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A szabalyozasi korbe bevont dokumentumokat az Allapotjelzé lap sorolja fel, az egyes dokumen-

tumok érvényessége is abbdl ellendrizhetd. Az ESG 2015 standardokkal kapcsolatos keresztmu-
tato a 11. fejezetben talalhato.
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A Foiskola bemutatasa

Altalanos ismerteté

A Tomori Pal Féiskola a nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban
Nftv.) 4.§ (1) d) pontja és (1a) bekezdése szerinti felsdoktatdsi intézmény, fenntartéja a TPF Fel-
sOoktatasi és Szolgaltato Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (tovabbiakban:
Fenntart6).

A Foiskola f6 képzési profilja az intézmény alapitasatdl kezdve véltozatlanul a gazdasagtudoma-
nyok, a bolcsészettudomanyok és a tarsadalomtudomanyok teriilete.

A Foiskola budapesti és kecskeméti campusan folytatja oktatasi, kutatasi tevékenységét. Az intéz-
mény nyilvantartasba vett felsOoktatasi szakképzési, alapképzési és szakirdnyu tovabbképzési
szakjait a FIR graf tartalmazza. A Fdiskola keretein beliil miikddik a Polanyi Karoly Szakkollé-
gium.

A Foiskola a Kiildetésnyilatkozatban megfogalmazott értékek mentén tervezi €s szervezi oktatasi és
kutatési tevékenységét.

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

Adoészam: 18365830-2-43

Bankszamlaszam: OTP 11732040-20043128

Statisztikai szamjel: 18365830-8030-599-03

A Foiskola fenntartoja: ~ TPF Fels6oktatasi és Szolgaltatdé Kozhasznii Nonprofit Kor-
latolt Felelosségli Tarsasag.

» cime: 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21.
» cégjegyzékszama: 01-09-285702 (Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsaga)
» adoszama: 21839492-1-03.

A Foiskolat a Magyar Akkreditacios Bizottsdg 2003. december 5-én akkreditadlta MAB
2003/9/VII/2. sz. hatarozataval. Az Orszaggytlés 2004. janius 14-1 iilésnapjan dontott a Tomori
Pal Foiskola allami elismerésérdl (1asd: 2004. évi LX. tv.). A Fenntarté az Alapité Okiratot 2004.
Junius 22-¢én adta ki. Az akkreditacid legutobbi megujitasara 2023-ban kertilt sor. A MAB Testiilet
2023/6/X. szam hatarozataval 2027. marcius 31-ig akkreditalta az intézményt.

E-mail cimek:

...@tptk.hu (séma: vezeteknev.keresztnev@tpfk.hu).
Felvételi & tanulmanyi ligyek: Tanulmanyi@tptk.hu,

Budapest: (+36) 1 362-1551,
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Képzések

A lehetséges képzési formakat az Alapito okirat és a Foiskola honlapja tartalmazza. A varhato
(inditani szdndékozott) képzéseket az aktudlis felvételi tdjékoztatoban hirdeti meg a Fdiskola.
Egyes képzési formakrol a Foiskola tajékoztatokat ad ki.

Szervezeti felépités

A Fdiskola szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I-11. hatarozza meg, €s az
Organogram mutatja be.
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1 Ervényesség
1.1 Altalanos rendelkezések

Ez a kézikdonyv meghatarozza a Tomori Pal Féiskola (a tovabbiakban Féiskola) mindségiranyitasi
rendszerét, beleértve a kapcsolddo elemeket is. Ennek megfeleléen ez a kézikonyv a kapcsolddod
dokumentumokkal egyiitt a Fdiskola Mindségbiztositasi szabalyzata is.

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

A kézikonyv hatalya a Foiskola alabbi telephelyeire és tevékenységeire terjed ki:
» 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21.,
> 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.,
» a felsorolt helyszineken folytatott féiskolai oktatas, képzés.

A kézikonyv alkalmazasa a Szenatus részérdl torténd elfogadasat kovetden a szabalyozasi korbe
bevont tevékenységet végzokre nézve kotelezd.

A kézikonyv az MSZ EN ISO 9001:2015 (tovabbiakban: ISO 9001) szabvany, az ESG 2015 (Az
Europai FelsOoktatasi Térség mindségbiztositdsanak standardjai és iranyelvei), a nemzeti felsGok-
tatasrol szold 2011. évi CCIV torvény, valamint a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti
felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
foglaltakon alapul.

1.2 Nem alkalmazhat6 kovetelmények

A Fdiskola nem hatirozott meg nem alkalmazhaté kdvetelményt.

2 Rendelkezo hivatkozasok

A Mindseégiranyitasi kézikonyv eldirasait az MSZ EN ISO 9001 szabvany és az ESG 2015 figye-
lembevételével kell alkalmazni.

2.1 Szervezet

A Fdiskola szervezetét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I-11. irja le, ami rendelkezik az egyes
szervezeti egységek feladatairol, helyérdl, a szervezeti egységek vezetdinek €s munkatarsainak
jogkoreirdl és feladatairol.

A Foiskola szervezeti felépitését az 1. abra mutatja be.
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1. abra: a Foiskola szervezeti felépitése
2.2 Intézményi stratégia

A Fdiskola a nemzeti felsdoktatasrol szolo torvényben foglaltak és az agazati utmutatasok, agazati
stratégiak alapjan dolgozza ki intézményi stratégiajat, melynek kidolgozasaért a Rektor felel, azt
a Szenatus fogadja el. Ebben meg kell hatarozni a tervezési iddszakban kitliz6tt intézményi célo-
kat, a célokhoz eszkozoket és indikatorokat kell rendelni. A stratégianak tdmogatnia kell a Fois-
kola Kiildetésnyilatkozataban foglaltakat és mindségpolitikajat.

2.3 Kiildetésnyilatkozat

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

24 Minéségpolitika

A Szenatus az 5.2.1 pont szerint meghatarozta a mindségpolitikajat, és azt kiilon dokumentumban,
Mindségpolitikai nyilatkozat cimmel tette kozzé.

3 Meghatarozasok

A Féiskola az iranyitasi rendszer szakkifejezéseit altalaban az MSZ EN ISO 9001-gyel megegyezd
értelemben hasznalja. Egyes szakmai kifejezések szilikség szerinti meghatarozasa eljarasleirasok-
ban torténik.
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A dokumentumokban megengedett a nemmegfeleloség helyett az eltérés hasznalata.

A szabvanyokban a ,,dokumentalt informaciot kell fenntartani” eldirasokat a Fdiskola kézikonyv-
ként, eljarasleirasként, utasitasként, szabalyzatként, valamint a hatésagok altal meghatarozott el6-
irasként valdsitja meg.

A szabvanyokban a ,,dokumentalt informdaciot kell megorizni” eldirdsok esetén a kézikonyvben és
a kapcsolodo eljarasleirasokban feljegyzésekrol, és azok megorzésérdl rendelkeznek a Foiskola
szabalyozasai.

3.1 Minéségbiztositas

Az ESG 2015-ben a mindségbiztositds meghatarozasa: ,,E dokumentumban a mindségbiztositas
kifejezéssel irjuk le a folyamatos javitsi ciklus soran végzett minden tevékenységet (biztositasi
¢s javito célzath tevékenységek).”

Az MSZ EN ISO 9001-ben a mindségbiztositas meghatarozasa: ,,A mindségiranyitasnak az a ré-
sze, amely a bizalom megteremtésére 6sszpontosit azirant, hogy a mindségkovetelmények telje-
stilni fognak.” Az ISO-rendszerben egyértelmi a fejlesztés €s a javitds megkiilonboztetése.

3.2 Javitas és fejlesztés

Az ESG 2015 széhasznalata eltéré az ISO szabvanyok szoéhasznalatatdl, ami a Hatokor és fogal-
mak cimii részbdl is kiderdl (pl.: ,,A mindségbiztositds tehat szorosan dsszefiigg a mindség javita-
saval.”). Az ESG 2015 a ,javitas” kifejezést hasznalja az észlelt hidnyossagok felszdmolésara,
valamint a fejlesztési tevékenységre is. A ,,jobbitds” annak a fogalma, hogy ,.hogyan lehetne javi-
tani azon, amit végeznek”. Mivel ez az ISO szerint magaban hordozza az eltérést, ligyelni kell a
kiilonbségre.

Az ISO 9001 szabvanyban a két fogalom jelentése jobban elkiiloniil:
,Fejlesztés: tevékenység a teljesitmény novelésére.” Ez felel meg talan az ESG ,,jobbités”
fogalmanak, bar az ISO 9001 szabvany szerinti helyesbitd tevékenység €s a megeldzo te-
vékenység! is beleértheté (a nemmegfeleldség és a helyesbitd tevékenység az ESG 2015-
ben nem szerepel).
,»Javitas: tevékenység egy nem megfeleld terméken vagy szolgaltatdson, hogy azt elfogad-
hatova tegyek a szandék szerinti hasznalatra.”

Az eltérd szohasznalat feloldasa érdekében a szabalyozasokban az ISO szerinti értelmezést hasz-
naljuk, mivel a fogalomrendszer teljessége ezt kivanja meg. Ahol ez zavart jelentene, ott kiilon
gondoskodunk az egyértelmiiségrol.

33 Vevo

A Foéiskola szabalyozasdban a vevd az oktatasban, képzésben kozvetleniil részesiild hallgato.
4 A Foiskola kornyezete (ESG 1.5, 1.6)

4.1 A Fdiskola és kornyezetének megértése

A Foéiskola azon kiilsé tényezdi, melyeket figyelembe kell venni:

az éppen aktudlis jogszabalyi kdrnyezet, beleértve a helyi rendeleteket is,

az akkreditalasi eljardsok menete,

a képzéssel érintett kdrnyezet, beleértve a kornyezet- és természetvédelmet is,
az éghajlatvaltozas relevans kérdés-e,

' Az ISO 9001 szabvany nem tartalmazza eldirasként a megelézd tevékenységet, mivel a minéségiranyitasi rendszer
egyik f6 célja, hogy megel6z6 eszkozként mitkodjon.
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e aképzéssel érintett kornyezet tulajdonviszonyai,

e aképzéssel érintett lakohelyi kdrnyezet, figyelembe véve az adott teriilet infrastruk-
tarajat és kozlekedési viszonyait is,

e az ¢rintett teriileten 1évé barmilyen korabbi kivitelezések eltakart elemeire vonat-
kozé informaciok megbizhatosaga,

e aképzés helyszinein elérhetd, bevonni szant kiils6 forrasok igénybevételének lehe-
tosége.

A Fdiskola vezetdsége megvizsgalta tevékenységét, €s a tevékenységével kapcsolatos lehetséges
hatasokat abbdl a szempontbol, hogy a klimavaltozasra ezek hatassal lehetnek-e, illetve, hogy a
klimavaltozas hatassal lehet-e a Féiskola tevékenységére. A feliilvizsgalat alapjan megallapitottuk,
hogy a féiskolai képzés szempontjabol a klimavaltozas jelenleg a képzési koriilményekre lehet
kihatassal. Rendkiviili hdmérsékleti hatdsok esetén a Rektor és a gazdasagi igazgatd gondoskodik
arrol, hogy szervezési és/vagy miiszaki megoldasokkal gondoskodjanak a képzés folyamatossaga-
1612. A Féiskola vezetdsége figyelemmel kiséri a tarsadalmi mozgasokat, kiilonds tekintettel a kli-
mavaltozas miatti tomeges vandorlasokra, €s sziikség esetén megfeleld intézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy a Fdiskola tevékenysége ne keriiljon veszélybe.

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

A Fdiskola olyan belsd tényez6i, melyekkel rendszerint szdmolni kell:

e eszkozellatottsag és az eszk6zok allapota,

e arendelkezésre 4ll6 munkatarsak 1étszama, képzettsége, jogosultsiga €s egészségi
allapota,

e abels6 kommunikacid lehetdségei, beleértve a képzési helyekkel tartandéo kommu-
nikaciot is,

e aképzési helyszinek kozotti kozlekedés lehetdségei,

e aképzési feladatok teljesitésének lehetdségei,

e az aktudlis pénzforgalmi lehetdségek.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértése

A Foiskola tevékenységével kapcsolatban érdekelt felek, jellemzden
e a felsOoktatds dgazati irdnyitasat végzo szervezetek,

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

e a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacids Bizottsag, €s az altaluk felhatalmazott sze-
mélyek,

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

e az oktatasi és kutatdsi munkaban részt vevd oktatd és nem oktatd munkatirsak (a
munkaviszony jellegétdl fliggetlentil),

e szakmai szervezetek, munkaadok,

e azintézményi mikddéséhez kapcsolodo kiilsd szolgaltatok, beleértve a kozmiiszol-
géltatokat is,

e az intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyeket kiado hatosagok,

2 Szervezési intézkedés lehet pl. online oktatas tartdsa, miiszaki megoldas a képzési helyszinek sziikség szerinti fiitése
vagy hiitése. Ertelemszertien az online oktatasnak is vannak muszaki feltételei.
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e a Foiskola vezetdsége,

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

e a Fdiskola tulajdondban 1év0 ingatlannal valamilyen kapcsolatban allo, vagy bar-
mely torténés kapcsan a Foiskolaval a tulajdonahoz kétédéen kapcesolatba keriilé —
a kornyezetben é16 — lakok,

e nem a Foéiskola tulajdondban 1évé helyszinen végzett képzésnél az érintett tulajdo-
nosok és a képzéssel kozvetleniil vagy kdzvetve érintett személyek,

e a Fdiskola hallgatoinak cselekedetei kapcsan érintett személyek, szervezetek.

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

Az érintett érdekelt feleknek a klimavaltozassal kapcsolatban jelenleg nincsenek olyan kdvetelmé-
nyei, melyek kovetkeztében teenddink lennének. Barmely ilyen igény esetén a Rektort kell tajé-
koztatni, aki felelds a tovabbi intézkedések meghozatalaért.

4.2.1 Partnerek kovetelményei, elvardsai

A Fdiskola vezetdsége a kiilsd dokumentumok atvizsgalasaval és a szakmai szervezetektdl, mun-
kaadoktol érkez6 visszajelzések felhasznalasaval rendszeresen meghatarozza a partneri kovetel-
ményeket €s elvarasokat, és kidolgozza a megvaldsitashoz sziikséges konkrét eldirasokat. A mi-
ndségpolitika tervezett modositasa soran a Fdiskola eldzetesen megvizsgalja a partnerek vélemeé-
nyét is. (ESG 1.1)

A Foiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy munkatarsai a partneri kovetelményeket, elvara-
sokat megértsék és a lehetdségekhez mérten kielégitsek.

4.2.2 Hallgatok kovetelményei, elvardasai

A Fdiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a lehetséges hallgatok részletesen megismerhes-
sék a képzési lehetdségeket, a képzésre jelentkezokkel szemben tdmasztott elvarasokat €s kotele-
zettségeket. A Foiskola vezetdsége minden ésszerii intézkedést meghoz annak érdekében, hogy
e aképzési programok kialakitasa soran a hallgatok véleményét megismerje, ket a prog-
ram kidolgozéasaba bevonja (ESG 1.2),
e a meghirdetett képzésekre jelentkezdkkel szemben a vallalt kotelezettségeknek eleget
tegyen,
o aképzésekben résztvevok teljesitéssel kapcsolatos véleményét megismerije,
e abeérkezd véleményeket értékelje, és annak megfelelden intézkedjen,

e a beérkezd panaszokat korrektiil, a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfe-
leléen kivizsgalja (ESG 1.3).

A Foéiskola vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy munkatarsai a hallgatokkal szemben vallalt ko-
vetelményeket, elvarasokat megértsék és a lehetdségekhez mérten kielégitsék (ESG 1.5, 1.6).

4.3 A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének meghatarozasa

A Foiskola a rendszer érvényességi korét, alkalmazasi teriiletét az 1. fejezetben hatarozta meg.
4.4 A minéségiranyitasi rendszer és folyamatai

A Féiskola MSZ EN ISO 9001 szabvany szerinti mindségiranyitasi rendszert miikodtet, és a val-

tozasokat is kovetve folyamatosan fejleszti azt. Az intézmény mindségirdnyitasi rendszerének
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évenkénti feliilvizsgalatat a Rektornak a belsd audit mellett fiiggetlen, akkreditalt tantisito szerve-
zet bevonasaval is biztositania kell.

A Foiskola az ESG 2015 eldirasainak teljesitésére irdnyuld szabélyokat beépitette a dokumenta-
cios rendszerbe. A Fdiskola a képzési, oktatasi tevékenységét akkreditalt képzésként kivanja vé-
gezni, ennek érdekében a Rektor gondoskodik az akkreditalasrol, és az akkreditalasok fenntarta-
sarol. A Mindségbiztositasi bizottsdg gondoskodik arrdl, hogy a szabalyok a Féiskola munkatarsai
¢s hallgatoi részére ismertek és elérhetk legyenek. A Mindségbiztositasi bizottsag gondoskodik
arrdl, hogy a rendszer mitkodése folyamatos legyen, ¢és az akkreditacids eljarasokhoz sziikséges
dokumentumok kell6 idében elkésziiljenek. A mindségiranyitasi vezetdé gondoskodik a meghata-
rozott szabalyok tudatos, elkotelezett alkalmazasahoz sziikséges képzésekrol.

Az egyes tevékenységek attekinthetd, szamonkérhetd végzése érdekében a Fdiskola szabalyzato-
kat dolgozott ki. A szabalyzatokat a Féiskola minden érintett munkatarsa és hallgatdja szdmara
elérhetéen kozzéteszi (ESG 1.4). A Fodiskola meghatarozta a figyelembe veendd jogszabalyokat,
beleértve azokat a jogszabalyokat is, amelyeket a képzésre vonatkozo jogszabalyokon tulmenden
(pl. tiz-, munka-, egészségvédelem) figyelembe kell vennie.

A folyamatok miikodését belsd és kiilsd dokumentumok szabalyozzék. A mindségiranyitasi rend-
szer folyamatait leir6 dokumentumok ¢és a Fdiskola szabalyzatai a mindségiranyitasi rendszer ré-
szel.

A folyamatok kapcsolatat a 12. fejezet mutatja be.

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

5 Vezetéi szerepvallalas
5.1 Vezetdi szerepvallalas és elkotelezettség
5.1.1 Altaldnos eldirdsok

A Rektor tigyel arra, hogy a Féiskola munkatarsai rendelkezzenek a feladatok ellatasdhoz sziikse-
ges képzettségekkel és jogosultsagokkal. A munkatarsak altal viselt feleldsség mellett a vezetdk
feleldsek a személyzet iranyitdsan keresztiil a munkatarsak tevékenységéért is, de ez a feleldsség
senkit nem ment fel a gondos és elkdtelezett munkavégzés alol (ESG 1.5, 1.6).

A vezetOség a munkatarsak bevonasaval épitette ki a mindségiranyitasi rendszert.
5.1.2 Hallgatokozpontusag

A Foiskola vevoi a képzésre felvételt nyert hallgatok. A beiskolazas, tervezés €s a kiils forrasok
igénybevétele a hallgatok érdekeinek szem el6tt tartasaval torténik (lasd a 8.2 és a 8.4 pontot is).
A munkatarsak kivalasztasa soran a vezetdség kiemelt figyelmet fordit arra, hogy munkatarsai
magas szinvonalon végezzek el a rajuk bizott feladatot (ESG 1.5, 1.6).

52  Politika (ESG 1.1)

A Foiskola folyamatai a mindségiranyitasi rendszer keretében szabalyozottak. A vezetdség altal
kidolgozott stratégiai célrendszer megvaldsitdsdhoz figyelembe vett kovetelmények: a hatdlyos
felsdoktatasi térvény, az eurdpai felsdoktatasi térség elvarasai szerinti ESG standardok és a part-
nerek elvarasainak valo megfelelés. A tobbféle kovetelmény szempontjai szerinti miikddési felté-
telrendszert az MSZ EN ISO 9001 szabvanynak megfelel6 mindségiranyitasi rendszer szabalyo-
zasa integralja (lasd a 11. fejezetet).

A politika figyelembevétele, szem el6tt tartasa €s sziikség szerinti modositasa a rendszeres adat-
gyljtési renden, illetve az intézmény tudatos €s rendszeres onértékelésén alapul.
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5.2.1 A Fdoiskola mindségpolitikdajanak kialakitasa

crer

detésnyilatkozatot a Féiskola kiilon dokumentumban hozta nyilvanossagra.

A Féiskola az intézmény minéségpolitikajat® kiilon dokumentumban, Mindségpolitikai nyilatko-
zatként hozta nyilvanossagra. A Foiskola vezetdsége elkotelezett az Alapito okiratban foglalt te-
vékenységek mindségalapu folyamatos fejlesztése mellett.

