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4. oldal

1. HATALYBALEPES, ZARADEKOK

A HARMONIA Altalanos Miivelddési Kozpont jelen SZMSZ-ét a szakalkalmazotti értekezlet
bevonasaval készitettem.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

Ziman Ed i a do 'l"’"
%S n TG, x\\Q,

Alairasommal tantisitom, hogy a didkdnkorméanyzat a véleményezési jogat az SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 28. Mm }\M

Magera Noel
a didkonkorméanyzat meghatalmazott képviseldje

Alairasommal tanGsitom, hogy a sziildi szervezet a véleményezési jogat az SZMSZ feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 28.
s N e W M
Magerané Ferko Ildiko
a Sziil6i kozosség képviseldje

A HARMONIA Altalanos Miivelddési Kozpont jelen SZMSZ-ét jovahagyom. w,ﬁ.%

WMME@%‘,T‘

Hegyes Janosné
a HARMONIA Intézmény fenitaggé*A lapitvany
Kuratoriumanak elndke

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

HARMONIA AMK
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2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Aszabadlyzat jogszabadlyi alapja, tartalma

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkz.) 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a HARMONIA Altaldnos Miivelodési Kozpont
(4400 Nyiregyhaza, Malom utca 30., OM azonosito: 200188) tobbcélll kdznevelési intézmény
(a tovabbiakban Intézmeny) szervezeti felépitésére, vezetési szerkezetére, miikodésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabdlyozo (kozigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo6 eszkoz erre felhatalmazast ad.

Az Intéezmény mikodését meghatdrozd tovabbi szabalyokat (mint pl. a gazdalkodas,
pénzkezelés, bizonylatolés, stb.) 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

2.2. Az SZMSZ tartalmat meghatarozo jogszabalyok

Jogszabaly Jelolése
A Polgéari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény Ptk.
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. Nkt.
A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény. Mt.
A pedagbdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény. Puétv.

A pedagogusok 1y életpalydjardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl| Puaétv. vhr.
sz016 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények Nevir.
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.

A kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatési Kultir.
kovetelmeényeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targy rendeletek modositasarol szold 9/2020. (X.
30.) EMMI rendelet.

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo Infotv.

Fajlnév: HAMK _SZMSZ 2025 vi.4.odt 5. oldal
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2011. évi CXII. torvény
Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény Onytv.

2.3. Az SZMSZ szemelyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A jelen SZMSZ a Hatdlybalépés, Zdaradék cimszé alatt megjelolt idSponttol 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a
2016. junius 28. napjan kelt (el6z6) SZMSZ.

2.4. Az SZMSZ kihirdetese

A jelen SZMSZ kihirdetése akként torténik, hogy elfogadasat kovetden az Intézmény belsd
dokumentumkezeld rendszerében iktatasra €s megosztasra keriil oly modon, hogy minden
felhasznaloi jogosultsaggal rendelkezd személy megtekinthesse azt.

Ezzel egyidejileg minden felhasznald és vezetd az SZMSZ feltoltésrdl, kihirdetésérdl e-
mailben értesitést kap.

Az illetékes vezetd kotelessége gondoskodni arr6l, hogy a munkavallalok, egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allok, egyéb érintettek a szabalyzatot megismerjék,
illetve biztositja annak lehetdséget, hogy a SZMSZ-t barmely munkavallald6 megtekinthesse.

2.5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevel6testiilet, a didkdnkormanyzat, a
sziilé1 szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositdst a modositassal érintett
tagintézmény-igazgatdbhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Fajlnév: HAMK _SZMSZ 2025 vi.4.odt 6. oldal
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3. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az Intézmény hivatalos neve: HARMONIA Altalanos Miivelddési Kézpont

Az Intézmény révid neve: HARMONIA AMK
Az Intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Malom u. 30.
Az Intézmény alapitdja: Dalanics Gyorgy Kozoktatasi és Kulturalis
Alapitvany
4431 Nyiregyhaza, Kemecsei ut 30.
Az alapitas idépontja: 2002. majus 08.
Az Intézmény fenntartoja HARMONIA Intézményfenntartd Alapitvany
(a tovabbiakban Fenntarto): 1105 Budapest, Madi u. 17. A. Iph. fszt. 2.
Az Intézmény OM azonositoja: 200188
Az Intézmény adoszama: 18808779-1-15
Az Intézmény jogallasa: A Fenntartojatol elkiilonitett vagyonnal €s 6nallo

koltségvetéssel rendelkezd, onalloan gazdalkodo
jogi személy.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Az Intézmeény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

Az Intézmény szervezeti felépitését, iranyitasi rendszerét az SZMSZ. 1. szamu fiiggeléke
tartalmazza. Az Intézmény szervezeti egységei:

4.1.1. Foigazgatosag
A Féigazgatosag az Intézmény székhelyén mitkddo kdzponti szervezeti egysége.

Fo6 funkcidja az Intézmény alapfeladatat ellato tagintézményei és a tagintézmények mitkodését
tdmogatd koézponti funkciondlis szervezeti egységei tevékenységét atfogo, egységes stratégia
mentén torténd osszehangolt, koordinalt vezetése, irdnyitasa.

4.1.2. HARMONIA AMK Alapfoki: Miivészeti Iskoldja (tagintézmény)

Az Intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott nevelés-oktatasi alapfeladatat az Intézmény
szervezeti €s szakmai tekintetben 0nallo tagintézménye a HARMONIA AMK Alapfoku
Miivészeti Iskoldja keretében latja el.

4.1.3. HARMONIA AMK Kozmiivelédési Intézet és Konyvtdra
(tagintézmeény)

Az Intézmény az alapitd okirataban meghatarozott kozmuivelddési és konyvtari alapfeladatat az
Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 0nalld tagintézménye a HARMONIA AMK
Kozmivelddési Intézet ¢s Konyvtara keretében latja el.

4.1.4. Gazdasagi Iroda

A Gazdasagi Iroda az Intézmény Fdigazgatosaga ala tartozo szervezeti egysége. F6 funkcidi az
Intézmény: pénziigyi, szdmviteli, vagyongazdalkodasi, 1étesitmény lizemeltetési, hasznositasi,
beszerzési, logisztikai, informatikai feladatainak ellatasa.

4.2. Az Intézmeény vezetési szerkezete

4.2.1. Az Intézmeény vezetd dllasu munkavallaloi

Az Intézményben a vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd
beosztasra torténd megbizassal torténik.

Magasabb vezetdi beosztasok az Intézményben:

(1) Féigazgato,

Fajlnév: HAMK _SZMSZ 2025 vi.4.odt 8. oldal
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(2) Gazdasagi foigazgato-helyettes,

3) Iskolai Tagintézmény-igazgato,

4) Iskolai Tagintézményigazgatd-helyettes,

(5) Kulturalis Tagintézmény-igazgato,
Vezet6i beosztasok az Intézményben:

(6) Iskolai Tagintézményigazgatd-helyettes,

Fajinév: HAMK_SZMSZ_2025 vI.4.0dt 9. oldal
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4.3. Avezetok kozti feladatmegosztas

4.3.1. Foigazgato

(1)

(2)
2.1)
(2.2)

(2.3)

(2.4)

(2.5)

(2.6)

2.7)

(3)

(3.1)
(3.2)
(3.3)

(3.4)

(3.5)

(3.6)

(3.7)

A Fdigazgatd az Intézmény elsd szamu felelds vezetdje vezeti az Intézményt.
Feladata az Intézmény irdnyitdsdval Osszefliggésben sziikséges mindazon
dontések meghozatala, intézkedések megtétele, amelyeket jogszabaly, alapitd
okirat, SZMSZ, vagy mas bels6 szabalyoz6 dokumentum nem utal mas személy
vagy szerv hataskorébe.

