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1. SZ. MELLEKLET — A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat vettiik figyelembe:
Torvények

e 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

e 2011 évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 2011 évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

e 2011 évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

e 2011 évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e 2011 évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol

o 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol

e 2012 évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 2023 évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol (Puétv.)

o 1995 évi l. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye
Kormanyrendeletek

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a Nkt. végrehajtasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol
Megjegyzes: A 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol 2020 utan
modosult, de a miivészeti iskolak kerettantervi szabdlyozdsa miatt tovabbra is relevans hivatkozdsként
szerepel.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet az iratkezelési szoftverek megfeleloségérol

e 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézésrol
EMMI rendeletek

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a SNI iranyelvekrol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

e 59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a kollégiumi nevelés alapprogramjarol
Egyéb jogszabalyok

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

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori alkalmassagrol
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2.SZ. MELLEKLET - KONYVTARI SZABALYZATOK

2.1 A PRK Berze Nagy Janos AMI konyvtaranak miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

A konyvtar miikodésére az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol iranyado.

A konyvtar célja
A konyvtar az intézmény PRK Berze AMI Pedagogiai Programjanak megvaldsitasat timogatja azaltal, hogy
biztositja:
e atanulashoz, felkésziiléshez sziikséges dokumentumokat,
e amivészeti agakhoz kapcsolodo szakirodalmat,
e akonyvtar-pedagogiai tevékenység feltételeit.
A konyvtar miikodésének alapelvei
e konnyen megkdzelithetd, tanulasra alkalmas tér
e legalabb 3000 dokumentum
e rendszeres nyitvatartas tanitasi napokon
¢ korszeri informatikai eszkdzok hasznalata
e kapcsolattartds mas konyvtarakkal
A konyvtar alapfeladatai
o allomany gytijtése, feltarasa, gondozasa
e tajékoztatas a dokumentumokrol
e helyben hasznalat biztositasa
e kolcsonzés
e konyvtari 6rdk, foglalkozasok tartisa
e dokumentumok t6bbszordzése (jogszabalyi keretek kozott)
Selejtezés és allomanyellendrzés

A konyvtar allomanyellenérzését és selejtezését az intézmény évente, a hatalyos jogszabalyok és a PRK
irattari terve szerint végzi.

Kiegészité feladatok
e informatikai szolgaltatasok
e konyvtarkdzi kdlcsonzés
e szakirodalmi tajékoztatas
A konyvtar hasznalo6i

e tanuldk
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e pedagogusok

¢ alkalmazottak

e sziilék (kozvetetten)

o kiilsd eléadok (igazgatdi engedéllyel)
Beiratkozas

Automatikus a tanuldi vagy munkaviszony kezdetekor.
Megsziinik a jogviszony lezarultaval.

Kolcsonzés szabalyai

e cgyszerre max. 3 dokumentum

o kolcsonzési id6: 1 honap

e hosszabbitas: 1-2 alkalommal

e clveszett dokumentum pétlasa kotelezod
Konyvtarhasznalati dijak / téritésmentesség

A konyvtar szolgaltatasai téritésmentesek. Késedelmi dijat az intézmény nem szamit fel, azonban az elveszett
vagy megrongalodott dokumentum poétlasa kotelezo.

Nyitvatartas
A tanulok igényeihez igazodo, tanitasi napokon.
Gyiijtokori elvek
A konyvtar gytjti:
e amiivészeti dgak szakirodalmat
e modszertani kiadvanyokat
e szépirodalmat
e audiovizualis anyagokat
e pedagogiai és pszicholdgiai szakirodalmat
A gyljtés szintje:
o 0 gylijtékor: mitvészeti agakhoz kapcsolodo szakirodalom
o mellék gyiijtokor: kiegészité dokumentumok valogatva
Katalogus

Digitalis nyilvantartas, ETO szerinti feltarassal.
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3.SZ. MELLEKLET — A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

3.1 A fegyelmi vétségek meghatarozasa

Fegyelmi vétséget kovet el a tanulo, ha:

¢ megszegi a PRK Berze AMI Hazirend eldirésait,

o clmulasztja a PP-ben rogzitett kotelességeit,

e masokat sértd, megalazo, veszélyeztetd magatartast tanusit,

o a foglalkozasok rendjét zavarja,

e azintézmény értékeit szandékosan karositja,

o cgészségkarositd vagy tiltott szereket hasznal, terjeszt, népszerUsit,

e azintézmény egyhazi jellegével szemben méltatlan viselkedést tanusit.
A fegyelmi eljaras célja:

a kotelességszegés megsziintetése, a tanulo tamogatasa, a kozosség védelme.

3.2 Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast megel6zden:
e atanuldt és kiskoru esetén a sziilot irdsban tajékoztatni kell az egyeztetd eljaras lehetdségérol,
e azegyeztetd eljaras célja a konfliktus rendezése, jovatétel biztositasa,

e azegyeztetd eljaras eredményes lezarasa esetén fegyelmi eljaras nem indul.

3.3 A fegyelmi eljaras meginditasa
A fegyelmi eljarast:

o akotelességszegést kovetd 30 napon beliil kell meginditani,

e kivéve, ha a kotelességszegés ténye késobb dertil ki (ekkor a tudomasszerzéstdl szamit a 30 nap).
A fegyelmi eljaras meginditasarol:

e atanuldt,

e kiskoru esetén a sziilot
személyesen kell tajékoztatni.

3.4 A fegyelmi bizottsag

A bizottsag legalabb 3 fobdl all:
e clndk (igazgatd vagy megbizottja),
e pedagogus tag,
e nevelGtestiileti tag,

o sziikség esetén szakértd bevonhato.
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A bizottsag feladata:
e atényallas tisztazasa,
e atanuld meghallgatasa,
e aszilo jelenlétének biztositasa,

e dontés meghozatala.

3.5 A fegyelmi eljaras lefolytatasa

o A fegyelmi eljarast 30 napon beliil le kell zarni.
e A tanul6t meg kell hallgatni.
¢ Kiskort tanuld esetén a sziild részvétele kotelezo.

e A dontést irasba kell foglalni €s kézbesiteni.

3.6 A fegyelmi eljaras dokumentumai:
o fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités
e meghallgatasi jegyz6konyv
e fegyelmi bizottsagi jegyzOkonyv
o fegyelmi hatarozat
e sziil6i értesités

e irattarozasi jegy

3.7 A fegyelmi biintetések

A biintetések aranyosak, fokozatosak, nevelo céluak:
o figyelmeztetés
e intés
e szigorQ intés
e meghatarozott jogok korlatozasa
e athelyezés masik csoportba

o cltiltas a tanév folytatasatol (Nkt. alapjan)

3.8 Jogorvoslat

A fegyelmi hatarozat ellen a sziil6 (kiskora tanul6 esetén) a kézhezvételtol szamitott 15 napon beliil
fellebbezést nyujthat be az Nkt. 58. § alapjan.
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3.9 A sziilok tajékoztatasa

A sziilét:
e azegyeztetd eljarasrol,
e afegyelmi eljaras meginditasarol,
e afegyelmi targyalas idopontjarol,
e adontésrol

irasban kell értesiteni.

3.10 Gyermekvédelmi jelzés

A gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetéséért az intézmény gyermekvédelmi feleldse felel. A tagintézmény
a jelzéseket a gyermekvédelmi felelds felé tovabbitja, és a jelzOrendszeri egyiittmikddésben részt vesz.

12
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4.SZ. MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRASOK

1. IGAZGATO (Tagintézmény-vezetd)

(pedagogus munkakoér + vezetdi megbizds)

1. Alapadatok

Foglalkoztatott neve: Balogh Janos
Munkakér: Igazgato (Tagintézmény-vezeto)
Heti munkaidé: 40 ora (ebbdl kotelezd neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 4 ora),

Munkarend: Koétetlen (az intézmény miikodési rendjéhez, a vezetdi feladatokhoz €s a képviseleti
teend6khoz igazodo jelenléttel)

Kozvetlen felettese: Foigazgatd

Munkavégzés helye: Az intézmény székhelye, telephelyei és a feladatellatas egyéb helyszinei.

2. A munkakor célja

A Pécsi Reformatus Kollégium Berze Nagy Janos Alapfokti Muvészeti Iskolaja stratégiai, szakmai,
taniigyigazgatasi és gazdalkodasi iranyitasa; a torvényes és szakszerii miikddés egyszemélyi biztositasa.

Kiemelt célja a Miivészeti Iskola PRK szervezeti rendszerébe vald integralasa, valamint a reformatus keresztyén
értékrend hiteles képviselete. A napi operativ (tanligyigazgatasi és szakmai) feladatok szigoru delegalasa mellett
az igazgatd o feladata a helyettesek utdlagos feliigyelete és szamonkérése (a kivételes beavatkozas elve
alapjan), az intézményi halozat épitése és a mindségbiztositas iranyitasa.

3. Jogszabadlyi és belsé szabdlyozdsi hdttér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol (Nkt.)

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Puétv.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (Mt.)

1995. évi L. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye

A PRK ¢és az AMI hatalyos Alapdokumentumai (SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai Program)

4. Munkaido és feladatelldtds rendje

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A tantargyfelosztas szerinti tanitasi orak megtartasa. A
vizsgak legfels6bb szintli stratégiai és pedagdgiai feliigyelete.

Kotetlen munkarendben elrendelt feladatok: Féigazgatdi és vezetdi értekezleteken vald részvétel.
Nevelotestiileti értekezletek vezetése. Az igazgatohelyettesek altal onalldan iranyitott szakmai és
taniigyigazgatasi folyamatok feletti utlagos, ellendrzési jogkdr gyakorlasa. Stratégiai szintli telephelyi
koordinacio és halozatépités.
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5. Elvart feladat- és felelosségi korok

5.1. Stratégiai és szakmai iranyitdas

o Felelosség a pedagdgiai munkaért: Felel a Pedagdgiai Program végrehajtidsdért, a nevelGtestiilet
vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért.

o Szabalyozasi keretek megteremtése: Felelos az intézményi szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Eves
munkaterv) elkészitéséért és naprakészen tartasaért.

o Intézményi képviselet és halozatépités: A nemzeti kulturdlis 6rokség és a komplex miivészeti
fejlesztés széleskorli megismertetése. Személyes, stratégiai szintli egyeztetés a kiilsé telephelyeket
biztosito (befogado) iskolak intézményvezetdivel és a fenntartokkal.

e Biztonsag és védelem: Felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, valamint a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

5.2. Miikodesiranyitas, delegalas és ellendrzes

o Feladatok szigoru delegalisa: A napi taniigyigazgatasi adminisztraciot (KRETA, vizsgaszervezés,
helyettesitések) a taniigyi igazgatohelyettes, mig az operativ pedagogiai ellendrzést, a palyazatokat és
a szakmai programok feliigyeletét a szakmai és innovacios igazgatohelyettes felé delegalja.

e A helyettesek szamonkérése: Az igazgatd az operativ feladatokat nem veszi vissza a helyettesektdl,
hanem a munkakori leirasukban rogzitett tételes lista alapjan heti/havi szinten, irasban és szoban
beszamoltatja dket.

o Pedagégiai ellendrzés és értékelés: Felel a kdznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi
¢s szakmai ellenérzési jogkorok gyakorlasaért, a pedagoégusok szakmai munkdjanak rendszeres,
formativ (fejlesztd) értékeléséért, valamint az éralatogatasok tapasztalatainak visszacsatolasaért.

5.3. Gazdalkodasi és HR feladatok

o Kaoltségvetés stratégiai tervezése: A PRK gazdasagi vezetésével egyiittmiikddve tervezi és feliigyeli a
Miivészeti Iskola koltségvetését.

o Keretosszegek allokalasa: A szakmai és innovacidos igazgatohelyettes, valamint a taniigyi
igazgatohelyettes szamara meghatarozza és irasban jovahagyja az altaluk 6nalldan felhasznalhato éves
szakmai, illetve miikodési keretosszegeket, majd feliigyeli azok torvényes felhasznalasat.

6. Delegalt dontési jogkorok (a Foigazgatotol és a Fenntartotol)

A Miivészeti Iskola tekintetében onallé dontéshozatali jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy a PRK SZMSZ-e nem utal kifejezetten a Foigazgatdé vagy mas szerv
hataskorébe. Jogosult:

e Az intézmény 06nallo és teljes korli képviseletére.
o A fGigazgatd altal atruhdzott munkaltatoi jogkorok gyakorlasara.
o Szerzdédések, irasbeli megallapodasok (pl. tanuloi jogviszony, telephelyi megallapodasok) alairasara.

e Az intézményi belsé ellendrzési és teljesitményértékelési folyamatok lezarasara és jovahagyasara.
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7. Kifejezett beszamoltatdsi elvardsok (a Foigazgato felé)

Az igazgatd az iskola altalanos allapotarol, a stratégiai célok megvalosulasarol rendszeres (havi/negyedéves)
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a Foigazgatd és az Igazgatdtanacs (Fenntartd) felé az alabbi
témakdrokben:

1. Az intézményi koltségvetés és a tanuloi [étszamadatok (téritési dijak, normativa) alakulésa.

2. A kiils6 telephelyi halozat miikodésének stabilitasa, a befogadd intézményekkel valo stratégiai
egylittmiikodés mindsége.

