i (SNI)
gyermekeket, tanuldkat (az SNI-vel kapcsolatos szakértdi bizottsigi vizsgilat és fejlesztés mas intézmény
hatdskorébe tartozik). Ha a gyermek, tanulé allapota szakértdi bizotisagi vizsgalatot vagy SN1-tamogaté
ellatast indokol, a pszicholdgus - a féigazgato tdjékoztatasival - kezdeményezi a gyermek, tanulé illetékes
szakért6i bizottsaghoz vagy mds szakszolgdlati intézményhez torténé tovabbiranyitisat,

5. A kotitt munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében elrendelhetd feladatok

A foglalkozasok, vizsgilatok, szlirésck és egyéb kiozvetlen foglalkozdsok eldkészitése; a gyermekek,
tanuldk fejlédésének és vizsgalati eredményeinek értékelése; vélemények és fejlesztési tervek készitése; a
gyermek- és tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok; eseti helyettesités; a szakszolgalati
tevékenységhez kapcsolédd iigyviteli tevékenység és az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
kiilsé és belsé kapcsolattarts; gyakornok, illetve pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa; a
szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkakozosség munkajaban valé részvétel; intézményfejlesztési
feladatokban valé kzrem(ikddés; a feladatvégzési helyek kozotti utazds; a gyermek, tanulé fejlédéséhez
szitkséges egyéh, intézményen kiviili tevékenység; a folyamatos nyitvatartds biztositidsaban vald
kozremiikddés; valamint a pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

6. A pszicholégus jogai

A munkakérével dsszefiiggésben joga, hogy kézdsségi tagként megbecsiiljék, munkajat értékeljék és
elismerjék; emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak; hozzdjusson a munkdjihoz
szitkséges ismeretekhez; részt vegyen az Intézmény munkatervének tervezésében, elfogadasaban és
értékelésében, valamint az Intézmény munkajat atfogd elemzések, ériékelések, beszamolok
elfogadasiban; és szakmai ismereteit tovabbképzés ttjan gyarapitsa.

7. A pszicholdgus kotelezettségei

. az INYR-be pontosan, naprakészen régziti a jogszabalyban meghatirozott adatokat (a gyermek,
tanuld kdznevelési adatait; a szUlé énkéntes adatszolgaltatasa alapjan a nemzetiségi
hovatartozasra vonatkozod adatot; a nevelési-oktatasi intézmény nevét, cimét, OM-azonos{téjat és
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az igénybe vett ellatas megnevezését), és betartja az INYR-re vonatkozd szabdlyzatot, valaminta
fdigazgatd erre vonatkozé {rasbeli utasitasait;

a kozvetlen felettese altal eldirt helyen és id6ben, munkéra képes Allapotban megjelenik, és a
munkaidejében a meghatarozott szakszolgalati feladatait elvégzi;

fejlesztd, terdpids és diagnosztikai munkdja soran gondoskedik a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét és szociokulturélis helyzetét;

eldmozditja a gyermek, tanulé erkélcsi fejldését, a kbzdsségi egylittm(ikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat; egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevel;

a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezdt rendszeresen tdjékoztatja a gyermek, tanulé fejldésérél;

a gyermek testi-lelki egészségének megévasa érdekében megtesz minden téle elvarhatét
(felvilagositas, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasa, veszélyhelyzetek elhdritisa, a
szill6 és szilkség esetén mas szakemberek bevonasa);

a gyermekek, tanulék, a sziilék és a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
kérdéseikre érdemi valaszt ad,;

problémait, észrevételeit, javaslatait - tdeértve a kiilsd helyszini feladatellitis tapasztalataitis - a
kiizvetlen felettesének jelzi;

ge 7.

részt vesz a szamaéra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat, és
hatdrid6re megszerzi a kételezd min6sitést; részt vesz a szakmai teamben (esetmegbeszélé
csoportban) és — iehetség szerint ~ szupervizids folyamatban; az eset lezdrdsa utdn - sziikség
szerint - kontroltalkalmakat tart;

teljes{ti az SZMSZ-ben el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait, részt vesz a szakalkalmazotti
kozdsség értekezletein, a fogadddrakon és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;
megdrzi a tudomasara jutott adatokat; a titoktartasi szabalyok szerint, a féigazgato
felhatalmazasat kévetden, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovdbbitja az adatokat,
dokumentumokat;

hivatdsédhoz mélto, az etikai kddexek szerinti magatartast tanusit; a gyermek, tanuld érdekében
egyiittmiikddik munkatarsaival és mis intézményekkel;

a szabadsagat az intézményi szabadsagoldsi tervhez igazitja, a fennmaradd szabadsagnapjait
legalabb tizendt nappal az igénybevétel el6tt {rasban kéri; a szabadsag kizarélag a fSigazgatd
elfzetes frasbeli jovahagyasaval vehet§ igénybe; a képzéssel dsszefiiggd tavolléteit félévente
Osszesiti és leadja;

vezeti a heti kotelezd éra-nyilvantarté lapjat (PMNY) és a jelenléti ivet, és azt a hénap utolsé
munkanapjan leadja az féigazgaténak; L

a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast haladéktalanul jelzi; a munkaidén kivili
benntartdzkodasat elézetesen egyezteti az fdigazgatéval;

a jogviszony megsziinése vagy hosszahb tdvollét esetén elszamol a rabizott (fejlesztd)
eszkdzokkel, elektronikus eszkozokkel, a leltdrban névre szoloan kiadott eszkdzokkel és a
kulcsokkal.

8. A pszicholdgus feleldssége

A pszicholdgus felelds a feliigyeletére bizott gyermekek, tanul6k testi, érzelmi és erkélcsi épségéért és az
egyenld banasmadért; munkakari feladatainak hataridére torténd elvégzéséért, a gyermek, tanuld
fejlesztésével és vizsgalataval kapcsolatos dokumentumok, vélemények pontos elkészitéséért; a
munkaeszkozok és a berendezési targyak allaganak megévisaért; a vagyonbiztonsag és a higiénia

Py

betartasaért; valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.
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9, Zard rendelkezések

A munkakori leiras visszavondsig, illetve a kovetkezé médositasig érvényes. A munkakiri lefrast a
fBigazgato a feladatok valtozasakor, valamint minden tanév elején feliilvizsgalja, és sziilkség esetén
médositja.

A munkakéri lefrast kiadta:

Kelt: Nyiregyhaza, [d4tum]

féigazgatd

e

A munkakdri lefrdshan foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek elfogadom.
Kelt: Nyiregyhaza, [ddtum]

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all (pszicholégus)
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Gorogkatolikus Pedagégiai Szakszolgilata
4400 Nyiregyhaza, Bujtos u. 34., pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkat.hu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/............... 12026

MUNKAKORI LEIRAS - GYOGYPEDAGOGUS

1. A munkak®ér azonosité adatai
o A munkakér megnevezése: gyogypedagogus (pedagégus-munkakar)
. A munkavallalo neve: [......cccoveeiiiiienann, ]
. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye és a feladatellatasi helyek (az egyhdzmegye
fenntartasaban miikéd6 dvodak, iskoldk, bolcsddék)
. Kozvetlen felettese: az f6fGigazgatd
. A munkakori leirdst kiadja: az f6f6igazgato
. A jogviszony tipusa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2. A munkakor célja és keretei

A munkakér célja a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikidésérsl szolé 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendeletben foglalt feladat - a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas - ellatasa.

A munkakori kotelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, {gy killénosen a
pedagogusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIL torvény (Piétv.) és végrehajtasi rendelete (401/2023.
Korm. r.), a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és a 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet,
valamint az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és éves munkaterve hatarozzak meg. A
munkatars munkajat az orszagos szakmai protokollok és az Intézmény eljardsrendjei szerint,
modszereinek - az figazgatoval egyeztetett - szabad megvalasztasaval végzi. Emellett elvégzi mindazon,
a végzettségének megfeleld eseti feladatot, amellyel a féigazgatd megbizza.