5.2.2 A Fdéiskola minéségpolitikajanak kommunikdldsa

A Rektor felelds a céloknak a szabvany kdvetelményeinek megfelelé meghatarozasaért, és a szer-
vezeten beliili kommunikalasaért. A Foiskola a honlapjan k6zzé teszi a mindségpolitika dokumen-
tumat, és kiilon kérésre az érdekelt felek rendelkezésére bocsatja.

53 Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok

A Foiskola szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat I-11. és az Organogram mu-
tatja be. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo feleldsségeket és hataskoroket a Szervezeti és Mii-
kodesi Szabalyzat I11. 1ogziti. A Szervezeti és Miikédesi Szabalyzat I11. kdtetében nem meghataro-
zott munkakorokre munkakori leirast kell késziteni.

A Rektor biztositja a feleldsségek és hataskorok kijelolését a 1ényeges szerepekre, ezek kommu-
nikalasat és megértését a szervezeten beliil. Az egyes — nem kozvetleniil képzési — feladatok vég-
zésére, iranyitasara a Rektor bizza meg a felelds vezetdt, aki a kdvetelményeknek és elvarasoknak
megfelelden iranyitja a munkékat. (ESG 1.5, 1.6).

A Rektor felelds a Foiskola mindségiranyitasi rendszerének fenntartasaért. A Rektor felelds azért,
hogy vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott, kotelezéen végzendd szaktevékenységek ellata-
sara megfeleld jogosultsaggal rendelkezd kiilsd felet vonjanak be.

A Szenatus Mindségbiztositasi bizottsagot hozott Iétre annak érdekében, hogy a kdvetelmények
teljesitése, a rendszer fejlesztése szabalyozott legyen. A Mindségbiztositasi bizottsag feladatait,
tagjait és az iiléseze€s rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I-11. kotete tartalmazza.

A Rektor és az oktatasi rektorhelyettes felelds az intézményi akkreditacid folyamatanak kezelésé-
ért. A Mindségbiztositasi bizottsag egyiittmiikodik az akkreditacio elokészitésében, a benyujtandd
dokumentumok elkészitésében.

A Rektor felelds azért, hogy az intézményi akkreditacids eljarast Gigy litemezzek, hogy az az akk-
reditacio folytonossagat ne veszélyeztesse (ESG 1.10).

6 Tervezés
6.1 A kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatos tevékenységek
6.1.1 Kockazatok és lehetoségek

A Foiskola megvizsgalta a folyamataiban rejlé kockazatokat és lehetdségeket. A vizsgalat ered-
ményét a Kockdzatértékelés tartalmazza. A vezetOségi atvizsgalasok soran, valamint jelentds val-
tozas vagy 1j kockazati elem megjelenésekor a kockazatokat feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgéla-
tok soran értékelni kell a kockazattal kapcsolatos tevékenységek eredményességét is. A kockaza-
tok elemzésében vegyenek részt a teljesitésben érintett munkatarsak, és torekedni kell a hallgatéi
vélemények megismerésére is.

3 Bz egytttal a mindségiranyitasi rendszer mindségpolitikaja is.
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A munkavédelmi kockazatok értékelése a jogszabalyokkal 6sszhangban megtorténik, az értékelést
munkavédelmi és munkaegészségiigyi szaktevékenységre jogosult megbizottak végzik.

A Foiskola megvizsgélja a lehetséges vészhelyzeteket, és azokkal kapcsolatban meghatarozza a
sziikséges intézkedéseket. A vizsgalat eredményét €s az intézkedéseket a Tiizriado terv és a Rend-
kiviili helyzetek szabalyzata tartalmazza.

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

6.2 A minéségcélok és az elérésiik megtervezése

A Fdiskola a szabalyozasi korbe bevont tevékenységre kidolgozza a mindségcélokat. A célokat
ugy hatdrozza meg, hogy azok teljesitése mérhetd legyen. A Rektor gondoskodik arrdl, hogy a
mindségcélok dsszhangban legyenek a mindségpolitikdval, a jogszabdalyi eldirasokkal, a MAB ko-
vetelményeivel, a kiilso €s belso érintettek igényeivel és elvardsaival, a mindségiranyitasi rendszer
fejlesztésének lehetdségeivel.

A Foiskolan a mindségcélok meghatarozasaért és jovahagyasaért a Rektor a felelos.

A Rektor felelds tovabba azért, hogy elkésziiljon a kutatasi-fejlesztési-innovacids stratégia, és azt
a Szenatus elé beterjesszék.

A mindségcélokat az elvégzendd feladatnak megfeleléen a munkatarsak részére az egyes teriiletek
vezetdinek ismertetniiik kell.

A mindségcélok megvalosulasi allapotat sziikség szerint, de legalabb az éves vezetOségi atvizsga-
las soran értékelni kell.

6.3 A valtoztatasok tervezése

A Rektor mindségiranyitasi vezetdt biz meg a rendszer megfelelé miikodésének feliigyeletével, a
valtoztatasi igények vizsgalataval. A mindségiranyitasi vezetd jovahagyasa nélkiil a rendszer sza-
balyozasan valtoztatni nem szabad. A mindségiranyitasi vezetd a tervezett valtoztatasokat meg-
el6z6en megvizsgalja:

e avaltoztatdsok céljat és lehetséges kovetkezményeit;

e az iranyitasi rendszer miikodOképességének sértetlensegét;

e az erOforrasok rendelkezésre allasat;

e a feleldsségek és hataskorok esetleges elosztasat vagy ujraelosztasat.

7 Tamogatas
7.1 Eroéforrasok (ESG 1.6)

7.1.1 Altaldnos elGirdsok

A Fdiskola meghatarozta és biztositja az iranyitasi rendszer kialakitdsdhoz, bevezetéséhez, fenn-
tartasahoz és folyamatos fejlesztéséhez sziikséges erdforrasokat. A folyamatos megfelelés és a
vallalt kotelezettségek teljesitése érdekében a Rektor kiilon figyelmet fordit a sziikséges kiils6 for-
rasok meglétére, rendelkezésre allasara (ESG 1.6).

7.1.2  Munkatdarsak

A Foiskola Szenatusa a szervezeti felépités meghatarozasakor meghatarozta a miikodéshez sziik-
séges személyzetet, valamint a személyzetre vonatkozé kovetelményeket. Az egyes feladatkdrok-
hoz tartozé feleldsséget és hataskordket a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 111. és a munkakori
leirasok hatarozzak meg. A tanszékvezetdk jogosultak intézkedést kérni annak érdekében, hogy a
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Foiskola személyi allomanyaval nem megoldhat6 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 és biztositja a Féiskola folyamatainak
miikddéséhez, valamint a megfeleld képzéshez sziikséges infrastrukturat (ESG 1.6).

7.1.4 A folyamatok miikédési kornyezete (ESG 1.6)

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

A mindségiranyitasi vezeto kiséri figyelemmel a jogszabalyok valtozasat, beleértve a munkakor-
nyezetre vonatkozo6 eldirdsokat is, és azok megvaltozasa, valamint 0j eldirasok megjelenése esetén
az érintett munkatarsakat és/vagy a Rektort tdjékoztatja. 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 gazdasagi igazgat6 felelds az oktatés, képzés és az irodai munka elvégzése érdekében sziikséges
eszk6zok rendelkezésre allasaért, nyilvantartasaért és fenntartasaért.

A Fdiskola az egyes eljarasok leirdsdban meghatdrozta a kérnyezet azon emberi és fizikai ténye-
z6it, amelyek a megfeleld képzéshez sziikségesek.

A meglévd Eljarasleirasokban nem meghatarozott kornyezeti feltételeket az egyedi feladatokra
vonatkozo egyedi utasitasban (mindségtervében) kell eldirni. Ezeket a feltételeket az adott feladat
elvégzésének tervezése soran kell meghatarozni. A feltételek meghatarozasaért a Rektor altal meg-
bizott munkatars felelds. A Rektor gondoskodik a feltételek biztositasarol.

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

7.1.5 Megfigyeléshez és méréshez sziikséges erdforrasok

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

A hallgat6éi megfeleldség és teljesitmény ellendrzéséhez hasznalt eszkdzoket a szakfelelds és a
tantargyfelelds hatdrozzak meg ¢és a tantargyleirasokban teszik kozzé.

A képzési folyamat és ezzel Osszefiiggésben a megfeleldség mérése a Magyar FelsGoktatési
Akkreditacids Bizottsag altal jovahagyott képzési program, a képzési és kimeneti kdvetelmények,
valamint a Fdiskola Tanulmanyi és vizsgaszabalyzata és a jelen kézikonyv alapjan torténik (ESG
1.3).

7.1.6  Szervezeti ismeretek

A Fdiskola a folyamatai miikodéséhez, valamint a képzés megfelel0ségéhez sziikséges ismereteket
a rendszer dokumentumaiban irta le, ezenkiviil megdrzi azokat az ismereteket, amelyek az évek
soran halmozodtak fel. A felhalmozott ismeretek atadésa jellemzden szoban torténik, de lehetdség
van korabbi dokumentumok (pl. értékelések, vezetdségi jelentések) atvizsgalasara is.

A Foiskola munkatérsai kozdsen vizsgaljak at a Foiskola el6tt allo feladatokat, valamint felkésziil-
nek a varhato valtozasokra. A Fdiskola szorosan egyiittmiikddik hallgatéival, 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 munkakdri leirdsokban hatarozta meg a sziikséges felkésziiltséget
¢és gyakorlatot azon munkatarsak esetében, akik a feliigyelete alatt olyan munkat végeznek, amely
hatassal van az irdnyitasi rendszer teljesitményére és eredményességére. A meghatarozas soran a
Fdiskola alapul vette a jogszabalyi eléirasokat is. Ilyen eldiras hianyaban a Féiskola céljai hata-
roztak meg a kovetelményeket. A Fdiskola az oktatok szamara az oktatasi tevékenység modszer-
tani hatterét timogato képzési lehetdségeket biztosit.

7.2.1 A munkakori kovetelmények meghatdarozdasa

Az egyes vezet6i feladatokra vonatkozo jogokat és kotelességeket a Szervezeti és Miikodeési sza-
balyzat I-1I-111. tartalmazza. A Foiskolanal a szabdlyozasi korbe bevont tevékenységgel kapcsola-
tos munkakorokre el kell késziteni a munkakori leirdst. A Rektor felelds a munkakori leirdsok
Osszeallitasaért, a Rektor munkakori leirasaért a Fenntartd képviseldje felelés. A munkakori leira-
sokhoz szorosan kapcsolddnak a munkaszerzodések is.

A munkakori leirasokat a Rektor, a Rektor esetében a Fenntart6 képviseldje hagyja jova.
A munkakori leirast igazolhatéan kell a munkakort ellatok rendelkezésére bocsatani.

A munkakori leirdsok és az azokhoz kapcsolddd dokumentumok megdrzését az Iratkezelési sza-
balyzat hatérozza meg.

7.2.2  Munkatarsak értékelése-mindsitése

A Rektor személyesen tligyel arra, hogy a jogosultsaghoz kotott tevékenységeket végzok minden
esetben érvényes jogosultsaggal végezzek a munkajukat, beleértve a kiilsd forrast szolgaltatokat
és munkatarsaikat is.

7.2.2.1 Munkatdrs felvételekor

A munkatarsak alkalmazasakor a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I11. kitetében foglaltak szerint
kell eljarni. Oktatoi alkalmazas esetében a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

7.2.2.2 Ismétlodo értékelés

A munkatérsak folyamatos és rendszeres értékelését/mindsitését a munkakori leirdsok kovetelmé-
nyeinek figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. kotetében meghatarozott fe-
lettes vezetOk készitik el, és a Rektor hagyja jova. A rektorhelyetteseket a Rektor mindsiti. A Rek-
tor mindsitéséért a Szenatus felelds. A mindsités terjedjen ki az egészségi allapot esetleges valto-
zasara is.

A munkakorre vonatkozo kovetelményeket a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 111. tartalmazza.
A mindsitést a személyi adatlapon vagy személyi mindsitd lapon kell dokumentélni.

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

A munkatarsak teljesitményét évenként kell értékelni, oktatok esetében az oktatdi munka hallgatoi
véleményezését (OMHV) is figyelembe kell venni. Az értékelés eredményeként sziikség lehet
egyedi intézkedésre is. Az értékelés eredményét a felettes vezetdknek az értékelt munkatarsakkal
dokumentélt modon kozdlnitik kell. A mindsitést végzoknek a mindsitést igazolhatéoan ismertet-
nitik 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.
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7.2.3 Képzés

A Rektor a személyi mindsitések eredménye, €¢s a munkatarsakra vonatkozo fejlesztési elképzelé-
sek alapjan intézkedik a munkatéarsak alkalmassa tételét €s fejlesztését célzo képzések tervezésérol,
a betervezett képzések feltételeinek sziikség szerinti biztositasarol.

A mindségiranyitasi vezeto a képzés keretén beliil gondoskodik arrol, hogy valamennyi munkatars
a Foiskolan beliili helyzetének megfeleléen ismerje a ra vonatkozo6 kovetelményeket, a Mindség-
politikai nyilatkozatot, tovabba sajat szerepét a tervezett célok elérésében.

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat II1. és a vonatkozd jogszabalyok tartalmazzak a munkatar-
sakra vonatkozo tovabbképzési eldirasokat.

A mindségiranyitasi rendszerre vonatkozo6 oktatdsok megszervezéséért, lebonyolitasaért és annak
igazolasaért a mindségiranyitasi vezetd felelds.

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

Kiilso oktatas esetén a Rektor dontése értelmében az oktatason résztvevonek feljegyzést kell ké-
szitenie a képzésrol. A feljegyzést és a képzés elvégzését igazoldé dokumentumok masolatat a sze-
mélyi dokumentécio mellett kell megorizni.

7.2.3.1 Ellenorzés, a képzés hatékonysdgdanak értékelése

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

A munkakori leirdsok tudomasul vételét az érintett munkatarsakkal igazoltatni kell.

A kovetelmények teljesitését a Fdiskola sajat munkatéarsai esetében a személyi mindsités soran,
kiilsd forras esetében a szallitéi mindsités soran vizsgalja meg.

A Foiskola a személyi mindsitést is alapul véve hatdrozza meg a képzési sziikségletet. A Fdiskola
az 0 munkatarsakat egyebek mellett oktatja az irdnyitasi rendszerrel kapcsolatban, beleértve az
ESG 2015 kovetelményeinek teljesitésére iranyuld szabalyokat is.

A munkakori leirasokat €s a személyi mindsitéseket az [rattari terv eldirasainak megfelelden kell
megorizni.

7.3 Tudatossag

A Fdiskola oktatassal gondoskodik arrol, hogy a feliigyelete alatt munkat végz6 személyek tuda-
taban legyenek a kovetkezOknek:

e a Fdiskola mindségpolitikaja,

e amindségcélok,

e hozzdjarulasuk az irdnyitdsi rendszer eredményességéhez, beleértve a teljesitmény nove-
kedésének elonyeit,

e az ISO 9001 szabvany ¢és az ESG 2015 kdvetelményrendszer kapcsolata,

e akockazatok és azok kezelése,

e az iranyitasi rendszer kovetelményeinek valo meg nem felelés kovetkezményei.

7.4 Kommunikacio

A Féiskola a szabélyozasaiban egyebek mellett meghatarozta a kommunikaciora vonatkozé kove-
telményeket is, melyek biztositjak a Fdiskola kiilonbozd szintjei és funkcidi kozotti megfeleld
kapcsolatot.
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7.4.1 Belso kommunikdcios forumok, eszkozok

7.4.1.1 Szendtus

A Foiskola dontést hozo, €és a dontés végrehajtasat ellendrzé legfobb szerve a Szenatus, amely az
Alapito okiratban és a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével haté-
rozza meg a Fdiskola képzési és kutatasi feladatait, tovabba ellendrzi azok végrehajtasat. A Sze-
natus 0sszetételét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I-11. hatarozza meg.

A Szenatus sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal {ilésezik. Az iilésekrol jegyzokony-
vek késziilnek.

7.4.1.2 Feliigyelobizottsagi iilés
A Foiskola mikodését és gazdalkodasat harom tagu Feliigyeldbizottsag ellendrzi.

Résztvevok: FB tagok, Rektor, fékonyveld, konyvvizsgald, gazdasagi igazgatd, meghivottak.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, a beszamold elkészitését kovetden. Az iilésekrdl jegyzo-
konyvek késziilnek.

7.4.1.3 Vezetoi értekezlet

A Fdiskola vezetdinek operativ értekezlete, a Fdiskola operativ tevékenységének értékelése, kor-
rekciok, intézkedések, beavatkozasok megallapitasa, elrendelése.

Résztvevok: Rektor, rektorhelyettesek, gazdasagi igazgatd, fokonyveld, oktatési, szolgaltato és
funkcionalis szervezeti egységek vezetdi, mindségiranyitasi vezetd, meghivottak.

Gyakorisaga: hetente. Dokumentum: emlékeztetd.

7.4.1.4 Tanszéki értekezlet

Az oktatasi szervezeti egységek szakmai értekezlete, ahol az adott id6szak oktatasi és kutatési
feladatainak megbeszélése, kiosztasa, értékelése torténik.

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

7.4.1.5 Munkatarsi értekezlet

A Rektor t4jékoztatdja az Osszes alkalmazott részére az elért eredményekrdl és az éves tervrol. A
Rektor dontése alapjan ilyen értekezleten részt vehetnek kiilsé munkatarsak is.

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

7.4.1.6 Munkabiztonsagi, tiizvédelmi oktatdsok

A munkatarsak és a hallgatok oktatdsa a vonatkozo szabalyozasokra, illetve azok valtozasaira.
Résztvevok: szakteriileti eléad6, minden munkatars, hallgato.

Gyakorisaga: félévente legalabb egyszer, illetve igény szerint. Dokumentum: oktatasi tematika €s
igazolas.

7.4.1.7 Hallgatéi forum (ESG 1.2, 1.3)
A Féiskola hallgatoinak tajékoztatasa, illetve kéréseik, javaslataik megvitatasa.

Résztvevok: a Foiskola hallgatoi, az intézmény meghivott oktatoi, munkatérsai.
Gyakorisaga: évente legalabb egyszer, illetve igény szerint.

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

Szabalyzatok, Rektori utasitasok, Eljarasleirasok, Jegyzokonyvek, Feljegyzések, Munkakdri leira-
sok, Szabvanyok (ESG 1.4).
Elérhet6ség: bels6 dokumentumtér, honlap, Elndki és Rektori Hivatal, Gazdasagi Hivatal

Felhasznaloi, kezelési utmutatok (eszkdzok, programok)
Elérhetdség: belsé dokumentumtar

Beszamol6 az adott iizleti év eredményérdl, Kozhasznusagi jelentés
Elérhet6ség: Gazdasagi Hivatal + honlapon kotelez6 kozzététel
Hibakezel6 feljegyzések
Elérhetéség: Elnoki és Rektori Hivatal

Az éves vezetdségi atvizsgalas jelentése (ESG 1.4, 1.9)
Elérhetdség: belsd dokumentumtér, Elnéki és Rektori Hivatal

7.4.2  Kiilso6 kommunikdacio

A munkakori leirdsok és az eljaréasleirasok tartalmazzak az egyes munkakorokben a kommunika-
cids jogosultsagot. A kiilonféle engedélyek tartalmazzak a kommunikécios kotelezettségeket, a
jogszabalyok pedig kényszerpalyara terelik egyes kommunikalasok tartalmat és modjat.

A Foiskola minden ésszerli hivatalos ¢€s informalis lehetdséget felhasznal annak érdekében, hogy
partnerei €és lehetséges hallgatoi részére a sziikséges informéciokat megadja, és a foiskolai tevé-
kenység eredményes végzése €s fejlesztése érdekében sziikséges informaciokat megszerezze. A
Fdiskola az altalanos informéciokat a honlapjan elérhetdvé teszi. A Rektor kiilonos figyelmet for-
dit arra, hogy a felvételi tajékoztatohoz leadott informaciok, hirdetési informaciok pontosak legye-
nek, a meghirdetett képzések feltételei hidnytalanul rendelkezésre alljanak (ESG 1.4, 1.8).

A Rektor iigyel arra, hogy a Féiskola folott illetékességgel rendelkezd, hatosagi jogkorrel felruha-
zott szervezetek, intézmények részére az adat- és informacioszolgaltatas a hatalyos jogszabalyok
és/vagy a megkeresésben foglaltak korében teljes korti €s kimeritd legyen.

A Fdiskola székhelye és képzési helyei kozvetlen kozelében lakoktol, illetve egyéb civil szerve-
z0désektol érkezo kérdeéseket, felvetéseket, észrevételeket, bejelentéseket a beérkezé kommunika-
ci6 formajatol fiiggetleniil (személyes, telefon, e-mail, levél, stb.) az informacido mélységének
megfelelden kell kezelni (ESG 1.7).

