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A fels6oktatasi intézményekbe torténd felvétel feltételeirdl és a felvételi eljarasrol a
felsdoktatasrol szolo, tobbszor modositott 2005. évi CXXXIX. toérvény (Ftv.), valamint a
felsdoktatasi intézmények felvételi eljarasainak altalanos szabalyairol szold 237/2006. (XI. 27.)
Korm. rendelet, tovabba az azt modositdo 308/2008. (XII. 20.) Korm. rendelet alapjan a Heller
Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgéltatasok Foéiskoldjanak Szenatusa az aldbbi Felvételi
Szabalyzatot alkotja:

I. Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed a féiskolan folyo els6, illetve tovabbi alapképzésre, a
felséfoka szakképzésre és a mesterképzésre jelentkez6 magyar és nem magyar
allampolgérokra.

(2) A Szenatus a hatalyos jogszabalyok keretei kozott, az akkreditalt kapacitas alapjan
évenként hatarozza meg a foiskola els6 évfolyamara a felvételi eljaras soran felvehetok
felvételi keretszamat.

(3) A foiskola a Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztatoban (a tovabbiakban Tajékoztatd) torténd
kozzététel céljabol az Oktatasi és Kulturalis Minisztériummal (a tovabbiakban OKM) és
az Oktatéasi Hivatallal (a tovabbiakban OH) a rendeletben meghatdrozott idépontig évente
kozli a vonatkozd jogszabalyok altal eldirt, illetve a jelentkezdk tajékoztatasahoz
szlikséges informaciokat. Az OKM és az OH a kozolt adatok alapjan minden év
december 15-ig egységes formaban a Tajékoztatoban ko6zzéteszi az alapképzési szakokra
vonatkozoan az azokhoz tartozd, a jelentkezés elbirdlasahoz sziikséges érettségi
vizsgatargyakat, azok szintjét, ¢€s képzési teriiletenként, képzési szintenként,
tagozatonként az orszagosan felvehetd allamilag tdmogatott, valamint koltségtéritéses
hallgatok keretszamat.

(4) A foiskola a jelentkezOk szamara biztositja a jogszabalyi elGirasok alapjan készitett
Felvételi Szabalyzataban foglaltak megismerhetdségét.

Il. A féiskolara torténd jelentkezés feltételei

2.§

(1) Jelentkezni csak az OKM ¢és az OH hivatalos kiadvanyaként megjelend Tajékoztatoban
szerepld alap- és mesterszakokra, tagozatokra és képzési formakra lehetséges. A felvételi
eljaras az OH altal eldallittatott jelentkezési lap kitoltésével €s benyujtasaval torténhet. A
jelentkezési lap hataridére torténé beadasa nélkiill a foiskolara senki nem nyerhet
felvételt. Csak a targyévre érvényes — a jelentkezési lap jobb felsd sarkaban feltlintetett
évszamu — jelentkezési lap hasznalhato.

(2) A jelentkezési lapokat a valosagnak megfelelden (hiteles adatokkal) a jelentkezének kell
kitoltenie €s alairasaval igazolnia. A jelentkezési lapok benyujtasanak hataridejét az



OKM ¢és az OH hatdrozza meg, €s a T4jékoztatoban, illetve hivatalos kozleményben teszi
kozzé.
A jelentkezési lapokat kizarolag postai uton lehet eljuttatni a lapon megadott cimre.

Az oktatasi €s kulturalis miniszter dont arrél, hogy milyen jelentkezési hataridovel hirdet
uj jelentkezési lehetOségeket a nyari iddszakban (potfelvételi), és errdl szintén
kozleményt tesz kozz¢.

A potfelvételi eljarasban a kiilon erre a célra készitett — nyari felvételi eljarasra vonatkozo
jelentkezési lap — benyujtasaval lehet részt venni, €és megfeleld pontszam elérése esetén
felvételt nyerni.

(3) Az elektronikus uton torténd jelentkezés esetén a jelentkez6 mentesiil az (1) bekezdésben
leirt jelentkezési lapok kitoltése aldl. Ez esetben rd a Téajékoztatoban kozzétett
informaciok vonatkoznak.