3. Munkaiddé

A munkatars heti teljes munkaideje 40 éra. A neveléssel-oktatéssal (szakszolgdlati feladatellatassal)
lekotott heti kotelezd draszama - a kontakt draszam - 21 ora, amely a pedagdgiai szakszolgalati
intézményben foglalkoztatott pedagégusra a Pliétv. ésa401/2023. Korm. rendelet alapjan irdnyad6
mérték.

Ha a ténylegesen lekotott draszam ettdl eltér, azt az drakedvezmény jogcimének és mértékének
feltiintetésével kell megallapitani:

. az orakedvezmeény jogcime: [..........ccocoeveieececriiicennn ] (pl. munkakdzosség-vezet6i megbizas -
heti 2 6ra; Mesterpedagdgus fokozat a szakértdi/szaktanidcsadoi tevékenységre tekintettel - 19
ora);

° az orakedvezmény mértéke: [......] 6ra;
. a ténylegesen lekotott (kontakt) 6raszam: [......] 6ra.

A munkaidé nyilvantartasa a heti kotelez6 éra-nyilvantartd lappal (PMNY) és jelenléti fvvel térténik; a
szakszolgalati ellatas dokumentaldsa az INYR-ben torténik.
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4. Alapfeladat és a neveléssel-oktatassal ekttt munkaidében végzendd feladatok
Alapfeladat: gy6gypedagogiai tanicsadas, korai fejlesztés és gondozas.
A feladatellatds keretében végzend? feladatok:

. a komplex koragyermekkori intervencié és prevencio keretében a gyermek fejlédésének
elésegitése, a fejlesztési szilkséglet felmérése;

. egyéni és csoportos gydgypedagogiai fejleszto foglalkozdsok tartdsa a gyermek egyéni fejlesztési
terve alapjan: kognitiv, szocidlis, kommunikdcios és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés, pszicholdgiai segitségnyijtds - a 15/2013. (11 26.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint;

oot

. a csalad kompetencidinak erésitése, a sziil6 aktiv bevondsa a fejlesztési folyamatba
(foglalkozasokon valé részvétel, otthoni feladatsorok), a gyermek és a csalad tarsadalmi
inklizidjanak tAmogatasa;

. tanacsadas és konzulticid a sziil, valamint a gyermeket ellaté bolesdde, dvoda széméra;

Py

. a gyermek fejlédésének nyomon kovetése; egyéni fejlesztési napld gyermekenként térténd
vezetése és a fejlesztés éves értékelése ~a 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet 5. § (2) bekezdése
alapjan; a naplé az INYR-ben gyermekenként is vezethet§ tartalmi feljegyzések formdjaban,
amelyb6] tanév végén hitelesftett nyomtatvany 4llithaté el6 [20/2012. EMMI r. 87. § (d) pont];
ebben az esetben kiilén papiralapd naplé nem sziikséges; az értéKkelési lap egy-egy példdnydanak
atad4sa a sziilének és a korai fejlesztést javasld szakérti bizottsdgnak. Az ellitds tényét ezen feliil
az INYR-ben is rogziteni kell; a napl6 és az INYR egymdst nem helyettesfti.

A korai fejlesztésre és gondozasra valé jogosultsdgot a szakértéi bizottsag dllapitja meg; az Intézmeény a
jogosultsag megallapitdsdnak id6pontjatol végzi az ellatdst. A jogi hatalyl szakértdi vizsgalat és a szakértdi
vélemény kiaddsa nem az Intézmény feladata. A gyégypedagégus az Intézményen beliil nem lat el sajdtos
nevelési igényi (SNI) gyermekeket, tanul6kat; az SNI-vel kapcsolatos szakértéi bizottsagi vizsgalat és
fejlesztés mas intézmény hataskorébe tartozik. Ha a gyermek allapota szakért6i bizottsdgi vizsgalatot
indokol, a gyégypedagdgus - a féigazgatd tajékoztatasaval - kezdeményezi a gyermek illetékes szakértdi
bizottsdghoz térténd tovabbiranyitasat.

5. A kétdtt munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében elrendethetd feladatok

A foglalkozasok, vizsgélatok, sziirések és egyéb kozvetlen foglalkozasok el6készitése; a gyermekek,
tanulok fejlddésének és eredményeinek értékelése; vélemények és fejlesztési tervek készitése; a gyermek-
és tanulGbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok; eseti helyettesités; a szakszolgalati
tevékenységhez kapcsolédd tgyviteli tevékenység és az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
kiils6 és belst kapcsolattartas; gyakornok, illetve pedag6gusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa; a.
szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkakozosség munkajiban valé részvétel; intézményfejlesztési
feladatokban valé kozremiikédés; a feladatvégzési helyek kozotti utazds; a gyermek, tanuld fejlodéséhez
sziikséges egyéb, intézményen kiviili tevékenység; a folyamatos nyitvatartas biztositasaban val6
kazremiikddés; valamint a pedagégus-tovabbképzésben vald részvétel.

6. A munkatars jogai

A munkakorével dsszefiiggésben joga, hogy kozosségi tagként megbecsiiljék, munkajat értékeljék és
elismerjék; emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsék; hozzdjusson a munkdjahoz
sziikséges ismeretekhez; részt vegyen az Intézmény munkatervének tervezésében, elfogaddsaban és
értékelésében, valamint az Intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogaddsaban; és szakmai ismereteit tovabbképzés 1tjan gyarapitsa.
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7. A munkatdrs kotelezetiségei

az INYR-be pontosan, naprakészen rogziti a jogszabalyban meghatdrozott adatokat (a gyermek,
tanulé koznevelési adatait; a sziil§ énkéntes adatszolgaltatasa alapjan a nemzetiségi
hovatartozdsra vonatkozé adatot; a nevelési-oktatési intézmény nevét, cimét, OM-azonositdjat és
az igénybe vett elldtds megnevezését), és betartja az INYR-re vonatkozé szabalyzatot, valamint a
féigazgatd erre vonatkoz6 {rdsbeli utasftasait;

a kozvetlen felettese altal el6irt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenik, és a
munkaidejében a meghatdrozott szakszolgalati feladatait elvégzi;

munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérsl, tehetségének
kibontakoztatasdrdl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
{itemét és szociokulturalis helyzetét;

elémozditja a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitisat; egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsilésére, egylittmitkidésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevel;

a sziilgi feliigyeleti joggal rendelkez6t rendszeresen tajékoztatja a gyermek, tanulé fejlédésérsl;
a gyermek testi-lelki egészségének megévasa érdekében megtesz minden téle elvarhat6t
(felvildgositas, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasa, veszélyhelyzetek elhdritasa, a
szlil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasa);

a gyermekek, tanuldk, a sziilk és a munkatirsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
kérdéseikre érdemi valaszt ad;

problémiit, észrevételeit, javaslatait - ideértve a kiilsd helyszini feladatellatds tapasztalatait is - a
kozvetlen felettesének jelzi;

részt vesz a szdmdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat, és
hatarid6re megszerzi a kitelezd mindsitést;

teljesiti az SZMSZ-ben elbirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait, részt vesz a szakalkalmazotti
kozosség értekezletein, a fogaddorakon és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

megorzi a tudomésdra jutott adatokat; a titoktartdsi szabalyok szerint, a féigazgaté
felhatalmazasat kovetdien, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbitja az adatokat,
dokumentumokat;

hivatasihoz méltd, az etikai kddexek szerinti magatartdst tandsit; a gyermek, tanul érdekében
egylittmikodik munkatarsaival és mas intézményekkel;

a szabadsagét az intézményi szabadsagolasi tervhez igazitja, a fennmaradé szahadsagnapjait
legaldbb tizenét nappal az igénybevétel elétt frashan kéri: a szabadsag kizardélag a féigazgatd
eldzetes frasbeli jovahagyasaval vehetd igénybe; a képzéssel dsszefiigg tavolléteit félévente
Osszesiti és leadja; : . : . .

vezeti a heti kotelez§ dra-nyilvantarté lapjat (PMNY) és a jelenléti fvet, és azt a hénap utolsé
munkanapjan leadja az f6igazgatonak;

a személyi adataiban bekévetkezett valtozist haladéktalanul jelzi; a munkaidén kiviili
benntartézkod4sat elbzetesen egyezteti az féigazgatdval;

a jogviszony megsziinése vagy hosszabb tavoliét esetén elszdmol a rabizott (fejleszts)
eszkizdkkel, elektronikus eszkozokkel, a leltarban névre széléan kiadott eszkozékkel és a
kulcsokkal.

