Az OBUDAI EGYETEM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

|. KOTET

AZ OBUDAI EGYETEM
SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJENEK

23. szamu melléklete

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

BUDAPEST, 2016.

(2016. februdr 16. napjatdl hatalyos 14. verzioszama valtozat)



Tartalom

TARAIOM oottt s s AR sA AR s e SRR bR R RS E e e A sns st e s emnennenans 2
PREAMBULUM ...ttt se s ssnssss s st s e s s sms s s o s s e s semeene e e e 4
1. INtEZMANYT ISMEIEEG ... ivuiitrisiie e s e e sass s s s st bbb e e b maens s 4
2. AItAIANOS FENUBIKEZESEK ....oocececeevevennee e cesssesssssssmseresesessessssseesssessssessesaseesesssessst s stesssseeseseseesssseseees 4
2.1, A SZADEIYZA NALAIYA.cov.vosoeeeeeeeeeee sttt s st v s st s ssss e seessseness s sessnessnsssasss ssbssstssse st sase st vene e 4
2.2, A kiilsh 65 belsd SZabAIYOZASI KOINYEZBL........cuweseeeceeeeecrsrissssssecvcsssssessersssissssssssmn masssssassmssesseensesssssasens 5

3. Az Egyetem és a mindségiranyitas szervezet felEpiteSe ...........ccurvemmriiertiseveecnee e sscsss s s sseseenes 5
4. MinGSEgiranyitasi FENUSZEN ..o e s sn et s saser s s s b s reses e bennnae 5
4.1, A min6ségiranyitasi rendszer rvenyeSSEgi terTIEtR..........cuuumreesrssssssmsisisssemsemssmssssssessesssssesssessnsn 5
4.1.1. Az intézmény allami feladatként ellatandd alaptevekenySEge. ...........co..coovoeeeveeeeerereeeeecees s reseon 5
4.1.2. Az intézmény alaptevékenységén beliili kiegeszit teVekenyS€ge................covvevveeeeeercomeoreiosresseian 5
4.1.3. AZ IinteZmENny LEVEKENYSEGOI ..ot ces et siesites et e eeees e ees s eres s eeen et aeene 6
1.4, EIVBNYESSEY cvvrrrrrrariririssssssssesss st ssoeoseoee st sttt s r e serens 7

4.2, AHEIAN0S KOVOIBIMENYEK.cuvvvvvvsvsssssisssssesessess essssesssesssssssseesscssscessesssosssssesesssssssaseseesseseesssssssssesessesesson 7
4.3. A dOKUMENHAIZS KOVELBIMEBNYRI ........vvvveeereeeerer e strsvesisscesceseseesssssssesse sesessssssssssssessssnsrasssssnseseesaseasens 8

3. Vezet6seg feleldsSagi KOTe ...t s e sr s sr s esasps s et 8
5.1. A vOZotOSEY SIMOIEIEZEHSEGE..........ccovrvrcrirrrersresere seeeseesssessssssssssessessssers srssssssssssssssissssassss sas sesussassssssssssse 8
5.2, PartnorKOZPONIUSAY........couevvecriississssssrns reessnerarsssssesssssasessessascessassssssssssasssnssssssssssss sassssssssassssssssssosssnsassss s 8
5.3, MINOSBGPONHKE ......covversrrsrssiissssnssnrssrcsvenasimsssssrestsssisssses sasssssssssssssasesssssesssas sesssssssssesssssusussasssssenss sspeans 9
S8, TOIVOZES ...t sttt s ss e e st s s bRt E s SR n SR SRR PSR Ra bR R 9
541, MINBSBGCAIOK ........oooooeeee v bbbt bbb g
5.4.2. A MinGSEGIEfIESZIESI PIOGIAM................ovoeeeeeeeeeeeeeeeeev v st ssearis srees st sttt seetneeeens e 9
5.4.3. A minBségiranyitasi rendszer teIVEZESe............cccvvvcceeiiverisicei e e e 10

5.5. Felelossegi kor, hataskor 65 KOMMUNIKACIO uuv.vveceueceeeeererereeeve csssesssssssssssssssesseesessen coseussnsensssnssassoses 10
5.5.1. FeleliSSeqi KOroK @8 RATASKOIOK .........co..ccoviiciisiasiisis it svsise st e s 10

5.5.2. A VBZBIESEY KBPVISIGIE .........coovveeesee et bbb bt e, 10

5.5.3. Testiileti, szervezeti j0g-85 RAIASKOIGK...........o.cvvvvvveieiees v es s s s 10
5.5.4. Vezetli feladatok, j0g 68 hBtASKOIOK ..........covvvvviiiiicccos e eeesstessesss st srs s s 11
5.5.5. BEISH KOMMUNIKACIO.........cooo oottt s e b st es e s st 11

5.6. VezetOSEQi AIVIZSGAIAS........ccmrurecccusmmmmimisissmesssimisssisssssisisssssssisisesssssevasssesssssesssasesss ssmsssesssasssssassssssases 11

6. Gazdalkodas az erfOrTASOKKAL..........c..co.c..ocerereemtcemrrsse s s s ss s sessssessssssass s e e sasesnesssnss 12
6.1. GONAOSKOUAS GZ ETOTOITASOKIOL ......evrreerersirseeeeisessesssssrssssseassssasssssassssserssassssssasssssnsasssesasssssssasassnsusenes 12
6.2, HUMAN BrOTOITASOK .......cooverecestcescsi s s ssssesscssseassssasssssss sasssnssssssssssasssssnsssssansa sisnssssssasssasesssssassssansan 12
6.3, INFTASITUKEULE ...t eesr s enss e s s sasessens sess e s s e sEuss s s Eans seanE R e R nAsenasese R ERs P EREE SR SRS 13
6.4, MUNKBKOINYEZEL o....covvrvcrvererarsmnssssssessesssssssisssssssssesssssssesssossssessssasessmnensesssasssers sessssasassseasssessesssessseseses 13

7. Atermek elOAllItASA.......cecviiriisrsrsssenens s e R b b enes 13
7.1. A termék elGallifasSanak MOGIBIVEZASA. ... ettt et e eeeesse et nn vmesemnsssesesmsssasssasnanasn s 13
7.2. A vevovel KapeSolatos FOIfAMALOK ............ o seeeseseserrenerisssssesesssss sssssststsessrerssseseessssssas sessases 14
7.2.1. A fermékre vonatkozo kévetelmeények meghataroZAsa ..............co...oveeeeeeee e 14

7.2.2. A termékre vonatkozo kovetelmények AIVizSGalasa ...........cccoovvereicreirr e s 14

7.2.3. KapCSOIGHIANAS @ VEVOVEL. ..o e 14

7.3, TOIVEZBS 88 fOHIOSZIES ....ccorverrisrrtstsessisiriscsssessrcrsssssssessssssssssssveseemearasasssssassrsrssaraesssmn sisssstssarsesesevesesesenen 15



7.3.1. Atervezeés és fejlesztés bemen( &5 KIMeNS UAMAN ..........co..coov.oooeeeeeeee oot 16

7.3.2. Atervezés és fejlesziés atvizsgaldsa, igazolasa 68 BIVENYESHESE ..........coocoovecoommrereeseeeoe v 16

7.3.3. A tervezés és fejlesziés valtoztatasaingk KEZEIBSE ..................oovcvcovvveoreoeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeoseos e 16

T4, BOSZOIZES ........coooeeecsisrrsss s s strss s sasesnensesaya st b ssst s ass e e s anens eaneaess st s eeses e e e s sesmee et seenes 16
7.4.1. ADBSZEIZES fOIYAMALA ..........coovoocevveeresv e eeaee e et eee e ese e oo 16

7.4.2. A beszerzeft terMEK IQAZOIASA. ..........cceeeveesvesietsteiteeeeeeeeeeeeeee e ees v e et 16

7.5. EIOallitas 88 S20IGAIALAS NYUJIASA..........covuvveveceerrvecrnscersesssesessessessssssrsssses sessssesessesseenseemsensensees sessssnns 16
7.5.1. Az elballitas és szolgaltatas nydjtasanak SZADAIYOZASA.............cccovevveeeeeoeeeeoeoeeeseroe e 16

7.5.2. Az eltallitas és szolgaltatas nyjtasanak GrvaNYBSIESE ............cooeeeoeeeoeeeeeoeoeeoeeeeeeeeooren 17

7.5.3. Azonositas és nyomon KOVEHABIESET ........uvvvvviesoeceeeeeeee oottt e 17

7.5.4. AVEVE HUIBJUONG ........ooovveoeeevreeeee et sttt oo ettt eeen 17

7.5.5. A termék laganak MEGOIZESE ..................covceemrimees et eeeeeeeves e eeeser s nemsss st e eeeene 17

7.6. A megfigyeld 65 MEISESIKOZOK KBZOIESE........cuirereeecerrereresceeeeeeesereeeesmssrsseassasssstsseesseasemsessnsssstsasesns 17

8. Mérés, elemzés s fEJIeSZBS ..............ccocmririree s s s sessresee e sesemeeeseeeesseesenees | 8
B.1. AHRIANO0S @IVEK ..ceovveveee oo essssscsessesesoeonssssseosossoseeeeessssesssessesses s sossssesssessssmsseessesssssss mosese 18
8.2. Figyelemmel KiSEreS 65 MEIES ..........uerremeresssn sesssssssssssesssssssssssass sasesssssmssesssssesssssassssse sesssssssessens 18
8.2 1. ElOQOUBHSAY MBIBSE.......ooio vttt ettt st vttt sttt e e e eee s ess s ens e 18

8.2.2. BOISO UM ...........c..rire ettt tis sttt et e ee e e 19

8.2.3. A folyamatok figyelemmel KISEréSe €S MBIESE.........c..c.....ooeoeecoeesceeeeoosesree e eseies sers e es s, 20

8.3. A nem megfeleld SZOIGANALESOK KOZBIBSE ...........covvvsiveeeceeseersreesesssssssesssssssssssssss sersssssssssssssasssssranes 20
8.4, AZ BUAIOK BIBMZESE...coveseececeecnrrsr et reusssssnssssssssssasssasaesaenvassA s b e e saesvess e Eae s s e snse e eneeraseasenres 20
B.5. FOJIBSZUBS ... secescctssriss st et stass st ta s b e st s s b e st 21
8.5.1. FOIYAMAIOS FGHIBSZIES ..ottt ne sttt eneeene 21

8.5.2. HElYESDIG IOVEKEINYSEG........coocvoeeeeeeeoeeee ettt v s ees st as s ees et eeeeeeese oo eeee s 21

8.5.3. MEGEIBZO TEVEKENYSET.........ovvvmreeiririeeiect et e vesv e ias s et seasne s 21

9. Folyamatok KapeSolOdasa...........cccviummmimmieimmminmsessssssssessssessset s ssssssssssssasssnsssss sssaesssssasesssssesssenes 23
10. Mindségiranyitasi eljarasok JEgYZEKE ... st s snss s sssssb s s sasaseses sas e 22
ZATO TENUEIKEZESEK .......cererieisee ettt srrasr et e e asen s srasens s s asea e sassasebesat e bbb et s baenshasanrbrs 24



PREAMBULUM

A jogeléd Budapesti Miszaki Foiskola 2003-ban az 1SO 9001:2000 szabvanynak megfeleld menedzsment
rendszert épitett ki és miikodtetett folyamatosan, az akkreditalt felsdoktatas, a doktori képzés, a felndttképzés, a
kutatas-fejlesztés és a tudomanyszervezés mikédési terilleten.

