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MELLEKLETEK

1.SZ. MELLEKLET - A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dénkormanyzatairol,

o A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

o A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

o A 2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,

o 43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek
megfeleloségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

o 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél modositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeir6l szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nyudjtandod
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és
a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A pedagobgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl sz6l6 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szo16 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2.5Z. MELLEKLET — KONYVTARI SZABALYZATOK

A Pécsi Reformatus Kollégium konyvtaranak miikodési szabalyzata

A Pécsi Reformatus Kollégium konyvtaranak mikodési szabalyzata a Pécsi Reformétus

Kollégium Szervezeti é¢s Miikodési Szabdlyzatanak melléklete-.

A Pécsi Reformatus Kollégium Berze Nagy Janos alapfoka Miivészeti Iskolaja konyvtaranak

miikodési szabalyzata
A kényvtar mitkodésének célja, a miikodeés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer

szolgaltatasainak elérését az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-¢ szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a kdnyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy miiveszeti iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtiri dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartds biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok hasznalatihoz, az ujabb dokumentumok eléallitasdahoz, a
kényvtar miikodtetéséhez  sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez  sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil

elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

d) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e) modszertani fiizetek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

f) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok lehet6ség szerinti biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

A kényvtar mitkédésével kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),
kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat elésegité modszertani fiizetek kolcsonzése,
informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

kiilonb6zo alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznélata,
tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar hasznalatdnak

részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése €s olvasdtermi hasznalata, a szamitogép-
¢s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzeék szerinti

dijat kell megfizetni.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden kényvet
vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartds és a kolcsonzes ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzési idor6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar

miitkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat ¢és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eléallitasahoz, a

dokumentumok kiad4séhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az iskolai
oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtokor:
A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerli €s

folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gyiijtdmunka mas oldalrol

szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor hatarozza meg.
Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tijabb kihivasainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan

alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

3. Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozoé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokil miivészetoktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a tizenkét

évfolyamos oktatas torténik.
3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kiils6 részén talalhato.

3.3. Aziskolapedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékdre eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak,
az iskolai konyvtar részt vesz a pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra.

A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely megérzi,
feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak

az iskolaban folyo oktat6 - nevelomunkat.
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A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

17 e

Fo gytijtokor:

A térzsanyag f6 gyiijtési szempontja: miivészeti iskolank négy miivészeti 4gaban zajlo oktato-nevelé munka

soran a tananyag feldolgozasat kozvetleniil és kdzvetve segité dokumentumok gyijtése.
Az oktatas-nevelés soran eszk6zként jelenik meg:

e magyar néprajzzal, népmiivészettel, néphagyomanyokkal: a magyarsag szellemi és targyi
kultarajaval, targyalkoté népmivészetével, népzenéjével, népkdltészetével, tancfolklorjaval
foglalkozo kiadvanyok

e a hataron tili magyarsag, a rokon népek, az eurdpai és Europan kiviili népek népmiivészetével,
hagyomanyaikkal, szellemi és targyi kulturajaval foglalkozo6 kiadvanyok

e szindarabok, dramdk, klasszikus és szépirodalmi adaptaciok, gyerekirodalom, népmesei

feldolgozasok,

miivészeti albumok,

milvészettorténeti kiadvanyok,

szin- és babmiivészethez kapcsolodo kiadvanyok,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

népzenei eléadok felvételei

a népzene és néptanc oktatashoz sziikséges hangzdanyagok

a tananyaghoz kapcsolddo - a miivészeti agakat részben vagy teljesen bemutato ismeretk6z1o

mivek

a miivészeti iskolaban hasznalt modszertani flizetek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervhez kapcsolodo "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyéiratok,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gyljteményei

Mellék gviijtékor:

e afo gyljtokort kiegészitd, er0s valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és videokazettak).

Tipolégia/dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e  konyv, segédkdnyv, mddszertani fiizet, munkafiizet,
e  periodikumok: folyoiratok
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o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

o képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitdégépprogramok, szdmitdogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k,

egyéb dokumentumok:

e  pedagdgiai program
e  palyézatok
e  oktatocsomagok

4.3. A gyijtemény tartalmi Gsszetétele, a gy(ijtés témakdre, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyijti

b)

e  magyar néprajzzal, népmiivészettel, néphagyomanyokkal: a magyarsag szellemi és targyi
kultarajaval, targyalkoté népmiivészetével, népzenéjével, népkoltészetével, tancfolklorjaval
foglalkoz6 kiadvanyok

e szindarabok, dramak, klasszikus és szépirodalmi adaptaciok, gyerekirodalom, népmesei
feldolgozasok

Valogatva gyljti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

a magyar ¢és mas nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 ismeretk6zl6
miivek

Baranya megyére és Pécsre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(i dokumentumokat, anyagokat. A

valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget

a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros dont,

a munkako6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Konyvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabdlyzat

1. A koOnyvtar hasznaldinak kore

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 8/ 68
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a kdnyvtari
tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyokndal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
tanulo tanszaka

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuloknak
az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatod tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy
mas okokbol, az iskoldbol eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltadvozasuk
elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzes,

kényvtarkozi kélcsonzés,
csoportos haszndlat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o qkézikonyvtari allomanyrész,
o a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

az informdciok kozotti eligazodasban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazdsaban,
a technikai eszkozok haszndlatdban.

2.2  Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtdaros tudtaval szabad kivinni.
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o Dokumentumokat kolcsénozni csak a kolcsonzesi nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhet egy honap idotartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté jabb harom hétre. A

tobb példanyos kiadvanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idGpontjaig a kolcsonzott
kiadvanyokat, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso koteles

egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 11.00 —15.00
kedd 11.00 —14.00
szerda 11.00 - 14.30

cstitortok 11.00 - 14.00

péntek 11.00 — 15.00

Koényvtarkozi kdlesonzés

A gylijteménylinkbdl hianyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Csoportos hasznalat

A csoportok részére a szaktanarok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyvéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,
o szakirodalmi témafigyelés,

e  jrodalomkutatas,

e internet-haszndlat

e fémymasolds (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany

feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki

a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
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raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentumleirés szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden

esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o [otes: ar
e ISBN szdam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e g fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

ETO jelzetek

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kdnyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

o betiirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

o konyv

Formaja szerint:

e digitalis nyilvantartas

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 11/ 68
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Konyvtari bélyegzé hasznalata

A mar meglévo allomany, az atvett, ajandékba kapott allomany, valamint az 0j beszerzések els6 oldalaba és a
17. oldalaba is be kell {itni a konyvtar bélyegzdit.

Konyvtari bélyegzd: szabvanyméretii 4 cm atmér6ji, kor alaka bélyegzd

Szovege: Berze Nagy Jdnos AMI ------------- Konyvtar

Konyvtari kisbélyegzo: kirakos, hosszukas bélyegzo

Szovege: Berze Nagy Janos AMI Konyvtar
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3.SZ. MELLEKLET —

A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras,

valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi vétségek

A tanulo fegyelmi vétséget kovet el, ha elmulasztja az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett

kotelességeit és feladatait, tovabba ha a kozosségben elvart, az intézmény Hazirendjében megfogalmazott

viselkedési normakat megszegi. Ezekért a fegyelmi vétségekért a kovetkezetes neveldi magatartds nem

mulaszthatja el a felel6sségre vonast, amelynek aranyosan és fokozatosan, igazsagosan, ugyanakkor

méltanyosan tlizi célul a tanuldi kotelességszegés megsziintetését és a didk jobb utra terelését. Ilyenek pl.

a tanorai €s egyéb foglalkozasok rendjének megzavarésa

a tanorai €s egyéb foglalkozasokon vald megjelenés elmulasztasa

a tanorai €s egyéb foglalkozasokrol elkésés

a hatékony tanorai és egyéb foglalkozasokon teljesitendd feladatokhoz sziikséges egylittmiikodés
megtagadasa

a nevelOkkel és diaktarsakkal szembeni kotelezd tiszteletadas elmulasztasa, kiilondsen is

a masokat sért6, megalazd banasmod, a kikozosités

illegalis vagy masokat sért6, megalazo tartalmak terjesztése a levelezésben, kdzosségi oldalakon
tragar beszéd, istenkaromlas, az iskola egyhazi jellegével valo nyilt szembehelyezkedés

a diaktarsak (széls6séges esetben: a pedagogusok) szobeli vagy tettleges bantalmazasa

a Hazirendben foglaltaknak nem megfeleld, hianyos, elhanyagolt, iskolai iinnepségeken nem az
alkalomhoz 1116 ruhdzatban valé megjelenés, feltiinést keltd, balesetveszélyes 61tozkddési kellékek (meg
nem engedett testékszerek) viselete

veszélyes eszkdzok vagy anyagok (pl. kés, fegyver, vegyi anyag) behozatala az iskolaba

az iskolai kornyezet és az értéktargyak szandékos rongalasa

az egészségkarositdo készitmények, tudatmodositd szerek hasznalata: a dohanyzas, drogfogyasztas,
drogterjesztés vagy akar, a drogfogyasztas népszertisitése

altalanosan, a Hazirend eldirasainak megszegése, a Hazirendben tiltott cselekmények elkdvetése,
viselkedésformak megvalositasa, ezek soraban, kiilonosen is,

a keresztyén viselkedési normakhoz €s az intézményhez méltatlan iskolai és iskolan kiviili viselkedés.

A sziilok tajékoztatasa a fegyelmi eljarasrol

Ld. az 1. pontban foglaltak vonatkozo6 részét!
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A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

Az SzMSz jelen pontjaban foglaltak alkalmazasa soran kdtelezéen alkalmazando az Nkt. 37. § - 40. §-a, az
Nkt. 58. § - 59/A. §-a, a Rend. 51. § - 62. §-a. A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel, a tanul6val
kapcsolatos dontéseit irasban kozli a tanuldval, a sziilével. A Rend. 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zoen a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo kiskorq, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon belill torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell fejezni. A
fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasban a tanulé sziilgjének részvétele az eljaras
meginditasatol, az eljaras teljes tartama alatt kotelezd. A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a
nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja els6fokon a nevelétestiilet — az eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet altal
megbizott harom tagl biztottsag jogosult — [Rend. 56. § (5) bek.; Nkt. 70. § (2) bek. i) pont], masodfokon
pedig a fenntart6 jar el [Nkt. 37. § (3) bek. a) és b) pont]. A fenntartdé dontésével szemben, jogszabalysértésre
hivatkozéssal a kozigazgatasi tigyekben eljard birésagnal jogorvoslatnak van helye [Nkt. 38. § (4) bek.] A
fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6 nevel6testiileti
értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb

személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. fegyelmi targyalas megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges

tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a

fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetoen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelétestiileti értekezlet idopontjat
minél korabbi idépontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdéban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet képvisel6je az eljarasban részt vett, a
gazdalkodo szervezetnek.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanulod esetén pedig a sziilo is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani.

