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1. Az Intézmény bemutatasa

1.1. Alapadatok
Az Intézmény neve: Magyar Tancmivészeti Foiskola

Oktatdsi campus: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
Postacim: 1372 Budapest, Pf. 439.

Az intézmény rektora:

1.2. Képzés - szakok
Miivészképzés
e Felséfoku tanulmédnyokra el6készitd szakmai képzés
e Felsooktatasi alapképzés
o Tancmuvész szak
Szakirdanyok: klasszikus balett, modern tidnc, néptanc, szinhdzi tanc
e Felséoktatdsi mesterképzés
o klasszikus balettmiivész
o néptancmiivész
o Kifut6 foiskolai képzés
o balettmivész szak
o néptanc-szinhdzi tdnc szak

Szakemberképzés
e Felséoktatasi alapképzés
o Téncos és probavezetd szak
Szakirdanyok: klasszikus balett, modern tidnc, néptanc, szinhdzi tdnc, divattanc,
modern tarsastinc
o Koreogréfus szak
e Szakiranyu tovabbképzés: tanctorténet-tanar
o Kifut6 foiskolai képzés
Téncpedagdgus szak
o Téancpedagogus-egészségtantanar szak
o Koreogréfus szak
o Tancelméleti szakiré szak

o

1.3. Az Iskola rovid torténete

Az iskolarendszerli tincmiivészképzés Magyarorszdgon alig tobb, mint hatvan évre tekint
vissza. Az utébbi fél évszdzad eredményei pedig szinte teljes egészében a Magyar
Téancmiivészeti Féiskoldhoz kapcsolddnak. A balettnovendékek oktatdsa dllamilag szervezett
modon elsOként a Magyar Kirdlyi Operahazban indult meg, 1937-ben. Ezt egészitette ki 1949-
ben a Tancmiivészeti Iskola. A két intézmény egyesitésével jott 1étre 1950-ben az Allami
Balett Intézet, amely 1990 6ta viseli mai nevét.

A balettmiivész képzés egyediilallo életkori sajatossdgai miatt az intézeten beliil altalanos
iskola és gimnazium is létesiilt. Ma a kozoktatds a fdiskola nyolc osztdlyos Nddasi Ferenc
Gimndziumanak keretén beliil folyik, s6t mar negyedik osztidlyos tanuldkat is oktatunk. A
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kezdetben kozépfoki végzettséget add balettmiivész oklevelet 1975-ben felséfoku
szakképesitésnek mindsitették, majd 1983-ben az intézetet féiskolava szervezték at.

Hosszu évtizedekig a fdiskola kozponti helyiségei, valamint az 4dltala fenntartott Nadasi
Ferenc Gimndzium a VI. keriilet, Andrdssy ut 25. szam alatti volt Dreschler-palotdban
miikodott. Hosszabb-rovidebb ideig tart6 szétszortsdg utdn 1976-ban a VII. keriileti Kazinczy
utcdban ) balett-termek épiiltek. 1987-ben emelet-rdépitéssel tovdbbi harom terem
csatlakozott a meglévd 6thoz. 2001-ben vehette birtokba a Tancmiivészeti Fdiskola a XIV.
keriilet, Columbus utca 87. szdm alatti oktatdsi-igazgatasi épiiletet, majd a kovetkezd évben a
12 vadonatyj balett-termet. 2004. 6sz€tdl pedig mar a foiskola didkotthona is a "campus'-ra
koltozott.

Az Allami Balett Intézet els6, alapitd igazgatéja Lérinc Gyorgy volt. Ot 1961-ben Hidas
Hedvig, majd 1972-ben Kun Zsuzsa kovette. 1979-t61 1991-ig Dézsa Imre irdnyitotta a
Fdiskolat, 1983-tdl foigazgatdként. Palovecz Janos egy tanévre sz6l6 megbizdsa utdn 1992-
1998 kozott Gal Jend vezette az intézményt, 1998 6ta a féigazgaté ismét Dézsa Imre volt. Ot
2006-2008 kozott a tragikusan fiatalon elhunyt ifj. Nagy Zoltan kovette.

1.4. Operativ iranyitas elemei

1.4.1. Szervezeti struktiira

Az MTF Szervezeti felépitését a Magyar Tancmiivészeti Foiskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata tartalmazza. A szervezet a hatdlyos Felsooktatdsi torvény rendelkezései szerint
keriilt kialakitdsra, illetve annak valtozasait folyamatosan koveti.

------

------

annak miitkodésével kapcsolatos javito intézkedések kezdeményezése, végrehajtasa.
1.4.2. Koordindcios kapcsolatok, a dontési és érdekegyezteté mechanizmusok
miikodtetése

Az MTF vezetése a dontési €s érdekegyeztetd mechanizmusok miikodtetését a jogszabalyi
eldirasokkal 6sszhangban a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban hatirozta meg.

A dontési mechanizmusok kialakitdsandl cél, hogy minden egyes dontés a megfelelé dontési
szinten sziilessen meg.

1.5. Kiildetésnyilatkozat

A fdiskola rektora altal megfogalmazott Kiildetésnyilatkozat az intézmény hosszu tavi - az
aktudlis intézményvezetéstdl fliggetlen - oktatdsi, miivészeti, kutatds-fejlesztési, illetve
szolgéltatasi feladatait rogziti.

Az intézmény Kiildetésnyilatkozatdnak megfogalmazédsa a rektor feladata, elfogaddsa a
szenatus hatdskore.
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KULDETESNYILATKOZAT

A Magyar Téncmiivészeti Fdiskola legfontosabb célja, szakmai feladata, hogy olyan
sokoldalian képzett tancmuvészeket, tancpedagdégusokat, koreografusokat és elméleti
szakembereket képezzen, akik az egyetemes €és a nemzeti kultdra, ezen beliil elsdsorban a
tancmivészet értékeinek birtokdban, magas fokd mesterségbeli tuddsuk alapjan alkalmasak a
hazai €s a nemzetkozi tdncéletben az eldadomiivészi, oktato és alkoté tevékenységre.

A tdncmiivészet valamennyi miivészeti irdnyzattal harmonikusan egyiittmikodik, képes az
elmult szazadok technikai vivmanyait sikeresen alkalmazni, elért eredményeit beépiteni a
tanceldadasokba, azaz készen all a megujuldsra, folyamatosan fejlodik.

A tancpedagogus képzés feladata, hogy a tdncmiivészet oktatdsit onallé hivatasként valasztd
hallgatoknak biztositsa a sziikséges, magas szintll ismeretek elsajatitasat, egyéniségiik szabad
kifejlodését, a felelOs értelmiségivé valas lehetdségét. A tancpedagdgia leguijabb ismeretei és
gyakorlati véltozasai képzésiinkben prioritast élveznek, igy a valtoz6 viladgban a legfrissebb,
legmodernebb tuddsanyaggal oktatunk, kivalé pedagdgusok és miivészek kdzremiikodésével.

A hazai metodikai mddszert szem eldtt tartva, a vildg szdmos orszdgabdl Osszegyljtott
tananyaggal és személyes tapasztalattal kiegészitett oktatdsi rendszer szerint képzett
mivészeink, alkotéink és pedagdgusaink Eurdpa, €s a nagyvildg szamtalan egyiittesében és
iskoldjdban bizonyitjdk folyamatosan, hogy a magyar tincmiivészképzés magas szinten képes
megfelelni a legigényesebb elvardsoknak is. Célunk, hogy az oktatds kivaldésaga révén a hazai
€s nemzetkozi tancéletben elért irdnyadd pozicionk a jovOben is fennmaradjon, tovédbb
erdsodjon.

Képzési kinalatunk folyamatos megujitdsaval, az alapképzési szakok mellett a mesterszakok
beinditdsdval valamint pedagégus-, €s szakirdnyu tovabbképzéseink altal hallgatéinknak
korszerti tudést, piacképes diplomat kivanunk nydjtani.

Stratégiai célunk a tinctudomany miivelése terén alkotd szellemi-kutaté mihely 1étrehozésa, a
tdnctudomanyok akadémiai elismerésének kivivasa, doktori iskola alapitisa és mindezeken
keresztiil az egyetemi rang elérése.

Céljaink teljesitéséhez kivdldéan felkésziilt, sok esetben tobb évtizedes tapasztalattal
rendelkez0 mesterek, elméleti szakemberek és oktatok nyudjtanak segitséget.

2007. november 7.

A Magyar Tancmivészeti Foiskola Szenatusa
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2. Az Intézmény miikodésének folyamatai, kolcsonhatasuk

Tamogato tevékenységek

- Palyazatok, szerzédések
szabdélyozasa,

- Alvallalkozok

értékelése,

- Gazdasagi folyamatok
iranyitasa,

- Karbantartas,

- Adminisztracio, adat- és
iratkezelés.

Kapcsolattartas a fenntarté
szervekkel

Stratégiai tervezés
Minéségtervek
El6iré folyamatszabalyozas
Eréforras biztositas

Fo tevékenységek

Muvészeti és

Alapképzes kutatébmunka
5i struktura - Tervezgs,

tervezese, - Projekt-
vkészités, menedzselés,
rvezés, - Fpiskolai

- Nyoman kovetés, Osszesités

- Tudasmeérés

- Mindségmutatok,

- Teruleti felulvizsgalatok,
- Térvényileg
meghatarozott
értékelések,

- Reklaméacidkezelés,

- Onértékelések.

)

Folyamatos fejlesztés

Helyesbitd és
megeldzd tevékenység

e19z8pow 01zsalfo) S QlENSUT

Vezetdi felulvizsgalat

C




] e a o - e ]
¥ WPSEP 1 P P R
\r_., Magyar Tancmiivészeti Foiskola MinBeéafallesztisi Brogram

BUDAREST

3. A foiskola minoségfejlesztési programjanak készitése, bevezetése,
kozzététele, értékelése

3.1. Minéségfejlesztési program készitése

A foiskola stratégiai célkitlizéseinek figyelembe vételével kell meghatdrozni a
Mindségfejlesztési programot. A Mindségfejlesztési program elokészitése a fotitkar feladata.
A Mindségfejlesztési programot a szenatus hagyja jova'.

A Mindségfejlesztési program szabdlyozza a foiskola miikodésének folyamatét, 6sszhangban
a foiskola belso szabdlyzataival, illetve a jogszabdlyi eldirasokkal.

3.2. Minéségfejlesztési program lebontasa operativ feladatokra

A foiskola stratégiai céljai (Intézményfejlesztési Terv) mindségiigyi vonatkozdsainak és a
Mindoségfejlesztési program megvaldsitasanak biztositdsdhoz éves szintli operativ tervet kell
meghatarozni. Ehhez a fétitkar iranyitdsa mellett a szervezeti egységek szintjén kell
meghatdrozni az adott évre kitlizott operativ tevékenységeket.

A kozoktatasi intézmények (gimndzium, kollégium) a kozoktatdsi torvény rendelkezéseinek
megfeleléen, a fdiskola mindségiranyitdsi programjdval Osszhangban készitik el
minoségpolitikajukat, amely alapjat képezi az éves munkaterviiknek.

A Mindségfejlesztési program 4ltal meghatarozott tevékenységek célja a mindségmutatok
értékeinek javitdsa, valamint az aktudlis intézményi sajatos célok megvaldsitdsa.

3.3. A tervezés megvalésulasanak értékelése

A Mindségfejlesztési _program értékelését végzé mindségfejlesztési bizottsag Evente
értékelést készit a Mindségfejlesztési program éves mukodésével kapcsolatosan, értékelve a
mindségirdnyitdsi rendszer milkdodésének hatékonysdgidt és mérlegelve a szolgaltatds
folyamatfejlesztési lehetdségeit (emberei eréforras, eszkozok, stb.).

Az értékelés fobb témai:
e az el6z6 évben megfogalmazott mindségi célok (Intézményfejlesztési  Terv,
Minoségmutatok) megvaldsulasdnak értékelése;
e az ,értékeld modszerek” méréseibdl szarmazd adatok és a sziikséges beavatkozdsok
értékelése;
® amindségirdnyitasi mutatok célértékeinek feliilvizsgalata;
e partnerek észrevételei a foiskola mitkodésével kapcsolatosan;

® az Uj mindségi célok €s éves tervek elkészitése.

Az értékelési folyamat kiegésziil az éppen aktudlis MAB o0Onértékelési rendszerbol
szarmaztatott szempontokkal, melynek alapjdn az egyes vezetdi és mukodési teriiletekre
onértékelést kell végezni, hogy a foiskola akkreditalhat6sdga minden idészakban biztosithato
legyen.

! Jelen szabdlyozdsban az egyes tevékenységek feleldsei félkovér, a kapcsolédé dokumentumok és feljegyzések
dolt és aldhdzott betiitipussal jelennek meg.

10
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Az éves értékelések alapjan a mindségfejlesztési bizottsag feliilvizsgilja az érvényes
Minoségfejlesztési programot.

A Minoségfejlesztési program &atvizsgdlasardl feljegyzés késziil, melyben sziikség esetén
modositasokat, fejlesztéseket hatdroznak meg. A javaslatok alapjan torténik a
Minoségfejlesztési program moddositésa, illetve az éves feladatok meghatdrozasa.

3.4. A féiskola minoségfejlesztési programjanak kozzététele, értékelése

Az Intézményfejlesztési Tervet, a Mindségfejlesztési programot, az éves 4atvizsgilas
megallapitdsait és a hozott intézkedéseket a fotitkar hozza nyilvanossagra a belso
kommunikécids csatorndkon keresztiil.

3.5. A dokumentalas kovetelményei
3.5.1. Eloiro dokumentumok kezelése

3.5.1.1. Eloiro dokumentumok készitése, feladatkorok

A fdiskola miikodéséhez sziikséges dokumentumok és szabdlyozdsok korét a rektor

hatdrozza meg a jogszabdlyi eldirdsok figyelembe vétele mellett.

A dokumentumok kidolgozdsa egységes formdban torténik, mely illeszkedik a féiskola
arculatdhoz, az erre meghatarozott és egységes formatumhoz. Az egységes forma elOsegiti az
azonosithatdsagot és a felhaszndlhatésdgot, a szabalyozand¢ teriiletek pontos rogzitését és a
dokumentumok haszndlatdnak hatékonysagat.

Valamennyi dokumentum rendelkezik a kovetkezokkel:
® cim, megnevezEs;
e datum, masolatban kapja;
e az ellendrzést, jovahagyast végzd neve;

e a dokumentum Iényegi része (tartalma) egyértelmili, jol olvashato, vildgos
szovegezésben.

A fo6iskola egészét érinté dokumentumok elkészitésével a munkatarsakat a rektor bizza
meg, a szervezeti egységek szintjén késziilé dokumentumokat a szervezeti egység vezetéje,
illetve az altala kijelolt munkatars késziti el.

