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PREAMBULUM

A jogeléd Budapesti Miszaki Féiskola 2003-ban az I1SO 9001:2000 szabvanynak megfelelé menedzsment
rendszert épitett ki &s miikddtetett folyamatosan, az akkreditalt felsGoktatas, a doktori képzés, a felnSttképzés, a
kutatas-fejlesztés és a tudoméanyszervezés miikodési terlileten.

A jogel6d intézmény az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium &ltal meghirdetett 2007. évi Felsdoktatasi Mindségi
Dij palyazaton a ,FelsGoktatasi intézmény” kategoriaban Bronz Fokozat( elismerésben részesilt, 2008-ban
Ezist Fokozatu Elismer6 Oklevelet kapott, és 2009-ben az oktatasi miniszter FelsGoktatasi Mindségi Dij
kitintetéssel ismerte el az intézmény teljesitményét.

1. Intézményi ismertetd

A Magyar Orszaggyilés a felsSoktatasi intezményhalézat atalakitasardl hozott 1999. évi LIl tdrvényének
megfeleléen a Banki Donat Miiszaki Féiskola, a Kandd Kalman Miszaki Fdiskola és a Konnylipari Miiszaki

10 évvel az integralt féiskola létrehozasat kévetben az Orszéggyllés 2009 novemberében elfogadta a
felsGoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. tdrvény modositasat jelentd 2009. évi CXXXVIII. tdrvényt. Ezzel 2010.
januar 1-jével a Parlament létrehozta az OBUDAI EGYETEMET, a Budapesti Miiszaki Féiskola — .illetve a
jogelddjei, a Banki Donat Miiszaki Féiskola, a Kandd Kalman Miszaki Fdiskola, a Kbnny(ipari Miszaki Féiskola
- jogutodiat.

Az Obudai Egyetem egy modern, sokszin felsGoktatasi intézmény: a tradicionalis egyetemi létmodot
meghalado, ujszer(i oktatasi modszereket alkalmazo, a gazdasag igényeire fokuszalo, gyakoriatorientalt miiszaki
és informatikai feisGoktatasi szakképzést, magas szinvonali mérndki alapképzést, mester- és doktori képzést,
valamint nemzetkozi szinten kutatas-fejlesztést és innovaciot folytatd intézmény.

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem, vagy Intézmény) Budapesten és Székesfehérvaron mintegy
negyvenotezer negyzetméteren, mint az orszag masodik legnagyobb, donté mértékben miiszaki képzést folytatd
felsdoktatasi intézménye, folytatja oktatasi és kutatasi tevékenységét. Hat karan — a Banki Donat Gépész és
Biztonsagtechnikai Mérndki, a Kandé Kaiman Villamosmémoki, a Keleti Karoly Gazdasagi, a Neumann Janos
Informatikai, a Rejté Sandor Konnylipari s Kornyezetmérndki, az Alba Regia Mlszaki Karon — és a Trefort
Agoston Mémbkpedagogiai Kézpontjaban, valamint doktori iskolaiban tdbb mint tizenkétezer hallgatod folytat
tanuimanyokat. Az Egyetem oktatasi tevekenységének tamogatasahoz, valamint a tudomanyos fevékenység
elosegiteséért karoktd| fiiggetlen Egyetemi Kutatd, iInnovaciés és Szolgaltatd Kézpontot mikédtet.

Az Obudai Egyetemen a hallgatdk a projekt-alapi képzés soran valés vallalati feladatokat oldanak meg. Az
Egyetem a gazdasag szerepldivel és a helyi kozosségekkel szorosan egyiittmikodve végzi oktaté és kutatd-
fejlesztd tevékenységet Oktatasi programjaiban a tudasatadas mellett nagy hangsulyt fektet a
személyiségfejlesztésre: tehetséges, a vilagra nyitott szakembereket kivan diplomahoz juttatni, akik a legujabb
ismeretekkel felvertezve a tarsadalom hasznos tagjaiva valhatnak.

Az Egyetem az oktatds tartalménak kialakitdsaban egyensilyra térekszik az id6tallo alapismeretek és a
gyakorlati életre valo kozvetlen felkésziilést segitd ismeretek és ezek alkalmazasa kozdtt, tovabba hangsulyt
helyez a hallgatok idegen nyelvi képzésére. Minden hallgatdé szamara biztositott az internet-hozzaférés, a
szamitogépes halozat, valamint a kényvtarhalozat hasznalata. Az Egyetem tornatermeivel és sportpalyakkal
gondoskodik a hallgatok mozgésigényének kielégitéserdl, és sajat fenntartasi kollégiumokkal, vatamint béreft
feréhelyekkel biztositja a raszoruldk dontd hanyadanak elhelyezéset.

Az oktatok felkészilltsége j0, a tudomanyos fokozattal rendelkezok aranya meghaladja a 70%-ot. Az Obudai
Egyetem széleskdr( nemzetkdzi kapcsolatrendszerrel rendelkezik, szakmai gyakorlatra, részképzésre évente
tobb mint szz hallgatd utazhat eurdpai, és esetenként tengerentuli felséfokl intézményekbe. A kooperativ
képzés kiterjesztése a hallgatok egyre névekvé rétegének biziositja a szakdolgozatok tzemi kdrnyezetben vald
elkészitését, a szakmai gyakorlat megszerzését. Hallgatdi bekapcsolodhatnak az Egyetem kutato-fejlesztd
tevékenységébe, tudomanyos diakkodri mozgalmaba.

Az egymasra éplld képzési szintekrdl kikerilld hallgatok magas szint elméleti és gyakorlati felkésziltseget
igazold, nemzetkézileg elismert alapdiplomat kapnak, és a legkiemelkeddbbek mesterképzési tanulmanyaik utan
MSc diploméat, majd PhD tudomanyos fokozatot szerezhetnek. Az Obudai Egyetem képzései a munkaerdpiacon
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jol hasznosithato tudast adnak. Ezt tamasztjak ala a Diplomas Palyakivetd Rendszer keretei kbzott végzett
felmérések eredményei: jellemzé, hogy munkanélkiiliségi arany az Egyetem diplomasai kérében kisebb, mint a
magyarorszagi felsdoktatasban végzettek atlaga, illetve a KSH altal mért munkanélkilliségi rata. A diplomas
hallgatok tobb mint 50 %-a mar a végzés idészakaban munkahellyel rendelkezik, végzettségének megfeleld
munkakdrben dolgozik, orszagos diplomas atlaghoz képest magasabb fizetésért.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabalyzat hatdlya

Jelen kézikdnyv hatélya kiteried az Obudai Egyetem valamennyi szervezeti egységére, a kdzalkalmazoti
jogviszonyban 1&v6 oktatokra, kutatokra, a tanari és nem oktatdé munkakdrben foglalkoztatottakra és valamennyi
jogviszonyban levd hallgatéra, tovabba a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban allé személyekre.
2.2 A kiils6 és belsé szabalyozasi kérnyezet
Az Obudai Egyetem mingségiranyitasi rendszere az alabbi nemzetkdzi és hazai kovetelményeknek felel meg:

v feliesitiaz MSZ EN ISO 9001:2009-es szabvany kévetelményeit,

» teljesiti az eurdpai felsdoktatasi minfségbiztositas alapdokumentumot, a sztenderdeket és iranyelveket -
tartalmazd — Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area
(ESG) 2015. elvarasait,

* megfelel a nemzeti felsGoktatasrél szold 2011. évi CCIV. tdrvénynek, dsszhangban van a Magyar
Felsdoktatasi Akkreditacios Bizottsag ajanlasaival.

3. Az Egyetem és a mindségiranyitas szervezet felépitése
Az Egyetem szervezeti felépitését Az Obudai Eqyetem Afapité Okirata tartalmazza.

Az Egyetem mindségiranyitasi szervezetét jelen kézikdnyv 1. melléklete régziti.
4. Mindségiranyitasi rendszer
4.1. A mindségiranyitasi rendszer érvényességi teriilete

4.1.1. Az Intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenysége

Az Obudai Egyetem az Afapité Okirathan és a Szervezeti és Mikbdési Szabélyzatinak meliékletében felsorolt
tudomanyéagakban, a szakinditasi engedéllyel rendelkezé szakokon, a jovahagyott képesitési kovetelmények
szerint alapképzést, mesterképzést, doktori képzést, szakiranyl tovabbképzést, valamint felsfoktatasi
szakkeépzést folytathat nappali, esti és levelezd munkarendben, tovabbé tavoktatasban, és e képzési formakban
oklevelet, illetve bizonyitvanyt ad ki. Tovabbképzést folytat az erre vonatkozo kiildn jogszabaly rendelkezései
szerint,

A képzéshez kapcsolodd tudomanyagakban tudoméanyos kutatast és fejlesztést, valamint tudomanyszervezé
tevékenységet végez. Az oktatas és a kutatds szinvonalas ellatasahoz szikséges nemzetkdzi kapesolatait
fejleszti és apolja.

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

Tankonyv- és jegyzetkiadast, taneszkiz-fejlesztést végez. Az alaptevékenységi kirbe tartozé hallgatok részére
sajat szervezetében tankdnyv- és jegyzetellatast, konyviari és laboratoriumi szolgaltatast, kollegiumi elhelyezest,
kulturalis és sportolasi lehetéséget nyUjt, tovabba olyan szolgaltatasokat, amelyek a hallgatok beilleszkedesét,
egészséges életvitelét és egészséglgyi ellatasat szolgaljak.