A Foigazgato felelos:

az Intézmény szakszer(, jogszer és gazdasagos mikodéseéért,

az Intézmény rendelkezésére allo eszkozeinek tdle elvarhatd gondossaggal
valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,

az Intézmény hosszi tavl, fenntarthato és gazdasdgos miikodése
feltételeinek a biztositasért,

az Intézmény igazgatasi és szabalyozasi tevékenysége megszervezéséért, a
szervezeti ¢s miikodési rendjének és vezetési szerkezetének a kialakitasaért,
e korben az SZMSZ elkészitésért, feliilvizsgalataért,

a Fenntartoval vald kapcsolattartasért, a Fenntarto altal az Intézmény
szdmara meghatarozott feladatok ellatadsaért, az Intézmény fejlesztési terve
elkészitéséért, annak végrehajtasaért,

az Intézmény szakmai szinvonalanak folyamatos fejlesztésért, az
eredményeirél a nyilvanossag t4jékoztatdsaért, az Intézmény PR
kommunikécios tevékenységert,

az Intézmény stratégiai célu, a kulcspozicidkat érintdé humanerdforras
gazdalkodas miikodtetéséért,

A Foigazgato hataskore:

ellatja az az Intézmény torvényes képviseletét;
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Intézmény tobbi munkavallaloja felett;

az Intézmény rendelkezésére allo koltségvetési forrasok és vagyoni eszkdzok
feletti rendelkezés, kotelezettség vallalasi és utalvanyozéasi jogkor
gyakorlésa;

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

Fdigazgato-helyettesi megbizas addsa, visszavondsa az Igazgatdtandcs
egyetértésével;

a tagintézmény-igazgatok bevondsaval elkésziti az Intézmény pedagdgiai-
miuvelddési programjat,

donthet az Intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly, alapité okirat, SZMSZ, vagy mas belsé szabalyozo
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dokumentum nem utal més személy vagy szerv hataskorébe;

(3.9) hataskorét a jogszabalyok és az SZMSZ-ben meghatarozott keretek kozott
atruhazhatja az Intézmény mas szervére, vezetdjére, munkavallalgjara.

4) A Foigsazoatéo megbizas:

4.1 Fdigazgatot a vezetdi feladattal a Fenntartd bizza meg hatarozott iddére. A
megbizashoz beszerzi a koznevelésért felelds miniszter egyetértését.

4.2) A Foigazgatdé az Mt. szerinti munkaviszonyban, vagy a Puétv. szerinti
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all az Intézménnyel. Felette a
munkaltatdi jogokat a Fenntartd gyakorolja.

4.3.2. Iskolai Tagintézmeény-igazgato

(1) Az Iskolai Tagintézmény-igazgatd, egyben az Intézmény Foéigazgatdjanak a
nevelés-oktatasi Féigazgato-helyettese vezeti a HARMONIA AMK Alapfokt
Mivészeti Iskoldja tagintézményt. Feladata a tagintézmény iranyitdsaval
Osszefliggésben sziikséges mindazon dontések meghozatala, intézkedések
megtétele, amelyeket jogszabaly, alapitdo okirat, SZMSZ, vagy mas belsd
szabalyoz6 dokumentum nem utal mas személy, vagy szerv hataskorébe.

(2) Az Iskolai Tagintézmény-igazgatd felelds:

2.1 a tagintézmény szakszer(, jogszerli és gazdasagos miikodéséért,

(2.2) a tagintézmény rendelkezésére allo eszkozeinek tdle elvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért,

(2.3) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi tagintézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

(2.4) a kozoktatasi informacidés rendszer (KIR) és a KRETA rendszer
miukodtetésért,

(2.5) a tanligyi adminisztracidért, a tanuldi jogviszony létesitésével,

megsziintetésével kapcsolatos feladatokért,

(2.6) a tagintézmény szakmai szinvonaldnak folyamatos fejlesztésért, az
eredményeirdl a nyilvanossag tajékoztatdsaért, az Intézmény PR
kommunikécios tevékenységében valo kozremikodésért;

(2.7) a tagintézmény humaénerdéforras gazdalkodasi feladatainak ellatasaért,

(2.8) a pedagogiai munkaért;

(2.9 a neveldtestiilet vezetéséért,

(2.10) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

(2.11) az Intézmény héazirendjének elkészitésért, karbantartasért;

(2.12) a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
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(2.13)

(2.14)

(2.15)

(2.16)
2.17)

(3)
3.1)

(3.2)

(3.3)

(3.4)
(3.5)
(3.6)

(3.7)

(3.8)

4)
(4.1)

(4.2)

megszervezeseert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddod
feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséert,

a didkonkormdnyzatokkal, sziildi szervezetekkel wvaldé megfeleld
egylttmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az Iskolai Tagintézmény-igazgatd hataskore:

a Ptk. 3:30. § (2) bekezdésével 6sszhangban a tagintézmény rendeltetésszerii
miikodéséhez sziikséges korben az Intézmény 6nalld képviseldje;

a tagintézmény munkavallaloi felett - a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egy¢€b juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével -
a Féigazgatotol atruhédzott hatdskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

kiilon gazdalkodéasi szabalyzatban rogzitett keretek kozott az éves
koltségvetési eldiranyzat terhére utalvanyozasi jogkort gyakorol;

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
részvétel az igazgatotandcs munkéjiban;

a tagintézmény humaner6forras-gazdalkodasa, fejlesztése, az éves
koltségvetésének tervezésben vald kozremiikodés, javaslattétel;

a neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az Intézmény pedagogiai-miivelddési
programjat, hazirend;ét;

donthet a tagintézmény miikodésével, a tanuldi jogviszonnyal, a taniigyi
nyilvantartasok, taniigyi adminisztraciot érinté minden olyan iigyben, amely
nem érinti az Intézmény éves koltségvetését és jogszabaly, alapitd okirat,
SZMSZ, vagy mas belsd szabdlyozé dokumentum nem utal mds személy
vagy szerv hataskorébe;

Az Iskolai Tagintézmény-igazgaté megbizasa:

Az Iskolai Tagintézmény-igazgatot a vezetdi feladattal a Féigazgatd, ha a
Féigazgatd latja el az Iskolai Tagintézmény-igazgatoi feladatot is, akkor a
Fenntartd bizza meg hatdrozott idére. A megbizashoz beszerzi a
koznevelésért felelds miniszter egyetértését.

Az Iskolai Tagintézmény-igazgatd pedagdégus munkakdrben, teljes
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munkaiddre, hatarozatlan 1idére szo0ld6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll az Intézménnyel. Felette a munkaltatéi jogokat a
Fdigazgato, vagy a Fenntart6 gyakorolja.

4.3.3. Kulturalis Tagintéezmeény-igazgato

(1)

(2)

2.1)
(2.2)
(2.3)
(2.4)
(2.5)

3)
3.1)

(3.2)

(3.3)

(3.4)
(3.5)
(3.6)

(3.7)

A Kulturalis Tagintézmény-igazgatod, egyben az Intézmény Foigazgatdjanak a
Kulturalis Foigazgato-helyettese vezeti a HARMONIA AMK Kozmiivel6dési
Intézet és Konyvtara tagintézményt. Feladata a tagintézmény iranyitasaval
Osszefliggésben sziikséges mindazon dontések meghozatala, intézkedések
megtétele, amelyeket jogszabaly, alapitdo okirat, SZMSZ, vagy mas belsd
szabalyoz6 dokumentum nem utal mas személy, vagy szerv hataskorébe.

A Kulturalis Tagintézmény-igazgato felelos:

a tagintézmény szakszer(, jogszerli és gazdasagos miikodéséért,

a tagintézmény rendelkezésére allo eszkozeinek tdle elvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért,

a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan a kulturdlis tagintézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a tagintézmény szakmai szinvonaldnak folyamatos fejlesztésért, az
eredményeirdl a nyilvanossag tajékoztatdsaért, az Intézmény PR
kommunikécios tevékenységében valo kozremikodésért;

a tagintézmény humanerdforras gazdalkodasi feladatainak ellatasaért.