3.5.1.2. A dokumentumok ellendrzése, jovahagydsa
A dokumentum, szabdlyozds tervezetét a megbizott munkatars eljuttatja ellenérzésre a
fotitkarnak, aki ellendrzi azt a fdiskola tobbi dokumenticiéjaval és a jogszabdlyi
eléirasokkal valé Osszhang szempontjabol. Az ellendrzott anyagot a fétitkar a foiskola
egészére vonatkozé szabdlyozds esetén a szenatus elé terjeszti, szervezeti egység
hataskorében miikodo szabalyozas esetén a szervezeti egység vezetéjének atadja.

3.5.1.3. Szabdlyozo dokumentumok kozzététele
A foiskola belsd szabdlyozé dokumentumai a honlapon €s az irattarban érhetdk el. Csak az
irattarban taldlhat6 dokumentumok tekinthetok érvényesnek. A honlaprél kinyomtatott
dokumentumok tdjékoztatd jellegi szabdlyozasnak mindsiilnek. A  dokumentécid

s 22

aktualitasaért a fotitkar felel.
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3.5.1.4. Szabdlyozo dokumentumok modositdsa, visszavondsa

A f6iskola minden munkatirsa kezdeményezheti a szabdlyozdsok megvaltoztatasiat. A
modositasi javaslatot a fétitkarnak vagy a szervezeti egység vezetdjének kell eljuttatni
irasos formaban, illetve elektronikus tdton.

A dokumentumok mddositdsara csak a dokumentum készitéjének, vagy annak a
munkatdrsnak van jogosultsdga, akit ezzel kiilon megbiztak. Valamennyi irdsban érkezett
észrevételre {rasos formaban (levél, e-mail) érdemi vélaszt kap a véleményezd. A fdiskola
folyamataiban bekovetkezd valtozds, valamint a jogszabalyok valtozdsa esetén a fotitkar
kezdeményezi az érintett dokumentumok feliilvizsgalatat, modositasat.

A dokumentumok véltozasar6l a fétitkar értesiti a felhaszndlokat, melyben ismerteti a
valtozas okét, céljat és gyakorlati vonatkozasait.

A dokumentumokat elkészitésiik utdn és felhasznalasuk sordn legaldbb évente feliil kell
vizsgdlni abbdl a szempontbol, hogy a fdiskola mindségiigyi céljainak és a jogszabalyok
kovetelményeinek tovdbbra is megfelelnek-e.

Amikor az adott dokumentumban valtoztatas torténik, a fotitkar intézkedik az érvényét
vesztett dokumentum archivalasarol.

3.5.1.5. Szabdlyozo dokumentumok megorzése

Az elektronikusan tarolt adatok rendszeres mentésérol €s az adatbazisok alternativ
rogzitésérol, taroldsarol, valamint az adatokat tartalmazd, ddtumazonositéval ellatott digitélis
adathordozok tdroldsardl a rendszergazda gondoskodik.

A kiadott dokumentum eredeti példdnyat iktatni, €s az irattari tervben meghatdrozott ideig
Orizni kell.
3.5.2. Mindségirdnyitdsi feljegyzések kezelése

A fdiskola feljegyzéseit archivdlhat6 mdédon késziti €és nyomtatott formaban,
gylijtddossziékban, illetve szdmitégépen tarolja.

Az oktatdsi folyamatokra vonatkozd feljegyzések megdrzési idejét a fdiskola Iratkezelési
szabdlyzata hatdrozza meg.

A feljegyzések megorzését végzo foiskolai kozalkalmazott — jogos igény esetén — koteles a
feljegyzésekbe valo betekintést biztositani.

A megfelel6 megdrzési idOk lejarta utdn a mindségirdnyitasi feljegyzések és dokumentumok
selejtezése az [ratkezelési szabdlyzat szerint torténik.

3.5.3. A jogszabdlyok, szabvdnyok kezelése

A foéiskola miikodésére vonatkoz6 jogszabdlyok gytijtése, figyelése és naprakészen tartdsa a
fotitkar feladata. Azon jogszabdlyok, melyek szélesebb kort érintenek, a fotitkarnal
elérhetdek.

Amennyiben valamely tevékenység sordn egy meghatirozé szabvany (pl. véllalkozo6i
tevékenység esetén) keriil felhasznaldsra, a feladat elvégzéséért felelds munkatérs feladata
annak érvényességének ellendrzése.

12
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A munkat segité szakmai segédletek (pl. iratminta) kezelése a szakteriiletiik altal
meghatarozott korben szervezeti egységenként torténik.

4. A vezetoség felelosségi kore
4.1. Stratégiaképzés, célmeghatarozas

A stratégiatervezés folyamatanak 1€pései:
e helyzetelemzés;
e stratégiai célok megfogalmazasa;
e péarhuzamos stratégiai célok kidolgozésa;
® a parhuzamos stratégiai célok értékelése;
e dontés a megfeleld célrendszer meghatarozasardl;
e astratégidk megvalositdsa fejlesztési programok segitségével;
e célkovetés (a fejlesztési programok megvaldsitdsa);
e astratégiai akciok értékelési rendszere (a megvaldsitas ellendrzése €s visszacsatolds).

4.1.1. Helyzetelemzés

A stratégiai tervezés elOkészitd 1épése a helyzetelemzés. Valamennyi tervezésnél meg kell
hatdrozni az el0készitésért felelds személyt.

A helyzetelemzés két teriilete:
e Kkiils6 kornyezet elemzése;
® Dbelsd er6forrasok és képességek vizsgalata.

A kiils6 kornyezet elemei:

e jltalanos kornyezet: dltaldnos gazdasiagi helyzet, a jogi szabdlyozds, a tarsadalmi
kultira, a technoldgiai fejlédés iranya;

e kompetitiv kornyezet: a felsdfoku oktatdsi int€ézmények részére meghatarozo tényezok
ugy, mint a novendékek/hallgatok, az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium, a MAB és
a tobbi partner igényei, a tarsadalmi hat4sok;

e EU kovetelmények.

A belso eréforrasok és képességek szamba vétele:

e pénziigyi, targyi, emberi, szervezeti, szakmai, innovaciés eréforrasok €s az intézményi
hirnév vizsgalata;

e erds és gyenge pontok meghatdrozasa;
e az MTF Adltal kindlt oktatési kinélat elemzése;

¢ az intézményi kultira és a motivacids rendszer vizsgélata.
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4.1.2. Stratégiai célok

A stratégiai célok kifejezik az MTF vezetésének szdndékait, meghatidrozva, mit kell elérni
hosszi tdvon. A feladatok meghatdrozzak, mit kell tenni bizonyos idétartam alatt, hogy a
kitlizott célok elérhetdk legyenek.

A stratégiai célkitizések meghatdrozdsandl az OKM és a MAB szamara készitett
célmeghatdrozas formai kereteit haszndljuk.

Az OKM ajanlésa szerinti stratégiai teriiletek:
o képzésfejlesztés;
* mivészeti alkotétevékenység/kutatis-fejlesztés;
e gszolgaltatasok fejlesztése;

e szervezetfejlesztés.

A stratégiai célok kitizésének folyamata:

A rektor az éltala meghatdrozott személyek bevondsaval kialakitja a fdiskola céljainak
stratégiai prioritdsait. E prioritdsokat az Intézményfejlesztési terv részeként ismerteti a
szenatus iilésén, és megvitatds utan jévahagyatja azokat.

A szervezeti egységek vezetéi — bevonva munkatdrsaikat — a rektor altal meghatarozott
célokat lebontjdk sajdt szervezetik valamennyi szintjére. A célok litemezése az
Intézményfejlesztési Tervben, nyomon kovetése az évente torténd vezetOségi atvizsgalds
keretében valdsul meg.

A fotitkar koordindlasaval a szervezeti egységek vezetdi folyamatos konzultaciot folytatnak
egymassal a célkitlizések 6sszhangjdnak megteremtése céljabol.

Minden stratégiai célkitlizés megvaldsitdsi modelljét — a megvaldsitidsdhoz vezetd sziikséges
feladatokat — eldre ki kell dolgozni, felelOseit szervezeti egységenként hozzarendelni.

Az Intézményfejlesztési tervet az Oktatdsi €s Kulturdlis Minisztérium 4ltal kiadott eléiras (pl.:
Kézikonyv a Felsooktatdsi Intézmények Fejlesztési Tervéhez) alapjan kell elkésziteni. Felelos
arektor.

Az Intézményfejlesztési tery tartalma:

e atfogé intézményi 6nértékelés;
® Kiildetésnyilatkozat (hosszu tavu célkitiizések);
e stratégiai tervek (kozéptavu célkitiizések);

e a stratégia tervekre épithetd fejlesztési programok, a programok megvaldsuldsdhoz
kapcsolddo beruhdzasi tervek (Cselekvési /Intézkedési terv);

e aprogramok megvaldsuldsat nyomon koveto ellendrzési-értékelési tervek.

Oktatdsfejlesztési terv készitése

Az oktatdsfejlesztési terv a féiskola stratégidjanak részét képezi.

A foéiskola éves szinten oktatdsfejlesztési tervet készit a féiskola stratégidja, a piaci helyzet, a
konkrét partneri igények és a jogszabdlyok alapjan a fobb irdnyelvek és célkitiizések
meghatdrozaséra, a rendelkezésre 4116 er6forrdsok és id6 optimalis felhasznaldsa érdekében.
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Az Eves oktatdsfejlesztési tervet az intézetigazgatok készitik - a tanszékvezetdk, a fotitkar és a
gazdasagi foigazgatd egyiittmikodésével - a rektor iranyitidsaval, és a szenatus hagyja jova,
melyet kovetden valamennyi érintett szimara hozzaférhetové valik.

Az Oktatdsfejlesztési tervben a kovetkezd témakorok szerepelhetnek:

e azegyes szakok és szakirdnyok inditdsa Budapesten és székhelyen kiviil;
e créforrds-igények, pénziigyi feltételek;
e korabbi tapasztalatokbdl szdrmazé informaciok stb.

A tervezés folyamatdnak és a tervek megvaldsuldsdnak értékelése

Az Oktatdstejlesztési tervek rendszeres és modszeres attekintése biztositja a tervek
végrehajtasanak folyamatos ellendrzését. Ennek soran a mindségfejlesztési bizottsag a
sziikséges gyakorisdggal, de évente legaldbb egyszer értékeli az Okratdsfejlesztési terv
megvaldsult eredményeit, valamint a még végrehajtas eldtt all6 feladatokat.

4.1.2.1. Pdarhuzamos stratégiai célok kidolgozdsa

Amennyiben a helyzetelemzésbdl vagy a fOiskola érdekeibdl kovetkezden egy adott cél
parhuzamos megvaldsitasdnak tobb utja is elképzelhetd, célszerii alternativak kidolgozasa. Az
alternativak kidolgozasanak sziikségességét a szervezeti egységek vezetdi dontik el, sziikség
esetén a rektorral és a fotitkarral egyiittmikodve.

4.1.2.2. A pdarhuzamos stratégiai célok értékelése

A parhuzamos célok értékelése a célkitlizés szintjétdl fiiggden éltaldban csoportmunkédban
torténik az érintett vezetok (a fOiskolai szinten legtobbszor a rektor, az egyes szervezeti
egységek esetében a szervezeti egység vezetéjének) irdnyitisaval. Az értékelés fobb
szempontjai:

e clérhet6 eldnyok, varhat6 veszélyek;
e abelso fogadokészség.

4.1.2.3. Dontés a megfelelo cél meghatdrozdsdrol

A stratégia elfogaddsanak szempontjai:
e astratégia ne tartalmazzon egymast kolcsonosen kizard célokat;
e astratégia vegye figyelembe a kornyezeti valtozasokat;
e astratégia mennyiben biztosit elonyoket més intézményekkel szemben;
e a megvaldsithatésdg mennyire épit az egyéni és szervezeti képességekre, a
problémamegoldé képességre.

A stratégia dontés elotti atvizsgdlasa a rektor, elfogaddsa és hatdlyba 1éptetése a szenatus
hatéskore.

4.1.3. A stratégia (Intézményfejlesztési terv) megvalositdasa fejlesztési programok
segitségével

A fejlesztési programok évenként késziilnek, a feleldsok, a pontos tartalom, a megfeleloségi
kritériumok, a rész- és véghataridok, az igénybe vehetd eréforrdsok meghatdrozasaval. A
fejlesztési programokat a szervezeti egységvezetok felelossége elokésziteni.
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4.1.4. A szervezet célkivetése és a stratégiai akciok értékelési rendszere

4.1.4.1. A fejlesztési programok megvalositdsa

A fejlesztési programok tervezete szerint a felelésok gondoskodnak a tevékenységek
megvaldsitasarél, nyomon kovetésérdl. Sziikség esetén modositdsokat kezdeményezhetnek,
mely a médositasok szintjétdl fliggden egy magasabb beosztasu vezetd dltal, vagy ha a célok
egészét érinti, a cél meghatarozdja altal keriilhet elfogadésra.

4.1.4.2. A megvalositds ellendrzése, visszacsatolds

A fejlesztési programok nyomon kovetése sordn a felelésok intézkednek a korrekcidk
megtételére vonatkozdan. A stratégiai célkitlizések megvaldsuldsanak szervezett koriillmények
kozott torténd feliilvizsgilata Vezetoségi atvizsgalas keretében évente torténik. Az iilésen a
felel6sok beszamolnak az addigi tevékenységrdl, a beszamolot a szenatus megvitatja, majd
meghozza a sziikséges intézkedéseket a tovabbi teendokkel kapcsolatban. Az iilésrdl
emlékeztetd késziil.

4.1.5. A vezetoségi dtvizsgdldsok szabdlyozdsa
4.1.5.1. A vezetoségi dtvizsgdldsok résztvevoi

A vezetOségi 4tvizsgdlas dllandd résztvevdi: a rektor, a rektorhelyettes(ek), az
intézetigazgatok, a gazdasdgi fOigazgatd és a fotitkar. Az egyes fejlesztési programok 4ltal
érintett vezetok meghivasa esetenként torténik.

4.1.5.2. A vezetoségi datvizsgdldsok témdi és menete
Az intézményfejlesztési terv

e adott idoszakra vonatkozoé feladatai, és
e akorabbi idoszakban elvégzett tevékenységek értékelése.

4.2. Bels6 kommunikacio, informaciorogzités

4.2.1. A belsé kommunikdcio formadi
Az MTF vezetése a jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleléen kiilonbozd testiiletek és
forumok miikodtetésével tobbirdnyld kommunikdcidt biztosit. A testiiletek €s foérumok
mukodését a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat szabélyozza:

® gzenatus;

e gazdasigi tanics;

* miivészeti tandcs, tudomédnyos tanics;

e rektori értekezlet;

e afdiskola allandé6 és egyéb bizottsdgai, szaktestiiletei;
e szervezeti egységek dolgozéi kozossége.

&3

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, illetve az iigyrendek eldirdsokat tartalmaznak a
testiiletek, forumok miikodésére vonatkozéan. Az el6irdsok meghatdrozzak a miikodési
rendet, az iilések gyakorisagat, a hatdrozathozatal és a hatarozatok nyilvanossdgra hozatalanak
rend;jét.
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A felsorolt testiiletek, férumok munkdjdban a munkatdrsak a szabdlyozas szerinti formaban
vesznek részt, €s kozvetlenill, illetve kozvetetett moédon (jegyzOkonyv, emlékeztetd)
értesiilnek az ott torténtekrol.

