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(A dokumentumot nem tarjuk naprakész allapotban!)

Ezt az oldalt csak nyomtatott példanyokon kell kitolteni!
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A szabalyozasi korbe bevont dokumentumokat az Allapotjelzé lap sorolja fel, az egyes dokumen-
tumok érvényessége is abbol ellendrizhetd. Az ESG 2015 standardokkal kapcsolatos keresztmu-

tatd a Mellékletben talalhato.
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A Foiskola bemutatasa

Altalanos ismerteté

A Tomori Pal Féiskola a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban
Nftv.) 4.§ (1) d) pontja és (1a) bekezdése szerinti felsdoktatdsi intézmény, fenntartdéja a TPF Fel-
sOoktatasi €s Szolgaltatd Kozhasznt Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag.

A Fdéiskola 0 képzési profija az intézmény alapitasatdl kezdve valtozatlanul a gazdasagtudoma-
nyok, a bolcsészettudomanyok ¢és a tarsadalomtudomanyok teriilete.

A Foiskola budapesti és kecskeméti campusan folytatja oktatasi, kutatdsi tevékenységét. Az intéz-
mény nyilvantartdsba vett felsboktatdsi szakképzeési, alapképzési és szakiranyu tovabbképzési
szakjait a FIR graf tartalmazza. A Foiskola keretein belil mikkodik a Polanyi Karoly Szakkollé-
gium.

A Foiskola a Kiildetésnyilatkozatban megfogalmazott értékek mentén tervezi €s szervezi oktatasi és
kutatasi tevékenységét. A Kiildetésnyilatkozatban az mtézmény az alabbi stratégiai ranyokat fogal-
mazta meg:
A. Felkészilt, tudomanyos mindsitéssel rendelkezd, oktatasi és gyakorlati tapasztalatokkal
birdé oktatokra alapozva a képz€si kindlat finomhangolasa a mindenkori munkaerdpiaci
igényeknek megfeleléen

B. A nemzetkdziesitésben rejlo lehetdségek kihasznalasa, a versenyképes, angol nyelvii
képzések erdsitése
C. Dualis képzes elinditasa
D. A K+F+Itevékenység fejlesztése
E. Hazai és nemzetkozi felsdoktatasi intézményekkel egylittmikodve osztott képzések, ko-
z0s szakok, kutatasi programok inditdsa
F. Mesterszakok inditdsa Onalloan és/vagy hazai, illetve nemzetkozi felsGoktatdsi partne-
rek bevonasaval annak érdekében, hogy az alapképzésben mar végzett hallgatok a szak-
ranyua tovabbképzéseken til mas, magasabb szintli oktatasi szolgaltatasokat is igénybe
tudjanak venni az ntézményben.
A Foiskola kidolgozta a 2021-2024-es évekre vonatkozo Intézményfejlesztési tervét az ITM utmu-
tatdja alapjan. Az ntézményfejlesztési terv a vonatkozd iddszakra konkretizilta a Kiildetésnyilat-
kozatban meghatarozott célokat és azokat tovabbi részcélokra bontotta.

Altalanos adatok

Székhely: 1223 Budapest, XXII. keriilet, Miivelodés utca 21.
Telephely: 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.

Kozponti telefonszam: (+36) 1 362-1551

OM azonosito: F144196
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Adoszam: 18365830-2-43
Bankszdmlaszam: OTP 11732040-20043128
Statisztikai szamyjel: 18365830-8030-599-03

A Foéiskola fenntartoja: ~ TPF Felsdoktatasi és Szolgaltatd Kozhaszni Nonprofit Kor-
latolt Felelosségli Tarsasag.

» cime: 1223 Budapest, Mivelodés u. 21.

» cégjegyzékszama: 01-09-285702 (Kecskeméti Torvényszek Cégbirosaga)

» adoszama: 21839492-1-03.
A Fdiskolat a Magyar Akkreditacidos Bizottsag 2003. december 5-én akkreditdta MAB
2003/9/VII/2. sz. hatdrozatdval. Az Orszaggylilés 2004. janius 14-1iilésnapjan dontott a Tomori
Pal Foiskola allami elismerésérdl (lasd: 2004. évi LX. tv.). A Fenntartd az Alapitdé Okiratot 2004.
Jinius 22-énadta ki. Az akkreditacid legutobbi megujitasara 2023-ban keriilt sor. A MAB Testiilet
2023/6/X. szamu hatarozataval 2027. marcius 31-ig akkreditalta mtézménytinket.

E-mail cimek:
...@tpfk.hu (séma: vezeteknev.keresztnev@tpfk.hu).
Felvételi & tanulmanyi tigyek: Tanulmanyi@ tpfk.hu,
Budapest: (+36) 1 362-1551,

Képzések

A lehetséges képzési formakat az Alapité okirat és a Foiskola honlapja tartalmazza. A varhatd
(inditani szandékozott) képzéseket az aktudlis felvételi tajékoztatoban hirdeti meg a Fdiskola.
Egyes képzeési formakrol a Foiskola tajékoztatokat ad ki

Szervezeti felépités

A Foiskola szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-11. hatdrozza meg, ¢€s az
Organogram mutatja be.
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1 Ervényesség
11 Altalanos rendelkezések

Ez a kézikonyv a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) 1-IV. meliékleteként meghatarozza
a Tomori Pél Féiskola (a tovabbiakban Fdiskola) mindségiranyitasi rendszerét, beleértve a kap-
csolodo elemeket is. Ennek megfeleléen ez a kézikonyv a kapcsolodd dokumentumokkal egytitt a
Foiskola Mindségbiztositasi szabdlyzata is.

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

A Kézikonyv hatdlya a Fdiskola alabbi telephelyeire és tevékenységeire terjed ki:
» 1223 Budapest, Muvelodés u. 21.,

> 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.,
» afelsorolt helyszineken folytatott féiskolai oktatas, képzes.

A kézikonyv alkalmazasa a Szenatus részEerdl torténd elfogadasat kovetden a szabalyozasi korbe
bevont tevékenységet végzOkre nézve kotelezo.

A kézikdnyv az MSZ EN ISO 9001:2015 (tovabbiakban MSZ EN ISO 9001) szabvany, az ESG
2015 (Az Eurdpai FelsOoktatasi Térség mindségbiztositdsdnak standardjai és ranyelvei), a nem-
zeti felsOoktatasrol szolo 2011. évi CCIV torvény, valamint a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011.
évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 87/2015. (IV. 9.) Korm. rende-
letben foglaltakon alapul.

1.2 Nem alkalmazhato kovetelmények
A Fdiskola nem hatarozott meg nem alkalmazhatdé kovetelményt.
2 Rendelkezo6 hivatkozasok

A mindségiranyitasi kézikonyv eldirasait az MSZ EN ISO 9001 szabvany ¢és az ESG 2015 (Az
Eurdpai Felsdoktatdsi Térség mindségbiztositdsanak standardjai és iranyelvei) figyelembevételé-
vel kell alkalmazni.
2.1 Szervezet

A Foiskola szervezetét a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat 1-11. ija le, ami rendelkezik az egyes
szervezeti egységek feladatairol, helyérdl, a szervezeti egységek vezetdinek ¢és munkatarsainak
jogkoreirdl és feladatairdl.

A Foiskola szervezeti felépitését az 1. dbra mutatja be.
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—
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| r |
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Stratégiai és
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Nemzetkozi
h *

| Budapesti .J Kecskeméti
Iményi hivatal Iményi hivatal

T ey Hallgat6i
Fekn pttléepzesl Fi szolgéltatdsok
ioca kézpont

Kommunikacics és
karrieriroda

Nemzetkdzi iroda Gazdasdgi hivatal Kiadoi hivatal

Tomori Pal Féiskold Poléanyi Karoly
Kutatékozpont szakkollégium

Didktanacsad6

a 44 arketing és
Cudsiguionini Sl eatonany
Pénziigy és szamvitel | 1| Bolcsé d yi
tanszék tanszék
J J
domanyi Idegen nyelvi oktatdsi
tanszék kézpont
Testnevelési csoport&
1. dbra: a Foiskola szervezeti felépitése
2.2 Intézményi stratégia

A Foiskola anemzeti felsdoktatasrol szolo torvényben foglaltak ésaz dgazati utmutatasok, agazati
stratégiak alapjan dolgozza ki intézményi stratégiajat, 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 idészakban kitlizott intézményi célokat, a célokhoz esz-
kozoket és indikatorokat kell rendelni. Az ntézményfejlesztési tervnek tdmogatnia kell a Fdiskola
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Kiildetésnyilatkozatdban foglaltakat ¢s mindségpolitikajat. Az Intézményfejlesztési tervet a Fois-
kola a honlapjan teszi kozzE.

2.3 Kiildetésnyil atkozat

A Szenatus megfogalmazta a Fdiskola kiildetését, amit kiilon dokumentumban Kiildetésnyilatko-
zat cimen hozott nyilvanossagra.

2.4 Minéségpolitika

A Szenatus az 5.2.1 pont szerint meghatarozta a mindségpolitikdjat, és azt kiilon dokumentumban
Mindségpolitikai nyilatkozat cimmel tette kozz€E.

3 Meghatarozasok

A Fdéiskola az ranyitdsi rendszer szakkifejezéseit altaliban az MSZ EN ISO 9000-rel megegye z6
értelemben haszndlja. Egyes szakmai kifejezések sziikség szerinti meghatirozasa eljarasleirasok-
ban torténik.

A dokumentumokban megengedett a nemmegfeleloség helyett az eltérés hasznalata.

A szabvanyokban a ,dokumentdlt informaciot kell fenntartani” eldirasokat a Foiskola kézikonyv-
ként, eljarasleirasként, utasitdsként, szabalyzatként, valamint a hatdsagok altal meghatarozott elo-
frasként valositja meg.

A szabvanyokban a ,dokumentalt informdaciot kell megorizni” eloirasok esetén a kézikdnyvben és

a kapcsolodo eljarasleirasokban feliegyzeésekrdl, és azok megbrzésérdl rendelkeznek a Fdiskola
szabalyozasai.

3.1 Mindségbiztositas
Az ESG 2015-ben a mindségbiztositas meghatarozisa: ,.E dokumentumban a mindségbiztositas

kifejezéssel frjuk le a folyamatos javitdsi ciklus soran végzett minden tevékenységet (biztositasi
¢s javitd célzath tevékenységek).”

Az MSZ EN ISO 9000-ben a mindségbiztositds meghatdrozasa: ,,A mindségiranyitdsnak az a ré-
sze, amely a bizalom megteremtésére Osszpontosit azirant, hogy a mindségkdvetelmények telje-
stilni fognak.” Az ISO rendszerben egyértelmii a fejlesztés ¢€s a javitds megkiilonbo ztetése.

3.2 Javitas és fejlesztés

Az ESG 2015 szohaszndlata eltér6 az ISO szabvanyok szohaszndlatatol, ami a Hatokor és fogal-
mak cimii részbdl is kideriil (pl.: ,,A mindségbiztositas tehat szorosan Osszefligg a mindség javita-
saval.”). Az ESG 2015 a ,javitds” kifejezést haszndlja az észlelt hidnyossagok felszaimolasara,
valamint a fejlesztési tevékenységre is. A ,jobbitas” annak a fogalma, hogy ,hogyan lehetne javi-
tani azon, amit végeznek”. Mivel ez az ISO szerint magiban hordozza az eltérést, ligyelni kell a
kiilonbségre.

Az ISO 9000 szabvanyban a két fogalom jelentése jobban elkiiloniil:
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HFejlesztés: tevékenység a teljesitmény novelésére.” Ez felel meg talan az ESG ,jobbitas”
fogalmanak, bar az ISO 9001 szabvany szerinti helyesbitd tevékenység ¢és a megelozd te-
vékenység! is beleérthetd (a nemmegfeleloség és a helyesbitd tevékenység az ESG 2015-
ben nem szerepel).
Javitas: tevékenység egy nem megfeleld terméken vagy szolgaltatdson, hogy azt elfogad-
hatova tegyék a szandék szerinti hasznalatra.”
Az eltéré szohasznalat feloldasa érdekében a szabalyozasokban az ISO szerinti értelmezést hasz-
naljuk, mivel a fogalomrendszer teljessége ezt kivinja meg. Ahol ez zavart jelentene, ott kiilon
gondoskodunk az egyértelmiisé grol.

33 Vevo

A Foiskola szabalyozasaban a vevd az oktatadsban, képzésben kozvetleniil részesiild hallgato.
4 A Foiskola kornyezete (ESG 1.5, 1.6)

4.1 A Foiskola és kornyezetének megértése

A Féiskola azon kiilsé tényez6i, melyeket figyelembe kell venni:

e azéppen aktudlis jogszabdlyi kornyezet, beleértve a helyi rendeleteket is,

e az akkreditalasi eljarasok menete,

o aképzéssel érintett kornyezet, beleértve a kornyezet- és természetvédelmet is,

e azéghajlatviltozas relevans kérdés-e,

o aképzéssel érmtett kdrnyezet tulajdonviszonyai,

o aképzéssel érintett lakohelyi kornyezet, figyelembe véve az adott teriilet infrastruk-
turajat és kozlekedési viszonyait is,

e az érintett teriileten 1évé barmilyen korabbi kivitelezések eltakart elemeire vonat-
koz6 mformaciok megbizhatosaga,

o aképzes helyszinein elérhetd, bevonni szant kiils¢ forrdsok igénybevételének lehe-
tdsége.

A Foiskola vezetdsége megvizsgalta tevékenységét, és a tevékenységével kapcsolatos lehetséges
hatasokat abbol a szempontbdl, hogy a klimavaltozasra ezek hatassal lehetnek-e, illetve, hogy a
klimavaltozas hatassal lehet-e a Foiskola tevékenységére. A feliilvizsgalat alapjan megallapitottuk,
hogy a fdiskolai képzés szempontjabdl a klimavaltozas jelenleg a képzési koriiményekre lehet
kihatdssal. Rendkiviili homérsékleti hatdsok esetén a rektor és a gazdasagi igazgatd gondoskodik

1 AzISO 9001 szabvanynem tartalmazza el8irisként a megel6zd tevékenységet, mivel a mindségiranyitdsi rendszer
egyik f6 célja, hogy megel6z6 eszkdzként mitkodjon.
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arrol, hogy szervezési és/vagy miszaki megolddsokkal gondoskodjanak a képz&s folyamatossa ga-
roF. A Foiskola vezetsége figyelemmel kiséri a tirsadalmi mozgasokat, kiilonds tekintettel a kli-
mavaltozas miatti tdmeges vandorlasokra, ¢€s sziikség esetén megfeleld mtézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy a Foiskola tevékenysége ne keriiljon veszElybe.

A Fdiskola a fentickben felsorolt tényezoket mar a képzési terv készitése soran figyelembe veszi,
¢s gondoskodik a sziikséges intézkedésekrdl, illetve egyéb modon alkalmazkodik a koriilmények-
hez.

A Foiskola olyan belsd tényezdi, melyekkel rendszerint szamoli kell:

o eszkozellatottsdg és az eszk6zok allapota,

e arendelkezésre all6 munkatarsak Iétszama, képzettsége, jogosultsaga és egészségi
allapota,

e abels6 kommunikacio lehetdségei, beleértve a képzési helyekkel tartandé kommu-
nikaciot is,

o aképzesi helyszinek kozotti kozlekedés lehetdségei,

o aképzési feladatok teljesitésének lehetdségei,

e azaktudlis pénzforgalmi lehetdségek.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértése

A Foiskola tevékenységével kapcsolatban érdekelt felek, jellemzden

e afelsdoktatds agazati ranyitasat végz0 szervezetek,

o amikddés engedélyezésére és a teljesités feligyeletére, ellendrzésére jogosult ha-
tosagok és az Oket képviseld felhatalmazott személyek,

e a Magyar FelsOoktatdsi Akkreditaciés Bizottsag, ¢és az altaluk felhatalmazott sze-
mélyek,

e ahallgatok, ¢ésaz altaluk felhatalmazott szervezetek képviseldi, valamint az altaluk
felhatalmazott maganszemélyek,

e az oktatasi és kutatdsi munkaban részt vevé oktatdo és nem oktatd munkatarsak (a
munkaviszony jellegétdl fliggetleniil),

o szakmai szervezetek, munkaadok,

e az intézményi mikkddéséhez kapcsolodo kiilsd szolgaltatok, beleértve a kdzmiiszol-
galtatokat is,

e az mntézmény mikodéséhez szikséges engedélyeket kiadd hatdsagok,

e aFdiskola vezetdsége,

o aképzes helyszinein érintett munka- és/vagy kornyezetvédelmi hatdsagok és egyéb
hatosagok ¢és szervezetek, beleértve a polgari szervezddéseket is,

2 Szervezési intézkedés lehet pl. online oktatas tartasa, miiszaki megoldas a képzési helyszinek sziikség szerinti fiitése
vagy hiitése. Frtelemszeriien az online oktatasnak is vannak miiszaki feltételei.
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e a Fdiskola tulajdondban 1év6 ingatlannal valamilyen kapcsolatban allo, vagy bar-
mely torténés kapcsan a Foiskolaval a tulajdondhoz kotédden kapcesolatba keriild —
a kornyezetben ¢l6 — lakok,

e nem a Foéiskola tulajdondban 1év0 helyszinen végzett képzésnél az érintett tulajdo-
nosok ¢€s a képzéssel kozvetleniil vagy kozvetve érintett személyek,

e aFdiskola hallgatoinak cselekedetei kapcsan érmtett személyek, szervezetek.

A Foiskola a képzés minden szakasziban kelld gondossdggal jar el annak érdekében, hogy minden
koriilményt figyelembe véve, a lehetd legesekélyebb kart okozva teljesitse vallalt kotelezettségeit.
A Foiskola képviseldi a teljesités folyamatdban figyelemmel kisérik az érdekelt felek véleményét,
¢és a lehetéséghez mérten alkalmazkodnak azokhoz, kiilonds tekintettel az elkeriilhetetlen kérok
megfeleld kezelésére.

Az érintett érdekelt feleknek a klimavaltozassal kapcsolatban jelenleg nincsenek olyan kovetelmé-
nyei, melyek kovetkeztében teend6ink lennének. Barmely ilyen igény esetén a rektort kell tajé-
koztatni, aki felelds a tovabbi ntézkedések meghozatalaért.

4.2.1 Partnerek kovetelményei, elviarasai

A Foiskola vezetdsége a kiilsé dokumentumok atvizsgalasaval és a szakmai szervezetekt6l, mun-
kaadoktol érkezo visszajelzések felhasznalasaval rendszeresen meghatarozza a partneri kovetel-
ményeket ¢€s elvarasokat, és kidolgozza a megvalositashoz sziikséges konkrét eléirasokat. A mi-

ndségpolitika tervezett modositasa soran a Foiskola eldzetesen megvizsgalja a partnerek vélemé-
nyét is. (ESG 1.1)

A Foiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy munkatarsai a partneri kovetelményeket, elvara-
sokat megértsék ¢és a lehetéségekhez mérten kielégitsék.

4.2.2 Hallgatok kovetelményei, elvardsai

A Foiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a lehetséges hallgatok részletesen megismerhes-
s€k a képzési lehetdségeket, a képzésre jelentkezOkkel szemben tamasztott elvardsokat és kotele-
zettségeket. A Foiskola vezetdsége minden ésszerli intézkedést meghoz annak érdekében, hogy
e aképzesi programok kialakitasa soran a hallgatok véleményét megismerje, Oket a prog-
ram kidolgozasaba bevonja (ESG 1.2),
e a meghirdetett képzésekre jelentkezokkel szemben a vallalt kotelezettségeknek eleget
tegyen,
o aképzésekben résztvevok teljesitéssel kapcsolatos véleményét megismerje,
e abeérkez véleményeket értékelje, és annak megfeleloen mtézkedjen,
e abeérkez6 panaszokat korrektill, a jogszabalyoknak ¢€s a belsd szabalyzatoknak megfe-
leloen kivizsgalja (ESG 1.3).

A Foiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy munkatirsai a hallgatokkal szemben vallalt ko-
vetelményeket, elvarasokat megértsék ¢és a lehetéségekhez mérten kielégitsék (ESG 1.5, 1.6).
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4.3 A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének meghatarozisa
A Foiskola a rendszer érvényességi korét, alkalmazasi teriiletét az 1. fejezetben hatarozta meg.
4.4 A mindségiranyitasi rendszer és folyamatai

A Foiskola MSZ EN ISO 9001 szabvany szerinti mindségiranyitasi rendszert mitkkodtet, és a val-
tozasokat is kovetve folyamatosan fejleszti azt. Az mtézmény mindségiranyitdsi rendszerének
évenkénti felilvizsgalatat a Rektornak a bels6 audit mellett fliggetlen, akkreditalt tantsito Szerve-
zet bevonasaval is kell biztositania.

A Foiskola az ESG 2015 eléfrasainak teljesitésére wanyuld szabalyokat beépitette a dokumenta-
ciés rendszerbe. A Fdiskola a képzesi, oktatdsi tevékenységét akkreditdlt képzésként kivanja vé-
gezni, ennek érdekében a Rektor gondoskodik az akkreditalasrol, és az akkreditalasok fenntarta-
sarol. A Mindségbiztositasi bizottsdg gondoskodik arrol, hogy a szabalyok a Fdiskola munkatarsai
¢s hallgatdi részére ismertek ¢és elérhetdk legyenek. A Mindségbiztositasi bizottsdg gondoskodik
arrol, hogy a rendszer mikddése folyamatos legyen, és az akkreditdcios eljarasokhoz sziikséges
dokumentumok kell6 idében elkésziiljenek. A mindségiranyitasi vezeté gondoskodik a meghata-
rozott szabalyok tudatos, elkotelezett alkalmazisdhoz szikséges képzésekrol

Az egyes tevékenységek attekinthetd, szamonkérhetd végzése érdekében a Fdiskola szabalyzato-
kat dolgozott Kki. A szabalyzatokat a Foiskola minden érintett munkatarsa és hallgatdja szamara
elérhetden kozzéteszi (ESG 1.4). A Fdiskola meghatarozta a figyelembe veendd jogszabalyokat,
beleértve azokat a jogszabalyokat is, amelyeket a képzésre vonatkozd jogszabalyokon tilmenden
(pl tlizvédelem, munkavédelem, egészségvédelem) figyelembe kell vennie.

A folyamatok mikddését a belsd és kiilsé dokumentumok szabalyozzédk. A mindségiranyitasi
rendszer folyamatait leir6 dokumentumok ¢és a Foiskola szabalyzatai a mindségiranyitasi rendszer
részel

A folyamatok kapcsolatat a 12. fejezet mutatja be.

