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A Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok Féiskolajanak rektora a Fdiskola
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata 18. § (2) bekezdésének c) pontjaban és 25. § (2)
bekezdésének d) pontjaban foglalt rendelkezések alapjan, figyelemmel a felsGoktatasrol szolo
2005. évi CXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Ftv.) 29., 35. és 62. §-aban foglaltakra,
valamint a fels6oktatasrol szoldo 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 79/2006. (IV. 5.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.), az Oktatasi
Hivatalrol szolo 307/2006. (IV: 5.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ohr.) szabalyaira, az
alabbiakat rendeli el.

1. §

(1) A Vhr. 7. sz. mellékletében és az Ohr. 2. sz. mellékletében meghatarozott, a
fels6oktatasi informacids rendszer szamdra az aldbbi adatokat kell rogziteni és
nyilvantartani:

a) az ETR-rendszerben:

aa) hallgatoi adatok

a hallgatd neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye ¢és ideje,
allampolgarsaga,

allando lakasanak ¢és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma,

nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, kiallitdsanak
datuma,

a hallgatoi jogviszony keletkezésének, sziinetelésének ¢és megsziinésének
id6pontja,

a hallgaté képzésének adatai, a képzés finanszirozasara vonatkozo adatok, a
megkezdett dllamilag tdmogatott és koltségtéritéses felévek adatai,

a zéardvizsga letételének idépontja,

kollégiumi elhelyezés adatal,

a fogyatékossaggal ¢loket megilletd kiilonleges bandsmod elbiralasahoz sziikséges
adatok,

a hallgato6 diakigazolvanyanak sorszdma,

a hallgato hallgat6i azonosité szama.

a hallgatdé TAJ szama,

nyelvvizsgaval kapcsolatos adatok.

ab) oktatoi adatok

név, sziiletési név, sziiletési hely és i1dd, anyja neve, allampolgarsadg, azonositd
szam,

allando lakcim és tartozkodasi hely,

a munkaltaté (tobb esetén valamennyi munkaltatd) megnevezése, megjelolve,
hogy mely munkaltatoval Iétesitett foglalkoztatasra iranyuld tovabbi jogviszonyt,
végzettségi szint, szakképzettség, szakképesités, idegennyelvtudas, tudomanyos
fokozat,

a foglalkoztatassal dsszefiiggésben a jogviszony kezdete és vége, a foglalkoztatas
tipusa, beosztas, a tansz€k megnevezése,

munkakdr, vezetdi megbizas,



kutatoi tevékenység, tudomanyos munka, miivészeti alkotoi tevékenység, azok
eredményei,

nem magyar allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, kiallitdsanak
datuma,

TAJ szam,

adoazonositod szam.

ac) a kiadott oklevelekrdl, bizonyitvanyokrol tarolt adatok

a hallgat6 neve, hallgatéi azonositdja,

a felsdoktatési intézmény neve, intézményi azonositoja,
az oklevél alapjan igazolt szakképzettség megnevezése,
az oklevél kelte, alairdinak neve,

az oklevél kiallitasara szolgdldo nyomtatvany sorszadma,
a hallgat6 torzskonyvi szama,

az oklevél egyéb adatai.

ad) a Ftv. 62. § (7) bekezdése alapjan kiadott igazolasokrdl tarolt adatok

a hallgat6 neve, hallgat6i azonositodja,

a felséoktatési intézmény neve, intézményi azonositoja,
a zarovizsga szakjanak megnevezése,

a hallgato torzskonyvi szama,

a zarovizsga idépontja.