Az alkalmazasban lévé kdzalkaimazottak ellatasaval kapcesolatos feladatokat végez a vonatkozo jogszabélyok
szerint. Az Intézmény infrastruktirajanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével kapesolatban sajat
szervezetben lat el feladatokat.
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Feladatai teljesitése érdekében igazgatasi, szervezési, pénzligyi, gazdasagi, miszaki és mas szolgaltato
szervezeti egységeket miikddtet.

A felsorolt feladatokat az Intézmény alaptevekenységként latja el, amelynek alapvetd anyagi feltételeit az allam
biztositja a Nemzeti felsGoktatasrol sz6/d tdrvényben foglalt rendelkezések szerint, Az intézmény mikédésének
forrasat képezik tovabba a sajat bevételek, illetve a szamara felajanlott vagyon is.

4.1.2. Az Intézmény alaptevékenységén beliili kiegészité tevékenysége

Az Intézmény jogosult olyan tevékenyseg végzésére, amelyet az alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre
allo, és e célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval nem
nyeresegszerzés céljabdl végez. Az e tevékenység keretéhen végzett szolgaltatds, termék-eldallitas
értékesitésabdl szdrmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld Osszes kiadast — beleértve az
uzemeltetési, fenntartasi kiadésok tevékenységre jutd aranyos hanyadat is — a bevétel fel nem hasznalhato
részének figyelembe vétele mellgtt.

llyen tevékenysegek elsdsorban:

= az allamilag thmogatott felséfokli szakemberképzésben részt vevl hallgatok szamara olyan képzés,
illetve szolgaltatas nyujtasa, amely kozvetleniit nem kapcsolodik a kepe31te3| kovetelmenyekben esa
tantervekben foglalt tanulmanyi kételezettségek teljesitéséhez,

= Onkdltseges felsdfoka szakemberképzés a szakinditasi engedéllyel rendelkezd szakokon, valamennyi
képzési szinten és forméban,

felveteli elbkészitd és egyéb tanfolyamok tartasa,
altalanos tovabbképzés,

az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld, szakképesitést nyujto iskolarendszeren kiviili
szakképzes folytatasa,

= a képzéshez kapcsoiddd tudomanydgakban kutatas és fejlesztés, tudomanyszervezés,

kultGramiivelés és fejlesztés, szaktanacsadasi és eqyéb tevékenyséq,

= az intézményi infrastruktara szabad kapacitasainak hasznositasa (kiaddi tevékenyseg, nyomdaipari
szolgaltatasok, nyomdaipari termékek gyartasa, ipari termékek eléallitasa, munkahelyi vendéglatas,
Uzemi etkeztetés, sportiétesitmények és oktatast szolgald helyiségek, valamint kollégiumi
szallashelyek bérbeadasa).
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4.1.3. Az Intézmény tevékenységei

Az Intézmény alaptevékenységén tilmenden ~ alapfeladatai ellatasanak sérelme nélkill - jogosult az alapitd
okiratban, valamint a Szervezeli és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott feladatkdrnek megfeleld
kapacitaskihasznélasi tevékenységre a kiilén jogszabalyban foglaltak figyelembevételével. Az alap- és a
kapacitaskihasznalasi tevékenységek szétvalasztasanak elvei és a szerzddéskotés rendje az Intézmény belsé
szabalyzataiban van rdgziteni. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

014030 Termeszettudomanyi, miszaki alapkutatas

014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas

(15010 Attalanos kézszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
024010 Veédelmi tevékenységekkel kapcsolatos atkalmazott kutatas és fejlesziés
035010 Kézrenddel és kdzbiztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és kisérleti fejlesztes
041170 Miszaki vizsgélat, elemzés

048010 (Gazdasagi ligyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

049020 K+F tevékenységekhez kapesoladd innovacio

055010 Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesziés

065010 Lakas- és kizmiellatassal, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesziés
075010 Egészségiiggyel kapesolatos alkalmazott kutatas és kiserleti fejlesztés
081043 Iskolai, didkspori-tevékenység és tmogatésa
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081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyviari allomany feltarasa, megérzése, védeime
082044 Kényvtari szolgaltatasok
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és megovasa
083030 Egyéb kiaddi tevékenység
084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat seqitd struktira, szakmai szolgaltatasok fejlesztése, mikodietése
085010 Szabadidds tevékenysegekkel, sporttal, kulturéval és vallassal kapcsolatos alkalmazott kutatas és
fejlesztés
086020 Helyi, térségi kdztisséqi tér biztositdsa, mlikddtetése
093010 Felstifokd végzeftségi szintet nem biztosito képzések
093020 Iskolarendszeren kivilli ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
094110 FelsGoktatasi szakképzés
094120 Szakiranyu tovabbképzés
. 094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED & szintli OKJ-s képzés
094210 Felsdfoku oktatas
094250 Tankdnyv- es jegyzettamogatas
(094280 Hallgatok lakhatasanak biztositasa
085020 Iskolarendszeren kiviili egyeb oktatas, képzés
097010 Oktatashoz kapesoloda alkalmazott kutatas és fejlesztés
098040 Nemzetkozi oktatasi eqylittmikodés
108010 Szocidlis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

4.1.4. Ervényesség
A mindségiranyitasi rendszer érvényessegi teriilete:
=  akkreditalt felsSoktatas,
=  doktori kepzés,
= felndttképzés,
=  kutatis-fejlesztés és
= tudoméanyszervezés.

Az Egyetem az MSZ EN SO 9001.:2009 szabvany valamennyi kivetelményét alkalmazza.

4.2. Altalanos kovetelmények

A mindségiranyitasi rendszer az Egyetem iranyitasi rendszerének meghatarozé része, amely integralja az
Egyetem meglévd szabalyzatait.

A rendszer dokumentacioja hivatkozik a szabalyzatokra és tartalmazza azokat a folyamatokat és eljarasokat,
amelyek a Mindségpolffikaban meghatarozott celkitlizesek megvaldsitasahoz vezetnek. Ezeknek a
folyamatoknak és eljarasoknak a figyelemmel kisérése lehetbvé teszi a rendszer fejlesztése soran eleért allapot
folyamatos kiértékelését,

A folyamatok csoportositasa az alabbi:
= Iranyitasi folyamat:
—  ME-01 - A vezetés feleldssége
= Kézponti folyamatok:
~  ME-03 - Partnerkdzpontisag a tanulmanyi, kutatasi és egyéb szolgaltatasokra
—  ME-04 — Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése
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- ME-05 - Alapoktatasi folyamatok

— ME-06 - Tovabbképzési folyamatok

— 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 - Hallgatdi élet

—  ME-12 - Doktori képzés, habilitacios eljaras
A folyamatok sorrendjét és kdlcsdnhatasait a Kézikonyv 10. fejezete szemlélteti.
A minéségiranyitasi rendszer folyamatainak miikddtetésére vonatkozo eldirasokat, a miikodtetés biztositasahoz

szllkséges kritériumokat és modszereket, a figyelemmel kisérést és mérest, valamint a fejlesztés érdekében
végzendd tevekenységeket a kapcsolodd dokumentalt eljarasok és szabalyzatok tartaimazzak.

4.3. A dokumentalas kbvetelményei

Valamennyi dokumentumra vonatkozban, amely kézvetlenil, vagy kdzvetve befolyasolia az Egyetem altal
miikddtetett folyamatok mindségét az alabbi szempontok szerinti szabalyozas van érvényben:

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

= a megfeleld dokumentumok érvenyes valtozatai az intranetes honlapon rendelkezésre alinak és belsé,
egyetemi halbzatba kotott gépekrél minden egyetemi kizalkalmazott szamara olvashatok;

= a hatalyon kivil helyezett dokumentum a honlaprdl azonnal bevonasra keriil, igy az elavult
dokumentumok véietienszer( alkalmazasa megakadalyozoft,

= a dokumentumok egyértelmiien jeldltek, azonosithatok;

= szabalyozott keretek kézott torténik a kiilsé dokumentumok azonositasa, kezelése, szétosztasa;

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

=~ valtoztatas, modositas esetén a modesitott dokumentumot ugyanazok vizsgéljdk at, s hagyjak jova,
ahol az eredeti dokumentum készitése, ellendrzése és jovahagyasa tbrtént.

A mindségiranyitési rendszer szdmara szilkséges dokumentumok és adatok készitésére, kezelésére, a
szamitbgépes halézaton a dokumentumok elhelyezésére, valamint a biztonsagi mentésekre vonatkozd
feladatokat részletesen az ME-02 — A mindségirdnyitasi rendszer cimi eljaras szabalyozza.

5. Vezetdség felalésségi kére

5.1, A vezetbséyg elkdtelezettsége

A felsd vezetés vezetési magatartasaval, részvételével és a sziikséges erbforrasok rendelkezésre bocsatasaval
biztositja a mindségiranyitasi rendszer hatékeny mikodését. Ennek érdekében a felsd vezetés feladata:

= az Egyetem killdetésének, jovéképének meghatarozasa, a mindségpolitka megfogalmazasa, a
stratégiai célok kitlzése;

a szervezeti struktara kialakitasa miikodtetése és fejlesztése;

az eréforrasok, az infrastruktdra, a munkakdrnyezet biztositasa;

a szervezet jovdjére vonatkozd tervezés és valtozasok iranyitasa;

a szikséges informacick biztositasa az érdekelt felek és a jogszabalyi kdvetelmények
megismereséhez és elfogadasahoz.
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A felsé vezetés kdzponti kérdésként kezeli az Egyetem folyamatainak allandd tovabbfejlesztését.
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5.2. PartnerkGzpontiisag

Az érdekelt felek igényeinek megismerése és meghatarozasa, tovabba ezeknek az Egyetem celkitiizéseibe vald
beépitése az Intézményfejlesztési terv készitésenek folyamatahoz kapcsolodik.