3. A Pedagogiai Program megvaldsulasa, a pedagogiai munka eredményessége és az orszagos/regionalis
versenyeredmények.

4. A humaneréforras (HR) helyzete, a pedagdgusok életpalyamodellben valo eldrehaladasa és a

teljesitményértékelések 0sszegzése.

8. Egyiittmiikodés és kommunikdcio

Egyiittmiikodik a PRK Foigazgatojaval, a gazdasagi vezetdvel, a PRK tobbi tagintézmény-vezetdjével. [ranyitja
¢s feliigyeli a Miivészeti [skola igazgatohelyetteseit, tanszakvezetoit, pedagogusait és a technikai személyzetet.
Aktiv kapcsolatot tart a Fenntartd (Baranyai Reformatus Egyhazmegye) képviseldivel, a befogadd iskolak
vezetdivel.

9. Egyéb vezetdi megbizdasok és eseti feladatok

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koteles elvégezni minden olyan, a munkakdréhez és vezetoi
felelosségi koréhez kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodo eseti vagy stratégiai feladatot, amellyel a Féigazgatd
irasban vagy szoban megbizza (utasitja).

10. Kotelezettségek és titoktartds

A vonatkoz6 jogszabalyok, az intézményi alapdokumentumok, az adatvédelmi (GDPR) és a munkavédelmi
eléirasok szigort betartasa és betartatasa. Az Etikai Kodex normainak betartasa és a munkatarsakkal torténo
betartatasa. A munkakori kotelességének teljesitése soran tudomasara jutott hivatali és szolgalati titkot, a PRK
bels6é miikddésére vonatkozo stratégiai informaciokat, valamint a személyes adatokat szigoriian megdrzi, azokat
harmadik félnek csak jogszabaly alapjan adhatja ki.

11. A munkakor dtadds-dtvételének rendje

Munkakor megsziinése vagy tartos tavollét esetén tételes atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni, amely
kiterjed a stratégiai dokumentumokra, a vezet6i elektronikus hozzaférésekre, a folyamatban 1évo tligyekre, a
bélyegzokre €s az intézményi kulcsokra.

12. Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja. A munkakdri leirasban foglaltak a vezetdi
megbizas elfogadasaval kotelezo érvényiiek.

Pécs, 2026. januar 12.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének tekintem.

Koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkdromben eljarva kiadom.

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja

(féigazgatd)

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 16



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

Y PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA $ R :
) @ 5 Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515 %5,

o 4 o
Ormatus Mivest

2. ALTALANOS ES TANUGYI IGAZGATOHELYETTES

(hivatalos megnevezés: tagintézményvezeto-helyettes)

1. Alapadatok

o Koznevelési foglalkoztatott neve:

e Munkakér: Altalanos és taniigyi igazgatohelyettes

o Tanszaki feleldsség: Népzene és néptanc tanszakok

e Heti munkaidé: 40 o6ra (ebbdl kotelez6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 4 6ra)

e Munkarend: Kétetlen, de az intézmény mukodési rendjéhez, a vezet6i feladatokhoz, vizsgakhoz,
helyettesitésekhez és rendkiviili eseményekhez igazodo kotelezd személyes jelenléttel.

o Kaozvetlen felettese: Igazgato (tagintézmény-vezeto).

e Munkavégzés helye: Az intézmény székhelye, telephelyei és a feladatellatas egyéb helyszinei.

2. A munkakor célja

Az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ és miikodési folyamatainak teljes korii, 6nallo operativ
iranyitasa; a torvényes mitkodés biztositasa. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto altalanos
helyettesitése. Kiemelt célja az intézményvezetd munkajanak operativ tehermentesitése a delegalt jogkdrok
keretein beliil. A rabizott miivészeti tanszakok mindennapi szakmai miikodésének megszervezése, a
Pedagogiai Program végrehajtasanak feliigyelete, valamint a pedagdgusok szakmai tamogatésa €s ellendrzése.
A problémak jelzésén tul a helyettes feltarja a hidnyossadgokat, megoldast kezdeményez, és az ligyeket azok
lezarasaig nyomon koveti.

3. Jogszabadlyi és belsd szabdlyozdsi hdttér
e 2011 évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2023 évi LII. Torvény a pedagogusok jogallasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
e A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. Evi 1. Torvény (Mt.)
e 1995. Evi I. Torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye
e A Pécsi Reformatus Kollégium (PRK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e A PRK Berze Nagy Janos AMI Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja és
Hézirendje

e Adatvédelmi (GDPR) és iratkezelési szabalyzatok

4. Elvart feladat- és feleldsségi korok

4.1. Altalanos, iskolai szintii kizarélagos feladatok

e Azintézményvezetd altalanos helyettesitése: Az igazgato akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes
feleldsséggel €s jogkorrel, onalloan intézkedve helyettesiti az intézményvezetot.

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 17



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

”j)/” PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
a@ Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515

Koltségvetési és beszerzési feliigyelet: Felel az intézményvezetd altal elore irasban jovahagyott, az
adott tanévre szo6lo szakmai koltségvetési keretosszeg szabdlyos, takarékos és feleldsségteljes

crcr

bekérésérdl és ellendrzésérol.
Hazipénztar: Kizarolagosan kezeli és teljes anyagi feleldsséggel felel az intézmény hazipénztaraért.

Kozponti taniigyigazgatas és adatszolgaltatas: Felel a KIR, KIR-STAT rendszerek iskolai szinti,
hataridére torténd, pontos adatszolgaltatasaért.

Iroda és viselettar miikodtetése: Felel a Miivészeti Iskola zavartalan adminisztracios mikodéséért,
feliigyeli a nyitvatartasi €s tigyeleti rendet. Felel a viselettar gazdasagos miikodtetéséért és
allagmegovasaért.

4.2 A kintlévosegek és diffizetések kezelése

Koordindlja a dijmegallapitd hatarozatok atvételi elismervényes kiosztasat és begytijtését a
fotargytanarok bevonasaval.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a téritési dijak €s tandijak befizetését.

Onalloan eldkésziti és kikiildi a fizetési emlékeztetket, majd a mindsitett (tértivevényes) fizetési
felszolitasokat.

Eredménytelenség esetén adminisztrativan el6késziti a jogviszony megsziintetésérol szold igazgatoi
hatarozatokat, valamint Osszeallitja a fenntartd felé a fizetési meghagyasos (FMH) eljaras
meginditasdhoz sziikséges jogi és pénziigyi dokumentaciot

4.3. Sajat tanszakokra (népzene és néptanc) vonatkozo kizarolagos feladatok

Szakmai iranyitas: A rabizott tanszakok 6nallo, operativ szakmai iranyitasa. Felel a szakmai dontések

rrrrr

Tanulo6i jogviszonyok kezelése: A sajat tanszakain feliigyeli a tanuldi jogviszonyokat (beiratkozas,
kimaradas). Onalléan dont a novendékek felvételérél, a Téritési és Tandijszabalyzat alapjan
kiszabhat6 dijakrol, és elokésziti a hatarozatokat. Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, mulasztasokat,
¢s az iskolatitkarok bevonasaval elokésziti a felszolitasokat.

Miikodésszervezés és helyettesités: Elkésziti és koordinalja a sajat tanszakok orarendjét. Kiemelt
Rendkiviili hidnyzas esetén azonnali intézkedésre koteles, helyettesité pedagogus hidnyaban a sajat
tanszakéan maga is kdoteles helyettesiteni.

Az elektronikus nyilvantartis (KRETA) feliigyelete: A hozza tartoz6 tanszakokon rendszeresen
ellendrzi a naplozas, orabejegyzések, hidnyzasok és osztilyzatok hataridés é€s folyamatos vezetését.
Sziikségszerlien intézkedik az elmaradasok potlasaval kapcsolatban. Felel a rendszerben 1évo adatok
pontossagaért és a hataridok betartasaért.

Vizsgik és bemutatok szakmai feliigyelete: A rabizott tanszakokon a tanulmanyok alatti vizsgak
szakmai megszervezése. Kiemelt elvaras, hogy a tanszakok vizsgain, bemutatoin és rendezvényein
vezetdi mindségben, személyesen jelen legyen, biztositva a szakmai nivot és a szabalyos lebonyolitast.

Pedagogiai ellendrzés, értékelés és HR: Rendszeres oralatogatasokat végez a rabizott tanszakokon,
tapasztalatairol irasbeli vagy dokumentalt szobeli visszajelzést ad. Proaktivan tamogatja a
mivésztanarok szakmai fejlodését, részvételiiket a mindsitési eljarasokban.
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e Rendezvények: Aktivan és tevékenyen részt vesz a sajat tanszaki programok és események
el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
4.4. Egyéb vezetoi megbizdsok és eseti feladatok
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni minden olyan, a
munkakdréhez és vezetoi feleldsségi koréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eseti vagy rendszeres
feladatot, amellyel az igazgat6 irdsban vagy szoban megbizza (utasitja).
5. Delegalt dontési jogkorok
A rabizott folyamatokban 6nallé dontéshozatali jogkorrel rendelkezik. Jogosult:

o Altalanos intézményvezet6i jogkor: Az igazgato akadalyoztatsa esetén a teljes korii helyettesitésre
¢s az ehhez kapcsolodd dontések meghozatalara.

o Pénziigyi és beszerzési jogkor: Az eldre jovahagyott koltségvetési keretosszeg felett onalldan
rendelkezik. A megallapitott keretdsszeget engedély nélkiili nem 1épi tal.

o Munkaltat6i jogkor a rabizott tanszakokon: A KRETA rendszerben a vezetdi jovahagyasi jogok
gyakorlasara, a helyettesitések elrendelésére és modositasara, a kozvetlen iranyitasa ala tartozd
munkatarsak szabadsagkérelmeinek elbiralasara.

6. Kifejezett beszamoltatdsi elvirdsok és a beszamolds tételes rendje

A feladatok elvégzésében, az adminisztrativ megkeresésekben til, siirgds vagy elakadt ligyekben személyesen
vagy telefonon jar el, az ligy lezarasaig. Heti és havi rendszerességgel koteles irasbeli és szobeli jelentést
késziteni az igazgatd részére. Tételes témakorei:

1. Pénziigyi, beszerzési és hazipénztar elszamolas (4rajanlatok, dokumentaciok bemutatasa).
2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitési jogkdrben hozott vezet6i intézkedések.
3. Iskolai szintii adatszolgaltatasok (KIR-STAT) allapota, hataridok betartasa.

4. Az iroda mitkodésének és a viselettar miikddtetésének statusza.
5

A népzene és néptanc tanszakok operativ szakmai iranyitasanak tapasztalatai, a vizsgakon és
bemutatokon vald személyes vezetdi jelenlét mindségbiztositasi megallapitasai, az elvégzett
oralatogatasok eredményei.

6. A népzene és néptanc tanszakokon a KRETA adminisztracié allapota, az elrendelt helyettesitések,
valamint a sajat helyettesitéssel megoldott helyzetek kimutatasa.

7. A népzene €s néptanc tanszakokon a tanuloi felvételekrdl, kiszabott dijakrdl, és a kintlévéségek miatti
intézkedésekrol szo616 jelentés.

7. Ataddas-dtvétel és titoktartis

Munkakor megsziinése vagy tartos tavollét esetén tételes atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni. A
tudomasara jutott hivatali titkokat, tanuloi és kdznevelési foglalkoztatotti személyes adatokat szigortian
megorzi, azok harmadik félnek csak jogszabaly alapjan adhatok ki.
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8. Zaradék
A munkakori leirasban foglaltak a vezet6i megbizas elfogadasaval kotelezo érvényliek, teljesitésiik az

igazgatohelyettes munkajanak rendszeres értékelési szempontjat képezi.

20
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Koznevelési foglalkoztatott

A munkakéri leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

(féigazgatd)

Munkaltatd

(igazgatd)
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3. SZAKMAI ES INNOVACIOS IGAZGATOHELYETTES

(hivatalos megnevezés: tagintézményvezeto-helyettes)

1. Alapadatok

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér: Szakmai és innovacios igazgatohelyettes

Tanszaki feleldsség: Képzomiivészeti és szinjaték tanszakok

Heti munkaidé: 40 o6ra (ebbdl kotelez6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 4 6ra)

Munkarend: Kotetlen, de a vezetdi feladatokhoz (vizsgak, rendezvények, ellenérzések) igazodo
személyes jelenléttel.

