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Fogyaté¢kossaggal €16 hallgatok esélyegyenloségének szabalyzata

Szellemi tulajdon kezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
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A szabalyozasi korbe bevont dokumentumokat az ,,Allapotjelzé lap” sorolja fel, az egyes doku-
mentumok érvényessége is abbol ellendrizheté. Az ESG 2015 standardokkal kapcsolatos kereszt-
mutatd a mellékletben talalhato.
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A foiskola bemutatasa

Altalanos ismerteté

A Tomori Pal Féiskola a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban Nftv.)
4.§ (1) d) pontja és (1a) bekezdése szerinti felsGoktatasi intézmény, fenntartdja a TPF Felsdoktatasi
¢s Szolgaltatd Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag.
A Foiskola a fovaros déli keriileteinek, Dél-Pest és Dél-Buda, valamint a févaros déli kornyezo tele-
a févaros €s a régid, elsdsorban gyakorlati oktatasra fokuszalo felsdoktatasi intézménye.
A Fdiskola vezetése kiemelten fontosnak tartja, hogy oktatdsi vonzaskorzete gazdasagi-tarsadalmi
eredményeihez hozza tudjon jarulni, els6sorban a képzett gyakorlati szakemberek, és oktatasi-kuta-
tasi kapacitas biztositasaval, illetve a gazdasag szerepldinek felsdoktatassal kapcsolatos igényei ki-
elégitésével.
A Foiskola f6 képzési profilja az intézmény alapitasatol kezdve valtozatlanul a gazdasagtudoma-
nyok, a bolcsészettudomanyok és a tarsadalomtudoméanyok. A Tomori Pal Féiskola a hallgatoinak
nyujtott szinvonalas — gyakorlatorientalt — felsdoktatasi képzési szolgaltatasain tal igyekszik a gaz-
dasag szerepldinek igényeit is felmérni €s kielégiteni. Ennek érdekében a Fdiskola széles és szerte-
agazd kapcsolatrendszert igyekezett kiépiteni €s gondozni az iizleti szereplok bevonasaval. A gazda-
sag szerepldivel kiépitett kapcsolati halo stabil hatteret biztosit a szakmai egylittmiikodésre, a hall-
gatok szakmai gyakorlati helyeinek keresésére €s biztositasara, illetve kozos kutatdsok lebonyolita-
sara. Mindezek biztositasa érdekében a Foiskola hosszi tavu egyiittmiikdési megallapodasokat ko-
tott.
A Fdiskola budapesti és kecskeméti campusan folytatja oktatdsi, kutatasi tevékenységét. Az intéz-
mény nyilvantartasba vett felsdoktatasi szakképzési, alapképzési €s szakiranyl tovabbképzési szak-
jait a FIRgraf tartalmazza. A Féiskola keretein beliil mitkédik a Polanyi Karoly Szakkollégium.
A Foéiskola a Kiildetésnyilatkozatban megfogalmazott értékek mentén tervezi €s szervezi oktatasi €s
kutatasi tevékenységét. A Kiildetésnyilatkozatban az intézmény az alabbi stratégiai iranyokat fogal-
mazta meg:

A. Felkesziilt, tudomanyos mindsitéssel rendelkezo, oktatasi és gyakorlati tapasztala-
tokkal biro oktatokra alapozva a képzési kindlat finomhangolasa a mindenkori munkaeropiaci
igenyeknek megfeleloen

B. A nemzetkoziesitésben rejlo lehetoségek kihasznaldasa, a versenyképes, angol
nyelvii képzések erositése

C. Dualis képzés elinditasa

D. A K+F+I tevékenység fejlesztése

E. Hazai és nemzetkozi felsooktatdsi intézményekkel egyiittmiikédve osztott képzések,
kozos szakok, kutatdsi programok inditdsa

F. Mesterszakok inditisa onalléoan és/vagy hazai, illetve nemzetkozi felséoktatasi

partnerek bevonasaval annak érdekében, hogy az alapképzésben mar végzett hallgatok a szakird-
nyu tovabbképzéseken tul mds, magasabb szintii oktatdsi szolgaltatasokat is igénybe tudjanak
venni az intézmeényben

A Fdiskola kidolgozta a 2021-2024-es évekre vonatkozo Intézményfejlesztési tervét az ITM Gtmu-
tatoja alapjan. Az intézményfejlesztési terv a vonatkozo iddszakra konkretizalta a kiildetésnyilatko-
zatban meghatarozott célokat és azokat tovabbi részcélokra bontotta.

A MAB Testiilet 2020/11/IV/2. szamu hatdrozataban nem akkreditélta intézménytinket. A hatarozat
mellékletét képezd jelentésben foglalt megallapitasok és javaslatok mentén intézkedési tervet dolgo-
zott ki a Foiskola és megtortént tobb kdrben az egyes részteriiletek és a teljes intézmény atvizsgalasa.
Az IFT megfogalmazasa soran az intézmény vezetése kiemelte az akkreditacido megszerzésének, mint
a fels6oktatasi intézménykénti mitkodés felételének sziikségességét.


https://firgraf.oh.gov.hu/prg/int.php?adatmod=infolap&szervezetid=50
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Altalanos adatok

Székhely: Budapest, XXII. keriilet, Miivelodés utca 21-27.
Telephely: 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.

Kozponti telefonszam:  (+36) 1 362-1551

OM azonosito: F144196

Adodszam: 18365830-2-43

Bankszdmlaszam: OTP 11732040-20043128

Statisztikai szamjel: 18365830-8030-599-03

A Foéiskola fenntartdja: ~ TPF Fels6oktatasi és Szolgaltatd Kézhaszni Nonprofit Kor-
latolt Feleldsségli Tarsasag.

» cime: 1223 Budapest, Miivelddés u. 21.
» cégjegyzékszama: 01-09-285702 (Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsaga)
» adodszama: 21839492-1-03.

A Foiskolat a Magyar Akkreditacids Bizottsag 2003. december 5-én akkreditalta MAB
2003/9/VI1/2. sz. hatarozataval. Az Orszaggyulés 2004. janius 14-1 iilésnapjan dontott a
Tomori Pal Foéiskola allami elismerésérdl (lasd: 2004. évi LX. tv.). A Fenntarté az Ala-
pité Okiratot 2004. junius 22-én adta ki.

E-mail cimek:
...@tpfk.hu (séma: vezeteknev.keresztnev@tpfk.hu).
Felvételi & tanulmanyi tigyek: tanulmanyi@tpfk.hu,
Budapest: (+36) 30 271-9883,


mailto:tanulmanyi@tpfk.hu
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Jelképek

A Fdiskola jelképe a cimer és a zaszl6. A cimerben egy pajzson a Foiskola nevének kezddbetiii
talalhatok meg, azon jol kiveheté a TPF betttharmas. A Foéiskola zaszloja magéban foglalja a ci-
mert.

A Fdiskola cimere egy pajzs, amelyen a TPF betltharmas lathato. A grafika

ol kialakitasa tigy tortént, hogy az utaljon Tomori Pal életatjara, igy abbdl jol

kivehet6 a kard és a kereszt jelképe is. Mivel ugyanakkor a Fdiskola oktatasi
profilja sem nem egyhdzi, sem nem hadi jellegli, ezért a fenti jelképek mint-
egy elrejtve jelennek meg, egyik sem kapott kiilonosebb hangsulyt.

A cimer jellege és felépitése ugyanakkor kifejezi azt a torekvésilinket, hogy
modern és globalizalodo vilagunkban is mindenkor szem el6tt tartsuk a tra-
dicionalis értékeket, Magyarorszag és az Alfold hagyomanyait, kiilonos te-
suoarest | kintettel a tisztességre, az Ujra vald nyitottsagra, és a tudas tovabbadéasanak
igényére.

Névadonkrol

Tomori Pal (?, 1475 koriil — Mohéacs, Baranya m. 1526. augusztus 29.) kalocsai érsek (1523-1526).
Csaladja boszniai eredete vitatott, de tény, hogy a csalad IV. Laszl6 kiralytol 1279-ben kapott
Abat megyében birtokadomanyokat. Az egyik adomanyfalu, Tomor utan nevezték a csaladot To-
morinak. Tomori Pal, valésziniileg, gondos nevelésben részesiilt, hiszen folyékonyan irt és olva-
sott latinul. Hajlama a katonai palya fel¢ vonzotta. A kor szokésa szerint serdiil6 ifjuként a tekin-
télyes Bornemissza Janoshoz szolgélataba allt, hogy a katonai mesterséget elsajatitsa. Késobb is
Bornemissza familidrisaként tevékenykedett. Bornemissza mellett nemcsak a hadi mesterséget sa-
jatitotta el, hanem a gazdasagi €és a pénziigyek intézésében is kelld jartassagra tett szert, amiért
1501-ben az erdélyi sobanyak kamarasava nevezték ki, és tobbszor megbiztak a szaszok és a szé-
kelyek adojanak behajtasaval. A szaszokkal jo viszonyt alakitott ki, 1503-ban fegyverrel védte
Oket a rajuk tamado székelyek ellen. Késobb 1515-ben az erdélyi szaszok €s Eperjes varosa kozott
tamadt viszalyt sziintette meg mindkét fél megelégedésére. A székelyekkel valo kapcsolata ellent-
mondasos volt. Tobb alkalommal kertilt veliik fegyveres 0sszetlizésbe. A szaszok elleni székely
tamadas visszaverése utan harom évvel, 1506-ban ismét szembekeriilt a székelyekkel. Az egyéb-
ként adomentes székelyeknek a trondrokos sziiletésekor minden székely férfinak egy-egy okrot
kellett ajandékoznia (6korsiités). I1. Lajos sziiletésekor a székelyek vonakodtak a kotelezd 6kor-
ajandékot beszolgaltatni. A behajtast Tomorira biztak, aki fegyverrel kényszeritette a székelyeket
az okrok atadasara. 1505-ben a koronéra visszaszallt Fogaras varat I1. Ulaszl6 Bornemissza Janos-
nak adomanyozta, aki Tomori Palt nevezte ki a var kapitanyanak. Erdélyben nagy tekintéllyel ren-
delkez6 Tomori szolgaltatasait Szapolyai Janos erdélyi vajda is tobbszor igénybe vette. Hire a
kiralyi udvarba is eljutott. 1512 tavaszan diplomaciai kiildetést bizott ra a kirdly. A t6rok portdhoz
kiildte a torokokkel kotott fegyversziineti szerzodés koriil tdimadt zavar elharitasara. Kiildetése Ba-
jazid szultan halala miatt nem jart teljes sikerrel, a kiraly elégedett volt teljesitményével. 1514-ben
a paraszthabort leverésében jelentds szerepe volt. Bornemissza Janos el6szor a Szaleresi Ambrus
vezette parasztsereg leverésével bizta meg, ami tobb kisérlet utan a paraszthadak fegyverletételé-
vel ért véget. Utana Szapolyai Janos erdélyi vajda a Loérinc pap altal vezetett bihari paraszthadak
ellen kiildte. Egy évvel kés6bb nevezték ki a szintén kirdlyi munkdcsi var varnagyanak és az erdé-
lyi kamardk ispanjanak. Korabeli forrasok szerint részt vett az orszaggyiiléseken is, nem targyalo
kiildottként, hanem inkébb a rend fenntartojaként. Az 1519-es orszaggytilésen, amelynek {6 fel-
adata volt a nddorvalasztas, a koznemesség Szapolyai Janost szerette volna megvalasztani. A fegy-
veres koznemesek atvonultak Budara, hogy igy adjanak nyomatékot kivansaguknak. A var kapi-
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tanya, Bornemissza Janos Tomorira bizta a var védelmét, aki a nemesek koz¢ 1ovetett és megro-
hanta 6ket. A kemény fellépés hatasara a koznemesek meghatraltak, az orszadggytilés Bathory Ist-
vant valasztotta nddornak. Az allami szolgalat nemcsak az elémenetel szempontjabol, hanem pénz-
iigyileg is hasznos volt Tomori szdmara. A kozel husz év alatt, melyet kiralyi szolgéalatban toltott,
tekintélyes vagyont gylijtott. Részben rokonaitdl, részben mas birtokosoktol tekintélyes nagysaga
birtokokat vasarolt, kiralyi birtokadomanyokat is kapott, 1517-ben II. Lajost6l, két unokatestvér-
ével egyiitt pallosjogot is kapott. Hazassagi torekvései nem jartak sikerrel. Két alkalommal szan-
dékozott meghédzasodni, eldszor Putnoki Sarat, majd egy jomodu 6zvegyasszonyt jegyzett el, de
mindkét menyasszonya az eskiivé elott elhunyt. A kettds gyasz megrenditette Tomorit, aki elhata-
rozta, hogy egyhdzi palyara 1ép. Hogy eredeti, valasztott katonai hivatasatol ne szakadjon el telje-
sen, a horvatorszagi végvarak védelmében fontos szerepet jatszo varnai perjelséget szandékozott
megszerezni, amely éppen liresedésben volt. A perjelséget nem 6, hanem II. Lajos egyik udvaronca
kapta meg. Az ismételt kudarc végképp elkeseritette Tomorit €s 1520 juliusaban Illokon belépett
a ferences rendbe. Ujonc idejének letdltése utan a rend esztergomi kolostordba keriilt és ott ¢t
visszavonultan. A 16. sz. eleji feudalis anarchiaba siillyedd orszagra halalos veszedelmet jelentett
a mindjobban teret nyerd torok birodalom. A fenyegetettségre Nandorfehérvar 1521. aug. 29-i
eleste figyelmeztette az orszag vezetdit. Az egymassal viaskodd fonemesség nem volt hajlando
aldozatot vallalni az orszag védelmére. Az orszag védelmének Osszefogasara, iranyitasara alkal-
mas hadvezér nem volt, az orszaggyiilés ellentmondasos hatarozatokat hozott (addkivetés, de a
fénemességet mentesitette a bandériumallitas, a nemességet a nemesi felkelés kotelezettsége alol),
amelyek nem hoztak eredményt. Az adok nem folytak be, zsoldossereget nem szerveztek. Ilyen
koriilmények kozott meriilt fel a gondolat, hogy Tomori Pélra bizzak az orszag védelmének meg-
szervezését. Tomori, szerzetesi fogadalmara hivatkozva, visszautasitotta a felkérést. Azutan,
kompromisszumos megoldasként, az liresedésben 1év0 kalocsai érseki székbe szandékoztak kine-
vezni (fOpapként szervezhette volna egyhazmegyéje és egyben az orszag védelmét), de 6 azt is
visszautasitotta. II. Lajos kiraly a papatol kért segitséget, hogy a péapa birja ra Tomorit az érseki
sz€k elfogadasara. Végiil, VI. Hadrian papa 1523. febr. 4-én kalocsai érsekké nevezte ki Tomorit
¢s kotelezte az érseki sz€k elfoglaldsara. Tomori engedett a papai parancsnak. Kozben, egyre fe-
nyegetobb hirek jottek Torokorszagbol, mely szerint a szultan hatalmas hadsereget szervez, hogy
végso csapast mérjen Magyarorszagra. A hirek hallatan II. Lajos aprilisban orszaggytilést hivott
Ossze, ahol elhataroztak egy zsoldoshadsereg felallitasat és Tomorit kinevezték a Délvidék foka-
pitanyava ¢és a felallitando zsoldos hadsereg févezérévé. Tomori hozzalatott a zsoldoshadsereg
szervezéséhez és az érseki katonasag felkészitéséhez, tobbek kozott folytatta a Varadi Péter érsek
altal megkezdett varerdsitési munkakat Kalocsan. Majus végén mar 10 ezres sereggel vonult a
délvidékre. Csapatai, a délvidéki bandériumokkal kiegésziilve, augusztus elején Nagyolaszi koze-
Iében harom csatdban megverte Ferhad ruméliai pasa, Bali ndndorfehérvari bég seregeit és a se-
gitségiikre sietd szavai torok flottat. Szeptemberben hozzafogott a két évvel korabban széthullott
végvari rendszer ¢és a dunai naszados flotta jjaszervezéséhez. A zsoldoshadsereg szervezéséhez
megigért pénz egyre lassabban csordogalt, hamarosan nem jutott pénz a sereg Osszetartasara, noha
Tomori az érseki jovedelmek (20-22 ezer forint évente) nagyobbik részét a védekezésre koltotte.
Ezért, két alkalommal, 1525 és 1526. januar elején le is mondott a fokapitanyi tisztérdl (mindkét
alkalommal, Gjabb igéretek utan, a helyén maradt). Aprilis végén a torok hadsereg elindult Isztam-
bulbdl Magyarorszag ellen. A hir hallatara II. Lajos kiradly a magyar hadsereg fovezérévé nevezte
ki Tomori Palt. A lassan gyiilekez6 kiralyi sereg julius masodik felében indult a délvidéken tar-
tozkod6 Tomorihoz. A haditanadcsban nem volt egyetértés. A tobbség a kozeledd torok hadsereggel
valo titkozet mellett volt. Tomori, aki ismerte a magyar hadsereg gyengeségét, tapasztalatlansagat,
ellenezte az iitkozetet. A parancsnoklas kérdése sem volt tisztazott. Névleg Tomori volt a févezér,
de a csapotok mozgasat, a hadmiiveleteket egy bizottsag irdnyitotta. A csatara 1526. augusztus 29-
én Mohdacs mellett keriilt sor. A 25 ezer f6s magyar hadsereg, kezdeti sikerek utan, megsemmisitd
vereséget szenvedett a 75-80 ezres torok hadaktol. Tomori Pél vitéziil harcolva esett el a csataban,
amely utan levagott fejét a szultan diadaljelként koriilhordatta. A csatdban magyar részrdl elesett
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még hat fopap, szamos four, néhany ezer lovas és mintegy tizezer gyalogos katona. I1. Lajos kiraly
menekiilés kozben a Csele patakba fulladt.

Kalocsén szdmos emlék 6rzi Tomori Pél nevét. 1900. nov. 17-én a képviseldtestiilet a Szent Janos
utca nevét Tomori Pl utcara valtoztatta. Ma is ezt a nevet viseli az utca, de az 6tvenes évek elejétol
1956 6sz&ig Rékosi Matyas utca volt a neve. A Csajda fiirdé nevét 1933. jun. 26-an Tomori fiirdore
valtoztattak. 1945-ben kapta vissza eredeti nevét. Tomori Pal bronzszobrat, amelyet Fiiredi (Fiih-
rer) Richérd szobraszmiivész készitett, 1938. jun. 12-én avatta fel pater Zadravecz Istvan a nagy-
szeminarium (a Tomori Pal Féiskolanak eredetileg otthont ad6 épiilet) el6tt. A szobrot a hetvenes
évek kozepén, a Miivelddési Kozpont kialakitasanak idején (kordbban a Miivelddési Kozpont mii-
kodott az épiiletben) athelyezték a Tomori utcdba, a Kossuth Zsuzsanna Egészségiligyi Szakkdzép-
iskolaval szemben 1év6 parkba, ahonnan 1998 nyaran helyezték vissza eredeti helyére.

Asboth Miklos

Forrasok: Asboth Miklos: Kalocsa torténeti kronologidja. In: Asboth Miklos, Romsics Imre: Kalo-
csa multja és jelene. Kalocsa, 1998. 42-210. p. Fraknéi Vilmos: Tomori Pél élete és levelei. Bp.,
1881. (Klny. a Sz4zadok 1881. évfolyamébdl.) Kalocsa Varos Onkormanyzat 34/2006. 6h. sz. ha-
tarozata. Magyar életrajzi lexikon. 1-4. kot. Szerk. Kenyeres Agnes. 2. két. 2. kiad. Bp., 1982. Ud-
vardy Jozsef: A kalocsai érsekek életrajza 1000-1526. Koln, 1991. Utcanév-kutatisok. Osszeall.
Asboth Miklos. Tomori Pal Varosi és Foiskolai Konyvtar Helyismereti Gytjtemény.

2004 nyaran kozgazdasagi és pénziigyi ismereteket oktatd Fdiskola alakult Kalocsan, az 6j Fois-
kola Tomori nevét vette fel, és Tomori Pal Foiskola néven kezdte meg mitkodését. Az alapitaskor
a varosi Onkormanyzat és a Fdiskola vezetdinek kozds elhatarozasa szerint a Fdiskola nem alapitott
sajat Foiskolai konyvtarat, hanem a fenntartd6 6nkormanyzat és a Fdiskola k6zos 0sszefogéassal a
varosi konyvtarat tette alkalmassé a Fdiskolai konyvtari ellatas biztositasara. A kozds dontés nyo-
man a kalocsai 6nkorményzat az addig a Varosi Kozmiivelddési Intézmények, Konyvtar és Tele-
vizi6 tagintézményeként miikodo varosi kdnyvtarat 2006. marcius 1-1 hatallyal Tomori Pal Varosi
¢s Foiskolai Konyvtar néven 6nallo konyvtarra alakitotta, és megbizta a Féiskolai konyvtari ellatas
megszervezésével.

Kiilonb6z6 okok miatt a Fdiskola 2018. IX. 1-tdl a kalocsai képzési helyet megsziintette.
Képzések

A lehetséges képzési formakat az Alapito okirat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Fois-
kola honlapja tartalmazza. A varhat6 (inditani szandékozott) képzéseket az aktualis felvételi tajé-
koztatoban hirdeti meg a Foiskola. Egyes képzési formakrol a Foiskola tajékoztatokat ad ki.

Szervezeti felépités

A Fdiskola szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg, és az Orga-
nogram mutatja be.


http://www.tpfk.hu/n1/
http://www.tpfk.hu/n1/
http://www.tpfk.hu/n1/
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1 Ervényesség
1.1  Altalanos rendelkezések

Ez a kézikonyv a Szervezeti Mikodési Szabalyzat (SzMSz) mellékleteként meghatarozza a To-
mori Pal Féiskola (a tovabbiakban Fdiskola) mindségiranyitasi rendszerét, beleértve a kapcsolddo
elemeket is. Ennek megfelelden ez a kézikonyv a kapcsolodd dokumentumokkal egyiitt a Fdiskola
mindségbiztositasi szabalyzata is. A Fdiskola a rendszerkovetelmények alkalmazasaval, folyama-
tos fejlesztésével €s az eltérések megeldzésével gondoskodik arrdl, hogy a Fdiskolai képzés felel-
jen meg a torvényes eldirasoknak, lehetéleg mutasson is tul azokon, ezaltal is ndvelve a partnerek
elégedettségét. A Foiskola minden ésszerl intézkedést megtesz azért, hogy a képzésben részt vevo
hallgatok, valamint a képzés kapcsan érintett felek elvarasait teljesitse. A Féiskola vezetdsége a
tevékenységi kornyezet atfogo figyelemmel kisérésével ligyel arra, hogy a valtozasokbdl fakado
kockazatokat elkeriilje, a hatasokat a hallgatok érdekében lehetdleg a Fdiskola javara forditsa.

A kézikonyv biztositja, hogy a Foiskola megfelelden azonositsa a képzéssel kapcsolatos kovetel-
ményeket.

A Kézikonyv hatalya a Foiskola alabbi telephelyeire és tevékenységeire terjed ki:
» 1223 Budapest, Mivel6dés u. 21-27.,
> 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.,
» a felsorolt helyszineken folytatott FGiskolai oktatas, képzés.

A kézikonyv alkalmazéasa a szenatus részérdl torténd elfogadasat kovetden a szabalyozasi korbe
bevont tevékenységet végzokre nézve kotelezo.

A kézikonyv alapjat az MSZ EN ISO 9001:2015 (tovabbiakban MSZ EN ISO 9001) szabvany, az
ESG 2015 (Az Eurdpai Felséoktatasi Térség mindségbiztositasanak standardjai és iranyelvei), va-
lamint a nemzeti felséoktatasrol szol6 2011. évi CCIV tv. és kapcsolodo jogszabalyai képezik.

1.2 Nem alkalmazhaté kovetelmények

A Foiskola nem hatarozott meg nem alkalmazhaté kdvetelményt.

2 Rendelkezo hivatkozasok

A mindségiranyitasi kézikonyv eldirasait az MSZ EN ISO 9001 szabvany és az ESG 2015 (Az
Eurdpai FelsOoktatasi Térség mindségbiztositdsanak standardjai €s iranyelvei) figyelembevételé-
vel kell alkalmazni.

2.1 Szervezet

A Féiskola szervezetét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat irja le, ami rendelkezik az egyes szer-
vezeti egységek feladatairol, helyérdl, a szervezeti egységek vezetdinek és munkatarsainak jogko-
reirdl és feladatairdl.

A Fdiskola szervezeti felépitését az 1. dbra mutatja be.
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1. abra: a Foiskola szervezeti felépitése

2.2 Intézményi stratégia

A Fdiskola a nemzeti felsdoktatasrol szolo torvényben foglaltak és az agazati utmutatasok, dgazati
stratégiak alapjan dolgozza ki intézményi stratégidjat, az Intézményfejlesztési tervet. Az Intéz-
ményfejlesztési terv kidolgozasaért a rektor felel, azt a Szenatus fogadja el. Az intézményfejlesz-
tési tervben meg kell hatdrozni a tervezési iddszakban kitlizott intézményi célokat, a célokhoz esz-
kozoket és indikatorokat kell rendelni. Az intézményfejlesztési tervnek tdmogatnia kell a Fdiskola
kiildetésnyilatkozataban foglaltakat és mindségpolitikdjat. Az Intézményfejlesztési tervet a Fois-
kola a honlapjan teszi kozzé.

2.3 Kildetésnyilatkozat

A szenatus megfogalmazta a Foiskola kiildetését, amit kiilon dokumentumban ,,Kiildetésnyilatko-
zat” cimen hozott nyilvanossagra.

2.4 Minéségbiztositasi politika

A szenatus az 5.2.1 pont szerint meghatdrozta a mindségbiztositasi politikajat, és azt kiilon doku-
mentumban ,,Mindségpolitikai nyilatkozat” cimmel tette kozz¢.
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3 Meghatarozasok

A rendszerben a fogalmak hasznélata altalaban azonos az MSZ EN ISO 9000:2015 szabvanyban
meghatarozottakkal. A pontos értelmezés érdekében az egyes eljarasleirasok tartalmazhatnak a
témakorre vonatkoz6 meghatarozast.

