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PREAMBULUM

A jogeléd Budapesti Mlszaki Féiskola 2003-ban az ISO 9001:2000 szabvanynak megfeleld menedzsment
rendszert épitett ki és miikodtetett folyamatosan az akkreditalt felsGoktatas, a doktori képzés, a felnéttképzés, a
kutatas-fejlesztés és a tudomanyszervezés miikddési teriileten.

A jogel6d intézmény az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal meghirdetett 2007. évi Felséoktatasi Mindségi
Dij palyazaton a ,Felséoktatasi intézmény” kategériaban Bronz Fokozatl elismerésben részesiilt, 2008-ban
Ezist Fokozatu Elismerd Oklevelet kapott, és 2009-ben az oktatasi miniszter Felsdoktatasi Min6ségi Dij
kitlntetéssel ismerte el az intézmény teljesitményét.

1. Intézményi ismertetd

A Magyar Orszaggy(lés a felséoktatdsi intézményhéaldzat atalakitasardl hozott 1999. évi LII. torvényének
megfeleléen a Banki Donat Miszaki Féiskola, a Kandé Kalman Miiszaki Féiskola és a Konnyipari Mlszaki

10 évvel az integralt fGiskola létrehozasat kdvetben az Orszaggylilés 2009 novemberében elfogadta a
fels6oktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. tdrvény modositasat jelenté 2009. évi CXXXVIII. torvényt. Ezzel 2010.
januar 1-jével a Parlament létrehozta az OBUDAI EGYETEMET, a Budapesti Miiszaki Féiskola — illetve a
jogelédiei, a Banki Donat Miszaki Féiskola, a Kandd Kalman Miszaki Féiskola, a Konnydipari Mlszaki Féiskola
— jogutédiat.

Az Obudai Egyetem egy modern, sokszinli felsdoktatasi intézmény: a tradicionalis egyetemi létmodot
meghaladd, Ujszerl oktatasi mddszereket alkalmazd, a gazdasag igényeire fokuszald, gyakorlatorientalt mliszaki
és informatikai felsGoktatasi szakképzést, magas szinvonall mérndki alapképzést, mester- és doktori képzést,
valamint nemzetkézi szinten kutatas-fejlesztést és innovaciét folytato intézmény.

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem, vagy Intézmény) Budapesten és Székesfehérvaron mintegy
negyvenotezer négyzetméteren, mint az orszag masodik legnagyobb, dontd mértékben miiszaki képzést folytatd
felsGoktatasi intézménye, folytatja oktatasi és kutatasi tevékenységét. Hat karan — a Banki Donat Gépész és
Biztonsagtechnikai Mérndki, a Kandd Kalman Villamosmérndki, a Keleti Karoly Gazdaséagi, a Neumann Janos
Informatikai, a Rejt6 Sandor Konnydipari és Kornyezetmérnoki, az Alba Regia Mliszaki Karon — és a Trefort
Agoston Mérndkpedagégiai Kdzpontjaban, valamint doktori iskolaiban t8bb mint tizenkétezer hallgaté folytat
tanulményokat. Az Egyetem oktatasi tevékenységének tdmogatasahoz, valamint a tudoméanyos tevékenység
elésegitéséért karoktdl fliggetlen Egyetemi Kutatd, Innovacios és Szolgaltaté Kézpontot miikddtet.

Az Obudai Egyetemen a hallgatok a projekt-alapu képzés soran valés vallalati feladatokat oldanak meg. Az
Egyetem a gazdasag szereplbivel és a helyi kozosségekkel szorosan egyuttmikodve végzi oktatd és kutatd-
fejleszté  tevékenységét. Oktatdsi programjaiban a tuddsatadas mellett nagy hangsulyt fektet a
személyiségfejlesztésre: tehetséges, a vilagra nyitott szakembereket kivan diplomahoz juttatni, akik a legujabb
ismeretekkel felvértezve a trsadalom hasznos tagjaiva vélhatnak.

Az Egyetem az oktatds tartalmanak kialakitdsaban egyensulyra torekszik az id6tallé alapismeretek és a
gyakorlati életre vald kozvetlen felkészilést segité ismeretek és ezek alkalmazasa kozott, tovabba hangsulyt
helyez a hallgatok idegen nyelvi képzésére. Minden hallgatd szamara biztositott az internet-hozzaférés, a
szamitogépes haldzat, valamint a konyvtarhaldzat hasznélata. Az Egyetem tornatermeivel és sportpalyakkal
gondoskodik a hallgatok mozgasigényének kielégitésérél, és sajat fenntartast kollégiumokkal, valamint bérelt
fér6helyekkel biztositja a raszorulok donté hédnyadanak elhelyezését.

Az oktatok felkésziiltsége j6, a tudomanyos fokozattal rendelkezdk aranya meghaladja a 70%-ot. Az Obudai
Egyetem széleskor(i nemzetkdzi kapcsolatrendszerrel rendelkezik, szakmai gyakorlatra, részképzésre évente
tobb mint sz&z hallgaté utazhat eurdpai, és esetenként tengerentuli felséfoku intézményekbe. A kooperativ
képzés kiterjesztése a hallgatok egyre névekvl rétegének biztositja a szakdolgozatok iizemi kdrnyezetben vald
elkészitését, a szakmai gyakorlat megszerzését. Hallgatoi bekapcsolodhatnak az Egyetem kutato-fejlesztd
tevékenységébe, tudomanyos diakkori mozgalmaba.

Az egymasra éplilé képzési szintekrdl kikerilé hallgatdk magas szint(i elméleti és gyakorlati felkészliltséget
igazolo, nemzetkozileg elismert alapdiplomat kapnak, es a legkiemelkeddbbek mesterképzési tanulmanyaik utan
MSc diplomat, majd PhD tudomanyos fokozatot szerezhetnek. Az Obudai Egyetem képzései a munkaerépiacon
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jol hasznosithaté tudast adnak. Ezt tamasztjak ala a Diplomas Palyakdvetd Rendszer keretei kozott végzett
felmérések eredményei: jellemzd, hogy munkanélkiiliségi arany az Egyetem diplomasai kérében kisebb, mint a
magyarorszagi felsGoktatdsban végzettek atlaga, illetve a KSH altal mért munkanélkiliségi réta. A diploméas
hallgatok tébb mint 50 %-a mar a végzés idészakaban munkahellyel rendelkezik, végzettségének megfeleld
munkakdrben dolgozik, orszagos diplomas atlaghoz képest magasabb fizetésért.

Az Obudai Egyetem életében meghatarozé mérfoldkovet jelentett a 2018. marcius 20-21-én lezarult
feliilvizsgalati eljaras, melynek soran igazolast nyert az Obudai Egyetem mindségiranyitasi rendszerének
az IS0 9001:2015 szabvany koveteIményeinek valé megfelelése.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabalyzat hatalya

Jelen kézikdnyv személyi hatalya kiterjed az Obudai Egyetem valamennyi szervezeti egységére, a
kézalkalmazotti jogviszonyban 1évd oktatokra, kutatokra, a tanari és nem oktaté munkakorben foglalkoztatottakra
és valamennyi jogviszonyban 1év0 hallgatéra, tovabbd a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban &lld
személyekre, targyi hatalya a minéségiranyitasi rendszer érvényességi terlletébe tartdzd a tevékenységekre,
folyamatokra.

2.2. A kiils6 és bels6 szabalyozasi kornyezet
Az Obudai Egyetem minéségiranyitasi rendszere az alabbi nemzetkdzi és hazai kovetelményeknek felel meg:

= teljesitiaz MSZ EN ISO 9001:2015-es szabvany kdvetelményeit,

= fteljesiti az eurdpai felséoktatasi mindségbiztositas alapdokumentumot, a sztenderdeket és iranyelveket
tartalmazé — Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area
(ESG) 2015. elvarasait,

= megfelel a nemzeti felséoktatasrol szolo6 2011. évi CCIV. térvénynek, dsszhangban van a Magyar
FelsGoktatasi Akkreditacios Bizottsag ajanlasaival.
3. Az Egyetem és a mindségiranyitas szervezet felépitése
Az Egyetem szervezeti felépitését a Szervezeti és Mlikodési Rend tartalmazza.

