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Az SZTE Feln6ttképzési tevékenységére és a komplex szakmai vizsgaszervezésre vonatkozo tigykezelési és titoktartasi szabalyzata

1. A szabalyzat célja

Cél hogy a Szegedi Egyetemen beliil egységes feln6ttképzési, tigykezelési folyamat keriiljon
meghatdrozasra, valamint a feln6ttképzési tevékenységben ¢és a komplex szakmai
vizsgaszervezésben részt vevOk titoktartdsi kotelezettsége az Egyetem Iratkezelési
szabalyzataval és a vonatkozd felndttképzési torvényekkel és rendeletekkel Osszhangban
legyen.

E munkat az aldbbi jogszabalyok ¢és rendeletek figyelembe vételével végezziik:

- 2013. ¢évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol (Fktv.)

-2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

- 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérol

- 315/2013. (VIII.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgéaztatas szabalyair6l

- 111/2010. (IV.9.) Korm. rendelet a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozo engedély
kiadasanak és a vizsgaszervezési tevékenység ellendrzésének részletes szabalyairol

- 12/210 (IV. 20.) SZMM rendelet a szakmai vizsga szervezésére vonatkozd engedély
megszervezésére iranyuld engedélyezési eljards igazgatdsi szolgaltatasi dijarol és a djj
megfizetésének szabalyairol

- 393/2013 (XI.12.) Korm. rendelet a felndttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges
engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnOttképzést folytatdé intézmények
nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a felndttképzést folytatdé intézmények ellendrzésére
vonatkozo részletes szabalyokrol

2. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat kiterjed a Szegedi Tudomdényegyetem barmely kardn és barmely szervezeti
egységben végzett felndttképzési tevekenyseégre, a felnbttképzéshez kapcesold szolgaltatsi
tevékenységre, valamint a felndttképzési tevékenységben és a komplex szakmai
vizsgaszervezésben részt vevd valamennyi munkatarsara, fiiggetlenil att6l, hogy
tevékenységiiket mely karon, mely szervezeti egységben végzik.

A Szegedi Tudomanyegyetem felndttképzési nyilvantartasba vételi szammal rendelkezik.

Felndttképzési  tevékenység a  Fktv-ben meghatarozott természetes személyek
iskolarendszeren kiviili képzésére iranyulo képzési tevékenység, mely
a) a szakképzésrol szolo torvény szerinti, allam altal elismert szakképesités (OKJ
szerintl) megszerzésére iranyuld szakmai képzés,
b) az (a) pont hatalya ala nem tartozd, tiamogatott egyéb szakmai képzés,
c) altalanos nyelvi képzés és tamogatott egyéb nyelvi képzés,
d) az (a-c) pont hataly ala nem tartozo tamogatott egyéb képzés lehet.

3. Felnottképzési szervezet felépitése

Az SZTE Felndttképzési Kozpont a Rektori Hivatal szervezeti egységeként biztositja a
felnottképzés szakmai, tartalmi, szervezeti feladatainak oOsszehangolasat, koordinalja a
feln6ttképzési  tevékenység  folytatdsdhoz  sziikséges engedélyezési  eljarast,  az
intézményi nyilvantartas vezetését, valamint a felndttképzés intézményi ellendrzését.
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Az SZTE Feln6ttképzési Kozpont feliigyelete ald tartozik minden olyan iskolarendszeren
kiviili képzés, amelyet a feln6ttképzésre vonatkozd jogszabalyok rogzitenek; minden olyan
képzés, melynek résztvevéi a nemzeti koOznevelésrdl szO0lo torvény szerint eldirt
tankotelezettségiiket teljesito felndttek, akik nem dllnak a képz6 intézménnyel tanuloi vagy
hallgatoi jogviszonyban.

Elén az igazgato all, feladatat az oktatasi rektorhelyettes feliigyelete mellett, és az oktatasi
igazgatoval egylittmiikddve latja el, ligyrendjét a vonatkozd jogszabalyok és szenatusi
hatarozatok alapjan maga éllapitja meg.

Az igazgato hataskore az egyetem felnottképzés teriiletén végzett céljainak, tevékenységeinek
megfogalmazasa, szabalyozasa, egyiittmiikodve a kari és a szervezeti egységi felelésokkel.

A karokon és az egyéb szervezeti egységekben folyd felndttképzési programok szakmai
tartalmaért €s oktatasszervezéséért a felnottképzési koordinator a felelOs.