4 A Foéiskola kornyezete

4.1 A Féiskola és kornyezetének megértése

A Fdiskola azon kiils6 tényezdi, melyekkel rendszerint szamolni kell:

az éppen aktualis jogszabalyi kornyezet, beleértve a helyi rendeleteket is,

az akkreditalasi eljarasok menete,

a képzéssel érintett kdrnyezet, beleértve a kornyezet- és természetvédelmet is,

a képzéssel érintett kornyezet tulajdonviszonyai,

a képzéssel érintett lakohelyi kornyezet, figyelembe véve az adott teriilet infrastruk-
turgjat és kozlekedési viszonyait is,

az érintett teriileten 1€vé barmilyen korabbi kivitelezések eltakart elemeire vonat-
koz6 informaciok megbizhatosaga,

a képzés helyszinein elérhetd, bevonni szant kiilsd forrasok igénybevételének lehe-
tosége.

A Fdiskola ezeket mar a képzési terv készitése soran figyelembe veszi, €s gondoskodik a sziikséges
intézkedésekrol, illetve egyéb mdodon alkalmazkodik a koriilményekhez.

A Foéiskola olyan bels6 tényezdi, melyekkel rendszerint szamolni kell:

eszkozellatottsag €s az eszkozok allapota,

a rendelkezésre allo munkatarsak 1étszama, képzettsége, jogosultsaga és egészségi
allapota,

a bels6 kommunikaci6 lehetdségei, beleértve a képzési helyekkel tartandé kommu-
nikaciot is,

a képzési helyszinek kozotti kozlekedés lehetdségei,

a képzési feladatok teljesitésének lehetdségei,

az aktualis pénzforgalmi lehetdségek.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértése

A Fdiskola tevékenységével kapcsolatban érdekelt felek, jellemzden

a felsdoktatas dgazati iranyitasat végzo szervezetek,

a miikodés engedélyezésére és a teljesités feliigyeletére, ellendrzésére jogosult ha-
tosagok ¢és az ket képviseld felhatalmazott személyek,

a Magyar FelsOoktatasi Akkreditacids Bizottsag, és az altaluk felhatalmazott sze-
mélyek,

a hallgatok, és az altaluk felhatalmazott szervezetek képviseldi, valamint az altaluk
felhatalmazott maganszemélyek,

az oktatasi és kutatasi munkaban résztvevé oktatd- és nem oktatd munkatarsak (a
munkaviszony jellegétdl fiiggetleniil),

szakmai szervezetek, munkaadok,

az intézményi mitkddéséhez kapcsolodo kiilsd szolgaltatok, beleértve a kozmiiszol-
galtatokat is,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyeket kiadd hatdsagok,

a Foiskola vezetOsége,
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e aképzés helyszinein érintett munka- és/vagy kornyezetvédelmi hatdsagok és egyéb
hatdsagok ¢€s szervezetek, beleértve a polgari szervezddéseket is,

e a Foiskola tulajdondban 1év6 ingatlannal valamilyen kapcsolatban allo, vagy bar-
mely torténés kapcsan a Foiskolaval a tulajdonahoz kotédden kapcesolatba kertilé —
a kornyezetben ¢é16 — lakok,

e nem a Foiskola tulajdondban 1év6 helyszinen végzett képzésnél az érintett tulajdo-
nosok és a képzéssel kozvetleniil vagy kozvetve érintett személyek,

e a Fdiskola hallgatéinak cselekedetei kapcsan érintett személyek, szervezetek.

A Foiskola a képzés minden szakaszaban kell6 gondossaggal jar el annak érdekében, hogy minden
koriilményt figyelembe véve, a lehetd legecsekélyebb kart okozva teljesitse vallalt kotelezettségeit.
A Fdiskola képviseloi a teljesités folyamataban figyelemmel kisérik az érdekelt felek vélemeényeét,
¢s a lehetdséghez mérten alkalmazkodnak azokhoz, kiilonds tekintettel az elkeriilhetetlen karok
megfeleld kezelésére.

4.2.1 Partnerek kbvetelményei, elvarasai

A Fdéiskola vezetOsége a kiils6 dokumentumok atvizsgalasaval és a szakmai szervezetekt6l, mun-
kaadoktol érkezo visszajelzések felhasznalasaval rendszeresen meghatarozza a partneri kovetel-
ményeket €s elvarasokat, és kidolgozza a megvalositdshoz sziikséges konkrét eldirdsokat annak
érdekében, hogy a Foéiskola képzési tevékenysége elnyerje partnerei bizalmat. A minéségpolitika
tervezett modositasa soran a Fdiskola elézetesen megvizsgalja a partnerek véleményét is.

A Fdiskola vezetdsége gondoskodik arrol, hogy munkatarsai a partneri kovetelményeket, elvara-
sokat teljes mértékig megértsék ¢és kielégitsék.

4.2.2 Hallgaték kévetelIményei, elvarasai

A Fdiskola vezetdsége a képzések atgondolt kidolgozasaval, pontos kozzétételével gondoskodik
arrdl, hogy a lehetséges hallgatok részletesen megismerhessék a képzési lehetoségeket, a képzésre
jelentkezOkkel szemben tamasztott elvarasokat és kotelezettségeket. A Foiskola vezetdsége min-
den ésszerti intézkedést meghoz annak érdekében, hogy
e a képzési programok kialakitasa soran a hallgatok véleményét megismerje, 6ket a prog-
ram kidolgozasaba bevonja,
¢ a meghirdetett képzésekre jelentkezokkel szemben a vallalt kotelezettségeknek eleget
tegyen,
e a képzésekben résztvevok teljesitéssel kapcsolatos véleményét megismerje,
e abeérkezd véleményeket értékelje, és annak megfelelden intézkedjen,
e a beérkez0 panaszokat korrektiil, a jogszabalyoknak ¢és a bels6 szabalyzatoknak megfe-
lelden kivizsgalja.

A Foiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy munkatérsai a hallgatokkal szemben vallalt ko-
vetelményeket, elvarasokat teljes mértékig megértsék és kielégitsek.

4.3 Az iranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének meghatarozasa
A Foiskola a rendszer érvényességi korét, alkalmazasi teriiletét az 1. fejezetben hatarozta meg.
4.4 Az iranyitasi rendszer és folyamatai

A Fdiskola mindségiranyitasi rendszert miikodtet, és a valtozasokat is kdvetve folyamatosan fej-
leszti azt. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének évenkeénti feliilvizsgalatat fiiggetlen, akk-
reditalt tanusito szervezet bevonasaval kell biztositani.

A Féiskola az ESG 2015 eldirasainak teljesitésére iranyuld szabalyokat beépitette a dokumenta-
cids rendszerbe. A Fdiskola a képzési, oktatasi tevékenységét akkreditalt képzésként kivanja vé-
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gezni, ennek érdekében a rektor gondoskodik az akkreditalasrol, és az akkreditalasok fenntartasa-
r6l. A Mindségbiztositasi bizottsag gondoskodik arrol, hogy a szabalyok a Fdiskola munkatarsai
¢s hallgatoi részére ismertek €s elérhetdk legyenek. A mindségiranyitasi vezetd képzések szerve-
zésével gondoskodik a meghatdrozott szabalyok tudatos, elkdtelezett alkalmazasédhoz sziikséges
képzésekrdl. A MinOségbiztositasi bizottsag gondoskodik arrél, hogy a rendszer mikddése folya-
matos legyen, és az akkreditacids eljarasokhoz sziikséges dokumentumok kellé idoben elkésziil-
jenek.

A folyamatok mitkddését a belsé és kiilsé dokumentumok szabalyozzak. A dokumentumok meg-
hatarozzak az alkalmazandé eszkozoket és a feleldsségeket is. A mindségiranyitasi rendszer fo-
lyamatait leiré dokumentumok és a Foiskola szabalyzatai a mingségiranyitasi rendszer részei.

Az egyes tevékenységek attekinthetd, szdmonkérhetd végzése érdekében a Foiskola szabalyzato-
kat dolgozott ki. A szabalyzatokat a Fdiskola minden érintett munkatarsa €s hallgatoja szamara
elérhetdéen kozzéteszi. A Foiskola meghatarozta a figyelembe veendd jogszabalyokat, beleértve
azokat a jogszabalyokat is, amelyeket a képzésre vonatkozd jogszabalyokon tilmenden figye-
lembe kell vennie.

A folyamatok kapcsolatat a Folyamatteérkép nevii allomany mutatja be.

Az iranyitasi rendszer szabalyozasi korébe bevont dokumentumokat az Allapotjelzé lap sorolja fel,
az egyes dokumentumok érvényessége is abbol ellendrizhetd.

5 Vezetoi szerepvallalas
5.1 Vezetdi szerepvallalas és elkotelezettség
5.1.1 Altaldnos eléirdsok

A Foiskola munkatarsai felelosséggel végzik munkdjukat, rendelkeznek a feladatok ellatasahoz
sziikséges képzettségekkel és jogosultsdgokkal. A munkatarsak altal viselt felelosség mellett a ve-
zetOk felelosek a személyzet irdnyitasan keresztiil a munkatarsak tevékenységéért is, de ez a fele-
18sség senkit nem ment fel a gondos ¢€s elkotelezett munkavégzés alol.

A vezetOség a munkatarsak bevonasaval épitette ki az iranyitasi rendszert, biztositva ez altal t4;jé-
kozottsagukat, elkotelezettségiiket a megfeleld miikodtetés mellett.

5.1.2 Vevékézpontusag

A Foiskola vevoi a képzésre felvételt nyert hallgatok. A Foiskola vezetdsége minden tevékenységi
terlileten a hallgatoit helyezi a kdzpontba. A beiskolazas, tervezés €s a kiils6 forrasok igénybevé-
tele is a hallgatok érdekeinek szem el6tt tartasaval torténik (lasd a 8.2 és a 8.4 pontot is). A mun-
katarsak kivalasztasa sordn a vezetdség a papirforma szerinti megfelelés vizsgalata mellett kiemelt
figyelmet fordit arra, hogy munkatédrsai magas szinvonalon, felelds elkotelezettséggel végezzek el
a rajuk bizott feladatot.

5.2 Politika

A Foiskola folyamatai a mindségiranyitas rendszer keretében szabalyozottak. A vezetdség altal
kidolgozott stratégiai célrendszer megvaldsitasdhoz figyelembe vett kovetelmények: a hatalyos
felsdoktatasi torvény, az eurdpai felsdoktatési térség elvarasai szerinti ESG kritériumok és a part-
nerek elvarasainak valo megfelelés. A tobbféle kdvetelmény szempontjai szerinti mikodési felté-
telrendszert az MSZ EN ISO 9001szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi rendszer szabalyo-
zasa integralja (1asd a Melléklet fejezetet).

A bels6 eljards a mindségiranyitési eljardsok mellett a rendszeres adatgy(ijtési renden, illetve az
intézmény tudatos és rendszeres onértékelésén alapul.
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5.2.1 A Féiskola minbéségbiztositasi politikajanak kialakitasa

srer

detésnyilatkozatot a Fdiskola kiilon dokumentumban hozta nyilvanossagra.

A Foiskola az érdekeltek Foiskola Alapitd okirataban foglalt tevékenységével kapcsolatos igénye-
inek és elvarasainak alapjan meghatarozta az intézmény mindségbiztositasi politikajat. A Foiskola
vezetdsége elkotelezett az Alapitod okiratban foglalt tevékenységek mindségalapt folyamatos fej-
lesztése mellett, ezért gondoskodik a minéségbiztositasi politikaban foglaltak teljesiilésérél. A mi-
ndségbiztositasi politikat a Fdiskola kiilon dokumentumban hozta nyilvanossagra.

A Foiskola mindségbiztositasi politikdjanak kidolgozasa és modositasa soran tligyelni kell arra,
hogy:

® a mindségbiztositasi politika feleljen meg a Fdiskola céljainak és kornyezetének, és tdmo-
gassa a Fdiskola stratégiai iranyvonalat,

e amindségbiztositasi politika foglalja magdba a mindségbiztositas kdvetelményeinek kielé-
gitését, és a folyamatos fejlesztés iranti elkotelezettséget,

e a mindségbiztositasi politika adjon megfeleld keretet a Foiskolai célok (intézményfejlesz-
tési terv) kidolgozasahoz és feliilvizsgalatdhoz,

e megtdrténjen a mindségbiztositasi politika ismertetése, megértetése és alkalmazasa a szer-
vezet egészén keresztiil, beleértve a hallgatokat is,

e aFodiskola valamennyi munkatarsa feleldsséggel €s mindségtudatosan végezze a munkajat,

e ahallgatokkal torténd kapcsolat soran minden észszerli modon torekedjenek a munkatarsak
arra, hogy a hallgatok érezzek a felelosségiiket a mindségbiztositas eredményes megvald-
sitdsaban, €s tudatosan jaruljanak hozza a képzés fejlesztéséhez,

e a mindségbiztositasi politikaval a Foiskola alljon ki az emberi értékek védelme mellett,
utasitsa el a diszkriminaciot, kiilonosen tigyelve a nemek szerinti diszkriminacio elleni fel-
1épésre, az eltérd rassz, vallasi felekezet vagy vildgnézet szerinti megkiilonboztetés eluta-
sitasara, az ezek alapjan keletkezo esetleges fesziiltségek felszamolasara,

e a mindségbiztositasi politika tegye egyértelmiivé a csalasok €s a jogosulatlan elényok el-
leni fellépést,

e a folyamatos megfeleldség érdekében megtorténjen a mindségbiztositasi politika sziikség
szerinti, de legalabb évenkénti feliilvizsgalata.

5.2.2 A Féiskola minéségbiztositasi politikajanak kommunikalasa

A Fdiskola mindségbiztositasi politikat az érintettek bevonasaval alakitotta ki, és ellendrzétt do-
kumentumként hozza nyilvadnossagra. A mindségiranyitasi vezetd a rendszer oktatasa sordn, vala-
mint a mindségbiztositasi politika megvaltozasakor részletesen ismerteti a mindségbiztositasi po-
litikat, és értelmezi a teljesitésben érintett munkatarsak szerepét annak megvaldsitasaban. A Fois-
kola a honlapjan k6zz¢ teszi a minéségbiztositasi politika dokumentumat, és kiilon kérésre az ér-
dekelt felek rendelkezésére bocsatja.

5.3 Szervezeti szerepek, felelésségek és hataskorok

A Foiskola szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Organogram mutatja
be. Az egyes munkakorokhoz kapesolodo felelosségeket és hataskoroket a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat rogziti. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban nem meghatarozott munkakdrokre
munkakori leirast kell késziteni.

A rektor biztositja a feleldsségek és hataskorok kijelolését a 1ényeges szerepekre, ezek kommuni-
kalasat és megértését a szervezeten belill. Az egyes — nem kozvetleniil képzési — feladatok végzé-
sére, iranyitasara a rektor bizza meg a felelds vezetdt, aki a kovetelményeknek és elvarasoknak
megfelelden irdnyitja a munkakat. A rektor biztositja, hogy a felelds vezetdk és munkatarsaik a
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feladatok teljesitésére kelld 6nadllosaggal €s jogosultsagokkal rendelkezzenek, és részt vegyenek a
sziikséges képzéseken.

A rektor felelds a Foiskola mindségiranyitasi rendszerének fenntartasaért. A rektor felelds azért,
hogy vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott, kdtelezden végzendd szaktevékenységek ellata-
sara megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 kiilsé felet vonjanak be.

A szenatus Mindségbiztositasi bizottsagot hozott 1étre annak érdekében, hogy a kovetelmények
teljesitése, a rendszer fejlesztése szabalyozott legyen. A Mindségbiztositasi bizottsag feladata a
Fdiskola mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete, a rendszer miikodésével kapcsolatos javas-
latok és vélemények megfogalmazasa €s a Szenatus elé terjesztése. A Mindségbiztositasi bizottsag
tagjai:
- hivatalbol a mindségiranyitasi vezeto, aki a bizottsag szakmai vezetdje €s a gazdasagi igaz-
gato, aki a bizottsag titkara,
- a Szenatus altal 5 évre valasztott egy oktatd €s egy nem oktatd munkatars,
- a hallgatok képviseldje.
A bizottsag sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik. Az tilésekrdl feljegyzést kell készi-
teni. A bizottsag jogosult a feladatait érintd kérdésben a szenatushoz eldterjesztést, véleményezést
benyujtani.
A rektor mindségiranyitasi vezetot bizott meg
e annak biztositasara, hogy az irdnyitasi rendszer feleljen meg az els6 fejezetben meghataro-
zott rendszerszabvany kovetelményeinek, és tegye lehetéveé az ESG 2015 eldirasai alapjan
torténo értékelést;
e annak biztositasara, hogy a folyamatok a szandék szerinti kimeneteket eredményezzEk;
e az irdnyitasi rendszer teljesitményérdl és a fejlesztési lehetéségekrol szolo jelentés készi-
tésére, kiilondsen a felso vezetok szamara;
e a hallgato kdzpontusag eldmozditasanak biztositdsara az egész szervezetben;

e annak biztositasara, hogy az iranyitasi rendszer mitkddoképessége fennmaradjon az irdnyi-
tasi rendszer valtoztatasainak tervezése és bevezetése soran.

A mindségiranyitasi vezetd feladatai tovabba:
e a mindségiranyitasi rendszer megfeleltetése a kovetelményeknek,
e akiils6 és belso auditok és az auditokhoz sziikséges dokumentumok eldkészitése,
e a mindségiranyitasi folyamatok nyomon kovetése €s javaslattétel azok fejlesztésére,
e a mindségiranyitdsi rendszer miikodésérdl €és az éves fejlesztési célok teljesiilésérdl szolo
mindségfejlesztési jelentés készitése,
e a MinGségbiztositasi bizottsag elnoki feladatainak ellatasa.

A mindségiranyitdsi vezetd a meghatarozott feladatok ellatasa érdekében 6nallo intézkedési joggal
rendelkezik. Intézkedéseivel szemben a rektorhoz lehet panasszal fordulni.

A Mindségbiztositasi bizottsag feliigyeli a Féiskola mindségiranyitasi rendszerét és folyamatait,
biztositja annak szakmai tervezését és ellendrzését. A bizottsdg éves munkaprogram szerint inditja
és zarja a mindségiranyitasi kézikonyv szerinti felméréseket és informaciot gytijt, elemzéseket ké-
szit a mindségirdnyitasi rendszer miikodésérdl és az intézményfejlesztési terv alapjan meghataro-
zott mindségcélok teljesiilésérol.

A mindségiranyitasi vezetd felelds azért, hogy az ISO 9001 szerinti rendszer tanusito altali feliil-

vizsgalatat elokészitse, és ligyeljen arra, hogy a feliilvizsgalathoz sziikséges dokumentumok id6-
ben elkésziiljenek és a tanusitod szervezet auditoranak idében rendelkezésére alljanak.
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A rektor €s az oktatési rektorhelyettes felelds az intézményi akkreditacié folyamatanak kezelésé-
ért, a MinGségbiztositasi bizottsag egyiittmiikddik az akkreditacio elokészitésében, a benyujtando
dokumentumok elkészitésében.

A rektor felelés azért, hogy az intézményi akkreditacios eljarast tigy litemezzék, hogy az az akk-
reditacio folytonossagat ne veszélyeztesse.

6 Tervezés
6.1 A kockazatokkal és lehet6ségekkel kapcsolatos tevékenységek
6.1.1 Kockazatok és lehetéségek

A Fdiskola megvizsgalta a folyamataiban rejld kockazatokat és lehetdségeket. A vizsgalat ered-
ményét a Tomori Pal Fdiskola elemzés nevii dllomany tartalmazza. A vezetdségi atvizsgalasok
soran, valamint jelentds valtozas vagy 0j kockazati elem megjelenésekor a kockazatokat feliil kell
vizsgalni. A feliilvizsgalatok soran értékelni kell a kockézattal kapcsolatos tevékenységek ered-
ményességét is. A kockazatok elemzésében részt vesznek a teljesitésben érintett munkatarsak, €s
torekedni kell a hallgatéi vélemények megismerésére is. A folyamatok szabalyainak kialakitasa a
kockazatértékelések figyelembevételével tortént.

A munkavédelmi kockazatok értékelése a jogszabalyokkal 6sszhangban megtorténik, az értékelést
munkavédelmi- és munkaegészségiigyi szaktevékenységre jogosult megbizottak végzik

A Foiskola megvizsgélja a lehetséges vészhelyzeteket, és azokkal kapcsolatban meghatarozza a
sziikséges intézkedéseket. A vizsgalat eredményét és az intézkedéseket a Tlizriado terv és a Rend-
kiviili helyzetek szabdlyzata tartalmazza.

A Fdiskola tigyel arra, hogy az egyes képzési helyeken jol lathato helyen kifliggesszék a Tiizriado
Tervet.

6.2 A minéségcélok és az elérésuk megtervezése

A Foéiskola a szabalyozasi korbe bevont tevékenységre kidolgozza a mindségcélokat. A célokat
ugy hatarozza meg, hogy azok teljesitése mérhetd legyen. A rektor gondoskodik arrol, hogy a
mindségcélok 6sszhangban legyenek a mindségpolitikaval, a jogszabalyi eldirasokkal, a MAB ko-
vetelményeivel, a kiilso és belso érintettek igényeivel €s elvarasaival, a mindségiranyitasi rendszer
fejlesztésének lehetéségeivel. A mindségceélok tartalmazzak azokat az eléiranyzatokat, amelyek a
foiskolai képzésre és a képzés folyamataira vonatkozo kovetelmények kielégitésére sziikségesek,
valamint azokat is, amelyek a partnerek kdvetelményeinek teljesitése érdekében kellenek. A cé-
lokhoz meg kell hatdrozni a sziikséges erdforrasokat, a feleldsoket és az elvart hatariddket, vala-
mint a teljesiilés értékelésének a maodjat.

A Fdiskola a mindségcélokat az intézményfejlesztési terv figyelembevételével hatdrozza meg. A
mindségcélok meghatdrozasaért €s jovahagyasaért a rektor a felelds.

A rektor felelds azért, hogy az intézményfejlesztési terv alapjan elkésziiljon a kutatasi-fejlesztési-
innovacios stratégia, és azt a szenatus elé beterjesszék.

A mindségcélokat az elvégzendd feladatnak megfeleléen a munkatarsak részére ismertetni kell.

A mindségceélok és az intézményfejlesztési terv megvalosulasi allapotat sziikség szerint, de leg-
alabb az éves vezetdségi atvizsgalas soran értékelni kell. A mindségcélok értékelését a vezetdségi
értekezlet, az Intézményfejlesztési Terv értékeld jelentését a Szenatus fogadja el. A stratégiat a
vezetdségi atvizsgalas soran kiilon dokumentumban értékelni kell.

TAMOGATO DOKUMENTACIO
e A jelen kézikonyv,
e Intézményfejlesztési terv,
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e Kutatési-fejlesztési-innovacios stratégia,
e VezetOségi atvizsgalasok jelentése,
6.3 A valtoztatasok tervezése

A rektor a mindségiranyitasi vezett bizza meg a rendszer megfeleld mikddésének feliigyeletére,
a valtoztatasi igények vizsgalatara. A mindségiranyitasi vezetd jovahagyasa nélkiil a rendszer sza-
balyozasan valtoztatni nem szabad. A mindségiranyitasi vezetd a tervezett valtoztatasokat meg-
el6zéen megvizsgalja:

e avaltoztatasok céljat és lehetséges kovetkezményeit;

e az iranyitasi rendszer mikodoképességének sértetlenségét;

e az erOforrasok rendelkezésre allasat;

e a felelosségek és hataskorok esetleges elosztasat vagy ujraelosztasat.

7 Tamogatas
7.1 Eroforrasok
7.1.1 Altalanos el6irasok

A Foiskola meghatéarozta és biztositja az irdnyitasi rendszer kialakitdsahoz, bevezetéséhez, fenn-
tartasahoz és folyamatos fejlesztéséhez sziikséges erdforrasokat. A folyamatos megfelelés €s a
vallalt kotelezettségek teljesitése érdekében a rektor kiilon figyelmet fordit a sziikséges kiilso for-
rasok meglétére, rendelkezésre allasara.

7.1.2 Munkatarsak

A Foiskola szenatusa a szervezeti felépités meghatarozasakor meghatarozta a miikodéshez sziik-
séges személyzetet, valamint a személyzetre vonatkozo kovetelményeket. Az egyes feladatkorok-
hoz tartozé feleldsséget és hataskoroket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a munkakori le-
irasok hatarozzak meg. A tanszékvezetdk jogosultak intézkedést kérni annak érdekében, hogy a
Foiskola személyi allomanyaval nem megoldhato feladatok elvégzéséhez a megfeleld kiilso forras
rendelkezésre alljon (lasd a8.4.2 pontot is!).

7.1.3 Infrastruktara

A rektor a jogszabalyokat is figyelembe véve meghatarozta és biztositja a Fiskola folyamatainak
mukodéséhez, valamint a megfeleld képzéshez sziikséges infrastrukturat.

A gazdasagi igazgatd gondoskodik a Fdiskola tevékenységéhez sziikséges eszkdzokrol, €s tigyel
arra, hogy az eszk6z6khoz a sziikséges kezelési utasitasok rendelkezésre alljanak, és tartalmazzak
a munkavédelmi eldirdsokat is. A kezelési utasitas eldirasainak betartasaért az eszkozoket kezeld
munkatérsak feleldsek.

7.1.4 A folyamatok miik6dési kérnyezete

A rektor felelds azért, hogy meghatdrozza az oktatas, képzés kornyezeti feltételeit, és gondoskod-
jon arrdl, hogy a Féiskola feladatainak ellatasahoz sziikséges munkahelyi, képzési feltételek adot-
tak legyenek.

A mindségiranyitasi vezetd kiséri figyelemmel a jogszabalyok véltozasat, beleértve a munkakor-
nyezetre vonatkozo eldirdsokat is, és azok megvaltozasa, valamint 1) eléirasok megjelenése esetén
az érintett munkatarsakat és/vagy a rektort tajékoztatja. A rektor felelds azért, hogy szigoritas ese-
tén a feltételeket a megadott hataridon beliil kielégitsék, illetve azok nem teljesitése esetén gon-
doskodjon az adott tevékenység leallitasarol.

Az oktatas, képzés és az irodai munka elvégzése érdekében rendelkezésre allnak a megfeleld irodai
butorok és egyéb, a kényelmes munkavégzést szolgald kiegészitd eszkdzok is. A gazdasagi igaz-
gatd felelds az eszk6zok rendelkezésre allasaért és nyilvantartasaért.



