5/2012. szamu rektori utasitas
a Bels6 Képzési Kozpont képzéseivel kapcsolatos feladatokrol

A Pécsi Tudomanyegyetem Szenatusa 158/2011. (09. 29.) sz. hatarozataval megbizta a Feln6ttképzési
¢s Emberi Eréforras Fejlesztési Kart a Gazdasagi Foigazgatdsdg tovabbképzési rendszerének
kidolgozasaval és a Belsé Képzési Kozpont 1étrehozasaval. A Belsé Képzési Kozpont 2012. januar 1-
ével kezdte meg mikodését.

A Belsd Képzési Kozpont miikddését a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
(tovabbiakban: Mt.), a kozalkalmazottak jogallasrdl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban:
Kjt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény felsGoktatasban valo
végrehajtasarol és a felsdoktatasi intézményekben valo foglalkoztatas egyes kérdéseirdl szold 53/2006.
(1. 14.) Korm. rendelet, valamint a Fels6oktatasra és Felnottképzésre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseit figyelembe véve az alabbiak szerint szabalyozom.

l. fejezet

Altaldnos rendelkezések
Az utasitas célja

1.§ (1) Az utasitas célja, hogy a Pécsi Tudomanyegyetemen (tovabbiakban: PTE) a kozalkalmazottak
képzése révén a szakmai munka szinvonaldnak és a munkavégzés hatékonysaganak javitasa a
koltségkimélés kiemelt szempontjainak figyelembevételével valosuljon meg.

(2) Az utasitas célja tovabba, hogy a PTE tudasbazisanak felhasznalasa hozzajaruljon az egyetemi
dolgozok tovabbképzéséhez.

Az utasitas hatalya

2.§ (1) Az utasitas targyi hatalya kiterjed a torvényi, jogszabalyi el6irasokban szabalyozott kotelezo
képzéseken kiviil minden, a PTE Gazdasagi Foigazgatosagan (tovabbiakban:GF) 2012. 05.01. utan
igényelt képzésen, tanfolyamon, konferencian vald részvételre, iskola rendszerii képzésre
(tovabbiakban: képzések) valamint a PTE gazdalkodasi egységeinél a GF altal a 3§ (1) szerint
meghatarozott kotelezd képzésekre.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed a PTE valamennyi kozalkalmazottjara, valamint a képzést
szervezo, lebonyolitd PTE Felnottképzési és Emberi Erdforras Fejlesztési Karon kialakitasra keriild
Bels6é Képzési Kozpont (tovabbiakban: FEEK-BKK) minden dolgozojara.

1. fejezet

A FEEK-BKK és a Gazdasagi Féigazgatosag kozotti egyiittmiikodés alapelvei

3.§ (1) A GF szervezeti egység vezetbinek joguk van
a) a rendelkezésiikre allo forrasok erejéig igényelni a jelen utasitasban leirt azon képzéseket,
amelyeket az eredményes munkavégzéshez munkatarsaik szamara sziikségesnek tartanak,
b) meghatarozni a PTE szervezeti egységeinél gazdalkodasi és személyligyi feladatokban
érintett munkatarsak részére a feladatok megfelel6 ellatasahoz a jogszabalyi eldirasok alapjan -a
FEEK-BKK altal szervezett - kotelezO képzéseit. Ezen képzések korét az érintett szervezeti
egység vezetokkel egyeztetni sziikséges.




(2) Minden olyan képzés idetartozik, melyet a GF szervezeti egységei éves terviikben szerepeltettek
vagy a kozponti GF forrasok terhére finanszirozhato, illetve azok a koételezo képzések, melyek a
FEEK-BKK altal keriilnek megszervezésre, a képzési programnaptarban szerepelnek, a gazdasagi
foigazgaté altal engedélyezve lettek, forras a megrendezésre rendelkezésre all.

(3) A PTE érintett szervezeti egységeinek vezet6i a jelen utasitasban foglaltak alapjan biztositjak a
szlikségesnek tartott mindazon irdsos dokumentumokat és szdbeli informaciokat, amelyek a FEEK-
BKK a szolgaltatas keretében végzett feladatanak maradéktalan és eredményes elvégzéséhez kell.

(4) A FEEK-BKK koteles teljesiteni a GF altal igényelt, eldirt és jovahagyott, a képzési
programnaptarban szerepld képzéseket. A FEEK-BKK feladata a munkatarsa vagy az altala felkért
PTE szervezeti egység altal biztositott (felkért, szerzodott, finanszirozott) eldado altal tartott képzések,
illetve igény és sziikséglet szerint tavoktatasi anyagok, elektronikus tananyagok, elektronikus
tavoktatasos képzések elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa és adminisztralasa, nyomon
kovetése, értékelése.

(5) A FEEK-BKK a képzések szervezése soran koteles figyelembe venni, hogy egy munkatars
képzésen toltott ideje egy héten 8, vezet6i engedéllyel maximum 16 éra, egy honapon beliil pedig
maximum 24 ora lehet annak érdekében, hogy a feladatok ellatasat a képzések ne veszélyeztessék.

(6) A FEEK-BKK-nak félévente tajékoztatasi kotelezettsége van a GF felé a szolgaltatasnyujtas
folyamatban 1évé iligyeinek allapotarol, hataridékrdl, az eredeti tervhez képest bekdvetkezett
valtozasok okairdl, azok hatasardl, az elvégzett feladatok értékelésérdl és eredményeirdl, a feladatok
cllatasat elésegité vagy akadalyozd koriilményekrdl és eseményekrol, illetve a hianyos teljesitések
okairdl.

(7) A FEEK-BKK-nak lehet6vé kell tennie a GF Miikodésfejlesztési és szervezési osztalyon talalhatd
FEEK-BKK kapcsolattojanak (tovabbiakban MSZO kapcsolattartd) jelenlétét minden olyan
megbeszélésen és/vagy munkaértekezleten, amelynek témaja Osszefiiggésben all a jelen utasitasban
szabalyozott munkajaval, szakteriiletével, illet6leg a szolgaltatas teljesitési szinvonaldval.