Kozvetlen felettese: Igazgat6 (tagintézmény-vezetd).

Munkavégzés helye: Az intézmény székhelye, telephelyei és a feladatellatas egyéb helyszinei.

2. A munkakor célja

Kiemelt célja az intézményvezetd munkajanak operativ tehermentesitése a delegalt jogkorok keretein beliil. A

rabizott miivészeti tanszakok mindennapi szakmai miikodésének megszervezése, a Pedagdgiai Program

végrehajtasanak feliigyelete, valamint a pedagogusok szakmai tamogatasa €s ellenérzése. A felmeriild
problémak jelzésén tul a helyettes feltarja a hidnyossagokat, megoldast kezdeményez, és az ligyeket azok
lezarasaig nyomon koveti.

3. Jogszabadlyi és belsé szabdlyozdsi hdttér

2011 évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2023 évi LII. Torvény a pedagogusok jogallasardl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

A munka torvénykonyvérél sz616 2012. Evi 1. Torvény (Mt.)

1995. Evi L. Torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye

A Pécsi Reformatus Kollégium (PRK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A PRK Berze Nagy Janos AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja és
Hazirendje

Adatvédelmi (GDPR) és iratkezelési szabalyzatok

4. Elvart feladat- és feleldsségi korok

4.1. Altalanos, iskolai szintii kizarélagos feladatok

Palyazatok feliigyelete: Az intézményt érintd hazai és unids palyazatok figyelemmel kisérése, a
szakmai anyagok Osszeallitdsa, a megvalositas pedagdgiai koordinacioja.

Tehetségpont vezetése: A Tehetségpont miikodtetésével kapesolatos szakmai és adminisztrativ teend6k
teljes kor(i bonyolitasa.
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Kiils6 kapcsolatok: A Pécsi Reformatus Kollégium és a Miivészeti iskola munkatérsai, valamint a
kiils6 telephelyeket biztositd intézmények (befogado iskoldk) kozotti folyamatos, proaktiv koordinacio,
személyes kapcsolattartas.

Intézményi leltar feliigyelete: A Miuvészeti Iskola targyi eszkdzeinek és vagyondnak naprakész
leltadrozasa, a selejtezési folyamatok el6készitése az iskolatitkar és a kelléktaros bevonaséaval.

4.2 A kintlévoségek és dijfizetések kezelése

Koordinalja a dijmegallapité hatarozatok atvételi elismervényes kiosztasat €s begylijtését a
fotargytanarok bevonasaval.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a téritési dijak és tandijak befizetését.

Onalloan el6késziti és kikiildi a fizetési emlékeztetket, majd a mindsitett (tértivevényes) fizetési
felszolitasokat.

Eredménytelenség esetén adminisztrativan el6késziti a jogviszony megsziintetésérol szolo igazgatoi
hatarozatokat, valamint Osszeallitja a fenntarté felé a fizetési meghagyasos (FMH) eljaras
meginditasahoz sziikséges jogi és pénziigyi dokumentaciot

4.3. Sajat tanszakokra (Képzomiivészet és Szinjaték) vonatkozo kizarolagos feladatok

Szakmai iranyitas: A rabizott tanszakok 6nallo, operativ szakmai iranyitasa. Felel a szakmai dontések

rrrrr

Tanulo6i jogviszonyok kezelése: A sajat tanszakain feliigyeli a tanuldi jogviszonyokat (beiratkozas,
kimaradas). Onalléan dont a novendékek felvételérsl, a Téritési és Tandijszabalyzat alapjan
kiszabhat6 dijakrol, és elokésziti a hatarozatokat. Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, mulasztasokat,
¢s az iskolatitkarok bevonasaval elokésziti a felszolitasokat.

Miikodésszervezés és helyettesités: Elkésziti és koordinalja a sajat tanszakok orarendjét. Kiemelt
Rendkiviili hiAnyzas esetén azonnali intézkedésre koteles, helyettesito pedagogus hianyaban a
sajat tanszakan maga is koteles helyettesiteni.

Az elektronikus nyilvantartas (KRETA) feliigyelete: A hozza tartoz6 tanszakokon rendszeresen
ellendrzi a naplozas, orabejegyzések, hidnyzasok és osztdlyzatok hataridés €s folyamatos vezetését.
Sziikségszerlien intézkedik az elmaradasok potlasaval kapcsolatban. Felel a rendszerben 1évd adatok
pontossagaért és a hataridok betartasaért.

Vizsgak és bemutatok szakmai feliigyelete: A rabizott tanszakokon a tanulmanyok alatti vizsgak
szakmai megszervezése. Kiemelt elvaras, hogy a tanszakok vizsgdin, bemutatoin és rendezvényein
vezet6i mindségben, személyesen jelen legyen, biztositva a szakmai nivot és a szabalyos lebonyolitast.

Pedagoégiai ellendrzés, értékelés és HR: Rendszeres oralatogatidsokat végez a rabizott tanszakokon,
tapasztalatairol irasbeli vagy dokumentalt szobeli visszajelzést ad. Proaktivan tamogatja a
mivésztanarok szakmai fejlodését, részvételiiket a mindsitési eljarasokban.

Rendezvények: Aktivan és tevékenyen részt vesz a sajat tanszaki programok és események
elokészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
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4.4. Egyéb vezetoi megbizdsok és eseti feladatok

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni minden olyan, a
munkakdréhez és vezetoi feleldsségi koréhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eseti vagy rendszeres

feladato

t, amellyel az igazgatd irasban vagy széban megbizza (utasitja).

5. Delegalt dontési jogkorok

A rabizott folyamatokban 6nallé dontéshozatali jogkorrel rendelkezik. Jogosult:

Szakmai dontéshozatal: Szakmai-pedagogiai dontések o©Onalld meghozatalara a palyazatok, a
Tehetségpont, valamint a képzémuvészeti és szinjaték tanszakok vonatkozasaban.

Munkaltatéi jogkor a rabizott tanszakokon: A KRETA rendszerben a vezetdi jovahagyasi jogok
gyakorldsara, a helyettesitések elrendelésére és modositasara, a kozvetlen iranyitasa ala tartozd
munkatarsak szabadsagkérelmeinek elbiralasara.

6. Kifejezett beszamoltatdsi elvardsok és a beszamolas tételes rendje

A feladatok elvégzésében, az adminisztrativ megkeresésekben til, siirgds vagy elakadt ligyekben személyesen

vagy tel

efonon jar el, az ligy lezarasaig. Heti és havi rendszerességgel koteles irasbeli és szobeli jelentést

késziteni az igazgatd részére. Tételes témakdrei:

L.

A folyamatban 1évé palyazatok statusza, a Tehetségpont mikddésének ¢és a tehetséggondozd
versenyeknek az értékelése.

A kiils6 telephelyeket biztosité intézményekkel folytatott személyes kapcsolattartds €s operativ
koordinaci6 eredményei.

Az intézményi leltar és a targyi eszk6zok aktualis allapota.

A képzédmiivészeti és szinjaték tanszakok operativ szakmai iranyitasanak tapasztalatai, a vizsgakon és

bemutatokon vald személyes vezetdi jelenlét mindségbiztositasi megallapitasai, az elvégzett
oralatogatasok eredményei.

A képzémiivészet és szinjaték tanszakokon a KRETA adminisztracié allapota, az elrendelt
helyettesitések, valamint a sajat helyettesitéssel megoldott helyzetek kimutatasa.

Aképzémiivészet és szinjaték tanszakokon a tanuloi felvételekrol, kiszabott dijakrol, és a kintlévéségek
miatti intézkedésekrol szolo jelentés.

7. Ataddas-dtvétel és titoktartis

Munkakor megsziinése vagy tartds tavollét esetén tételes atadas-atvételi jegyzkonyvet kell késziteni. A

tudomasara jutott hivatali titkokat, tanuldi és koznevelési foglalkoztatotti személyes adatokat szigortian

megOrzi, azok harmadik félnek csak jogszabaly alapjan adhatok ki.

8. Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltak a vezet6i megbizas elfogadasaval kotelezo érvényiiek, teljesitésiik az

igazgatohelyettes munkdjanak rendszeres értékelési szempontjat képezi.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

(féigazgatd)

Munkéltatd

(igazgatd)
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4. TANSZAKVEZETO

(pedagogus munkakor + megbizas)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakdr: Tanszakvezet6 (pedagogus)
e Heti munkaidd: 40 o6ra
o Kotelez0 tanitasi 6raszam: a tantargyfelosztas szerint

e  Munkarend: részben kdtetlen
A vezetdi feladatok ellatasahoz sziikséges munkaidGt sajat hataskorben osztja be

e Kozvetlen felettese: igazgato / igazgatohelyettes
e Munkavégzés helye: székhely és telephelyek
e Megbizas idétartama: hatarozatlan

e Megbizasért jaro orakedvezmény: heti 1 ora

2. A munkakdr célja
A tanszak szakmai miikddésének iranyitasa, a pedagogiai munka tdmogatasa, a tanszaki k6zosség szakmai
egységének biztositasa, a miivészeti nevelés szinvonalanak fenntartasa.
3. Jogszabalyi hattér
e 2011 évi CXC. torvény
e 2023 évi LI térvény
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
e Pécsi Reformatus Kollégium SZMSZ
e PRK Berze AMI SZMSZ
e PRK Berze AMI Pedagogiai Program
e PRK Berze AMI Hazirend

4. Munkaidd és feladatellatas rendje
4.1 Neveléssel oktatassal lekotott munkaidé
o tantargyfelosztas szerinti tanitas

e - Részvétel a tanszak vizsgain szakmai értékeloként, a PRK Berze AMI Pedagogiai Program
kovetelményei szerint.

4.2 Munkaltaté altal elrendelt kotott munkaido

o tanszaki megbeszélések
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o ¢rtekezletek

a tanszak vizsgakovetelményeinek szakmai 6sszehangolésa, egyeztetés a tanszak pedagogusaival.

o vizsgak szakmai eldkészitésének koordinalasa (repertodr, feladatok, bemutatandé anyagok).

o Avizsgdk szakmai mindségének biztositasa, visszajelzés a pedagogusoknak.

o Avizsgik lebonyolitdsanak szakmai tdmogatasa, egyiittmiikodés az igazgatohelyettesekkel.

o Avizsgaeredmények szakmai értékelése, tanszaki szintli 6sszegzés készitése.
feliigyeleti feladatok

adminisztracios feladatok

4.3 Kotetlen munkaido

felkésziilés

dokumentacio

szakmai anyagok készitése
versenyfelkészités

tanszaki programok el6készitése

5. Feladat- ¢és feleldsségi korok

5.1 Szakmai irdnyitas

A tanszak éves szakmai programjanak elkészitése (szeptember 30-ig)
A tanszaki pedagogiai munka Osszehangolasa
A tanszaki szakmai egység biztositasa

A tanszaki tanmenetek és kovetelmények egyeztetése

5.2 Pedagogusok szakmai tamogatasa

Uj pedagogusok szakmai beillesztése
modszertani segitségnyujtas
szakmai konzultaciok szervezése

tovabbképzési javaslatok készitése

5.3 Tanszaki megbeszélések

félévente legalabb egy tanszaki értekezlet tartasa
a megbeszélések dokumentalasa

az igazgatd vagy helyettes tdjékoztatasa

5.4 Vizsgak és bemutatok

tanszaki vizsgak szakmai elokészitése

A vizsgak torvényes lebonyolitasaért felelds, és sziikség esetén személyesen részt vesz a vizsgakon

tanszaki bemutatok szervezése
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e vizsgabizottsagok szakmai tAmogatasa
5.5 Eszkoz- és vagyonkezelés
o kozremikodik a tanszaki eszk6zok nyilvantartasdban
e kdzremikodik a leltdrozasban
o kdzremikodik az eszkozfejlesztési keret felhasznalasardl szo16 dontési folyamatban
5.6 Kapcsolattartas
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e tanszak pedagogusai
o telephelyi iskolak
5.7 Szakmai fejlodés és onképzés
e szakmai €s vezetOi Onfejlesztés
e atanszak szakmai megljulasanak iranyitasa

e részvétel tovabbképzéseken, szakmai forumokon

6. Jogok
e javaslattétel tanszaki fejlesztésekre
e javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére

e szakmai dontések elOkészitése

7. Kotelezettségek
e szakmai szinvonal biztositasa
e hataridok betartasa
e adatvédelem
e munkavédelem

o reformatus értékrend képviselete

8. A munkakor atadéas-atvételének rendje
e tanszaki dokumentumok atadasa
o eszkdzok atadésa
o folyamatban Iév0 ligyek atadasa

e az atadas-atvételrol jegyzOkonyv késziil.

9. Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

(féigazgato / tagintézmény-vezetd)
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5. MUVESZTANAR
(pedagogus munkakor)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakdr: Mivésztanar (pedagogus)
e Heti munkaidd: kinevezési okmanya alapjan
o Kotelez0 tanitasi 6raszam: a tantargyfelosztas szerint
e Munkarend: kotott és kotetlen munkaidébdl allo pedagogusi munkarend
o Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

e Munkavégzés helye: székhely és telephelyek

2. A munkakdr célja

A miivészeti nevelés és oktatas szakszer(i ellatasa; a tanulok miivészeti készségeinek fejlesztése; a tehetségek

felismerése és gondozasa; a miivészeti ag hagyomanyainak és értékeinek kozvetitése.

3. Jogszabalyi hattér
e 2011 évi CXC. torvény
e 2023 évi LI torvény
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
e Pécsi Reformatus Kollégium SZMSZ
e PRK Berze AMI SZMSZ
e PRK Berze AMI Pedagogiai Program
e PRK Berze AMI Hézirend

4. Munkaidd és feladatellatas rendje
4.1 Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé
e tanitasi orak
e atanuldk vizsgara valo felkészitése és részvétel a vizsgan
e bemutatokra valo felkészités és részvétel a bemutatokon
4.2 Munkaltaté altal elrendelt kotott munkaido
o ¢rtekezletek
o fogadoorak
o feliigyelet

e adminisztracio
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vizsgafeladatok, vizsgaanyagok el6készitése, értékeldlapok, jegyzokonyvek kitoltése, eredmények

rogzitése, visszajelzések megfogalmazésa

4.3 Kotetlen munkaido

felkésziilés

javitas
dokumentacio
versenyfelkészités

szakmai anyagok készitése

5. Feladat- és feleldsségi korok

5.1 Pedagogiai feladatok

tanitas a tantargyfelosztas szerint

tanulok felkészitése vizsgakra, fellépésekre, bemutatdkra
tanulok értékelése (szobeli, irasbeli, KRETA)

egyéni fejlesztési tervek készitése (ha sziikséges)

SNI/BTM tanulok timogatéasa a szakért6i vélemény alapjan
tanuloi személyiségfejlesztés, miivészeti Onkifejezés tamogatasa

kozosségépités, tanszaki és iskolai kozosségi programokban valo részvétel

5.2 Taniigyigazgatasi feladatok

KRETA adminisztracié

hianyzasok rogzitése

tanmenetek készitése és vezetése
éves munkaterv készitése

év végi szakmai beszamolo készitése

vizsgadokumentumok kitdltése

5.3 Kapcsolattartas

szilok
tanszakvezetd
igazgatohelyettes
telephelyi iskolak

Szakmai kozosségek, munkakdzosségek

5.4 Miivészeti feladatok

mivészeti produkciok 1étrehozasa

tanszaki bemutatokban valo részvétel
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o szemléletformald programok szervezése

e miivészeti értékek és hagyomanyok kozvetitése
5.5 Tehetséggondozas

o tehetségek felismerése és azonositasa

o tehetségfejlesztés egyéni és csoportos formaban

o versenyfelkészités

e egyéni fejlesztési utak timogatasa
5.6 Intézményi miikodés

o rendezvényeken vald részvétel

o feliigyeleti feladatok ellatasa

e arabizott targyi eszkdzokért, azok rendeltetésszerii hasznalataért

e intézményi szabalyok betartasa és betartatasa
5.7 Szakmai fejlodés és onképzés

e rendszeres szakmai Onfejlesztés és onképzés

e modszertani megujulas

e részvétel tovabbképzéseken, szakmai napokon, mithelymunkakon (Pedagogus Alkotd Miihely).

6. Jogok
e szakmai Onallosag a tanitasban
e javaslattételi jog

e tovabbképzésben valo részvétel

7. Kotelezettségek
e jogszabalyok betartasa és betartatasa
e hataridok betartasa és betartatasa
e adatvédelem és betartatasa
¢ munkavédelem ¢és betartatasa

e reformatus értékrend képviselete

8. A munkakor atadas-atvételének rendje
e tanmenetek atadasa
e KRETA dokumentumok lezarasa
o eszkdzok atadasa

e az atadas-atvételrol jegyzOkonyv késziil.
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9. Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Pécs, 2026. januar 12.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének tekintem.

Koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

(féigazgato / tagintézmény-vezetd)

6. ISKOLATITKAR (taniigyi)

(Taniigyi iskolatitkar: taniigyi és altalanos adminisztracio)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakér: Iskolatitkar
e Heti munkaidd: kinevezési okmanya alapjan
e  Munkarend: kotott
e Kozvetlen felettese: igazgato / tanligyi igazgatdhelyettes

e Munkavégzés helye: székhely

2. A munkakor célja

Az intézmény taniigyi, adminisztrativ és ligyviteli folyamatainak teljes korii tamogatasa; a pedagogiai és
vezetdi munka operativ kiszolgélasa; a tanuldi és intézményi dokumentaciok naprakész vezetése.

3. Jogszabalyi hattér
e Nkt.

e Statusztorvény

e 20/2012. EMMI rendelet
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Munka Torvénykonyve
PRK SZMSZ
PRK Berze AMI SZMSZ

Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

4. Munkaidoé ¢és feladatellatas rendje

4.1 Kotott munkaido

tigyfélfogadas

taniigyi adminisztracio
KRETA adatrogzités
iratkezelés

statisztikak elokészitése

vezetdi megbeszélések tamogatasa

5. Feladat- ¢és feleldsségi korok

5.1 Iratkezelés és dokumentummenedzsment

Postai Gton beérkezo iratok atvétele, felbontasa, érkeztetése
Siirgds ¢€s tértivevényes kiilldemények kezelése

Csomagok atvétele, cimzettek értesitése

Elektronikus uton érkezd iratok folyamatos kezelése

A beérkez6 és kimeng iratok iktatasa az intézmény elektronikus iktatorendszerében az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint.

Iratok rendszerezése, archivalasa
Dokumentumok elokészitése vezet6i alairasra

Jegyz6konyvek kezelése (ha helyben keletkezik)

5.2 Taniigyigazgatasi feladatok

Tanuloi jogviszonyhoz kapcsoldodd adminisztracid

KIR személyi nyilvantartas tanulokra vonatkozo6 feliileteinek kezelése
Beiratkozasi, atvételi, kimaradas dokumentumok kezelése

Tanulo6i adatlapok vezetése

Tanuld6i igazolasok kiallitasa

Vizsgadokumentumok el6készitése

Taniigyi statisztikak készitése

Tanmenetek, jelenléti ivek kezelése
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5.3 KRETA-rendszerkezelési feladatok

o a KRETA rendszer taniigyi adminisztratori feladatainak ellatasa

o tanuloi adatok kezelése

e tanévhez kapcsolddd adminisztracio

e mulasztasok és vizsgadokumentumok rogzitése (ha sziikséges)

e A KRETA rendszerben végzett taniigyi adminisztraciohoz sziikséges jogosultsagok felelds hasznalata.

5.5 Kapcsolattartas

e Szaktanarok adminisztrativ tamogatdsa
o Sziil6i telefonos megkeresések kezelése
o Telephelyekkel val6 adminisztrativ kapcsolattartas
e Az adminisztrativ iskolatitkarral valo napi szintli egyiittmiikodés
5.5 Taniigyi nyomtatvanyok és bizonyitvanyok
e Bizonyitvanyok nyilvantartasa
e Nyomdai kapcsolattartas
e Megrendelések elokészitése
e Kiosztas tamogatasa
5.6 Pénziigyi adminisztracioé (taniigyi dijak)
o Befizetések kontirozasa
e Konyvelés felé adatszolgaltatas
o Befizetési Osszesitok vezetése
o Felszolitasok elokészitése
5.7 Beszerzések
e Papir-irészer és irodai eszkdzok megrendelése
e Készpénzes beszerzések intézése
o Beszerzési tablazatok vezetése
5.8 Szakmai fejlodés és onképzés
e rendszeres Onképzes a taniigyi és adminisztrativ rendszerek hasznalataban
e jogszabalyi valtozasok kovetése
e részvétel szakmai tovabbképzéseken
5.9 Egyéb feladatok
o A vezeto altal delegalt feladatok ellatasa
e Rendezvények adminisztrativ timogatasa

e Protokollfeladatok tamogatasa
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6. Jogok

e Munkavégzéshez sziikséges informaciokhoz vald hozzaférés

e Javaslattételi jog adminisztrativ folyamatokra

7. Kotelezettségek

e Adatvédelem

o Iratkezelési szabalyok betartasa
e Pontos adminisztracio

e Hataridok betartasa

e reformatus értékrend képviselete

8. A munkakor atadas-atvételének rendje

e Iratok atadasa

o KRETA hozzaférések atadésa

e Folyamatban [évo ligyek atadasa

e az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.
9. Zaradék

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Pécs, Pécs, 2026.januar 12.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének tekintem.

Koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkéromben eljarva kiadom.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

(féigazgatd / tagintézmény-vezetd)
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7. ISKOLATITKAR (adminisztrativ)

(Adminisztrativ iskolatitkar: munkaiigyi—pénziigyi adminisztrdcio)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakér: Iskolatitkar
e Heti munkaidd: kinevezési okmanya alapjan
e Munkarend: kotott (online + kétheti személyes egyeztetés)
e Kozvetlen felettese: igazgato / taniigyi igazgatohelyettes

e Munkavégzés helye: online + székhely (kéthetente)

2. A munkakdr célja
Az intézmény pénziigyi, munkaiigyi és adminisztrativ folyamataiban valo részvétel; a taniigyi és vezetoi
munka hattértimogatasa; a pénziigyi ¢s munkaiigyi adatszolgaltatas biztositasa.

3. Jogszabalyi hattér

(megegyezik az [skolatitkar 1-ével)

4. Munkaidd és feladatellatas rendje

e  Online munkavégzés
e Kétheti személyes egyeztetés
e A munkaiigyi és pénziigyi adminisztracidhoz kapcsolodo adatszolgaltatasi, elokészitési és

nyilvantartasi feladatok ellatasa.

5. Feladat- és feleldsségi korok
5.1 Elektronikus iratkezelés
e Kozponti e-mail cim havi atnézése
e Iktatas (online)
o JegyzOkonyvek vezetése, iktatasa, kikiildése
5.2 Munkaiigyi adminisztracié
e Jelenléti lapok (excel) készitése
e Szabadsagok és tavollétek nyilvantartasa
e Bérszamfejtéshez adatszolgaltatas
e Munkaba jarasi adatlapok kezelése
e Kikiildetések elokészitése, engedélyeztetése

e Téappénzes papirok tovabbitasa
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Jelenléti ivek nyomtatdsa az iskolatitkaroknak és pedagogiai asszisztenseknek

5.3 Tanuldi adminisztracié (online)

Tanul6i nyilvantartas frissitése
KIR személyi nyilvantartas tanulokra vonatkozo6 feliileteinek kezelése
SNI/BTMN/HH/HHH/RGYK adatok &sszesitése

Tavozott tanulok nyilvantartasa

5.4 KRETA-rendszerkezelési feladatok (féadminisztratori szerep)

a KRETA intézményi alapadatainak rogzitése és karbantartasa
tanévstrukturak, érarendi alapok, miikddési feltételek beallitasa
jogosultsagok, felhasznaloi hozzaférések kezelése
szabalyozasok és beallitasok kezelése

a rendszer miikodésének feliigyelete

hibajelzések tovabbitasa, felhasznalok tamogatasa

A KRETA rendszerben végzett rendszerkezeléshez szitkséges jogosultsagok felelds hasznalata

5.5 Pénziigyi adminisztracio

Befizetések nyilvantartasanak vezetése
Kontirozasok ellenérzése
Havi befizetési statisztikak készitése telephelyek szerint

Dijfizetési értesitések elokészitése félévente €s év végeén

5.6 Targyi eszkozok

Leltarivek kitoltése
Elektronikus nyilvantartas vezetése

Selejtezési adminisztracio

Tanszakok mitkodéséhez sziikséges targyi eszkozokre vonatkozo jogszabalyok kovetése, ezek alapjan

a miikodéshez sziikséges targyi eszkdzok listazasa

5.7 Kapcsolattartas

5.8

A taniigyi iskolatitkarral vald napi szintli egyiittmiikodés

Tagintézményi titkarokkal val6 kapcsolattartas

Rendezvénynaptar kezelése

Szakmai fejlodés és onképzés

rendszeres 6nképzés a taniigyi és adminisztrativ rendszerek hasznalataban
jogszabalyi valtozasok kovetése

részvétel szakmai tovabbképzéseken
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5.9 Egyéb feladatok
o A vezetd altal delegalt feladatok ellatasa
6. Jogok
e A munkavégzéshez sziikséges rendszerekhez valo hozzaférés
e Javaslattételi jog adminisztrativ folyamatokra
7. Kotelezettségek
e Adatvédelem
e Pontos adminisztracio
e Hataridok betartasa
e reformatus értékrend képviselete
8. A munkakor atadas-atvételének rendje
¢  Online dokumentumok atadasa
e Folyamatban 1év6 ligyek atadasa
e az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.
9. Zaradék
A munkakéri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Pécs, 2026. januar 12.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének tekintem.
Koznevelési foglalkoztatott
A munkakori leirast a munkaltatoi jogkéromben eljarva kiadom.
munkaltatoi jogkor gyakorloja
(féigazgatd / tagintézmény-vezetd)
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8. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

(neveld-oktato munkat kézvetleniil segito)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakor: Pedagégiai asszisztens
e Heti munkaidd: 40 o6ra
e  Munkarend: kotott
o Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes / tanszakvezetd

e Munkavégzeés helye: székhely + telephelyek

2. A munkakdr célja

A pedagogusok munkdjanak timogatésa; a tanulok feliigyelete; a miivészeti foglalkozasok elokészitésének és
lebonyolitasanak segitése.