Az Egyetem mindségiranyitasi szervezetét jelen kézikdnyv 1. melléklete rogziti.
4. Minéségiranyitasi rendszer
4.1. A minéségiranyitasi rendszer érvényességi teriilete

4.1.1. Az Intézmény allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége

Az Obudai Egyetem az Alapité Okirathan felsorolt tudomanyagakban, a szakinditasi engedéllyel rendelkezé
szakokon, a jovahagyott képesitési kdovetelmények szerint alapképzést, mesterképzést, doktori képzést,
szakiranyu tovabbképzést, valamint felsdoktatasi szakképzést folytathat nappali, esti és levelezé munkarendben,
tovabba tavoktatasban, és e képzési formakban oklevelet, illetve bizonyitvanyt ad ki. Tovabbképzést folytat az
erre vonatkozo kulon jogszabaly rendelkezései szerint.

A képzéshez kapcsolddd tudomanyagakban tudomanyos kutatast és fejlesztést, valamint tudomanyszervezd
tevékenységet végez. Az oktatas és a kutatds szinvonalas ellatdsahoz szikséges nemzetkozi kapcsolatait
fejleszti és apolja.

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

Tankdnyv- és jegyzetkiadast, taneszkoz-fejlesztést végez. Az alaptevékenységi korbe tartozo hallgatok részére
sajat szervezetében tankdnyv- és jegyzetellatast, konyvtari és laboratoriumi szolgéltatast, kollégiumi elhelyezést,
kulturalis és sportolasi lehet6séget nyujt, tovabba olyan szolgaltatasokat, amelyek a hallgatok beilleszkedését,
egészséges életvitelét és egészséglgyi ellatasat szolgaljak.
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Az alkalmazasban |évd kozalkalmazottak ellatasaval kapcsolatos feladatokat végez a vonatkozd jogszabalyok
szerint. Az Intézmény infrastruktirajanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével kapcsolatban sajat
szervezetben 14t el feladatokat.

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

A felsorolt feladatokat az Intézmény alaptevékenységként latja el, amelynek alapvetd anyagi feltételeit az allam
biztositja a Nemzeti fels6oktatasrdl sz616 torvényben foglalt rendelkezések szerint. Az intézmény miikddésének
forrasat képezik tovabbé a sajat bevételek, illetve a szamara felajanlott vagyon is.

4.1.2. Az Intézmény alaptevékenységén beliili kiegészité tevékenysége

Az Intézmény jogosult olyan tevékenység végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre
alld, és e célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsok fokozott kihasznaldsaval nem
nyereségszerzés ceéljabdl végez. Az e tevékenység keretében végzett szolgéltatds, termék-eldallitas
értékesitésébdl szarmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld dsszes kiadast — beleértve az
Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd aranyos hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhato
részének figyelembe vétele mellett.

llyen tevékenységek elsésorban:

= az allamilag tamogatott felséfoku szakemberképzésben részt vevd hallgatok szamara olyan képzés,
illetve szolgéaltatas nyujtasa, amely kozvetlenil nem kapcsolddik a képesitési kovetelményekben és a
tantervekben foglalt tanulmanyi kotelezettségek teljesitéséhez,

= 0nkoltséges fels6foku szakemberképzés a szakinditasi engedéllyel rendelkezd szakokon, valamennyi

képzési szinten és formaban,

felvételi el6készitd és egyéb tanfolyamok tartasa,

altaldnos tovabbképzés,

az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld, szakképesitést nyujto iskolarendszeren kivili szakképzés

folytatasa,

= a képzéshez kapcsolodd tudoményagakban kutatds és fejlesztés, tudomanyszervezés,
kultdramivelés és fejlesztés, szaktanacsadasi és egyéb tevékenység,

= az intézményi infrastruktira szabad kapacitdsainak hasznositasa (kiadéi tevékenység, nyomdaipari
szolgaltatasok, nyomdaipari termékek gyartésa, ipari termékek elballitdsa, munkahelyi vendéglatas,
uzemi étkeztetés, sportlétesitmények és oktatast szolgélé helyiségek, valamint kollégiumi
szallashelyek bérbeadasa).
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4.1.3. Az Intézmény tevékenységei

Az Intézmény alaptevékenységén tulmenden — alapfeladatai elldtdsénak sérelme nélkil — jogosult az alapitd
okiratban, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott feladatkdrnek megfelel6
kapacitaskihasznalasi tevékenységre a kildn jogszabalyban foglaltak figyelembevételével. Az alap- és a
kapacitaskihasznalasi tevékenységek szétvalasztasanak elvei és a szerz6déskotés rendje az Intézmény belsd
szabalyzataiban van rogzitve. Az Intézmény alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besorolasat az
Obudai Egyetem Alapité Okirata tartalmazza.

4.1.4. Alkalmazasi teriilet

Az Egyetem az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany valamennyi kovetelményét tartalmazd mindségiranyitasi
rendszerének alkalmazasi terlletei:

= akkreditalt felséoktatas,

= doktori képzés,

= felnbttképzés,

= kutatas-fejlesztés és

= tudomaényszervezeés.
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4.2. A minbségiranyitasi rendszer folyamatai

A min@ségiranyitasi rendszer az Egyetem iranyitasi rendszerének meghatarozé része, amely integralia az
Egyetem meglévd szabalyzatait.

A rendszer dokumentéci6ja hivatkozik a szabalyzatokra és tartalmazza azokat a folyamatokat és eljarasokat,
amelyek a MinGségpolitikaban meghatarozott célkitlizések megvaldsitasdhoz vezetnek. Ezeknek a
folyamatoknak és eljarasoknak a figyelemmel kisérése lehet6vé teszi a rendszer fejlesztése soran elért allapot
folyamatos kiértékelését.

A folyamatok csoportositasa az alabbi:

= lIranyitasi folyamat:
— |. Stratégiaalkotas és miikodésfejlesztés

= Kozponti folyamatok:
— |II. Oktatas
— |Il. Kutatas
— V. Hallgatdi kapcsolatok gondozasa
— V1. Kdnyvtari szolgaltatasok

= Tamogato folyamatok:
— V. Humaneréforras-gazdalkodas
— VII. Vagyongazdalkodéas
— VIII. Informatikai szolgaltatasok menedzsmentje
— IX. Koltségvetés tervezés, beszamolas, kontrolling és teljesitménymenedzsment
—  X. Szamviteli folyamatok
—  XI. Pénzlgyi folyamatok
— XII. Beszerzés
—  XIII. Intézményi kommunikaci6 és marketing
—  XIV. Munkahelyi egészség és biztonsag (munka- és tlizvédelem)
—  XV. Tulajdonolt tarsasagok tulajdonosi ellendrzése

Az Egyetem folyamatainak alfolyamatokra bontéasat teljes korlien a folyamattérkép szemlélteti, mely az Egyetem
intranet feliiletén a Folyamatszervezés meniiben érhetd el.

A minéségiranyitasi rendszer folyamatainak mikodtetésére vonatkozo eléirdsokat, a mikddtetés biztositdsdhoz
szilkséges kritériumokat és mddszereket, a figyelemmel kisérést és mérést, valamint a fejlesztés érdekében
végzendé tevékenységeket a kapcsolodd dokumentalt eljarasok és szabalyzatok tartalmazzak.

Az Egyetem Szervezeti és mikodési rendjében nevesitett testlletek és szakmaspecifikus bizottsagok
hatérozzék meg az egyes folyamatok dokumentaltsdganak mértékét.

4.3. A szervezet kérnyezet, érdekelt felei

megvalositasa szempontjabdl. Az egyetemi stratégiat meghatarozd Intézményfejlesztési terv meghatarozasakor,
illetve annak figyelemmel kisérése soran értékeli a tarsadalmi-gazdaséagi kornyezetet. Alkalmazza a
stratégiaalkotas és az akkreditacios eljarasok soran a SWOT elemzést.

Az Egyetem azonositia érdekelt feleit és meghatarozza igényeiket és ezek teljesitéséhez szikséges
informaciokat. Az érdekelt felekkel kapcsolatos kommunikaciot, elvarésaik és az egytttmlikddés szempontjainak
meghatarozasahoz sziikséges tevékenységeket az eljarasokban szabalyozza.