Az iranyitasi rendszer szabalyozisi korébe bevont dokumentumokat az Allapotjelzé lap sorolja fel,
az egyes dokumentumok érvényessége is abbdl ellendrizheté (ESG 1.4).

5 Vezetoi szerepvallalas

5.1 Vezetoi szerepvallalas és elkotelezettség
5.1.1 Altaldnos eldirdsok

A Rektor tigyel arra, hogy a Foiskola munkatarsai rendelkezzenek a feladatok ellatasahoz sziiksé-
ges képzettségekkel és jogosultsagokkal A munkatirsak altal viselt felelésség mellett a vezeték
felelosek a személyzet ranyitdsdn keresztil a munkatérsak tevékenységéért is, de ez a feleldsség
senkit nem ment fel a gondos és elkotelezett munkavégzés alol (ESG 1.5, 1.6).

A vezetdség a munkatarsak bevonasaval épitette ki a mindségiranyitdsi rendszert.
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5.1.2  Hallgatokozpontusag

A Foiskola vevoi a képzésre felvételt nyert hallgatok. A beiskolazas, tervezés és a kiilsé forrasok
igénybevétele a hallgatok érdekeinek szem elbtt tartasaval torténik (lasd a 8.2 és a 8.4 pontot is).
A munkatarsak kivalasztdsa soran a vezetdség kiemelt figyelmet fordit arra, hogy munkatdrsai
magas szinvonalon végezzék el a rajuk bizott feladatot (ESG 1.5, 1.6).

52  Politika(ESG 1.1)

A Féiskola folyamatai a mindségiranyitasi rendszer keretében szabalyozottak. A vezetdség altal
kidolgozott stratégiai célrendszer megvalositasdhoz figyelembe vett kovetelmények: a hatalyos
felsGoktatasi torvény, az europai felsGoktatasi térség elvarasai szerinti ESG standardok és a part-
nerek elvarasainak vald megfelelés. A tobbféle kovetelmény szempontjai szerinti mikodési felté-
telrendszert az MSZ EN 1SO 9001 szabvanynak megfeleld minéségiranyitasi rendszer szabalyo-
zasa mtegralja (lasd a Melléklet fejezetet).

A politika figyelembe vétele, szem elott tartasa és szilkség szerinti modositasa a rendszeres adat-
gyljtési renden, illetve az ntézmény tudatos és rendszeres Onértékelésén alapul.

5.2.1 A Féiskola mindségpolitikdjanak kialakitisa

A Foiskola meghatdrozta az mtézmény kiildetését, amire hosszi tavu stratégidjat alapozza. A Kiil-
detésnyilatkozatot a Féiskola kiilon dokumentumban hozta nyilvanossagra.

A Féiskola az intézmény mindségpolitikajat® kiilon dokumentumban, Mindségpolitikai nyilatko-
zatként hozta nyilvanossagra. A Foiskola vezetosége elkotelezett az Alapité okiratban foglalt te-
vékenységek mindségalapti folyamatos fejlesztése mellett.

5.2.2 A Fdéiskola mindségpolitikdajanak kommunikdldsa

A rektor felelds a céloknak a szabvany kovetelményeinek megfeleld meghatarozasaért, és a szer-
vezeten belilli kommunikalasaért. A Fdiskola a honlapjan kozz¢E teszi a mindségpolitika dokumen-
tumat, ¢és kiilon kérésre az érdekelt felek rendelkezésére bocsatja.

5.3 Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok

A Féiskola szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-11. és az Organogram mu-
tatja be. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo felelosségeket és hataskoroket a Szervezeti és Mii-
kodesi Szabalyzat 1. rogziti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 111. kotetében nem meghataro-
zott munkakorokre munkakori lefrast kell késziteni.

A Rektor biztositja a felelosségek és hataskorok kijelolését a lényeges szerepekre, ezek kommu-
nikalasat és megértését a szervezeten belil. Az egyes — nem kozvetleniil képzési — feladatok vég-
zésére, iranyitasara a Rektor bizza meg a felelés vezet6t, aki a kovetelményeknek és elvarasoknak
megfelelden iranyitja a munkakat. (ESG 1.5, 1.6).

3 Bz egytttala min8ségiranyitasi rendszer minéségpolitikdja is.
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A Rektor felelés a Foiskola minéségiranyitasi rendszerének fenntartasaért. A Rektor felelos azért,
hogy vonatkozd jogszabédlyokban meghatarozott, kotelezOen végzendd szaktevékenységek ellata-
sara megfeleld jogosultsaggal rendelkezd kiilsé felet vonjanak be.

A szenatus Mindségbiztositdsi bizottsagot hozott Iétre annak érdekében, hogy a kovetelmények
teljesitése, a rendszer fejlesztése szabalyozott legyen. A MinGségbiztositasi bizottsag feladatait,
tagjait ¢és az iilésezes rendjét a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat 1 kotete tartalmazza.

A Rektor ¢és az altalanos rektorhelyettes felelés az intézményi akkreditacié folyamatanak kezelé-
séért. A MinGségbiztositasi bizottsag egylittmiikodik az akkreditacid elokészitésében, a benyt;-
tando dokumentumok elkészitésében.

A Rektor felelds azért, hogy az intézményi akkreditacios eljarast Gigy iitemezzék, hogy az az akk-
reditacio folytonossagat ne veszElyeztesse (ESG 1.10).

6 Tervezés

6.1 A kockazatokkal és lehetoségekkel kapcsolatos tevékenységek
6.1.1 Kockazatok és lehetoségek

A Foiskola megvizsgalta a folyamataiban rejld kockazatokat €s lehetoségeket. A vizsgalat ered-
ményérdl a Kockazatértékelés tartalmazza. A vezetGségi atvizsgalasok soran, valamint jelentds
valtozas vagy 0j kockdzati elem megjelenésekor a kockéazatokat feliill kell vizsgalni. A feliilvizs-
galatok soran értékelni kell a kockazattal kapcsolatos tevékenységek eredményességét is. A koc-
kazatok elemzésében vegyenek részt a teljesitésben érintett munkatarsak, és torekedni kell a hall-
gatdi vélemények megismerésére is.

A munkavédelmi kockazatok értékelése a jogszabalyokkal Osszhangban megtorténik, az értékelést
munkavédelmi és munkaegészségiligyi szaktevékenységre jogosult megbizottak végzik.

A Foiskola megvizsgalja a lehetséges vészhelyzeteket, és azokkal kapcsolatban meghatarozza a
szikkséges intézkedéseket. A vizsgalat eredményét és az intézkedéseket a Tiizriado terv és a Rend-
kiviili helyzetek szabdlyzata tartalmazza.

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

6.2 A mindségcélok és az elérésiik megtervezése

A Foiskola a szabalyozasi korbe bevont tevékenységre kidolgozza a mindségcélokat. A célokat
ugy hatdrozza meg, hogy azok teljesitése mérheté legyen. A Rektor gondoskodik arrél, hogy a
mindségcélok Osszhangban legyenek a mindségpolitikaval, ajogszabalyi eldirasokkal, a MAB ko-
vetelményeivel, a kiils és belso érintettek igényeivel €selvarasaival, a mndségiranyitasi rendszer
fejlesztésének lehetdségeivel.

A Foiskola a mindségcélokat az intézményfejlesztési terv figyelembevételével hatirozza meg A
mindségcélok meghatarozasaért és jovahagyasaért a Rektor a felelds.
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A Rektor felelés azért, hogy az intézményfejlesztési terv alapjan elkésziiljon a kutatasi-fejlesztési-
mnovacios stratégia, ésazt a Szenatus elé beterjesszek.

A mindségcélokat az elvégzendd feladatnak megfelelden a munkatarsak részére azegyes teriiletek
vezetéinek ismertetniiik kell.

A mindségcélok ¢és az intézményfejlesztési terv megvalosulasi allapotat szikség szerint, de leg-
alabb az éves vezetOségi atvizsgalas soran értékelni kell.

6.3 A valtoztatasok tervezése

A Rektor a minGségiranyitasi vezetOt bizza meg a rendszer megfeleld mikodésének feliigyeleté-
vel, avaltoztatasi igények vizsgalataval. A minGségiranyitasi vezeté jovahagyasa nélkiil arendszer
szabalyozasan valtoztatni nem szabad. A mindségiranyitdsi vezetd atervezett valtoztatdsokat meg-
elozbéen megvizsgalja:

e avaltoztatasok céljat és lehetséges kovetkezményeit;

e az iranyitasi rendszer mikodoképességének sértetlensé gét;

e az er6forrasok rendelkezésre allasat;

o afelelosségek ¢és hataskorok esetleges elosztdsat vagy Ujraelosztasat.

7 Tamogatas
7.1 Eréforrasok (ESG 1.6)
7.1.1  Altalinos eldirdsok

A Foiskola meghatarozta ¢s biztositja az ranyitasi rendszer kialakitasahoz, bevezetéséhez, fenn-
tartasahoz ¢és folyamatos fejlesztéséhez sziikséges erdforrasokat. A folyamatos megfelelés és a
vallalt kotelezettségek teljesitése érdekében a Rektor kiilon figyelmet fordit a szikséges kiilsé for-
rasok meglétére, rendelkezésre allasara (ESG 1.6).

7.1.2 Munkatarsak

A Foiskola Szenatusa a szervezeti felépités meghatarozasakor meghatarozta a mikodéshez sziik-
séges személyzetet, valamint a személyzetre vonatkozo kovetelményeket. Az egyes feladatkorok-
hoz tartozd feleldsséget és hataskoroket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 11, és a munkakori
leirasok hatarozzak meg. A tanszékvezetdk jogosultak intézkedést kérni annak érdekében, hogy a

Foiskola személyi allomadnyaval nem megoldhatd feladatok elvégzéséhez a megfeleld kiilsd forras
rendelkezésre alljon (lasd a 8.4.2 pontot is!) (ESG 1.5, 1.6).

7.1.3  Infrastruktura (ESG 1.6)

A Rektor a jogszabalyokat is figyelembe véve meghatarozta €s biztositja a Foiskola folyamatainak
mikkodéséhez, valamint a megfeleld képzéshez szikséges infrastrukturat (ESG 1.6).
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7.1.4 A folyamatok miikodési kornyezete (ESG 1.6)

A Rektor felelés azért, hogy meghatarozza az oktatas, képzés kornyezeti feltételeit, és gondoskod-
jon arrol, hogy a Foiskola feladatainak ellatdsdhoz szikséges munkahelyi, képzési feltételek adot-
tak legyenek.

A mindségiranyitasi vezetd kiséri figyelemmel a jogszabalyok valtozasat, beleértve a munkakdor-
nyezetre vonatkozo eldirdsokat is, €s azok megvaltozasa, valamint {1 eléfrasok megjelenése esetén
az érintett munkatarsakat és/vagy a Rektort tajékoztatja. A Rektor felelds azért, hogy szigoritas
esetén a feltételeket a megadott hataridon beliil kielégitsék, illetve azok nem teljesitése esetén gon-
doskodjon az adott tevékenység leallitasarol.

A gazdaséagi igazgatd felelds az oktatas, képzés és az irodai munka elvégzése érdekében sziikséges
eszkozok rendelkezésre allasaért, nyilvantartasaért és fenntartdsaért.

A Foiskola az egyes eljardsok lefrasaban (lasd a Mellékletek) meghatdrozta a kornyezet azon em-
beri és fizikai tényez6it, amelyek a megfeleld képzéshez szikségesek.

A meglévé Eljarasleirasokban nem meghatarozott kornyezeti feltételeket az egyedi feladatokra
vonatkozd egyedi utasitdsban (mindségtervében) kell eloirni. Ezeket a feltételeket az adott feladat
elvégzésének tervezése soran kell meghatarozni. A feltételek meghatarozasaért a Rektor altal meg-
bizott munkatars felelés. A Rektor gondoskodik a feltételek biztositasarol.

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

7.1.5 Megfigyeléshez és méréshez sziikséges eroforrasok

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

A hallgatoi megfeleléség ¢és teliesitmény ellendrzéséhez hasznalt eszkdzoket a szakfelelds ¢és a
tantargyfelelés hatarozzak meg ¢€s a tantargyleirdsokban teszik kozzE.

A képzési folyamat ¢és ezzel Osszefliggésben a megfeleloség mérése a Magyar Felsdoktatasi
Akkreditaciés Bizottsag altal jovahagyott képzési program, a képzési és kimeneti kovetelmények,
valamint a Féiskola Tanulmanyi és Vizsgaszabadlyzata és a jelen kézikonyv alapjan torténik (ESG
1.3).

7.1.6 Szervezeti ismeretek

A Foiskola a folyamatai mitkkddéséhez, valamint a képzés megfelelosé géhez sziikséges ismereteket
a rendszer dokumentumaiban irta le, ezenkiviill megérzi azokat az ismereteket, amelyek az évek
soran halmozodtak fel. A felhalmozott ismeretek atadéasa jellemzéen szoban torténik, de lehetdség
van korabbi dokumentumok (pl. értékelések, vezetdségi jelentések) atvizsgalasara is.

A Foiskola munkatarsai kozosen vizsgaljak at a Foiskola elott allo feladatokat, valamint felkésziil-
nek a varhatd valtozasokra. A Foiskola szorosan egyiittmiikodik hallgatoival, szakmai partnereivel
¢és végzett hallgatoival, hogy naprakészen ismerje a képzési igényeket (ESG 1.9).
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7.2 Felkésziiltség (kompetencia) (ESG 1.5, 1.6)

A Foiskola az SZMSZ-ben és a munkakori leirdsokban hatdrozta meg a sziikséges felkésziiltsé get
¢és gyakorlatot azon munkatarsak esetében, akik a feligyelete alatt olyan munkat végeznek, amely
hatassal van az ranyitdsi rendszer teljesitményére és eredményességére. A meghatarozis soran a
Foiskola alapul vette a jogszabalyi eldirasokat is. Ilyen eldirdas hianydban a Foiskola céljai hata-
roztak meg a kovetelményeket. A Foiskola az oktatok szdmara az oktatasi tevékenység modszer-
tani hatterét tamogatd képzési lehetdségeket biztosit.

7.2.1 A munkakori kévetelmények meghatdrozdsa

Az egyes vezetdi feladatokra vonatkozd jogokat és kotelességeket a Szervezeti és Miikddési sza-
balyzat I-11-111. tartalmazza. A Fdiskolanal a szabalyozasi korbe bevont tevékenységgel kapcsola-
tos munkakorokre el kell késziteni a munkakori leirast. A Rektor felelds a munkakori lefrasok
Osszeallitasaért, a Rektor munkakori leirasaért a Rektor Emerita felelés. A munkakori leirasokho z
szorosan kapcsolddnak a munkaszerzédések is.

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

A munkakori leirasok és az azokhoz kapcsolodd dokumentumok megérzését az Iratkezelési sza-
balyzat hatdrozza meg.

1.2.2 Munkatarsak értékelése-minositése

A Rektor személyesen tigyel arra, hogy a jogosultsaghoz kotott tevékenységeket végzOk minden
esetben érvényes jogosultsaggal végezz€k a munkdjukat, beleértve a kiilsd forrast szolgaltatokat
¢s munkatarsaikat is.

7221 Munkatdrs felvételekor

A munkatarsak alkalmazasakor a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 111. kotetében foglaltak szerint
kell eljarni. Oktatoi alkalmazas esetében a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

7222 Ismétlodd értékelés

A munkatarsak folyamatos ¢€s rendszeres értékelését/mindsitését a munkakori lefrasok kdvetelmé-
nyeinek figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I1I. kétetében meghatarozott fe-
lettes vezetOk készitik el, és a Rektor hagyja jova. A rektorhelyetteseket a Rektor minGsiti. A Rek-
tor mindsitéséért a Szenatus felelés. A mindsités terjedjen ki az egészségi allapot esetleges valto-
zasara is.

A munkakorre vonatkozd kovetelményeket a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 111, tartalmazza.
A mindsitést a személyi adatlapon vagy személyi mindsité lapon kell dokumentélIni.

A munkatarsak mindsitését legalabb kétévenként el kell késziteni. A mindsitéshez figyelembe kell
venni a meghatarozott kovetelmények teljesitését, valamint az évenkénti teljesitések értékelésének
eredményét.
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A munkatarsak teljesitményét évenként kell értékelni, oktatok esetében az oktatdi munka hallgatdi
véleményezését (OMHV) is figyelembe kell venni. Az értékelés eredményeként szikség lehet
egyedi intézkedésre is. Az értékeles eredményét a felettes vezetOknek az értekelt munkatarsakkal
dokumentdlt moédon koézohilik kell. A mindsitést végzoknek a mindsitést igazolhatdéan ismertet-
nitk kell a mindsitett munkatarssal. A mindsitett munkatarsak a személyi mindsitéssel kapcsolat-
ban a Rektorhoz fordulhatnak panasszal. A Rektor dontését kérésre a Szenatus feliilvizsgalhatja.
A Szenatus dontése végleges.

723 Képzés

A Rektor a személyi mindsitések eredménye, ¢és a munkatarsakra vonatkozo fejlesztési elképzelé-
sek alapjan mtézkedik a munkatarsak alkalmasséd tételét és fejlesztését célzo képzések tervezésérol,
a betervezett képzések feltételeinek sziikség szerinti biztositdsarol.

A mindségiranyitasi vezetd a képzés keretén beliill gondoskodik arrdl, hogy valamennyi munkatérs
a Foiskolan beliili helyzetének megfelelden ismerje a ra vonatkozd kovetelményeket, a Mindség-
politikai nyilatkozatot, az intézményfejlesztési tervet és sajat szerepét a tervezett célok elérésében.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1ll. és a vonatkozd jogszabdlyok tartalmazzak a munkatar-
sakra vonatkozo tovabbképzési eldirasokat.

A mindségiranyitasi rendszerre vonatkozd oktatasok megszervezéséért, lebonyolitasaért €s annak
igazolasarért a mindségiranyitasi vezetd felelds.

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

Kiils6 oktatas esetén a Rektor dontése értelmében az oktatdson résztvevonek feljegyzést kell ké-

szitenie a képzésrol. A feljegyzést és a képzes elvégzését igazolo dokumentumok masolatat a sze-
mélyi dokumentacié mellett kell megdrizni.

7231 Ellendrzés, a képzés hatékonysdgdanak értékelése

A képzés hatékonysaganak értékelése rendszerint az ismeretek visszakérdezésével, valamint a
képzést kovetd tevékenység vizsgalataval, korabbi allapottal valdo Osszehasonlitasaval, ill. a kép-
z¢sr0l készilt emlékeztetdk, igazold dokumentumok vizsgdlataval torténik. Az értékelés doku-
mentuma a vezetdségi atvizsgalas jelentése.

A munkakori lefrasok tudomasul vételét az érintett munkatarsakkal igazoltatni kell

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

A Foiskola a személyi minOsitést is alapul véve hatarozza meg a képzési sziikségletet. A Foiskola
az 1) munkatarsakat egyebek mellett oktatja az iranyitasi rendszerrel kapcsolatban, beleértve az
ESG 2015 kovetelményeinek teljesitésére iranyuld szabalyokat is.

A munkakori lefrasokat és a személyi minGsitéseket az Irattdri terv eldfrasainak megfeleloen kell
megOrizni.
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7.3 Tudatossag
A Foiskola oktatassal gondoskodik arrdl, hogy a feliigyelete alatt munkat végz6 személyek tuda-
taban legyenek a kovetkezoknek:

o aFoiskola minéségpolitikaja,

e az Intézményfejlesztési terv, a mindségcélok,

e hozzajarulasuk az ranyitdsi rendszer eredményességéhez, beleértve a teljesitmény nove-

kedésének eldnyett,

e az ISO 9001 szabvany és az ESG 2015 kovetelményrendszer kapcsolata,

e akockazatok és azok kezelése,

e aziranyitasi rendszer kovetelményeinek valé meg nem felelés kdvetkezményei.

7.4 Kommunikacio

A Foiskola a szabalyozasaiban egyebek mellett meghatarozta a kommunikéciéra vonatkozd kove-
telményeket is, melyek biztositjdk a Foiskola kiilonbozd szntjei és funkcidi kozotti megfeleld
kapcsolatot.

7.4.1 Belso kommunikdcios forumok, eszkozok

7411 Szendtus

A Fdiskola dontést hozd, és a dontés végrehajtasat ellenérzd legfobb szerve a Szenatus, amely az
Alapito okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével hata-
rozza meg a Foiskola képzési és kutatasi feladatait, tovabba ellendrzi azok végrehajtasat. A Sze-
natus Osszetételét a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat |l. hatdrozza meg,

A Szenatus sziikkség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik. Az iilésekrdl jegyzokony-
vek készilnek.

7412 Feliigyelobizottsagi iilés
A Foiskola mikkddését ¢€s gazdalkodasat harom tagi Feliigyelobizottsdg ellendrzi

Résztvevok: FB tagok, Rektor, fokonyveld, konyvvizsgald, gazdasagi igazgatd, meghivottak.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, a beszamolo elkészitését kovetden. Az iikésekrdl jegyzo-
konyvek késziinek.

7413 Vezetdi értekezlet

A Foiskola vezetdinek operativ értekezlete, a Foiskola operativ tevékenységének értékelése, kor-
rekciok, ntézkedések, beavatkozidsok megallapitasa, elrendelése.

Résztvevok: Rektor, Rektorhelyettesek, gazdasagi igazgato, fOkonyveld, oktatasi, szolgaltatd és
funkciondlis szervezeti egységek vezetdi, mindségiranyitasi vezetd, meghivottak.

Gyakorisaga: hetente. Dokumentum: emlékezteto.
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7414 Tanszéki értekezlet

Az oktatasi szervezeti egységek szakmai értekezlete, ahol az adott iddszak oktatdsi és kutatdsi
feladatainak megbeszélése, kiosztasa, értékelése torténik.

Résztvevok: az adott tansz€k oktatdi, meghivottak. Gyakorisaga: félévente kettd.
Dokumentum: jegyzokonyv.