8. A munkatars felelgssége

A munkatars felelés a feliigyeletére bizott gyermekek, tanuldk testi, érzelmi és erkdlcsi épségdért és az
egyenld banasmodért; munkakdori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért, a gyermek, tanulé
fejlesztésével és vizsgalataval kapcsolatos dokumentumok, vélemények pontos elkészitéséért; a
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munkaeszkozok €s a berendezési targyak allaganak megévasaért; a vagyonbiztonsag és a higiénia
betartasaért; valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

9. Zard rendelkezések

A munkakori leiras visszavondsig, illetve a kovetkez8 médositasig érvényes. A munkakori lefrdst a
féigazgaté a feladatok véltozasakor, valamint minden tanév elején felilvizsgélja, és sziikség esetén
modositja.

A munkakéri lefrast kiadta:

Kelt: Nyiregyhdza, [datum]

féigazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezé érvénylinek elfogadom.
Kelt: Nyiregyhdza, [datum]

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (gyégypedagégus)
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Gorogkatolikus Pedagdgiai Szakszolgalata
4400 Nyiregyhaza, Bujtos u. 34., pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkat.hu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/.............../2026

MUNKAKORI LEIRAS - FEJLESZTO PEDAGOGUS

1. A munkakor azonosité adatai
. A munkakér megnevezése: fejlesztd pedagogus (pedagdgus-munkakir)
. A munkavallalé neve: [........ccccooevevininrienens ]
. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye és a feladatellatasi helyek (az egyhdzmegye
fenntartdsaban mikods dvodak, iskolak, bolcsddék)
. Kozvetlen felettese: az f6f6igazgatd
. A munkakori leirast kiadja: az f6f6igazgato
. A jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2. A munkakér célja és keretei

A munkakér célja a pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérsl sz616 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendeletben foglalt feladat - a a nevelési tandcsadas, illetve a korai fejlesztés keretében végzett
fejleszto foglalkozas - ellatasa.

A munkakori kotelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, igy kiilénosen a
pedagoégusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény (Puétv.) és végrehajtasi rendelete (401/2023.
Korm. r.), a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény ésa 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet,
valamint az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata és éves munkaterve hatarozzak meg. A
munkatars munkajat az orszagos szakmai protokollok és az Intézmény eljarasrendjei szerint,
modszereinek - az fdigazgatdval egyeztetett - szabad megvalasztiasaval végzi. Emellett elvégzi mindazon,
a végzettségének megfelels eseti feladatot, amellyel az f6f6igazgatd megbizza.

3. Munkaidd

A munkatars heti teljes munkaideje 40 6ra. A neveléssel-oktatassal (szakszolgalati feladatellatassal)
lekotott heti kotelezd 6raszama - a kontakt draszam - 21 dra, amely a pedagégiai szakszolgélati
intézményben foglalkoztatott pedagbgusra a Plétv. ésa 401/2023. Korm. rendelet alapjan irdnyadé
mérték.

Ha a ténylegesen lekotott draszam ettdl eltér, azt az 6rakedvezmény jogcimének és mértékének
feltiintetésével kell megallapitani:

. az 6rakedvezmény jogcime: [.......cccoevcveinrivieeeiinnn, ] (pl. munkakézosség-vezetdi megbizas -
heti 2 6ra; Mesterpedagdgus fokozat a szakértdi/szaktanacsadoi tevékenységre tekintettel - 19

ora);
. az orakedvezmény mértéke: [......] 6ra;
. a ténylegesen lekotott (kontakt) éraszam: [......] 6ra.

A munkaidd nyilvantartdsa a heti kételezd éra-nyilvantarté lappal (PMNY) és jelenléti fvvel torténik; a
szakszolgalati ellatas dokumentdaldsa az INYR-ben torténik.
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4. Alapfeladat és a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében végzendd feladatok
Alapfeladat: fejleszté foglalkozas a nevelési tandcsadas, illetve a korai fejlesztés keretében.
A feladatellatas keretében végzendd feladatok:

. a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk fejleszté
foglalkoztatasa - a kivetkezd feltételekkel: (a) szlirévizsgalathoz a sziilé (térvényes képviseld)
elézetes frasbeli beleegyezése sziikséges (kivéve a jogszabdly dltal kdtelez6vé tett szliréseket); (b)
a szakszolgalati ellatishoz a szil§ (térvényes képvisel§) elGzetes {rasbeli hozzajaruldsa
sziikséges; (¢) ha a gyermeknek, tanulénak érvényes BTMN-t megdllapité szakértdi véleménye
van, az ellatds jogszabalyi kotelezettség alapjan nydjthaté - a sziil6i hozzdjarulds nem sziikséges,
azonban az adatkezelési tijékoztatot a sziilével alairatni kell;

. arészképesség-zavarok fejlesztése egyéni fejlesztési terv alapjan, egyéni és kiscsoportos
formaban;

. prevencids fejlesztd tevékenység, a tanulasi és beilleszked ési nehézségek megeldzése;

. a gyermek, tanuld fejlddésének nyomon kivetése; egyéni fejlesztési terv kidolgozasa és a
fejlesztés idGszakos értékelése; az ellatas dokumentdldsa - a 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet
nevelési tanacsaddsra vonatkozd szabalyai szerint kiilon naplé vezetését nem irja eld - az
Integralt Nyomonkdvetd Rendszerben (INYR) tirténik;

. tanacsadas és konzultacié a sziilé és a pedagdgus szamara.

A fejlesztd foglalkozas a nevelési tandcsadas keretében végzett szakszolgalati tevékenység, nem azonos a
szakértdi bizottsag jogi hatdlyd szakértdi vizsgalataval és szakvéleményével. A fejlesztd pedagdgus
beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel (BTM) kilzd8 gyermekeket, tanuldkat 14t el; sajatos
nevelési igény(l (SNI) gyermekek eliatasa nem e munkakor feladata. Sziikség esetén a fejlesztd pedagdgus
~ az fofdigazgatd tajékoztatisaval - kezdeményezi az illetékes szakértdi bizottsaghoz térténd
tovabbiranyitast,

5. A kétott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében elrendelhetd feladatok

A foglalkozasok, vizsgalatok, sziirések és egyéb kozvetlen foglalkozasok elkészitése; a gyermekek,
tanuldk fejlédésének és eredményeinek értékelése; vélemények és fejlesztési tervek készitése; a gyermek-
és tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok; eseti helyettesités; a szakszolgalati
tevékenységhez kapcsolodé ligyviteli tevékenység és az intézményi dekumentumok készitése, vezetése;
kiilsé és bels kapcsolattartis; gyakornok, illetve pedagégusijeldlt szakmai segitése, mentoralasa; a
szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkakozésség munkajaban valé részvétel; intézményfejlesztési
feladatokban valé kozremiikodés; a feladatvégzési helyek kézotti utazas; a gyermek, tanulé fejlédéséhez
sziilkséges egyéb, intézményen kiviili tevékenység; a folyamatos nyitvatartas biztositdsaban valé
kézrem{ikédés; valamint a pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel,

6. A munkatars jogai

A munkakérével dsszefiiggésben joga, hogy kozosségl tagként megbecsiiljék, munkajat értékeljék és
elismerjék; emberi méltdsdgat és személyiségi jogalt tiszteletben tartsak; hozzdjusson a munkdjahoz
szitkséges ismeretekhez; részt vegyen az Intézmény munkatervének tervezésében, elfogaddsaban és
értékelésében, valamint az Intézmény munkajit 4tfogéd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaban; és szakmai ismereteit tovabbképzés utjan gyarapitsa,