7.5 Dokumentalt informacio

A Féiskola a szabalyokat meghataroz6 dokumentalt informacidkra vonatkozo szabalyokat részle-
tesen a 16. fejezetben hatarozta meg.

7.5.1 Szabdlyzatok

A Foiskola altal készitett szabalyzatokra vonatkozd formai kdvetelményeket a Szabalyzatok for-
mdatumleirasa cimi dokumentum tartalmazza.

7.5.2  Feljegyzések

A Féiskola a dokumentalt informaciok megdrzésének (feljegyzések) szabalyozasara bevezette az
Iratkezelési szabalyzatot. A feljegyzések megdrzési szabalyait az Irattari terv hatarozza meg.

8 Miikodés (ESG 1.3, 1.5, 1.6)

8.1 Miikodéstervezés és -feliigyelet

A Fdiskola a rendszerbe vont, Alapito okiratban rdgzitett tevékenységeit eljarasleirasokban és sza-
balyzatokban szabalyozta (lasd a 4.4 pontot). A Foiskola vezetdsége a szabalyokat Gigy hatarozta
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meg, hogy a tevékenységekkel kapcsolatos kiilsd és belsé koriilmények tisztazottak legyenek, a
tevékenységekkel ¢és az azokhoz rendelt er6forrasokkal a kivant végeredményt érje el az intéz-
mény. A végrehajtott tevékenységek dokumentéaldsara rendszert alakitott ki a nyomon kdvethetd-
ség biztositasa érdekében.

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 vonatkozo kovetelményeket s elfogadasi feltételeket az akkreditacios dokumentaciok
¢s a szabalyzatok tartalmazzak (ESG 1.3).

A képzéshez sziikséges eréforrasokat az akkreditacios dokumentéciok €s a képzés szabdlyait tar-
talmazo fejezetek (13. fejezet, 14. fejezet, 15. fejezet) hatarozzak meg (ESG 1.6).

A kiils6 forrasok kezelésére vonatkozo6 szabalyokat a 8.4 pont tartalmazza (ESG 1.5).

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

A képzés szabdlyait tartalmaz6 fejezetek (13. fejezet, 14. fejezet, 15. fejezet) részletesen megha-
tarozzak a tevékenység soran elkészitendo feljegyzéseket, az Irattari terv pedig meghatarozza az
Orzés szabalyait.

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

VESZHELYZETI FELKESZULTSEG ES REAGALAS

A Foiskola egy varhato rendkiviili esetre vonatkozdan a helyzettdl fiiggden a Rendkiviili helyzetek
szabalyzata, a Tiizvédelmi szabalyzat vagy a Munkavédelmi szabadlyzat szerint jar el. Azokon a
képzési helyeken, ahol a Foiskola a képzést mas tulajdonaban 1évo épiiletben végzi, az épiilet tu-
lajdonosatdl vagy lizemeltetdjétdl kell beszerezni a megfeleld szabalyokat tartalmazé 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 (mentdk, tlizoltosag, stb.), hatdosagokat és a Rektort. A vészhelyzetrdl legkésObb an-
nak elharitdsa utdn minden esetben t4jékoztatni kell a hallgatokat is.

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

A vészhelyzeti szabalyokat indokolt esetben (a folyamatok, és/vagy a szokasos kornyezet jelentds
valtozasa, stb.) feliil kell vizsgélni. A vészhelyzeti szabdlyokat minden vészhelyzeti esemény utan
feliil kell vizsgélni (vészhelyzeti eseményként kell kezelni azokat a helyzeteket is, amelyekben a
vészhelyzet elkeriilése szerencsének, vagy kiilsé beavatkozasnak volt koszonhetd).

PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK (ESG 1.2)

A Féiskola legfontosabb partnerei a hallgatok. A partnerekkel kapcsolatos folyamatok meghata-
rozo elemei az alabbiak:

e apartnerek képzéssel kapcsolatos kovetelményeinek meghatarozésa,

e azigények alapjan képzési-oktatasi kinalat kialakitasa,

e megallapodas a szolgaltatast igénybe venni kivanokkal,

4 Ilyen lehet: egyedi programok, rendezvények lebonyolitésa, kiilsé partner részérdl felmeriild (elére nem tervezhetd)
igény teljesitése, stb.
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e folyamatos kapcsolat a szolgaltatast igénybe vevokkel,
e aszolgaltatas fogadasanak és eredményességének folyamatos értékelése,
e a sziikséges visszacsatolasok elvégzése.

8.2.1 Kapcsolattartas a hallgatokkal és az érdekelt felekkel

A Fdiskola képzésére vonatkozo altalanos, valamint az egyes konkrét esetekkel kapcsolatos spe-
cifikélt informaciok adasara a Rektor és az illetékes helyettese, valamint az illetékes tanszékvezetd
jogosult.

A képzéssel kapcsolatban felmeriild informacidk adasara, valamint az ezekkel 6sszefiiggd kapcso-
lattartasra a Tanulmanyi Hivatal munkatarsai jogosultak.

A hallgatoi panaszok kezelésének szabalyait a Szervezeti és Miikédési szabalyzat 1IV. kotete és a
Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza (ESG 1.3).

A képzéssel kapcsolatos reklamaciokrol az oktatasi rektorhelyettest is tdjékoztatni kell.

A képzéssel és a Féiskola tevékenységével kapcsolatos hallgatoi visszajelzésekrdl a Rektort tajé-
koztatni kell.

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

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

e apartnerek szolgaltatassal kapcsolatos kdvetelményeit,

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

e a szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos kotelezettségeket, beleértve a szabalyozaso-
kat és a torvényi eldirasokat is,

e a Fdiskola altal meghatarozott kovetelményeket.

A partnerek képviseldivel folytatott targyalasok elokészitéséért az oktatasi rektorhelyettes felelds,
akinek sziikség szerint gondoskodnia kell arrél, hogy a varhatéan érintett munkatarsak jelen le-
gyenek, vagy elérhetdségiik a targyalasok folyaman biztositott legyen. A személyes targyaldsok
soran torekedni kell a szolgaltatas felhasznalasara vonatkozo informaciok megszerzésére, és fi-
gyelembe kell venni azokat a kovetelmények meghatarozasanal.

A Fdiskola a mar végzett hallgatok korében évente felmérést végez, illetve résziikre tdjékoztatast
nyujt a posztgradudlis képzési lehetdségekrol, és kiillonbozd forumokat biztosit szamukra talalko-
zasra, tapasztalatcserére, a személyes kapcsolatok kialakitasara és elmélyitésére. A kérddives fel-
mérés eredményeirdl a Mindségbiztositasi bizottsag jelentést készit. (ESG 1.8).

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

A képzéssel kapcsolatos kovetelményeket — beleértve az akkreditacios dokumentumokat, valamint
barmely kivant vagy kért valtoztatast is —a Fdiskola azel6tt atvizsgalja, miel6tt a hallgatok szamara
elkotelezné magat, annak biztositasa érdekében, hogy:
e az azonositott hallgatéi elvarasok a megvalodsitasban résztvevok szamadra vilagosan meg-
hatarozottak legyenek;
e ha a képzés kovetelményei eltérnek a kordbban meghatarozottaktol, mint ami a meghir-
detésben szerepelt, akkor azokra a sziikséges valaszt kidolgozzék;
e megallapitsak, hogy a Fdiskola rendelkezik-e a megfeleld képességgel a képzésre vonat-
kozo kovetelmények kielégitésére, figyelembe véve a bevonhato kiilsé forras lehetdségeit
is.
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A képzéssel kapcsolatos kovetelmények atvizsgalasaért az oktatasi rektorhelyettes felelds. O fele-
18s azért is, hogy az elbiralashoz sziikséges informaciok rendelkezésre alljanak.

A Foiskolat bemutatd ismertetd €s a tanulmanyi tajékoztatd, tovabba képzési tajékoztatok dssze-
allitasaért az oktatasi rektorhelyettes felelOs, beleértve a Foiskolarol az interneten kdzzétett infor-
macidkat €s a megjelenités modjat is. A Foiskolat bemutatd ismertetk tartalmat a Rektor hagyja

crer

A beiskolazasi tajékoztatoban kozzétételre szant informacid 0sszeallitasaért az oktatési rektorhe-
lyettes felelds. O felelds azért is, hogy a tajékoztatd idoben rendelkezésre alljon.

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

A Fdiskolai képzésre vonatkozo altalanos informacidkat a Féiskola barmely munkatarsa jogosult
terjeszteni.

Beiratkozaskor a hallgatok megkapjak a tanulmanyi és képzési tajékoztatot.
A Foiskolai oktatéast igénybe venni kivanokkal kapcsolatos feladatokat a Tanulmanyi Hivatal (TH)
iranyitja. A hallgatok tanulmanyi és vizsgaiigyeit, a felvételi vizsgak €s a beiratkozas lebonyolita-
sat, valamint a Fdiskola oktatési lehetdségeinek meghirdetését a szabalyzatokban eldirt moédon a
TH intézi, illetve végzi.
8.2.4 A képzésre vonatkozo kovetelmények megvaltozdsa

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

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

e azUj képzések tervezésére és inditasara (lasd a 13. fejezetet) (ESG 1.2),
e aképzés folyamatara (lasd a 14. fejezetet) (ESG 1.3),
e aképzési folyamat ellendrzésére (lasd a 15. fejezetet) (ESG 1.3).

A folyamatok magukban foglaljdk az 0 szakok, szakiranyok inditasat, a szakok, szakiranyok fej-

crer

A folyamatok leirasai rogzitik a teljesitendd tartalmi és formai kdvetelményeket és azokat az 4t-
vizsgalasi pontokat, amiken a Foiskola dontéshozésra jogosult munkatarsai €s testiiletei igazoljak
a tervezés ¢€s fejlesztés kimend adatait.

A tervezés soran keletkez0 feljegyzéseket az Irattari terv eldirasai szerint kell megdrizni.
8.3.2 A képzési programok valtoztatisa

A képzési programok megvaltoztatasa vagy modositasa csak felhatalmazott személy vagy testiilet
jovahagyasaval torténhet, és ezekrdl a beillesztést megelézden feljegyzést kell késziteni.

A Fdiskola meghatarozza a valtoztatasok hatasat az alabbiakra:

a tervezeés elemei kozotti kdlcsonhatas,

a képzési dokumentécio elemei kozotti kdlesonhatas,
a mas képzések kezelése,

a tervezési kimenetek valamennyi része ujraigazolasdhoz vagy ujraérvényesitése-
hez kapcsolodo sziikségletek.
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A valtoztatasok atvizsgalasdnak eredményérol és a sziikséges kovetd tevékenységekrdl feljegyzé-
sek késziilnek.

8.4 A Kkiilsé6 forrasbol biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok feliigye-
lete

8.4.1 Altalinos elGirdsok

A Fdiskola annak figyelembevételével értékeli és valasztja ki a kiilsé forrast szolgaltatokat (a to-
vabbiakban: szallitok), hogy azok mennyire képesek olyan terméket/szolgaltatast szallitani, amely
Osszhangban van a Féiskola kovetelményeivel. A beszerzett termékek és szolgaltatdsok kore ki-
terjed az oktatasi tevékenységre, a képzési folyamatokhoz kapcsolodoé kiilsé forrasokra, a targyi
eszk6zok beszerzésére €s az infrastruktira kialakitasara és fejlesztésére.

84.1.1 Szallitok mindsitése

A mindségiranyitdsi vezetd a kovetelmények figyelembevételével meghatarozza azokat a termé-
keket/szolgaltatasokat, amelyek szallitoit értékelni és mindsiteni kell. Errdl jegyzéket kell készi-
teni, ami az Allapotjelzé lap nevii alloméany része. Kiilsé forras szallitéit minden esetben csak
megfelel6 eredményli elézetes értékelés alapjan szabad igénybe venni. Az oktatasi rektorhelyettes
a gazdasagi igazgatoval kozdsen mindsiti a szallitokat.

Az értékeléshez az adatokat a termék/szolgaltatas felhasznaldja, a szakteriilet vezetdje szolgaltatja.
A megadott adatok alapjan a szallitok mindsitését tartalmazo6 adatallomanyt kell késziteni. Ez az
adatallomany tartalmazza a szallit6 megnevezését, a termék/szolgaltatas megnevezését, a mindsi-
tési szempontokat, az egyes szempontok szerinti értékelést és ezek alapjan egy mindsitési katego-
ridba vald besoroléast. Az adatalloméany ezen tilmenden tartalmaz minden olyan adatot, amely a
szallito elérhetdségével kapcsolatos.

A mindsitésekkel egyiitt késziti el a mindségiranyitasi vezetd az elfogadott Szdllitok jegyzékét. A
jegyzéknek tartalmaznia kell a szallito megnevezését, annak a terméknek a nevét, amelynek szal-
litdsara a szallitot elfogadta a Foiskola, valamint a termék szallitdsara vonatkoz6 mindsitési kate-
goriat. Az elfogadott Szallitok jegyzékét a Rektor hagyja jova. Az elfogadott Szallitok jegyzéke az
Allapotjelzd lap nevii allomany része.

Az elfogadott szallitok jegyzékét modositani kell:
e 1y szallito elfogadésa, vagy
e régi szallito elfogaddsdnak megvaltozasa, visszavonasa.

Régi szallito elfogadasanak visszavonasara elegendd ok lehet, ha:
e a szallit6 a Foiskola altal kezdeményezett helyesbitd intézkedésre vonatkozd kérésnek
nem, vagy nem kielégitden tesz eleget,
e a szallitott nem megfeleld termék sulyos kart okozott a Féiskolanak,
e a szallitonak az adott termék szallitdsara vonatkozo jogosultsaga megsziint,
e a szallitd mindségiranyitasi rendszerének vagy termékének tantsitasat a tantsitd szer-
vezet visszavonta.

Az elfogadott szallitok jegyzékének modositasat a Féiskola minden olyan munkatarsa kezdeme-
nyezheti, aki egy azon szerepld termékkel, szolgaltatassal és/vagy annak szallitojaval kapcsolatban
a médositasra iranyuld javaslatot al4 tudja tdmasztani. A javaslatot Hibakezelo feljegyzésen, vagy
egy erre alkalmas forumon (pl. vezetdi értekezlet) lehet kezdeményezni.

Az elfogadott szallitok jegyzékeét legalabb évente feliil kell vizsgalni annak megallapitasara, hogy
a jegyzék modositasa sziikséges-e. A feliilvizsgalat elvégzéséért és dokumentalasaért a mindség-
iranyitasi vezetd felelds. A feliilvizsgalat eredményét a Mindségbiztositasi bizottsag véleményét
figyelembe véve a Rektor hagyja jova. Valtozatlansag esetén a feliilvizsgélat igazoldsa lehet az
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éves vezetoi atvizsgalas része is. A feliilvizsgalat eredményét az éves vezetdi atvizsgalas soran
értékelni kell.

8.4.1.2 A szallitok értekelési modszerei

A kiértékelésekrodl és az esetleg szlikséges kovetd tevékenységek eredményeirdl feljegyzést kell
késziteni.

A szallitok értékelését és mindsitését lehetdleg a kovetkezd modszerek egyikének alkalmazéasaval
kell végezni:

FELHASZNALOI TAPASZTALATOK ERTEKELESE

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

BEMENETI ELLENORZES TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A szallitok alkalmassaganak vizsgalata a korabbi azonos és/vagy hasonlo teljesitések ellendrzései,
vizsgalati eredményei alapjan.

MAS FELHASZNALO TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A szallitok alkalmassdganak vizsgélata mas felhasznalok részére teljesitett azonos és/vagy hasonld
teljesitések tapasztalatai alapjan.

TERMEKMINTA VIZSGALATA
A szallitok alkalmassaganak vizsgalata termékminta’® vizsgalati eredményei alapjan.

KULSO AUDIT

A szallité alkalmassaganak elOzetes vizsgalata a szallito iranyitasi rendszerének atvizsgéalasaval
torténik, amennyiben van dokumentalt rendszere. A kiilsd audit irdnyitasi rendszer hidnyaban az
alkalmassagot igazol6 dokumentumok vizsgalatara, a helyszini koriilmények és szabalyok — bele-
értve azok betartasat is — vizsgalatara terjed ki. Az eldzetes vizsgalatot — ha ez sziikséges — hely-
szini vizsgalat egészitheti ki. Ha a széllitonak tanusitott rendszere van, akkor kizard ok hianyaban
a tanusito okirat alapjan megfelelonek mindsithetd.

8.4.1.3 A szallitok mindsitési kategoridi

A figyelembe vehet6 szallitokat az ebben a pontban felsoroltak szerint lehet mindsiteni. Az elfo-
gadott szallitok jegyzékén nem szerepld szallitoktol a Rektor engedélyezheti a beszerzést.

Preferalt: A szallité fenntartas nélkiil megfelel a Fdiskola kovetelményeinek. Ilyen beso-
roléast kaphat példaul az a szallitd, akinek tanusitott rendszere, terméke vagy személyi
tanusitvanya van, €s teljesitésével kapcsolatban nem meriilt fel kifogas. A szallitott ter-
méket, teljesitést ltalaban az atvételkor bizonylatszeriien kell ellendrizni, tovabba akkor,
ha a szallitassal kapcsolatban a felhasznalas, teljesités soran kifogas meriil fel. Az okta-
tok teljesitését a Foiskola a féallasu oktatokra vonatkozo eldirasok szerint vizsgalja. Is-
métlddo eltérés esetén a szallitd besorolasat feliil kell vizsgalni.

Elfogadott: A szallité megfelel a Féiskola kdvetelményeinek. Ilyen besorolast kaphat az
a rendszerint jol teljesitd szallitd, akinek nincs tanusitott irdnyitasi rendszere, tantsitott
terméke. A szallitott terméket, teljesitést szliroprobaszeriien kell ellendrizni, tovabba ak-
kor, ha a termékkel, teljesitéssel kapcsolatban kifogas meriil fel. Ismétlodo eltérés esetén
a szallito besorolésat feliil kell vizsgalni.

5 Kiils6 6raado esetén ez jelenthet mas intézménynél torténd oralatogatast, vagy az el6adoé altal készitett jegyzet vizs-
galatat is.
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Nem elfogadott: A szallitdo nem felel meg a Foiskola kovetelményeinek. Ilyen mindsitést
kaphat az a korabbi szallito, aki nem megfeleld teljesitésével sulyos anyagi €s/vagy er-
kolesi kart okozott a Féiskolanak. Ide sorolhatok azok a lehetséges szallitok, akirdl meg-
bizhato forrasbodl szarmazo informacié alapjan egyértelmiien megallapithat6, hogy a ve-
liik vald kapcsolatot kertilni kell.

A ,Nem elfogadott™ a kategoriaba sorolt szallitok foglalkoztatasa csak a Rektor eldzetes irasbeli
engedélyével, megfeleld eredményti egyedi atvizsgalas alapjan megengedett.

8.4.2 A feliigyelet tipusa és mértéke

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

A kiils6 erdforrast szolgaltatok jogosultsagat a tanszékvezetonek és/vagy az oktatasi rektorhelyet-
tesnek eldzetesen meg kell vizsgalnia, kitérve az egyes jogosultsagok érvényességére, ahol az le-
jéarhat. A kiils6é er6forrast szolgaltatokkal megkotendd szerzédéseknek az aldbbiakra értelemsze-
rlien kell kitérnitik:

e anyujtott er6forras, szolgaltatas pontos meghatarozasa,
a fiiggelmi helyzet egyértelmii meghatarozasa,
a teljesitendd feladat pontos leirasa,
a kovetelmények pontos meghatarozasa, beleértve a kotelezéen betartandd szaba-
lyokat (szabalyzatokat) is,
a jogosultsagok, megfeleldségek igazolasi szabalyai,
a hulladékkezelésre vonatkozo megallapodas,
a kornyezet- és munkavédelmi kdvetelmények,
a teljesités szabalyai, az elfogadasi kovetelmények, beleértve a dokumentalast is,
az ellendrzésre, felligyeletre vonatkozo szabalyok,
a teljesités igazoldsanak maddja,
a biztositott jogok, viselendd feleldsségek,
a tevékenység kapcsan okozott kar enyhitésének (megtéritésének) szabalyai.

8.4.3 Informdciok kiilso szolgaltatok részére

A Fdiskola annak figyelembevételével értekeli €s valasztja ki szallitoit, hogy azok mennyire ké-
pesek olyan terméket szallitani, amely dsszhangban van a Fdiskola kovetelményeivel. A kovetel-
ményekrdl a Foiskola tajékoztatast ad a kiilsd szolgaltatok részére.