3. Jogszabalyi hattér
e 2011 évi CXC. térvény
e 2023 évi LI torvény
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
e Pécsi Reformatus Kollégium SZMSZ
¢ PRK Berze AMI SZMSZ

e PRK Berze AMI Hazirend

4. Munkaidd és feladatellatas rendje
4.1 Kotott munkaidd
e tanuloi feliigyelet biztositasa
e pedagdgusok munkajanak tamogatasa
o foglalkozasok eldkészitésében vald kdzremiikodés
e adminisztrativ feladatokban val6 segitségnyujtas
e rendezvények eldkészitésének és lebonyolitasanak tamogatasa
o sziikség esetén helyettesitési feladatok ellatasa (pedagogus iranyitadsa mellett)

e taborok el6készitésében és lebonyolitasaban vald kozremiikodés
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4.2 Kotetlen munkaido

Nem relevans — a munkarend kotott.

5. Feladat- ¢és feleldsségi korok
5.1 Pedagogiai tamogatas
o tanulok feliigyeletének biztositasa
o tanulok segitése a foglalkozasokon a pedagogus iranyitasa mellett
o foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok elokészitése és elpakolasa
o tanulok kisérése telephelyen beliil, valamint alkalmankeént telephelyen kiviili helyszinekre

o tanulok tAmogatdsa egyéni vagy csoportos helyzetekben (pl. 61t6zés, eszkdzhasznalat, szervezési
feladatok)

5.2 Adminisztrativ segitség
e dokumentumok elokészitése
o KRETA adatrogzités timogatasa (ha megbizast kap)
e tanul6i anyagok rendezése
5.3 Rendezvények tamogatasa
o fellépések elokészitésében vald kozremiikddés
o tanszaki bemutatok lebonyolitasanak tdmogatasa
e tabori programok elokészitésében, megvaldsitasaban ¢s feliigyeletében vald kdzremiikodés
5.4 Kapcsolattartas
e pedagogusok
e tanszakvezetok
o sziilok (kizarolag informacidatadas)
5.5 Szakmai fejlodés és onképzés

e Rendszeres 6nképzés a pedagdgiai modszerek, gyermekkozpontu tamogatasi technikak és intézményi
eljarasok terén.

6. Jogok
e munkavégzéshez sziikséges informaciokhoz vald hozzaférés

e javaslattételi jog a tanuloi felligyelet szervezésére
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7. Kotelezettségek
e adatvédelem
e munkavédelem
¢ PRK Berze AMI Hazirend betartasa

e A rabizott tanuldk folyamatos és feleldsségteljes feliigyeletének biztositasa a PRK Berze AMI
Hézirendje és a Pécsi Reformatus Kollégium munkavédelmi eldirdsai szerint.

e reformatus értékrend képviselete

8. A munkakor atadéas-atvételének rendje
o cszkdzok atadasa
e folyamatban 1év0 feladatok atadasa

e az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.

9. Zaradék

A munkakori leiras modositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Pécs, 2026 januar 12.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének tekintem.

Koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

(féigazgato / tagintézmény-vezetd)
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9. VISELET ES KELLEKTAROS

(technikai alkalmazott)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakér: Kelléktaros
e Heti munkaido: 40 ora
e  Munkarend: kotott
e Kozvetlen felettese: taniligyigazgatasi igazgatohelyettes

e Munkavégzés helye: székhely

2. A munkakdr célja

A miivészeti eszkozok, kellékek, viseletek és felszerelések nyilvantartasa, kezelése, karbantartasa; a
pedagogiai munka technikai tAmogatasa.

3. Jogszabalyi hattér
e  Munka Torvénykdnyve
e Pécsi Reformatus Kollégium SZMSZ
e PRK Berze AMI SZMSZ

e Munkavédelmi szabalyzat

4. Munkaidé és feladatellatas rendje

4.1 Kotott munkaido

e cszkodzok kiadasa

o eszkdzok visszavétele

e leltarozas

o karbantartas

e rendezvények technikai timogatasa
4.2 Kotetlen munkaidé

Nem relevans.
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5. Feladat- ¢és feleldsségi korok

5.1 Eszkozkezelés

tanszaki eszkdzok nyilvantartasa
eszkozok kiadasa és visszavétele
eszkozok allapotanak ellendrzése

kisebb javitasok elvégzése

5.2 Viselettar kezelése

viseletek nyilvantartdsa
tisztitas és karbantartas szervezése

viseletek kiadéasa fellépésekre

5.3 Leltarozas

éves leltar elokészitése

eszkdzhianyok jelzése

selejtezési javaslatok készitése

kozremiikddés az intézményi targyi eszkozleltarban

kozremiikodés a hangszerleltar adminisztrativ feladataiban

5.4 Rendezvények tamogatasa

5.5

eszkozok szallitasa
technikai el6készités
helyszini segitség

Szakmai fejlodés és onképzés

Onképzés az eszkdz- és kellékgazdalkodas, raktarozasi rendszerek €s viseletkezelési ismeretek terén

6. Jogok

javaslattétel eszkozfejlesztésre

munkavégzéshez sziikséges informaciokhoz vald hozzaférés

7. Kotelezettségek

munkavédelem
eszk0zok megovasa
pontos nyilvantartas

reformatus értékrend képviselete
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8. A munkakor atadas-atvételének rendje

e eszkOzOok atadasa

¢ nyilvantartasok atadasa

e az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.

9. Zéradéek
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Pécs, 2026. januér 12.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének tekintem.

Koznevelési foglalkoztatott

A munkakéri leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

(féigazgato / tagintézmény-vezetd)
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10. KONYVTAROS

(pedagogiai munkadt segito)

1. Alapadatok
o Koznevelési foglalkoztatott neve:
e  Munkakor: Kényvtaros
e Heti munkaidd: kinevezési okmanya alapjan
e  Munkarend: kotott
o Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

e Munkavégzés helye: székhely

2. A munkakdr célja

A konyvtari dllomany kezelése, fejlesztése és szolgaltatasainak biztositasa; a pedagodgiai munkahoz sziikséges
szakirodalom elérhet6vé tétele.

3. Jogszabalyi hattér
e 1997 évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol és konyvtarakrol
e Pécsi Reformatus Kollégium SZMSZ
e PRK Berze AMI SZMSZ

e Adatvédelmi szabalyzat

4. Munkaidé és feladatellatas rendje
4.1 Kotott munkaidé
o konyvtari nyitvatartas
o kolcsonzés
e allomanykezelés
e adminisztracioé
4.2 Kotetlen munkaidé

Nem relevans.

5. Feladat- és feleldsségi korok
5.1 Allomanykezelés
e konyvek nyilvantartasa

o alloménygyarapitas
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o selejtezés elokészitése
o konyvek javitasa
5.2 Kolesonzés
e konyvek kiadasa és visszavétele
o késedelmek kezelése
e olvasoi nyilvantartds vezetése
5.3 Pedagogiai tamogatas
o szakirodalom biztositasa
e konyvtari 6rdk tAmogatasa
e ajanlasok készitése
5.4 Adminisztracié
e konyvtari naplo vezetése
o statisztikak készitése
e adatvédelem biztositasa

5.5 Szakmai fejlodés és onképzés

6. Jogok
e javaslattétel allomanyfejlesztésre

e szakmai 6nallosag a kdnyvtari munkaban

7. Kotelezettségek
e adatvédelem
e konyvtari szabalyok betartasa
e pontos nyilvantartas

o reformatus értékrend képviselete

8. A munkakor atadas-atvételének rendje
e Aallomany atadésa
¢ nyilvantartasok atadasa

e az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil.
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9. Zaradék

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Koznevelési foglalkoztatott

A munkakéri leirast a munkaltatoi jogkoromben eljarva kiadom.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

(féigazgato / tagintézmény-vezetd)
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5.SZ. MELLEKLET — ADATVEDELMI SZABALYZAT

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

védelme; a magénszféra védelme.”

Ertelmez6 rendelkezések (alapfogalmak):
1. §
érintett: barmely informdci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilonosen
valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes
személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo

egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,€rintett”) vonatkozd barmely
informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagéara vonatkozd egy vagy tobb

tényez0 alapjan azonosithato;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara

vonatkozé személyes adatok,

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozo olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy meger6siti a természetes személy

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

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo6 személyes adat,
ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely

informacioét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards sordn vagy azt megelézéen a blincselekménnyel vagy a
biintetoeljarassal Osszefliggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,

valamint a biintetett el6életre vonatkozo6 személyes adat;
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kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjatol, 6nalld vagy gyijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely
a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6ndlloan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az
adatkezelés céljait €s eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld

kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv,

amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagillami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mingsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg

kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az

adatkezel6 vagy adatfeldolgozo6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett
barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcesolds, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités;
az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet

keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére tovabbitasa Utjan valamely mas
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harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytato adatkezeld vagy adatfeldolgozo

részére torténo tovabbitasa;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténo hozzaférhet6vé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméaja, amelynek soran a személyes
adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodo jellemzok
elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak; alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informéciok felhaszndldsa 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 azonosithatd

természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé altal végzett

adatkezelési miliveletek Osszessége;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd kozérdekii adatot

eldallitotta, illetve amelynek a miikdése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot - az

adatfelels altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis

vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlenil kifejezo

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

nemzetbiztonsagi céli adatkezelés: a nemzetbiztonsagi szolgalatok jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorében végzett adatkezelése, valamint a renddrség terrorizmust elharitd szervének jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorében végzett, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo6lo torvény hatalya ala

tartozo adatkezelése;
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honvédelmi céli adatkezelés: a honvédségi adatkezelésrdl szolo torvény és a Magyarorszag teriiletén
szolgélati céllal tartézkodd kiilfoldi fegyveres erdk, valamint a Magyarorszag teriiletén feldllitott nemzetkdzi

katonai parancsnoksagok és allomanyuk nyilvantartasarol szol6 térvény hatalya ala tartozé adatkezelés;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodds hozott 1étre vagy amely ilyen

megallapodas alapjan jott 1étre;

A szabalyzat hatalya
2. § (1) Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Pécsi Reformatus Kollégiumra, annak valamennyi
intézményegységére és tagintézményére, az altaluk folytatott, személyes adatot tartalmazo adatkezelésre.

(2) Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben megjelolt szervezettel

a) munkaviszonyban, megbizasi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo, az az (1)
bekezdésben megjelolt szervezetnél egyéb tisztséget ellatd személyekre (pl. sziildi szervezetek megvalasztott

tisztségvisel6i; egyhazjogi jogszabalyon alapul6 tisztségviselo);
b) az (1) bekezdésben megjeldlt szervezetekkel szerzédéses jogviszonyban alld személyekre és szervezetekre.

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

adatvédelmi tisztviseld: Storcz Laszl6).

(2) Jelen szabalyzat tekintetében adatfeldolgozé a Pécsi Reformatus Kollégiummal a 2. § (2) bekezdése szerinti
jogviszonyban allo6 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 iddbeli hatalya: Jelen szabalyzat rendelkezése 2026.02.01 napjan 1épnek hatalyba. Jelen
szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban lévo ligyekre, azaz a hatalyba 1épés napjan foly6 adatkezelési

tevékenységre is alkalmazni kell.