A Kulturalis Tagintézmény-igazgato hataskore:

a Ptk. 3:30. § (2) bekezdésével dsszhangban a tagintézmény rendeltetésszerti
miikodéséhez sziikséges korben az Intézmény 6nalld képviseldje;

a tagintézmény munkavallaloi felett - a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egyeb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével -
a Foigazgatotol atruhazott hataskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

kiilon gazdalkodasi szabalyzatban rogzitett keretek kozott az éves
koltségvetési eldiranyzat terhére utalvanyozasi jogkort gyakorol;

kiadményozasi jogkor gyakorlasa;
részvétel az igazgatotanadcs munkajaban;

a tagintézmény humanerdforras-gazdalkodasa, fejlesztése, az éves
koltségvetésének tervezésben vald kdzremiikodés, javaslattétel;

elkésziti az Intézmény pedagogiai-miivelédési program részét képezd
miivel6dési programrészt;
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(3.8) donthet a tagintézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben,
amely nem érinti az Intézmény éves koltségvetését és jogszabaly, alapitd
okirat, SZMSZ, vagy mas belsé szabilyozé dokumentum nem utal mas
személy vagy szerv hataskorébe;

(4) A Kulturalis Tagintézmény-igazgatéo megbizasa:

4.1) A Kulturélis Tagintézmény-igazgatot a vezetOi feladattal a Féigazgato, ha a
Foéigazgat6 latja el a Kulturalis Tagintézmény-igazgatoi feladatot is, akkor a
Fenntartd bizza meg hatdrozott idére. A megbizashoz beszerzi a
koznevelésért felelds miniszter egyetértését.

(4.2) A Kulturalis Tagintézmény-igazgatd a kinevezése szerinti munkakorétol
fliggden az Mt. szerinti munkaviszonyban, vagy a Puétv. szerinti kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all az Intézménnyel. Felette a munkaltatoi
jogokat a Fdigazgatd gyakorolja.

4.3.4. Gazdasagi foigazgato-helyettes

A Gazdasagi foigazgato-helyettes a Foigazgatd gazdasagi ligyekért felelds helyettese vezeti a
Gazdasagi Irodat. Feladata mindazon dontések meghozatala, intézkedések megtétele, amelyek a
Gazdasagi Iroda feladatainak ellatasa érdekében sziikségesek és jogszabaly, alapitd okirat,
SZMSZ, vagy mas belsd szabalyoz6 dokumentum nem utalja mas személy, vagy szerv
hataskorébe.

(1) A Gazdasagi foigazgato-helyettes felelos:

(1.1) a Gazdasagi Iroda feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasért,

(1.2) az Intézmény éves koltségvetésének megtervezésért, a teljesiilésének a
biztositasaért,

(1.3) a gazdalkodas korébe tartozo szabalyzatok elkészitésért, karbantartasért,

(1.4) a koznevelési célu kozponti koltségvetési tdmogatas igénylésért és annak

szabalyszerl felhasznalasért,
(1.5) az éves beszamolo és az azt alatamasztd konyvvezetés szabalyszeriiségért.
2) A Gazdasagi foigazgato-helyettes hataskore:

2.1 a Ptk. 3:30. § (2) bekezdésével Osszhangban a Gazdasagi Iroda
rendeltetésszerli miikodéséhez sziikséges korben az Intézmény O6nalld
képviseldje;

(2.2) a Gazdasagi Iroda munkavallal6i felett - a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egyeb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével -
a Foigazgatotol atruhdzott hataskorben gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

(2.3) a kiilon gazdalkodasi szabalyzatban rogzitett keretek kozott az éves
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(2.4)
(2.5)
(2.6)

2.7)

3)
3.1)

(3.2)

koltségvetési eldirdnyzat terhére utalvanyozasi jogkort gyakorol;
kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa;
részvétel az igazgatotandcs munkéjaban;

a Gazdasagi Iroda humadanerdforras-gazdalkodasa, fejlesztése, az éves
koltségvetés megtervezése;

donthet a Gazdasagi Iroda miikodésével kapcsolatos, az Intézmény
jovéhagyott koltségvetését nem érintd minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, alapitd okirat, SZMSZ, vagy mas belsd szabalyoz6 dokumentum
nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe;

A Gazdasagi foigazgato-helyettes megbizasa:

A Gazdasagi foigazgato-helyettest a vezetdi feladattal a Féigazgatd, ha a
Foigazgato latja el a Gazdasagi foigazgato-helyettesi feladatot is, akkor a
Fenntart6 bizza meg.

A Gazdasagi foigazgatd-helyettes a kinevezése szerinti munkakorétol
fliggden az Mt. szerinti munkaviszonyban, vagy a Puétv. szerinti kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all az Intézménnyel. Felette a munkaltatoi
jogokat a Fdigazgatd gyakorolja.

4.3.5. Iskolai Tagintézmeényigazgato-helyettes

(1)
(1.1)

(2)
2.1)

(2.2)

Feladata:

A munkakori leirasban az Iskolai Tagintézmény-igazgato altal meghatérozott
feladatok.

Megbizasa::

Az Iskolai Tagintézményigazgato-helyettest a vezetoi feladattal a Foigazgatd
bizza meg az Iskolai Tagintézmény-igazgato egyetértésével.

Feladatat a Mt. szerinti munkaviszonyban, vagy a Paétv. szerinti koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban latja el. Felette a Fdigazgatd kizarolagos
hataskorébe tartozd munkaltatdi jogokon kiviil az Iskolai Tagintézmény-
igazgat6 gyakorolja.
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4.4. Az Intézményben miikodo testiiletek

4.4.1. Igazgatotandcs

Az Intézmény egészét atfogd vezetését, a tagintézmények ¢és egyéb szervezeti egységek
munkdjanak 6sszehangolasat az Igazgatdtanacs segiti.

Az Igazgatdtanacs négy tagt. Tagjai:
(1) a féigazgato,
(2) a tagintézmény-igazgatok, vagy helyettiik a tagintézmény igazgatohelyettes,
3) a gazdasagi foigazgatd-helyettes.

Az Igazgatdtanacs az ligyrendjét maga hatarozza meg.

4.4.2. Nevelotestiilet

Az Intézmény nevelés-oktatdsi tagintézményében koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet a
hataskorét a jogszabalyok szerint gyakorolja.

4.4.3. Szakalkalmazotti értekezlet

Az Intézmény vezet6ibdl és az Intézmény alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra
l1étesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony
keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége, A szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja az
Intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelbtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve
azokat, amelyek a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van.
Hatarozatat nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

4.4.4. Sziiloi szervezet

Az Iskolai Tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

4.4.5. Diakonkormanyzat

Az Intézmény tanuldi, didkkorei a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz
meg Gtéves iddtartamra.

A didkonkormanyzat dontési, véleményezési javaslattételi jogait a jogszabalyokban
meghatarozott szerint gyakorolja.

Fajlnév: HAMK _SZMSZ 2025 vi.4.odt 17. oldal



HARMONIA AMK Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A didkdnkorményzat részére az Intézmény egy kijeldlt dllando helyiséget, eszkozoket, valamint
anyagi tamogatast biztosit az éves koltségvetésében meghatarozott mértékben.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESE

5.1. Az Intézmeény képviselete

5.1.1. Onallo képviselet
Az intézmény teljes korli 6nallo képviseletére a Fdigazgatd jogosult.

A tagintézmény-igazgatok a tagintézmény rendeltetésszerti miikodéséhez sziikséges korben, a
Gazdasagi Fdigazgato-helyettes a Gazdasagi Iroda feladatkorébe tartozd korben az Intézmény
onallo képviseldje.