A kiils6 belsé kornyezet legfontosabb érdekelt feleit az alabbi abra mutatja be.
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Hallgatok

Lako- Munka-
kérnyezet tarsak

Oktatasba,

Varosi kutatdsban
szervezetek egyiittm(ikods

szervezetek

Obudai Egyetem

Kiilsé
képzési
helyek

Munkaeré
piac

Kiilsé Mas
megbizok oktatasi
(pl. kutatas, intézmé-

oktatas) nyek

Finanszirozo
szervek,
MAB, OH

Eréforrast
bérlék

A felsé vezetés vezetési magatartasaval, részvételével és a szlkséges eréforrasok rendelkezésre bocsatasaval
biztositja a minéségiranyitasi rendszer hatékony miikddését. Ennek érdekében a felsd vezetés feladata:

=

84334830

=

az Egyetem kiildetésének, j6véképének meghatarozasa, a minéségpolitika megfogalmazasa, a
stratégiai célok kitlizése;

a szervezet jovéjére vonatkozo tervezés és véaltozasok iranyitasa;

a szervezeti struktura kialakitdsa mikodtetése és fejlesztése;

elésegiti a folyamatszemléletli megkdzelités és a kockazatalapi gondolkodasméd alkalmazasat;
az eréforrasok, az infrastruktira, a munkakérnyezet biztositasa;

az érdekelt felek és a jogszabalyi és egyéb kdvetelményeinek megismerésérél és folyamatos
teljesitésukrdl valo gondoskodas,

a vevli elégedettség ndvelésének fenntartasa, ndvelése.

A fels® vezetés kdzponti kérdésként kezeli az Egyetem folyamatainak allandé tovabbfejlesztését.

5.2. Partnerkozpontisag

Az érdekelt felek igényeinek megismerése és meghatarozasa, tovabba ezeknek az Egyetem célkitlizéseibe valo
beépitése az Intézményfejlesztési terv készitésének folyamatahoz kapcsolodik.

A vezetés minden tagjanak feleléssége, hogy a jogszabalyok az Egyetemre nézve pontos, egyértelmi
kovetelménnyé véljanak. A partnerek igényeit és elvarasait a vezetés azonositja, atvizsgalja és 6sszhangban a
jogszabalyi eléirasokkal, egyértelmiien rogziti a teljesitésre vonatkoz6 belsé kdvetelményrendszerében.
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5.3. Minéségpolitika

A felsd vezetés megfogalmazta az Egyetem kiildetését, amely nyilatkozat a hosszu tavu stratégiai célkitizések
gerincét adja. Az Egyetem Kiildetésnyilatkozatat Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikédési Szabélyzata
tartalmazza. Az Egyetem Kiildetésnyilatkozataval dsszhangban hatarozta meg Min8ségpolitikajat.

A Mindségpolitika alapjat képezi a fels§ vezetésnek a mingségiranyitasi rendszer eredményességének
folyamatos fejlesztésével kapcsolatos elkotelezettsége. A Minbségpolitikat a felsé vezetés kozzéteszi és
gondoskodik arrél, hogy a célkitlizések megvaldsuljanak.

5.4. Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok

Az Egyetem Szervezeti és MiikGdési Szabalyzata, illetve az Egyetem tovabbi szabalyzatai egyértelmiien rogzitik
az Egyetem szervezetét, annak tagozodasait, az egyes tevékenységekhez kapcsolodd felelésségeket és
hataskoroket.

Az egyes munkakorokhodz, vezetSi megbizasokhoz tartozd feladatokat, felelésségeket és hatéskoroket a
munkakdri leirasok, az egyetemi szabalyzatok, tgyrendek, utasitasok, folyamatleirasok régzitik.

5.4.1. A vezet6ség képviseldje

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének fenntartdsa a rektor és kancellar, szakmai hatékonysaganak
biztositasa, miikddésének teljes korli feligyelete az altalanos rektorhelyettes feladata.

Az altalanos rektorhelyettes munkajat a vezetésével mikédd egyetemi Minéségiranyitasi Bizottsag, a
mindségiranyitasi koordinatorok és a szervezeti egységek minéségiranyitasi megbizottjai tamogatjak.

5.4.2. Testiileti, szervezeti jog-és hataskorok

A Szenatus az Egyetem szervezeti és mikodési szabalyzataval dsszhangban, a mindségiranyitas
feladatkoréhez kapcsolatosan:

= az alapitd okiratban meghatarozottak figyelembevételével hatdrozza meg az Egyetem képzési és kutatasi
feladatait, tovabba ellenérzi azok végrehajtasat,

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

= feladat és hataskorében eljarva, jovahagyja az intézmény mindségpolitikai alapelveit, 1étrehozza a
mindségiranyitas szervezetét, elfogadja a mlikodés rendjét; megvalasztja az egyetemi Minéségiranyitasi
Bizottsag tagjait,

= jovahagyja az Egyetem Mindségiranyitasi kézikonyvét.

Dontéseit el6terjesztések megvitatasa utan, hatarozat formajaban hozza meg.

5.4.3. Vezetdi feladatok, jog és hataskorok
Az Egyetem rektoranak és kancellarjanak

= feladata az intézményi kiildetés, a Mindségpoliika megfogalmazasa és elfogadtatésa a
Szenétussal.

Az altalanos rektorhelyettes

= altalanos jogkore az egyetem mindségiranyitasi koncepcidjanak, mindségcéljainak meghatarozasa a
stratégiai célokkal 6sszhangban; az ellendrzés és értékelés; a mindségcélok eléréséhez sziikséges
er6forrasok biztositasa, valamint az intézményi szintii kapcsolattartas az érdekelt felekkel,

= felligyeli a minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok jévahagyasat,
=

biztositja, hogy a mindségliggyel kapcsolatos dokumentumok és nyilvanos adatok az Egyetem altal
Uzemeltetett halozaton folyamatosan elérhetéek legyenek.

biztositja a minéségiranyitasi rendszer szakmai hatékonysagat, folyamatos miikddtetését,

rendszeresen beszamol a felsd vezetésnek a mindségiranyitasi rendszer miikodésérél, a szlikséges
fejlesztésekrdl,
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= gondoskodik a vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag tamogatasarol az egész
szervezetben.

A dékan, a kézpont féigazgato:
= biztositja, hogy a kar/kdzpont szintjén hozott déntések kapcsan a mindség Gigye mindig megfelel6

maodon képviselve legyen,

= altalanos feladata a kari/kozponti minGségcélok meghatarozédsa az egyetemi és kari stratégiai
célokkal 6sszhangban;

hataskore a minéségcélok eléréséhez sziikséges eréforrasok biztositasa,

ellenérzi a tervszeri, folyamatos munkat, lehet6ség szerint részt vesz a kari/kdzponti
Minbségiranyitasi Bizottsag ulésein,

= kidolgoztatja, rendszeresen felllvizsgalia - az Egyetem atfogd minGségigyi iranyelveivel
dsszhangban — a kari minéségiranyitasi rendszer szempontrendszerét, indikatorait.
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6. Tervezés

6.1. A kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatos tevékenységek

Az Egyetem kockazatait és lehet6ségeit figyelembe veszi Uj, az altalanos gyakorlattdl eltérd, vagy szokatlan
bonyolultsagu feladat megkezdése elétt, a stratégiaalkotas, illetve folyamatainak fejlesztése soran. Az Egyetem
az Integralt kockazatfelmérési és kezelési szabalyzataban irja elé a kockazatfelmérés és -kezelés tervezéséhez,
bevezetéséhez, figyelemmel kiséréséhez és atvizsgalasédhoz, valamint a folyamatos fejlesztéséhez szikséges
intézkedések rendjét.

A potencialis hibalehetdségek legjobb ismeréi maguk a munkatarsak, ezért az Egyetem kiilonds figyelmet
szentel annak, hogy dolgozoi pontosan értsék és atérezzék a kockazatok felismerésével és kezelésével elérhetd
eredményeket, és tisztdban legyenek azzal, hogy milyen formaban, milyen csatorndkon juttathatjak el
észrevételeiket, javaslataikat a vezetéshez.

