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A MAGYAR TANCMUVESZET| EGYETEM HONLAPJANAK
MUKODTETESENEK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Szenatusa a 2020. februar 12. napjan
tartott Ulesén, a 9/2020. (02.12.) szamU hatérozataval fogadta el. A Szabalyzat az elfogadas
napjat kévetd napon Iép hatalyba.



. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szabalyzat hatalya

[.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Jelen Szabalyzat targyi hatalya a Magyar Tancml(ivészeti Egyetemet (a tovabbiakban:
Egyetem), annak tevékenységét hivatalosan bemutaté és kiszolgalé honlap
lizemeltetésével kapcsolatos technikai és tartalmi feladatokra és hataskérékre terjed ki,
beleértve az alabbi (al)oldalakat:

a) Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium (a tovabbiakban: Gimnézium) oldala —
http://mte.eu/gimnazium-es-kollegium/ -;

b) Valyi Roézsi Konyvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatokézpont (a
fovabbiakban: Kényvtar) oldala — http://mte.eu/konyvtar/- ;

C) egyéb, az Egyetem A&ltal kiadott, szerkesztett oldalak.

Jelen Szabalyzat nem vonatkozik a koézérdek( adatok kézzétételének szabalyaira,
azokat a kézérdekii adatok nyilvanossaganak rendjérél szolé szabalyzat tartalmazza,
azzal, hogy az elektronikusan kdzzéteendé kozérdekii adatok tartalomszolgaltatéinak
felel6sségi kérére a jelen Szabalyzat rendelkezései az iranyadé6ak.

Jelen Szabalyzat személyi hatdlya az Egyetem kézalkalmazottjaira, illetve az
Egyetemmel szerzédés alapjan munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allo
személyekre terjed ki.

1.2. A Szabalyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy az Egyetem a presztizsének, nemzetkdzi és hazai j6 hirének
megfeleléen, naprakész informaciokkal, felhasznalébarat médon jelenjen meg a vilaghalén.
A szabalyzat rogziti az Egyetem hivatalos honlapjanak mikédési alapelveit, egyértelmiivé
teszi a honlap kezelése és tartalmi frissitése tekintetében a felelésségi kéroket, valamint a
jogosultsagi szinteket.

1.3. A honlaprendszer miikdésének alapelvei

i.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

A honlap tulajdonosa az Egyetem. A honlap tulajdonosa felelés a honlapon
megjelenitett tartalmakért.

Az Egyetem honlapja, valamint a Gimnazium és a Kényvtar alhonlapjai (a teljes
honlaprendszer) az Egyetem hivatalos online kiadvanyainak mindsiinek.

Az Egyetem minden hivatalos online megjelenési formaja az Egyetemrdl szélo
altalanos, illetve kdzérdek( tajékoztatasi, valamint oktatasi, tudomanyos, kutatasi és
egyéb szakmai célokat szolgal. A honlaprendszer feladata a pontos és kozérthetd
tajékoztatas mellett az Egyetem j6 hirének és presztizsének megérzése, emelése.

Az Egyetem honlapjan lévé tartalmak (mentpontok, cikkek) alapvetéen nyilvanosak a
vilaghalon.

Annak érdekében, hogy az Egyetemrél és szervezeti egységeir6l naprakész
informéaciok legyenek elérhetéek a vilaghalon, minden szervezeti egységnek
gondoskodnia kell arrél, hogy a teriletet érint6 tartalmi valtozasokat mielébb (a
jogszabalyoknak, belsé szabalyoknak megfeleléen) modositsa, javitsa. A napi
mikddéssel Osszefliggd adatokat (cim, elnevezés, elérhetéség, 6rarend, stb.) a
valtozast kévetéen haladéktalanul, de legfeliebb 2 munkanapon belill a szervezeti
egységnek moédositania szilkséges. A véltozas atvezetését a szervezeti egység
vezetdjének kell kezdeményeznie.

Minden szervezeti egységnek a honlap ra vonatkozé tartalmat legalabb évente egyszer



— lehetéség szerint a szeptemberi tanévkezdést kézvetlenil megel6zéen — teljes
terjedelmében felll kell vizsgalnia (adatok helyessége, szovegek aktualitasa, linkek
miikddnek-e, stb.).

1.3.7. A honlap tartalmai nem sérthetik a vonatkozé jogszabalyokat, igy klulénésen a szerzoi
jogi térvényt, és nem teheté kozzé rajtuk olyan tartalom (széveg, kép, vide6 stb.),
amely masok becsiletét, vallasi, felekezeti hovatartozasat, politikai nézetét vagy az
Egyetem j6 hirét sértené.