4. A képzési programok tervezése és végrehajtasa

A képzési programok inditasa és tervezése az adott szervezeti egység vezetésének
kezdeményezésére a karon, és az egyéb szervezeti egységben miikodé dontéshozo testiilet
dontése alapjan torténhet, meghirdetésiik a felndttképzési koordinator feladata.

A Kkarok és az egyéb szervezeti egységek altal folytatott felndttképzési tevékenység kozponti
koordinalasa, tervezése a Feln6ttképzési Kozpont igazgatdjanak feladata, az egyetem felsd
vezetésének valo beszdmolasi kotelezettsége mellett.

crer

egységek vezetdi altal kinevezett feln6ttképzési koordinatorok szervezik és miikodtetik. A
képzésekkel kapcsolatos szakmai feleldsség a szakfeleldsé, az oktatasszervezési feladatokat
az oktatasszervezok latjak el. Az inditani tervezett képzéseiket, jova kell hagyatni a
Felndttképzési Kozponttal, illetve a Gazdasagi és Miiszaki Fdigazgatosaggal.

A Feln6ttképzési Torvény alapjan felndttképzést csak jovahagyott képzési program alapjan
lehet folytatni. A képzési programok kidolgozasaért a felndttképzési koordinator €s a
szakfelelds a felelds.

A programok képzési idejének meghatarozasa, az oOrarend Osszeallitasa, az idépontok
oktatokkal vald egyeztetése a kijelolt oktatdsszervezd feladata. A képzésben részt vevo
oktatok megbizasarol sz6l6 dokumentacioért a felndttképzési koordinator a felelds.

A képzési programok végrehajtdsa sordn a szakmai koordinacidt a szakfelelds végzi. A
tervben rogzitett ellendrzési pontokon értékelni kell a megvalositasi folyamatot. A tanfolyam
menetérdl folyamatosan kapcsolatot tart a Felndttképzési Kozponttal és a felndttképzési
koordinatorral.
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5. Ugyfélfogadas

A nyilvanossadg biztositdsa érdekében a felndttképzést folytatd szervezeti egységben
felndttképzési tevékenységgel foglalkozé tigyfélszolgalati irodak miikodnek.

Az ligyfélszolgalati iroda miikddési feladatai:

- megfeleld felkésziiltséggel és informacidkkal rendelkez6 munkatarsak biztositasa

- a tajekoztatas telefonon, személyesen vagy irasban torténik, ennek érdekében a targyi
feltételek Dbiztositasa sziikséges (fogadd helyiség, telefon, fax, fénymasolo,
szamitogép, internet, stb.),

- a jelentkezési lap kitoltése, a hozza eldirt dokumentumok maésolésa, szekennelése,
ezeknek az iratoknak elkiilonitve a Tanfolyami dossziéban torténd tarolasa,

- a képzési programokrdl a torvényi szabalyozasnak megfeleld tajékoztatd és reklam
anyagok elkészitése, egységes kari vagy szervezeti egységi arculattal,

- a médidban torténd kozzétételek (Ujsagok, kiadvanyok, partnertdjékoztatok,
szordanyagok, internetes megjelenés, honlap miikodtetése).

Az ligyfél tajékoztatasanak ki kell terjednie:

- avalasztott képzésben valo részvétel feltételeire — bemeneti szint

- akordbban megszerzett kompetencidk beszamitasanak lehetdségeire

- a képzés formai ¢és tartalmi lebonyolitasara (idétartam és beosztas, hely, képzési
program)

- a képzés finanszirozasi feltételeire (Onerds, normativ, munkaltatdi tdmogatas, egyéb
tdmogatasi €s részletfizetési lehetdségek)

- modul- és koztesvizsgak formaja, litemezése, esetleges javitd vizsgak és dijak

- egyéb lehetséges kedvezmények igénybevétele

- minden egyéb a képzéssel kapcsolatos informacid kozlése.

6. A képzés (tanfolyam) elokészitése

Az érdeklddo a tanfolyamon valo részvételi szandékat a jelentkezési lap kitdltésével jelzi, €s
csatolja a képzés megkezdésének feltételéiil szolgald — jogszabalyban eldirt — igazolasokat.

Az oktatasszervezd képzésenként Tanfolyami dossziéban tarolja a képzésben résztvevok
jelentkezési lapjait, feln6ttképzési vagy szolgaltatasi szerzOdését, a résztvevok hitelesitett
bizonyitvanymasolatait, jelenléti iveket, egyéb, a tanfolyam megtartdsdhoz kotott torvényben
vagy rendeletben eldirt dokumentaciot. A Tanfolyami dosszié a szervezeti egység
Ugyfélszolgalati irodajaban van, ahol minden, a képzésben érintett betekinthet és
ellendrzéskor a rendelkezésre all.