b) a FIR-rendszerben:
ba) intézményi adatok

az intézmény hivatalos neve, roviditett neve, székhelye, OM azonositdja, internet
cime, gazdalkodasi rendje, gazdasagi tandcs miikodtetésének ténye,

a fenntart6 neve, cime, képviseldje,

a felsoktatasi intézmény jogelddjeinek OM azonositoja, megnevezése,

a tisztségviselok (rektor, gazdasagi fOigazgatd vagy igazgatd, belsé ellendrzés
vezetdje, gazdasagi tandcs elndke és tagjai, el6készitd testiilet elndke és tagjai,
karok vezetdi, igazgatasi feladatot ellatdé hivatal vezetdje), tovabba a
tisztségviseldk feladatait &tmenetileg ellatok neve, cime, elérhetdsége,
alapteveékenység, kiegészitd tevékenység, alaptevékenységhez kapcsolddo egyéb
feladatok,

azok a képzési teriiletek, tudomanyteriiletek, miivészeti agak, képzési szintek, ahol
képzést folytat(hat) a székhelyen,

azok a képzési teriiletek, tudomanytertiletek, miivészeti agak, képzési szintek, ahol
képzést folytat(hat) a sz€ékhelyen kiviil (a székhely megjeldlésével),

felséfoku szakképzés szakmacsoportjai, ahol az intézmény képzést folytathat,
ellatott kozoktatasi feladatok (a kozoktatdsi intézmény OM azonositoja,
megnevezése, tipusa, gyakorlointézmény jellege),

kozmiivelodési, kozgylijteményi, egészségiigyi, agrar- ¢és vidékfejlesztési, mas
feladatok (megnevezés, tipus, engedélyezés, gyakorldintézményi jelleg),
szakképzési, felnottképzési, pedagogus tovabbképzési tevékenység (megnevezés,
engedélyezés),

vallalkozasi tevékenységek (megnevezés, besorolés, tevékenység kezdete és vége),



— székhely cime, telephelyek cime, székhelyen kiviili képzés cime és elérhetdsége
(telefon, telefax, e-mail),

— szervezeti tagolas elvei,

— hasznalt ingatlanvagyon (az ingatlan cime, helyrajzi megjeldlése, a rendelkezés
modja és mértéke),

— maximalis hallgatoi 1étszam,

— képzéssel kapcsolatos egyiittmikodési megallapodasokrol az egyiittmikodd
szervezet tipusa, hivatalos neve, azonositdja, székhelyének cime, internet cime,
vezetdjének neve és elérhetdsége (telefon, telefax, e-mail), a megéllapodas célja,
kelte, kezdete és tervezett vége,

— kutatasi alaptevékenység tudomanyteriiletei €s fajtai.

bb) képzésekre vonatkozo6 adatok
— aképzés megnevezése,
— esetleges szakiranyok,
— megszerezhet6 végzettség(ek) és szakképzettség(ek),
— aképzés folytatdsahoz sziikséges hatarozat(ok) adatai,
— nyilvantartasba vétel ideje,
— meghirdetés kezdetének ideje,
— meghirdetés végének ideje,
— szakfelelds oktato neve, oktatoi azonositdja,
— esetleges képzési egyiittmiikodések,
— aképzés helye,
— aképzésnek kozos képzés keretében torténd megvaldsitasara vonatkozo adatok,
— aképzés végén az oklevelet (bizonyitvanyt) kiallitd intézmény adatai.

(2) Az (1) bekezdés aa) pontjaban meghatarozott adatok tanulmanyi rendszerbe torténd
feltoltéséért az érintett tanulmanyi eléadok feleldsek.

(3) Az (1) bekezdés ab) pontjaban meghatarozott adatok tanulmanyi rendszerbe torténd
feltoltéséért a tanszéki adminisztratorok feleldsek.

(4) az (1) bekezdés ac) pontjdban meghatirozott adatok tanulményi rendszerbe torténd
feltoltéséért a diploma-iigyintézo felelds.

(5) Az (1) bekezdés ad) pontjaban meghatarozott adatok tanulmanyi rendszerbe torténd
feltoltéséért az érintett tanulmanyi eléadok feleldsek.

(6) Az (1) bekezdés ba) pontjaban meghatarozott adatok felsGoktatasi informacios
rendszerbe torténd feltoltéséért a fotitkar felelds.

(7) az (1) bekezdés bb) pontjaban meghatarozott adatok felsGoktatasi informacios
rendszerbe torténd feltdltéséért az ETR Iroda vezetdje felelds, az Oktatasszervezési lroda
vezetdje altal nyujtott informaciok alapjan.



2.§

(1) Az 1. § (2)-(5) bekezdésében meghatarozott felel6sok (adatgazdak) feladata:
a) személyes adatok rogzitése hivatalos okirat, bizonylat alapjan,
b) adatmoddositas rogzitése,
c) gondoskodas az adatok folyamatos karbantartasarol.