A vezetés minden tagjanak feleldssége, hogy a jogszabalyok az Egyetemre nézve pontos, egyértelmi
kdvetelménnyé valjanak. A partnerek igényeit és elvarasait a vezetés azonositja, atvizsgalja és dsszhangban a
jogszabalyi eldirasokkal, egyértelmiien régziti a teljesitésre vonatkozd belsd kévetelményrendszerében.

A partneri igények és kdvetelmények azonositdsa és meghatarozasa az érdekelt felekkel kapcsolatos
folyamatban a ME-03 — Partnerkézpontusdg a tanulmanyi, kulatdsi és egyéb szolgalfatasokra cimi
mindségiranyitasi eljaras szerint tortenik.

5.3. Min6ségpolitika

A felsd vezetés megfogalmazta az Egyetem kiildetését, amely nyilatkozat a hossz( tavi stratégiai célkitlizések
gerincét adja. Az Egyetem Kildetésnyilatkozatat Az Obudai Eqyetem Szervezeti és Miikidési Szabalyzata
tartalmazza. Az Egyetem Kiildetésnyilatkozataval dsszhangban hatarozta meg Minségpolitikajat.

A Mindségpolitika megfogalmazza az érdekelt felek igényeinek és elvarasainak teljesitésével kapcsolatos
iranyelveket, amelyek kézétt kiilén hangsilyt kap a kibocsatott hallgaték felkészilltségének és piacképességének
folyamatos javitasa.

A MinGségpolitika alapjat képezi a felsé vezetésnek a minfségiranyitasi rendszer eredményességanek
folyamatos fejlesztésével kapcsolatos elkdtelezettsége. A Mindségpoiitikat a felsd vezetés kizzétette és
gondoskodik arrél, hogy a celkitlizések megvaldsuljanak.

5.4. Tervezés

5.4.1. MinSségcélok

A Kiildetésnyilatkozat, Mindségpolitika és az Intézményfejlesziési terv keretet ad az Egyetem céljainak
kitlizéséhez, megvalositasahoz és atvizsgalasahoz. A Szendtus altal jovahagyott Intézményiejlesztési terv
atfogdan tartalmazza azokat az alapvetd tényezdket, amelyek az Egyetem mikddését, jovSbeni céljait
hatarozzak meg.

Az Intézményfejlesztési terv kidolgozasanak, megvaldsitasanak és ellendrzésének a része:

= az Egyetem kiilldetése alapjan a célok meghatarozasa, figyelembe véve a kornyezeti lehetdségeket
és fenyegetéseket, valamint a meglévé és kiaknazhatod erdforrasokat,

az Egyetem stratégiai pozicidinak meghatarozasa,

=
= az onalldan gazdalkodo szervezeti egységek részstratégiainak kialakitasa annak biztositasara, hogy
az egységek hosszabb tavon is fenntarthaté pozicidkkal rendelkezzenek,

a célkitlizések eléréséhez szitkséges erdforrasok, folyamatok megtervezése,

az Intézménvioilesziési terv megvalositisa, a megvalbsitds folyamatos nyomon kévetése, az
intézménylejlesztési terv szilkség szerinti fellivizsgalata és modositasa.

=
=

A fels6 vezetés gondoskodik arrdl, hogy az Intézményfejlesztési terv alapjan mérheté célok legyenek kitiizve az
Egyetem minden érintett funkcidja és szintie szamara, A celok tartalmazzak az Egyetem tevékenységeivel
szemben megfogalmazott kovetelmények teljesitéséhez szlkseges feladatokat &s a felelsségi koroket.

A mindségcélok meghatarozasakor figyelembe vett szempontok:

= afenntartd elvarasai; a Fokozatvaltas a felsdoktatasban” cimii stratégiai dokumentum;

= a MAB kdvetelmeényei;

= a hallgaték, killsé partnerek, egyetemi kizalkalmazottak és mas érdekelt felek igényei és elvarasai;
= amingségiranyitasi rendszer folyamatainak eredményessége;

= amindségiranyitasi rendszer fejlesztési lehetéségei.

A stratégiai célokrdl valamennyi érintett fél tajékoztatast kap a kommunikacios csatornakon keresztiil.
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Az egyetem stratégiai céljait az [nfézményfejlesztési torv tartalmazza. A tevékenységeket, a végrehajtas modjat,
a feleldsségeket és hataskdroket a ME-01 - A vezelfség feleldssége cimli mindségiranyitasi eljaras
szabélyozza részletesen.

5.4.2. A Mindségfejlesztési program

Az Obudai Egyetem vezetése, oktatdi és dolgozbi kdzdssége azonosul az europai felsdoktatasi térség
mindségpolitikai ajanlasait tartaimazé ESG sztenderdekkel és iranyelvekkel, azok adaptalasat, folyamatos
fejlesztését minségiranyitasi tevékenysége alapjanak.

Az Egyetem az ESG-ben megfogalmazott ajénlasok teljesitése érdekében minGséglejlesztési programot készit.
A mindségfejlesztési program elkészitését, nyilvanossagra hozatalat és feliigyeletét az ME-01 — A vezetdséq
felel6sséqge eljaras szabélyozza.

5.4.3. A mindségiranyitasi rendszer tervezése

A felsd vezetés meghatérozza és megtervezi azokat a folyamatokat, az erGforrasokat, amelyek az Egyetem
killdetésének és joviképének szellemében, a Mindségpolitika megvalositasahoz, a mindségcélok eléréséhez
sziikségesek.

Az Egyetem meghatarozta a folyamatokat, azok sorrendjét és kélesonhatasait, 'a folyamatok hatasos
miikddtetéséhez szikséges kritériumokat, ezeket folyamatosan figyelemmel kiséri és elemezi, hogy a kit(izott
célok megvaldsuljanak, ezaltal a tovabbfejiédés biztositott legyen.

A folyamatok felsorolasa, kapcsolodasa a 10. fejezetben talélhaté.

A felsé vezetés gondoskodik rola, hogy a mindségiranyitasi rendszer mikdddképességét akkor is fenntartsak, ha
a mindségiranyitasi rendszerben modositasokat terveznek és vezetnek be. A minbségiranyitasi rendszer
tervezésének eredményeit a felsd vezetés rendszeresen feliilvizsgalja, értékeli.

3.9. Felelbsségi kor, hataskdr és kommunikacié

5.5.1. Feleldsségi korck és hataskorok

Az egyetem Szervezeli és Mikddési Szabélyzata, illetve az Egyetem tovabbi szabalyzatai egyertelmiien rogzitik
az Egyetem szervezetef, annak tagozddasait, az egyes tevékenységekhez kapcsolodd felelésségeket és
hataskoroket.

Az egyes munkakdrdkhdz, vezetdi megbizasokhoz tartozd feladatokat, feleldsségeket és hataskdrdket a
munkakdri leirasok, az egyetemi szabalyzatok, eljarasok réqzitik.

5.5.2. A vezetdség képviseldje

Az Egyetem mingségiranyitasi rendszerének fenntartdsa a kancellar, szakmai hatékonysaganak biztositasa,
miikodésének telies kérll feligyelete az altalanos rektorhelyettes feladata. Az altalanos rektorhelyettes
mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladat és hataskdrét a minfiségirdnyitasi eliarasck rogzitik.

Az altalanos rektorhelyettes munkéjdt a vezetésével mikédd egyetemi Minéségiranyitasi Tanacs, a
mindségiranyitasi koordinatorok és a szervezeti egységek mindségirdnyitasi megbizottjai tAmogatjak. A
mindségiranyitasi szervezet feladatainak szabalyozasat az ME-01 — A vezetOség felelbssége és az ME-02 - A
mindséqiranyitasi rendszer elidrasai rogzitik.

5.5.3. Testiiieti, szervezeti jog-és hataskérék

A Szenatus az Egyetem szervezeli és mikodési szabalyzataval dsszhangban, a mindségiranyitas
feladatkdréhez kapesolatosan:

= az alapitd okiratban meghatarozottak figyelembevételével hatarozza meg az Egyetem képzési és kutatasi
feladatait, tovabbé ellenérzi azok végrehaijtasat,

= meghatarozza, illetve jovahagyja az egyetemi tevékenység elveit, elfogadja az intézményfejlesztési
tervet, a kutatasi-fejlesztési-innovacios stratégiat, doktori és habilitaciés szabalyzatot,
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= feladat és hataskorében eljarva, jovahagyja az intézmény minGségpolitikai alapelveit, létrehozza a
mindségiranyitas szervezetét, elfogadja a miikddés rendjét; megvalasztia az Egyetem Mindségiranyitasi
Tanacsanak elndkét és tagjait,

= jovahagyja az Egyetem Mindségiranyitasi kézikanyvét.

Dontéseit elbterjesztések megvitatasa utan, hatarozat forméjaban hozza meg.