(8) A FEEK-BKK ¢s a GF a jelen utasitasban leirt feladataikat egymassal egytittmiikodve hatékonyan
¢és szakszertien kotelesek ellatni, valamint tevékenységiikrél egymast és a PTE érintett szervezeti
egységeinek vezetdit kolcsonosen €s folyamatosan tajékoztatni.

(9) A FEEK-BKK-nak a képzési programnaptarban nem szerepld, egyéb képzésnek mindsiild
iskolarendszerti vagy iskolarendszeren kiviili képzések kapcsan a 12§ (2) szerinti nyilatkozattétel utan
feladata nincs, azt a PTE GF-en kiviili szervezeti egységei sajat hataskorben intézik, a GF szervezeti
egységei a 12§-ban foglaltaknak megfeleléen.

Az oktatasok tervezése

Onkoltség modell kialakitisa

4.§ (1) Az onkoltség modellben alkalmazott szamitasi algoritmusok kialakitasa, és minimum éves
aktualizalasa, modszertananak kialakitasa a GF Terv és Gazdasagi Elemzési Osztalyanak feladata.

(2) A modell kialakitasdhoz a FEEK-BKK munkatarsainak kell meghataroznia a képzési
programnaptarban szerepld képzésekkel kapcsolatban felmertiil6 koltség tipusokat képzés tipusonként,
amennyiben sziikséges képzésenként.



(3) A koltségtipusokhoz kapcsolodo egységarakat a Terv és Gazdasagi Elemzési Osztaly dolgozoi
alakitjak ki a PTE koltségelemzési adataibol a FEEK-BKK munkatarsaival egyeztetve. Az
egységarakat minden évben, az éves beszamolo tablak elkészitése utan feliil kell vizsgalni, és ha
sziikséges modositani kell.

crer

munkatarsainak az erre a célra a GF Terv és Gazdasagi Elemzési Osztalya altal kialakitott adatlap
alapjan kell elkésziteni (1. sz. melléklet) a mindenkor hatalyos Onkoltségszamitasi szabalyzattal
Osszhangban.

Képzési programnaptar dsszeallitasa

5.§ (1) A FEEK-BKK a GF szervezeti egységek vezetdinek jelzései, igényei alapjan targyév oktober
30-ig Osszeallitja a képzési programnaptart a kovetkezé évre vonatkozdan, melyet az adott év aprilis
30-ig frissit. A GF felel0ssége azon gazdalkodasi, személyiigyi és egyéb jogszabalyi megfeleléshez
sziikséges szakmai témak, képzési igények meghatirozasa, mely PTE szinten relevansak, s igy ezen
képzéseken az adott témakban érintett vezetOk és munkatarsak szamara a részvétel kotelezo.

(2) Az osszegyljtott igények alapjan a FEEK-BKK oktatasszervez6i a sziikséges oktatoi igényeket
megtervezik, és megvizsgaljak, hogy FEEK vagy egyéb PTE oktatokkal (tovabbiakban: belsé oktatok)
illetve elektronikus tavoktatassal, programozott képzéssel (beleértve a tivoktatids és az e-learning
modszertanaban felkésziilt oktatok és tananyagfejlesztOk biztositasat, a képzés témajat, jellegét és
koltségeit) az oktatasi igények kielégithetéek-e. Amennyiben az igényelt témak oktatasahoz belsé
oktaté nem all rendelkezésre, kiils6, nem PTE kozalkalmazott oktatot kell keresni az igényelt képzés,
illetve tananyag, elektronikus tananyag fejlesztéséhez, megtartisahoz, tutoralasahoz.

(3) A FEEK-BKK munkatarsai az egyes képzésekhez a felkért oktatotol részletes tematikat kérnek, és
a koltségtervezéshez beszerzik az egyes tanfolyamok eréforras igényét. A képzési programnaptarnak
képzésenként a 3. szamu mellékletben szerepld informacidkat kell tartalmaznia.

(4) A kialakitott képzések Onkoltség szamitasat a FEEK-BKK elvégzi az 1. szama mellékletben
szereplO adatlap alapjan, melyet a Terv és Gazdasagi Elemzési Osztaly feliilvizsgal és jovahagy. Az
adott képzés ezutan jelenithetdé meg a képzési programnaptarban.

(5) A FEEK-BKK munkatarsai folyamatosan kotelesek elemezni a képzési programnaptarban 1évo
képzések igénybevételét, az egységekt6l érkezO 0j igényeket, és a PTE-vel szembeni szakmai
elvarasokat, és ennek alapjan félévente minden év aprilisaban legalabb egyszer modositani kotelesek a
naptart.

(6) A FEEK-BKK munkatarsai koételesek folyamatosan tajékozodni a kozalkalmazottakat érint6 és
egyéb jogszabaly valtozasokrol és a PTE-n alkalmazhatd, a munkavégzés hatékonysaganak javitasat
biztosito alkalmazasokrol, melyeket kotelesek folyamatosan beépiteni az oktatasi kinalataba.

Q) A koltségkimélés és a pénziigyi erdforrasok ndvelése érdekében a vonatkozd palyazati
lehetdségeket a FEEK-BKK-nak folyamatosan figyelni kell, s a Palyazati szabalyzatnak megfelelden
eljarni.

(7) A féléves feliilvizsgalat, frissités utin a FEEK-BKK-nak meg kell kiildenie a hatalyos képzési
programnaptart a Human Szolgaltatd Iroda (tovabbiakban: HSZI) részére, ahol a HR portalra
(http://hr.pte.hu/menu/21) felhelyezésre keriil. Ezzel egyidejiileg a PTE szervezeti egység vezetdit a
FEEK-BKK megbizott munkatarsanak e-mailben tajékoztatnia kell.



http://hr.pte.hu/menu/21

Képzési igények tervezése és fogadasa

6.§ (1) A pénziigyi keretek meghatarozasa a PTE éves koltségvetési tervezési folyamat része.

(2) A képzési programnaptar alapjan a kovetkez6é gazdasagi év vonatkozasaban a GF szervezeti egység
vezetdinek a hozzajuk rendelt munkatarsak vonatkozasaban az éves tervezési folyamatba integraltan
meg kell tervezniiik képzési igényeiket a 4. szami mellékletben talalhatdo adatlapon
(http://hr.pte.hu/menu/21), s adott év november 20-ig megkiildeni az MSZO kapcsolattartdjanak.