A képzést a Tanfolyamtervben meghatarozott iitemezes szerint kell teljesiteni. A tanfolyam az
elére meghirdetett napon indul. A szakfelelds iranyitja szakmailag a képzést. Elokésziti és
kidolgozza a vizsgafeladatokat, intézkedik a sziikséges oktatdsi anyag és egyéb eszkdzok
rendelkezésre allasarol.

Arrél, hogy a meghirdetett tanfolyam indul-e a jelentkezések fiiggvényében a felndttképzési
koordinator dont.
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7. A tanfolyam inditasa

Az oktatasszervezO a képzésben résztvevOokkel a képzés els6 napjan felnOttképzési vagy
szolgaltatasi szerzodést kot.

Az oktatasszervez0 megszervezi €s gondoskodik az oktatashoz sziikséges eszkozokrol
(tanterem, haladasi naplo, jelenléti iv), az érarend elkészitésérol, az oktatok kivalasztasarol és
felkérésérol, és a veliik torténd szerz6déskotésrol (figyelve a jogszabalyban meghatarozott
végzettség €s szakmai gyakorlat meglétére). Gondoskodik tovabba a tanfolyam adminisztrativ
teendonek ellatasarol, illetve a modulzaré vizsgdk Ilebonyolitdsarol ¢és mindezen
tevékenységhez sziikséges dokumentumok elkészitésérdl. Mindezeket tanfolyamonként a
Tanfolyami dossziéban tarolja.

8. A tanfolyam zarasa

A képzés zarulhat OKJ vizsgaval, illetve nélkiile. Amennyiben a tanfolyam OKJ vizsgaval
zarul, az oktatdsszervezd az orszadgos vizsganaptar alapjan kijeloli a vizsganapokat és
tajékoztatja a felnottképzési koordinatort, aki intézkedik az OKJ vizsga bejelentésérol az
érvényes jogszabdly alapjan. Biztositja a vizsgara a torzslapokat, a bizonyitvanyokat. A
vizsga lezajlasa utan lezarja a dokumentéciot, és elkésziti az OSAP adatszolgaltatast. Nem
OKJ vizsga, illetve bels6é képzés esetén a képzésben résztvevd igazolast kap, azonban az
adatszolgaltatast errdl a képzésrdl is el kell készitenie a felndttképzési koordinatornak.

A tanfolyam lezdrasa ¢és értékelése utan a tanfolyami dossziét a szervezeti egység
Ugyfélszolgalati Irodaja irattirozza a vonatkozo jogszabalyban meghatirozott idépontig,
ellendrzéskor rendelkezésre bocsatja.

a) Irasbeli vizsgatevékenység
A kozponti irasbeli feladatokat az oktatasszervezo igényli az illetékes minisztériumtol, ill.
az allami szakképzési és felnbttképzési szervtdl és gondoskodik a vizsga megkezdéséig az
Orzésérol, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Gondoskodik tovabba, hogy az irasbeli vizsga megkezdése eldtt, a csomagon megjeldlt
idépontban a vizsgabizottsagi tag ¢és a felligyeld tanar megkapja a zart €és érintetlen
boritékot.

b) Interaktiv vizsgatevékenység
Az interaktiv vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha az ahhoz sziikséges
feltételekrdl (személyi, targyi, tliz és balesetvédelmi) a vizsgabizottsdg meggy6z4dott.
A technikai feltételek folyamatos biztositasaért az oktatasszervezo gondoskodik.

c) Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgabizottsadg elndkének jovahagyasa utan (10 nappal a vizsga megkezdése eldtt) a
vizsgan a vizsgdzo hiuzéssal valasztja ki a feladatsort.
A segédanyagokat a vizsgaszervezOnek kell biztositani.

d) Szobeli vizsgatevékenység
A szbbeli vizsgatevékenységen a vizsgabizottsag mind a négy tagjanak jelen kell lennie.

A vizsgak el6készitését, szervezését €s lebonyolitasat az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan
a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat részletesen tartalmazza.
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9. Panaszkezelés

A felnéttképzésben résztvevo a képzés soran felmeriild észrevételeit az oktatonak vagy az
oktatasszervezdnek, felnottképzési koordinatornak is jelezheti, aki, ha ugy itéli meg, hogy
nem tartozik a hataskorébe, tovabbitja a Felndttképzési Kozpont igazgatdjanak.

A felnéttképzésekkel kapcsolatos panaszok kezelésének ¢és kivizsgalasanak felelose a
Felné6ttképzési Kozpont igazgatodja.