6.2. Min6ségcélok

A Kiildetésnyilatkozat, Mindségpolitika és az Intézményfejlesztési terv keretet ad az Egyetem céljainak
kitlizéséhez, megvaldsitdsahoz és atvizsgalasahoz. A Szenatus éltal jovahagyott Intézményfejlesztési terv
atfogoan tartalmazza azokat az alapvetd tényezbket, amelyek az Egyetem mikodését, jovébeni céljait
hatérozzék meg.

Az Intézményfejlesztési terv kidolgozasanak, megvaldsitasanak és ellendrzésének a része:

= az Egyetem kiildetése alapjan a célok meghatarozasa, figyelembe véve a kdrnyezeti lehetdségeket
és fenyegetéseket, valamint a meglévd és kiaknézhatd eréforrasokat,

az Egyetem stratégiai pozicidinak meghatarozasa,

az Onalléan gazdalkodo szervezeti egységek részstratégiainak kialakitdsa annak biztositasara, hogy
az egységek hosszabb tavon is fenntarthatd poziciokkal rendelkezzenek,

a célkitlizések eléréséhez szilkséges erdforrasok, folyamatok megtervezése,

az Intézményfejlesztési terv megvaldsitdsa, a megvalositds folyamatos nyomon kovetése, az
Intézményfejlesztési terv szikség szerinti fellilvizsgalata és modositasa.

=
=
=
=
A felsé vezetés gondoskodik arrol, hogy az Intézményfejlesztési terv alapjan mérhetd célok legyenek kitlizve az

Egyetem minden érintett funkcidja és szintie szdmara. A célok tartalmazzék az Egyetem tevékenységeivel
szemben megfogalmazott kdvetelmények teljesitéséhez szikkséges feladatokat és a felel6sségi koroket.

A min&ségcélok meghatarozasakor figyelembe vett szempontok:

a fenntart6 elvarasai; a Fokozatvaltas a felsGoktatasban” cimi stratégiai dokumentum;

a Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsag kovetelményei;

a hallgatok, kilsé partnerek, egyetemi kdzalkalmazottak és mas érdekelt felek igényei és elvarasai;
a minéségiranyitasi rendszer folyamatainak eredményessége;
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= a mindségiranyitasi rendszer fejlesztési lehetéségei.

A stratégiai célokrol valamennyi érintett fél tajékoztatast kap a kommunikéacids csatornékon keresztl.

6.3. A valtoztatasok tervezése

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének valtoztatasat tervezetten hajtia végre. A tervezés és a
megvalositashoz, felligyelethez sziikséges feladatok meghatarozasa a Min8ségiranyitasi tervhez kapcsolddik.

7. Tamogatas

7.1. Eroforrasok

Az Egyetem Gazdalkodasi Szabélyzata atfogd szabélyozast ad az Egyetem és szervezeti egységeinek
gazdalkodassal 6sszefliggé feladatairdl, jogairdl, kotelezettségeirdl.

Az Egyetem Kapacitaskihasznalasi Szabalyzata kitér minden olyan tevékenységre, amelyeket az Egyetem kiils6
megrendelésre, ellenértékért végez, és amelynek eredménye gazdasagi hasznot iger.

Az Egyetem a mikddéséhez szilkséges eréforrasok biztositasa érdekében évenként elkésziti a Koltségvetését.

A tervezés folyamata biztositja, hogy a véllalt tevékenységének végrehajtasahoz sziikséges eréforrasok
meghatarozhatdk, az Egyetem kulonbdz6 szervezeti szintjein egyeztetheték, szikség esetén Utemezhetdk
legyenek.

A human- és a targyi eréforrasok biztositasa azonos elveken alapuld folyamatokban torténik:
= az erdforrasokkal kapcsolatos elvarasok, kovetelmények, sziikségletek meghatarozasa, rogzitése

altaldnossagban, illetve az adott munkakoérhdz kapcsolddoan (pl. munkakori leirasok),

= a meglévd erbforrasok dsszevetése az igényekkel (pl. oktatési, képzéshez felhasznalt eszkdzok
nyilvantartasa, allapotfelmérések, leltarok, bizonyitvanyok,)
= megfelelés esetén ennek az allapotnak a fenntartasara iranyuld 1épések (pl. karbantartas).

Eltérés esetén:
= beszerzés (pl. alvallalkozé bevonésa, beruhédzas, Uj dolgozoé felvétele),
= |épések a meglévé erdforras javitasara, fejlesztésére (pl. eszkdzjavitas, képzés).

Valamennyi eréforrés felligyelete folyamatosan megtorténik, ennek Gsszesitett értékelése évente a vezetdi
beszamoléban valdsul meg.

7.2. Humaneroforrasok

Az Egyetem képzési, kutatasi tevékenységének, szolgaltatasainak mindségét, ha nem egyforma mértékben is,
de munkatarsainak teljesitménye alakitja, befolyasolja. A személyes minség ebben az intézményben tehat
meghatarozé tényezé.

Ennek tudatdban a vezetés minden munkakorrel kapcsolatban rogzitette az elvéarasokat — a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével — és valamennyi oktaté és az oktatd munkat segitd munkatarsara
érvényesnek tekinti a kialakitott belsd képzési rendszert.

Az Egyetem vezetése, valamint az 6nallo szervezeti egységek vezetdi nagy sulyt fektetnek a humaneréforras
tovabbképzéseire és a kildnb6zé forumokon, hazai és kilfoldi konferencidkon vald részvételre, megjelenésre,
szereplésekre.

A human tényezdk és a képzések eredményességének kiértékelése az éves vezetdi beszamold keretében
torténik meg.
7.3. Infrastruktura

Az Egyetem elfogadott koltségvetése és az ebben helyet foglalé fejlesztési terv hatarozza meg az elvart és a
tervezett minGségi tevékenység biztositdsahoz a fejlesztések varhatd szilkségleteit és biztositia az Egyetem
szamara szlikséges infrastruktirat.
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A tervezett képzési iranyok hatarozzak meg a megfelelé mindségben torténé lefolytatasukhoz igényelt alapvetd
infrastrukturat, épilet és helyiség igényt, tanterem, labor felszereltség és berendezés igényét.

Az Egyetem az folyamatleirdsaban szabalyozza, hogy:

= az oktatasban hasznalt gépei és berendezései;

= oktatastechnikai és egyéb szoftverei;

= ipari gépei és szdmitogépei
szikség szerint rendelkezésre alljanak. Ez a szabalyozas rendelkezik a nyilvantartas, a hasznalat, a javitas és a
karbantartas feladatarl.

7.4. Munkakérnyezet

Az Egyetem fokozott figyelmet fordit a munkakornyezet kialakitasara, képzési és egyéb tevékenységei soran
Ugyel a vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok betartasara.

Kilénos figyelmet szentel a munkatarsak mellett az Egyetem beiratkozott hallgatéinak a munkahely ergonomiai,
egészségulgyi és munkabiztonsagi szempontjaira, valamint — ahol az felmeriil - a kérnyezetvédelemre és az
energiatakarékossagra. Ezzel a felelds magatartasaval is az Egyetem dnként véllalt példat mutat a kornyezet
igénybevételének minimalizalasara.

Az Egyetem sajat munkakornyezetének megfelel6 kialakitdsdval nemcsak sajat munkatéarsainak érdekeit tartja
szem elétt, hanem hallgatéinak munkakulturéjat is igyekszik formaini &ltala. A megfelelé munkakornyezetet
egyuttal a hallgatdi és a munkatarsi tulajdon védelmének egyik fontos eszkézének tekinti.

7.5. Bels6 kommunikacio

Az Egyetem vezetése meghatarozta a bels6 kommunikacio legfontosabb elemeit. Az Egyetem kilonb6zo
testileteirdl, forumairdl a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. kbtet: Obudai Eqyetem Szervezeti és Milkddési
Rend ad részletes szabalyozast.

A hagyomanyosan, papiralapon és elektronikus formaban zajlé kommunikécié szabalyait Az Obudai Eqyetem
Iratkezelési szabalyzata és irattari terve foglalja 6ssze.

Az elekironikus tajékoztatast az informatikai halézaton torténd informéaciocsere biztositja, amely lefedi az
internetes honlapot és az intranetet. Ezen kivill rendelkezésre &ll az elektronikus levelezés lehetdsége is.

Az egyetemi vezetés kulonbdz6 nyomtatott és elektronikus kiadvanyok Utjan rendszeres id6kozonként
tajékoztatja az érintetteket az Egyetem életérdl.

