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1. Azeljaras célja

Az eljras célia a Pdzmany Péter Katolikus Egyetem &ltal hasznalt kilsd és belsd készités{
dokumentumck (szabalyozasok) kezelésének rogzitése. Jeien folyamatleirds meghatarozza a készités,
jovéhagyas, kiadas, nyilvdntartas, elosztas, felilvizsgalat, modositas, visszavonas folyamatdt, eifiirva a
felelfsségeket és a nyilvantartasi kételezettségeket,

2. Azeljards érvényességi terllete

Az eljdrast alkalmazni kell az egyetem mindazon terUletein és személyek aital, ahol, és akik
munkdjuk sordn dokumentumck, feliegyzések és adatok kezelését végzik, ebben részt veszaek,
munkajuk sordn az eljdrast alkalmazzak, vagy akikre az eliards altal rdgzitett kdvetelmenyek
vonatkoznak,

3. Afeleldsségek meghatarozasa

Az eljdras dokumentacididval kapesolatban a feleldsségek megoszldsa a kbvetkezd:

o Az eljdras készitéséért: Min8ségbiztositasi és Jogi Osztaly
¢ Azeljdras ellendrzéseért: Egyetemi Mindségbiztositasi Bizottsag
o Azeljdrds jbvahagyasaért: Rektor

4. Fogalmak meghatarozasa

Dokumentum:
Informacié és annak hordozdja (példaul szabalyozads, feljegyzés, el6iras,
eljarasdokumentum, rajz, jegyz6kdnyv, szabvany).

Feljegyzés:
Olyan irdsos adathalmaz, amely készilhet formanyomtatvanyon, vagy kotetlen
formaban, meghatarozott tartalommal. A feljegyzés a min&ségiranyitasi rendszer
mikodtetése soran keletkezik és az egyetem tevékenységeinek mindségére, vagy a
mindségiranyitasi rendszer hatékonysadgéara vonatkozd adatokat tartalmaz, rogziti az
elért eredményeket, vagy bizonyitja tevékenységek megtdrténtét.

Formanyomtatvdny:
Otyan elGirds, amely meghatédrozza az utasitdsok és/vagy adatok lefrdsanak tartalmat és
elhelyezkedését. Kitdltése utan jellegétdl figgden elbird, vagy nyilvdntartd tipusu
dokumentumot képez.

Irat:
Minden olyan irott széveg, tervrajz, szamadatsor, statisztika, kotta, terkép és vazlat,
amely az egyetem tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely
eszkdz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett. Irat tovabba a film, kép- és
hangfelvétel is.

Iktatas:
Az iratkezelésnek a postabontast kévetd fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd resze,
amelynek soran a dokumentumot iktatészammal latjak el és kitoltik az iktatékdnyv
(illetve a szamitdgépes iktatd program) rovatait.
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5.  Mindségigyi dokumentacids rendszer

A mingséglgyi rendszer jo miksdésének alappillére a dokumentdcios rend(szer), amely irdshan
lefektetett szabédlyokon nyugszik. A dokumentécids rendszer tartalmazza zzokat a dokumentumokat és
feljegyzéseket, amelyek lehetdvé teszik a mindségligyl rendszer nyomon kévetését, a hatékonysag és az
eredmeényesseg igazoldsat, valamint biztositjdk a folyamatos fejlesztési tevékenyseg informaécios
héatterét.

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem dokumentaciés rendszerének gerincét a Statdtum, valamint
a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat alkotja. Ezek figyelembe vételével késziltek az egyetemi, kari és
minéséglgyi szabalyozd anyagok is.

Az Egyetermn dokumentacios rendszerének vazlatos felépitését mutatja az 1. ébra.