5.5.4. Vezetdi feladatok, jog és hataskorok
Az Egyetem kancellarjanak

= feladata az intézményi kiildetés, a Mindségpolitika megfogalmazasa és elfogadtatasa a Szenatussal.
Az altalanos rektorhelyettes

= altalanos jogkére az egyetem mindségiranyitasi koncepciojanak, mindségcéljainak meghatarozasa a
stratégiai célokkal 6sszhangban; az ellendrzés és értékelés; a minbségeélok eléréséhez szikséges
eréforrasok biztositasa, valamint az intézményi szint(i kapcsolattartas az érdekelt felekkel,

= felligyeli a mindségiranyitasi rendszerret kapcsolatos dokumentumok jovahagyasat,
= gondoskodlk a mindségiiggyel kapcsolatos szenatusi hatarozatok vegrehajtasarol
=

biztositja, hogy a mindségliggyel kapcsolatos dokumentumok és nyilvanos adatok az Egyetem altal
iizemelietett halbzaton folyamatosan elérhetdek legyenek.

biztositja a mindségiranyitasi rendszer szakmai hatékonysagat, folyamatos miikddietését,

=
= rendszeresen beszamol a felsd vezetésnek a mindségiranyitasi rendszer mikodesérdl, a sziikseges
fejlesztésekrd),

= gondoskodik a vevdi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossadg tamogatasarol az egész
szervezetben.
A dékan, a kizpont féigazgatd:
= biztositja, hogy a kar/kdzpont szintién hozott déntések kapcsén a minéség lgye mindig megfelsld
mddon képviselve legyen,

= altalanos feladata a kari’kdzponti mindsegeélok meghatarozasa az egyetemi és kari stratégiai
célokkal ésszhanghan;

hataskdre a mindségcélok eléréséhez sziikséges erdforrasok biztositasa,

ellendrzi a tervszerii, folyamatos munkat, lehetdség szerint részt vesz a karikdzponti
MinGségiranyitasi Bizottsag llésein,

= kidolgoztatjia, rendszeresen feliilvizsgala - az Egyetem a&tfogd mindségiigyi iranyelveivel
osszhangban — a kari mindségiranyitasi rendszer szempontrendszerét, indikatorait.
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5.5.5. Bels6 kommunikacio

Az Egyetem vezetése meghatarozta a belsé kommunikacid legfontosabb elemeit. Az Egyetem kilonbozd
testileteirdl, forumairdl a Szervezeti és Mitkbdési Szabalyzat ad részletes szabalyozast.

A hagyomanyosan, papiralapon zajlé kommunikécio szabalyait Az Obudai Egyetem iratkezelési szabélyzata és
irattér terve foglalja 0ssze.

Az elektronikus tajékoztatast az informatikai halézaton tdrténd informaciocsere biztositia, amely lefedi az
internetes honlapot és az intranetet. Ezen kiviil rendelkezésre all az elekironikus levelezés lehetdsége is.

Az egyetemi vezetés kilénhézé nyomtatott kiadvanyok utjan rendszeres id0kozonkeént tajekoztatja az
erintetteket az Egyetem életérdl.

A belsé kommunikacioval kapcsolatos részletes szabalyozast az ME-01 — A verelfség felelSssége cimii
mindségiranyitasi eljaras tartalmazza.
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5.6. VezetBségi atvizsgalas

Az Egyetem felsé vezetése évente legalébb egy alkalommal felilvizsgalja és értékeli a mindségiranyitasi
rendszer hatékonysagat. A mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasa az Egyetem mikodésének valamennyi
fotyamatara, valamint az 6sszes olyan tevékenységre és eljarasara vonatkozik, amely hatassal van a képzési,
kutatasi és a kapcsolédd szolgaltatasok mindségére.

értelmében barmikor, de a tanusitd, illetve feligyeleti auditot megeléz6en mindenképpen sor keriil. A vezetoségi
atvizsgalast a kancellar rendeli el &s az altalanos rektorhelyettes iranyitja.

Az 4tvizsgalas célia a folyamatos javitds, a jovébe mutaté elgondolasok iranti elkotelezettség tiikrében
vezetdségi attekintés Otjan értékelni:

a mindségpolitkaban meghatarozott célkitizések megvalosulasat;
a kulsd partnerek &ltal megfogalmazott kdveteimények teljesiilését;
a mindségiranyitasi rendszer mikadését, hatékonysagat;

a targyi és szemelyi feltételek megfeleléségét;

a belsé és kiilso tényezdk valtozasat; N _

a helyesbitd és megeléz6 tevékenység hatekonysagat;

a szerz(déses partnerek teljesitéseit;

a nem megfeleldségeket;

valamint az adatelemzés eredményeit.

4 4
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A vezetfsegi atvizsgalasckkal kapcsolatos részletes szabalyozast az ME-01 — A veretdség foleldssege cimii
mindségiranyitasi eljaras tartalmazza.

6. Gazdalkodas az eréforrasokkal

Az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata atfogd szabalyozast ad az Egyetem és szervezeti egységeinek
gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatairdl, jogairdl, kételezettségeirdl.

Az Egyetem Kapacitaskihasznalasi Szabalyzata kitér minden olyan tevékenységre, amelyeket az Egyetem kilsd
megrendelésre, ellenértékért végez, és amelynek eredmeénye gazdasagi hasznot igér.

6.1. Gondoskodas az erdforrasokrol

Az Egyetem a miikddéséhez sziikséges erdforrasok biztositasa érdekében évenként elkésziti a Kdliségvetését.

A tervezés folyamata biztositia, hogy a vallalt tevékenységének végrehajtasahoz sziikséges erdforrasok
meghatarozhatok, az Egyetem kildnbézd szervezeti szintiein egyeztethetdk, szilkség eseten itemezhetok
legyenek.

A human- és a targyi erbforrasok biztositasa azonos elveken alapuld folyamatokban torténik:

= az eréforrasokkal kapcsolatos elvarasok, kovetelmények, sziikségletek meghatarozasa, rogzitése
altalanossagban, illetve az adott munkakérhoz kapcsolddéan (pl. munkakdri leirasok),

= a meglévd erdforrasok Gsszevetése az igényekkel (pl. oktatasi, képzéshez felhasznalt eszkdzok
nyilvantartasa, llapotfelmérések, leltirok, bizonyitvanyok,
= megfelelés esetén ennek az allapotnak a fenntartasara iranyuld lépések (pl. karbantartas).

Eltérés esetén:

= beszerzés (pl. alvallalkozd bevonasa, beruhazas, (j dolgozd felvétele),
= lépések a meglévd erdforras javitasara, fejlesztésére (pl. eszkdzjavitas, képzés).

Valamennyi erGforras feliigyelete folyamatosan megtrténik, ennek dsszesitett ériékelése évente a vezetdi
beszamoldban valdsul meg.
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6.2. Humanerécforrasok

Az Egyetem képzési, kutatasi tevékenységének, szolgaltatasainak mindségét, ha nem egyforma mértékben is,
de munkatarsainak teljesitmenye alakitja, befolyasolja. A személyes mindség ebben az intézményben tehat
meghatéroz6 tényezd.

Ennek tudatdban a vezetés minden munkakorrel kapcsolatban rogzitette az elvarasokat — a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével - és valamennyi oktatd és az oktaté munkat segité munkatarsara
érvényesnek tekinti a kialakitott belsé képzési rendszert.

Az Egyetem vezetése, valamint az onallo szervezeti egységek vezeti nagy silyt fektetnek a huménerdforras
tovabbképzéseire és a killdnbdzd férumokon, hazai és kilfoldi konferencidkon vald részvételre, megjelenésre,
szereplesekre.

A belst képzések, tovabbképzések szabalyozasat az ME-03 — A humanerdforras bizfositasa és fejlesztése cimii
folyamatleiras tartalmazza. A human tényezdk és a képzések eredményességének kiértékelése az éves vezetdi
beszamold keretében térienik meg.

6.3. Infrastruktura

Az Egyetem elfogadott kbltségvetése és az ebben helyet foglald fejlesztési terv hatarozza meg az elvart és a
tervezett minfiségi tevékenység biztositdsahoz a fejlesztések varhatd szikségleteit és biztositia az Egyetem
szamara sziikséges infrastrukturat.

A tervezett képzési irAnyok hatarozzak meg a megfelelé mindségben torténd lefoiytatasukhoz igényelt alapvetd
infrastrukturat, &piilet &s helyiseg igenyt, tanterem, labor felszereltseg és berendezés igényet.
Az Egyetem az ME-08 — Targvi erbforrésok beszerzese és fejlesztése cimil folyamatleirasaban szabalyozza,
hogy:

= az okfatdsban hasznalt gépei és berendezései,

= oktatastechnikai és egyéb szoftverei;

= ipari gépei és szamitogépei

szlikség szerint rendelkezésre alljanak. Ez a szabalyozas rendelkezik a nyilvantartas, a hasznalat, a javitas és a
karbantartas feladatardl.

6.4. Munkakdrnyezet

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

Kiilénds figyelmet szentel a munkatarsak mellett az Egyetem beiratkozott haligatéinak a munkahely ergonémiai,
egészségligyi és munkabiztonsagi szempontjaira, valamint — ahol az felmeril — a kornyezetvédelemre és az
energiatakarékossagra. Ezzel a feleldés magatartasaval is az Egyetem dnként vallalt példat mutat a kdrnyezet
igénybevételének minimalizalasara.