5.1.2. Egyiittes képviselet

A Fdigazgat6 az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az Intézmény munkavallaloit irasbeli
nyilatkozattal az Intézmény képviseletének jogaval ruhdzhatja fel; a képviseleti jogot a
munkavallalo a Fdigazgatd irasbeli nyilatkozatdban meghatarozott, képviseleti joggal
rendelkezd mas személlyel egyiittesen gyakorolhatja.

A képviseleti jog atruhdzasarol szo6lo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrol szol6 rendelkezései a Féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5.1.3. Bankszamla feletti rendelkezés
Az Intézmény kdzponti bankszamlaja felett a Foéigazgato rendelkezési joga 6nallo.

Tovabbi egyiittes alairdsi joggal rendelkeznek: a Tagintézmény-igazgatok és a gazdasagi
vezetd. Ezen kiviil tovabbi egyiittes alairasi joggal ruhdzhaté fel a pénziigyi-gazdasagi
ligyintéz6 és a tagintézményigazgatd-helyettesek.

5.2. A kiadmanyozas szabdlyai

5.2.1. Onadllé kiadmadnyozdsi jog

Az Intézmény 6nalld képviseletére jogosult vezetok a pénziigyi kotelezettségvallalast jelentd
dokumentumok kivételével a feladatkoriikbe tartozé iratokat 6nalloan irjak ala.

5.2.2. Egyiittes kiadmdnyozdsi jog

Minden olyan dokumentumot, amely pénziigyi kotelezettségvallalast is tartalmaz a Fdigazgatod,
vagy a Tagintézmény-igazgatd mellett a Gazdasagi Foigazgato-helyettesnek is ald kell irni,
tovabba az Intézmény alapit6 okirataban meghatarozott értékhatar felett a Fenntartonak is ellen
kell jegyeznie.
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5.2.3. A Kiadmdnyozas

A kiadményozas ugy torténik, hogy a dokumentumot az alairasra jogosult a nyomtatottan eldirt
neve felett alairja és

(1) a Féigazgato aldirasa esetén a HARMONIA Altalanos Miivelddési Kozpont
Nyiregyhaza, felirata korbélyegzovel,

2) a tagintézmény-igazgatok aldirdsa estén
2.1 a HARMONIA AMK Alapfoku Miivészeti Iskoldja, vagy
(2.2) a HARMONIA AMK Kozmiivelddési Intézet és Konyvtara

korbélyegzdjével keriil lebélyegzésre.
5.3. Avezetok helyettesitesi rendje

5.3.1. Eseti helyettesitési rend

(1) A Foéigazgatot akadalyoztatasa esetén

(1.1) a Gazdasagi Foigazgato-helyettes helyettesiti,
(1.2) ennek hianyaban az Iskolai Tagintézmény-igazgato,
(1.3) ennek hidnyaban a Kulturélis Tagintézmény-igazgato,

2) A Gazdasagi Féigazgato-helyettest akadalyoztatasa esetén

2.1 a Pénziigyi-gazdasagi ligyintézd helyettesiti,

(2.2) ennek hianyaban a Fdigazgato,

(2.3) ennek hidnyaban az Iskolai Tagintézmény-igazgato.
3) Az Iskolai Tagintézmény-igazgatot akaddlyoztatdsa esetén
(3.1 az Iskolai Tagintézményigazgato-helyettes helyettesiti,
(3.2) ennek hianyaban az Iskolatitkar,

(3.3) ennek hidnyaban a Féigazgato,

3.4) ennek hianyaban a Kulturalis Tagintézmény-vezeto.

4) A Kulturdlis Tagintézmény-igazgatot akadélyoztatisa esetén

4.1) az Iskolai Tagintézmény-igazgatd helyettesiti,

(4.2) ennek hidnyaban az Iskolai Tagintézményigazgato-helyettes,
4.3) ennek hianyaban az Iskolatitkar,

(4.4) ennek hidnyaban a Féigazgato.
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5.3.2. Tartos helyettesitési rend

Abban az esetben, ha az Intézménynek, vagy a tagintézménynek azért nincs vezetdje, mert a)
az igazgato6i feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo,
vagy egyik palyazd sem kapott megbizast, vagy b) a Fdigazgatoi, tagintézmény-igazgatoi
feladatok ellatasara sz616 megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt megsziint az 0j vezetd
megbizasaig a Pliétv. Vhr. 5. § (2) bekezdése szerinti helyettesités rendje az alabbi:

(1) a Foéigazgatoi feladatokat az Iskolai Tagintézmény-igazgat6 latja el,

(2) az Iskolai Tagintézmény-igazgatoi feladatokat a Féigazgato latja el,

3) abban az esetben, ha az (1), vagy (2) pont szerinti helyettesités nem lehetséges, a

Foéigazgatoi, vagy a Tagintézmény-igazgatoi feladatokat a Fenntart6 kuratdriuma
altal kijelolt személy latja el.

5.4. Aziskolaba valo benntartozkodds rendje

5.4.1. Az iskola nyitva tartasa szorgalmi idoben
(1) a székhelyen hétkdznap 8:00-t6l 16:00 6raig;

(2) a telephelyeken az elsd tanoérat megel6zd 15 perct6l az utolsd tanorat
koévetd 15 percig tart nyitva.

(3) A tanulmanyi Ggyek, hivatalos Ggyek intézése a székhelyen:
» Hétfé - Péntek: 9:00 - 15:00

(4) Az iskola a tanitasi szlinetekben a székhelyén az ligyeleti rend szerint tart
nyitva. A tanitasi szinet Ugyeleti rendjét az Iskolai Tagintézmény-igazgatd
tanévenként hatdrozza meg. A szokasos rendtdl vald eltérésre indokolt
esetben az Iskolai Tagintézmény-igazgatd ad utasitast, illetve engedélyt.

5.4.2. Belépés és benntartozkodas a tanulok részeére:

Az iskola tanuldi a nyitvatartasi idében a tanorai foglalkozdsok latogatisa, tanaraikkal vald
kapcsolattartas, tanulmanyi tigyeik intézése vagy mas iskolai kdzosségi programok latogatasa
c€ljabol tartézkodhatnak az iskoldban.

Az iskolaval jogviszonyban 1évOk (tanuldk, munkatarsak) belépéskor sziikség esetén, kérésre
kotelesek azonositani magukat. Amennyiben a jogviszonyuk (tanuldi vagy munkatarsi) nem
allapithato meg, akkor belépésiikre és benntartdzkodéasukra az iskoldval jogviszonyban nem
allok szabalyai vonatkoznak rajuk.

5.4.3. Vezetok benntartozkodasa:

Szorgalmi iddszak az iskolai tagintézmény kozponti feladatellatasi helyén tanitasi idében az
Iskolai Tagintézmény-igazgatojanak, vagy helyettesének a tagintézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az Iskolai Tagintézmény-igazgatd, vagy helyettesei kozil rendkivili, vagy
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halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges
elkertlhetetlen intézkedések megtételére meg kell bizniuk egy pedagogust, vagy neveld-
oktaté munkat koézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott dolgozot.

Ugyeleti id6ben a benntartézkodas rendjét az Iskolai Tagintézmény-igazgato allapitja meg.

A telephelyeken nyitva tartasi idében a telephelyen oktatasra rendelt pedagogus koteles
ellatni a telephelyen a felligyeletet.

5.4.4. Alkalmazottak benntartozkodasa

Az alkalmazasban allo pedagdgusok, pedagogiai munkat segitd és egyéb alkalmazottak a
munkaidd beosztasuk szerinti idoben kdtelesek a munkahelyiikon tartozkodni.

A pedagbgus, beleértve az Oraadot is a tanitasi 6ra megkezdése eldtt 10 perccel koteles az
osztalyteremnél lenni.