Fegyelmi biintetésként az Nkt. 58. § (5) bekezdésében meghatarozott biintetések — az Nkt. 58. § (5a) — (13)
bekezdéseiben, valamint a Rend. 55. §-aban foglalt rendelkezések és korlatozasok figyelembe vételével —
szabhatok ki. Fegyelmi biintetés lehet: a) megrovas, b) szigori megrovas, c¢) meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvonasa, d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, e) eltiltas

az adott iskolaban a tanév folytatasatol, f) kizaras az iskolabol.
A fegyelmi intézkedéseket az osztalynaploban rogziteni kell!
A fegyelmi eljardst megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Rend. 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztet eljaras elézheti meg, a

méltanyossag elve alapjan, annak érdekében, hogy elkeriilhet6 legyen az ennél szigorubb eljaras lefolytatasa.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és (ha van,) a sérelmet
elszenvedo tanuld (mindkét fél) vagy sziildjének egyetértése sziikséges. Az egyezteto eljaras meginditasahoz
mindkét fél egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd személy az egyeztetO eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles mindkét féllel kiilon-

kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval mindkét fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a

szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni, a személyes adatok kozlése nélkiil, figyelemmel az adatvédelmi rendelkezésekre.
Oktatastigyi kozvetitdi eljaras lefolytatasa

Ha a nevelési-oktatési intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet
konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkodo szolgalattol. Az
eljaras vonatkozo részletszabalyait a Rend. 62. §-a tartalmazza.
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4, SZ. MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

A melléklet a szervezeti egységekre vonatkozo specifikumokat tartalmazza.

4.1  Igazgato (miivészeti iskola)

Munkavallalo neve:

Munkavallal6 beosztasa: tagintézmény-vezeto
Heti munkarendje: Munkaideje 40 ora, amibdl a kotelez6 tanitasi oraszama 6 Ora
Kozvetlen felettese:  foigazgato

Az Alapfoki Mivészeti Iskola tagintézmény-vezetdi feladatait munkaltatoja - a fenntart6 Baranyai
Reformatus Egyhazmegye kinevezése alapjan az - Igazgatotanacs feliigyelete alatt végzi. Vezetdi szakmai

munkdjat a Kollégiumi Tandcs SZMSZ -ében meghatarozottak alapjan.

Az Alapfokt Miivészeti Iskola tagintézmény-vezetdje koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotméanydnak, torvényeinek megfeleléen és erkolesi értékeinek

szellemében a Magyar Koztarsasag Alkotmanya és torvényei szerint miikodjék.
A tagintézmény-vezetd képviseli az intézményt.

A tagintézmény-vezetd jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az igazgato felel6sséggel tartozik

e azintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

e azintézmény pedagogiai munkajaért,

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak mikodésé-ért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanuldbalesetek megeldzéséért,

e a tanulmanyok alatti vizsgadk, meghallgatasok (osztalyozo, kiilonbozeti, javitovizsga, miivészeti
alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld elOkészitéséért, lebonyolitasaért és
rendjéért,

o a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos
eljaras, dontés jogszeriiségéert,

e az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott eldkészitd
adatszolgaltatas helyességéért,

o a kozéptava pedagoégus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e akdznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény taniligyigazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adat-tovabbitasra vonatkozo
eloéirasok érvényesitéséért,

e a mivészeti neveld és oktatd munkahoz a kdvetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo sziildi tajékoztatasért,

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért
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a Reformatus Kozoktatasi Torvényben és az intézmény Alapitd Okirataban meghatarozott célok
megvaldsuldsaért

az elfogadott Pedagodgiai Program megvaldsitasaért. A pedagodgiai tevékenység szakszerliségéért,
szinvonaléaért, a miivészeti iskola neveldmunkajaért

a Miivészeti Iskola rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért

a Mivészeti Iskola koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszerli, takarékos és célszerii
gazdalkodasért.

a pontos tligyvitelért

az iskola életében kozremiikodd valamennyi szervezettel valo egytittmitkodésért

Az igazgato jogai

Megilleti mindaz a munkajogi védelem, mely az intézmény tobbi pedagogusat.

tanacskozasi joggal részt vehet a fenntart6 testiilet altalanos iskolat érintd tilésén.

hivatalbdl tagja az intézmény Igazgatdtanacsanak, szavazati joggal.

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féléves és éves munkarol az Igazgatotanacsnak.

tagja a Kollégiumi Tanacsnak.

sajat jogkorében utalvanyozhat.

sajat jogkorén tal az intézményszintli utalvanyrendeleteket a féigazgatdo mellett lattamozza, illetve
sziikség esetén ellenjegyzi.

szerzddik a sziikséges szolgaltatasokra,

megbizasokat ad a sziikséges ligyekben,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, illetve jelen
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol,

képviseli az intézményt, a képviselettel az igazgatdhelyettest, esetenként mas pedagdgust is
megbizhat.

a tagintézmény-vezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az altaldnos iskola miikodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

Az igazgato kotelezettségei

figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel az intézmény
sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

Koézremikddik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ  rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasiban.

Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
Ko6zremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilonosen a
tagintézmény vonatkozasaban.

Részt vesz a pedagégiai program modositasaban.

Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti a tagintézmény munkatervét.
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Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, érarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.
Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdekii adatokat, a kdzalkalmazottak
intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.
Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
Biztositja az SZMSZ , a Hazirend, valamint az 6sszes kozérdekii adat nyilvanossagra hozatalat.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiligyi és kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti a tagintézmény alkalmazottainak munkakori leirésait.
Feliigyeli és ellendrzi az 6tévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.
Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiillonbozo
vildgnézeti vélemény szabad gyakorlasat.
A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanulokat érintd programok
vonatkozasaban a diakonkormanyzat véleményét.
Az intézményvezetd utasitasara elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi
¢s ellendrzi azok végrehajtasat.
A nevelOtestiilet vezetése,
A miivészeti nevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
A nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése,
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
Az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezetek-kel
(kozosségekkel) illetve — 1étrejottiik esetén — a diakonkormanyzatokkal valo egyiitt-miikodés,
A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,
A tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
A szaktanarok, tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 0 tanuldkat a
csoportokba
Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,
Engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb id6 alatti teljesitését,
Kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga idészakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanul6 ettdl eltérd
idépontban tegyen vizsgat, megbizza az osztalyozoé és kiilonbdzeti vizsga elnokét és tagjait,
Elokésziti a tanév rendjében foglalt idopontra a miivészeti alapvizsgat és a zarovizsgat a jogszabalyban
foglaltak szerint:

o Iddben gondoskodik a vizsgabizottsag sszeallitdsarol;

o Tagjait az orszagos szakértdi névjegyzéken szerepld szakértok kozil kéri fel,

o A vizsgabizottsag elnokének kijeldlésére megkeresi az orszagos koznevelési érté-kelési €s

vizsgakdzpontot;

o Gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol,

o A vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat,

o Megszervezi a vizsgaeredmények kihirdetését,
Gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol,
Alairja és alairatja a vizsga iratait.
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A munkakéri leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakéri leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem

Pécs,
munkavallal6

20/ 68

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami



mailto:berze.ami@refipecs.hu
http://www.refipecs.hu/ami
https://www.facebook.com/prk.ami

)

g

=7

PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515

=k
R

e,

4.2  lgazgaté helyettes (1)
Munkavallal6 neve:
Munkavallalé beosztasa: tagintézmény-vezeto helyettes
Munkaideje:  heti 40 6ra, amibdl a kotelez6 tanitasi 6raszama 4 éra
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

A tagintézmény-vezeto helyettes jogallasa

e
Cgiy

Ormagus

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa, aki a tagintézmény-vezetd iranyitasaval végzi munkajat. A

tagintézmény-vezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd és helyettese felelds azért, hogy intézkedéseiket 0sszehangoljak, egymas tekintélyét

elvszerlien megovjak, az iskolai élet minden lényeges iigyérdl, eseményeirdl kdlcsondsen tdjékoztassak

egymast.
Vezetdi megbizasat a féigazgatotol kapja.
Kotelezo draszamat a Nemzeti Kéznevelési Torvény allapitja meg.
Vezetoi tevékenységéért vezetoi potlékban részesiil.
A tagintézmény-vezeto helyettes feleldsséggel tartozik:

o A Mivészeti Iskola szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

o Az elfogadott Pedagogiai Program megvaldsitasaért, a pedagogiai tevékenység szakszeriiségéért,

szinvonalédért, a miivészeti iskola nevelémunkajaért.
e A Mivészeti Iskola rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

o A Mivészeti Iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mitkodéséért.

o A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek

megel6zéséért.

o Az esélyegyenldség érvényesiiléséért, a lelkiismereti szabadsag, a kiillonb6zo vilagnézeti vélemény

szabad gyakorlasaért.

e A Reformatus Kozoktatasi Torvényben és az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott célok

megvaldsulasaért.
o Aziskola életében kozrem(ikodé valamennyi szervezettel valo egyiittmikodésért.

A tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatdsok (osztilyoz6, kiillonbozeti, javitovizsga, miivészeti
alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfelel elOkészitéséért, lebonyolitasaért és
rendjéért.

A Koznevelési Informaciés Rendszerben rogzitett adatok megfelelo kezeléséért és azok
hitelességéért.

A Miivészeti Iskola taniigyigazgatasi munkajaért, iigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartisai kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozo el6irasok érvényesitéséért.
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A tagintézmény-vezeté helyettes részt vesz

A miivészeti neveld és oktatdé munka iranyitasaban.

A felvételi alkalmassagi és a tanulményok alatti meghallgatasok, vizsgdk megszervezésében.

A miivészeti alap- és zarovizsga elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsiban:

Az iskolai hagyoméanyok megorzésével 6sszefliggd feladatokban.

Az igazgatasi feladatkdrb6l a tagintézmény-vezetd altal atruhazott feladatokat szervezésében,
végrehajtasaban.

Versenyek, bemutatok szervezésében, rendezésében.

A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan részt vesz a Pedagogus Teljesitményértékelési Rendszer
lebonyolitasaban.

A tagintézmény-vezeto helyettes feladatkore

A tanszakvezetOk €s a pedagogusok bevonasdval megszervezi €s lebonyolitja a toborzékat, nyilt
ordkat.

Szervezi, ellendrzi, intézi a tanulok beiratdsdval kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi a hozza tartozo tanszakok tantdrgyfelosztisdt, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

Elkésziti és ellen6rzi a hozza tartozo tanszakok Gsszesitett éves munkatervét és annak megvalosulasat.
Kivalasztia a hozza tartozo tanszakokon a feladatellatasra alkalmazdsba keriilé pedagogust, illetve
szervezi és iranyitja a belsd dtszervezéseket, dtcsoportositisokat.

Figyelemmel kiséri, és dont az egyedi szabadsdgkérelmek tekintetében.

Részt vesz a tanulmdnyok alatti vizsgakon, meghallgatasokon (osztalyozo-, kiilonbozeti-,
javitovizsga-, féléves és év végi vizsga, miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga)

Ellendrzi a Koznevelési Informdcios Rendszerben régzitett adatokat és azok hitelességéért.
Miikodteti és ellenérzi a Mivészeti Iskola taniigyigazgatdsat, tgyintézésének metodusait,
iratkezelését és taniligyi nyilvantartadsat, az intézményegység adatszolgaltatasat, a digitalis iroda
koncepciojanak figyelembe vételével, a Pécsi Reformatus Kollégium a rendszerin beliil, azoknak
megfelelve.

