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A Magyar Téncmivészeti Foiskola a nemzefi felsGoktatasrol szolo 2011, évi CCIV. térveny (a tovabbiakban:
Nftv.), az informécios Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.) alapjan az informacioszabadsag, a koziigyek atlathatosaga a kozérdekii és a
kozerdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz4ds jog érvényesitésének biztositasa
érdekében az alabbi szabalyzatot alkotja.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § (1) A szabélyzat célja, hogy a Féiskola a személyes, kézérdekii és kozérdekbd| nyilvanos adatok
kezelése, védelme a jogszabalyoknak megfelelden és biztonsagosan torténjen.

(2) A Foiskola

a) az intézmény rendeltetésszer(i mikddéséhez,

b) a munkaltatoi, a munkavallaloi, a jelentkez6 és a hallgatoi jogok gyakorlasahoz és kotelezettségeinek
teljesitésehez,

c) a képzés, kutatas megszervezéséhez,

e) a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

f) a kedvezmenyekre val jogosultsag megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz

nélkiilozhetetlendl szikséges személyes és kilonleges adatokat tartja nyilvan.

(3) A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara a hivatalos

statisztikai szolgalat szamara 4tadhatok.

A szabalyzat hatalya

2. § (1) A szabalyzat

a) szeni hatalya kiterjed a Féiskola minden olyan szervezeti egységére, amely tevékenysége soran
személyes, kbzérdek(i vagy kdzerdekbd! nyilvanos adatot kezel,

b) személyi hatalya kiterjed a Fdiskola minden olyan foglalkoztatottjara és hallgatojara, akik feladatuk
végrehajtasa soran személyes adatot kezelnek,

c) targyi hatalya a személyes, a kézérdeki és a kozérdekbd| nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatkezelésre,
adatfeldolgozasara, terjed ki, beleértve az adattovabbitast is.

Ertelmez6 rendelkezések

3. § A szabalyzat alkalmazésa soran:

—

adatéllomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok ésszessége;

2. adatfeldolgozas. az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvegzése, fiiggetleniil a
mveletek végrehajtésahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétél,
feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

3. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely az adatkezelfvel kotott szerzGdése alapjan - beleérive a jogszabaly
rendelkezése alapjan tortend szerzédéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

4. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikédése soran ez az adat keletkezett:

5. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil az adatokon vegzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése;

6. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet,

aki, vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljiat meghatarozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkizt) vonatkozo déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az

altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatk(z/6: az a kozfeladatot ell4to szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az adatot - az

adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kbzzéteszi:

adatmegjeltles: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé telies fizikai megsemmisitése;

adatfovabbitas. az adat meghatérozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetéveé tetele;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem lehetséges:

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idore tOrténd korlatozasa céljabol:

baniigyi személyes adat a blinteteljaras sorén vagy azt megel6zéen a blncselekménnyel vagy a

blintetdeljarassal 0Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a blincselekmények

felderitesére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkoz személyes adat:

érinteft: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kézvetve -

azonosithat6 természetes személy;

felsGoktatési informacios rendszer: kbzponti nyilvantartas. A felséoktatasi informacios rendszer

elektronikus formaban Iétrehozott, kozhiteles nyilvantartas, amely az alabbi alrendszerekbdl, illetve

alkalmazésokbol all:

a) felsGoktatasi intézmény-nyilvantartss, amely a felsGoktatasi intézmények alapitd okirataban és
mitkbdési engedélyében szerepld adatokat tartalmazza,

b) felsGoktatasi felvételi rendszer, amely a felsoktatasi felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges
intézményi és személyes adatokat tartalmazza,

c) felsGoktatési személyi nyilvantartas, amely a hallgatok és a felsGoktatasban alkalmazottak adatait
tartalmazza,

d) oklevél-nyilvéntartés, ami a felsGoktatasi intézmeények altal a felssfoku tanulmanyok lezarasat
kovetden kiadott tandsitvanyok, oklevelek, oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktori fokozatok
adatait tartalmazza,

e) a vegzett hallgatok pélyakivetési rendszere, amely a felsGoktatasi informacios rendszert alkotd
alrendszerekb6l, valamint az intézményi nyilvantartasokbol - személyazonositasra alkalmatlan
modon - szolgaltatott adatokbol 41, csoportositott adatokat, kimutatasokat szolgaltat,

f) az allami oktatésiranyitast, illetve a fenntartéi irdnyitast tamogato agazati vezetdi informaciés
rendszer, amely a felsoktatasi informacios rendszert alkoto alrendszerekbél, valamint az
intézmenyi nyilvantartasokbol - személyazonositasra alkalmatian modon - szolgaltatott adatokbol
allo, csoportositott adatokat, kimutatasokat szolgaltat.