7. A munkatars kotelezettségei
v az INYR-be pontosan, naprakészen rogziti a jogszabalyban meghatarozott adatokat (a gyermelk,
tanuld koznevelési adatait; a sziilé tnkéntes adatszolgaltatisa alapjidn a nemzetiségi
hovatartozasra vonatkozé adatot; a nevelési-oktatasi intézmény nevét, cimét, OM-azonositdjat és
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az igénybe vett elldtds megnevezését), és betartja az INYR-re vonatkozd szabalyzatot, valamint az
f6fdigazgatd erre vonatkozo {rasbeli utasitasait;

. a kdzvetlen felettese altal eldirt helyen és id6ben, munkira képes dllapotban megjelenik, és a
munkaidejében a meghatarozott szakszolgalati feladatait elvégzi;

. munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérédl, tehetségének
kibontakoztatisarél, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
litemét és szociokulturdlis helyzetét;

. elémozditja a gyermek, tanulé erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiiksdés magatartasi
szabdlyainak elsajatitisat; egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsiiiésére, egylittmitkodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmédra, hazaszeretetre
nevel;

» a sziili feliigyeleti joggal rendelkez6t rendszeresen tijékoztatja a gyermek, tanulé fejlédésérdl;

. a gyermek testi-lelki egészségének megdvisa érdekében megtesz minden téle elvarhatét
(felvilagositas, a munka- és balesetvédelmi el6frasok betartasa, veszélyhelyzetek elhar{tisa, a
sziild és szikség esetén mas szakemberek bevonasa);

. a gyermekek, tanuldk, a sziilgk és a munkatarsak emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartja,
kérdéseikre érdemi valaszt ad;

. problémadit, észrevételeit, javaslatait - ideértve a kiils6 helyszini feladatell4tas tapasztalatait is - a
kizvetlen felettesének jelzi;

e

. részt vesz a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat, és
hataridére megszerzi a kitelezd mindsitést;

. teljesiti az SZMSZ-ben eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait, részt vesz a szakalkalmazotti
kozsség értekezletein, a fogaddérakon és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

. megdrzi a tudomdsara jutott adatokat; a titoktartasi szabélyok szerint, az f6f6igazgaté
felhatalmazasét kévetGen, az iratkezelési szabalyzat keretei kozétt tovabbitja az adatokat,
dokumentumokat;

. hivatdsdhoz méltd, az etikai kddexek szerinti magatartast tantisit; a gyermek, tanulé érdekében
egylittmiikddik munkatarsaival és méas intézményekkel;

. a szabadsagat az intézményi szabadsagolasi tervhez igazitja, a fennmaradé szabadsagnapjait
legaldbb tizenot nappal az igénybevétel eldtt irasban kéri; a szabadsag kizardlag az f6f6igazgaté
elézetes irasbeli jovahagydsaval vehetd igénybe; a képzéssel dsszefiiggs tavolléteit félévente
Osszesiti és leadja;

. vezeti a heti kitelezd 6ra-nyilvantartd lapjat (PMNY) és a jelenléti ivet, és azt a hénap utelsé
munkanapjan leadja az fGigazgatdénak;

. a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast haladéktalanul jelzi; a munkaidén kivili
benntartézkodasat eldzetesen egyezteti az fGigazgatdval;

. a jogviszony megsziinése vagy hosszabb tavollét esetén elszamol a rabizott (fejlesztd)
eszkdizékkel, elektronikus eszkizikkel, a leltarban névre szdldan kiadott eszkozokkel és a
kulcsokkal.

8. A munkatars felelGssége

A munkatars felel8s a feliigyeletére bizott gyermekek, tanulGk testi, érzelmi és erkolcsi épségéért és az
egyenlé banasmodért; munkakori feladatainak hatéridére térténd elvégzéséért, a gyermek, tanulé
fejlesztésével és vizsgalataval kapcsolatos dokumentumok, vélemények pontos elkészitéséért; a
munkaeszkozok és a berendezési targyak allaganak megovasaért; a vagyonbiztonsag és a higiénia

LoE L

betartasaért; valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasiért.
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9, Zaré rendelkezések

A munkakéri lefras visszavonasig, illetve a kivetkezd modositasig érvényes. A munkakdri leirast az
f6fdigazgaté a feladatok valtozasakor, valamint minden tanév elején felillvizsgélja, és sziikség esetén
modositja.

A munkakéri lefrast kiadta:

Kelt: Ny{regyhaza, [datum]

féigazgatod

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kitelezd érvénylinek elfogadom.
Kelt: Nyfregyhaza, [datum]

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 (fejlesztd pedagégus)
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Gordgkatolikus Pedagdgiai Szakszolgalata
4400 Nyiregyhaza, Bujtos u. 34,, pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkathu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/............... /2026

MUNKAKORI LEIRAS — LOGOPEDUS

1. A munkakdr azonosité adatai
. A munkakor megnevezése: logopédus (pedagdgus-munkakér)
A munkavallaldo neve: [........coooooiieererenennnnnnn. ]
. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye és a feladatellatasi helyek (az egyhdzmegye
fenntartasaban miikodé 6vodak, iskolak, bélcsédék)
. Kozvetlen felettese: az f6f6igazgatd
. A munkakoéri leirast kiadja: az f6f6igazgato
. A jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2. A munkakor célja és keretei

A munkakor célja a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl sz6lé 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendeletben foglalt feladat - a logopédiai ellatas - ellatasa.

A munkakori kotelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatélyos jogszabalyok, fgy kiilonésen a
pedagogusok 1j életpélyajardl szolé 2023. évi LII torvény (Puétv.) és végrehajtasi rendelete (401,/2023.
Korm. r.), a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény ésa 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet,
valamint az Intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabélyzata és éves munkaterve hatdrozzak meg. A
munkatars munkdjat az orszagos szakmai protokollok és az Intézmény eljarasrendjei szerint,
modszereinek - az figazgatéval egyeztetett - szabad megvalasztasaval végzi. Emellett elvégzi mindazon,
a végzettségének megfeleld eseti feladatot, amellyel az féf6igazgaté megbizza.

3. Munkaido

A munkatars heti teljes munkaideje 40 6ra. A neveléssel-oktatassal (szakszolgélati feladatellatassal)
lekotott heti kotelezd 6raszama - a kontakt draszam - 21 éra, amely a pedagégiai szakszolgalati
intézményben foglalkoztatott pedagdgusra a Puétv. és a 401/2023. Korm. rendelet alapjan iranyado
mérték.

Ha a ténylegesen lekotott draszam ettdl eltér, azt az rakedvezmény jogcimének és mértékének
feltiintetésével kell megallapitani:

. az orakedvezmény jogcime: [..........ccooocvevvvirinnnnn, ] (pl. munkakozosség-vezetdi megbizas -
heti 2 6ra; Mesterpedagdgus fokozat a szakértdi/szaktanacsadéi tevékenységre tekintettel - 19
ora);

. az 6rakedvezmény mértéke: [......] ora;
. aténylegesen lekdtott (kontakt) oraszam: [......] dora.

A munkaidé nyilvantartdsa a heti kotelezd éra-nyilvantartd lappal (PMNY) és jelenléti fvvel torténik; a
szakszolgélati ellatds dokumentaldsa az INYR-ben torténik.
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4. Alapfeladat és a neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidében végzends feladatok

Alapfeladat: logopédiai ellatas.

A feladatellatas keretében végzendd feladatok:

a beszédinditas, a hang-, beszéd- és nyelvfejlédési elmaradis, a beszédhibak és a nyelvi-
kommunikaciés zavarok javitasa logopédiai terapias foglalkozas keretében;

a specifikus tanuldsi zavarok (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia) kialakuldsanak
megelézése - a 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet 25. § (1) bekezdése szerint;

a harmadik és 6todik életéviiket betéltott gyermekek beszéd- s nyelvi fejlettségének kotelezd
szlirése, valamint az dltalanos iskola elsé évfolyaman tanulék olvasés-iras elsajat{tasat
veszélyeztetd tényezdk sziirése;

egyéni és kiscsoportos logopédiai foglalkozdsok tartdsa a gyermek fejlédési terve alapjan;
tandcsadas és konzultacid a sziil§ és a pedagdgus szamara; a fejlddés nyomon kovetése, A
logopédiai ellatds dokumentdlasa: a 15/2013. (11. 26,) EMMI rendelet 25. § {10) bekezdése alapjan
a logopédiai ellitasban részt vevd gyermekeknél kitelezs a logopédiai munkanaplé vezetése; a
25. § (9) bekezdése alapjan hathénaponként, valamint az ellatds befejezésekor szoveges
értékelést kell benne rogziteni. Az INYR-6sszesitd a munkanaplé-kotelezettséget nem valtja ki. A
szlirés és az allapotfeltirds eredményeit vizsgalati dokumentacidban kell régziteni.