5.4.5. Belépés és benntartozkodas jogviszonyban nem allok szamdra

Az iskolaba belépd hatosagi ellendrzést végzok az intézmény vezetdjéhez vagy helyetteséhez
kell kisérni, aki a tovabbi intézkedéseket megteszi.

Az iskoldaba belép6 egyéb vendégeket a latogatdsa céljanak tisztazasa utan vagy az
illetékes személyhez kell kisérni vagy értesiteni az illetékest az érkezésral.

5.5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdasanak
szabalyai

A neveldtestiilet altal a Nevir. 117. § (1) bekezdése alapjan atruhazott jogkorok a kovetkezok.

Osztalyozo Bizottsag

A nevel6testiilet jogkdrébdl az osztalyozd bizottsagra atruhdzza a tanuldk tovabbhaladésara,
osztalyozasara, értékelésére vonatkozo dontési jogkorét.

Tagjai:
az Iskolai Tagintézmény-igazgato,
az érintett osztaly tanarai

Az osztalyozo bizottsag altal hozott dontésrdl a félévi- illetve év végi értekezleten az Iskolai
Tagintézmény-igazgatd tajékoztatja a neveldtestiiletet.

Fegyelmi bizottsag

A neveldtestiilet jogkorébdl a fegyelmi bizottsadgra ruhazza at a tanulok fegyelmi ligyeiben valo
dontési jogkorét.
Tagjai:

az Iskolai Tagintézmény-igazgato,
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az érintett tanulo tanarai

A Fegyelmi bizottsdg altal hozott dontésr6l a tagintézmény-igazgatd tajékoztatja a
neveldtestiiletet.

Az iskoldba felvett tanuldk osztilyba vagy csoportba vald beosztasarol a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével az igazgatod dont.

5.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendjét, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara.

A munkako6zosség — az Iskolai Tagintézmény-igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott iddtartamra az Iskolai Tagintézmény-igazgato jogkore.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
Iskolai Tagintézmény-igazgatonak a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitia a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a
munkakdzosség munkajarol.

5.7. Az Intézmény belso kapcsolattartasi formdi és rendje
Az Intézmény vezetdi, tagintézményei, tovabbi belsd szervezeti egységei, azok munkavallalo
egymas kozti kapcsolattartasanak, egytittmikodésének két f6 formaja:
* akozvetlen, személyes jelenléti (oftline), valamint
* aszemélyes jelenlétet nem igényld (online).

Az Intézmény egészére Kkiterjedo legfontosabb online kapcsolattartasi és egyiittmiikodési
eszkoze:

a belsd intranetes dokumentumkezel6-megosztd, kommunikacids, csoportmunka tdmogatd
informatikai rendszere (a tovabbiakban Ugykdvetési Rendszer, vagy UKR).

Az UKR-hez az Intézmény minden vezetdje, munkavallaloja hozziféréssel rendelkezhet, a
vezetdk kotelezéen rendelkeznek.

Az Iskolai Tagintézmény tovabbi online kapcsolattartasi és egyiittmiikodési eszkoze:
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« az e-KRETA, melyhez minden pedagdgusnak hozzaférése van,

* valamint az iskolai tagintézmény zart facebook csoportja.

A kapcsolattartas kozvetlen formai:

A kapcsolattartds rendszeres kozvetlen formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi
ilések, iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok, fogadoorak. A kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja. Az intézményi kozosségek kapcsolattartdsaban a
rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény és az egyes szervezeti egységek, kozosségek
munkatervei tartalmazzak. A munkaterveket minden érdekelt szdmara hozzaférhetdve kell
tenni.

5.7.1. Avezetok és a szervezeti egységek (tagintézmeények) kozti
kapcsolattartas

A rendszeres mindennapi kapcsolattartas és egyiittmiikodés az UKR-en keresztiil torténik. A
kozvetlen kapcsolattartas az [gazgatotanacsi iilésekkel valosul meg.

5.7.2. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

A rendszeres mindennapi kapcsolattartés és egyiittmiikodés az UKR-en keresztiil torténik. A
kozvetlen kapcsolattartas az Igazgatotanacsi iilésekkel valosul meg.

5.7.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kozti kapcsolattartas formdja, rendje

A sziil6i szervezet vezetdje meghivast kap nevelOtestiileti értekezletek sziiléi szervezet
véleményére igényt tartd napirendi pontjainak targyalasara.

A jogszabalyban eldirt kérdésekben irasban is kikérésre keriil a véleménye.

5.7.4. A digdkonkormanyzat és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas
(D) A kapcsolattartas formai:
» személyes megbeszélés,
» targyalas, értekezlet, gyllés, diakkdzgydlilés,
» dokumentumok atadasa.
2) A tanul6k szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

* a didkonkormanyzat megbizottja képviseli tanuldtarsait a nevelbtestiileti
értekezleten a rajuk vonatkozo napirendi pontjainal,

» az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény vezet6jénél,

» a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlendl is felkereshetik az igazgatot.

(3) Az iskolai vezeték a kapcsolattartas soran:
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« atadjdk a didkonkormanyzat képviseléjének a didkénkormanyzat joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

« a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;
+ a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
(4) A diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

+ gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl,
és az érintett jog gyakorlasardl;

» aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

* gondoskodnak az intézményvezetbk megfelel6 tdjékoztatdsarol a
didkonkormanyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairol.

5.8. Apedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése az Iskolai
Tagintézmény-igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A tanévre vonatkozo ellendrzési programot a munkaterv tartalmazza.

A tanév végén az éves beszamold elkészitésekor az Iskolai Tagintézmény-igazgatd az
ellendrzések tapasztalatait, az esetleges hidnyossadg megsziintetése €érdekében tett intézkedéseit
elemzi és ismerteti.

5.8.1. A belso ellenérzés célja:
a) tajékozddas, segitségnyuijtas,
b) feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenGrzése,

c) eredményesség, problémak feltarasa,

5.8.2. Az ellenorzés modszerei:
a) a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kivuli foglalkozasok latogatasa,
b) a tanuléi munkak ellendrzése, vizsgalata,
c) az adminisztrativ munkak vizsgalata,

d) 6sszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport nevelési terlletére
vonatkozdan,

e) beszamoltatas széban vagy irasban.
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5.8.3. A nevelo-oktato munka belso ellenorzéseére jogosultak:
a) Iskolai Tagintézmény-igazgato,

b) Munkakoz6sség-vezet6.
5.9. Atanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

5.9.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e« az Iskolai Tagintézmény-igazgaté a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en
személyes taldlkozé révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl,
valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérdl;

+ a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldét és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét;

» az egyeztetl eljaras kezdeményezése az Iskolai Tagintézmény-igazgato kotelezettsége;

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szul6t nem kell értesiteni;

* az egyeztetl eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény Iskolai
Tagintézmény-igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Gton és
irdsban értesiti az érintett feleket;

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az Iskolai Tagintézmény-igazgatd olyan helyiséget
jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei;

e az Iskolai Tagintézmény-igazgatd az egyeztet6 eljaras lebonyolitdsara irasos
megbizasban az Intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetOjének kijelbléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szildjének
egyetértése szikséges;

+ a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

* az egyeztet6 személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

* az egyeztet6 eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a szikséges id6ére, de legfdljebb
harom hdénapra felfliggeszti;

» az egyeztetést vezetének és az Iskolai Tagintézmény-igazgaténak arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljards - lehetéség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon;

* az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
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amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

* az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalyk6zOsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkulénbség fokozodasa;

 az egyeztetd eljards soran jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

* a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdorben nyilvanossagra lehet hozni.

5.9.2. A fegyelmi eljdaras részletes szabdlyai

« A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegésrol tortént
tudomadsszerzést koveté 30 napon belil térténik meg.