A jogel6d intézmény az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal meghirdetett 2007, évi Felséoktatasi Minéségi
Dij palyazaton a ,Felsoktatasi intézmény" kategdriaban Bronz Fokozati elismerésben részesiilt, 2008-ban
Eziist Fokozato Elismerd Oklevelet kapott, és 2009-ben az oktatasi miniszter Felséoktatasi Minéségi Dij
kitintetéssel ismerte el az intézmény teljesitményét.

1. Intézményi ismertetd

A Magyar Orszaggyllés a felsdoktatasi intézményhaldzat atalakitasarél hozott 1999. évi LIl torvényének
megfelelden a Banki Donat Mlszaki Féiskola, a Kand6 Kalman Miszaki Féiskola és a Kénnydipari Miszaki

10 évvel az integralt fGiskola letrehozasat kovetden az Orszaggyilés 2009 novemberében elfogadta a
felsGoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. térvény modositasat jelentd 2009. évi CXXXVII, térvényt. Ezzel 2010.
januar 1-jével a Parlament létrehozta az OBUDAI EGYETEMET, a Budapesti Miiszaki Féiskola — illetve a
jogelGdjei, a Banki Donat Miiszaki Fdiskola, a Kandd Kalman Miiszaki Féiskola, a Kénnylipari Miiszaki Fdiskola
—jogutodiat.

Az Obudai Egyetem Budapesten és Székesfehérvaron mintegy negyvendtezer négyzetméteren, mint az orszag
egyik legnagyobb miszaki egyeteme folytatja oktatasi és kutatasi tevékenységét. Hat karan — a Banki Donat
Gépész és Biztonsagtechnikai Mérndki, a Kandd Kalman Villamosmerndki, a Keieti Karoly Gazdasagi, a
Neumann Janos Informatikai, a Rejté Sandor Kénnydiipari és Kérnyezetméméki, az Alba Regia Mlszaki Karon -
és a Trefort Agoston Mémbdkpedagégiai Kézpontjaban —, valamint doktori iskolaiban tébb mint tizenkétezer
hallgaté folytat tanulmanyokat.

Az egyetem az oktatds tartalméanak kialakitisaban egyensilyra torekszik az id6talld alapismeretek &s a
gyakorlati életre vald kizvetlen felkészillést seqité ismeretek és ezek alkalmazasa kdzitt, tovabba hangsulyt
helyez a hallgatdk idegen nyelvi képzésére. Minden haligatd szaméra biztositott az Internet hozzaférés, a
szamitogépes halozat, valamint a kdnyvtarhalézat hasznélata. Az egyetem tornatermeivel és sportpalyakkal
gondoskodik a hallgatok mozgasigényének kielégitésérdi, &s sajat fenntartast kollégiumokkal, valamint bérelt
férGhelyekkel biztositia a raszoruldk déntd hanyadanak elhelyezését.

Az oktatok felkésziiltsége jo, a tudomanyos fokozattal rendelkez6k aranya meghaladja a 70%-ot. Az Obudai
Egyetem széleskor(i nemzetkdzi kapcsolatrendszerrel rendelkezik, szakmai gyakorlatra, részképzésre évente
tébb mint széz hallgato utazhat eurdpai, és esetenként tengerentili felsdfoki intézményekbe. A kooperativ
képzés kiterjesztése a hallgatok egyre ndvekvd rétegének biztositia a szakdolgozatok lUzemi kdrnyezetben vald
elkészitéset, a szakmai gyakorlat megszerzését. Hallgatoink bekapcsolédhatnak az egyetem kutato-fejlesztd
tevékenységébe, tudomanyos diakkori mozgalmaba.

Az egymasra épiild képzési szintekrfl kikerild hallgatok magas szintii elméleti és gyakorlati felkésziltséget
igazolo, nemzetkozileg efismert alapdiplomét kapnak, és a legkiemelkedbbek mesterképzési tanulmanyaik utan
MSc diplomat, majd PhD tudomanyos fokozatot szerezhetnek.

Az egyetem oktatasi tevékenységének tdmogatasahoz, valamint a tudomanyos tevékenység elGsegitésért
karokté! fiiggetlen tudaskozpontokat, kutatd kézpontokat miikodtet.
2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabéalyzat hatalya

Jelen kézikdnyv hatalya kiterjied az Obudai Egyetem valamennyi szervezeti egységére, a kdzalkalmazotti
jogviszonyban levo oktatokra, kutatokra, a tanari és nem oktatd munkakérben foglalkoztatottakra és valamennyi
jogviszonyban 1évé hallgatora, tovabba a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban &llo személyekre.



2.2. A kiilsd és belsé szabéalyozasi kérnyezet
Az Obudai Egyetem mindségiranyitasi rendszere az alabbi nemzetkézi és hazai kovetelménynek felel meg:
= teliesitiaz MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany kdvetelményeit,

= teliesiti az europai miniszterek altal elfogadott bergeni dokumentum ~ Standards and Guidelines for

Quality Assuarance in the European Higher Education Area. Helsinki: ENQA, 2005. minéségszempontu
elvarasait,

«  megfelel a nemzeti felsGoktatasrol sz6lo 2011. évi CCIV. torvénynek, ¢sszhangban van a Magyar
Felsboktatasi Akkreditaciés Bizottsag ajanlasaival.

3. Az Egyetem és a mindségiranyitas szervezet felépitése

Az egyetem szervezeti felépitését Az Obudai Egvetem Alapité Okirata tartalmazza.

Az egyetem mindségiranyitasi szervezetét jelen kézikonyv 1. melléklete rogziti.
4. Mindségiranyitasi rendszer
4.1. A mindségiranyitasi rendszer érvényességi teriilete

4.1.1. Az intézmény allami feladatként ellatando alaptevékenyseége

Az Obudai Egyetem az Alapito Okirathan és a Szervezeti es Miikédési Szabalyzatanak) mellékletében felsorolt
tudomanyagakban, a szakinditasi engedéllyel rendelkezé szakokon, a jovahagyott képesitési kovetelmények
szerint alapképzést, mesterképzést, doktori képzést, szakiranyl tovabbkepzést, valamint felsdoktatasi
szakképzeést folytathat nappali, esti és levelezd munkarendben, tovabba tavoktatasban, és e képzési formakban
oklevelet, illetve bizonyitvanyt ad ki. Tovabbképzést folytat az erre vonatkozo kiilon jogszabaly rendelkezései
szerint.

A képzéshez kapcsolodd tudomanyagakban tudomanyos kutatast és fejlesztest, valamint tudomanyszervez6
tevékenységet végez. Az oktatds és a kutatds szinvonalas ellatasahoz szilkséges nemzetkdzi kapcsolatait
fejleszti és apolja.

A nemzeti és az egyetemes kultira kozvetitésével, mivelésével és fejlesztésével, az anyanyelvi és az idegen
nyelvi ismeretek fejlesztésével hozzajarul a hallgatoknak az értelmiségi létre torténd felkésziteséhez.

Tankényv- és jegyzetkiadast, taneszkdz-fejlesztést végez. Az alaptevékenysegi korbe tartozd hallgatok részére
sajat szervezetében tankényv- és jegyzetellatast, knyvtari és laboratdriumi szolgaltatast, kollegiumi eihelyezeést,
kulturalis és sportolasi lehetdséget nyujt, tovabba olyan szolgaltatasokat, amelyek a hallgatok beilleszkedését,
egészséges életvitelét és egészséglgyi ellatasat szolgaljak.

Az alkalmazasban 1évé kdzalkalmazottak ellatasaval kapcsolatos feladatokat végez a vonatkozé jogszabalyok
szerint. Az intézmény infrastruktirajanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével kapcsolatban sajat
szervezethen lat el feladatokat.

Feladatai teljesitése érdekében igazgatasi, szervezési, pénziigyi, gazdasagi, miszaki és mas szolgaltatd
szervezeti egységeket mikodtet.

A felsorolt feladatokat az intézmény alaptevékenységként latja el, amelynek alapvetd anyagi felteteleit az allam
biztositja a Nemzeti felséoktatasrol szolo térvényben foglalt rendelkezések szerint. Az intézmény miikédésének
forrasat képezik tovabba a sajat bevételek, illetve a szamara felajanlott vagyon is.

4.1.2. Az intézmény alaptevékenységén beliili kiegészitd tevékenysége

Az intézmény jogosult olyan tevékenység végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre
a6, és e célra csak részben lekdtott személyi és anyagi kapacitésok fokozott kihasznalasaval nem
nyereségszerzés céliabdl végez. Az e tevékenység keretében végzett szolgaltatés, termék-eldallitas
értékesitésébd! szarmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terhelé Gsszes kiadast - beleértve az
lizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd aranyos hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhato
részének figyelembe vétele mellett.



llyen tevékenységek elsésorban:

= az dllamilag tamogatott felsdfok( szakemberképzéshen részt vevé hallgatok szamara olyan képzés,
illetve szolgaltatas nyujtasa, amely kéizvetlenill nem kapcsolédik a képesitési kovetelményekben és a
tantervekben foglalt tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez,

= Onkoltséges feiséfoku szakemberképzés a szakinditasi engedéllyel rendelkezé szakokon, valamennyi
képzési szinten és formaban,

felvételi elokészitd és egyéb tanfolyamok tartasa,
altalanos tovabbképzés,

az Orszhgos Képzési Jegyzékben szereplt, szakképesitést nyljté iskolarendszeren Kkiviili
szakkepzés folytatasa,

= a képzéshez kapcsolodd tudomanyagakban kutatds és fejlesztés, tudomanyszervezés,
kultGramiivelés és fejlesztés, szaklandcsadasi s egyéb tevekenység,

