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1. Azeljaras célja

Az eljards célja a Pazmany Péter Katolikus Egyetem &ltal haszndlt kilsé és belsé készités(
dokumentumok (szabalyozdsok) kezelésének rogzitése. Jelen folyamatleirds meghatarozza a készités,
jévahagyas, kiadas, nyilvantartds, elosztds, felllvizsgdlat, mddositas, visszavonas folyamatat, elbirva a
felel6sségeket és a nyilvantartasi kotelezettségeket.

2. Azeljaras érvényességi terilete

Az eljarast alkalmazni kell az egyetem mindazon terlletein és személyek altal, ahol, és akik
munkajuk sordan dokumentumok, feljegyzések és adatok kezelését végzik, ebben részt vesznek,
munkajuk sordn az eljarast alkalmazzak, vagy akikre az eljdrds altal rogzitett kovetelmények
vonatkoznak.

3. AfelelGsségek meghatarozasa

“ s

o Azeljards készitéséért: Mindségbiztositasi Iroda
e Az eljaras ellenGrzéséért és jovahagyasaért: Egyetemi MinGségbiztositasi Bizottsag

4. Fogalmak meghatdrozasa

Dokumentum:
Informdacié és annak hordozdja (példaul szabdlyozds, feljegyzés, elGiras,
eljarasdokumentum, rajz, jegyzékonyv, szabvany).

Feljegyzés:
Olyan irasos adathalmaz, amely készilhet formanyomtatvanyon, vagy kotetlen
formdban, meghatdrozott tartalommal. A feljegyzés a min@ségiranyitasi rendszer
mUkodtetése soran keletkezik és az egyetem tevékenységeinek min&ségére, vagy a
mindségiranyitasi rendszer hatékonysagdra vonatkozd adatokat tartalmaz, rogziti az
elért eredményeket, vagy bizonyitja tevékenységek megtorténtét.

Formanyomtatvany:
Olyan el6iras, amely meghatarozza az utasitdsok és/vagy adatok leirdsanak tartalmat és
elhelyezkedését. Kitdltése utan jellegétdl fluggben eldird, vagy nyilvantartd tipusu
dokumentumot képez.

Irat:
Minden olyan irott szoveg, tervrajz, szamadatsor, statisztika, kotta, térkép és vazlat,
amely az egyetem tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely
eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett. Irat tovabba a film, kép- és
hangfelvétel is.

Iktatds:
Az iratkezelésnek a postabontdst kovetd fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része,
amelynek soran a dokumentumot iktatdszammal 1atjak el és kitoltik az iktatdkdonyv
(illetve a szamitogépes iktatd program) rovatait.
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5. Mind@ségugyi dokumentacids rendszer

A min8séglgyirendszer j6 mikodésének alappillére a dokumentacids rend(szer), amely irdsban
lefektetett szabdlyokon nyugszik. A dokumentdacids rendszer tartalmazza azokat a dokumentumokat és
feljegyzéseket, amelyek lehetévé teszik a min6Gségligyi rendszer nyomon kévetését, a hatékonysag és az
eredményesség igazoldsat, valamint biztositjdk a folyamatos fejlesztési tevékenység informdacids
hatterét.

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem dokumentacids rendszerének gerincét a Statdtum, valamint
a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat alkotja. Ezek figyelembe vételével készlltek az egyetemi, kari és
min&séglgyi szabdalyozé anyagok is.

Az Egyetem dokumentdcios rendszerének vazlatos felépitését mutatja az 1. dbra.