A logopédiai sziirés és dllapotfeltiras a logopédiai ellatas része; nem azonos a szakértsi bizottsag jogi
hatalyli szakért6i vizsgalataval és szakvéleményével. A logopédus az Intézményen beliil nem lat el sajatos
nevelési igény( (SNI) tanulékat; az SNI-vel kapcsolatos szakértsi bizottsagi vizsgalat és cllatds mas
intézmény hataskorébe tartozik. Ha a gyermek, tanulé allapota szakértéi bizottsagi vizsgalatot indokol, a

s

logopédus - az f6figazgatd tajékoztatasdval - kezdeményezi az illetékes szakértéi bizottsdghoz térténd
tovabbirdnyitast.

5. A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében elrendelhetd feladatok

A foglalkozisok, vizsgdlatok, sziirések és egyéb kozvetlen foglalkozasok el6készitése;
a gyermekek, tanulok fejlddésének és eredményeinek értékelése;

vélemények és fejlesztési tervek készitése;

a gyermek- és tanuldbalesetek megel8zésével kapcsolatos feladatok;

a szakszolgdlati tevékenységhez kapcsolédé tigyviteli tevékenység és az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése;

kiilsd és bels6 kapesolattartas;
gyakornok, illetve pedagégusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa;
a szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkakézdsség munkéjaban valé részvétel;

intézményfejlesztési feladatokban valé kizremiikodés;

a feladatvégzési helyek kozotti utazas; a gyermek, tanuld fejldéséhez szitkséges egyéb,
intézményen kiviili tevékenység;

a folyamatos nyitvatartas biztositasdban valé kézremiiksdés; valaminta pedagdgus-
tovibbképzésben vald részvétel,
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6. A munkatars jogai

A munkakorével dsszefliggésben joga, hogy kozodsségi tagként megbecsiiljék, munkéjit értékeljék
és elismerjék;

emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak;
hozzdjusson a munkijahoz sziikséges ismeretekhez;

részt vegyen az Intézmény munkatervének tervezésében, elfogadisiban és értékelésében,
valamint az Intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasaban;

szakmai ismereteit tovabbképzés litjan gyarapitsa.

7. A munkatérs kitelezettségei

az INYR-be pontosan, naprakészen rogziti a jogszabalyban meghatirozott adatokat (a gyermek,
tanuld kéznevelési adatait; a sz{il dnkéntes adatszolgiltatasa alapjan a nemzetiségi
hovatartozasra vonatkozs adatot; a nevelési-oktatasi intézmény nevét, cimét, OM-azonositdjat és
az igénybe vett ellatds megnevezését), és betartja az INYR-re vonatkoz6 szabdlyzatot, valamint az
f6f6igazgaté erre vonatkozo irdsbeli utasitisait;

a kizvetlen felettese dltal eléirt helyen és id6ben, munkdara képes allapotban megjelenik, és a
munkaidejében a meghatarozott szakszolgalati feladatait elvégzi;

munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
litem#ét és szociokulturdlis helyzetét;

elémozditja a gyermek, tanuld erkdlesi fejlédését, a kozosségi egyiittm{ikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitisat; egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsiilésére, egylittm{ikédésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmédra, hazaszeretetre
nevel;

a szul6i feliigyeleti joggal rendelkez8t rendszeresen tijékoztatja a gyermek, tanuld fejl6désérs;

a gyermelk testi-lelki egészségének megovasa érdekében megtesz minden téle elvirhatot
(felvilagositas, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartdsa, veszélyhelyzetek elharitisa, a
sziil6 és szitkség esetén mas szakemberek bevonasa);

a gyermekek, tanuldk, a sziil6k és a munkatarsak emberi méltdsigat és jogait tiszteletben tartja,
kérdéseikre érdemi vdlaszt ad;

problémait, észrevételeit, javaslatait - ideértve a kiils6 helyszini feladatellatis tapasztalataitis - a
kozvetlen felettesének jelzi;

részt vesz a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat, és
hatdridére megszerzi a kotelezd mindsitést;

teljesiti az SZMSZ-ben eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait, részt vesz a szakalkalmazotti
koziisség értekezletein, a fogaddorakon és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

megdrzi a tudomasdra jutott adatokat; a titoktartasi szabdalyok szerint, az f6f6igazgatod
felhatalmazasat kovetden, az iratkezelési szabalyzat keretei kozitt tovabbitja az adatokat,
dokumentumokat;

hivatasdhoz méltd, az etikai kddexek szerinti magatartast tandsit; a gyermek, tanuld érdekében
egyiittm{ikddik munkatarsaival és mas intézményekkel;

a szabadsagat az intézményl szabadsagolisi tervhez igazitja, a fennmaradé szabadsignapjait
legalabb tizenot nappal az igénybevétel elétt irasban kéri; a szabadsag kizdrdlag az f6féigazgatd
eldzetes irdsbeli jovahagyasdval vehetd igényhe; a képzéssel Gsszefliggd tavolléteit félévente
Osszesiti és leadja;
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. vezeti a heti kKotelezd 6ra-nyilvantart6 lapjat (PMNY) és a jelenléti fvet, és azt a honap utolsé
munkanapjdn leadja az fGigazgatdnak;

. a személyi adataiban bekévetkezett valtozast haladéktalanul jelzi; a munkaidén kiviili
benntartdézkodasdt elézetesen egyezteti az féigazgatoval;

. a jogviszony megsziinése vagy hosszabb tivollét esetén elszimol a rabizott (fejlesztd)
eszkozokkel, elektronikus eszkizokkel, a leltdrban névre szdldan kiadott eszkoziokkel ésa
kulesokkal.

8. A munkatars felel6ssége
+ A munkatars felelds a feliigyeletére bizott gyermekek, tanulék testi, érzelmi és erkolesi épségéért

és az egyenld bandsmadért;

o

e munkakdéri feladatainak hatdridére torténd elvégzéséért, a gyermek, tanuld fejlesztésével és
vizsgélataval kapcsolatos dokumentumok, vélemények pontos elkészitéséért;

e amunkaeszk6zok és a berendezési targyak allaganak megdvasaért;

¢ avagyonbiztonsag és a higiénia betartasaért; valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok

oot

betartasaért.

9. Zard rendelkezések

A munkakéri lefras visszavondasig, illetve a kovetkezd médos{tasig érvényes. A munkakori leirdst az
f6f6igazgaté a feladatok viltozasakor, valamint minden tanév elején feliilvizsglja, és sziikség esetén
maddositja.

A munkakori lefrast kiadta:
Kelt: Nyiregyhaza, [datum]
féigazgatd

A munkakori lefrdshan foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kitelezd érvénytinek elfogadom.

Kelt: Nyfregyhaza, [datum] R S e

a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (logopédus)
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Gorogkatolikus Pedagbgiai Szakszolgalata
4400 Nyiregyhdza, Bujtos u. 34., pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkat.hu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/.............../2026

MUNKAKORI LEIRAS - GYOGYTESTNEVELS TANAR

1. A munkakér azonosité adatai

° A munkakor megnevezése: gyogytestneveld tandr (pedagdgus-munkakor)

. A munkavallalé neve: [..........cc.cooeverererivninnnn, ]

. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye és a feladatelldtasi helyek - elsésorban az
egyhazmegye fenntartdsaban miikéd6 iskoldk tornaterme, sportlétesitménye, illetve az 6vodak
mozgistere

. Kozvetlen felettese: az fGfGigazgato

. A munkakoéri leirast kiadja: az f6f6igazgato

. A jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2. A munkakor célja és keretei

A munkakdr célja a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendeletben foglalt feladat - a gyogytestnevelés - ellitisa.