(2) Az 1. § (6)-(7) bekezdésében meghatarozott felel6sok (adatgazdak) feladata:
a) intézményi és képzési adatok rogzitése,
b) ezen adatok modositasa,
C) ezen adatok karbantartasa.

3.§

(1) A Vhr. 7. § (7) bekezdése alapjan a rektor

d) a hallgatoi adatok tekintetében a tanulmanyi hivatalvezet6t (akadalyoztatasa
esetére az oktatési igazgatot),

e) az oktatokrol tarolt adatok tekintetében az oktatasszervezési irodavezet6t
(akadalyoztatasa esetén az oktatési igazgatot),

f) a kiadott oklevelekrdl, bizonyitvanyokrol tarolt adatok tekintetében az oktatasi
igazgatot (akadalyoztatdsa esetén a tanulmanyi hivatalvezetdt),

g) a Ftv. 62. § (7) bekezdése alapjan kiadott igazolasokrol tarolt adatok
tekintetében az oktatasi igazgatot (akadalyoztatdsa esetén a tanulmdnyi
hivatalvezetot),

h) az intézményi adatok tekintetében az oktatasi igazgatot (akadalyoztatasa esetén
az oktatasszervezési irodavezetot),

i) a képzési adatok tekintetében az  oktatasszervezési  irodavezetGt
(akadalyoztatasa esetén az oktatdsi igazgatot),

jeloli ki az adatok kiildésére €s hitelesitésére.

(2) A Vhr. 11. §-a szerinti adatszolgaltatias az (1) bekezdésben meghatarozott vezeték
kotelezettsége.

(3) Az adatkiildésre kijelolt személyek a kiildd rendszerben digitalis alairasukkal
hitelesitik a nyilvantartott adatokat, majd a rendszerben kezdeményezik az adatoknak
a fels6oktatési informaciods rendszer szdmara torténd tovabbitasat.

(4) A Foiskola minden hoénap elsé és tizenotodik napjan teljesit adatszolgaltatast a
felsGoktatasi informacios rendszer felé. Az adatrogzitések és a valasziizenetek
kezelése soran ezekhez az iddpontokhoz kell igazodni.

4.§

(1) Az 1. §-ban meghatarozott rendszereknek az adatkiildésre torténé informatikai
felkészitése az ETR Iroda vezetdjének feladata.
(2) Az intézmény
a) szervezeti felépitésére,
b) szakjaira, képzéseire
vonatkozo, az Ohr-ben meghatarozott adatokat a felsdoktatasi informacios
rendszer webes feliiletén keresztiil kell bejelenteni az Oktatasi Hivatalba.



5.8

(1) A felsGoktatasi informacios rendszer altal a Fiskolanak megkiildott valasziizenetei az
alabbiak lehetnek:
a) figyelmeztetés,
b) technikai hiba,
c) atvételi nyugta,
d) feldolgozasi nyugta,
e) torzsadat terités,
f) adathiba,
g) személyes adat terités.

(2) Az Oktatasi Hivatal a Foiskola altal bejelentett adatok nyilvantartasba vétele
targyaban a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6
2004. évi CXL. torvény (Ket.) szerint jar el.

(3) Az (1) bekezdés a)-e) pontjaiban felsorolt tizenetek kezelését az 1. § (1) bekezdésében
meghatarozott nyilvantartast lizemeltetd szervezeti egység végzi.

(4) Az (1) bekezdés f)-g) pontjaiban felsorolt lizenetek kezelését az adatfeltoltésért felelds
személyek végzik.

(5) A fels6oktatasi informacios rendszer webes feliiletén keresztiil az Oktatasi Hivatalba
bejelentett adatokkal kapcsolatban az Oktatasi Hivatal hianypoétlasi felhivasait,
hatarozatait az oktatasszervezési irodavezet6 kezeli.

6. §

(1) Jelen szabalyzatot a Szenatus a 2007. junius 20-i iilésén fogadta el.
(2) A szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2007. junius 20.

Dr. Lengyel Marton
rektor