(3) A GF a tobbi 6nalléan gazdalkodé PTE szervezeti egység gazdalkodasban és személyligyek
intézésében érintett szervezeti egysége, illetve munkatarsai vonatkozasaban meghatarozza az ajanlott
¢és kotelezd képzéseket, mely jelolésre keriil a képzési programnaptarban. Az 6nalléan gazdalkodo
egységek vezetdinek ezen képzések koltségeivel az éves tervezési folyamatba integraltan terveznilik és
a kereteket biztositaniuk kell.

(4) A GF munkatarsaira vonatkozé tervben szerepeltetni kell a 12.§-ban szabalyozott egyéb, 4j és a
folyamatban 1év6, de az adott évre forras biztositasat igényld képzési igényeket is, melyek nem a
FEEK-BKK-n keresztiil keriilnek lebonyolitasra. Sziikség esetén a HSZI-nak informaciot kell
nyljtania a munkatarsak eloképzettségével kapcsolatosan. A képzési terv Osszeallitasahoz a képzési
programnaptar értelmezésével kapcsolatos kérdésekben a FEEK-BKK oktatasszervezOi szakmai
segitséget kell, hogy nyujtsanak.

(5) A PTE szervezeti egységeinek éves képzési tervét a MSZO-nak Osszesitenie kell, s el6terjeszteni
jovahagyasra a Gazdasagi Féigazgatonak az alabbi szempontrendszer szerinti bontasban:
a) Tanfolyamonkénti, szervezetenkénti, munkakori csoportonkénti résztvevéi igénylista
b) Képzés kategoriankénti igények megoszlasa, kiilonos tekintettel a képzési programnaptarban
szerepl6 FEEK-BKK altal lebonyolitasra keriild, kotelez6 képzés és egyéb igények
megoszlasara
c) Egy fore es6 koltség és idéraforditas / szervezeti egység, kiilon elemezve a FEEK-BKK altal
lebonyolitasra keriil6 és egyéb -uj €s folyamatban 1évo- képzési igényt.

(6) A Gazdasagi Foigazgatd a képzésekre rendelkezésre allo keret figyelembe vételével az egyes GF
szervezeti egységek szintjén a tervet jovahagyja, illetve fedezethiany esetén elrendeli a képzések tjra
tervezését. A Kotelezé képzések vonatkozasaban a tervet nem kell jovahagyni, azok megszervezése a
munkafeladatok megfeleld ellatdsa végett sziikségszeri, a képzési koltség fedezetét azonban
biztositani sziikséges.

(7) A GF szervezeti egység vezetdinek figyelembe kell venni, hogy az iteracio soran elsdbbséget kell,
hogy élvezzen a jogszabalyban elbirt, szakmai képzési igény, és a megkezdett, tanulmanyi
szerzddéssel biztositott egyéb képzés.

(8) A modositott képzési igényeket a szervezeti egységek vezet6i ismételten megkiildik a MSZO
kapcsolattartdjanak, aki Osszesiti azokat a 6.§ 3. bekezdésben meghatarozottak alapjan és ismételten
beterjeszti a Gazdasagi Foigazgatonak.

(9) A Gazdasagi Foigazgato jovahagyasa utan a MSZO kapcsolattartja megkiildi targyév januar 31-ig
a FEEK-BKK-nak és a HSZI-nak a jovahagyott képzési igényeket (képzési programnaptarban szerepld
¢és tajékoztatasul az egyéb képzések), parhuzamosan értesiti a PTE szervezeti egységeinek vezetdit a
lebonyolitasra keriil6 (képzési programnaptarban szerepld és egyéb) képzésekrol.

(10) A MSZO értesitése alapjan a GF-en az MSZO és a GF-en kivill az 6nalléoan gazdalkodo
szervezeti egységek vezetdi oktatdsi igényeiket a gazdasagi terviikbe és az éves oktatasi terviikbe
beépitik, s a képzési programnaptarban szerepld képzések tekintetében a 8 § 4. bekezdésben
megfogalmazottak alapjan a jelentkeztetéseket lebonyolitjak.



(11) A FEEK-BKK az engedélyezett terv alapjan megszervezi és iitemezi a képzési programnaptarban
szerepld képzéseket a 8 §-ban meghatarozottak szerint.

Evkozi igények, modositasok kezelése

7.8 (1) A tervezett képzési igények évkozi valtozasarol a PTE szervezeti egységek vezetdi informaciot
adnak a MSZO részére. Ha a valtozas csak az igénybevevd személyeket érinti (csere), akkor errél az
adott szervezeti egység vezetdje tajékoztatast kiild a HSZI és parhuzamosan a FEEK-BKK
oktatasszervezdje és a MSZO kapcsolattartoja részére. Amennyiben a valtozasnak pénziigyi és/vagy
szakmai vonzata is van (4j jelentkezés, Gj igény), a MSZO a kételez6 képzések kivételével koteles a
valtozasi igényt a Gazdasagi Foéigazgatohoz kiildeni jovahagyasra, amennyiben a megfeleld pénziigyi
kdzponton kdotelezettségvallalassal nem terhelt gazdalkodasi keret rendelkezésre all. Jovahagyas utan,
amennyiben az a képzési programnaptart érinti a MSZO tovabbitja a modositasi igényt a FEEK-BKK
oktatasszervezéje részére. A kotelezd képzések vonatkozdsaban a Gazdasagi Foigazgatod
tajékoztatasaval parhuzamosan sziikséges a FEEK-BKK oktatasszervezojét értesiteni.

(2) Az év soran jelentkezd Uj képzési igényt a GF szervezeti egységek vezet6i irdsban vagy szoban
jelezhetik a MSZO kapcsolattartonak. Az 1] képzési igények jelzésére egységesen a 2. szamu
mellékletben talalhatd Képzési igény felmérd szolgal. Sziikség esetén a FEEK-BKK a MSZO
kapcsolattartdjan keresztiil az igényt benyujtoval pontositja a képzési igény paramétereit (célcsoport,
létszam, tartalom, megvaldsitasi hataridé, zaras moédja, elvart eredmények). A pontositds soran a
FEEK-BKK a MSZO kapcsolattartojan keresztiil javaslatot tesz a fejlesztési igény hatékonyabb
formaban torténd kielégitésére.