7.6. Megfigyeléshez és méréshez sziikséges eréforrasok

Az Egyetem az alkalmazott mér6eszkozeit két szinten sorolja csoportba:

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

Az oktatasi célra hasznalt méréeszkdzok ellendrzése, feligyelete szemrevételezéssel torténik a méréeszkdz
kezelésével megbizott munkatars altal. Kévetelmény a miikodéképesség, a sériilésmentesség vizsgalata.

A kiilsé megrendelések teljesitése soran hasznalt méréeszkdzdk — amennyiben a méréslgyi torvény hatalya ala
esnek — hitelesitésérdl, kalibralasardl a nyilvantartas alapjan az adott megrendelés belsd felelése gondoskodik.

Amennyiben egy méréeszkozrdl kiderll, hogy mar nincs megfelel6 &llapotban, akkor az azzal végzett
dokumentalt vizsgalatok eredményeit a méréeszkdz utolsd megfeleléségének igazolt idépontjaig fellilvizsgaljuk,
amennyiben ez lehetséges. A javitasardl, az esetleges selejtezésérdl a sziikséges intézkedéseket a méréeszkdz
hasznéldja javaslata alapjan a szervezeti egység vezetje hozza meg.

7.7. A dokumentalas kévetelményei

Valamennyi dokumentumra vonatkozdéan, amely kozvetlenll, vagy kbzvetve befolyasolia az Egyetem altal
miikodtetett folyamatok minéségét az alabbi szempontok szerinti szabalyozas van érvényben:
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a dokumentumok készitésének, ellenbrzésének, hatalyba Iéptetésének a folyamata meghatarozott;

a megfelelé dokumentumok érvényes valtozatai az intranetes honlapon rendelkezésre allnak és
belsd, egyetemi haldzatba kotott gépekrdl minden egyetemi kdzalkalmazott szamara olvashatok;

= a hatélyon kivll helyezett dokumentum a honlaprél azonnal bevonasra kerll, igy az elavult
dokumentumok véletlenszer(i alkalmazasa megakadalyozott,

a dokumentumok egyértelmien jeloltek, azonosithatok;
szabalyozott keretek kdzott torténik a kiilsé dokumentumok azonositasa, kezelése, szétosztasa;

az elektronikus dokumentumok és adatallomanyok esetére a hozzaférési jogosultsag jellegének és
mértékének a meghatarozasa szervezeti egység szinten térténik, figyelembe véve a munkatérs altal
végzett tevékenységeket;

= valtoztatas, mddositas esetén a modositott dokumentumot ugyanazok vizsgaljak at, és hagyjak jéva,
ahol az eredeti dokumentum készitése, ellenérzése és jévahagyasa tortént.
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8. Mikodés

8.1. Miikddéstervezés és -feliigyelet

Az Obudai Egyetem az Alapitd okiratdban rogzitett tevékenységét a kdzponti folyamatokat leird
szabalyzatokban, folyamatleirasokban tervezi meg és szabalyozza a lépéseit.

Az Egyetem vezetése az azonositott szolgaltatasi folyamatainak végrehajtasara vonatkoz6 szabalyozasait Ugy
tervezte meg, hogy

= azok csak olyan tevékenység nyujtasat tegyék lehetéve, amellyel kapcsolatban minden kdvetelmény
tisztazott, ideértve a kiilsd kovetelményeket és a belsd kovetelményeket is (mindségcélok, indithatd
képzési iranyok, szolgaltatasfejlesztés eredményei stb.),

= a bennlk elirt tevékenységek és eréforrasok a kivant végeredményre vezessenek,

= szilkséges mértékben biztositsa a szolgaltatasi folyamat soran a kdvetelmények teljesitésének
figyelemmel kisérését, és a teljesités igazolasat.

8.2. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo kévetelmények

8.2.1. A kévetelmények meghatarozasa

Az Egyetem intézményeinek tobb évtizedes, a hazai felsGoktatdsban véllalt tevékenysége, valamint az
integraciot kovetd rangos helye a hazai miszaki felsdoktatasban kialakitotta a vele kapcsolatban 1évé széles
partneri kort.

Ide sorolja tdbbek kozott felligyeleti szerveit, a hallgatéit, munkatéarsait, a munkaerd-piaci partnereket, a
megrendel6 piaci szervezeteket és a palyazatokat (projekteket) kiir6 szervezeteket egyarant. Fels6oktatasi
képzéseivel, mikodésével kapcsolatban a legéltalanosabb jogszabalyi megfeleléstél a piaci igényekig, az
igények igen széles kore meril fel.

8.2.2. A kovetelmények atvizsgalasa és valtozasanak kezelése

Az ajanlat megtételét, a palyazat benyujtasat, a megrendelokkel torténd szerzédéskotést megeldzi annak
atvizsgalasa, hogy az el6készitd munka soran az Egyetem a szolgaltatassal kapcsolatos valamennyi korliiményt
tisztazta-e, valamint, képes-e az ezeknek megfeleld szolgaltatas nyujtasara.

Az 4tvizsgélas feladata annak megallapitasa, hogy

az egyetemi és a szak/specifikacié altal meghatarozott igérvények teljesithetdk-e,
a rendelkezésre all6 személyi er6forrasok mennyisége és mindsége elegendé-e,
biztositottak-e a szilkségek oktatasi helyiségek és azok berendezései és eszkdzei,
a sajat er6forrasok szlikossége esetén van-e mod 6raadok bevonasara,

az er6forrasok id6beli litemezhetésége megfeleld-e,

az érintett szerz6d0 szervezet atlathatd szervezetnek mindsil-e.

444033838
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Amennyiben a kovetelmények megvaltoznak a valtozasrdl az érintettek informaciét kapnak, a sziikséges
dokumentaciokat mddositasra keriilnek, a kdvetelmények teljesithetdségét ismételten elvégezzik.

8.2.3. Kapcsolattartas a vevével
Marketing, megrendeldi és hatésagi kapcsolatok

novelése érdekében reklam- és informacidés tevékenységet folytat. Ennek kdzponti szervezése a
Kommunikaciés és Marketing Osztaly feladata.

A marketing és informacios tevékenységnek az a célja, hogy az Intézményt érinté piaci viszonyokrol
informacidkkal rendelkezzen, amelyeket optimalis eréforras-felhasznalassal szerez meg.

Célja tovabba, hogy tevékenységérdl partnereit (fellgyeleti szervek, hatésagok, gazdalkodd szervezetek,
hallgatdk)

= targyilagosan,

= azok informacios igényéhez alkalmazkodva,

= hatasosan,

= és a megfeleld hatékonysaggal

tajékoztassa.

A partnerekkel torténd kapcsolattartds soran nemcsak az igények kutatasa torténik, hanem a mar nyujtott
szolgaltatasokkal kapcsolatos partneri vélemények (elégedettség-elégedetienség) megismerése is a folyamatos
fejlesztési érdekében.

A partnerekkel tartott kapcsolat soran az Egyetem olyan kommunikacié megvalésitasara torekszik
= amelynek soran a partnerektdl kivant id6- és energiaraforditas optimalis,

= amely alkalmas a latens vevéi igények feltarasara és megfogalmazasara,

= amelynek alapjdn a megrendelbi/partneri elvarasok, pontosan definidlhatova, atlathatova,
visszaigazolhatova vélnak.

Hallgatéi kapcsolat

Az Egyetem rendkivul fontosnak tartja, hogy a képzési tevékenységét kozvetlendl igénybe vevd hallgatokkal
megfeleld kapcsolatot alakitson ki. Munkatarsai mindig tudataban vannak, hogy a human-szolgéltatas
altaldnossagban milyen viselkedési formakat, milyen beallitddast kivan télik.

Erre a szempontra kilénds hangsulyt helyez az Egyetem munkatarsainak kivalasztasakor, képzésekor, valamint
képzési alvallalkoz6 partnereinek kivalasztasakor.

A hallgatdi vélemények, visszajelzések dsszegylijtése tdbb Iépcsbben torténik. Ez az aktiv hallgatéi idészakon
tul véleményt, elégedettséget vizsgal és kér a munka vilagaban elhelyezkedett végzett hallgatoktol, mérnokoktdl.