7415 Munkatdrsi értekezlet
A Rektor tajékoztatdja az dsszes alkalmazott részére az elért eredményekrdl és az éves tervrol. A
Rektor dontése alapjan ilyen értekezleten részt vehetnek kiils6 munkatarsak is.
Résztvevok: minden munkatars.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint. Dokumentum: egyéni feliegyzések.
7416 Munkabiztonsagi, tiizvédelmi, mindségirdnyitdsi oktatdasok
A munkatarsak ¢és a hallgatok oktatasa a vonatkozd szabalyozasokra, illetve azok valtozasaira.
Résztvevok: szakteriileti eldad6, minden munkatars, hallgato.
Gyakorisaga: felévente legalabb egyszer, illetve igény szerint. Dokumentum: oktatasi tematika €s
igazolas.
7417 Hallgatoi forum (ESG 1.2, 1.3)
A Foiskola hallgatoinak tdjékoztatdsa, illetve kéréseik, javaslataik megvitatasa. Résztvevok: a Fo-
iskola hallgatéi, az intézmény meghivott oktatdi, munkatarsai.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint.
Dokumentum: rendszerint csak sajat személyes feljegyzések készilnek, de szikség vagy kérés
esetén emlékeztetdt kell felvenni, amibe a betekintést igény esetén biztositani kell.
74138 Dokumentumok, feljegyzések, utasitisok
Szabalyzatok, Rektori utasitasok, eljarasleirasok, jegyzokonyvek, feljegyzések, munkakori leira-
sok, szabvanyok (ESG 1.4).

Elérhet6ség: szamitdgépes halozat, honlap, Rektori Hivatal, Gazdasagi hivatal
Felhasznaloi, kezelési utmutatok (eszkdzok, programok)

Elérhetség: szamitd gépes halozat
Beszamolo az adott lizleti év eredményérdl, kdzhaszniisagi jelentés

Elérhetéség: Gazdasagi hivatal, + honlapon kotelezd kozzététel
Hibakezeld feljegyzések

Elérhetéség: Rektori Hivatal

Az éves vezetGségi atvizsgalas jelentése (ESG 1.4, 1.9)
Elérhetéség: szamitogépes halozat, Rektori Hivatal
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1.4.2 Kiilsé kommunikdacio

A munkakori leirdsok és az eljarasleirasok tartalmazzak az egyes munkakorokben a kommunika-
cios jogosultsdgot. A kiilonféle engedélyek tartalmazzdk a kommunikacidés kotelezettségeket, a
jogszabalyok pedig kényszerpalyara terelik egyes kommunikalisok tartalmat és modjat.

A Foiskola minden ésszerli hivatalos és informalis lehetoséget felhasznal annak érdekében, hogy
partnerei és lehetséges hallgatdoi részére a szikkséges informaciokat megadja, és a foiskolai tevé-
kenység eredményes végzése és fejlesztése érdekében sziikséges informaciokat megszerezze. A
Foiskola az altalanos informaciokat a honlapjan elérhetové teszi. A Rektor kiilonds figyelmet for-
dit arra, hogy a felvételi tajékoztatohoz leadott mformaciok, hirdetési mformacidk pontosak legye-
nek, a meghirdetett képzések feltételei hianytalanul rendelkezésre alljanak (ESG 1.4, 1.8).

A Rektor tigyel arra, hogy a Foiskola folott illetékességgel rendelkezd, hatosagi jogkorrel felruha-
zott szervezetek, mtézmények részére az adat- és informacidszolgaltatds a hatilyos jogszabdlyok
¢és/vagy a megkeresésben foglaltak korében teljes korii és kimeritd legyen.

A Foiskola székhelye és képzési helyei kozvetlen kozelében lakoktol, illetve egyéb civil szerve-
zodésektol érkezo kérdéseket, felvetéseket, észrevételeket, bejelentéseket a beérkezd kommunika-
ci6 formajatol figgetleniil (telefon, szo, levél, stb.) az informacid mélységének megfeleléen kell
kezelni (ESG 1.7).

7.5 Dokumentalt informacio

A Fdiskola a szabalyokat meghatdrozd dokumentdlt iformaciokra vonatkozo szabalyokat részle-
tesen a 16. fejezetben hatarozta meg.

7.5.1 Szabalyzatok

A Foiskola altal készitett szabalyzatokra vonatkozd formai kovetelményeket a Szabdlyzatok for-
mdtumleirasa cimii dokumentum tartalmazza.

7.5.2 Feljegyzések

A Foiskola a dokumentdlt informaciok megbrzésének (feljegyzések) szabalyozisdra bevezette az
Iratkezelési szabalyzatot. A feljegyzések megOrzési szabdlyait az Irattari terv hatdrozza meg.

8 Miikodés (ESG 1.3,1.5,1.6)

8.1 Miikodéstervezés és -feliigyelet

A Foiskola a rendszerbe vont, Alapito okiratban rogzitett tevékenységeit eljarasleirasokban és sza-
balyzatokban szabalyozta (lasd a 4.4 pontot). A Foéiskola vezetdsége a szabalyokat tgy hatarozta
meg, hogy a tevékenységekkel kapcsolatos kiilséd és belsd kortimények tisztazottak legyenek, a
tevékenységekkel és az azokhoz rendelt erdforrasokkal a kivant végeredményt érje el az intéz-
mény. A végrehajtott tevékenységek dokumentdlisdra rendszert alakitott ki a nyomonkdvetheto-
ség biztositasa érdekében.
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Olyan esetekben, amikor a szabalyozastol eltérd modon kell végezni a munkat*, a Rektor vagy az
illetékes rektorhelyettes kiilon utasitast ad ki, vagy személyesen iranyitja a teljesitést.

A képzésre vonatkozod kovetelményeket ¢€s elfogadasi feltételeket az akkreditaciés dokumentaciok
¢s a szabalyzatok tartalmazzak (ESG 1.3).

A képzéshez sziikséges erdforrasokat az akkreditacidos dokumentaciok és a képzes szabdlyait tar-
talmazo fejezetek (13. fejezet, 14. fejezet, 15. fejezet) hatarozzak meg (ESG 1.6).

A kiils6 forrasok kezelésére vonatkozd szabalyokat a 8.4 pont tartalmazza (ESG 1.5).

A munkakori leirdsok meghatdrozzak a biztonsdgos miikddés érdekében szikséges helyettesitési
szabalyokat is.

A képzés szabalyait tartalmazo fejezetek (13. fejezet, 14. fejezet, 15. fejezet) részletesen megha-
tarozzak a tevékenység soran elkészitendd feliegyzéseket, az Irattari terv pedig meghatirozza az
Orzés szabalyait.

Léasd még a 8.5.6 és a 8.4.2 pontot!
8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo kovetelmények

VESZHELYZETI FELKESZULTSEG ES REAGALAS

A Féiskola egy varhatd rendkiviili esetre vonatkozoan a helyzettdl fliggben a Rendkiviili helyzetek
szabalyzata, a Tiizvédelmi szabalyzat vagy a Munkavédelmi szabalyzat szerint jar el. Azokon a
képzési helyeken, ahol a Fdiskola a képzést mas tulajdondban 1évd épiiletben végzi, az épiilet tu-
lajdonosatol vagy tizemeltetdjétdl kell beszerezni a megfeleld szabalyokat tartalmazd dokumentu-
mokat. Ezekre a szabalyokra a hallgatokat és a munkatarsakat oktatni kell.

Ha varatlan vészhelyzet all eld, akkor haladéktalanul értesiteni kell az adott helyzetben illetékes
szervezeteket (mentOk, tiizoltdsag, stb.), hatdosagokat és a Rektort. A vészhelyzetrdl legkésébb an-
nak elharitasa utdn minden esetben tajékoztatni kell a hallgatokat is.

A vészhelyzetekrél 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), ¢€s az elkészilt feliegyzEst az Irattari terv szabalyai szerint meg
kell 6rizni. A vészhelyzeteket a vezetdségi atvizsgalason értékelni kell

A vészhelyzeti szabalyokat indokolt esetben (a folyamatok, €s/vagy a szokasos kornyezet jelentds
valtozasa, stb.) feliil kell vizsgalni. A vészhelyzeti szabalyokat minden vészhelyzeti esemény utdn
feliil kell vizsgadlni (vészhelyzeti eseményként kell kezelni azokat a helyzeteket is, amelyekben a
vészhelyzet elkeriilése szerencsének, vagy kiilsé beavatkozasnak volt koszonheto).

4 Ilyen lehet: egyedi programok, rendezvények lebonyolitasa, kiils6 partner részérdl felmeriild (elére nem tervezhetd)
igény teljesitése, stb.
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PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK (ESG 1.2)

A Foiskola legfontosabb partnerei a hallgatok. A partnerekkel kapcsolatos folyamatok meghata-
rozo elemei az aldbbiak:
e apartnerek képzéssel kapcsolatos kovetelményeinek meghatarozasa,
az igények alapjan képzési-oktatdsi kinalat kialakitasa,
megallapodas a szolgaltatast igénybe venni kivandkkal,
folyamatos kapcsolat a szolgaltatast igénybe vevokkel,
a szolgaltatas fogadasanak és eredményességének folyamatos értékelése,
a szilkséges visszacsatolasok elvégzése.

8.2.1 Kapcsolattartds a hallgatokkal és az érdekelt felekkel

A Foiskola képzésére vonatkozd altalanos, valamint az egyes konkrét esetekkel kapcsolatos spe-
cifikalt informaciok adasara a Rektor és az illetékes helyettese, valamint az illetékes tanszékve zetd
jogosult.

A képzéssel kapcsolatban felmeriild informaciok adasara, valamint az ezekkel Osszefliggd kapcso-
lattartdsra a Tanulmanyi Hivatal munkatarsai jogosultak.

A hallgatdi panaszok kezelésének szabalyait a Szervezeti és Miikodési szabalyzat 1V. kotete és a
Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza (ESG 1.3).

A képzéssel kapcsolatos reklamaciokrol az altalanos rektorhelyettest is tajékoztatni kell.

A képzéssel és a Foiskola tevékenységével kapcsolatos hallgatoi visszajelzésekrél a Rektort tajé-
koztatni Kell.

8.2.2 A partnerek dltal tamasztott igények felmérése, megismerése (ESG 1.2)

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

e apartnerek szolgaltatassal kapcsolatos kovetelményeit,

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

e a szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos kotelezettségeket, beleértve a szabélyozaso-
kat és a torvényi eldirdsokat is,

e aFoiskola altal meghatarozott kovetelményeket.

A partnerek képviseldivel folytatott targyalasok eldkészitéséért az altalanos rektorhelyettes felelds,
akinek sziikség szerint gondoskodnia kell arrol, hogy a varhatéoan érintett munkatarsak jelen le-
gyenek, vagy elérhetségiik a targyaldsok folyamdn biztositott legyen. A személyes targyaldsok
soran torekedni kell a szolgaltatds felhaszndldsédra vonatkozd informaciok megszerzésére, és fi-
gyelembe kell venni azokat a kdvetelmények meghatarozasanal.
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A Foiskola a mar végzett hallgatok korében évente felmérést végez, illetve részikre tajékoztatast
nyUjt a posztgradudlis képzési lehetdségekrdl, és kiilonbozd forumokat biztosit szamukra taldlko-
zasra, tapasztalatcserére, a személyes kapcsolatok kialakitdsdra ¢€s elmélyitésére. A kérddives fel-
mérés eredményeir6l a Mindségbiztositisi bizottsag jelentést készit. (ESG 1.8).

8.2.3 A képzésre vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa (ESG 1.8, 1.9)

A képzéssel kapcsolatos kovetelményeket —beleértve az akkreditaciés dokumentumokat, valamint
barmely kivant vagy kért valtoztatast is —a Fdiskola azelott atvizsgalja, mieldtt a hallgatok szamara
elkotelezné magat, annak biztositdsa érdekében, hogy:
e az azonositott hallgatdi elvardsok a megvalositdsban résztvevok szaméra vildgosan meg-
hatarozottak legyenek;
e ha a képzés kovetelményei eltérnek a korabban meghatdrozottaktol, mint ami a meghir-
detésben szerepelt, akkor azokra a sziikséges valaszt kidolgozzak;
o megallapitsak, hogy a Foiskola rendelkezik-e a megfelelé képességgel a képzésre vonat-
koz6 kovetelmények kielégitésére, figyelembe véve a bevonhato kiilsé forras lehetdségeit
IS.

A képzéssel kapcsolatos kovetelmények atvizsgalasaért az altalinos rektorhelyettes felelds. Az
altalanos rektorhelyettes felelds azért, hogy az ebfralishoz sziikséges informaciok rendelkezésre
alljanak.

A Fdoiskolat bemutatd ismertetd ¢és a tanulmanyi tdjékoztatd, tovabba képzési tajékoztatok Ossze-
allitdisaért az altalanos rektorhelyettes felelds, beleértve a Foiskolarol az interneten kozzétett infor-

maciokat és a megjelenités modjat is. A Foiskolat bemutatd ismertetok tartalmat a Rektor hagyja
Jjova, az egyes tanszékek informacioiért, és a megjelenités modjaért a tanszékvezetok felelosek.

A beiskolazasi tajékoztatoban kozzétételre szant informacio Osszedllitdsaért az altalainos rektorhe-
lyettes felels. O felelés azért is, hogy a tajékoztatd idoben rendelkezésre alljon.

A Foiskola tevékenységét ismertetd forumok tervezéséért €s lebonyolitdsaért az altalanos rektor-
helyettes felelds.

A Foiskolai képzésre vonatkozd altalinos informaciokat a Fdiskola barmely munkatirsa jogosult
terjeszteni.

Beiratkozaskor a hallgatok megkapjak a tanulmanyi és képzési tdjékoztatot.

A Foiskolai oktatast igénybe venni kivanokkal kapcsolatos feladatokat a Tanulmanyi Hivatal (TH)
ranyitja. A hallgatok tanulmanyi €s vizsgaiigyeit, a felvételi vizsgdk ¢és a beiratkozas lebonyolita-
sat, valamint a Foiskola oktatasi lehetGségeinek meghirdetését a szabalyzatokban eldirt médon a
TH ntézi, illetve végzi

8.2.4 A képzésre vonatkozo kovetelmények megviltozdasa

Lésd a 8.5.6 pontot!
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8.3 A képzések tervezése és fejlesztése
8.3.1 Altalinos eldirds

A Foiskola a képzési program tervezési folyamatanak szabdlyozisadra az iranyitdsi rendszer része-
ként kidolgozta és bevezette a szabalyokat

o az y képzések tervezésére és inditasara (lasd a 13. fejezetet) (ESG 1.2),

o aképzés folyamatara (lasd a 14. fejezetet) (ESG 1.3),

o aképzési folyamat ellendrzésére (lasd a 15. fejezetet) (ESG 1.3).
A folyamatok magukban foglaljadk az 1y szakok, szakiranyok inditasat, a szakok, szakirranyok fej-
lesztését, a mintatantervek és a tantdrgyi programok kidolgozisat, reviziojat.
A folyamatok leirasai rogzitik a teljesitendd tartalmi és formai kovetelményeket és azokat az at-

vizsgalasi pontokat, amiken a Fdiskola dontéshozasra jogosult munkatarsai és testiiletei igazoljak
atervezés ¢&s fejlesztés kimend adatait.

A tervezés soran keletkezd feljegyzéseket az Irattariterv elofrasai szerint kell megOrizni.

8.3.2 A képzésiprogramok viltoztatdsa

A képzeési programok megvaltoztatasa vagy modositdsa csak felhatalmazott személy vagy testiilet
jovahagyasaval torténhet, €s ezekrdl a beillesztést megelézoen feljegyzest kell készteni.
A Fdiskola meghatarozza a valtoztatdsok hatasat az alabbiakra:

o atervezés elemei kozotti kélesonhatas,

o aképzési dokumentacio elemei kozotti kolesonhatas,

e amas képzések kezelése,

e atervezési kimenetek valamennyi része Ujraigazolasahoz vagy ujraérvényesitésé-

hez kapcsolodo szikségletek.

A valtoztatasok atvizsgalasanak eredményérdl és a sziikséges kovetd tevékenyseégekrdl feljegyze-
sek késziinek.

8.4 A Kkiilso forrasbol biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok feliigye-
lete

8.4.1 Altalanos elirdsok

A Foéiskola annak figyelembevételével értékeli €s valasztja ki a kiilsé forrast szolgaltatokat (a to-
vabbiakban: szllitok), hogy azok mennyire képesek olyan terméket/szolgaltatast szallitani, amely
Osszhangban van a Foiskola kovetelményeivel. A beszerzett termékek és szolgaltatdsok kore ki-
terjed az oktatasi tevékenységre, a képzési folyamatokhoz kapcsolodd kiilsé forrasokra, a targyi
eszkozok beszerzésére €s az infrastruktura kialakitasara és fejlesztésére.

MIR Kézikényv_mellékletekkel 4K 1V



rrrrrr

4. kiadas 1. valtozat
oldalszam: 32/ oldalak szama: 83

8411 Szallitok mindsitése

A mindségiranyitasi vezetd a kovetelmények figyelembevételével meghatirozza azokat a termé-
keket/szolgaltatdsokat, amelyek szallitoit értékelni és mindsiteni kell. Errdl jegyzéket kell készi-
teni, ami az Allapotjelz6 lap nevii allomany része. Kiilsé forras szallitoit minden esetben csak
megfeleld eredményli eldzetes értékelés alapjan szabad igénybe venni. Az éltalinos rektorhelyet-
tes a gazdasagi igazgatoval kozosen minGsiti a szallitokat.

Az értékeléshez az adatokat a termék/szolgaltatds felhasznaloja, a szakteriilet vezetdje szolgaltatja.
A megadott adatok alapjan a szallitbk mmOsitését tartalmazd adatallomanyt kell késziteni. Ez az
adatallomany tartalmazza a szillit6 megnevezését, a termék/szolgaltatds megnevezEsét, a mindsi-
tési szempontokat, az egyes szempontok szerinti értékelést és ezek alapjan egy mindsitési kategd-
ridba valo besorolast. Az adatillomdny ezen tilmenden tartalmaz minden olyan adatot, amely a
szallitd elérhetdségével kapcsolatos.
A mindsitésekkel egyiitt késziti el a mindségiranyitdsi vezetd az elfogadott szallitok jegyzékét. A
jegyz€knek tartalmaznia kell a szallit6 megnevezését, annak a terméknek a nevét, amelynek szal-
litasdra a szallitot elfogadta a Fdiskola, valamint a termék szallitdsara vonatkozé mindsitési kate-
goriat. Az elfogadott szallitok jegyzékét a Rektor hagyja jova. Az elfogadott szallitok jegyzéke az
Allapotjelz6 lap nevii allomany része.
Az elfogadott szllitok jegyzékét modositani kell:

o 1 szallitd elfogadasa, vagy

o régi szllitd elfogadasanak megvaltozasa, visszavonasa.
Régi szallitd elfogadasanak visszavonasara elegendd ok lehet, ha:

e aszillito a Foiskola altal kezdeményezett helyesbitd mtézkedésre vonatkozd kérésnek

nem, vagy nem kielégitben tesz eleget,

o aszillitott nem megfeleld termek sulyos kart okozott a Fdiskolanak,

o aszllitonak az adott termék szllitisara vonatkozd jogosultsaga megsziint,

o a szllitd mndségiranyitdsi rendszerének vagy termékének tanlsitisat a tanisitd szer-

vezet visszavonta.

Az elfogadott szallitok jegyzékének modositdsat a Fdiskola minden olyan munkatirsa kezdemé-
nyezheti, akiegy azon szerepld termékkel, szolgdltatdssal és/vagy annak szallitdjaval kapcsolatban

a modositdsra iranyuld javaslatot ald tudja tdmasztani. A javaslatot Hibakezelo feliegyzésen, vagy
egy erre alkalmas forumon (pl vezetdi értekezlet) lehet kezdeményezni.

Az elfogadott szallitok jegyzékét legalabb évente feliil kell vizsgdlni annak megdllapitdsara, hogy
a jegyz€k modositdsa sziikséges-e. A feliilvizsgalat elvégzéséért és dokumentalasdért a mindség-
ranyitdsi vezetd felelds. A felilvizsgalat eredményét a MinOségbiztositasi Bizottsag véleményét
figyelembe véve a Rektor hagyja jova. Valtozatlansag esetén a feliilvizsgalat igazolasa lehet az
éves vezetOi atvizsgalas része is. A feliilvizsgalat eredményét az éves vezetdi atvizsgalas soran
értékelni kell
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8412 A szallitok értékelési modszerei

A kiértekelésekrol és az esetleg sziikséges kovetd tevékenységek eredményeirdl feljegyzest kell
késziteni.

A szllitok értékelését és mindsitését lehetdleg a kovetkezd moddszerek egyikének alkalmazasaval
kell végezni:

FELHASZNALOI TAPASZTALATOK ERTEKELESE

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

BEMENETI ELLENORZES TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A szallitok alkalmassaganak vizsgilata a korabbi azonos és/vagy hasonld teljesitések ellendrzési,
vizsgalati eredményei alapjan.

MAS FELHASZNALO TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A szillitok alkalmassaganak vizsgalata mas felhasznalok részére teljesitett azonos és/vagy hasonlo
teljesitések tapasztalatai alapjan.

TERMEKMINTA VIZSGALATA
A szallitok alkalmassaganak vizsgilata termékminta® vizsgalati eredményei alapjan.

KULSO AUDIT

A szallitd alkalmassdganak elOzetes vizsgalata a szallit6 wéanyitdsi rendszerének atvizsgalasaval
torténik, amennyiben van dokumentdlt rendszere. A kiilsé audit irdnyitdsi rendszer hidnyaban az
alkalmassagot igazold dokumentumok vizsgalatara, a helyszini koriimények és szabalyok — bele-
értve azok betartasat is — vizsgalatara terjed ki. Az elbzetes vizsgalatot —ha ez szikkséges — hely-
szini vizsgalat egészitheti ki Ha a szallitonak tanusitott rendszere van, akkor kizar6é ok hidnyaban
a tanusitd okirat alapjan megfelelének mindsitheto.

8413 A szallitok mindsitési kategoridi

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

Preferalt: A szallitd fenntartds nélkiil megfelel a Fdiskola kovetelményeinek. Ilyen beso-
rolast kaphat példaul az a szallitd, akinek tanlsitott rendszere, terméke vagy személyi
tandsitvanya van, és teljesitésével kapcsolatban nem meriilt fel kifogas. A szillitott ter-
meket, teljesitést altaldban 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 foallasu oktatokra vonatkozd eldirasok szerint vizsgdlja. Is-
métlodo eltérés esetén a szallitd besorolasat feliil kell vizsgalni.

5 Kiils 6raadé esetén ez jelenthet mas intézménynél torténd oralatogatast, vagy az eléado altal készitett jegyzet vizs-
galatat is.