Mindségbiztositasi szabalyzat 3. kiadas 2. valtozat
oldalszam: 22. / oldalak szama: 71

A Foiskola az egyes eljarasok leirasaban (lasd az Allapotjelzé lap dllomanyt) meghatarozta a kor-
nyezet azon emberi és fizikai tényez6it, amelyek a megfeleld képzéshez sziikségesek.

A meglévd eljarasleirdsokban nem meghatarozott kdrnyezeti feltételeket az egyedi feladatokra vo-
natkozé egyedi utasitasban (mindségtervében) kell eléirni. Ezeket a feltételeket az adott feladat
elvégzésének tervezése soran kell meghatarozni. A feltételek meghatarozasaért a rektor altal meg-
bizott munkatars felelds. A rektor gondoskodik a feltételek biztositasarol.

A kornyezeti feltételek rendszerint magukban foglaljak az egészségi és biztonsagi feltételeket és a
munkamodszereket.

7.1.5 Megfigyeléshez és méréshez sziikséges eroforrasok

A Foéiskola nem végez olyan tevékenységet, melynek végzése hitelesitett vagy kalibralt eszkozt
kivan meg.

A hallgatoi megfeleldség €s teljesitmény ellendrzéséhez hasznalt eszkozoket a szakfelelds és a
tantargyfelelds hatdrozzak meg ¢és a tantargyleirasokban teszik kozz¢.

A kiilonbozo felméréseken hasznalt, eldre kidolgozott kérdések, esetleg — bar ennek kertilése ajan-
lott — eldre kidolgozott tesztek lehetnek. A kérdéseket — a kdvetelményekkel Gsszhangban — az
oktato dolgozza ki.

A tanszékvezetOk feleldsek azért, hogy az eldre kidolgozott kérdések, tesztek (megoldokulcsok)
értekelésre alkalmassagarol meggydzddjenek. Az igazolas a kérdések, tesztek kinyomtatott példa-
nyan torténjen.

A tanszékvezetOk feleldsek azért, hogy a kiilonboz6 szamonkérések feladatainak, kérdéseinek elo-
zetes nyilvanossagra hozasat, barmely illetéktelen személy részére torténd barmilyen modon tor-
ténd atadasat megakadalyozzak. Ha kideriil, hogy a szamonkérés feladatai illetéktelen kezekbe
keriiltek, akkor a rektort és/vagy az oktatasi rektorhelyettest haladéktalanul tajékoztatni kell, és a
tovabbiakban az 6 dontése alapjan kell eljarni. Amennyiben lehetséges, a szdmonkérést meg kell
ismételni. Az ilyen esetekrdl feljegyzést kell késziteni, €s a vezetdségi atvizsgalason ezeket érté-
kelni kell.

A képzési folyamat és ezzel Osszefliggésben a megfeleloség mérése a Magyar FelsOoktatasi
Akkreditacios Bizottsag altal jovahagyott képzési program, a képzési és kimeneti kovetelmények,
valamint a Féiskola Tanulmanyi és vizsgaszabalyzata és a jelen kézikonyv alapjan torténik.

7.1.6 Szervezeti ismeretek

A Féiskola a folyamatai miikodéséhez, valamint a képzés megfeleldségéhez sziikséges ismereteket
a rendszer dokumentumaiban irta le, ezen kiviil megdrzi azokat az ismereteket, amelyek az évek
soran halmozodtak fel. A felhalmozott ismeretek atadasa jellemzden szoban torténik, de lehetdség
van korabbi dokumentumok (pl. értékelések, vezetdségi jelentések) atvizsgalasara is.

A Fdiskola munkatarsai kozosen vizsgaljak at a Fdiskola el6tt allo feladatokat, valamint felkésziil-
nek a varhato valtozasokra. A Féiskola szorosan egyiittmiikodik hallgatoival, szakmai partnereivel
és végzett hallgatoival, hogy naprakészen ismerje a képzési igényeket.

7.2 Felkésziltség (kompetencia)

A Fdiskola az SZMSZ-ben ¢és a munkakori leirdsokban hatarozta meg a sziikséges felkésziiltséget
¢és gyakorlatot azon munkatarsak esetében, akik a feliigyelete alatt olyan munkat végeznek, amely
hatéssal van az iranyitéasi rendszer teljesitményére és eredményességére. A meghatarozas soran a
Fdiskola alapul vette a jogszabalyi el6irasokat is. Ilyen eldirds hianyaban a Fdiskola céljai hata-
roztak meg a kovetelményeket. A Fdiskola az oktatok szamara az oktatasi tevékenység modszer-
tani hatterét timogato képzési lehetdségeket biztosit.
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7.2.1 A munkakori kbvetelmények meghatarozasa

Az egyes vezet6i feladatokra vonatkozod jogokat és kotelességeket a ,,Szervezeti és Miikodési sza-
balyzat” tartalmazza. A Fdiskolanal a szabalyozasi korbe bevont tevékenységgel kapcsolatos mun-
kakorokre el kell késziteni a munkakori leirdst. A rektor felelds a munkakori leirdsok 0sszeallita-
saért, a rektor munkakori leirasaért a rektor emerita felelés. A munkakori leirasokhoz szorosan
kapcsolodnak a munkaszerzodések is.

A munkakori leirast a rektor, a rektor esetében a rektor emerita hagyja jova.
A munkakori leirast igazolhatéan kell a munkakort ellatok rendelkezésére bocsatani.

A munkakori leirasoknak és az azokhoz kapcsolodd dokumentumok a meg6rzését az Iratkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

7.2.2 Munkatarsak értékelése-mindsitése

A rektor személyesen ligyel arra, hogy a jogosultsaghoz kotott tevékenységeket végzok minden
esetben érvényes jogosultsaggal végezzeék a munkdjukat, beleértve a kiilsé forrast szolgaltatokat
¢s munkatarsaikat is.

7.2.2.1 Munkatars felvételekor

A munkatarsak alkalmazasakor a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint kell el-
jarni. Oktatoi alkalmazas esetében a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

A munkatarsak alkalmassaganak vizsgalatat a felvételkor a munkakori leirasok kovetelményeinek
figyelembevételével a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozott felettes vezetok vég-
zik, és a rektor ennek figyelembevételével dont az alkalmazasrol.

A munkakdrre vonatkozd kovetelményeket a Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat tartalmazza. A
mindsitést a személyi adatlapon vagy személyi mindsitd lapon kell dokumentalni

7.2.2.2  Ismetlédo értekeles

A munkatarsak értékelését/mindsitését a munkakori leirdsok kovetelményeinek figyelembevételé-
vel a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott felettes vezetok készitik el, és a rektor
hagyja jova. A rektorhelyetteseket a rektor mindsiti. A rektor mindsitéséért a szenatus felelds.

A munkakorre vonatkozo kovetelményeket a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmazza. A
mindsitést a személyi adatlapon vagy személyi min6sitd lapon kell dokumentalni.

A munkatarsak mindsitését legalabb kétévenként el kell késziteni. A mindsitéshez figyelembe kell
venni a meghatdrozott kovetelmények teljesitését, valamint az évenkénti teljesitések értékelésének
eredményét.

A munkatarsak teljesitményét évenként kell értékelni, oktatok esetében az oktatéi munka hallgatoi
véleményezését (OMHV) is figyelembe kell venni. Az értékelés eredményét a felettes vezetéknek
az értékelt munkatarsakkal dokumentalt modon kézolnitik kell. A mindsitést végzoknek a mindsi-
tést igazolhatoan ismertetniiik kell a mindsitett munkatarssal. A mindsitett munkatarsak a személyi
mindsitéssel kapcsolatban a rektorhoz fordulhatnak panasszal. A rektor dontését kérésre a szenatus
feliilvizsgalhatja. A szenatus dontése végleges.

7.2.3 Képzés

A rektor a személyi mindsitések eredménye, és a munkatarsakra vonatkozo fejlesztési elképzelé-
sek alapjan intézkedik a munkatarsak alkalmassa tételét és fejlesztését célzo képzések tervezéséral,
a betervezett képzések feltételeinek sziikség szerinti biztositasarol.

A mindségiranyitasi vezetd a képzés keretén beliil gondoskodik arrol, hogy valamennyi munkatars
a Foiskolan beliili helyzetének megfelelden ismerje a rd vonatkoz6 kovetelményeket, a mindség-
politikai nyilatkozatot, az intézményfejlesztési tervet és sajat szerepét a tervezett célok elérésében.
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A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok tartalmazzak a munkatarsakra
vonatkoz6 tovabbképzési eldirasokat.

A mindségiranyitasi rendszerre vonatkozd oktatasok megszervezéséért, lebonyolitdsaért és annak
igazolasarért a mindségiranyitasi vezeto felelds.

A képzések, oktatasok eredményét az éves vezetdségi atvizsgalas (lasd a 9.3 pontot) részeként
értékelni kell.

Kiils6 oktatas esetén a rektor dontése értelmében az oktatason résztvevonek feljegyzést kell készi-
tenie a képzésrdl. A feljegyzést és a képzés elvégzését igazold dokumentumok masolatat a szemé-
lyi dokumentacié mellett kell megdrizni.

7.2.3.1  Ellenérzés, a képzés hatékonysaganak értékelése

A képzés hatékonysaganak értékelése rendszerint az ismeretek visszakérdezésével, valamint a
képzést kovetd tevékenység vizsgalataval, korabbi allapottal vald dsszehasonlitasaval, ill. a kép-
z¢ésrol késziilt emlékeztetdk, igazold dokumentumok vizsgéalataval torténik. Az értékelés doku-
mentuma a vezetdségi atvizsgalas jelentése.

A munkakori leirasok tudomasul vételét az érintett munkatéarsakkal igazoltatni kell.

A kovetelmények teljesitését a Foiskola sajat munkatarsai esetében a személyi mindsités soran,
kiils6 forras esetében a szallitdi mindsités sordn vizsgalja meg.

A Foéiskola a személyi mindsitést is alapul véve hatarozza meg a képzési sziikségletet. A Foiskola
az ) munkatarsakat egyebek mellett oktatja az irdnyitasi rendszerrel kapcsolatban, beleértve az
ESG 2015 kovetelményeinek teljesitésére iranyulo szabalyokat is.

A munkakori leirasokat és a személyi mindsitéseket az Irattari terv eldirasainak megfelelden kell
megorizni.

7.3 Tudatossag

A Foiskola oktatassal gondoskodik arrdl, hogy a feliigyelete alatt munkat végzé személyek tuda-
taban legyenek a kovetkezoknek:

e a Foéiskola minGségbiztositasi politikaja,

e az Intézményfejlesztési terv, a mindségcélok,

e hozzajarulasuk az iranyitasi rendszer eredményességéhez, beleértve a teljesitmény nove-
kedésének elonyeit,

e az [SO 9001 szabvany és az ESG 2015 kovetelményrendszer kapcsolata,

e akockazatok és azok kezelése,

e az iranyitasi rendszer kovetelményeinek valdo meg nem felelés kdvetkezményei.

7.4 Kommunikacio

A Fdiskola a szabalyozasaiban egyebek mellett meghatarozta a kommunikaciéra vonatkozo6 kove-
telményeket is, melyek biztositjak a Fdiskola kiilonboz6 szintjei és funkcidi kozotti megfeleld
kapcsolatot. A Foéiskola munkatarsai kozott a személyes kapcsolattartas mellett mobiltelefonos
kapcsolat és e-mail-en keresztiili kapcsolat is biztositja a gyors informaciocserét.

7.4.1 Bels6 kommunikacios forumok, eszk6zo6k

74.1.1 Szenatus

A Fdiskola dontést hozo, és a dontés végrehajtasat ellendrzd legfObb szerve szenatus, amely az
Alapito okiratban és a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével hata-
rozza meg a Fdiskola képzési és kutatési feladatait, tovabba ellendrzi azok végrehajtasat. A szena-
tus Osszetételét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg.
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A szenatus sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal tilésezik. Az tilésekrol feljegyzések
késziilnek.

7.4.1.2  Feligyelbbizottsagi liles
A Foiskola miikodését és gazdalkodasat harom tagu Feliigyelobizottsag ellendrzi.

Résztvevok: FB tagok, rektor, fokonyveld, konyvvizsgalo, gazdasagi igazgatd, meghivottak. Gya-
korisaga: évente legalabb egyszer, a beszamolo elkészitését kovetden. Az tilésekrol feljegyzések
késziilnek.

7.4.1.3 Vezetbi értekezlet

A Fdéiskola vezetdinek operativ értekezlete, a Foiskola operativ tevékenységének értékelése, kor-
rekciok, intézkedések, beavatkozasok megallapitdsa, elrendelése.

Résztvevok: rektor, rektorhelyettesek, gazdasagi igazgatd, fokonyveld, oktatdsi-, szolgaltato és
funkcionalis szervezeti egységek vezetdi, mindségiranyitasi vezetd, meghivottak.

Gyakorisaga: hetente. Dokumentum: emlékeztetd.

7.4.1.4 Tanszeéki ertekezlet

Az oktatasi szervezeti egységek szakmai értekezlete, ahol az adott idészak oktatasi és kutatasi
feladatainak megbeszélése, kiosztasa, értékelése torténik.

Résztvevok: az adott tanszék oktatdi, meghivottak. Gyakorisaga: félévente.
Dokumentum: emlékezteto.

7.4.1.5 Munkatarsi értekezlet

A rektor tdjékoztatoja az dsszes alkalmazott részére az elért eredményekrdl €s az éves tervrol. A
rektor dontése alapjan ilyen értekezleten részt vehetnek kiils6 munkatarsak is.

Résztvevok: minden munkatérs.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint. Dokumentum: egyéni feljegyzések.

7.4.1.6  Munkabiztonsagi, tlizvédelmi, minéségiranyitasi oktatasok
A munkatarsak ¢s a hallgatok oktatasa a vonatkozd szabalyozasokra, illetve azok valtozasaira.
Résztvevok: szakteriileti eldadd, minden munkatars, hallgato.

Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint. Dokumentum: oktatési terv és/vagy
igazolas (OT).

7.4.1.7  Hallgatéi forum

A Fdiskola hallgatoinak tajékoztatasa, illetve kéréseik, javaslataik megvitatasa. Résztvevok: a Fo-
iskola hallgatoi, az intézmény meghivott oktatdi, munkatarsai.

Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint.

Dokumentum: rendszerint csak sajat személyes feljegyzések késziilnek, de sziikség vagy kérés
esetén emlékeztetdt kell felvenni, amibe a betekintést igény esetén biztositani kell.

7.4.1.8 Dokumentumok, feljegyzések, utasitasok

Szabalyzatok, rektori utasitasok, eljarasleirasok, jegyzOkonyvek, feljegyzések, munkakori leira-
sok, szabvanyok.
Elérhetdség: szamitogépes halozat, honlap, Rektori hivatal, Gazdasagi hivatal

Felhasznaloi, kezelési utmutatok (eszk6zok, programok)
Elérhetdség: szamitogépes halozat
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Beszamol6 adott tizleti év eredményérdl, kozhasznlisagi jelentés
Elérhetdség: Gazdasagi hivatal

Hibakezel6 feljegyzések
Elérhetéség: Rektori hivatal

Az éves vezetdségi atvizsgalas jelentése
Elérhetdség: szamitdgépes halozat, Rektori hivatal

7.4.2 Kiils6 kommunikacio

A munkakori leirdsok és az eljarasleirasok tartalmazzak az egyes munkakorokben a kommunika-
cios jogosultsagot. A kiilonféle engedélyek tartalmazzadk a kommunikacios kotelezettségeket, a
jogszabalyok pedig kényszerpalyéra terelik egyes kommunikélasok tartalmat és modjat.

A Fdiskola minden é€sszerli hivatalos €s informalis lehetdséget felhasznal annak érdekében, hogy
partnerei és lehetséges hallgatoi részére a sziikséges informaciokat megadja, és a Fdiskolai teve-
kenység eredményes végzése ¢és fejlesztése érdekében sziikséges informécidokat megszerezze. A
Fdiskola az altalanos informaciokat a honlapjan elérhetdvé teszi. A rektor kiilonos figyelmet fordit
arra, hogy a felvételi tajékoztatohoz leadott informaciok, hirdetési informaciok pontosak legyenek,
a meghirdetett képzések feltételei hianytalanul rendelkezésre alljanak.

A rektor tigyel arra, hogy a Foiskola folott illetékességgel rendelkez6, hatosagi jogkorrel felruha-
zott szervezetek, intézmények részére az adat- €s informacioszolgaltatds a hatalyos jogszabalyok
¢s/vagy a megkeresésben foglaltak korében teljes korti és kimeritd legyen.

A Foiskola székhelye és képzési helyei kozvetlen kozelében lakoktol, illetve egyéb civil szerve-
z0désektol érkezd kérdéseket, felvetéseket, észrevételeket, bejelentéseket a beérkezé kommunika-
ci6 formajatol fiiggetleniil (telefon, telefax, sz6, levél, stb.) az informacié mélységének megfele-
16en kezelni kell.

7.5 Dokumentalt informacio

A Fdiskola a dokumentalt informaciokra vonatkozé szabalyokat részletesen az E04 eljarasleiras-
ban hatarozta meg.

7.5.1 Szabalyzatok

A Féiskola altal készitett szabalyzatokra vonatkozé formai kovetelményeket a ,,Szabdlyzatok For-
matumleirasa” cimii dokumentum hatarozza meg.

7.5.2 A dokumentumok készitése

A dokumentumok elkészitését a rektor iranyitja. A készitéssel megbizott személy vagy szervezet
a dokumentumtervezet elkészitésé¢hez sziikséges minden informacidhoz hozzajuthat, és mas szak-
értéket is bevonhat! a feladat végrehajtasaba.

A dokumentum tervezetét a rektor altal megbizott személy vagy szervezet, vagy a rektor szemé-
lyesen ellendrzi. Az ellenérzésnek a dokumentum szakmai tartalmara és formai megjelenésére
egyarant ki kell terjednie. Az ellendrzésen elfogadott dokumentumot a szenatus hagyja jova. A
dokumentum a jovahagyassal 1ép hatalyba. A dokumentumok hivatalosan elfogadott példanya a
szenatus elfogadast igazolo iilésének jegyzdkonyvéhez kapcsolt kinyomtatott példany.

! Anyagi kihatas esetén a rektor el8zetes irasbeli hozzajarulasat kell kérni.
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7.5.3 Dokumentumok elosztasa és megoérzése

A dokumentumok elérését az eredeti hivatalos valtozat beolvasasaval eléallitott, szamitogépen
hozzaférhetd allomanyok biztositjak. Az allomanyok képként beolvasott, csak olvashat6 pdf allo-
manyok legyenek. Ezeket a szenatus elfogadd hatarozata alapjan a mindségiranyitasi vezetd a
rendszergazdaval egyiittmiikddve teszi hozzaférhetévé. A dokumentumokhoz a belsé halézatban
olvasasra a Foiskola valamennyi munkatarsa és hallgatoja hozzaférhet. Barmely kimasolt vagy
kinyomtatott allomany hasznalata el6tt a felhasznald koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a hasznalni
kivant alloméany az érvényes dokumentumot tartalmazza. Az ellenérzést a kiadas €s a valtozat
szama teszi lehetdvé.

A rendszerbe bevont dokumentumok érvényes valtozatanak szamat, jelét az Allapotjelzé lap nevii
allomanyban lehet ellendrizni.

A szenatus jovahagyasat kovetden a dokumentumok kiadasarol és valtozasardl a mindségiranyitasi
vezetd igazolhatd modon értesiti az érintett munkatarsakat. A hallgatok tajékoztatasat a Hallgatol
Onkormanyzat szenatusban résztvevo képviseldje szervezi.

A kinyomtatott dokumentumok az ellendérzott allapot kiilon feltiintetése €s az eredeti igazol6 ala-
iras nélkiil nem tekinthetdk ellendrzott példanynak.

A dokumentumok legfrissebb kiad4sanak és a dokumentumok 0sszes modositdsanak eredeti pél-
danyat a szenatus elfogado hatarozatat tartalmazo jegyzokonyv mellékleteként az irattarban meg
kell Orizni.

Ha valamely szervezet kéri egy dokumentum atadasat, akkor arrol a mindségiranyitasi vezet6 gon-
doskodik. Az atadast atvételi elismervény vagy postazasi feljegyzés (pl. tértivevény) igazolja.

A DOKUMENTUMOK MODOSITASA

A dokumentumok moédositasat dokumentumonként kell elvégezni. Minden modositasnal eggyel
novelni kell a valtozatszamot. A legutolsé valtoztatast jelolni kell a szenatus elé terjesztett példa-
nyon, valamint a halozaton elérheté példanyon. Azok a dokumentum-mellékletek, amelyek sajat
valtozatszammal rendelkeznek, 6nalléan is modosithatok. Ezeket a mellékleteket az Allapotjelzé
lapon a valtozas nyomonkovethetdsége érdekében fel kell tiintetni.

MODOSITOTT DOKUMENTUM ELOSZTASA, ERVENYTELENITES

Az érintett munkatarsakat a mindségiranyitasi vezetonek igazolhaté mddon kell értesitenie a val-
tozasrol. Az értesitésben elegendd a modositas tényének kozlése mellett a mdodositott dokumentum
azonositoit megadni.

7.5.4 Képzési dokumentaciok

A képzési dokumentaciok nyilvantartasba vételéért és a jogszabalyoknak, eléirasoknak megfeleld
tarolasarol, kezelésérol és feliilvizsgalatarol az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik. Az eldirdsok
betartasanak feliigyeletéért a rektor felelds.

A képzési dokumentacio kezelését részletesen az E01 eljardsleirds szabalyozza.
7.5.5 Kiilsé dokumentumok kezelése

A Féiskola gondoskodik arrol, hogy tevékenysége sordn kizardlag a hatdlyos jogszabalyok, ren-
deletek és szabvanyok, valamint a partnerek eldirasai alapjan torténjen a munkavégzés, a képzés
folyamatai feleljenek meg az azokban megfogalmazott kovetelményeknek, eldirasoknak.

7.5.6 Megbrzés

A megdrzési idoket — beleértve az érvénytelenné valt dokumentumokat is — az Irattari terv hata-
rozza meg. Elbiras hidnyaban a dokumentumok megdrzési ideje 5 év.
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7.6 Feljegyzések

A Féiskola a dokumentalt informaciok megérzésének (feljegyzések) szabalyozasara bevezette az
Iratkezelési Szabalyzatot.

A feljegyzések megbrzési szabalyait az [rattari terv hatdrozza meg.
8 Mikodés
8.1 Miikodéstervezés és -felugyelet

A Féiskola a rendszerbe vont, Alapit6 okiratban rogzitett tevékenységeit eljarasleirasokban és sza-
balyzatokban szabalyozta (1asd a 4.4 pontot!). A Féiskola vezetdsége a szabalyokat tigy hatarozta
meg, hogy a tevékenységekkel kapcsolatos kiils6- €s belsé koriilmények tisztazottak legyenek, a
tevékenységekkel és az azokhoz rendelt er6forrasokkal a kivant végeredmény érje el az intézmény.
A végrehajtott tevékenységek dokumentaldsara rendszert alakitott ki a nyomonkdvethetdség biz-
tositasa érdekében.

Olyan esetekben, amikor a szabalyozastol eltéréd modon kell végezni a munkat?, a rektor vagy az
illetékes rektorhelyettes kiilon utasitast ad ki, vagy személyesen iranyitja a teljesitést.

A képzésre vonatkozé kovetelményeket €s elfogadasi feltételeket az akkreditdcios dokumentéaciok
¢s a szabalyzatok tartalmazzak.

A képzéshez sziikséges erdforrasokat az akkreditacios dokumentéciok €s az eljarasleirasok hata-
rozzak meg.

A kiils6 forrasok kezelésére vonatkozo szabalyokat a 8.4 pont tartalmazza.

A munkakori leirdsok meghatarozzak a biztonsagos miikodés érdekében sziikséges helyettesitési
szabalyokat is.

Az eljarasleirasok részletesen meghatarozzak a tevékenység sordn elkészitendo feljegyzéseket, az
Irattari terv pedig meghatarozza az 6rzés szabalyait.

Lasd még a 8.5.6 és a 8.4.2 pontot!
8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé6 kdovetelmények

VESZHELYZETI FELKESZULTSEG ES REAGALAS

A Féiskola egy varhato rendkiviili esetre vonatkozoan a helyzettdl fiiggden a Rendkiviili helyzetek
szabalyzata, a Tiizvédelmi szabdlyzat vagy a Munkavédelmi szabalyzat szerint jar el. Azokon a
képzési helyeken, ahol a Fdiskola a képzést mas tulajdonaban 1évo épiiletben végzi, az épiilet tu-
lajdonosatdl vagy lizemeltetdjétdl kell beszerezni a megfeleld szabalyokat tartalmazd dokumentu-
mokat. Ezekre a szabalyokra a hallgatdkat és a munkatarsakat oktatni kell.

Ha vératlan vészhelyzet all eld, akkor haladéktalanul értesiteni kell az adott helyzetben illetékes
szervezeteket (mentdk, tlizoltdsag, stb.), hatosdgokat és a rektort. A vészhelyzetrdl legkésdbb an-
nak elharitasa utan minden esetben tajékoztatni kell a hallgatdkat is.

A vészhelyzetekrdl minden esetben feljegyzést kell késziteni (vészhelyzeti eseményként kell ke-
zelni azokat a helyzeteket is, amelyekben a vészhelyzet elkeriilése szerencsének, vagy kiils6 be-
avatkozasnak volt kdszonhetd), és az elkésziilt feljegyzést az Irattari terv szabélyai szerint meg
kell drizni. A vészhelyzeteket a vezetdségi atvizsgalason értékelni kell.

A vészhelyzeti szabalyokat indokolt esetben (a folyamatok, és/vagy a szokasos kornyezet jelentds
valtozasa, stb.) feliil kell vizsgalni. A vészhelyzeti szabalyokat minden vészhelyzeti esemény utan

2 Tlyen lehet egyedi programok, rendezvények lebonyolitasa, kiilsé partner részérdl felmeriil§ (elére nem tervezhetd)
igény teljesitése, stb.
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feliil kell vizsgalni (vészhelyzeti eseményként kell kezelni azokat a helyzeteket is, amelyekben a
vészhelyzet elkeriilése szerencsének, vagy kiilsd beavatkozasnak volt kdszonhetd).

PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK

A partnerekkel kapcsolatos folyamatok meghatdroz6 elemei az alabbiak:
e a partnerek képzéssel kapcsolatos kdvetelményeinek meghatdrozasa,
az igények alapjan képzési-oktatasi kinalat kialakitasa,
megallapodas a szolgaltatast igénybe venni kivanokkal,
folyamatos kapcsolat a szolgaltatast igénybe vevokkel,
a szolgaltatas fogaddsanak €s eredményességének folyamatos értékelése,
a sziikséges visszacsatolasok elvégzése.

8.2.1 Kapcsolattartas a hallgatokkal és az érdekelt felekkel

A Fdiskola képzésére vonatkozo altalanos, valamint az egyes konkrét esetekkel kapcsolatos spe-
cifikalt informacidk adésara a rektor €s az illetékes helyettese, valamint az illetékes tanszékvezetd
jogosult.

A képzéssel kapcsolatban felmeriilé informacidk adasara, valamint az ezekkel 6sszefliggd kapcso-
lattartasra a tanulmanyi hivatal munkatarsai jogosultak.

A tanulmanyi hivatal szorgalmi id6szak alatti rendjének részletes szabalyozéasat a szabalyzatok €s
az eljarasleirasok tartalmazzak.

A hallgatoi panaszok kezelésének szabdlyait a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat €s a Panaszke-
zelési szabalyzat tartalmazza.

A hallgatoi panaszokkal kapcsolatban a mindenkor érvényes szabalyzatok szerint kell eljarni. Az
egy¢b hallgatéi reklamaciokhoz kotddo kiilsé kapcsolattartasra kiilon felhatalmazas nélkiil az 6n-
allo szervezeti egységek vezetdi jogosultak.

A képzéssel kapcsolatos reklamaciokrol az oktatasi rektorhelyettest is tajékoztatni kell.

A képzéssel és a Foiskola tevékenységével kapcsolatos hallgatoi visszajelzésekrol a rektort tajé-
koztatni kell.

8.2.2 A partnerek altal tamasztott igények felmérése, megismerése

A Foiskola a képzéssel kapcsolatos kovetelmények, elvarasok megismerésére konzultal a partne-
rekkel. Az informaciok értékelését kovetden a fels6 vezet6i kor meghatarozza:

e apartnerek szolgaltatassal kapcsolatos kdvetelményeit,

e azon kovetelményeket, amik kielégitése a kivant cél eléréséhez sziikséges, (azokat
is, amelyeket a partnerek ugyan nem irtak eld, de a kivant célhoz teljesitésiik sziik-
séges),

e a szolgdltatds nyuajtasaval kapcsolatos kotelezettségeket, beleértve a szabalyozéso-
kat és a torvényi eldirasokat is,

e a Fdiskola altal meghatarozott kovetelményeket.

A partnerek képviseldivel folytatott targyalasok eldkészitéséért az oktatasi rektorhelyettes felelds,
akinek sziikség szerint gondoskodnia kell arr6l, hogy a varhatéan érintett munkatarsak jelen le-
gyenek, vagy elérhetdségiik a targyalasok folyaman biztositott legyen. A személyes targyaldsok
soran torekedni kell a szolgaltats felhasznalasara vonatkozé informaciok megszerzésére, és fi-
gyelembe kell venni azokat a kovetelmények meghatarozasanal.
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A Fdiskola a mar gyakorlatot szerzett végzett hallgatok korében felmérést végez, illetve résziikre
tajékoztatast nyujt a posztgraduadlis képzési lehetdségekrol, és kiilonbozd forumokat biztosit sza-
mukra taldlkozésra, tapasztalatcserére, a személyes kapcsolatok kialakitasara és elmélyitésére. Az
ennek soran szerzett informaciokrol feljegyzést kell késziteni, és értékelni kell a tapasztalatokat.

8.2.3 A képzésre vonatkoz6 kévetelmények atvizsgalasa

A képzéssel kapcsolatos kovetelményeket — beleértve az akkreditacidés dokumentumokat, valamint
barmely kivant vagy kért valtoztatast is — a Fdiskola azel6tt atvizsgalja, mielott a hallgatok szamara
elkotelezné magat, annak biztositasa érdekében, hogy:

e az azonositott hallgatéi elvarasok a megvalositasban résztvevok szamara vildgosan meg-
hatarozottak legyenek;

e ha a képzés kovetelményei eltérnek a korabban meghatarozottaktol, mint ami a meghir-
detésben szerepelt, akkor azokra a sziikséges valaszt kidolgozzak;

e megallapitsak, hogy a Féiskola rendelkezik-e a megfelel6 képességgel a képzésre vonat-
koz6 kovetelmények kielégitésére, figyelembe véve a bevonhatd kiilso forras lehetdségeit
iS.

A képzéssel kapcsolatos kovetelmények atvizsgalasaért az oktatasi rektorhelyettes felelds. Az ok-
tatasi rektorhelyettes felelds azért, hogy az elbiralashoz sziikséges informaciok rendelkezésre all-
janak.

A Fdiskolat bemutatd ismertetd és a tanulmanyi tajékoztatd Gsszeallitasaért az oktatasi rektorhe-
lyettes felelds, beleértve a Foiskolardl az Interneten kozzétett informacidkat és a megjelenités
modjat is. A Foiskolat bemutatd ismertetok tartalmat a rektor hagyja jova, az egyes tanszékek

crer

A beiskolazasi tajékoztatoban kozzétételre szant informacid Osszeallitasaért az oktatasi rektorhe-
lyettes felelds. O felelds azért is, hogy a tajékoztatd idében a kiado6 rendelkezésére alljon.

A Fdiskola tevékenységét ismertetd forumok tervezéséért és lebonyolitasaért az oktatasi rektorhe-
lyettes felelds.

A Foiskolai képzésre vonatkoz6 altalanos informacidkat a Féiskola barmely munkatarsa jogosult
terjeszteni.

Beiratkozaskor a hallgatok megkapjak a tanulmanyi tajékoztatot.

A Foiskolai oktatast igénybe venni kivanokkal kapcsolatos feladatokat a Tanulmanyi Hivatal (TH)
iranyitja. A hallgatok tanulmanyi és vizsgaiigyeit, a felvételi vizsgék és a beiratkozés lebonyolita-
sat, valamint a Foéiskola oktatasi lehetGségeinek meghirdetését a szabalyzatokban el6irt modon a
TH intézi, illetve végzi.
8.2.4 A képzésre vonatkoz6 kéveteImények megvaltozasa
Lasd a 8.5.6 pontot!

8.3 A termékek és a szolgaltatasok tervezése és fejlesztése
8.3.1 Altaldnos eléiras
A Foiskola a képzési program tervezési folyamatanak szabalyozéaséra az iranyitasi rendszer része-
ként kidolgozta és bevezette:

e az E01 eljarasleirast az 0j képzések tervezésére és inditasara,

e az E02 eljarasleirast a képzés folyamatarol,

e az EO03 leirast a képzési folyamat ellendrzésérdl.
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A folyamatok magukban foglaljak az 0j szakok, szakiranyok, specializaciok inditasat, a szakok,
szakiranyok, specializaciok fejlesztését, a mintatantervek és a tantargyi programok kidolgozasat,

crer

A folyamatok leirasai rogzitik a teljesitendd tartalmi és formai kdvetelményeket és azokat az at-
vizsgalasi pontokat, amiken a Foiskola dontéshozasra jogosult munkatarsai és testiiletei igazoljak
a tervezés ¢€s fejlesztés kimend adatait.

A tervezés soran keletkez6 feljegyzéseket az Irattari terv elbirasai szerint kell megdrizni.
8.3.2 A tervezési és fejlesztési valtoztatasok

A tervezés megvaltoztatasa vagy modositasa csak felhatalmazott személy vagy testiilet jovahagya-
saval torténhet, és ezekrdl a beillesztést megelozden feljegyzést kell késziteni.

A Fdiskola meghatarozza a valtoztatasok hatasat az alabbiakra:

a tervezeés elemei kozotti kélesonhatas,

a képzési dokumentacio elemei kozotti kdlcsonhatas,

a mas képzések kezelése,

a tervezési kimenetek valamennyi része ujraigazolasahoz vagy ujraérvényesitésé-
hez kapcsolodo sziikségletek.

A valtoztatasok atvizsgalasdnak eredményérdl és a sziikséges kovetd tevékenységekrol feljegyzé-
sek késziilnek.

8.4 A kulsé forrasbdl biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok
felugyelete

8.4.1 Altalanos el6irdsok

A Foiskola annak figyelembevételével értékeli €s valasztja ki a kiils6 forrast szolgaltatokat (a to-
vabbiakban: szallitok), hogy azok mennyire képesek olyan terméket szallitani, amely 6sszhangban
van a Féiskola kovetelményeivel. A beszerzett termékek és szolgaltatasok kore kiterjed az oktatasi
tevékenységre, a képzési folyamatokhoz kapcsolodo kiilsd forrasokra, a targyi eszkdzok beszerzé-
sére €s az infrastruktira kialakitasara és fejlesztésére.

A széllitokra vonatkozo értékelési, ujraértékelési és kivalasztasi kovetelményeket a Foiskola a ko-
vetkezd pontokban hatarozta meg.

84.1.1 SZzallitok mindsitése

A mindségiranyitasi vezetd a kovetelmények figyelembevételével meghatdrozza azokat a termé-
keket/szolgaltatasokat, amelyek szallitoit értékelni és mindsiteni kell. Errdl jegyzéket kell készi-
teni (Termékminésitési jegyzék, ami az Allapotjelz6 lap nevii alloméany része). Kiilsd forras szalli-
toit minden esetben csak megfeleld eredményli eldzetes értékelés alapjan szabad igénybe venni.
Az oktatasi rektorhelyettes a gazdasagi igazgatoval kdzosen mindsiti a szallitokat.

Az értékeléshez az adatokat a termék/szolgaltatas felhasznéaldja, a szakteriilet vezetdje szolgaltatja.
A megadott adatok alapjan a szallitok mindsitését tartalmazo adatallomanyt kell késziteni. Ez az
adatallomany tartalmazza a szallit6 megnevezését, a termék/szolgaltatds megnevezését, a mindsi-
tési szempontokat, az egyes szempontok szerinti értékelést és ezek alapjan egy mindsitési katego-
ridba vald besorolast. Az adatdllomany ezen tilmenden tartalmaz minden olyan adatot, amely a
szallito elérhetdségével kapcsolatos.

A mindsitésekkel egylitt késziti el a mindségiranyitasi vezetd az elfogadott szallitok jegyzékét. A
jegyzéknek tartalmaznia kell a szallité megnevezését, annak a terméknek a nevét, amelynek szal-
litasara a szallitot elfogadta a Fdiskola, valamint a termék szallitdsara vonatkozo mindsitési kate-
goriat. Az elfogadott szallitok jegyzékét a rektor hagyja jova. Az elfogadott szallitok jegyzéke az
Allapotjelzé lap nevii allomany része.
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Az elfogadott szallitok jegyzékét modositani kell:
e 1 szallit6 elfogadasa, vagy
e régi szallito elfogadasdnak megvaltozasa, visszavonasa.

Régi szallito elfogadasanak visszavonasara elegend6 ok lehet, ha:
e a szallit6é a Foéiskola altal kezdeményezett helyesbitd intézkedésre vonatkozo kérésnek
nem, vagy nem kielégitden tesz eleget,
e a szallitott nem megfeleld termék stlyos kart okozott a Féiskolanak,
e a szallitonak az adott termék szallitasara vonatkozé jogosultsdga megsziint,
e a szallitd mindségirdnyitasi rendszerének vagy termékének tanusitasat a tantsitd szer-
vezet visszavonta.

Az elfogadott szallitok jegyzékének modositasat a Foiskola minden olyan munkatarsa kezdemé-
nyezheti, aki egy azon szerepl6 termékkel, szolgaltatassal és/vagy annak szallitojaval kapcsolatban
a médositasra irdanyuld javaslatot al4 tudja tdmasztani. A javaslatot hibakezel6 feljegyzésen, vagy
egy erre alkalmas férumon (pl. vezetdi értekezlet) lehet kezdeményezni.

Az elfogadott szallitok jegyzékeét legalabb évente feliil kell vizsgalni annak megéllapitasara, hogy
a jegyz€k modositasa sziikséges-e. A feliilvizsgalat elvégzéséért €s dokumentalasaért a mindség-
iranyitasi vezeto felelds. A feliilvizsgélat eredményét a Mindségbiztositasi Bizottsag véleményét
figyelembe véve a rektor hagyja jova. Valtozatlansag esetén a feliilvizsgalat igazolasa lehet az éves

e s

vezetOi atvizsgalas része is. A feliilvizsgalat eredményét az éves vezetdi atvizsgalas sordn értékelni
kell.

8.4.1.2 A szallitok ertékelési modszerei

A kiértékelésekrol és az esetleg sziikséges kovetd tevékenységek eredményeirdl feljegyzést kell
késziteni.

A szallitok értékelését €s mindsitését lehetdleg a kdvetkezd modszerek egyikének alkalmazésaval
kell végezni:

FELHASZNALOI TAPASZTALATOK ERTEKELESE

A szallitok alkalmassagéanak vizsgalata a korabbi azonos és/vagy hasonlo teljesitések felhasznala-
sanak tapasztalatai alapjan.

BEMENETI ELLENORZES TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A szallitok alkalmassagdnak vizsgélata a korabbi azonos €és/vagy hasonld teljesitések ellendrzési,
vizsgalati eredményei alapjan.

MAS FELHASZNALO TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A szallitok alkalmassaganak vizsgalata mas felhasznalok részére teljesitett azonos €s/vagy hasonld
teljesitések tapasztalatai alapjan.

TERMEKMINTA VIZSGALATA

A szallitok alkalmassagéanak vizsgéalata termékminta® vizsgélati eredményei alapjan.

KOLsS AuDIT

A széllito alkalmassaganak eldzetes vizsgalata a szallito iranyitasi rendszerének atvizsgalasaval,
amennyiben van dokumentalt rendszere. A kiils6 audit iranyitési rendszer hianyaban az alkalmas-
sagot igazoldé dokumentumok vizsgalatara, a helyszini koriilmények és szabalyok — beleértve azok
betartasat is — vizsgalatara terjed ki. Az el6zetes vizsgalatot — ha ez sziikséges — helyszini vizsgalat

3 Kiils6 6raado esetén ez jelenthet més intézménynél torténd oralatogatast, vagy az eléado altal készitett jegyzet vizs-
galatat is.
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egészitheti ki. Ha a szallitonak tanusitott rendszere van, akkor kizaré ok hidnyaban a tantisito okirat
alapjan megfeleldnek mindsithetd.

8.4.1.3 A szallitok mindsitési kategoriai

A figyelembe vehet szallitokat az ebben a pontban felsoroltak szerint lehet mindsiteni. Az elfo-
gadott szallitok jegyzékén nem szerepld szallitoktol a rektor engedélyezheti a beszerzést.

Preferalt. A szallit6 fenntartas nélkiil megfelel a Féiskola kdvetelményeinek. Ilyen beso-
roléast kaphat példaul az a szallito, akinek tanusitott rendszere, terméke vagy személyi
tanusitvanya van, és teljesitésével kapcsolatban nem mertilt fel kifogés. A szallitott ter-
méket, teljesitést altalaban az atvételkor bizonylatszertien kell ellendrizni, tovabba akkor,
ha a szallitassal kapcsolatban a felhasznalas, teljesités soran kifogas meriil fel. Az okta-
tok teljesitését a FOiskola a féallast oktatokra vonatkoz6 eldirdsok szerint vizsgalja. Is-
métlédo eltérés esetén a szallitd besoroléasat feliil kell vizsgalni.

Elfogadott. A szallitd megfelel a Féiskola kovetelményeinek. Ilyen besorolast kaphat az
a rendszerint jol teljesitd szallitd, akinek nincs tanusitott iranyitasi rendszere, tanusitott
terméke. A szallitott terméket, teljesitést szurdprobaszeriien kell ellendrizni, tovabba ak-
kor, ha a termékkel, teljesitéssel kapcsolatban kifogas mertil fel. Ismétlodo eltérés esetén
a szallito besorolasat feliil kell vizsgalni.

Nem elfogadott. A szallitd nem felel meg a Féiskola kovetelményeinek. Ilyen mindsitést
kaphat az a korabbi szallitd, aki nem megfeleld teljesitésével sulyos anyagi €s/vagy er-
kolcsi kart okozott a Féiskoldnak. Ide sorolhatok azok a lehetséges szallitok, akirél meg-
bizhato forrasbdl szarmazo informaci6 alapjan egyértelmiien megallapithatd, hogy a ve-
liik valo kapcsolatot keriilni kell.

A ,Nem elfogadott” a kategoriaba sorolt szallitok foglalkoztatasa csak a rektor eldzetes irasbeli
engedélyével, megfeleld eredménytli egyedi atvizsgalas alapjan megengedett.

8.4.2 A feliigyelet tipusa és mértéke

A Foéiskola a termékeket szallitokat a mindsités soran vizsgalja meg az alkalmassag megitélése
érdekében, teljesitésiik soran tovabbi feliigyeletet — az atvételtdl eltekintve — altaldban nem végez.
Ettol csak egyedi atvételi kovetelmény esetén tér el.

A kiils6 eréforrast szolgaltatok jogosultsagat a tanszékvezetonek és/vagy az oktatasi rektorhelyet-
tesnek elézetesen meg kell vizsgalnia, kitérve az egyes jogosultsagok érvényességére, ahol az le-
jarhat. A kiils6 eroforrast szolgaltatokkal megkdtendd szerzodéseknek az alabbiakra értelemsze-
rlien kell kitérnitik:

e anyujtott eréforras, szolgaltatas pontos meghatarozasa,

a fiiggelmi helyzet egyértelmii meghatarozasa,

a teljesitendd feladat pontos leirasa,

a kovetelmények pontos meghatirozasa, beleértve a kotelezden betartandd szaba-
lyokat (szabalyzatokat) is,

a jogosultsagok, megfeleldségek igazolasi szabdlyai,

a hulladékkezelésre vonatkozd megallapodas,

a kornyezet- és munkavédelmi kdvetelmények,

a teljesités szabdlyai, az elfogadasi kovetelmények, beleértve a dokumentalast is,
az ellendrzésre, feliigyeletre vonatkozé szabalyok,

a teljesités igazolasanak maodja,

a biztositott jogok, viselendd feleldsségek,

a tevékenység kapcsan okozott kar enyhitésének (megtéritésének) szabalyai.
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8.4.3 Informaciok a kiils6 szolgaltatok részére

A Foiskola annak figyelembevételével értékeli €s valasztja ki szallitoit, hogy azok mennyire ké-
pesek olyan terméket szallitani, amely Osszhangban van a Foiskola kdvetelményeivel. A kovetel-
ményekrol a Foiskola tajékoztatast ad a kiilsé szolgaltatok részére.

8.4.3.1 Beszerzési informaciok

A Foiskola beszerzési tevékenysége két, egymastol markansan elhatarolhato csoportra tagozodik:

e atevékenység menetéhez, a miikodés biztositasahoz sziikséges anyagok és szolgal-
tatasok,

e az oktatasi-, képzési tevékenység részeként torténd kiilsé eréforrasok igénybeve-
tele.

8.4.3.1.1 Anyagok és nem oktatdi szolgaltatasok beszerzése

A szervezeti egységek vezetoi a beszerzési igényeket a félév megkezdése eldtt leadjak a gazdasagi
igazgatonak, aki felelds azok Osszegzeéséért, és a beszerzési igények rangsorolasa alapjan javaslat
kidolgozasaért. A javaslat a Pénziigyi terv része. A beszerzési javaslatot a rektor hagyja jova.

A gazdasagi igazgato a Fdiskola pénziigyi helyzete alapjan egyes beszerzéseket visszatarthat, ez
azonban tisztan pénziigyi megfontolas, és nem jelenti a beszerzési igény barmely mas szempontbol
torténd megitélését. A szervezeti egység vezetdje a dontés ellen panasszal €lhet a rektornal.

Az év kozbeni eseti beszerzési igényeket a Rektori hivatalba kell leadni. Az igényeket a rektor
hagyja jova, ill. gazdasagi szempontbdl a gazdasagi igazgatod ellenjegyzi.

Beszerzés rendszerint csak olyan szallitotol torténhet, aki szerepel az elfogadott szallitok jegyzé-
kén. Az elfogadott szallitok jegyzékén nem szerepld szallitoktol a rektor engedélyezheti a beszer-
zést. Az engedélyt a rektor a beszerzési feljegyzésen dditummal és aldirdssal igazolja.

A Fdiskola a beszerzéssel kapcsolatos altalanos szabalyokat, a beszerzési jogosultsagokat, a beru-
hazasok, fejlesztések esetére vonatkozo szabalyokat a Gazdalkodasi szabalyzatban hatarozta meg.

Ahol a Féiskola sziikségesnek latja az igazolasi tevékenységnek a szallito telephelyén torténd el-
végzését, a beszerzési dokumentacioban hatarozza meg a termékre €s/vagy szolgaltatasra vonat-
kozd megkivant atvételi-, igazolasi megallapodasokat €s modszereket.

8.4.3.1.2 Kuls6 el6adok kivalasztasa és megbizasa

A tevékenység végzéséhez bevont kiilsé eldadokat, vendégtanarokat a kézikdnyv 7.2 pontjaban
meghatarozottak szerint kell mindsiteni.

A kiils6 el6adok, vendégtanarok teljesitését az illetékes tanszékvezetdnek kell vizsgalnia és érté-
kelnie a kézikdnyv 7.2.2.2 pontjaban meghatdrozottak szerint. Az értékelésrdl irdsos dsszefoglalot
kell késziteni, melyet az oktatdsi rektorhelyettes hagy jova a Mindségbiztositasi Bizottsag és a
mindségbiztositasi vezeto, illetve a rektor tajékoztatasa mellett.

8.5 A termék elbadllitasa és a szolgaltatas nyujtasa
8.5.1 A termék-elballitas és a szolgaltatasnyujtas szabalyozasa
A mindségiranyitasi rendszer keretében szabalyozott szolgaltatas:
o felséfoku oktatés, képzés,
e kutatas-fejlesztés.
A Fdiskola az alabb leirtakon keresztiil tervezi €s szabalyozza a teljesitést:
e amegvaldsitani kivant képzés jellemzdit meghatarozo elérhetd specifikaciok;

e megfeleld képzést biztositd tevékenységekre vonatkozd munkautasitasok és/vagy
specifikaciok, melyek hozzaférhetdk és vilagosan érthetdk;
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e az alkalmazandd eszk6zok hasznalatat szabalyozo eldirasok;
e amegfigyelo és igazold tevékenységek alkalmazasa;
e a szolgaltatas teljesitése, s a teljesités utani tevékenységek.

A Faiskola szigoru szabalyok alapjan gondoskodik a szerzddések teljesitésérdl. A teljesitésre jog-
szabalyok, hatosagi eldirasok és akkreditacios dokumentumok hatarozzdk meg a kovetelményeket.
Ezek mellett a Foiskola a teljesitésre eljarasleirasokat is kidolgozott (1asd a 4.4 pontot!).

A Fdiskola altal teljesitend6 feladatokra vonatkoz6 kovetelményeket rendszerint az akkreditacios
dokumentumok, jogszabalyok, MAB utmutatok és hatdsagi eldirasok tartalmazzak, beleértve az
ellendrzesi kovetelményeket is.

A Foiskola iigyel arra, hogy a teljesitésben érintett érdekelt felek véleményét megismerje, €s a
teljesités sordn lehetdség szerint betartsa azokat.

A Fdiskola iigyel arra, hogy a teljesitésben résztvevok rendelkezzenek megteleld jogosultsaggal
és/vagy képzettséggel, €s legyenek képesek a kiadott feladat elvégzésére. Ezek igazoléasat a kiilsé
forrast szolgaltatoktol is megkoveteli.

A Fdiskola gondoskodik a képzés feltételeirdl, a teljesitéshez sziikséges eszk6zok rendelkezésre
allasarol, €s az eszkozok allapotanak fenntartasarol. Ezek igazoladsat a kiilso forrast szolgéltatoktol
is megkdveteli.

A Foiskola min6éségiranyitasi rendszerének keretében szabalyozott képzési folyamatok olyan kii-
l6nleges folyamatok, ahol a kibocsatott eredményt nem lehet egyértelmiien vagy gazdasagosan
igazolni a meghatdrozott megfigyeléssel, ellenérzéssel, vagy vizsgalattal, vagy ahol a hibak csak
a szolgaltatas hasznalatba vételét kovetden észlelhetk (lasd az 1. fejezetet).

A Foéiskola szolgaltatasi tevékenységének jellegébdl fakadoan a tervezési-fejlesztési folyamat so-
ran megtorténik a folyamat megfeleldségének vizsgalata €s igazolasa, a személyzet kivalasztasi
folyamata pedig biztositja a megfeleld személyi hatteret a folyamat miikodtetéséhez. A tervezési-
fejlesztési folyamat szabalyait az EO1 eljarasleirds, a munkatarsak megfeleloségének igazolasat a
7.1.2 fejezet tartalmazza. Az oktatast és az értékelés-fejlesztést az E02 és E03 eljarasleirasok tar-
talmazzak.

8.5.2 Azonositas és nyomonkovethetéség

A Foéiskolan is mikddtetett Egységes Felsooktatasi Tanulmanyi Rendszerben (NEPTUN.NET)
torténik a kiilonboz6 adatok nyilvantartasa:

e a hallgatok adatai,

a hallgatok eredményei,

a tantargyi kurzusok adatai,

az oktatok adatai,

a tanulmanyi/oktatasi segédanyagok adatai.

A nyilvantartas biztositja a hallgatok egyértelmli azonositasat, valamint az adatok hallgatokhoz
torténd egyértelmili hozzarendelését. A bejegyzett adatok alapjan lehetséges a hallgatoi eldmenetel
nyomonkodvetése, a kdvetelmények teljesitésének megallapithatosaga.

Az eszkdzokre vonatkozo azonositasi és nyomonkovetési eléirasokat az er6forrasoknal (6. fejezet)
hataroztuk meg.
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8.5.3 A hallgaték vagy a kiils6 szolgaltaték tulajdona

A Féiskola gondoskodik a partnerek tulajdonarol®, (pl. a hallgatok targyi tulajdonai, személyes
adatai, stb.) amig a Foiskola feliigyelete alatt van, vagya Foiskola hasznalja azokat. A Foiskola
megfeleld zarasi feltételek biztositasaval gondoskodik arr6l, hogy a hallgatok vagy a kiilsé szol-
galtatok tulajdona ne kertilhessen idegen kezekbe.