Iranyitja, ellen6rzi €s rogziti a neveld és oktaté munkahoz sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzését
¢és — sziikség esetén - a leltdri nyilvantartasba vételét.

Iranyitja és kezeli a kellek- és viselettar miikodését, €s az azzal kapcsolatos beszerzéseket, javitasi
munkakat.

Kezeli hazipénztart, és az azzal kapcsolatos adminisztracios €s elszamolasi feladatokat, a PRK
Gazdasagi irodajaval

Irdnyitja és ellendrzi a miivészeti nevelo és oktato munkdt, tdimogatja a nevel6testiiletet.

A tagintézmény-vezetd utasitdsara megszervezi és lebonyolitja a nevel6testiileti értekezleteket.
Elkésziti és megvalositja éves oraldtogatadsi tervét, mellyel rendszeresen ellendrzi, segiti s timogatja
a pedagdgusok munkajat.

Ellendrzi a naplokat, a hianyzdsok rogzitését és az évkozi valtozasok sziikséges dokumentalasat.
Ellendrzi a tulordk, helyettesitések, jelenléti ivek havonkénti dsszesitését.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldéadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Javaslatot tesz a kollégak erkdlcsi elismerésére, anyagi jutalmazasara.

Az iskolatitkar javaslata alapjan intézkedik az iskola miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol.
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e A hataskorét meghaladd — a munkakori leirdsban nem ré ruhdzott feladatokkal kapcsolatos -

problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

e Betartja és betartatja a hataridoket.
Feladatainak végrehajtiasdarol, megvalosuldasarol havonta, vagy a kitiizott hataridében koteles

irasban vagy szoban beszdamol.

A munkakori leirds valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakori leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem:

Pécs,

munkavallald

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 23/ 68



mailto:berze.ami@refipecs.hu
http://www.refipecs.hu/ami
https://www.facebook.com/prk.ami

Y

e
Cgiy

PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ek

2
o,

"
Ormagus

Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515

4.2  Igazgaté helyettes (2)
Munkavallal6 neve:
Munkavallalé beosztasa: tagintézmény-vezeto helyettes
Munkaideje:  heti 40 6ra, amibdl a kotelez6 tanitasi 6raszama 4 éra
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto
A tagintézmény-vezeto helyettes jogallasa

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa, aki a tagintézmény-vezetd iranyitasaval végzi munkajat. A

tagintézmény-vezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd és helyettese felelds azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas tekintélyét
elvszerlien megovjak, az iskolai élet minden lényeges iigyérdl, eseményeirdl kdlcsondsen tdjékoztassak

egymast.
Vezetdi megbizasat a féigazgatotol kapja.
Kotelezo draszamat a Nemzeti Kdznevelési Torvény allapitja meg.
Vezetoi tevékenységéért vezetoi potlékban részesiil.
A tagintézmény-vezeto helyettes feleldsséggel tartozik:

o A Mivészeti Iskola szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

o Az elfogadott Pedagogiai Program megvaldsitasaért, a pedagogiai tevékenység szakszeriiségéért,
szinvonalédért, a miivészeti iskola neveldmunkajaért.

e A Mivészeti Iskola rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért.

o A Mivészeti Iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak miikodéséért.

o A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek
megel6zéséért.

o Az esélyegyenldség érvényesiiléséért, a lelkiismereti szabadsag, a kiillonb6zo vilagnézeti vélemény
szabad gyakorlasaért.

e A Reformatus Kozoktatdsi Torvényben €s az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott célok
megvaldsulasaért.

o Aziskola életében kozrem(ikodé valamennyi szervezettel valo egyiittmikodésért.

e A tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatisok (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitovizsga, miivészeti
alapvizsga és miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfelel elOkészitéséért, lebonyolitasaért és
rendjéért.

o A mivészeti neveld és oktatdo munkahoz sziikséges anyagok és eszk0zok beszerzéséért és a leltari
nyilvantartasért.
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A tagintézmény-vezeté helyettes részt vesz

A miivészeti nevel0 és oktatd munka iranyitasaban.

A felvételi alkalmassagi és a tanulményok alatti meghallgatasok, vizsgdk megszervezésében.

A miivészeti alap- és zarovizsga elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsiban:

Az iskolai hagyoméanyok megorzésével 6sszefliggd feladatokban.

Az igazgatasi feladatkdrb6l a tagintézmény-vezetd altal atruhazott feladatokat szervezésében,
végrehajtasaban.

Versenyek, bemutatok szervezésében, rendezésében.

A tagintézmény-vezet0 megbizasa alapjan részt vesz a Pedagogus Teljesitményértékelési Rendszer
lebonyolitasaban.

A tagintézmény-vezeto helyettes feladatkore

A tanszakvezetOk €s a pedagogusok bevonasdval megszervezi €s lebonyolitja a toborzékat, nyilt
ordkat.

Szervezi, ellendrzi, intézi a tanulok beiratdsdaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a hozza tartozo tanszakok tantdrgyfelosztdsdt, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

Elkésziti és ellendrzi a hozza tartozo tanszakok Gsszesitett éves munkatervér és annak megvalosulasat.
Kivalasztia a hozza tartozo tanszakokon a feladatellatasra alkalmazdsba keriilé pedagogust, illetve
szervezi és iranyitja a belsd dtszervezéseket, dtcsoportositisokat.

Figyelemmel kiséri, és dont az egyedi szabadsdgkérelmek tekintetében.

Részt vesz a tanulmdnyok alatti vizsgakon, meghallgatasokon (osztalyozo-, kiilonbozeti-,
javitovizsga-, féléves és év végi vizsga, miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga)

Kezeli és ellendrzi a Koznevelési |nformdcios Rendszerben rogzitett adatokat és azok hitelességéért.
Iranyitja, korrigalja, megtijitja a Muvészeti Iskola taniigyigazgatdsdt, igyintézésének metddusait,
iratkezelését és taniligyi nyilvantartasat, az intézményegység adatszolgaltatasat.

Iranyitja, ellen6rzi €s rogziti a neveld és oktaté munkahoz sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzését
¢és — sziikség esetén - a leltdri nyilvantartasba vételét

Irdnyitja és ellendrzi a miivészeti nevelo és oktato munkdt, tdimogatja a nevelGtestiiletet.

A tagintézmény-vezeto utasitdsara megszervezi és lebonyolitja a nevel6testiileti értekezleteket.
Elkésziti és megvalositja éves oraldtogatasi tervét, mellyel rendszeresen ellendrzi, segiti és timogatja
a pedagogusok munkajat.

Ellendrzi a naplokat, a hianyzdsok rogzitését és az évkozi valtozasok sziikséges dokumentalasat.
Ellendrzi a tulordk, helyettesitések, jelenléti ivek havonkénti dsszesitését.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldéadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Javaslatot tesz a kollégak erkolcsi elismerésére, anyagi jutalmazasara.

Az iskolatitkar javaslata alapjan intézkedik az iskola miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérol.

A hataskorét meghaladd — a munkakori leirdsban nem ra ruhdzott feladatokkal kapcsolatos -
problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Betartja és betartatja a hataridoket.

Feladatainak végrehajtasarol, megvalosuldasarol havonta, vagy a kitiizott hatdaridében koteles
irdsban vagy szoban beszdamol.
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A munkakéri leiras valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakéri leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem:

Pécs,
munkavallald

26/ 68

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami



mailto:berze.ami@refipecs.hu
http://www.refipecs.hu/ami
https://www.facebook.com/prk.ami

Y

e
Cgiy

PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ek

2
o,

.
Ormgtus

Pécs, Engel Jdnos u. 11 ® +3630 752 1515

4.3 Tanszakvezeté (miivészeti iskola)

A tanszakvezet6t a tanszakhoz tartozd tandrok javaslatara a tagintézmény-vezetd bizza meg a tanév

megkezdésekor. Megbizatasa egy tanévre szol.

A megbizatés heti 1 6ra 6rakedvezménnyel jar.

Tanszakvezetd neve:

A tanszak neve:

A megbizas id6tartama: ...... [ooo... tanév

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

A tanszakvezetd feladatai:

Az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan elkésziti a tanszak éves programjat
szeptember 30-ig.

Segiti, ellenérzi, értékeli — a tagintézmény-vezet6vel és/vagy helyettesével egyeztetetten - az oktatasi-
nevelési folyamatot. Félévenként legalabb 1 6rat vagy tandran kiviili foglalkozast latogat, félévente
legalabb egy tanszaki megbeszélést tart, s annak helyérdl, idejérol elore értesiti a tagintézmény-vezetot
és/vagy helyettesét.

Félévente ellendrzi a csoportok szabadidds tevékenységi terveit.

Felel a helyi szakmai tovabbképzések szakszeriiségéért, szinvonalaért.

Javaslatot tesz a tanszak tanarainak tovabbképzésére.

Kiemelt feladata a palyakezd6, valamint mas 0j kollégak szakmai munkat érint6 informaciokkal valo
ellatasa, és szakmai beilleszkedésének segitése.

Részt vesz az iskola vagyonvédelmében, a leltarozasban.

Elvégez minden olyan feladatot, amely kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodik szakmai pedagogiai
munkdjadhoz, €és amelyre a tagintézmény-vezetd vagy helyettese felkéri. (Pl.: nyilt napok,
tapasztalatcserék szervezése; javaslattétel szakkonyvek, segédletek beszerzésére.)

Dont a tanszak részére biztositott eszkozfejlesztési 6sszeg felhasznalasarol.

A munkakori leirds valtoztatasanak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltatd

A munkakdri leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezonek elismerem:

Pécs,

munkavallald
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4.4  Miivésztanar (miivészeti iskola)
A pedagogus a feladatait a tagintézmény-vezet6 helyettes altalanos iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Munkavallal6 neve:
Munkavallal6 beosztasa: pedagdgus
Heti munkarendje:
Kozvetlen felettese:  tagintézmény-vezetd
Pedagogiai, szakmai munkajat a tanszakvezet6 segiti és ellenorzi.

A munkavallalonak — tekintet nélkiil munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozosség munkatarsa ¢€s koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is
segiteni az ifjusdg evangéliumi hit- és erkdlcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni oktato-neveld
munkajat.

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi l[égkornek. Részt vesz a tantestiileti értekezletek

munkajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja azok végrehajtasat.

Munk3djat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Pedagdgiai Program; tovabba a mindenkori

hatalyos egyhazi és vilagi torvények szerint végzi.
Altaldnos szakmai feladatok

e A tanéri tevékenységgel kapcsolatos ltaldnos szakmai tevékenység
e  Miivészeti vezetoi tevékenység

e Egyiittmiikddés a sziilokkel

o Azegyes jogok biztositasa

e Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok

o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

e A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

o A tanulok értékelése

e Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

o Egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatok
e Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

o Informatikai eszk6z0k hasznalata
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Miivészeti vezetdi feladatok

Miivészeti nevelés tervezése

Szemléletformalo, fejlesztd, képzd programok szervezése

Aktiv  tevékenység miivészeti produkciok 1étrehozasaban, a feltételek kialakitasaban,
megteremtésében

A muvésztanar koteles

az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, és a munkaidejét munkaban tolteni,
illetve ezalatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhat6 legmagasabb szinvonalon szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok szerint végezni, beleértve a sziikséges elokészitd és befejezd munkalatokat is,
munkdjat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsoldodo informécidkat megorizni,

a kotelezo orajat a tanulokkal vald kézvetlen foglalkozasra, a tanitasi 6ra keretében valod nevelésre,
oktatasra forditani,

betegségérol, egyeb akadalyoztatasarol vagy eldre ismert hianyzasarol haladéktalanul tajékoztatni a
tagintézmény-vezetot vagy helyettesét a tanoéraja kezdete el6tt legalabb egy oraval, és utolag
megfelelden igazolni.