(3) Az igény FEEK-BKK részére torténd megkiildése el6tt a MSZO kapcsolattartojanak meg kell
vizsgalnia, hogy a kdzponti ajanlasokban szerepld képzések alkalmasak-e az igények kielégitésére,
vagy 1j egyedi igényként kell kezelni. Az 0j igényt tovabbitani kell a FEEK-BKK részére, sziikség
esetén egyeztetni kell és az 5§ 2. bekezdésben meghatarozottak alapjan a FEEK-BKK-nak
megkeresni a megfeleld oktatot az igény teljesitéséhez és elkésziteni a koltségkalkulaciot.

(4) Amennyiben a FEEK-BKK az igényt nem tudja megvalositani, Gigy arrdl nyilatkozatot tesz a 2.
szamu mellékletben talalhato képzési igényfelmérd lapon. Ezutdn az igényld szervezeti egységnek az
egyéb képzésekkel kapcsolatosan megfogalmazottak alapjan kell eljarnia a képzés igénylése soran.

Q) Az elfogadott 1j igényt a FEEK-BKK oktatasszervezdje vissza kell, hogy igazolja a MSZO
kapcsolattartdjan keresztiil az igényld szervezeti egység vezetdjének.

(5) A FEEK-BKK visszaigazolasa alapjan a GF érintett szervezeti egységének vezetdje elinditja az
MSZO kapcsolattartoja felé az oktatdsi nyilvantartds modositasi igényét, aki a beiskolazast
engedélyezteti a Gazdasagi Foéigazgatoval a 6§ bekezdéseiben meghatarozottak szerint a fedezet
megléte esetén. Amennyiben 0j igényként a PTE GF-en kiviili onalléan gazdalkodod szervezeti
egységek gazdalkodasban és személyligyek intézésében érintett munkatarsak részére keriil jogszabalyi
valtozdsok okan kotelezd képzés meghirdetésre, ugy az érintett szervezeti egység vezetoket
tajékoztatni kell, hogy a megfeleld forrasokrol keret-atcsoportositassal gondoskodhassanak.

(6) A Gazdasagi Foigazgatdo engedélye alapjan a FEEK-BKK-nak az 0j képzést a kovetkezd
modositaskor be kell épitenie a képzési programnaptarba.

A képzési programnaptarban szereplo képzési igények megvalositasa
Képzések inditasa

8.§ (1) A MSZO értesitése utan adott év februar 15-ig a FEEK-BKK oktatasszervezdjének feladata a
jelentkez6k szambavétele, a csoportalakitas az éves, jovahagyott képzési igények és a 3 § (4) pontja
alapjan az alabbiak szerint:



a) A FEEK-BKK lebonyolitja a képzési programnaptarban meghatarozott eldképzettségre
vonatkozé méréseket. (Elektronikus tavoktatasok esetén az eléképzettség mérések digitalisan
keriilnek lebonyolitasra.)

b) Amennyiben gazdasagi vagy egyéb szempontok miatt a 1étszam kiegészitése indokolt, ugy a
FEEK-BKK ¢s a PTE érintett szervezeti egység vezetdjének dontése alapjan az azonos képzésre
mas idépontra jelentkez6 munkatarsak atcsoportositasa megengedett.

C) Abban az esetben, ha csoportinditds a minimum Iétszam okan nem megvaldsithatdo a FEEK-
BKK a PTE szervezeti egység vezetdinek korében felmérést végez az esetleges képzési
igényr6l, s forras rendelkezésre allasa esetén a képzés indithatd. Amennyiben az adott képzésre
tovabbi igény nem érkezik a FEEK-BKK munkatarsa egyeztet a megrendelé szervezeti
egységek vezetbivel, a képzés atiitemezésével vagy mas formaban torténé megvalositasaval
kapcsolatosan. Amennyiben a képzés megrendeléje az igény megoldasaként felkinalt
alternativat nem fogadja el, tgy lemond a igényérol.

d) Tuljelentkezés esetén a FEEK-BKK oktatasszervezdje megfelelé oktatdi/ tutori kapacitas és
létszam esetén egy Ujabb csoport inditasat kezdeményezi. Amennyiben ez nem megvalosithato,
ugy az oktatasszervez0 atcsoportositja a jelentkezoket egy masik idépontra tervezett képzésre a
képzésre delegalo szervezeti egységek vezetdivel tortént megegyezés alapjan.

e) Amennyiben egy adott csoportban egy szervezettél 5 vagy tobb munkatars vagy 3-nal tobb
GF vezetd beosztasi munkatars képviselteti magat, gy a képzés idGpontjat az MSZO
kapcsolattartd bevonasaval a szervezet vezetdjével egyeztetni sziikséges annak érdekében, hogy
a hataridés feladatok ellatasat ne veszélyeztesse a képzés.

(2) A csoportalakitas lezarasa utan adott év februar végéig minden résztvevot és az érintett szervezeti
egységvezetéket a FEEK-BKK oktatasszervezdje tajékoztatja az igényelt képzésrél (megnevezés,
valamint a képzési regisztracioval kapcsolatos teendékr6l. Elektronikus tavoktatds esetén a
tajékoztatasban a FEEK-BKK oktatasszervezdje kitér a tavoktatas lebonyolitas modjara, idopontjara és
id6tartamara, felkésziilési igényre, tervezett tanulasi idére és tevékenységekre, S amennyiben
sziikséges az eldzetes szintfelmérés tipusara és id6pontjara; valamint a képzési regisztracioval és a
képzésben valo részvétel, valamint a teljesités (vizsga, igazolas) modjaval kapcsolatos teenddkre is.