Az Egyetem sajat munkakdrnyezetének megfeleld kialakitasaval nemcsak sajat munkatérsainak érdekeit tartja
szem eldft, hanem hallgatoinak munkakultirajat is igyekszik formélni altala. A megfeleld munkakdrnyezetet
egyuttal a hallgatoi és a munkatarsi tulajdon védelmének egyik fontos eszkbzének tekinti.
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7. Atermék! el6allitasa

7.1. A termék elGéllitasanak megtervezése

Az Obudai Egyetem az Alapito okiratéban rogzitett tevékenységét a kbzponti folyamatokat leiro eljarasokban {az
ME-05 - Alapoktatasi folyamatok, az ME-06 — Tovabbképzési folyamatok, az ME-07 — Kutatasi és fejlesziési
tevékenység) tervezte meg és szabalyozta a lepéseit.

Az Egyetem vezetése az azonositott szolgaltatasi folyamatainak végrehajtasara vonatkozo szabalyozasait agy
tervezte meg, hogy

= azok csak olyan tevékenység nyljtasat tegyék lehetévé, amellyel kapcsolatban minden kévetelmeny
tisztazott, ideértve a killsd kdvetelményeket, és a belsd kovetelményeket is (mindségcélok, indithatd
képzési iranyok, szolgaltatasfejlesztés eredményei stb ),

= a bennuk eldirt tevékenységek es erdforrasok a kivant végeredményre vezessenek,

= sziikséges mértékben biztositsa a szolgaltatasi folyamat soran a kivetelmények teljesitésének
figyelemmel kisérését, és a teljesités igazolasat.

7.2. A vevovel kapcsolatos folyamatok

7.2.1. A termékre vonatkoz6 kdvetelmények meghatarozasa

Az Egyetem intézményeinek tdbb évtizedes, a hazai felsGoktatasban vallalt tevékenysége, valamint az
integraciét kbvetd rangos helye a hazai miszaki felsboktatasban kialakitotta a vele kapcsolatban lévé széles
partneri kort.

lde sorolja tbbbek kdzétt felligyeleti szerveit, a hallgatoit, munkatarsait, a munkaeré-piaci partnereket, a
megrendeld piaci szervezeteket és a palydzatokat (projekteket) kiird szervezeteket egyardnt. Felséoktatési
képzéseivel, mikodésével kapcsolatban a legaltalanosabb jogszabalyi megfeleléstdl a piaci igényekig, az
igények igen szeles kdre meril fel.

A szolgaltatasi kdrrel kapesolatos konkrét partneri igények (palydzatok, ajanlatkérések) egyeztetését, a
palyazatkészités, ajanlatadas menetét az ME-03 — Partnerkfzponfusag a fanulmanyi, kutatasi és_eqyéb
szolgaltatasokra és az ME-07 — Kutatdsi és fejlesztési tevékenység cimi mindségiranyitasi eljarasok
szabalyozzak.

7.2.2. A termékre vonatkozd kdvetelmények atvizsgalasa

Az ajaniat megtételét, a palydzat benyujtasat, a megrendelSkkel torténd szerzddéskotest megeldzi annak
atvizsgalasa, hogy az elékészitd munka soran az Egyetem a szolgaltatassal kapcsolatos valamennyi kdriliményt
tisztazta-e, valamint, képes-e az ezeknek megfeleld szoigaltatas nyujtasara.

Az atvizsgalas feladata annak megaliapitasa, hogy

az egyetemi és a szak/specifikacié altal meghatérozott igérvények teljesithetdk-e,
a rendelkezésre alld személyi eréforrasok mennyisége és mindsége elegendd-e,
biztositottak-e a szlikségek oktatohelyiségek, tantermek, felszerelések,

a sajat eréforrasok sziikossége esetén van-e mod draadok bevonasara,

az erdforrasok iddbeli litemezhetdsége megfelels-e,

az érintett szerzddd szervezet atlathato szervezetnek mingsiil-e.

4444438

Az atvizsgalassal kapcsolatos teenddket (beleérive a sziikséges belsé kommunikéciot és dokumentaciot),
felelosségeket az ME-03 — Partnerkbzpontusaq a fanulmanyi, kutatdsi és eqyeb szolqaltatasokra, valamint a

1 Az oktatas termékenek tekintheld, a haligaiék munkaerépiacon szilkséges tudasanak ndvekedése a termék mindségi
jellemzéje.



Az Obudai Egyetem tovabbi szabalyzatai — IV, Az Obudai Egystem miikidését meghatarozé egyéb szabalyzatok
IV.4. - Az Obudai Egyetemen Mindségiranyitasi Kézikényve

ME-08 — Targyi erforrdsok beszerzése és fejlesztése cimil minéségiranyitasi eljaras szabalyozza részletesen.

7.2.3. Kapcsolattartas a vevivel

Marketing. megrendeldi és hatdsagi kapcsolatok

Az ME-03 — Partnerk8zpontisaq a tanulmanyi, kutatasi és egyéb szolgéitatasokra ciml mindségiranyitasi eljaras
értelmében meghatarozza a gyijtendd informéaciok korét, a megkeresendd partnereket.

novelése érdekében reklam- és informaciés tevékenységet folytat. Ennek a megjelenési formaja az Egyetem
Public Relations Bizottsaga altal keriil meghatarozasra.

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

Célia tovabba, hogy tevékenységérdl partnereit (feligyeleti szervek, hatdsagok, gazdalkedd szervezetek,
hallgatok)

= targyilagosan,

= azok informacios igényéhez alkalmazkodva,

= hatasosan,

= és a megfeleld hatékonysaggal

tajékoztassa.

A partnerekkel torténd kapcsolattartads sordn nemcsak az igények kutatisa tdrténik, hanem a mar nyujtott
szolgaltatasokkal kapcsclatos partneri vélemények (elégedettség-eiégedetlenség) megismerese is (ME-10 -
Mérés, elemzés és tbkéletesités) a folyamatos fejlesztési érdekében.

A partnerekkel tartott kapcsolat soran az Egyetem olyan kommunikacié megvalésitasara torekszik

= amelynek soran a partnerektdl kivant idd- és energiaraforditas optimalis,
= amely alkalmas a latens vevéi igények feltarasara és megfogalmazasara,

= amelynek alapjan a megrendeli/partneri elvarasok, pontosan definialhatéva, atlathatéva,
visszaigazolhatéva valnak.

Hallgatoéi kapcsolat

Az Egyetem rendkivill fontosnak tartja, hogy a képzési tevékenységét kdzvetlenill igénybe vevéd hallgatokkal
megfeleld kapcsolatot alakitson ki. Munkatarsai mindig tudataban vannak, hogy a human-szolgéltatas
altalanossagban milyen viselkedési formakat, milyen beallitodast kivan tolik.

Erre a szempontra kiilonds hangsilyt helyez az Egyetem munkatarsainak kivalasztasakor, képzésekor, valamint
képzési alvallalkozd partnereinek kivalasztasakor.

A hallgatdi vélemények, visszajelzések Osszegylijtése a ME-10 — Mérés, elemzés &s tikeletesités cimi
szabdlyozasa szerint t6bb lépcsbben toriénik. Ez az aktiv hallgatéi idszakon tul velemenyt, elégedettséget
vizsgal és kér a munka vilagaban elhelyezkedett végzett hallgatokiol, mémokaktél.

A hallgatoi vélemények, észrevételek és tapasztalatok feldolgozésa, és az azok alapjan szikségessé vald
intézkedések meghozatala az ME-10 — Mérés, elemzés és tbkéletesifés cimli mindségiranyitasi eljaras
keretében tortenik.

Reklamaciékezelés

Az Egyetem tevékenységeinek szabélyozasa, mindségiranyitasi rendszerének mikodtetése — az Egyetem
kitlizGtt céljainak értelmében — azt is figyelmének kdzéppontjaba allitja, hogy megelbzze a reklamaciohoz vezetd,
nem kivanatos helyzetek kialakulasat. Ha ezen eréfeszitések ellenére, partnerei barmely kdrébdl reklamacio
érkezik, azt igyekszik

= alehetd leggyorsabban,

= rugalmasan,
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= korlltekintden

kezelni ugy, hogy ezzel elérie partnerei megelégedettségét (lehetéleg akkor is, amikor a reklamacio
megalapozatlansaga miatt, annak nem tud helyt adni).

A képzések, a megrendelt kutatas-fejlesztések folyaman a tantargyfeleléshdz, oktatéhoz és kdzremiksddkhoz
bejelentett hallgatoi vagy megrendel6i reklamaciokat az Egyetem munkatarsai az ME-10 — Mérés, elemzés és
tokeletesités cimil mindsegiranyitasi eljarasban foglaitak szerint kezelik.

A partnerektdl erkezé informaciok bemeneti adatot képeznek a vezetGségi atvizsgalasokhoz (ME-01 —
Vezetdséq feleldssége), valamint a tervezéshez (ME-04 — Képzési folyamatok fervezése és fejlesztése).

7.3. Tervezés és fejlesztés

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

a szakok,

a specializaciok,

a tantervek,

doktori programok,

a tantargyak képezik, azaz érintik a nappali, esti és levelezé képzést, a tavoktatast, a felsGoktatasi
szakképzést, a kooperativ és a duslis képzést és a tanfolyami képzést.

33388

Az ME-04 — Képzési folyamatok tervezése és fejlesziése cimii minéségiranyitési eljaras rogziti, hogy a
kildnbdzd tervezési-fejlesztési munkak soran milyen feladatokat kell elvégezni egyetemi, karikdzponti és
oktatasi egység szinten. A fejlesztések munkamenetének 0 lépéseit az ezzel megbizott szakfeleids,
tantargyfelelds, projektfelelds dokumentéitan megtervezi.