A kotelezd orakon és az eldkésziileti idon kiviili munkaidot elsésorban a reabizott egyéb iskolai
feladatok ellatasaval tolti (osztalyfonokség, szertarossag, helyettesités, feliigyelet, stb.). Idobeosztasa
a munkakdri feladatokhoz igazodik. Az eldkésziileti id6 mashol is teljesithetd részét nem koteles az
intézményben tdlteni.

A miivesztanar tovabbi feladatai

A tantargyfelosztas és az orarend alapjan a végzettségének megfeleld tantargya(ka)t tanitja

A tanitashoz kapcsolodo feladatai:

Az SNI, BTM, és H-s tanulokat, a felkésziilésben, tanulasi folyamatban és az értékelés soran
figyelembe veszi

Szaktargyaval kapcsolatos verseny kiirasok koziil kivalasztja az arra megfeleldt, és arra felkésziti a
tanulokat

Tanév végén leadja a tantargyahoz tartoz6 eszkdzigényét, irodalomjegyzékét

Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, amelyet eldre jelez a tanszakvezetdjének regisztralds
céljabol,

A tanulok feliigyelete a tanitasi orak sziinetében, ebédidében, oktatasi-, kulturalis-, egyhazi- és sport-
¢és egyéb rendezvényeken az aktualisan meghatarozott rend szerint,

A munkakoréhez kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasa, kiillonds tekintettel a pontos és
naprakész naplobeirasra, érdemjegyek beirasara, €s a tandrai hianyzasok regisztralasara,
Leltarozasban valo kdzremiikodés, az iskola vagyonanak védelme

A tanulok és a sziilok érdemi tajékoztatasa, részvétel fogadodrakon és sziildi értekezleteken

A tanévnyito értekezleten meghatarozott idopintig tanmenetének elkészitése

Hat évenként a szakmai tovabbképzéseken valo részvétel és ezek igazolasa.

Egyiittmiikodés az adott altalanos iskolai osztalyban tanité pedagégusokkal

Kozremiikddés a kozosség kialakitasaban, és alkotd részt vallalas a nevelGtestiilet megujitasaban,
hagyomanyok apolasaban, Gszinte tanar-diak és tanar-sziilé kapcsolat kialakitasdban, gyermekek
felzarkoztatasaban és tehetséggondozasaban,

A szamara el6irt feladatokat nyomon koveti és a megadott hataridore teljesiti
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A nevelési €s az oktatasi tevékenységet keresztyén erkdlcsok szerint, egységben végzi.
A Pedagogusok Teljesitményértékelési Rendszerében vallalasait és onértékelését hataridére rogziti

[ ]
[ ]
A kételezd oraszamba beszamithato feladatok

Tehetséggondozas
Lemaradoé tanuldk felzarkoztatasa

L]
A kiilon oradijert ellatando feladatok:

e Versenyzok felkészitése
e Helyettesités
A pedagogus onallo dontéshozatali jogkore kiterjed:

A tanuldk mindsitésére, és értékelésére

A tanulok fegyelmezésére

[ )
A tanitasi modszerek megvalasztasara

L
L
A munkakori leirds valtoztatdsanak a jogat fenntartom.

Pécs,
munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

munkavallal6

Pécs,

30/68
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4.5 Iskolatitkar (miivészeti iskola)
A munkavallal6 neve:
A munkavallal6 beosztasa: iskolatitkar
Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettesei: tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes
Az iskolatitkar koteles

e Az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, €s a munkaidejét munkaban tolteni,
illetve ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

e Munkajat a munka-, balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti eléirasok szerint, a legjobb tudasaval
végezni.

¢ A munkajat személyesen ellatni, és az ahhoz kapcsol6do informaciokat megdrizni.

o Betegségérol, egyéb akadalyoztatasardl vagy eldre ismert hidnyzasarol haladéktalanul tdjékoztatni a
felettesét, és utdlag megfeleléen igazolni.

Feladatkore

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét, a hataridé betartasat,

e Vezeti a postakdnyvet

o Ellatja a telefoniigyeletet

o Kezeli a Miivészeti Iskola elektronikus levelezését, szignalja és tovabbitja a leveleket az illetékesek
részére.

e Vezeti beirasi naplot

e Nyomtatvanyokat rendel és kezel

o Osszedllitja a selejtezési jegyzéket

o Baleset esetén jegyzOkonyvet vesz fel

e A ruhatari nyilvantartasban adminisztracids segitséget ad a kelléktarosnak

o A tagintézmény-vezetd helyettessel elokésziti, szervezi a neveldtestiileti értekezlet

e Személyi adatok nyilvantartasa az eKrétaban

e A tanul6i nyilvantartas kezelése a KIR-ben és az eKrétaban
o Kezeli a beiratkozasi lapokat az ligyrendnek megfeleléen
o Tanuldi kérelmek, kikérok kezelése

e Bizonyitvany masodlatok kiallitasa

o Iskolalatogatasi igazolasok kiadasa

o Intézményi levelezés bonyolitasa, irattarolas, irattarozas
o Kiértesitések, meghivok postazasa, dokumentalasa

e Hatéridok nyilvantartasa

e Telefonok bonyolitasa

e A pedagégusok adminisztraciés munkéjanak segitése

e Fegyelmi ligyek dokumentalasa

o JegyzOkonyvek készitése, dokumentalasa

e Statisztika készitése
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Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseit kdteles szolgalati titokként megdrizni. Munkaja soran felmeriild

kérdéseit csak a tagintézmény-vezetdvel, tagintézmény-vezetd helyettessel oszthatja meg

A munkak®ori leirds valtoztatdsanak a jogat fenntartom.

Pécs,
munkaltato

A munkakori leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezének elismerem

munkavallald

Pécs,
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4.6 Kelléktaros (miivészeti iskola)

A munkavallal6 neve:

A munkavallal6 beosztasa: kelléktaros

Munkaideje: heti 20 6ra

Kozvetlen felettesei: tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes
Feleldsség

Az iskola jelmeztardnak anyagi feleldssége terheli addig, amig a tarold helyiségekbe a jelenléte nélkiil be nem

lépnek. Amennyiben bizonyithatoan jart ott valaki, a feleldsség alol fel kell oldani.
Altaldnos szakmai feladatok

e A rend folyamatos megtartdsa a kelléktar helyiségeiben. Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara,
beszerzésére, elhelyezésére. Hatarido: folyamatos

o A jelmezek igényének felmérése (orai keretben, a pedagogusokkal eldzetesen egyeztetett litemezés szerint
csoportonként jelmezes oOrdk, ezekhez a ruhdk eldkészitése, a névvel ellatott vallfas rend kialakitasa.
Hatarid6: oktober 30.

e A varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés. Hataridd: januar 31.

o Koordinalas a varrondvel, méretvételi alkalmak szervezése. Hatarid6: februar 28.

e Kontroll jelmezes ora (ezen mar minden gyermek ruhajanak készen kell lennie. Hatarido: aprilis 30.

o Cipdk javittatasa, rendelése, a leadottak adminisztracios vezetése.

e Fellépések eldtt a viseletek kiadasa tanorai keretekben. Hatarido: a fellépések elétt mindig legyen egy
hétvége, amikor a viselet otthon van.

o Fellépések utan a viseletek beszedése, a csoportot kiséroé pedagdgussal egyeztetve.

o A fenticket a csoportokban tanito kollégak bevonasaval, segitségével kell végezni.

o A jelmezek allapotanak nyomon kovetése, kisebb karbantartasi munkak elvégzése (gombok, felaljazas,
varrasok megerdsitése stb.)

o Eredeti viseletdarabok mosasa (a vezetdvel kiilon egyeztetve).

o A leltar vezetése, a bOovités éves litemezése, adminisztrativ kovetése.

e A tanév végén leltarozas.

A munkakori leiras valtoztatasdnak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs,

munkavallald
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4.7  Pedagogiai asszisztens
A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens.
Felettesei: igazgato, igazgatohelyettes.
Legfontosabb feladata: az oktat6-nevelé munka segitése.

A munkavallalénak — tekintet nélkiill munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozdsség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is

segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkolcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni munkajat.

Ajénlott felekezetének megfelelden a sajat gyiilekezetével vald kapcsolattartas, a kozosség életében valo

részvétel, az (istentiszteleti) alkalmak rendszeres latogatasa.

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi l[égkornek. Részt vesz a tantestiileti értekezletek

munkajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetden tamogatja azok végrehajtasat.

Munk4jat a PRK Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Pedagogiai programja, Hézirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi térvények szerint végzi.
Fobb felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa:
Programok szervezése és lebonyolitasa:

o a feladattal megbizott személyekkel egylittmiikddve segiti a tanév helyi rendjében szereplé — valamint
a tanév kdzben megszervezésre keriild — rendezvények szervezését és lebonyolitdsat,

o aPRK kdzponti telephelyének eseményein biztositja a hangositast, fényképeket és videofelvételt készit,

e ardgzitett digitalis tartalmat szerkeszti, archivalja,

e gondoskodik arrél, hogy az eseményeket megorokitd fényképekbdl 4-5 kivalogatott fotd aznap, vagy a
kovetkez6 munkanapon eljusson a médiatartalmak szerkesztésével megbizott pedagogushoz,

e az altala rogzitett digitalis tartalmak gyors foldolgozasaval elGsegiti az Intézmény honlapjan 1évo
informaciok folyamatos frissitését.

Munkarend, digitalizalas, oktatast segité eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

o munkajanak hatékonnyd és tervezhetévé tétele érdekében — a vezetéséggel egyeztetve — heti
munkarendet készit,

e az archivalast folyamatosan végzi,

o feladata a pedagogusok altal igényelt eszkdzok Osszesitése, az arajanlatok begylijtése, a megrendelés
koordinalasa, a hasznalaton kiviili eszk6zok selejtezése,

e javaslatot tesz az eszkdzallomany bovitésére, javitasara.

A pedagogiai munka segitése:

o sziikség esetén tanorakon helyettesiti a pedagogust,

o sziikség esetén — helyettesitOként — besegit a kozépiskolai titkarsag tigyviteli feladatainak ellatasaba,

o segitséget nyujt a szaktanaroknak a digitalis taneszk6zokkel kapcsolatos munkajuk elvégzésében,

e igény esetén feladata — a szaktanarral egylittmikodésben — a tanulok elkisérése a kiilonbdz6 tanulmanyi
versenyekre, osztalykirdnduldsokra és egyéb kozmiivelddési programokra.
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Az iskolai adminisztrdcio segitése:

e aziskola vezetdinek és a pedagdgusoknak segitséget nyujt az iskolai adminisztracio elvégzésében,
e igény esetén helyettesiti az iskolatitkart, segiti a gazdasagi vezetd munkajat.