A belsO kapcsolattartdsnak fontos részei a személyes, telefonos megbeszélések, értekezletek,
szamitégépes haldzat, levelezés. A mindennapi kommunikdcié alapvetd eszkozei a szervezeti
egységek belso értekezletei, amelyek révén az érintettek kozvetleniil kapnak informacidkat a
vezetoktol, és viszont. Az értekezletek gyakorisdgat a vezetdk hatdrozzdk meg, figyelembe
véve a mikodés sajatossdgait. Az értekezletekrdl sziikség szerint Emlékezteto késziil, melyet
az érintettek megkapnak, illetve résziikre hozzaférheto.

A széleskorll tdjékoztatds érdekében az MTF nyomtatott kiadvanyokkal tdmogatja az
érintetteket, ezek a kovetkezok:

e idészakos kiadvanyok (pl. Evkonyvek, sajat rendezésti killitasok kiadvényai, stb.);

e szakmai kiadvéanyok,

e szordanyagok.
A bels6 kommunikdaciét timogatjdk tovabba:

e a fdiskolai honlap;

e NEPTUN Elektronikus Tanulményi Rendszer;

® kOr e-mail;

¢ hirdetdtablik.

4.2.2. Stratégia, célok, fejlesztések kommunikdldsa, belsd elfogadtatdsa

A stratégia, a célok, a fejlesztések munkatdrsakkal valé megismertetése a belso
kommunik4cids csatorndk felhaszndldsdval torténik.

5. Gazdalkodas az eroéforrasokkal

5.1. Humaneroéforras

5.1.1. Foiskolai humdnpolitikai terv

A humdneroforrds igény meghatdrozasa a szervezeti egységek feladata. A szervezeti egységek
vezetdi az adott teriilet huménerdforras igényét eldzetesen a sziikségesség alapjan értékelve
tarjék fel.

A foiskola humadnpolitikai céljait, és az azok megvaldsitisdhoz sziikséges operativ
programokat a szervezeti egységvezetok dltal készitett Humdnpolitikai terv rogziti. A
dokumentum két évre tervezi meg a tennivaldkat, melyeket a rektor mérlegel a gazdasagi
1gazgato egyetértésével.

A Humdnpolitikai tery kialakitasanal a kovetkezo tartalmi elemekre kell kitérni:

¢ humanerdforrds fejlesztési koltségterv;
e képzés (tovabbképzési tervek);

® utanpdtlds nevelés vezetdi posztokra;
e oktatoi korfa;

* mindsitett oktatok ardnya;
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e gszabad statuszokra felveendd szakemberek megnyerése;
e motivacios elvek;

e kitiintetések, elismerések;

¢ munkahelyi kdrnyezet;

e publikaldsi teljesitmény.

A Humdnpolitikai terv a meghatdrozott feladatokat prioritds szerint fogalmazza meg. A
Humdnpolitikai tervek értékelése a rektor dltal torténik.

Az MTF humdner6forrds igényének pénziigyi finanszirozdsardl a koltségvetési terv
elkészitésekor a gazdasagi foigazgaté gondoskodik.

5.1.2. Belso erdforrdsok felmérése, karbantartdsa

Szervezeti egységenként el kell végezni a foiskola humdénerdforrds bazisdnak felmérését,
melyért a szervezeti egységek vezetdi felelosek. A felmérés sordn személyekre lebontottan
meg kell hatarozni:

* mely szervezeti egységen beliil latja el feladatait;

e az altala gyakorolt oktatasi teriileteket (miivészeti teriilet, tudomanyagak, tantargyak
megnevezése);

¢ mivészeti alkotd/publikicids tevékenységet;
e kutatdsi teriileteket;
¢ cgyéb szakmai adatokat.

Az informécidk k6zos adatbazisba keriilnek (MTF-szakmai onéletrajzok). A naprakész adatok
biztositdsa az érintett dolgozé feladata, az adatbazis informatikai karbantartisa a
rendszergazda kotelessége.

A Szakmai onéletrajzok  aktualizaldsdahoz sziikséges informdaciok Dbiztositdsa éves
rendszerességgel a tanszékvezetok felelossége, mig karbantartdsa az alabbiak szerint
torténik:

» az érintett oktatd megadja a megvaltozott adatokat a tanszékvezetonek,

= a tanszékvezetd gondoskodik a valtozdsok Osszesitésérol és eljuttatja azokat a
fotitkarnak,

= afétitkar aktualizélja a szakmai €letrajzokat.

Az aktualizalt Szakmai életrajzok intézményi szintll Osszesitése teremtheti csak meg, a
szintelemzések és a beldliik kovetkezd humdnerdforrds visszacsatolds lehetOségét.

5.1.3. A munkakorokhoz eléirt kovetelmények meghatdrozdsa

A fdiskoldan alkalmazott valamennyi stdtuszra vonatkozéan az MTF Foglalkoztatdsi
kovetelményrendszere tartalmazza a kinevezési kovetelmények tételes elvardsait. A
kovetelményrendszerben rogzitettek:

e az alkalmazasi (kinevezési) feltételek,
e az adott munkakorrel kapcsolatos alkalmassagi kovetelmények és
¢ az elomenetellel kapcsolatos kovetelmények.
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A kinevezések és megbizdsok minden esetben dokumentaltak.

A kinevezések és megbizdsok archivdldsa a gazdasdgi hivatal iratkezeléssel megbizott
dolgozéjanak feladata.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok rogzitése a Foglalkoztatdsi kovetelményrendszerben,
illetve munkakori leirdsokban torténik.

5.1.4. Kiilso oraadok kovetelményrendszere, kivdlasztdsa

A kiilsé 6raadoi igény eldzetes meghatdrozasa — éves szinten — a koltségvetési €s pénziigyi
tervezés részeként torténik. A kiilsé oraaddi igény finom tervezése félévenként torténik a
tanszékvezetok kozremiikodésével. A kiilsé 6raaddi igény meghatarozasanal figyelemmel
kell lenni:

e az éves tervezésnél rogzitett koltségkeretekre,
e atanszéki munkatarsak eloirt oraterhelésére,
e az intézet oktatdsi potencidljéra,

e az oktatandé tananyag specialitdsaira.

A Kkiilsé 6raadéi igény az Oraterhelési tdbldban keriil rogzitésre. A fbiskola pénziigyi
keretterveivel 6sszhangban a gazdasagi féigazgaté meghatarozza az 6raadoi dijakat.

A kiilsé o6raadok kivalasztisdhoz az el6zé évek alkalmazdsi tapasztalati, valamint az
Oraaddssal kapcsolatos kovetelmények nyudjtanak segitséget. A kiils6 6raadok felkérése
(felkérok megirdsa) a tanszéki titkarok feladata.

5.1.5. Vezetoi és szakmai megbizdsok betoltésével kapcsolatosan megfogalmazott
elvdrdsok

A vezetdi beosztdsokhoz kapcsolddd kovetelményrendszer, valamint ezen munkakorok
betoltésével kapcsolatos eljarasok rendjét a Foglalkoztatdsi kovetelményrendszer rogziti.

Valamennyi szakmai megbizashoz, mely az oktatdi feladatokon kiviil jelenik meg (vezetdi €s
szakmai megbizdsok), a Megbizdssal egyiitt, annak mellékleteként a feladattal jaré
elvardsokat és hatdskoroket irdsban rogzitett formédban kell dtadni.

Vezet6i megbizdasok esetében a betoltott statusszal jard feladatok és hataskorok az SZMSZ-
ben keriilnek meghatarozasra. Az ezekben nem rogzitett esetekben a szenatus hatirozza meg
a feltételeket.

5.1.6. Képzés, tudatossdg és felkésziiltség

A munkatarsak folyamatos fejlesztése

A fdiskola munkatédrsai szamdra folyamatosan biztositja a szakmai feladatokhoz sziikséges
fejlesztés és fejlodés lehetdségét.
A fdiskola munkatérsait folyamatosan, tervszerlien tovabbképzi, illetve képezteti, ha:

¢ nem rendelkeznek az adott munkakorre eldirt végzettséggel;

e atervszerl utdnp6tlas biztositasa sziikségessé teszi;

¢ megvaltoznak a kiils6 szabédlyozasok;

® Iényegesen vdltoznak a belso technikai, technoldgiai feltételek;
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e adolgozé maga kivanja tovabb képezni magat — ehhez azonban a munkaltatéi jogokat
gyakorl6 kozvetlen vezetd hozzdjarulasa sziikséges,

® jogszabdlyi kotelezettség alapjan.

A Tovdbbképzési tervek szervezeti egységek szintjén sziikség szerint keriilnek kidolgozésra a
tanszékvezetok, hivatalvezeték eliterjesztésében, melyet a rektor és a gazdasagi
foigazgato hagy jova.

5.2. Betoltott statuszok esetén mutatott eltérések

Betoltott statusz esetén a munkakorrel kapcsolatos kovetelményrendszertdl valo eltérést
Feljegyzésben vagy a kinevezési okmdnyban kell rogziteni. Az eltérés kikiiszobolése
érdekében teendd 1épéseket és azok hataridejét a szervezeti egységvezeté a munkatarssal
egylitt megtervezi és rogziti az eldirt teljesités elmaraddsa esetén lehetséges
kovetkezményeket.

5.3. Munkatarsak vezetdi értékelése, karriertervezés

5.3.1. Teljesitményardnyos értékelés

A fliskola vezetése a humanerdforrds-kezelés lényeges elemének tekinti a munkatarsi
teljesitmények vezetdi elismerését, mely a foiskola Foglalkoztatdsi kovetelményrendszerében
eldirtak szerint torténik.

A feladatteljesitések vezetoi értékelésének alapinformécioi:
e a munkatarsi Onértékelések;
¢ ahallgatéi értékelések megéllapitdsai; €s
e az elmult év vezetdi értékelésének adatai.

A munkahelyi vezet6i értékelés ezek eredményeinek egyiittes vizsgalatabdl all.

5.3.2. Munkatdrsak onfejlesztése

Minden oktat6i, tandri stituszban dolgozé munkatdrsnak nyilatkoznia kell Onfejlesztési
terveirdl, 0sszhangban a Foglalkoztatdsi kovetelményrendszerrel.

A munkatarsak onfejlesztési elképzeléseinek kozlése, valamint a kordbbi tervek teljesiilésének
bemutatasa a szervezeti egység vezetéjével lefolytatott beszélgetés soran zajlik. Az értékeld
besz€lgetés torténhet a mindségfejlesztési bizottsag altal kidogozott szempontrendszer
mentén is. Az értékelést éves gyakorisdggal kell lefolytatni. Az értékelés eredményeit a
beszélgetést lefolytatd szervezeti egység vezetének dokumentalnia kell.

A vezetd daltal végzett teljesitményértékelés és a hallgatéi felmérések eredményeinek
megvitatasa és a beavatkozdsok meghatarozasa az érintett munkatars és a szervezeti egység
vezetdé kozos megbeszélésén torténik. A sziikséges beavatkozasok kijelolésére és azok
megvaldsitasara akcidtervet készitenek. Az akcidterv meghatarozasanal figyelembe kell venni
a munkatars onfejlesztési tervével vald 6sszhangot is.

Az értékelési munka valamennyi dokumentumanak, feljegyzésének felelds Orzése a rektori
hivatalban torténik. Az éves értékelések részét képezik a mindsitéseknek.
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5.3.3. Kiilsé oraadok értékelése

Az adott félévben alkalmazott kiils6 oOraadok a félév végén értékelésre keriilnek. Az
értékelésen az érintett egységek munkatarsai vesznek részt, a megbeszélést az érintett
egység vezetdje iranyitja.
Az értékelés fobb szempontjai:

e az 6rék teljesitése;

¢ rendelkezésre allds, problémara val6 reagélds, rugalmassag;

e hallgatéi visszajelzések, értékelések (Hallgatoi elégedettség felmérése);

e a kiils6 6raaddk bevondsa az adott tantidrgyfejlesztési tevékenységbe, egyiittmiikodési

hajlandésag.

Az érintett egység kiilsé oktatoi értékeléseit a feljegyzések részeként meg kell Orizni. Az
értékelés alapjan az egységvezeté dont a kiils6 6raadé tovabbi alkalmazasarol.

5.3.4. Vezetoi és szakmai megbizdsok betoltésével kapcsolatos értékelések

A vezet6i megbizasok értékelése a megbizo vagy az altala kijelolt személy feladata. A vezetdi
€s szakmai megbizdsok betoltdinek értékelése kinevezésiik idOszakossdga miatt korlatozott
mértékii. Ertékelésiiket a megbizdsi ciklus végén torténd djravalasztisuk vagy dj személy
megvdélasztisa sordn célszerli végrehajtani. Az értékelést azonban minden rendszeres
pénziigyi javadalmazdssal (a megbizasi ciklus hatarpontjain és végén) €s nem meghatarozott
idejli megbizas esetén (évenként) el kell végezni.

6. Az Intézmény miikodtetése

6.1. Pénziigyi és targyi eroforrasok

6.1.1. Elozetes tervezés

Az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium az adott koltségvetési évre vonatkozdan kozli az
intézmény koltségvetési eldirdnyzatait (sarokszamokat) fobb kiaddsi jogcimenként az
intézmény rektoranak irt leiratdban, melyrdl a gazdasagi féigazgato tdjékoztatast kap.

A kiemelt eldirdnyzatokon beliil a részletes tervet a gazdasagi féigazgatd késziti el, melyet a
szenatus hagy jova. Amig a féiskola nem rendelkezik elfogadott koltségvetéssel, a gazdasagi
foigazgatéo dontése alapjan az el6z0 évi keret meghatarozott szdzaléka szerint torténik a
kiadasok felosztdsa. A fOiskola gazddlkoddsa centralizalt.

Decentralizélt eléirdnyzatok:
¢ intézményi K+F (kutatdsi eldirdnyzat);
e pdélyazatokra biztositott pénzeszkozok;
e kozoktatasi intézmények részére meghatarozott kiadasi jogcimenkénti elGirdnyzatok
(konyvbeszerzés, folydirat, gyogyszer, kis értékil targyi eszk6zok).

A fiskola éves forrdselosztisit, az Eves koltségvetési tervet legkésébb dprilis 30-ig kell
elkésziteni, melyet a szenatus hagy jova.

A gazdasagi féigazgaté az Eves gazdasdgi stratégidt a koltségvetési év elétt legaldbb egy
hoénappal a soron kovetkezd szenatusi iilésre késziti el6 megvitathaté allapotira. Az Eves
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gazdasdgi stratégidt a gazdasagi tanacs irasos véleménnyel ltja el. Ennek az Eves gazdasdgi
stratégidnak tartalmaznia kell:

= afdiskola gazdasagi céljait;
= abiztos, egyértelmiien elore tervezhetd koltségeket.