(3) A FEEK-BKK oktatasszervezOjének feladata a lemondasok és az atsorolasok kezelése. A
jelentkezési hataridé lejarta utdn a jelentkezettek szdménak ellenérzése. A szambavétel soran
ellendrizni kell, hogy az adott képzésre a képzési programnaptirban meghatarozott minimalis-
maximalis létszdmhoz képest mennyi a jelentkezok szama. Tovabba a jelentkezOk szambavétele soran
az oktatasszervezd ellendrzi az adott képzésre vald jelentkezéshez sziikséges képzési elofeltételek
meglétét, amennyiben sziikséges ehhez a HSZI-t6l igényel informaciokat, illetve lebonyolitja a
sziikséges eloképzettség felméréseket. Az oktatasszervezd a Jelentkezési lapon igazolja a képzési
elofeltétel meglétét.

(4) A képzés indulasa el6tt legalabb 20 munkanappal az 5. szamu mellékletben talalhato minta alapjan
a http://hr.pte.hu/menu/21 cimen elérheté jelentkezési lapot a képzési programnaptarban megjelolt
oktatasszervez részére a PTE érintett szervezeti egység vezetdinek meg kell kiildeniiik. A vezet6i
szamitogeéprol e-mailben érkez6 jelentkezés az ligyintézést gyorsitja, de nem helyettesitheti az eredeti
alairasokat tartalmazo Jelentkezési lapot, ezt minden esetben papir alapon is el kell juttatni a FEEK-
BKK-nak. Ha egy adott képzésre ugyanattdl a szervezeti egységtdl egyidejiileg tobb munkatars
beiskolazasa torténik és a képzéshez eloképzettség nem sziikséges, akkor nem sziikséges minden
Jelentkezési lapot kiilon-kiilon kitdlteni, a jelentkezéseket elegend6 a 6. szami mellékletben szerepld
csoportos  jelentkezés  minta  alapjan  készitett  digitdlis = dokumentumon  jeleznie
(http://hr.pte.hu/menu/21).



(5) A FEEK-BKK oktatasszervezdjének feladata a jelentkezési lapok alapjan a hallgatoknak a névre
sz016 meghivok elkészitése az alabbiak szerint:

a) a hallgatok meghivasa az e-mail cimmel rendelkez6 hallgatok esetén kizardlag e-mailen,
b) az e-mail cimmel nem rendelkezd hallgatok esetében pedig postai Giton, levélben torténik.

(6) Az oktatasszervezd a képzés megkezdése el6tt minimum 10 munkanappal kételes a hallgatot, és
vele egy idoben a kozvetlen munkahelyi vezet6ét tajékoztatni a 7. szami mellékletben talalhato
Meghivo képzésre minta alapjan. Amennyiben indokolt az oktatasszervezd megkiildi a részletes
tematikat és a képzéssel kapcsolatos egyéb anyagokat is a meghivo mellékleteként. Ett6] a hatarid6tol
rendkiviili esetben csoport atalakitds okan, az igényld szervezeti egység vezetOjének tajékoztatasa
mellett el lehet térni. Elektronikus tavoktatas esetén a tajékoztatasban a FEEK-BKK oktatasszervezdje
tanulasi idore és tevékenységekre, s amennyiben sziikséges az el6zetes szintfelmérés tipusara és
idopontjara; valamint a képzési regisztracioval és a képzésben vald részvétel, valamint a teljesités
(vizsga, igazolas) modjaval kapcsolatos teendodkre is.

(7) A FEEK-BKK a HSZI-t a meghivok kikiildésével egy id6ben tajékoztatja a résztvevok adatairdl
(név, szervezeti egység, EHA kod). Ez alapjan a HSZI elkésziti a Tanulmanyi kdotelezéseket, €S
megkiildi a FEEK-BKK oktatasszervezdjének nyomtatasra.

(8) A képzés valamely okbdl torténd lemondasarol, atsorolasardl a hallgatot, a kézvetlen munkahelyi
vezetot legkésébb 10 munkanappal a képzés tervezett kezdési id6pontja el6tt tajékoztatni kell.

(9) A hallgaté kozvetlen szervezeti egység vezet6jének a hallgatdo tdvolmaradasat a FEEK-BKK
oktatasszervezdje felé legalabb — de ha lehetséges korabban — 5 munkanappal a képzés megkezdése
eldtt jelezni kell. Amennyiben résztvevd tavolmaradasat a képzés megkezdése el6tt 5 munkanappal
nem jelzi vezetdje, a képzés koltsége atterhelésre kertil.

(10) A személyi valtozasok kezelése a FEEK-BKK oktatasszervezdjének a feladata, ezeket a
jelzéseket a képzési névsoron at kell vezetni, a HSZI-t a Tanulmanyi kotelezések (10. sz. melléklet)
okan értesiteni kell. Részvételi lemondas hidnyaban a koltségek atterhelésérél az érintett hallgatd
Szervezeti egységének vezetdjét és a MSZO kapcsolattartdjat a FEEK-BKK oktatasszervezdjének
értesitenie kell.

Képzésekhez sziikséges eréforrasok biztositasa

9.§ (1) A képzés megvalositasahoz sziikséges emberi eréforrasok (oktatd, vizsgaztato,
oktatasszervezo) hozzarendelése a FEEK-BKK feladata az alabbiak szerint:
a) A képzés megvalositasaban résztvevd PTE oktatok, munkatarsak, vezetok felkérése és
megbizasa a FEEK-BKK vezetdjének feladata, az adott munkatars szervezeti vezetdjének
jovahagyasaval. A képzés megvalositdsdban résztvevd munkatarsak részére a szerzodések,
megbizasok kiaddsa a FEEK-BKK vezetéjének dontése szerint torténik a tobbletfeladatos
megallapodas eljaras (PTE SZMSZ 4. szami melléklet 17§.) szerint. Tobbletfeladatos
megallapodas csak a kotelezo oraszam teljesitése felett kothetd az érintett oktatokkal.
b) Az oktato kijelolése, értesitése egy modulbol allo képzések esetén e-mailben, tobb modulbol
allo képzések esetén az adott képzés oktatasszervezdje altal készitett orarend atadasaval
torténik.