5. § Jelen szabalyzatot a Pécsi Reformatus Kollégium kozzéteszi a honlapjan, illetdleg papiralapon elérhetévé
teszi a székhelyén, a tagintézmények €s az intézményegységek székhelyén, kozponti épiiletében.
Adatkezelési alapelvek

6. § (1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdé moddon kell végezni

(,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);
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b) gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal
0ssze nem egyeztethetd mddon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze
nem egyeztethetonek a kdzérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai

célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség™);

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

korlatozddniuk (,,adattakarékossag”);

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

helyesbitsék (,,pontossag™);

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor,
az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és

szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatdsag”);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és

bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezel6 felel6s az (1) bekezdésnek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés

igazolasara (,,elszamoltathatosag”).

7. § (1) A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az alabbiak

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

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

megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
¢) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében

végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
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f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben els6bbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,

amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

(2) Az adatkezel6 az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hozz4jarulo nyilatkozat megtételére a jelen szabalyzat 1.
szdmu mellékletében szereplé formanyomtatvany alkalmazza. E formanyomtatvany alkalmazasa kotelezd. A
formanyomtatvany alkalmazasaval torténé hozzédjarulast az adatkezelés megkezdésével egyiddben kell

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

a) az unios jog, vagy

b) azon tagéllami jog, amelynek hatdlya ald az adatkezel? tartozik.

(4) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a

cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

(5) Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti
a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt 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 jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve

engedélyezte.

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

szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos.
(2) Az (1) bekezdés nem alkalmazando6 abban az esetben, ha:

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

nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval;

b) az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot és

szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa
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érdekében sziikséges, ha az érintett alapveto jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrol is rendelkezd unios

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

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez sziikséges, ha

az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytdn 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 kapcsoldoddan,
¢és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili

személyek szamara;
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 bir6ésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

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

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

h) az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiligyi célokbol, a koznevelési foglalkoztatott
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitisa, egészségiigyi vagy szocidlis ellatas vagy
kezelés nyujtasa, illetve egészségiligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitdsa érdekében
sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében,

tovabba a (3) bekezdésben emlitett feltételekre és garancidkra figyelemmel;

1) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kdzérdekbdl sziikséges, mint a hatarokon at terjedd
sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek és az
orvostechnikai eszkdz6k magas szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrol rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo

garanciakra, és kiilonosen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

j) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
ceélbol sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja
a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek

biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;
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(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 unidés vagy tagallami jogban, illetve az arra hatdskorrel rendelkezé tagéallami szervek altal
megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt all, illetve olyan més
személy altal, aki szintén uniés vagy tagdllami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezd tagéallami 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 adatkezeld akkor és annyiban jogosult, amennyiben az 6sszeegyeztethetd a ra vonatkozo
jogszabalyokkal, az e jogszabalyokban, valamint az intézményi alapdokumentumaiban (pl. alapito
dokumentumok) meghatarozott céljaival, tevékenységével (igy elsésorban az oktatdsi, nevelési

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

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

hozzajarulas tényét az adatkezeld koteles igazolni.

11. § Ha a kotelezé adatkezelés idétartamat vagy sziikségessége idészakos feliilvizsgalatat torvény, helyi
Onkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezO jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezeld az
adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabodl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz¢d altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalodsulasdhoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezeld dokumentalja, e
dokumentéciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig meglrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és

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

12. § Kizardlag automatizalt adatkezelésen - igy kiilonosen profilalkotason - alapuld, az érintett személyére
vagy jogos érdekeire hatranyos vagy az érintettet jelentds mértékben érintd jogkdvetkezményekkel jaré dontés
meghozatalara kizarolag akkor keriilhet sor, ha azt torvény vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa

kifejezetten lehetové teszi €s
a) az nem sérti az egyenld banasmod kovetelményét,
b) az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo az

ba) érintettet - kérelmére - tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott modszerrdl és

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

¢) arra - torvény vagy az Europai Unio kdtelezo jogi aktusanak eltérd rendelkezése hianyaban - nem kiilonleges

adatok felhasznalasaval keriil sor.
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13. § (1) Az adattovabbitast megel6z6en az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard

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

(2) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo azt allapitja meg, hogy a tovabbitand6 adatok pontatlanok, hianyosak

vagy mar nem naprakészek, azokat kizarolag abban az esetben tovabbithatja, ha
a) az az adattovabbitas céljanak megvaldosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével és

naprakészségével 0sszefiiggésben rendelkezésére allo informaciokrol.

(3) Ha az adattovabbitast kovetden jut az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 tudomasara, hogy az adattovabbitas torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Europai Unid

kotelezo jogi aktusaban meghatarozott feltételei nem teljesiiltek, arrdl a cimzettet haladéktalanul értesiti.

9. § (1) Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusanak rendelkezése alapjan
az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbito adatkezeld vagy

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

b) kezelésének lehetséges idotartamat,

c) 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
adatfeldolgoz6 (a tovabbiakban: adatatvevd) a személyes adatot az adatkezelési feltételeknek megfeleld

terjedelemben és modon 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 adattovabbitod adatkezeld eldzetes jovahagyasat adta.

(3) Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusanak rendelkezése alapjan az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd adatkezelési feltételek alkalmazasanak kotelezettségével kezel személyes
adatot, annak tovabbitasaval egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatkezelési feltételekrdl és az azok

alkalmazasara vonatkozo jogi kotelezettségrol.
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Az intézmény nem lizemeltet kamerarendszert. Amennyiben a jovoben kameras megfigyelés bevezetésére

keriil sor, annak adatvédelmi szabalyait kiilon melléklet tartalmazza.

Az érintett jogai

12. § (1) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasdban az e térvényben meghatarozott feltételek szerint

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

tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 0sszefliggd informaciokat az adatkezeld a rendelkezésére

bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),

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

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

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

adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog),

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az adatkezel6 torolje

(a tovabbiakban: torléshez valo jog)

f) Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozod, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna 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 okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a 7. § (1) bekezdésének ) vagy f) pontjan alapul6 kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul¢ profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények

eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. (a tovabbiakban: tiltakozashoz valo jog)

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

mértékben érintené. (a tovabbiakban: automatizalt dontéshozatal kizarasa)

13. § (1) Ha az érintett
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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 eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az adatkezel6

jogszertien melldzi,

az adatkezel0 az érintett jogainak az a) és b) pontban foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan

érvényesitésével dsszefliggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az érintettdl.

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

az érintett rendelkezésére bocsatja

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

megnevezeését és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejilleg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az

adatkezeld az érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok meg6rzésének idotartamarol, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairdl,

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

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korérol,
d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel 0sszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrdl.

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

adatfeldolgozo kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgoz6 kezeli, az adatkezelé az (1) bekezdésben meghatirozottakon til az érintett rendelkezésére
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bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro 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 megorzésének idotartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazédsanak esetén annak tényét és

h) az ‘érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

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

16. § (1) A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 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 fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyfiitt:

helyesbités).
(2) Mentesiil az (1) bekezdésben meghatarozott kotelezettség alol az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett sem

bocsatja a rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg.

(3) Ha az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a
helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes

adatot tovabbitotta.

17. § (1) Az adatkezelés korlatozasahoz valo 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, helytallésagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok
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pontossdga, helytallésaga vagy hianytalansdga kétséget kizdréan nem allapithatd meg, a fennalld kétség

tisztazasanak idGtartamara,

b) ha a 18. § a) pontjadban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy
az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak

1dGtartamara,

c) ha a 18. § a) pontjadban meghatarozottak szerint az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok vagy
eljarasok - igy kiilonosen biinteteljards - soran az adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen

vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

(2) Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a tarolason tal egyéb adatkezelési
miveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkozi

szerz6désben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

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

adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet elozetesen 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 sziikséges az adatkezelés céljanak

megvaldsulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdopai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott

id6tartama eltelt, vagy
ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését kérelmezi,
kivéve, ha az adatok kezelését jogszabaly kozérdeken alapuld célbol rendelte el vagy kiilonleges adat esetében
az adatkezelés az torvényben kihirdetett nemzetk6zi szerz6dés végrehajtasahoz feltétleniil sziikséges és azzal
aranyos, vagy azt az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megeldzése, felderitése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény rendelte

el,
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c) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unio jogi aktusa, a Hatdsadg vagy a birdsag 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 eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének

korlatozaséara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiillondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozod jogat a

Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

20. § (1) Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti jogai alapjan eldterjesztett kérelem nyomén hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarido

tovabbi két honappal meghosszabbithato.

(2) A hataridd meghosszabbitasarol az adatkezelé6 a késedelem okainak megjelolésével 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 legkés6bb a
kérelem beérkezését6l szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak
okairdl, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nytjthat be valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi

jogorvoslati jogaval.
21. § Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatésag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezel6 intézkedése jogszertiségének vizsgalata c€ljabol, ha az
adatkezel6 a 12. §-ban meghatarozott jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére

iranyuld 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 eljaro
adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurépai Unid

kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.
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22. § (1) Az érintett az adatkezeld, illetve - az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miuveletekkel Osszefiiggésben - az adatfeldolgozd ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a személyes adatait a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabilyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban

meghatarozott el6irdsok megsértésével kezeli.

(2) Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio
kételez6 jogi aktusaban meghatarozott eléirasoknak megfelel, az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 kdoteles

bizonyitani.

(3) A pert az érintett - valasztdsa szerint - a lakdhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott

is megindithatja.

23. § (1) Az adatkezeld az adatkezelés jogszeriségének biztositasa érdekében az adatkezelés Osszes
koriilményéhez, igy kiilondsen céljahoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés
altal fenyegetd kockazatokhoz igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, ideértve indokolt esetben az
alnevesités alkalmazasat. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld rendszeresen feliilvizsgalja és sziikség esetén

megfeleléen 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 észszeriien elérhetd modon a személyes adatok kezelésére vonatkozo kovetelmények, igy

kiilondsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint
b) alkalmasak és megfelel6ek legyenek annak biztositasara, hogy alapértelmezés szerint

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

az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, és

bb) az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne

valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéve.

24. § (1) Adatfeldolgozoként kizardlag olyan személy vagy szervezet jarhat el, aki vagy amely megfeleld
garanciakat nyujt az adatkezelés jogszeriiségének és az érintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas
miszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara. Ezen garanciakat az adatkezelés megkezdését megel6zben
az adatfeldolgozo6 igazolja az adatkezeld szamara. Az adatkezeld és az adatfeldolgozd kozotti jogviszony
részletes tartalmat az e torvényben, valamint az Europai Unio kételezd jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott jogszabaly vagy az adatkezeld és az adatfeldolgozoé kozott irasban 1étrehozott szerzddés - ideértve az
elektronikus uton létrehozott szerz6dést is - hatarozza meg. Az adatkezeld altal az adatfeldolgozdnak adott

utasitasok jogszertségéért az adatkezel6 felel.
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(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
adatfeldolgoz6 és az adatkezeld e torvényben, valamint az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban nem

szabalyozott jogait és kotelezettségeit.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott jogszabalyban vagy szerzddésben rendelkezni kell kiilonosen az

adatfeldolgozo azon kotelezettségérol, hogy
a) tevékenysége soran kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitasa alapjan jar el,

b) tevékenysége soran biztositja azt, hogy az érintett személyes adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott
személyek - ha jogszabalyon alapuld 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 adatkezel$ valasztasa szerint az altala végzett adatkezelési miiveletek befejezését kovetden - ha torvény
masként nem rendelkezik - vagy haladéktalanul torli a tevékenysége soran megismert személyes adatokat, vagy

tovabbitja azokat az adatkezeldnek és azt kdvetden torli a meglévoé masolatokat,

e) az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informacidt, amely az adatfeldolgoz6 igénybevételére

vonatkoz6 jogi rendelkezéseknek valdo megfelelés igazolasahoz sziikséges, €s

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

Digitalis adatkezelés

A pedagbgusok és alkalmazottak kotelesek a KRETA rendszerben, intézményi e-mailben és mas digitélis
feliileteken kezelt személyes adatokat a GDPR ¢és az intézményi adatvédelmi szabalyzat szerint kezelni.

Az adatfeldolgozoi és az adatkezeldi nyilvantartas

25. § (1) Az adatkezeld a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi
incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol nyilvantartast vezet (a tovabbiakban

egylitt: adatkezel6i nyilvantartas). Az adatkezel6i nyilvantartasban az adatkezel6 rogziti

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozos adatkezeldt is, valamint az adatvédelmi tisztviseld nevét és

elérhetdségeit,
b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

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

harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,
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d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,

f) nemzetko6zi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

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

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idGpontjat,

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

) az altala kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének 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.