8.4.3.1 Beszerzési informdaciok

A Foiskola beszerzési tevékenysége két, egymastol markénsan elhatarolhatod csoportra tagozodik:

e atevékenység menetéhez, a miikddés biztositasahoz sziikséges anyagok és szolgal-
tatasok,
e az oktatasi, képzési tevékenység részeként torténd kiilsoé eréforrasok igénybevétele.

8.4.3.1.1 Anvagok és nem oktatoi szolgaltatasok beszerzése

A szervezeti egységek vezetdi a beszerzési igényeket a félév megkezdése elott leadjak a gazdasagi
igazgatonak, aki felelds azok Osszegzéséért, és a beszerzési igények rangsorolasa alapjan javaslat
kidolgozasaért. A javaslat a Pénziigyi terv része. A beszerzési javaslatot a Rektor hagyja jova.

A gazdasagi igazgatd a Foiskola pénziigyi helyzete alapjan egyes beszerzéseket visszatarthat, ez
azonban tisztan pénziigyi megfontolas, és nem jelenti a beszerzési igény barmely mas szempontbodl
torténd megitélését. A szervezeti egység vezetdje a dontés ellen panasszal élhet a Rektornal.
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Az év kozbeni eseti beszerzési igényeket az Elnoki és Rektori Hivatalba kell leadni. Az igényeket
a Rektor hagyja jova, ill. gazdasagi szempontbol a gazdasagi igazgaté ellenjegyzi.

Beszerzés rendszerint csak olyan szallitotol torténhet, aki szerepel az elfogadott szallitok jegyzé-
kén. Az elfogadott szallitok jegyzékén nem szerepld szallitoktol a Rektor engedélyezheti a beszer-
zést. Az engedélyt a Rektor a beszerzési feljegyzésen daitummal €s aldirassal igazolja.

A Foiskola a beszerzéssel kapcsolatos altalanos szabalyokat, a beszerzési jogosultsagokat, a beru-
hazasok, fejlesztések esetére vonatkozo szabalyokat a Gazddlkodasi szabdlyzatban hatarozta meg.

Ahol a Fdiskola sziikségesnek latja az igazolasi tevékenységnek a szallito telephelyén torténd el-
végzését, a beszerzési dokumentacioban hatdrozza meg a termékre és/vagy szolgaltatasra vonat-
kozé megkivant atvételi, igazolasi megallapodasokat és mdodszereket.

8.4.3.1.2 Kiils6 eldéaddk kivalasztasa és megbizasa

A tevékenység végzéséhez bevont kiilsé eléadokat, vendégtanarokat a kézikonyv 7.2 pontjaban
meghatarozottak szerint kell mindsiteni.

A kiils6 eléadok, vendégtanarok teljesitését az illetékes tanszékvezetonek kell vizsgalnia és érté-
kelnie a kézikdnyv 7.2 pontjdban meghatarozottak szerint. Az értékelésrol irdsos dsszefoglalot kell
késziteni, melyet az oktatasi rektorhelyettes hagy jova a Mindségbiztositasi bizottsag és a mino-
ségiranyitasi vezetd, illetve a Rektor tdjékoztatasa mellett (ESG 1.5).

8.5 A képzés és a képzési folyamat szabalyozasa (ESG 1.3)
8.5.1 A képzés szabdlyozasa

A Foiskola a képzési program megvalositasanak szabalyozasara az irdnyitasi rendszer részeként
kidolgozta és bevezette a képzés folyamatanak szabdlyait (lasd a 14. fejezetet) (ESG 1.3).

A mindségiranyitasi rendszer keretében szabalyozott szolgaltatas:
e felséfoku oktatas, képzés,
e kutatas-fejlesztés.

A Foiskola az alabb leirtakon keresztiil tervezi €s szabalyozza a teljesitést (ESG 1.4, 1.6):
e amegvalositani kivant képzés jellemzdit meghatarozé elérhetd specifikaciok;
e megfeleld képzést biztositd tevékenységekre vonatkoz6 munkautasitasok és/vagy
specifikacidok, melyek hozzaférhetdk €s vildgosan érthetdk;
e az alkalmazand6 eszk6zOk hasznalatat szabalyozo eldirasok;
e amegfigyeld és igazold tevékenységek alkalmazasa;
e aszolgiltatas teljesitése, €s a teljesités utani tevékenységek.
A Fdiskola altal teljesitendd feladatokra vonatkozo6 kovetelményeket rendszerint az akkreditacios

dokumentumok, jogszabalyok, MAB utmutatok és hatdsagi eldirdsok tartalmazzak, beleértve az
ellendrzési kovetelményeket is.

A Féiskola tigyel arra, hogy a teljesitésben érintett érdekelt felek véleményét megismerje, és a
teljesités soran lehetdség szerint figyelembe vegye azokat.

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

A Foiskola gondoskodik a képzés feltételeirdl, a teljesitéshez sziikséges eszk6zok rendelkezésre
allasarol, és az eszk6zok allapotanak fenntartasardl. Ezek igazolasat a kiilsd forrast szolgaltatoktol
1s megkdveteli (ESG 1.6).
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A Fdiskola mindségiranyitasi rendszerének keretében szabalyozott képzési folyamatok olyan kii-
l6nleges folyamatok, ahol a kibocsatott eredményt nem lehet egyértelmiien vagy gazdasagosan
igazolni a meghatarozott megfigyeléssel, ellendrzéssel, vagy vizsgalattal, vagy ahol a hibak csak
a szolgaltatas hasznalatba vételét kovetden észlelhetok.

A Fdiskola szolgaltatasi tevékenységének jellegébol fakadodan a tervezési-fejlesztési folyamat so-
ran megtorténik a folyamat megfelel0ségének vizsgalata €s igazolasa, a személyzet kivalasztasi
folyamata pedig biztositja a megfeleld személyi hatteret a folyamat miikddtetéséhez. A tervezési-
fejlesztési folyamat szabdalyait a 13. fejezet, a munkatarsak megfelel0ségének igazolasat a 7.1.2
fejezet tartalmazza. Az oktatast a 14. fejezet, az értékelés-fejlesztést a 15. fejezet szabalyozza.

8.5.2  Azonositdas és nyomon kovethetdség

A Fdiskolan is miikodtetett Egységes Felsdoktatasi Tanulmanyi Rendszerben (NEPTUN.NET)
torténik a kiilonb6z6 adatok nyilvantartasa:

a hallgatok adatai,

a hallgatok eredményei,

a tantargyi kurzusok adatai,

az oktatok adatai,

a tanulmanyi/oktatasi segédanyagok adatai.

A nyilvantartas biztositja a hallgatok egyértelmii azonositasat, valamint az adatok hallgatokhoz
torténd egyértelmii hozzarendelését. A bejegyzett adatok alapjan lehetséges a hallgatoi eldmenetel
nyomon kovetése, a kovetelmények teljesitésének megallapithatosaga.

Az eszkdzokre vonatkozo6 azonositasi és nyomon kdvetési eldirasokat az eréforrasoknal (6. fejezet)
hataroztuk meg.

8.5.3 A hallgatok vagy a kiilso szolgaltatok tulajdona

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

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

Az 6nallo szervezeti egységek vezetdi biztositjdk a partnerek tulajdondnak azonositasat, igazola-
sat, tarolasat és karbantartdsat a hasznalhatosag megtartasa érdekében. A partneri tulajdont sajat,
vagy a Foiskola altal adott azonositojaval kell kovetni, és figyelemmel kisérni.

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

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

6 A partneri tulajdon magéaban foglalhat szellemi tulajdont is, mint pl. a megfeleléséghez biztositott informaciok.
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A Rektor személyes garanciat vallal arra, hogy partneri tulajdon kapcsan a Fdiskoldhoz kertilt in-
formaciot — kiilonos tekintettel a személyes adatokra — harmadik félnek csak az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden, a partner eldzetes hozzajarulasa esetén
adjak at’.

8.5.4 Megovas

A termék allaganak megdrzése elsdsorban a hallgatdk képzési adatait tartalmaz6 iratok és szami-
togépes allomanyok kelld biztonsagot nyujtdé megovasat jelenti. A Tanulmanyi Hivatal munkatar-
sai feleldsek azért, hogy a hallgatok okmanyai ne keriilhessenek illetéktelen kezekbe. Az okma-
nyok tarolasi és megovasi feltételeirdl a Rektornak kell gondoskodnia. A szdmitastechnikai uton
kezelt adatok megovasa a hozzaférési adatok gondos kezelésével, €s az adatok rendszeres bizton-
sdgi mentésével torténik. A rendszergazda felelds a biztonsagi mentések elkészitéséért és megfe-
leld koriilmények kozott torténd tarolasaért (ESG 1.4). A Foiskolahoz barmely uton kertilt adatok
kezelésének részletes szabalyait az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat tartalmazza.

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

Lasd még a szdmonkérés eszkozeinek kezelési szabalyait is a 7.1.5 pontban.

8.5.5 Kapcsolat a végzett hallgatokkal

A diploma atadasat kdvetden eléforduld tevékenység a képzéssel kapcsolatos kiilonféle igazolasok
¢és/vagy dokumentummasolatok kiadasa, valamint a végzett hallgatok életpalyajanak kdvetése (=
DPR), amennyiben erre mdd van, €s a hozzajarulasukat megkapjuk. Ide tartozik még a képzési
adatok biztositasa esetleges munkaadoi vagy hatosagi kérésre (ESG 1.4).

8.5.6 Viltozaskezelés

A valtozasokrol a valtozassal kapcsolatban érintett valamennyi partnert kelld idoben és megfeleld
részletességgel tajékoztatni kell, a valtozasokat dokumentalni kell (ESG 1.9).

8.6 A megszerzett képzettség igazolasa

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

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

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

Az oktatasi rektorhelyettes felelds azért, hogy az intézménybdl végzettséget igazold dokumentum-
mal hallgat6 csak akkor tavozhasson, ha valamennyi eldirdsnak eleget tett. A részletes szabalyokat
a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza (ESG 1.4).

7 Természetesen kivétel ez alol a torvényi eldiras alapjan hatosidgoknak kdtelezden atadni rendelt informacid. A part-
nert ilyen esetekben haladéktalanul tajékoztatni kell.
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8.7 A nem megfelel6 eredményii képzettség feliigyelete

A Fdiskola gondoskodik arrél, hogy a kdvetelményeknek nem megfeleld tanulmanyi eredménye-
ket azonositsa, és megakadalyozza azok véletlen elfogadasat. A képzésre vonatkozoan lasd a 10.2.
pontot! (ESG 1.9)

Amennyiben egy vizsgalat azt allapitja meg, hogy a képzési folyamat hibdja miatt keletkezett a
nem megfeleld eredmény, ugy az illetékes vezetdnek az adott folyamatot le kell allitania, és gon-
doskodnia kell a tovabbi intézkedésrdl. Halaszthatatlan esetben az illetékes vezetonek egyedi in-
tézkedéssel kell gondoskodnia a megfeleld kimenet eldallitasarol. Indokolt esetben meg kell vizs-
galni a korabbi kibocsatasokat, sziikség esetén felfiiggesztést vagy visszahivast kell kezdemé-
nyezni. Ha az ilyen eset a teljesitést vagy a teljesités hataridejét veszélyezteti, vagy az észlelés
atadas utan 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 feljegyzés torténhet Hibakezelo feljegyzésen, vagy egyéb, a tartalmi kdvetelmé-
nyeknek eleget tevé dokumentumban. A hallgaté bevonasaval torténtekrdl olyan feljegyzést kell
késziteni, amibdl a hallgato allasfoglalasa, esetleges elvarasa egyértelmiien kideriil (ESG 1.3, 1.9).

A feljegyzéseket az Irattari terv eldirdsainak megfeleléen kell megdrizni.
9 Teljesitményértékelés

9.1 Figyelemmel Kisérés, mérés, elemzés és értékelés

9.1.1 Altaldnos eléirasok

A Foiskola az Alapito okiratban foglalt szolgaltatasainak megfeleldségét mérési rendszerrel ellen-
Orzi. A mérési rendszer kialakitasa €s alkalmazasa soran a Foiskola figyelembe veszi az oktatas €s
kutatas, valamint a nyujtott egyéb szolgaltatdsok sajatossagait, kovetelményeit.

A MEGFELELES KIERTEKELESE (ESG 1.7, 1.9)

A Foiskola az irdnyitasi rendszer teljesitményét, a mindségcélok teljesiilését belsd auditokkal, ve-
zetOségi atvizsgalassal, a folyamatok eredményességének vizsgalataval, a képzési adatok értéke-
1ésével, a vészhelyzetek elemzésével, valamint az észlelt eltérések — beleértve az érdekelt felek
észrevételeit, panaszait is — értékelésével vizsgalja. Ezekrdl feljegyzések késziilnek, amiket a Fo-
iskola az Irattari terv elbirasai szerint 6riz meg.

A jogszabaly1 megfelelést legalabb évenként meg kell vizsgalni. A vizsgalat eredményét a Jogsza-
balyi megfelelés nevii dllomany tartalmazza. Ha barmely valtozas az irdnyitasi rendszer szabalyo-
zasat érinti, akkor a valtozasrdl az érintetteket tajékoztatni kell. A szlikséges informaciok dssze-
gyljtése alapjan a Mindségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot a rendszerben sziikséges valtoztata-
sokra.

9.1.2 Hallgatoi elégedettség

A Fdiskola 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 és elégedetlenségre utalnak. A Fdiskola az adatokat és informaciokat kérddivekkel, a belsd
informacios rendszerbdl, a nyilvanos oktatdsi ¢és nemzetgazdasagi adattarakbol és szakmai parbe-
sz¢éd soran gytjti.

A Fdiskola a képzés soran kérdoéivekkel gytijti a hallgatok képzési programra vonatkoz6 elégedett-
ségét az oktatok hallgatok altali értékelésén (oktatdéi munka hallgatoi véleményezése, OMHYV),
valamint a végzettek elégedettségére €s munkaerdpiaci érvényesiilésére vonatkozo DPR-adatokon
keresztiil.

MIR_Kézikonyv 4K 2V



Mindségiranyitasi kézikonyv
4. kiadas 2. valtozat

oldalszam: 33/ oldalak szama: 66

A Foiskola az oktatok teljesitményét az OMHYV és a tudomanymetriai adatok, a nem oktatoi allo-
manyban 1évé munkatarsak teljesitményét a munkakdrben elvart kritériumok értékelésével rend-
szeresen meéri.

A kiils6 partnerekkel folytatott rendszeres szakmai parbeszéd és szakmai gyakorlati visszajelzések
alapjan a partnereknél a Foiskola a tevékenységének megitélésérdl gylijt informaciokat. Az adat-
gyljtéseket a mindségiranyitasi vezetd koordinalja, az adatgytijtésekre €piilé elemzéseket a Mino-
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 megitélésérol. Az érdekelt felektol
szarmazo6 informaciokat a Rektor szoban kozli az oktatokkal és a tGbbi munkatarssal is, illetve
tajékoztatja a HOK képviseléit, valamint a szakmai partnereket. Az egyes kedvezétlen megallapi-
tasokrol feljegyzést kell késziteni. Az oktatasi rektorhelyettes megvizsgaltatja a negativ tartalma
partneri megéllapitadsok okat, és sziikség esetén azonnali intézkedést kezdeményez az okok felsza-
molasa érdekében.

A partneri megallapitasokrdl feljegyzést kell késziteni, és a vezetdségi atvizsgalason is értékelni
kell. A képzés soran szervezett kiilonféle forumokrol késziilt feljegyzéseket fel kell hasznalni az
elégedettség vizsgalatdhoz. A feljegyzéseket a vezetdi atvizsgalashoz a mindségiranyitasi vezetd
vizsgalja at. A hallgat6i panaszokkal kapcsolatos informaciokat soron kiviil meg kell beszélni az
¢érintettekkel. A Rektor sajat megfontoldsa alapjan barmikor elrendelheti rendkiviili értékelés el-
készitéseét.

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

9.1.3 Elemzés és értékelés

A Fdiskola a folyamatok mérését €¢s megfigyelését az egyes folyamatokbol szarmazo informaciok
— beleértve a hallgatoi elégedettségre utald informaciokat is — értékelésével végzi. A folyamatok-
bol szarmazo6 informécidk jelentds része a kiillonféle feljegyzések €s az auditlapok értékelésébol
szarmazik. A Fdiskola kiemelt jelentdséget tulajdonit a hibakezeld tevékenység kovetkezetes al-
kalmazasanak (ESG 1.9).

A Féiskola a folyamatok kialakitisahoz és karbantartasahoz® a kockazatok elemzését is figyelembe
veszi.

A Fdiskola az alabbi modszereket alkalmazza — ahol az alkalmazhatd — a mindségiranyitasi rend-
szerben meghatarozott folyamatainak mérésére €s figyelemmel kisérésére annak érdekében, hogy
a folyamatok megfeleldségét igazolja és megteremtse a folyamatos fejlesztés lehetdségeit (ESG
1.9):
e  mindségi mutatok képzése a rendszer teljesitményének mérésére,
e akiilsd forrasok vizsgalata a termék vagy szolgaltatés atvétele és felhasznalasa soran kapott
informaciok alapjan, beleértve a késedelmes teljesitéseket is,

a dokumentumkezelés vizsgalata a hidnyzo vagy nem aktudlis allapotu, valamint a nem egy-
értelmiien olvashaté vagy nem egyértelmii dokumentacié miatt keletkez6 eltérések adatai-
nak elemzése alapjan,

e a belsd és egyéb auditok, akkreditacios eljarasok tapasztalatainak elemzése a folyamatok
megfeleloségének €s hatékonysaganak ellenérzésére,

e azeltérések elemzése a folyamatok szempontjabol,

8 A karbantartas egyik informécidja a korabbi kockazatértékelések intézkedéseinek eredményességi foka.
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e ahelyesbitd tevékenység elemzése a folyamatok hatékonysaganak igazolasara és folyamatos
fejlesztésére, legalabb a vezetdségi atvizsgalas soran.

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

A Foiskola kidolgozta az alabbi ,,Mérések rendszere” dsszefoglald tablazatot, melyben meghata-
rozza mindazon (lehetdleg) szamszertsitett jellemzdket, mutatdoszamokat, indikatorokat, melyek
elemzése alapjan elvégezhetd a mindségiranyitasi rendszer hatékonysaganak mérése €s a sziiksé-
ges ¢és lehetséges fejlesztések meghatarozasa.

Mérések rendszere

Ssz. Mérés megnevezése Felelos Gyakorisag Bizonylat, feljegyzés
1. Oktatok teljesitéseinek vizsgalata tanszékvezetok félévente féléves oktatoi mun-
katerv és beszamolo
2. Oktatok mindsitése tanszékvezetdk / rektor [ legalabb két-  [személyi mindsitd lap
évente
3. Statisztika (hallgatoi 1étszamadatok, [oktatasi rektorhelyettes, évente statisztikai jelentés,
oktatoi és dolgozoi 1étszamadatok, a| gazdasagi igazgatd vezetOségi atvizsgalas
kiils6 eléadok és vendégtanarok 1ét-
szamadatai stb.)
4, Végzettekre vonatkozo adatok | oktatasi rektorhelyettes évente jelentés
elemzése
5. Intézménygazdalkodasi adatok gazdasagi igazgato évente kozhaszntisagi jelen-
tés
6. Tanulmanyi eredmények adatainak | oktatasi rektorhelyettes félévente NEPTUN-adatok szli-
elemzése (érdemjegyek statisztikai tanszékvezetd rése
elemzése) szakfelelds
tantargyfelelds
7. Tudomanyos tevékenység adatai |rektorhelyettesek, szak- félévente feljegyzés
(hallgatoi pl. TDK, oktaté pl. kuta- |  kollégium vezetdje
tas, publikaciok stb.)
8. Oktatoi munka hallgatoi vélemé- | mindségiranyitasi ve- félévente jelentés
nyezése zetd
9. Diplomas palyakdvetési rendszer | mindségiranyitasi ve- évente jelentés
zetd
10. |Hallgatoi szolgaltatasok — elégedett-| mindségiranyitasi ve- évente DPR-jelentés része
ségmérés zetd
11. Munkatarsi elégedettség mérés mindségiranyitasi ve- évente jelentés
zetd
12. Szakmai gyakorlatokrdl szol6 visz- | oktatasi rektorhelyettes félévente gyakorlati dokumen-
szajelzések tacio
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13. Kiils6 partnerek visszajelzései mindségiranyitasi ve- évente -
zetd
rektorhelyettes
gazdasagi igazgatod
Rektor

14. Zarovizsga bizottsagok tagjainak | mindségiranyitasi ve- félévente feljegyzés
visszajelzései zetd
oktatasi rektorhelyettes

15. Felvételi adatok elemzése gazdasagi igazgatd félévente feljegyzés
16. Szeniorakadémia — elégedettségmé- | Szeniorakadémia szer- félévente feljegyzés
rés vezoi

9.1.3.1 A képzés mérése és megfigyelése (ESG 1.7, 1.9)
A Fdiskola a képzési tevékenység értékelésének szabdlyait a 15. fejezetben irta le.