c) Kapacitas hiany és/vagy specialis szaktudas sziikségessége esetén van lehetfség nem a
FEEK-BKK létszamaban 1évé munkavallalok és/vagy kiils6 oraado, fejlesztd vagy tutor
felkérésére. Kiils6é oraadd, fejleszté vagy tutor felkérése FEEK dékanjanak engedélyével
torténhet. Az engedély beszerzése a FEEK-BKK vezetdjének a feladata, s az irasbeli engedélyt
a képzés dokumentumai kozott tarolni sziikséges. A felkérést kovetéen a FEEK-BKK kételes
gondoskodni a jog- és szabalyszert kotelezettségvallalasrol.

d) Az irasbeli vagy szobeli felkérésnek a felkésziilés biztositasa érdekében minden esetben az
oktatas, vizsgaztatds megkezdése elott minimum 20 munkanappal kell megtoérténnie,
elektronikus tavoktatasnal tutorok esetében a tananyagfejlesztés megkezdése el6tt minimum 5
munkanappal. Amennyiben a felkérés tananyagfejlesztést is igényel, gy legalabb 30,
elektronikus tavoktatasi tananyagnal 40 munkanappal a képzés induldsa el6tt kell a felkérést
megkiildeni. Ett6l a FEEK-BKK vezetéjének engedélyével kivételes esetben el lehet térni.

e) Az oktatokrol a FEEK-BKK adatbazist vezet, melyet folyamatosan aktualizal.

(2) A képzés megvaldsitasaval megbizott oktatok kifejlesztik a tananyagot (hallgatoi segédlet és tanari
kézikonyv, tavoktatasi tananyag, tutori segédanyagok) a FEEK-BKK vezetdje altal igényelt formaban
a képzési program naptarban rogzitettek figyelembe vételével. Amennyiben a fejlesztést nem a FEEK -
BKK végzi, Ggy a tananyagot feliilvizsgalja megfeleléség szempontjabol, s dont a képzésre
bocsathatosagardl vagy meghatarozza a sziikséges modositasokat.

(3) A vizsga és beszamold kérdéseket a képzés oktatdjanak kell Osszeallitani, s a FEEK-BKK
oktatasszervez6jének sokszorositani.

(4) A képzés megvaldsitasahoz sziikséges targyi és egyéb (helyszin, oktatas technikai eszk6zok,
segédletek) eréforrasok hozzarendelése a FEEK-BKK oktatasszervezdje altal torténik az aldbbiak
szerint:

a) Képzések helyszine:
aa) Az adott képzés kijelolt oktatasszervezdjének javaslata alapjan a helyszin kijelolését
FEEK-BKK vezetdje hagyja jovd. A FEEK oktatasi létesitményeiben talalhaté helyszinek
tantermi foglaltsagdt az ezzel megbizott oktatasszervezd koteles az elektronikus
nyilvantartasban eldjegyezni.
ab) Kapacitas hiany és/vagy specialis paraméterek sziikségessége esetén van lehetdség egyéb
helyszin vagy kiilondsen indokolt esetben a Gazdasagi Foigazgatdé engedélyével kiilsd
helyszin kivalasztasara.
ac) A PTE tulajdonaban vagy hasznalataban 1év6, de nem a FEEK-hez tartozé helyszin
igénybevétele esetén az adott helyszin igénybevételét az oktatdsszervezd javaslata alapjan a
FEEK-BKK vezetoje az érintett szervezeti egység vezetdjével el6zetesen leegyezteti.
ad) Kiils6 helyszin engedélyezése esetén a beszerzésre FEEK-BKK vezet6jének a
Kozbeszerzési és Logisztikai [gazgatosagot kell felkérnie a hatalyos szabalyozas szerint.,
ae) Elektronikus tavoktatas esetén a képzési helyszint, a résztvevok szamara a munkahelyi
vezet6 a munkahelyen biztositja, illetve kiilonleges esetben a résztvevé otthonaban is torténhet
a képzésen valo részvétel.

b) Az oktatastechnikai eszkozok biztositasa
ba) Az adott képzés oktatasszervezdje az oktatok altal megadott igények alapjan koteles
gondoskodni a sziikséges oktatastechnikai eszkdzok biztositasardl, és azok iizemképes
allapotarol.
bb) Amennyiben a képzés helyszinéiil szolgalo terem felszereltségen kiviil az oktatonak egyéb
oktatastechnikai igénye van, koteles ezt a képzés megkezdése eldtt minimum 20 munkanappal
a képzés oktatasszervezoje felé jeleznie.
bc) Amennyiben a FEEK-BKK nem rendelkezik a sziikséges eszkozzel, lehetdség van a PTE
egyeb szervezeti egységeinél talalhatd eszkoz hatarozott idore szolo atvételére, melyet az



oktatas szervezdje az lizemeltetd szervezeti egység vezetdjével eldzetesen leegyeztet. Az
eszkdz hatarozott idére sz6l6 atadas-atvételérdl irasos dokumentaciot kell késziteni.

bd) Uj oktatasi eszkdz beszerzést megfelelé indoklas esetén a FEEK-BKK vezet6jének
kérelme alapjan a FEEK dékanja engedélyezhet. A Dbeszerzés megrendelésének
engedélyezésénél figyelembe veszi a rendelkezésre allo keretet, tervet, illetve a rendelkezésre
allo iddintervallumot is. A beszerzés igénylésérdl a FEEK-BKK vezetdje gondoskodik.

be) Elektronikus tavoktatasos képzés esetén a képzési infrastruktirat (szamitogépes
munkaallomas, stabil, széles savi internetkapcsolat) a résztvevé szamara a munkahelyi vezetd
biztositja, illetve kiilonleges esetekben a résztvevé sajat, nem a PTE tulajdonaban 1évé
eszkozei is hasznalhatok.

(5) Az adott képzés oktatasszervezdje az oktatok altal megadott igények alapjan kételes gondoskodni a
sziikséges oktatasi anyagok, a hallgatoi véleménykéro lapok, illetve a HSZI-t6] megkapott Tanulmanyi
kotelezések megfeleld példanyszamban torténé biztositasarol a megadott helyszinre, illetve
elektronikus tavoktatasos képzés esetén a munkahelyi vezetohoz torténd eljuttatasarol.

Képzések lebonyolitasa

10.§ (1) A képzés tipusanak megfelel teljes dokumentacio elkészitése a FEEK-BKK kijelolt
oktatasszervezdjének feladata a hatalyos jogszabalyok szerint.