Egyeb feladatai:
e palyavalasztasi kiallitasokon képviseli az iskolat, megszervezi a diakok és az eszk6zok helyszinre valo
szallitasat,
e cllendrzi a tantermek rendeltetésszerli hasznalatat (hetente, szurdprobaszeriien), észrevételeit jelzi az
igazgatonak,

o lizemelteti és karbantartja a telephely 3 kavégépét, sziikség esetén segitséget nyujt az altalanos iskolaban
1év6 gépek problémaelharitasaban.

A tanévre sz0lo feladatai:

e az iskola étkezdéjében ligyeletet lat el 14:15-t6l a diakok ebédloben valo tartdozkodasaig (legfeljebb
14:50-ig), segitve a rend megorzését,
o adigitalis anyagok archivalasanak befejezése.

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziumanak munkaterve rogziti.

A munkavallalo koteles elvégezni minden olyan munkakoréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsoldodd

feladatot, amelyre az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes felkéri.
A munkakori leirds valtoztatdsdnak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakori leirasban 1évo feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs,

munkavallal6
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4.8 Konyvtaros
A munkakor megnevezése: konyvtaros.

Feladata: a konyvtar vezetése, konyvtar-pedagogiai tevékenységek szervezése, elvégzése.

Felettesei: igazgato, igazgatohelyettes.

A munkavallalonak — tekintet nélkiill munkakorére és vallasara — figyelembe kell vennie, hogy reformatus-
keresztyén kozdsség munkatarsa és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is

segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkolcs szerinti nevelését és ebben a szellemben végezni munkajat.

Ajanlott felekezetének megfelelden a sajat gyiilekezetével valod kapcsolattartas, a kozosség életében valod

részvétel, az (istentiszteleti) alkalmak rendszeres latogatasa.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi [égkornek. Részt vesz a tantestiileti értekezletek

munkajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetden tamogatja azok végrehajtasat.

Munk4jat a PRK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Hazirendje, valamint a

mindenkori hatalyos egyhazi, illetve vilagi torvények szerint végzi.

I A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok
— Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a kdnyvtar allomanyat.
— Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
— Tajékoztatja a nevelbtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.
— Elkésziti és elemzi a kdnyvtar statisztikai jelentését, vezeti a napi statisztikat.
— Nyilvantartja a kolcsonzéseket, a szamlamasolatokat, kezeli a reklamaciokat.
— Elosegiti a konyvtar pedagogiai célu hasznalatat, apolja a kdnyvtar kiils6 kapcsolatait.
— Iranyitja a kdnyvtar idoszakos vagy soros leltdrozasat.
— Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
— Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

— Téjékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

— Végzi az allomany folyamatos tervszer(i, aranyos gyarapitasat. A megrendelésrol és felhasznalasrol
nyilvantartast vezet.

— Megrendeli a folyoiratokat, beszerzi a dokumentumokat.

— Gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol.

— Feldolgozza — allomanyba veszi (cutter-szam, raktari jelzet, bélyegzés, szakozas stb.) — a
dokumentumokat.

— Folyamatosan végzi a konyvtar dokumentumainak szamitogépes feldolgozasat.

— Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(ijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egyszer elvégzi ezek torlését.

— Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.
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Vezeti a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és ellendrzését.
Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatél fiiggden. A leltart a mindenkor
érvényes kezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi, mely tevékenységet nem végezhet egyediil.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas
Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Segiti az olvasokat a konyvtar
hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetéségek felhasznaldsdban. Megtartja
vagy koordinalja a konyvtari érakat.
Segitséget ad a konyvtarban tartandd szakorakhoz. Témafigyeléssel tdjékoztatja a pedagdgusokat.

Az iskolai tartos tankonyvek allomanyanak kezelése, vezetése
Elvégzi a tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatokat (tartds tankonyvek nyilvantartasba
vétele, kiadasa, visszavétele).

A ... tanévre sz016 feladatai

A munkavallalo koteles elvégezni minden olyan munkakoréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddd

feladatot, amelyre az igazgato vagy az igazgatohelyettes felkéri.

Tovabbi feladatait a Pécsi Reformatus Kollégium Gimnaziuméanak munkaterve rogziti.

A munkakori leirds valtoztatasdnak a jogat fenntartom.

Pécs,

munkaltato

A munkakoéri leirasban 1év6 feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének elismerem:

Pécs,

munkavallald
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5. SZ. MELLEKLET - A PECSI REFORMATUS KOLLEGIUM ADATVEDELMI SZABALYZATA

A szabalyzatalkotas célja ,,a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelme; a maganszféra védelme.”

Ertelmez6 rendelkezések (alapfogalmak):

1. §
érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, azonositd szdm, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo

egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozod barmely
informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb

tényez6 alapjan azonosithato;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara

vonatkozo személyes adatok,

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes

személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot

is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

bliniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megelézden a biincselekménnyel vagy a
biintet6eljarassal Osszefiiggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabbd a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba

hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;
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kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozéo minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az

adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiillonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb

szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentiil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kodzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg

kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové tétele;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet
keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa Utjan valamely mas
harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezel6 vagy

adatfeldolgozo részére torténd tovabbitasa;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére,
kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasadgi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdozkodasi helyhez vagy mozgashoz
kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak; alnevesités: a személyes adatok olyan
moddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem
allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy

azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal

végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatéd szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen kézzéteendd kozérdekii

adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢é az adatot - az

adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan

hozzaférhetd;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapulo és
egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo

cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

nemzetbiztonsagi céli adatkezelés: a nemzetbiztonsagi szolgalatok jogszabalyban meghatarozott
feladat- és hataskorében végzett adatkezelése, valamint a rendérség terrorizmust elharitd szervének
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorében végzett, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo

torvény hatalya ala tartozo adatkezelése;

honvédelmi céli adatkezelés: a honvédségi adatkezelésrol szolo torvény és a Magyarorszag teriiletén
szolgalati céllal tartézkodo kiilfoldi fegyveres erdk, valamint a Magyarorszag teriiletén felallitott nemzetkozi

katonai parancsnoksagok és allomanyuk nyilvantartasardl szolo6 térvény hatalya ala tartozé adatkezelés;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kdzjog hatalya ald tartozd szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kdzotti megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen

megallapodas alapjan jott létre;

A szabalyzat hatalya

2. § (1) Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Pécsi Reformatus Kollégiumra, annak valamennyi

intézményegységére és tagintézményére, az altaluk folytatott, személyes adatot tartalmazoé adatkezelésre.

(2) Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben megjeldlt szervezettel
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a) munkaviszonyban, megbizasi, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all6, az az (1)
bekezdésben megjeldlt szervezetnél egyéb tisztséget ellatdo személyekre (pl. sziiléi szervezetek megvalasztott

tisztségviseldi; egyhazjogi jogszabalyon alapul6 tisztségviseld);
b) az (1) bekezdésben megjeldlt szervezetekkel szerzodéses jogviszonyban allo személyekre €s szervezetekre.

3. § (1) Jelen szabdlyzat tekintetében az Adatkezeld a Pécsi Reformatus Kollégium (www.pecsirefkoll.hu;
7630 Pécs Engel Janos utca 15.; titkarsag@refipecs.hu; +36-72-210-800; képviseli: Dr. Kadar Péter
foigazgato; adatvédelmi tisztviselo: ).

(2) Jelen szabalyzat tekintetében adatfeldolgoz6 a Pécsi Reformatus Kollégiummal a 2. § (2) bekezdése szerinti
jogviszonyban allo személy vagy szervezet, illetdleg a Pécsi Reformatus Kollégium intézményegysége,

tagintézménye, €s az ezekkel a 2. § (2) bekezdése szerinti jogviszonyban allo személy vagy szervezet.

4. § (1) A szabalyzat idébeli hatalya: Jelen szabalyzat rendelkezése 202 napjan 1épnek hatalyba.
Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évo ligyekre, azaz a hatalyba 1épés napjan folyo adatkezelési

tevékenységre is alkalmazni kell.

5. § Jelen szabalyzatot a Pécsi Reformatus Kollégium kdzzéteszi a honlapjan, illet6leg papiralapon elérhetéveé

teszi a sz€khelyén, a tagintézmények és az intézményegységek székhelyén, kozponti épiiletében.

Adatkezelési alapelvek
6. § (1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathat6 modon kell végezni

(,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal Gssze nem egyeztethet6 modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindésiil az eredeti
céllal 0ssze nem egyeztethetonek a kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatdsi célbol

vagy statisztikai célbdl torténo tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség”™);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell

korlatozodniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordljék

vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd
sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai
¢s szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatosag”);
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f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazaséval
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve

(,,integritas és bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezeld felelds az (1) bekezdésnek valdé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés

igazolasara (,,elszdmoltathatosag”).

7. § (1) A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az aldbbiak

egyike teljesiil:
a) az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a

szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt

sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében

végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,

amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

(2) Az adatkezel6 az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hozzajarul6 nyilatkozat megtételére a jelen szabalyzat
1. szamu mellékletében szerepld formanyomtatvany alkalmazza. E formanyomtatvany alkalmazésa kotelezo.
A formanyomtatvany alkalmazasaval torténé hozzajarulast az adatkezelés megkezdésével egyidében kell
beszerezni.

(3) Az (1) bekezdés c) és e) pontok szerinti adatkezelés jogalapjat a kovetkezéknek kell megallapitania:

a) az unios jog, vagy
b) azon tagallami jog, amelynek hatalya ala az adatkezel® tartozik.
(4) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a

cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti
a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulas megadasa elott az
érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetdvé tenni,

mint annak megadasat.

(6) A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és
olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve

engedélyezte.
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8. § (1) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy

szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos.
(2) Az (1) bekezdés nem alkalmazandé abban az esetben, ha:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog gy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben emlitett tilalom

nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval;

b) az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocidlis biztonsagot és
szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa
érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrol is rendelkezd unios

vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzodés ezt lehetdvé teszi;

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagl érdekeinek védelméhez sziikséges,

ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni;

d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany, egyesiilet vagy
barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garancidk mellett végzett jogszerli tevékenysége keretében
torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz
kapcsolodoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a

szervezeten kiviili személyek szamdra;

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott;

f) az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges, vagy amikor

a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

g) az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog 1ényeges tartalmat, €s az érintett

alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo;

h) az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a munkavallalo
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségiigyi vagy szocialis ellatas vagy
kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitdsa érdekében
sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében,
tovabba a (3) bekezdésben emlitett feltételekre és garanciakra figyelemmel;

1) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbol sziikséges, mint a hatarokon at terjedo
sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek és az
orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és biztonsadganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami
jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait

védo garanciakra, és kiillondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 43/ 68



mailto:berze.ami@refipecs.hu
http://www.refipecs.hu/ami
https://www.facebook.com/prk.ami

PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515

o,
Cgiy

2

N

ek

"
Ormagus

J) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben
tartja a személyes adatok védelméhez vald jog 1ényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek

biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo;

(3) Az (1) bekezdésben emlitett személyes adatokat abban az esetben lehet a (2) bekezdés h) pontjaban emlitett
célokbol kezelni, ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember felel6ssége mellett
torténik, aki unios vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezd tagallami szervek altal
megallapitott szabdlyokban meghatdrozott szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt ll, illetve olyan mas
személy altal, aki szintén unids vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkez6 tagallami szervek
altal megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt all.