A Foiskola megfelel6 modszereket alkalmaz a fels6fokt képzés jellemzdinek mérésére és megfi-
gyelésére annak igazoldséra, hogy a képzésre vonatkozé kovetelmények kielégitése megtorténik.

Az elfogadési kovetelmények mérésére és megfigyelésére, megfeleldségére vonatkozo bizonyité-
kok feljegyzése megtorténik. A feljegyzések alapjan valik lehetévé a képzési folyamat lezarasa.

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

Az egyes tevékenységek soran sziikséges méréseket €s ellendrzési pontokat a tevékenységre vo-
natkozd szabalyzatok és eljarasleirasok hatarozzak meg.

9.2 Belso audit

A Fdiskola ebben a pontban hatdrozza meg az audit elvégzésére iranyuld eljarasat annak érdekeé-
ben, hogy megallapitsa az irdnyitasi rendszer miikodésének hatékonysagat, megvizsgalja karban-
tartasat, és meghatdrozza, hogy milyen mértékig felel meg a vonatkozé eldirdsoknak (lasd a 2.
fejezetet!). A Foiskola az auditot Gigy hajtja végre, hogy megvizsgalja a fejlesztés lehetdségeit is.
(ESG 1.7, 1.9)

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

A Fdiskola az auditot program alapjan hajtja végre. A program egy évre szdl, €s az egyes teveé-
kenységek fontossdgara, mitkddési allapotara alapozva, a megelézé auditok eredményét és az
egyes teriiletek fontossagat, allapotat is figyelembe véve késziil. Az auditprogram készitése soran
gondoskodni kell arrdl, hogy az audit kiterjedjen valamennyi, az irdnyitasi rendszer szabalyozésa
ala tartozo tevékenységre. Az auditprogramra a Mindségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot, és a
Rektor hagyja jova.

Minden egyes auditra egyértelmiien meg kell hatarozni az auditkritériumokat és az alkalmazasi
teriiletet. Az auditkritériumokra és az alkalmazasi teriiletekre az auditprogram tervezése soran a
Mindségbiztositasi bizottsag tesz javaslatot, és jovahagyasra a Rektornak nyujtja be.
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A bels6 audit soran a Fdiskola modszerként az alabbiakat, és azok ésszerti kombinacidjat alkal-
mazza:
e adokumentumok atvizsgalasa a tartalom ¢€s €rvényesség, az aktualitas megallapita-
sara;
e afeljegyzések atvizsgalasa a tevékenységek elvégzésének igazolhatésaganak meg-
allapitésara;
e a folyamatok megfigyelése a szabalyok betartasanak és a szabdlyozas érvényessé-
gének megallapitasara, a munkakoriilmények és az eréforrasok vizsgalatara;
e interju az ismeretek szintjének és a rendszer miikodésének vizsgalatéra;
e kérdésjegyzek alkalmazasa a rendszer egészének attekintésére, a szabalyozas teljes-
ségének vizsgalatara.

A Rektor felelds az auditorok megbizasaért, a mindségiranyitasi vezetd pedig az auditok megszer-
vezéséért, ¢s az auditorok szamara sziikséges informaciok idoben torténd biztositasaért. Ha az au-
ditalast kiils6é szakértd végzi, akkor a Rektor felelds azért, hogy az auditra vonatkozé megéllapo-
dast idoben megkossék.

Az audit soran az auditornak a feltart hidnyossagokat fel kell jegyeznie. Az észrevételt a tudoma-
sulvétel igazolasara ala kell irnia a feliilvizsgalt teriilet vezetdjének €s a mindségiranyitasi vezeto-
nek. A mindségiranyitasi vezetd felelds azért, hogy gondoskodjon az észrevétellel kapcsolatban
szlikséges javito és helyesbitd intézkedés kidolgozasardl. Az intézkedés mellett meg kell hatdrozni
az intézkedés végrehajtasaért felelos személyt, és a végrehajtas hataridejét. Az intézkedést az audit
észrevételét tartalmazo lapon, vagy az észrevételhez egyértelmiien hozzarendelhetd feljegyzésen
kell dokumentalni.

Az auditor az intézkedés eredményességét kovetd feliilvizsgalattal ellendrzi, és megallapitasait az
audit észrevételét tartalmazo lapon jegyzi fel. Eredménytelen intézkedés esetén a mindségiranyi-
tasi vezetonek gondoskodnia kell {1j intézkedés kidolgozasardl és bevezetésérdl.

Az auditrol annak befejezését kovetden az auditornak auditjelentést kell készitenie.

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

Az audit feljegyzéseit az Irattari terv eldirdsainak megfelelden kell meg6rizni.
9.3 Vezetoségi atvizsgalas
9.3.1 Altaldnos eldirdsok

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

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

A vezetdségi atvizsgalasi jelentésének tervezetét a mindségiranyitasi vezetd allitja ssze. A terve-
zetet a vezetdseég altali megbeszéleés eldtt a Mindségbiztositasi bizottsag véleményezi, sziikség sze-
rint kiegésziti. A jelentést a Rektor hagyja jova, az atvizsgalas eredményérdl a Szenatust tjékoz-
tatja.

A mindségiranyitasi vezetd felelds azért, hogy gondoskodjon a vezetdségi atvizsgalas jelentésének
Foiskolan beliili megfeleld ismertetésérdl, a meghatarozott feladatok elvégzésének figyelemmel
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A vezetOségi atvizsgalas feljegyzéseit az Irattari terv eldirasainak megfelelden kell megorizni.
9.3.2 A vezetdségi datvizsgalas bemenetei

A vezetOségi atvizsgalasnak az alabbiakra kell kitérnie:
e akordbbi vezetdségi atvizsgaldsokbol szarmazo intézkedések allapota;
e azon kiils és belso tényezok valtozéasai, amelyek az iranyitasi rendszer szempont-
jabol lényegesek;
e az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak értékelése, a teljesités vizsgalata;
e az ¢érdekelt felek kozlései, beleértve a hatosagi vizsgalatokat és a reklamaciokat is;
e az iranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos informa-
ciok, beleértve a tendenciakat:
o a hallgatoi elégedettség és a 1ényeges érdekelt felek visszajelzései;
a foiskolai célok teljesiilésének mértéke;
a folyamatok teljesitménye, valamint képzés megfeleldsége;
az eltérések €s a helyesbitd tevékenységek;
a figyelemmel kisérési és mérési eredmények;
a megfeleldség értékelése;
az auditeredmények;
o akiilsé szolgaltatok teljesitménye;
e az er6forrasok megfeleldsége;
e akockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések eredményes-
sége;
e adokumentumok értékelése, a Fdiskolai politika megfelelése;
e afejlesztési lehetdségek.

O O O O O O

9.3.3 A vezetdségi dtvizsgaldas kimenetei

A vezetdségi atvizsgalds kimeneteinek tartalmazniuk kell:

e kovetkeztetéseket az irdnyitdsi rendszer folyamatos alkalmassagarol, megfeleldsé-
g€rol és eredményességerdl;

e dontéseket és intézkedéseket a célok teljesitésére, kitérve a kordbban nem teljesiilt
célokra is;

e dontéseket €s intézkedéseket a fejlesztési lehetdségekre;

e dontéseket és intézkedéseket az iranyitasi rendszer valtoztatdsaira vonatkozo
igényre;

e dontéseket és intézkedéseket az eréforrasigényekre.

10 Fejlesztés (ESG 1.7, 1.9)

10.1 Altalanos el6irasok

A Foiskola folyamatosan fejleszti mindségiranyitasi rendszerét. A Foiskola a folyamatos fejlesztés
érdekében felhasznalja a mindségpolitikat, a mindségcélokat, a belsd auditok eredményeit, az adat-
elemzéseket, a helyesbitd és megeldzo tevékenységeket, valamint a vezetdségi atvizsgalasokat.

A Fdiskola folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozok allapotat, a munkatarsak képzettségét,
¢és a varhat6 igényeket is figyelembe véve dont a sziikséges képzésekrdl és eszkozfejlesztésekrol,
valamint egyéb intézkedésekrdl. A Fdiskola a figyelemmel kisérést kiterjeszti a kiils6 forrast szol-
galtatokra is, sziikség szerint bovitve vagy szlikitve azok korét, hogy a tamasztott és a varhato
kovetelményeknek eleget tudjon tenni.
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10.2 Nemmegfeleloség és helyesbito tevékenység

10.2.1 Nemmegfeleloség (eltérés)

10.2.1.1 Altaldnos kovetelmények

A Fdiskola biztositja, hogy azokat a termékeket/szolgaltatasokat, amelyek nem felelnek meg a
kovetelményeknek, kellden feliigyeli annak érdekében, hogy megakadalyozza az azokbol kelet-
kez6 tovabbi kedvezdtlen kovetkezményeket.

A Foiskola gondoskodik a feltart eltérések természetének és kiterjedésének azonositasarol, fel-
jegyzésérol, feliilvizsgalatarol és az okok feltarasarol (ESG 1.7, 1.9).
A nemmegfeleldségek fobb kategoriai:
e beszerzett termékek/szolgaltatasok,
e kiils6 er6forrasok (pl. el6adok),
e sajat erOforrasok (oktatok, jegyzetek, eszk6zok, infrastruktura, stb.),
e sajat tevékenység (pl. az oktatasi-képzési folyamat hidnyossagai, nemmegfeleldsé-
gei, a mindségiranyitasi rendszer hibai, stb.),
e hallgat6 részérdl megnyilvanul6d destruktiv magatartés.
10.2.1.2 Az eltérések dtvizsgdldsa és az intézkedések
A Foiskola minden munkatdrsanak feladata az eltérések feltarasa.

A munkatérsak feleldsek tevékenységi koriikben az eltérések azonositasaért és dokumentalasaért.
A dokumentalas rendszerint Hibakezelo feljegyzésen torténik.

A Hibakezel6 feljegyzés legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:
e anem megfeleld termék/szolgaltatds megnevezeését, azonositojat,
e azeltérés targykorét, az €szleld személy nevét,
e azeltérés leirasat (megnevezés, eltérés a kovetelményektol),
e anem megfeleld termékkel/szolgaltatassal kapcsolatban hozott dontést.

Egy beérkezd hallgatoi vagy partneri reklaméciot annak beérkezésekor azonnal fel kell jegyezni,
fiiggetlentil attol, hogy azt jogosnak vagy jogtalannak itélik-e meg.

A felvett Hibakezelo feljegyzést eldszor az Elnoki €s Rektori Hivatalba kell leadni, ahol az iktatasra
jogosult személy iktatja, majd a cimzetthez tovabbitja. A Hibakezeld feljegyzések az iktatoprogram
alapjan a lezarasig nyomon kdvethetdek.

A vezetdk minden teriileten feleldsek a nem megfeleld termék/szolgaltatas szabalyozas szerinti
kezeléséért, megjeloléséért, elkiilonitéséért, indokolt esetben a tevékenység sziineteltetéséért
mindaddig, amig a nemmegfeleldség fennall, illetve végrehajtand6 dontést nem hoznak.

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

10.2.1.3 Ertékelés és elbirdlds

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

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

e megfelel,

e jovahagyassal megfelel,
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e javitassal megfelel,
e partneri elfogadas kérése,
e kizarva a felhasznalasbol.

Az eltéréseket lezarasuk utan a mindségiranyitasi vezetd értékeli, a kapott eredményt felhasznalja
a rendszer értékelésénél, valamint beépiti az értékelés eredményét az €ves vezetdi atvizsgalasi je-
lentésbe.

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

10.2.1.4 Az alvallalkozok, kiilsd erdforrast szolgdltato tevékenységének eltérései
Az alvallalkozok, kiils6 eréforrast szolgaltatok altal végzett munka eltérései esetén az eljaras azo-
nos a sajat tevékenység eltéréseinek kezelésével, kiegészitve azzal, hogy:

e az eltéréssel kapcsolatos megallapitasokat kozolni kell az érintettel, és tajékoztatni
kell a kiils6 er6forrast szolgaltato felettesét, ha van ilyen;

e a Hibakezel6 feljegyzés alapjan a mindségiranyitasi vezetd informacidkat szolgaltat
a kiilso eroforrast szolgaltatok mindsitéséhez.
10.2.2 Helyesbito tevékenység

A munkat irdnyito és/vagy feliigyeld vezetok feleldsek az észlelt eltérések elemzéséért, és sziikség
szerint helyesbitd intézkedés kezdeményezéséért. A teljesitésben részt vevd munkatarsak jogosul-
tak helyesbitd intézkedés kezdeményezésére. A kezdeményezésre a dontésre jogosult vezetdnek
érdemi valaszt kell adnia. A dontésre jogosult vezetd felelds a tovabbiakért.

A munkat iranyit6 és/vagy feliigyeld vezetOknek értékelniiik kell, hogy sziikség van-e intézkedésre
az eltérés okainak megsziintetésére annak érdekében, hogy az ne forduljon eld Gjra, vagy mashol.
Az értékelés és intézkedés térjen ki az aldbbiakra:

e az eltérés atvizsgalasa és elemzése;

az eltérés okainak meghatarozasa;

annak meghatarozésa, hogy léteznek-e, vagy elé6fordulhatnak-e hasonlo eltérések;
minden sziikséges tevékenység ellendrzott végrehajtasa;

minden végrehajtott helyesbitd tevékenység eredményességének vizsgalata;

a tervezés soran meghatarozott kockazatokat és lehetOségeket aktualizalasa, ha
sziikséges;

e viltoztatasok az iranyitdsi rendszerben, ha sziikséges.

A mindségiranyitasi vezetd felelds a helyesbitd intézkedések kidolgozéasanak, bevezetésének és
értekelésének figyelemmel kiséréséért, az intézkedés hatékonysaganak ellendrzéséért. Az ellendr-
z€st €s nyomon kovetést az iktatoprogram segiti.

A bevezetett helyesbitd intézkedés eredményét lehetdleg a kezdeményezdnek kell értékelnie és
igazolnia, hogy az megfeleld és teljes. Ha a helyesbitd intézkedés nem hozza meg a kivant ered-
ményt, akkor indokolt esetben tovabbi intézkedést kell kezdeményezni. Ha az intézkedést nem a
kezdeményez6 értékeli €s zarja le, akkor a kezdeményezd az eredményességet belatasa szerint
értékelheti, és 0 intézkedést is kezdeményezhet.

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

A vezetdségi atvizsgalas soran a helyesbito tevékenységet értékelni kell. Az eltérések feljegyzéseit
az Irattari tervben eldirt modon kell megdrizni.
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10.3  Folyamatos fejlesztés (ESG 1.9)

A Foiskola figyelemmel kiséri a teljesitéseket, és sziikség szerint intézkedik a szabalyok megfeleld
modositasa, hianyzo szabalyok kidolgozasa, szlikség szerint Uj eszk6zok beallitasa vagy specialis
ismeretek biztositasa érdekében.

A Foiskola a képzési igények felmérésekor megvizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokat, a
meglévo lehetdségeket, és sziikség 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 Foiskola a vezetdségi atvizsgalas soran elemzi a rendelkezésre allo adatokat, és meghatarozza,
illetve sziikség szerint mddositja a fejlesztési feladatokat.

11 Az ESG 2015 kovetelményeinek és az ISO 9001 szabvany pontjainak

kapcsolata

ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-fejezetek)

1.1 Mindéségbiztositasi politika

Az intézmények rendelkezzenek publikus €s a stra-
tégiai menedzsment részét képez6 mindségbiztosi-
tasi politikaval. Ezt a bels6 érintettek [azaz a hallga-
tok, az oktatok és a nem oktatd személyzet] dolgoz-
zak ki és valdsitsak meg, megfeleld struktarak és fo-
lyamatok révén, a kiils6 érintettek [felhasznalok,
munkaadok, partnerek] bevonasaval.

2.2 Intézményi stratégia

5.1 Vezet6i szerepvallalas és elkotelezettség

5.2 Politika

5.3. Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok
6 Tervezés

7.5 Dokumentalt informacio

9.3 Vezet6i atvizsgalas

1.2 A képzési programok kialakitasa és jovaha-

asa

Az intézmények rendelkezzenek folyamatokkal kép-
z¢si programjaik kialakitasara és jovahagyasara. A
képzési programokat tigy kell kialakitani, hogy elér-
jek kitlizott céljaikat, beleértve az elvart tanulési
eredményeket. A program révén megszerezheto ké-
pesités legyen vilagosan meghatarozott és kozolt,
utalassal a nemzeti képesitési keretrendszer megfe-
leld szintjére s ennek révén az Eurdpai Felsdoktatasi
Térség képesitési keretrendszerére.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak
megértése
8.1. Miitkodéstervezés és -feliigyelet

8.2 A termékekre €s a szolgaltatasokra vonatkozo ko-|
vetelmények

8.3 Termékek és a szolgaltatasok tervezése és fejlesz-|
tése

8.7. A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

1.3 Hallgatékozpontu tanulas, tanitas és értékelés

Az intézmények biztositsdk képzési programjaik
olyan megvalositasat, amely aktiv szerepre 0sztonzi
a hallgatokat a tanulasi folyamat 1étrehozasaban. A
hallgatok értékelése tiikrozze ezt a megkozelitést.

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak
megértése
8.1 Mikodéstervezés és -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 feliigyelete
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés|

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

Az intézmények kovetkezetesen alkalmazzak a teljes
hallgatoi életciklust lefedd, elézetesen 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
megértése
8.1 Mikddéstervezes ¢s -feliigyelet

8.2.1 Kapcsolattartas a hallgatokkal és az érdekelt fe-
lekkel

8.5. A termék eldallitasa és a szolgaltatas nyujtasa
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ESG 2015

ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-fejezetek)

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

1.5 Oktatok

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

4.1 A Foiskola komyezetének megértése

4.2 Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvardsainak
megértése

5.3 Szervezeti szerepek, feleldsségek és hataskorok
7.1.2 Munkatarsak

7.1.6. Szervezeti ismeretek

7.2 Felkésziiltség (kompetencia)

7.3. Tudatossag

8.1 Mikodéstervezés és -feliigyelet

8.4 A kiils6 forrasbdl biztositott folyamatok, termé-
kek és szolgaltatasok feliigyelete

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzes és értékelés

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

5.3. Szervezeti szerepek, felelosségek

7.1.3 Infrastruktara

7.1.4. A folyamatok miikddési kornyezete

7.1.5. A megfigyel6- és méréberendezések

7.5. Dokumentalt informacio

8.1 Miikodéstervezés és —feliigyelet

8.2. A termékekre és a szolgaltatasokra vonatkozo ko
vetelmények

8.3. Termékek és a szolgaltatasok tervezése ¢€s fejlesz-
tése

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

8.5. A termék eldallitasa és a szolgaltatds nyujtasa
8.6. A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

8.7. A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés|

1.7 Informaciokezelés

Az intézmények gyujtsenek, elemezzenek és hasz-
naljanak relevans informaciokat képzési program-
jaik és egyéb tevékenységeik iranyitasara.