A partneri tulajdont felligyeld szervezeti egységek vezetdi feleldsek az egyes munkafolyamatok
olyan megtervezéséért ¢s megszervezéséért, hogy a feladat elvégzése a partner tulajdonat ne, vagy
csak az elkeriilhetetlen mértékig karositsa. Indokolt esetben el kell végezni a varhato kéarok eldze-
tes felbecslését, és a partnerrel meg kell allapodni azok megfeleld rendezésében.

Az 6nallo szervezeti egységek vezetdi biztositjak a partnerek tulajdonanak azonositasat, igazola-
sat, tarolasat és karbantartasat a hasznalhatosag megtartasa érdekében. A partneri tulajdont sajat-,
vagy a Foiskola altal adott azonositdjaval kell kdvetni, és figyelemmel kisérni.

Ha barmely partneri tulajdon elvész, megsériil, karosodik, vagy egyéb mddon alkalmatlanné valik
a felhasznalasra, akkor arrdl az illetékes vezetd feljegyzést készit, és a kart haladéktalanul jelenti
a partnernek. Az észlelt hianyossagrol, karrdl feljegyzést kell késziteni.

Ha leltar, vagy egyéb koriilmény alkalmaval sériilt partneri tulajdont talalnak, akkor arrol az ész-
leldnek feljegyzést kell készitenie, €s tajékoztatnia kell az illetékes rektorhelyettest vagy a rektort.
A tajékoztatott vezetdnek haladéktalanul értesitenie kell a partnert, és megoldast kell kezdemé-
nyeznie.

A rektor személyes garanciat vallal arra, hogy partneri tulajdon kapcsan a Féiskolahoz keriilt in-
formaciot — kiilonos tekintettel a személyes adatokra — harmadik félnek csak a partner eldzetes
hozzajarulasa esetén adjak at°.

8.5.4 Megoévas

A termék allaganak megorzése elsdsorban a hallgatok képzési adatait tartalmazé iratok €és szami-
togépes allomanyok kelld biztonsagot nyijtdo megdvasat jelenti. A tanulmanyi hivatal munkatarsai
felelosek azért, hogy a hallgatok okmanyai ne keriilhessenek illetéktelen kezekbe. Az okmanyok
tarolasi €¢s megovasi feltételeirdl a rektornak kell gondoskodnia. A szamitastechnikai Gton kezelt
adatok megovasa a hozzaférési adatok gondos kezelésével, €s az adatok rendszeres biztonsagi
mentésével torténik. A rendszergazda felelOs a biztonsagi mentések elkészitéséért és megfeleld
koriilmények kozott torténd tarolasaért.

A tudomanyos kutatds ¢és fejlesztés terén 1étrejott termékek védelme érdekében a Foiskola kidol-
gozta a Szellemi tulajdon kezelési szabalyzatot. A szabalyzat biztositja, hogy a munkatarsakat ne
érhesse hatrany.

Lasd még a szamonkérés eszkdzeinek kezelési szabalyait is a 7.1.5 pontban.
8.5.5 Kiszallitas (atadas) utani tevékenységek

A diploma atadasat kovetden eléforduld tevékenység a képzéssel kapcsolatos kiilonféle igazolasok
és/vagy dokumentummasolatok kiaddsa, valamint a végzett hallgatok életpalydjanak kovetése,
amennyiben erre mod van, és a hozzajarulasukat megkapjuk. Ide tartozik még a képzési adatok
biztositasa esetleges munkaadoi vagy hatdsagi kérésre.

* A partneri tulajdon magéban foglalhat szellemi tulajdont is, mint pl. a megfeleldséghez biztositott informéaciok.
% Természetesen kivétel ez alol a torvényi kényszer alapjan hatosagoknak kotelezen atadni rendelt informécio. A
partnert ilyen esetekben haladéktalanul tajékoztatni kell.
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8.5.6 Valtozaskezeles

A valtozasokrol a valtozassal kapcsolatban érintett valamennyi partnert kell6 idében €s megfeleld
részletességgel tajékoztatni kell, a valtozasokat dokumentalni kell.

8.6 A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

A képzési szolgaltatas kibocsatasaként a végzett hallgatok részére torténd diplomak és/vagy bizo-
nyitvanyok atadasat értjiik.

A Foiskola megfelel6 modszereket alkalmaz a fels6foku képzés jellemzdinek mérésére és megfi-
gyelésére annak igazolasara, hogy a képzésre vonatkozd kdvetelmények kielégitése megtorténik.
Az elfogadési kovetelmények mérésére és megfigyelésére, megfeleldségére vonatkozo6 bizonyité-
kok feljegyzése megtorténik. A feljegyzések alapjan valik lehetdvé a képzési folyamat lezarasa.

A Foéiskola a szolgaltatast nem kezdi meg, illetve nem zarja le mindaddig, amig valamennyi meg-
hatarozott tevékenységet kielégitden el nem végeztek, és a kapcsolodd dokumentéacié nem elérhetd
¢s nem engedélyezett. Kivétel ez alol nem lehetséges.

Az oktatasi rektorhelyettes felelds azért, hogy az intézménybdl végzettséget igazold dokumentum-
mal hallgat6 csak akkor tdvozhasson, ha valamennyi eldirdsnak eleget tett. A részletes szabalyokat
a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat tartalmazza.

8.7 A nem megdfeleldé kimenetek felliigyelete

A Foiskola gondoskodik arrol, hogy a kdvetelményeknek nem megfelelé kimeneteket azonositsa,
¢s megakadalyozza azok véletlen tovabbjutasat. A képzésre vonatkozoan lasd a 10.2. pontot!

Amennyiben egy vizsgalat azt allapitja meg, hogy a kimenetet eredményez6 folyamat hibaja miatt
keletkezett a nem megfeleld kimenet, ugy az illetékes vezetdnek az adott folyamatot le kell allita-
nia, ¢és gondoskodnia kell a tovabbi intézkedésrdl. Halaszthatatlan esetben az illetékes vezetonek
egyedi intézkedéssel kell gondoskodnia a megfeleld kimenet eldallitasarol. Indokolt esetben meg
kell vizsgalni a korabbi kibocsatasokat, sziikség esetén felfiiggesztést vagy visszahivast kell kez-
deményezni. Ha az ilyen eset a teljesitést vagy a teljesités hataridejét veszélyezteti, vagy az észle-
1és atadas utan tortént, akkor a hallgatot minden esetben tajékoztatni kell, és a tovabbiakban a
megegyezésnek megfelelden kell eljarni. Az észlelésekrdl és a kapcsolodd intézkedésekrdl fel-
jegyzést kell késziteni. A feljegyzés torténhet hibakezeld feljegyzésen, vagy egyéb, a tartalmi ko-
vetelményeknek eleget tevd dokumentumban. A hallgaté bevonasaval torténtekrol olyan feljegy-
zést kell késziteni, amibdl a hallgato allasfoglalasa, esetleges elvarasa egyértelmuien kideriil.

A feljegyzéseket az Irattari terv eldirdsainak megfelelden kell megdrizni.
9 Teljesitményértékelés
9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés
9.1.1 Altalénos el6irdsok

A Fdiskola az Alapito okiratba foglalt szolgéltatdsainak megfeleldségét mérési rendszerrel ellen-
Orzi. A mérési rendszer kialakitasa és alkalmazasa soran a Féiskola figyelembe veszi az oktatas és
kutatas, valamint a nytjtott egyéb szolgaltatasok sajatossagait, kovetelményeit.

A MEGFELELES KIERTEKELESE

A Féiskola az iranyitasi rendszer teljesitményét, az intézményfejlesztési tervbe foglalt célok telje-
stilését belsd auditokkal, vezetdségi atvizsgalassal, a folyamatok eredményességének vizsgalata-
val, a képzési adatok értékelésével, a vészhelyzetek elemzésével, valamint az észlelt eltérések —
beleértve az érdekelt felek észrevételeit, panaszait is — értékelésével vizsgalja. Ezekrol feljegyzé-
sek késziilnek, amiket a Fdiskola az Irattéri terv eldirdsai szerint 6riz meg.
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A jogszabalyi megfelelést legalabb félévenként meg kell vizsgalni. A vizsgélat eredményét a Jog-
szabalyi megfelelés nevii allomény tartalmazza. Ha barmely valtozas az irdnyitasi rendszer szaba-
lyozasat érinti, akkor a valtozasrol az érintetteket tdjékoztatni kell. A sziikséges informaciok be-
gyljtése alapjan a Mindségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot a rendszerben sziikséges valtoztata-
sokra.

9.1.2 Vevéi elégedettség

A Fdiskola figyelemmel kiséri a hallgatok és mas érdekelt felek észleléseit, visszajelzéseit a képzés
teljes folyamataban, valamint a képzés befejezését kovetden is.

A Foiskola megfigyeli azokat az informaciokat és adatokat, amelyek az érdekelt felek elégedett-
ségre ¢s elégedetlenségre utalnak. A Fdiskola az adatokat €s informécidkat kérddivekkel, a belsd
informacios rendszerbdl, a nyilvanos oktatasi és nemzetgazdasagi adattarakbol és szakmai parbe-
széd soran gytjti.

A Fdiskola a képzés soran kérddivekkel gytijti a hallgatok képzési programra vonatkozo elégedett-
ségét az oktatok hallgatdk altali értékelésén (oktatdoi munka hallgatdi véleményezése, OMHV),
valamint a végzettek elégedettségére ¢s munkaerdpiaci érvényesiilésére vonatkoz6 DPR adatokon
keresztiil.

A Foéiskola az oktatok teljesitményét az OMHV ¢és a tudomanymetriai adatok, a nem oktatoi allo-
manyban 1évé munkatarsak teljesitményét a munkakorben elvart kritériumok értékelésével rend-
szeresen meri.

A kiils6 partnerekkel folytatott rendszeres szakmai parbeszéd és szakmai gyakorlati visszajelzések
alapjan a partnereknél a Fdiskola a tevékenységének megitélésérdl gylijt informaciokat. Az adat-
gyljtéseket a mindségiranyitasi vezetd koordindlja, az adatgytijtésekre épiild elemzéseket a Mind-
ségbiztositasi Bizottsag targyalja, majd a mindségiranyitasi vezetd vezetdségi atvizsgalasra eldter-
jeszti.

Az egyes talalkozasok soran a rektor vagy az intézmény altal kijelolt kapcsolattartdé személyesen
tajékozodik az érdekelt feleknél a Foiskola tevékenységének megitélésérol. Az érdekelt felektol
szarmazo informaciokat a rektor szoban kozli az oktatokkal és a tobbi munkatarssal is, illetve ta-
jékoztatja a HOK képvisel8it, valamint a szakmai partnereket. Az egyes kedvezdtlen megallapita-
sokrol feljegyzést kell késziteni. Az oktatasi rektorhelyettes megvizsgaltatja a negativ tartalmu
partneri megallapitasok okat, és sziikség esetén azonnali intézkedést kezdeményez az okok felsza-
molasa érdekében.

A partneri megallapitasokrdl feljegyzést kell késziteni, és a vezetdségi atvizsgalason is értékelni
kell. A képzés sordn szervezett kiilonféle forumokrol késziilt feljegyzéseket fel kell hasznélni az
elégedettség vizsgalatdhoz. A feljegyzéseket a vezetdi atvizsgalashoz a mindségiranyitasi vezetd
vizsgalja at. A hallgatoi panaszokkal kapcsolatos informaciokat soron kiviil meg kell beszélni az
érintettekkel. A rektor sajat megfontolasa alapjan barmikor elrendelheti rendkiviili értékelés elké-
szitését.

A partneri elégedettség vizsgalatanak szabalyait részletesen az E03 eljarasleiras tartalmazza.
9.1.3 Elemzés és értékelés

A Féiskola a folyamatok mérését és megfigyelését az egyes folyamatokbol szarmazé informaciok
— beleértve a vevdi elégedettségre utald informaciokat is — értékelésével végzi. A folyamatokbol
szarmazo informaciok jelentds része a kiilonféle feljegyzések és az auditlapok értékelésébdl szar-
mazik. A Féiskola kiemelt jelentdséget tulajdonit a hibakezeld tevékenység kovetkezetes alkalma-
zasanak.
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A Féiskola a folyamatok kialakitasahoz és karbantartasdhoz® a kockazatok elemzését is figyelembe
Veszi.

A Féiskola az alabbi modszereket alkalmazza — ahol az alkalmazhaté — a mindségiranyitasi rend-
szerben meghatarozott folyamatainak mérésére €s figyelemmel kisérésére annak érdekében, hogy
a folyamatok megfelel0ségét igazolja és megteremtse a folyamatos fejlesztés lehetdségeit:

e mindségi mutatok képzése a rendszer teljesitményének mérésére,

e a kiils6 forrasok vizsgalata a termék vagy szolgaltatas atvétele és felhasznalasa so-
ran kapott informaciok alapjan, beleértve a késedelmes teljesitéseket is,

e a dokumentumkezelés vizsgalata a hianyz6 vagy nem aktualis allapotd, valamint a
nem egyeértelmiien olvashaté vagy nem egyértelmii dokumentéacié miatt keletkezd
eltérések adatainak elemzése alapjan,

e a bels6- és egyéb auditok, akkreditacios eljarasok tapasztalatainak elemzése a fo-
lyamatok megfeleldségének és hatékonysaganak ellendrzésére,

e az eltérések elemzése a folyamatok szempontjabol,

e a helyesbitd tevékenység elemzése a folyamatok hatékonysaganak igazolasara é€s
folyamatos fejlesztésére, legalabb a vezetdségi atvizsgalas soran.

A vezetOségi atvizsgalasnak minden esetben tartalmaznia kell a mindségiranyitasi rendszer folya-
matainak elemzését €s a fejlesztésre vonatkozo elképzeléseket, utasitasokat is.

A Féiskola kidolgozta az alabbi ,,Mérések rendszere” 6sszefoglald tablazatot, melyben meghata-
rozza mindazon (lehetdleg) szamszerusitett jellemzéket, mutatdszamokat, indikatorokat, melyek
elemzése alapjan elvégezhetd a mindségiranyitasi rendszer hatékonysaganak mérése és a sziiksé-

ges ¢€s lehetséges fejlesztések meghatarozasa.

Meérések rendszere

Ssz. Mérés megnevezése Felelds Gyakorisag Bizonylat, feljegyzés
1. |Oktatdk teljesitéseinek vizsga- tanszékvezetok félévente féléves oktatoi beszamolo
lata és munkaterv
2. [Statisztika (hallgatoi 1étszam- |oktatasi rektorhelyet- évente statisztikai jelentés, vezeto-
adatok, oktatoi és dolgozoi 1ét- | tes, gazdaséagi igaz- ségi atvizsgalas
szdmadatok, a kiils6 el6adok és gatod
vendégtanarok 1étszamadatai
sth.)
3. |végzettekre vonatkozo adatok |oktatasi rektorhelyet- évente jelentés
elemzése tes
4. l|intézménygazdalkodasi adatok | gazdasagi igazgato évente kozhasznusagi jelentés
5. [tanulmanyi eredmények adatai-|oktatasi rektorhelyet-|  félévente Neptun adatok szlirése
nak elemzése tes
tanszékvezetd
szakfelelds
tantargyfelelds
6. [tudomanyos tevékenység adatai| rektorhelyettesek félévente feljegyzés
(hallgatoi pl. TDK, oktato pl. | szakkollégium veze-
kutatés, publikaciok stb.) toje
7. |oktatoéi munka hallgatéi véle- |mindségiranyitasi ve-|  félévente jelentés
ményezése zetd

® A karbantartas egyik informacioja a korabbi kockéazatértékelések intézkedéseinek eredményességi foka.
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8. (diplomas palyakdvetési rend- |mindségiranyitasi ve- évente jelentés
szer zetd
9. munkatarsi elégedettség mérés |mindségiranyitasi ve- évente jelentés
zetd
10. [szakmai gyakorlatokrol sz6l6 |oktatasi rektorhelyet-|  félévente gyakorlati dokumentacio
visszajelzések tes
11. kiils6 partnerek visszajelzései |mindségiranyitasi ve- évente -
zetd

rektorhelyettes
gazdasagi igazgatd

rektor
12. zarovizsga bizottsagok tagjai- | mindségiranyitasi félévente feljegyzés
nak visszajelzései vezetd
oktatasi
rektorhelyettes
13. (felvételi adatok elemzése gazdasagi igazgatd félévente feljegyzés

9.2 Belso6 audit

A Foiskola ebben a pontban hatdrozza meg az audit elvégzésére iranyuld eljarasat annak érdeké-
ben, hogy megallapitsa az iranyitasi rendszer miikodésének hatékonysagat, megvizsgalja karban-
tartasat, és meghatarozza, hogy milyen mértékig felel meg a vonatkozé eldirasoknak (lasd a 2.
fejezetet!). A Foéiskola az auditot ugy hajtja végre, hogy megvizsgalja a fejlesztés lehetdségeit is.

A rektor gondoskodik arrél, hogy az auditorok ne auditalhassak azt a tevékenységet, amelynek
végzésében, iranyitasaban Ok is részt vettek.

A Fdiskola az auditot program alapjan hajtja végre. A program egy évre szol, €s az egyes tevé-
kenységek fontossadgara, mikodési allapotara alapozva, a megeldz6 auditok eredményét és az
egyes teriiletek fontossagat, allapotat is figyelembe véve késziil. Az auditprogram készitése soran
gondoskodni kell arrol, hogy az audit kiterjedjen valamennyi, az iranyitasi rendszer szabalyozasa
ala tartozo tevékenységre. Az auditprogramra a Mindségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot, és a
rektor hagyja jova.

Minden egyes auditra egyértelmiien meg kell hatarozni az auditkritériumokat és az alkalmazasi
teriiletet. Az auditkritériumokra és az alkalmazasi teriiletekre az auditprogram tervezése soran a
Mindségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot, és jovahagyasra a rektornak nyujtja be.

mazza.:
e a dokumentumok atvizsgalasa a tartalom és érvényesség, az aktualitas megallapita-
sara;
e afeljegyzések atvizsgalasa a tevékenységek elvégzésének igazolhatdsaganak meg-
allapitasara;
e a folyamatok megfigyelése a szabalyok betartdsanak és a szabalyozas érvényessé-
gének megéllapitasara, a munkakoriilmények €s az eréforrdsok vizsgalatara;
e interju az ismeretek szintjének €s a rendszer miikodésének vizsgalatara;
e kérdésjegyz€k alkalmazasa a rendszer egészének attekintésére, a szabalyozas teljes-
ségének vizsgalatara.
A rektor felelds az auditorok megbizasaért, a mindségiranyitasi vezetd pedig az auditok megszer-
vezéséért, és az auditorok szamara sziikséges informaciok idében torténd biztositasaért. Ha az au-

ditalast kiils6 szakértd végzi, akkor a rektor felelds azért, hogy az auditra vonatkozé megallapodast
idében megkdssék.
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Az audit soran az auditornak a feltart hidnyossagokat fel kell jegyeznie. Az észrevételt a tudoma-
sulvétel igazolasara alé kell irnia a feliilvizsgalt teriilet vezetdjének és a mindségiranyitasi vezeto-
nek. A mindségiranyitasi vezeto felelés azért, hogy gondoskodjon az észrevétellel kapcsolatban
sziikséges javito- €és helyesbitd intézkedés kidolgozasardl. Az intézkedés mellett meg kell hata-
rozni az intézkedés végrehajtasaért felelos személyt, és a végrehajtas hataridejét. Az intézkedést
az audit észrevételét tartalmazo lapon, vagy az észrevételhez egyértelmiien hozzarendelhetd fel-
jegyzésen kell dokumentalni.

Az auditor az intézkedés eredményességét koveto feliilvizsgalattal ellendrzi, és megallapitasait az
audit észrevételét tartalmazo lapon jegyzi fel. Eredménytelen intézkedés esetén a mindségiranyi-
tasi vezetdnek gondoskodnia kell 1) intézkedés kidolgozéasardl és bevezetésérol.

Az auditrol annak befejezését kovetden az auditornak auditjelentést kell készitenie.

Az audit tapasztalatait a Mindségbiztositasi bizottsagnak értékelnie kell, és a munkatarsakkal is-
mertetni kell a megallapitasokat. Az auditot a vezetGségi atvizsgalason is értékelni kell.

Az audit feljegyzéseit az Irattari terv eldirasainak megfelelden kell megdrizni.
9.3 Vezetéségi atvizsgalas
9.3.1 Altaldnos el6irdsok

A rektor minden évben atvizsgalja az irdnyitasi rendszert az alkalmassag, megfeleldség és haté-
konysag megallapitasa érdekében. Az atvizsgalason részt vesz a Mindségbiztositasi bizottsag és
minden rektorhelyettes is. A rektor dontése alapjan az atvizsgalasba masok is bevonhatok.

A vezetdségi atvizsgalds elOkészitéséért a mindségiranyitasi vezetd felelds. A vezetdségi atvizs-
galast a tanusitd szervezet auditjat megel6zden kell elvégezni. A vezetdségi atvizsgalas eredmé-
nyérdl jelentést kell késziteni.

A vezetOségi atvizsgalasi jelentésének tervezetét a mindségiranyitasi vezeto allitja 6ssze. A terve-
zetet a vezetOség altali megbeszélés eldtt a Mindségbiztositasi bizottsag véleményezi, sziikség sze-
rint kiegésziti. A jelentést a rektor hagyja jova, az atvizsgalas eredményérdl a szenatust tajékoz-
tatja.

A mindségiranyitasi vezeto felelds azért, hogy gondoskodjon a vezetdségi atvizsgalas jelentésének
Foiskolan beliili megfeleld ismertetésérdl, a meghatarozott feladatok elvégzésének figyelemmel

rrrrrr

A vezetOségi atvizsgalas feljegyzéseit az Irattari terv eldirasainak megfelelden kell megorizni.
9.3.2 A vezetdségi atvizsgalas bemenetei

A vezetOségi atvizsgalasnak az alabbiakra ki kell térnie:
e akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbodl szarmazé intézkedések allapota;
e azon kiils6- és belsd tényezok valtozasai, amelyek az irdnyitasi rendszer szempont-
Jabdl 1ényegesek;
e az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak értékelése, a teljesités vizsgalata;
e az érdekelt felek kozlései, beleértve a hatdsagi vizsgalatokat és a reklaméaciokat is;
e az iranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos informa-
cidk, beleértve a tendenciakat:
o a hallgatoi elégedettség és a 1ényeges érdekelt felek visszajelzései;
a Foiskolai célok teljesiilésének mértéke;
a folyamatok teljesitménye, valamint képzés megfeleldsége;
az eltérések és a helyesbitd tevékenységek;
a figyelemmel kisérési- és mérési eredmények;
a megfeleldség értékelése;

0O O O O O
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o az auditeredmények;
o akiilsé szolgaltatok teljesitménye;
e az er6forrasok megfeleldsége;
e a kockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések eredményes-
sége;
e a dokumentumok értékelése, a Foiskolai politika megfelelése;
e a fejlesztési lehetdségek.

9.3.3 A vezetbségi atvizsgalas kimenetei

A vezetOségi atvizsgalas kimeneteinek tartalmazniuk kell:
e kovetkeztetéseket az iranyitasi rendszer folyamatos alkalmassagarol, megfelel0sé-
gérdl és eredmeényességérol;
e dontéseket €s intézkedéseket a célok teljesitésére, kitérve a korabban nem teljesiilt
célokra is;
e dontéseket és intézkedéseket a fejlesztési lehetdségekre;
e dontéseket €s intézkedéseket az iranyitdsi rendszer valtoztatdsaira vonatkozd
igényre;
e dontéseket €s intézkedéseket az eréforrasigényekre.
10 Fejlesztés
10.1 Altalanos eldirasok

A Fdiskola folyamatosan fejleszti mindségiranyitasi rendszerét. A Fdiskola altal kialakitott eljara-
sok miikddtetése lehetové teszi a mindségpolitikanak, a mindségcéloknak, belsd audit eredmé-
nyeknek, adatelemzéseknek, helyesbitd- és megel6zo tevékenységeknek, valamint a vezetdségi
atvizsgalasnak a hasznalatat a folyamatos fejlesztés érdekében.

A Fdiskola folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozok allapotat, a munkatarsak képzettségét,
¢s a varhat6 igényeket is figyelembe véve dont a sziikséges képzésekrol és eszkoztejlesztésekrol,
valamint egy¢éb intézkedésekrol. A Foiskola a figyelemmel kisérést kiterjeszti a kiilsé forrast szol-
galtatokra is, sziikség szerint bovitve vagy sziikitve azok korét, hogy a tamasztott- és a varhato
kovetelményeknek eleget tudjon tenni.

10.2 Nemmegfeleléség és helyesbit6 tevékenység

10.2.1 Nemmegfelelbség (eltérés)

10.2.1.1 Altaldnos kévetelmények

A Foiskola biztositja, hogy azokat a termékeket/szolgéltatasokat, amelyek nem felelnek meg a
kovetelményeknek, kellden feliigyeli annak érdekében, hogy megakadéalyozza az azokbol kelet-
kezd tovabbi kedvezdtlen kovetkezményeket.

A Fdiskola gondoskodik a feltart eltérések természetének é€s kiterjedésének azonositasarol, fel-
jegyzésérdl, feliilvizsgalatarol és az okok feltarasarol.
A nemmegfeleldségek fobb kategoriai:

e beszerzett termékek/szolgaltatasok,

e kiils6 er6forrasok (pl. eléadok),

e sajat er6forrasok (oktatok, jegyzetek, eszk6zok, infrastruktura, stb.),

e sajat tevékenység (pl. az oktatasi-képzési folyamat hidnyossagai, nemmegfeleldsé-

gei, a mindségiranyitasi rendszer hibai, stb.),
e hallgat6 részérdl megnyilvanulo destruktiv magatartas.
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10.2.1.2 Az eltérések atvizsgalasa és az intézkedések
A Foiskola minden munkatarsanak feladata az eltérések feltarasa.

A munkatarsak feleldsek tevékenységi koriikben az eltérések azonositasaért és dokumentalasaért.
A dokumentalas rendszerint Hibakezeld feljegyzésen torténik.

A Hibakezel6 feljegyzés legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:
e anem megfeleld termék/szolgaltatas megnevezését, azonositdjat,
e azeltérés targykorét, az észleld személy nevét,
e azeltérés leirasat (megnevezés, eltérés a kovetelményektol),
e anem megfeleld termékkel/szolgaltatassal kapcsolatban hozott dontést.