=~ az intézményi infrastruktdra szabad kapacitasainak hasznositasa (kiadéi tevékenység, nyomdaipari
szolgaltatasok, nyomdaipari termékek gyartasa, ipari termékek elballitisa, munkahelyi vendéglatas,
uzemi étkeztetés, sporflétesitmények és oktatdst szolgaldo helyiségek, valamint kollégiumi
széllashelyek bérbeadasa).
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4.1.3. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységén tilmenden — alapfeladatai ellatasanak séreime nélkiil — jogosult az alapitd
okirathan, valamint a Szervezeti és Mtikddési Szabalyzatanak meghatarozott feladatkdrmek megfeleld kapacitas
kihasznalasi tevekenységre a kiilén jogszabalyban foglaltak figyelembevételével. Az alap- és a kapacitas
kihasznalasi tevékenységek szétvalasztasanak elveit eés a szerzGdéskotés rendjgt az intézmény belsé
szabalyzataban kell rogziteni. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati funkciészam: kormanyzati funkcié megnevezése
014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas
014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
015010 Altalanos kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos alkaimazott kutatas és fejiesztés
024010 Védelmi tevékenységekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesziés
035010 Kbzrenddel és kdzbiztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatés és kisérleti fejlesztés
041170 Miiszaki vizsgalat, elemzés
048010 Gazdasagi Ugyekkel kapcsolatos alkaimazott kutatas és fejlesztés
049020 K+F tevékenységekhez kapcsolddd innovacid
055010 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos atkalmazott kutatas és fejlesziés
Lakas- és kdzmiiellatassal, teleplilésfejlesztéssel kapesolatos alkalmazott kutatéas es
065010 N
fejlesztés
075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatéas és kisérleti fejlesztes
081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
081071 Udiilgi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari allomany feltarasa, megdrzése, védeime
082044 Kényvtari szolgaltatasok
082070 Torténelmi hely, epitmény, egyéb latvanyossag mikddietése es megovésa
083030 Egyéb kiadoi tevékenyseg
084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktlra, szakmai szolgaltatasok fejlesziése,
mikddtetése
085010 Szabadid6s tevékenységekkel, sporttal, kultdraval és vallassal kapcsolatos alkalmazott
kutatas es feilesztés




086020

Helyi, térséqi kizdsségi tér biztositasa, mikddtetése

093010 Felséfoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintl OKJ-s képzés
094110 FelsGoktatasi szakképzes

094120 Szakiranyl tovabbképzés

094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szint{i OKJ-s képzés
094210 Felsdfoki oktatas

094250 Tankényv- és jegyzettdmogatés

094280 Hallgatok |lakhatasanak biztositasa

005020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés
097010 Oktatashoz kapcsolddd alkalmazott kutatas és fejlesztés
098040 Nemzetkdzi oktatasi egyittmikidés

108010 Szocialis biztonsaggal kapesolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

4.1.4. Ervényesség

A mindsegiranyitasi rendszer érvényesseégi teriilete;

=
=
=
=
=

akkreditalt felsGoktatas,
doktori képzés,
felndttképzés,
kutatas-fejlesztés és
tudomanyszervezés.

Az egyetem az MSZ EN ISO 8001.2009 szabvany valamennyi kivetelményét alkalmazza.

4.2, Altalénos kovetelmények

A mindségiranyitasi rendszer az egyetem iranyitasi rendszerének meghatérozé része. Magaba integralja az
egyetem meglévd szabalyzatait, a minbségiranyitasi rendszer folyamatait.

A rendszer dokumentéciéja hivatkozik a szabalyzatokra és tartalmazza azokat a folyamatokat es eljarasokat,
melyek a Mindségpolifikdban meghatarozott célkitiizések megvaldsitasahoz vezetnek. Ezeknek a folyamatoknak
és eljarasoknak a figyelemmel kisérése lehetévé teszi a rendszer fejlesztése soran elért allapot folyamatos
kiértékeléseét.

A folyamatok csoportositasa az alabbi:

= lIranyitasi folyamat:

=

ME-01 - A vezetés felelissége

Kozponti folyamatok:

ME-03 Partnerkdzpontisag a tanulmanyi, kutatasi és egyéh szolgaltatdsokra
ME-04 - Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése

ME-05 - Alapoktatasi folyamatok

ME-06 - Tovabbképzési felyamatok

ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékenység

= Tamogatd folyamatok:

ME-02 - A mindségiranyitasi rendszer

ME-08 - Targyi erbforrasok beszerzése és fejlesztése
ME-09 - A humanerdforras biztositasa és fejlesztése
ME-10 - Mérés, elemzés és fejlesztés



- ME-11 - Hallgatoi élet
— ME-12 - Doktori képzés, habilitaciés eljaras
A folyamatok sorrendjét és kdlcsonhatasait a kézikonyv 10. fejezete szemlélteti.
A mindségiranyitési rendszer folyamatainak mikddtetésére vonatkozo eldirasokat, a mikodtetés biztositasahoz

szikséges kritériumokat és modszereket, a figyelemmel kisérést és mérést, valamint a fejlesztés érdekeében
végzendS tevékenységeket a Mingségiranyitasi Kézikonyv és a kapcsolédd dokumentalt eljarasok tartalmazzak.

4.3. A dokumentalas kdvefelményei

Valamennyi dokumentumra vonatkozéan, amely kdzvetleniil, vagy kizvetve befolyasolia az egyetem altal
mikddtetett folyamatok mindségét az alabbi szempontok szerinti szabalyozas van érvényben:

= a dokumentumok készitésének, ellendrzésének, hatatyba léptetésének a folyamata meghatarozott;

= amegfelelé dokumentumok érvényes valtozatai az intranetes honlapon rendelkezésre alinak és belsd,
dedikalt gépekrdl minden egyetemi kdzalkalmazott szamara olvashatok:

= @ hatalyon kiviil helyezett dokumentum a honlaprol azonnal bevonasra kerill, igy az elavult
dokumentumok véletlenszerl alkalmazasa megakadalyozott,

= a dokumentumok egyértelmien jeloltek, azonosithatok;

= szabalyozott keretek kdzott torténik a killsé dokumentumok azonositasa, kezelése, szétosztasa;

= szamitogépes dokumentumok, adatallomanyok esetén a — hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd,
felhatalmazott személyek ~ a felvitel, illetve a karbantartas végrehajtasaval igazoljak a jovahagyast:

= a szamitdgépes dokumentumok és adatallomanyok esetére a hozzaférési jogosultsag jellegének és
mertékének a meghatarozasa szervezeti egység szinten torténik, figyelembe véve a munkatars altal
végzett tevékenységeket;

= valtoztatas, modositas esetén a médositott dokumentumot ugyanazok vizsgaljak at, és hagyjak jova,
ahol az eredeti dokumentum készitése, ellendrzése és jovahagyasa tortént.

A mindségiranyitasi rendszer szamara szikséges dokumentumok és adatok készitésére, kezelésére, a
szamitogepes halozaton a dokumentumok elhelyezésére, a biztonsagi mentésekre vonatkozd eljarast
reszletesen az ME-02 A mindsédgiranyitasi rendszer cim( eljaras szabalyozza.

5. Vezetoseg feleiésségi kore

5.1. A vezetbség elkdtelezettsége

A felsd vezetbség vezetési magatartasaval, részvételével és a szilkséges erdforrasok rendelkezésre
bocsatasaval biztositia a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddését. Ennek érdekében a fels§ vezetéség
feladata:
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az egyetem Kkilldetésének, jévdképének meghatarozisa, a mindségpolitika megfogalmazasa, a
stratégiai célok kitlizése;

a szervezeti struktara kialakitasa miikddtetése és fejlesztése;

az eréforrasok, az infrastruktra, a munkakdrnyezet biztositasa;

a szervezet jovdjére vonatkozb tervezés és valtozasok iranyitasa;

a szikséges informaciok biztositasa az érdekelt felek és a jogszabalyi kivetelmények
megismeréséhez és elfogadasahoz.

4480438

A felsd vezetdség kézponti kerdéskent kezeli az egyetem folyamatainak aliandd tovabbfejlesztését.

5.2, Partnerkdzpontiisag

Az érdekelt felek igényeinek megismerése és meghatarozasa, tovabba ezeknek az egyetem célkitiizéseibe vald
beépitése az Intézménylejlesziési terv készitésének folyamatahoz kapcsolodik.

A vezetés minden tagjanak feleléssége, hogy a torvények, jogszabalyok az egyetemre nézve pontos, egyértelmil
kovetelménnyé valjanak. A partnerek igényeit és elvarasait a vezetés azonositja, atvizsgalja és 6sszhangban a
thrvenyi és jogszabdlyi elfirAsokkal, egyérielmien rbgziti a teljesitésre vonatkozé  belsd
kévetelményrendszerében.



A partneri igények és kdvetelmények azonositasa €s meghatarozasa az érdekelt felekkel kapcsolatos
folyamatban a ME-03 Parnerkbzpontusaq a fanulmanyi kutatasi és egyéb szolgaltatasokra cimii
mindségiranyitasi eljaras szerint trténik.

5.3. Minbségpolitika

A felsd vezetbség megfogalmazta az egyetem kildetését, amely nyilatkozat a hosszli tavu stratégiai
célkitlizések gerincét adja. Az Egyetem Kiildetésnvilatkozatat Az Obudai Eqyetem Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata tartalmazza. Az egyetem Kildetésnyilatkozataval sszhangban hatarozta meg Mindségpolitikajat.

A Mindségpoliika megfogalmazza az érdekelt felek igényeinek és elvarasainak teljesitésével kapcsolatos
iranyelveket, amelyek kozott killén hangsilyt kap a kibocsatott hallgatok felkésziiltségének és piacképességének
folyamatos javitasa.

A Minbségpolitika alapjat képezi a felsd vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer eredményességének
folyamatos fejlesztésével kapcsolatos elkdtelezetisége. A Mindségpolitikat a felsé vezetdség kdzzétette és
gondoskodik arrél, hogy a célkitizések megvaldsuljanak.

5.4. Tervezés

5.4.1. Minéségcélok

A Killdetésnyilatkozat, Minéségpolitka és az Intézményfejlesztési terv keretet ad az egyetem céljainak
kitizéseéhez, megvalositasahoz és atvizsgalasahoz. A Szenatus altal jovahagyott Intézménvfejlesziési terv
atfogoan tartalmazza azokat az alapveté tényezdket, melyek az egyetem milkédését, jévébeni céljait hatarozzak
meg.

Az Intézményfejlesztési terv kidolgozasanak, megvaldsitasanak és ellenbrzésének a része:

= az egyetem kiildetése alapjan a célok meghatarozasa, figyelembe véve a kdrnyezeti lehetéségeket
és fenyegetéseket, valamint a meglévé és kiaknazhatd eréforrasokat,

= az egyetem stratégiai pozicidinak meghatarozasa,
=

az onalld gazdalkodo egységek részstratégiainak kialakitasa annak biztositasara, hogy az egységek
hosszabb tavon is fenntarthaté pozicidkkal rendelkezzenek,

a célkit(izések eléréséhez szilkséges erbforrasok, folyamatok megtervezése,

ey
= az Intézményiejlesztési terv megvalositasa, a megvalésitds folyamatos nyomon kovetése, az
Intézménviejlesztési terv sziikség szerinti felilvizsgalata és modositasa.

A felsé vezetéseg gondoskodik arrol, hogy az Intézményfeflesztési terv alapjan mérhetd célok legyenek kitlizve
az egyetem minden érintett funkcidja és szintje szamara. A célok tartaimazzak az egyetem tevékenységeivel
szemben megfogalmazott kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feladatokat és a felelésségi koroket.