9. § A 7. és 8. §-ban érintett adatok kezelésére és a profilalkotasra az adatkezelési és profilalkotasi feltételek
fennallasa esetén az adatkezel$ akkor és annyiban jogosult, amennyiben az dsszeegyeztetheto a ra vonatkozo
jogszabalyokkal, az e jogszabalyokban, valamint az intézményi alapdokumentumaiban (pl. alapitd
dokumentumok) meghatarozott céljaival, tevékenységével (igy elsGsorban az oktatasi, nevelési

tevékenységével, és az ebbdl eredd jogszabalyi vagy szerzddéses kotelezettségeivel).

10. § Az érintett hozzajarulasan alapulo adatkezelés esetében [7. § (1) bek. a) pont; 8. § (2) bek. a) pont] a

hozzajarulas tényét az adatkezeld koteles igazolni.

11. § Ha a kotelezo adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége idGszakos feliilvizsgalatat torvény, helyi
Oonkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezel$ az
adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezelé dokumentalja,
e dokumentéciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megérzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosag rendelkezésére bocsatja.

12. § Kizarélag automatizalt adatkezelésen - igy kiilondsen profilalkotason - alapulo, az érintett személyére
vagy jogos érdekeire hatranyos vagy az érintettet jelentds mértékben érintd jogkovetkezményekkel jard dontés
meghozatalara kizdrolag akkor keriilhet sor, ha azt térvény vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusa

kifejezetten lehetové teszi és
a) az nem sérti az egyenl6 banasmod kovetelményét,
b) az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé az

ba) érintettet - kérelmére - tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott moddszerrdl €s

szempontokrol,
bb) érintett kérelmére a dontés eredményét emberi kozremtikddés alkalmazasaval feliilvizsgalja, valamint

C) arra - térvény vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusanak eltér6 rendelkezése hidnyaban - nem kiilonleges

adatok felhasznalasaval keriil sor.
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13. § (1) Az adattovabbitast megel6zden az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgoz6 megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.

(2) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott vizsgélat eredményeként az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo azt allapitja meg, hogy a tovabbitand6é adatok pontatlanok,
hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizarolag abban az esetben tovabbithatja, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitissal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével és

naprakészségével 0sszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

(3) Ha az adattovabbitast kovetden jut az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 tudomasara, hogy az adattovabbitas torvényben, nemzetkdzi szerzodésben vagy az Eurdpai
Unid kotelezo jogi aktusaban meghatéarozott feltételei nem teljestiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

9. § (1) Ha torvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusanak rendelkezése alapjan
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbité adatkezel6 vagy

adatfeldolgoz6 az adattovabbitassal egyidejiileg jelzi a személyes adat
a) kezelésének lehetséges céljat,

b) kezelésének lehetséges idotartamat,

¢) tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,

d) érintettje e torvényben biztositott jogainak korlatozasat, vagy

e) kezelésének egyéb feltételeit

[az a)-e) pont a tovabbiakban egyiitt: adatkezelési feltételek], a személyes adatokat atvevd adatkezeld és
adatfeldolgozé (a tovabbiakban: adatatvevd) a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfeleld

terjedelemben és mdodon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési feltételeknek megfelelden biztositja.

(2) Az adatatvevo az adatkezelési feltételekre tekintet nélkiil is kezelheti a személyes adatot és biztosithatja az

érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbité adatkezeld eldzetes jovahagyasat adta.

(3) Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Europai Unid kotelez6 jogi aktusanak rendelkezése alapjan az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 adatkezelési feltételek alkalmazasanak kotelezettségével kezel személyes
adatot, annak tovabbitasaval egyidejileg tajékoztatja a cimzettet az adatkezelési feltételekrdl és az azok

alkalmazasara vonatkozo jogi kotelezettségrol.

Az érintett jogai

12. § (1) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban az e torvényben meghatarozott feltételek
szerint

a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (a

tovabbiakban: el6zetes tajékozodashoz vald jog),
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b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezeld a

rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),

c) kérelmére, valamint az e¢ fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld

helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai kezelését az

adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasahoz valo jog),

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezeld tordlje

(a tovabbiakban: torléshez valo jog)

f) Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatoé formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld,

amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (a tovabbiakban: adathordozhat6saghoz valo jog)

g) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a 7. § (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulo profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. (a tovabbiakban:
tiltakozashoz valo jog)

h) Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds

mértékben érintené. (a tovabbiakban: automatizalt dontéshozatal kizarasa)
13. § (1) Ha az érintett

a) a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozoan a 12. § (1) bekezdés b)-e) pontjaiban meghatarozott jogai

érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és

b) e kérelme alapjan az adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezeld

jogszertien melldzi,

az adatkezeldé az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan

érvényesitésével dsszefliggésben kozvetlentil felmertilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az érintettdl.

14. § (1) Az elézetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezelé az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzien vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul

az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd -

megnevezeését és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
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C) a tervezett adatkezelés céljat és
d) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejlileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az

adatkezel6 az érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok meg6rzésének idotartamardl, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek -

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korérol,
d) a kezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés korliilményeivel Osszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

15. § (1) A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld t4jékoztatja
arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozo6 kezeli-e.

(2) Ha az ¢érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozoé kezeli, az adatkezelé az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt

személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik

orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megdrzésének idotartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az ¢érintett személyes adatainak kezelésével 0Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

16. § (1) A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat - kiilondsen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az
az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes
adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egyiitt: helyesbités).

(2) Mentesiil az (1) bekezdésben meghatarozott kotelezettség alol az adatkezeld, ha
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a) a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett sem
bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizdréan nem allapithatd
meg.

(3) Ha az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az altala, illetve a megbizasdbol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a
helyesbitett személyes adatrol tjékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes
adatot tovabbitotta.

17. § (1) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld a (2) bekezdésben

meghatarozott adatkezelési miiveletekre korlatozza az adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennall6 kétség
tisztazasanak idGtartamara,

b) ha a 18. § a) pontjaban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy
az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennallasanak
1dotartamara,

c) haa 18. § a) pontjaban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy mas
kozfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok - igy kiilondsen biintetdeljaras - soran az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen

vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

(2) Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési
miveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi

szerzOdésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

(3) Az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az adatkezeld

az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen tajékoztatja.

18. § A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
aa) a 6-8. §-ban rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szikséges az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Europai Unid kotelezo jogi aktusaban meghatarozott
id6tartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
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b) az érintett az adatkezeléshez adott hozz4jarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,
kivéve, ha az adatok kezelését jogszabaly kdzérdeken alapulo célbol rendelte el vagy kiillonleges adat esetében
az adatkezelés az torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzddés végrehajtasahoz feltétlentl sziikséges és azzal
aranyos, vagy azt az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megel6zése, felderitése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény
rendelte el,

c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy
d)a 17. § (1) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozott idotartam eltelt.

19. § (1) Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

a) az elutasitas tényér6l, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet ¢ torvény alapjan megilleto jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a
Hatosag kdzremiikodésével is gyakorolhatja.

20. § (1) Az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti jogai alapjan eloterjesztett kérelem nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarido
tovabbi két honappal meghosszabbithato.

(2) A hataridd meghosszabbitasarol az adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta
be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt
masként kéri.

(3) Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésobb a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradédsanak
okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nytjthat be valamely felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi
jogorvoslati jogaval.

21. § Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha

az adatkezel6 a 12. §-ban meghatarozott jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére

iranyul6 kérelmét elutasitja, valamint

b) a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.
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22. § (1) Az érintett az adatkezeld, illetve - az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miveletekkel Osszefliggésben - az adatfeldolgozd ellen birdésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6o adatfeldolgozo a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusdban

meghatarozott el6irdsok megsértésével kezeli.

(2) Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasoknak megfelel, az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 kdteles

bizonyitani.

(3) A pert az érintett - valasztdsa szerint - a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék

el6tt is megindithatja.

23. § (1) Az adatkezeld az adatkezelés jogszertiségének biztositasa érdekében az adatkezelés Osszes
koriilményéhez, igy kiilonosen céljadhoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az
adatkezelés altal fenyegeté kockazatokhoz igazodd miszaki és szervezési intézkedéseket tesz, ideértve
indokolt esetben az alnevesités alkalmazasat. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld rendszeresen

feliilvizsgalja és sziikség esetén megfelelden modositja.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott intézkedéseket ugy kell kialakitani, hogy azok

a) a tudomany és technoldgia mindenkori allasanak és az intézkedések megvalositasa koltségeinek
figyelembevételével észszerlien elérhetd modon a személyes adatok kezelésére vonatkozo kovetelmények, igy
kiilonosen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint

b) alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy alapértelmezés szerint

ba) kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és idétartamban, amely

az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, és

bb) az adatkezeld altal kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne

valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéve.

24. § (1) Adatfeldolgozoként kizarolag olyan személy vagy szervezet jarhat el, aki vagy amely megfeleld
garanciakat nyljt az adatkezelés jogszeriiségének és az érintettek jogai védelmének biztositidsara alkalmas
miszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara. Ezen garanciakat az adatkezelés megkezdését megel6zden
az adatfeldolgoz6 igazolja az adatkezel6é szamara. Az adatkezeld és az adatfeldolgozd kozotti jogviszony
részletes tartalmat az e térvényben, valamint az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott jogszabaly vagy az adatkezelo és az adatfeldolgozo kdzott irdsban létrehozott szerzodés - ideértve az
elektronikus tton 1étrehozott szerzédést is - hatarozza meg. Az adatkezel6 altal az adatfeldolgozonak adott

utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott jogszabalynak vagy szerzodésnek tartalmaznia kell az adatkezelés
targyat, idotartamat, jellegét és céljat, az érintett személyes adatok tipusat, az érintettek korét, valamint az
adatfeldolgozé és az adatkezeld e torvényben, valamint az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban nem

szabalyozott jogait és kotelezettségeit.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott jogszabalyban vagy szerz6désben rendelkezni kell kiilonésen az

adatfeldolgoz6 azon kotelezettségérol, hogy
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a) tevékenysége soran kizarolag az adatkezel irasbeli utasitasa alapjan jar el,

b) tevékenysége soran biztositja azt, hogy az érintett személyes adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott
személyek - ha jogszabalyon alapul6 megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak -

az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak,

c) tevékenysége soran minden megfeleld eszkdzzel segiti az adatkezel6t az érintettek jogai érvényesitésének

elésegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében,

d) az adatkezeld valasztasa szerint az ltala végzett adatkezelési miiveletek befejezését kovetden - ha torvény
masként nem rendelkezik - vagy haladéktalanul torli a tevékenysége soran megismert személyes adatokat,

vagy tovabbitja azokat az adatkezel6nek €s azt kdvetden torli a meglévé masolatokat,

e) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgoz6 igénybevételére

vonatkoz6 jogi rendelkezéseknek valo megfelelés igazolasahoz sziikséges, és

f) tovabbi adatfeldolgozot csak az e torvényben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe.