7.3.1. A tervezés és fejlesztés bemend és kimend adatai

Az ME-04 — Kepzesi folyamatok tervezése és fejlesztése cimli mindsegiranyitasi eljaras tételesen felsoroija
valamennyi fejlesziési tevékenyséq és terliiet esetében azokat a tartalmi és formai kévetelményeket, amelyeket
teljesiteni kell. Ezek részben jogszabalyi, részben belsé elvarasokon alapulnak.

A kimend adatok (gy vannak meghatarozva, hogy a bemend adatokkal dsszevethetdk legyenek annak
megqallapitasara, hogy az elkésziilt fejlesztési munka kielégiti-e az eifzetesen meghatarozott kévetelményeket.

7.3.2. A tervezés és fejlesztés atvizsgalasa, igazolasa és érvényesitése

Az ME-04 - Képzési folyamatok tervezése és fejlesztése ciml mindsegiranyitasi eljaras a képzesi struktira
valamennyi elemének tervezese, fejlesztése esetében rogziti azokat az atvizsgalasi pontokat, amelyeken az arra
felhatalmazott dontési forum - megfeleléség esetén - igazolia a tervezés, fejlesztés kimend adatait.
Hasonloképpen rogziti az érvényesitést vegzd illetekes forumot is.

7.3.3. Atervezés és fejiesztés valtoztatasainak kezelése

A képzési struktira barmely eleme érvényesités utan csak ugyanannak a forumnak a dontésével valtoztathatd,
amely az érvényesitést végezte. A madositott terv atvizsgalasa és igazolasa az ME-04 — Képzési folyamatok
tervezése és fejlesziése cimi mindségiranyitasi eljarasban rogzitett jovahagyasi lepésekben torténik.

7.4. Beszerzés

7.4.1. A beszerzés folyamata

Az Egyetem vezetése meghatarozta a beszerzett termékeknek, szolgaltatasoknak azt a koret, amelyek sajat
tevékenységének mindségét déntd mddon befolyéasoljak. Ebbe a korbe tartoznak:

= amelyek soran oktatéi tevékenységet vesz igénybe az Egyetem,
= amelyekben alvallatkozé kapesolddik be a keépzeési folyamatba,
= amikor targyi eszkdzdk beszerzésére keriil sor,
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= amegfeleld intézmeényi infrastruktira kialakitasanak, fejlesztésének beruhazasai.

7.4.2. A beszerzett termék igazolasa

Kuls6 oktatok és helyszinek igénybeveteléré| az intézetigazgatd javaslata alapjan a dékan dont. Ehhez az adott
képzési program szolgaltatia a beszerzési informaciot, az hatarozza meg, hogy milyen személyi és targyi
feltételek sziikségesek az adott képzés megfeleld mindségben torténé megvalositasahoz.

A kiils6 draadok értékelési rendjét az ME-09 — A human erdforrés biztositasa és fejlesziése eljaras rogziti.

A beszerzett szolgaltatasok jellegébdl addddan, azok — felhasznalds eldtti — igazolasara nem kerlil sor.
7.5, Eléallitas és szolgéltatds nyujtasa

7.5.1. Az eléallitas és szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

Az Egyetem fofolyamatanak tekintett szolgaltatasi tevékenysége oktatasi, tovabbképzési és kutatas-fejlesztési
folyamatokbél tevidik dssze. A fenti folyamatok az eldkészités és a lebonyolitas szakaszabdl allnak.

Az elbkészitesi munkak a tisztazott kdvetelmények ismeretében kezdddnek (pl. akkreditalt képzési program,
tananyag, egyéb szerzédéses kovetelmények). A bemend adatok pontosan meghatarozzak a végrehajtd
munkatéarsak szaméra azokat a jellemzdket, amelyek a kdvetelményeknek megfeleld teljesitéshez szilkségesek.

Az elokészitéshez fartozik a hallgatok szervezése, a képzési szerzddések eldkészitése (ME-D3 —
Partnerkdzpontisag a tanuimanyi, kutatasi és egyéb szolgaltatasokra), a helyszinek, eszkozok, oktatasi anyagok
és oktatok igénybe vételével kapcsolatos szervezési feladatok végrehajtisa és a hallgatdk bemeneti
szintfelmérése (ME-08 — Tarqyi eréforrasok beszerzése és fejlesztése és ME-09 — A huméanerbforras biztositasa
és fojlesztéss).

A tevékenység tényleges lebonyolitisat az ME-05 — Alapokiatasi folyamatok, az ME-06 — Tovabbképzési

folyamafok, az ME-07 — Kutatasi és fejlesztesi tevékenység cimi mindségiranyitasi eljarasok és a kapcsolodd
végrehaijtasi utasitasok és az egyéb szabalyzatok régzitik.

7.5.2. Az elbéllitas és szolgaltatas nydjtasanak érvényesitése
Az Egyetem dokumentalt informaciokkal bizonyitia, hogy folyamatai képesek az elvart kovetelmények
teljesitesére.

7.5.3. Azonositas és nyomon kovethetség

Azonositas és nyomon kdvethetfiség a kivetelmény reszben az oktatasi folyamatban résztvevé hallgatora,
illetve a tanulmanyait kiséré dokumentumokra vonatkozik, Masrészt vonatkozik az oktatasi folyamatot timogatd
tevékenységek azonositasara szolgald dokumentumokra, feljegyzésekre. Ennek eszkdzei a belsd informécios
rendszer (NEPTUN) és a tanulmanyi osztalyokon vezetett nyilvantartasok.

7.5.4. A vevé tulajdona

Az Egyetem két helyzetben kerill kapcsolatha partnerei tulajdonaval:

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

Az Egyetem arra torekszik, hogy megévja partnerei tulajdonat minden karositd behatastol, védje, megérizze azt.
Tudatositia munkatarsaiban a megrendeléi és hallgatéi tulajdon védelmének fontossagat, és a teenddket, ha
valamilyen kar mégis bekdovetkezne.

A killsé helyszinek igénybevételének részleteit e partnerekkel kdtott szerzédések tisztazzak. Ha partnerei
tulajdonaban barmilyen karosodas all be, az Egyetem ket azonnal értesiti, és az esetrdl feliegyzést készit.
Ennek felelése az érintett szervezeti egyseg vezetdje.

Amennyiben nagy értékil miszereket, gépeket, berendezéseket kilisé partner hasznalatra ad at az Egyetemnek
(pl. oktatds, kutatas-fejlesztés), akkor az atadas-atvétel tényét dokumentéljdk. Ebben rogzitk a
feleldsségvallalas modjat, a berendezés paramétereit, igény esetén a kezelés modjat.
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A hallgatoi személyes tulajdon védelmét az Egyetem az oktatd- és munkahelyek megfelelé kialakitasaval
valositia meg, megfeleld helyet bocsat rendelkezésre a személyes holmik elhelyezésére.

7.5.5. A termék allaganak megdrzése

Ezen tevekenységet a tudomanyos kutatas, fejlesztés terilletén értelmeztik. Az oktatas teriiletén az Egyetem
terméke humanszolgaltatas, amellyel kapcsolatban nem meriil fel allagmegérzési probléma.

7.6. A megfigyelt és mérdeszkozék kezelése
Az Egyetem az alkalmazott méreszkozeit két szinten sorolja csoportba:

= csak oktatasi célra hasznalt mérdeszkozok,
= ipari megbizok altal megrendelt szolgaltatas soran hasznalt mérdeszkozok.

Az oktatasi célra hasznalt mérdeszkézdk ellenérzése, feliigyelete szemrevételezéssel torténik a mérdeszkoz
kezelésével megbizott munkatars altal. Kévetelmény a miikdd6képesség, a sériilésmentesség vizsgalata.

A kills6 megrendelések teljesitese soran hasznalt mérdeszkézok — amennyiben a mérésiigyi tbrvény hatalya ala
esnek - hitelesiteserdl, kalibralasarél a nyilvantartas alapjan az adott megrendelés belso felelése gondoskodik.

Amennyiben egy mérGeszkozrél kideril, hogy mér nincs megfeleld allapotban, akkor az azzal végzeft
dokumentalt vizsgélatok eredmenyeit a mérdeszkoz utolsd megfelelbségének igazolt idépontjaig feliilvizsgaljuk,
amennyiben ez lehetséges. A javitasardl, az esetleges selejtezésérdl a sziikséges intézkedéseket a mérdeszkoz
hasznaloja javaslata alapjan a szervezeti egység vezetdje hozza meg.

8. Mérés, elemzés és fejlesztés

8.1. Altalanos eivek

Az Egyetem az alaptevékenységébe tariozd és az azon kivili szolgaltatasainak megfeleldségérdl tobbszintd,
egymasra épiilé mérési rendszer segitségével gydzédik meg. Ez a mérési rendszer igazodik a kdvetkezkhiz:

= az oktatas, képzés specialis jellegéhez: eredményességérdl ériékelést végezni csak az oktatasi
folyamat killénbdzd szakaszaiban végzett mérések egyiittes elemzése alapjan lehet, beleertve a
folyamat lezarasa utan végzett bevalas-vizsgalatokat is (négykdrds ertékelési rendszer),

= a lezajld folyamatok humanszolgaltatas jellegéhez: a végrehajtas és a végrehajtas megitélése is sok
szubjektiv elemet tartalmaz, ezért sziikséges a szolgaltatas folyamatanak és eredményességének
tobhiranyl érékelese (mindségmutatok, hallgatdi elégedettseg, munkatarsi értékelések, kilsd
értékelések).
Az Egyetem szervezeti kereteihez: a mérési, elemzési és beavatkozasi tevékenységeket tébb szinten hatarozza
meg:
= egyéni végrehajtasi szint,
= oktatasi szervezeti egység szintje,
= karok/kbzpontok szintje,
= egyetemi szint.