Panasznak mindsiil a névvel, cimmel ellatott és konkrét esetre torténd észrevétel, beadvany. A
felnéttképzéssel kapcsolatban érkez6 minden panaszt a Feln6ttképzési Kozpontban
iktatoszammal érkeztetni kell és a kozpont igazgatdjanak tovabbitani, aki meghatarozza a
kivizsgalas modjat, hataridejét és felelosét. A kivizsgalassal megbizott munkatars a vizsgalat
eredményérdl feljegyzést készit, amelyet visszakiild a vezetének, aki dont a tovabbi
intézkedésrdl, javitasrol, vagy elutasitasrol. A dontést szintén iktatni kell és errdl irdsban
tdjékoztatni a panaszost. Ha a reklamacié nem volt megalapozott az elutasitds indoklasara
kitérve (ha sziikséges csatolni kell az elutasitast alatamasztd6 dokumentumot) kell a valaszt
megadni.

10. A felnottképzésben részt vevok elégedettségének mérése

A felnéttképzésben részt vevok a képzéssel kapcsolatos elégedettség felmérése céljabol — az
azonosithatdsagot kizarva hallgatoi elégedettségi kérdodivet toltenek ki, a szakmai zardvizsgat
kovetden.

Az elégedettségmérés célja:
e Az oktatok tevékenységének értékelése az oktatasfejlesztés érdekében.
e Az oktatasszervezOk  tevékenységének  értékelése a  szervezési munka
hatékonysaganak érdekében.
e A tananyagok, tantermek, szemléltetd eszkozok megfeleldsége.

A programok értékelése a Coospace-ben kitoltott kérddivek alapjan torténik. A kérddivek
rendszerbe torténd feltdltése a Coospace-felelds gondoskodik. Ennek hatarideje a
tanfolyamzaras utolso6 napja.

Az egyetem — tamogatott képzés esetén — a tdmogatot a kérddiv kitdltésének iddpontjarol
legalabb a kitoltést megel6zd tizendt nappal korabban értesiteni kell, és fel kell hivni a
kotelezden feltett kérdések 0y kérdésekkel torténd kiegészitésének lehetdségére. A tamogato a
felhivas kézhezvételétdl szamitott tiz napon beliil tovabbi kérdéseknek a kérdéivben
szerepeltetésére tehet javaslatot.

A kérdbiveket a Coospace képzésenként €s kérdésenként kiértékeli, majd a képzésért felelds
személyek (szakfelelds, felndttképzési koordinator) jovahagyasaval — a kerekitési szabalyok
szerint — megallapitja a két tizedesig szamitott atlageredményt. A kotelezé kérdésekre adott
véalaszok atlageredményét képzésenként ¢és kérdésenként fel kell tolteni a kozponti
felndttképzési informécios rendszerbe.

Az elégedettségméréssel kapcsolatos 0sszes dokumentumot az egyetem Fktv. szerinti hatosagi
ellendrzésének befejezéséig meg kell rizni.
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11. Iratkezelés, irattarozas, selejtezés

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem miikodésével
kapcsolatban keletkezett papiralapu és elektronikus dokumentumok nyilvantartdsdnak és
kezelésének rendjére — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo  335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan Iratkezelési
Szabalyzatot alkotott. A Szabalyzat hatdlya az Egyetemhez tartozo valamennyi szervezeti
egységre (karok, tanszékek, klinikdk, hivatalok stb.), valamint az e szervezeti egységek
feladat- és hataskorében eljaro kozalkalmazottakra, ligyintézokre, iigykezeldkre terjed ki.

A feln6ttképzési tevékenység €és a komplex szakmai vizsgaszervezés soran sziiletett
dokumentumokat a 315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet, és a 335/2005. (XIL. 29.)
Kormanyrendelet altal eldirt modon, a személyiségi jogokra, adatkezelésre vonatkozo
eléirasok szerint, az SZTE Iratkezelési Szabalyzatdnak a kiildemények atvételére,
érkeztetésére és felbontdsara vonatkozd II. fejezetével, az iratok nyilvantartasba vételére
vonatkozo6 III. fejezetével, az iratkezelési feladatok ligyintézési folyamatara vonatkozd IV.
fejezetével, az irattarozasra, az iratok kezelésére, kiadasara és selejtezésére vonatkozo V.
fejezetével, és annak 1. sz. mellékletében talalhato irattari tervével 6sszhangban kell kezelni.

A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd a vizsga befejezést kovetd husz napon beliil kiildi
meg az allami szakképzési és felndttképzési szervnek. Az elektronikus torzslapot a
kinyomtatott példany beérkezését és az abban szerepld adatokkal torténd dsszevetést kovetden
le kell zérni.