A szervezeti egység vezetok felelossége a megel6z6 év tapasztalatai és a kovetkezo
(gazdasdgi) év elore kalkuldlhaté adatai (hallgatéi és oktat6i 1étszamok, személyi juttatasok,
stb.) alapjan az irdnyitdsuk ald es0 teriiletek mukodtetéséhez sziikséges gazdasagi eréforrasok
felmérése, a tervezéshez adatok szolgéltatdsa. Mindezt egységes formatumban a gazdasagi

"o

foigazgatonak juttatjak el a gazdasagi évet megeldzo év oktdber 31-ig.

6.1.2. Eves koltségvetési tervezés

Az elozetes tervezések Osszesitése €s a valds gazdalkodasi keretek koltségvetési
kinyilatkoztatdsa alapjan elOterjesztett Koltségvetési eldirdnyzatokrol a szenatus dont.

6.1.3. A miikodés forrasdaul szolgdlo bevételek
A f6iskola mikodéséhez forrdasul szolgdld bevételek megkiilonboztethetdek az iddbeli
megjelenés és tervezhetdség szempontjabol:
= rendszeres, eldirdnyzat szintjén eldre tervezhetd és
= eseti, rendszeresen nem jelentkezd, elére nem tervezhetd bevételek.

Forrds jellege Lehetséges forrdsok

- Kozponti koltségvetési tamogatds (képzési és fenntartisi normativa)

- Alaptevékenységet kiegészitd tevékenységek szolgaltatdsabdl

Rendszeres, éves ) i b
szarmazo rendszeres bevételek

szinten megjelend
forras - Szakképzési hozzdjarulas

- Egyéb, palyazati forrasok

—  Allami programfinanszirozas

- Alaptevékenységen kiviili szolgaltatasbol szdrmazé eseti bevételek
Eseti forrasok - Alapitvanyi hozzdjaruldsok

- Palyazaton elnyerhet6 forrdsok

- Egyéb

6.1.4. Infrastruktira
A targyi er6forrdsok a bevételezéseknek megfeleléen a fdiskola kiillonbozd szervezeti
egységeihez rendelten keriilnek nyilvantartdsra.

A targyi er6forrasok lehetnek:
¢ ingatlanok;
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o {izemeltetési, kezelési eszkozok;
e gépek, berendezések, jarmiivek;
e irodai eszkozok, szoftverek.

6.1.5. Fejlesztés
A fejlesztések két szinten valosulnak meg:
e aszervezeti egységek igényei alapjan megvaldsuld fejlesztések;
e fdiskolai szintii fejlesztések.

z 22

A targyi erbforrasok fejlesztésére vonatkozé igények Osszedllitdsaért a szervezeti egység
vezetok felelOsek.

A targyi er6forrasok fejlesztése:
e ameglévo eszkozok felhaszndldsanak tapasztalatai, valamint
e az (j igények felmeriilése alapjin torténik.
A fejlesztési stratégia meghatarozdsdhoz legaldbb éves szinten értékelni kell a meglévd

eszkozoket (kihasznaltsaga, miiszaki allapot, korszertiség, stb.) valamint az 0j eszkozok irdnti
1gény megalapozottsagat.

A fejlesztési tervek meghatdrozdsa a jévdhagyott Eves gazdasdgi stratégidval dsszhangban
torténik, a meghatéarozott keretek figyelembevételével.

A fejlesztési tervek féiskolai szint{i Osszesitése a gazdasagi féigazgato feladata. A gazdasagi
foigazgatd az Osszesités alapjan irdsban tesz javaslatokat a szenatusnak a fejlesztésekre
vonatkozdan.

6.2. Beszerzés

6.2.1. A beszerzés folyamata
A beszerzés kiilonbozo eljards szerint torténhet:

e a Kozbeszerzési Torvény hatdlya ald eso és

e a Kozbeszerzési Torvény hatdlya ald nem esO — szabadkézi beszerzés — termékek és
szolgéaltatasok esetén.

A Kozbeszerzési Torvény hatdlya ald esé termékek és szolgaltatdsok tételes listdjat és a
beszerzések eljarasi rendjét a Kozbeszerzési torvény tartalmazza.

A rektor a gazdasagi foigazgaté ellenjegyzésével értékhatar korlatozas nélkiil jogosult a
koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzatok terhére és keretein beliil kotelezettséget vallalni.

Az SZMSZ tartalmazza a beszerzési folyamatok dontési és aldirdsi jogkoreit a kiillonb6zo
tipusu termékek és szolgaltatasok esetére:

e szabadkézi beszerzés;

e kozbeszerzés (kozbeszerzési értékhatart meghalad6, valamint a kozpontositott
kozbeszerzés keretébe tartozo termék és szolgaltatds beszerzése).
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6.2.2. Beszerzett termék, szolgdltatds ellendrzése, dtvétele
A teljesitést minden esetben az érintett munkatars veszi at ugy, hogy az atvételt a
Szdllitolevélen vagy szdmldn dokumentalja. Az atvétel sordn figyelmet fordit mind a
mennyiségi, mind a mindségi paraméterek, jellemzok szerzddésben rogzitett teljesiilésére,
megvaldsuldsara.

Amennyiben nemmegfelel0séget, eltérést tapasztal a megkivant teljesitéstol, azt minden
esetben jegyzokonyv felvételével jelzi. Sulyosnak mindsitett esetben az atvételt meg is
tagadhatja.

6.2.3. Beszerzett eszkozok bevételezése, tdroldsa, szolgdltatasok figyelemmel kisérése
Az eszk6z0k beérkezése sordn az eszkozok kozponti dllomanyba vételezésére keriil sor.

A tdrolasi, vagyonmegOrzési, munka- és balesetvédelmi feladatok végrehajtasaért az
egységeket terheli a feleldsség. Minden esetben meg kell felelni a gyarté altal meghatarozott,
eldirt taroldsi koriilményeknek, valamint figyelembe kell venni a vagyonvédelem biztosit4sat.

Az altalanos, meghatarozott infrastrukturdlis feltételek biztositisa a foiskolai vezetés
felelOssége.

A szolgaltatasok hosszabb id6t atfogo teljesitése sordn folyamatos teljesitési feliigyelet terheli
a megrendelét. A teljesités igazoldjdnak a feladata és felelossége, hogy a megteleld
rendelkezésre 4116 dokumentumokba (pl. Epitési napls, Gépkonyv, stb.) a feliigyeleti
bejegyzést megtegye.

7. Partnerkapcsolatok iranyitasa

A fdiskola a szabdlyozdas sordn az aldbbi partnercsoportokat emeli ki:
® hallgatdk, illetve a kiskoru hallgatok sziilei;
e foiskolai dolgozok;
* munkaerdpiac;
e finanszirozé szervek;
® mas oktatasi intézmények;
e pélyaztatok;
e gszolgaltatast, targyi erOforrast igénybevevok.

7.1. Leendé hallgatok, hallgatok

7.1.1. Igényfelmérés, igények elemzése
A foéiskola a leendé hallgatéi felé kiilonféle forumokon kommunikdlja az intézménybe
keriilés feltételeit, az oktatdsi folyamat ismérveit, a tanulményokat timogaté lehetdségeket:

o felvételi tajékoztato;

e személyes tdjékoztatds (nyilt napok);

® honlap;
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¢ hallgatéi kovetelményrendszer (Felvételi Szabalyzat).
A felvett hallgatok felé tett igérvényeinket:
e atantervi halo;
® atantdrgyi program;
e afélévi kovetelmények;
¢ hallgatéi kovetelményrendszer (Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat);
e akollégiumi szabdlyzatok;
e az SZMSZ HOK-re vonatkoz6 pontjai tartalmazzak.

A mar beiratkozott hallgatok igényeinek, elégedettségének mérése a haromkoros mérés
keretében a tanulmanyok kozben, az 4allamvizsga utin és a munkaerOpiacon vald
elhelyezkedést kovetden a karrier alakuldsara vonatkozoéan torténik.

7.1.2. Szerzddéskotés — beiratkozds

A hallgatéi jogviszony a beiratkozassal jon létre. A jogviszony létrejottét igazold kozokirat a
leckekonyv és a didkigazolvany. A f6iskolai NEPTUN hallgatéi tanulmanyi, informacios és
pénziigyi rendszerbe vald bejelentkezés a beiratkozds utdn, a jelszo, a kodszam ismeretében
lehetséges. A jelszot, a kodszamot a tanulmanyi eléad6toél kapja a hallgato.

7.1.3. Az igérvények nyomonkaivetése

Minden évfolyamra a beiratkozds idején aktudlis tantervi hdlo szabdlyozza az oktatdsi
folyamatot, ezért ehhez képest kell vizsgdlnunk az igérvények teljesiilését. A hallgaté életitja
a foiskolén beliil elektronikusan vezetett nyilvantartassal kovetheto.

7.2. Munkaerdépiac

A foiskola célja, hogy végzettjei olyan szamban €s tudéssal keriiljenek a munkaerdpiacra,
mely miivészeti értelmiségi hivatdsuknak hosszitdvon értelmet ad. Ugyanakkor a munkaerot
folvevd piac akkor alkalmazza végzettjeinket, ha az 6 munkdjuk révén a legnagyobb hasznot
képes realizdlni. Ehhez a gyakorlat és az elmélet megfeleld ardnydval szakmailag korszerti, a
munkaerdpiac szempontjait figyelembe vevd oktatési folyamatot fejlesztiink ki.

7.2.1. Igényfelmérés, igények elemzése

A kiilonboz6 szakmai teriiletek fejlddése az adott teriileten oktatok gyakorlati tapasztalatai, a
kiilfoldi szakmai teriileteken miikodo intézmények tematikdi, és a szakirodalmi forrdsok
segitségével valosulhat meg.

A munkaerdpiac igényfelmérésére vonatkozéan a haromkords mérés (0. pont) azon kérdéseit
haszndljuk, melyeket a munkdt-vallalt hallgatdk, illetve a munkaltatéik felé fogalmazunk
meg.

7.2.2. A munkaerdpiac felé tett igérvények

A féiskola rendszeres tdjékoztatast ad végzettjeirdl, a végzettségek mogott rejld tudasrol. Ezt
a rendszeresen feliilvizsgalt kiadvanyai, honlapja és egyéb intézmény-bemutatdk utjan
valésitja meg.
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7.2.3. Az igérvények nyomonkoivetése, intézkedések meghozatala, visszacsatolds

A kiadvanyokban, honlapon, tdjékoztatokon megjelend igérvények nyomon kovetése a
fotitkar és a miivészeti menedzser félévenkénti rendszeres feliilvizsgalataval valésul meg. A
fotitkar felelossége, hogy azokat a munkaeré-piaci vdltozdsokat, melyek az
Intézményfejlesztési Tervet is érintik, a szenatus szamara targyalhaté modon elGterjessze.

A fétitkar gondoskodik arrél, hogy a megjelenési modok és adattartalmak mindig
aktualizaltak legyenek.

7.3. Finanszirozo szervek

7.3.1. Igényfelmérés, igények elemzése
Direkt igény kifejezése
Az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium a Felséoktatdsi Jogi Szemlében, a

szakminisztériumok kozlonyben és végrehajtdsi utasitdsok formdjaban kozlik elvardsaikat. A
folydiratok és kozlonyok figyelemmel kisérése a fotitkar feladata.

Az Oktatési és Kulturdlis Minisztérium kotelezo jellegli elvardsai a Felsooktatdsi torvényben
jelennek meg, a torvény mdédositasanak figyelése a CD Jogtarral és kozlonyok atvizsgalasaval
naprakészen torténik a foiskolan.

Direkt levelezés

A foiskoldhoz a felettes szervektdl beérkezd leveleket a rektor kapja meg, az operativ
intézkedések meghozatala az 6 jovahagyasat kovetden a fotitkar feladata.

Oszténzé médon haté igény

Az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium az &ltala preferélt fejlesztési torekvésekre palyazati
alapot kiilonit el, melynek igénybevételéhez a pélyazati kiirdsban szereplé kovetelményeknek
meg kell felelnie a fdiskoldnak. A pdlyazati lehetdségek figyelése, a pdlyazatbenyujtds
koordinalasa a miivészeti menedzser és a palyazati referens feladata.

Oktatdsi stratégia

A minisztérium a szakmai munkdval kapcsolatos stratégidjat a Felsooktatdsi Fejlesztési
Programban és az Allami Felséoktatdsi Stratégidban teszi k6zzé a minisztérium honlapjén, a
kiilonbozé férumokon és tdjékoztatokon. A foiskola részérol a stratégidlis elképzelések
figyelése a fotitkar feladata.

MAB elvarasok

A Magyar Felséoktatasi Akkreditacids Bizottsdg az akkrediticids kovetelményrendszerben,
hatdrozatokban, dllasfoglalasokban, dtmutatokban, ajanldsokban fogalmazza meg elvérésait,
amelyek honlapon, férumokon, tdjékoztatokon vagy postai kikiildéssel valnak ismertté a
felsdoktatasi intézmények szamara. Ezek kovetése a fotitkar feleldssége.

7.3.2. Szerzodéskotes

A foéiskola a szenatus altal elfogadott Intézményfejlesztési tervét benyujtja az Oktatasi és
Kulturdlis Minisztériumhoz, amely a mindsités és elfogadds utdn szerzodést kot az
intézménnyel a konkrét megvalositasra. Az IFT megvalositasara kotott kotelezettségvallalast
a rektor irja ald, valamint a megval6sitasért is ¢ felel.
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7.3.3. Az igérvények nyomonkaivetése

Az Intézményfejlesztési terv megvaldsuldsanak nyomon kovetése az OKM szamara készitett
éves jelentésben valésul meg.

A foiskolan zajlé6 mindségfejlesztési munka megvaldsuldsanak kovetése a Mindségfejlesztési
Program feliilvizsgélatakor torténik meg.

A MAB elvérasainak valé megfelelés atvizsgaldsa szintén éves jelentésben keriil rogzitésre,
melynek tartalmi, formai kovetelményeit a MAB kotelez6en megadja. Az éves jelentéshez a
fotitkar bekéri az informaciot a tanszékekrol.

7.3.4. Intézkedések meghozatala, visszacsatolds

A finansziroz6 szervekkel valo kapcsolattartast, az igények figyelembe vételét a
visszajelzések alapjan fejleszti a foiskola.

7.4. Mas oktatasi intézmények

A kiilfoldi fels6oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds a tanszékvezetok, a miivészeti
menedzser és a rektor feladata.

7.5. Palyazati tevékenység

7.5.1. Igényfelmérés, igények elemzése

A kiilonféle elképzelések megvaldsitasara a foiskola palydzat elkészitésével és benyujtasaval
biztositja a fedezetet.

Az intézményen kiviili pdlyazati kiirdsok figyelemmel kisérése a palyazati referens
(péalyazo) feladata. A kiillonboz6 palydzatokban valé részvételrdl, valamint a palydzando
szakteriiletekr6él a tanszékvezetok javaslatit figyelembe véve a gazdasagi féigazgatd és
rektor dont.