Egy beérkez6 hallgatoi- vagy partneri reklamaciot annak beérkezésekor azonnal fel kell jegyezni,
fliggetleniil atto6l, hogy azt jogosnak vagy jogtalannak itélik-e meg.

A felvett Hibakezel0 feljegyzést el@szor a Rektori hivatalba kell leadni, ahol az iktatasra jogosult

személy iktatja, majd a cimzetthez tovabbitja. A Hibakezel?6 feljegyzések az iktatoprogram alapjan
a lezarésig nyomonkdovethetoek.

A vezetOk minden teriileten feleldsek a nem megfeleld termék/szolgéltatas szabalyozas szerinti
kezeléséért, megjeloléséért, elkiilonitéséért, indokolt esetben a tevékenység sziineteltetéséért
mindaddig, amig a nemmegfeleldség fennall, illetve végrehajtandd dontést nem hoznak.

Minden munkatars felelds a nem megfeleld termék/szolgaltatas megjelolésének €s sziineteltetés-
nek fenntartasaért mindaddig, amig a nemmegfeleldség fennall, illetve végrehajtandd dontést nem
hoznak.

10.2.1.3 Ertékelés és elbirélas

A kiilonb6z6 szintli vezetdk felelOsek az eltérések értékeléséért és a tovabbi intézkedések megha-
tarozasaért. A dontést lehetdleg az eltérés feljegyzésén kell dokumentalni. Sziikség esetén a dontés
indoklasat is célszerli megadni.

A Foiskola atvizsgalja az eltéréseket és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket. Az intézkedé-
sek, illetve dontések az alabbiak lehetnek:

e megfelel,

jovahagyassal megfelel,
javitassal megfelel,

vevOi elfogadas kérése,
kizarva a felhasznélasbol.

Az eltéréseket lezarasuk utdn a mindségiranyitasi vezetd értékeli, a kapott eredményt felhasznalja
a rendszer értékelésénél, valamint beépiti az értékelés eredményét az éves vezetdi feliilvizsgalati
jelentésbe.

A mindségiranyitasi vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a Hibakezeld feljegyzéseket. Stlyos
egyedi, vagy tobbszor ismétlodo eltérés esetén helyesbitd intézkedést kezdeményez jelen kézi-
konyv 10.2.2 pontjanak eldirdsai szerint.

10.2.1.4 Az alvéllalkozok, kiilsé eréforrast szolgaltato tevékenységének eltérései
Az alvallalkozok, kiilsé eréforrast szolgaltatok altal végzett munka eltérései esetén az eljaras azo-
nos a sajat tevékenység eltéréseinek kezelésével, kiegészitve azzal, hogy:
e az eltéréssel kapcsolatos megéllapitasokat kozolni kell az érintettel és tajékoztatni
kell a kiilsd eréforrast szolgaltato felettesét, ha van ilyen;

e ahibakezeld feljegyzés alapjan a mindségiranyitasi vezetd informacidkat szolgaltat
a kiils6 erdforrast szolgaltatok mindsitéséhez.
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10.2.2 Helyesbitb tevékenység

A munkat iranyito és/vagy feliigyeld vezetdk feleldsek az észlelt eltérések elemzéséért, és sziikség
szerint helyesbitd intézkedés kezdeményezéséért. A teljesitésben résztvevd munkatarsak jogosul-
tak helyesbitd intézkedés kezdeményezésére. A kezdeményezésre a dontésre jogosult vezetonek
érdemi valaszt kell adnia. A dontésre jogosult vezetd felelds a tovabbiakért.

A munkat irdnyité és/vagy feliigyeld vezetoknek értékelniiik kell, hogy sziikség van-e intézkedésre
az eltérés okainak megsziintetésére annak érdekében, hogy az ne forduljon el6 tjra, vagy mashol.
Az értékelés és intézkedés térjen ki az alabbiakra:

e azeltérés atvizsgalasa és elemzése;
az eltérés okainak meghatarozasa;
annak meghatarozasa, hogy 1éteznek-e, vagy eléfordulhatnak-e hasonlo eltérések;
minden sziikséges tevékenység ellendrzott végrehajtasa;
minden végrehajtott helyesbitd tevékenység eredményességének vizsgalata;
a tervezés soran meghatarozott kockazatokat és lehetdségeket aktualizalasa, ha
sziikséges;

e valtoztatasok az irdnyitasi rendszerben, ha sziikséges.
A mindségiranyitasi vezetd felelds a helyesbitd intézkedések kidolgozasanak, bevezetésének és
értekelésének figyelemmel kiséréséért, az intézkedés hatékonysaganak ellendrzéséért. Az ellendr-
z¢st és nyomonkovetést az iktatoprogram segiti.

A bevezetett helyesbit6 intézkedés eredményét lehetbleg a kezdeményezdnek kell értékelnie és
igazolnia, hogy az megfeleld ¢€s teljes. Ha a helyesbitd intézkedés nem hozza a kivant eredményt,
akkor indokolt esetben tovabbi intézkedést kell kezdeményezni. Ha az intézkedést nem a kezde-
ményez0 értékeli és zarja le, akkor a kezdeményez6 az eredményességet belatasa szerint értékel-
heti, és 1) intézkedést is kezdeményezhet.

A mindségiranyitasi vezeto a lezart intézkedések bejegyzéseinek atvizsgalasa alapjan a kezdemé-
nyez6 elfogad6 véleményétdl fiiggetleniil tovabbi intézkedést kezdeményezhet.

A vezetdségi atvizsgalas soran a helyesbito tevékenységet értékelni kell. Az eltérések feljegyzéseit
az Irattari tervben eldirt moédon kell megorizni.

10.3 Folyamatos fejlesztés

A Foiskola figyelemmel kiséri a teljesitéseket, €s szlikség szerint intézkedik a szabalyok megfeleld
modositasara, hidnyzo szabalyok kidolgozasara, sziikség szerint 0 eszk6zok beallitasara, vagy
specialis ismeretek biztositasara.

A Fdiskola a képzési igények felmérésekor megvizsgdlja a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokat, a
meglévo lehetdségeket, és sziikség szerint gondoskodik a sziikséges fejlesztésekrol.

A Fdiskola minden képzési év lezarasat kovetden értékeli a teljesités tapasztalatait, és ezeket is
figyelembe véve hatdrozza meg a fejlesztési tapasztalatokat.

A Fdiskola a vezetdségi atvizsgalas soran elemzi a rendelkezésre 4ll6 adatokat, és meghatarozza,
illetve sziikség szerint modositja a fejlesztési feladatokat.
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11 Melléklet

Az ESG 2015 kovetelményeinek és az
ISO 9001 szabvanypontjainak kapcsolata

ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikényv-fejezetek)

1.1 Minoségbiztositasi politika

Az intézmények rendelkezzenek publikus ¢és a
stratégiai menedzsment részét képezd mindség-
biztositasi politikaval. Ezt a belsd érintettek
[azaz a hallgatok, az oktatok és a nem oktato
személyzet] dolgozzak ki és valositsak meg,
megfeleld strukturak és folyamatok révén, a
kiilsé érintettek [felhasznalok, munkaadok, part-
nerek] bevonasaval.

2.2 Intézményi stratégia
5.1 Vezetdi szerepvallalas ¢és elkotelezettség
5.2 Politika

5.3. Szervezeti szerepek, felelosségek és hatasko-
rok

6 Tervezés
7.5 Dokumentalt informacio

9.3 Vezetoi atvizsgalas

1.2 A képzési programok kialakitasa és jova-
hagyasa

Az intézmények rendelkezzenek folyamatokkal
képzési programjaik kialakitasara és jovahagya-
sara. A képzési programokat ugy kell kialaki-
tani, hogy elérjék kitlizott céljaikat, beleértve az
elvart tanulési eredményeket. A program révén
megszerezhetd képesités legyen vilagosan meg-
hatarozott és kozolt, utalassal a nemzeti képesi-
tési keretrendszer megfeleld szintjére s ennek ré-
vén az Europai Fels6oktatasi Térség képesitési
keretrendszerére.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek ¢€s elvara-
sainak megértése

8.1. Miikddéstervezeés és -feliigyelet

8.2 A termékekre €s a szolgaltatdsokra vonatkozd
kovetelmények

8.3 Termékek és a szolgaltatasok tervezése és fej-
lesztése

8.7. A nem megfeleld kimenetek feliigyelete

1.3 Hallgatokozpontu tanulas, tanitas és érté-

kelés

Az intézmények biztositsdk képzési program-
jaik olyan megval6sitasat, amely aktiv szerepre
Osztonzi a hallgatdkat a tanulési folyamat 1étre-
hozéséban. A hallgatok értékelése tiikkrozze ezt a
megkozelitést.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvara-
sainak megértése

8.1 Miikddéstervezeés ¢és -feliigyelet

8.2.1 Kapcsolattartds a hallgatokkal és az érde-
kelt felekkel

8.5. A termeék eldallitasa és a szolgaltatas nyuj-
tasa

8.7 A nem megfeleld kimenetek feliigyelete

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés €s ér-
tékelés

1.4 A halleatok felvétele, elorehaladasa, ta-
nulmanvaik elismerése és a képesités odaité-
lése

Az intézmények kovetkezetesen alkalmazzdk a
teljes hallgatoi életciklust lefedd, eldzetesen

meghatdrozott és kozzétett szabalyzataikat, pél-

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvara-
sainak megértése

8.1 Miikddéstervezes €s -feliigyelet

8.2.1 Kapcsolattartas a hallgatokkal és az érde-
kelt felekkel
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ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-fejezetek)

daul a hallgatok felvétele, elérehaladéasa, tanul-
manyaik elismerése ¢s a képesités odaitélése te-
kintetében.

8.5. A termék eldallitasa és a szolgaltatas nyuj-
tasa

8.7 A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és ér-
tekelés

1.5 Oktatok

Az intézmények biztositsak, hogy oktatoik meg-
feleld kompetenciaval rendelkezzenek. Alkal-
mazzanak méltanyos €s atlathato eljarasokat ok-
tatoik toborzasara €s tovabbképzésére.

4.1 A Féiskola kornyezetének megértése

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvara-
sainak megértése

5.3 Szervezeti szerepek, feleldsségek €s hatasko-
rok

7.1.2 Munkatarsak

7.1.6. Szervezeti ismeretek

7.2 Felkésziiltség (kompetencia)

7.3. Tudatossag

8.1 Miikodéstervezés ¢és -feliigyelet

8.4 A kiils forrasbol biztositott folyamatok, ter-
meékek ¢és szolgaltatasok feliigyelete

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés €s €rté-
kelés

1.6 Tanulastamogatas és hallgatoi szolgalta-
tasok

Az intézmények megfeleld finanszirozési forréa
sokkal rendelkezzenek a tanulési és tanitasi tevé-
kenységekhez, valamint biztositsanak adekvat és
konnyen hozzaférhetd tanulastamogatd feltétele-
ket és hallgatoi szolgaltatasokat.

5.3. Szervezeti szerepek, felel0sségek
7.1.3 Infrastruktara

7.1.4. A folyamatok miikodési kornyezete
7.1.5. A megtigyeld- és mérdberendezések
7.5. Dokumentalt informacié

8.1 Miuikodéstervezés és —feliigyelet

8.2. A termékekre és a szolgaltatasokra vonat-
kozo kovetelmények

8.3. Termékek ¢és a szolgaltatasok tervezése ¢€s
fejlesztése

8.4. A kiils6 forrasbol biztositott folyamatok, ter-
mékek és szolgaltatasok feliigyelete

8.5. A termék eldallitasa €s a szolgaltatads nyuj-
tasa

8.6. A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa
8.7. A nem megfeleld kimenetek feliigyelete

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés ¢és ér-
tékelés

1.7 Informaciokezelés

7.4.1 Belso kommunikacios forumok, eszkdzok
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Az intézmények gylijtsenek, elemezzenek és
hasznaljanak relevans informacidkat képzési
programjaik és egyéb tevékenységeik iranyita-
sara.

7.5 Dokumentilt informacio

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és ér-
tekelés

1.8 Nyilvanos informaciok

Az intézmények tegyenek kozz¢ vilagos, pontos,
objektiv, naprakész és konnyen hozzaférhetd in-
formaciokat tevékenységiikrol, benne képzési
programjaikrol.

7.4 Kommunikacio
7.5 Dokumentalt informaciod

8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd
kovetelmények

1.9 A képzési programok folvamatos fisyvelem-

mel Kisérése és rendszeres értékelése

Az intézmények folyamatosan kisérjék figyelem-
mel és rendszeres 1d6kozonként tekintsék at kép-
z¢&si programjaikat, biztositando, hogy azok elér-
jék kitlizott céljaikat, illetve megfeleljenek a hall
gatok ¢€s a tarsadalom igényeinek. Ezen értékelé-
sek eredményezzék a programok folyamatos ja-
vulasat. Az ennek folytan tervezett vagy megtett
intézkedéseket minden érdekelt felé kozolni kell.

8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo
kovetelmények

8.3 A termékek ¢€s a szolgaltatasok tervezése €
fejlesztése

8.5 A termék eldallitasa €s a szolgaltatas nyujtasal
8.6 A termékek ¢€s szolgaltatdsok kibocsatasa
8.7 A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzeés és érte-
kelés

9.2 Belsd audit
9.3 Vezetdségi atvizsgalas

10. Fejlesztés

1.10 Rendszeres Kiils6 mindségbiztositas

Az intézményeket rendszeres 1dokozonként]
kiils6 mindségbiztositas ala kell vetni az ESG|
szerint.

4.4 Az iranyitasi rendszer és folyamatai

5.3 Szervezeti szerepek ¢és hataskorok
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] EO1
Uj képzés tervezése és inditasa

1. Ervényesség

Ez az eljarésleiras a jovahagyas napjatol érvényes a foiskola uj képzési tevékenységének tervezé-
sére ¢és inditasara.

2. Rendeltetés, tartalom

Ez az eljarasleirds a foiskola felséfoku képzési folyamatanak fejlesztését és tervezését szaba-
lyozza. A folyamat soran tigyelni kell az ESG 2015 1.2, 1.3 és 1.9 standardjanak, €s az azokhoz
meghatarozott irdnyelveknek az értelemszerli érvényesitésére, valamint az ISO 9001:2015 szab-
vany 7.5. és 8.3. pontjaban eldirtak betartasara.

Jelen dokumentum feliilvizsgalatdt minden sziikséges esetben el kell végezni annak érdekében,
hogy a mddositasok idoben megtorténjenek.

3. Meghatarozasok

A foiskolai tevékenységgel kapcsolatos meghatarozasok a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban ta-
lalhatok.

4. Kommunikacio

A jelen eljarasleirasban szabalyozott tevékenységgel kapcsolatos, kommunikaciéra vonatkozo ko-
vetelmények a 7. pontban talalhatok.

5. Eroforrasok

A tevékenységgel kapcsolatos erdforrasokat a tervezés kiilonb6z6 fazisaiban késziilo fejlesztési,
munka-, és tantervek tartalmazzak.

6. Azonositas, nyomonkovetés

Az egyes feladatokat a meghatarozott szintli fejlesztési dokumentumok hatarozzak meg, melyek-
hez az adott felelds vezetd irja eld a fejlesztési feladat azonositojat, az igy meghatarozott azonositot
valamennyi kapcsolodo feljegyzésen fel kell tiintetni.
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7. A folyamat szabalyozasa

7.1. Folyamatabra

Felhivas, felmérések,
konferenciak, egyuttmiikodé

START

y

férumok ajanlasai, stb.

Fejlesztési tervezet,
Intézmény fejlesztési
terv

Szenatusi hatarozat

A 4

A fejlesztési javaslatok
gy(jtése,
véleményezése

rektor

Fejlesztési tervezet,
szenatusi el6terjesztés

A 4

Fejlesztési tervezet
elfogadasa

Szenatus

Szenatus tdmogatja?

Szenatusi hatarozat,
jogosultsagok,
jogszabalyi- és MAB

A 4

Képzési program
felelés megbizasa

rektor

A 4

Hatarozat

.| megbizasi feliegyzés

<
<
A

A

A

el6irasok, ESG 2015

képzési program
tervezet

Munkaterv és képzési
program kidolgozasa

megbizott munkatars

képzési program
tervezet

A 4

Szenatusi dontés

Szenatus

\ 4

Szenatusi hatarozat

Elfogadta?

nem
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Sze’nétll.ls_i hatarozat, Regisztraciés folyamat Hatarozat az
Képzési program
tervezet

engedélyezett képzésre
(OH, FAT, MKK)

A

lebonyolitasa 6

\ 4

Oktatasi rektorhelyettes

Elfogadja? Javithaté?

Hatarozat, Bevezetés(képzési Oktatoi-, jegyzetiroi
megbizasok

engedélyezett képzési
program

A 4

folyamat (E7-2) 7

h 4

Megbizott munkatars

A

Ertékelés,
Oktatasi feliegyzések, visszacsatolas, JeaveBkinmy
értékelések > véglegesités. 8 gy y
A fejlesztés lezarasa

rektor/megbizott munkatars

7.2. Szoveges kiegészités

A TERVEZESI, FEJLESZTESI JAVASLATOK GYUJTESE, VELEMENYEZESE

A tarsadalmi, gazdasagi koérnyezetbdl, a partnerektdl és a sajat felmérésbol szarmazo informéciok,
ajanlatok és javaslatok gytijtésérdl a rektor altal megbizott mindségbiztositasi vezetd gondoskodik
a foiskola mindségbiztositasi eljarasainak keretében gondoskodik. A javaslatokrol feljegyzések
késziilnek.

A felmérésekkel gytijtott, és egyéb forrasbol szdrmazo javaslatokat a Mindségbiztositasi Bizottsag
véleményezi €s tovabbitja a rektor felé, aki megvizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokat. Azo-
kat a javaslatokat, amelyeket a bizottsdgnem lat megfontolasra, kidolgozasra érdemesnek, a fej-
lesztési tervezet Osszeallitasa soran figyelmen kiviil hagyja.

A TERVEZET ERTEKELESE, AZ INTEZMENYI FEJLESZTESI TERV ELFOGADASA

A rektori visszajelzés alapjan eréforrasokkal timogathato javaslatokat a bizottsdg a Szenatushoz
benyujtja, ami megvizsgalja azt, és amennyiben tdmogatja, ugy ezt a tényt hatarozatban rogziti.
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A KEPZESI PROGRAMERT FELELOS MUNKATARS KIJELOLESE

A rektor felelds azért, hogy Szenatus altal elfogadott fejlesztési célok megvaldsitasa érdekében
irasban megbizza a képzési programért felelés munkatarsat. A munkatarsnak meg kell felelnie a
jogszabalyi eldirasokban és a MAB utmutatokban foglalt kritériumoknak.

A FEJLESZTES MUNKATERVENEK ELKESZITESE

A képzési programért felelés munkatars felelds azért, hogy a megkapott feladat munkatervét és a
képzési programot kidolgozza. A megbizott az oktatasi rektorhelyettes és/vagy tanszékvezetok
tudtaval a munkaba masokat is bevonhat.

A munkatervnek értelemszerlien kell tartalmaznia az alabbiakat:

a feladat titemterve;

a hallgatdk €s mas érintettek bevonasanak modja,

a lehetséges gyakorlati helyek felmérése, a hajlanddsag vizsgalata,

a feladatban résztvevok kozotti feladat €s hataskormegosztas;

a feladat elvégzéséhez sziikséges er6forrasigény;

a teljesitéshez sziikséges véleményezesi és jovahagyasi igény;

a tevékenység ellendrzési pontjainak €s az ellendrzés modjanak meghatarozasa;
a feladat kimenetének pontos meghatarozasa.

Az oktatasi rektorhelyettes a munkaterv tervezetét feliilvizsgalja, és gondoskodik annak tartalmi,
szakmai és formai ellendrzésérdl. Ha az oktatasi rektorhelyettes a munkatervet megfelelonek ta-
lalja, akkor jovahagyja azt. Amennyiben a munkatervet jovahagyasra alkalmatlannak itéli meg,
ugy a kifogasok egyidejii kozlésével modositasra visszaadja azt a képzési programért felelés mun-
katarsnak.

A KEPZESI PROGRAM KIDOLGOZASA

Az elfogadott munkaterv és Szenatusi hatarozat alapul vételével a képzési programért felelés mun-
katars gondoskodik a képzési program kidolgozasarol. A képzési program tartalmi, formai eldira-
sait a hatalyos jogszabalyok, az ESG 2015 1. rész 1.2 pontja, valamint a MAB erre vonatkozo
utmutatoi tartalmazzak. Ha a képzési program kidolgozasahoz korabban nem tervezett kiils6 mun-
katarsak, egyéb eréforrasok bevondsa valik sziikségessé, gy arra a rektor adhat jovahagyast. In-
dokolt esetben a tobbleter6forrasok bevonasaval kapcsolatosan eldzetesen a gazdasagi igazgatd
véleménye sziikséges lehet. Ez a véleményezés csak az erdforrds finanszirozhatdsagara vonatko-
zik, és annak semmiféle szakmai megitélést, vagy véleményezést nem lehet tulajdonitani.

A képzési programért felelds munkatars ligyeljen arra, hogy az elkészitett dokumentacié minden-
ben feleljen meg a vonatkozé eldirdsoknak, megjelenésében legyen mélto a féiskoldhoz.

SZENATUSI DONTES

A képzési programért felelés munkatars felelds azért, hogy a kidolgozott Képzési programot a
Mindségbiztositasi Bizottsag €s Szenatus elé terjessze. Az oktatéasi rektorhelyettes gondoskodik
arrol, hogy a beterjesztett dokumentacidé megtargyaldsa eldtt legalabb harom nappal a dokumen-
tumok a résztvevok rendelkezésére alljanak. A Szenatus dont a képzési programrdél. A Szenatus
ilésérdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a megéllapitasokat, kifogasokat, modositési ja-
vaslatokat, illetve magat a dontési javaslatot.

MODOSITAS

A kritikai észrevételek alapjan a képzési programért felelds munkatars gondoskodjon a sziikséges
modositasok elvégzésérdl. A képzési programért felelds munkatars egyet nem értése esetén is —

kiilonvéleményének dokumentalt fenntartdsa mellett — felelds az eldirt modositasok elvégzéséért.
Ebben az esetben a modositassal kapcsolatos tovabbi szakmai feleldsség a rektort terheli.
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A REGISZTRACIOS FOLYAMAT LEBONYOLITASA

A fejlesztés megvalositasahoz hatosagi engedély sziikséges, tigy az oktatasi rektorhelyettes felelds
azért, hogy az engedélyezésre vonatkozo eldterjesztések elkésziiljenek, és a megkovetelt kellékek-
kel egyiitt az engedélyezésre jogosult szervhez idében beérkezzenek.

BEVEZETES/A KEPZES LEBONYOLITASA (A FEJLESZTES VERIFIKALASA)

A minden szempontbdl jovahagyott képzési program alapjan az abban meghatarozott képzési
programért felelds munkatars gondoskodik arrdl, hogy a bevezetést megfeleléen elokészitse.

A jovéhagyott dokumentumok alapjan a képzési programért felelés munkatérs intézkedik annak
érdekében, hogy a bevezetés valamennyi feltétele meglegyen. Ennek érdekében a dokumentacio-
nak megfeleld korben €s hatarig jogosult oktatoi és jegyzetirdi megbizasok kiadasara is. A beve-
zetéssel kapcsolatban a képzési programért felelds munkatarsnak megfeleld informaciot kell szol-
galtatnia a bevonni kivant oktatok tanszékvezetoi és a Tanulmanyi Hivatal (tovabbiakban: TH)
eldadoi részére.

A képzési programért felelds munkatars gondoskodik a képzési program bevezetésérdl €s annak a

rrrrrr

FIGYELEMMEL KIiSERES, ERTEKELES, VISSZACSATOLAS, LEZARAS (A FEJLESZTES VALI-
DALASA)

A képzési programért felelds munkatars gondoskodjon a fejlesztés megvaldsulasi folyamatanak
folyamatos figyelemmel kisérésrol, értékelésérol. Az értékeléshez figyelembe kell venni az E03
eljarasleirasban meghatarozottakat.

A bevezetési tapasztalatok alapjan a rektor felelds a fejlesztés véglegesitésért és lezarasaért. A
fejlesztés lezarasa jegyzokonyvben torténik. A véglegesités dokumentumait a rektor a képzési
galasaért, 6sszerendezésért, szlikség szerinti kiegészitéséért €s az irattdrban torténd elhelyezéséért.
8. Tamogaté dokumentumok

e Mindségiranyitasi kézikonyv

e ESG 2015

e ISO 9001 7.5. és 8.3. pont

e MAB utmutatok
Tanulméanyi és vizsgaszabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
EO03
Jogszabalyok jegyzéke

9. Feljegyzések

A feljegyzések megdrzési szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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EO02
A képzés folyamata

1. Ervényesség

Ez az eljarasleiras kotelezOen érvényes a jovahagyas napjatdl kezdédéen a Tomori Pal Fdiskola
tevékenységi korében a képzés teljes folyamatara.

2. Rendeltetés, tartalom

Ez az eljarésleiras a foiskola képzési folyamatanak szabalyozasat tartalmazza.

3. Meghatarozasok, roviditések

A képzéssel kapcsolatos meghatdrozasokat a Tanulmanyi €s vizsgaszabalyzat tartalmazza.
NEPTUN: Egységes FelsOoktatasi Tanulmanyi Rendszer

4. Kommunikacio

A képzés soran a hallgatokkal a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban leirt modon torténik a kap-
csolattartas. Képzéssel kapcsolatos kérdésekben a hallgatokkal els6sorban az oktatok, ligyintézési
¢s informacios kérdésekben a Tanulmanyi Hivatal (TH) eléadoi tartjak a kapcsolatot.

A féiskolan beliil a Mindségiranyitasi kézikdnyvben és a szabalyzatokban leirt forumok mitkodése
biztositja az informaciok megfeleld dramlasat.

5. Eroforrasok
5.1. Emberi eroforrasok

A foiskola miikodéséhez sziikséges emberi erdforrasokat az 6nalld szervezeti egységek vezetoi
hatarozzadk meg, az igényt a rektorral egyeztetik, aki az igény elfogadésa esetén gondoskodik a
feltételek teljesitésérol.

