HELLER FARKAS GAZDASAGI ES TURISZTIKAI SZOLGALTATASOK
FOISKOLAJA

AZ ELEKTRONIKUS LECKEKONYV BEVEZETESENEK ES
ALKALMAZASANAK SZABALYZATA

2009. junius 30.



A fels6oktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet 15/D. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
felhatalmazasa alapjan a Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok Féiskolaja (a
tovabbiakban: Foiskola) az elektronikus leckekonyv bevezetésének és alkalmazasanak
rendjét az aldbbiak szerint allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. A Féiskola a 2009/2010-es tanév kezdetéig bevonja a kordbban alkalmazott, nyomdai
uton eldallitott formanyomtatvanyként hasznalt leckekonyveket, és a 2009/2010-es
tanévtol bevezeti az Elektronikus Tanulmédnyi Rendszerbdl (a tovabbiakban ETR)
kinyomtatott, a jelen Szabdlyzatban meghatarozott rend szerint hitelesitett é&s
szétvalaszthatatlanul Osszetlizott okiratként eldallitott leckekonyvet (a tovabbiakban:
elektronikus leckekonyv).

2. Az elektronikus leckekdnyv haszndlata sordn az Oktatasi Hivatal altal jovahagyott
nyomtatasi képet és format kell alkalmazni.*

3. Az ETR-bdl az Oktatasi Hivatal altal hitelesitett formatumban nyomtathato elektronikus
leckekonyvet a hallgaté Foiskolardl vald végleges tavozasakor, illetve a hallgatoi
jogviszony megsziinésekor kell 1étrehozni. A nyomtatvany szdmozott lapjait nemzeti
szinli zsinorral kell 6sszeflizni és ennek korcimkével leragasztott végét le kell pecsételni
¢s a Tanulmanyi Hivatal vezetdjének alairdsaval hitelessé €és szétvalaszthatatlannd tenni.
A nyomtatott leckekdnyv tartalmaz minden, az elektronikus leckekonyv jogszabalyi
tartalmat jelentd adatot és bejegyzést.

4. Tobb képzés parhuzamos intézményi végzése esetén az elektronikus leckekonyv kiadasa
csak az utolso képzés befejezéséhez kotddik.

Il. Az ETR-ben rogzitendé adatok és az elektronikus leckekonyv kotelezé tartalmi
elemei®

1. Az elektronikus leckekonyvnek tartalmaznia kell:

a) a hallgatd személyazonositd adatait (név, sziiletési név, sziiletési hely és id6, anyja
sziiletési neve);,

b) a Féiskola nevét, székhelyét, intézményi azonositojat,
) ahallgatoi jogviszony adatait, térzskonyvi szamat;
d) a hallgato képzésének adatait,

e) a képzési idészaknak megfelelé bontasban a tanulmanyok soran felvett tantargyakat,
hozzarendelt kreditértékeket, értékelések adatait;

f) avégbizonyitvany (abszolutorium) igazolasat;

0) aszakdolgozat(ok) adatait, illetve teljesitésének igazolasat;
h) anyelvvizsga/nyelvvizsgak adatait;

1) azardvizsga, illetve szakmai vizsga részeit, eredményét;

J) az oklevél, illetve bizonyitvany mindsitését;

! Ld. végrehaijtési rendelet 15/D. § (9) bekezdés.
2 Ld. végrehajtdsi rendelet 15/D. § (2) bekezdés, valamint (5) bekezdés a) pont.



k) a hallgaté tanulmanyait befolyasolé hatarozatokat;

I) mas felsGoktatasi intézményekben folytatott tanulmanyok igazolasat;
m) korabbi tanulmanyok alapjan beszamitott tanulmanyok igazolasat;

n) az okirat egyedi sorszamat.

2. Az elektronikus leckekonyv alkalmazasanak tovabbi elemei:

a) a kinyomtatott okiratnak tartalmaznia kell a féiskolan a hallgatd egyazon képzési
szinten folytatott valamennyi tanulmanyéanak adatat;

b) a tanulmanyi idOszak lezarasat kovetden a hallgatd altal a felvett és megszerzett
kreditek szamat, a kreditindexet, a tanulmanyi atlagot az elektronikus iigyintéz6
rendszerben rogziteni kell, legkésObb a targyfélévet kovetd szorgalmi iddszak
kezdetét kdvetd 30 napon beliil;

C) a hallgaté félévente egy alkalommal jogosult ingyenesen kivonatot kapni a
leckekonyvrol.

I11. Az elektronikus iigyintézo rendszerhez valo hozzaférési g‘ogosultségok,
valamint a bejegyzések rogzitésének szabalyai

1. Hallgatoi jogosultsagok:

a) A hallgatonak az elektronikus leckekonyvbe irasi jogosultsaga nincs.

b) A hallgatdé az EHA belépési kodjaval jogosult jogviszonya teljes idétartama alatt
betekinteni elektronikus leckekonyvébe.