A pélyazat Osszedllitisat a palyazati referens koordindlja. A palyazé a gazdasagi
foigazgatéval egyiittmiikodve a kiirotl kapott informacié alapjan Osszedllitja az adott
programra vonatkozé koltségtervet.

A palyazat véglegesitése elott torténik a folyamat elsO ellendrzési szakasza, amelynek soran a
szervezeti egység vezetéje, a rektor, és/vagy a gazdasagi féigazgaté (kiirastdl fiiggden)
megvizsgalja, hogy a pélyazat megfelel-e a kiirdsban foglaltaknak. A sziikséges
modositasokat a palyazé végzi.

A paélyazat eljuttatasa a kiiréhoz a rektor és a gazdasagi foigazgaté jovahagyasat és aldirasat
kovetéen a palyazé feladata. A palyazattal kapcsolatban a palyazé tartja a kapcsolatot a
kifroval. Ha a palyazatot csak mdédositassal fogadjdk el, azaz a pdlydzott osszegnél kisebb
mértékil a timogatottsag, akkor a korrekciot a palyazé a gazdasagi foigazgatéval elvégzi.

7.5.2. Szerzodéskotés

A palyazat elfogaddsa esetén a kovetkezO 1épés a szerzodéskotés (palyazati szerzodés)
elokészitése. A szerzddéstervezetet a palyazo/kiiré késziti, egyiittmiikodve az illetékes
vezetovel és a gazdasagi foigazgatéval. A palyazé/kiiré gondoskodik, hogy az alairt
példinyok a madsik félhez is eljussanak. A szerz6désrol madsolatot kap a gazdasagi
foigazgato, és az illetékes szervezeti egység vezetdje.
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7.5.3. A pdlyazati teljesitések nyomonkovetése
A szakmai teljesités és az elszamolas ellendrzése az illetékes szervezeti egység vezetojének a
feladata a gazdasagi féigazgaté ellendrzésével.

7.6. Szolgaltatast, targyi eroforrast igénybevevé partnerekkel valé kapcsolatok

7.6.1. Igényfelmérés, igények elemzése

A foiskola vallalkozédsi tevékenységének minOsiil minden alaptevékenységen kiviili
tevékenység, mely kiviill esik a Felsooktatdsi torvényben, tovibba az SZMSZ-ben
meghatdrozott alapfeladatokon és melyeket a fdiskola kiils6 megrendelésre ellenértékért
végez. A folyamat a partneri megkeresések megismerésével kezdddik. Ezek figyelemmel
kisérése, elemzése az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

7.6.2. Szerzodéskotes

Az alapfeladatokon kiviili tevékenységet a rektorral kell engedélyeztetni, ezt kovetden
megtorténhet a szerzédéskotés.

Az érvényes szerzO0dés, valamint az esetleges szerzodés moddositisok egy példanyat a
gazdasagi foigazgatosagnak meg kell kiildeni.

7.6.3. Intézkedések meghozatala, visszacsatolds

A vallalkozasi tevékenységbdl nyert tapasztalatokat, a partneri visszajelzéseket be kell épiteni
az informéciés anyagokba, hogy a fdiskola aktudlis szolgaltatisi kindlata a folyamatos
fejlesztés hatdsara mindinkabb kiszolgdlja a partneri igényeket.

8. Szolgaltatasi folyamatok
8.1. A képzési folyamatok tervezése és fejlesztése

A képzési folyamatok tervezése soran tobb szempontot kell figyelembe venni:

e a miivészeti 4g képzési igényeinek kielégitése (mivel az intézmény olyan szakokon
nyujt képzést, amelyeken mas intézmény nem);

¢ ahazai és nemzetkozi hallgatéi igények kielégitése;

e afelvevd piac szempontjai.

Az igények felmérésére szolgdld eszkozrendszer:
¢ hallgatéi igényfelmérések;
e oktatdi javaslatok gytljtése;
¢ jelenlét a nemzetkozi tincmiivészeti élet forumain;

e 3illand6 szakmai kapcsolat a foglalkoztaté egyiittesek/iskoldk képviseldivel.

A képzési struktira fejlesztése elsdsorban magdbol a miivészeti 4gbdl — annak a felsGoktatas
teljes képzési rendszeréhez torténd igazitisdbol — eredeztethetd. Ez fakad egyrészt a
milvészeti képzés elitképzés-(és nem piac-) orientdltsdgdbol, mésrészt az egyetemi és a
doktori (PhD ill. DLA) képzés eddigi hianyabol.
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8.2. A képzési struktiira tervezése

A képzés kozéptavu struktirajat a szenatus évente hagyja jova.

Az egyes szakok ill. szakirdnyok, szakirdnyd tovabbképzések, tovabbd a doktori iskola
létesitésének €s inditdsdnak folyamata:

® a létesités és/vagy inditds kezdeményezése torténhet a rektor, a miivészeti tanacs, a
tudomanyos tanacs, valamint az intézetigazgatok javaslatara;

e a barmely féltdl érkezd javaslat beérkezését kovetéen a rektor kikéri valamennyi
javaslattételre jogosult testiilet ill. személy véleményét;

e a beérkezett vélemények alapjan a rektori értekezlet dont a 1étesités és/vagy inditas
akkreditacids anyaga elkészitésének megkezdésérol.

8.3. Szaklétesités

Uj alap- és mesterképzési szakok, valamint szakiranyd tovabbképzési szakok létrehozdséra
korményrendeletben, illetve a képzési és kimeneti kovetelmények miniszteri rendeletben
torténd meghatarozdsaval keriill sor az oktatdsi és kulturdlis miniszternek benyujtott
Szaklétesitési kérelem alapjan.

A szak 1étesitésének kezdeményezésére Osszedllitott dokumentaciét véleményezi a miivészeti
tanacs és a tudomanyos tanacs.

A Szak létesitésére iranyulé kérelmet — a miivészeti tanics és a tudomanyos tanacs
véleményét is mérlegelve — a szenatus tdmogat6 dontése birtokaban a rektor nyjtja be.

e clébb a Magyar Felséoktatdsi Akkreditacids Bizottsaghoz véleményezésre,

¢ majd a MAB tdmogat6 véleményének birtokdban az oktatasi és kulturdlis miniszternek
a kihirdetést kezdeményezve.

Amennyiben a MAB az akkreditdldst elutasitja, a szenatus dont a tovabbi teenddkrdl (formai
hidnyossagok pétlasa €s 1jbdli benyujtas, a szaklétesitési dokumentacié tartalmi atdolgozasa,
a szaklétesités elvetése).

Sikeres akkreditaciét (kormanydontés, rendeletben torténd kihirdetés) kovetden a szak
inditdsa kezdeményezhetd.

8.4. Szak- és szakirany-inditas
Uj szak vagy szakirdny inditdsit a tdncmiivészeti képzés irdnti igény és a munkaerépiac
sziikségleteinek attekintése el0zi meg.

8.4.1. Az alapképzési szakok inditasa

El6készito folyamat

A Szakinditasi kérelem kidolgozdsit a rektor jogosult elrendelni a fdiskola stratégidja
alapjan.

A rektor bizza meg az akkrediticidhoz sziikséges dokumentumok elkészitésének feleldsét és
kozremiikodoit, beleértve az inditani tervezett szak(irany)felelos(oke)t is.

A szakinditdsi kérelemnek tartalmaznia kell:

e az adatlapot;
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e a szakinditasi kérelem indoklasat;

e az alapképzési szak tantervét és a tantargyi programleirdsokat;
e aképzés személyi feltételeit;

e az alapképzési szak inditdsdhoz sziikséges targyi feltételeket.

A Szakinditdsi kérelemnek tartalmaznia kell az inditani tervezett szakirdnyok dokumentdciojdt
is. Tovadbbi szakirdnyok inditdsa esetén az eljarast az elsé szakirdny(ok) inditdsnak
megfelelden kell lefolytatni.

8.4.2. Mesterképzési szakok inditdsa

Elokészito folyamat

A Szakinditdsi kérelem kidolgozdsat a rektor jogosult elrendelni a fOiskola stratégidja
alapjan.

A rektor bizza meg az akkreditaciohoz sziikséges dokumentumok elkészitésének felelosét €s
kozremiikodoit, beleértve az inditani tervezett szak(irany)felelos(oke)t is.

A Szakinditdsi kérelemnek tartalmaznia kell:

e adatlapot;
e 3 szakinditasi kérelem indoklasat;
¢ a mesterképzési szak tantervét €s a tantargyi programleirasokat;
® aképzés személyi feltételeit;
e a mesterképzési szak inditdsdhoz sziikséges targyi feltételeket.
A Szakinditdsi kérelemnek tartalmaznia kell az inditani tervezett szakirdnyok dokumentacidjat

is. Tovabbi szakirdnyok inditdsa esetén az eljardst az els0 szakirdny(ok) inditasnak
megfelelden kell lefolytatni.

8.4.3. Szakirdanyu tovabbképzési szakok inditdsa

Szakirdanyti tovabbképzés keretében csak a Magyar FelsOoktatdsi Akkrediticiés Bizottsag
altal meghatédrozott tudoményteriilet képzési profiljaba illeszkedd szak indithatd. Az Oktatési
Kozlonyben valé kozzétételre iranyuld kérelem kidolgozasat a Rektor jogosult elrendelni a
Foiskola stratégidja és a Szendtus allasfoglaldsa alapjén.

A rektor bizza meg az akkrediticidhoz sziikséges dokumentumok elkészitésének feleldsét és
kozremiikodaoit, beleértve az inditani tervezett szakirdnyu tovabbképzési szak feleldsét is.

A Szakirdnyii tovdbbképzési szak inditdsdra irdnyulo kérelmet — a miivészeti tanacs és a
tudomanyos tanacs véleményét is mérlegelve — a szenatus timogaté dontése birtokdban a
rektor nyujtja be

e clébb a Magyar Felsooktatasi Akkreditacids Bizottsaghoz véleményezésre,

¢ majd a MAB tdmogat6 véleményének birtokdban az oktatasi és kulturdlis miniszternek
a kihirdetést kezdeményezve.
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8.4.4. Pedagogus tovabbképzés alapitdsa és inditdsa
A pedagégus tovdbbképzés alapitisanak és inditdsdnak folyamatat a 277/1997. (XI1.22.)
szamu Kormanyrendet szabdlyozza. Ennek megfelelden az alapités és inditds folyamata:

e az alapitds és/vagy inditas kezdeményezése torténhet a rektor, a miivészeti tanacs, a
tudomanyos tanacs, valamint az intézetigazgatok javaslatara;

e a barmely féltdl érkezd javaslat beérkezését kovetéen a rektor kikéri valamennyi
javaslattételre jogosult testiilet ill. személy véleményét;

e a beérkezett vélemények alapjan a rektori értekezlet dont az alapitds és/vagy inditas
akkreditacios anyaga elkészitésének megkezdésérol.

8.4.4.1. Az alapitdsi és inditdsi kérelem benyiijtdsa

Az Alapitdsi és inditdsi kérelmet a rektor nyidjtja be a Pedagdgus-tovabbképzési és
AKKkreditaciés Kozponthoz.

Amennyiben a Pedagégus-tovabbképzési és Akkreditacios Kozpont az akkreditalast elutasitja,
a szenatus dont a tovabbi teendOkrdl (formai hidnyossdgok poétlasa és 1jboli benyujtas,
tartalmi 4tdolgozas, az alapitds/inditas elvetése).

Sikeres akkreditaciot kovetden a tovabbképzés megjelenik a Tovabbképzési jegyzékben,
melyet az Oktatdsi és Kulturdlis Minisztérium hoz nyilvdnossiagra hivatalos lapjdban. Ezt

kovetden a tovabbképzés meghirdetheto.

El6készito folyamat

Az Alapitdsi és inditdsi kérelem kidolgozasit a rektor jogosult elrendelni a fdiskola
stratégidja alapjan.

A rektor bizza meg az akkreditidcidhoz sziikséges dokumentumok elkészitésének feleldsét és
kozremiik6dait.

Az Alapitdsi kérelemnek tartalmaznia kell:

e az adatlapot;

® az el6-szakértdi véleményt;

® apénziigyi adatlapot;

e aképzés indokoltsdganak, sziikségességének bemutatdsat.

Az Inditdsi kérelemnek tartalmaznia kell:

® a tematikai egységek €és a hozzdjuk tartoz6 moddszerek és munkaformdk rovid
Osszefoglalasat;

e az inditani tervezett szakirdnyok dokumentdciojdt;

e aképzés specialitdsainak kiemelését (gyakorlat, hospitalds, utazas);

e az ellendrzés, értékelés modjat, gyakorisdgat, a tandsitvany kiaddsdnak feltételeit;
¢ nyilatkozatot a tovabbképzési program felhasznaléi jogéarol;

¢ nyilatkozatot a tovabbképzés személyi €s targyi feltételeinek biztositasarol;
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o kotelezettségvallalast a tovabbképzés feltételeirdl valé tajékoztatasrol;
® amindségfejlesztési- és biztositdsi eszkozoket;

e a Munkaiigyi Kozpont Igazoldséat a felndttképzést folytatd intézmény nyilvantartasba
vételérdl.

8.5. Tanfolyamok inditasa

Elokészito folyamat

A tanfolyamok inditdsdra a Fdiskola barmely dolgozdja tehet javaslatot.

A tanfolyamok programjat szakmai szempontbdl véleményezési a miivészeti tanacs ill. a
tudomanyos tanacs.

Jovahagyasi folyamat

A tanfolyamok terveit szakmai szempontbol az intézetigazgatok, gazdasigi szempontbdl a
gazdasagi foigazgato hagyja jova.

8.6. Tanterv tervezés

Elokészito folyamat

A Tanterv tervezésének irdnyitdsa és koordindcidja a szakfelelésok feladata. A szakfelelds a
miivészeti tanacs ill. a tudomanyos tanacs elnoke és tagjai, az intézetigazgatok és a
tanszékvezetok véleményét meghallgatja. A Tanterv kialakitasanal figyelembe kell venni az
adott szak(irdny) képzési €s kimeneti kovetelményrendszerében eldirtakat.

A tervezés soran tekintetbe kell venni:
e az alapozo és a szakmai targyak szdzalékos megoszlasat;
® az draszadmkereteket;
e akredit allokaciot, €s
e akovetelményeket (pl. ellendrzés formai)

annak érdekében, hogy a tanterv megfeleljen a képzési és kimeneti kovetelményeknek.

Jovahagyasi folyamat

A Tantervet a szakfelel6s elkésziti, majd a szenatus jovahagyja.
A Tanterv jovahagyasa torténhet a szakinditas véleményezésének folyamatdban is.
8.7. Tantargytervezés

El6készitd folyamat

Uj tantdrgy inditdsakor az intézetigazgaté — a szak(irany)felelés és a szakgazda tanszék
vezetoje véleményének meghallgatdsaval — kijeloli a tantargyfelelést, akinek feladata a
Tantdrgyi program tervének osszedllitasa a Tantervben megadott keretszdmok és a Tantargyi
programok formai kovetelményeit meghatarozo6 szabalyozas alapjan.