MIR Kézikényv_mellékletekkel 4K 1V



o

o 7

4. kiadas 1. valtozat
oldalszam: 34/ oldalak szama: 83

Elfogadott: A szallitd megfelel a Foiskola kovetelményeinek. Ilyen besorolast kaphat az
a rendszerint jOl teljesitd szallitdo, akinek nincs tanisitott iranyitdsi rendszere, tanusitott
terméke. A szallitott terméket, teljesitést sziroprobaszertien kell ellendrizni, tovabba ak-
kor, ha atermékkel, teljesitéssel kapcsolatban kifogds meriil fel. Ismétlddo eltérés esetén
a szallitd besorolasat feliil kell vizsgdlni.

Nem elfogadott: A szallitd nem felel meg a Foiskola kovetelményeinek. Ilyen mindsitést

kaphat az a korabbi szallitd, aki nem megfeleld teljesitésével sulyos anyagi és/vagy er-
kolesi kart okozott a Foiskolanak. Ide sorolhatok azok a lehetséges szallitok, akirdl meg-
bizhatd forrasbol szarmazd informacié alapjan egyértelmiien megallapithatd, hogy a ve-
lik valo kapcsolatot keriilni kell

A ,Nem elfogadott” a kategoriaba sorolt szallitok foglalkoztatasa csak a Rektor elézetes frasbeli
engedélyével, megfeleld eredményli egyedi atvizsgalas alapjan megengedett.

8.4.2 A feliigyelet tipusa és mértéke

A Foiskola a termékeket szallitbkat a mindsités soran vizsgdlja meg az alkalmassdg megité 1ése
érdekében, teljesitésiik soran tovabbi feligyeletet —az atvételtdl eltekintve — altaldban nem végez.
Ettol csak egyedi atvételi kovetelmény esetén tér el.

A kiils6 eréforrast szolgaltatok jogosultsagat a tanszékvezetonek és/vagy az altalanos rektorhe-
lyettesnek elozetesen meg kell vizsgalnia, kitérve az egyes jogosultsagok érvényességére, ahol az
lejarhat. A kiils6 er6forrast szolgaltatokkal megkdtendd szerzodéseknek az alabbiakra értelems ze-
rlien kell kitérnitik :

a nyujtott erdforrds, szolgaltatds pontos meghatarozasa,
a fliggelmi helyzet egyértelmli meghatarozasa,
a teljesitendd feladat pontos leirasa,

a kovetelmények pontos meghatarozasa, beleértve a kotelezoen betartandd szaba-
lyokat (szabalyzatokat) is,

a jogosultsdgok, megfeleldségek igazolasi szabalyai,

a hulladékkezelésre vonatkozd megallapodas,

a kornyezet- ¢és munkavédelmi kovetelmények,

a teljesités szabdlyai, az elfogadasi kovetelmények, beleértve a dokumentalast is,
az ellenérzésre, feliigyeletre vonatkozd szabalyok,

a teljesités igazolasanak moddja,

a biztositott jogok, viselendd felelosségek,

a tevékenység kapcsan okozott kar enyhitésének (megtéritésének) szabdlyai.

8.4.3 Informadciok kiilsé szolgadltatok részére

A Foiskola annak figyelembevételével értékeli és valasztja ki szallitdit, hogy azok mennyire ké-
pesek olyan terméket szillitani, amely Osszhangban van a Fdiskola kovetelményeivel. A kdvetel-
ményekrdl a Foiskola tijékoztatdst ad a kiilsé szolgaltatok részére.
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8431 Beszerzési informdciok
A Foiskola beszerzési tevékenysége két, egymastdol markdnsan elhatarolhatd csoportra tagozodik:
e atevékenység menetéhez, a mikkodés biztositdsdhoz szikséges anyagok és szolgdl-
tatasok,
e az oktatsi, képzeési tevékenység részeként torténd kiilsé erdforrasok igénybevétele.

8.4.3.1.1 Anyagok és nem oktatdi szolealtatasok beszerzése

A szervezeti egységek vezetOi a beszerzési igényeket a felév megkezdése elott leadjak a gazdaséagi
igazgatonak, aki felelés azok Osszegzéséért, és a beszerzEsi igények rangsoroldsa alapjan javaslat
kidolgozasaért. A javaslat a Pénziigyi terv része. A beszerzEési javaslatot a Rektor hagyja jova.

A gazdasagi igazgatd a Foiskola pénziigyi helyzete alapjan egyes beszerzéseket visszatarthat, ez
azonban tisztan pénziigyi megfontolds, ¢ésnem jelenti a beszerzEési igény barmely mas szempontbol
torténd megitélését. A szervezeti egység vezetdje a dontés ellen panasszal élhet a Rektornal.

Az év kOzbeni eseti beszerzési igényeket a Rektori Hivatalba kell leadni. Az igényeket a Rektor
hagyja jova, ill. gazdasagi szempontbol a gazdasagi igazgatd 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 feliegyzeésen datummal és alairassal igazolja.

A Foiskola a beszerzéssel kapcsolatos altalainos szabalyokat, a beszerzési jogosultsdgokat, a beru-
hazasok, fejlesztések esetére vonatkozd szabalyokat a Gazdalkodasiszabalyzatban hatdrozta meg.

Ahol a Foiskola sziikségesnek latja az igazolasi tevékenységnek a szallito telephelyén torténd el-
végzését, a beszerzési dokumenticidban hatarozza meg a termékre és/vagy szolgaltatasra vonat-
kozd megkivant atvételi, igazoldsi megallapodasokat és modszereket.

8.4.3.1.2 Kilso eloadok kivalasztasa és megbizasa

A tevékenység végzéséhez bevont kiilsé eldadokat, vendégtanarokat a kézikonyv 7.2 pontjdban
meghatarozottak szerint kell mindsiteni.

A kiilsé eldadok, vendégtanarok teljesitését az illetékes tanszékvezetOnek kell vizsgalnia és €rté-
kelie akézikonyv 7.2.2.2 pontjdban meghatarozottak szerint. Az értékelésrdl frasos dsszefoglalot
kell késziteni, melyet az altalanos rektorhelyettes hagy jova a Mindségbiztositdsi Bizottsag és a
minéségbiztositasi vezetd, illetve a Rektor tajékoztatasa mellett (ESG 1.5).

8.5 A képzés és a képzési folyamat szabalyozasa (ESG 1.3)
85.1 A képzés szabalyozdsa

A Foiskola a képzeési program megvalositasanak szabalyozisdra az iranyitasi rendszer részeként
kidolgozta és bevezette a képzés folyamatinak szabalyait (lasd a 14. fejezetet) (ESG 1.3).

A mindségiranyitdsi rendszer keretében szabdlyozott szolgaltats:
o felséfoku oktatds, képzés,
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o kutatis-fejlesztés.

A Foiskola az alabb leirtakon keresztiil tervezi és szabalyozza a teljesitést (ESG 1.4, 1.6):

e amegvalositani kivant képzés jellemzdit meghatdrozd elérhetd specifikaciok;

o megfeleld képzést biztositd tevékenységekre vonatkozd munkautasitisok és/vagy

specifikaciok, melyek hozzaférhetdk és vildgosan érthetdk;

e azalkalmazand6 eszk6zok hasznalatat szabalyozd eldirasok;

o amegfigyeld ¢ésigazold tevékenységek alkalmazasa;

e aszolgaltatas teljesitése, ¢és a teljesités utani tevékenységek.
A Foiskola altal teljesitendé feladatokra vonatkozd kovetelményeket rendszerint az akkreditacios
dokumentumok, jogszabalyok, MAB utmutatok ¢és hatosagi eldirasok tartalmazzak, beleértve az
ellenérzési kovetelményeket is.

A Foiskola tigyel arra, hogy a teljesitésben érmtett érdekelt felek véleményét megismerje, és a
teljesités soran lehetGség szerint figyelembe vegye azokat.

A Foiskola tigyel arra, hogy a teljesitésben résztvevok rendelkezzenek megfeleld jogosultsaggal
és/vagy képzettséggel, ¢€s legyenek képesek a kiadott feladat elvégzésére. Ezek igazolasat a kiilso
forrast szolgaltatoktol is megkoveteli (ESG 1.5).

A Foiskola gondoskodik a képzés feltételeirdl, a teljesitéshez sziikséges eszkozok rendelkezésre

allasarol, ¢és az eszkozok allapotanak fenntartasarol. Ezek igazolasat akiilsd forrast szolgaltatoktol
is megkoveteli (ESG 1.6).

A Foiskola min6ségiranyitasi rendszerének keretében szabalyozott képzési folyamatok olyan kii-
lIonleges folyamatok, ahol a kibocsatott eredményt nem lehet egyértelmiien vagy gazdasagosan
igazolni a meghatarozott megfigyeléssel, ellendrzéssel, vagy vizsgalattal, vagy ahol a hibdk csak
a szolgaltatas hasznalatba vételét kovetden észlelhetok (lasd az 1. fejezetet).

A Foiskola szolgaltatdsi tevékenységének jellegébdl fakadodan a tervezési-fejlesztési folyamat so-
ran megtorténik a folyamat megfeleléségének vizsgalata és igazolasa, a személyzet kivalasztasi
folyamata pedig biztositja a megfeleld személyi hatteret a folyamat mikodtetéséhez. A tervezési-
fejlesztési folyamat szabalyait a 13. fejezet, a munkatarsak megfeleléségének igazolasat a 7.1.2
fejezet tartalmazza. Az oktatast a 14. fejezet, az értékelés-fejlesztést a 15. fejezet szabalyozza.

8.5.2  Azonositas és nyomonkaivethetiség
A Foiskolan is mikodtetett Egységes Felsdoktatasi Tanulmanyi Rendszerben (NEPTUN.NET)
torténik a kiilonb6z6 adatok nyilvantartasa:

e ahallgatok adatai,

e ahallgatok eredményei,

e atantdrgyi kurzusok adatai,

e az oktatok adatai,

e atanulmanyi/oktatasi segédanyagok adatai.
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A nyilvantartas biztositja a hallgatok egyértelmii azonositdsat, valamint az adatok hallgatokhoz
torténd egyértelmii hozzarendelését. A bejegyzett adatok alapjan lehetséges a hallgatoi eldmenetel
nyomonkovetése, a kovetelmények teljesitésének megallapithatosaga.

Az eszkozokre vonatkozd azonositdsi és nyomonkovetési eldirasokat az eréforrasoknal (6. fejezet)
hataroztuk meg.

8.5.3 A hallgatok vagy a kiilsd szolgaltatok tulajdona

A Féiskola gondoskodik a partnerek tulajdonar6l®, (pl. a hallgatok targyi tulajdonai, személyes
adatai, stb.) amig a Foiskola feligyelete alatt van, vagy a Féiskola hasznalja azokat. A Foiskola
megfeleld zarasi feltételek biztositisaval gondoskodik arrdl, hogy a hallgatok vagy a kiilsé szol-
galtatok tulajdona ne keriilhessen idegen kezekbe.

A partneri tulajdont feliigyeld szervezeti egységek vezetéi feleldsek az egyes munkafolyamatok
olyan megtervezeséért ¢€s megszervezéséért, hogy a feladat elvégzése a partner tulajdondt ne, vagy
csak az elkeriilhetetlen mértékig karositsa. Indokolt esetben el kell végezni a varhatd karok eldze-
tes felbecslését, €s a partnerrel meg kell allapodni azok megfeleld rendezésében.

Az onalld szervezeti egységek vezetdi biztositjdk a partnerek tulajdonanak azonositasat, igazola-
sat, tarolasat és karbantartdsat a hasznilhatdosag megtartasa érdekében. A partneri tulajdont sajat,
vagy a Fdiskola altal adott azonositojaval kell kovetni, €s figyelemmel kisérni.

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

Ha leltar, vagy egyéb koriilmény alkalmaval sériilt partneri tulajdont taldlnak, akkor arrdl az ész-
lelonek feljegyzést kell készitenie, és tajékoztatnia kell az illetékes rektorhelyettest vagy a Rektort.
A tajékoztatott vezetének 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 — kiilonds tekintettel a személyes adatokra — harmadik félnek csak az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden, a partner elézetes hozzijarulasa esetén
adjak at’.

854 Megovas

A termék allaginak megbérzése elsOsorban a hallgatok képzési adatait tartalmazd iratok és szami-
togépes allomanyok kelld biztonsagot nyujtd megovasat jelenti. A Tanulmanyi Hivatal munkatéar-
sai felelosek azért, hogy a hallgatok okméanyai ne keriilhessenek illetéktelen kezekbe. Az okma-
nyok tarolasi és megovasi feltételeirdl a Rektornak kell gondoskodnia. A szamitastechnikai uton

6 A partneri tulajdon magaban foglalhat szellemi tulajdont is, mint pl. a megfeleléséghez biztositott informaciok.
" Természetesen kivétel ez al6l a torvényi eldirds alapjan hatésadgoknak kdtelezéen atadnirendelt informacié. A part-
nert ilyen esetekben haladéktalanul tajékoztatni kell.
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kezelt adatok megovasa a hozzaférési adatok gondos kezelésével, ¢€s az adatok rendszeres bizton-
sagi mentésével torténik. A rendszergazda felelds a biztonsagi mentések elkészitéséért és megfe-
lel6 koriilmények kozott torténd tarolasaért (ESG 1.4). A Foiskolahoz barmely uton kertilt adatok
kezelésének részletes szabalyait az Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabdlyzat tartalmazza.

A tudomanyos kutatas és fejlesztés terén ltrejott termékek védelme érdekében a Foiskola kidol-
gozta a Szellemi tulajdon kezelési szabalyzatot. A szabélyzat biztositja, hogy a munkatarsakat ne
¢rhesse hatrany.

Lasd még a szamonkérés eszkozeinek kezelési szabalyait is a 7.1.5 pontban.
8.5.5 Kapcsolat a végzett hallgatokkal

A diploma atadasat kovetden el6forduld tevékenység a képzéssel kapcsolatos kiilonféle igazolasok
¢és/vagy dokumentummasolatok kiadasa, valamint a végzett hallgatok ¢letpalyajanak kovetése (=
DPR), amennyiben erre mod van, és a hozzajarulasukat megkapjuk. Ide tartozik még a képzési
adatok biztositasa esetleges munkaadoi vagy hatosagi kérésre (ESG 1.4).

8.5.6 Viltozaskezelés

A véltozasokrdl a valtozassal kapcsolatban érintett valamennyi partnert kelld iddben és megfe le 16
részletességgel tajékoztatni kell, a valtozasokat dokumentalni kell (ESG 1.9).

8.6 A megszerzett képzettség igazolasa

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

A Fdéiskola megfeleld modszereket alkalmaz a felséfoku képzEes jellemzdinek mérésére és megfi-
gyelésére annak igazolasara, hogy a képzésre vonatkozod kovetelmények kielégitése megtorténik.
Az elfogadasi kovetelmények mérésére és megfigyelésére, megfeleldségére vonatkozd bizonyité-
kok feljegyzése megtorténik. A feliegyzések alapjan valikk lehet6vé a képzési folyamat lezarasa.

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

Az éltaldanos rektorhelyettes felelds azért, hogy az intézménybdl végzettséget igazolo dokumen-
tummal hallgatd csak akkor tdvozhasson, ha valamennyi eldirdsnak eleget tett. A részletes szaba-
lyokat a Tanulmdnyi és Vizsgaszabdlyzat tartalmazza (ESG 1.4).

8.7 A nem megfelel6 eredményii képzettség feliigyelete

A Foiskola gondoskodik arrdl, hogy a kovetelményeknek nem megfeleld tanulminyi eredménye-
ket azonositsa, és megakadalyozza azok véletlen elfogadasat. A képzésre vonatkozoan lasd a 10.2.
pontot! (ESG 1.9)
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Amennyiben egy vizsgalat azt dllapitja meg, hogy a képzési folyamat hibaja miatt keletkezett a
nem megfeleld eredmény, Ugy az illeté¢kes vezetdnek az adott folyamatot le kell allitania, és gon-
doskodnia kell a tovabbi mtézkedésrdl. Halaszthatatlan esetben az illeteékes vezetdnek egyedi in-
tézkedéssel kell gondoskodnia a megfeleld kimenet eldallitasardl. Indokolt esetben meg kell vizs-
galni a korabbi kibocsatasokat, szikség esetén felfliggesztést vagy visszahivast kell kezdemé-
nyezni. Ha az ilyen eset a teljesitést vagy a teljesités hataridejét veszelyezteti, vagy az észlelés
atadas utdn tortént, akkor a hallgatot minden esetben tajékoztatni kell, és a tovabbiakban a meg-
egyezésnek megfelelden kell eljarni. Az észlelésekrdl és a kapesolodo intézkedésekrdl feljegyzést
kell késziteni. A feljegyzeés torténhet Hibakezeld feliegyzésen, vagy egyeb, a tartalmi kovetelmé-
nyeknek eleget tevd dokumentumban. A hallgatd bevonasaval torténtekrol olyan feljegyzést kell
késziteni, amibdl a hallgatd allasfoglalasa, esetleges elvarasa egyértelmiien kideriil (ESG 1.3, 1.9).

A feljegyzéseket az Irattdri terv eldfrasainak megfeleléen kell megdrizni.
9 Teljesitményértékelés

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékel és

9.1.1  Altalinos eldirdsok

A Foiskola az Alapitdé okiratba foglalt szolgaltatasainak megfeleldségét mérési rendszerrel ellen-
Orzi. A mérési rendszer kialakitdsa és alkalmazisa soran a Foiskola figyelembe veszi az oktatds és
kutatas, valamint a nyujtott egyéb szolgaltatasok sajatossagait, kovetelményeit.

A MEGFELELES KIERTEKELESE (ESG 1.7, 1.9)

A Foiskola az rranyitdsi rendszer teljestményét, az mtézményfejlesztési 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. Ezekrdl feliegyzé-
sek késziilnek, amiket a Foiskola az Irattari terv eldirasai szerint Oriz meg.

A jogszabalyi megfelelést legalabb évenként meg kell vizsgalni. A vizsgalat eredményét a Jogsza-
balyi megfelelés nevii allomany tartalmazza. Ha barmely valtozas az irdnyitdsi rendszer szabalyo-
zasat érmti, akkor a valtozasrol az érintetteket tajékoztatni kell. A sziikséges informaciok begylij-
tése alapjan a Mindségbiztositasi bizottsdg tesz javaslatot a rendszerben sziikséges valtoztatdsokra.

9.1.2 Hallgatoi elégedettség

A Féiskola figyelemmel kiséri a hallgatok és mas érdekelt felek észleléseit, visszajelzéseit a képzés
teljes folyamataban, valamint a képzés befejezését kovetden is (ESG 1.9).

A Foiskola megfigyeli azokat az informacidkat és adatokat, amelyek az érdekelt felek elégedett-
ségre ¢s elégedetlenségre utalnak. A Fdiskola az adatokat és mformaciokat kérddivekkel, a belsd
mformacidés rendszerbdl, a nyilvanos oktatasi és nemzetgazdasagi adattarakbol és szakmai pérbe-
széd soran gyjti.
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A Foiskola a képzEs soran kérdoivekkel gytijti a hallgatok képzési programra vonatkozo elégedett-
ségét az oktatok hallgatok altali értékelésén (oktatéi munka hallgatéi véleményezése, OMHYV),
valamint a végzettek elégedettségére és munkaerépiaci érvényesiilésére vonatkoz6 DPR-adatokon
keresztiil.

A Fdiskola az oktatok teljesitményét az OMHYV és a tudomanymetriai adatok, a nem oktatéi allo-
manyban 1évé munkatarsak teljestményét a munkakorben elvart kritériumok értékelésével rend-
szeresen Meri.

A kiils partnerekkel folytatott rendszeres szakmai parbeszéd és szakmai gyakorlati visszajelzések
alapjan a partnereknél a Foiskola a tevékenységének megit¢lésérdl gylyjt informacidkat. Az adat-
gyljtéseket a minéségiranyitdsi vezetd koordinalja, az adatgy(jtésekre épiild elemzéseket a Mind-
ségbiztositasi Bizottsag targyalja, majd a mindségiranyitasi vezetd vezetOségi atvizsgalasra eldter-
jeszti.

Az egyes talalkozasok soran a Rektor vagy az intézmény altal kijelolt kapcsolattartd személyesen
tajékozodik az érdekelt feleknél a Foiskola tevékenységének megitélésér6l. Az érdekelt felektol
szarmazd informaciokat a Rektor szoban kozli az oktatokkal és a tobbi munkatarssal is, illetve
tajékoztatia a HOK képviseldit, valamint a szakmai partnereket. Az egyes kedvezdtlen megallapi-
tasokrol feljegyzést kell késziteni. Az altalinos rektorhelyettes megvizsgaltatja a negativ tartalmi
partneri megallapitasok okat, és sziikség esetén azonnali intézkedést kezdeményez az okok felsza-
molasa érdekében.

A partneri megallapitasokrol feljegyzést kell késziteni, és a vezetdségi atvizsgalason is értékelni
kell. A képzés soran szervezett kiilonféle forumokrol készilt feljegyzéseket fel kell hasznalni az
elégedettség vizsgalatdhoz. A feljegyzéseket a vezetdi atvizsgalishoz a mindségiranyitdsi vezetd
vizsgalja at. A hallgatdéi panaszokkal kapcsolatos informdciokat soron kivill meg kell beszElni az
érintettekkel. A Rektor sajat megfontolasa alapjan barmikor elrendelheti rendkiviili értékelés el-
készitését.

A partneri elégedettség vizsgalatanak szabalyait részletesen a 15. fejezet tartalmazza.

9.1.3 Elemzés és értékelés

A Fdiskola a folyamatok meérését és megfigyelését az egyes folyamatokbdl szarmazod informaciok
— beleértve a hallgatoi elégedettségre utald informaciokat is — értékelésével végzi. A folyamatok-
bol szarmazd informaciok jelentds része a kiilonfele feljegyzések és az auditlapok értékelésébdl
szarmazik. A Foiskola kiemelt jelentdséget tulajdonit a hibakezeld tevékenység kovetkezetes al-
kalmazasanak (ESG 1.9).

A Féiskola a folyamatok kialakitdsahoz és karbantartdsahoz® a kockézatok elemzését is figyelembe
Veszi.