A mingségcélok meghatarozasakor figyelembe vett szempontok:

= afenntartd elvarasai;

= aMAB kévetelményei;

= a haligatok, kiilsd partnerek, egyetemi kdzalkalmazottak s mas érdekelt felek igényei és elvarasai,
= amindségiranyitasi rendszer folyamatainak eredményessége,;

= a mindségiranyitasi rendszer fejlesztési lehetéségei.

A stratégiai célokrol valamennyi érintett fél tajékoztatast kap a kommunikacios csatornakon keresztiil.

Az egyetem stratégiai céijait az Intézményfejlesziési terv tartalmazza. A tevékenységeket, a végrehajtas modjat,
a felel6sségeket és hataskoroket a ME-01 A vezetéséq feleléssége ciml mindségiranyitasi eljaras szabalyozza
részletesen.

5.4.2. A Minoségfejlesztési program

Az Obudai Egyetem vezetése, oktatdi és dolgozdi kdzissége azonosul az eurdpai felsdoktatasi térség
mindségpolitikai ajanlasait tartalmazé bergeni iranyelvekkel, azok adaptalasét, folyamatos fejlesztését
mindségiranyitasi tevékenysége alapjanak, és egyben meghatarozo iranyanak tekinti.



Az egyetem az iranyelvekben megfogalmazott feladatok teljesitése érdekében Minéségfejlesztési Programot
készit. A mindségfejlesztési program elkészitését, nyilvanossagra hozataldt és feligyeletét az ME-07 LA
vezeldseqg feleldssége eliaras” szabalyozza.

5.4.3. A mindségiranyitasi rendszer tervezése

A felsé vezetéiseég meghatarozza és megtervezi azokat a folyamatokat, az erdforrasokat, amelyek az egyetem
kildetésének és joviképének szellemében, a Mindségpolitika megvaldsitasahoz, a mindségcélok eléréséhez
sziikségesek.

Az egyetem meghatarozta a folyamatokat, azok sorrendjét és kélcsdnhatasait, a folyamatok hatasos
miikddtetéséhez szilkséges kritériumokat; ezeket folyamatosan figyelemmel kiséri és elemezi, hogy a kitlizott
célok megvalosuljanak, ezéltal a tovabbfejiGdés biztositott legyen.

A folyamatok felsorolasa, kapesolédasa a Minbségiranyitasi Kézikényv 10. feiezetében talélhato.

A felst vezetfiség gondoskodik rola, hogy a mindségiranyitasi rendszer milkdddképessegeét akkor is fenntartsak,
ha a minéségiranyitasi rendszerben médositasokat terveznek és vezetnek be.

A minfségiranyitasi rendszer tervezésének eredményeit a felsé vezetdséq rendszeresen fellilvizsgalja, értékeli.
5.5, Felelbsségi kor, hataskdr és kommunikacio

5.5.1. Felelosseégi kordk és hataskorok

Az egyetem Szervezeli és Mikbdési Szabalyzata és mellékletei egyeértelmien rogzitik az egyetem szervezetet,
annak tagozédasait, az egyes tevékenységekhez kapcsolodo feleldsségeket és hataskoriket.

Az egyes munkakdrikhdz, vezetbi megbizasokhoz tartozd feladatokat, felelosségeket és hataskoroket a
munkakdri leirasok, az egyetemi szabalyzatok, eliarasok régzitik.

5.5.2. A vezetdség képviseldje

Az egyetem mindségiranyitasi rendszerének fenntartasa a kancellar, szakmai hatékonysagénak biztositasa,
miikodésének telies korli fellgyelete a mindségiranyitési osztilyvezeté feladata. A mindségiranyitasi
osztalyvezetdt a kancellar bizza meg, feladat és hataskérét a mindségiranyitasi eljarasok rogzitik.

A mingsagiranyitasi osztalyvezetd munkajat a vezetésével miikddé egyetemi Mindségiranyitasi Tanacs, a
minéségiranyitasi koordinatorok és a szervezeti egységek mindségiranyitasi megbizottjai tamogatjak. A
mindségiranyitasi szervezet feladatainak szabalyozésat az ME-01 A vezetéséq feleldssége” és az ME-02 A
mindségiranyitasi rendszer eljdrasai’ rogzitik.

5.5.3. Testiileti, szervezeti jog-és hataskorok

A Szendtus az egyetem szervezeti és mikodési szabalyzatdval Osszhangban, a mindségiranyitas
feladatkdrehez kapcsolatosan:

= az alapitd okiratban meghatarozottak figyelembevételével hatarozza meg az egyetem képzési és kutatasi
feladatait, tovabba ellendrzi azok végrehaijtaséat,

=> meghatarozza, illetve jovahagyja az egyetemi tevékenység elveit, elfogadja az intézményfejlesztési
tervet, a kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégiat, doktori és habilitacios szabalyzatot,

= feladat és hataskorében elfjarva, jovahagyja az intézmény mindsegpolitikai alapelveit, létrehozza a
mindségiranyitas szervezetét, elfogadja a mikddés rendjét; megvalasztia az egyetem Mindségiranyitasi
Tanacsanak elngket és tagjait,

= jovahagyja az egyetem Mindségiranyitasi kézikonyvet.

Déntéseit eléterjesztések megvitatasa utan, hatarozat forméjaban hozza meg.
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5.5.4. Vezetdi feladatok, jog és hataskérok

Az egyetem rektora

= az intézmény killdetés megfogalmazasa és elfogadtatisa a Szenatussal.

Az egyetem kancellarja

= Aaltalanos jogkdre az egyetem mindségiranyitasi koncepcidjanak, mindségceljainak meghatarozasa a
stratégiai célokkal dsszhangban; az ellendrzés és értékelés; a mindségeélok eléréséhez szilkséges
eréforrasok biztositasa, valamint az intézményi szintl kapesolattartas az érdekelt felekkel,

= felligyeli a minségirdnyitasi rendszerrel kapesolatos dokumentumok jovahagyésat,
= gondoskodik a mindséglggyel kapcsolatos szenatusi hatarozatok végrehajtasarél,
= biztositja, hogy a mindségliggyel kapcsolatos dokumentumok &s nyilvanos adatok az egyetem éltal
lizemeltetett haldzaton folyamatosan elérhetéek legyenek.
A dékan, a kdzpont fdigazgato.
= biztositia, hogy a kar/kdzpont szintjén hozott déntések kapcsan a mindség gye mindig megfeleld
modon képviselve legyen,

= é&ltalanos feladata a karilkdzponti mindségcélok meghatarozasa az egyetemi és kari stratégiai
celokkal dsszhangban;

= hataskdre a mindségcélok eléréséhez sziikséges erdforrasok biztositasa,
= ellendrzi a tervszerl, folyamatos munkat, lehetéség szerint részt vesz a karikdzponti
Mindségiranyitasi Bizottsag llésein,
= kidolgoztatja, rendszeresen feliilvizsgédlia - az egyetem atfogd mindségiigyi iranyelveivel
Gsszhangban — a kari mindségiranyitasi rendszer szempontrendszerét, indikatorait.
Mindségiranyitasi osztalyvezetd:

= biztositja a mindségiranyitasi rendszer szakmai hatékonysagét, folyamatos miikdtetéset,

= rendszeresen heszamol a felsé vezetGségnek a mindségiranyitasi rendszer mikédésérdl, a
szitkséges fejlesztésekrdl,

> gondoskodik a vevli kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag tamogatasérdl az egész
szervezethen,
5.5.5. Belsé kommunikacio

Az egyetem vezetése meghatérozta a belsé kommunikacio legfontosabb elemeit. Az egyetem kiildnbozd
testiileteirdl, forumairdl a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ad részletes szabalyozast.

A hagyomanyosan, papiralapon zajlo kommunikacio szabalyait Az Obudai Eqyetem iratkezelési szabalyzata és
irattari terve foglalja dssze.

Az elektronikus tajékoztatast az informatikai halozaton térténd informaciéesere biztositja, amely lefedi az
internetes honlapot és az intranetet. Ezen kivii rendelkezésre all az elektronikus levelezés lehetdsége is.

Az egyetemi vezetés Kiildnbdzé nyomtatott kiadvanyok tjan rendszeres idSkdzonként tjékoztatia az
érintetteket az egyetem életérdl.

A belsé kommunikaciéval kapcsolatos részletes szabalyozast az ME-01 A veretBség feleldssege cimil
mindségiranyitasi eljaras tartalmazza.

5.6. Vezetoségi atvizsgalas

Az egyetem felsG vezetése évente legalabb egy alkalommal felilvizsgalja és ertékeli a mingségiranyitasi
rendszer hatékonysagat. A mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasa az egyetem mikédésének valamennyi
folyamatara, valamint az Osszes olyan tevékenységre és eljarasara vonatkozik, amely hatassal van a
miikbdtetett mindségiranyitasi rendszerre.



dontése értelmében barmikor, de a tanisitd, illetve feliigyeleti auditot megelézéen mindenképpen sor kerll. A
vezeltdseégi atvizsgalast a kancellar rendeli el és iranyitja.

Az atvizsgalas célja a folyamatos javitas, a jévébe mutatd elgondolasok iranti elkbtelezettség tiikrében
vezetdségi attekintés dtjan értékelni:

a mindségpolitikaban meghatéarozott célkitlizések megvalosulasat,
a kiilsd partnerek altal megfogalmazott kbvetelmények teljesléseét;
a mindségirényitasi rendszer miik6dését, hatékonysagat;

a targyi és személyi feltételek megfelelésegét;

a belsé és kiilso tényezdk valtozasat,

a helyesbitd és megel6zd tevékenyseg hatékonysagat;

a szerzOdéses partnerek teljesitéseit;

a nem megfeleléségeket;

valamint az adatelemzés eredmeényeit.

4240200083033

A vezetbségi atvizsgalasokkal kapcsolatos részletes szabalyozast az ME-01 A vezetlség feleldssége cimi
minfségiranyitasi eljaras tartalmazza.

6. Gazdalkodas az eréforrasokkal

Az egyetem Gazdalkodasi Szabdlyzata atfogd szabalyozast ad az egyetem és szervezeti egységeinek
gazdalkodassal dsszefiiggd feladatairdl, jogairdl, kdtelezetisegeirdl.

Az egyetem Kapacitaskihasznalasi Szabalyzata kitér minden olyan tevékenységre, amelyeket az egyetem kilsé
megrendelésre, ellenértékért végez, és amelynek eredménye gazdasagi hasznot igér.

6.1. Gondoskodas az eroforrasokrél
Az egyetem a miikidéséhez szlikséges ertforrasok biztositasa érdekében évenként elkesziti a Koitségvetéset.

A tervezés folyamata biztositja, hogy a véllalt tevékenységének végrehajtésahoz szilkséges erbforrasok
meghatarozhatok, az egyetem kiildnbéz6 szervezeti szintjein egyeztethetdk, szilkség esetén litemezhetdk
legyenek.