Reklamacidkezelés

Az Egyetem tevékenységeinek szabalyozasa, mindségiranyitasi rendszerének mikddtetése — az Egyetem
kit(izott céljainak értelmében — azt is figyelmének kdzéppontjaba allitja, hogy megelézze a reklamécidhoz vezetd,
nem kivanatos helyzetek kialakulasat. Ha ezen eréfeszitések ellenére, partnerei barmely korébdl reklaméacio
érkezik, azt igyekszik

= alehetd leggyorsabban,

= rugalmasan,

= Kkorlltekintéen

kezelni Ugy, hogy ezzel elérje partnerei megelégedettségét (lehetbleg akkor is, amikor a reklamacio
megalapozatlansaga miatt, annak nem tud helyt adni).

A képzések, a megrendelt kutatas-fejlesztések folyaman a tantargyfeleldshdz, oktatohoz és kézremiikddékhdz
bejelentett hallgatoi vagy megrendeléi reklamaciokat az Egyetem munkatarsai a vonatkoz6 folyamatleirasban
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foglaltak szerint kezelik.

A partnerektél érkezd informacidk bemeneti adatot képeznek a vezetBségi atvizsgalasokhoz, valamint a
tervezéshez.

8.3. Tervezés és fejlesztés

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

= a szakok,

= a specializaciok,

= atantervek,

= doktori programok,

= atantargyak képezik,

azaz érintik a nappali, esti és levelez6 munkarendli képzést, a tavoktatast, a felsGoktatasi szakképzést, a
szakiranyu tovabbképzést, a kooperativ és a dudlis képzési format és a tanfolyami képzést. A fejlesztések
munkamenetének f6 lépéseit az ezzel megbizott szakfelelés, tantargyfelelés, projektfelelds dokumentéltan
megtervezi.

8.3.1. A tervezés és fejlesztés bemend és kimend adatai

A stratégiaalkotas és mikddésfejlesztés iranyitasi folyamat felsorolja valamennyi fejlesztési tevékenység és
terilet 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 bemené adatokkal OsszevethetOk legyenek annak
megallapitasara, hogy az elkészlilt fejlesztési munka kielégiti-e az elézetesen meghatéarozott kdvetelményeket.

8.3.2. A tervezés és fejlesztés atvizsgalasa, igazolasa és érvényesitése, valamint a valtoztatasainak
kezelése

A stratégiaalkotas és mlikodésfejlesztés iranyitasi folyamat a képzési struktura valamennyi elemének tervezése,
fejlesztése esetében rogziti azokat az atvizsgalasi pontokat, amelyeken az arra felhatalmazott dontési forum —
megfeleléség esetén — igazolja a tervezés, fejlesztés kimend adatait,rogziti az érvényesitést végzd illetékes
férumot valamint a modositott terv atvizsgalasat és igazolasat.

8.4. A kiilsé forrasbol biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok feliigyelete

8.4.1. A beszerzés folyamata

Az Egyetem vezetése meghatérozta a beszerzett termékeknek, szolgaltatdsoknak azt a korét, amelyek sajat
tevékenységének minéségét donté mddon befolyasoljak. Ebbe a kérbe tartoznak:

= amelyek soran oktatoi tevékenységet vesz igénybe az Egyetem,

= amelyekben alvallalkozd kapcsolddik be a képzési folyamatba,

= amikor targyi eszk6zok beszerzésére és tizembe helyezésére keril sor,

= a megfeleld intézményi infrastruktira kialakitasanak, fejlesztésének beruhazasai.

8.4.2. A beszerzett termék igazolasa

Kiils6 oktatok és helyszinek igénybevételérl az intézetigazgaté javaslata alapjan a dékan/TMPK
féigazgaté/EKIK igazgaté dont. Ehhez az adott képzési program szolgaltatja a beszerzési informaciét, az
hatarozza meg, hogy milyen személyi és targyi feltételek szlikségesek az adott képzés megfelelé mindéségben
torténd megvaldsitasahoz. A killsé oraadok érékelésért az intézetigazgatok/szakcsoportvezetdk feleldsek.

A beszerzett szolgaltatasok jellegébdl addddan, azok — felhasznalas el6tti — igazolasara nem kerill sor.
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8.5. Elééllitas és szolgaltatas nyujtasa

8.5.1. Az eléallitas és szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

Az Egyetem f6folyamaténak tekintett szolgéltatasi tevékenysége oktatési, tovabbképzési és kutatés-fejlesztési
folyamatokbdl tevédik dssze. A fenti folyamatok az el6készités és a lebonyolitas szakaszabdl allnak.

Az el6készitési munkék a tisztazott kdvetelmények ismeretében kezdddnek (pl. akkreditalt képzési program,
tananyag, egyéb szerzédéses kovetelmények). A bemend adatok pontosan meghatarozzak a végrehajté
munkatarsak szaméara azokat a jellemz6ket, amelyek a kdvetelményeknek megfeleld teljesitéshez szikségesek.

Az elbkészitéshez tartozik a hallgatok szervezése, a képzési szerzddések elbkészitése, a helyszinek, eszkdzok,
oktatasi anyagok és oktatdk igénybe vételével kapcsolatos szervezési feladatok végrehajtasa és a hallgatok
bemeneti szintfelmérése.

8.5.2. Az eléallitas és szolgaltatas nyujtasanak érvényesitése

Az Egyetem dokumentalt informaciokkal bizonyitja, hogy folyamatai képesek az elvart kdvetelmények
teljesitésére.

8.5.3. Azonositas és nyomon koévethetéség

Azonositas és nyomon kévethet0ség a kdvetelmény részben az oktatdsi folyamatban résztvevé hallgatora,
illetve a tanulmanyait kiséré dokumentumokra vonatkozik. Masrészt vonatkozik az oktatasi folyamatot tamogaté
tevékenységek azonositaséra szolgald dokumentumokra, feljegyzésekre. Ennek eszkdzei a belsd informécids
rendszer (NEPTUN) és a tanulmanyi osztalyokon vezetett nyilvantartasok.

8.5.4. A vevé tulajdona

Az Egyetem két helyzetben ker(l kapcsolatba partnerei tulajdonaval:

= kls6 helyszinek, felszerelések igénybevételekor, ha az megrendeldi tulajdon,
= hallgatéinak személyes tulajdonaval, amelyet a képzésre magukkal hoznak.

Az Egyetem arra torekszik, hogy megdvja partnerei tulajdonat minden karosité behatastol, védje, megbrizze azt.
Tudatositja munkatéarsaiban a megrendeléi és hallgatoi tulajdon védelmének fontossagat, és a teenddket, ha
valamilyen ké&r mégis bekdvetkezne.

A kils6 helyszinek igénybevételének részleteit e partnerekkel kotott szerzédések tisztdzzak. Ha partnerei
tulajdonaban barmilyen karosodas all be, az Egyetem &ket azonnal értesiti, és az esetrél feliegyzést készit.
Ennek felel@se a szerz6désben nevesitett szervezeti egység vezetdije.

Amennyiben nagy értékii mlszereket, gépeket, berendezéseket kilsé 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 mddjat.

A hallgatéi személyes tulajdon védelmét az Egyetem az oktatd- és munkahelyek megfelelé kialakitaséval
valositja meg, megfelelé helyet bocséat rendelkezésre a személyes holmik elhelyezésére.

8.5.5. A termék allaganak megdrzése

Ezen tevékenységet a tudomanyos kutatas, fejlesztés teriiletén értelmeztiik. Az oktatas terliletén az Egyetem
terméke huménszolgéltatas, amellyel kapcsolatban nem mertil fel allagmegdrzési probléma.

8.5.6. A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete és kezelése

Nem megfeleléség az Egyetem szolgaltatasaiban akkor keletkezik, ha szerzédésben foglalt, jogszabalyi vagy
belsd szabalyozasban szerepld kovetelmény nem teljesll a szolgéltatas barmely szakaszaban.

Erre a fényt derithet a folyamatkdzi ellendrzés valamely szintje, a kdvetkez6 munka-fazist végz6 munkatars, a
hallgatoi kérddivek, vagy kdzvetlen jelzések (reklamaciok), a belsd auditok, illetve kiilsé fellilvizsgalatok.