(2) Jelenléti képzés esetén a FEEK-BKK kijelolt oktatasszervezdjének feladata a Tanulmanyi
kotelezések alairatdsa a képzés megkezdésének napjan. Amennyiben a Tanulmanyi kotelezést és a
Felnéttképzési szerzédést (11. szami melléklet) a hallgatd nem irja ala, Ggy a képzést nem kezdheti
meg, errdl szervezeti egység vezetdjét azonnal és a HSZI-t a Tanulmanyi kotelezések megkiildésekor a
kisérblevél szovegébe fogalmazottan tajékoztatni sziikséges.

(3) Elektronikus tavoktatasos képzés esetén a munkahelyi vezet6 irasos tajékoztatasaval egyidejlileg
papir alapon sziikséges a Tanulmanyi kotelezéseket és a Felndttképzési szerzddéseket postai tton
iktatdszammal ellatott kiildeményként a munkahelyi vezetdnek tovéabbitani. A munkahelyi vezetd
kotelessége a képzésre delegdlt munkatarsakkal a képzés megkezdése elott a dokumentumokat
alairatni és azt a FEEK-BKK oktatasszervezdjének visszakiildeni.

(4) A Tanulmanyi kotelezések rogzitése a bér és munkatigyi nyilvantarto rendszerbe a HSZ| feladata.

(5) A PTE szervezeti egység vezetGinek feladata az adott képzésnek megfeleld id6t biztositani a
hallgatok felkésziilésére és a képzés elvégzésére, a tavoktatasi anyag elsajatitisara és vizsgdjara.

(6) A tanulmanyi napld vezetése, a bejegyzések megtétele az oktatd feladata. Az oktatasszervezo
feladata a tanulmanyi naplo vezetésének figyelemmel kisérése, aki sziikség esetén gondoskodik a
hianyossagok potlasarol.

(7) A tavoktatasi anyagokon kiviil minden, jelen utasitas hatalya ala tartozo képzés esetén kotelezd
hallgatoi véleménykérd lapok készitése. A jelenléti képzéseken a véleménykérd lapokat a képzés
végén az oktato tolteti ki. Az elektronikus tdvoktatasos képzés esetén a véleménykérd lapok kitoltése
digitalis. A véleménykéro lapok névtelenek, személyes adatot nem tartalmaznak.

(8) Az oktato tanulmanyi naploban tett bejegyzései alapjan az oktatasszervezd koteles a hallgatoi
hianyzasokat figyelemmel kisérni, illetve a sziikséges intézkedéseket, az érintett munkatars szervezeti
egység vezetdjének értesitését megtenni. Amennyiben a hidnyzads meghaladja azt a mértéket, mely
alapjan a munkatars vizsgan/beszamolon valo részvétele nem engedélyezhetd, tigy szervezeti egység
vezetdjének engedélyével a kovetkezd képzésen valod részvételi lehetdségét biztositani kell megfeleld
koltségfedezet rendelkezésre allasa esetén a 10. § (7) bekezdésének figyelembevételével.



(9) A szamonkérést a képzési program naptarban meghatarozott médon kell lebonyolitani. A
szamonkérés eldkészitése és lebonyolitasa az adott képzés kijelolt oktatasszervezdjének és oktatdjanak
feladata. A szamonkérés formaja lehet: vizsga, beszamold, Osszefoglalas. A vizsgarol késziilt
dokumentumot a FEEK-BKK-nak 5 évig meg kell 6rizni.

(10) Sikertelen vizsga, beszamold esetén a hallgatd a kdvetkez6 képzés végén ujra vizsgazhat, ennek
idépontjarol a vizsga idopontja elétt 20 munkanappal 6 és a szervezeti egységének vezetdje a FEEK-
BKK oktatasszervez6jétol értesitést kap. Ujabb sikertelen vizsga esetén a hallgatonak a Tanulmanyi
kotelezésben is feltiintetett modon a képzés ujbdli vizsgadijat meg kell téritenie és csupan toérvényi/
jogszabalyi megfelelés biztositasa okan bocsathatd Gjabb vizsgara. A sikertelen vizsgat a dolgozé TER
értékelésénél, illetve a mindsitésénél a szervezeti egység vezetdjének figyelembe kell vennie.

Képzések zarasa utani teendék
11.§ (1) A képzés zarasakor a FEEK-BKK oktatasszervezdjének le kell zarnia a tanulmanyi naplot.

(2) A hallgatéi véleménykér6 lapokat és az egyéb visszajelzéseket (tanulmanyi naplod bejegyzései,
megrendeld szervezeti egység vezetdjének jelzései, hallgatok és oktatd egyéb szobeli jelzései)
képzésenként és témacsoportonként ki kell értékelni a FEEK-BKK oktatasszervezdjének, annak
eredményét a tananyagfejlesztéseknél, tovabbi oktatdi felkéréseknél figyelembe kell venni, illetve a
MSZO kapcsolattartdjanak és a HSZI-nak meg kell kiildeni a képzés zarasa utan 5 munkanappal. A
visszajelzéseket, az értékelést az alabbi csoportositasban kell elkésziteni:

a) Képzés szakmai tartalmaval, tananyaggal kapcsolatos észrevételek,

b) Oktatoval, tutorral kapcsolatos észrevételek,

C) Biztositott infrastruktaraval és szervezéssel kapcsolatos észrevételek.

(3) Ha a képzés soran kiils6 oraadoi, fejleszt6i vagy tutori dij meriilt fel, akkor annak kifizetésérol a
hatalyos szabalyozasoknak megfeleléen a FEEK-BKK oktatasszervezdjének gondoskodnia kell.

(4) A FEEK-BKK oktatasszervezdje kiallitja a képzés elvégzését igazold dokumentaciot (9. szamu
mellékletben talalhatd igazolds vagy leckekonyv). A dokumentacid kiéllitdsanak hatarideje a
nyilvantartds és a vizsgajegyzOkonyv megérkezésétdl szamitott 5 munkanap. A dokumentaciot
kisérolevéllel megkiildi az érintett hallgat6 szdmara.