Statutum j _ PPKE Stratégia
Kuldetésnyilatkozat [ MinGségfejlesztési
program
Min&ségpolitika | Mindségcélok
Jogszabalyok,
szabvanyok,
eljarasok, ; + +
ajanlasok, > Szervezeti és Kozponti Min&ségbiztositasi
szentszéki M(ikodési Szabalyzat Szabalyzatok Szabalyzat
hatarozatok,
Alapitd Okirat

Egységszintl Mikodési Kari
Szabalyzatok Szabdlyzatok

A l vV

Rektori, fGigazgatoi, dékani utasitasok,
korlevelek, egyéb szabalyzok

l i

Folyamatleirdsok

Mellékletek, adatlapok, Grlapok A \J
# Egyedi dontések,
vezetdi
Adatelemzések —> utasitasok,
hallgatoi, oktatdi,
kutatasi
dokumentumok

1. dbra
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6. Mindségligyi dokumentumok

Az elmult id8szak térvényi valtozasainak, az intézmény életében jelentkezé Uj elvarasoknak, illetve a
min&ségpolitikankkal és mindségfejlesztési rendszerlinkkel vald 6sszehangolas kovetelményének
megfelel6en a dokumentumok felllvizsgdlata ésatdolgozdsa megtortént.

Célunk, hogy a Pazmany Péter Katolikus Egyetem belsd strukturaja, a belsé kommunikacié és a dolgozdk
egymas kozti viszonyainak szabdlyozdsa megfelel6en szolgalja mind az intézmény hatékony mikodését,
mind a stratégidban és a Min&ségfejlesztési Programban megfogalmazott céljaink megvaldsitasat.

7. A mindségligyi dokumentumok azonositasa

A Poszeidon rendszer a beérkezd és kimend dokumentumok iktatdsi kérnyezete, ebben minden
dokumentum egyedi azonositoét, iktatdsi szamot kap (3 részbdl all: év, sorszam, kari azonositd).

7.1.  Papiralapu dokumentumok

A tevékenység jellegébdl addoddan a dokumentumok jelent6s része papiralapu. Egyes —
kalonosen a hallgatok korében hasznalt — dokumentumokat (pl. Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat,
tantervek) a karok kinyomtatva, kdnyv alakban bocsatjak ki.

7.2.  Digitdlis dokumentumok

A dokumentumok egyre novekvé hanyada digitdlis formdaban jelenik meg, ami jelentés
papirmegtakaritast tesz lehetévé. A dokumentumkezelést jelenleg is m(ikodd programrendszerek
segitik (Neptun, Poszeidon, NexONBER, TUSZ rendszerek).

8. A mindségligyi dokumentumok kezelése

A belsé dokumentdcidkezelés rendje biztositia a min&séglgyi rendszer alkalmazédsahoz
szUkséges dokumentacid ellendrzottségét, naprakész allapotdt, a dokumentumok megfelel§
rendszerezését és rendelkezésre alldsat a szikséges modon, minden munkaterUleten. A papiralapu és
digitalis dokumentumok kezelésérdl rendelkezik az Iratkezelési szabdlyzat. A digitalis dokumentumok
kezelési rendjének az informatika teriletét érint6 kérdéseit, ezen tuilmen6en az Informatikai szabdlyzat
rendezi.

Valamennyi minGségiigyi dokumentumon — a mingséglgyi feljegyzések kivételével — fel kell
tlntetni az aldbbiakat:

a dokumentum megnevezése, tipusa,

a készit6/el6terjesztd neve, beosztasa,

a jévahagyo neve, beosztasa,

a kiadas datuma,

a verzio/maodositas szdma, datuma (ahol relevans)
a hozzaférés madja, jogosultsagok,

a teljes dokumentum oldalszama.