+ A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkbvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevelGtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestlilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

« A fegyelmi targyalason felvett jegyz6koényvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestlileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkoért gyakorld nevelbtestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.

« A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld, szlldje (szllei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara
szolgalé teremben.

« A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készil, amelyet a
targyalast kovet6é harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény Iskolai Tagintézmény-igazgatdéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és szul6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattadraban kell elhelyezni..

* A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokl hatarozat meghozataldt célzd nevelbtestileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

5.10. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelesi
rendje

Az Intézményben elektronikus eszkozokkel eldallitott és tarolt dokumentumokat, azok
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hitelesitése céljabol — az Iskolai Tagintézmény-igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — ki
kell nyomtatni és a nyomtatvanyt hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

- Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”;

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;

- a hitelesitd személy, személyek nevét elényomottan;

- a hitelesitOk aldirasat, valamint a tagintézmény bélyegzdlenyomatat.

Az igy hitelesitett dokumentumokat az irattar kezelésével megbizott személynek kell atadni, aki
azt elhelyezi az irattarban.

Betekintési igény esetén az irattarat kezeld személy, masolatot készit réla és azt adhatja ki az
arra jogosult dolgozénak. Az eredeti példanyokat az irattarban kell Orizni.

Az irattar kezel6je folyamatosan figyelemmel kiséri az irattari terv szerint lejaré megdrzési
idejii dokumentumokat ¢és azok Orzési idejének lejaratakor jegyzeék alapjdn igazgatoi
jovahagyas utan selejtezi azokat.

5.11. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdja és idokerete

Az Intézmény miivészeti csoportjai sajatos didkkorként miikodik onkéntes alapon.

Célja a tehetséggondozas, a tehetséges didkjaink szadmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkcidk készitése az Intézmény é€s a varos, a telepiilés kiilonféle kulturalis rendezvényeire,
versenyeken valo részvétel. A csoportok elsdsorban az egyén igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi ¢és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A probak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti alkalommal tarthatok.

A mivészeti csoport vezetését az Iskolai Tagintézmény-igazgatd altal megbizott pedagogus
latja el.

5.12. Veédo, ovo eloirasok, rendkiviili események, a tanulok egészséget
veszélyezteto helyzetek kezelése

Az iskola valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak ismernie kell és be kell tartania az
intézmény munka- és balesetvédelmi szabalyzatat, tlizvédelmi utasitdsat, bombariadd védelmi
utasitasat, a tizriado terv és a bombariado terv rendelkezéseit.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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5.12.1. Rendkiviili események kezelése

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az Iskolai Tagintézmény-igazgatd és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon Ulzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgoz6 a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

« A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola éplletében tartdozkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlzriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt terllet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a sportpalya. A felligyelé tanarok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen I1évé és hianyzé
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyllekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A rendGrség megérkezéséig az
éplletben tartézkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az (zenetet munkavallalo
térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kodzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idot az Iskolai Tagintézmény-igazgatd pétolni koteles a
tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.12.2. A dohdnyzassal kapcsolatos eloirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas ¢s az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztdsnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

Az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtaséért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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5.12.3. A tanulok egészséget veszélyezteto helyzetek kezelése
A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok:

A fotargytanar a tanév elsO tanitdsi o6rdjan (foglalkozasan) ismertetik a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a fennalld veszélyforrasokat, az
elvarhato6 é€s tilos magatartasformakat.

Az iskola munka- és balesetvédelmi feleldse az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot esdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie,
a balesetet, sériilést azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Iskolai Tagintézmény-igazgatdénak a
munka- ¢és balesetvédelmi felelés bevonasaval ki kell vizsgélnia, és a hasonld balesetek
elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie €s végre kell hajtatnia.

5.13. Aziskola kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

Az intézményi munka megfelel szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetése allando
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel:

* az Oktatasi Hivatallal (a KIR miikddtetése kapcsan),

* atelephelyeit kozosen hasznald iskolakkal (a termek bérlése, elosztasa kapcsan);

* a Nyiregyhdzi Pedagogiai Oktatasi Kozpont POK (szakmai tovabbképzések,
versenyek szervezése soran);

* mas alapfokt miivészeti iskolak;

* megyei médiakkal,

A fenti intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartas személyesen, szoban, vagy irasban
torténik, a munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az Iskolai Tagintézmény-igazgatd
a felelés. A fentieken tul az iskola internetes weblapot alakit ki és tart fenn, annak
érdekében, hogy minden érdekl6dé szamara naprakész informacidkat biztositson.

5.14. Unnepélyek megemlékezések, hagyomdnyok dapoldsa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése az iskolakozosség minden
tagjanak joga és kotelessége.
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A nemzeti linnepek el6tt egy munkanappal az iskola épiiletét a Magyar Koztarsasag
lobogdjaval fel kell disziteni. A feladat ellatasaért a Létesitmény lizemeltetési vezetd felel.

Az innepekkel, a hagyomanyok dapoldsidval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos iinnepi rendezvényei:
— tanévnyito;
— tanévzaro;

— egyéb az éves munkatervben szerepld rendezvények, ahol az iskola tanuldi részt vesznek,
megjelennek.
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6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1. Az Intezményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagogiai-kozmiivelddési programja, valamint a
Fenntart alapitvany alapitd okirata nyilvanos. Ezek hatdlyos dokumentumait az Intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Ezen tilmenden ezek a dokumentumok az Intézmény székhelyén és a tagintézmények iigyviteli
helye szerinti feladatellatasi helyén azok nyitvatartasi idejében megtekinthetok.

A Nevir. 82. §-aban foglalt tovabbi sziildi tdjékoztatasi kotelezettség teljesitésérdl az Iskolai
Tagintézmény-igazgato gondoskodik.

6.2. Tdjekoztatas kérés a pedagogiai-kozmiivelodési programrol
Az Intézmény pedagdgiai-kzmiivelddési programjarol tajékoztatds kérhetd nyitvatartasi

idoben az Intézmény székhelyén, valamint a tagintézmények tgyviteli helye szerinti
feladatellatési helyén .

6.3. A tanulo altal eloallitott alkotasok

Az Intézmény a tanuldk altal eldallitott dolgokat nem értékesiti, azokbol bevétele, nyeresége
nem szarmazik.

6.4. A pedagogusok haszndlataba keriild, a munkahoz sziikséges
informatikai eszkozok

Az Intézmény a pedagdgus bejelentett igénye alapjan a részére biztosit 1 db asztali személyi
szamitogépet, a munkajahoz sziikséges nyilt forraskodu szoftverekkel telepitve.
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7. MELLEKLETEK és FUGGELEKEK JEGYZEKE

MELLEKLETEK:

1. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

2. melléklet - Munkakori leiras mintak

FUGGELEK:

1. fliggelék — Szervezeti diagram
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.2 A Szabalyzat jogszabalyi alapja, célja

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 43. § (1) foglalt
felhatalmazéas alapjan a HARMONIA Altalanos Miivelédési Kézpont (4400 Nyiregyhdza,
Malom utca 30., OM azonosité: 200188) tébbcélu kbdznevelési intézmény (a tovabbiakban
Intézmény) adatainak kezelésére, tovabbitasara vonatkozd rendelkezéseket jelen adatkezelési
szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozza meg.

1.3 A Szabalyzat tartalmat meghatarozo6 jogszabalyok

Jogszabaly Jel6lése
A Polgari Torvénykdnyvrol sz6lé 2013. évi V. torvény Ptk.

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény. Nkt.

A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi I. torvény. Mt.

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII. torvény. PUétv.

A pedagogusok Uj életpalyajarél szélé 2023. évi LII. torvény|Puétv. vhr.
végrehajtasarol sz6lé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési|Nevir.
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

A kulturdlis intézményben  foglalkoztatottak = munkakoreirél  és |Kultir.
foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az  intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek
maodositasarol szélé 9/2020. (X. 30.) EMMI rendelet.