(2) Az adatfeldolgoz6 az altala az egyes adatkezelok megbizdsabol vagy rendelkezése szerint végzett
adatkezeléseirdl nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatfeldolgozo6i nyilvantartas). Az adatfeldolgozoi

nyilvantartasban az adatfeldolgoz6 rogziti:

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

tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit;
b) az adatkezeld megbizasdbdl vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait;

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

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

(3) Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartast irasban vagy elektronikus uton rogzitett formaban kell

vezetni és azt - kérésére - a Hatosag rendelkezésére kell bocsatani.

(4) A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségének ellendrizhetosége
céljabol az adatkezeld és az adatfeldolgoz6 automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus

naplo) rogziti

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

c) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,
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e) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

A PRK kozponti adatkezelési nyilvantartasanak mintéja jelen szabalyzat mellékleteként vagy a PRK kozponti
irattaraban érhetd el.

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 adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkés6bb 72 draval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve,
ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem

igazolasara szolgalo indokokat is.

(3) Az adatfeldolgozd az adatvédelmi incidenst, az arr6l valé tudomdsszerzését kovetden indokolatlan

késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek.

(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 tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithet kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld¢ 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

(5) Ha és amennyiben nem lehetséges az informdcidkat egyidejlileg koz6lni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késobb részletekben is kozdlhetok.

(6) Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol:

a) Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi

incidensrol.

Az adatvédelmi tisztviselo

27. § (1) Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kdvetkezd feladatokat ellatja:
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a) tijékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

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

d) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként
szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat

vele.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat megfeleld

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

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 adatait az adatkezeld a honlapjan, az adatvédelmi nyilvantartasaban, az

adatvédelmi tajékoztatoban kozzéteszi.

Z.aro rendelkezések

28. § Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekre kiilsndsen AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE, ¢és az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 2011. évi
CXII. torvény rendelkezései az iranyadodak. Jelen szabélyzatot az e jogszabalyokban foglalt rendelkezésekkel

Osszhangban kell alkalmazni.

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

Hat6sag (www.naih.hu; 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.; ugyfelszolgalat@naih.hu)
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6.SZ. MELLEKLET — ADMINISZTRACIOS SZABALYZAT

6.1 Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jogkoroket a Pécsi Reformatus Kollégium intézményi vezetdi gyakoroljdk; a tagintézmény
nem rendelkezik 6nall6 kiadmanyozasi joggal.

o az féigazgatd vagy megbizottja jogosult
e taniigyi dokumentumok: féigazgatd vagy foigazgato-helyettes

e pénziigyi dokumentumok: gazdasagi vezetd
6.2 Hitelesités — elektronikus alairas

Altaldnos hitelesités

Az intézményben alkalmazott elektronikus alairas hitelességét €s hasznalatanak rendjét a PRK kodzponti

informatikai szabalyzata hatdrozza meg.

Elektronikus bizonyitvany

A felmend rendszerben bevezetésre keriil6 digitalis bizonyitvanyokat az intézményvezetd fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal hitelesiti a tanulmanyi rendszerben. A digitalis okmanyokat tilos kinyomtatva,
papiralapon hitelesiteni. A kifutd évfolyamok esetében a papiralapt bizonyitvanyok hitelesitése tovabbra is
intézményi korbélyegzovel és eredeti igazgatdi alairassal torténik

Az intézmény igazgatdja koteles legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal rendelkezni. Ezt az

alairast kell alkalmazni a digitalis bizonyitvanyok hitelesitésekor.

6.4 Bélyegzohasznalat
o felelds személy kijeldlése
e Dbélyegzok nyilvantartasa

e clvesztés esetén eljarasrend

6.5 Elektronikus dokumentumkezelés
o KRETA
e clektronikus iratkezel6 rendszer
e adatvédelmi el6irasok betartasa

A dokumentumok megorzési idejét a PRK kozponti irattari terve hatarozza meg. Az intézmény az irattari terv
el6irasait koteles alkalmazni.

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



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

Y PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA S R ¢
L O \: Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515 %, &

6.6 KRETA adminisztracié

e A KRETA rendszerben torténé adatrogzitésért a pedagogusok, a tanszakvezetdk és az iskolatitkar
felelds a sajat feladatkoriik szerint.

o A KRETA-adatok javitasi jogosultsagat az igazgatohelyettesek gyakoroljak.
o A rdgzitési hataridd: a foglalkozast kovetd munkanap.
e A KRETA-hozzaférések kiosztasa és modositasa az intézményvezetés altal kijelolt személy feladata.

A KRETA tanulmanyi rendszer altal eléallitott, az elektronikus alairssal és idobélyegzdvel hitelesitett
elektronikus okiratok (pl. digitélis bizonyitvanyok, zart e-naplok) papiralapu kinyomtatésa és fizikai
irattarozasa nem sziikséges, azok hiteles megdrzésérdl és archivalasarol a rendszer kozpontilag gondoskodik

6.7 A bizonyitvanyok kiallitasanak és hitelesitésének kettos rendje

Az alapfoku miivészetoktatasban részt vevo tanulok esetében a bizonyitvanyok kiallitasa — a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen — felmend rendszerben, digitalis biztonsagi okmanyként torténik.

a) Felmend rendszer (Digitalis bizonyitvany):

Az érintett évfolyamokon az iskolai bizonyitvany a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, elektronikus ton
késziil el, amelyet az iskola igazgatdja legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idobélyegzdvel
lat el. Ezt a digitalis bizonyitvanyt tilos kinyomtatva, papiralapon hitelesiteni. A digitalis bizonyitvanyt a
tanulmanyi rendszerben a tanul6i jogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megdrizni. A tanulo vagy
a szilil6 kizardlag kiilon kérelemre kaphat hiteles papiralapui masolatot (diszpéldanyt), amelyet a kiallitonak és
az igazgatonak eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével kell hitelesitenie.

b) Kifuto rendszer (Papiralapu bizonyitviny):

Azon évfolyamokon, amelyeket a digitalis bizonyitvany bevezetése még nem érint, a bizonyitvanyok
kiallitdsa a hagyomanyos, papiralapti nyomtatvanyokon torténik. Ezek hitelesitése az igazgat6 eredeti
alairasaval és az intézmény hivatalos korbélyegzojével valosul meg.

6.8 A dijfizetési hatarozatok és kintlévoségek iratkezelése

A téritési dij és tandij megallapitasarol sz616 hatarozatok személyes atadasat igazold, a sziilok altal alairt
levaghato atvételi elismervényeket a titkarsagon tanévenként, tanszakonként és évfolyamonként rendszerezve,
a kovetelés eléviilési idejéig (5 év) biztonsdgosan meg kell Orizni. A dijhatralék miatti postai felszolitasok
feladovevényeit és tértivevényeit, valamint a jogviszony megsziintetésérdl szo16 végleges hatarozatokat a
tanulo személyi anyagahoz csatoltan kell irattarozni. A jogi behajtasra (FMH eljarasra) a Fenntartonak atadott
tigyek dokumentaciojarol az intézmény kiilon nyilvantartast vezet, amely pontosan tartalmazza a toketartozas
Osszegét, az eredeti alaphatarozatokat, az atvételi igazolasokat €s a felszolitdsok tértivevényeit
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7.SZ. MELLEKLET — A DIJAZAS RENDSZERE

A dijazas rendszere

1. A dijazasi rendszer célja
A dijazasi rendszer célja, hogy az intézmény:
o clismerje a kiemelkedd miivészeti teljesitményt,
e megbecsiilje a példamutat6 k6zosségi magatartast,
e tamogassa a tehetséggondozast,
e crositse a pedagogusok szakmai motivaciojat,
e ¢s mélto modon kapcsolddjon Berze Nagy Janos szellemi 6rokségéhez.

A dijak az intézmény értékrend;jét kdzvetitik, €s hozzajarulnak a kdzosség identitasanak formalasahoz.

2. A dijak alapitéja és miikodtetése
A dijakat kozosen alapitja és miikddteti:
e PRK Berze Nagy Janos AMI, mint szakmai déntéshozo,
e a miivészeti iskolat tamogaté Egyesiilet, mint a dijak targyi és anyagi hatterének biztositdja.

A dijak atadasat az éves munkaterv rogziti.

3. A dijak rendszere

A dijazasi rendszer harom f6 kategoriat tartalmaz:

3.1 Kiemelt dijak

e Berze-dij (tanuloi) — atadas: Berze-nap

e Berze-dij (pedagogusi) — atadas: tanévzaro
3.2 Tanuloi dijak

e Kiemelkedd Miivészeti Teljesitmény Dija

o Koz0sségi Szerepvallalas Dija

o Tehetséggondozas Dija

3.3 Pedagogusi és munkatdrsi dijak
e Ev Pedagogusa Dij
e Szakmai Innovacio6 Dija

o Ko0z0sségépité Munkatars Dij
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4. A dijak részletes meghatdrozdsa

4.1 Berze-dij (tanuldi)

A miivészeti iskola legmagasabb tanuléi elismerése.
Adomanyozhato:
e kiemelked6 miivészeti teljesitményeért,
o példamutatd kozosségi szerepvallalasért,
e hagyomanyapolo tevékenységért,
e Berze Nagy Janos szellemi 6rokségének hiteles képviseletéért.
Evente legfeljebb harom tanulé kaphatja.
Jutalom:
o egyedi, szdmozott Berze-plakett,
o diszoklevél,
e konyvjutalom (néprajz, miivészet, Berze Nagy Janos életmii),
e névre sz0l6 bejegyzés az intézmény Berze-dij nyilvantartasaba.
Atadas: Berze-nap iinnepi programjanak részeként.
4.2 Berze-dij (pedagogusi)
A miivészeti iskola legmagasabb pedagdgusi elismerése.
Adomanyozhat6:
o kiemelked6 szakmai munkaért,
e innovativ miivészeti-pedagdgiai tevékenységért,
o kozOsségépitd szerepért,
e hagyomanyapolé munkaért,
e azintézmény értékeinek hiteles képviseletéért.
Evente legfeljebb egy pedagogus kaphatja.
Jutalom:
e cgyedi pedagogusi Berze-plakett,

diszoklevél,

Egyesiilet altal biztositott ajandékutalvany (konyv, kulturalis program, szakmai eszk6z),

névre sz60l6 bejegyzés az intézmény Berze-dij nyilvantartasaba,

kiemelt bemutatas az évzardn és az iskola honlapjan.
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Atadas: Tanévzaro iinnepség
4.3 Kiemelkedo Miivészeti Teljesitmény Dija
Adomanyozhaté:
e versenyeredményekért,
e kiemelkedd vizsgateljesitményért,

e tanszaki vagy intézményi bemutatokon nyujtott kivald szereplésért.

Jutalom:
e oklevél,
e konyvjutalom vagy miivészeti eszkoz,
e nyilvantartasi bejegyzés.
Atadas: Tanévzar6 tinnepség
4.4 Kozossegi Szerepvallalas Dija
Adomanyozhat6:
e segitd, kozosségépitdé magatartasért,
e példamutato egylittmiikodésért,
e intézményi programok tdmogatasaért.
Jutalom:
e oklevél,

e kozoOsségi elismerd ajandék (emblémazott targy, kulturalis programjegy),

e nyilvantartasi bejegyzés.
Atadas: Tanévzaro iinnepség
4.5 Szakmai Fejlodés Dija
Adomanyozhaté:

e tehetséggondozd programokban valo kiemelkedo részvételért,

e jelentds miivészeti fejlodésért.

Jutalom:
o oklevél,

e mivészeti eszkdz vagy szakmai kdnyv,
e nyilvantartasi bejegyzés.

Atadas: Tanévzar6 linnepség
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4.6 Ev Pedagégusa Dij

Adomanyozhaté:
e kiemelkedd szakmai munkaért,
e modszertani innovacidért,
o kOzOsségépitd szerepért.
Jutalom:
o diszoklevél,
o Egyesiilet altal biztositott ajandékutalvany,
e nyilvantartasi bejegyzés,
e kiemelt bemutatés az évzaron.
Atadas: Tanévzar6 tinnepség
4.7 Szakmai Innovdcio Dija
Adomanyozhaté:
e 1j modszerek, projektek, mithelyek létrehozaséaért,
e amiivészeti nevelés fejlesztéséért.
Jutalom:
e oklevél,
e szakmai eszk0z vagy modszertani kiadvany,
e nyilvantartasi bejegyzés.
Atadas: Tanévzar6 tinnepség
4.8 Kozosségepito Munkatars Dij
Adomanyozhato:
e pedagdgiai asszisztenseknek,
e technikai dolgozoknak,
e adminisztrativ munkatarsaknak,
akik a milivészeti iskola miikodését kiemelkedé modon tamogatjak.
Jutalom:
e oklevél,
o Egyesiilet altal biztositott ajandék,

e nyilvantartasi bejegyzés.
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Atadas: Tanévzaro iinnepség

5. A jelolés rendje

Jelolést tehetnek:

e tanszakvezetok,

e miuivésztanarok,

e igazgatohelyettesek,

e azigazgato,

e az Egyesiilet elnoksége (tanuloi dijak esetén).