A munkakori kotelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, igy kiilénosen a
pedagdgusok 0 életpalydjardl szol6 2023. évi L. torvény (Phétv.) és végrehajtisi rendelete (401/2023.
Korm. r.), a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény és a 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet,
valamintaz Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és éves munkaterve hatirozzak meg. A
munkatars munkajat az orszdgos szakmai protokollok és az Intézmény eljarasrendjei szerint,
modszereinek - az féigazgatoval egyeztetett - szabad megvalasztisaval végzi. Emellett elvégzi mindazon,
a végzettségének megfeleld eseti feladatot, amellyel az f6fdigazgaté megbizza.

3. Munkaidé

A munkatars heti teljes munkaideje 40 dra. A neveléssel-oktatassal (szakszolgalati feladatellatassal)
lekotott heti kotelezd éraszama - a kontakt 6raszam - 21 6ra, amely a pedagdgiai szakszolgalati
intézményben foglalkoztatott pedagdgusra a Ptiétv. és a 401/2023. Korm. rendelet alapjan irdnyado
mérték.

Ha a ténylegesen lekotétt raszam ettél eltér, azt az 6rakedvezmény jogcimének és mértékének
feltiintetésével kell megallapitani:

. az orakedvezmény jogcime: [..........ccocoovvcveresieernn, ] (pl. munkakdzisség-vezetsi megbizas -
heti 2 6ra; Mesterpedag6gus fokozat a szakért6i/szaktanacsadoi tevékenységre tekintettel - 19
ora);

. az 6rakedvezmény mértéke: [ ......] ora;
o a ténylegesen lekotott (kontakt) éraszam: [......] 6ra.

A munkaidd nyilvntartdsa a heti kételezé 6ra-nyilvéntartd lappal (PMNY) és jelenléti fvvel térténik; a
szakszolgalati ellatas dokumentaldsa az INYR-ben torténik.
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4. Alapfeladat és a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidében végzendé feladatok

Alapfeladat: gy6gytestnevelés.

A feladatellatas keretében végzendd feladatok:

a gyermek, tanulé specialis egészségiigyi céli testnevelési foglalkoztatisa, ha az iskolaorvosi
vagy szakorvosi vizsgalat gydgytestnevelésre utalja;

a mozgasszervi és belgydpyiszati elviltozadsok korrekcidja, illetve a tovabbi elvaltozasok
megeldzése;

gyogytestnevelési foglalkozasok tartdsa, a gyermek, tanuld fizikai dllapotanak és fejlédésének
nyomon kivetése;

kapcsolattartas az iskolaorvossal , a szakorvossal , a testnevelével és a sziil6vel ; rendszeres
visszajelzés az iskolaorvosnak a tanulé allapotardl és a foglalkozasokon tapasztalt fejlédésrél
(15/2013. EMMI r. 27. §); a foglalkozasok dokumentaldsa: gydgytestnevelési naplo vezetése a
15/2013.{Il. 26.) EMMI rendelet 28. § (6) bekezdése alapjan. A naplét az ellatott intézmény
elektronikus rendszerében (KRETA) kell vezetni. A foglalkozasok halad4si és terapias adatai
(tevékenység anyaga, résztvevdk, jelenlét) az INYR-b8l gyermekenként szlirheték és
kinyomtathatok; ez a KRETA-naplo kotelezettségét nem véltja ki, de belsd nyilvantartdsként
alkalmazhaté. Kotelezd irattiri dokumentumok: (1) iskolaorvosi gyogytestnevelési besorolds
(iskolaorvos alairdsaval, oktdber 15-ig); (2) haladasi terv (fejlesztési terv), tanév elején
elkészitve, félévkor aktualizélva. A tanulé allapotdnak éves feliilvizsgalata - az iskolaorvossal
egyeztetve - a gydgytestnevelésbe sorolds fenntartiasardl vagy megsziintetésérdl vald dontés
céljahol.

A gydgytestnevelésbe soroldst az iskolaorvosi, illetve szakorvosi vizsgalat alapozza meg,

5. A ktétt munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében elrendelhetd feladatok

" intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikodés;

A foglalkozasok, vizsgalatok, szitrések és egyéh kozvetlen foglalkozasok elékészitése;
a gyermekek, tanulék fejlédésének és eredményeinek értékelése;

vélemények és fejlesztési tervek készitése;

a gyermek- és tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok;

eseti helyettesités; a szakszolgalati tevékenységhez kapcsolddd iigyviteli tevékenység és az
intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

kiilsB és belsé kapcsolattartas; gyakornok, illetve pedagdgusjeldlt szakmai segitése,
mentoralasa; a szakalkalmazotti értekezlet és a szakmai munkakézésség munkajaban valo
részvétel;

a feladatvégzési helyek kézott utazas;

a gyermek, tanul fejlédéséhez sziilkséges egyéb, intézményen kiviili tevékenység;

a folyamatos nyitvatartas biztositasaban vald kézremikddés;

a pedagdgus-tovibbképzésben valo részvétel.

6. A munkatars jogai

A munkakérével dsszefiiggésben joga, hogy kdzisségi tagként megbecsiiljék, munkajat
értékeljék és elismerjék;

emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak;

hozzajusson a munkéjahoz szilkséges ismeretekhez;

részt vegyen az Intézmény munkatervének tervezésében, elfogadasaban és értékelésében,
valamint az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaban;
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szakmai ismereteit tovabbképzés 1itjan gyarapitsa.

7. A munkatdrs kotelezettségei

az INYR-be pontosan, naprakészen rigziti a jogszabélyban meghatdrozott adatokat (a gyermek,
tanuld koznevelési adatait; a sziil6 6nkéntes adatszolgaltatdsa alapjin a nemzetiségi
hovatartozasra vonatkozé adatot; a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, cfmét, OM-azonos{téjat
és az igénybe vett ellatds megnevezését), és betartja az INYR-re vonatkozé szabalyzatot,
valamint az f6f6igazgaté erre vonatkozé irdsbeli utasitisait;

a kozvetlen felettese 4ltal el6irt helyen és id6ben, munkara képes 4llapotban megjelenik, és a
munkaidejében a meghatdrozott szakszolgalati feladatait elvégzi;

munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
litemét és szociokulturalis helyzetét;

elémozditja a gyermek, tanulé erkélesi fejlédését, a kizosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabilyainak elsajatitasat; egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmédra,
hazaszeretetre nevel;

a sziildi feliigyeleti joggal rendelkezét rendszeresen tajékoztatja a gyermek, tanulé
fejladésérdl;

a gyermek testi-lelki egészségének megbvisa érdekében megtesz minden téle elvirhatot
(felvilagositas, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasa, veszélyhelyzetek elhdritisa, a
sziild és sziikség esetén mds szakemberek bevonésa);

a gyermekek, tanulék, a sziil6k és a munkatarsak emberi méltGsagat és jogait tiszteletben
tartja, kérdéseikre érdemi vélaszt ad;

problémdit, észrevételeit, javaslatait - ideértve a kiils§ helyszini feladatellatds tapasztalatait is
- a kéizvetlen felettesének jelzi;

részt vesz a szdmara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magit, és
hataridére megszerzi a kételezf mindsitést;

teljesiti az SZMSZ-ben elSirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait, részt vesz a
szakalkalmazotti kdzisség értekezletein, a fogadéodrdkon és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken;

meg6rzi a tudomdséra jutott adatokat; a titoktartasi szabalyok szerint, az féfdigazgaté
felhatalmazasat kvetfen, az iratkezelési szabdlyzat keretei kdzott tovabbitja az adatokat,
dokumentumokat;

hivatisahoz méltd, az etikai kddexek szerinti magatartast tanusit; a gyermek, tanuld érdekében
egylittm(ikddik munkatarsaival és mas intézményekkel; - -

a szabadsagat az intézményi szabadségolasi tervhez igazitja, a fennmaradé szabadsagnapjait
legalabb tizendt nappal az igénybevétel el§tt frasban kéri; a szabadsag kizar6lag az
ffGigazgatd eldzetes frasbeli jovahagyasdval vehet8 igénybe; a képzéssel vsszeftiggd
tavolléteit félévente osszesiti és leadja;

vezeti a heti kitelezé éra-nyilvantarté lapjat (PMNY) és a jelenléti ivet, és azt a hénap utolsé
munkanapjan leadja az f6igazgatonak;

a személyi adataiban bekovetkezett valtozast haladéktalanul jelzi; a munkaidén kiviili
benntartézkodasat el6zelesen egyezteti az fdigazgatoval;

a jogviszony megsziinése vagy hosszabb tavollét esetén elszamol a rabizott (fejleszté)
eszkozdkkel, elektronikus eszkozokkel, a leltarban névre szaldan kiadott eszkozékkel és a
kulcsokkal.
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8. A munkatars felelgssége