A human- és a targyi erGforrasok biztositasa azonos elveken alapulé folyamatokban tortenik:

= az erdforrasokkal kapcsolatos elvarasok, kovetelmények, szikségletek meghatarozasa, rogzitése
altalanossagban, illetve az adott munkakérhdz kapcsoloddan (pl. munkakéri leirasok),

= a meglévé erdforrasok dsszevetése az igényekkel (pl. oktatasi, képzéshez felhasznalt eszkozok
nyilvantartasa, allapotfelmérések, leltarok, bizonyitvanyok,
= megfelelés esetén ennek az allapotnak a fenntartasara iranyul [épések (pl. karbantartas).

Eltérés esetén:

= beszerzés (pl. alvallalkozé bevonasa, beruhazas, 0j dolgozé felvétele),
= |épések a meglévd eréforras javitasara, fejlesztésére (pl. eszkozjavitas, képzés).

Valamennyi eréforras felligyelete folyamatosan megtériénik, ennek értékelése évente a vezetGseégi
atvizsgalasokon valésul meg.

6.2. Huméaneroforrasok

Az egyetem képzési, kutatasi tevékenységének, szolgaltatasainak mindségét, ha nem egyforma mértékben is,
de munkatarsainak teliesitménye alakitja, befolyasolja. A személyes mindség ebben az intézmeényben tehat
meghatarozo tényez6.

Ennek tudataban a vezetés minden munkakorrel kapcsolatban rogzitette az elvarasokat — a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével — és valamennyi oktatd és az oktatd munkat segitd munkatarsara
érvényesnek tekinti a kialakitott belsé kepzési rendszert.
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Az egyetem vezetése, valamint az 6nallé szervezeti egységek vezetGi nagy silyt fektetnek a humanerdforras
tovabbképzéseire és a kilonb6zé forumokon, hazai és killféidi konferenciakon vald részvételre, megjelenésre,
szereplésekre,

A belsd képzések, tovabbképzések szabalyozasat az ME-09 A humanerdforras biztositasa és fejlesztése cimll
folyamatleiras tartalmazza. A human tényezdk és a képzések eredményességének kiértékelése az éves
vezetdsegi atvizsgalas keretében torténik meg.

6.3. Infrastruktura

Az egyetem elfogadott kiltségvetése és az ebben helyet foglalé fejlesztési terv hatarozza meg az elvart és a
tervezett mindségi tevékenység biztositasahoz a fejlesztések varhatd szikségleteit és biztositia az egyetem
szamara sziikséges infrastrukturat.

A tervezett képzési iranyok hatarozzak meg a megfeleldé minéségben t6rténd lefolytatasukhoz igényelt alapvetd
infrastrukturat, épiilet és helyiség igényt, oktatd, labor felszereltséq és berendezés igényét.

Az egyetem az ME-08 Tarqyi erbforrsok beszerzése és fejlesztése cimil folyamatleirasaban szabalyozza, hogy:

= az oktatasban hasznalt gépei és berendezései;

= oktatastechnikai és egyéb szoftverei;

= ipari gépei és szamitogepei
sziikség szerint rendelkezésre aljanak. Ez a szabalyozas rendelkezik a nyilvantartds, a hasznalat, a javitas és a
karbantartas feladatarél.

6.4. Munkakdrnyezet

Az egyetem fokozott figyelmet fordit a munkakérnyezet kialakitasara, képzési és egyéb tevékenysegei soran
ligyel a vonatkozo rendeletek, szabalyzatok, jogszabalyck betartasara,

Kilongs figyelmet szentel a munkatarsak mellett az egyetem beiratkozott hallgatdinak a munkahely ergondmiai,
egészségiigyi és munkabiztonsagi szempontjaira, valamint — ahol az felmerill — a kérnyezetvédelemre és az
energiatakarékossagra. Ezzel a felelds magatartasaval is az egyetem dnként vallalt példat mutat a kémyezet
igénybevételének minimalizalasara.

Az egyetem sajat munkakdrnyezetének megfelelé kialakitasaval nemcsak sajat munkatarsainak érdekeit tartja
szem eldtt, hanem hallgatoinak munkakultarajat is igyekszik formalni atala. A megfeleld munkakornyezetet
egyUttal a hallgatéi és a munkatarsi tulajdon védelmének egyik fontos eszkdzének tekinti.

7. Atermék’ eiGallitasa

7.1. A termék elballitasanak megtervezése

Az Obudai Egyetem az Alapito okirataban rogzitett tevékenységét a kdzponti folyamatokat leird eljarasokban (az
ME-05 Alapoktatasi_folvamatok, az ME-06 Tovabbképzési folyamafok, az ME-07 Kutatési és fejlesztési
tevekenység) tervezte meg és szabalyozta a lépéseit.

Az egyetem vezetése az azonositott szolgaltatasi folyamatainak végrehajtasara vonatkozd szabalyozasait gy
tervezte meg, hogy

= azok csak olyan tevékenység nyujtasat tegyék lehetéveé, amellyel kapcsolatban minden kovetelmény
tisztazott, ideértve a kilsé kdvetelményeket, és a belsé kdvetelményeket is (mindségceelok, indithatd
képzési iranyok, szolgaltatasfejlesztés eredményei stb.),

= a benniik eléirt tevékenységek és eréforrasck a kivant vegeredményre vezessenek,

1 Az oktatas termékének tekinthetd, a hallgatok munkaerfpiacon szikséges tudasanak ndvekedése a termék mindségi
jellemzdije.
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= szikséges mértékben biztositsa a szolgaltatasi folyamat sordn a kévetelmények tefjesitésének
figyelemmel kisérését, és a teljesités igazolasat.

7.2. A vevivel kapcsolatos folyamatok

7.2.1. A termékre vonatkozé kdvetelmények meghatarozasa

Az egyetem intézményeinek t0bb évtizedes, a hazai felséoktatasban vallalt tevékenysége, valamint az
integraciét kéveté rangos helye a hazai miszaki felsGoktatasban kialakitotta a vele kapcsolatban lévé széles
partneri kort.

Ide sorolja tobbek kozétt feligyeleti szerveit, a hallgatoit, munkatarsait, a munkaerd-piaci partnereket, a
megrendeld piaci szervezeteket és a palyazatokat (projekteket) kiiro szervezeteket egyarant. FelsGoktatasi
képzéseivel, mikddésével kapcsolathan a legaltalanosabb jogszabalyi megfeleléstél a piaci igényekig, az
igények igen széles kbre meril fel.

A szolgaltatast kérrel kapcsolatos konkrét partneri igények (pélyazatok, ajanlatkérések) egyeztetését, a
péalyazatkészites, ajanlatadds menetét az ME-03 Parinerkézponiusag a tanuimanyi kutatasi és egyéb
szolgattatasokra és az ME-07 Kutatdsi és fejlesztési tevékenység cimli mindségiranyitasi eljarasock
szabalyozzak.

7.2.2. A termékre vonatkozd kdvetelmények atvizsgalasa

Az ajanlat megtételét, a palyazat benyujtasat, a megrendeldkke! torténd szerzOdéskotést megelézi annak
atvizsgalasa, hogy az elékészité munka soran az egyetem a szolgaltatassal kapcsolatos valamennyi kdriiményt
tisztazta-e, valamint, képes-e az ezeknek megfeleld szolgaltatas nydjtaséra.

Az atvizsgalés feladata annak megéllapitasa, hogy

az egyetemi &s a szak/szakirany specifikus igérvények teljesitheték-e,

a rendelkezésre alld személyi erdforrasok mennyisége és minésége elegendd-e,
biztositottak-e a sziikségek oktatohelyiségek, tantermek, felszerelések,

a sajat erdforrasok szilkdssége esetén van-e mod 6raaddk bevonasara,

az eréforrasok iddbeli (itemezhetésége megfelels-e,

az érintett szerz6dd szervezet atlathatod szervezetnek mindsiil-e.

1433404030

Az atvizsgalassal kapcsolatos teendbket (beleértve a szilkséges belsd kommunikaciot és dokumentaciot),

felelésségeket az ME-03 Partnerkdzpontisag a tanulmanyi, kutatasi és eqyéb szolgélfatasokra, valamint a ME-
08 Targyi eriforrasok beszerzése és fejlesztése cimi mindségiranyitasi eljaras szabalyozza reszletesen.

7.2.3. Kapcsolattartas a vevével
Marketing, megrendeli és hatdsagi kapcsolatok

Az ME-03 Partnerkézponitsag a tanulméanyi, kutatasi és eqyéb szolgéitatisokra cimii mindségiranyitasi eljaras
értelmeében meghatarozza a gyljtendd informaciok korét, a megkeresendd parinereket.

Az egyetem a hazai miiszaki felsdoktatas kulcsszereplSjeként, pozicidjanak megtartasa, ismertsegének
novelése érdekében rekiam-, és informacios tevekenységet folytat. Ennek a megjelenési forméja az egyetem PR
Bizottsaga altal keriil meghatarozasra.

A marketing és informaciés tevékenységnek az a célja, hogy az intézményt erinté piaci viszonyokrol
informaciékkal rendelkezzen, amelyeket optimalis eréforras-felhasznalassal szerez meg.

Célja tovabba, hogy tevékenységérdl partnereit (feligyeleti szervek, hatosagok, gazdalkodd szervezetek,
hallgatok)

= targyilagosan,

= azok informéacids igényéhez alkalmazkodva,

= hatasosan,

= és a megfeleld hatékonysaggal

tajékoztassa.

14



A partnerekkel tortend kapcsolattartas soran nemcsak az igények kutatasa torténik, hanem a mar nydjtott
szolgaltatasokkal kapcsolatos partneri vélemények (elégedettség-elégedetlenség) megismerése is (ME-10
Mérés, elemzés és tékéletesités) a folyamatos fejlesztési érdekében.

A partnerekkel tartott kapcsolat soran az egyetem clyan kommunikéaciéo megvalésitasara torekszik

= amelynek soran a partnerektd! kivant idé- és energiaraforditas optimalis,

= amely alkalmas a latens vevdi igények feltarasara és megfogalmazasara,

= amelynek alapjan a megrendeldifpartneri elvarasok, pontosan definialhatova, atlathatova,
visszaigazolhatévéa vainak.

Hallgatéi kapcsolat

Az egyetem rendkivill fontosnak tartja, hogy a képzési tevékenységét kizvetienil igénybe vevd hallgatokkal
megfeleld kapesolatot alakitson ki. Munkatarsai mindig tudataban vannak, hogy a human-szolgaltatas
Altalanossagban milyen viselkedési formakat, milyen beallitodast kivan télik.

Erre a szempontra kiildnés hangsulyt helyez az egyetem munkatarsainak kivéalasztasakor, képzésekor, valamint
képzési alvallalkozd partnereinek kivalasztasakor.