€c) A hallgatd jogosult a tanulmanyi adatbazisbol, meghatarozott tanulmanyi
idészakban, un. kurzusteljesitési lapot kinyomtatni €s azt teljesitései igazolasara
hasznalni.

d) A hallgato jogosult a teljes vizsgaidészak alatt, és az annak lezarasat koveto 14
napon beliill az érdemjegyek korrekcigjara kezdeményezést tenni — ha a kifogas
jogossagardl meggydzddtek (ilyen lehet a dolgozatra irt, illetve az ETR-be rogzitett
érdemjegy eltérése) - az oktatonal, illetve a tantargyat gondozd Tanszéknél.
Amennyiben a hallgatd nem ¢l ezzel a lehetdséggel, az értékeléssel szemben késObb
nem ¢lhet kifogassal.

2. Oktatoi jogosultsagok:

Az oktatonak az 4ltala oktatott tantargy értékelésének bejegyzésére az elektronikus
leckekonyvbe irdsi jogosultsdga van. EHA kodjaval értékeld bejegyzést tesz (félévkozi

jegy, vizsgajegy).
Az oktatok feladatai:

a) A szorgalmi idGszak utols6 napjaig koteles az ETR-be bevezetni a félévkozi
teljesitmények alapjan adott értékelést.

b) Az irasbeli vizsgak érdemjegyeit az ETR-ben a vizsgat kovetd 5. munkanap, a
szobeli vizsgék érdemjegyeit a vizsgat kovetd 48 oran beliil rogziteni kell.

c) Az 1. d) pontban szerepld jogos korrekcio esetén az ETR-ben a dontést kovetden
mobdositja az érdemjegyet.

3 Ld. végrehajtdsi rendelet 15/D. § (5) bekezdés c) pont.



d) Az ETR-bdl nyomtatott vizsgalapokon az oktato kdteles a hallgatok részére a szobeli
vizsgan elért érdemjegyet rogziteni €s a vizsgalapot alairasaval ellatni. Amennyiben
a vizsgalapon korrigélni kell egy — a hallgatot érintd — adatot, arrdl a hallgatdt még a
vizsga lebonyolitdsa soran, amennyiben ez nem Iehetséges, azt kovetden
haladéktalanul értesiteni kell. A vizsgalapokat fél év elteltével archivalni kell.

e) Az irasbeli szamonkérés alapjan sziiletett érdemjegyek utolagos ellenérzésére maga a
vizsgadolgozat szolgél, amelyen az értékelésnek valamint az értékeld nevének és
alairasanak szerepelnie kell. Az irasbeli vizsgadolgozatokat fél év elteltével
archivalni kell.

3. A tanulmanyi eldadok jogosultsagai:

A tanulmanyi el6adoknak az elektronikus leckekonyvbe irasi jogosultsaga van, ennek
keretében az elektronikus leckekonyv minden szdmara elérhetévé tett adatat
létrehozhatja, vagy irasbeli engedély alapjan (TB, KAB) - az oktatéi bejegyzés
kivételével - modosithatja.

4. A Tanulmanyi Hivatal vezetojének jogosultsagai:

A Tanulmanyi Hivatal vezetdjének az elektronikus leckekdnyvbe irdsi jogosultsaga van,
ennek keretében az elektronikus leckekdonyv minden szdmara elérhetdvé tett adatat
létrehozhatja, vagy modosithatja, ideértve az értékelésre vonatkozo6 oktatdi bejegyzést is.

5. Hallgatéi Informdcios Iroda:

Az Iroda a hallgato kérésére félévente egy alkalommal, az 1. pont d) pontjaban kdvetd
idépontban kételes ingyenes kivonatot adni a hallgato leckekényvérl.* A kivonatot a
hallgato hasznalhatja a képzésben vald részvételének, illetve meghatarozott tantargy
teljesitésének igazolasara. Amennyiben a hallgaté egy féléven beliill ismételten kéri a
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fizetésére koteles.

6. Az ETR Iroda jogosultsdgai:

a) Az ETR Iroda munkatarsainak az elektronikus leckekdnyvbe irasi jogosultsaga nincs.

b) Kiilonleges esetben — kizardlag a rektor, vagy rektorhelyettes irasos, indokolt kérése
alapjan — az ETR Iroda készithet adatbazis szintii bejegyzést az elektronikus
leckekonyvbe. Ennek tényét rogziteni kell, és a valtoztatas eldtti allapotrol hiteles
masolatot kell késziteni, valamint errdl az érintett hallgatot vagy hallgatdér kort
értesiteni kell.

7. Az elektronikus leckekonyv Kezelése atvétel, vendéghallgatis vagy jogviszony
megszunése eseten.

a) Ha a hallgat6 tanulmanyait atvétellel mas felsGoktatasi intézményben folytatja, a
Féiskola a hallgatéi jogviszony megsziinésének iddpontjat az elektronikus
leckekonyvbe bejegyzi és a leckekonyvet — a hallgatdi jogviszony megsziinését
kovetd tizendt napon belill — hivatalbol atteszi az atvevd felsdoktatasi
intézményhez.5

b) A tanulmanyok folytatasatol torténd eltiltast, a Foiskolabol vald kizarast vagy a
tanulméanyok sikertelen befejezését az elektronikus leckekonyvbe be kell vezetni.®

4Ld. végrehajtdsi rendelet 15/D. § (5) bekezdés d) pont.
5 Ld. végrehajtdsi rendelet 15/D. § (6) bekezdés.
¢ Ld. végrehajtdsi rendelet 15/D. § (7) bekezdés.