A Tantdrgyi programnak tartalmaznia kell:

e atantdargy nevét, azonositd kodjat;
® atantdrgy terjedelmét (hany féléves a tantargy);
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e atantargy félévenkénti lebontdsat (eldadds, szemindrium gyakorlat stb.);
® atantdrgy Oratervét;

o a félév elismerésének feltételeit;

e az ellendrzés formdit (aldirds, gyakorlati jegy, kollokvium, szigorlat);

e atantargy kreditértékét;

e atantargyfelelos nevét;

e atargy (kurzus) oktatdsdnak céljat és rovid tartalmi leirasat;

e atdrgy (kurzus) felvételéhez sziikséges el6tanulmanyokat, tantargyakat;
® avizsgiztatds modjat;

e kotelezd és ajanlott irodalmat;

e atdrgy (kurzus) mindségirdnyitasi modszereit €s fejlesztési politikdjat.

A tantargyfelelos feladata a program koordindlasa mds tantargyakkal, melynek sordn:

- az aktudlis Tantdrgyi programok és/vagy adott targyak tantargyfeleloseivel torténo
egyeztetés alapjan beilleszti az adott targyat a meglévd oktatdsi rendbe (tananyagok kozti
atfedések elkeriilésére tigyelve)

- az aktudlis Tantdrgyi programokban nem szerepld, de témakorileg egy adott szak(irdny)hoz

tartozo, sziikségesnek itélt ismeretanyag vélaszthatd tantargyként vald elinditdsardl torténd
egyeztetés az adott intézetigazgatoval és szak(irany)felelossel.

Jovahagyasi folyamat

Az elkészitett Tantdrgyi programtervet a szak(irany)felelés és a szakgazda tanszék vezetdje
ellenérzi, majd megkiildik véleményezésre a miivészeti tanacsnak és a tudomanyos
tanacsnak. A tanacsok véleményét mérlegelve a tantargyi programtervet az intézetigazgaté
hagyja jova.

8.8. A képzési struktiira elemeinek (szak, szakirany, tanterv, tantargy) fejlesztése

8.8.1. Szak fejlesztése

Az intézetigazgatok éEvente attekintik az intézethez kapcsolddé szakok, szakiranyok,
tantervek €s tantargyak helyzetét. Az attekintés elkészitésébe bevonjik a tanszékvezetoket és
a szak(irany)felel6soket.

A tantargyfelel6sok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a tanszékvezetok felé; a
beszdmolo keretében a tantargyfejlesztésre vonatkozé javaslatokat tehetnek.

Az intézetigazgatok az értékelés elkészitése sordn figyelembe veszik a hallgatdi és oktatoi
visszajelzéseket, a szakmai férumoktél €és a munkdéltatoktdl kapott visszajelzéseket.
Ertékelésiikben javaslatot tesznek a szak-, szakirdny-, tanterv- és tantargy-fejlesztésekre.

A fejlesztési terv vonatkozhat:
e aszak képzési koncepcidjanak valtoztatdsira;
® aszakmai tantargyak Osszetételének valtoztatisara;
e aszakmai tantargyak kozotti draszamok valtoztatisara;
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e atudasatadas mddszertananak valtoztatasara;
® atananyag korszertisitésére;

e az erdforrdsok (emberi és targyi) fejlesztésére;
® egyéb szempontokra.

Az éves értékeléseket, és az abban megfogalmazott fejlesztési terveket attekinti a miivészeti
tandcs és a tudomanyos tanacs. A tanacsok — akar az éves értékelésekre €pitve, akar 6nalld
kezdeményezésként — javaslatokat tehetnek a rektornak és a szenatusnak a képzési struktira
elemeinek fejlesztésére vonatkozoan.

A konkrét fejlesztési feladatokra a tanacsok véleményének ismeretében a rektor ad
megbizast.

A fejlesztésekben megfogalmazott véltoztatasok jovahagyasara az alabbiak jogosultak:
Szak- és szakirdny vonatkozdsaban a rektor javaslatara:
a miivészeti tanacs és a tudomanyos tanacs véleményének ismeretében a
szenatus
Tantery vonatkozdsaban a rektor javaslatara:
a miivészeti tanacs és a tudomanyos tanacs véleményének ismeretében a
szenatus
Tantdrgy vonatkozasaban a rektor javaslatara:
a miivészeti tandcs ¢és a tudomanyos tanacs véleményének ismeretében az
intézetigazgato(k)

A fejlesztések bevezetésére a jovahagyd dontése alapjan azonnal, vagy felmend rendszerben
keriil sor. Az intézetigazgatok beszamoldi részét képezik az intézmény éves jelentésének,
melyet a Magyar Felsooktatasi Akkreditacios Bizottsagnak nyjt be.

8.8.2. Szakirdny fejlesztés

A szakirdny fejlesztés folyamata megegyezik a szakfejlesztési folyamattal.

8.8.3. Tantervfejlesztés

Tanterv fejlesztését a szenatus jogosult elrendelni. A ranterv fejlesztésének irdnyitdsa és
koordinécidja a szakfelelds feladata az érintett szakirany-felel6sok bevonasaval.

A Tantervben bekovetkezett valtoztatast a szenatus hagyja jova. A bekovetkezett valtozasok
bevezetése felmend rendszerben torténik.

8.8.4. Tantdrgyfejlesztés

A tantargyfelelds feladata, hogy évente feliilvizsgdlja a targyat, melynek soran figyelembe
kell venni a Szak fejlesztési tervét, a tudasatadas hatékonysagat, illetve a hallgatéi vélemények
kiértékelésébdl szarmazé informdcidkat. Az értékelés alapjdn a tdarggyal kapcsolatos
fejlesztési akciok indithatok, melynek teriiletei:

e atudasatadas moédszertana;
® tananyag korszeriisége;
e azeldadadsok és gyakorlatok egymadsra épiiltsége.
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A Tantdrgyi programban bekovetkezett valtoztatast a szenatus hagyja jova.

A bekovetkezett valtozasok bevezetése felmend rendszerben torténik.

A tantargyfelelés minden oktatdsi év végén beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
irdnyitdsa ald tartozo tantargyrol €s fejlesztésérol a szakfelelésnek.

8.9. Oktatasi folyamat végrehajtasa, kovetése

8.9.1. Félévtervezés

Az intézetigazgato felel a félévek megtervezéséért. A tervezés soran figyelembe veendd
id6intervallumok:

e akovetkezo félév;
e atanév két egybefiiggd féléve;
e a gazdasagi év szempontjabol figyelembe veendo két félév.

Az intézetigazgato a tervezésbe bevonja a tanszékvezetoket és a szak(irany)felelésoket,
tovabba egyeztet a gazdasagi foigazgatoval. Az egyeztetésben részt vesz ill. igény esetén azt
koordinalja a fotitkar.

A tervezési munkdhoz sziikség van a kovetkez6 adatokra, informécidkra:
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Az oktatdsi az adott félévre varhatdan bejelentkezd hallgatok szdma
szervezeti egység az adott kurzusra vonatkoz6 felveheto tantargyak listéja:
szdmdra kiviilrdl
biztositott o kotelezd?

Seltételek
e kotelezéen valaszthaté®

e ¢s szabadon vilaszthatd tantirgyak® csoportositdsdban,
valamint a hozzd tartoz6 maximadlis és minimélis hallgat6i
létszammal

elvart oktatdi terhelések

mas tanszékek (oktatasi szervezeti egységek) oktatasi igénye
tanév idObeosztdsa

szak/szakirdny felelOs kiegészitd, helyesbitod észrevételei
Belsd feltételek tantervek

tantargyi programok

eldtanulményi rend

athallgatasi lehetdségek (kredit beszamitas)

foallasu oktatok szama, oktatasi szakteriilete

kiilso 6raadok szama, oktatasi szakteriilete

termek szama, befogaddképessége

8.9.2. Oraterhelési tabldazat isszedllitdsa

Az intézetigazgaté — a tanszékvezetokkel egyiittmiikodve — attekinti a képzéshez sziikséges
oktatéi igényeket, kijeloli az egyes tantargyak oktatéit, figyelembe véve az adott oktatd
kompetencidjat, eloirt oraterhelését, a szakmai gyakorlatokat és egyéb feladatait (kutatas,
szakdolgozati konzultdci6 stb.), valamint az egyes tantirgyak keretéraszamait. gy késziil az
Oraterhelési tdbldzat.

Az Oraterhelési tdbldzat elkiilonitve tartalmazza:

e a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott oktatokat (teljes munkaiddben,
részidében);

e a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott tandrokat (teljes munkaidoben,
részidében);

® amegbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakat.

Az Oraterhelési tdbldzatot egyeztetni kell a gazdasagi foigazgatéval. Az egyeztetést a
rektorhelyettes koordindlja.

Az intézetigazgatok altal szakmai, a gazdasagi féigazgaté altal gazdasagossagi szempontbol
megvizsgalt Oraterhelési tdbldzat véglegesitése a rektor jogkore.

> Az adott szak/szakirdny képzési céljainak megfeleléen, az oklevél megszerzéséhez sziikséges torzsanyagot
magdaban foglald, kredittel rendelkez6 tantargy.

? Az adott szak/szakirany képzési céljainak megfelelden, az oklevél megszerzéséhez sziikséges torzsanyagot
magdaban foglald, kredittel rendelkez6 tantargy.

* Az adott szak/szakirdny képzési céljainak megfeleld, a tantervben szereplé kinalati listdbol szabadon vlasztott,
kredittel rendelkezd tantdrgy; illetve az adott szak képzési céljaihoz szorosan nem kapcsolhatd, mds szak
tantervébdl vagy kiilon kindlati listardl valasztott, az adott szakon kredittel nem rendelkezd tantérgy.
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Az oktatok felkérése csak a rektor altal j6vahagyott Oraterhelési tdbldzat alapjan torténhet.

Az Oraterhelési_tdbldzat nyomon kivetése és folyamatos aktualizaldsa az ezzel megbizott
munkatars feladata.

8.9.3. A tanév idobeosztdasa

A tanév id6beosztisdhoz a vonatkozé munkaiigyi minisztériumi rendelet irdnymutatdsa
alapjan a rektor adja meg az altalanos kereteket.

A rektor az intézetigazgatokkal hatirozza meg — a Tanulmdnyi- és Vizsgarendben és a
Tantervekben leirtakat figyelembe véve — a naptdri napok alakuldsa alapjan az adott félév
rendjét (szorgalmi iddszak, vizsgaiddszak, konzulticiok, elOre tervezett milivészeti
események), illetve annak kereteit.

A félév rendjének kihirdetése mind a hallgaték, mind a féiskola dolgoz6i szamara a belsd
kommunikécids csatorndkon keresztiil (falidjsagon) torténik.

8.9.4. Orarend készitése

Az Jrarend készitése oktatasi szervezeti egységenként torténik, szakonként,
szakiranyonként az Oraterhelési tdabldzat és a Tanterv alapjan. Ez a fdiskola megbizott
munkatarsainak a feladata. Az Orarend megfelel6ségéért az intézetigazgato felel.

8.10. Oktatasi folyamat

8.10.1. Hallgatok beiratkozdsa

A hallgatéi jogviszony a hallgaté beiratkozasaval jon létre. A beiratkozast kovetden a
hallgaténak valamennyi félév regisztracios idoszakdaban bejelentkezési kotelezettsége van. A
szorgalmi iddszakra torténd bejelentkezés gyakorlati megvaldsitasat a Tanulmdnyi- és
Vizsgarend (TVR ) szabélyozza.

Beiratkoztataskor, illetve bejelentkezéskor:

s 22

» a hallgaték tantargyvalasztashoz sziikséges tdjékoztatasaért a rektori hivatalvezeté a
felelOs;

= akotelezd €s a kotelezden valaszthato targyak felvételéért a hallgaté felelds,

* a megfeleld szamu szabadon vdlaszthaté targyak meghirdetésért, valamint az ezzel
kapcsolatos feladatokért (tantargyak inditdsdahoz sziikséges minimalis jelentkezok és a
tantargyat felvehetd hallgatok maximdlis szdménak, meghatdrozasa) pedig az egyes
intézetigazgatok a feleldsek.

A hallgat6k beiratkozdsa/bejelentkezése - adatainak nyilvantartdsba vétele - minden félév els
két hetében, a regisztracids iddszakban torténik, az Iratkozasi lap €s a NEPTUN rendszer
tdmogatasaval.

8.10.2. Félévkozi folyamatok

A foiskola Tanulmdnyi- és Vizsgarendje tartalmazza a félévkozi folyamatokkal kapcsolatos
feladatokat.
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Az oktatok a tanszékek altal meghirdetett konzulticiok és fogaddordk utjan folyamatosan
tartjak a kapcsolatot a hallgatékkal. A konzulticidk és fogadodrak megtartasaért az oktatok
felelosek. Az oktatok fogad6orait a honlapon kell kozzétenni. A fogadddrak aktualizalasaért a
tanszékvezetok feleldsek a szakmai életrajzokra vonatkoz6 szabdlyok szerint (5.1.2. pont)

Az adott félévre szO0l6 kovetelményeket a Tanulmdnyi és Vizsgarend valamint a
Tantdrgyleirds alapjan éllitja 6ssze a tantargyfelelés. A Tantdrgyleirds tartalmazza: a félév
elismerése €és a vizsgdra bocsatas feltételeit, a foglakozdsokon vald részvétel szabdlyait, a
szamonkérési formakat, a vizsga témakoreit vagy a vizsgakérdéseket. Ezt ismertetni kell a
hallgatokkal, mely a falidjsdg igénybevételével, illetve a NEPTUN rendszer segitségével
torténik. Ezen kiviil az oktaté szoban is tdjékoztatist tart az elsé személyes taldlkozas
alkalméval.

A szorgalmi idOszak foglalkozésai a tantdrgyak féléves iitemezése szerint zajlanak.

8.10.3. A képzési folyamat nyomon kovetése és ellendrzése

Az oktatdsi folyamat ellendrzése (oktatok beszdmoltatdsa, tanitdsi 6rdk latogatdsa, stb.) a
Kinevezési okmdny ¢és annak mellékleteként készil6 Munkakori leirdsban rogzitett
hataskorok, valamint az Foglalkoztatdsi kovetelményrendszerben meghatdrozottak alapjan
torténik.

A tantargyat oktaté személyt az oktatas tartalmi szempontjabdl a tantargy felelse, és a
szaKkirany-felel6s, sziikség esetén a tanszékvezeto ellenorzi, koordindlja és timogatja.

Probléma esetén a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény és annak
végrehajtasi rendeletei €s az SZMSZ rendelkezései szerint kell eljarni.

A képzési folyamat nyomon kovetése két lehetséges mdodon torténhet.

8.10.3.1. A Tantdrgykovetés folyamata

A képzési folyamat nyomon kovetése az Oktatdi naplé félévkozi folyamatos vezetésével
torténik, amelyben a megtartott tanérdk (gyakorlati és szakelméleti) témdjat, a hallgatok
jelenlétét, valamint az drat tart6 oktato aldirasat kell rogziteni.