Az informacidos dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél széld |Infotv.
2011. évi CXII. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény Onytv.
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2. Az Intézményben nyilvantartott adatok kore

A 2011. évi CXC. térvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a kbdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és klilonleges adatok kezelését.

2.1 Nyilvantarthaté adatok

2.1.1. A koOznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdoznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgy(jtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2.1.2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértékét.

2.1.3. A kéznevelési feladatokat ellaté intézmény az éraadd tanarok:
a) nevét,

b) szlletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakdhelyét, tartdozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

2.1.4. A kéznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terlletén vald tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, toérvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

» felvételivel kapcsolatos adatok,

» az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

» jogviszony szlinetelésével, megszilinésével kapcsolatos adatok,

» tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

» kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo6 adatok,

» atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

» a tanuld oktatasi azonosité szama,
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* mérési azonosito,
» a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

 a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

» a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

» a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

» évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

» a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

3. Adatok tovabbitasa

3.1 A 2-3. pontban foglalt adatok - az e térvényben meghatédrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

« a fenntarténak,
» a kifizet6helynek,
e a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

 a kozneveléssel 0Osszefliggé igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek,

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

3.2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatérozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsahoz szikséges valamennyi adat a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — mikoédtetéje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-
m(ikod6k részére tovabbithatd.

3.3. A tanuld adatai kozul

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakdéhelye, tartézkodasi helye, szil6je neve, térvényes
képviselGje neve, szlildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendGrség, lgyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyz6je, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szlilGje, térvényes képviselbje neve, szlilGje, térvényes képviselbje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentacié, a tanulé-
és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakdéhelye, tartdézkodasi helye, sziil6je, toérvényes
képvisel6je neve, szlilGje, térvényes képviselGje lakdhelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdardsa, megszintetése céljabdl a
csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szliikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiadllitdsdhoz szliikséges adatai a tankdnyvforgalmazoékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithatd.

3.4 A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kdzott,

b) az iskolaba lépéshez szlikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szulének, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beltil, a nevelGtestlileten bellll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldoszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellen6rzés

végzOjének,
d) didkigazolvanya kidllitdsdhoz szikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiksédbk részére

tovabbithato.

3.5 A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Titoktartasi kotelezettség

4.1 A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrem(kodik a tanuld fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, szlldvel vald
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kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlddésével 6sszefliggé megbeszélésre.

4.2 A kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4.3 A pedagodgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

5.1 Az 6nkéntes adatszolgdltatasra vonatkozod szlildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

5.2 A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

6. A koznevelés informacios rendszere

6.1 A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatadsi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasért felel6s miniszter felel.

6.2 A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzG, a kozneveléssel 06sszefliggb
igazgatasi, ellenOrzési tevékenységet végz6 koézigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kézrem(ikod6 intézményfenntarték és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

6.3 A KIR mikodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuléi jogviszonyban all,

c) akit pedagégus-munkakdérben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetlentl segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

6.4 Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet.

6.5 A tanuldi nyilvantartas a tanulé

a) nevét,

b) nemét,
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c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6.6 A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsoldodd juttatdas jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR mukodtetGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositdas céljabdl elektronikus Gton megklldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas koézponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas ko6zponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megklild a KIR mUkoédtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekévetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR muikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomdsdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuléi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

6.7 Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) szliletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

HARMONIA AMK



9. oldal

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

6.8 Oraadd esetében a munkakdrként az oktatott tantdrgy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

6.9 Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabdl
a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

6.10 A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

6.11 A KIR mikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetdéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megklld a KIR mukodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kdédon értesiti
a KIR miikodtet6jét. A KIR mikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

6.12 A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uUton megdfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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7. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szo6ld tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kézzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy gondviselGje Ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az intézmény daltal készitett fényképeken, azt a
gondvisel6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetbje szamara.

8. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szll6k személyes vagy a tanuldk kllénleges adatai kozll az iskolai munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kotelezéen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljik
tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a szil6k e-mail cime, a hatékony kapcsolattartas érdekében, a tanuld esetleges
specialis taplalkozasara vonatkozo kulénleges adatok a kirdndulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, a nevelési-oktatasi intézmények
mikoddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 182/A. § (5) - (6) bekezdésében meghatarozott nyilatkozatokat a hit-és erkdlcstan
oktatas megszervezése érdekében, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara
vonatkozd adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitdsa érdekében. A
szlilGket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az els6 szlilGi értekezleten,
valamint az elektronikus napld Gtjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerGsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beltl
meg kell szlintetni. Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény
honlapjan az ,DOKUMENTUMOK” meniben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési
szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem |év6 személyek adatainak kezelésével
kapcsolatos informaciok.
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9. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
Iskola Tagintézmény-igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasara az Ggyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat bet6ltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza
meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Iskola
Tagintézmény-igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat
felel6sségével latja el.

9.1. Az Iskola Tagintézmény-igazgato személyes feladatai:

« A tanuldk adatainak kezelése a KRETA e-napldban és a KIR - rendszerben

« A pedagdgusok adatainak kezelése a KRETA e - napldban és a KIR - rendszerben
e a 2. fejezetben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

« a b. fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,

e a 2.1.4 meghatarozottak kozll a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzobjének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordan adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

9.2. Igazgatohelyettesek:
« A tanuldk adatainak kezelése a KRETA e-napldban és a KIR - rendszerben

« A pedagdgusok adatainak kezelése a KRETA e - napléban és a KIR - rendszerben

9.3. Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 2. fejezetben meghatarozottak szerint,
e a pedagdgusok és mas munkavallalék adatainak kezelése a 2. fejezetben
meghatarozottak szerint
« adatok tovabbitasa a 5. meghatarozott esetben
« A tanuldk adatainak kezelése a KRETA e-napldban és a KIR - rendszerben

« A pedagdgusok adatainak kezelése a KRETA e - napléban és a KIR - rendszerben
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9.5. Pedagdgusok:

« A tanuldk adatainak kezelése a KRETA e-napléban és a KIR — rendszerben

10. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa az adatkezelés altalanos mddszerei

10.1. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelezéen is elrendelheti.

11. A munkavallalék személyi iratainak tovabbitasa

11.1. Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony |étesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

11.1.1. A személyi iratok kére az alabbi:

« a munkavallalé személyi anyaga,

» a munkavallalé tajékoztatasardl szolo irat.

» a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6é egyéb iratok (pl: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

» a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

* a munkavallalé bankszamlajanak szama

» iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

» iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* kinevezés és annak modositasai

+ jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

* mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok,

» a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

11.1.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkér gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birdsag vagy mas hatdsag dontése,

» jogszabalyi rendelkezés.

11.1.3. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetlje és helyettesei,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

» sajat kérésére az érintett munkavallalo.

12. A személyi iratok védelme

12.1. A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény f6igazgatdja
e az intézmény féigazgatd-helyettesek

« az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, jogosulatlan részére térténd tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmislilés és sérlilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdéjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utédn a halézatroél vald torlés, stb.)
kell tennie.

12.1.2. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony/koznevelési foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az intézmény fdigazgatd
gondoskodik a vonatkozdé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezelésérdl. A személyi
iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylttesen kell tarolni, személyenként
kialakitott iratgy(jtében.

13. A tanuldok személyi adatainak vezetése, a tanul6k személyi adatainak védelme

13.1. A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
* az intézmény fOigazgatdja
* az intézmény tagintézmény igazgatdja
e az osztalyfonokok

* az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az
elklildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

13.1.1. A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az Iskola Tagintézmény-igazgatdja gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kilénleges adatok, amelyeknek a tanuld
vagy az intézmény érdekében torténé intézményi kezeléséhez a szlld irasban hozzajarult.