Az adatfeldolgozdi és az adatkezeldi nyilvantartas

25. § (1) Az adatkezel6 a kezelésében 1€vo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi
incidensekrél és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartdst vezet (a

tovabbiakban egylitt: adatkezelGi nyilvantartas). Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezel rogziti

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozds adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi tisztviseld nevét és

elérhetéségeit,
b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

¢) személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a

harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazésa esetén annak tényét,

f) nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is - jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok toérlésének idépontjat,

1) az e torvény szerint végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

j) az altala kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményeit,

azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését e torvény szerint korlatozo vagy megtagado intézkedésének
jogi és ténybeli indokait.
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(2) Az adatfeldolgoz6 az altala az egyes adatkezelok megbizasdbdl vagy rendelkezése szerint végzett
adatkezeléseir6l nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatfeldolgozdi nyilvantartas). Az adatfeldolgozoi

nyilvantartasban az adatfeldolgoz6 rogziti:

a) az adatkezeld, az adatfeldolgozo, a tovabbi adatfeldolgozok, valamint az adatfeldolgozé adatvédelmi

tisztviseldjének nevét €s elérhetdségeit;
b) az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait;

c) az adatkezeld kifejezett utasitasara torténd nemzetkozi adattovabbitds esetén a nemzetkdzi adattovabbitas

tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet megjelolését;
d) az e torvény szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsat.

(3) Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartast irdsban vagy elektronikus uton rogzitett formaban kell

vezetni €s azt - kérésére - a Hatosag rendelkezésére kell bocsatani.

(4) A személyes adatokkal elektronikus tUton végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségének
ellendrizhetsége céljabol az adatkezeld és az adatfeldolgozd automatizalt adatkezelési rendszerben (a

tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idOpontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,

e) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Az adatvédelmi incidens

26. § (1) Az adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan

kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

(2) Az adatvédelmi incidenst az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatosagnak,
kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem

igazolasara szolgal6 indokokat is.

(3) Az adatfeldolgozd az adatvédelmi incidenst, az arrdl valé tudomasszerzését kovetden indokolatlan

késedelem nélkiil bejelenti az adatkezelnek.

(4) A bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek kategoriait és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;
b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtod egyéb kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheté kovetkezményeket;

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 52/ 68



mailto:berze.ami@refipecs.hu
http://www.refipecs.hu/ami
https://www.facebook.com/prk.ami

PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA H
Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515

G

50\
Ed
%

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(5) Ha és amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejlileg kdzo6lni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késébb részletekben is kdzolhetok.
(6) Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol:

a) Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadséagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi

incidensrol.

Az adatvédelmi tisztviselo
27. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezd feladatokat ellatja:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagéallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmtikddik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is — kapcsolattarto
pontként szolgal a feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld adatait az adatkezel6 a honlapjan, az adatvédelmi nyilvantartasaban, az

adatvédelmi tajékoztatoban kozzéteszi.

Z.aro rendelkezések

28. § Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekre kiilonosen AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE, és az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az iranyadoak. Jelen szabalyzatot az e

jogszabalyokban foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

29. § Jelen szabalyzat vonatkozasaban hatosag (feliigyelet): Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag

Hatosag (www.naih.hu; 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.; ugyfelszolgalat@naih.hu)
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6.SZ. MELLEKLET — ADMINISZTRACIOS SZABALYZAT

6.1 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

o A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitand6 iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes vagy a szervezeti egység vezetdje,

illetve helyettese irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatok, illetve akadalyoztatas

esetén az igazgatohelyettes I1.
6.2 Hitelesités

6.3 Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: ...ovveeeeieeiie e (év/hdénap/nap)-tol.

1. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatdra jogosultak:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
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b) kis korbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

¢) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

. az igazgatd
o az iskolatitkar
e vizsgaid6szakban a vizsga jegyzéje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
d) érkezteto bélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

e) fejbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatdra jogosultak:

e azigazgatd
e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
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f) iktatobélyegz6

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

11. A bélyegzok kezelésének szabdlyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelos az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 0rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb ok

miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas

utan az eredeti bélyegzo eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar

¢és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabélyzat hatalybalépésével érvényétvesztia .........ooooeviiiiiiiiiiiiin, -n (év/hénap/nap) érvénybe

1épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

lgazgatd
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6.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési és

kezelési rendje, valamint az adatvédelmi szabdlyok betartdsa
Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus naplé a tanuldi nyilvantartassal
e atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése

I Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje, a tanuldbalesetek

elektronikus uton torténd bejelentése

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — a vezet$ utasitasa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat nevét
e azintézmény/ szervezeti egység nevét
e azintézmény/ szervezeti egység cimét
e azintézmény OM azonositojat
e atanitasi évet
e avezetd alairasat
e aszervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat.
Az igy eléallitott dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért a vezeto felel, valamint a hitelesitésrol is a vezetonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. (Az elektronikus uton torténd bejelentés mellett papir alapu

bejelentés kotelezd a Fenntartd Gitjan a Kormanyhivatalnak — az Nkt. 83. § (2) bekezdés e) pontja alapjan).
A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A Kkoznevelés informacios rendszerébdl (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

tanuloi balesetek jegyzokonyvei,

az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista,
az Oktatasi Hivatal altal rendszeres idokozonként kért adatokat adatszolgaltatasi kotelezettséggel.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje
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El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza:

e a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizetszeriien kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak belsé oldalan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve
oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

e elektronikus nyomtatvany” (az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald
utalast),
e azelektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) dokumentum kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Keltezés Pecsét Hitelesit6 alairasa

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola haldzataban {izemeltetett fajlszerveren taroljuk. Az adatokhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk, azokhoz kizardlag a vezetdk és az altaluk
felhatalmazott személyek (iskolatitkar) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kkoznevelés informacios rendszerében (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizardlag az

intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogosultsagok

beallitasai az intézményi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo6 személyesen felel.

. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak
szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el0 az osztalynaplod (csoportnapld)

hasznalatat.

A 2014/2015-6s tanévt6l kezd6déen iskolank a tanuldi eredmények értékelésének feljegyzésére, a tanulok

és sziilok tanulok altal elért eredményekrdl valo informalasara elektronikus naplot (mozaNaplo) hasznal.
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A digitalis napl6 elektronikus titon tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tanmenet/tématerv szerinti
targyat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok

munkajat segit6 informaciokat.
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
A tarolt adatok koziil:

e Tanév végén a lezart osztalynaplokat kinyomtatjuk, archivaljuk.

e Azokban a szervezeti egységekben, melyekben nem papir alapt torzskdnyvet hasznalnak, a tanév végén
a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapti torzskonyvet kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairdsaval és az intézmény
korbélyegzojével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik,
Igazgato

Hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Kozvetiti a valtozasokat és sziikség esetén gondoskodik

azokk képzéseken valo atadasarol.
Az igazgatohelyettes

Feladata a rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellendrzések elvégzése. A tantargyfelosztas, az
orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezésének feliigyelete. Kapcsolatot tart a szolgéltato

ligyfélszolgalataval.
Iskolaadminisztracio, iskolatitkdarsag

Aktualizalés, a tanulok, az osztalyok adatainak €s ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A

sziloi és tanuldi azonositok kezelése.
Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban

torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatasa.
Sziilok

A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten

keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktdl kapjak meg.
Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.

Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol kapjak meg a tanévkezdés utani héten.

A rendszergazda feladata az elektronikus naplo iskolai informatikai rendszerében vald zavarmentes

mitkodésének biztositasa, a felmeriil6 problémak javitasa.
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Az e-naplo altal kételezbéen nyilvantartott adatok:

e atanuld neve
e sziiletési helye, ideje

e neme
e allampolgarsaga (nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime, igazolo okirat megnevezése,
szama)

e lakohelye, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jele

e sziil6, torvényes képviseld neve, lakcime, tartdzkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, szlineteltetés, megsziinés,
mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanulobaleseti adatok, oktatasi azonosito,
magantanuldi statusz adatai, magatartds és szorgalom értékelése, tantargyi értékelések, fegyelmi és
kartéritési ligyek, a didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesitésének,
megsziinésének idépontja).

e A szolgaltato adatkezelési szabalyzata:

https://www.mozaweb.com/hu/privacy

Az adatvédelmi szabalyok betartasa az elektronikus adatok és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelésében

Az adatvédelem szabalyait — az Eurépai Uni6é Altaldnos Adatvédelmi Rendelete (GDPR), a 2011. évi CXIL
torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol rendelkezéseit a koznevelési
intézményekre alkalmazé jogszabaly, Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)
vonatkoz6 rendelkezései szerint kell alkalmazni az elektronikus adatkezelés és az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyok kezelése soran. Az adatkezelés szabalyainak betartasaért mind a tanuldok, mind a
munkavallalok adatainak kezelése terén az intézményvezetd és az altala adatkezel6ként megbizott

munkavallalok személyi felelésséggel tartoznak.
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7.5Z. MELLEKLET — PANASZKEZELESI SZABALYZAT

7.1 A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotiasanak indoka

A koznevelésre vonatkozd jogszabalyok a sziildk, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi ligyben
torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg. A kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ldé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a
nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatira (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozo
rendelkezéseinél - nem taldlhatd olyan el6irds, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében
kotelezéen kellene a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni. A szabalyozas hidnyabol eredden az
Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz val6d alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik

kdovetelménye, hogy a dontés észszerli hataridon beliil megtorténjen.

Ezért intézménylink a sziilok, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi tigyben torténd kérelem/panasz
eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ.
az intézményi SZMSZ Fiiggelékét képezi, azt az intézményvezetd sajat hataskorben az SZMSZ modositasa

nélkiil is megvaltoztathatja.

7.2 Bevezeto rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza Pécsi Reformatus Kollégium tevékenységével, mitkodésével
kapcsolatos bejelentések atlathatd, hatékony, jogszabalyoknak megfeleld, diszkriminaciomentes, az egyenld

banasmod szerinti, megkiilonboztetés nélkiili kezelését.

Az intézmény partnerei (sziil6, tanulo, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint torténd atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panaszkezelési szabalyzatat. Jelen
szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a panaszok
nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves
részévé valjon.

2. Jogszabalyi hatter, szabdlyozasi kdrnyezet

A Pécsi Reformatus Kollégium a Panaszkezelési Szabalyzatat az alabbi jogszabalyi rendelkezések alapjan
alkotta meg:

- a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd

szabalyokrdl szol6 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: ,,Panasztv.”),

- a foglalkoztatast elOsegitd szolgaltatdsokrol és tamogatasokrol, valamint a foglalkoztatas
feliigyeletérdl sz616 2020. évi CXXXV. toérvény,

- a jogi segitségnyujtasrol szo6l6 2003. évi LXXX torvény,

- az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII torvény.
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3. A szabadlyzat hatdlya

A Panaszkezelési Szabalyzat kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el nem

biralt panaszokra és kozérdeki bejelentésekre is alkalmazni kell. A Panaszkezelési Szabalyzat nyilvanossagat

az intézmény honlapjan biztositani kell.