7.4.1 Bels6 kommunikacios forumok, eszk6zok
7.5 Dokumentalt informacio
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés €s értékelés

1.8 Nyilvanos informéaciok

Az intézmények tegyenek kozzé vilagos, pontos, ob-
jektiv, naprakész és konnyen hozzaférhetd informaci-
okat tevékenységiikrol, benne képzési programjaik-
ol

7.4 Kommunikacid
7.5 Dokumentalt informacio

8.2 A termékekre és szolgaltatdsokra vonatkozo ko-
vetelmények

1.9 A képzési programok folyvamatos figyelemmel
Kisérése és rendszeres értékelése

Az intézmények folyamatosan kisérjék figyelemmel
¢és rendszeres id0kozonként tekintsék at képzési prog-
ramjaikat, biztositandd, hogy azok elérjék Kkitlizott
céljaikat, illetve megfeleljenek a hallgatok és a tarsa-
dalom igényeinek. Ezen értékelések eredményezzék al
programok folyamatos javulasat. Az ennek folytan

8.2 A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd ko-
vetelmények

8.3 A termékek és a szolgaltatasok tervezése és fej-
lesztése

8.5 A termék eloallitasa és a szolgaltatas nyujtasa
8.6 A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

8.7 A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

9.1 Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés
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ESG 2015 ISO 9001 szabvanypontok (kézikonyv-fejezetek)
tervezett vagy megtett intézkedéseket minden érde-| 9.2 Bels6 audit
kelt fele k6zolni kell. 9.3 Vezetdségi atvizsgalas
10. Fejlesztés
1.10 Rendszeres kiilsé6 mindségbiztositas 4.4 Az iranyitasi rendszer €s folyamatai
Az intézményeket rendszeres id6kdzonként kiilsé mi-| 5.3 Szervezeti szerepek és hataskdrok
néségbiztositas ala kell vetni az ESG szerint.
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12 A folyamatok kapcsolata

Folyamatos fejlesztés, kockdzatértékelés, helyesbitd tevékenység, gaz-
dalkodéas az eréforrasokkal, belsé auditok, adatelemzés, vezetdségi at-

vizsgalas
Ellen6rzés, vizsgalat| | A nemmegfelelésé-| A dokumentalt infor- Adatelemzés,
és megfigyelés gek kezelése maciok kezelése értekelés

= : BBt
: A partne A képzési A képzesi Szamonké- <
£ rek elvara- folyamat o of 2
= sainak folyamat feltételei Képzés res, vizs: L) 2
= , > tervezése, > . , > P > gaztatas, Z
8 meghataro- . » nek biztosi- 5 red =
hat k bizt
g , fejlesztése , kibocsatas ©
5 zasa tasa =
=9
m—  Szabalyozas m—  [nformacio
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13 Uj képzés tervezése és inditasa
13.1 Rendeltetés, tartalom

Ez a fejezet a foiskola felsdfokt képzési folyamatanak fejlesztését €s tervezését szabalyozza. A
folyamat soran tligyelni kell az ESG 2015 1.2, 1.3 és 1.9 standardjanak, és az azokhoz meghataro-
zott irdnyelveknek az értelemszert érvényesitésére, valamint az ISO 9001:2015 szabvany 7.5. €s
8.3. pontjaban eldirtak betartasara.

13.2 Meghatarozasok

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

13.3 Kommunikacio

A jelen fejezetben szabalyozott tevékenységgel kapcsolatos, kommunikéciora vonatkozé kovetel-
mények a 13.6 pontban talalhatok.

13.4 Eroforrasok

A tevékenységgel kapcsolatos eréforrasokat a tervezés kiilonbozo fazisaiban késziilo fejlesztési,
munka-, és tantervek tartalmazzak.

13.5 Azonositas, nyomon kovetés

Az egyes feladatokat a meghatarozott szintii fejlesztési dokumentumok hatarozzak meg, melyek-
hez az adott felelds vezeto irja el6 a fejlesztési feladat azonositojat, az igy meghatarozott azonositot
valamennyi kapcsolodo feljegyzésen fel kell tiintetni.
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13.6 A folyamat szabalyozasa
13.6.1 Folyamatabra

START
Felhmasﬁf}r;;}qsek, A,,ttij,leSZte,sll JaYaslat(?k Fejlesztési tervezet,
ceye nr?ok Ostg oru- gyujtese, velemenyezese szenatusi el6terjesztés

Rektor _

A fejlesztési tervezet érté-
kelése, dontés

Szenatus  __——

Hatarozat

Fejlesztési tervezet

Elfogadja? STOP
Képzési programfelelds Megobizési felieay-
Szenétusi hatarozat megbizésa N egblze;séls clegy
e Rektor  __
<t
\ 4

Szenétusi hatérozat, A munkaterv és a képzési A képzési program
jogosultsagok, kiilsé program kidolgozasa tervezete
eldirasok. ESG 2015

 _ Megbizott munkatars  _——

A képzési program A Szenatus dontése
tervezete

J Szenatus J

Szenatusi hatarozat

Nem

Elfogadta?
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l A
Szenétusi hatérozat, Kép- A regisztracios folya- Hatarozat az engedélye-
z¢@si program tervezet P mat lebonyolitasa BEE— zett képzésre

(OH. FAT. MKK)

Oktatasi rektorhelyettes

l .-

Igen
Nem
Elfogadja? SEE— Javithat6? —]
Nem
l Igen
Hatarozat, engedélyezett Bevezetés (@ 1t4. fejezet Oktatoi, jegyzetiroi
képzési program —> szerint) ¥ megbizasok

Megbizott munkatars

l

Oktatési feljegyzések Ertékelés, visszacsatolas, vég-
ertekelések ’ p legesités. A fejlesztés lezarasa > Jegyz6konyv

Rektor, megbizott munkatars

l

STOP

A

13.6.2 Szbveges kiegészités

A TERVEZESI, FEJLESZTESI JAVASLATOK GYUJTESE, VELEMENYEZESE

A tarsadalmi, gazdasagi kornyezetbdl, a partnerektdl €s a sajat felmérésbol szarmazo informaciok,
ajanlatok és javaslatok gytijtésérdl a Rektor altal megbizott mindségiranyitasi vezetd gondoskodik
a féiskola mindségbiztositasi eljarasainak keretében. A javaslatokrol feljegyzések késziilnek.

A felmérésekkel gytijtott, és egyéb forrasbol szarmazo javaslatokat a Mindségbiztositasi bizottsadg
véleményezi €s tovabbitja a Rektor fel¢, aki megvizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokat. Azo-
kat a javaslatokat, amelyeket a bizottsag nem lat megfontolasra, kidolgozasra érdemesnek, a fej-
lesztési tervezet 0sszedllitasa soran figyelmen kiviil hagyja.

A TERVEZET ERTEKELESE, ELFOGADASA

A rektori visszajelzés alapjan eréforrasokkal tamogathat6 javaslatokat a bizottsdg a Szenatushoz
benyujtja, ami megvizsgalja azt, €s amennyiben tamogatja, tigy ezt a tényt hatarozatban rogziti.
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A KEPZESI PROGRAMERT FELELOS MUNKATARS KIJELOLESE

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

A FEJLESZTES MUNKATERVENEK ELKESZITESE
A képzési programért felel6s munkatars felel0s azért, hogy a megkapott feladat munkatervét és a

képzési programot kidolgozza. A megbizott az oktatasi rektorhelyettes és/vagy tanszékvezetok
tudtaval a munkdba masokat is bevonhat.

A munkatervnek értelemszertien kell tartalmaznia az alabbiakat:

a feladat iitemterve;

a hallgatok és mas érintettek bevonasanak modja,

a lehetséges gyakorlati helyek felmérése, a hajlandosag vizsgalata,

a feladatban résztvevok kozotti feladat- és hataskormegosztas;

a feladat elvégzéséhez sziikséges erdforrasigény;

a teljesitéshez sziikséges véleményezési és jovahagyasi igény;

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

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

A KEPZESI PROGRAM KIDOLGOZASA

Az elfogadott munkaterv és Szenatusi hatdrozat alapulvételével a képzési programért felelds mun-
katars gondoskodik a képzési program kidolgozasarol. A képzési program tartalmi, formai eldira-
sait a hatalyos jogszabalyok, az ESG 2015 1. rész 1.2 pontja, valamint a MAB erre vonatkozd
utmutatoi tartalmazzak. Ha a képzési program kidolgozasahoz korabban nem tervezett kiilsé mun-
katarsak, egyéb eréforrasok bevonasa valik sziikségessé, tigy arra a Rektor adhat jovahagyast. In-
dokolt esetben a tobbleteréforrasok bevonasaval kapcsolatosan eldzetesen a gazdasagi igazgatd
véleménye sziikséges lehet. Ez a véleményezés csak az eréforrds finanszirozhatosagara vonatko-
zik, ¢és annak semmiféle szakmai megitélést, vagy véleményezést nem lehet tulajdonitani.

A képzési programért felelds munkatérs ligyeljen arra, hogy az elkészitett dokumentéacié minden-

"

ben feleljen meg a vonatkoz6 eldirdsoknak, megjelenésében legyen mélto a Féiskolahoz.

SZENATUSI DONTES

A képzési programért felelds munkatars felelds azért, hogy a kidolgozott képzési programot a Mi-
ndségbiztositasi bizottsag és Szenatus elé terjessze. Az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik arrol,
hogy a beterjesztett dokumentéacié megtargyaldsa el6tt legalabb harom nappal a dokumentumok a
résztvevok rendelkezésére alljanak. A Szenétus dont a képzési programrol. A Szenatus tlilésérdl
jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a megallapitasokat, kifogasokat, modositasi javaslatokat,
illetve magat a dontési javaslatot.

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

kiilonvéleményének dokumentalt fenntartdsa mellett — felelds az eldirt modositasok elvégzéséért.
Ebben az esetben a modositassal kapcsolatos tovabbi szakmai felel0sség a Rektort terheli.
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A REGISZTRACIOS FOLYAMAT LEBONYOLITASA
Ha a fejlesztés megvaldsitasahoz hatosagi engedély sziikséges, ugy az oktatasi rektorhelyettes fe-

lelds azért, hogy az engedélyezésre vonatkozoé eldterjesztések elkésziiljenek, €s a megkdvetelt kel-
1ékekkel egyiitt az engedélyezésre jogosult szervhez idében beérkezzenek.

BEVEZETES/A KEPZES LEBONYOLITASA (A FEJLESZTES VERIFIKALASA)

A minden szempontbol jovahagyott képzési program alapjan az abban meghatarozott képzési
programért felelés munkatars gondoskodik arrdl, hogy a bevezetést megfeleléen eldkészitse.

A jovahagyott dokumentumok alapjan a képzési programért felelés munkatars intézkedik annak
érdekében, hogy a bevezetés valamennyi feltétele meglegyen. Ennek érdekében a dokumentacio-
nak megfeleld korben és hatarig jogosult oktatoi és jegyzetiroi megbizasok kiadéasara is. A beve-
zetéssel kapcsolatban a képzési programért felelos munkatarsnak megfeleld informaciot kell szol-
galtatnia a bevonni kivant oktatok tanszékvezetdi és a Tanulméanyi Hivatal (tovabbiakban: TH)
eldadoi részére.

A képzési programért felel6s munkatars gondoskodik a képzési program bevezetésérdl és annak a

rrrrrr

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

A képzési programért felelés munkatars gondoskodjon a fejlesztés megvalosulasi folyamatanak
folyamatos figyelemmel kisérésrol, értékelésérdl. Az értékeléshez figyelembe kell venni a 15. fe-
jezetben meghatarozottakat.

A bevezetési tapasztalatok alapjan a Rektor felelds a fejlesztés véglegesitésért és lezarasaért. A
fejlesztés lezardsa jegyzOkonyvben torténik. A véglegesités dokumentumait a Rektor a képzési

galasaért, 6sszerendezésért, sziikség szerinti kiegészitéséért €s az irattarban torténd elhelyezéséért.
13.7 Tamogaté dokumentumok

ESG 2015

ISO 9001 7.5. és 8.3. pont
MAB utmutatok

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Jogszabalyok jegyzéke

13.8 Feljegyzések

A feljegyzések megdrzési szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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14 A képzés folyamata
14.1 Rendeltetés, tartalom

Ez a fejezet a foiskola képzési folyamatanak szabalyozasat tartalmazza.

14.2 Meghatarozasok, roviditések

A képzéssel kapcsolatos meghatarozasokat a Tanulmanyi és vizsgaszabdlyzat tartalmazza.
NEPTUN: Egységes Felsdoktatasi Tanulmanyi Rendszer

14.3 Kommunikacié

A képzés soran a hallgatokkal a Tanulmanyi és vizsgaszabdalyzatban leirt modon torténik a kap-
csolattartas. Képzéssel kapcsolatos kérdésekben a hallgatokkal elsdsorban az oktatok, ligyintézési
¢és informécios kérdésekben a Tanulményi Hivatal (TH) el6adoi tartjak a kapcsolatot.

A Fdiskolan belill a jelen kézikonyvben és a szabdlyzatokban leirt forumok miikddése biztositja
az informacidok megfeleld aramlasat.

14.4 Eroforrasok
14.4.1 Emberi er6forrasok

A Fdiskola mitkddéséhez sziikséges emberi eréforrdsokat az 6nallod szervezeti egységek vezetoi
hatarozzak meg, az igényt a Rektorral egyeztetik, aki az igény elfogadasa esetén gondoskodik a
feltételek teljesitésérol.

A Foiskola képzéssel kapcsolatos emberi erdforras-sziikségletét a tanterv alapulvételével, a felvett
létszam fliggvényében az oktatasi rektorhelyettes a tanszékvezetOk bevondsaval hatdrozza meg, és
gondoskodnak az igények teljesitésérol, beleértve a megbizott oktatok bevonasat is. Indokolt eset-
ben a hianyossagok felszamolasa érdekében sor kertilhet a Rektor bevondsara is.

Az emberi eréforrasokra vonatkozo altalanos kovetelményeket az SZMSZ 111. kotete hatarozza
meg.

14.4.2 Infrastruktura

14.4.2.1  Epiiletek, munkahelyek

A Fdéiskola miikodéséhez sziikséges épiiletekre, munkahelyekre vonatkoz6 kdvetelményeket az
0nallo szervezeti egységek vezetdi hatarozzak meg, az igényt a Rektorral egyeztetik, aki az igény
elfogadasa esetén gondoskodik a feltételek teljesitésérdl.

A képzéshez rendelkezésre 4116 helyiségeket a NEPTUN-ban tartja nyilvan a Fdiskola. A nyilvan-
tartas lehetdséget biztosit az egyes képzési feladatok megfeleld iitemezésére €s a feladatnak legin-
kabb megfeleld valasztasra.

Az irodai munkavégzéshez a Foiskola biztositja a megfeleld, kulturalt koriillményeket, és gondos-
kodik a feladat jellegének megfeleld butorokrol €s egyéb eszkozokrol. Az 6nalld szervezeti egy-
ségek vezetdi felelosek azért, hogy az egyes feladatok ellatasahoz sziikséges egyedi igényeket
meghatarozzak, és gondoskodjanak az elfogadott igények teljesitésérol.

A képzést olyan dsszkomfortos épiiletben kell végezni®, ahol biztosithaté a tantargyak elkiilonitett
oktatasa. A tantermek legyenek jol megvilagitottak, szell6ztethetdek.

% Indokolt esetben ettél el lehet tekinteni, pl. lizembe, kiilsd laboratériumba kihelyezett oktatas soran. Ebben az esetben
a kihelyezett oktatast szervez oktatd felelds azért, hogy a hallgatok biztonsagarol, esetleges méltatlan helyzetek el-
keriilésérdl eldre gondoskodjon.
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A gyakorlati képzés feltételeinek kialakitdsakor kiilon figyelmet kell forditani az adott képzési
szakteriiletre vonatkoz6 munkavédelmi rendszabalyok betartasara. Az ilyen képzési helyszineken
gondoskodni kell a veszélyességi fokozatok eldirdsoknak megfeleld jelzésérdl és a megkdvetelt
biztonsagi intézkedésekrol. A feltételek meghatarozasaért és biztositasaért az illetékes tanszékve-
zet6 felelOs.

14.4.2.2 Eszk6zok

A Foéiskola gondoskodik arrdl, hogy a képzéshez sziikséges eszkdzok rendelkezésre alljanak. A
Foiskola arra torekszik, hogy minél tobb helyen a kor szinvonaldnak megfeleld technikai eszk6zok
alljanak rendelkezésre.

Az oktatasi helyeken a berendezési targyak tegyék lehetdvé a hallgatok szdmara az ergondmiailag
megfeleld elhelyezkedést, és biztositsak az eldaddsokon a kulturdlt jegyzetelés koriilményeit. Az
eldadotermeket el kell latni az eléadas anyagénak bemutatasat, felvazolasat biztositd megfeleld
eszkozokkel. Kivetitd eszkozok alkalmazasakor sziikség szerint biztositani kell a besotétités lehe-
tdségét. Nagyobb létszamu hallgatdsag eldtti eldadés esetén gondoskodni kell olyan kihangosités-
r6l, amely a helyiség minden pontjan biztositja a zavartalan hallgathatdsagot.

A gyakorlati oktatasokhoz haszndlatos eszk6zoket a szakfelelds oktatd hatarozza meg, €s a tan-
székvezetd gondoskodik a feltételek biztositdsarol. Az oktatok feleldsek azért, hogy a gyakorlati
oktatés soran az eszkozokkel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat betartsak.

14.5 Azonositas, nyomon kovetés

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

A hallgatokkal kapcsolatos azonositast és nyomon kovetést a NEPTUN eldirasainak megfelelo
naprakészen vezetett szamitogépes nyilvantartas biztositja.

A hallgatok részvételének nyomon kovetését a jelenléti ivek teszik lehetdveé.

A vizsgaadatok azonositasat a beadott dolgozatokon a hallgat6 adatai, szobeli vizsgakon a vizsga-
jegyzokonyvek biztositjak.

A hallgatoi kérelmek azonositasat a kérelemre felirt személyi adatok teszik lehetové.

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

A Fdiskola a képzésben részt vevo hallgatokat a mindenkor érvényes jogszabaly eldirdsainak meg-
felelden ellatja diakigazolvannyal.

Indokolt esetben a Fdiskola eldirhatja a hallgatok fényképes dokumentummal torténd azonositasat.
Errdl az érintetteket elézetesen értesiteni kell.

A személyi adatok védelmét az adatvédelmi jogszabalyok eldirasainak eleget téve kell megoldani.
A Fdiskola munkatarsai felelések az adatvédelmi szabalyok betartasédért. A gazdasagi igazgatd
felelOs a feltételek biztositasaért, az adatvédelem feliigyeletéért.
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14.6 A folyamat szabalyozasa

14.6.1 Folyamatabra
( START )

Dontés a képzési progra-
El6z6 évi tapasztalatok mok inditasar6l Rektori utasitas

Rektor e

Az engedélyezett A programok PR-anyagai- Szérolap. webes és pa-
programok dokumen- nak kidolgozasa i al P g ol p
tcidia pir alapu megjelenés

Megbizott munkatars  __——

A

PR-anyagok ellen6rzése Ertékeld feljegyzés,
szobeli tajékoztatas

Oktatasi rektorhelyettes .

Megjelenési feliiletek

Nem

Megfeleloek?

A képzési program meg- Hirdetések, média,
PR-dokumentumok hirdetése www.felvi.hu

/ Oktatasi rektorhelyettes J

Megkiildétt dokumen- A felvételi eljaras lebo- GOLYA adatbazis
tumok, felvételi pont- nyolitasa ’
hatarok

J Oktatasi rektorhelyettes J

értesito levelek
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Felmér6 tesztek, megol-
dasok, értékelési skala,

El6zetes tudas-

szint felmérése
sziikséges?

Elbzetes tudasszint felmérése

mindsitési fokozatok

Beszamithato képzés, a kre-
ditelismerés szabalyai, fel-

\ 4

Felmérési dokumentu-

A képzésért felelds munkatars

mok

A

Az elbzetes felmérés értéke-
lése

mérési dokumentumok

J

J

Hatarozat, kreditek el-

Oktatasi rektorhelyettes

ismerése, beszamitasa

/

A felvehet6 tantargyak meg-
hatarozésa

Képzési program

J

Képzési program

Tantargylista, orarend

Oktatasi rektorhelyettes

>
€

J_

A

Beiratkozas, bejelentkezés,
tantargyfelvétel

Hallgato6i névsor, képzési
program, oktatasi segéd-
anvagok
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Oktatok
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D B
— C G
”{ﬁrllulmélt}yll is Vlzsgalzzra- Hallga't(')i, l'iellj Fsitmény meérése, Ertékelési adatok
alyzat, cla atmégro a- > értékelése (vizsga) > (NEPTUN)
sok. szamonkérés
Oktatok
Igen
Nem
Sl}(er,es a > .VIZ,Sg,a_
teliesités? ismétlés?
l Igen i Nem
Tgen ' Igen
Uj félév A modul Gjra
kovetkezik? felvehet6?
Szakdolgozatkészitési sza- Nem Nem
balyzat
Szakdolgozat készitése, Elbocsatis
zarbvizsga -
Hatarozat, kreditek el- Rektor Oktatasi rektorhelyettes
ismerése, beszamitasa
Teljesitések igazolasa, A képzes lezarasa Lezart tanulmanyi do-
jegyz6konyvek —> —P kumentumok
Rektor
STOP

14.6.2 Szbveges kiegészités

DONTES A KEPZESEK INDITASAROL

A Rektor dont az altalanos €s a potfelvételi tdjékoztatoban meghirdetendd képzésekrol, ezt a don-
tését hatarozatban rogziti.

KEPZESEK PR-ANYAGAINAK KIDOLGOZASA

Az oktatasi rektorhelyettes felelds a képzési program PR-anyagainak (felvételivel kapcsolatos ta-
jékoztato, szordlap, weblap, stb.) Osszeallitasaért. Az 0sszeallitasnal a tanszékvezetdk is kozremii-

kodnek.
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KEPZES PR-ANYAGAINAK ELLENORZESE, JOVAHAGYASA

A képzési program PR-anyagait az oktatasi rektorhelyettes ellendrzi, és megfeleldség esetén jova-
hagyja. A jovahagyott felvételi tdjékoztatd orszagos kiadvanyban torténo kozzétételéért az oktatasi
rektorhelyettes felelds.