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval;
hozzajarulas: az érintett akaratanak Gnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
- telies korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé - kezeléséhez:
kozérdekbdl nyilvénos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli;
kozérdekil adat: kbzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gyljtemenyes jellegétdl, igy killondsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevekenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodest szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozo
adat;
kiilonleges adat:
a) afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggyézédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tags&gra, a szexudlis életre
vonatkozo személyes adat,



b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat;

21. nyilvanosségra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele:

22. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilénésen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés:

23. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torléset kéri:

Il. FEJEZET
A SZEMELYES ADATOK VEDELME
Az adatkezelés elvei

4.§ (1) Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, a megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig, a
jog gyakorlasa és kotelezettséq teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell feleinie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés celjanak megvalosulasahoz elengedhetetien,
a cél elérésére alkalmas.

(3) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céliara
tekintettel szikséges — naprakész vezetését, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céliahoz
szilkséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés jogalapja

5. § (1) Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torveny vagy - torvény felhatalmazasa alapjan a rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli (a
tovabbiakban: kételezé adatkezelés).

(2) Kulénleges adat akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy ha

b) a térvény elrendeli.

(3) Kotelez$ adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céliat és feltételeit, az adatok
megismerhetdsegét, az adatkezelés idtartamat, valamint az adatkezeld személyet az adatkezelést elrendeld
torvény vagy rendelet hatarozza meg.

6. § (1) Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jamna, és a személyes adat kezelése

a) az adatkezeldre vonatkoz0 jogi kitelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol szilkséges, és ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez flizdd jog korlatozasaval aranyban all

(2) A 16. eletévet betoltott kiskorl érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak érvenyességéhez
torvenyes képviselGjének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem sziikséges.

(3) Az erintett hozzajarulésat megadottnak kel tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kézélt vagy
nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.

Az adatbiztonsag kovetelménye

7. § (1) Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az adatok
biztonsagarol, Koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket amelyek az
adatvedelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kel kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmislilés és sér(ilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabal fakado hozzaférhetetienné valas ellen.



(3) A kilonbdzo nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetéve
teszi - kozvetlenill ne legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

(4) Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az adatokhoz
valo jogosultatian hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletien megsemmisiilés és sértilés, a hozzaférhetetienné valas vagy mas események megeldzheték
legyenek.

Adatfeldolgozés

8. § (1) Az adatfeldolgozo

a) tevekenységenek ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe,

b) az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat,

¢) a tudomaséra jutott személyes adatokat kizarolag az adatkezels rendelkezései szerint dolgozhatja fel,

d) sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet.

(2) Az adatfeldolgozé a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

(3) Az adatfeldolgozassal nem hizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat
felhasznéld lizleti tevékenysegben érdekelt.

A Féiskolan kezelt személyes adatok

9. § (1) A Féiskola a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelgsét a jogviszonynak megfelel§ jogallasi
torvények, a Nftv. és a végrehajtasukra kiadott rendeletek ltal meghatéarozott korben végezi.

(2) A Féiskola a hallgatok személyes adatait az Nftv. és a végrehaijtasara kiadott rendeletek alapjan kezeli és
tartja nyilvan.

10. § (1) A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torveny eltéréen nem rendelkezik -
a Kézponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi azonositasra alkalmas modon atveheti és térvényben
meghatérozottak szerint kezelheti.

(2) A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok csak statisztikai célra kezelhetdk.

11. § (1) Elsddleges adatkezel és adatszolgaltato szervezeti egységek a Gazdasagi Hivatal, a Rektori Hivatal,
valamint az Informatikai csoport.

(2) A Féiskola Szervezeti és Mikodeési Szabélyzataban meghatarozott feladat végrehajtasa soran méas
szervezeti egyseg is kezelhet és dolgozhat fel adatot.