A munkatdrs felels a felligyeletére bizott gyermekek, tanuldk testi, érzelmi és erkdlcsi épségéért
és az egyenld bandsmaddért;

munkakéri feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért, a gyermek, tanulé fejlesztésével és
vizsgalataval kapcsolatos dokumentumok, vélemények pontos elkészitéséért;

a munkaeszkozok és a berendezési targyak dllagdnak megdvésaért;
a vagyonbiztonsag és a higiénia betartasaért;

valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

9. 24aré rendelkezések

A munkakori lefras visszavonasig, illetve a kivetkezd médositdsig érvényes. A munkakori leirast az
féféigazgatd a feladatok valtozdsaker, valamint minden tanév elején feliilvizsgélja, és sziikség esetén
maddositja.

A munkakéri leirast kiadta:

Kelt: Nyfregyhaza, [datum]

féigazgatd

A munkakdri lefrdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kitelezd érvénytinek elfogadom.

Kelt: Nyfregyhdaza, [datum]

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (gyogytestneveld tanar)
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Gorogkatolikus Pedagégiai Szakszolgélata
4400 Nyfregyhdza, Bujtos u. 34., pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkat.hu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/.............../2026

MUNKAKORI LEIRAS - KIEMELT SZAKMAI KOORDINATOR

(munkaltatdi megbizassal ellatott koordinacids feladatkor)

1. A munkakor azonosité adatai
. A munkakor megnevezése: kiemelt szakmai koordinator (munkaltat6i megbizassal)
. A munkavallalé neve: [v.veviin v ]
. Alapmunkakore: [....cooovviieiiiiiienienns ]
. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye és a feladatellatasi helyek
. Kozvetlen felettese: a féigazgatd
. A munkakéri lefrast kiadja: a féigazgatd
. A jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony + munkaltat6i megbizas

2. A munkakér célja és keretei
A kiemelt szakmai koordindtor az Intézmény féigazgatdjanak kozvetlen szakmai munkatarsa

A munkakori kotelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, {gy kiilondsen a
Puétv. 2023. évi LII. tv.,,a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. r,, a Nkt. 2011. évi CXC. tv., a 15/2013. (II. 26.) EMMI
r, valamint az Intézmény SZMSZ-e és belsd szabalyzatai hatarozzik meg.

3. Munkaidé

A kiemelt szakmai koordindtor heti teljes munkaideje 40 éra. Pedagégus alapmunkakor esetén a neveléssel-
oktatassal lekdttt munkaid6 (kételezé kontaktdra) a Paétv. 80. §-4ban meghatarozottak szerint alakul; az
6rakedvezmény mértékét a munkaltatéi megbizds tartalmazza. A koordindtori tevékenység a kétott
munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részébe szamit be [401/2023. Korm. r. 28. § (3) bek.].
Munkaidé nyilvantartdsa jelenléti ivvel és PMNY-lappal térténik.

4. Koordinacios és szakmai irdnyitasi feladatok

A koordindtor a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliil az alabbi feladatokat latja el:
. az Intézmény éves munkatervének el6készitésében aktivan részt vesz; a féigazgato altal
meghatarozott hataridékre koordindlja a feladatokat;
o rendszeres heti konzultdciot tart a féigazgatdval a szakmai tigyek attekintése és a sziikséges
dontések elgkészitése céljabol;
. részt vesz a féigazgato altal dsszehivott igazgatétanacson, ahol a szakmai iigyek tekintetében a
koordinatori allaspontot képviseli;

Nyiregyhazi Egyhdzmegye Gorogkatolikus Pedagdgiai Szakszolgalata — SZMSZ 46



koordinalja a munkakoz6sség- és munkacsoport-vezetdk munkajat; dsszegyijti igényeiket és a
f6igazgatdi dontéseket kozvetiti feléjiik;

gondoskodik a pedagogiai protokollok egységes alkalmazaséardl; javaslatot tesz feliilvizsgalatukra;
feliigyeli az INYR-adatrogzités intézményi rendjét; hetente ellenérzi a teljességet, hidnyossag
esetén jelzi az érintett pedagogusnak és a féigazgaténak [229/2012. Korm. r. 44/C. §];
koordinalja az intézményi protokollok feliilvizsgalatat, aktualizalasat;

gondoskodik arrdl, hogy az 1ij munkatirsak megismerjék az intézményi protokollokat, az INYR- és
KRETA rendszert.

szakmai kérdésekben - a f6igazgaté felhatalmazasa alapjan - képviseli az Intézményt
partnerintézményelben és szakmai rendezvényeken.

5. Belsd szakmai ellendrzési feladatok

negyedévente ellenérzi az ellatott gyermekek dokumentacidjanak teljességét és formai
megfeleldségét; az eredményekrdl dsszefoglalot készit a féigazgaténak.

a belsé ellendrzési terv szerint hospitdlasokat végez; hospitalasi lapot tolt ki, amelyet az
ellen6rzétt pedagdgus is alair

esetmegbeszélést és reflektiv értékeld interjiit vezet a belsd ellendrzési terv litemezése szerint; az
eredményeket dokumentdlja és a fiigazgatonak Atadja.

6. A kétott munkaidd neveléssel-oktatédssal le nem kitott részében elrendelhetd feladatok

A koordindtor e kirben ~ a t&bbi pedagdgusta irdnyadé feladatokon til — az aldbbi koordinatori feladatokat

latja el;

intézményi dokumentumok (munkaterv, SZMSZ, szabalyzatok) el6készitése és felillvizsgalata;
koordinatori tevékenységhez kapcsolddd dokumentumok vezetése (ellenérzési lapok,
emlékeztetdk, hospitalasi lapok);

szakmai tovabbképzési igények koordinalasa; javaslat az éves tovabbképzési tervre;
gyakornokok és palyakezd6k beilleszkedésének segitése; a mentori tevékenység koordinalasa;
jo gyakorlatok gytjtése és terjesztése; szakmai mithelymunkak, esetmegbeszél6 csoportok
Szervezeése;

a fGigazgatd altal alkalmanként meghatirozott egyéb koordinécids feladatok.

7. A koordinator jogai

A munkakdrével dsszefiiggésben joga, hogy a féigazgatotél folyamatos tdjékoztatést és felhatalmazast
kapjon; a munkakozosség-vezetdktsl és a pedagdgusoktdl szakmai informacidkat kérjen be; szakmai
javaslatait-a fGigazgatd elé terjessze;-a-koordinétori feladatok ellitdsdhoz szilkséges id6t a le nem kétott

munkaidéhdl igénybe vegye.