C) A hallgato részére hallgatoi jogviszonyanak megsziinésekor — az a) pontban irt eset
kivételével — a leckekdnyvet ki kell adni.’

d) A vendéghallgatonak kiilon leckekdnyvet kiadni nem lehet. Ez aldl kivételt képeznek
azok a kiilfoldi felsdoktatdsi intézményben tanuld hallgatok, akik szamara — erre
iranyuld irasbeli kérelemre — angol nyelvli vendéghallgatoi leckekdnyv adhatd ki,
amely tartalmazza

e) a hallgato személyazonositd adatait;
f) ahallgatoéi jogviszony adatait, torzskonyvi szamat;

g) a képzési idészaknak megfeleld bontasban a tanulmanyok soran felvett tantargyakat
(tantervi egységeket), hozzarendelt kreditértékeket, értékelési formak adatait;

h) a hallgat6 tanulmanyait befolyasold hatarozat hivatkozasi szamat.

A leckekonyvet a Tanulmanyi Hivatalvezetd adja ki.

V. Az elektronikus leckekonyv hitelesen tartasanak szabalyai

1. A kurzusfelvételi idészak végén a hallgatdo értesitést kap az altala ETR-bol
kinyomtathatd kurzusfelvételi lapon. A nyomtathatdésag kezdd idOpontja a tantargy-
modositasi idoszakot kovetd elsd munkanap. A kurzusfelvételi lap hitelességét a 2. pont
alapjan hitelesitett masolatban szerepld adatok jelentik. A kurzusfelvételi lap nyomtatasa
a hallgat6 feleldssége.

2. A tantirgy-modositasi iddszakot kovetd 5 nap elteltével a hallgatok kurzusainak
felvételérdl elektronikus mentést kell készitenie az ETR rendszeriizemeltetési
menedzsernek biztonsdgos adathordozora (CD-re vagy DVD-re). Ez a mentett adatbazis
biztositék arra, hogy ellenérizhetdek legyenek a hallgatd altal felvett kurzusokban
késdbbi idOpontban létrehozott esetleges valtoztatasok.

3. A mentést kovetoen a félév tovabbi részében — a nem hallgatd altal — felvitt, vagy torolt
kurzusokrél, mas tanulméanyi bejegyzésekrdl, kérelmekrdl vagy hatarozatokrol a
Tanulmanyi Hivatalvezetd késziti el az elektronikus leckekdnyvbe torténd bejegyzést.
Az adott félév vizsgaidészakanak utolso napjat kovetd 30 napon beliil el kell késziteni az
elektronikus leckekonyv adott félévének hitelesitett valtozatat, melynek mentésére a 2.
pont rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

4. A kurzusok teljesitésérol értesitést a vizsgaiddszak végén kap a hallgatd az altala az
ETR-bdl kinyomtathatd kurzusteljesitési lapon. A nyomtathatdsag kezddé idépontja a
vizsgaiddszakot kovetd els6 munkanap. A kurzusteljesitési lap hitelességét az 5. pont
alapjan hitelesitett masolatban szerepld adatok jelentik. A kurzusfelvételi lap nyomtatasa
a hallgat6 feleldssége.

5. A vizsgaiddszak végén a hallgatok kurzusainak teljesitésérdl elektronikus mentést kell
készitenie az ETR rendszeriizemeltetési menedzsernek biztonsagos adathordozoéra (CD-
re vagy DVD-re). Ez a mentett adatbézis biztositék arra, hogy ellendrizhetéek legyenek
a hallgato altal felvett €s teljesitett kurzusokban késdbbi idédpontban Iétrehozott esetleges
valtoztatasok. Az ETR-b6l nyomtatott kurzusteljesitési lap egyszerre kurzusfelvételi és
kurzusteljesitési lap is.

7 Ld. végrehajtdsi rendelet 15/D. § (8) bekezdés.



6. A mentést kovetden — a nem hallgaté altal — felvitt, vagy torolt kurzusteljesitményekrol,
mas tanulmanyi bejegyzésekrdl, kérelmekrdl vagy hatarozatokrol a Tanulmanyi
Hivatalvezetd késziti el az elektronikus leckekdnyvbe torténd bejegyzést. Az adott félév
vizsgaiddszakanak utolsé napjat kovetd 30 napon beliil el kell késziteni az elektronikus
leckekonyv adott félévének hitelesitett valtozatat, melynek mentésére az 1. pont
rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

Jelen szabalyzatot a Heller Farkas Gazdasagi és Turisztikai Szolgaltatasok Foiskolaja
Szenatusa a 2009. junius 30-ai ilésén elfogadta, rendelkezéseit a 2009/2010-es tanév
kezdetétol alkalmazni kell.

Dr. Lengyel Marton
rektor