Adatfelvétel, adatrogzités

12. § (1) A személyes adatot a Féiskola kizarolag meghatarozott celbél, kiilndsen feladatainak végrehajtasa,
kotelezetiségeinek teljesitése érdekében kezelhet.

(2) Az erintettel az adatkezelés megkezdése elétt kézolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy
kotelezé.

(3) Onkéntes hozzajarulas alapjan torténé adatkezelésnél az érintettet elézetesen tajekoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, és be kell szerezni félreérthetetien beleegyezését.

(4) Kotelezé adatkezelés esetén a t4jékoztatds megtorténhet az informéciokat tartalmazo jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

(5) Ha az érintettek személyes téjékoztatésa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jamna, a tajékoztatas
megtorténhet az informaciok nyilvanossagra hozatalaval is:

(6 Amennyiben olyan adatot kell felvenni, rogziteni, melyet kdzokirat tartalmaz, az okiratot vagy annak
kozjeqyz6 altal hitelesitett mésolatat be kell mutatni.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

13. § (1) Az érintett kérelmezheti az adatkezelonél

a) tajekoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

h) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) szemelyes adatainak - a kdtelezd adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat,



(2) Az adatkezeld kételes a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljiebb azonban 30 napon
beliil, kézerthetd formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére irasban megadni a tajékoztatast.

14. § (1) Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, es a valosagnak megfeleld személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti,

(2) A személyes adatot torolni kell, ha

a) kezelése jogellenes,

b) az erintett a jogszabaly alapjan kéri,

¢) az hianyos vagy téves - és ez az 4llapot jogszeriien nem orvosolhato - felteve, hogy a torlést torvény nem
zarja ki,

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott hatarideje lejart,

e) azt a birosag vagy a hatosag elrendelte.

(3) A (2) bekezdés d) pontjaban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik azon
szemelyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében
levéltari Grizetbe kell adni.

(4) Torlés helyett az adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére
allo informéciok alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes
adat kizarolag addig kezelhets, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

(5) A kérés megtagadasa esetén irashan kdzéini kell az érintettel, jogszabaly pontos hivatkozasaval a
megtagadas okat, tovabba tajékoztatni kell a jogorvoslati lehetdsegekrd is.

15. § (1) Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés kizarolag az adatkezeld
vagy masok érdekében torténik — kivéve a torvényben elrendelt adatkezelés esetét —, vagy ha direkt marketing
vagy kutatas céljabol kezelik az adatokat.

(2) Az adatkezel6 15 napon belil dént a tiltakozasi kérelemrél, melynek eredményérdl irasban tajékoztatja az
erintettet.
(3) Az érintett a jogainak megsértése esetén birosaghoz fordulhat.

ll. FEJEZET

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESE
A kézerdek és kdzérdekbd! nyilvanos adatok megismerésének altalanos Szabalyai

16. § (1) A Fdiskola kezelésében lévo kizérdeki adatot és kézérdekbd! nyilvanos adat megismerését — a
mindsitett adatok kivételével - biztositani kell.

(2) Kozérdekbél nyilvanos adat a Foiskola feladat- és hataskorében eljaré szemely neve, feladatkore,
munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval sszefiiggs egyéb személyes adata, valamint azok a
szemeélyes adatai, amelyek megismerhetdsegét torvény eldirja.

(3) A kozerdekbdl nyilvanos adat személyes adatnak nem minéstilé adat.

(4) A kozeérdekl és kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo igényt, amennyiben olyan szervezeti
egységhez erkezik, amely az igény teljesitésére nem rendelkezik hataskérrel, a szervezeti egység haladéktalanul
tovabbitja az illetékes szervezeti egységnek.

IV. FEJEZET

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE
A kbzérdek(i adatokra vonatkozo tajékoztatasi és kozzétételi kételezettség

17. § (1) A Foiskola feladatkorébe tartozod lgyekben - igy kiilondsen vagyon kezelésére, a kozpénzek
felnasznalasara es az erre kotdtt szerzédésekre, a piaci szereplék, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositaséra vonatkozoan - kételes elésegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.



(2) A kitelezéen kozzéteendd kézérdek(i adatokat intemetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
szemelyazonositas nélkill, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nelkil kimasolhato, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzéférhetove tenni (elektronikus kézzététel).

(3) A kbzzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothets.