Jelen Szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

az intézménynél pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztrativ,

igyviteli, muszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldkra és térvényes képviseloikre;
az internatussal jogviszonyban all6 diakok és torvényes képviseldikre;
az intézményhez felvételi kérelmet benyujtd gyermekre/tanuléra és torvényes képviseldire;

¢és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekli bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV.

torvény hatalya ala tartozo bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

valamint olyan személyre, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény mikddése sérti.

4. Fogalommeghatdrozasok

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik — az

alabbi fogalmak a kovetkezo jelentéssel birnak:

Bejelentés: a bejelentd altal tett panasz, vagy panasznak, vagy belsd visszaélésnek feltételezett
informaciot tartalmazé szébeli vagy irasbeli kozlés, amelyet a bejelent személy a jelen Szabalyzat
szerint személyesen, telefonon, vagy online rendszeren keresztiil tesz.

Bejelento: az a személy, aki a Bejelentést a Panaszkezelési rendszerben megteszi.

Bejelentésben érintett személy: az a természetes vagy jogi személy, akire vonatkozoan a Bejelentés
panasznak vagy jogellenesnek feltételezett informaciot tartalmaz.

Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a Pécsi
Reformatus Kollégium részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez. Ilyen
pl. koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi szerzodéses jogviszony.
Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében foglalkoztat,
jelen Szabalyzat szerint a Pécsi Reformatus Kollégium.

Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglalkoztatd szamara és annak iranyitasa alatt
foglalkoztatasra iranyulo6 jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz) megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Panasznyilvantartd lap: a panasz megtételére szolgalo dokumentum.

Panaszkezelési rendszer: bejelentés megtételére, tovabbitasara, kivizsgalasara és a kivizsgalas
eredményének kozvetitésére szolgalo rendszer,

Kozérdekli bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabélyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi elGirasokkal.
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7.3 Altalanos szabalyok
Panaszkezelési rendszer

A Pécsi Reformatus Kollégium a vele jogviszonyban allé személyek elégedettségének novelése
érdekében panaszkezelési rendszert miikodtet.

A panaszkezelési rendszerbe a Bejelentést személyesen, telefonon, vagy online lehet megtenni.

Nem mindsiil Panasznak, ha a Bejelentd altalanos tajékoztatast, véleményt vagy allasfoglalast kér.

A panaszkezelési folyamat soran a Pécsi Reformatus Kollégium teljes koriiltekintéssel, a hatalyos
jogszabalyokban, és a sajat szabalyzataiban eldirt kotelezettségek betartasaval jar el.

A Bejelentés és a panaszkezelés soran bekért adatokat az érvényben 1évo adatvédelmi eléirasoknak
megfelelden kell kezelni, az adatok kizardlag az adott panasszal kapcsolatos eljaras és nyilvantartas
céljat szolgaljak.

A Bejelentéseket és Bejelentoket objektiv mddon, mindenfajta megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden,
ugyanazon eljarasi szabalyok keretében kell kezelni.

A Bejelentéknek ismerniiik kell a Szabalyzatot és a kapcsoloddo dokumentumokat, valamint,
amennyiben az altaluk megfogalmazott allitas valotlan, annak kdvetkezményét.

A Bejelentdt a Bejelentés ténye miatt nem érheti hatrany.

A Dbenyujtott Bejelentések elbiralasa soran biztositani kell a fliggetlen és partatlan eljaras
lebonyolitasat, a dontéseket tisztességesen és atlathatoan kell meghozni.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola, illetve az internatus koteles,
illetve jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a
beérkezésétdl szamitott harom napon beliil az eljarasra jogosulthoz 4t kell tenni.

A panasz jogossagat, a panaszkezelés szintjeinek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés alapelvei

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és jogos
panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlen, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kell kezelni.

A panaszkezelési szintek betartasa kotelezo.

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor, illetve az internatusba keriiléskor a hazirenddel egyiitt

minden tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

7. Korlatozo rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy

kiilonosen renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya alé tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt

annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a bejelent6t annak

az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyadd szabalyok eléirnak —

amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézheto.
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7.4  Kiilonos szabalyok

8. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:
- tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;
- a bejelentés kivizsgalasa elére lathatoan mennyi id6t vesz igénybe;
- sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;
- a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

9. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdekli bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kdzérdekii bejelentd rosszhiszemiien, donto jelentoségli valotlan
informaciot kozolt és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel. Ekkor

személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmili hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok

nyilvanossagra.
10. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zi, kivéve, ha az
eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.
11. A4 kivizsgalas eredményérdl torténd értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében a vizsgalat eredményérol, a megtett intézkedésrol, vagy
annak mell6zésérdl — az indokok megjelolésével — a panaszost a vizsgalat lezarasat kovetd harom napon beliil
értesiti. A dontést tartalmazo iratot a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell

kiadmanyozni és k6zolni.
A panasz alapjan — ha az megalapozottnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszeri allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,
o a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

o indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

12. A panasz benyijtasanak modja, kivizsgalasanak hatarideje
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

o személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban (cim: Pécsi Reformatus Kollégium 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 15.)
o clektronikus uton (foigazgato@refipecs.hu)
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — a csoportvezetdk, DOK segitdk, iskolatitkarok, a tanarok,
az osztalyféonokok, a gazdasagi vezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az

intézményvezetod, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.
A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozd vizsgélat eldrelathatolag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost /az
elintézés varhato idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével/— irasban
tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola lehetdség szerint tajékoztatja a
panaszost arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésdghoz fordulhat.

13. 4 panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanul6 és/vagy sziild panasza esetében (6. szinten)
1. szint: pedagdgus

A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. szint: osztalyfondk, csoportvezetd, DOK segitd tanar, munkakdzosség vezetd

Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat, vagy a tanuld, sziil6 tovabbra is
elégedetlen a megoldéssal, és panaszat tovdbbra is fenntartja, akkor az osztalyfénok, csoportvezetd, DOK
segitd tandr, munkakozosség vezeto felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel, csoportvezetovel,
DOK segitd tanarral, munkakozosség vezetével kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.
3. szint: osztalyfondk, csoportvezetd, DOK segitd tanar, munkakdzosség vezetd

Amennyiben az osztalyfondk, csoportvezetd, DOK segité tanar vagy a munkakdzdsség vezetd
kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato eredmény, és akar a pedagogus, akar a tanul6/sziil6 elégedetlen,
tovabb keriil a panasz a tagintézményvezet-helyettes(ek)hez. Ha az tagintézményvezet6-helyettes(ek)kel

kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
4. szint: tagintézményvezeto

Ha a tagintézményvezetd-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a ,,Panasznyilvantarto6 lap”
kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt a tagintézményvezetonek. Mellékelve az irdsban benytjtott
dokumentumokat, pl. Panasznyilvantartd lap, tajékoztatd flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetden a tagintézményvezetd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. A tagintézményvezetd a
dontését irasba foglalja, és igazolhatd modon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy

teljes egészében elutasitasra kertil, Ugy az igazgaté dontését hatarozati formaban hozza meg.
5. szint: f6igazgatd

Ha a panaszos szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja,
ugy a tagintézményvezetd hatarozatanak kézhezvételétl szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal élhet a

foigazgato felé, aki jogosult masodfokon eljarni az iigyben.
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6. szint: fenntarto

Amennyiben a panaszos a masodfoku eljaras soran hozott dontéssel nem ért egyet, jogorvoslattal élhet az
intézmény fenntartdjanal. A fenntartd jogorvoslati hatdskorét az ezzel megbizott képviseldje (pl.

egyhazmegyei iskolaiigyi el6add) utjan is gyakorolhatja.

Ha a panasz a tanul6 tizend fiizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.
B) Panaszkezelési eljarasrend a munkavallalok részére

a) A panasz munkatigyi kérdéskorbe tartozik: (3. szintli panaszkezelés)

1. szint: tagintézményvezetok, gazdasagi vezetd

A panaszos problémajaval kotelezéen elGszor tagintézményvezetd, illetve a panasz jellegétdl fiiggden a
gazdasagi vezeto felé fordul. Ha kozdsen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.
2. szint: féigazgatod

Amennyiben a tagintézményvezetd, illetve gazdasagi vezetdé kozremilkodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantart6 lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzi
a panaszt a féigazgatonak. Ha a foigazgatoval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Féigazgatd dontését irasba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.

3. szint: fenntarto

Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is

fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarté felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.
b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii (4. szintii panaszkezelés)

1. szint: munkak6zosség-vezetd

A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezden eldszor az adott teriilet szakmai munkakdzosség-

vezetdjéhez fordul. Ha kozdsen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

2. szint: tagintézményvezet6-helyettes

Abban az esetben, ha a szakmai munkak6zdsség-vezeté nem tudja megoldani a problémat, vagy az alkalmazott
tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a tagintézményvezetd-helyettes felé keriil kozvetitésre a
panasz. Ha a tagintézményvezetd-helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.
3. szint: tagintézményvezetd

Amennyiben a tagintézményvezetd-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, vagy az
alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantart6 lap” kitoltésével,
irasos formaban jelzik a panaszt a tagintézményvezetonek. Ha a tagintézményvezetével kozosen rendezésre
kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. A tagintézményvezet dontését irasba foglalja

¢s igazolhato modon megkiildi a panaszosnak.
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4. szint: féigazgatd

Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdoan zarul a pedagdgiai jellegli panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovdbbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a foigazgatd felé, aki szakmai ellenérzés keretén beliil

megvizsgalja az esetet és hozza meg dontését.
¢) A panaszos nincs kdzvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

7.5 Adatkezelés
14. A Bejelentéssel kapcsolatos adatkezelés szabalyai
A Panaszkezelési rendszer keretei kozott
a) a Bejelentonek,
b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a Bejelentésre okot adott, és
c) annak a személynek, aki a Bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet,

a Bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarolag Bejelentés kivizsgalasa

¢s a Bejelentés targyat képez6 magatartas orvosldsa vagy megsziintetése céljabol kezelhetok.
15. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrél a tagintézményvezetok ,,Panasznyilvantartd lap"-ot (1. sz. Melléklet) kotelesek vezetni,
amelynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasztétel idépontja;

2. A panasztev0 neve;

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;

5. A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye;

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja;

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

10. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve

ennek hianyaban jegyzokonyv indokléassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként feljegyzés a
tovabbi teendd(k)rol.

12. A ,,Panasznyilvantart6 lap” 6rzési ideje 3 év.
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7.6 Zarorendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény ¢€s tagintézmények titkarsdgan kell elhelyezni,

annak hatalyba 1épésérol az alkalmazotti testiiletet tajékoztatni kell.

A sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat és az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsat kdvetd héten egyidejlileg
torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésérdl az intézmény vezetdje a fenntartdt elektronikus uton

tajékoztatja.

Kelt, Pécs, .ovvvvvniviiiiin
P.H.
Dr. Kadar Péter

foigazgato
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