KEPZES MEGHIRDETESE (ESG 1.8)

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

FELVETELI ELJARAS LEBONYOLITASA

A felvételi eljaras lebonyolitasaért az oktatasi rektorhelyettes, ill. a TH-el6adok feleldsek. A Sza-
balyzat a felvételi eljarads rendjérdl részletesen tartalmazza a felvételi eljaras szabalyait.

ELOZETES TUDASSZINT FELMERESE

A képzésért felelds személy dont arrdl, hogy eldzetesen sziikséges-e a tuddsszint felmérése. A
felmérést kiilonb6zé mddszerekkel (pl. tesztek), ill. a hallgatok el6z6 tanulmanyait igazold doku-
mentumok vizsgalataval kell végezni (pl. kreditelismerés).

A FELMERES ERTEKELESE

Az elbzetes tudasszintet az oktatasi rektorhelyettes értékeli a felmérési dokumentumok, ill. kredit-
elismerés/-beszadmitas (1d. TVSZ) szerint. Az eredményt hatarozatban rogziti. A hallgatok tajékoz-
tatasaért a TH-eldado felelds.

FELVEHETO TANTARGYAK MEGHATAROZASA

A képzési program alapjan az oktatasi rektorhelyettes felelds azért, hogy az adott évben a tantargy-
listat és az o6rarendet meghatarozza.

Az oktatasi rektorhelyettes ellendrzi az adott szakon, azon beliil a szakiranyokon folyd képzéshez
sziikséges — kotelezd €s valaszthatd — tantargyak kiirdsanak megtorténtét a NEPTUN-ban. A targy-
felelds oktato a tantarggyal kapcsolatos, id6szakhoz rendelt informéciokat (tartalom, kdvetelmé-
nyek, stb.) a NEPTUN-ban nyilvanossagra hozza.

BEIRATKOZAS, BEJELENTKEZES, TANTARGYFELVETEL

Az oktatasi rektorhelyettes felelds annak biztositasaért, hogy a hallgatok a jovahagyott 6rarend
alapjan beiratkozhassanak. A beiratkozas a hallgatok részére a NEPTUN-hoz biztositott hozzafe-
rési jogok alapjan €s kodok felhasznalasaval torténik.

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

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

A KEPZES LEBONYOLITASA

A tanszékvezetOk felelosek azért, hogy gondoskodjanak az oktatas feltételeirdl, és feliigyeljek az
oktatas folyamatat. A tanszékvezetOknek a hataskoriiket meghalad6 problémak megoldéasa érdek-
ében az oktatasi rektorhelyettest kell tajékoztatni, aki felelds a tovabbi intézkedések megtételéért.

A tanszékvezetdk feleldsek azért, hogy a tanszéki tevékenység megfeleld irdnyitasaval és feliigye-
letével az oktatasi tevékenység a tantervnek megfelelden torténjen. Az oktatést a biztositott, ill. a
hozzaférhetd oktatasi segédanyagokra alapozva kell végezni. Az oktatok feleldsek azért, hogy nem
hozzaférhetd tananyag esetén a megfeleld alapinformacidkat tartalmazo oktatasi segédanyagokat
elkészits€k, és a hallgatok altal hozzaférhetové tegyék. Az oktatas sordn el kell végeztetni a tervbe
vett feladatokat és szdmonkéréseket, melyekrol sziikség szerint a feljegyzéseket az oktatoknak el
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kell késziteniiik, gondoskodva az értékelési eredményeknek a NEPTUN-rendszerben torténd ad-
minisztralasarél. Az oktatok felelosek azért, hogy a hallgatok részvételét megfeleléen dokumen-
taljak (jelenléti iv vagy nyilvantartas).

Az oktatas soran el6forduld tervezett vagy nem tervezett oktatoi helyettesitések és az elmaradt
orak potlasanak szabalyait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.

HALLGATOI TELJESITMENY MERESE, ERTEKELESE (VIZSGA)

Az oktat6 a tanterv, a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat, valamint a 1étszamadatok figyelembevéte-
l1ével gondoskodik a vizsgaalkalmak meghatdrozasardl. A meghatarozott vizsgaidépontokat €s a
terembeosztast az oktatonak a NEPTUN-ban kell adminisztralnia. A részletes szabalyozast a Ta-
nulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A vizsgéztatok gondoskodnak arrol, hogy a vizsgat megeldzden az érvényes vizsgdzoi névsor ren-
delkezésre alljon. Az érvényes névsort a NEPTUN-bAI érik el. A vizsgaeredményeket a NEPTUN-
ban kell adminisztralni. A részletes szabalyozast a Tanulmdnyi és vizsgaszabdlyzat tartalmazza.
Az oktatas soran irt ZH-k és vizsgadolgozatok kezelésének szabdlyait szintén a Tanulmdnyi és
vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A NEPTUN-ban nyomon kovethetd a hallgatok vizsgara bocsathatdsaga, melyet a TH-el6ado
kontrollal.

A vizsgaeredményeket a NEPTUN-ba az oktatok bejegyzik.

A vizsgakon szerzett hallgatoi eredményeket értékelését a 15. fejezetben meghatarozottak szerint
kell végezni.

A kurzus nem teljesitésével, az jboli tantargyfelvétellel, illetve az elbocsatassal kapcsolatos rész-
letes szabalyozast a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A hallgaté a NEPTUN-nal kapcsolatos kérdéseivel kapcsolatban a TH-el6adoknal tajékozodhat.

SZAKDOLGOZAT, ZAROVIZSGA

A képzeésért felelds személy felelOs azért, hogy a szakdolgozat irdsara jogosultak szdmara a szak-
dolgozat témakiirasat megszervezzék, €s elvégezzék. Ennek tamogatasara a tanszékvezetdk téma-
javaslatokat dolgoznak ki, ill. megvizsgaljak a hallgatok altal benyujtott témajavaslatokat. A rész-
letes szabalyozast a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat, ill. a Szakdolgozatkészitési szabalyzat tartal-
mazza.

A TH-el6ado felelds azért, hogy gondoskodjon a szakdolgozatok és zarovizsgdk megfelelé admi-
nisztrativ elokészitésérol, ennek érdekében atvizsgalja a megszerzett kreditek adatait, és az ered-
ményt a Zardvizsga jegyzOkonyvben dokumentdlja.

A szakdolgozat elkészitését a Foiskola konzulenseken keresztiil (is) tAmogatja. A konzulenst a
szakdolgozat targyanak megfelelden a tanszékvezetd jeldli ki, vagy a szakdolgozatot ir6 hallgatd
kérheti fel. A konzulenst minden esetben a tanszékvezetd hagyja jova. A képzésért felelds személy
felelds azért, hogy a szakdolgozatra vonatkozo részletes tajékoztatast a szakdolgozat-készitdk iras-
ban megkapjak.

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

A szakdolgozatok kezelésének szabalyait a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat és a Szakdolgozatké-
szitési szabalyzat tartalmazza.
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Az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik arr6l, hogy a Féiskolahoz méltod szinvonalt zardvizsga
feltételeit megteremtsék, beleértve a vizsgaztatok felkérését is. Az elokészités soran at kell vizs-
galni a hallgatok NEPTUN-ban 1év0 adatait, a leszamolasi dokumentumokat, és meg kell hatarozni
a zarovizsga helyét és idopontjat is. A TH-eldado felelds a zarovizsgara bocsathatd hallgatok meg-
felel6 tajékoztatasaért. A TH-eldadod gondoskodik arrdl, hogy a szakdolgozatok szoveges értéke-
l1ése és valamennyi javasolt vizsgakérdés a szakdolgozat készitdjének a zarovizsgat megeldézden a
rendelkezésére alljon.

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

Amennyiben valamely hallgaté zarovizsgaja sikertelen, akkor a Tanulmdanyi és vizsgaszabalyzat
eldirasainak megfelelden kell eljarni.

A KEPZES LEZARASA

A TH-el6ado felelds azért, hogy a lezart tanulmanyi dokumentumokat atvizsgalja, és elokészitse
a diploma atadéasat. A dokumentumok ellendrzése €s egyeztetése soran észlelt ellentmondasok ér-
dekében a TH-el6ado egyiittmiikddik a képzésért felelos személlyel és tanszékvezetokkel. A PR-
referens felelds azért, hogy a diplomaatadés eldkészitése sordn mindent megtegyen annak érdeké-
ben, hogy az atadas a Féiskoldhoz méltd koriilmények kozott valésuljon meg. A diplomaatadas
kornyezeti és technikai feltételeinek biztositasaért a Rektor felelds. A diplomadtadas menetére vo-
natkozoan forgatdkdnyvet kell késziteni, melyet a Rektor fogad el.

A diplomaétadé linnepségen a Rektor adja at a végzds hallgatoknak a diplomdjukat. A diplomaat-
adasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A TH-eldadd gondoskodik arrdl, hogy a jegyzdkonyvben a
diploma 4tadasanak igazolasa megtorténjen.

14.7 Tamogaté dokumentumok

ESG 2015

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
Szakdolgozatkészitési szabalyzat
Szabalyzat a felvételi eljaras rendjérdl
Iratkezelési Szabalyzat

Jogszabalyok jegyzéke

14.8 Feljegyzések

A feljegyzések megdrzési szabalyait az [ratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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15 A képzési folyamat ellenérzése

15.1

Rendeltetés, tartalom

Ez a fejezet a Foiskola képzési folyamatanak az ellendrzésére hasznalt eszkdzok (modszerek) le-
irasat, valamint az ellen6rz6 eszk6zok (modszerek) megfeleldoségének vizsgalati modjat tartal-
mazza. A teljesités soran figyelembe kell venni a Mindségiranyitasi kézikonyvben foglalt megha-
tarozasokat. Az ellenérz6 eszkozok célja:

1.

10.

11.

oktato6i teljesitmény: célja az OMHYV mellett az oktatok féléves beszamoloi alapjan az ok-
tatok oktatasi és kutatasi, illetve altalanos intézményi tevékenységének pontos ismerete, a
vezetOség szamara az egyes oktatoktol elvart teljesitmény mérése,

FIR statisztikai adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok: célja az oktdberi és marciusi adat-
szolgéltatds a miikodési engedély feltételeit meghatarozd jogszabélyi megfelelés ellendr-
z¢se, ami alapjan a vezet0ség meg tudja hatarozni a sziikséges beavatkozasi pontokat,

végzettekre vonatkozo adatok: célja a felvett, beiratkozott és végzett hallgatok szamanak
Osszehasonlitasa a lemorzsolodasi trendek és aranyok megismerésére, a trendek alapjan a
sziikséges intézkedések meghatarozasa (hallgatéi szolgaltatasok, tanulastamogatas, kép-
z¢€si program),

intézménygazdalkodasi adatok: célja: a gazdasagi igazgato, a Rektor €s az Elnok az intéz-
ményi gazdalkodas megvalositdsdhoz sziikséges intézményi gazdalkodasi adatokat folya-
matosan monitorozza az intézmény zavartalan miikkddésének hosszu tavu biztositasa érde-
kében,

tanulmanyi eredmények adatai: célja a NEPTUN-rendszerbdl nyert adatok a lemorzsolddas
megeldzésére ¢és a hallgatoi teljesitések nyomonkovetésére,

tudoményos tevékenység adatai: célja az oktatok €s a hallgatok tudomanyos tevékenysé-
gérdl szo610 visszajelzés biztositasa az erdsitendd teriiletek és a tudomanyteriileti kapcsolo-
dasok azonositasa érdekében,

oktat6i munka hallgatoi véleményezése: célja a hallgatok adott kurzusra vonatkozo elége-
dettsége, az oktato, az oktatasi modszertan és a tananyag feldolgozasat tamogat6 eszk6zok
alkalmassagaval kapcsolatos hallgatoi visszajelzések gylijtése, ami alapjan az oktato, a tan-
székvezetd, a szakfelelds és a vezetdség meghatirozza a sziikséges beavatkozasi pontokat
(mintatanterv, tantargyi tematika, HR),

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

munkatarsi elégedettségméreés: célja a munkavallalok intézménnyel €s az intézmény veze-
téseinek intézkedéseivel valo elégedettségének mérése, a felmérésrol késziilt elemzés alap-
jan a vezetdség a sziikséges intézkedéseket meg tudja hatarozni (Hibakezelo feljegyzés
vagy egyéb munkaltatoi intézkedés),

szakmai gyakorlatokrol szolo visszajelzések: célja a hallgatoi gyakorlati teljesitmény mé-
rése, a munkaerdpiac elsddleges visszajelzése a képzési programrol, ami alapjan a szakmai
gyakorlatot megalapozo tantargyak esetében a képzési programmal kapcsolatos beavatko-
zasi pontok hatarozhatok meg,

kiilsO partnerek visszajelzései: célja potencidlis munkaadok képzési igényeinek felmérése
a képzési program naprakészen tartasa érdekében,
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12. zarovizsga bizottsagok tagjainak visszajelzései: célja a kimeneti kompetencidk teljesitett-
ségével, a képzési programmal kapcsolatos visszajelzések gylijtése mind a zardvizsgazta-
tasban részt vevé munkatarsak, mind a zarovizsgabizottsag tarsadalmi tagjai altal adott va-
laszok alapjan,

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

15.2 Kommunikacio

A kommunikdcioéra vonatkozo6 kovetelményeket részben a jelen fejezet, részben pedig a Tanulmda-
nyi és vizsgaszabalyzat hatdrozza meg.

15.3 Eroforrasok

Az ellendérzés megfeleldségének vizsgalata szamitogépes értékeléssel torténik. A vizsgaadatok,
felvételi adatok ¢és a hallgatoi elérehaladas elemzése alapjan torténd vizsgalat a NEPTUN, FIR és
Golya adatbazisan torténik, melyben beépitett modulok biztositjak a helyes adatokat.

Egyedi vizsgalatokra tablazatkezeld és/vagy adatbaziskezeld programok is felhasznalhatok. A Fo-
iskola biztositja mind a zart rendszerek, mind a munkatarsai szdmara a feladatok elvégzéséhez
sziikséges 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-kddja szolgal. Az adatok 6sszesité dokumentu-
mat ugy kell megjeldlni, hogy abbdl az eredeti adatcsoport visszakereshetd legyen.

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

Az oktatok féléves beszamolot és munkatervet készitenek munkdjukrol és tovabbitjak azt a tan-
székvezetonek az oktatdsi rektorhelyettes altal meghatarozott hatariddig. A beszdmolonak tartal-
maznia kell kiilondsen az oktatdé tudomanyos tevékenységét és a Fdiskolan az oktatason és kuta-
tason tul végzett feladatait. A tanszékvezetd az oktatoval folytatott megbeszélés soran értékeli az
el6zd félévi munkaterv teljestilését és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket, amirdl tajékoz-
tatja az oktatasi rektorhelyettest. Az oktatasi rektorhelyettes munkaltatoi intézkedést igényld in-
tézkedés esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé, operativ intézkedés esetében a Vezetdi érte-
kezlet fel¢é javaslatokat fogalmaz meg. A megtett intézkedésrdl az érintett oktatot €s tanszékvezetot
tajékoztatni kell.

15.5.2 FIR statisztikai adatszolgaltatas kérebe tartozo adatok elemzése

A FIR-adatszolgaltatashoz sziikséges NEPTUN-adatokat a Tanulmanyi Hivatal munkatarsa ellen-
Orzi, a FIR-rendszerbe az adatokat a Fdiskola kijelolt OH-kapcsolattartoja tolti fel. A FIR-rend-
szerbe feltoltott oktatoi adatokat tovabbitani kell a Vezetéi értekezlet részére az Allapotjelz6 la-
pon. A Vezetdi értekezlet az adatokat a mitkddési engedélyre vonatkozo jogszabalyi feltételek
szerint ellendrzi. Az ellendrzés eredménye alapjan meghatdrozza a sziikséges operativ intézkedé-
seket és javitdsokat. A FIR-rendszerbe feltoltott adatok FIR-hibaiizenet szerinti javitasat a Tanul-
manyi Hivatal munkatarsa végzi.

15.5.3 Végzettekre vonatkoz6 adatok elemzése

A NEPTUN adatai alapjan a Tanulmanyi Hivatal munkatarsa kimutatast készit, ami alkalmas a
felvett, beiratkozott és végzett hallgatok szamanak &sszehasonlitasara, a lemorzsolddasi trendek
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¢és aranyok megismerésére. A kimutatast tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet tagjai felé. A hall-
gatoi szolgaltatasok €s tanuldstamogato eszk6zok esetében a Vezetoi értekezlet hatarozza meg a
sziikséges operativ intézkedéseket. Amennyiben a sziikséges intézkedések a Szenatus hataskorét
érintik, a Szenatus felé eldterjesztéssel kell élni.

15.5.4 Intézménygazdalkodasi adatok

Az intézményi gazdalkodasi adatokat a gazdasagi igazgatd a Rektor, az Elnok és a Fenntart6 felé
tovabbitja javaslatok megfogalmazéasaval. A sziikséges intézkedésekrdl a Rektor és az Elndk a
Fenntarto tdjékoztatdsa mellett dont. Az intézményi mitkddés gazdalkodasi adatairdl a Szenatust
tajékoztatni kell €s azt a kozhasznlisagi jelentésben nyilvanossagra kell hozni.

15.5.5 Tanulmanyi eredmények adatai

A hallgatok ismeretének ellendrzési modszereit a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat hatdrozza meg.
A NEPTUN-rendszerben rogzitett tanulmanyi eredményeket a kurzus oktatdja bemutatja a tan-
sz€kvezetd részére, aki a tantargyfeleldssel, a szakfeleldssel és a kurzus oktatojaval egyezteti a
sziikséges intézkedéseket, amikrdl tajékoztatja a Vezetdi értekezletet, Szenatusi hataskorbe tartozo
képzési program modositas esetén pedig a Szenatus felé eldterjesztéssel él. A megtett intézkedé-
sekrol a hallgatokat tajékoztatni kell.

15.5.6 Tudomanyos tevékenység adatai

Az oktatok és hallgatok tudoményos tevékenységét félévente mérni kell. Az oktatok tudomanyos
publikécioit az MTMT-adatbazisban kell rogziteni. A hallgatéi tudomanyos tevékenységet a szak-
kollégium vezetdje 0sszegzi. Az eredmények alapjan a Mindségbiztositasi bizottsag és a rektorhe-
lyettesek javaslatokat fogalmaznak meg, amiket eldadnak a Vezetdi értekezlet €s a Szenatus tile-
sein. A sziikséges operativ intézkedéseket a Vezetdi értekezlet hatarozza meg. A hallgatoi tudo-
manyos tevékenységet érintd intézkedésekrdl a hallgatokat tajékoztatni kell. A Fdiskola tudoma-
nyos tevékenységének dsszefoglald adatait az érintettek részére nyilvanossagra kell hozni.

15.5.7 Oktatoi munka hallgatéi véleményezése

A mérés kérdéivét a mindségiranyitasi vezetd allitja Ossze és véleményezteti a Mindségbiztositasi
bizottsag és a Vezetoi értekezlet tagjaival. A kérdbivet a Mindségbiztositasi bizottsag fogadja el.
A felmérést a mindségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az adatokat a mindségiranyitasi vezetd
¢s a Mindségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi. A felmérés eredményét meg kell kiildeni a
tanszékvezetdk, a szakfeleldsok és a Vezetdi értekezlet részére. Az eredményt az oktatoval a tan-
székvezetd kozli. A tanszékvezetd a szakfeleldssel egyeztetve hatarozza meg a sziikséges intézke-
déseket és tajékoztatja a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat. A Szenatus hataskorébe tartozo intézke-
dések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.

15.5.8 DPR-felmérés

A mérés orszagos kérddivét kiegészitd kérdéseket a mindségiranyitasi vezetd allitja ossze és véle-
ményezteti a Mindségbiztositasi bizottsag és a Vezetdi értekezlet tagjaival. A kérddivet a Mind-
ségbiztositasi bizottsag fogadja el. A felmérést a mindségiranyitdsi vezetd inditja és zarja le. Az
adatokat a mindségiranyitasi vezetd €s a Mindségbiztositasi bizottsag kijeldlt tagja elemzi. A fel-
mérés eredményét a minds€girdnyitasi vezetd tovabbitja a Vezetdi értekezlet felé. Az elemzésben
javaslatokat és trendeket kell megfogalmazni. A Vezetdi értekezlet a tanszékvezetdk és a szakfe-
lel6sok bevonasaval a javaslatokat megtargyalja és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket. A

Szenatus hataskorébe tartozo intézkedések esetében javaslatait tovabbitja a Szenatus felé.
15.5.9 Munkatarsi elégedettségmérés

A mérés kérddivét a mindségiranyitasi vezeto allitja 6ssze és véleményezteti a Mindségbiztositasi
bizottsag és a Vezetdi értekezlet tagjaival. A kérddivet a Mindségbiztositasi bizottsag fogadja el.
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A felmérést a mindségiranyitasi vezetd inditja és zarja le. Az adatokat a mindségiranyitasi vezetd
€s a Mindségbiztositasi bizottsag kijelolt tagja elemzi. Az elemzésben javaslatokat és trendeket
kell megfogalmazni. Az elemzést tovabbitani kell a Vezetdi értekezlet részére. A Vezetdi értekez-
let a javaslatokat megtargyalja és meghatarozza a szilikséges intézkedéseket.