Amennyiben egy oktatdsi 6ra elmarad (helyettesités, oktatdsi feltétel hidnya, idobeli
atiitemezés, stb.), vagy valamilyen szempontbdl tartalmilag megvaltozik, az Oktatéi napléban
az elmaradds vagy véltozds okdnak feltiintetésével tényszeriien rogziteni kell. Az Oktatoi
naplo vezetésének ellendrzése a tanszékvezeto feladata.

Amennyiben a képzéssel kapcsolatos probléma, illetve észrevétel (pl. hallgat6i) meriil fel, fel
kell venni az Oktatéi naplé ,,megjegyzés” rovataba.

8.10.4. A félévkozi szdmonkérés

A félévkozi szdmonkérés a tantdrgyak féléves iitemezésében meghatirozottak szerint torténik,

melynek betartdsaért az érintett oktatok a felelsek.

A szamonkérés sordn mindig torekedni kell az oktatéi szubjektivitds minimalizdldsara. A
félévkozi szdmonkérésekkel kapcsolatos eljardsi rendet a Tanulmdnyi- és Vizsgarend
tartalmazza.

Az adott tantargy aktualis félévében a szamonkérési folyamat eredményeit az oktaté rogziti a
vizsgalapon €s a leckekdnyvben.
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8.11. Vizsgaztatas

8.11.1. A vizsgarend tervezése

A Tanulmdnyi- és Vizsgarend eldirdsai alapjan a tantargyfelelos meghirdeti a tantargy
vizsgaid6pontjait a tanulményi eldadok kozremiikodésével, illetve a NEPTUN rendszerben,
majd lehetévé teszi a hallgatok jelentkezését a vizsgara. A tanszékvezetd hatirozza meg az
egy napon vizsgaztathaté hallgatok létszamat. Meghirdeti tovdabbd az daltala Osszedllitott
vizsgatémakoroket. Hallgatéi észrevétel esetén a hallgatéi onkormanyzat egyeztet a
témakoroket meghirdetd oktatdval.

A hallgaték a tanulmanyi eléaddok kozremiikodésével, illetve a NEPTUN rendszeren
keresztiil jelentkeznek a kiirt vizsgdkra, melyek vizsgaidOszakon beliili iitemezéséért a
hallgaték felelOsek.

8.11.2. A félév (szorgalmi idészak) lezdrdsa

A félév lezarasa a félévre sz0l6 kovetelményekben meghatarozottak szerint torténik, melyek
betartasaért az érintett oktatok feleldsek.

A félévkozi szamonkérések sordn a hallgatok féléves eredményeinek lezardasa a Tanulmdnyi
és Vizsgarend szerint torténik.

Az adott tantdrgy aktudlis félévének lezarasi folyamata sordn kapott eredményeket a
Tanulmanyi el6adoék rogzitik a NEPTUN rendszerben.
8.11.3. A félévvégi vizsga

A félévvégi vizsgaztatassal kapcsolatos eljardsrendet a Tanulmdnyi- és Vizsgarend
szabdlyozza, melyek betartasaért a vizsgaztaté oktatok felelések. A szamonkérés soran
mindig torekedni kell az oktat6i szubjektivitds minimalizaldsara.

A vizsgaeredmények dokumentdldsa a Leckekonyvben, a Vizsgalapon illetve a NEPTUN
adatbdzisdban torténik.

8.12. Szakdolgozat készités

A szakdolgozat elkészitéséhez sziikséges konzulenst (kiilsés személy vagy belsd oktatd) a
hallgatok a kijelolt témanak megfelelden valasztjadk ki. A belsé konzulenst a szakirany-
felelos jovahagyasat kovetden a tanszékvezeté bizza meg az oktaté kompetencidjatol, eldirt
Oraterhelésétol és egyéb feladataitdl (kutatds, szakdolgozat konzulticid, TDK konzultacid)
fliggden. A Kkiilsé konzulenst a hallgat6 keresi meg és kéri fel.

A (minimum hdrom) szakdolgozati konzulticié igazoldsa a Szakdolgozati cimbejelento lap
masodpélddnydn torténik.

A szakdolgozat tartalmi és formai kovetelményeit, valamint a készités folyamatat a
Tanulmdnyi — és vizsgarend hatdrozza meg.

8.13. A zardvizsga

A hallgat6 tanulmanyainak befejezését a Tanulmdnyi- és Vizsgarend szabalyozza az alabbi
pontokon keresztiil:

e afelsofoku képzés lezarasa;
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e aszakdolgozat;
® azardvizsga;

e az oklevél.

8.14. Tehetséggondozas

A tehetséggondozassal, mint a hallgatéi-oktatéi kapesolat és a hallgatéi élet kiemelten fontos
teriiletével — a rektor, a miivészeti tanacs, a tudomanyos tanacs illetve valamennyi oktaté
foglalkozik.

A tancmilvészeti és pedagogus tanulmédnyok folytatdsdhoz minden szinten velesziiletett
adottsdgokra és tehetségre van sziikség. Az intézmény elsddleges célja ezeknek a hozott
képességeknek a minél magasabb szinten torténd kibontésa: a tehetséggondozas.

Ennek soran két szinten kell miikodnie a képzésnek:

e meg kell hatdrozni azokat az 4ltalanos kovetelményeket, amelyeket egy-egy adott
évfolyamon, szakon a tovabbhaladdshoz minden novendéknek/hallgaténak teljesitenie
kell;

e fel kell ismerni azokat a személyes képességeket — azaz az egyéni tehetséget —
amelyek kimiivelését és kibontakoztatasat segiteni kell.

A tehetséggondozast szolgaljak:
¢ ahdaziversenyek (eldadémiivészeti ill. alkotdi teriileten egyarant);
® anyilvanos eldéadasok;
e a kiilfoldi tovabbképzéseken valo részvétel lehetdségei,
® amiivészeti Osztondijak €s dijak;
e a didkkori dolgozatok bemutatdsi forumai;
e alkalmankénti — pl. évfordul6khoz kapcsol6dé — palyazatok kiirdsa stb.

8.15. Képzési sajatossagok

8.15.1. Képzés nappali és esti tagozaton

A nappali képzés folyamatat (eljards rendjét) és sajatossdgait a Tanulmdnyi- és Vizsgarend,
tartalmazza.

Az esti képzés rendje megegyezik a nappali alapképzés folyamatdval. Ezen képzési forma
sajatossdga, hogy a kontakt 6rdk szdma kisebb, mint a nappali képzé€s sorédn, ezért a szervezés
€s a hallgatdkkal valé kapcsolattartds hangsulyosabb teriilet.

Amennyiben a képzés sordn az eldirt kovetelmények betartdsdaval kapcsolatosan probléma
mertil fel, értesiteni kell az intézetigazgatdt, aki sziikség esetén a tanszékvezeto, a szakirany
felelosok, illetve a székhelyen Kiviili képzésért felelosok segitségével eljar és intézkedik.

8.15.2. A székhelyen kiviili képzés folyamata

Székhelyen kiviili képzések inditasar6l a szenatus hatarozhat.
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Amennyiben valamely székhelyen kiviili telepiilésen még nem miikodik képzés, udgy a
fotitkar gondoskodik az Alapito okirat médositasardl, és a székhelyen kiviili képzés Oktatasi
Hivatalba (Regisztraciéos Kozpont) torténd bejelentésérol.

A székhelyen kiviili képzések Egyiittmitkodési szerzodében meghatarozott feltételekkel
muikodnek. Az Egviittmitkdodési szerzodés tervezetét az érintett intézetigazgato, a gazdasagi
foigazgaté és a fotitkar készitik eld. Az egyiittmiikodési szerzOdést ugyanebben a korben
kell feliilvizsgalni sziikség szerint.

8.15.3. A kozos képzés folyamata
Ko6z6s képzés inditasardl a szenatus hatarozhat.

A kozos képzés feltételeit minden esetben Egyiittmiikodési szerzodében kell rogziteni. A
képzés Oktatasi Hivatalba (Regisztraciés Kozpont) torténd bejelentésérél a fétitkar
gondoskodik.

Az Egyiittmitkodési szerzodés tervezetét az érintett intézetigazgato, a gazdasagi féoigazgato
és a fotitkar készitik eld. Az egylttmikodési szerzodést ugyanebben a korben kell
feliilvizsgalni sziikség szerint.

8.16. A szakmai gyakorlatok folyamata

A szakmai gyakorlatok a Képesitési kovetelményeknek megfelelden és a Tanulmdnyi és
Vizsgarend szerint valosulnak meg.

8.17. A képzési folyamatok értékelése

8.17.1. Altaldnos értékelés
A képzési folyamatok értékelésének célja, hogy megallapitasai alapjin intézkedni lehessen
e az oktatds hatékonyabbd tételére;
¢ ahallgatok szakmai latokorének bovitésére;
e az elhelyezkedési lehetOségek javitdsara;
e az oktatok szakmai felkésziiltségének fokozdsara, és
e az oktatdsi szervezeti egység elismertségének novelésére.
A képzési folyamatok értékelése két szinten torténik.
Minden félév végén az intézetigazgatok illetve a tanszékvezetok nyilvanos értekezlet
alkalmaval értékelik a félév sordn tapasztaltakat:
e az Oktatoi naplok;
* ateljesités feliilvizsgdlata;
¢ hallgatéi eredmények statisztikdi (a tuddsatadas hatékonységa);
e az oktatdk és a hallgatok észrevételei
alapjan.

Amennyiben a félév értékelése egy teljes képzési ciklus végére esik, feliil kell vizsgélni a
képzési irdnyelvek, a kovetelményrendszer, a Tantervek, valamint a Tantdrgyi programok
érvényesiilését is.

41



Magyar Tancmiivészeti Féiskola

BUDAREST

Mindsegfejlesztési Program

o

Sziikség esetén helyesbitd, illetve megel6zo tevékenységeket hatdroznak meg a szakfelelds
és/ vagy a szakirany felel6s iranyitasaval.
Amennyiben a meghatdrozott helyesbitd, illetve megel6zd tevékenység tantargyfejlesztést

von maga utdn, azt a képzési folyamatok tervezésére €s fejlesztésére vonatkozd szabalyok
szerint kell végezni.

8.17.2. Specidlis értékelés (akkreditdcio)

Az akkrediticiés folyamat részeként a rektor, a szak - és szakirany-felelosok
kozremiikodésével folyamatosan értékeli a képzési folyamatokat.

A felvételi bizottsag ugyancsak értékeli a képzési folyamatokat, amely alapjan a kovetkezo
évi szakinditdsokrol a szenatus hoz hatarozatot.

8.18. Nyari kurzus

A nyari kurzus a hallgatok tapasztalatainak bovitését és az intézmény hirnevének Oregbitését
szolgdlja.

A rektor dont a felkérendd oktatdk (kiilfoldi mesterek, neves koreografusok) névsorarél. A
kurzusok meghirdetésérol, a kiilfoldi és hazai résztvevok informdldsardl, az oktatok, illetve a
vendégek ellatasardl, valamint a kurzus zavartalan lebonyolitasarél a miivészeti menedzser
gondoskodik.
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8.19. Képzésen Kiviili alaptevékenységek, miivészeti alkototevékenység, Kkutatasi

folyamatok
Képzésen Kiviili tevékenységek
Alapteveken}y S(fghez Miivészeti alkototevékenység Vallalkozas jellegii
kapcsolodo

e nemzetkozi Alaptevékenységhez o azintézményi infrastruktira
kapcsolatfejlesztés kapcsol6do: szabad kapacitdsanak

e tankOnyv- és jegyzetirds, o koreografidk készitése hasznositasa (szinhazterem
taneszkozfejlesztés ¢ hazai és nemzetkozi bérbeaddsa)

e  publikicié miivészeti versenyeken vald e  oktatést szolgdl6 helyiségek,

o  konyvtari szolgéltatés részvétel (kollégiumi széllashelyek)

e audio-vizudlis stidi6 e produkcidk szinpadra éllitasa bérbeaddsa
szolgdltatdsai Vallalkozasi tevékenységhez e nydri kurzus

o rehabiliticids és kapcsol6dé: e az onkoltséges tanfolyamok
kondiciondl6 csoport ¢ szinpadi produkcidk ¢ hézi szinpad (befogadd
szolgéltatdsa értékesitése szinhdz)

e  hazi szinpad (befogadd ¢ koreografidk értékesitése
szinhaz)

e kollégiumi elhelyezés

e aképzéshez kapcsolédd
tudomdnyédgakban kutatds és
fejlesztés, szaktanacsadds

Az intézmény az Alapito okirat alapjan az alaptevékenységen beliil jogosult olyan kiegészitd
tevékenység végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre 4llo, s e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsok fokozott kihaszndldsdval, nem
nyereségszerzés céljabol végez.

Az intézmény alaptevékenységén tilmenden jogosult vallalkozasi tevékenységre. A foiskola
véllalkoz4si tevékenységének mindsiil az a szolgdltatds, amelyet a foiskola nyereség, illetdleg
vagyonszerzés céljabol, ellenérték fejében, tizletszeriien végez.

8.20. Kutatas-fejlesztés

8.20.1. Kutatds-fejlesztési stratégia meghatdrozdsa

A fdiskola tudomdanyos-kutatdsi tevékenységével kapcsolatos stratégiai céljait a Magyar
Tdancmiivészeti Foiskola Intézményfejlesztési Tervének Il. fejezet 5. pontja tartalmazza. Ez a
dokumentum négy évre tervezi meg az alapvetd és kozéptava feladatokat, melyet a
tudomanyos tanacs allit 6ssze.

A Tudomdnyos kutatds-fejlesztési stratégia elOkészitése a tudomanyos tanidcs elnokének
feladata. Ehhez a tanszékvezet6ktdl bekéri a tanszékek tudomdnyos kutatds-fejlesztési
helyzetének értékelését. Az értékelést megadott szempontrendszer figyelembevételével kell
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elvégezni. Az értékelési szempontrendszer kidolgozdsa és négyévenkénti feliilvizsgalata a
tudomanyos tanacs feladata.

Tudomdnyos kutatds-fejlesztési stratégia kialakitasanal figyelembe kell venni a tanszéki,
illetve intézeti szinten meghatarozott elképzeléseket a kovetkezd tartalmi elemeknél:

e azintézetek kozti integrdlt tudomédnyos témdék kijelolése;

® cgyéni ambicidk;

e asziikséges er6forrdsok rendelkezésre alldsa;

¢ illeszkedés a nemzetkozi, orszagos és regiondlis trendekhez.

"o

A rektornak a szenatusi iilést megel6zOen bemutatott Tudomdnyos kutatds-fejlesztési
stratégidt a szenatus hagyja jova. A Tudomdnyos kutatds-fejlesztési stratégia elkészitésének
idejét a rektor hatdrozza meg, a féiskola tobbi stratégiai tervéhez igazodva.