8 A karbantartés egyik informacidja a korabbi kockazatértékelések intézkedéseinek eredményességifoka.
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A Foéiskola az alabbi modszereket alkalmazza — ahol az alkalmazhatd — a minéségiranyitasi rend-
szerben meghatdrozott folyamatainak mérésére ¢&s figyelemmel kisérésére annak érdekében, hogy
a folyamatok megfeleloségét igazolja és megteremtse a folyamatos fejlesztés lehetdségeit (ESG
1.9):
e mindségi mutatdk képzése a rendszer teljesitményének mérésére,
e akiilsd forrdsok vizsgalata atermék vagy szolgdltatas atvétele és felhasznaldsa so-
ran kapott informaciok alapjan, beleértve a késedelmes teljesitéseket is,

a dokumentumkezelés vizsgalata a hianyzd vagy nem aktudlis allapotl, valamint a nem egy-

értelmiien olvashatd vagy nem egyértelmii dokumentacié miatt keletkezo eltérések adatamak

elemzése alapjan,

e a belsd és egyéb auditok, akkreditdcidos eljardsok tapasztalatainak elemzése a folyamatok
megfeleloségének ¢s hatékonysaganak ellendrzésére,

o azeltérések elemzése a folyamatok szempontjabol,

o ahelyesbitd tevékenység elemzése afolyamatok hatékonysaganak igazolasara ésfolyamatos

fejlesztésére, legalabb a vezetdségi atvizsgalds soran.

A vezetGségi atvizsgalasnak minden esetben tartalmaznia kell a mindségiranyitasi rendszer folya-
matainak elemzését és a fejlesztésre vonatkozo elképzeléseket, utasitdsokat is.

A Foéiskola kidolgozta az alabbi ,Mérések rendszere” Osszefoglald tablazatot, melyben meghata-
rozza mindazon (lehet6leg) szamszerisitett jellemzoket, mutatdszamokat, indikatorokat, melyek
elemzése alapjan elvégezheté a mindségiranyitdsi rendszer hatékonysdganak mérése és a sziiksé-
ges ¢€s lehetséges fejlesztések meghatarozasa.

Mérések rendszere

Ssz. Mérés megnevezése Felel6s Gyakorisag Bizonylat, feljegyzés
1. |Oktatok teljesitéseinek vizsgalata tanszékvezetok félévente | féléves oktatdibeszamold és
munkaterv
2. |Statisztika (hallgatoi létszamada- | altalanos rektorhelyettes, évente statisztikai jelentés, vezeto-
tok, oktatdi és dolgozoi létszam- gazdasagiigazgatd ségi atvizsgalas

adatok, a kiils6 el6addk és ven-
dégtanarok létszamadatai stb.)

3. |végzettekre vonatkozo adatok altalanos rektorhelyettes évente jelentés
elemzése
intézménygazdalkodasi adatok gazdasagiigazgatd évente kozhasznusagi jelentés
5. [tanulmanyi eredmények adatainak| &ltalanos rektorhelyettes félévente Neptun adatoksziirése
elemzése tanszékvezetd
szakfelelds
tantargyfelelds
6. |tudomanyos tevékenységadatai | rektorhelyettesek, szakkol-| félévente feljegyzés
(hallgatoéi pl. TDK, oktat6 pl. ku- légium vezetdje

tatas, publikaciok stb.)
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Ssz. Mérés megnevezése Felelos Gyakorisag Bizonylat, feljegyzés

7. |oktatoi munka hallgatéi vélemé- | mindségiranyitasi vezetd félévente jelentés
nyezése
diplomas palyakdvetésirendszer | mindségiranyitasi vezetd évente jelentés
munkatarsi elégedettség mérés mindségiranyitasi vezetd évente jelentés

10. [szakmai gyakorlatokrdl szold altalanos rektorhelyettes félévente gyakorlati dokumentaci6
visszajelzések

11. |kiils6 partnerek visszajelzései mindségiranyitasi vezetd évente -

rektorhelyettes
gazdasagiigazgatd
Rektor

12. |zarovizsga bizottsagok tagjainak | mindségiranyitdsi vezetd félévente feljegyzEés
visszajelzései altalanos rektorhelyettes

13. [felvételi adatok elemzése gazdasagiigazgatd félévente feljegyzés

9131 A képzés mérése és megfigyelése (ESG 1.7,1.9)
A Foiskola a képzeési tevékenység értékelésének szabalyait a 15. fejezetben irta le.

A Fdiskola megfeleld modszereket alkalmaz a fels6foku képzes jellemzéinek mérésére €s megfi-
gyelésére annak igazolasara, hogy a képzésre vonatkozd kovetelmények kielégitése megtorténik.

Az elfogadasi kovetelmények mérésére és megfigyelésére, megfeleldoségére vonatkozd bizonyité-
kok feliegyzése megtorténik. A feljegyzések alapjan valk lehetové a képzési folyamat lezarasa.

A Foiskola a szolgaltatdst nem kezdi meg, illetve nem zirja le mindaddig, amig valamennyi meg-
hatarozott tevékenységet kielégitden el nem végeztek, és a kapcsolodd dokumentacid nem elérhetd
¢s nem engedélyezett. Kivétel ez alol nem lehetséges.

Az egyes tevékenységek sordn sziikséges méréseket ¢€s ellenérzEési pontokat a tevékenységre vo-
natkozd szabalyzatok ¢€s eljarasleirasok hatdrozzak meg.

9.2 Belso audit

A Fdiskola ebben a pontban hatarozza meg az audit elvégzésére iranyuld eljardsat annak érdeké-
ben, hogy megallapitsa az ranyitdsi rendszer milkddésének hatékonysagat, megvizsgalja karban-
tartasat, ¢és meghatdrozza, hogy milyen mértékig felel meg a vonatkozd eléirasoknak (lasd a 2.
fejezetet!). A Foiskola az auditot ugy hajtja végre, hogy megvizsgalja a fejlesztés Iehetdségeit is.
(ESG 1.7,1.9)

A Rektor gondoskodik arr6l, hogy az auditorok ne auditalhassak azt a tevékenységet, amelynek
végzésében, ranyitasaban Ok is részt vettek.

A Fdiskola az auditot program alapjan hajtja végre. A program egy évre sz0l, és az egyes tevé-
kenységek fontossagara, miikodési allapotara alapozva, a megeléz6 auditok eredményét és az
egyes teriiletek fontossagat, allapotat is figyelembe véve késziil. Az auditprogram készitése soran
gondoskodni kell arr6l, hogy az audit kiterjedjen valamennyi, az irdnyitdsi rendszer szabalyozasa
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ald tartozo tevékenységre. Az auditprogramra a Mindségbiztositasi bizottsdg tesz javaslatot, és a
Rektor hagyja jova.

Minden egyes auditra egyértelmlien meg kell hatarozni az auditkritériumokat és az alkalmazasi
teriiletet. Az auditkritériumokra ¢és az alkalmazasi teriiletekre az auditprogram tervezése soran a
Mingségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot, €s jovahagyasra a Rektornak nyujtja be.

A bels¢ audit soran a Foiskola modszerként az aldbbiakat, €s azok ésszerli kombinaciojat alkal-
mazza:
e adokumentumok &tvizsgdlasa a tartalom ¢és érvényesség, az aktualitds megallapita-
sara;
o afellegyzések atvizsgilasa a tevékenységek elvégzésének igazolhatdsdganak meg-
allapitasara;
e a folyamatok megfigyelése a szabalyok betartasanak és a szabdlyozis érvényessé-
gének megallapitdsara, a munkakoriilmények ¢és az eréforrasok vizsgalatara;
e terjii az ismeretek szintjének és a rendszer mikkodésének vizsgdlatara;
o kérdésjegyzék alkalmazisa a rendszer egészének attekintésére, a szabalyozas teljes-
ségének vizsgalatara.
A Rektor felelés az auditorok megbizasaért, a mindségiranyitasi vezetd pedig az auditok megszer-
vezéséért, €s az auditorok szamara sziikséges informaciok idoben torténd biztositasaért. Ha az au-
ditalast kiils6 szakérté végzi, akkor a Rektor felelés azért, hogy az auditra vonatkozd megallapo-
dast iddében megkdssék.

Az audit soran az auditornak a feltart hidnyossagokat fel kell jegyeznie. Az észrevételt a tudoma-
sulvétel igazolasara ala kell frnia a feliilvizsgalt teriilet vezet6jének ¢és a mndségiranyitasi vezetd-
nek. A mindségiranyitasi vezetd felelos azért, hogy gondoskodjon az észrevétellel kapcsolatban
szilkséges javitd és helyesbité mntézkedés kidolgozasardl Az intézkedés mellett meg kell hatarozni
az intézkedés végrehajtasaért felelos személyt, és a végrehajtas hataridejét. Az mntézkedést az audit
észrevételét tartalmazo lapon, vagy az észrevételhez egyértelmiien hozzarendelhetd feljegyzésen
kell dokumentalni.

Az auditor az intézkedés eredményességét kovetd felilvizsgalattal ellendrzi, és megallapitasait az
audit észrevételét tartalmazd lapon jegyzi fel. Eredménytelen intézkedés esetén a mindségiranyi-
tasi vezetonek gondoskodnia kell 0y ntézkedés kidolgozasardl és bevezetésérol.

Az auditr6l annak befejezését kovetden az auditornak auditjelentést kell készitenie.

Az audit tapasztalatait a Min6ségbiztositasi bizottsagnak értékelnie kell, és a munkatarsakkal is-
mertetni kell a megallapitasokat. Az auditot a vezetdségi atvizsgalason is értékelni kell.

Az audit feljegyzéseit az Irattari terv eldirasainak megfelelden kell megdrizni.
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9.3 Vezetoségi atvizsgal as
9.3.1 Altalinos eldirdsok

A Rektor minden évben atvizsgalja a mindségiranyitasi rendszert az alkalmassag, megfelelség és
hatékonysag megallapitasa érdekében. Az atvizsgalason részt vesz a Mindségbiztositasi bizottsag
¢és minden Rektorhelyettes is. A Rektor dontése alapjan az atvizsgalasba masok is bevonhatok.

A vezetéségi atvizsgalds el6készitéséért a mindségiranyitasi vezetd felelés. A vezetdségi atvizs-
galast a tanlsitd szervezet auditjat megelézoen kell elvégezni. A vezetdségi atvizsgalas eredmé-
nyerdl jelentést kell készteni.

A vezetOségi atvizsgalasi jelentésének tervezetét a mindségirdnyitdsi vezetd allitja Gssze. A terve-
zetet a vezetOség altali megbeszélés elott a MinGségbiztositasi bizottsag véleményezi, szikség sze-
rint kiegésziti. A jelentést a Rektor hagyja jova, az atvizsgalas eredményérél a szenatust tajékoz-
tatja.

A mindségiranyitasi vezetd felelds azért, hogy gondoskodjon a vezetdségi atvizsgalas jelentésének
Foéiskolan beliilli megfeleld ismertetésérél, a meghatarozott feladatok elvégzésének figyelemmel
kisérésér6l (ESG 1.7, 1.8, 1.9).

A vezetGségi atvizsgalas feliegyzéseit az Irattari terv eldirasainak megfeleléen kell megérizni.
9.3.2 A vezetoségi atvizsgalas bemenetei
A vezetOségi atvizsgalasnak az alabbiakra kell Kitérnie:
o akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol szarmazd mtézkedések allapota;
e azon kiilsé és belsd tényezok valtozasai, amelyek az iranyitasi rendszer szempont-
jabol lényegesek ;
o azérdekelt felek szikségleteinek és elvardsainak értékelése, a teljesités vizsgalata;

e az¢érdekelt felek kozlései, beleértve a hatosagi vizsgdlatokat és a reklamaciokat is;
e aziranyitasi rendszer teljesitményével ¢s eredményességével kapcsolatos informa-
ciok, beleértve a tendenciakat:
o ahallgatoi elégedettség és a lényeges érdekelt felek visszajelzései;
a Foiskolai célok teljesiilésének mértéke;
a folyamatok teljesitménye, valamint képzeés megfeleldsége;
az eltérések ¢és a helyesbitd tevékenységek;
a figyelemmel kisérési és mérési eredmények;
a megfeleloség értekelése;
az auditeredmények;
o akiilsé szolgaltatok teljesitménye;
e az erdforrasok megfeleldsége;
e akockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések eredményes-
sége;
e adokumentumok értékelése, a Foiskolai politika megfelelése;

O O O O O O
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o afejlesztési lehetdségek.
9.3.3 A vezetoségi atvizsgalas kimenetei

A vezetOségi atvizsgalas kimeneteinek tartalmazniuk kell:

o kovetkeztetéseket az ranyitasi rendszer folyamatos alkalmassadgarol, megfeleldsé-
gérdl és eredményessé gérol;

o dontéseket és ntézkedéseket a célok teljesitésére, kitérve a kordbban nem teljesiilt
célokra is;

o dontéseket és intézkedéseket a fejlesztési lehetdségekre;

o dontéseket ¢és intézkedéseket az iranyitdsi rendszer valtoztatisaira vonatkozo
igényre;

o dontéseket és intézkedéseket az erdforrasigényekre.

10 Fejlesztés (ESG1.7,1.9)

10.1 Altalanos eléirasok

A Féiskola folyamatosan fejleszti mindségiranyitdsi rendszerét. A Fdiskola a folyamatos fejlesztés
érdekében felhasznalja a mindségpolitikat, a mindségcélokat, abelsé auditok eredményeit, az adat-
elemzéseket, a helyesbitd és megel6z6 tevékenységeket, valamint a vezet6ségi atvizsgalasokat.

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

10.2 Nemmegfelel6ség és helyesbito tevékenység
10.2.1 Nemmegfeleloség (eltérés)

10.2.1.1  Altaldnos kovetelmények

A Foiskola biztositja, hogy azokat a termékeket/szolgaltatdsokat, amelyek nem felelnek meg a
kovetelményeknek, kellden feligyeli annak érdekében, hogy megakaddlyozza az azokbol kelet-
kez6 tovabbi kedvezotlen kovetkezményeket.

A Foiskola gondoskodik a feltart eltérések természetének ¢és kiterjedésének azonositasardl, fel-
jegyzésérdl, feliilvizsgalatarol és az okok feltarasarol (ESG 1.7, 1.9).
A nemmegfeleléségek fObb kategoriai:

e Dbeszerzett termékek/szolgaltatasok,

o kiils6 eréforrasok (pl. eléadok),

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

o sajat tevékenység (pl az oktatasi-képzési folyamat hidnyossdgai, nemmegfeleldsé-

gel, a mindségiranyitadsi rendszer hibai, stb.),
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e hallgatd részErél megnyilvanuld destruktiv magatartas.
10.2.1.2 Az eltérések atvizsgalasa és az intézkedések
A Foéiskola minden munkatarsanak feladata az eltérések feltarasa.

A munkatarsak feleldsek tevékenységi korikben az eltérések azonositdsaért €s dokumentdlasaért.
A dokumentalas rendszerint Hibakezeld feljegyzésen torténik.

A Hibakezel feliegyzés legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:
e anem megfeleld termék/szolgaltatds megnevezését, azonositdjat,
o azeltérés targykorét, az észleld személy nevét,
o azeltérés lefrdsat (megnevezés, eltérés a kovetelményektdl),
e anem megfeleld termékkel/szolgaltatdssal kapcsolatban hozott dontést.

Egy beérkez0 hallgatoi- vagy partneri reklamaciot annak beérkezésekor azonnal fel kell jegyezni,
fliggetleniil attol, hogy azt jogosnak vagy jogtalannak itélik-e meg.

A felvett Hibakezelo feljegyzést eloszor a Rektori Hivatalba kell leadni, ahol az iktatasra jogosult
személy iktatja, majd a cimzetthez tovabbitja. A Hibakezeld feljegyzEések az iktatdprogram alapjan
a lezarasig nyomonkdvethetdek.

A vezeték minden teriileten felelések a nem megfeleld termék/szolgaltatds szabalyozas szerinti
kezeléséért, megjeloléséért, elkiilonitéséért, indokolt esetben a tevékenység szineteltetéséért
mindaddig, amig a nemmegfeleléség fennall, illetve végrehajtandd dontést nem hoznak.

Minden munkatars felelds a nem megfeleld termék/szolgaltatds megjelolésének ¢és sziineteltetés-
nek fenntartdsaért mindaddig, amig a nemmegfeleloség fennall, illetve végrehajtandd dontést nem
hoznak.

10.2.1.3 Ertékelés és elbirdlds

A kiilonb6zé szintli vezetok felelosek az eltérések értékeléséért és a tovabbi ntézkedések megha-
tarozasaért. A dontést lehetdleg az eltérés feljegyzésén kell dokumentalni. Szikség esetén a dontés
ndoklasat is célszeri megadni.

A Foiskola atvizsgalja az eltéréseket és meghatdrozza a szikséges mtézkedéseket. Az mtézkedé-
sek, illetve dontések az alabbiak lehetnek:

megfelel,

jovahagyassal megfelel,

javitassal megfelel,

partneri elfogadas kérése,

e kizirva a felhasznalasbol.

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.
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A mindségiranyitasi vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a Hibakezeld feljegyzéseket. Sulyos
egyedi, vagy tobbszor ismétlddd eltérés esetén helyesbitd intézkedést kezdeményez jelen kézi-
konyv 10.2.2 pontjanak eléfrasai szerint.
10.2.1.4 Az alvallalkozok, kiilso erdforrdst szolgdltato tevékenységének eltérései
Az alvallalkozok, kiils6 eréforrast szolgdltatok altal végzett munka eltérései esetén az eljaras azo-
nos a sajat tevékenység eltéréseinek kezelésével, kiegészitve azzal, hogy:
e az eltéréssel kapcsolatos megallapitdsokat kozolni kell az érintettel €s tdjékoztatni
kell a kiils6 er6forrast szolgaltatd felettesét, ha van ilyen;
o aHibakezeld feliegyzes alapjan a minds€giranyitdsi vezetd informacidkat szolgaltat
a kiils6 eréforrast szolgaltatok mindsitéséhez.

10.2.2 Helyesbiti tevékenység

A munkét ranyitd és/vagy feliigyeld vezetOk felelosek az észlelt eltérések elemzéséért, ¢€sszikség
szerint helyesbitd ntézkedés kezdeményezéséért. A teljesitésben részt vevd munkatirsak jogosul-
tak helyesbité intézkedés kezdeményezésére. A kezdeményezésre a dontésre jogosult vezetdnek
érdemi valaszt kell adnia. A dontésre jogosult vezetd felelds a tovabbiakért.

A munkat ranyitd és/vagy feliigyeld vezetoknek értékelnitik kell, hogy szikség van-e intézkedésre
az eltérés okainak megsziintetésére annak érdekében, hogy az ne forduljon eld Gjra, vagy mashol.
Az értékelés és intézkedés térjen ki az alibbiakra:

o azeltérés atvizsgalasa és elemzése;

e azeltérés okainak meghatarozasa;

e annak meghatirozasa, hogy léteznek-e, vagy el6fordulhatnak-e hasonld eltérések;

e minden sziikséges tevékenység ellendrzott végrehajtasa;

e minden végrehajtott helyesbitd tevékenység eredményességének vizsgalata;

e a tervez&s soran meghatarozott kockdzatokat és lehetoségeket aktualizilasa, ha

sziikséges;

e valtoztatdsok az irdnyitasi rendszerben, ha sziikséges.
A mindségiranyitasi vezetd felelds a helyesbitdé intézkedések kidolgozasanak, bevezetésének ¢&s
értékelésének figyelemmel kiséréséért, az intézkedés hatékonysaganak ellendrzéséért. Az ellendr-
zést és nyomonkdvetést az iktatoprogram segiti.

A bevezetett helyesbitd intézkedés eredményét lehetdleg a kezdeményezOnek 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-
ményezd értékeli €s zarja le, akkor a kezdeményezd az eredményességet belatasa szerint értékel-
heti, és jj ntézkedést is kezdeményezhet.

A mindségiranyitdsi vezetd a lezart mntézkedések bejegyzéseinek atvizsgaldsa alapjan a kezdemé-
nyez0 elfogadd véleményétdl fliggetleniil tovabbi intézkedést kezdeményezhet.
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A vezetdségi atvizsgalas soran a helyesbitd tevékenységet értékelni kell. Az eltérések feliegyzéseit

az Irattari tervben eldirt modon kell megdrizni.

10.3  Folyamatos fejlesztés (ESG 1.9)

A Foiskola figyelemmel kiséri a teljesitéseket, és szikkség szerint intézkedik a szabalyok megfeleld
modositasa, hianyzo szabalyok kidolgozasa, szikség szerint ) eszkdzok bedllitisa vagy specidlis

ismeretek biztositasa érdekében.

A Foiskola a képzési igények felmérésekor megvizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokat, a
meglévo lehetdségeket, és szikség szerint gondoskodik a sziikséges fejlesztésekrol

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

A Fdiskola a vezetdségi atvizsgdlas soran elemzi a rendelkezésre allo adatokat, és meghatirozza,
lletve szikkség szerint modositja a fejlesztési feladatokat.

11 AzESG 2015 kovetelményeinek és azI1SO 9001 szabvany pontjainak

kapcsolata

ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-feje zetek)

1.1 Mindségbiztositasi politika

Az intézmények rendelkezzenek publikus és a stra-
tégiai menedzsment részét képez6 mindségbiztosi-
tasi politikaval. Ezt a belso érintettek [azaz a hallga-
tok, az oktatok és a nem oktatd személyzet] dolgoz-
zak ki €s valositsak meg, megfeleld struktiarak és fo-
lyamatok révén, a kiils6é érintettek [felhasznalok,
munkaadok, partnerek] bevonasaval.

2.2 Intézményi stratégia

5.1 Vezet6i szerepvallalas €s elkotelezettség

5.2 Politika

5.3. Szervezeti szerepek, felelosségek €s hataskorok
6 Tervezés

7.5 Dokumentalt informacio

9.3 Vezetdi atvizsgalas

1.2 A képzési programok Kkialakitasa és jovaha-
gyasa

Az mntézmények rendelkezzenek folyamatokkal kép-
zési programjaik kialakitdsara és jovahagyasara. A
képzési programokat tigy kell kialakitani, hogy elér-
jék kittizott céljaikat, beleértve az elvart tanulasi
eredményeket. A program révén megszerezhetd ké-
pesités legyen vilagosan meghatarozott és kozolt,
utalassal a nemzeti képesitési keretrendszer megfe-
lelé szintjére s ennek révén az Eurdpai FelsGoktatasi
Térség képesitési keretrendszerére.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak]
megértése

8.1. Mukddéstervezeés €s -feliigyelet

8.2 A termékekre és a szolgaltatasokra vonatkozo ko-
vetelmények

8.3 Termékek és a szolgaltatasok tervezése és fejlesz-
tése

8.7. A nem megfeleld kimenetek feligyelete

1.3 Hallgatoko6zpontu tanulas, tanitas és értékelés

Az intézmények biztositsak képzési programjaik
olyan megvalositasat, amely aktiv szerepre dsztonzi

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak
megeértése
8.1 Miikodéstervezes és -feliigyelet
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ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-feje zetek)

a hallgatokat a tanulasi folyamat létrehozasaban. A
hallgatok értékelése tiikrozze ezt a megkozelitést.