(5) Az oktatasszervezé az érvényes iratkezelési szabalyok alapjan a nem selejtezhetd oktatasi
dokumentaciokat az iratkezelési szabalyoknak megfelelden irattarba helyezi.

(6) Végzettek regisztralasa érdekében a sikeres vizsgat tett hallgatok névsorat a FEEK-BKK
oktatasszervezdje elkiildi a HSZI oktatdsokat nyilvantartd {igyintézdje részére, aki az adatokat az
oktatasokrol vezetett nyilvantartdsba, valamint a NEXON bér és munkaiigyi nyilvantartd rendszerbe
rogziti.

(7) Havonta, a hé végi elszamolashoz a FEEK-BKK munkatarsa elkésziti az utokalkulacios lapot, a
sziikséges mellékelteket csatolja hozza (jelenléti iv és szerzddések masolatai) és megkiildi a GF
vonatkozasaban a MSZO-nak, a PTE egy¢éb 6nélloan gazdalkodo szervezeti egységei vonatkozasaban
pedig az érintett egység vezetdje részére.

(8) Havonta, a ho végi elszamolaskor, a belsé elszamolas soran — a Gazdalkodasi Szabalyzat 32.§-a
szerint- az oktatasi koltségeket keretatadassal kell teljesiteni (P5 szam Keretatadasi kérelem c.
nyomtatvany). A nyomtatvany kiallitasaért, alairatasaért és a Gazdasagi Foigazgatosag Terv és
Gazdasagi Elemzési Osztalyra torténd eljuttatasaért a GF-on a MSZO vezetdje felelds, a tobbi
onalloan gazdalkodo szervezeti egységnél pedig az egység vezetdje felelds.
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A Gazdasagi Féigazgatosag egyéb képzési igényei

12.§ (1) Minden olyan iskolai rendszer(i vagy iskolarendszeren kiviili képzés, konferencia idetartozik
(tovabbiakban: egyéb képzések), melyeket a GF szervezeti egységei éves terviikben szerepeltettek,
kivéve a FEEK-BKK altal szervezett, a képzési programnaptarban szerepldé képzéseket.

(2) A GF munkavallaléinak az egyéb képzéseken vald részvétele csak abban az esetben engedélyezett,
ha az éves tervezési folyamat soran beazonosithaté igények kapcsan adott év november 30-ig, évkozi
igények kapcsan az igény benytjtasatol szamitott 10 napon beliil a FEEK-BKK nyilatkozott arrol,
hogy a képzés megvalositasa a rendelkezésre all6 erdforrasaival nem, vagy gazdasdgosan nem
megvaldsithato, s az igényld szervezeti egység gazdasagi tervében szerepel megfeleld szabad oktatasi
keret.

(3) Az iskolarendszer(i képzések kapcsan a FEEK-BKK-nak azt is vizsgalnia kell, hogy az igényelt
képzés a PTE barmely karan igénybe vehet6-e. Amennyiben igen, Ggy a jelentkezést arra a képzésre
kell megtenni.

(4) Konferenciakon valo részvétel kapcsan a FEEK-BKK nyilatkozatanak beszerzése nem sziikséges,
de tervezési folyamatban jelezni kell az ilyen iranyu igényéket forras biztositasa mellett.

(5) Az egyéb képzés iranti igényt a 8. szami mellékletben talalhaté nyomtatvanyon munkatarsanként
és képzésenként kell engedélyeztetni a Gazdasagi Foigazgatoval.

(6) Az éves tervezési folyamat soran feltart egyéb képzési igények kapcsan a MSZO-nak a bels6
képzési igények Osszesitése utan a GF szervezeti egységei altal leadott 8. szamt melléklet alapjan
megfogalmazott egyéb képzési igények adatlapjait is csatolni kell a Gazdasagi Féigazgatd részére, aki
az indoklasok, a FEEK-BKK nyilatkozata és a rendelkezésre alld keretek figyelembe vételével dont a
jelentkezésekr6l. A FEEK-BKK nyilatkozatat a MSZO az igények Osszesitése el6tt be kell szerezze.

(7) Az évkozi igényeket az érintett szervezeti egység vezetdjének a MSZO-ra kell eljuttatnia. A
FEEK-BKK nyilatkozatat a MSZO kéri meg, s annak alapjan engedélyezteti az igényt a Gazdasagi
Fdigazgatdval. A jovahagydsrol vagy elutasitasrol 20 munkanapon beliil értesiti az igényld szervezeti
egység vezetdjét. Kiilondsen indokolt esetben lehetdség van a hatdridok roviditésére, ezt azonban az
igényen fel kell tlintetni.

(8) A képzéseken valod részvétel megvalositasahoz az engedélyezés utan a PTE SZMSZ-ének 4. szamu
melléklete és a mindenkor hatalyos Rektori Utasitas alapjan kell eljarni.

(9) Az egyéb képzésre valo jelentkezési, szervezési, lebonyolitasi tevékenység a Gazdasagi Foigazgatod
engedélye utdn a GF érintett szervezeti egységének a feladata. Az egyéb képzések (iskolarendszerii és

nem iskolarendszer(i) esetében a megfelelé fedezetnek az érintett GF szervezeti egység adott pénziigyi
kozpontjan rendelkezésre kell allnia.

Hatalyba lépteto rendelkezések

13.§ Az utasitds 2012. junius 15. napjan 1ép hatalyba.

Datum: Pécs, 2012. junius 7.

Dr. Bodis Jozsef
rektor
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Mellékletek:

1.sz. melléklet: Onkoltség modell

2.sz. melléklet: Képzési igényfelmérd lap
3.5z. melléklet: Képzési programnaptar minta
4.sz. melléklet: Képzési igények adatlapja
5.sz. melléklet: Jelentkezési lap

6.sz. melléklet: Csoportos jelentkezési lap

7. sz. melléklet: Meghivo képzésre

8. sz. melléklet: Egyéb képzés engedélyez6 adatlap
9. sz. melléklet: Igazolas elvégzett képzésrol
10. sz. melléklet: Tanulmanyi koételezés minta

11. sz. melléklet: Felnottképzési szerz6dés minta
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