1.3.8. Az egyetemi halézaton, egyetemi tarhelyen talalhaté honlapon nem jelenhet meg
kézvetlen reklam (olyan tartalom, amely valamely birtokba vehets forgalomképes ingé
dolog, szolgaltatas, ingatlan, vagyoni érték(i jog értékesitésének vagy mas modon
torténé igénybevételének elémozditasara, vagy e céllal osszefiiggésben a vallalkozas
neve, megjelblése, tevékenysége népszer(isitésére vagy aru, arujelzé ismertségének
névelésére iranyul).

1.3.9. Altalanos szempont, hogy a fels6oktatasban, illetve az internethasznalatban kevéssé
jaratos latogaték szamara is érthetéen, atlathatéan kell tartalmat kozolni
(megfogalmazas, illetve strukturalas).

1.3.10. Elvart, hogy minél tobb, a honlap célcsoportjai szamara hasznos tartalom kerdiljén
kozzétételre a honlapon, ezért az egyetemi Ugyintézés és tajékozédas gyorsitasa
érdekében lehetéleg mindazon tartalmat meg kell jeleniteni a honlapon, amelyet
gyakran keresnek.

1.3.11. Cél, hogy a legkevesebb kattintassal jusson el a latogaté a hasznos tartalomhoz
(atlathato navigacio, tomér tartalom).

.3.12.  Ures oldal (vagy csak egy-két linkkel, egy-két széval feltéltott oldal, cikk, meniipont)
nem lehet a honlapon.

[.3.13. Elényben kell részesiteni a honlapon a kézvetleniil (letéltés nélkiil, a bongészé altal
is megjelenitheté) olvashaté és kereshetd tartalmakat, kivételt képeznek a kitdltendd
Grlapok, a felnasznal6 altal szerkesztend dokumentumok. Amennyiben egy mar elére
megszerkesztett fajl feltdltése elkertlhetetlen (pl. meghivé, szabalyzat, kitéltendé Grlap
stb.), ugy elényben kell részesiteni a béngészék szamara letsltés nélkil megjelenitheté
fajiformatumot (pl. pdf) széveges, kereshetd (karakteres, azaz nem kép) formatumban.
Keres6k altal nem olvashaté tartalmak kézzétételét (pl. képként szkennelt szbveg)
kerlini kell, kozzététele azoknak (is) csak az olvashaté széveg esetleg hitelesitési
igénye esetén toérténhet.

Il. FELELOSSEGI KOROK, SZEREPEK

1. Vezetd tartalomszolgaltaték

I.1.1.Az Egyetemre vonatkozé altalanos, az oktatasra, kutatasra vonatkozé 6sszegyetemi
érintettségl, kiemelt stratégiai informaciock vezeté tartalomszolgaltatéja a rektor és a
rektorhelyettesek.

I.11.2.Az Egyetemrél sz6l6 kozérdekii adatok, jogi, gazdasagi, emberi er&forras
gazdalkodasi, miiszaki-mUkodtetési, valamint a munkatarsaknak sz6l6 és a kancellari
tertletet érinté informéaciok vezet6 tartalomszolgaltatdja a kancellar.

1.1.3. Az oktatassal, a felvételivel és a hallgatokkal foglalkozé informaciok vezetd
tartalomszolgaltatoja a Tanulmanyi Osztaly.

I.L1.4.A Gimnaziumra vonatkozé aloldal vezeté tartalomszolgéaltatéja a gimnaziumi
intézményegység-vezeto.

I1.1.5.A Kényvtarra vonatkozé aloldal vezet6 tartalomszolgaltatéja a kényvtarvezets.



1.1.6.A Kancellari Kabinetet érint6 informaciok vezet6 tartalomszolgaltatéja a kabinetvezets.

I1.1.7.Az angol nyelvi(i tartalmat a vezetd tartalomszolgaltaté hatarozza meg, azért a vezetd
tartalomszolgaltato felel.

11.1.8.A vezet6 tartalomszolgaltatok az operativ feladatokat delegalhatjak az altaluk kijeldlt
munkatarsnak. A vezet6 tartalomszolgaltatok felelések azért is, hogy kijeloljék azokat
az allando, illetve az egyszeri, konkrét eseményhez kététt munkatarsakat, akik az adott
szakterlletrél megfelelé informaciéval rendelkeznek és ezen informaciokat koézzé
tudjak tenni.