15.5.10 Szakmai gyakorlatokrol sz016 visszajelzések

crer

vabbitja, aki elemzi a visszajelzéseket, amit tovabbit a szakfeleldsok részére. A szakfelelosok az
eredmények alapjan a sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat tesznek. Az egyes tantar-
gyak tartalmaval kapcsolatos javaslatokat a tanszékvezetokkel €s a tantargyfelel6sokkel folytatott
egyeztetést kovetden érvényesittetik a tantargyfeleldsokkel. Amennyiben a javaslat a Szenatus ha-
taskorébe tartozo képzésiprogram-modositast tartalmaz, igy azt a Szenatus, amennyiben operativ
valtoztatast tartalmaz, a Vezet6i értekezlet felé tovabbitjak. A képzési programot érinté valtoza-
sokrol a hallgatokat és a kiils6 partnereket tajékoztatni kell.

15.5.11 Kiilsé partnerek visszajelzései

A kiils6 partnerek visszajelzéseit a 15.5.10 pontban meghatarozottakon tul a kiilsé partnerhez ki-
jelolt intézményi kapcsolattartd gytjti. A gyijtott informaciokat a szakfelelds felé kell tovabbitani.
A szakfelelds az informaciok alapjan javaslatokat fogalmaz meg, amit tovabbit a Vezetdi értekez-
let felé. A javaslatok alapjan teend6 intézkedéseket a Vezetdi értekezlet hatdrozza meg. A megtett
intézkedésekrdl a kiilso partnereket a kijeldlt intézményi kapcsolattartd tdjékoztatja.

15.5.12 Zarovizsga bizottsagok tagjainak visszajelzései

A zardvizsga bizottsag tagjai altal kitoltott kérddiveket a mindségiranyitasi vezetd Osszegzi, az
Osszegzésbol késziilt feljegyzést tovabbitja a Mindségbiztositasi bizottsag, a szakfeleldsok, a tan-
szé€kvezetdk részére, akik javaslattal élnek a Vezetdi értekezlet, képzési program modositasa ese-
tén pedig a tantargyfeleldsok és a Szenatus felé.

15.5.13 Felvételi adatok elemzése

A FIR és a Golya, illetve trendelemzés céljabol a felvi-adatok alapjan az éves trendeket vizsgala-
tara alkalmas elemzést a gazdasagi igazgato késziti el. Az elemzés eredményeit a Vezetoi értekez-
let részére kell tovabbitani. A Vezetdi értekezlet az eredmények alapjan meghatarozza a sziikséges
intézkedéseket €s érvényesiti azokat a kovetkezd felvételi idoszak kampanyaban. A Szenatus 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 vezetoi
atvizsgalasban rogziteni. Az atvizsgalast fel kell hasznalni a szabélyozasi korbe tartozo tevékeny-
ség értekelésére, az eredményeket pedig az iranyitasi rendszer — igy a képzés — fejlesztésére is. A
részletes szabalyokat a 9. fejezet (9.3. pont) hatarozza meg.

15.6 Tamogaté dokumentumok

e ESG 2015
e Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
o Iratkezelési Szabalyzat

15.7 Feljegyzések

A feljegyzések meg0rzési szabdlyait az [ratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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16 A dokumentalt informaciok 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” eldirasokat a Fdiskola kézi-
konyvként, eljarasleirasként, utasitdsként, szabalyzatként, valamint jogosult szervezetek altal meg-
hatarozott eldirasként valdsitja meg.

A rendszerszabvanyban a ,,dokumentalt informaciot kell megorizni” eldirasok esetén a kézikonyv-
ben és a kapcsolodo eljarasleirasokban feljegyzésekrol, és azok megdrzésérdl rendelkeznek a Fo-
iskola szabalyozasai.

16.2.1 Allapotjelz6 lap

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

16.2.2 Bels6 dokumentumok

Azok a bels6 jovahagyast szabalyozo dokumentumok, amelyek az iranyitasi rendszer miikodésé-
hez, a kiilonb6zd tevékenységek megfeleld szintli elvégzéséhez sziikségesek. Ezeket altalaban a
Fdiskola szakemberei irjak, de nem kizart kiils szakember megbizéssal torténd alkalmazasa.

Bels6 mindségiranyitasi dokumentum:

e Mindségirdnyitasi kézikonyv (MK),
eljarasleirasok (E),
szabalyzatok,
vezetoi utasitasok,
képzési programok,
kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégia,
mindségcélok,
tanterv,
orarend,
jegyzokonyvek (zardvizsga-jegyzokonyv, stb.),
formanyomtatvanyok (kérvény, kérddiv stb.).

16.2.3 Dokumentumbirtokos

Az a szemeély, aki feladatanak elvégzése érdekében ellendrzott dokumentummal rendelkezik, vagy
annak elektronikus valtozatdhoz hozzafér.

16.2.4 Dokumentumbirtokosok jegyzéke

Dokumentumok elosztasara szolgéld jegyzék, amely az ellendrzétt dokumentumokkal rendelke-
z6k nyilvantartasara, valamint az atvétel és/vagy a hozzaférési mod tudomasul vételének igazola-
sara szolgéal. A Dokumentumbirtokosok jegyzékét olyan lapra kell késziteni, amely a lap tetején
tartalmazza a Féiskola megnevezését vagy logdjat.

A Dokumentumbirtokosok jegyzékének tartalmaznia kell legalabb az alabbi adatokat:
e a dokumentum megnevezése,
e nyilvantartasi szam,
e cllendrzottségi allapot,
¢ a dokumentumbirtokos munkakdore vagy statusza,
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e a dokumentumbirtokos neve,

e az atvételt igazolo alairas,

e az atvétel datuma,

e azelosztas modja (Nyomtatott, Szamitogépes, E adathordozon atadott),
e ajegyzéket jovahagyo aldirasa és a jovahagyas datuma.

16.2.5 Ellenérzé

Az a személy, aki a bels6 dokumentum jovahagyas elotti tartalmi €s formai ellendrzését végzi és
felelds azért, hogy az érintett teriiletek véleménye a végleges dokumentumban kifejezésre jusson.

16.2.6 Irattaros

Az a személy, aki a meg6rzendd vagy kiadandé dokumentumok és feljegyzések (iratok) kezelését
végzi. A jovahagyott dokumentumok masolasat, illetve masoltatasat, ellendrzott szétosztasat, az
irattari példany megorzését, ill. az érvénytelen dokumentumok begytijtését csak az irattaros vé-
gezheti.

Az irattaros — aki egyben az iktatasért felelds személy — a Rektor irdsos megbizasa alapjan dolgo-
zik. Az irattaros feladatait részletesen az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

16.2.7 Készito

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

16.2.8 Kiils6 dokumentumok

Azok a mas altal jovahagyott szabalyozo dokumentumok, amelyeket a Fdiskolanak az iranyitasi
rendszer miitkddtetéséhez, a tevékenység megfeleld szintli lebonyolitasahoz figyelembe kell ven-
nie. [lyen dokumentum példaul:
e jogszabaly,
rendelet,
szakhatdsagi utasitas,
szabvany,
egy¢éb dokumentum,
Fels6oktatasi Tudomanyos Tanacs (FTT) kiadvanyai,
Magyar Akkreditacios Bizottsag (MAB) kiadvanyai,
Magyar Rektori Konferencia (MRK) allasfoglalasai,

16.2.9 Modositas

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

16.2.10 Valtozatszam

A dokumentumok egyes valtozatait jelzé szam. A szdmozas minden dokumentum esetében eggyel
kezdddik, és minden, kiilonbdzd idépontban elvégzett mddositasnal eggyel ndvekszik. Az egy do-
kumentumon egyidejiileg elvégzett akarhany mddositas esetén a valtozatszamot csak eggyel kell
novelni.

16.2.11 Partner

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

MIR_Kézikonyv 4K 2V



Mindségiranyitasi kézikonyv
4. kiadas 2. valtozat

oldalszam: 63/ oldalak szama: 66

16.2.12 Vevé

A Fdiskola szabalyozasaban a vevé az oktatasban, képzésben kozvetlentil részesiild hallgato.
16.3 Bels6 dokumentumok szabalyozasa

16.3.1 A dokumentumok felépitése és jel6lése

A dokumentumok nem rendelkeznek kotott, eloirt felépitéssel vagy szerkezettel, hanem minden-
kor a szabalyozand¢ tevékenység jellegéhez igazodnak. Minden dokumentumra vonatkozdan ko-
vetelmény, hogy egyértelmiien azonosithatd legyen, és a dokumentum 0Osszes lapjan szerepeljen
az azonositast lehetdvé tevo jel, az oldalszam ¢és a dokumentum terjedelme (az Osszes oldalak
széma). Az 0sszes oldalszam elhagyhat6, ha a dokumentumon egyértelmiien lathatdo a dokumen-
tum végére utalé jelzés (pl. — VEGE — felirat).

16.3.2 A dokumentumok készitése

A dokumentumok elkészitését a Rektor irdnyitja. A készitéssel megbizott személy vagy szervezet
a dokumentumtervezet elkészitéséhez sziikséges minden informacidhoz hozzajuthat, és mas szak-

értéket is bevonhat!®a feladat végrehajtasaba.

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

A dokumentum tervezetét a Rektor altal megbizott személy vagy szervezet, vagy a Rektor szemé-
lyesen ellendrzi. Az ellenérzésnek a dokumentum szakmai tartalméra és formai megjelenésére
egyarant ki kell terjednie. Az ellenérzésen elfogadott dokumentumot a Szenatus hagyja jova. A
dokumentum a jovéhagyassal 1ép hatdlyba. A kozzétett dokumentumok a jovahagyott dokumen-
tumok képként beolvasott pdf-allomanyai, melyek szamitogépen elérhetd allomanyok. Ezeket a
Szenatus elfogadd hatdrozata alapjan a mindségiranyitasi vezetd teszi hozzaférhetové.

16.3.3 Dokumentumok elosztasa és meglrzése

A belsé dokumentumokhoz a belsé haldzatban olvasasra a Fdiskola valamennyi munkatérsa és
hallgatoja hozzaférhet. A dokumentum hivatalosan elfogadott példanya a Szenatus elfogadast iga-
zolo tlésének jegyzOkonyvéhez kapcesolt kinyomtatott példany. Barmely kimdasolt vagy kinyom-
tatott allomany hasznalata el6tt a felhasznalo koteles meggy6zddni arrol, hogy a hasznalni kivant
allomany az érvényes dokumentumot tartalmazza. Az ellendrzést a kiadas és a valtozat szdma teszi
lehetdve.

A Szenatus jovahagyasat kovetden a dokumentumok kiadésarol és valtozasarol a mindségiranyi-
tasi vezetd igazolhaté modon értesiti az €érintett munkatarsakat. A hallgatok tajékoztatasat a Hall-
gatoi Onkormanyzat Szenéatusban részt vevo képviseldje szervezi.

A kinyomtatott dokumentumok az ellendrzott allapot kiilon feltiintetése és az eloszto eredeti iga-
zol6 alairasa nélkiil nem tekinthetdk ellendrzott példanynak.

A dokumentumok legfrissebb kiadasanak és a dokumentumok 6sszes modositdsanak eredeti pél-
danyat a Szenatus elfogadd hatarozatat tartalmazo jegyzokonyv mellékleteként az irattarban meg
kell 6rizni.

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

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

19 Anyagi kihatés esetén a Rektor elézetes irasbeli hozzajarulasat kell kérni.
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16.3.4 A dokumentumok feliilvizsgalata

A dokumentumok korszertiségét, megfelel6ségét legalabb évenként feliil kell vizsgalni. A feliil-
vizsgalatot a mindségiranyitasi vezetd szervezi. Rendkiviili feliilvizsgalatot kell kezdeményezni
abban az esetben, ha arra elegend6 ok van.

Rendkiviili feliilvizsgélatot barmikor barmelyik munkatars kezdeményezhet a Rektornal, a veze-
tdség képviseldjénél, illetve a mindségiranyitasi vezetonél.
Rendkiviili feliilvizsgalatot indokolhatnak példaul az aldbbi esetek:
e 1j vonatkoz6 szabvany megjelenése,
¢ a dokumentumokban hivatkozott valamely dokumentum megvaltozasa, érvényte-
lenitése, beleértve a jogszabalyokat is,
a Foiskola szervezetének modositasa,
egy folyamat megvaltoztatasa, 0j folyamat beillesztése,
uj modszer alkalmazasa,
helyesbitd intézkedés bevezetése.

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

16.3.5 A dokumentumok modositasa

A dokumentumok moédositasanal ugyanazt az eljarast kell kdvetni, mint a dokumentum elsé ki-
adasanal. A dokumentum modositasat (valtoztatasat) a Féiskola barmely munkatarsa, valamint a
rendszer feliilvizsgalatat végzo szervezet kezdeményezheti.

A dokumentum moddositasat a mindségiranyitasi vezetd donti el, és gondoskodik a modositas el-
készitéseérol.

A dokumentumok modositasat dokumentumonként kell elvégezni. Minden moédositasnal eggyel
novelni kell a valtozatszamot. A legutolso valtoztatast jelolni kell. A jelolés a valtozas mellett, a
kiilsé margon hizott vonallal torténjen. Azok a dokumentum-mellékletek, amelyek sajat valtozat-
szammal rendelkeznek, 6nalléan is modosithatok. Ezeket a mellékleteket az Allapotjelzd lapon a
valtozas nyomon kdvethetdsége érdekében fel kell tiintetni.

16.3.6 Mddositott dokumentum elosztasa, érvénytelenités

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

Az érintett munkatarsakat a mindségiranyitasi vezetdnek igazolhaté modon kell értesitenie a val-
tozasrol. Az értesitésben elegendd a mddosités tényének kozlése mellett a modositott dokumentum
azonositoit megadni.

Ha sziikségessé valik kinyomtatott érvénytelen dokumentum megdrzése, akkor annak minden ol-
daléan feltlinden meg kell jel6lni az érvénytelen allapotot, és ha kiilonleges ok mast nem indokol,
akkor az érvényesektdl elkiilonitve tarolni. A megjeldlés lehet egy, a lapon atlosan hazott feltiind
csik, vagy ,,ERVENYTELEN” felirat, vagy egyéb azonos jelentésii szoveg (pl. STORNO), vagy annak
bélyegzdlenyomata. Olyan jelolést kell alkalmazni, amely az eredeti tartalom olvashatdsagat nem
gatolja. Ha érvénytelen dokumentum hozzaférése szamitogépen indokoltta valik, akkor az érvény-
telen allapotot gy kell megjeldlni, hogy az egyértelmiien megallapithato legyen, €s a dokumentum
kinyomtatasa esetén az érvénytelen allapot automatikusan nyilvanval6 legyen minden nyomtatott
oldalon.

MIR_Kézikonyv 4K 2V



Mindségiranyitasi kézikonyv
4. kiadas 2. valtozat

oldalszam: 65/ oldalak szama: 66
16.3.7 Feliilvizsgalat nyomon kévetése

A mindségiranyitasi vezetd felelds a feliilvizsgélat folyamatanak figyelemmel kiséréséért és a fe-
lillvizsgalati dokumentacidé megdrzéséeért.

16.3.8 Képzési dokumentaciok

A képzési dokumentaciok nyilvantartasba vételéért és a jogszabalyoknak, eléirasoknak megfeleld
tarolasarol, kezelésérdl és feliilvizsgalatardl az oktatasi rektorhelyettes gondoskodik. Az eldirasok
betartasanak feliigyeletéért a Rektor felelOs.

A képzési dokumentacid kezelését részletesen a 13. fejezet szabalyozza.
16.4 Kils6 dokumentumok kezelése

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

16.4.1 Szabvanyok

A gazdaségi igazgatd gondoskodik a tevékenységhez kotddd szabvanyok sziikség szerinti beszer-
z€sérol. Az irdnyitéasi rendszerhez kot6do szabvanyok meghatarozasaért a mindségiranyitasi ve-
zetd felelds. A beszerzett szabvanyokat a mindségiranyitasi vezetdnek nyilvantartasba kell vennie,
az Allapotjelzé lapra fel kell vezetnie, és az irattarban kell elhelyeznie. Az irattarban elhelyezett
dokumentumok, igy a szabvanyok hozzaférési modjat is az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Szabvany visszavonasa esetén ugy a nyilvantartasban, mint a szabvanyon feltiinden meg kell je-
16Ini a visszavont allapotot. A szabvanyon a visszavont allapot jeldlése a nyomtatott oldalak felsd
sz¢élére huzott piros csikkal, vagy egyéb, az olvashatésagot nem zavar6 egyértelmii modon tortén-
het. Ha egy szabvany szamitogépes allomanyként érhetd el, akkor a szabvany allomanyanak ne-
vében kell a visszavont allapotot jelezni.

A szabvanyok hasznaloinak feladata a szabvanyok érvényességének ellendrzése. Az érvényesség
ellenérzése rendszerint az internet segitségével'! torténik. A szabvanyt alkalmazok szdmara nem
ismert nyelvll szabvany sziikséges részeirél a mindségiranyitasi vezetd készittethet megfeleld, al-
tala fordittatott €s hitelesitett kivonatot. Az ilyen kivonat felhasznalasa ujabb feladathoz csak az
érvényesség eldzetes ellendrzése és a kivonat 0jboli hitelesitése utan megengedett. A szabvanyok
érvényesseégeének feliilvizsgalatat minden Uy felhasznalas elétt el kell végezni.

Megengedett egyes szabvanyok sziikséges oldalairol készitett érvényes masolat hasznalata is'2. Az
ilyen oldalakat vagy a masolat készitdje (pl. az MSZT), vagy a mindsé€giranyitasi vezeto érvénye-
siti. A masolatokat 0j feladathoz csak az érvényesség igazolt feliilvizsgélata alapjan szabad fel-
hasznalni.

16.4.2 Jogszabalyok

A Féiskolan alkalmazand6 jogszabalyok meghatarozasaért a Rektor és helyettesei feleldsek, és
gondoskodniuk kell arrél, hogy azok jegyzéke az Allapotjelzd lapon megtalalhato legyen. A jegy-
z€k szerinti jogszabalyok valtozasanak figyeléséért, 1j, a Foiskolara érvényes eldirdsokat tartal-
mazo jogszabaly meghatarozasaért a mindségiranyitasi vezetd felelds. Az egyes feladatok teljesi-
téséért felelds munkatarsak gondoskodnak arrol, hogy az iranyitasuk alé tartozo feladatra vonat-
kozé jogszabalyokat meghatarozzak, beleértve az esetleges helyi (6nkormanyzati) eléirdsokat is.
A Foiskola tevékenységét érintd jogszabalyokrol, azok valtozasarol tajékoztatniuk kell a Rektort,

! Rendszerint az adott szabvanyt kiadé testiilet honlapjan (pl. www.mszt.hu.) keresztiil.
12 Az ilyen masolatok készitése soran be kell tartani a szabvany jogdij-tulajdonosanak az elSirasait.
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a mindségiranyitasi vezetot és a munkatarsaikat. A jegyzékbe ezeket a jogszabalyokat is be kell
vezetni. A Foéiskolan a jogszabalyok érvényes valtozatanak szovegét az interneten keresztiil, a kor-
manyzati portalon'? lehet elérni.

16.4.3 Egyeb elbirasok

A Foiskola az egyéb forrasbol szarmazo, a munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat atadas-
atvételi eljardssal, postan, vagy e-mail-en keresztiil veszi 4t'*. A Rektor és/vagy a feladatok telje-
sitéséért felelés munkatars gondoskodik az ilyen dokumentumok jegyzékbe vételérdl és megorzé-
sérol.

16.5 Feljegyzések

A Foiskola a dokumentalt informaciok megorzésének €s kezelésének (feljegyzések) szabalyoza-
sdra bevezette az [ratkezelési Szabalyzatot.

A feljegyzések megdrzési szabalyait az Irattari terv hatarozza meg.
16.6 Tamogaté dokumentumok

ESG 2015

Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat
Szakdolgozatkészitési szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
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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