8.2.1 Kapcsolattartas a hallgatokkal és az érdekelt fe-
lekkel

8.5. A termék eléallitasa és a szolgaltatas nyujtasa
8.7 A nem megfelelo kimenetek feliigyelete
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékeléy

1.4 A hallgatok felvétele, elorehaladas a, tanulma-
nyaik elismerése és a képesités odaitélése

Az intézmények kovetkezetesenalkalmazzak ateljes
hallgatdi életciklust lefedd, eldzetesen meghataro-
zott és kozzétett szabalyzataikat, példaul a hallgatok
felvétele, elorehaladasa, tanulmanyaik elismerése és
a képesités odaitélése tekintetében.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak
meggértése
8.1 MukddéstervezEs €s -feliigyelet

8.2.1 Kapcsolattartas a hallgatokkal és az érdekelt fe-
lekkel

8.5. A termék eldallitasa és a szolgaltatas nyujtasa
8.7 A nem megfeleld kimenetek feligyelete
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés ¢€s értékelés

1.5 Oktaték

Az intézmények biztositsak, hogy oktatoik megfe-
lel6 kompetenciaval rendelkezzenek. Alkalmazza-
nak méltanyos és atlathatod eljarasokat oktatoik to-
borzasara és tovabbképzésére.

4.1 A Foiskola kornyezetének megértése

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak
meggértése

5.3 Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok
7.1.2 Munkatarsak

7.1.6. Szervezeti ismeretek

7.2 Felkésziiltség (kompetencia)

7.3. Tudatossag

8.1 Mikodéstervezeés €s -feliigyelet

8.4 A kiils6 forrasbol biztositott folyamatok, termé
kek és szolgaltatasok feliigyelete

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés

1.6 Tanulastamogatas és hallgatoi szolgaltatasok
Az intézmények megfeleld finanszirozasi forrasokkal
rendelkezzenek a tanulasi és tanitasi tevékenységek-
hez, valamint biztositsanak adekvat és konnyen hoz-
zaférheto tanulastamogato feltételeket és hallgatoi
szolgaltatasokat.

5.3. Szervezeti szerepek, felelosségek
7.1.3 Infrastruktira

7.1.4. A folyamatok miikodési kornyezete
7.1.5. A megfigyel6- és mérdberendezések
7.5. Dokumentalt informacio

8.1 Mukddéstervezes s —feliigyelet

8.2. A termékekre és a szolgaltatasokra vonatkozo ko-
veteImények
8.3. Termékek és a szolgaltatasok tervezése és fejlesz-
tése
8.4. A kiilsé forrasbol biztositott folyamatok, termé-
kek és szolgaltatasok feliigyelete

8.5. A termék eléallitasa és a szolgaltatas nyujtasa
8.6. A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa
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ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-feje zetek)

8.7. A nem megfeleld kimenetek feliigyelete
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés

1.7 Informéciokezelés

Az intézmények gyijtsenek, elemezzenek és hasz-
naljanak relevans informaciokat képzési program-
jaik €s egyéb tevékenységeik ranyitasara.

7.4.1 Bels6 kommunikacios forumok, eszkozok
7.5 Dokumentalt informacid
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés €s értékelés

1.8 Nyilvanos informaciék

Az intézmények tegyenek kozz¢ vilagos, pontos, ob-
jektiv, naprakész és konnyen hozzaférheté informaci-
Okat tevékenységiikrdl, benne képzési programjaik-
rol.

7.4 Kommunikacio
7.5 Dokumentalt informacio

8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd ko-
vetelmények

1.9 A képzési programok folyamatos fisyelemmel

kisérése és rendszeres értékelése

Az mtézmények folyamatosan kisérjek figyelemmel
¢és rendszeres idokozonként tekintsék at képzési prog-
ramjaikat, biztositando, hogy azok elérjék Kkitlizott
céljaikat, illetve megfeleljenek a hallgatok és a tarsa-
dalom igényeinek. Ezen értékelések eredményezzék a
programok folyamatos javulasat. Az ennek folytan
tervezett vagy megtett intézkedéseket minden érde-
kelt felé kozomi kell.

8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo ko-
vetelmények

8.3 A termékek és a szolgaltatasok tervezése és fej-
lesztése

8.5 A termeék elballitasa és a szolgaltatas nyujtasa

8.6 A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

8.7 A nem megfeleld kimenetek feliigyelete

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés
9.2 Belso audit

9.3 Vezetbségi atvizsgalas

10. Fejlesztés

1.10 Rendszeres kiils6 mindségbiztositas
Az intézményeket rendszeres idokdzonként kiilsé mi-

ndségbiztositas ala kell vetni az ESG szerint.

4.4 Az iranyitasi rendszer és folyamatai
5.3 Szervezeti szerepek és hataskorok
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12 A folyamatok kapcsolata

Folyamatos fejlesztés, kockazatértékelés, helyesbitd tevékenység, gaz-
dalkodas az er6forrasokkal, belsé auditok, adatelemzes, vezetdségi at-

Vizsgalas
Ellendrzés, vizsgalatt A nemmegfeleldsé- A dokumentdlt infor- Adatelemzés,
és megfigyelés gek kezelése maciok kezelése értekelés

i ) Bom et
7 A | s || Ak samnke. | [ 3
:E sainak folyamat felt)ételei- Képzés rés, vizs- $
i , > tervezése, > o, > P gaztatas, > 2
5 meghataro- . , nek biztosi- ; L =
g 7 fejlesztése : kibocsatas o)
= zasa tasa =
X
P Szabdlyozas P Informacio

MIR Kézikonyv_mellékletekkel 4K 1V




rrrrrr

4. kiadas 1. valtozat
oldalszam: 52/ oldalak szama: 83

13 Uj képzés tervezése és inditasa
13.1 Rendeltetés, tartalom

Ez a fejezet a foiskola fels6fokti képzési folyamatanak fejlesztését és tervezését szabalyozza. A
folyamat soran tigyelni kell az ESG 2015 1.2, 1.3 és 1.9 standardjanak, és az azokhoz meghataro-
zott ranyelveknek az értelemszeri érvényesitésére, valamint az ISO 900122015 szabvany 7.5. €s
8.3. pontjaban eléfrtak betartasara.

13.2 Meghatarozasok

A fdiskolai tevékenységgel kapcsolatos meghatarozasok a Tanulméanyi és vizsgaszabalyzatban ta-
lalhatok.

13.3 Kommunikacio

A jelen fejezetben szabalyozott tevékenységgel kapcsolatos, kommunikaciora vonatkozd kovetel-
mények a 13.3 pontban talalhatok.

13.4 Eroforrasok

A tevékenységgel kapcsolatos erdforrasokat a tervezés kiilonbozd fazisaiban készild fejlesztési,
munka-, és tantervek tartalmazzak.

13.5 Azonositas, nyomonkovetés

Az egyes feladatokat a meghatarozott szintli fejlesztési dokumentumok hatdrozzak meg, melyek-
hez az adott felelés vezetd irja eld a fejlesztési feladat azonositdjat, az igy meghatirozott azonositot
valamennyi kapcsolodo feljegyz€ésen fel kell tiintetni.
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13.6 A folyamat szabalyozasa
13.6.1 Folyamatabra
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A B
l A
Szenatusi hatarozat, Kép- A regils Zgréci(')sl folya- Hatéro;?;;erﬁeglélye-
- —_— mat lebonyolitdsa —_— z zesr
zési program tervezet _ (OH. EAT. MKK)
Altalanos rektorhelyettes

1 I Igen
Nem
Elfogadja? —> Javithato? —

l Igen

Bevezetés (a 14. fejezet Oktatoi, jegyzetiroi
NN szerint) > megbizisok

Nem

Hatérozat, engedély ezett

képzésiprogram
Megbizott munkatars
Oktatési feliegyzések. Ertékelés, visszacsatolas, vég-
értokelés ek ’ L5 legesités. A fejlesztés lezardsa ) Jegyz6konyv

Rektor, megbizott munkatars

l

STOP

A

13.6.2 Szdveges kiegészités

A TERVEZESI, FEJLESZTESI JAVASLATOK GYUJTESE, VELEMENYEZESE

A tarsadalmi, gazdasagi kornyezetbdl, a partnerektdl €s a sajat felmérésbdl szarmazd informaciok,
ajanlatok ¢és javaslatok gylijtésérdl a rektor altal megbizott mindségbiztositasi vezetd gondoskodik
a foiskola minéségbiztositdsi eljarasainak keretében gondoskodik. A javaslatokrol feliegyzések
késziilnek.
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A felmérésekkel gytijtott, €s egyéb forrasbol szarmazd javaslatokat a Mindségbiztositasi Bizottsag
véleményezi ¢és tovabbitja a rektor felé, aki megvizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokat. Azo-
kat a javaslatokat, amelyeket a bizottsaignem lat megfontolasra, kidolgozasra érdemesnek, a fej-
lesztési tervezet Osszedllitisa soran figyelmen kiviil hagyja.

A TERVEZET ERTEKELESE, AZ INTEZMENYI FEJLESZTESI TERV ELFOGADASA

A rektori visszajelzés alapjan erdforrasokkal tdmogathatd javaslatokat a bizottsdg a Szenatushoz
benyujtja, ami megvizsgalja azt, és amennyiben tdmogatja, Uigy ezt a tényt hatdrozatban rogziti.

A KEPZESI PROGRAMERT FELELOS MUNKA TARS KIJELOLESE

A rektor felelds azért, hogy Szenatus altal elfogadott fejlesztési célok megvaldsitasa érdekében

fraisban megbizza a képzési programért felelés munkatarsat. A munkatdrsnak meg kell felelnie a
jogszabalyi eléirasokban és a MAB utmutatokban foglalt kritériumoknak.

A FEJLESZTES MUNKATERVENEK ELKESZITESE

A képzési programért felelos munkatars felelds azért, hogy a megkapott feladat munkatervét és a
képzési programot kidolgozza. A megbizott az altalinos rektorhelyettes és/vagy tanszékvezetdk
tudtaval a munkdba masokat is bevonhat.

A munkatervnek értelemszertien kell tartalmaznia az aldbbiakat:
e g feladat ltemterve;
a hallgatok ¢s mas érintettek bevonasanak mddja,
a lehetséges gyakorlati helyek felmérése, a hajlandosag vizsgalata,
a feladatban résztvevok kozotti feladat és hatdskormegosztas;
a feladat elvégzéséhez sziikséges erdforrasigény;
a teljesitéshez sziikséges véleményezési €s jovahagyasi igény;
atevékenység ellenérzési pontjainak és az ellenérzés modjanak meghataroza sa;
a feladat kimenetének pontos meghatirozasa.

Az altalanos rektorhelyettes a munkaterv tervezetét felilvizsgalja, és gondoskodik annak tartalmi,
szakmai ¢és formai ellendrzEésérél. Ha az altalanos rektorhelyettes a munkatervet megfelelonek ta-
lalja, akkor jovahagyja azt. Amennyiben a munkatervet jovahagyasra alkalmatlannak itéli meg,
ugy akifogasok egyidejii kozlésével modositasra visszaadja azt a képzési programért felelds mun-
katarsnak.

A KEPZESI PROGRAM KIDOLGOZASA

Az elfogadott munkaterv €s Szenatusi hatarozat alapul vételével a képzési programért felelds mun-
katars gondoskodik a képzési program kidolgozasarol. A képzési program tartalmi, formai eldira-
sait a hatdlyos jogszabalyok, az ESG 2015 1. rész 1.2 pontja, valamint a MAB erre vonatkozd
utmutatdi tartalmazzék. Ha a képzési program kidolgozdsahoz korabban nem tervezett kiilsé mun-
katarsak, egyéb erdforrasok bevondsa valk sziikségessé, ugy 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 finanszirozhatosagara vonatko-
zik, és annak semmiféle szakmai megitélést, vagy véleményezést nem lehet tulajdonitani.
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A képzeési programért felelos munkatars ligyeljen arra, hogy az elkészitett dokumentiaci® minden-
ben feleen meg a vonatkozd eldirasoknak, megjelenésében legyen mélté a fdiskolahoz

SZENATUSI DONTES

A képzési programért felelos munkatars felelos azért, hogy a kidolgozott KépzE€si programot a
Minbségbiztositasi Bizottsag és Szenatus elé terjessze. Az altalanos rektorhelyettes gondoskodik
arrdl, hogy a beterjesztett dokumentacid megtargyalasa eldtt legalabb harom nappal a dokumen-
tumok a résztvevok rendelkezésére aljanak. A Szenatus dont a képzési programrol. A Szenatus
tlésérdl jegyzokonyv készil, amely tartalmazza a megallapitdsokat, kifogdsokat, modositasi ja-
vaslatokat, illetve magat a dontési javaslatot.

MODOSITAS

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

kilonvéleményének dokumentalt fenntartisa mellett — felelds az eldirt modositdsok elvégzéséért.
Ebben az esetben a modositassal kapcsolatos tovabbi szakmai feleldosség a rektort terheli.

A REGISZTRACIOS FOLYAMAT LEBONYOLITASA

A fejlesztés megvaldsitasahoz hatdsagi engedély sziikséges, ugy az altalanos rektorhelyettes fele-
16s azért, hogy az engedélyezésre vonatkozd eldterjesztések elkésziljenek, és a megkovetelt kel-
lekekkel egyiitt az engedélyezésre jogosult szervhez idoben beérkezzenek.

BEVEZETES/A KEPZES LEBONYOLITASA (A FEJLESZTES VERIFIKALASA)
A minden szempontbol jovahagyott képzési program alapjan az abban meghatarozott képzési
programért felelds munkatirs gondoskodik arrdl, hogy a bevezetést megfelelden eldkészitse.

A jovahagyott dokumentumok alapjan a képzesi programért felelés munkatars intézkedik annak
érdekében, hogy a bevezetés valamennyi feltétele meglegyen. Ennek érdekében a dokumentacio-
nak megfeleld korben €s hatarig jogosult oktatdi és jegyzetirdi megbizisok kiadasara is. A beve-
zetéssel kapcsolatban a képzési programért felelds munkatidrsnak megfelel6 informaciot kell szol-
galtatnia a bevonni kivant oktatok tanszékvezetdi ¢s a Tanulmanyi Hivatal (tovabbiakban: TH)
eldadoi részére.

A képzési programért felelos munkatars gondoskodik a képzEési program bevezetésérol és annak a
bevezetési stadiumban torténd kiemelt figyelemmel kisérésérol

FIGYELEMMEL KIiSERES, ERTEKELES, VISSZACSATOLAS, LEZARAS (A FEJLESZTES VALI-
DALASA)
A képzési programért felelés munkatirs gondoskodjon a fejlesztés megvaldsulasi folyamatanak

folyamatos figyelemmel kisérésrol, értékelésérél. Az értékeléshez figyelembe kell venni a 15. fe-
jezetben meghatarozottakat.

A bevezetési tapasztalatok alapjan a rektor felelés a fejlesztés véglegesitésért és lezarasaért. A
fejlesztés lezarasa jegyzokonyvben torténik. A véglegesités dokumentumait a rektor a képzési
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galasaért, Osszerendezésért, sziikség szerinti kiegészitéséért ¢ésaz irattarban torténd elhelyezéséért.
13.7 Tamogaté dokumentumok

ESG 2015

ISO 9001 7.5. és 8.3. pont
MAB tutmutatok

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
o [Iratkezelési Szabalyzat

e Jogszabalyok jegyz¢ke

13.8 Feljegyzések
A feliegyzések megdrzési szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
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14 A képzésfolyamata
14.1 Rendeltetés, tartalom
Ez a fejezet a foiskola képzési folyamatanak szabalyozasat tartalmazza.

14.2 Meghatarozasok, roviditések
A képzéssel kapcsolatos meghatarozasokat a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.
NEPTUN: Egységes Felsdoktatdsi Tanulmanyi Rendszer

14.3 Kommunikacio

A képzés soran a hallgatokkal a Tanulmanyi ¢€s vizsgaszabalyzatban leirt modon torténik a kap-
csolattartas. Képzeéssel kapcsolatos kérdésekben a hallgatokkal elsésorban az oktatok, ligyinté zEsi
¢s informacids kérdésekben a Tanulmanyi Hivatal (TH) eldadoi tartjak a kapcsolatot.

A foiskolan beliil a jelen kézikonyvben ¢és a szabalyzatokban leirt forumok mikkodése biztositja az
mformaciok megfeleld aramlasat.
14.4  Eroéforrasok

14.4.1 Emberi eroforrasok

A foiskola miikodéséhez sziikséges emberi erdforrasokat az 6nallo szervezeti egységek vezetdi
hatarozzak meg, az igényt a rektorral egyeztetik, aki az igény elfogaddsa esetén gondoskodik a
feltételek teljesitésérol

A foiskola képzéssel kapcsolatos emberi erdforras-szikkségletét a tanterv alapulvételével, a felvett
létszam fliggvényében az altalanos rektorhelyettes a tanszékvezetok bevondsaval hatarozza meg,
¢s gondoskodnak az igények teljesitésérdl, beleértve a megbizott oktatok bevonasat is. Indokolt
esetben a hianyossagok felszamolasa érdekében sor kertilhet a rektor bevonasara is.

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

14.4.2 Infrastruktara

14.4.2.1  Epiiletek, munkahelyek

A foiskola mikodéséhez szikséges épiiletekre, munkahelyekre vonatkozd kovetelményeket az on-
alld szervezeti egységek vezetdi hatdrozzak 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 fiskola. A nyilvan-
tartas lehetOséget biztosit az egyes képzési feladatok megfeleld {itemezésére és a feladatnak legin-
kabb megfeleld valasztasra.
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Az rrodai munkavégzéshez a fiskola biztositja a megfeleld, kulturdlt kortilményeket, és gondos-
kodik a feladat jellegének megfeleld butorokrol és egyéb eszkozokrol Az onalld szervezeti egy-
ségek vezetdi felelosek azért, hogy az egyes feladatok ellatasahoz szikséges egyedi igényeket
meghatarozzak, ¢és gondoskodjanak az elfogadott igények teljesitésérol.

A képzést olyan Osszkomfortos épiiletben kell végezni®, ahol biztosithatd a tantargyak elkiilonitett
oktatdsa. A tantermek legyenek jol megvilagitottak, szelldztethetdek.

A gyakorlati képzés feltételeinek kialakitasakor kiilon figyelmet kell forditani az adott képzési
szakterliletre vonatkozd munkavédelmi rendszabalyok betartdsara. Az ilyen képzési helyszineken
gondoskodni kell a veszelyességi fokozatok eldirdsoknak megfeleld jelzésérél és a megkovetelt
biztonsagi intézkedésekrol. A feltételek meghatarozasaért és biztositasaért az illetékes tanszékve-
zetd felelds.

14422 Eszk6zok
A foiskola gondoskodik arr6l, hogy a képzéshez szikséges eszk6zok rendelkezésre alljanak. A

foiskola arra torekszik, hogy minél tobb helyen a kor szinvonalanak megfelelé technikai eszkozok
aljanak rendelkezésre.

Az oktatasi helyeken a berendezési targyak tegyék lehetévé a hallgatok szamara az ergonémiailag
megfeleld elhelyezkedést, és biztositsak az eldadasokon a kulturalt jegyzetelés korilményeit. Az
eldadotermeket el kell latni az eléadas anyaganak bemutatdsat, felvdzolasat biztositdé megfeleld
eszkozokkel. Kivetitd eszkozok alkalmazasakor szikség szerint biztositani kell a besotétités lehe-
t0ségét. Nagyobb létszamu hallgatosag elotti eldadas esetén gondoskodni kell olyan kihangositas-
16l, amely a helyiség minden pontjan biztositja a zavartalan hallgathatdségot.

A gyakorlati oktatdsokhoz haszndlatos eszkozoket a szakfelelds oktatd hatdrozza meg, €s a tan-
sz¢kvezetd gondoskodik a feltételek biztositasarol. Az oktatok felelosek azért, hogy a gyakorlati
oktatas soran az eszkozokkel kapcsolatos biztonsagi eldrasokat betartsak.

14.5 Azonositas, nyomonkovetés

A képzési szakokkal kapcsolatos azonositast az altaldinos rektorhelyettes altal jovahagyott tanter-
vek teszik lehetOve. A tantervek lehetéve teszik a kovetelmények azonositasat is.

A hallgatokkal kapcsolatos azonositast és nyomonkovetést a NEPTUN eldirasainak megfeleld
naprakészen vezetett szamitdgépes nyilvantartds biztositja.

A hallgatok részvételének nyomonkovetését a jelenléti ivek teszik lehetdve.

A vizsgaadatok azonositasat a beadott dolgozatokon a hallgaté adatai, szobeli vizsgdkon a vizsga-
jegyzokonyvek biztositjak.

9 Indokolt esetben ettdlel lehet tekinteni, pl. lizembe, kiilsd laboratoriumba kihelyezett oktatds soran. Ebben az esetben
a kihelyezett oktatastszervezd oktato felelés azért, hogy a hallgatok biztonsagarol, esetleges méltatlan helyzetek el-
keriilésérdl elére gondoskodjon.
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A hallgatéi kérelmek azonositdsat a kérelemre felirt személyi adatok teszik lehetove.

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

A foiskola a képzésben részt vevo hallgatokat a mindenkor érvényes jogszabaly eldirasainak meg-
felelden ellatja didkigazolvannyal.

Indokolt esetben a foiskola eldirhatja a hallgatok fényképes dokumentummal t6rténd azonositasat.
Errdl az érintetteket eldzetesen értesiteni kell.

A személyi adatok védelmét az adatvédelmi jogszabalyok eloirasainak eleget téve kell megoldani.
A foiskola munkatarsai felelések az adatvédelmi szabalyok betartasaért. A gazdasagi igazgatd fe-
lelos a feltételek biztositasaért, az adatvédelem feliigyeletéért.
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14.6 A folyamat szabalyozasa
14.6.1 Folyamatabra
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14.6.2 Szdveges kiegészités

DONTES A KEPZESEK INDITASAROL

A rektor dont az altalinos és a potfelvételi tajékoztatoban meghirdetendd képzésekrdl, ezt a don-
tését hatarozatban rogziti.