A foiskola képzéssel kapcsolatos emberi eréforras-sziikségletét a tanterv alapulvételével, a felvett
l1étszam fliggvényében az oktatasi rektorhelyettes a tanszékvezetdk bevonasaval hatdrozza meg, és
gondoskodnak az igények teljesitésérol, beleértve a megbizott oktatok bevonasat is. Indokolt eset-
ben a hianyossagok felszdmolasa érdekében sor keriilhet a rektor bevonasara is.

Az emberi er6forrasokra vonatkozo altalanos kdvetelményeket a Foglalkoztatasi kovetelmény-
rendszer hatdrozza meg.

5.2. Infrastruktira
5.2.1. Epiiletek, munkahelyek

A féiskola miikodéséhez sziikséges épiiletekre, munkahelyekre vonatkozé kovetelményeket az 6n-
allo szervezeti egységek vezetdi hatarozzdk meg, az igényt a rektorral egyeztetik, aki az igény
elfogadasa esetén gondoskodik a feltételek teljesitésérdl.

A képzéshez rendelkezésre allo helyiségeket a NEPTUN-ban tartja nyilvan a féiskola. A nyilvan-
tartas lehetdséget biztosit az egyes képzési feladatok megfeleld litemezésére €s a feladatnak legin-
kabb megfeleld valasztasra.

Az irodai munkavégzéshez a fdiskola biztositja a megfeleld, kulturalt koriilményeket, és gondos-
kodik a feladat jellegének megfeleld butorokrol és egyéb eszkdzokrdl. Az 6nallod szervezeti egy-
ségek vezetdi feleldsek azért, hogy az egyes feladatok ellatasahoz sziikséges egyedi igényeket
meghatarozzak, és gondoskodjanak az elfogadott igények teljesitésérdl.
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A képzést olyan dsszkomfortos épiiletben kell végezni’, ahol biztosithat6 a tantargyak elkiilonitett
oktatasa. A tantermek legyenek jol megvilagitottak, szelldztethetdek.

A gyakorlati képzés feltételeinek kialakitasakor kiilon figyelmet kell forditani az adott képzési
szakteriiletre vonatkoz6 munkavédelmi rendszabéalyok betartasara. Az ilyen képzési helyszineken
gondoskodni kell a veszélyességi fokozatok eldirasoknak megfeleld jelzésérdl és a megkdvetelt
biztonsagi intézkedésekrol. A feltételek meghatarozasaért és biztositasaért az illetékes tanszékve-
zet6 felelds.

5.2.2. Eszkozok

A foiskola gondoskodik arrél, hogy a képzéshez sziikséges eszk6zok rendelkezésre alljanak. A
foiskola arra torekszik, hogy minél tobb helyen a kor szinvonalanak megfeleld technikai eszk6zok
alljanak rendelkezésre.

Az oktatasi helyeken a berendezési targyak tegyék lehetdveé a hallgatok szamara az ergonomiailag
megfeleld elhelyezkedést, és biztositsdk az eldaddsokon a kulturdlt jegyzetelés koriilményeit. Az
eldadotermeket el kell latni az eléadds anyaganak bemutatasat, felvazolasat biztositdé megteleld
eszkozokkel. Kivetitd eszkdzok alkalmazéasakor sziikség szerint biztositani kell a besotétités lehe-
toségét. Nagyobb létszamu hallgatdsag elotti eldadas esetén gondoskodni kell olyan kihangositas-
rol, amely a helyiség minden pontjan biztositja a zavartalan hallgathatosagot.

A gyakorlati oktatasokhoz hasznalatos eszkozoket a szakfelelds oktatd hatarozza meg, €s a tan-
sz€kvezetd gondoskodik a feltételek biztositasarol. Az oktatok feleldsek azért, hogy a gyakorlati
oktatas soran az eszkozokkel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat betartsak.

6. Azonositas, nyomonkovetés

A képzési szakokkal kapcsolatos azonositast az oktatdsi rektorhelyettes altal jovahagyott tantervek
teszik lehetdvé. A tantervek lehetévé teszik a kovetelmények azonositasat is.

A hallgatokkal kapcsolatos azonositast €s nyomonkovetést a NEPTUN eldirasainak megfeleld
naprakészen vezetett szamitogépes nyilvantartas biztositja.

A hallgatok részvételének nyomonkdovetését a jelenléti ivek teszik lehetové.

A vizsgaadatok azonositasat a beadott dolgozatokon a hallgat6 adatai, szobeli vizsgakon a vizsga-
jegyzokonyvek biztositjak.
A hallgatoi kérelmek azonositasat a kérelemre felirt személyi adatok teszik lehetdveé.

A hallgatok részére kiadott minden dokumentumon biztositani kell azt az adatmennyiséget, ame-
lyek alapjan egy adott hallgat6 egyértelmiien azonosithato.

A f6iskola a képzésben részt vevo hallgatokat a mindenkor érvényes jogszabdly eldirasainak meg-
felelden ellatja didkigazolvannyal.

Indokolt esetben a féiskola eldirhatja a hallgatok fényképes dokumentummal térténd azonositasat.
Errdl az érintetteket eldzetesen értesiteni kell.

A személyi adatok védelmét az adatvédelmi jogszabalyok eldirasainak eleget téve kell megoldani.
A foiskola munkatarsai feleldsek az adatvédelmi szabalyok betartasaért. A gazdasagi igazgato fe-
lelds a feltételek biztositasaért, az adatvédelem feliigyeletéért.

" Indokolt esetben ettél el lehet tekinteni, pl. lizembe, kiils6 laboratoriumba kihelyezett oktatas soran. Ebben az esetben
a kihelyezett oktatast szervezd oktato felelds azért, hogy a hallgatok biztonsdgardl, esetleges méltatlan helyzetek el-
kertilésérdl elére gondoskodjon.
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7. A folyamat szabalyozasa

7.1. Folyamatabra
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DONTES A KEPZESEK INDITASAROL
A rektor dont az altalanos és a potfelvételi tajékoztatoban meghirdetendd képzésekrdl, ezt a don-
tését hatarozatban rogziti.

7.2. Szoveges kiegészités

KEPZESEKPR ANYAGAINAK KIDOLGOZASA

Az oktatasi rektorhelyettes felelds a képzési program PR-anyagainak (felvételivel kapcsolatos ta-
Jékoztatd, szordlap, weblap, stb.) sszedllitdsaért. Az osszeallitasnal a tanszékvezetdk is kozremii-
kodnek.

KEPZES PR-ANYAGAINAK ELLENORZESE, JOVAHAGYASA

A képzési program PR-anyagait az oktatasi rektorhelyettes ellendrzi, és megfeleldség esetén jova-
hagyja. A jovahagyott felvételi tajékoztatd orszagos kiadvanyban torténd kozzétételéért az oktatasi
rektorhelyettes felelds.
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KEPZES MEGHIRDETESE (ESG 1.8)

Az oktatasi rektorhelyettes felelds a képzések meghirdetéséért a kiilonb6z6 forumokon (hirdetés,
média, www.felvi.hu).

FELVETELI ELJARAS LEBONYOLITASA

A felvételi eljaras lebonyolitasaért az oktatasi rektorhelyettes, ill. a TH eldadok feleldsek. A Fel-
vételi Szabalyzat részletesen tartalmazza a felvételi eljaras szabalyait.

ELOZETES TUDASSZINT FELMERESE

A képzésért felelds személy dont arrdl, hogy eldzetesen sziikséges-¢ a tudésszint felmérése. A
felméreést kiilonbozé mddszerekkel (pl. tesztek), ill. a hallgatok el6z6 tanulmanyait igazold doku-
mentumok vizsgalataval kell végezni (pl. kreditelismerés).

A FELMERES ERTEKELESE

Az eldzetes tudasszintet az oktatési rektorhelyettes értékeli a felmérési dokumentumok, ill. kredit-
elismerés/-beszdmitas (1d. TVSZ) szerint. Az eredményt hatarozatban rogziti. A hallgatok tajekoz-
tatasaért a TH el6ado felelOs.

FELVEHETO TANTARGYAK MEGHATAROZASA

A képzési program alapjan az oktatasi rektorhelyettes felelds azért, hogy az adott évben a tantargy-
listat és az orarendet meghatarozza.

Az oktatasi rektorhelyettes ellendrzi az adott szakon, azon beliil a szakirdnyokon foly6 képzéshez
sziikséges — kotelezd €s valaszthato — tantargyak kiirasanak megtorténtét a NEPTUN-ban. A targy-
felelOs oktato a tantarggyal kapcsolatos, idészakhoz rendelt informaciokat (tartalom, kovetelmé-
nyek, sth.) a NEPTUN-ban nyilvanossagra hozza.

BEIRATKOZAS, BEJELENTKEZES, TANTARGYFELVETEL

Az oktatasi rektorhelyettes felelos annak biztositdsaért, hogy a hallgatok a jovahagyott 6rarend
alapjan beiratkozhassanak. A beiratkozas a hallgatok részére a NEPTUN-hoz biztositott hozzafé-
rési jogok alapjan és kodok felhasznalasaval torténik.

A beiratkozasi folyamat esetleges problémainak megoldasaért az oktatasi rektorhelyettes felelds,
beleértve az esetleges modositasokat és kiegészitéseket is.

Az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik a beiratkozasok ellendrzésérdl, beleértve a beiratkozasok
jogosultsagat is, lezarja a beiratkozasokat.

A KEPZES LEBONYOLITASA

A tanszékvezetdk feleldsek azért, hogy gondoskodjanak az oktatas feltételeirdl, és feliigyeljék az
oktatas folyamatat. A tanszékvezetdknek a hataskoriiket meghaladé problémak megoldasa érdek-
¢ben az oktatasi rektorhelyettest kell tdjékoztatni, aki felelds a tovabbi intézkedések megtételéért.

A tanszékvezetdk feleldsek azért, hogy a tanszéki tevékenység megfeleld iranyitasaval és feliigye-
letével az oktatasi tevékenység a tantervnek megfelelden torténjen. Az oktatast a biztositott, ill. a
hozzaférhetd oktatési segédanyagokra alapozva kell végezni. Az oktatok feleldsek azért, hogy nem
hozzaférhet6 tananyag esetén a megfeleld alapinformaciokat tartalmazo oktatasi segédanyagokat
elkészitsék, és a hallgatok rendelkezésére bocsassdk. Az oktatas sordn el kell végeztetni a tervbe
vett feladatokat és szamonkéréseket, melyekrdl sziikség szerint a feljegyzéseket az oktatoknak el
kell késziteniiik, gondoskodva az értékelési eredményeknek a NEPTUN-rendszerben torténd ad-
minisztralasarol. Az oktatok feleldsek azért, hogy a hallgatok részvételét megfeleléen dokumen-
taljak (jelenléti iv vagy nyilvantartas).

Az oktatas soran el6fordulod tervezett vagy nem tervezett oktatdi helyettesitések és az elmaradt
orak potlasanak szabélyait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.
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HALLGATOI TELJESITMENY MERESE, ERTEKELESE (VIZSGA)

Az oktat6 a tanterv, a Tanulményi és vizsgaszabalyzat, valamint a létszamadatok figyelembevéte-
lével gondoskodik a vizsgaalkalmak meghatarozasarol. A meghatarozott vizsgaidépontokat és a
terembeosztast az oktatonak a NEPTUN-ban kell adminisztralnia. A részletes szabalyozast a Ta-
nulmanyi €s vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A vizsgaztatok gondoskodnak arrdl, hogy a vizsgat megeldzoen az érvényes vizsgazoi névsor ren-
delkezésre alljon. Az érvényes névsort a NEPTUN-bAI érik el. A vizsgaeredményeket a NEPTUN-
ban kell adminisztralni. A részletes szabalyozast a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.
Az oktatas soran irt ZH-k és vizsgadolgozatok kezelésének szabalyait szintén a Tanulméanyi és
vizsgaszabdlyzat tartalmazza.

A NEPTUN-ban nyomon kdvethetd a hallgatok vizsgara bocsathatosaga, melyet a TH el6ado6 kont-
rollal.

A vizsgaeredményeket a NEPTUN-ba az oktatok bejegyzik.

A vizsgékon szerzett hallgatdi eredményeket értékelését az E03 eljarasleirdsban meghatarozottak
szerint kell végezni.

Ha egy hallgat6 a kurzust nem teljesitette, akkor a NEPTUN-bdI allapithaté meg a tantargy ujra-
felvételi lehetosége. Ha a tantargy a hallgatd részére Gjra felvehetd, €s ezt a hallgato is kéri, akkor
a NEPTUN-ban rogziti a tantargy gjrafelvételét. A részletes szabalyozast a Tanulmanyi €s vizsga-
szabalyzat tartalmazza.

Ha a hallgato a lehetdségeit kimeritette, és ezért nem jogosult a tantargy Gjrafelvételére, akkor a
TH el6ado elkésziti az elbocsatdé dokumentumot. Az elbocsatas részletes szabalyozéasat a Tanul-
manyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A hallgatéo a NEPTUN-nal kapcsolatos kérdéseivel kapcsolatban a TH eléadoknal tajékozodhat.

SZAKDOLGOZAT, ZAROVIZSGA

A képzésért felelos személy felelds azért, hogy a szakdolgozat irdsara jogosultak szamara a szak-
dolgozat témakiirasat megszervezzek, €s elvégezzék. Ennek tdmogatasara a tanszékvezetok téma-
javaslatokat dolgoznak ki, ill. megvizsgaljak a hallgatok altal benyujtott témajavaslatokat. A rész-
letes szabalyozast a Tanulmanyi €s vizsgaszabalyzat, ill. a Szakdolgozat készitési szabalyzat tar-
talmazza.

A tanulméanyi el6ado felelos azért, hogy gondoskodjon a szakdolgozatok és zarovizsgak megfeleld
adminisztrativ el6készitésérdl, ennek érdekében atvizsgalja a megszerzett kreditek adatait, és az
eredményt a Zarovizsga jegyzokdnyvben dokumentdlja.

A szakdolgozat elkészitését a fOiskola konzulenseken keresztiil (is) tAmogatja. A konzulenst a
szakdolgozat targyanak megfelelden a tanszékvezetd jeloli ki, vagy a szakdolgozatot iré hallgato
kérheti fel. A konzulenst minden esetben a tanszékvezetd hagyja jova. A képzésért felelds személy
felelds azért, hogy a szakdolgozatra vonatkozo részletes tdjékoztatast a szakdolgozat-készitok irds-
ban megkapjak.

A tanszékvezetdk felelosek azért, hogy a szakdolgozat elkészitése soran sziikséges konzultacios
lehetdségeket biztositsak, tovabba feleldsek azért is, hogy a szakdolgozatok megfeleld elbiralasa-
r6l gondoskodjanak. A kiilsd és belsd biraloi vélemény alapjan eldontik, hogy a szakdolgozat ké-
szitdje zarovizsgara bocsathato.

A szakdolgozatok kezelésének szabdlyait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat és a Szakdolgozat ké-
szitési szabalyzat tartalmazza
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Az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik arrol, hogy a féiskoldhoz méltd szinvonalu zarovizsga
feltételeit megteremtsék, beleértve a vizsgaztatok felkérését is. Az el6készités soran at kell vizs-
galni a hallgatok NEPTUN-ban 1év6 adatait, a leszamolasi dokumentumokat, és meg kell hatarozni
a zardvizsga helyét és idopontjat is. A TH eldado felelds a zardvizsgara bocsathatd hallgatok meg-
feleld tajékoztatasaért. A TH el6add gondoskodik arrdl, hogy a szakdolgozatok szoveges értéke-
Iése (a javasolt érdemjegy kozlése nélkiil) és valamennyi javasolt vizsgakérdés a szakdolgozat
készitdjének a zardvizsgat megeldzoen legalabb harom nappal a rendelkezésére alljon.

Az oktatési rektorhelyettes felelds azért, hogy a zarovizsga az eldkészitésnek és a Tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat eldirdsainak megfelelden torténjen meg. A zardvizsgarol jegyzokonyvet kell ké-
sziteni, melynek adatait be kell vezetni a NEPTUN-ba.

Amennyiben valamely hallgat6 zarovizsgdja sikertelen, akkor a Tanulmanyi €s vizsgaszabalyzat
eldirasainak megfeleléen kell gondoskodni a zarovizsga megismétlési lehetdsegérol.

A KEPZES LEZARASA

A TH el6ado felelds azért, hogy a lezart tanulmanyi dokumentumokat atvizsgaljak, és elokészitsek
a diploma atadasat. A dokumentumok ellendérzése és egyeztetése soran észlelt ellentmondésok ér-
dekében a TH eldadd egyiittmiikodik a képzésért felelds személlyel és tanszékvezetokkel. A PR-
referens felelds azért, hogy a diplomadtadas eldkészitése sordan mindent megtegyen annak érdekeé-
ben, hogy az atadas a foiskoldhoz méltod koriilmények kozott valosuljon meg. A diplomaatadas
kornyezeti és technikai feltételeinek biztositasaért a rektor felelds. A diplomaatadas menetére vo-
natkozoan forgatokonyvet kell késziteni, melyet a rektor fogad el.

A diplomaatad¢ tinnepségen a rektor adja at a végzos hallgatdknak a diplomajukat. A diplomaat-
adasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A TH eléadé gondoskodik arrdl, hogy a jegyzékonyvben a
diploma atadasanak igazoldasa megtorténjen.

8. Tamogat6 dokumentumok
e Mindségiranyitasi kézikonyv
e ESG 2015
e Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
e Szakdolgozat készitési szabalyzat
e Szabalyzat a felvételi eljaras rendjérol
o [ratkezelési Szabalyzat
e EO3
e Jogszabalyok jegyzéke

9. Feljegyzések

A feljegyzések megdrzési szabalyait az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.
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EO3
A képzési folyamat ellendrzése

1. Ervényesség

Ez az eljaras a foiskola képzési tevékenysége megfeleléségének mérésére, valamint a mérések
megfeleldségének ellendrzésére érvényes.

2. Rendeltetés, tartalom

Ez az eljarasleiras a foiskola képzési folyamatanak az ellendrzésére hasznalt eszkdozok (modsze-
rek) leirdsat, valamint az ellen6rz6 eszk6zok (mddszerek) megfeleloségének vizsgalati modjat tar-
talmazza. A teljesités sordn figyelembe kell venni a MK-ben foglalt meghatarozasokat. Az ellen-
0rz6 eszkozok célja:

1.

oktatodi teljesitmény: célja az OMHYV mellett az oktatok féléves beszdmoloi alapjan az ok-
tatok oktatasi és kutatasi, illetve altalanos intézményi tevékenységének pontos ismerete, a
vezetOs€g szamara az egyes oktatoktol elvart teljesitmény mérése,

FIR statisztikai adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok: célja oktoberi és marciusi adatszol-
galtatds a miikodési engedély feltételeit meghatarozo jogszabalyi megfelelés ellendrzése,
ami alapjan a vezet6ség meg tudja hatarozni a sziikséges beavatkozasi pontokat,

végzettekre vonatkozo adatok: célja felvett, beiratkozott €s végzett hallgatok szdmanak
Osszehasonlitdsa a lemorzsolddasi trendek €s aranyok megismerésére, a trendek alapjan a
sziikséges intézkedések meghatarozasa (hallgatéi szolgaltatdsok, tanulastamogatas, kép-
z€si program),

intézménygazdalkodasi adatok: célja az intézményi gazdalkodas megvalositdsahoz sziik-
séges intézményi gazdalkodasi adatokat folyamatosan monitorozza a gazdasagi igazgato,
a rektor és a rector emerita az intézmény zavartalan miikodésének hosszu tava biztositasa
érdekében,

tanulmanyi eredmények adatai: célja a Neptun rendszerbdl nyert adatok a lemorzsolddas
megeldzésére és a hallgatoi teljesitések nyomon kovetesére,

tudomanyos tevékenység adatai: célja az oktatok és a hallgatok tudomanyos tevékenysé-
g€rol szolo visszajelzés biztositasa az erdsitendo teriiletek €s a tudomanyteriileti kapcsolo-
dasok azonositasa érdekében,

oktatdi munka hallgatoi véleményezése: célja a hallgatok adott kurzusra vonatkozo elége-
dettsége, az oktatd, az oktatdsi mddszertan €s a tananyag feldolgozasat tdimogato eszkdzok
alkalmassagaval kapcsolatos hallgatoi visszajelzések gytijtése, ami alapjan az oktato, a tan-
székvezetd, a szakfelelds és a vezetdség meghatdrozza a sziikséges beavatkozasi pontokat
(mintatanterv, tantargyi tematika, HR),

diplomas palyakovetési rendszer: célja az aktiv és végzett hallgatok korében a képzési
program egészével kapcsolatos vélemények gylijtése, a gylijtott és elemzett adatok alapjan
a képzési program (tanterv, tematika) modositéasa, illetve a beiskoldzasi kampany megha-
tarozasa,

munkatarsi elégedettség mérés: célja a munkavallalok intézménnyel és az intézmény veze-
téseinek intézkedésivel valo elégedettségének mérése, a felmérésrol késziilt elemzés alap-
Jjén a vezetdség a sziikséges intézkedéseket meg tudja hatdrozni (hibakezeld feljegyzés
vagy egyéb munkaltatdi intézkedés),
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10. szakmai gyakorlatokrdl szo6l6 visszajelzések: célja a hallgatdi gyakorlati teljesitmény mé-
rése, a munkaerdpiac elsddleges visszajelzése a képzési programrol, ami alapjan a szakmai
gyakorlatot megalapozo tantargyak esetében a képzési programmal kapcsolatos beavatko-
zasi pontok hatdrozhatok meg,

11. kiils6 partnerek visszajelzései: célja potencialis munkaadok képzési igényeinek felmérése
a képzési program naprakészen tartasa érdekében,

12. zar6vizsga bizottsagok tagjainak visszajelzései: célja a kimeneti kompetencidk teljesitett-
ségével, a képzési programmal kapcsolatos visszajelzések gytlijtése mind a zardvizsgazta-
tasban résztvevo munkatarsak, mind a zarévizsgabizottsag tarsadalmi tagjai altal adott va-
laszok alapjan,

13. felvételi adatok: célja a FIR, Gélya (és felvi) adatok elemzése, ami alapjan a vezetdség a
felvételi kampannyal kapcsolatos intézkedéseket hataroz meg.

3. Kommunikacio

A kommunikaciéra vonatkozé kovetelményeket részben a jelen eljarasleiras, részben pedig a Ta-
nulmanyi és Vizsgaszabalyzat hatdrozza meg.

4. Eroforrasok

Az ellendrzés megfeleldségének vizsgalata szamitogépes értékeléssel torténik. A vizsgaadatok,
felvételi adatok é€s a hallgatoi elérehaladasi elemzése alapjan torténd vizsgalat a NEPTUN, FIR ¢€s
Golya adatbazisan torténik, melyben beépitett modulok biztositjak a helyes adatokat.

Egyedi vizsgalatokra tablazatkezeld és/vagy adatbazis kezeld programok is felhasznalhatok. A f6-
iskola biztositja mind a zart rendszerek, mind a munkatarsai szamara a feladatok elvégzéséhez
sziikséges szamitastechnikai eszk6zoket, beleértve a szoftvereket is.

5. Azonositas, nyomonkovetés

Az adatokat hordoz6 dokumentumokat egyértelmii azonositoval kell ellatni. A hallgatéi dokumen-
tumok azonositasara a hallgatok egyedi NEPTUN-kodja szolgal. Az adatok 6sszesitd dokumentu-
mat ugy kell megjeldlni, hogy abbol az eredeti adatcsoport visszakereshetd legyen.

A készitett értékeléseknek tartalmazniuk kell az adatokra utald azonositokat.
6. A folyamat szabalyozasa
6.1. Oktatoi teljesitmény mérése

Az oktatok féléves beszamolot és munkatervet készitenek munkajukrol és tovabbitjdk azt a tan-
székvezetdnek az oktatasi rektorhelyettes altal meghatarozott hataridéig. A beszamolonak tartal-
maznia kell kiilonosen az oktat6é tudomanyos tevékenységét és a féiskoldn az oktatdson és kutata-
son tul végzett feladatait. A tanszékvezetd az oktatoval folytatott megbeszélés soran értékeli az
el6zd félévi munkaterv teljesiilését és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket, amirdl tajékoz-
tatja az oktatasi rektorhelyettest. Az oktatasi rektorhelyettes munkaltatoi intézkedést igényld in-
tézkedés esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé, operativ intézkedés esetében a Vezetdi érte-
kezlet felé javaslatokat fogalmaz meg. A megtett intézkedésrdl az érintett oktatot és tanszékvezetdt
tajékoztatni kell.

6.2. FIR statisztikai adatszolgaltatas korébe tartozo adatok elemzése

A FIR adatszolgéltatashoz sziikséges Neptun adatokat a Tanulmanyi Hivatal munkatarsa ellendrzi,
a FIR rendszerbe az adatokat a f6iskola kijel6lt OH kapcsolattartoja tolti fel. A FIR rendszerbe
feltoltott oktatoi adatokat tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet részére az allapotjelzd lapon. A
Vezetdi értekezlet az adatokat a miikodési engedélyre vonatkozo jogszabalyi feltételek szerint el-
lendrzi. Az ellendrzés eredménye alapjan meghatarozza a sziikséges operativ intézkedéseket és
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javitasokat. A FIR rendszerbe feltoltott adatok FIR hibaiizenet szerinti javitasat a Tanulmanyi Hi-
vatal munkatarsa végzi.

6.3. Végzettekre vonatkozo adatok elemzése

A Neptun adatai alapjan a Tanulményi Hivatal munkatarsa kimutatast készit, ami alkalmas a fel-
vett, beiratkozott és végzett hallgatok szamanak Gsszehasonlitasara, a lemorzsolodasi trendek és
aranyok megismerésére. A kimutatast tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet tagjai felé. A hallgatoi
szolgaltatasok és tanulastamogato eszkozok esetében a Vezetdi értekezlet hatarozza meg a sziik-
séges operativ intézkedéseket. Amennyiben a sziikséges intézkedések a Szenatus hataskorét érin-
tik, a Szenatus felé el6terjesztéssel kell élni.

6.4. Intézménygazdalkodasi adatok

Az intézményi gazdalkodasi adatokat a gazdasagi igazgato a rektor, a rector emerita és a fenntarto
felé¢ tovabbitja javaslatok megfogalmazasaval. A sziikséges intézkedésekrdl a rektor €s a rector
emerita a fenntartd tdjékoztatasa mellett dont. Az intézményi mitkodés gazdalkodasi adatairdl a
Szenatust tajékoztatni kell és azt a kdzhasznisagi jelentésben nyilvanossagra kell hozni.