(4) A jelentkezési lap okiratnak mindsiil, a feltiintetett adatok valodisagaért a jelentkez6 a
felel6s. A mas felsGoktatasi intézményben korabban létrejott, illetve megsziint hallgatoi
jogviszonyra vonatkozo, vagy a felvétel eredményét befolyasolo valotlan adatszolgaltatas
hatranyos jogkovetkezménye a jelentkezdt terheli. Valotlan adatszolgaltatds esetén a
foiskola rektora a felvételrdl szolo6 dontést utélag megsemmisiti.

(5) A felvételi eljaras dijait gy a hagyomanyos tton torténd, mint az e-jelentkezés esetén a
Tajékoztatoban meghatarozott modon kell a jelentkezdnek kiegyenlitenie. A felvételi
eljarasi alapdij minimalis 0sszege 3 képzés megjelolését teszi lehetdvé. Minden tovabbi
jelentkezésenként a Tajékoztatoban megjeldlt kiegészitd dijat kell fizetni. A dijak
évenkénti Osszegét a pénziigyminiszterrel egyetértésben az oktatasi €s kulturalis miniszter
hatarozza meg. A felvételi eljaras dijait az OH-hoz kell befizetni. A befizetett dij nem
térithetd vissza.

Az eljarasi dijak befizetésének elmulasztisa érvénytelenné teszi a jelentkezést.

(6) A jelentkezési laphoz csatolni kell azokat a benyujtaskor mar rendelkezésre alld
dokumentummasolatokat, amelyek a jelentkezéshez sziikségesek. Ezek igazolhatjdk a
sziikséges végzettségeket, a pontszamitashoz elengedhetetlen eredmények meglétét (pl.
kozépiskolai bizonyitvany, érettségi bizonyitvany, tobbletpontot igazolé dokumentum).
Elektronikus jelentkezés esetén a sziikséges dokumentumokat elektronikus formaban kell
csatolni.

Ha a jelentkezési lapok vagy mellékleteik hidnyosak, illetleg ha a felvételi eljarasi dij
befizetését a jelentkezd nem igazolta, és a hianypoétlasra tortént felhivas ellenére
legkésobb 2009. julius 9-ig a hianyokat nem potolja, jelentkezési kérelmét az Oktatasi
Hivatal részben vagy egészben elutasitja.

Az eredeti okiratokat a hallgatdi jogviszony létesitésekor (beiratkozas alkalmaval) kell
bemutatni.

Kiilfoldi vagy kiilfoldi rendszerti kdzépiskolaban szerzett kozépfoku végzettség alapjan
torténd pontszamitashoz kapcsolodo eredmények elbiralasat az OH végzi.



A jelentkezési lapon meg kell jeldlni, hogy a jelentkez6 mely szak(ok)ra, milyen képzési
forma(k)ra, valamint, hogy allamilag finanszirozott vagy koltségtéritéses, illetdleg
mindkét formara kéri a felvételét, tovabba azt, hogy milyen sorrendben kéri felvételi
jelentkezéseinek elbiralasat.

A jelentkezd a felvételi eljaras soran a Tajékoztatoban kozolt hatariddig (legkésébb 2009.
julius 9-ig) €s modon egy alkalommal modosithatja a jelentkezés sorrend;ét.

(7) Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, - az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamai
allampolgérainak kivételével - a nem magyar allampolgarok csak koltségtéritéses
képzésre jelentkezhetnek.

(8) Az OH altal a féiskola szamara biztositott, a felvételi eljaras lebonyolitasara 1étrehozott
egyedi szoftver (,,Golya-program”) tartalmazza a jelentkezOk adatait. A kérelem hidnyos
benyujtasa esetén az OH a jelentkezés beérkezését kovetd 30. napig a jelentkezot
hianypotlasra szolitja fel.

(9) A jelentkezOk adatainak kezelésére a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. térvény rendelkezései az irdnyadok.