KEPZESEK PR ANYAGAINAK KIDOLGOZASA

Az éltalanos rektorhelyettes felelos a képzési program PR-anyagainak (felvételivel kapcsolatos
tajékoztatd, szorolap, weblap, stb.) Osszeallitdisaért. Az Gsszeallitdsnal a tanszékvezetdk is kozre-
mikodnek.

KEPZES PR-ANYAGAINAK ELLENORZESE, JOVAHAGYASA

A képzési program PR-anyagait az altalanos rektorhelyettes ellenérzi, és megfeleléség esetén jo-
vahagyja. A jovahagyott felvételi tajékoztatd orszagos kiadvanyban torténd kozzétételéért az alta-
lanos rektorhelyettes felelos.

KEPZES MEGHIRDETESE (ESG 1.8)

Az altalanos rektorhelyettes felelds a képzések meghirdetéséért a kiilonb6z0 forumokon (hirdetés,
média, www.felvi.hu).

FELVETELI ELJARAS LEBONYOLITASA

A felvételi eljaras lebonyolitasaért az altalanos rektorhelyettes, ill. a TH el6adok feleldsek. A Fel-
vételi Szabalyzat részletesen tartalmazza a felvételi eljaras szabalyatit.

ELOZETES TUDASSZINT FELMERESE

A képzésért felelos személy dont arrdl, hogy eldzetesen sziikkséges-e a tudasszint felmérése. A
felmérést kiilonbozod modszerekkel (pl. tesztek), ill. a hallgatok el6zé tanulmanyait igazold doku-
mentumok vizsgalatdval kell végezni (pl. kreditelismerés).

A FELMERES ERTEKELESE

Az elozetes tudasszintet az altalanos rektorhelyettes értékeli a felmérési dokumentumok, ill. kre-
ditelismerés/-beszamitas (Id. TVSZ) szerint. Az eredményt hatdrozatban rogziti. A hallgatok tajé-
koztatasaért a TH eldado felelos.

FELVEHETO TANTARGYAK MEGHATAROZASA
A képzési program alapjan az altalanos rektorhelyettes felelos azért, hogy az adott évben a tan-
targylistat és az orarendet meghatarozza.

Az altalanos rektorhelyettes ellendrzi az adott szakon, azon beliil a szakiranyokon folyé képzéshez
szilkséges —kotelezd és valaszthatdo — tantargyak kiirdsanak megtorténtét a NEPTUN-ban. A targy-
felelds oktatd a tantarggyal kapcsolatos, iddszakhoz rendelt informaciokat (tartalom, kovetelmé-
nyek, stb.) a NEPTUN-ban nyilvanossagra hozza.

MIR Kézikényv_mellékletekkel 4K 1V


http://www.felvi.hu/

rrrrrr

4. kiadas 1. valtozat
oldalszam: 68/ oldalak szama: 83

BEIRATKOZAS, BEJELENTKEZES, TANTARGYFELVETEL

Az altalanos rektorhelyettes felelds annak biztositasaért, hogy a hallgatdk a jovahagyott oOrarend
alapjan beiratkozhassanak. A beiratkozas a hallgatok részére a NEPTUN-hoz biztositott hozzafé-
rési jogok alapjan és kodok felhasznalasaval torténik.

A beiratkozasi folyamat esetleges problémainak megolddsaért az altalanos rektorhelyettes felelds,
beleértve az esetleges modositasokat és kiegészitéseket is.

Az altalanos rektorhelyettes gondoskodik a beiratkozasok ellendrzésérdl, beleértve a beiratkoza-
sok jogosultsagat is, lezarja a beiratkozasokat.

A KEPZES LEBONYOLITASA

A tansz€kvezetok felelosek azért, hogy gondoskodjanak az oktatds feltételeirdl, és feliigyelj¢k az
oktatas folyamatat. A tanszékvezetOknek a hataskoriiket meghaladd problémak megoldasa érdek-
¢ben az altalanos rektorhelyettest kell tdjékoztatni, aki felelos a tovabbi mtézkedések megtételéért.

A tanszékvezetOk feleldsek azért, hogy a tanszéki tevékenység megfeleld wranyitdsaval és feliigye-
letével az oktatasi tevékenység a tantervnek megfelelden torténjen. Az oktatdst a biztositott, ill. a
hozzaférhetd oktatasi segédanyagokra alapozva kell végezni. Az oktatok felelosek azért, hogy nem
hozzaférhetd tananyag esetén a megfeleld alapinformaciokat tartalmazo oktatasi segédanyagokat
elkészitsék, és a hallgatok altal hozzaférhetové tegyék. Az oktatas soran el kell végeztetni a tervbe
vett feladatokat és szamonkéréseket, melyekrdl szikség szerint a feljegyzéseket az oktatoknak el
kell készitenitik, gondoskodva az értékelési eredményeknek a NEPTUN-rendszerben torténd ad-
minisztralasarol. Az oktatok felelések azért, hogy a hallgatok részvételét megfeleloen dokumen-
tajak (jelenléti v vagy nyilvantartas).

Az oktatds sordn el6forduld tervezett vagy nem tervezett oktatoi helyettesitések ¢és az elmaradt
orak potlasanak szabdlyait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.

HALLGATOI TELJESITMENY MERESE, ERTEKELESE (VIZSGA)

Az oktaté a tanterv, a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat, valamint a étszdmadatok figyelembevéte-
lével gondoskodik a vizsgaalkalmak meghatarozasar6l. A meghatdrozott vizsgaidépontokat és a
terembeosztast az oktatdbnak a NEPTUN-ban kell adminisztralnia. A részletes szabalyozast a Ta-
nulmanyi €s vizsgaszabdlyzat tartalmazza.

A vizsgaztatok gondoskodnak arrdl, hogy a vizsgat megel6z6en az érvényes vizsgdzoi névsor ren-
delkezésre alljon. Azérvényes névsort a NEPTUN-bOI érik el A vizsgaeredményeket a NEPTUN-
ban kell adminisztralni. A részletes szabalyoziast a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.
Az oktatas soran irt ZH-k és vizsgadolgozatok kezelésének szabdlyait szintén a Tanulmanyi €s
vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A NEPTUN-ban nyomon kovethetd a hallgatok vizsgara bocsathatosaga, melyet a TH eldado kont-
rollal.

A vizsgaeredményeket a NEPTUN-ba az oktatok bejegyzik.
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A vizsgakon szerzett hallgatoi eredményeket értékelését a 15. fejezetben meghatarozottak szerint
kell végezni.

Ha egy hallgatd a kurzust nem teljesitette, akkor a NEPTUN-bdI allapithatd meg a tantargy ujra-
felvételi lehetdsége. Ha a tantargy a hallgatd részére ujra felvehetd, és ezt a hallgatd is kéri, akkor
a NEPTUN-ban rogziti atantargy wjrafelvételét. A részletes szabalyozast a Tanulmanyi és vizsga-
szabalyzat tartalmazza.

Ha a hallgatd a lehetdségeit kimeritette, és ezért nem jogosult a tantargy ujrafelvételére, akkor a
TH el6ado6 elkészti az elbocsatd dokumentumot. Az elbocsatas részletes szabalyozisat a Tanul-
manyi ¢és vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A hallgatd a NEPTUN-nal kapcsolatos kérdéseivel kapcsolatban a TH eldadoknal tajékozodhat.

SZAKDOLGOZAT, ZAROVIZSGA

A képzésért felelds személy felelés azért, hogy a szakdolgozat frasara jogosultak szamara a szak-
dolgozat témakifrasat megszervezzEk, ¢€s elvégezzek. Ennek tdmogatasara a tanszékvezetOk téma-
javaslatokat dolgoznak ki, ill. megvizsgdljak a hallgatok altal benyijtott témajavaslatokat. A rész-
letes szabdlyozast a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat, ill. a Szakdolgozat készitési szabalyzat tar-
talmazza.

A tanulmanyi eléado felelds azért, hogy gondoskodjon a szakdolgozatok ¢és zrdvizsgak megfele 16
adminisztrativ elokészitésérdl, ennek érdekében atvizsgalja a megszerzett kreditek adatait, €s az
eredményt a Zardvizsga jegyzOkonyvben dokumentdlja.

A szakdolgozat elkészitését a foiskola konzulenseken keresztiil (is) tdmogatja. A konzulenst a
szakdolgozat targyanak megfeleléen a tanszékvezetd jeloli ki, vagy a szakdolgozatot 6 hallgatd
kérheti fel. A konzulenst minden esetben a tansz¢kvezetd hagyja jova. A képzésért felelds személy
felelos azért, hogy a szakdolgozatra vonatkozo részletes tajékoztatast a szakdolgozat-készitdk iras-
ban megkapjak.

A tansz¢kvezetOk felelosek azért, hogy a szakdolgozat elkészitése soran szikséges konzultacios
lehetdségeket biztositsak, tovabba feleldsek azért is, hogy a szakdolgozatok megfeleld elbiralasa-
r6l gondoskodjanak. A kiilsé és belsd birdloi vélemény alapjan eldontik, hogy a szakdolgozat ké-
szitéje zarovizsgara bocsathato.

A szakdolgozatok kezelésének szabdlyait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat és a Szakdolgozat ké-
szitési szabalyzat tartalmazza

Az altalanos rektorhelyettes gondoskodik arrdl, hogy a fdiskoldhoz méltd szinvonalt zardvizs ga
feltételeit megteremtsék, beleértve a vizsgaztatok felkérését is. Az eldkészités soran at kell vizs-
galni a hallgatok NEPTUN-ban Ev6 adatait, aleszamolasi dokumentumokat, és meg kell hatdrozni
a zardvizsga helyét és idOpontjat is. A TH el6ado felelos a zardvizsgara bocsathatod hallgatok meg-
feleld tajékoztatasaért. A TH eléadd gondoskodik arrdl, hogy a szakdolgozatok szoveges értéke-
Iése (a javasolt érdemjegy kozlése nélkiil) és valamennyi javasolt vizsgakérdés a szakdolgozat
készitdjének a zarovizsgat megeldzden legalabb harom nappal a rendelkezésére alljon.
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Az altalanos rektorhelyettes felelds azért, hogy a zarovizsga az elokészitésnek ¢és a Tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat eléfrasainak megfeleléen torténjen meg. A zarovizsgardl jegyzOkonyvet kell ké-
sziteni, melynek adatait be kell vezetni a NEPTUN-ba.

Amennyiben valamely hallgatdé zarovizsgaja sikertelen, akkor a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
eloirasainak megfelelden kell gondoskodni a zrdvizsga megismétlési lehetdségérol.

A KEPZES LEZARASA

A TH elbad6 felelos azért, hogy a lezart tanulmanyi dokumentumokat atvizsgaljak, és el6készitsék
a diploma atadasat. A dokumentumok ellenérzése és egyeztetése soran észlelt ellentmondasok ér-
dekében a TH el6ado egyiittmitkkodik a képzésért felelds személlyel és tanszékvezetokkel. A PR-
referens felelés azért, hogy a diplomaatadas elokészitése soran mindent megtegyen annak érdeké-
ben, hogy az atadéas a foiskoldhoz méltd koriimények kozott valosuljon meg. A diplomaatadas
kornyezeti és technikai feltételeinek biztositasaért a rektor felelds. A diplomadtadds menetére vo-
natkozdan forgatokonyvet kell késziteni, melyet a rektor fogad el

A diplomaatadd iinnepségen a rektor adja at a végzOs hallgatoknak a diplomdjukat. A diplomaat-
adasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A TH eléadd gondoskodik arrdl, hogy a jegyzOkdnyvben a
diploma atadasanak igazolasa megtorténjen.

14.7 Tamogaté dokumentumok

ESG 2015

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
Szakdolgozat készitési szabalyzat
Szabalyzat a felvételi eljaras rendjérdl
Iratkezelési Szabalyzat

Jogszabalyok jegyzéke

14.8 Feljegyzések
A fellegyzések megOrzési szabdlyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
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15 A képzésifolyamatellen6rzése

15.1

Rendeltetés, tartalom

Ez afejezet a foiskola képzési folyamatanak az ellendrzésére hasznalt eszk6zok (modszerek) le-
frasat, valamint az ellen6rz0 eszk6zok (modszerek) megfeleloségének vizsgalati modjat tartal-
mazza. A teljesités soran figyelembe kell venni a MK-ben foglalt meghatarozasokat. Az ellendrzd
eszkozok célja:

1.

oktatoi teljesitmény: célja az OMHYV mellett az oktatok feéléves beszamoldi alapjan az ok-
tatok oktatasi €s kutatasi, illetve altalanos mtézményi tevékenységének pontos ismerete, a
vezetdség szamara az egyes oktatoktol elvart teljesitmény mérése,

FIR statisztikai adatszolgaltatds korébe tartozo adatok: célja oktoberi és marciusi adatszol-
galtatas a mikodési engedély feltételeit meghatarozo jogszabalyi megfelelés ellenérzése,
ami alapjan a vezet0ség meg tudja hatarozni a sziikséges beavatkozisi pontokat,

végzettekre vonatkozd adatok: célja felvett, berratkozott és végzett hallgatok szamanak
Osszehasonlitdsa a lemorzsolodasi trendek és ardnyok megismerésére, a trendek alapjan a
szilkséges intézkedések meghatarozasa (hallgatdi szolgaltatdsok, tanulastamogatés, kép-
z&si program),

ntézménygazdalkodasi adatok: célja az ntézményi gazdalkodds megvalositdsahoz szik-
séges intézményi gazdalkodasi adatokat folyamatosan monitorozza a gazdasagi igazgato,
a rektor €és a rector emerita az intézmény zavartalan mikkodésének hosszil tava biztositasa
érdekében,

tanulmanyi eredmények adatai: célja a Neptun rendszerbdl nyert adatok a lemorzsolodas
megelozésére ¢€s a hallgatoi teljesitések nyomon kovetesére,

tudomanyos tevékenység adatai: célja az oktatok és a hallgatok tudomanyos tevékenysé-
gérol sz0lo visszajelzés biztositasa az erdsitendd teriiletek ¢€s a tudomanytertileti kapcsold-
dasok azonositasa érdekében,

oktatdi munka hallgatéi véleményezése: célja a hallgatok adott kurzusra vonatkozd elége-
dettsége, az oktatd, az oktatdsi modszertan €s a tananyag feldolgozasat tdmogatd eszkozok
alkalmassagaval kapcsolatos hallgatoi visszajelzések gylijtése, ami alapjan az oktato, a tan-
székvezetd, a szakfelelds és a vezetéség meghatarozza a sziikséges beavatkozisi 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) moédositasa, illetve a beiskolazasi kampany megha-
tarozasa,
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9. munkatarsi elégedettség mérés: célja a munkavallalok mtézménnyel ésaz ntézmény veze-
téseinek intézkedésivel vald elégedettségének mérése, a felmérésrél készilt elemzés alap-
jan a vezetdség a szikséges mtézkedéseket meg tudja hatdrozni (hibakezeld feliegyzes
vagy egyéb munkaltatoi mntézkedés),

10. szakmai gyakorlatokrol szolo visszajelzések: célja a hallgatdoi gyakorlati teljesitmény mé-
rése, a munkaerOpiac elsOdleges visszajelzése a képzési programrdl, ami alapjan a szakmai
gyakorlatot megalapoz6 tantargyak esetében a képzési programmal kapcsolatos beavatko-
zasi pontok hatdrozhatok meg,

11. kiils6 partnerek visszajelzései: célja potencidlis 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 gylijtése mind a zarovizsgazta-
tasban résztvevd munkatarsak, mind a zardvizsgabizottsdg tarsadalmi tagjai altal adott va-
laszok alapjén,

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

15.2 Kommunikacid

A kommunikaciora vonatkozd kovetelményeket részben a jelen fejezet, részben pedig a Tanulma-
nyi és Vizsgaszabalyzat hatarozza meg.

15.3 Eroforrasok

Az ellendrzés megfeleloségének vizsgalata szamitogépes értékeléssel torténik. A vizsgaadatok,
felvételi adatok €s a hallgatdi eldrehaladdsi elemzése alapjan torténd vizsgalat a NEPTUN, FIR és
Golya adatbazisan torténik, melyben beépitett modulok biztositjak a helyes adatokat.

Egyedi vizsgalatokra tablazatkezelo és/vagy adatbazs kezeld programok is felhasznalhatok. A {0-
iskola biztositja mind a zart rendszerek, mind a munkatarsai szamara a feladatok elvégzéséhez
szilkséges szamitastechnikai eszkdzoket, beleértve a szoftvereket is.

15.4 Azonositas, nyomonkovetés

Az adatokat hordoz6 dokumentumokat egyértelmii azonositoval kell ellatni. A hallgatéi dokumen-
tumok azonositasara a hallgatok egyedi NEPTUN-kodja szolgal. Az adatok 0sszesitd dokumentu-
mat Ugy kell megjelolni, hogy abbdl az eredeti adatcsoport visszakereshetd legyen.

A késztett értékeléseknek tartalmazniuk kell az adatokra utald azonositokat.
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15.5 A folyamat szabalyozasa
15.5.1 Oktatoi teljesitmény mérése

Az oktatok feléves beszamolot és munkatervet készitenek munkédjukrol és tovabbitjdk azt a tan-
székvezetonek az altalinos rektorhelyettes altal meghatarozott hatariddig. A beszamolonak tartal-
maznia kell kiilonosen az oktatd tudomanyos tevékenységét €s a foiskolan az oktatason é€s kutata-
son tul végzett feladatait. A tanszékvezetd az oktatdval folytatott megbeszélés soran értékeli az
elozd feélévi munkaterv teljesiilését és meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket, amirdl tajékoz-
tatja az altalanos rektorhelyettest. Az altalanos rektorhelyettes munkaltatoéi intézkedést igénylé in-
tézkedés esetén a munkaltatdoi jogkdr gyakorloja felé, operativ intézkedés esetében a Vezetdi érte-
keZlet felé javaslatokat fogalmaz meg. A megtett ntézkedésrdl az érintett oktatodt és tanszékvezetot
tajékoztatni kell

15.5.2 FIR statisztikai adatszolgaltatas koreébe tartozé adatok elemzése

A FIR adatszolgaltatashoz sziikkséges Neptun adatokat a Tanulmanyi Hivatal munkatirsa ellendrzi,
a FIR rendszerbe az adatokat a fdiskola kielolt OH kapcsolattartdja tolti fel. A FIR rendszerbe
feltoltott oktatéi adatokat tovabbitani kell a Vezet6i értekezlet részére az allapotjelzd lapon. A
Vezet6i értekezlet az adatokat a miikodési engedélyre vonatkozo jogszabalyi feltételek szerint el-
lendrzi. Az ellenérzés eredménye alapjan meghatdrozza a sziikséges operativ intézkedéseket és
javitasokat. A FIR rendszerbe feltoltott adatok FIR hibaiizenet szerinti javitasat a Tanulmanyi Hi-
vatal munkatarsa végzi.

15.5.3 Végzettekre vonatkozé adatok elemzése

A Neptun adatai alapjan a Tanulmanyi Hivatal munkatarsa kimutatast készit, ami alkalmas a fel-
vett, beratkozott és végzett hallgatok szamanak Osszehasonlitasara, a lemorzsolodasi trendek és
aranyok megismerésére. A kimutatdst tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet tagjai felé. A hallgatoi
szolgaltatasok ¢€s tanulastimogatd eszkdzok esetében a Vezetdi értekezlet hatarozza meg a sziik-
séges operativ intézkedéseket. Amennyiben a sziikséges intézkedések a Szenitus hatdskorét érin-
tik, a Szenatus felé eldterjesztéssel kell élni.

15.5.4 Intézménygazdalkodasi adatok

Az intézményi gazdalkodasi adatokat a gazdasagi igazgatdé a rektor, a rector emerita és a fenntarto
felé tovabbitja javaslatok megfogalmazasaval. A szikséges intézkedésekrdl a rektor és a rector
emerita a fenntartd tajékoztatdsa mellett dont. Az intézményi mitkkodés gazdalkodéasi adatairdl a
Szenatust tajékoztatni kell €s azt a kozhasznusagi jelentésben nyilvanossagra kell hozni.

15.5.5 Tanulmanyi eredmények adatai

A hallgatok ismeretének ellen6rzési modszereit a Tanulmdnyi €s vizsgaszabalyzat hatirozza meg.
A Neptun rendszerben rogzitett tanulmanyi eredményeket a kurzus oktatdja bemutatja a tanszek-
vezetd részére, aki a tantargyfeleldssel, a szakfeleldssel és a kurzus oktatdjaval egyezteti a sziik-
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séges intézkedéseket, amikrdl tajékoztatja a Vezetdi értekezletet, szenatusi hatdskorbe tartozo kép-
z¢si program modositds esetén pedig a Szenatus felé elbterjesztéssel €l A megtett intézkedésekrdl
a hallgatokat tajékoztatni kell

15.5.6 Tudomanyos tevékenység adatai

Az oktatok és hallgatok tudomanyos tevékenységét félévente mérni kell. Az oktatok tudomanyos
tevékenységét az MTMT adatbéazisban kell rogziteni. A hallgatdéi tudomanyos tevékenységet a
szakkollégium vezetdje Osszegzi. Az eredmények alapjan a Mindségbiztositasi bizottsag ¢és a rek-
torhelyettesek javaslatokat fogalmaznak meg, amiket eldadnak a Vezetdi értekezlet és a Szenatus
ilésein. A sziikséges operativ mtézkedéseket a Vezetdi értekezlet hatdrozza meg. A hallgatoi tu-
domanyos tevékenységet érintd intézkedésekrdl a hallgatokat tajékoztatni kell A fdiskola tudo-
manyos tevékenységének Osszefoglald adatait az érintettek részére nyilvanossagra kell hozni.