A hallgatdi vélemények, visszajelzések Osszegyiijtése a ME-10 Mérés, efemzés és tikéletesités cimii
szabéalyozasa szerint tobb lépcsdben torienik. Ez az aktiv haligatéi idészakon td! véleményt, elégedetiséget
vizsgal és kér a munka vildgaban elhelyezkedett végzett hallgatoktol, mérmokoktsl.

A hallgatoi vélemények, észrevételek és tapasztalatok feldolgozasa, és az azok alapjan szilkségessé valo
intézkedések meghozatala az ME-10 Mérés, elemzés és tbkéletesités ciml mindségiranyitasi eljaras keretében
torténik.

Reklamaciokezelés

Az egyetem tevékenységeinek szabalyozdsa, mindségiranyitasi rendszerének mikddtetése — az egyetem
kitdzétt céljainak értelmében — azt is figyelmének kizéppontjaba ailitja, hogy megeidzze a reklamaciéhoz vezetd,
nem kivanatos helyzetek kialakuldsat. Ha ezen erbfeszitések ellenére, partnerei barmely korebdl reklamécio
érkezik, azt igyekszik

= a lehetd leggyorsabban,
= rugalmasan,
= korlltekintéen

kezelni (gy, hogy ezzel elérie parnere megelégedetiségét (lehetbleg akkor is, amikor a reklaméacio
megalapozatlansaga miatt, annak nem tud helyt adni).

A képzések, a megrendelt kutatas-fejlesztések folyaman a tantargyfeleléshéz, oktatohoz és kézremiikdddkhéz
bejelentett hallgatéi vagy megrendeldi reklamacidkat az egyetem munkatarsai az ME-10 Mérés, elemzés és
tokeletesites cimil mindségiranyitasi eljarasban foglaitak szerint kezelik.

A partnerekidl érkezd informaciok bemeneti adatot képeznek a vezetdségi atvizsgalasokhoz (ME-01 Vezet6ség
feleldssége), valamint a tervezéshez (ME-04 Képzési folyamatok fervezése és fejlesztése).

7.3. Tervezés és fejlesztés

Az egyetemni képzés tervezése, fejlesztése a képzési struktira egyes elemeinek a tervezését és fejlesztését
foglalja magaban. E munka targyat jellemzéen

a 57akok,

a szakiranyok, specializaciok,

a tantervek,

doktori programok,

a tantargyak képezik, azaz érintik a nappali, esti és levelezd képzést, a tavoktatast, a felséoktatasi
szakképzést, a kooperativ és a dudlis képzést és a tanfolyami képzést.

4040030
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Az ME-04 Képzesi folyamatok tervezése és fejlesztése cimii mindségiranyitasi eljaras rogziti, hogy a kiilénbdzd
tervezesi-fejlesztési munkak soran milyen feladatokat kell elvégezni egyetemi, kari/kozponti és oktatasi egység
szinten. A fejlesztések munkamenetének 0 lépéseit az ezzel megbizott szakfeleids, tantargyfelelds,
projekifelelds dokumentaltan megtervezi.

7.3.1. Atervezés és fejlesztés bemend és kimen& adatai

Az ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesziése cimii mindségiranyitasi eljras tételesen felsorolja
valamennyi fejlesztési tevékenység és teriilet esetében azokat a tartalmi és formai kovetelményeket, amelyeket
teljesiteni kell. Ezek részben jogszabalyi, részben belsé elvarasokon alapulnak.

A kimend adatok ugy vannak meghatarozva, hogy a bemend adatokkal Gsszevethetok legyenek annak
megéllapitasara, hogy az elkészilt fejlesztési munka kielégiti-e az eldzetesen meghatarozott kivetelményeket.

7.3.2. Atervezés és fejlesztés atvizsgalasa, igazolasa és érvényesitése

Az ME-04 Képzési folyamatok tervezése és feflesztése cimi mindségiranyitasi eljards a képzési struktira
valamennyi elemének tervezése, fejlesztése esetében rogziti azokat az atvizsgalasi pontokat, amelyeken az arra
felhatalmazott dontesi forum - megfeleléség esetén - igazolia a tervezés, fejlesztés kimend adatait.
Hasonioképpen régziti az érvényesitést végzd illetékes forumot is.

7.3.3. Atervezés és fejlesztés valtoztatasainak kezelése

A képzési struktira barmely eleme érvényesités utan csak ugyanannak a forumnak a dontésével valtoztathato,
amely az érvényesitést végezte. A mddositott terv tvizsgaldsa és igazolasa az ME-04 Képzési folyamatok
tervezése és fejlesztése cimi mindségiranyitasi eljarasban rogzitett jovahagyasi Iépésekben torténik.

7.4. Beszerzés

7.4.1. A beszerzés folyamata

Az egyetem vezetése meghatérozta a beszerzett termékeknek, szolgaltatdsoknak azt a korét, amelyek sajat
tevékenységének mindségét dinté mddon befolyasoljgk. Ebbe a krbe tartoznak:

= amelyek soran oktatdi tevékenységet vesz igénybe az egyetem,

= amelyekben alvallalkozd kapcsolodik be a képzési folyamatba,

= amikor targyi eszkozok beszerzésére keriil sor,

= a megfeleld intézmeényi infrastruktira kialakitasanak, fejlesztésének beruhazasai.

7.4.2. A beszerzett termék igazolasa

Kiilsd oktatok és helyszinek igénybevételérdl az intézetigazgato javasiata alapjan a dékan dont. Ehhez az adott
képzési program szolgaltatia a beszerzési informéciot, az hatarozza meg, hogy milyen személyi és targyi
feltételek sziikségesek az adott képzés megfeleld mindségben tdrténd megvaldsitasahoz.

A kilsd oraadék értékelési rendjet az ME-09 A human erlforras biztositasa és fejlesziése eljaras rogziti.

A beszerzett szolgaltatasok jellegébdl adodoan, azok — felhasznalas eldtti — igazolasara nem keril sor.
7.5. Elballitas és szolgaltatas nyujtasa

7.5.1. Az elballitas és szolgaltatas nydjtasanak szabalyozasa

Az egyetem fifolyamatanak tekintett szolgaltatasi tevékenysége oktatési, tovabbképzési és kutatas-fejlesztési
folyamatokbél tevidik dssze. A fenti folyamatok az elékészités és a lebonyolitas szakaszabal allnak.

Az elbkészitési munkak a ftisztazott kovetelmények ismeretében kezdddnek (pl. akkreditalt képzési program,
tananyag, egyéb szerzddéses kdvetelmények). A bemend adatok pontosan meghatarozzak a vegrehaijtd
munkatarsak szamara azokat a jellemzéket, amelyek a kbvetelményeknek megfeleld teljesitéshez sziikségesek.
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Az elokesziteshez fartozik a hallgatok szervezése, a képzési szerzbdések elbkészitése (ME-03
Partnerkbzpontusag a tanulmanyi kutatési és eqyéb szolgaltatasokra), a helyszinek, eszkdzok, oktatasi anyagok
és oktatok igénybe vételével kapcsolatos szervezési feladatok végrehajtasa és a hallgatok bemeneti
szintfelmérése (ME-08 Targyi erfforrésok beszerzése és fejlesztése és ME-09 A humanertforrés biztositasa és

fejlesztése).

A tevékenység tényleges lebonyolitasat az ME-05 Alapokiatasi folyamatok, az ME-06 Tovabbképzési
folyamatok, az ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevékenység cimii minGségiranyitasi eljarasok és a kapcsolodéd
vegrehajtasi utasitdsok és az egyéb szabalyzatok rogzitik.

1.5.2. Az eldallitas és szolgaltatas nyujtasanak érvényesitése

Az elbéllitas és a szolgaltatasnyujtas folyamatainak érvényesitése a mindségiranyitasi rendszer kizart teriilete
(lasd 4.1.4. pont).

7.5.3. Azonositas és nyomon kovethetdség

Azonositds és nyomon kévethetbség a kdvetelmény részben az oktatasi folyamatban résztvevé hallgatéra,
illetve a tanuimanyait kisérd dokumentumokra vonatkozik. Masrészt vonatkozik az oktatasi folyamatot tamogatod
tevekenységek azonositasara szolgald dokumentumokra, feljegyzésekre. Ennek eszkdzei a belsé informatikai
rendszer (NEPTUN) és a tanulméanyi osztalyokon vezetett nyilvantartasok.

7.5.4. A vevd tulajdona

Az egyetem két helyzetben kerill kapcsolatba partnerei tulajdonaval:

= kiilsd helyszinek, felszerelések igénybevételekor, ha az megrendeldi tulajdon,
= haligatéinak személyes tulajdonaval, amelyet a képzésre magukkal hoznak.

Az egyetem arra trekszik, hogy megoévja partnerei tulajdonat minden karositd behatastdl, védje, megérizze azt.
Tudatositia munkatarsaiban a megrendeléi es hallgatoi tulajdon védelmének fontossagat, és a teenddket, ha
valamilyen kar megis bekovetkezne.

A kils6 helyszinek igénybevételének részleteit e partnerekkel kotott szerzbdések tisztdzzak. Ha partnerei
tulajdonaban barmilyen kérosodas all be, az egyetem ket azonnal értesiti, és az esetrdl feliegyzést készit.
Ennek felelése az adott szervezeti egység vezetdje.

Amennyiben nagy énékil miiszereket, gépeket, berendezéseket kiilsé partner hasznalatra ad at az egyetemnek
(pl. oktatds, kutatas-fejlesztés), akkor az atadas-atvétel tényét dokumentaljak. Ebben rogzitk a
felelésségvallalas modjat, a berendezés paramétereit, igény esetén a kezelés modjat.

A hallgatdi személyes tulajdon védelmét az egyetem az oktatd- és munkahelyek megfeleld kialakitasaval
valositjia meg, megfelelé helyet bocsat rendelkezésre a személyes holmik elhelyezésére.

7.5.5. A termék allaganak megdrzése

Ezen tevékenységet a tudomanyos kutatas, fejlesztés teriiletén értelmeztik. Az oktatas teruletén az egyetem
terméke humanszolgaltatas, amellyel kapcsolatban nem meriil fel allagmegérzési probléma.

7.6. A megfigyelt és mérbeszkdzok kezelése

Az egyetem az alkalmazott mérfeszkozeit két szinten sorolja csoportba:

= csak oktatasi célra hasznalt méréeszkdzok,
= ipari megbizok altal megrendelt szolgéltatas soran hasznélt mérbeszkozok.

Minden szervezeti egységnél Mérdeszkéz lista all rendelkezésre, amely az azonositott és nyilvantartasba vett
mérbeszkizoket tartalmazza. A Mérdeszkéz lista a mérdeszkozok miiszaki paramétereit, alkalmazasi helyét, és
az idészakos ellendrzéseket rogziti.