13.1.2. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell

Orizni:
» Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
e torzskdnyvek,
» bizonyitvanyok,

e beirasi naplé.

13.2. Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az intézményben tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

13.2.1. Az §sszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve,

» atanuld azonositd szama,

» szliletési helye és ideje, anyja neve,

+ allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* a tanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az Iskola Tagintézmény-igazgatd utasitasait kévetve az iskolatitkar vezeti. A
szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzad. Az elektronikus formdaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell. A tanuld és szil6je a tanulé adataiban
bektvetkez6 valtozasokrdl nyolc napon belll koételes tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8
napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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14. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldéjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellaté munkavallaldi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl
(szébbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon térténd) tovabbitasa szigordan
tilos. Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elGirasait.

15. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaléok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézélni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve
gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatdsa alapjan kérheti. Az érintett
munkavallalé, tanuld, illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelemért felelGs
munkatars tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Gsszefliggé tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belll irdsban, kozérthet6 formaban koteles
megadni a tdjékoztatast.

15.1. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevl joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el. A személyes adat
felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, kézvélemény kutatas vagy tudomanyos
kutatas céljara torténik. A tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl
szamitott 30 napon bellil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

15.2. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,Adatkezelés” menutpontjaban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szo6lé tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

15.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésdghoz fordulhat. A
birésag az Ggyben soron kivl jar el.

16. Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott személy:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerild olyan pedagogusoktol, diakoktdl és szlloktdl,
» akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg.

» Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl és diakoktol, akikrol

» kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképen

» szerepl6 személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

» A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos

HARMONIA AMK



17. oldal

17. Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat feltlvizsgalata:

Az Adatkezelési szabalyzat fellilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elGirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén.

Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:

Jogszabalyvaltozasok, modositasok

Az Adatkezelési szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak médija:

Az Adatkezelési szabalyzat nyilvanos. Teljes valtozata az intézmény fdigazgatéjanak
jovahagyasat kdvetéen megtalalhato a kovetkezd helyeken és barmikor hozzaférheto:

e az intézmény székhelyén
e az intézmény honlapjan.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.
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Az intézményben miikddé egyeztetd forumok nyilatkozatai

Nevelbtestiilet:

Az Adatkezelési szabalyzatot a HARMONIA Altaldnos Mivel8dési Kézpont fdigazgatojanak
eléterjesztése utan a neveldtestilet fogadja el.

Alairasommal tanusitom, hogy a HARMONIA Altaldnos Miivelddési Kézpont nevelGtestilete az
Adatkezelési szabdlyzat tartalmanak kapcsan egyetértési jogkort gyakorolt, a felulvizsgalt
szabalyzatot elfogadta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

nevelétestilet képviseletében
SzUl6i Kézosseq:

Az Adatkezelési szabdlyzatot a Szll6i Kozosség 2025. augusztus 28-an tartott Ulésén
megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a SzUl6i Kozdsség egyetértési jogat jelen
Adatkezelési szabdlyzat készitése sordn, a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

A sziili szervezet egyetértési jogkért gyakorolt, a szabalyzatot elfogadja.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

SzUl8i Kdzosség elndke
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Ervényességi rendelkezések

Az Adatkezelési szabdlyzat hatalybalépése:
Az Adatkezelési szabalyzat 2025. év szeptember O1. napjan a nevelGtestilet és a Szul6i

z

Kozosség altali elfogadas utan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Nevelétestiileti elfogadas datuma: 2025. augusztus 28.
Fenntartodi jovahagyds: Fenntartoi hataskorben
Ervényesség: az Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterének valtozasaig

Tervezett feltilvizsgalat datuma: jogszabalyi elGirds
Kelt: Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjétol l1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédéen kell
alkalmazni, visszavonasig (modositésig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:
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Fenntartdi elfogadas

A HARMONIA Intézményfenntarté Alapitvany jogkérében eljarva ellenérizte a HARMONIA
Altaldnos Mlivel&dési Kozpont Adatkezelési szabalyzatat.

Az ellendrzés soran megallapitotta, hogy a hatdlyos jogszabalyokban el6irt formai és tartalmi
kovetelményeknek megfelel.

A HARMONIA Intézményfenntarté Alapitvany a HARMONIA Altaldnos Mivel6dési Kozpont
Adatkezelési szabalyzatat jovahagyija.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

Hegyes Janosné

r . z
Kuratorium elnShepest
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A HARMONIA Altalanos Miivelédési Kozpont (Nyiregyhéaza)
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
2. szamu melléklete

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Hatalyos: 2025-09--01
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1. Pedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: .............. pedagdgus
Kozvetlen felettese: Az Iskolai Tagintézmény-igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

1.
2.

3.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19

21.

22.

23.
24.

megtartja a tanitasi érakat,

feladata az intézmény és a munkakoz0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

a helyi tanterv alapjan megirja a tanmeneteket, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg, a két hédnapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatdnak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra |épheti
tal,

legaldbb 10 perccel a munkaidd, Ggyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor - ellenérizve az allapotokat - utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarija,

tanitasi orajan vagy kozvetlenll azt kovetéen bejegyzi a naplédt, nyilvantartja az orardl
hianyzé vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldabb egy osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 éran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

a tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogado6orat tart az igazgatoé altal kijeldlt idépontban,
megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz a felvételi, osztdlyozd és kilonbozeti, zard
vizsgakon, iskolai méréseken,

. helyettesités esetén szakszer( orat tart,
20.

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit - a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatéhelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekévetkezésekor kézremUkddik az épllet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkdzdk, koényvek,
stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre, rendezvényekre, fellépésekre, stb.;
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Kiilonleges felelossége

1. felelGs a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

2. bizalmasan kezeli a kollégadkkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

3. hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdonak.
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2. Pénziigyi-gazdasagi iigyintézo munkakori leiras-mintdja

Munkakor megnevezése: pénzigyi-gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: a gazdasagi féigazgato-helyettes
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Fobb tevékenységei, feladatai 6sszefoglalasa

1.
2.
3

4,

ow

Kezeli az iskola hazipénztarat.

Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a kdnyvviteli szabdlyoknak megfelelden.
Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb
értékek kezeléséért.

A szdmldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasardl,

az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki,

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamlajara attdl fliggben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6koényv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

HARMONIA AMK



1. szamu fiiggelek
A HARMONIA Altalanos Miivelodési Kozpont
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatahoz

A HARMONIA Altalanos Miivel6dési Kozpont
szervezeti felépitése
Hatalyos: 2025-09-01.

Szakalkalmazotti
értekezlete

Féigazgatd

Titkarsag Igazgatotanacs

Gazdasagi
FGigazgatd-helyettes

V'

0sag

7”7

Foigazgat

Iskolai Kulturalis
Tagintézmény-igazgatd Tagintézmény-igazgatd
E Fékonyveld
Btacti Tagintézmény- . i} . —P  (kiils8s kdnyvviteli
NevelGtestilet ; E igazgatohelyettes <@——P| Pedagdgusok —»  Kényvtaros(ok) szolgaltato)
|
1
T . Pedagdgiai < > Koézmdvel6dési > Pénzlugyi-gazdasagi
SzUl6i szervezet < oo asszisztensek szakember agyintézoé
1
i Telephelyi < Szakmai Ifjusadgvédelmi
s y Munkakdzdssé ’ ’ )
Didkdnkormanyzat -------=--' dsszekotdk HNKaxoz0s5eg » tdmogatd > Informatikus
> Pedagégiai
Iskolatitkar - asszisztens

HARMONIA AMK

tagintézmény

Alapfoku M(ivészeti Iskoldja

HARMONIA AMK
KézmUvelOdési Intézet és Konyvtara
tagintézmény

HARMONIA AMK
Gazdasagi Iroda

Jelmagyarazat:

> <+ ————p»

Szakmai kooperacios
kapcsolat

Figgelmi kapcsolat