15.5.7 Oktatdoi munka hallgatéi véleményezése

A mérés kérdoivét a mindségiranyitasi vezetd allitja Gssze €s véleményezteti a MinOségbiztositasi
bizottsag ¢és a VezetOi értekezlet tagjaival. A kérddivet a MinOségbiztositasi bizottsdg fogadja el
A felmérést a mindségiranyitdsi vezetd inditja és zarja le. Az adatokat a mindségiranyitasi vezetd
¢€s a Mindségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi. A felmérés eredményét meg kell kiildeni a
tanszékvezetok, a szakfelelosok ¢€s a Vezetdi értekezlet részére. Az eredményt az oktatdval a tan-
sz€kvezetd kozli. A tanszékvezetd a szakfeleldssel egyeztetve hatdrozza meg a sziikséges intézke-
déseket €s tajékoztatja a munkaltatdoi jogkor gyakorldjat. A Szenatus hataskorébe tartozd intézke-
dések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

15.5.8 DPR felmérés

A mérés orszagos kérdoivét kiegészitd kérdéseket a mindségiranyitasi vezetd allitja Ossze és véle-
ményezteti a Mindségbiztositdsi bizottsdg és a Vezetdi értekezlet tagjaival A kérddivet a Mind-
ségbiztositasi bizottsag fogadja el A felmérést a mndségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az
adatokat a minéségiranyitasi vezetd és a MinGségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi. A fel-
mérés eredményét a mindségiranyitdsi vezetd tovabbitja a Vezetdi értekezlet felé. Az elemzeésben
javaslatokat és trendeket kell megfogalmazni. A Vezetdi értekezlet a tansz€kvezetok ¢€s a szakfe-
leldsok bevondsaval a javaslatokat megtirgyalja €és meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket. A
Szenatus hataskorébe tartozo intézkedések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

15.5.9 Munkatarsi elégedettség meérés

A mérés kérddivét a mindségiranyitasi vezetd allitja Ossze €s véleményezteti a MinOségbiztositasi
bizottsag ¢és a Vezetdi értekezlet tagjaival. A kérddivet a Mindségbiztositasi bizottsdg fogadja el
A felmérést a mindségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az adatokat a mindségiranyitasi vezetd
¢s a MinOségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi Az elemzésben javaslatokat és trendeket

kell megfogalmazni. Az elemzEst tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet részére. A Vezetdi értekez-
let a javaslatokat megtargyalja ¢és meghatdrozza a szikséges intézkedéseket.
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15.5.10 Szakmai gyakorlatokrol sz0l6 visszajelzések

eypey

tovabbitja, aki elemzi a visszajelzéseket, amit tovabbit a szakfelelosok részére. A szakfelelosok az
eredmények alapjan a sziikséges mtézkedésekre vonatkozo javaslatokat tesznek. Az egyes tantdr-
gyak tartalmaval kapcsolatos javaslatokat a tanszékvezetdkkel ¢€s a tantargyfelelosokkel folytato tt
egyeztetést kovetden €rvényesittetik a tantdrgyfeleldsokkel. Amennyiben ajavaslat a Szenatus ha-
taskorébe tartozd képzési program modositast tartalmaz, ugy azt a Szenatus, amennyiben operativ
valtoztatast tartalmaz, a VezetOi értekezlet felé tovabbitjak. A képze€si programot érintd valtoza-
sokrol a hallgatokat ¢€s a kiilsé partnereket tajékoztatni kell

15.5.11 Kiils6 partnerek visszajelzései

A kiilsé partnerek visszajelzéseit a 15.5.10 pontban meghatarozottakon tdl a kiilsé partnerhez ki-
jelolt mtézményi kapcsolattartd gyiijti. A gylijtott informacidkat a szakfelelds felé kell tovabbitani.
A szakfelelés az informaciok alapjan javaslatokat fogalmaz meg, amit tovabbit a Vezet6i értekez-
let felé. A javaslatok alapjan teendd mntézkedéseket a Vezetdi értekezlet hatdrozza meg. A megtett
mtézkedésekrdl a kiilsé partnereket a kijelolt intézményi kapcsolattartd tajékoztatja.

15.5.12 Zarovizsga bizottsagok tagjainak visszajelzései

A zarovizsga bizottsag tagjai altal kitoltott kérddiveket a mindségiranyitasi vezetd Osszegzi, az
Osszegzésbdl késziilt feljegyzést tovabbitja a Mindségbiztositasi bizottsadg, a szakfeleldsok, a tan-
sz¢kvezetok részére, akik javaslattal élnek a Vezet6i értekezlet, képzési program modositas esetén
pedig a tantargyfeleldsok és a Szenatus felé.

15.5.13 Felvételi adatok elemzése

A FIR és a Golya, illetve trendelemzés céljabdl 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 VezetOi értekezlet az eredmények alapjan meghatarozza a szikséges
mtézkedéseket és érvényesiti azokat a kovetkezd felvételi iddszak kampéanyaban. A Szendtus ha-
taskorébe tartozo intézkedések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

15.5.14 Vezetbségi atvizsgalas

A foiskolanak évenként at kell vizsgalnia a képzési folyamatat és az eredményeket az éves vezetdi
atvizsgalasban rogziteni. Az atvizsgalast fel kell haszndlni a szabalyozisi korbe tartozd tevékeny-
ség értékelésére, az eredményeket pedig az wranyitasi rendszer —igy a képzés — fejlesztésére is. A
részletes szabalyokat a 9. fejezet (9.3. pont) hatdrozza meg.

15.6 Tamogaté dokumentumok

e ESG 2015
e Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
o [ratkezelési Szabdalyzat
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15.7 Feljegyzések
A feliegyzések megdrzesi szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

MIR Kézikényv_mellékletekkel 4K 1V



@ Minés égiranyitasi kézikonyv

4. kiadas 1. valtozat
oldalszam: 77/ oldalak szama: 83

16 A dokumentaltinformaciok kezelése

16.1 Rendeltetés, tartalom
A fejezet célja, hogy a dokumentalt informaciok kezelését egyértelmiien meghatarozza.

16.2 Meghatarozasok, roviditések

A rendszerszabvanyban a ,dokumentalt informaciot kell fenntartani” eldfrasokat a Fdiskola kézi-
konyvként, eljarasleirasként, utasitasként, szabalyzatként, valamint jogosult szervezetek altal meg-
hatarozott eldfrasként valdsitja meg.

A rendszerszabvanyban a,dokumentdlt informaciot kell megérizni” eldrasok esetén a kézikonyv-
ben €s a kapcsolddo eljarasleirasokban feljegyzésekrdl, és azok megdrzésérdl rendelkeznek a Fo-
iskola szabalyozasai.

16.2.1 Allapotjelz6 lap

A szamitogépes halozaton Iévo, a mindségiranyitasi vezetd altal karbantartott dokumentum,
amelybdl megéllapithaté a dokumentumok érvényességi allapota.

16.2.2 Bels6 dokumentumok

Azok abelsé jovahagyasu szabalyozd dokumentumok, amelyek az iranyitdsi rendszer mikodésé-
hez, a kiilonbozo tevékenységek megfeleld szintli elvégzéséhez szikségesek. Ezeket altaldban a
Foiskola szakemberei frjak, de nem kizart kiilsé szakember megbizassal torténd alkalmazasa.

Belsé mindségiranyitasi dokumentum:
e mindségiranyitasi kézikonyv (MK),
eljarasleirasok (E),
szabalyzatok,
vezetOi utasitasok,
képzési programok,
kutatasi-fejlesztési mnovacios stratégia,
mtézményfejlesztési terv,
mindségcélok
tanterv,
orarend,
jegyzOkonyvek (zardvizsga-jegyzokonyv, stb.),
formanyomtatvanyok (kérvény, kérddiv stb.).

16.2.3 Dokumentumbirtokos

Az a szenély, aki feladatanak elvégzése érdekében ellendrzott dokumentummal rendelkezik, vagy
annak elektronikus valtozatdhoz hozzafér.
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16.2.4 Dokumentumbirtokosok jegyzéke

Dokumentumok elosztasara szolgalo jegyzék, amely az ellenérzott dokumentumokkal rendelke-
7Ok nyilvantartasara, valamint az atvétel és/vagy a hozzaférési méd tudomasul vételének igazola-
sara szolgdl. A dokumentumbirtokosok jegyz€két olyan lapra kell késziteni, amely a lap tetején
tartalmazza a FOiskola megnevezését vagy jelét.

A dokumentumbirtokosok jegyzékének tartalmaznia kell legalabb az alabbi adatokat:
e adokumentum megnevezése,
e nyilvantartdsi szam,
o cllendérzottségi allapot,
e adokumentumbirtokos munkakore vagy statusza,
a dokumentumbirtokos neve,
az atvételt igazold alairas,
az atvétel datuma,
az elosztas modja (Nyomtatott, Szamitogépes, E adathordozon atadott),
a jegyzeket jovahagyo alafrdsa ¢€s a jovahagyas datuma.
16.2.5 Ellen6rzé

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

16.2.6 Irattaros

Az a szengly, akiamegbrzendd, vagy kiadanddé dokumentumok és feliegyzések (iratok) kezelését
végzi. A jovahagyott dokumentumok masolasat, illetve masoltatasat, ellendrzott szétosztasat, az
rattari példany meg6rzését, il az érvénytelen dokumentumok begyiijtését csak az irattaros vé-
gezheti.

Az irattaros — aki egyben az iktatasért felelds személy —a rektor frasos megbizasa alapjan dolgozik.
Az rrattaros feladatait részletesen az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

16.2.7 Készitd

Az a személy, aki egy belsé dokumentum elkészitésére megbizast kap.

16.2.8 Kiils6 dokumentumok

Azok a mas altal jovahagyott szabdlyozd dokumentumok, amelyeket a fdiskolanak az wrdnyitdsi
rend- szer mitkodtetéséhez, atevékenység megfeleld szntii lebonyolitasahoz figyelembe kell ven-
nie. Ilyen dokumentum példaul:

* jogszabaly,

e rendelet,

o szakhatdsagi utasitas,

e szabvany,

e cgyéb dokumentum,
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e Felsdoktatdsi Tudomanyos Tanacs (FTT) kiadvanyai,
e Magyar Akkreditacidos Bizottsaig (MAB) kiadvanyai,
e Magyar Rektori Konferencia (MRK) allasfoglalasai,
16.2.9 Médositas
A dokumentumokon elvégzett olyan valtoztatds, amely meghaladja az esetleges helyesfrasi hibak,

vagy egyértelmii eliitések javitisat. Az eliitések javitasat modositdsként kell kezelni, ha a javitott
szoveg masként értelmezhetd, mint az eredeti

16.2.10 Valtozatszam

A dokumentumok egyes valtozatait jelzd szam. A szamozds minden dokumentum esetében eggyel
kezd6dik, €s minden, kiilonb6zé iddpontban elvégzett modositasnal eggyel novekszik. Az egy do-
kumentumon egyidejlileg elvégzett akarhany modositds esetén a valtozatszamot csak eggyel kell
novelni.

16.2.11 Partner

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

16.2.12 Vevo

A Foiskola szabalyozasaban a vevd az oktatadsban, képzésben kozvetleniil részesiild hallgato.
16.3 Bels6é dokumentumok szabalyozasa
16.3.1 A dokumentumok felépitése és jelolése

A dokumentumok nem rendelkeznek kotott, eldirt felépitéssel vagy szerkezettel, hanem minden-
kor a szabalyozand6 tevékenység jellegéhez igazodnak. Minden dokumentumra vonatkozéan ko-
vetelmény, hogy egyértelmlien azonosithatd legyen, és a dokumentum Osszes lapjan szerepeljen
az azonositast lehetévé tevo jel, az oldalszam ¢és a dokumentum terjedelme (az Osszes oldalak
szdma). Az Osszes oldalszim elhagyhatd, ha a dokumentumon egyértelmiien lathaté a dokumen-
tum végére utald jelzés (pl. — VEGE — felirat).

16.3.2 A dokumentumok készitése

A dokumentumok elkészitését a rektor wranyitja. A készitéssel megbizott személy vagy szervezet
a dokumentumtervezet elkészitése¢hez sziikséges minden informaciohoz hozzajuthat, és mas szak-
értoket is bevonhat!® a feladat végrehajtasaba.

Kiils6 fél bevonasa esetén ligyelni kell az adatvédelmi szabalyok betartasara, kiilonds tekintettel a
személyes adatok védelmére.

10 Anyagi kihatas esetén a rektor el6zetes irasbeli hozzajarulasat kell kémi.
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A dokumentum tervezetét a rektor altal megbizott személy vagy szervezet, vagy a rektor szemé-
lyesen ellendrzi. Az ellenfrzésnek a dokumentum szakmai tartalmira 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 dllomanyai, melyek szamitdgépen elérhetd allomanyok. Ezeket a
szenatus elfogadd hatarozata alapjan a minds€giranyitdsi vezetd teszi hozzaférhetdve.

16.3.3 Dokumentumok elosztasa és meglrzése

A belsé dokumentumokhoz a belsd halozatban olvasasra a Foiskola valamennyi munkatirsa és
hallgatéja hozzaférhet. A dokumentum hivatalosan elfogadott példanya a szenatus elfogadast iga-
7016 iilésének jegyzOkonyvéhez kapcsolt kinyomtatott példany. Barmely kimasolt vagy Kinyom-
tatott allomany hasznalata elott a felhasznald koteles meggy6zodni arrdl, hogy a hasznalni kivant
allomany az érvényes dokumentumot tartalmazza. Az ellendrzést a kiadas és a valtozat szama teszi
lehetove.

A szenatus jovahagyasat kovetéen a dokumentumok kiadasardl és valtozasardl a mindségiranyitasi
vezetd igazolhatdé modon értesiti az érintett munkatarsakat. A hallgatok tajékoztatasat a Hallgatoi
Onkormanyzat szenatusban részt vevd képviseldje szervez.

A kinyomtatott dokumentumok az ellenérzott allapot kiilon feltiintetése és az elosztd eredeti iga-
7016 alairasa nélkiil nem tekinthet6k ellendrzott példanynak.

A dokumentumok legfrissebb kiadasadnak és a dokumentumok Osszes modositdsanak eredeti pél-
danyat a szendtus elfogadd hatarozatat tartalmazo jegyzokonyv mellékleteként az irattarban meg
kell rizni.

A rendszerbe bevont dokumentumok érvényes valtozatanak szamat, jelét az Allapotjelz6 lap nevii
allomanyban lehet ellendrizni.

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

16.3.4 A dokumentumok feliilvizsgalata

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

Rendkiviili feliilvizsgalatot barmikor barmelylk munkatars kezdeményezhet a rektornal, a vezetd-
ség képviselojénél, illetve a mindségiranyitdsi vezetonél.
Rendkiviili feliilvizsgalatot indokolhatnak példaul az alabbi esetek:
e 1 vonatkozd szabvany megjelenése,
¢ a dokumentumokban hivatkozott valamely dokumentum megvaltozisa, érvényte-
lenitése, beleértve a jogszabalyokat is,
e a Foiskola szervezetének modositasa,
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e cgy folyamat megvaltoztatdsa, {j folyamat beillesztése,
e 1 médszer alkalmazasa,
e helyesbitd intézkedés bevezetése.

A feliilvizsgalatokat dokumentalni kell. A dokumentalds torténhet a vezetdségi atvizsgalas jelen-
tésében is.
16.3.5 A dokumentumok modositasa

A dokumentumok modositasanal ugyanazt az eljarast kell kovetni mint a dokumentum elsé ki-
adasandl. A dokumentum modositasat (valtoztatdsat) a Fdiskola barmely munkatirsa, valamint a
rendszer feliilvizsgalatat végzd szervezet kezdeményezheti.

A dokumentum modositasat a mmOségiranyitasi vezetd donti el, €s gondoskodik a médositas el-
készitésérol.

A dokumentumok mddositdsat dokumentumonként kell elvégezni. Minden modositdsnal eggyel
novelni kell a valtozatszamot. A legutolsé valtoztatast jelolni kell. A jelolés a valtozas mellett, a
kiils6 margon hizott vonallal torténjen. Azok a dokumentum-mellékletek, amelyek sajat valtozat-
szammal rendelkeznek, onalldan is modosithatok. Ezeket a mellékleteket az Allapotjelzé lapon a
valtozds nyomonkd vethetdsége érdekében fel kell tiintetni.

16.3.6 Modositott dokumentum elosztasa, érvénytelenités

A dokumentumok modositasi allapotat nyomon kell kovetni. A dokumentumok modositasi alla-
potat az Allapotjelzé lap mutatja.

Az érintett munkatarsakat a mindségiranyitdsi vezetonek igazolhatd moédon kell értesitenie a val-
tozasrol. Az értesitésben elegendd a moédositas tényének koziése mellett a modositott dokumentum
azonositoit megadni.

Ha sziikségessé valk kinyomtatott érvénytelen dokumentum megérzése, akkor annak minden ol
dalan feltinden meg kell jelolni az érvénytelen allapotot, €s ha kiilonleges ok mast nem indokol,
akkor az érvényesektdl elkiilonitve tarolni. A megjeldlés lehet egy, a lapon atlosan huzott feltiing
csik, vagy ,JERVENYTELEN” felirat, vagy egyéb azonos jelentésii szoveg (pl. STORNO), vagy annak
bélyegzélenyomata. Olyan jelolést kell alkalmazni, amely az eredeti tartalom olvashatosagadt nem
gatolja. Ha érvénytelen dokumentum hozzaférése szamitogépen indokolttd valik, akkor azérvény-
telen allapotot ugy kell megjelolni, hogy az egyértelmiien megallapithatd legyen, és a dokumentum
kinyomtatdsa esetén az érvénytelen allapot automatikusan nyilvanvald legyen minden nyomtatott
oldalon.

16.3.7 Feliilvizsgalat nyomonkovetése

A mindségiranyitasi vezetd felelds a feliilvizsgilat folyamatdnak figyelemmel kiséréséért és a fe-
lilvizsgalati dokumentacid megOrzéséért.
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16.3.8 Képzési dokumentaciok

A képzési dokumentaciok nyilvantartasba vételéért €s a jogszabalyoknak, eldirasoknak megfeleld
tarolasarol, kezelésérol és felilvizsgdlatardl az altalanos rektorhelyettes gondoskodik. Az eléira-
sok betartasanak feliigyeletéért a rektor felelds.

A képzési dokumentacio kezelését részletesen a 13. fejezet szabalyozza.
16.4 Kulsé dokumentumok kezelése

A Foiskola gondoskodik arrél, hogy tevékenysége soran kizardlag a hatalyos jogszabalyok, ren-
deletek ¢és szabvanyok, valamint a partnerek eldirasai alapjan torténjen a munkavégzes, a képzes
folyamatai felellenek meg az azokban megfogalmazott kovetelményeknek, eldirasoknak.

16.4.1 Szabvanyok

A gazdasagi igazgatd gondoskodik a tevékenységhez kotddd szabvanyok szikség szerinti beszer-
7¢sérol. Az ranyitdsi rendszerhez kotddo szabvanyok meghatdrozasaért a mindségiranyitasi ve-
zetd felelds. A beszerzett szabvanyokat a mmOségiranyitasi vezetonek nyilvantartdsba kell vennie,
az Allapotjelzd lapra fel kell vezetnie, és az irattarban kell elhelyeznie. Az irattarban elhelye zett
dokumentumok, igy a szabvanyok hozzaférési modjat is az Iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

Szabvany visszavonasa esetén gy a nyilvantartasban, mint a szabvanyon feltinéen meg kell je-
16lni a visszavont allapotot. A szabvanyon a visszavont allapot jelolése a nyomtatott oldalak felsé
sz€lére hizott piros csikkal, vagy egyéb, az olvashatosagot nem zavard egyértelmii modon tortén-
het. Ha egy szabvany szamitogépes allomanyként érhetd 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 mindségirdnyitdsi vezetd készittethet megfeleld, al-
tala fordittatott €s hitelesitett kivonatot. Az ilyen kivonat felhasznalasa Ujabb feladathoz csak az
érvényesség eldzetes ellendrzése ¢és a kivonat Gjboli hitelesitése utdn megengedett. A szabvanyok
érvényességének feliilvizsgalatat minden v felhasznalas elott el kell végezni.

Megengedett egyes szabvanyok sziikséges oldalaird] készitett érvényes masolat hasznalata is'2. Az
ilyen oldalakat vagy a masolat készitdje (pl. az MSZT), vagy a mindségirdnyitdsi vezetd érvénye-
siti. A masolatokat 0j feladathoz csak az érvényesség igazolt felilvizsgalata alapjan szabad fel-
hasznalni.

11 Rendszerint az adott szabvanytkiado testiilet honlapjan (pl. www.mszt.hu.) keresztiil.
12 Az ilyen masolatok készitése soran be kell tartani a szabvany jogdij-tulajdonosanak az eléirasait.
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16.4.2 Jogszabalyok

A Foiskolanal alkalmazandd jogszabalyok meghatdrozasaért a rektor és helyettesei felelosek, és
gondoskodniuk kell arrdl, hogy azok jegyzéke az Allapotjelzd lapon megtalalhatd legyen. A jegy-
Z€k szerinti jogszabalyok valtozasdnak figyeléséért, Uj, a FOiskolara érvényes elirasokat tartal-
mazd jogszabaly meghatdrozasaért a mindségiranyitasi vezetd felelés. Az egyes feladatok teljesi-
téséért felelos munkatarsak gondoskodnak arrdl, hogy az wranyitasuk ala tartozd feladatra vonat-
kozo jogszabalyokat meghatdrozzak, beleértve az esetleges helyi (6nkormanyzati) eléfrasokat is.
A Foiskola tevékenységét érintd jogszabalyokrdl, azok valtozasarol tijékoztatniuk kell a rektort, a
mindségiranyitasi vezetdt €s a munkatarsaikat. A jegyzékbe ezeket a jogszabalyokat is be kell ve-
zetni. A Foiskolan a jogszabalyok érvényes valtozatanak szovegét az interneten keresztiil, a kor-
manyzati portalon® lehet elérni.

16.4.3 Egyeb elbirasok

A Foiskola az egyéb forrasbol szarmazd, a munkavégzéshez szikséges dokumentumokat atadas-
atvételi eljarassal, postan, vagy e-mail-en keresztiil veszi at'*. A rektor és/vagy a feladatok teljesi-
téséért felelds munkatars gondoskodik az ilyen dokumentumok jegyzékbe vételérdl és megdrzésé-
rol.

16.5 Feljegyzések
A Foiskola a dokumentalt informaciok megdrzésének ¢és kezelésének (feliegyzések) szabalyoza-
sara bevezette az Iratkezelési Szabdlyzatot.
A feliegyzések megbrzési szabalyait az Irattari terv hatdrozza meg.
16.6 Tamogaté dokumentumok
e ESG 2015
e Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
e Szakdolgozat készitési szabalyzat

e [ratkezelési Szabalyzat
o Allapotjelzé lap

13 http://www.njt.hu
14 Bizonyos dokumentumok az internetrdl is letdlthetdk (pl. biztonsagi adatlapok, Tlizvédelmi miiszaki iranyelvek,
kezelési utasitasok,stb.).
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