A mérések, figyelemmel kisérések eredményének elemzése és a sziikséges beavatkozasok megiétele tdbb
periodusban, az iranyitasi rendszer, illetve a szolgaltatés mas-mas elemére koncentralva térténik:

= az oktatdsi és a tamogatd folyamatok terv szerinti, mindennapos mikodéséhez kotédd

beavatkozasok,

reagalas alkalomszer( hallgatoi, munkatarsi jelzésekre, ‘

a rendszerszerni mikddés ellendrzése (belsd auditok) nyoman térténd beavatkozasok,

kilsé értékelések {auditok, ellendrzesek, akkreditacios eszrevételek) eredményekeppen bekdvetkezd

lépések,

= az elfzG pontokban felsorolt lépések kari és egyetemi szint(i mindségigyi elemzése és — szikség
esetén - dontéshozatal,
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= rendszeres hallgatéi és munkatarsi felmérések elemzése,
= amutatdoszamok értekeinek éves elemzése,
= vezetdségi atvizsgalasok és stratégiai szintl dontések.

A felsorolt 1épcsdk elejen a beavatkozasok dontden helyesbitések, tovabb haladva elétérbe kerliinek a
killdnb6z6 szintll helyeshitd, megeldzd, illetve fejlesztd jellegl intézkedések.

8.2, Figyelemmael kisérés és mérés

8.2.1. Elégedettség mérése

Tekintettel arra, hogy az Egyetem 6 profilia humanszolgaltatas, eredményességének, j6 munkajanak legfsbb
jelzbje, hogy partnerei hogyan itélik meg szolgaltatasait. A partneri kir egyes csoportjai az Egyetem
szolgaltatasainak mas-mas elemére vevik; mas fontos a hallgatoknak, mas az Oket majdan alkalmazo
szervezeteknek, mas az érdekelt minisztériumoknak.

Az Egyetem vezetése fontosnak tartja megtudni, hogy a feltart elvarasok alapjan tett igérvények teljesitésérdl, a
jogszabalyi kovetelményeknek valé megfelelésrél miként vélekednek partnerei. Legfontosabb érdekelt felei
(hallgatok, dolgozok) véleményére nemcsak kdzvetett jelekbdl kivan kovetkeztetni (pl. reklamamok spontan
észrevetelek), hanem kozvetlen, strukturélt megnyilatkozast tesz lehetévé szamukra. ‘

Erre a célra alapvetéen keérddivet hasznal eszkozként mind a hallgatok, mind a munkatarsak esetében. Ezzel
megkdnnyiti az eredmények szamszeriisithetbségét, és dsszehasonlithatdsagat.

A hallgatok képzes kdzben és kdzvetleniil a végzéskor is lehetéséget kapnak véleménykdziésre az oktatasban
résztvevék, valamint a végzéstk szamara kidolgozott értékeld kérdSivek Utjan. A képzési szolgaltatas jellegébdl
adodoan fontos informacié az is, hogy hosszabb tavon hogyan tudjak a hallgatok hasznositani megszerzett
ismereteiket, végzettségiiket. Ezért alkalmazza az Eqyetem az 1, 3 és 5 éves halligatéi nyomon kévetést,
amelynek adataibél szolgaltatasai — altalancsabh jellegll, piaci szintli — megfeleldségére kivetkeziethet.

A hallgatéi felmérések rendjét az ME-10 — Mérés, elemzés és tokéletesités cimli mindségiranyitasi eljaras
hatarozza meg.

Tekintettel arra, hogy az Egyetem miniségkepességenek kulcseleme a munkatarsak teljesitGképessegenek,
elkdtelezettségének szintjie, igy a huméneréforras kezelése kiemelt feladat. A doigozdi elégedettségmeérés
rendszere e kiemelt partneri kir véleményének a megismerésére szolgal. A felmérés eljarasrendjét az ME-09 -
A humanerbforras biztositasa és fejlesztése cimii mindségiranyitasi eljaras hatarozza meg.

Az eljarasok rendelkeznek az alkalmazott kérddivek fellilvizsgalatarél is, hogy azok mindig képesek legyenek a
partner szamara lényeges igények teljesitésere rakérdezni, mindig kielegitsék a jo kitdlthetdség és jb
értékelhetdség kovetelményét.

A killsd ellendrzések, auditok, akkreditacios eljarasok eredménye utal a feligyeleti, akkreditald, tanisito
szervezetek véleményére. Ok képviselik az érdekelt felek egy specialis, am nagy jelentdségi csoportjat.

Valamennyi parinernek lehetésége van véleményeét, észrevételeit kdzvetlendl (szdban, irasban) eljuttatni az
Egyetem munkatarsaihoz, akik a bels§ kommunikaciés rendszer felhasznalasaval eljuttatjak a témanak
megfeleld vezetdi forumra.

A kills6 kommunikacios rendszer segitségével figyelhetd az Egyetem munk&janak sajtévisszhangja is. Az
Egyetem a kérddivek tartaimahoz hasonloan ezeket az informaciokat is elemzi. (ME-03 - Partnerkbzpontisag a
fanuiményi, kutatasi és eqyéb szolgaltatasokra cimi mindségiranyitasi eljaras alkalmazasaval.}

8.2.2. Belsd audit

A minGségiranyitasi rendszer kivetelményeknek és céloknak megfeleld miikdését az Egyetem belsd auditokkal
ellendrzi. Az Egyetem vezetése az auditokat a rendszer fejlesztésének szempontjabdl kiemelkedd
jelentéségiinek tartja, ezért megtervezésiikre és végrehajtasukra nagy gondot fordit.

Az auditokat a vizsgalt terlilettdl fliggetlen, megfeleld felkésziiltségll belsé auditorok — auditcsoportokat alkotva
- végzik. Az auditok idGben és targyukat tekintve egyarant tervezettek, mind az egyes auditfolyamatok, mind az
éves rendszer tekintetében.
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Az Eves Audifterv az ME-10 - Mérés, elemzés és tokéletesités cimii mindsegiranyitasi eljaras keretében készill,
elsédlegesen figyelembe véve, hogy

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

= melyek a mindségképesség szempontjabol legfontosabb teriletek,
= mik voltak az el6z6 auditok tapasztalatai,
= mikor varhatok kiilsd auditok.

Indokolt esetben rendkiviili auditra is sor kerdlhet,

Az auditorok Audit eftérési lapokon, illetve Audit jegyzikinyvben rdgzitik megallapitasaikat és
kovetkeztetéseiket. A sziikséges intézkedések megtételéért az érintett teriiletek vezetdi felelnek. Az altalanos
rektorhelyettes gondoskodik a helyeshitd intézkedések végrehajtasanak feliigyeletérél.

A belsé auditok az ME-10 — Mérés, elemzés és tokéletesités ciml mindségiranyitasi eljarés szerint zajlanak.

8.2.3. A folyamatok figyelemmel kisérése és mérése

Az alapoktatasi és szakiranyl tovabbképzési folyamatok napi menetének figyelemmel kisérése az oktatast
végz6 munkatarsak feladata. Ennek dokumentélasa az ME-05 — Alapoktatasi folyamatok ciml mindségiranyitasi
eljdrasban eldirtak szerint torténik. Az oktatas eredmeényességét a Tantargyi Programban meghatarozott
szamonkérési formak segitségével mérik fel.

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

A képzési ciklusok oktatasi folyamatainak értékelését a végzett hallgatok felmérésével végzik. Az oktatasi
folyamatok hosszabb tavi eredményességét a tobb periddusban lefolytatott bevalas-vizsgalat méri. A nem

oktatasi folyamatok figyelemmel kisérésének két f6 periddusa van; az egyik a napi mikddéshez, a masik az
éves értékeléshez kapesolodik.

8.3. A nem megfelelé szolgaltatasok kezelése

Nem megfeleiéség az Egyetem szolgaltatésaiban akkor keletkezik, ha szerzédésben foglalt, jogszabalyi vagy
belsé szabalyozéasban szerepld kivetelmény nem teljesil a szolgaltatas barmely szakaszaban.

Erre a fényt derithet a folyamatkdzi ellendrzés valamely szintje, a kdvetkezd munka-fazist végzé munkatars, a
hallgatoi kérddivek, vagy kdzvetlen jelzések (reklamaciok}, a belsé auditok, illetve kilsé fellilvizsgalatok.

A sajat hataskérben kikiszobdlt nem megfeleléségeket az Egyetem nem dokumentélja, a tdbbi esetben az
Eszrevételi_lap, egyéb feliegyzés szolgal a nem megfeleldségek dokumentalasara. A nem megfeleléség
észlelésekor alkalmazandé lépéseket az ME-10 — Mérés, elemzés és tdkéletesités cimi mindségiranyitasi
eljaras hatarozza meg, barmilyen Oton toriént is az eltérés feltarasa.

A figyelemmel kisérés és a nem megfeleld szolgaltatas kezelése (gy van kialakitva, hogy az eltérésekre minél
elébb fény deriilhessen, és minél nagychb esély legyen korrigalasukra az érintett pariner elégedettségének
cstkkenése nélkdl.