Az alapoktatasi és szakiranyl tovabbképzési folyamatok napi menetének figyelemmel kisérése az oktatast
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végzé munkatarsak feladata. Az oktatas eredményességét a Tantarqyi Programban meghatarozott
szamonkeérési formak segitségével mérik fel.

A sajat hataskdrben kikiisz6bolt nem megfeleléségeket az Egyetem nem dokumentélja, a tobbi esetben az
Eszrevételi lap, egyéb feliegyzés szolgal a nem megfeleléségek dokumentalasara. A figyelemmel kisérés és a
nem megfeleld szolgéltatas kezelése Ugy van kialakitva, hogy az eltérésekre minél el6bb fény dertlhessen, és
minél nagyobb esély legyen korrigalasukra az érintett partner elégedettségének csokkenése nélkiil.

9. Teljesitményértékelés

9.1. Altalanos elvek

Az Egyetem az alaptevékenységébe tartozé és az azon kivili szolgaltatasainak megfeleléségérdl tobbszintd,
egymasra éplld mérési rendszer segitségével gyézédik meg. Ez a mérési rendszer igazodik a kvetkezékhéz:

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

= aleza|ld folyamatok humanszolgaltatas jellegéhez: a végrehajtas és a végrehajtas megitélése is sok

szubjektiv elemet tartalmaz, ezért szlikséges a szolgaltatas folyamatanak és eredményességének
tobbiranyu értékelése (mindségmutatok, hallgatoi elégedettség, munkatarsi értékelések, kilsé
értékelések).

Az Egyetem szervezeti kereteihez: a mérési, elemzési és beavatkozasi tevékenységeket tobb szinten hatérozza

meg:

egyéni végrehajtasi szint,

oktatasi szervezeti egység szintje,

karok/kdzpontok szintje,

igazgatosag szintje,

egyetemi szint.

440400838

A mérések, figyelemmel kisérések eredményének elemzése és a sziikséges beavatkozasok megtétele tdbb
periédusban, az irnyitasi rendszer, illetve a szolgaltatds mas-mas elemére koncentrélva torténik:

= az oktatasi és a tamogatd folyamatok terv szerinti, mindennapos mikddéséhez kotédd
beavatkozasok,

reagalas alkalomszer( hallgatdi, munkatarsi jelzésekre,

a rendszerszer(i miikddés ellenérzése (belsd auditok) nyoman térténd beavatkozasok,

kiils6 értékelések (auditok, ellendrzések, akkreditacios észrevételek) eredményeképpen
bekovetkez6 1épések,

= az el6z6 pontokban felsorolt 1épések kari és egyetemi szintli min8ségligyi elemzése és — szlikség
esetén — dontéshozatal,

= rendszeres hallgatoi és munkatarsi felmérések elemzése,
= a mutatdszamok értékeinek éves elemzése,
= vezetlségi atvizsgalasok és stratégiai szintli dontések.
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A felsorolt 1épcsék elején a beavatkozasok dontden helyesbitések, tovabb haladva elétérbe keriinek a
kilonbdz0 szintll helyesbitd, megel6zé, illetve fejlesztd jellegl intézkedések.

9.2. Figyelemmel kisérés és mérés

9.2.1. Elégedettség mérése

Tekintettel arra, hogy az Egyetem f6 profilia humanszolgaltatas, eredményességének, j6 munkajanak legfébb
jelzéje, hogy partnerei hogyan itélik meg szolgéltatasait. A partneri kér egyes csoportjai az Egyetem
szolgaltatasainak mas-mas elemére vevék; mas fontos a hallgatoknak, mas az 6ket majdan alkalmazé
szervezeteknek, mas az érdekelt minisztériumoknak.
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Az Egyetem vezetése fontosnak tartja megtudni, hogy a feltart elvarasok alapjan tett igérvények teljesitésérdl, a
jogszabalyi kovetelményeknek valdo megfelelésrdl miként vélekednek partnerei. Legfontosabb érdekelt felei
(hallgatok, dolgozok) véleményére nemcsak kozvetett jelekbdl kivan kovetkeztetni (pl. reklamaciok, spontan
észrevételek), hanem kozvetlen, strukturalt megnyilatkozast tesz lehetévé szamukra.

Erre a célra alapvetéen kérddivet hasznal eszkdzként mind a hallgatdk, mind a munkatarsak esetében. Ezzel
megkonnyiti az eredmények szamszerisithetdségét, és 6sszehasonlithatésagat.

A hallgatok képzés kdzben és kdzvetlenil a végzéskor is lehetbséget kapnak véleménykdzlésre az oktatasban
résztvevok, valamint a végzsok szamara kidolgozott értékelé kérdbivek utjan. A képzési szolgaltatas jellegébdl
addddan fontos informacié az is, hogy hosszabb tavon hogyan tudjak a hallgatdk hasznositani megszerzett
ismereteiket, végzettségiiket. Ezért alkalmazza az Egyetem az 1, 3 és 5 éves hallgatoi nyomon kovetést,
amelynek adataibol szolgaltatasai — altalanosabb jelleg(, piaci szintli — megfeleléségére kdvetkeztethet.

Tekintettel arra, hogy az Egyetem minéségképességének kulcseleme a munkatarsak teljesitéképességének,
elkotelezettségének szintje, igy a huméneréforras kezelése kiemelt feladat. A dolgozdi elégedettségmérés
rendszere e kiemelt partneri kor véleményének a megismerésére szolgal.

Az eljarasok rendelkeznek az alkalmazott kérddivek felllvizsgalatardl is, hogy azok mindig képesek legyenek a
partner szamara lényeges igények teliesitésére rakérdezni, mindig kielégitsék a jo kitolthetéség és jo
értékelhetdség kovetelményét.

A kulsd ellendrzések, aucjjtok, akkreditacios eljarasok eredménye utal a feligyeleti, akkreditalo, tanusitd
szervezetek véleményére. Ok képviselik az érdekelt felek egy specialis, am nagy jelentéségii csoportjat.

Valamennyi partnernek lehetésége van véleményét, észrevételeit kdzvetlenll (széban, irdsban) eljuttatni az
Egyetem munkatarsaihoz, akik a belsé kommunikaciés rendszer felhasznalasaval eljuttatiak a témanak
megfeleld vezetbi forumra.

A kiils6 kommunikaciés rendszer segitségével figyelheté az Egyetem munkéjanak sajtovisszhangja is. Az
Egyetem a kérddivek tartalmahoz hasonléan ezeket az informéciokat is elemzi.

9.2.2. Bels6 audit

A min@ségiranyitasi rendszer kovetelményeknek és céloknak megfeleld miikodését az Egyetem belsé auditokkal
ellendrzi. Az Egyetem vezetése az auditokat a rendszer fejlesztésének szempontjabdl kiemelkedd
jelentdséglinek tartja, ezért megtervezésiikre és végrehajtasukra nagy gondot fordit.

Az auditokat a vizsgalt tertilettél fliggetlen, megfeleld felkésziltségli belsé auditorok — auditcsoportokat alkotva
— végzik. Az auditok id6ben és targyukat tekintve egyarant tervezettek, mind az egyes auditfolyamatok, mind az
éves rendszer tekintetében.

Az Eves Auditterv készitésénél elsédleges kivetelmény, hogy
= minden szervezeti egység, minden folyamat és a rendszer minden eleme évente legalébb egyszer
at legyen tekintve audittal,
= melyek a mindségképesség szempontjabdl legfontosabb tertiletek,
= mik voltak az el6zé auditok tapasztalatai,
= mikor varhatdk kiilsé auditok.

Indokolt esetben rendkiviili auditra is sor kertlhet.

Az auditorok Audit eltérési lapokon, illetve Audit jegqyz8kényvben rdgzitk megallapitasaikat és
kovetkeztetéseiket. A szikséges intézkedések megtételéért az érintett teriletek vezetdi felelnek. Az altalanos
rektorhelyettes gondoskodik a helyesbitd intézkedések végrehajtasanak felligyeletérdl.

9.3. Az adatok elemzése

Az Egyetem vezetése a megfelel§ adatok gy(jtését és feldolgozasat a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése
szempontjabol tdbbszérosen is fontosnak tartja.