Az oktatasi célra hasznalt mérbeszkozok ellenérzése, feliigyelete szemrevételezéssel toriénik a méréeszkoz
kezelésével megbizott munkatars attal. Kovetelmény a miikédoképesség, a sériilésmentesség vizsgalata.
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A kiilsé megrendelések teljesitése soran hasznalt méréeszkdzdk — amennyiben a mérésiigyi torvény hatatya ala
-esnek ~ hitelesiteseérdl, kalibralasaro! a nyilvantartas alapjan az adott megrendelés belsé feleldse gondoskodik.

Amennyiben egy merbeszkdzrll kider(ll, hogy mar nincs megfeleld allapotban, akkor az azzal végzett
dokumentalt vizsgalatok eredmenysit a mérdeszkéz utolso megfeleldségének igazolt iddpontjaig fellilvizsgaljuk,
amennyiben ez lehetséges. A javitasarol, az esetleges selejtezésérdl a szlikséges intézkedésekat a méreszkdz
hasznaloja javaslata alapjan a szervezeti egység vezetdje hozza meg.

8. Mérés, elemzés és fejlesztés

8.1. Altalanos elvek

Az egyetem az alaptevékenységébe tartozd és az azon kivilli szolgaltatasainak megfeleléségérdl tobbszintd,
egymasra épuld mérési rendszer segitségével gydzédik meg. Ez a mérési rendszer igazodik a kovetkezokhoz:

= az oktatas, képzés specidlis jellegéhez: eredményességérdl értékelést végezni csak az oktatasi
folyamat kiilonbdz6 szakaszaiban végzett mérések egyiittes elemzése alapjan lehet, beleértve a
folyamat lezarasa utan végzett bevalas-vizsgalatokat is (négykoros értékelési rendszer),

= a lezajlé folyamatok humanszolgaltatas jellegéhez: a végrehajtas és a végrehajtas megitélése is sok
szubjektiv elemet tartalmaz, ezért sziilkséges a szolgéltatas folyamatanak és eredményességének
tobbirany(  értékelése (mindségmutatok, hallgatdi elégedettség, munkatarsi értékelések, kiilsd
értékelések). '

Az egyetem szervezeti kereteihez: a mérési, elemzési és beavatkozasi tevékenységeket tobb szinten hataroztuk
meg:

= egyéni végrehaijtasi szint,

= oktatasi szervezeti egység szintje,

= karok/kbzpontok szintje,

= egyetemi szint.

A mérések, figyelemmel kisérések eredményének elemzése és a szilkséges beavatkozasok megtétele t6bb
periddusban, az iranyitasi rendszer, illetve a szolgaltatas mas-mas elemére koncentralva torténik:

= az oktatdsi és a tdmogatd folyamatok terv szerinti, mindennapos mikbdéséhez kotodd
beavatkozasok,
= reagalas alkalomszerQ hallgatdi, munkatarsi jelzésekre,
> arendszerszeri mikddés ellenérzése (belsd auditok) nyoman térténd beavatkozasok,
= killsé értékelések (auditok, ellendrzések, akkreditacios észrevételek) eredmenyeképpen bekovetkezd
iépések,
= az el6zé pontokban felsorolt lepések kari és egyetemi szintli minGséglgyi elemzése és — szilkség
esetén — dintéshozatal,
= rendszeres hallgatoi és munkatarsi felmérések elemzése,
= a mutatoszamok értékeinek éves elemzése,
= vezetGségi atvizsgalasok és stratégiai szintl dontések.
A felsorolt 1épcsék elejen a beavatkozasok dontden helyesbitések, tovabb haladva eldtérbe kerillnek a
kiilénbdz4 szintl helyesbitd, megelézd, illetve fejlesztd jellegl intézkedések.

8.2. Figyelemmel kisérés és mérés

8.2.1. Elégedettség mérése

Tekintettel arra, hogy az egyetem fd profilia humanszolgaltatas, eredményességének, j6 munkajanak legfobb
jelzbje, hogy partnerei hogyan itélik meg szolgaltatasait. A partneri kor egyes csoporfjai az egyetem
szolgaltatasainak mas-mas elemére vevdk; mas fontos a haligatdknak, méas az Oket majdan alkalmazo
szervezeteknek, mas az érdekelt minisztériumoknak.
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Az egyetem vezetése fontosnak tartia megtudni, hogy a feltart elvarasok alapjan tett igérvények teljesitésérdl, a
jogszabalyi kovetelmenyeknek valé megfelelésrél miként vélekednek partnerei. Legfontosabb érdekelt felei
(haligatok, dolgozdk) véleményére nemcsak kozvetett jelekbél kivan kivetkeztetni (pl. reklamaciok, spontan
észrevételek), hanem kézvetlen, strukturalt megnyilatkozast tesz lehetdveé szamukra.

Erre a célra alapvetden kérdSivet hasznal eszkézként mind a hallgatok, mind a munkatéarsak esetében. Ezzel
megkonnyiti az eredmenyek szamszerlsithetbségét, és dsszehasonlithatosagat.

A hallgatok képzés kozben és kdzvetlenil a végzéskor is lehetdséget kapnak véleménykozlésre az oktatasban
résztvevék, valamint a vegzésék szamara kidolgozott értékelé kérddivek (tjan. A képzési szolgaltatas jellegébdl
adodoan fontos informécié az is, hogy hosszabb tavon hogyan tudjak a hallgatok hasznositani megszerzett
ismereteiket, végzettségiket. Ezért alkalmazza az egyetem az 1, 3 és 5 éves hallgatéi nyomon kovetést,
amelynek adataibdl szolgaltatasai — altalanosabb jellegd, piaci szintii — megfeleldségére kovetkeztethet.

A hallgatoi felmérések rendjét az ME-10 Méres. elemzés és {Gkéletesités ciml mindségiranyitasi eljaras
hatarozza meg.

Tekintettel arra, hogy az egyetem mindsegképességének kulcseleme a munkatarsak teljesitbképességének,
elkotelezettségének szintie, igy a humanerdforras kezelése kiemelt feladat. A dolgozdi elégedettségmérés
rendszere e kiemelt partneri kér véleményének a megismerésére szolgal. A felmérés eljarasrendiét az ME-09 A
huméanerbforras biztositasa és fejlesziése cimli mindségiranyitasi eljaras hatarozza meg.

Az eljarasok rendelkeznek az alkaimazott kérdéivek felllvizsgalatardl is, hogy azok mindig képesek legyenek a
partner szamara lényeges igények teliesitésére rakérdezni, mindig kielégitsék a j6 kitdlthetbseég és jo
értékelhetdség kivetelményét,

A kilsé ellendrzések, auditok, akkreditacios eljarasok eredménye utal a fellgyeleti, akkreditalo, tanusitd
szervezetek véleményére. Ok képviselik az érdekelt felek egy specialis, am nagy jelentéségli csoportjat.

Valamennyi partnemnek lehetfsége van véleményét, észrevételeit kdzvetienll (szoban,  irasban) eljuttatni az
egyetem munkatarsaihoz, akik a belsé kommunikacids rendszer felhasznalasaval eljuttatjak a témanak
megfeleld vezetdi forumra.

A killsé kommunikacios rendszer segitségével figyelhetd az egyetem munkéjanak sajtovisszhangja is. Az
egyetem a kérddivek tartalmahoz hascnloan ezeket az informéacidkat is elemzi. (ME-03 Partnerkézpontusag a
tanulmanyi, kufatési és eqyéb szolgaftatasokra cimi minGségiranyitasi eljaras alkalmazasaval.)

8.2.2. Belsé audit

A mindségiranyitasi rendszer kovetelményeknek és céloknak megfeleld mikidését az egyetem belsé auditokkal
ellendrzi. Az egyetem vezetése az auditokat a rendszer fejlesztésének szempontjabdl kiemelkedd
jelentiiséglnek tartja, ezért megtervezésilkre és végrehaijtasukra nagy gondot fordit.

Az auditokat a vizsgalt teriilettdl fiiggetien, megfeleld felkésziiltségl belsd auditorok — auditcsoportokat alkotva
- végzik. Az auditok id6ben és targyukat tekintve egyarént tervezettek, mind az egyes auditfolyamatok, mind az
éves rendszer tekintetében.

Az Eves Auditterv az ME-10 Mérés_elemzés és tokéletesités cim(i mindségiranyitasi eljaras keretében keészill,
elsddlegesen figyelembe véve, hogy

= minden szervezeti egység, minden folyamat és a rendszer minden eleme évente legalabb egyszer at
legyen tekintve audittal,

= melyek a mindségképesség szempontjabdl legfontosabb terliletek,
= mik voltak az elézd auditok tapasztalatai,
= mikor vérhatok kiilsé auditok.

Indokolt esetben rendkiviili auditra is sor keriilhet.

Az auditorok Audit eftérési _lapokon, illetve Audit jegyzOkényvhen rdgzitik megallapitasaikat és
kbvetkeztetéseiket. A szilkséges intézkedések megtételéért az érintett terliletek vezetdi felelnek. A
mindségiranyitasi osztalyvezetd gondoskodik a helyesbitd intézkedések végrehajtasanak feliigyeletérdl.

A belsd auditok az ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités cimli mindségiranyitasi eljaras szerint zajlanak.
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'8.2.3. A folyamatok figyelemmel kisérése és mérése

Az alapoktatasi és szakirany( tovabbképzési folyamatok napi menetének figyelemmel kisérése az oktatast
végzd munkatarsak feladata. Ennek dokumentalasa az ME-05 Alapoktatasi folyamatok cim( mindségiranyitasi
eljgrasban elSirtak szerint torténik. Az oktatds eredményességét a Tapfargyi Programban meghatarozott
szamonkérési formak segitségével mérik fel.

A folyamatok éves értékelése az indikatorok éves meghatarozasaval és a hallgatéi elégedettségmérésekkel
torténik.

A kepzési ciklusok oktatasi folyamatainak értékelesét a végzett hallgatok felméresével végzik. Az oktatasi
folyamatok hosszabb tavi eredményességét a tobb periodusban lefolytatott bevalas-vizsgalat méri. A nem

oktatasi folyamatok figyelemmel kisérésének két 6 periddusa van; az egyik a napi miikodéshez, a masik az
éves értékeléshez kapcsoladik.

8.3. A nem megfelel6 szolgaltatasok kezelése

Nem megfeleléség az egyetem szolgaltatasaiban akkor keletkezik, ha szerzidésben foglalt, jogszabalyi vagy
belsd szabalyozasban szerepld kivetelmeny nem teljesil a szolgaltatas barmely szakaszaban.

Erre a fenyt derithet a folyamatkozi ellendrzés valamely szintje, a kovetkez munka-fazist vegzd munkatéars, a
hallgatéi kérdSivek, vagy kbzvetlen jelzések (reklamaciok), a belsd auditok, illetve kiilsé feliilvizsgalatok.

A sajat hataskérben kikiiszoblt nem megfeleléségeket nem dokumentaljuk, a tébbi esetben az Eszrevételi fap,
egyeb feliegyzés szolgal a nem megfeleldségek dokumentdlasara. A nem megfeleléség észlelésekor
alkaimazandé6 lepéseket az ME-10 Merés, elemzés és tokéletesités cimil mindségiranyitasi eljaras hatarozza
meg, barmilyen Uton tortént is az eltérés feltarasa.