Statutum > PPKE Stratégia
Kildetésnyilatkozat | Mindségfejlesztési
> program
Mindségcélok

Mindségpolitika

Jogszabélyok,
szabvanyok,
eliarasok, + v v
ajanlasok, Szervezeti és Kozponti Mindséghiztositdsi
szentszéki Mikddési Szabalyzat Szabdlyzatok Szabélyzat
hatarozatok,
Alapito Okirat

v v

Egységszintli Miikadési Kari
Szahalyzatok Szabalyzatok

i Yy Y

Folyamatleirdsok

Rektori, fGigazgatoi, dékani utasitasck,
kérlevelek, egyéb szabalyzok

l l

Mellékletek, adatlapok, {rlapok
Egyedi déntések,
¢ vezet

h Y

Adatelemzések — UtaS’fl'EéSOk,
hallgatdi, oktatdi,

kutatdsi
dokumentumok

1. abra
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6. Mindségligyi dokumentumok

Az elmllt idGszak torvényi valtozasainak, az intézmény életében jeientkezd U eivdrasoknak, illetve a
mindségpolitikankkal és mindségfejlesztési rendszeriinkkel vald dsszehangolds kovetelmenyének
megfelelden a dokumentumck felllvizsgélata, étdolgozasa folyamatban van, illetve megtortént.
Céiunk, hogy a Pazmany Péter Katolikus Egyetem belsd strukturaja, a belsé kommunikacic és a dolgozdk
egymas kdzti viszonyainak szabdlyozasa megfelelen szolgdlja mind az intézmény hatékony mikddését,
mind a stratégidban és a Min&ségfejlesztési Programban megfogalmazott céljaink megvaldsitdsat.

7. A min&ségligyi dokumentumok azonositasa

A Poszeidon rendszer a beérkezd és kimend dokumentumok iktatasi kérnyezete, ebben minden
dokumentum egyedi azonositét, iktatdsi szamot kap (3 részbél all: év, sorszdm, kari azonosité).

7.1 Papiralapu dokumentumok

A tevékenység jellegébdl addddan a dokumentumok jelentés része papiralapl. Egyes —
kirldnésen a hallgatdk kdrében haszndlt — dokumentumokat {pl. Tanulmdnyi és Vizsgaszabdlyzat,
tantervek) a karok kinyomtatva, kényv alakban bocsatjak ki.

7.2.  Digitalis dokumentumok

A dokumentumok egyre novekvd hanyada digitélis formaban jelenik meg, ami jelentds
papirmegtakaritast tesz lehetévé, A dokumentumkezelést jelenleg is miikddd programrendszerek
segitik (Neptun, Poszeidon, NexONBER, TUSZ rendszerek).

8. A mindségigyi dokumentumok kezelése

A bels§ dokumentacidkezelés rendje biztositia a mindséglgyi rendszer alkalmazdsdhoz
szilkséges dokumentdciéd ellendrzdttségét, naprakész allapotdt, a dokumentumok megfeleld
rendszerezését és rendelkezésre dllasat a sziikséges modon, minden munkaterlieten A papiralapu és
digitdlis dokumentumok kezelésérdél rendelkezik az lratkezelési szabdlyzat. A digitdlis dokumentumok
kezelési rendjének az informatika teriletét érintd kérdéselt, ezen tulmenden az Informatikai szabdlyzat
rendezi, ‘ ‘

Valamennyi mindséglgyi dokumentumon ~ a mindséglgyi feljegyzések kivételével — fel kell
tlntetni az aldbbiakat:

a dokumentum megnevezése, tipusa,

a készitd/elbterjeszid neve, beosztdsa,

a jovahagyd neve, beosztasa,

a kiadas datuma,

a verzio/mdédositas szama, datuma (ahol relevéns)
a hozzaférés médja, jogosuitsagok,

a teljes dokumentum oldalszama.

9. Szabdlyozd dokumentumok jegyzéke

9.1. Egyetemi szabdlyzatok

Az Egyetem szabadlyzatai Osszetett rendszert alkotnak. A legfébb szabdlyzat a hatdlyos Nftv.
eléirasat maradéktalanul megtartva, az Egyetem egységes Szervezeti és MUkodési Szabalyzata, melynek
mellékleteként 14 részletteriGlet kerlll — az egyed: sajdtossagok szem eldtt tartasdval — differencialt
szabdlyozasra. Ezekhez csatlakoznak a kari kiegészitések és részleges szabdlyok. A szabalyzatok
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rendszere a folyamatok rendszeréhez kapcsolddik. A szabdlyzatok témakorik és hatékérlk szerint
csoportosithaték:

Altaldnos (miikddési, foglaikeztatasi, rendtartdsi, igazgatasi) szabslyzatok
Oktatdssal, hallgatdkkai kapesolatos tanulmanyi szabalyzatok

Kutatéssal, tudomanyos élettel kapcsolatos szabilyzatok

Gazdasagi, infrastrukturalis miik&déssel kapcsolatos szabalyzatok

9.2,  Kdzponti szabdlyzatok

A legfébb kdzponti szabdlyzat a Szervezeti és M{lkodési Szabdlyzat, amelyet az Egyetem —
Apostoli Szentszék altal jévahagyott - Statdtumaval Osszhangban kell értelmezni. A Szervezeti és
Mitkddési Szabalyzat az aldbbi két részbdél all:

e Szervezeti és Milkodési Rend
e Foglalkoztatdsi Kévetelményrendszer

A Szervezeti és Mdkodési Szabdlyzat részét képezik a mellékletében felsorolt aldbbi
szabélyzatok:

Gazdalkodasi Szabalyzat
Egyetemi Doktori Szabdlyzat
Egyetemi Habilitacids Szabdlyzat
Szellemi tulajdon-kezelési Szabalyzat
Mindségbiztositasi Szabalyzat
A hallgatoi téritések és juttatdsok Szabalyzata
Hallgatdi Kollégiumi Szabalyzat
Hallgatdi Fegyelmi- és Kartéritési Szabdlyzat
Felvételi Szabalyzat
. Belsé Ellendérzési Szabalyzat
. Baleset- és munkavédelmi Szabalyzat
. A Hallgatéi Onkormaényzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
. A munkavallalok altal valaszthatd béren kivilli juttatisok szabilyzata
. Iratkezelési Szabalyzat
. Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat
16. Az Adattéralapd Vezetdi Informacios Rendszer és Kompetencia Kdzpontjanak Szervezeti és
Mik&dési Szabdalyzata
17. Hailgatdi Jogorvosiati Szabélyzat

e s i
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A Szervezeti és MUikddési Szabalyzaton kivil az Egyetemi Tandcs egyéb kézponti szabalyzatokat
is elfogadhat. A szabalyzatok nyilvantartasat, médositésanak nyomon kovetését a MinSségbiztositasi és
Jogi QOsztély végzi.

9.3.  Kariszintd szabdlyzatok

A kbzponti szabélyzatok altal eiSirt vagy engedélyezett kdrben a karok sajat szabdlyzatok
alkotasédra is jogosultak, amelyet az érintett Kar Kari Tanacsa fogad el. A karok mdktdesének dltaldnos
szabélyozasat az aktudlis Kari Szervezeti és Mdkodési Szabalyzat tartalmazza, a kdzponti Szervezeti és
MUkédési Szabdlyzat felhataimazasa alapjén. A kari szint(i szabalyzatok hatélya kizdrolag az adott Karra
terjed ki. Ezek a szabalyzatok nem lehetnek ellentétesek a magasabb szintl — kdzponti — szabélyzatok
rendelkezesivel, csak amennyiben a magasabb szint( szabdlyzat bizonyos kérben kifejezetten eltérést
enged. Tipikusan kotelesek kiegészité rendelkezéseket alkotni a karok a Tanulmanyi és
Vizsgaszahdlyzathoz
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9.4, Az oktatdst tamogatd dokumentumok

Altaldnos dokumentumok a kévetkezék:

e Tanszéki Demonstratori Szabalyzat
*  Aszakdolgozatokba tériénd betekintést biztositd formanyomtatvany
* Rendezvény-bejelentd adatlap

Hittudomanyi Kar

A hitéleti képzés sajatossagaibdl fakadd egyedi felvételi tap az egyes képzésekre, mind a HTK, mind a
Kanonjogi Posztgraduadlis Intézet vonatkozasdban; Felvételi Szabalyzat, TVSz, Doktori Szabdlyzat, Képzési
Terv (a Doktori Iskola szamara), Hallgatdi Téritési és Juttatdsi Szabélyzat, Fegyelmi és Kartéritési
Szabalyzat.

Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Kartéritési Szabalyzat, Demonstratori Szabalyzat.