IL.2. Szervezeti egységek feladatai

11.2.1. Az Informatikai Osztaly

a) felelés a honlap miikddéséért, valamint a felelésségi kérébe utalt honlapot kiszolgalé
informatikai eszkézok (halozati infrastruktira, szerverek, operaciés rendszerek,
adattarolok, mentéeszk6zok, adatbazisok) lizemeltetéséért, feliigyeletéért,

b) Gzemelteti a honlapot kiszolgald tartalomkezelé alkalmazast (rendszeres frissitések,
mentések elvégzése, arculati valtozasok atvezetése, Uj funkciok megvalésitasa, esetleges
javitasok elvégzése), szilkség esetén mas internetes technoldgiakat is hasznalva,

c) ellendrzi a felhasznal6i fibkok hozzaférési jogosultsagait (pl. kilépé vagy inaktiv dolgozék
jogosultsagainak visszavonasa), valamint a honlap tartalméat a biztonsagos izemeltetésre
vonatkoz6 szempontok alapjan, ellenérzi és jévahagyja, hogy a honlap milyen technikai
rendszeren mikddjoén, illetve a honlap megfelel-e a vonatkozé egyetemi szabélyzatoknak,

d) a kiszolgalé szerver hardverének biztositasa, a kiszolgalé szerver szoftvereinek
miikddtetése, rendszeres frissitése,

e) a kézponti tartalomkezel§ rendszer izemeltetése, az adatbazis, a program és a regisztralt
felhasznalok altal feltoltott adatok rendszeres mentése,

f) ateljes honlaprendszer miikddési biztonsaganak folyamatos monitorozésa és biztositasa,
a stratégiai dontések nyoman, illetve a felhasznaldk igényei alapjan a kommunikaciés
fémunkatarssal egyittmikodve a honlaprendszerbe (j funkciok telepitése, fejlesztése,

g) a honlaprendszer miik6dését érinté U(zemzavar esetén a mikodés és a tartalom
visszadllitasa, a tervezett és rendkivili leallasokrol, tovabba azok kovetkezményeirél a
regisztralt felhasznaldk, illetve a szervezeti egységek vezetSi, adminisztratorai és
regisztralt felhasznal6i elézetes, illetve haladéktalan értesitése.

11.2.2. A Kommunikacios és Marketing Osztaly

a) felel az Egyetem honlapjanak szerkesztéséért — az egyetemi honlap j6I elkilénithetd
statikus, illetve dinamikusan valtozé fellleteket tartalmaz, amelyet a kommunikaciés
fémunkatars gondoz (a kdzponti statikus feliileten elérheté informaciékat részben a
vezetd tartalomszolgaltatok biztositjak, illetve szlikség szerint az Informatikai Osztaly
szakmai segitséget nyuijt),

b) felelés az egyetemi honlap(ok) megjelenésének kidolgoztatasaért,

c) ellenérzi, hogy a megjelenés megfelel-e az érvényben lévé egyetemi arculati
eléirasoknak,

d) javaslattételi joga van a honlapfejlesztés stratégai-, arculati-, tartalmi- és funkcionalis
elemekkel dsszefiiggd kérdéseiben,

e) a Kancellari Kabinettel és az Informatikai Osztallyal egyuttm(ikédve részt vesz a rektor és



lll.4. Egyetemi domain hasznalat

Az Egyetem hivatalos honlapja a http:/mte.eu. Az Egyetem szervezeti egységei
rendelkezhetnek tébb webcimmel, de minden webcimet az elsédleges cimre kell iranyitani. A
honlapnak és az (al)oldalaknak a http:/mte.eu domainen beltl kell futnia (szervezeti egység
megnevezese elbtagként, ha sajat valasztott technikai rendszeren fut a honlap, illetve
utétagként, ha az Egyetem altal biztositott kézponti honlaprendszerben miikédik). Ha a
honlap kiszolgalasa masik webcimrél torténik, abban az esetben is a domain bejegyzés
kezelbje az Informatikai Osztaly.

ll.5. Adatbiztonsag és adatvédelem

N.5.1.  Minden honlapszerkesztésre jogosult munkatars szamara szllkkséges onalléan
regisztralt felhasznaléi jogosultsagot igényelni, valamint a kilepd, vagy egyéb okbdl
jogosulatlanna valé munkatérsak jogosultsagainak visszavonasarél rendelkezni.

N.5.2. A regisztralt felhasznalok a belépéshez szilkséges jelszot koételesek az
Informéaciébiztonsagi Szabalyzat rendelkezései szerint, titkosan kezelni.

l11.5.3. A honlapokra feltéltétt adatok tarolasarol és rendszeres mentésérdl az Informatikai
Osztaly gondoskodik.

l.6. A regisztralt felhasznalok jogai és kotelezettségei (lehetséges jogosultsagi
szintek)

1.6.1. Az Informatikai Osztaly a honlapok szerkesztéi és adminisztratorai &ltal feltoltott
adattartalmat nem ellenérzi és azért nem felels.