(10) Mesterképzésre torténo jelentkezés:

A turizmus-menedzsment mesterképzésre jelentkezhet barki, aki a jogszabalyban
meghatarozott hataridéig megszerzi az alabbi fels6foku végzettségek valamelyikét,
illetve rendelkezik a mesterképzésbe torténd belépésnél elézményként elfogadott
szakképzettséggel.

A fels6foku végzettség lehet:

e alapképzésben szerzett alapfokozatu végzettség,

o mesterképzésben szerzett mesterfokozatu végzettség,

e hagyomanyos képzésben szerzett foiskolai, vagy egyetemi szintli végzettség.

A turizmus-menedzsment mesterképzési szakra bemeneti kovetelményként elfogadott
szakok:

A. teljes kredit érték beszamitisdval vehetd figyelembe: a turizmus-vendéglatas
alapképzési szak, tovabb az 1993. évi LXXX. torvény szerinti fOiskolai szintli
idegenforgalmi és szalloda szak, valamint vendéglato és szalloda szak.

B. egyéb (elsosorban szamitisba vehetd) alapképzési szakok: a gazdalkodasi és
menedzsment, az emberi eréforrasok, a kereskedelem és marketing, a nemzetkozi
gazdalkodas, a pénziigy ¢és szamvitel, az {izleti szakoktatd, az alkalmazott
kozgazdasagtan, a gazdasagelemzes, valamint a kozszolgalati alapképzési szakok.

C. egyéb, meghatdrozott kreditek teljesitésével figyelembe vehetd szakok tovabba:
azok az alap- vagy mesterfokozatot ado alapképzési szakok, illetve a
felsdoktatasrol szold 1993. évi LXXX. torvény szerinti foiskolai vagy egyetemi
szintli alapképzési szakok, amelyeket a kredit megallapitdsanak alapjaul szolgalo
ismeretek Osszevetése alapjan a foiskola Kreditatviteli Bizottsadga elfogad.




lll. A felvételi eljaras résztvevaoi

3.§

A felvételi eljaras lebonyolitasaban résztvevok:
a) Felvételi Bizottsag

b) A felvételi eljaras vezetGje, akit visszavonasig terjed6 idOtartamra a rektor biz meg.
Hatéskorét és feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

c) Tanulmanyi Hivatal feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

d) ETR Iroda, melynek feladatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

IV. Felvételi eljaras, pontszamitas

4.§

A fdiskola a szakokra, a tagozatokra, az allamilag finanszirozott, illetve koltségtéritéses
képzésre jelentkezo felvételérdl a 237/2006. (XI. 27.) Korm. rendeletben, illetve a 308/2008.
(XII. 20.) Korm. rendeletben eldirt szempontok alapjan, a jelentkezd altal meghatarozott
sorrend figyelembe vételével, az OH besorolasa alapjan dont.

(1) Felvételi pontszamitas alapképzésre és felsofoku szakképzésre

A rangsorolas 400 pontos rendszerben torténik. A felvételi pontszamok az alabbiak szerint
keriilnek meghatarozésra.

Kétfajta szamitasi modszer lehetséges:
1. a tanulmanyi és az érettségi pontok Osszege,
2. az érettségi pontok kétszerese.

A két szamitasi mod koziil automatikusan a jelentkezd szamara kedvezdbb pontszamitast kell
alkalmazni, id6korlat nélkiil. Mindkét esetben ehhez adjak hozz4 a tobbletpontokat.

A felséfoku szakképzésre torténd jelentkezés esetén a tanulmanyi pontok kétszerezésével is
szadmithato az 6sszpontszam.

A maximalisan elérhetd 0sszpontszam: 480 pont.