A jelolés irasban torténik, rovid indoklassal.

6. A dontéshozatal rendje

A dijak odaitélésérdl az igazgatd dont, a szakmaipedagdgiai igazgatohelyettes és a tanszakvezetok
véleményének figyelembevételével.

A pedagobgusi dijak esetében az igazgato a foigazgatoval egyeztet.

A dontés nem fellebbezheto.

7. A dijak dataddsanak rendje
¢ Berze-dij (tanul6i) — Berze-nap
e Berze-dij (pedagogusi) — Berze-nap
e Minden mas dij — tanévzard linnepség

A dijakat az igazgat6 adja at, az Egyesiilet elnokének jelenlétében.

8. Hatalyba lépés

A dijazasi rendszer az intézményvezeto jovahagyasaval 1ép hatalyba, és évente feliilvizsgalhato.

A BERZE-DIJ

1. A dij célja

A Berze-dij az AMI legmagasabb presztizsii elismerése, amely a névado, Berze Nagy Janos szellemi
orokségéhez és az intézmény reformatus értékrendjéhez kapcsolodik.
A dij célja:

a kiemelked6 miivészeti teljesitmény elismerése,

a példamutatd kozosségi magatartas megbecsiilése,

a hagyomanyok tiszteletének és apolasanak timogatasa,

o akdzosségért végzett szolgalat elismerése,
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o areformatus értékrendben gydkerezé emberi és kdzosségi értékek hiteles képviseletének
megbecsiilése.

¢ A dij nem felekezeti jellegii, hanem értékalapu, igy minden tanuld és pedagogus szamara nyitott.
A Berze-dij két kategoridban adoméanyozhato:
1. Berze-dij (tanuldi)

2. Berze-dij (pedagogusi)
2. A Berze-dij (tanuloi)

2.1 A dij jellege

A miivészeti iskola legmagasabb tanuldi elismerése.
Evente legfeljebb harom tanulé kaphatja.

2.2 Adomanyozas feltételei
A dij adhato:
e kiemelked6 miivészeti teljesitményért,
e példamutatd kozosségi szerepvallalasért,
e ahagyomanyapol6 programokban val6 aktiv részvételért,
o kozOsségért végzett Onkéntes vagy segitd tevékenységért,
e azintézmény értékeinek hiteles képviseletéért
e areformatus értékrendben gyokerezd emberi értékek (tisztelet, felelosség, alazat, kzosségépités)
megéléséért
2.3 A jelolés rendje
Jelolést tehetnek:
e tanszakvezetdk,
e mivésztanarok,
e igazgatOhelyettesek,
e azigazgato,
e az Egyesiilet elnoksége.
A jeldlés irasban torténik, rovid indoklassal.
2.4 A dontéshozatal rendje

A dij odaitélésérol az igazgatd dont, a szakmaipedagogiai igazgatdhelyettes €s a tanszakvezetdk
véleményének figyelembevételével.
A dontés nem fellebbezheto.
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2.5 A dij formdja

o egyedi, szdmozott Berze-plakett,

o diszoklevél,

e konyvjutalom (néprajz, miivészet, Berze Nagy Janos életmii),

e névre sz0l6 bejegyzés az intézmény Berze-dij nyilvantartasaba.
2.6 Atadds

A dij ataddsara a Berze-nap {linnepi programjanak keretében kertil sor.
3. A Berze-dij (pedagogusi)

3.1 A dij jellege

A miivészeti iskola legmagasabb pedagogusi elismerése.
Evente legfeljebb egy pedagogus kaphatja.

3.2 Adomanyozas feltételei
A dij adhato:
e kiemelkedO szakmai munkaért,
e innovativ mlivészeti-pedagdgiai tevékenységért,
o kOzOsségépitd szerepért,
e hagyomanyapolo tevékenységért,
e akozosség lelki-szellemi épitésében végzett szolgalatért,

e areformatus értékrendben gyokerezé emberi €s szakmai értékek hiteles képviseletéért

3.3 Jelolés és dontéshozatal

A jeldlés és dontéshozatal rendje megegyezik a tanul6i dijéval.
A pedagogusi dij esetében az igazgatd a foigazgatoval egyeztet.

3.4 A dij formaja
o cgyedi pedagogusi Berze-plakett,
o diszoklevél,
o Egyesiilet dltal biztositott ajandékutalvany,
e névre sz0l6 bejegyzés a Berze-dij nyilvantartasaba,

e kiemelt bemutatas az évzaron és az iskola honlapjan.

3.5 Atadds

A dij atadasara a tanévzaré iinnepségen kertil sor.

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 76



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 %,

P X
% e &
Ormatus © Ve s2e

ium

gi

4. A Berze-dij hivatalos nyilvantartdsi lapja
5. A Berze-dij oklevél szovege

5.1 Tanuldi Berze-dij oklevél

5.2 Pedagogusi Berze-dij oklevél
Indoklasi sablonok

1. Berze-dij (tanuloi)

ye--2 20 / tanévben tanusitott kiemelkedd miivészeti teljesitményéért, példamutatod kdzosségi

magatartasaért és a kozosségért végzett szolgalataért.
Munkajaban kdvetkezetesen megjelenik a hagyomanyok tisztelete, a felelosségvallalas és az a lelki-szellemi
nyitottsag, amely intézményiink reformatus értékrendjének is része.”

2. Berze-dij (pedagdgusi)

»..a20 /  tanévben végzett kiemelkedd szakmai munkajaért, k6zosségépito tevékenységéért és a
mivészeti nevelés iranti elkotelezettségéért.

Pedagogusi szolgalataban hitelesen képviseli az intézmény reformatus értékrendjében gyokerezé emberi és
kozosségi értékeket: a feleldsséget, az alazatot, a hagyomanyok tiszteletét és a kozosség lelki-szellemi
épitését.”

3. Kiemelkedo Miivészeti Teljesitmény Dija

»---kiemelkedd muvészeti teljesitményéért, példamutatd szorgalmaért és a miivészeti hagyomanyok irdnti
tiszteletéért.

Munkajat feleldsség, kitartas és értékalapti hozzaallas jellemzi, amely méltd modon gazdagitja intézménylink
kozosseégét.”

4. Kozosségi Szerepvillalas Dija

,...a kKOzOsségért végzett segitd, tiamogato és épitd tevékenységéért.
Magatartasa a reformatus értékrendben gyokerezo emberi értékeket — tisztelet, felelsség, szolgalat —
hitelesen jeleniti meg, és példat mutat tarsai szamara.”

5. Szakmai Fejlodés Dija

»-.-a tanév soran tanusitott kiemelkedo fejlodéséért, szorgalmaért és a miivészeti munka iranti
elkotelezettségéért.

Fejlodési utjat a kitartas, az alazat €s a hagyomanyok tisztelete jellemzi, amelyek intézményiink
értékrendjének fontos részei.”

6. Ev Pedagégusa Dij

ye..a220 / tanévben végzett magas szinvonalu szakmai munkajaért, modszertani megajulasaért és a

tanulok iranti elkotelezett szolgalataért.

2

Kozosségépitd tevékenysége és értékalapi pedagogusi jelenléte gazdagitja az intézmény lelki-szellemi életét.
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7. Szakmai Innovdcio Dija

»--.a miivészeti nevelés fejlesztésében végzett kreativ, 0jito €s értékteremtd munkajaért.

Innovacioi hozzajarulnak a kdzosség szakmai ¢€s lelki-szellemi gyarapodasahoz, és példat mutatnak a jovo
generacioi szamara.”

8. Kozosségépitd Munkatdrs Dij

,-..a miivészeti iskola miikddését tamogatd, példamutatdan elkdtelezett munkajaért, segitd jelenlétéért és
kozOsségépitd tevékenységéért.

Munkajat feleldsség, megbizhatdsag és szolgalo attitid jellemzi, amelyek intézménytiink értékrendjének
alapjai.”

9. Ev Tanszaka Dij
yee.2 20 / tanévben végzett kiemelkedd szakmai munkajaért, kozosségépito tevékenységéért és a

mivészeti hagyomanyok apolasaért.
A tanszak munkajat a kozosségért végzett szolgalat, a szakmai igényesség és a reformatus értékrendben
gyoOkerezd emberi értékek hiteles képviselete jellemzi.”

10. Ev Projektje Dij
(ha mégis szeretnétek megtartani)

ye--220 / tanévben megvalodsitott kiemelkedd szakmai és kozdsségi értéket hordozo projektért, amely

gazdagitotta az intézmény miivészeti és lelki-szellemi életét.
A projekt a hagyomanyok tiszteletét, a kreativitast €s a kozosségért végzett szolgalatot példamutaté mdédon
otvozte.”
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JOGSZABALYI MEGFELELTETES

Az alabbi tablazat bemutatja, hogy a Pécsi Reformatus Kollégium Berze Nagy Janos Alapfokt Miivészeti
Iskol4ja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei mely hatalyos jogszabdlyi eldirasoknak felelnek
meg, és az azokban foglalt kovetelményeket hol teljesitik.

Jogszabalyi megfeleltetési tablazat

Jogszabaly

2011. évi CXC. térvény
(Nkt.)

2023. évi LIL torvény
(PGéty.)

401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet

419/2024. (XII. 23.)
Korm. rendelet

2012. évi L. torvény (Mt.)

1997. évi CXL. torvény

2011. évi CXIL. tv. (Info
tv.) és az (EU) 2016/679
rendelete (GDPR)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet

43/2013. (I1. 19.) Korm.
rendelet

26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet

33/1998. (V1. 24) NM
rendelet

Szabdalyozasi teriilet, kovetelmény

Intézményi miikodés, taniigyi nyilvantartasok,
tanuloi jogviszony, digitalis és papiralapt
bizonyitvanyok kiallitasa.

Pedagbgusok és neveld-oktatdo munkat segitok
(NOKYS) jogallasa, kinevezése, munkaid6-beosztasa,
vezetOi felel6sség, pedagogiai ellendrzés.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasi rendelete (pl. értékelési
szempontrendszerek).

Taniigyigazgatasi eljarasok, vizsgaszervezés,
kotelez6 szabalyzatok tartalma, bélyegzéhasznalat
és hitelesités.

A pedagogus-tovabbképzés 1j rendszere (a korabbi
277/1997. Korm. rendelet helyett).

A munkavégzés altalanos szabalyai (a Puétv.
mogottes jogszabalyaként).

A nyilvanos konyvtari ellatas, az intézményi
konyvtarak mitkodése €s allomanykezelése.

Adatvédelem, adatkezelés, érintetti jogok,
kamerarendszer, incidenskezelés.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményei.

A kozfeladatot ellato szervek iratkezeld
szoftvereivel szemben tamasztott kovetelmények.

Az iskola-egészségiigyi ellatas biztositasa.

Munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélata.

A mellékletekben valé
megfelelés

SZMSZ alapelvei, Fegyelmi
szabalyzat, Adminisztracios
szabalyzat

Munkakdri leirasok (vezetdi,
pedagdgus és adminisztrativ
munkakdrok)

Munkakori leirdsok (szakmai-
pedagogiai feladatok és
ellendrzés rendje)

Fegyelmi szabalyzat,
Adminisztraciés szabalyzat,
Panaszkezelési szabalyzat

Munkakori leirasok (igazgatoi és
igazgatohelyettesi
kotelezettségek, onképzés)

Munkakori leirdsok (munkaidd,

helyettesités, feleldsség)

Konyvtari szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat

Adminisztracids szabalyzat
(kiadmanyozas, iktatas,
irattarozas)

Adminisztracids szabalyzat
(KRETA rendszer és e-naplo
hitelesitése)

SZMSZ torzsszoveg és alapelvek

Munkakori leirdsok
(egészségiigyi feltételek)
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Jogszabaly

1995. évi L. torvény

PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA $ R :
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A mellékletekben valé

Szabalyozasi teriilet, kovetelmény megfelelés

Munkakori leirasok (reformatus
értékrend képviselete), SZMSZ
alapelvei

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési
torvénye (fenntartoi jogok, keresztény értékrend).
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