A kbzzétételi listak

18. § (1) A Féiskola tevékenységéhez kapcsolodoan a kozzétételi listaban meghatarozott adatokat honlapjan
az 1. mellekletben foglaltak szerint kozzéteszik.

(2) A kozzetételi listaban - a kozzéteendd adat jellegétd| fiiggen - a kozzététel gyakorisaga is megéllapithato.

(3) A kozérdek(i adatokat tartaimazo adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzékenek fenntartasa, valamint az
egységes kozadatkeresd rendszerhez vald csatlakozas nem mentesiti a szervezeti egyseg vezetdjét és az
adatfeleldst az elektronikus kozzététel kételezettsége alol.

A kbzérdek(i adatok kdzponti elektronikus jegyzéke és az eqységes kozadatkeres rendszer
19. § (1) A Féiskola gondoskodik a kezelésében l16v6, kozérdekii adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok,
llletve nyilvantartasok leird adatainak a kdzigazgatési informatika infrastrukturalis megvalosithatosaganak
biztositasaért felelés miniszternek tGrténd tovabbitasaral és a tovabbitott kdzérdek(i adatok rendszeres

frissiteserdl, valamint felel az egységes kdzadatkeresd rendszerbe tovabbitott kozérdekii adatok tartalmaért és a
tovabbitott kozerdekil adatok rendszeres frissitéséért is.

VIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

20. § (1) E szabalyzatban nem részletezett kérdésekben az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadségrol szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

(2.) E szabalyzatot a Foiskola Szenatusa 2012. 12. 19.-i iilésén hozott 48/2012. szam( hatarozataval elfogadta.
A szabalyzat a Szenatus jovahagyasét kévet$ napon Iép hatalyba.

Budapest, 2012. december 19.

: - * ;";f'.f:\ s s
_Mﬂ 4 ’"\\ tbi. %L)mf ede,
Szakaly Gyorgy Qi dr. Hobaj\Tiinde
rektor 3 4 // fotitkar



A szemelyes és kizérdek( adatok védelmérdl, biztonsagardl szl Szabalyzat 1. sz. melléklete

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

|. Szervezeti, személyzeti adatok'

Adat

Megorzés

A Féiskola hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,
lgyfelszolgalatanak elérhetiségei

Az eldz6 allapot torlendd

A Féiskola fenntartjanak hivatalos neve, székhelye, postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,
ugyfélszolgalatanak elérhetéségei

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval

A Féiskola szervezeti felépitése szervezeti egységek
megjelolesével, az egyes szervezeti egységek feladatai

Az elézé allapot torlendd

A Féiskola vezetSinek és az egyes szervezeti egységek
vezetGinek neve, beosztésa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

Az el6z4 allapot torlendd

A szervezeten belll illetékes (igyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és
az Ugyfélfogadasi rend

Az el6z6 allapot torlends

A Féiskola testiileteinek Iétszama, Bsszetétele, tagjainak neve,
beosztésa, elérhetGsége

Az eléz6 allapot torlendd

A Féiskola altal alapitott és az altala fenntartott kdzoktatasi
intézmények, székhelye, alapito okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetsége, miikodési engedélye

Az eldz6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval

A Fliskola altal alapitott lapok neve, a szerkesztdség és kiadd
neve es cime, valamint a fészerkesztd neve

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenysegre, mikodésre vonatkozo adatok

Adat Frissités Megdrzés

A Foiskola  feladatdt,  hataskérét  és| A valtozasokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységét meghatarozo alapvet6 | azonnal archivumban tartasaval
jogszabalyok, a szervezeti és miikGdési szabalyzat

vagy Ugyrend, az adatvédelmi és adathiztonsagi

szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A Foiskola altal nyljtott vagy koltségvetésébdl| A valtozasokat kovetden Az eldz6 allapot 1 évig
finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezése, | azonnal archivumban tartasaval

tartalma, a kozszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke,
az abbdl adott kedvezmények

A Féiskola altal fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiro adatai az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az
e torveny szerinti azonositd adatai; a Féiskola -
alaptevekenysége keretében - gylijtoit és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzéférés madja, a
masolatkeészités koltségei

azonnal

A valtozasokat kdveten

Az el6z§ allapot 1 évig
archivumban tartasaval

' Frissités a valtozasokat kovetden azonnal




A Féiskola nyilvanos kiadvanyainak cime, téméja,
a hozzaféres modja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a kéltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