A pontszamitas részletezése:
A) Tanulmanyi pontok (maximum 200 pont):

a) Magyar nyelv ¢és irodalom (atlaga), torténelem, matematika, legaldbb 2 évig tanult
valasztott idegen nyelv (vagy  nemzetiségi nyelv és irodalom) valamint legalabb 2 évig
tanult valasztott targy két utolso tanult év végi tantargyi érdemjegyek (legfeljebb 25-25)
Osszegének kétszerese (legfeljebb 100 pont).




b) Ehhez adjak hozza az érettségivizsga-bizonyitvanyban szereplé vizsgaeredmények
kozil a négy kotelezd és egy szabadon valasztott érettségi vizsgatargy szazalékos
eredményének atlagat egész szdmra kerekitve (legfeljebb 100 pont).

B) Erettségi pontok (maximum 200 pont):
A foiskolan inditott képzések a gazdasagi képzési teriilethez tartoznak. Ennek
megfelelden az eldirt érettségi vizsgatargyak a kovetkezok:
gazdasagi ismeretek vagy matematika, vagy torténelem vagy egy idegen nyelv vagy
szakmai elokészito targy.

A fenti tantargyak kozil a jelentkezé szaméra leginkdbb kedvezd két érettségi targy
vizsgaeredményeinek szazalékos teljesitményébdl szamitjak az érettségi pontot. Az érettségi
pontok szama egyenld (mind kozép-, mind emelt szinten) az érettségi vizsgan elért
szazalékos eredménnyel.

Amennyiben a T4jékoztatd szerint tobb eldirt felvételi targybdl lehet valasztani, és ezekbdl a
felvételizonek van érettségi eredménye, a feltiintetett targyak eredményei koziil
automatikusan a legjobbak keriilnek szamitésra.

A 2005 elott érettségizoknél (vagyis akik még a kétszintii érettségi rendszer bevezetése eldtt
érettségiztek) is a szdzalékos szamitds érvényesiil. Mivel az érettségi eredményiik csak
érdemjegyekben, és nem széazalékos eredményekben szerepel az érettségi bizonyitvanyban,
ezért az alabbi szamitas alapjan hatadrozzak meg szazalékos eredményiiket:

- jeles (5) 100 %
-j6 (4) 79 %
- kdzepes (3) 59 %
- elégséges (2) 39 %

C) T6bbletpontok

Osszesen 80 tdbbletpont szerezhetd kiilonbdzé modokon, amiket a tanulmanyi és érettségi
pontokbol megallapitott alappontokhoz adnak hozza. A jelentkezé abban az esetben is csak
80 pontra jogosult, ha a kiilonb6z6 jogcimek alapjan elért tobbletpontjainak Osszege ezt
meghaladna.

a) Emelt szintli érettségi vizsgaért jard tobbletpontok (maximum 80 pont):

Amennyiben a jelentkezd érettségi pontjait az emelt szinten teljesitett vizsga alapjan
szamitjak, a jelentkezd az emelt szinten teljesitett legalabb 30 szazalékos eredményli
érettségi vizsgaért 40 tobbletpontot kap. Targyanként 40-40 tobbletpontra jogosult.

b) Nyelvvizsgaért jaro tobbletpontok (maximum 50 pont):

Allamilag elismert kozépfoka C tipusii nyelvvizsga utan 35 tobbletpont, vagy felséfoka C
tipusu nyelvvizsga utdn 50 tdbbletpont jar. Nyelvvizsga alapjan legfeljebb 50
tobbletpontot lehet figyelembe venni, még akkor is, ha a nyelvvizsgdk alapjan elérhetd
tobbletpontok 0sszege ezt meghaladnd. Egy nyelv ismeretéért csak egy jogcimen (vagy
az emelt szintli érettségiért, vagy a nyelvvizsgaért) adhatd tobbletpont.

c) Tanulmanyi versenyekért képzési teriiletek szerint adhaté tobbletpontok:
Legfeljebb egy, az Oktatasi ¢s Kulturalis Minisztérium altal meghirdetett €¢s anyagilag
tamogatott Orszagos Miivészeti Tanulmanyi Versenyeken elért 1-3. helyezésért 20 pont



jar. Targyanként legfeljebb egy, az alabbi tanulmanyi versenyeken elért eredmény

alapjan, ha a jelentkez6 a versenyeredményt azon targyak valamelyikébdl érte el,

amelyeket az érettségi pontot add targyként a szakra vonatkozoan meghatdroztak

(gazdasagi ismeretek vagy matematika vagy torténelem vagy egy idegen nyelv vagy

szakmai elokészito targy):

- Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyen és a Szakmacsoportos Szakmai

El6készité Erettségi Targyak Versenyén elért 1-10. helyezésért 80, 11-20.

helyezésért 50, 21-30. helyezésért 25 tobbletpont jar.