Valds, kifejez6 és alkalmasan feldolgozott adatok nélkil a rendszerrel kapcsolatos dontések, vezetdi
beavatkozasok sulypontja eltolodhat a valodi problémak sulypontjatol. A jol feldolgozott adatok segitik az
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Egyetem vezetését abban, hogy helyes prioritast hatarozzon meg a beavatkozasra érdemes pontok kozott.
Ezaltal lehetévé valik az eréforrasokkal vald gazdalkodas, a leheté legnagyobb haszon elérése (pl. partneri
elégedettség javulas, elhelyezkedési-arany ndvelés).

A szemléletesen feldolgozott adatoknak nemcsak a dontéshozatalban, hanem a munkatarsak motivalasaban,
szemléletformalasaban is nagy jelentésége van. Az Egyetem ezt a lehetdséget bels6 képzései soran
nagymértékben ki is hasznalja.

A tervezés és elemzés targyat képezi a gy(jtendd adatok kore és feldolgozasi mddszereik is. Ennek megfeleléen
az alabbi terlileteken végziink rendszeres elemzéseket, alkalmazunk statisztikai médszereket:

az oktatasi és azokat kdzvetleniil segité folyamatokrol gydjtott adatok értékelése,

indikatorok elemzése,

a kuls6 éraadok értékelése,

a kutatasi folyamatokrol rendelkezésre all6 adatok értékelése,

az oktatast segitd infrastruktura fejlesztésérdl sz6l6 adatok értékelése,

az oktatas hatékonysaganak mérése.

4030403338

9.4. Vezetbségi atvizsgalas

Az Egyetem fels6 vezetése évente legalabb egy alkalommal fellilvizsgalja és értékeli a minségiranyitasi
rendszer hatékonysagat. A mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasa az Egyetem miikddésének valamennyi
folyamatara, valamint az 0sszes olyan tevékenységre és eljarasara vonatkozik, amely hatassal van a képzési,
kutatasi és a kapcsolodd szolgaltatasok mindségére.

értelmében barmikor, de a tanusito, illetve felligyeleti auditot megel6z6en mindenképpen sor keril. A vezetdségi
atvizsgélast a kancellar rendeli el és az altalanos rektorhelyettes iranyitja.

Az &tvizsgélds célia a folyamatos javitds, a jovébe mutatd elgondolasok iranti elkételezettség tlkrében
vezetdségi attekintés utjan értékelni:

a minéségpolitikaban meghatarozott célkitlizések megvaldsulasat;
a kilsé partnerek altal megfogalmazott kdvetelmények teljestilését;
a mingségiranyitasi rendszer mikodését, hatékonysagét;

a targyi és személyi feltételek megfeleléségét;

a bels és kiils6 tényezdk valtozasat;

a helyeshité és megeléz6 tevékenység hatékonysagat;

a szerz8déses partnerek teljesitéseit;

a nem megfeleléségeket;

valamint az adatelemzés eredményeit.
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10. Fejlesztés

10.1. Nemmegfelel6ség és helyesbitd tevékenység

A mér el6fordult nem megfeleléségek okainak elemzése és célszerl helyesbité intézkedések meghozatala az
Egyetemen tdbb szinten torténik. Nemcsak a nem megfeleld szolgaltatasok kezelésénél, hanem a helyesbité
tevékenységnél is az a vezetés alapelve, hogy az eltérések felszinre keriléséhez mérten minél hamarabb
megtorténjen, legkisebbre csokkentve ezzel az ismételt eléfordulas esélyét.

Az Egyetemen végzett huméanszolgaltatas esetében ennek kiiléndsen nagy a jelentésége, hiszen szamos olyan
eleme van a szolgéltatasnak, mely utolag nem, vagy nagyon nehezen korrigalhato.

Az egymésra épilé ellendrzési, elemzési rendszer a szolgaltatds nyujtdsara és a beszallito partnerek
teljesitésére nézve rugalmas és gyors helyesbit6 tevékenységet tesz lehet6vé.

Meghatérozza
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a sajat hataskorben végzett,

a dolgozoi jelzésekre bekovetkezd,
a partneri észrevételeken alapulé,
az auditokat koveto,

az adatelemzésre éplilé

404028338

helyesbitd tevékenységek menetét.

Minden helyesbité intézkedésre iranyulé javaslat dokumentalt. A problémaval kapcsolatos beavatkozas
osszetettségétdl fliggben kulon intézkedési terv, akcioprogram is szulethet a végrehajtas sikere érdekében. Az
intézkedéseknek aranyban kell alini a feltart probléma sulyossagaval és a fellépd kockazattal.
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szintere rendszerszintl helyesbitd intézkedések meghozatalanak.

10.1.1. Folyamatos fejlesztés

Az Egyetemen folyamatos fejlesztés targyat képezi az oktatasi folyamat, amelyhez a 6 informacioforrast a
tobbkords mérési rendszer és a mikodd oktatasi folyamatok figyelemmel kisérésébdl szarmazé adatok
szolgaltatjak.

A hallgatok altal — tanulményaik kdzben — végzett értékelések az oktatokra és az oktatasi folyamatokra nézve
adnak értékes informaciokat. A frissen végzettek a teljes oktatasi ciklusrél mondanak véleményt, a régebben
végzettek pedig az elhelyezkedésrdl, az ismeretek piacképességérdl nyilatkoznak. A kilsé partnerek
visszajelzéseibdl is kdvetkeznek fejlesztési feladatok az Egyetem szamara.

Ezeknek a mérési adatoknak, elvarasoknak, valamint a végzésoket fogadd gazdasagi kdrnyezetnek az
elemzése alapjan torténik

= az oktatasi modszertan,

= atananyag és

= a szakok és specializaciok fejlesztése.
A rendszer tobbi elemének folyamatos fejlesztése a minéségpolitika szellemében, a minéségcélok kitlizésével,

az auditok eredményének, az adatok elemzésének, a helyesbité és megelézd tevékenységeknek, valamint a
vezetBségi atvizsgalasnak az alapjan torténik.

20



Az Obudai Egyetem tovabbi szabalyzatai - IV. Az Obudai Egyetem miikdését meghatérozo egyéb szabalyzatok
IV.4. - Az Obudai Egyetemen Mindségiranyitasi Kézikdnyve

Az Obudai Egyetem tovabbi szabalyzatai — IV. Az Obudai Egyetem muikodéset meghatarozo egyéb szabalyzatok
IV.4. — Az Obudai Egyetemen Mindségiranyitasi Kézikényve

Zaré rendelkezések

Az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi Kézikonyvét a Szenatus 2017. januar 23-i (lésén megtargyalta és
elfogadta.

A jelen 15, verzioszamu kézikdnyv 2017 januar 24. napjan lep hatalyba, A hatlybalépéssel egyidejlleg hatalyat
veszti az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi kézikonyvének 14. verzidja.

Az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi Kézikdnyvét az Egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és
hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2016. februar 16.

Prof. Dr. Fodor Janos s.k. Monszpart Zsolt s.k.
rektor kancellar

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikidési szabalyzatanak |. kétetét, az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi
Kézikonyvét a Szenatus 2016. februar 15-i Ulésén az SZ-CXVII/31/2016. szaml hatarozataval fogadta el.
Hatélyos; 20186. februar 18. napjatol. ,

Az Obudai Egyetem Szervezeti és miikddési szabalyzatanak |. kétetét, az Obudai Egyetem Minségiranyitasi
Kézikdnyvének modositasat a Szenatus 2017. januar 23-i lésén az SZ-CXXVII/13/2017. szamu hatarozataval
fogadta el. Hatalyos: 2017. januéar 24. napjatdl.

Az Obudai Egyetem Szervezeti és miikddési szabalyzatanak |. kétetét, az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi
Kézikdnyvének modositasat a Szenatus 2018. januar 29-ei {ilésén az SZ-CXL18/2018. szamid hatarozataval
fogadta el. Hatalyos: 2018. februar 5. napjatol.

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikédési szabalyzatanak |. kdtetét, az Cbudai Egyetem Mindségiranyitasi
Kézikonyvének modositasat a Szenatus 2018. majus 22-ei llésén az SZ-CXLV/102/2018. szam hatarozataval
fogadta el. Hatalyos. 2018. méjus 28. napjatél.

Szigeti Adam U
kancellar s pYOEGTS
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Az Egyetem minéségiranyitasi szervezetének organogramja
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