5. A testlleti szerv dontései el6készitésének rendje, | A valtozasokat kovetden Az el6zé allapot 1 évig
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv azonnal archivumban tartaséval
uleseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései,

6. A Féiskola altal kozzétett hirdetmények, Folyamatosan Legalabb 1 évig
kdzlemények archivumban tartasaval

7 A Féiskola altal Kiirt palyazatok szakmai leirasa, | Folyamatosan Az eléz6 allapot 1 évig
azok eredmeényei és indokolasuk archivumban tartasaval

8 A Féiskola vegzett alaptevékenységgel A vizsgalatrol sz6lo Az eldzd allapot 1 évig
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos | jelentés archivumban tartasaval
megallapitasai megismerését

kovetden
haladéktalanul

9 A kozérdek(i adatok megismerésére irnyuld Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézesének rendje, az illetékes szervezeti
eqgység neve, elérhetdsége, az informacios
jogokkal foglalkozo személy neve

10 | A Féiskolaval kapcsolatos kotelezd statisztikai Negyedévente Az el6zd allapot 1 évig
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo adatai archivumban tartasaval

11. | Azon kézérdek( adatok hasznositasara iranyuld | Negyedévente Az el6zé allapot 1 évig
szerzédesek listaja, amelyekben a Féiskola az archivumban tartasaval
egyik szerzédo fél

Il. Gazdalkodési adatok
Adat Frissites Megbrzés
A Féiskola éves koltségvetése, szamviteli torvény | A valtozasokat kovetéen A kbzzétetelt kovetd 10
szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés azonnal évig
beszamoldja

2 A Fdiskolanal foglalkoztatottak létszamara és Negyedévente A kulon jogszabalyban
szemelyi juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, meghatarozott ideig, de
illetve dsszesitve a vezetdk és vezet legalabb 1 évig
tisztsegviseldk illetménye, munkabére, és archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
s mértéke sszesitve

3 A Féiskola altal nyuitott, az allamhaztartasrol A dontés meghozatalat A kdzzétételt kovetd 5 évig
sz0l0 torveny szerinti koltségvetési tamogatasok | kdvetd hatvanadik napig
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas
céliara, 0sszegére, tovabba a tamogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozo adatok, kivéve,
ha a kbzzététel eldtt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrél a kedvezmeényezett
lemond

4. Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, | A dontés meghozatalat A kozzétételt kovetd 5 évig

az allamhaztartashoz tartozo vagyonnal t6rténé
gazdalkodéassal dsszefliggo, otmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre,
épitési beruhazésra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozo

kovetd hatvanadik napig




szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzGdést koto felek neve, a szerzodés értéke,
hatarozott idére kotdtt szerzédés esetében annak
idotartama, valamint az emlitett adatok valtozasai,
a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetlen(il 8sszefiiggé beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével

A szerzbdes értéke alatt a szerzidés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koz(l a magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az iddszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idétartamra kotott - szerzédéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgéltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz8dé féllel
kotott azonos targyl szerzédések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorol sz6l6 torvényben meghatérozott | Negyedévente A kiilén jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartasaval
A Féiskola altal nem alapfeladatai ellatasara (igy | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
kildénodsen egyesiilet tamogatasara, meghatarozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaldi érdek- legalabb 1 évig
képviseleti szervei szaméra, foglalkoztatottjai, archivumban tartasaval
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocilis és

sporttevékenységet segitt szervezet

tamogatésara, alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 6sszefiiggd kifizetésre) forditott,

6tmillio forintot meghalado kifizetések

Az Eurdpai Unié témogatasaval megvalosuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo archivumban tartasaval
szerz0dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, sszegzés Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott
szerz6désekrdl)

archivumban tartasaval
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A személyes és kozérdekii adatok védelmérdl, biztonsagare! szol6 Szabalyzat 2. sz. melléklete
NYILVANTARTASOK
Nyilvantartdsok rendszere (beleértve a szigord szamadas( nyilvantartasokat is)

Kotelez6 nyilvantartasok jegyzéke

A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. trveny (tovabbiakban: Nftv.)

A munka torvénykonyvérdl 2012. évi |. torvény ((tovabbiakban: Mt.)

A kbzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kit.)
a nemzeti koznevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserd| és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

alapjan .

A Magyar Tancmiivészeti Féiskola nyilvantartasai
a fentiekben megijelélt jogszabalyok figyelembe vétele mellett

REKTORI HIVATAL
A miik6déshez kdzvetlen kapcsolhaté nyilvantartasok

Kozponti Irattar és atmeneti irattar

|_A f8iskola iratainak és dokumentumainak nyilvantartasa j

Fotitkar

Intézményi belsd szabalyzatok nyilvantartasa

Rektori, fotitkari, gazdasagi féigazgatdi utasitasok, kérlevelek nyilvantartasa

Informatikai csoport nyilvantartasai

Szoftver - nyilvantartés: operacios rendszerek és az alkalmazott programok licence nyilvantartasa

Kozponti Kbnyvtar nyilvantartasai

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa: szakdolgozat, kinyv, kotta, tanjegyzet, periodika, fényképalbum, hanglemez és
misoros kazetta, CD, DVD, VHS

A kbnyvtarhasznalok nyilvantartasa: regisztralt illetve beiratkozott konyvtarhasznaldit

Audiovizudlis dokumentumok nyilvantartasa VHS, DVD, CD, MD

Felhasznalt CD-k és DVD-k nyilvantartasa

Tanulmanyi Osztaly nyilvantartésai
Felsdoktatasban résztvevé hallgatok nyilvantartasa Nftv. 3. szamd, 4. szamu, 5.5zamu melléklete szerint

A hallgatok adatai

A hallgatoi, doktorjelolti személy torzs

Felveteli szemelyi torzs felvétellel dsszefliggé adatok

Hallgatoi dokumentumok: kdzokiratok, okiratok (térzskonyv, bizonyitvany, leckekdnyv, oklevelek sth.) egyéb iratok

A Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer palyazati eljarasa keretében nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok

A hallgatoi dsztdndijszerzédések alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok

TANCMUVESZKEPZS INTEZET

Képzési programok

Tantervek-tanmenetek
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Negyedéves beszamolok

Evfolyam naplok

Nyari kurzusok nyilvantartasa (résztvevéirdl, a részvétel szakmai tipusarol, az ellatasrl az oralatogatast tett résztvevokrol
sth.)

KOREOGRAFUS- ES TANCPEDAGOGUS-KEPZO INTEZET

Keépzési programok

Tantervek-tanmenetek
Negyedéves beszamolok

Tandra nyilvantartasok

Szabadsagolasi tervek

GAZDASAGI HIVATAL

Alairasi jogkdrokkel rendelkezé személyekrd| (kbtelezettségvallalok, utalvanyozok, ellenjegyzék, teljesitésigazolok) és
alairasukrol, kézjegyiikrd, alairas mintakkal egyiitt

Allamhaztartason kiviirs| kapott végleges pénzeszkézatvételek analitikus nyilvantartasa

Befektetett pénziigyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa,

Bevételek elGiranyzata és eldiranyzat teljesitése szamlahoz kapcsolodd analitikus nyilvantartas

Beveteli, vevdi szerzbdések nyilvantartasa

Szigorl szamadas( nyomtatvanyok analitikus nyilvantartasa (pl. étkezési utalvany, idiilési csekk)

Dologi kiadasok afa alapjanak analitikus nyilvantartasa

El6iranyzatok analitikus nyilvantartasa, (éves pénziigyi eléiranyzatok és modositasaik)

Forgoeszkozok kozétt kimutatott pénzeszkozok analitikus nyilvantartasa,

Flggo, atfuto, kiegyenlitd és tovabbadasi (lebonyolitasi) kiadasok szamlacsoport analitikus nyilvantartasa,

Fiiggd, atfutd, kiegyenlitd és tovabbadasi bevételek szamlacsoport analitikus nyilvantartasa

Hosszu lejaratu kbtelezettségek analitikus nyilvantartasa

Idegen pénzeszkozdk analitikus nyilvantartasa

Immaterialis javak analitikus nyilvantartasa

Intezmenyi bélyegzék (alairas bélyegzét is beleértve) nyilvantartasa

Jegyertékesitesrl (sajat produkciok)