8. A koordinator kbtelezettségei

az INYR-be pontosan, naprakészen rogziti a jogszabalyban meghatirozott adatokat (22972012,
Korm. r. 44/C. §];

a figazgatot rendszeresen és pontosan tajékoztatja a koordindtori tevékenység eredményeirsl,
tapasztalatairdl;

az Intézmény titoktartisi és adatvédelmi kételezettségeit [GDPR] fokozottan betartja;

az Intézmény jo hirnevét és szakmai tekintélyét minden kiilsé kapcsolatban megdrzi;

részt vesz a szamara el8irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat;

teljesiti az SZMSZ-ben eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait, részt vesz a szakalkalmazotti
kézosség munkajaban;

vezeti a jelenléti fvét és a PMNY-lapjat, és azt a hdnap utolsé munkanapjén leadja;
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. a személyi adataiban bekévetkezett valtozast haladéktalanul jelzi;
. a koordindtori megb{zést visszavondasig, lemonddsig vagy a jogviszony megsziinéséig ellatja.

9. A koordinator feleldssége

A koordinator felelds a koordinéciés feladatelldtas mindségéért, a belsd ellen8rzések szakszer(iségéért, az
intézményi adatkezelési és titoktartdsi szabdlyok betartasiért, valamint a rébizott dokumentumok és a
kodzdlt adatok pontossagdért. Anyagi feleldsségére a Puétv. 98-103. §-a és az Mt. 179-180. §-a az irdnyadé. A

koordinatori megbizashoz kapcsolédé feleldsség a meghizds megsziinésekor megsz(inik.

10. Zard rendelkezések

A munkakori leirds visszavondsig, illetve a kdvetkez6 modositisig érvényes. A munkakéri leirast a
féigazgat6 adja ki, a feladatok véltozasakor, valamint minden tanév elején felillvizsgalja, és szilkség esetén
modositja. Jelen munkakéri lefras a munkaltatdi meghizasi okirat mellékletét képezi. Jogszabalyi alap:
Piétv. 50. §, 53, §, 98-103. §; 401/2023. Korm. r. 10. §, 28. § 39. §; Nkt. 69. §; GDPR 2016/672 EUr.,;
SZMSZ IV. fejezet.

A munkakoéri lefrast kiadta:

Kelt: Nyiregyhaza, [datum]

a kiemelt szakmai koordinator (munkaltat6i meghizissal)
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NYIREGYHAZI EGYHAZMEGYE

Gordgkatolikus Pedagdgiai Szakszolgdlata
4400 Nyiregyhdza, Bujtos u. 34, pedagogiaiszakszolgalat@nyirgorkat.hu

Ikt.sz.:nyirgorkatped/.............../[2026

MUNKAKORI LEIRAS — SZAKSZOLGALATI TITKAR

1. A munkakdr azonosité adatai
. A munkakér megnevezése: szakszolgélati titkar (neveld-oktaté munkét kézvetleniil segité -
NOKS - munkakor)
. A munkavallalé neve: [........cc..coocovvveeivenennnn, ]
. A munkavégzés helye: az Intézmény székhelye (4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 34.)
. Kozvetlen felettese: az f6f6igazgatd
. A munkakori leirast kiadja: az f6f6igazgato
. A jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2. A munkakdor célja és keretei

A munkakoér célja az Intézmény Gigyviteli, ligykezelési és adminisztrativ feladatainak ellatisa, a vezet6i
munka adminisztrativ tAmogatasa, valamint a szakszolgalati feladatellatdshoz kapcsol6dd nyilvantartisok
és iratkezelés szabalyszerii vezetése,

A munkakori kotelezettségek tartalmat és kereteit a mindenkor hatélyos jogszabdlyok - igy kiilonosen a
pedagogusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII torvény (Pétv.) és végrehajtasi rendelete, a nemzeti
koznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torvény ésa 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet -, valamint az Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata és éves munkaterve hatirozzak
meg. Emellett elvégzi mindazon, a végzettségének megfeleld eseti feladatot, amellyel a féigazgaté
megbizza.

3. Munkaidé

A szakszolgalati titkdr heti teljes munkaideje 40 éra; a munkakor nem pedagégus (NOKS) munkakor, ezért
neveléssel-oktatassal lekotott (kontakt) draszam nem tartozik hozza. Munkaidé-beosztisat a munkakéri
leiras és a féigazgato utasitasai szerint, a székhelyen tolti. A munkaidé nyilvantartasa jelenléti fvvel
torténik.

4. Feladat- és felelgsségi kor
Ugyvitel, iratkezelés

. ellatja az Intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
szerint: a killdemények édtvétele, érkeztetése, iktatdsa (KRETA-Poszeidon), az iratok
nyilvantartasa, tovabbitasa;

. kezeli az atmeneti és a kozponti irattarat, el6késziti a selejtezést;

. vezeti a bélyegz6k nyilvantartasat, gondoskodik azok biztonsagos tarolasaral;

. gondoskodik a beérkezd és kimend posta kezelésérél, a dokumentumok sokszoros{tisarol,
tovabbitasardl.
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Nyilvantartiasok, adatszolgaltatis

. kizremiikodik a KIR és a sziikséges intézményi nyilvintartasok vezetésében,
adatszolgiltatisiban;

. vezeti a leltari nyilvantartast és a mozgd (kihelyezett) eszkdzok nyilvantartasat, kozremiikodik a
leltarozéasban és a selejtezésben;

. eldkésziti és kezeli a foglalkoztatottak jelenléti iveit, a munkaidé-nyilvantartassal (PMNY)
kapcsolatos adminisztraciét,

Vezet6i munka tAmogatisa, kapcsolattartis

. adminisztrativ tamogatast ny(jt a f6f6f6igazgatd, az féigazgatd-helyettes és a kiemelt szakmai

koordindtor munkajahoz (értekezletek, dokumentumok, levelezés eltkészitése);

. elsd kapesolattartéként fogadja az Intézménybe érkezé megkereséseket, és a megfeleld
iigyintéz6hoz irdnyitja azokat;

. kézremitkddik az intézményi dokumentumok (munkaterv, beszamold, szabalyzatok) formai

elfkészitéséhen.

5. A szakszolgdlati titkar jogai

A munkakorével dsszefiiggésben joga, hogy munkatirsként megbecsiiljék, munkajat értékeljék és
elismerjék; emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak; hozzajusson a munkajahoz
szlikséges ismeretekhez és eszkizikhoz; részt vegyen a munkajat érints tovabbképzéseken; és véleményt
nyilvanftson a munkakorét érint§ kérdésekben.

6. A szakszolgdlati titkar kotelezettségel

J az el6irt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenik, és feladatait az elvarhato
szakértelemmel, gondossaggal, hataridére végzi;

. az iratkezelési és adatkezelési szabalyokat maradéktalanul betartja; a tudomasara jutott
személyes és kiilonleges adatokat kizdrdlag a sziikséges ismeret elve szerint, a jogszabilyoknak
megfeleléen kezeli, azokat ilietéktelennek nem adja ki;

. adatot, dockumentumot kizardlag a féigazgat6 felhatalmazasa alapjan, az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabdlyzat keretei kozott tovabbit;

. titoktartasi kitelezettségét megtartja, ideértve a jogviszony megsziinése utdni idészakot is;

+  betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi eléirdsokat; gondoskodik a rabizott
eszkozok rendeltetésszert hasznalatérdl és megdvasardl;

. a munkatarsaival és a partnerekkel egyiittm{ikédik, hivatidsdhoz méltd magatartast tanusit;

. a személyl adataiban bekdvetkezett viltozast haladéktalanul jelzi; a jogviszony megsziinése vagy
hosszabb tavollét esetén elszamol a rabizott eszkozokkel, a leltirban névre széldan kiadott
eszkozokkel és a kulesokkal;

. részt vesz a munkakérét érintd tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

7. A szakszolgalati titkar feleldssége

A szakszolgdlati titkar felel@s az ligyvitel és az iratkezelés szabalyszer(iségéért; a kezelt adatok és iratok
biztonsagaért, a titoktartis megtartasaért; a nyilvantartasok (iktatas, leltar) pontos és naprakész
vezetéséért; a rabizott eszkdzok és a berendezési tirgyak allaganak megovasaért; valamint a

Z o ff

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartisdért.
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8. Zard rendelkezések

A munkakari leiras visszavonasig, illetve a kivetkezs moédositisig érvényes. A munkakori leirast a
fGigazgat a feladatok véltozasakor, valamint minden tanév elején feliilvizsgalja, és sziikség esetén
madositja.
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