Jog- és Allamtudomanyi Kar

Kartéritési Szabalyzat.

Informdcids Technologiai és Bionikai Kar

rrrrr

Kartéritési Szabdlyzat.

9.5, Rektori, dékani, féigazgatdi és gazdasdgi igazgatdi utasitdsok

Az utasftdsok dltaldnossagban az egyetemi és kari szabdlyzatok részletkérdéseire, eljarasi
rendjeire vonatkoznak. Mivel az utasitdsok témaja, fontossiga jelentds kildnbségeket mutat,
megfigyelhetd az a gyakorlat, hogy a szabdlyzatok egyes részletkérdései altaldnos érvény(, hosszabb
tavon hatalyban maradd utasitdsokban kerlilnek meghatarozasra.

8.6. Folyomatleirasok

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem azonositott intezményi folyamatai a kdvetkezdk:

- Sorsz. §S§_2,015  Megnevezés
kapcsolddas S T E R

1. ESG 1.1 A minéségbiztositasi rendszer mdkédése - PDCA

2. ESG 1.1 Mérés, elemzés és fejlesztés

3. ESG 1.1 Dokumentumok kezelése

4 ESG 12 és 1.9 ' képzesi prolgr’ar]wok‘kialakltasa, Jo’vaf’wagy,asa, folyamatos
figyelemmel kisérése és rendszeres értékelése

5. ESG 1.3 A hallgatdkdzpontu tanulds, tanitas és értékelés
A hallgatdk  felvétele, elérehaladasa, tanuimanyaik

6. ESG 1.4 . L. . iy gl s
elismerése és a kepesités odaitélése

7 ESG 1.5 Fiazdalkodajs az eréforrdsokkal (emberi eréforras,
infrastruktura)

&, ESG 1.6 A tanuldstdmogatas eszkozei, a hallgatoi szolgaltatasok

9, ESG 1.7 informacickezelés

10. ESG 1.8 Nyilvdnaos informaciok

11. ESG 1.9 Tudomdnyos kutatas

12. ESG 1.3 A panaszok kezelésének és kivizsgaidsanak modja
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13, ESG 1.3 Haligatdi &nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos
folyamatok

14, ESG 1.6 Nemzetkdzi kapcesolatok, mobilitas

15, ESG 1.10 MA,B E’njcé?ményi akkreditécid, az intézményi dnértékelés
etkészitésének folyamata

16. ESG 1.5 OMHV felmérés

17. ESG 1.5 Tavolléti oktatas

18. ESG 1.1 ET el6terjesztések benyljtasanak folyamata

19. ESG 1.1 Stratégia

Azokhoz a folyamatokhoz, amelyek részietes szabalyozast vagy nyomon kévetést igenyelnek,
folyamatabrak és/vagy folyamatleirdsok készllnek. Az alfolyamatok bizonyos esetekben szabélyzatok
keretében kerllnek részletes leirdsra.

10. Folyamatindikatorok

- szabélyozod dokumentumok modositdsanak jegyzéke
a) kdézponti
b} kari
c) cktatdsi
d) rektori, dékani, gazdasagi fdigazgatdi, gazdasagi igazgatdi utasitasok
e) folyamatleirdsok (eljarésok)

11. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

- A szabalyzatok felilvizsgaiata, modositasa az éves Utemtervben maghatarozottak szerint
tortent-e?
- Aszabdlyozd dokumentumok modositdsanak jegyzéke naprakész-e?

12. A folyamatfejlesztés

- Rendkivili fejlesztésre mdodositasra van szikség, ha a folyamat monitoringja kapcsan
hidnyossagok merilnek fel.

13. A folyamat dokumentalasa

- Szabélyozé dokumentumck nyilvantartasa, felUlvizsgalatanak és modositasanak jegyzéke
- Folyamatleirasck nyilvantartasa, feiltlvizsgdlatanak és modositasdnak jegyzéke

14. A folyamat kommunikdcidja

- rektori jovahagydst kidvetden az egyetem minden munkatdrsa szamara értesités kildése az
eljaras hozzaferésével kapcsolatosan
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15. Informacidhoz vald hozzaférés

Honlap ,,Minéségbiztositds” mappa, csak munkatérsak részére