8.20.2. Eves kutatds-fejlesztési terv kidolgozdsa

Az Intézményfejlesztési terv 1. szdmiu mellékletében rogzitett célkitlizések figyelembe
vételével kell meghatdrozni az éves Tudomdnyos kutatds-fejlesztési terveket. Ehhez a foiskola
intézetei, illetve a tanszékek szintjén kell megtervezni az adott évre kitizott tudoményos
kutatds-fejlesztéssel kapcsolatos operativ tevékenységeket. A Tudomdnyos kutatds-fejlesztési
tervek elkészitésénél figyelembe kell venni az el6z0 évi terv teljesitésének tapasztalatait. A
Tudomdnyos kutatds-fejlesztési tervben meghatarozott feladatokat prioritds szempontjabodl is
értékelni kell. A Tudomdnyos kutatds-fejlesztési terv elkészitésének hatarideje minden év
oktéber 31.

8.20.3. A tervezés megvalosuldsdanak értékelése

Az éves Tudomdnyos kutatds-fejlesztési tervek megvaldsuldsanak értékelése a tudomanyos
tanacs feladata.

Az éves Tudomdnyos kutatds-fejlesztési terv megvaldosuldasardl a tudomanyos tanacs elnoke
a szenatusnak szamol be (éves beszdmolo).

8.20.4. A tudomdnyos tevékenységek finanszirozdsi rendje
A kutatas-fejlesztési tevékenységek folyamataban meghatdrozé a finanszirozo, mely lehet
e afoiskola;
e Kkiils6 szervezet (palyazatok).

A foiskola altal tdimogatott kutatas-fejlesztési tevékenységek esetében az Intézményfejlesztési
tervben meghatdarozott tudomanyos témak eldnyt élveznek.

8.21. Publikaciods tevékenység

A tudomanyos tanacs a Publikdcios jegyzék alapjan felméri a publikaciéval nem érintett
szakteriileteket. Ezen informdcidk, valamint az oktatok személyes elképzelései alapjan
Publikdcios tervet készit. A publikdcids terv kialakitdsanal figyelembe kell venni az alabbi
tényezoket:

e amegcélzott célcsoport;
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® atémakorok;
e alkalmas média-, férum rendelkezésre allasa;

e idoterv.

A lehetéségek Osszegytijtése, a kommunikaciés utak bovitése, felkindldsa, szervezése a
kutat6i munkacsoportok részére a tudomanyos tanacs feladata. Az intézmény tudomanyos
ismertségének novelése érdekében fel kell haszndlni a honlap kereteit. A tudomdanyos tartalom
feleldse a tudomanyos tanacs kijelolt tagja.

A foéiskola nevében megjelentetett publikacidkat a tanszékvezetok a kutatdsban résztvevo
munkatarsak segitségével a Publikdcios jegyzékben vezetik, amely alapot teremt a
publikécidk késdbbi visszakereshetdségére, a hivatkozdsok megtételére.

A munkatarsak az egyéni onfejlesztési terviikhoz képest értékelik, hogy mit teljesitettek. A
tanszékvezetok értékelik az egyéni beszamoldk alapjan, hogy milyen hatékony a publikacios
tevékenység.

9. Mérés, elemzés és fejlesztés
9.1. Kulcsfontossagu eredmények mérési médja, minoségmutaté rendszer miikodtetése

Rendszeresen gyljtjilk mindazokat az adatokat, amelyek a szolgaltatds kimeneti mindsége, a
folyamatok hatékonysdga, valamint a hallgaté elégedettsége szempontjabdl fontosak. Az
alkalmazott médszerek korét a rektor, rektorhelyettes, az intézetigazgato, a tanszékvezeto,
a gazdasagi féigazgato és a fotitkar jeloli ki, valamint feluigyelik, illetve értékelik az
adatotok gytuijtését, elemzését. Ennek megfeleléen az aldbbi teriileteken végziink rendszeres
elemzéseket:

e az oktatdsi és azokat kozvetleniil segitd folyamatokrdl gylijtott adatok értékelése;

¢ mindségmutatdk (a szabalyozdsok hatékonysagat méro objektiv mutatdk) elemzése;

e akiils6 6raaddk mindsitése;

* a mivészeti alkotétevékenységrol, kutatasi folyamatokrdl rendelkezésre allo adatok
értékelése;

e az oktatast segitd infrastruktira fejlesztésérol szol6 adatok értékelése;

e az oktatds hatékonysdganak mérése.

Az adatok felvételezése és elemzése alapjan fejlesztd, javitd tevékenységeket inditunk.

Ezek rendszerét az azt kialakité csoport évente feliilvizsgalja, az eredményeket feldolgozza a
Minoségfejlesztési program fejlesztésének céljabol.

Ha a fo6iskolai folyamatok hatékonysdganak javitasa érdekében a fentieken kiviil tovabbi
vizsgalatokra, adatfeldolgozasra van sziikség (véglegesen vagy iddszakosan), akkor annak
elrendelése, a gylijtott adatok korének meghatirozasa, a felelosok megbizdsa a rektor
feladata.

A kijelolt adatgyiijtések eredményeinek értékelése alapjan problémamegoldd akcidkat kell
inditani, a hibdkat el6idéz6 okok feltardsaval, amelyek alapjan meghatarozzuk a lehetséges
beavatkozasi modokat. A megvaldsitott beavatkozasokat kovetden a hibajavitds eredményeit
az eredeti adatgyiijtéssel megegyezd mddon visszaellendrizziik, és értékeljilk a beavatkozas

hatdsossagat.
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9.1.1. A mindségmutatok korének meghatdrozdsa

A Minoségfejlesztési Bizottsag allapitja meg azt, hogy melyek azok a mindségmutatok,
amelyeket gyijteni és értékelni kell. A mindségmutatok célértékeit a Bizottsag hatdrozza meg
a stratégiaban megfogalmazott célkitlizések alapjan. A célértékeket legalabb évente egyszer
feliilvizsgaljak a Mindségfejlesztési program atvizsgalasakor.

A mindségiligyi mutatdk tartalmi €s formai elemeit a Mindségmutatok listdja cimii tablazat
tartalmazza, melyet a fotitkar tart karban, és a rektor hagy jova’.

9.1.2. A minoségmutatok tartalma

A mindéségmutatok rendszeres gylijtése akkor indithatd, ha a mindségmutatok
meghatdrozasara szolgalo tablazatot a rektor jovdhagyta. A mindségmutatok meghatdrozasa a
kovetkezd szempontok megaddsaval torténik:

¢ a mindségmutatd neve, célja;

¢ a mindségmutatd vezetéséért felelds személy;

* agyljtendd adatok kore, az adatgyiijtés modja;

e kiértékelési idointervallum;

e az adatok kiértékelése, a mutatd szamitdsi mddja;
e célérték meghatdrozasa;

® aprezenticié mddja;

e virhat6 beavatkozdsok a mutat6 segitségével.

A mindségmutatok vezetéséhez sziikséges adatok gylijtése a Mindségmutatok listdjaban
megadott felelds feladata, kezelése dokumentalt médon, attekinthetd rend szerint torténik.

9.1.3. A mindségmutatok értékelése

A mindéségmutatokat az alabbi szempontok szerint kell elemezni:
e acélértékek szignifikdns teljesitése;

¢ a mindségmutatok kordbbi értékeihez viszonyitott dllandésdg vagy valtozés (trend,
szezonalitas);

e akiils6 beavatkozasok hatdsa a vizsgélt jellemzokre;
¢ a mindségmutatok egymadssal vald kapcsolata és hatdsai.

Az egyes mindségmutatok kiértékelése a Mindségmutatok listdjaban megadott felelés
feladata. Minden évben a Mindségfejlesztési program éatvizsgalasa soran feliilvizsgaljuk az
el6z0 évben megfogalmazott mindségi célok megvaldsuldsat, valamint mindségmutatok
célértékeit.

> Mindségmutatok a Mindségfejlesztési Bizottsdg 2008. marcius 14-i iilése alapjan: oktaték tudomdnyos
cimeinek szdma, az oktatok nyelvvizsgdinak szdma, az oktatok publikdcidinak szdma, hallgatéi terhelés (1
féallasd tandrra juté nappalis hallgatok szdma), az els@ helyen jelentkezett hallgatékbodl felvettek ardnya, a
hallgaték nyelvvizsgdinak szdma, a doktorandusz-hallgatdk ardnya, az egy szdmitégépre juté nappalis hallgatd
szama.
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9.2. Oktatéi munka hallgatéi véleményezésének rendje

A hallgatéi jogviszonyban 1évé hallgatok az oktatok munkdjat, valamint a képzési és a
képzést tdimogat6 folyamatokat rendszeresen értékelik.
Az értékelés célja:
e az oktatéi munkaval kapcsolatos hallgat6i elégedettség fokozasa;
e az oktatok 6sztonzési rendszerének objektivabbi tétele;
e arovid és hosszu tavu hallgatéi igények Osszehangolésa;
e az oktatdi teljesitményekre vonatkoz6 elvardsok pontos és rugalmas megfogalmazasa,
e az oktatéi munka eredményességének javitdsa.

A rendszer fejlesztése egységes minOdségirdnyitasi szemlélet keretei kozott hdrom, egymassal

hierarchikus rendben 1év0 szinten szabalyozott. Ez a hdrom szint
e avégzettek palyakovetésére (1);
® aképzés teljes oktatdsi ciklusdra (2) és
e az oktatds folyamatanak fejlesztésére (3) terjed ki.

Az egyes fejlesztési szinteken megvaldsulé adatgyljtések értékelésének eredményei alapul
szolgélnak a felette all6 szint(ek)en torténd elemzéseknek.

Az oktatoi rendszer értékelésére haromféle értékeld kérd6iv keriil felhasznalasra:
o azl ésalll évesek;
e friss diplomésok;

z

o végzettségilknek megfeleld elhelyezkedésti végzettek értékelése tobb periddusban
(egy, hdrom stb. éve oklevelét dtvevo hallgatok korében).

e 2

Az oktatoi értékelés kérddivét a HOK véglegesiti és a szenatus fogadja el. Sziikség szerint a
HOK kiilsé segitségre is tarthat igényt (pszicholégus, oktatéi képviseleti szervek stb.).

Az értékelés eredményébdl kap:
e az érintett oktato;

e az adott szervezeti egység dolgoz6irdl, valamint az intézeti statisztikakrdl a szervezeti
egység vezetdje;
e atanszéki statisztikakrol a szenatus;
e atanszéki statisztikakrol és a beavatkozasi tervekrél a HOK.
Az oktatéi értékeléseket részben az oktatdk fejlesztésére, részben az oktatdsi feltételek

javitasara kell haszndlni. Az egyes beavatkozasi terveket a tanszékvezetok irasos formaban,
személyre lebontottan készitik el.

Az oktatok hallgat6i véleményezése alapjdn a személyre lebontott beavatkozési terveket a
munkatarsak onfejlesztési tervének kialakitasanal kell figyelembe venni.
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9.3. Hallgatok, munkatarsak és egyéb partnerek észrevételeinek feldolgozasa

9.3.1. A nemmegfeleldségek észrevétele és kozvetlen kezelése

A képzési és mas fbiskolai folyamatok (a képzést tdmogatd €s az alaptevékenységen kiviili
folyamatok) sordn felmeriilt és dokumentalt eltérések esetén célunk az eltérés minél
gyorsabban torténo kijavitasa. Ezért minden munkatarsunk feleléssége, hogy a folyamatban
altala észlelt eltérésre a lehetd leghamarabb reagaljon. A beavatkozasért felelos személy és a
konkrét tennival6 az eltérés tartalmatol és jellegétdl fiigg:

e Az eltérés kockdzata szerint mindenki felel6s mérlegelni, hogy miként tegye meg a
biztonsagért sziikséges 1épéseket.

e Minden munkatdrsunknak feladata, hogy a hatdskorébe tartozé folyamatokban
tapasztalt eltéréseket a lehetd leghamarabb kijavitsa.

e Amennyiben az eltérés elhdritisa, azaz a hibajavité tevékenységrol a dontés
meghozatala nem az azt észlel6 munkatérs hatdskorébe tartozik, illetve a hataskorén
tdlmutat, abban az esetben kozvetlen felettesét, vagy az adott teriiletért felelds
személyt kell haladéktalanul értesiteni. Az értesitett személy felel0ssége a hibajavito
tevékenységgel kapcsolatosan intézkedni.

Amennyiben az egyes észrevételekre, eltérésekre vonatkoz6 intézkedések

e tobb 1épésbdl éllnak,

e Obb feleldst érintenek, vagy

® jelentds beruhazast igényelnek,

akkor annak gyakorlati kivitelezhetosége érdekében a meghozott intézkedés elemeit az
Intézkedési tervben kell lebontani (konkrét feladatok, felelosok, hataridok, eréforrasok, stb.).

Az Intézkedési terv vezetése az intézkedést meghozo felelds, vagy az éltala Kijelolt személy
feladata.

9.4. A folyamatok és érintettek érdekében tett beavatkozasok
9.4.1. Eszrevételekbdl, felmérésekbdl kivetkezd intézkedések meghatdrozdsa

9.4.1.1. A helyesbito tevékenység

A foiskola tevékenysége sordn felmeriilt eltérések okdnak kikiiszobolésére (hogy elkeriiljiik
ezek megismétlodését) helyesbitd tevékenységeket alkalmazunk. A helyesbitd tevékenységek
nagysaga, kiterjedése ardnyban 4ll a felmeriilt nemmegfelelések bekovetkezett, vagy véarhat6
hatdsaival, kockdzatdval és a varhat6 veszteségekkel.

9.4.1.2. A megelozo tevékenység

A felmeriilt és dokumentalt észrevételeket, eltéréseket évenkénti gyakorisdggal értékeljiik az
alabbi szempontok alapjan:

® jelentds gazdasagi kockédzatot hordoznak (nagykockdzatu eltérések);

e kiemelt jelentdségli vezetdi irdnyelvekkel, valamint jogszabdlyi és belsé szabalyokkal
itkoznek (stratégiai iranyultsagu eltérések);

e tO6bbszor fordulnak el (ismétlédo események).
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Az elemzés eredményének tiikrében, sziikség esetén intézkedést hatdroz meg az érintett
szervezeti egység vezetdje, az ecgész fOiskola érintettsége esetén a rektor vagy a
rektorhelyettes.

A lehetséges veszteségek elkeriilése céljabol a rendszeresen gyiijtott informdcidk alapjan
folyamatosan toreksziink olyan megel6z0 intézkedések kidolgozdsara, mellyel célunk a
tevékenységiink mindségének folyamatos fenntartdsa, illetve a bekovetkezd eltérések
hatdsdnak enyhitése.

Ezért figyeljiik:
¢ arendszeresen eléfordulé eltéréseket;
¢ a hallgatéi, oktatéi és egyéb foiskolai dolgozdi visszajelzéseket;
® a tobbkords mérési rendszer aktudlis eredmények értékeléseit.

A megeldz6 tevékenységek meghatdrozasi és végrehajtdsi menete Intézkedési tervben Keriil
rogzitésre.
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