A kinyomtatott torzslap egy példanyat a vizsgaszervez0 irattaraban, egy példanyt az allami
szakképzési €s felnbttképzési szerv irattaraban kell elhelyezni. A torzslap nem selejtezhetd,
folyamatos sorszamozassal kell ellatni, és a targyév végén bekotve kell irattarozni.

A vizsgajegyzOkonyvet a vizsgaszervez0 irattaraban o6t évig kell érizni.

A vizsgaszervezd a vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok ¢és egyéb kiildemények
iratkezelésére, irattdrba helyezésére, selejtezésére, levéltari ataddsara a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
rendelkezéseit kell alkalmaznia.

Ha a vizsgdz6 a szakmai és vizsgakovetelménynek megfeleléen eredményes vizsgat tett,
bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany kozokirat. A bizonyitvany megrendelésére és atvételére
csak a vizsgaszervezd jogosult. A sorozatjellel és sorszammal ellatott bizonyitvany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a
»B” védelmi kategéria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros
elszamolasi kotelezettség ald esik. A vizsgaszervezd a kitdltetlen bizonyitvanyokat koteles
zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak a vizsgaszervezd vezetdje vagy az altala
megbizott személy férhessen hozzd. A vizsgaszervezd a kitoltetlen bizonyitvanyokrol, a
kiallitott és kiadott bizonyitvanyokrdl, valamint az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol nyilvantartast vezet. Az elrontott bizonyitvanyokat a selejtezést kovetden
meg kell semmisiteni. A Kkitdltetlen, elveszett bizonyitvanyok érvénytelenitésérol és az
érvénytelenitett bizonyitvanyok kozzétételérdl a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter gondoskodik.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — az allami szakképzési és
feln6ttképzési szerv bizonyitvanymasodlatot allit ki a torzslap alapjan, mely az eredeti
bizonyitvannyal mindenben megegyezik. A masodlaton zéradék formajaban fel kell tiintetni a
kiadas okat, a kiallitas id6pontjat, a kiallito nevét és cimét, el kell latni iktatoszammal, és az
allami szakképzési és felnottképzési szerv vezetdjének aldirasaval és korbélyegzdjének
lenyomataval €s ezt a kdozponti elektronikus nyilvantartasban 1€vé térzslapon is rogziteni kell.
A masodlat kiadasarol értesiteni kell a bizonyitvanyt kiallitd egységet és az ott Orzott
torzslapra is ra kell vezetni a zaradékot.

Ha a képz6é hibas adatokat irt a bizonyitvanyba, 0j bizonyitvany kell kiallitania, a hibas
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni és errdl az 0j bizonyitvany kiadasat kovetd harminc
napon beliil irdsban értesiteni az allami szakképzési €s felnottképzési szervet.

Névvaltozas esetén — kérelemre — a névvaltozast engedélyezd okirat alapjan
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni, és az elektronikus nyilvantartasban szerepld torzslapra be
kell jegyezni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

12. Titoktartas

Uzleti titoknak minésiil az egyetem barmely szellemi alkotasa, szoftverek és adatbazisok,
tovabba a sajat részre késziilt belso képzéseinek dokumentacioja.

Uzleti titkot képez a vizsgaszervezési tevékenységben részt vevd és/vagy munkavallaldja,
alkalmazottja és/vagy kozremitkoddje tudomasara jutott valamennyi tény, informacio, adat.

A munkatars vagy megbizott kdteles a munkija sordn tudomdésara jutott lizleti titkot
megdrizni. Uzleti titokként kell kezelni a munkaltaté tevékenységére vonatkozo adatokat is.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakore betdltésével jutott a
tudomdsara, amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

A titoktartdsi kotelezettség megsértése fegyelmi, biintetdjogi €és polgari jogi feleldsséget
vonhat maga utan.

13. Zaro rendelkezések

Az SZTE Felnéttképzési tevékenységére és a komplex szakmai vizsgaszervezésre vonatkozo
Ugykezelési és titoktartasi szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. Kihirdetésnek mindsiil
az Egyetem kozponti honlapjan (http://www.u-szeged.hu) torténd kozzététel. A Szabalyzat a
kovetkez6 linken érhetd el folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

Jelen Szabdlyzatot a Szendtus 2016. év junius hé 27. napjan tartott nyilvanos iilésén a
155/2016. szamu SZ-hatarozataval elfogadta.

Dr. Szabo6 Gabor s.k.
rektor
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