9. Szabalyozé dokumentumok jegyzéke

9.1. Egyetemi szabdlyzatok

Az Egyetem szabdlyzatai Osszetett rendszert alkotnak. A legfébb szabalyzat a hatdlyos Nftv.
el6irasat maradéktalanul megtartva, az Egyetem egységes Szervezeti és Mkddési Szabalyzata, melynek
mellékleteként 14 részletterllet kerll — az egyedi sajatossagok szem el6tt tartasaval — differencidlt
szabdlyozasra. Ezekhez csatlakoznak a kari kiegészitések és részleges szabdlyok. A szabalyzatok
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rendszere a folyamatok rendszeréhez kapcsolddik. A szabalyzatok témakorik és hatdkorik szerint
csoportosithatok:

Altaldnos (m(ikodési, foglalkoztatdsi, rendtartasi, igazgatasi) szabalyzatok
Oktatdssal, hallgatokkal kapcsolatos tanulmanyi szabalyzatok

Kutatdssal, tudomanyos élettel kapcsolatos szabalyzatok

Gazdasagi, infrastrukturalis mikodéssel kapcsolatos szabdlyzatok

9.2.  Kbézponti szabdlyzatok

A legf6bb kozponti szabalyzat a Szervezeti és MU(ikodési Szabdlyzat, amelyet az Egyetem —
Apostoli Szentszék altal jovahagyott - StatUtumaval dsszhangban kell értelmezni. A Szervezeti és
MUkddési Szabalyzat az alabbi két részbdl all:

e Szervezeti és M(ikodési Rend
e Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzaton kivil az Egyetemi Tandcs a PPKE szabalyzatainak hatalyok
szovege, hatalya és a korabbi allapotok valtozaskdvetése a honlapon nyomon kdvethetd. A szabalyzatok
éves felllvizsgdlatdt az EMBB fogadja el és a rektor hagyja jova. Ezen szabalyzatok az aldbbiak:

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Beszerzési és Kozbeszerzési Szabdlyzat
Doktorandusz Onkormdnyzat Alapszabalya
Egyetemi Doktori Szabalyzat
Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzat
Felvételi Szabalyzat
Habilitacids Szabalyzat
Hallgatoi Jogorvoslati Szabalyzat
Hallgatoi Kollégiumi Szabalyzat

. Hallgat6i Onkormanyzat Alapszabalya
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. Informdcidatadasi Szabalyzat

. Informacidbiztonsagi Szabalyzat
. Informatikai Szabalyzat

. Ingegritasi Szabalyzat

. Iratkezelési Szabalyzat

. Kitintetési Szabalyzat

. Kozérdek( adat kozzétételének és megismerésének Szabalyzata
. MinBségbiztositasi Szabalyzat

. Munkavédelmi Szabdlyzat

. Neptun Hasznalati Szabalyzat

. Palyazati Eljarasrend

. Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat
. TGzvédelmi Szabdlyzat

NNNNNRRRPR R PR PP
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A Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzaton kivil az Egyetemi Tanacs egyéb kdzponti szabalyzatokat
is elfogadhat.
A Rektori Hivatal koordinalja, és jogi szakmai szempontbd tdmogatja az egyetemi szabalyzatok
megalkotdsat, modositasat, kilonods tekintettel a jogszabalyi valtozdsok folyamatos kdvetésére.
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9.3.  Kari szintli szabdlyzatok

A kozponti szabdlyzatok dltal el6irt vagy engedélyezett kérben a karok sajat szabalyzatok
alkotasara is jogosultak, amelyet az érintett Kar Kari Tanacsa fogad el. A karok mikddésének altaldanos
szabdlyozasat az aktudlis Kari Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat tartalmazza, a kdzponti Szervezeti és
MUikodési Szabalyzat felhatalmazdsa alapjan. A kari szint( szabdlyzatok hatalya kizarélag az adott Karra
terjed ki. Ezek a szabdlyzatok nem lehetnek ellentétesek a magasabb szint( — kbzponti — szabalyzatok
rendelkezéseivel, csak amennyiben a magasabb szint( szabalyzat bizonyos korben kifejezetten eltérést
enged. Tipikusan kotelesek kiegészité rendelkezéseket alkotni a karok a Tanulmanyi és
Vizsgaszabdlyzathoz.