Készlet analitikus nyilvantartas

Kotelezettségvéllalasok analitikus nyilvantartasa

Kovetelésekhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasa

Kozvetitett kiadasok analitikus nyilvantartasa

Keszpénzforgalom analitikus nyilvantartasa

Rovid lejaratu kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Rovid lejaratl tamogatési kdlcsondk analitikus nyilvantartasa

Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa

Tamogatasértéki bevételek analitikus nyilvantartasa

Targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa

Tartalékok analitikus nyilvantartasa

Tevékenysegek kiadasi eldiranyzata és teljesitése szamiakhoz kapcsolédo analitikus nyilvantartas

Utdlagos elszamolasra kiadott elélegekrdl szolo nyilvantartas

Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott, illetve vett eszkdzok

Végleges pénzeszkizatadas llamhaztartason kiviilre kiadasok analitikus nyilvantartasa
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HUMANEROFORRAS (SZEMELY! ES MUNKAUGYI) NYILVANTARTASAI

Az MT, a Kjt. 5. szamu melléklete, valamint a Mftv. 3. melléklete szerint
Alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatai (Nftv. 3. melléklete szerint)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Munka- és pihendidd nyilvantartasa

Egyéb, illetve tovabbi jogviszonyban foglalkoztatottak nyilvantartasai

Engedélyezett létszam szerint statusz, szervezeti egységenként

Szerzodések nyilvantartasa szerzédés tipusok szerint (pl. vallalkozasi, megbizasi, tanulmanyi szerzédések nyilvantartasa)

NADASI FERENC GIMNAZIUMA

Tanulokkal kapcsolatos nyilvéntartdsok: Kozoktatasban résztvev( tanulok nyilvantartasa (KIR)

Tanuldi névsorok

SNI-s tanulok szakvizsgalati eredménye, ezekkel kapcsolatos igazgatéi hatarozatok, fejlesztési eredmények

BTM-s tanulok szakvizsgalati eredménye, ezekkel kapcsolatos igazgatoi hatarozatok, fejlesztési eredmények

Tanuléi hianyzasok

Anyakdnyvek

Erettségi anyakdnyvek

Kozépfoku beiskolazas

Magantanuléi nyilvantartasok

Osztalyozbvizsga jegyzOkonyvek

Korlevelek

Versenyek, eredmények

Tanarokkal kapcsolatos nyilvantartasok:

Tantargyfelosztas

Tanari statusztabla

Tanari végzettségek masolata

Tovabbképzési tanusitvanyok

Munkakori leirasok

Munkaidé nyilvantartas

Jelenléti iv

Napld

Oraado elszamolasi lapja

Hianyzasjelentés

Helyettesitési naplo

Szabadsagolas

Palyazatok és tovabbképzések nyilvantartasa

Ertekezleti jegyzokonyvek

FORGACH JOZSEF KOLLEGIUM

Kollégiumi elldtdsban részesiild tanuldil hallgatok nyilvantartasa

Felvételt nyert tanulok névsora

Tanulék felvételi adatlapja

Torzskonyvi nyilvantartas

Nevelési Naplo

Csoportnaplo

Szilenciumi Naplo

Tanuléi Balesetek nyilvantartasa (elektronikusan)
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NevelGi nyilvantartasok

Neveldi statusztabla

Neveléi 6raszam felosztasa

Munkarend

Eves iigyeleti beosztas
Heti neveldi beosztas
Szilenciumi beosztas

Munkaidd nyilvantartési ivek (havi)
Naponta nevel6i naploban

Rendkivili munkaid6ben végzett ligyeleti munka (havi)

Szabadsagolasok

Neveldi értekezletek jegyz6konyvei

Munkakori leirasok

Szakmai dnéletrajzok

Iskolai vegzettséget, tovabbképzést igazold dokumentum masolatok

Egyéb alkalmazotti nyilvantartasok

Statusztabla

Iskolai végzettséget igazold dokumentumok masolata

Jelenléti ivek

Szabadsagolas

Munkakori leirasok
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A személyes és kozerdek( adatok védelmérdl, biztonsagéardl szolo szabalyzat 3. sz. melléklete

Megismerési nyilatkozat

A Magyar Tancmiveészeti Féiskola 2012. december 20. napjatol hatalyos a személyes és kézérdekii adatok
védelmérdl, biztonsagarol szold szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kdteles vagyok betartani, beosztott munkatarsaimmal betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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