A figyelemmel kisérés és a nem megfeleld szolgaltatas kezelése ugy van kialakitva, hogy az eltérésekre minél
eldbb fény deriilhessen, és minél nagyobb esély legyen korrigalasukra az érintett partner elegedettségének
csokkenése nélkiil.

8.4, Az adatok elemzése

Az egyetem vezetése a megfeleld adatok gylijiését és feldolgozasat a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése
szempontjabdl tobbszérisen is fontosnak tartja.

Valds, kifejezd és alkalmasan feldolgozott adatok nélkil a rendszerrel kapcsolatos dintések, vezetdi
beavatkozasok silypontja eltolodhat a valédi problémak salypontjatol. A joI feldolgozott adatok segitik az
egyetem vezetését abban, hogy helyes prioritast hatarozzon meg a beavatkozasra érdemes pontok kozott.
Ezéltal lehetéve valik az erbforrasokkal valé gazdalkodas, a lehetd legnagyobb haszon elérése (pl. partneri
elégedetiség javulas, elhelyezkedési-arany novelés).

A szemléletesen feldolgozott adatoknak nemcsak a dintéshozatalban, hanem a munkatarsak motivalasaban,
szemiéletiormalasaban is nagy jelentésége van. Az egyetem ezt a lehetdséget belsé képzései soran
nagymertékben ki is hasznalja.

A tervezés és elemzés targyat képezi a gy(ijtendd adatok kdre és feldolgozasi modszereik is. Ennek megfelelden
az alabbi teriileteken végziink rendszeres elemzéseket, alkalmazunk statisztikai modszereket:

= az oktatasi és azokat kozvetlenil segitd folyamatokrol gyGitétt adatok értékelése (ME-05 Alapoktatasi
folyamatok, hallgatéi elégedettségmérések),

indikatorok elemzése (ME-10 Mérés, elemzés es tokéletesités),
a killsé éraadék értékelése (ME-08 A human eréforras biztositasa és fejlesztése},
a kutatasi folyamatokrol rendelkezésre allo adatok értékelése,

az oktatast seqité infrastruktira fejlesztésérdl szolo adatok értékelése (ME-08 A targyi erdforrasok
beszerzése és fejlesztése),

= az oktatas hatékonysaganak mérése.

4 4 48

Az adatgy(ijtés teriileteit, valamint az indikatorok tervezésével, képzésével, ki-értékelésével és felilvizsgalataval
kapcsolatos lépéseket az ME-10 Mérés, elemzés és tokéletesités cimi minGségiranyitasi eljaras hatarozza meg.
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8.5. Feflesztas

8.5.1. Folyamatos fejlesztés

Az egyetemen folyamatos fejlesztés targyat képezi az okiatasi folyamat, amelyhez a 6 informacioforrast a
t6bbkords meresi rendszer és a mikddé oktatasi folyamatok figyelemmel kisérésébdl szarmazé adatok
szolgaltatjak.

A hallgatok altal - tanutmanyaik kézben — végzett értékelések az oktatdkra és az oktatasi folyamatokra nézve
adnak értékes informaciokat. A frissen végzettek a telies oktatasi ciklusré! mondanak véleményt, a régebben
végzetiek pedig az elhelyezkedésrél, az ismeretek piacképességérdl nyilatkoznak. A killsGé partnerek
visszajelzéseibdl is kovetkeznek fejlesztési feladatok az egyetem szamara.

Ezeknek a mérési adatoknak, elvarasoknak, valamint a végzbésoket fogadd gazdasagi kdmyezetnek az
elemzése alapjan torténik

= az oktatasi modszertan,
= atananyag és
= aszakok és szakiranyok fejlesztése.

A rendszer tobbi elemének folyamatos fejlesztése a mindségpolitika szellemében, a mindségcélok kitlizésével,
az auditok eredményének, az adatok elemzésének, a helyeshitd és megeldz6 tevékenységeknek, valamint a
vezetseégi atvizsgalasnak az alapjan torténik.

8.5.2. Helyesbitd tevékenység

A mér eléfordult nem megfeleldségek okainak elemzése és célszeril helyesbitd intézkedések meghozatala az
egyetemen tibb szinten térténik. Nemcsak a nem megfeleld szolgaltatasok kezelésénél, hanem a helyesbitd
tevékenysegnél is az a vezetés alapelve, hogy az eltérések felszinre keriléséhez mérten minél hamarabb
megtdrténjen, legkisebbre csokkentve ezzel az ismételt eléfordulas esélyét.

Az egyetemen végzett huménszolgaltatas esetében ennek kildndsen nagy a jelentdsége, hiszen szamos olyan
eleme van a szolgaltatasnak, mely utdlag nem, vagy nagyon nehezen kotrigalhato.

Az ME-10 Mérés. elemzés és tékéletesités ciml mindségiranyitési eljaras olyan egymasra épiild ellenérzési,
elemzési rendszert tartaimaz, mely a szolgaltatas nydjtasara és a beszallitd partnerek teljesitésére nézve
rugalmas és gyors helyesbitd tevekenységet tesz lehetdvé.

Meghatarozza

= a sajat hataskorben végzett,

= a doigozoi jeizésekre bekdvetkezd,
= a partneri észrevételeken alapuld,
= az auditokat kdvetd,

= az adatelemzésre épiild

helyesbitd tevékenységek menetét.

Minden helyesbitd intézkedésre iranyuld javaslat dokumentalt. A problémaval kapcsolatos beavatkozés
dsszetettségétol fiiggben kilon intézkedési terv, akcioprogram is szillethet a végrehajtas sikere érdekében. Az
intézkedéseknek aranyban kell allni a feltart probléma stlyossagaval és a fellépd kockazattal.

A helyeshité intézkedések éves értékelése a vezetdségi atvizsgalas keretében tortenik meg, mely maga is
szintere rendszerszint( helyesbitd intézkedések meghozatalanak.
8.5.3. Megel6zd tevékenység

Megeldzd tevékenység, azaz a kbvetelményektdl valo lehetséges eltérések okainak elemzése, és a szilkséges
intézkedések meghozatala mindazokon a forumokon, és mindazokkal az eljarasokkal torténhet, ahol, és
ahogyan a helyesbité tevékenység. Kiegészitik ezt azok a helyzetek, amikor a megel6zésnek kiemelt szerepe es
kiilénbsen jo lehetésége van:

= Az altalanos gyakorlattd! eltérd, vagy szokatlan bonyolultsagu feladat vallalasa és végrehajtasa soran.
llyen esetben, team munkaban, szervezett modon is elemezhetik az érintettek a potencialis hibakat és az
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azokhoz kapcsolhato okokat. Az elemzés indokoltsagardl és forméajarol a mindségigyi megbizottak
dintenek.

= Fejlesztési munkak megkezdésekor a munkatérsak rendelkezésére alinak az eldzé fejlesztések
tapasztalatai (mind a fejlesztési folyamattal magaval, mind a kifejlesztett képzési program, oktatasi anyag
alkalmazasaval kapcsolatban). Ezek alapjan elemezhetik megelézé tevékenység indokoltsagat.

A potencialis hibalehetéségek legjobb ismerdi maguk a munkatarsak, ezért az egyetem kilénds figyelmet
szentel annak, hogy dolgozéi pontosan értsék és atérezzék a megelézd tevékenységek fontossagat, és tisztaban

legyenek azzal, hogy milyen formaban, milyen csatornakon juttathatjak el észrevételeiket, javaslataikat a
vezetéshez.

A megeldzd tevékenység nyomon kovetése és dokumentalasa az ME-10 Mérés, elemzés és tikéletesités cimii
mindségiranyitasi eljaras szerint torténik a felvetés megszilletéséts! a bevezetett intézkedés felligyeletéig. Az
intezkedések hatékonysaganak és hatasossaganak megitélésére alkalmazott modszerek alkaimazkodnak az
intézkedések sllyahoz és kihatasahoz.

A mindségiranyitasi rendszer szempontjabél legmagasabb szintll, atfogd megeldzési tevékenység a vezetdségi
atvizsgalas keretében torténik, mely dsszefonddik a rendszer folyamatos fejlesztésével az allanddan valtozd
kilsd kihivasoknak megfelelden.

9. Mindsegiranyitasi eljarasok jegyzéke

ME-01 A vezetbség feleldssége

ME-02 Mingségiranyitasi rendszer

ME-03 Partnerkdzpontisag a tanulmanyi, kutatasi es egyéb szolgaitatasokra
ME-04 Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése
ME-05 Alapoktatasi folyamatok

ME-08 Tovabbképzési folyamatok

ME-07 Kutatasi és fejlesztési tevekenység

ME-08 Targyi erbforrasok beszerzése és fejlesztése
ME-09 A humanerdforras biztositasa és fejlesztése
ME-10 Mérés, elemzeés és tokéletesites

ME-11 Hallgatoi élet

ME-12 Doktori képzés, habilitaciés eljaras

3030033003800 78
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10. Folyamatok kapcsolddasa

Tamogatd
tevekenységek

= [gérvények,
szerzddések

= Alvallalkozok

» Gazdasagi
folyamatok

= Karbantartas

Tervezés — Feltételek biztositasa

= Stratégiai tervezés
» Min&ségtervek

= El6irdé dokumentumok
= Erdforras biztositas

Fé tevékenységek

FOSEK, Blap-,
mester-
és doktori kepzés

Tovabbképgés és
kénzesi kihasznalasi
vallalkozas tevékenyseg

utatas-fejldsztés és

udomanyszervezés
» Mindségmutatok
» Belsé auditok

» Torvényileg meghatérozott
adatok

fejleszté modszer

Folyamatos
fejlesztés

Kepzésen kivil| kapacitas

A

Helyesbits es
megeldzd
tevékenység

Vezetdi
felilvizsgalat

Négykoros
ertekeld és
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Zard rendelkezések

Az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi Kézikényvét a Szenatus 2016. februar 15 iilésén megtargyalta és
elfogadta.

A jelen 14. verzioszami kézikdnyv 2016. februar 16. napjan lép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlleg
hatalyat veszti az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi kéziknyvének 13. verzioja, és az Obudai Egyetem
Szervezeti és miikddési szabalyzat 1. meliéklet Szervezeti és miikddési rend 15. szamu filggeléke, az Obudai
Egyetem Mingségiranyitasi szabalyzatanak 4. verziéja.

Az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi Kézikonyvét az egyetem honlapjan nyilvanossagra kel hozni, és
hozzaférhetéve kell tenni.

S A 4
ﬁmolt

kancellar

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikodési szabalyzatanak 1. kitetét, az Obudai Egyetem MinGségiranyitasi
Kézikonyvét a Szenatus 2016. februar 15 ilésén az SZ-CXVII/31/2016. szam( hatarozataval fogadta el.
Hatalyos: 2016. februar 16. napjatél.
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