9.4. Az oktatdst tamogatd dokumentumok

Hittudomanyi Kar

A hitéleti képzés sajatossagaibol fakadod egyedi felvételi lap az egyes képzésekre, mind a HTK, mind a
Kanonjogi Posztgraduadlis Intézet vonatkozdsaban; Felvételi Szabdalyzat, TVSz, Doktori Szabdlyzat, Képzési
Szabdlyzat.

Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Kartéritési Szabalyzat, Demonstratori Szabalyzat.

Jog- és Allamtudomanyi Kar

Kartéritési Szabalyzat.

Informacids Technoldgiai és Bionikai Kar

o

Kartéritési Szabalyzat.

9.5. Rektori, dékadni, f6igazgatdi és gazdasdgi igazgatdi utasitdsok

Az utasitasok dltaldnossdgban az egyetemi és kari szabalyzatok részletkérdéseire, eljarasi
rendjeire vonatkoznak. Mivel az utasitdsok témaja, fontossaga jelentds kilonbségeket mutat,
megfigyelhetd az a gyakorlat, hogy a szabdlyzatok egyes részletkérdései altaldnos érvény(, hosszabb
tavon hatdlyban marado utasitdsokban keriilnek meghatdrozasra.

9.6. Folyamatleirdsok

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem azonositott intézményi folyamatai a kdvetkez6k:

Sorsz. Eljaras megnevezése ESG 2015

kapcsoldodas

1. A mindségbiztositasi rendszer miikodése ESG 1.1
2. Mérés, elemzés, fejlesztés ESG 1.1
3. Dokumentumok kezelése ESG 1.1
4, ET elGterjesztések ESG 1.1
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5. Stratégiaalkotds ESG 1.1

6. MARB intézményi akkreditacid, az intézményi ESG 1.10
onértékelés elkészitésének folyamata

7. Az osztatlan, alap- és mesterképzések inditdsanak | ESG 1.2
akkreditacios és regisztracios eljarasi rendje a
Pazmany Péter Katolikus Egyetemen

8. Alapképzési vagy mesterképzési szak, valamint ESG 1.2
alapképzési vagy mesterképzési szak szakiranyanak
|étesitése Akkreditdcios eljarasi rend a Pazmany
Péter Katolikus Egyetemen

9. Alap- és mesterképzések feliilvizsgalatanak rendje | ESG 1.9
a Pazmany Péter Katolikus Egyetemen

Azokhoz a folyamatokhoz, amelyek részletes szabdlyozast vagy nyomon kovetést igényelnek,
folyamatdbrak és/vagy folyamatleirasok készilnek. Az alfolyamatok bizonyos esetekben szabalyzatok
keretében kerilnek részletes leirasra.

10. Folyamatindikatorok

- szabdlyozdé dokumentumok moédositasanak jegyzéke
a) kozponti
) kari
c) oktatasi
) rektori, dékani, gazdasagi f6igazgatdi, gazdasdagi igazgatdi utasitasok
) folyamatleirdsok (eljarasok)

11. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

- A szabalyzatok felllvizsgdlata, mddositdsa az éves (temtervben maghatdrozottak szerint
tortént-e?
- Aszabdlyozé dokumentumok médositdsanak jegyzéke naprakész-e?

12. A folyamatfejlesztés

- Rendkivili fejlesztésre moddositasra van szikség, ha a folyamat monitoringja kapcsan
hidnyossagok mertlnek fel.

13. A folyamat dokumentaldsa

- Szabalyozd dokumentumok nyilvantartdsa, felllvizsgalatanak és médositasanak jegyzéke
- Folyamatleirdsok nyilvantartasa, felllvizsgdlatanak és mddositasanak jegyzéke
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14. A folyamat kommunikacidja

- rektori jovahagyast kovet6en az egyetem minden munkatdrsa szdmara értesités kildése az
eljaras hozzaférésével kapcsolatosan

15. Informacidhoz valé hozzaférés

Honlap ,,Min8ségbiztositas” mappa, csak munkatdrsak részére