- A Kozépiskolai Tudomanyos Diakkorok Orszagos Konferencidja versenyein elért
helyezés alapjan a nagydijasoknak 30, az elsd dijasoknak 15 tobbletpont jar.
Ifjasagi Tudomanyos és Innovacios Tehetségkutatd Versenyen elért legalabb 3.
helyezésért 25 tobbletpont jar.

d) Szakiranyu végzettségért képzési teriiletek szerint adhato tobbletpontok:

Az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld emelt szintli vagy felséfoku szakképesitéseért,
illetve korabban az érettségi vizsgat kovetden megszerzett technikusi képesitd
bizonyitvadnyért, amennyiben szakirdnynak megfeleld tovabbtanuldsnak mindsiil, 30
tobbletpont jar.

e) Sportteljesitményért képzési teriiletek szerint adhatd tobbletpont:

Az eredmény elérésekor a Nemzetkozi Olimpiai Bizottsdg altal szervezett olimpiai
jatékokon, a FIDE éltal szervezett Sakkolimpian, 1984-t6l kezdddden a Paralimpian vagy
Siketlimpidn szerepldé sportdgban legfeljebb egy eredményért: vilag- és Eurodpa-
bajnoksagon elért legalabb 3. helyezésért 20, orszdgos bajnoksagon elért legalabb 3.
helyezésért 10 tobbletpont jar

f) Elényben részesités (maximum 50 pont):

Ezekre a kedvezményekre az jogosult, aki a felvételi eljardsban meghirdetett
dokumentump6tlas hataridejéig megfelel a kedvezményre jogositod feltételeknek, és azt
megfeleloképpen igazolja.

Az eldnyben részesités részletes feltételeit a Tajékoztatd tartalmazza.

(2) Felvételi pontszamitas a turizmus-menedzsment mesterképzésre
A) A jelentkezOk rangsorolasa 100 pontos rendszerben torténik.
A 100 ponton beliil:

- 30 pont szerezhetd a felséfoku oklevélben szerepld eredmény alapjan (az oklevél
mindsitésének hatszorosa)

- 60 pont szerezhetd a szobeli felvételi elbeszélgetés soran
A szobeli elbeszélgetés a turizmus elmélete és gyakorlata témakorokbol torténik. A
felkésziiléshez javasolt szakirodalom a féiskola honlapjan olvashato (www.hff.hu).

- 10 tobbletpont szerezhetd az alabbi jogcimeken:
» 8 pont adhaté masodik kozépfoku C tipust szakmai nyelvvizsgaért,



« 8 pont adhato fels6foku C tipusu altalanos nyelvvizsgéért,

o 10 pont adhat¢ felséfoku C tipusu szakmai nyelvvizsgaért,

e 6 pont adhato a felséfoku tanulmanyok alatt a gazdasagtudoméanyok képzési
terlileten meghirdetett Orszagos Tudomanyos Didkkori Konferencian elért 1-
3. helyezésért,

o max. 6 pont adhatd a jelentkezést megeléz6en megjelentetett, a jelentkezd
altal irt szakmai cikkért, publikacioért (szakmai cikkenként 3-3 pont),

o 6 pont adhat6 a jelentkezést megeldzden megjelentetett, a jelentkezo altal irt
vagy lektoralt szakkonyvért vagy szakkonyv-részletért,

e 5 pont adhato a turizmus teriiletén eltoltott, legalabb 1 éves, illetve

e 10 pont adhato a turizmus teriiletén eltoltott, legalabb 3 éves, a munkaltatd
altal igazolt szakmai gyakorlatért vagy munkaviszonyért, a munkakor
megjelolésével

o 10 pont adhato az elonyben részesités jogszabalyi eldirasai alapjan.