6.5. Tanulmanyi eredmények adatai

A hallgatok ismeretének ellendrzési modszereit a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat hatarozza meg.
A Neptun rendszerben régzitett tanulmanyi eredményeket a kurzus oktatdja bemutatja a tanszék-
vezetd részére, aki a tantargyfeleldssel, a szakfeleldssel és a kurzus oktatdjaval egyezteti a sziik-
séges intézkedéseket, amikrol tdjékoztatja a Vezetdi értekezletet, szenatusi hataskorbe tartozo kép-
z¢&si program modositas esetén pedig a Szenatus felé eldterjesztéssel €. A megtett intézkedésekrol
a hallgatokat tajékoztatni kell.

6.6. Tudomanyos tevékenység adatai

Az oktatok ¢és hallgatok tudomanyos tevékenységét félévente mérni kell. Az oktatok tudoményos
tevékenységét az MTMT adatbazisban kell rogziteni. A hallgatéi tudomanyos tevékenységet a
szakkollégium vezetdje Osszegzi. Az eredmények alapjan a Mindségbiztositasi bizottsag ¢és a rek-
torhelyettesek javaslatokat fogalmaznak meg, amiket eldadnak a Vezetdi értekezlet €s a Szenatus
iilésein. A sziikséges operativ intézkedéseket a Vezetdi értekezlet hatarozza meg. A hallgatoi tu-
domanyos tevékenységet €érintd intézkedésekrdl a hallgatokat tajékoztatni kell. A féiskola tudo-
manyos tevékenységének osszefoglald adatait az érintettek részére nyilvanossagra kell hozni.

6.7. Oktatéi munka hallgatéi véleményezése

A mérés kérdoivét a mindségiranyitasi vezetd allitja 0ssze €s véleményezteti a Mindségbiztositasi
bizottsag és a Vezetdi értekezlet tagjaival. A kérddivet a Mindségbiztositasi bizottsag fogadja el.
A felmérést a mindségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az adatokat a mindségiranyitasi vezetd
¢s a Mindségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi. A felmérés eredményét meg kell kiildeni a
tanszékvezetdk, a szakfeleldsok €s a Vezetdi értekezlet részére. Az eredményt az oktatdval a tan-
székvezetd kozli. A tanszékvezetd a szakfeleldssel egyeztetve hatdrozza meg a sziikséges intézke-
déseket és tajékoztatja a munkaltatoi jogkor gyakorldjat. A Szenatus hataskorébe tartozo intézke-
dések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

6.8. DPR felmérés

A mérés orszagos kérddivét kiegészitd kérdéseket a mindségiranyitasi vezetd allitja Gssze és véle-
ményezteti a Mindségbiztositasi bizottsag és a Vezetdi értekezlet tagjaival. A kérdéivet a Mind-
ségbiztositasi bizottsag fogadja el. A felmérést a mindségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az
adatokat a mindségiranyitasi vezetd és a Mindségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi. A fel-
mérés eredményét a mindségiranyitasi vezetd tovabbitja a Vezetdi értekezlet felé. Az elemzésben
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javaslatokat és trendeket kell megfogalmazni. A Vezetdi értekezlet a tanszékvezetdk és a szakfe-
lel6sok bevonasaval a javaslatokat megtargyalja és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket. A
Szenatus hataskorébe tartozo intézkedések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

6.9. Munkatarsi elégedettség mérés

A mérés kérdéivét a mindségiranyitasi vezeto allitja 0ssze és véleményezteti a Mindségbiztositasi
bizottsag és a Vezetdi értekezlet tagjaival. A kérddivet a Mindségbiztositasi bizottsag fogadja el.
A felmérést a mindségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az adatokat a mindségiranyitasi vezetd
€s a Mindségbiztositasi bizottsag kijeldlt tagja elemzi. Az elemzésben javaslatokat és trendeket
kell megfogalmazni. Az elemzést tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet részére. A Vezetdi értekez-
let a javaslatokat megtargyalja és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket.

6.10. Szakmai gyakorlatokrdl szolo visszajelzések

ey

vabbitja, aki elemzi a visszajelzéseket, amit tovabbit a szakfeleldsok részére. A szakfeleldsok az
eredmények alapjan a sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat tesznek. Az egyes tantar-
gyak tartalmaval kapcsolatos javaslatokat a tanszékvezetokkel és a tantargyfelelosokkel folytatott
egyeztetést kovetden érvényesittetik a tantargyfeleldsokkel. Amennyiben a javaslat a Szenatus ha-
taskorébe tartozo képzési program modositast tartalmaz, Ggy azt a Szenatus, amennyiben operativ
valtoztatast tartalmaz, a Vezetdi értekezlet felé tovabbitjak. A képzési programot érintd valtoza-
sokrol a hallgatdkat €s a kiilsé partnereket tajékoztatni kell.

6.11. Kiilso partnerek visszajelzései

A kiils6 partnerek visszajelzéseit a 6.10 pontban meghatarozottakon tal a kiilsé partnerhez kijelolt
intézményi kapcsolattartd gytjti. A gylijtott informaciokat a szakfelelds felé kell tovabbitani. A
szakfelelos az informaciok alapjan javaslatokat fogalmaz meg, amit tovabbit a Vezetdi értekezlet
felé. A javaslatok alapjan teendd intézkedéseket a Vezetdi értekezlet hatarozza meg. A megtett
intézkedésekrol a kiilso partnereket a kijelolt intézményi kapcsolattarto tajékoztatja.

6.12. Zarovizsga bizottsagok tagjainak visszajelzései

A zéarovizsga bizottsag tagjai altal kitoltott kérdoiveket a mindségiranyitasi vezetd 0sszegzi, az
0sszegzeésbol késziilt feljegyzést tovabbitja a Mindségbiztositasi bizottsag, a szakfeleldsok, a tan-
sz€kvezetOk részére, akik javaslattal élnek a Vezetdi értekezlet, képzési program modositas esetén
pedig a tantargyfeleldsok €s a Szenatus felé.

6.13. Felvételi adatok elemzése

A FIR és a Golya, illetve trendelemzés céljabol a felvi adatok alapjan az éves trendeket vizsgala-
tara alkalmas elemzést a gazdasagi igazgatd késziti el. Az elemzés eredményeit a Vezetdi értekez-
let részére kell tovabbitani. A Vezetdi értekezlet az eredmények alapjan meghatarozza a sziikséges
intézkedéseket €s érvényesiti azokat a kdvetkezd felvételi iddszak kampanyaban. A Szenatus ha-
taskorébe tartozo intézkedések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

7. Vezet6ségi atvizsgalas

A féiskolanak évenként at kell vizsgalnia a képzési folyamatat és az eredményeket az éves vezetdi
atvizsgalasban rogziteni. Az atvizsgalast fel kell hasznalni a szabalyozasi korbe tartozo tevékeny-
ség értékelésére, az eredményeket pedig az irdnyitasi rendszer — igy a képzés — fejlesztésére is. A
részletes szabalyokat a mindségiranyitasi kézikonyv 9. fejezete (9.3. pont) hatarozza meg

8. Tamogaté dokumentumok
e Mindségiranyitasi kézikonyv

e ESG 2015
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e Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
o [ratkezelési Szabalyzat
9. Feljegyzések

A feljegyzések megdrzési szabalyait az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.
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E04
A dokumentalt informaciok kezelése

1. Ervényesség

Ez az eljarasleiras a szenatusi hatarozatban meghatarozott kezdénaptol kotelezéen érvényes a To-
mori Pal Foiskola tevékenységi korében a dokumentalt informacidk kezelésére.

2. Rendeltetés, tartalom
A szabalyozas célja, hogy a dokumentalt informaciok kezelését egyértelmiien meghatarozza.
3. Meghatarozasok, roviditések

A rendszerszabvanyban a ,,dokumentalt informaciot kell fenntartani” eléirdsokat a Fdiskola kézi-
konyvként, eljarasleirasként, utasitdsként, szabalyzatként, valamint jogosult szervezetek altal meg-
hatarozott eldirasként valdsitja meg.

A rendszerszabvanyban a ,,dokumentalt informaciot kell megdrizni” eldirasok esetén a kézikonyv-
ben ¢és a kapcsolddo eljarasleirasokban feljegyzésekrol, és azok megdrzésérdl rendelkeznek a Fo-
iskola szabalyozésai.

4. Allapotjelzé lap

A szamitogépes haldzaton 1évd, a mindségiranyitasi vezetd altal karbantartott dokumentum,
amelybdl megallapithaté a dokumentumok érvényességi allapota.

4.1. Bels6 dokumentumok

Azok a bels6 jovahagyast szabalyozo dokumentumok, amelyek az iranyitasi rendszer miikodésé-
hez, a kiilonb6zo tevékenységek megfeleld szintii elvégzéséhez sziikségesek. Ezeket altalaban a
Foiskola szakemberei irjak, de nem kizart kiils6 szakember megbizassal torténd alkalmazasa.

Bels6 mindségiranyitasi dokumentum:
e mindségiranyitasi kézikonyv (MK),
e cljarasleirasok (E),
e szabalyzatok,
e vezetOi utasitasok,
e képzési programok,
kutatasi-fejlesztési innovacios stratégia,
intézményfejlesztési terv,
mindségcélok
tanterv,
orarend,
jegyzdkonyvek (zarovizsga-jegyzokonyv, stb.),
formanyomtatvanyok (kérvény, kérddiv stb.).

4.2. Dokumentumbirtokos

Az a személy, aki feladatanak elvégzése érdekében ellendrzott dokumentummal rendelkezik, vagy
annak elektronikus valtozatahoz hozzafér.

4.3. Dokumentumbirtokosok jegyzéke

Dokumentumok elosztasara szolgald jegyzék, amely az ellendrzott dokumentumokkal rendelke-
z6k nyilvantartasara, valamint az atvétel és/vagy a hozzaférési mod tudomasul vételének igazola-
sara szolgal. A dokumentumbirtokosok jegyzékét olyan lapra kell késziteni, amely a lap tetején
tartalmazza a Fdiskola megnevezését vagy jelét.
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A dokumentumbirtokosok jegyzékének tartalmaznia kell legalabb az alabbi adatokat:
e a dokumentum megnevezése,

nyilvantartasi szam,

ellendrzottségi allapot,

a dokumentumbirtokos munkakore vagy statusza,

a dokumentumbirtokos neve,

az atvételt igazolo alairas,

az atvétel datuma,

az elosztas modja (Nyomtatott, Szamitogépes, E adathordozon atadott),

a jegyzéket jovahagyo aldirésa és a jovahagyas datuma.

4.4. Ellenorzo

Az a személy, aki a belsé dokumentum jovahagyas el6tti tartalmi és formai ellendrzését végzi és
felelds azért, hogy az érintett teriiletek véleménye a végleges dokumentumban kifejezésre jusson.

4.5. Trattaros

Az a személy, aki a megdrzendd, vagy kiadand6 dokumentumok ¢€s feljegyzések (iratok) kezelését
végzi. A jovahagyott dokumentumok masolasat, illetve mésoltatasat, ellendrzott szétosztasat, az
irattari példany megorzését, ill. az érvénytelen dokumentumok begyiijtését csak az irattaros vé-
gezheti.

Az irattaros — aki egyben az iktatasért felel6s személy — a rektor irdsos megbizasa alapjan dolgozik.
Az irattaros feladatait részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.6. Készit6
Az a személy, aki egy belsé dokumentum elkészitésére megbizast kap.
4.7. Kiilsé6 dokumentumok

Azok a mas altal jovahagyott szabalyozd dokumentumok, amelyeket a féiskolanak az iranyitasi
rend- szer miikodtetéséhez, a tevékenység megfeleld szintli lebonyolitasahoz figyelembe kell ven-
nie. [lyen dokumentum példaul:
e jogszabaly,
e rendelet,
e szakhatdsagi utasitas,
szabvany,
egyéb dokumentum,
Felséoktatasi Tudomanyos Tanacs (FTT) kiadvényai,
Magyar Akkreditacios Bizottsag (MAB) kiadvanyai,
Magyar Rektori Konferencia (MRK) allasfoglalasai,

4.8. Modositas

A dokumentumokon elvégzett olyan valtoztatas, amely meghaladja az esetleges helyesirasi hibak,
vagy egyértelmi eliitések javitasat. Az eliitések javitdsat modositasként kell kezelni, ha a javitott
szoveg masként értelmezhetd, mint az eredeti.

4.9, Valtozatszam

A dokumentumok egyes valtozatait jelzd szam. A szdmozas minden dokumentum esetében eggyel
kezdddik, és minden, kiilonb6zd idépontban elvégzett mddositasnal eggyel novekszik. Az egy do-
kumentumon egyidejiileg elvégzett akarhany modositas esetén a valtozatszamot csak eggyel kell
novelni.
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4.10. Partner

A Fdiskola partnernek tekinti mindazokat a személyeket és szervezeteket, akik, illetve amelyek a
Foiskolanak az iranyitdsi rendszerben szabalyozott tevékenységével kapcsolatosan kdzvetleniil
vagy kozvetve érintettek, vagy érintettnek tekintik magukat.

4.11. Vevo
A Foiskola szabalyozasaban a vevo az oktatasban, képzésben kozvetleniil részesiilé hallgato.
5. Bels6 dokumentumok szabalyozasa

5.1. A dokumentumok felépitése és jelolése

A dokumentumok nem rendelkeznek kotott, eldirt felépitéssel vagy szerkezettel, hanem minden-
kor a szabalyozando tevékenység jellegéhez igazodnak. Minden dokumentumra vonatkozdan ko-
vetelmény, hogy egyértelmiien azonosithatd legyen, és a dokumentum 6sszes lapjan szerepeljen
az azonositast lehetové tevo jel, az oldalszam ¢és a dokumentum terjedelme (az Osszes oldalak
szama). Az Gsszes oldalszam elhagyhatd, ha a dokumentumon egyértelmiien lathaté a dokumen-
tum végére utalo jelzés (pl. — VEGE — felirat).

5.2. A dokumentumok készitése

A dokumentumok elkészitését a rektor irdnyitja. A készitéssel megbizott személy vagy szervezet
a dokumentumtervezet elkészitéséhez sziikséges minden informacidohoz hozzajuthat, és mas szak-
értéket is bevonhat® a feladat végrehajtasaba.

Kiilsé fél bevonésa esetén tigyelni kell az adatvédelmi szabalyok betartasara, kiilonos tekintettel a
személyes adatok védelmére.

A dokumentum tervezetét a rektor altal megbizott személy vagy szervezet, vagy a rektor szemé-
lyesen ellendrzi. Az ellendrzésnek a dokumentum szakmai tartalméra és formai megjelenésére
egyarant ki kell terjednie. Az ellendrzésen elfogadott dokumentumot a szenatus hagyja jova. A
dokumentum a jovahagyassal 1ép hatalyba. A kozzétett dokumentumok a jovahagyott dokumen-
tumok képként beolvasott pdf allomanyai, melyek szamitogépen elérhetd allomanyok. Ezeket a
szenatus elfogadé hatarozata alapjan a mindségiranyitasi vezeto teszi hozzaférhetové.

5.3. Dokumentumok elosztasa és megorzése

A belsé dokumentumokhoz a bels6 halozatban olvasasra a Fdiskola valamennyi munkatarsa €s
hallgatéja hozzaférhet. A dokumentum hivatalosan elfogadott példanya a szenatus elfogadast iga-
zolo tilésének jegyzOkonyvéhez kapcesolt kinyomtatott példany. Barmely kimasolt vagy kinyom-
tatott allomany hasznalata eldtt a felhasznald koteles meggy6zddni arrdl, hogy a hasznalni kivant
allomany az érvényes dokumentumot tartalmazza. Az ellenérzést a kiadas és a valtozat szama teszi
lehetéve.

A szenatus jovahagyasat kovetden a dokumentumok kiadésarol €s valtozasarol a mindségiranyitasi
vezetd igazolhatd modon értesiti az érintett munkatarsakat. A hallgatok tajékoztatasat a Hallgatoi
Onkorményzat szenatusban részt vevo képviseldje szervezi.

A kinyomtatott dokumentumok az ellendrzott allapot kiilon feltiintetése és az eloszto eredeti iga-
zolo alairdsa nélkiil nem tekinthetdk ellendrzott példanynak.

A dokumentumok legfrissebb kiadasanak és a dokumentumok 6sszes modositasanak eredeti pél-
danyat a szenatus elfogad6 hatarozatat tartalmazo jegyzOkonyv mellékleteként az irattdrban meg
kell Orizni.

8 Anyagi kihatés esetén a rektor el8zetes irasbeli hozzajarulasat kell kérni.
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A rendszerbe bevont dokumentumok érvényes valtozatanak szamat, jelét az Allapotjelzé lap nevii
alloményban lehet ellendrizni.

Ha valamely szervezet kéri egy dokumentum atadasat, akkor arr6l a mindségiranyitasi vezetd gon-
doskodik. Az atadast atvételi elismervény vagy postazasi feljegyzés (pl. tértivevény) igazolja.

5.4. A dokumentumok feliilvizsgalata

A dokumentumok korszertiségét, megfeleloségét legalabb évenként feliil kell vizsgalni. A feliil-
vizsgalatot a mindségiranyitasi vezetd szervezi. Rendkiviili feliilvizsgalatot kell kezdeményezni
abban az esetben, ha arra elegendd ok van.

Rendkiviili feliilvizsgalatot barmikor barmelyik munkatars kezdeményezhet a rektornal, a vezetd-
ség képviseldjénél, illetve a mindségiranyitasi vezetonél.
Rendkiviili feliilvizsgalatot indokolhatnak példaul az alabbi esetek:
e 1j vonatkozo szabvany megjelenése,
¢ a dokumentumokban hivatkozott valamely dokumentum megvaltozasa, érvényte-
lenitése, beleértve a jogszabalyokat is,
a Foiskola szervezetének modositasa,
egy folyamat megvaltoztatasa, ) folyamat beillesztése,
1) modszer alkalmazasa,
helyesbitd intézkedés bevezetése.

A feliilvizsgalatokat dokumentalni kell. A dokumentalas torténhet a vezetdségi atvizsgalas jelen-
tésében is.

5.5. A dokumentumok modositasa

A dokumentumok moédositasandl ugyanazt az eljarast kell kdvetni, mint a dokumentum elsé ki-
adasanal. A dokumentum mddositasat (valtoztatasat) a Foiskola barmely munkatérsa, valamint a
rendszer feliilvizsgalatat végzo szervezet kezdeményezheti.

A dokumentum moédositasat a mindségiranyitasi vezetd donti el, és gondoskodik a mddositas el-
készitésérol.

A dokumentumok moédositasat dokumentumonként kell elvégezni. Minden modositasnal eggyel
novelni kell a valtozatszdmot. A legutolso valtoztatast jelolni kell. A jelolés a valtozas mellett, a
kiils6 margéon hazott vonallal torténjen. Azok a dokumentum-mellékletek, amelyek sajat valtozat-
szammal rendelkeznek, 6nalldan is modosithatok. Ezeket a mellékleteket az Allapotjelzé lapon a
valtozas nyomonkovethetdsége érdekében fel kell tiintetni.

5.5.1. Méddositott dokumentum elosztasa, érvénytelenités

A dokumentumok mddositasi allapotat nyomon kell kévetni. A dokumentumok moédositasi alla-
potat az Allapotjelzé lap mutatja.

Az érintett munkatarsakat a mindségiranyitasi vezetének igazolhaté6 modon kell értesitenie a val-
tozasrol. Az értesitésben elegendd a modositas tényének kozlése mellett a modositott dokumentum
azonositoit megadni.

Ha sziikségessé valik kinyomtatott érvénytelen dokumentum megdrzése, akkor annak minden ol-
dalan feltlinden meg kell jel6lni az érvénytelen allapotot, és ha kiilonleges ok mast nem indokol,
akkor az érvényesektdl elkiilonitve tarolni. A megjeldlés lehet egy, a lapon atlosan hiizott feltiing
csik, vagy ,,ERVENYTELEN” felirat, vagy egyéb azonos jelentésii szoveg (pl. STORNO), vagy annak
bélyegzdlenyomata. Olyan jelolést kell alkalmazni, amely az eredeti tartalom olvashatosagat nem
gatolja. Ha érvénytelen dokumentum hozzéaférése szamitogépen indokoltta valik, akkor az érvény-
telen allapotot ugy kell megjeldlni, hogy az egyértelmiien megallapithat6 legyen, és a dokumentum
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kinyomtatdsa esetén az érvénytelen allapot automatikusan nyilvanvalé legyen minden nyomtatott
oldalon.

5.5.2. Feliilvizsgalat nyomonkovetése

A mindségiranyitasi vezetd felelos a feliilvizsgalat folyamatanak figyelemmel kiséréséért €s a fe-
lilvizsgélati dokumentacio megdrzéséért.

5.6. Képzési dokumentaciok

A képzési dokumentaciok nyilvantartasba vételéért és a jogszabalyoknak, eldirasoknak megfeleld
tarolasarol, kezelésérol és feliilvizsgalatarol az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik. Az eldirasok
betartdsanak feliigyeletéért a rektor felelds.

A képzési dokumentécio kezelését részletesen az E01 eljardsleiras szabalyozza.
5.7. Kiils6 dokumentumok kezelése

A Fdiskola gondoskodik arrol, hogy tevékenysége soran kizarolag a hatalyos jogszabalyok, ren-
deletek €s szabvanyok, valamint a partnerek eldirdsai alapjan torténjen a munkavégzés, a képzés
folyamatai feleljenek meg az azokban megfogalmazott kovetelményeknek, eldirasoknak.

5.7.1. Szabvanyok

A gazdasagi igazgatd gondoskodik a tevékenységhez k6t6do szabvanyok sziikség szerinti beszer-
z¢€sérdl. Az iranyitasi rendszerhez kotédd szabvanyok meghatarozasaért a mindségiranyitasi ve-
zetO felelds. A beszerzett szabvanyokat a mindségiranyitasi vezetonek nyilvantartasba kell vennie,
az Allapotjelzé lapra fel kell vezetnie, és az irattarban kell elhelyeznie. Az irattarban elhelyezett
dokumentumok, igy a szabvanyok hozzaférési modjat is az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Szabvany visszavonasa esetén Uigy a nyilvantartasban, mint a szabvanyon feltiinéen meg kell je-
161Ini a visszavont allapotot. A szabvanyon a visszavont allapot jeldlése a nyomtatott oldalak fels6
sz€lére huzott piros csikkal, vagy egyéb, az olvashatdsagot nem zavaré egyértelmit moédon tortén-
het. Ha egy szabvany szamitogépes allomanyként érhet6 el, akkor a szabvany allomanyanak ne-
vében kell a visszavont allapotot jelezni.

A szabvanyok hasznaldinak feladata a szabvanyok érvényességének ellendrzése. Az érvényesség
ellendrzése rendszerint az Internet segitségével® torténik. A szabvanyt alkalmazok szdmara nem
ismert nyelvii szabvany sziikséges részeirdl a mindségiranyitasi vezetd készittethet megtelelo, al-
tala fordittatott és hitelesitett kivonatot. Az ilyen kivonat felhasznélasa ujabb feladathoz csak az
érvényesség elozetes ellendrzése €s a kivonat 0jboli hitelesitése utdn megengedett. A szabvanyok
érvényességének feliilvizsgalatat minden 1) felhasznalas elétt el kell végezni.

Megengedett egyes szabvanyok sziikséges oldalairol készitett érvényes masolat hasznalata is*0. Az
ilyen oldalakat vagy a masolat készitdje (pl. az MSZT), vagy a mindségiranyitasi vezetd érvénye-
siti. A masolatokat 1) feladathoz csak az érvényesség igazolt feliilvizsgalata alapjan szabad fel-
hasznalni.

5.7.2. Jogszabalyok

A Fdiskolanal alkalmazandé jogszabalyok meghatarozasaért a rektor és helyettesei feleldsek, és
gondoskodniuk kell arrol, hogy azok jegyzéke az Allapotjelzd lapon megtalalhato legyen. A jegy-
z€k szerinti jogszabalyok valtozasanak figyeléséért, 01, a Féiskolara érvényes eldirasokat tartal-
mazo jogszabaly meghatarozasaért a mindségiranyitasi vezetd felelds. Az egyes feladatok teljesi-
téséért felelds munkatarsak gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk al tartozo feladatra vonat-
koz6 jogszabalyokat meghatarozzak, beleértve az esetleges helyi (6onkormanyzati) eldirasokat is.

% Rendszerint az adott szabvanyt kiado testiilet honlapjan (pl. www.mszt.hu.) keresztiil.
10 Az ilyen masolatok készitése soran be kell tartani a szabvéany jogdij-tulajdonosanak az el8irasait.
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A Foiskola tevékenységét érintd jogszabalyokrol, azok valtozasardl tajékoztatniuk kell a rektort, a
mindségiranyitasi vezetot és a munkatarsaikat. A jegyzékbe ezeket a jogszabalyokat is be kell ve-
zetni. A Fdiskolan a jogszabalyok érvényes valtozatdnak szovegét az interneten keresztiil, a kor-
manyzati portalon®! lehet elérni.

5.7.3. Egyéb eléirasok

A Fdiskola az egyéb forrasbol szarmazo, a munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat atadas-
atvételi eljarassal, postan, vagy e-mail-en keresztiil veszi 4t'2. A rektor és/vagy a feladatok teljesi-
téséért felelos munkatars gondoskodik az ilyen dokumentumok jegyzékbe vételérdl és megorzésé-
rol.

6. Feljegyzések

A Fdiskola a dokumentalt informacidk megorzésének ¢€s kezelésének (feljegyzések) szabalyoza-
sara bevezette az Iratkezelési Szabalyzatot.

A feljegyzések meg0Orzési szabdalyait az Irattari terv hatdrozza meg.
7. Tamogaté dokumentumok

Mindségiranyitasi kézikonyv

ESG 2015

Tanulméanyi és vizsgaszabalyzat

Szakdolgozat készitési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

EO01 — Uj képzés tervezése és inditasa
Allapotjelzé lap

1 http://www.njt.hu
12 Bizonyos dokumentumok az internetrdl is letdlthetSk (pl. biztonsagi adatlapok, Ttizvédelmi miiszaki iranyelvek,
kezelési utasitasok, stb.).


http://www.njt.hu/