1.6.2.  Egy regisztralt felhasznalé tébb honlaphoz kaphat kildnbézé szintii jogosultsagokat.

11.6.3. A regisztralt felhasznalék koételességei:

A honlap(ok)szerkesztésére jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak kotelesek betartani a
jogszabalyokat és az alapvet6 adat- és informaciébiztonsagi szabalyokat, amelyeket az
Informaciébiztonsagi Szabalyzat megfogalmaz. Ezen felil:

a) futtathaté programokat nem tehetnek kézzé semmilyen formaban; ha ez feltétlen
szlkséges, az Informatikai Osztallyal szilkséges elézetesen egyeztetni errdl,

b) a latogatok altal kitolthetd drlapok elhelyezését szintén az Informatikai Osztallyal kell
el6zetesen egyeztetni,

C) a tartalomkézlésekben az Egyetem érdekeinek és j6 hirének fenntartasa alapvetd
kotelezettség.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

IV.1. Jelen Szabalyzatot a Szenatus a 9/2020. (02.12.) szamu hatarozataval elfogadta.
IV.2. Jelen Szabalyzat 2020. februar 13. napjan Iép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2020. februar 12,

Dr. Bolvari-Takacs.Gabor dr. Kéczan-Gyori Judit
rektor kancellar




kancellar altal jovahagyott stratégiai terv megvalésitdsdban, annak elsésorban tartalmi és
arculati vonatkozasu kivitelezésében és évente aktualizalja az egyetemi honlaprendszerre
vonatkoz6 stratégiai fejlesztési terveket.

1.2.3. A szervezeti egységek vezetbi

a) felelések azért, hogy az iranyitdsuk ald tartozé szervezeti egységnek legyen online
megjelenése, és azon naprakész, friss, az Egyetem presztizsének megfeleld informaciok
jelenjenek meg,

b) felelések azért, hogy a hozzajuk tartozé terileten az éves felllvizsgalatra sor keriljon,
illetve a folyamatos aktualitast biztositsak,

c) felelések azért, hogy a szervezeti egység részérdl kijeloljgk azokat az allandé
munkatarsakat, illetve esetileg (pl. egyszeri, konkrét esemény vonatkozasaban) azokat a
munkatarsakat, akik a szervezeti egység birtokaban 1évd informaciékat a honlap
szerkesztdje szamara eljuttatjak,

d) felelések azért, hogy visszavonjak a felhasznal6i jogosultsagokat a honlap szerkesztésére
jogosulatlanna valé munkatarsaktol (pl. kilépés, munkakorvaltas stb. esetén).

11.2.4. Az adminisztratorok, szerkesztok

A szervezeti egység vezetd altal kijel6lt adminisztrator, szerkeszté végzi a honlapon az adott
szervezeti egységre vonatkozé oldal kezelését, tartalmak feltdliését, gondozasat.. Az
adminisztrator, szerkeszté felelés azért, hogy az altala kezelt honlapon, aloldalon — a
szervezeti egység vezetbjével egyeztetve - relevans tartalmat tegyenek kozzé, azt
strukturaljak, a teljes honlapot, aloldalt alakitsak &s napra készen tartsak.

. EGYEB RENDELKEZESEK

lll.1. Idegen nyelvii honlap

.11, A vezetd tartalomszolgaltaté feladata az Egyetem angol nyelvii honlapjanak
gondozasa a Il.1. pontban jelzett vezeté tartalomszolgaltatéi hataskoérdkre figyelemmel,
ennek keretében feladata az angol nyelv(, illetve az angol nyelvre leforditott hirek
kdzzététele, valamint a honlap célcsoportjai szamara fontos és hasznos tartalmak
kozzététele. A kdzponti angol nyelvii honlap szerkezeti atalakitasa esetén elézetesen
egyeztet a kommunikaciés fémunkatarssal.

Ml.1.2. A m(ivészeti menedzser feladata, hogy az angol nyelvii (vagy angolul ért6é) hallgaték
szamara minden sziikséges informaciot és hirt kozzétegyen, amelyhez az oktatasban
részt vevé tartalomszolgaltaték altal megkildétt informaciékat hasznalja fel.

.2, Online folyoirat

Amennyiben az Egyetem, vagy annak valamely szervezeti egysége online folyéirat kiadéja,

ugy a folyéirat honlapjara iranymutatasként javasolt a jelen Szabalyzatban foglaltak

alkalmazasa.

Il.3. Honlap arcuiat

A honlap arculatat az Egyetem Arculati Kézikényve hatarozza meg.