B) A mesterképzésbe valo felvétel feltételei:

e a képzésre meghatirozott ponthatér elérése, és

e a hallgatonak a kredit megéllapitdsa alapjaul szolgald ismeretek — felsdoktatési
torvényben meghatarozott — Osszevetése alapjan elismerhetd legyen legalabb 60
kredit a korabbi tanulményai szerint az alabbi ismeretkorokben:

- gazdasagtani ¢s modszertani (mikrodkondmia, makrookonomia, matematika,
statisztika,  informatika, vallalatgazdasagtan, szamvitel, kontrolling,
pénziigyek, emberei erdforrds-menedzsment) ¢és tarsadalomtudomanyi
alapismeretekbdl legalabb 40 kredit;

- turizmus altaldnos elmélete, turizmus gazdasagtana, turizmus {6ldrajza,
turizmus marketing, vendéglato-szalloda ismeretk6rokbdl legalabb 20 kredit.

A mesterképzésbe vald felvétel feltétele, hogy a felsorolt ismeretkorokben
legalabb 30 kredittel rendelkezzen a hallgatd. A hidnyz6 krediteket a
mesterfokozat megszerzésére iranyuld képzéssel parhuzamosan, a felvételtdl
szamitott két féléven bellil, a fdiskola tanulmanyi és vizsgaszabélyzataban
meghatarozottak szerint kell megszerezni.

V. Felvételi dontés

5.8

Az OH minden jelentkezdre vonatkozdan in. besorolasi dontést hoz és errdl — a jelentkezd
valamennyi jelentkezésére vonatkozo pontszamitassal egyiitt — irasban értesiti a jelentkezot.

A felvételhez sziikséges minimalis teljesitmény meghatarozasa a megadott keretszamon beliil
ponthatar alkalmazaséaval torténik.

A jelentkezdt a kért elbiraldsi sorrend szerinti elsd olyan jelentkezési helyre fel kell venni,
ahol a megallapitott ponthatart elérte.



A foiskola az OH besoroldsa alapjan felvételi dontést kiild a jelentkezOnek, melyben
megjeldli a hallgatoi jogviszony létesitésének feltételeként a beiratkozés helyét, idejét is.

A Kormény dontése értelmében felvételt nyernek (idokorlat nélkiil) az olimpiai bajnoksagon
1-3. helyezést elértek.

Nem veheto fel:

a) akinek 6sszpontszama nem éri el az alap- és mesterszakra, tagozatra, illetve a fels6foku
szakképzésre meghatarozott ponthatart, vagy nem rendelkezik a tovéabbtanulashoz
sziikséges megfeleld végzettséggel

b) akinek pontszama nem éri el az emelt szintli érettségi vizsgaért adott tobbletpontokkal
egylitt, de mas jogcimen adhatd tobbletpontok nélkiil szamitott
160 pontot alapképzésre torténd jelentkezés esetén,
140 pontot felséfokt szakképzése torténd jelentkezés esetén.
A mesterképzésben nincs jogszabalyi minimumpont.

C) akit az altala meghatarozott elbiralasi sorrendben megel6z6 jelentkezési helyen (allamilag
finanszirozott vagy koltségtéritéses képzésre) felvettek.

VI. Fellebbezés

6.§

A besoroldsi dontés ellen a jelentkezd a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL. torvény 99. §-a és a felsoktatasrol szolo 2005.
évi CXXXIX. torvény alapjan a dontés kozlésétdl, ennek hidnyadban a tudomasra jutastol
szamitott 15 napon beliil fellebbezést nytjthat be az oktatdsi és kulturalis miniszternek
cimezve. A fellebbezési jog nincs meghatarozott jogcimhez kétve, fellebbezni barmely okbol
lehet, amelyre tekintettel az érintett a dontést sérelmesnek tartja.

A foiskola felvételi dontése ellen a felsdoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. térvény 73-75.
§-ai alapjan a kozléstol, illetve tudomasra jutdstodl szamitott 15 napon beliil a foiskolara
irasban benyujtott jogorvoslattal élhet.




VIl. Zaro6 rendelkezés

7.8

Jelen szabalyzatot a Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatdsok Fdiskolaja
Szenatusa fogadta el. A szabalyzat a 2009. évi felvételi eljarasokra vonatkozik.

Budapest, 2009. marcius 24.

Dr. Lengyel Marton s.k.
rektor
a Szenatus elnoke



Mellékletek

1. sz. melléklet

A felvételi eljaras vezetéjének feladatai

A Fdiskola felvételi eljardsanak vezetdjét - visszavonasig terjedd idészakra - a rektor bizza
meg.

A felvételi eljaras vezetéjének hataskore és feladatai

a) a felvételi eljaras személyi és targyi feltételeinek megszervezése,

b) a Fdiskola képviselete a felvételi eljarassal kapcsolatos intézménykozi forumokon,

c) a felvételi eljaras intézménykozi koordinacios feladatainak ellatasa, aktiv kozremiikodés
a Felvételi Bizottsag munkdjaban,

d) aszamitogépes feldolgozas és nyilvantartas miiszaki és személyi feltételeinek biztositasa,

e) a felvételi eljaras azon részid6pontjainak és hataridéinek meghatarozasa, melyeket
felsébb jogszabaly a Foiskola hataskorébe utal,

f) a Felvételi Bizottsag miikodtetése, iiléseinek és dontéseinek elokészitése,

g) javaslattétel a Szenatus szamara a Foéiskola kovetkezd évi felvételi tajékoztatdjanak
szovegére,

h) szobeli tajékoztatok megszervezése, irasbeli anyagok elkészitése,

1) javaslattétel a felvételi eljarasban kdzremitk6dé dolgozok munkajanak honoralasara,

J) afelvételi eljarassal kapcsolatos hatarozatok és levelek (kivéve a jogorvoslati kérelmekkel
kapcsolatos dontések) alairasa.



2. sz. melléklet

A Tanulmanyi Hivatal felvételi eljarassal kapcsolatos feladatai

a felvételi eljaras lebonyolitasaban valo tevékeny részvétel,

a jelentkezdk és érdeklddok tajékoztatasa a felvételi eljaras lebonyolitdsaval kapcsolatos
témakban,

a felvételi eljarassal kapcsolatos levelek megfogalmazasa és postazésa,

a felvételi ligyintézés céljara elkiilonitett helyiségek zarasa, és a jogosulatlan behatolas,
illetve az adatkezelésbe valo beavatkozas megakadalyozasa,

barmilyen szabalysértés észlelése esetén a felvételi eljards vezetdjének haladéktalan
értesitése,

a felvételi dokumentécio iratkezelési szabalyzat szerinti rendezése, taroléasa,

a felvételi eljaras rendjében meghatarozott hataridok betartéasa,

adatszolgaltatas az OH részére.

A jelentkezOk adatainak kezelésére kizardlag a felvételi eljards vezetdje, a Tanulmanyi
Hivatal és az ETR Iroda jogosult.



3. sz. melléklet

Az ETR Iroda felvételi eljarassal kapcsolatos feladatai

a) a felvételi eljarast kiszolgalo programok telepitése és karbantartasa,

b) az orszagos felvételi szamitogépes rendszer és a fOiskolai informatikai rendszer kozotti
kapcsolattartas és az adatatvitel biztositasa,

C) aszamitogépes felvételi adatok biztonsaganak és védelmének biztositasa,
d) a felvételi eljaras rendjében meghatarozott véglegesitett, ellenérzott adatok

megkiildéséhez a felvételi eljaras vezetdjével egyeztetett listdk elkészitése, a felvételt
nyert hallgatok adatainak ETR-be torténd konvertalasa.