8.4. Az adatok efemzése

Az Egyetem vezetése a megfeleld adatok gyljtését és feldolgozésat a mindségiranyitasi rendszer mitkéddtetése
szempontjabdl tobbszdrdsen is fontosnak tartja.

Valds, kifejezd és alkalmasan feldolgozott adatok nélkiil a rendszerrel kapcsolatos dontések, vezetdi
beavatkozasok stlypontja eltolodhat a valddi problémak stlypontjatol. A jol feldolgozott adatok segitik az
Egyetem vezetését abban, hogy helyes prioritst hatarozzon meg a beavatkozasra érdemes pontok kozott.
Ezdltal lehetévé valik az erbforrasokkal vald gazdalkodas, a lehetd legnagyobb haszon elérése (pl. partneri
elégedettség javulas, elhelyezkedési-arany niveles).
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A szemiéletesen feldolgozott adatoknak nemcsak a dintéshozatalban, hanem a munkatarsak motivalasaban,

szemleletformalasaban is nagy jelentésége van. Az Egyetem ezt a lehetfséget belsG képzései soran
nagymeértékben ki is hasznalja.

A tervezés és elemzés targyat képezi a gylijtendd adatok kére és feldolgozasi médszereik is. Ennek megfeleléen
az alabbi teriileteken végziink rendszeres elemzéseket, alkalmazunk statisztikai madszereket:

= az oktatasi és azokat kézvetlenill segité folyamatokrél gylijtott adatok értékelése (ME-05 —
Alapokiatasi folyamatok, hallgatoi elégedettségmérések),

indikatorok elemzése (ME-10 — Mérés, efemzés és tikéletesités),

a kuls6 oraadék értékelése (ME-09 — A human erbforras biztositasa és fejlesztése),

a kutatasi folyamatokrol rendelkezésre allo adatok értékelése,

az oktatast segitd infrastruktira fejlesztésérdl szold adatok ertékelése (ME-08 — A fargyi erbforrasok
beszerzése és fejlesztése),

= az oktatas hatékonysaganak mérése.
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Az adalgyjtés terlleteit, valamint az indik&torok tervezésével, képzésével, kigrtékelésével és felllvizsgalataval
kapcsolatos lépéseket az ME-10 — Mérés, elemzés és tokéletesités cimii mindségiranyitasi eljaras hatérozza
meg. ‘

8.5. Fejlesztés

8.5.1. Folyamatos fejlesztés

Az Egyetemen folyamatos fejlesztés targyat képezi az oktatasi folyamat, amelyhez a f& informaciéforrdst a
tobbkérds mérési rendszer és a milkodé oktatdsi folyamatok figyelemmel kiséresébdl szarmazé adatok
szolgaltatjak.

A hallgaték altal — tanulméanyaik kdzben — végzett ériekelések az oktatdkra és az oktatasi folyamatokra nézve
adnak értékes informaciokat. A frissen végzettek a teljes oktatasi ciklusrdl mondanak vélemenyt, a régebben
végzettek pedig az elhelyezkedésrdl, az ismeretek piacképességérdl nyilatkoznak. A kiilsd partnerek
visszajelzéseibdl is kdvetkeznek fejlesztesi feladatok az Egyetem szaméra.

Ezeknek a mérési adatoknak, elvarasoknak, valamint a végzisoket fogadd gazdasagi kémyezetnek az
elemzése alapjan torienik

= az oktatasi médszertan,
= atananyag és
= a szakok és szakiranyok fejlesztése.

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

8.5.2. Helyesbitd tevékenység

A mar eléfordult nem megfeleléségek okainak elemzése és célszerl helyesbité intézkedések meghozatala az
Egyetemen tobb szinten torténik. Nemcsak a nem megfeleld szolgaltatasok kezelésénél, hanem a helyesbitd
tevékenységnél is az a vezetés alapelve, hogy az eltérések felszinre keriiléséhez mérten minél hamarabb
megtdrténjen, legkisebbre csdkkentve ezzel az ismételt eldfordulas esélyét.

Az Egyetemen végzett humanszolgaltatas esetében ennek killdndsen nagy a jelentdsege, hiszen szamos olyan
eleme van a szolgaltatasnak, mely utdlag nem, vagy nagyon nehezen korrigalhato.

Az ME-10 — Méres. elemzés és tikéletesités cimli mindségiranyitasi eljaras olyan egymasra épllé ellendrzési,
elemzési rendszert tartalmaz, mely a szolgaltatds nyljtasara és a beszallitd partnerek teljesitésére nézve
rugalmas és gyors helyeshitd tevékenységet tesz lehettvé.
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Meghatarozza

= asajat hataskdrben végzett,

= adolgozoi jelzésekre bekdvetkezd,
= a partneri észrevételeken alapulo,
= az auditokat kdveto,

= az adatelemzésre épiild

helyesbitt tevékenységek menetét.

Minden helyesbitd intézkedésre iranyulé javaslat dokumentalt. A problémaval kapcsolatos beavatkozas
Bsszetettségétdl fliggben kilon intézkedési terv, akcidprogram is sziilethet a végrehajtas sikere érdekében. Az
intézkedéseknek aranyban kell allni a feltart probléma sulyossagaval és a felléps kockazattal.

A helyeshitd intazkedések éves értékelése a vezetdségi atvizsgalas keretében torténik meg, amely maga is
szintere rendszerszintil helyesbitd intézkedések meghozatalanak.

8.5.3. Megel6zd tevékenység

Megel6z6 tevékenység, azaz a kivetelményektd! valo lehetséges eltérések okainak elemzése, és a szlikséges
intézkedések meghozatala mindazokon a forumokon, és mindazokkal az eljarasokkal torténhet, ahol és ahogyan
a helyeshitd tevékenység. Kiegészitik ezt azok a helyzetek, amikor a megelézésnek kiemelt szerepe és
killéndsen jb lehetfsége van:

= Az altalanos gyakorlattél eltérd, vagy szokatlan bonyolultsagu feladat vallalésa és végrehajtasa soran.
llyen esetben, team munkaban, szervezett médon is elemezhetik az érintettek a potencialis hibakat és az
azokhoz kapcsolhaté okokat. Az elemzés indokoltsagarol és formajardl a mindségiigyi meghizottak
déntenek.

= Fejlesztési munkék megkezdésekor a munkatarsak rendelkezésére dlnak az elézd fejlesztések
tapasztalatai (mind a fejlesztési folyamattal magaval, mind a kifejlesztett képzési program, oktatasi anyag
alkalmazasaval kapcsolatban}. Ezek alapjan elemezhetik megeldzd tevékenység indokoltsagat.

A potencidlis hibalehetdségek legjobb ismerdi maguk a munkatarsak, ezért az Egyetem kilonds figyelmet
szentel annak, hogy dolgozéi pontosan értsék és atérezzék a megeldzd tevékenységek fontossagat, és fisztaban
legyenek azzal, hogy milyen forméban, milyen csatornakon juttathatjak el észrevételeiket, javasiataikat a
vezetéshez.

A megelézd tevékenység nyomon kovetése és dokumentalasa az ME-10 — Mérés, elemzés es tGkéletesitos
ciml mindségiranyitasi eljaras szerint thrténik a felvetés megsziiletésétdl a bevezetett intézkedés felligyeletéig.
Az intézkedések hatékonysaganak és hatidsossaganak megitélésére alkalmazott modszerek alkalmazkodnak az
intézkedések stlyahoz és kihatasahoz.

A mindségiranyitasi rendszer szempontjabdl legmagasabb szintii, atfogd megelbzési tevékenység a vezetdségi
atvizsgalas keretében torténik, amely dsszefonddik a rendszer folyamatos fejlesztésével az allanddan valtozd
kiils6 kihivascknak megfelelen.
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Az Obudai Egyetem tovabbi szabélyzatai — |V. Az Obudai Egyetem miikodését meghatdrozo egyéb szabalyzatok

IV.4, — Az Obudai Egyetemen Mindségiranyitasi Kézikonyve

9. Mindségiranyitasi eljarasok jegyzéke

4448030484080 08083030310

ME-01 - A vezetdséq feleldssége

ME-02 - Min{ségiranyitasi rendszer

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

ME-06 — Tovabbképzési folyamatok

ME-07 ~ Kutatasi és fejlesztési tevékenység

ME-08 — Targyi erbforrasok beszerzése és fejlesztése
ME-09 — A humaneréforras biztositasa és fejlesztése
ME-10 — Mérés, eiemzés és tokéletesités

ME-11 -Hallgatoi éiet

ME-12 —Doktori képzés, habiliticios eljaras

10. Folyamatok kapcsolodasa

Tervezés - Feltételek biztositasa

v Stratégiai tervezes

» Mindségtervek

= Eldird dokumentumok
= Erdforras biztositas

A

Tamogaté

tevékenységek Fd tevekenysegek

C FOSZK, alap-,
= |gérvények, astar-

szerzédések és doktori képzés F}?'%’a”;ta,tgs

ejleszie
» Alvallalkozok Tovabliképiés és Képzésen kivilikapacitas
- kqpzési kinasznalasi F }

= Gazdasagi vallplkozgs tevékenység

folyamatok s

Kutatas:fejlesztés és H?:]ies;ggaes

= Karbantartas tudomanyszervezés tevél?enység

* Mingsegmutatok

= Belsd auditok
= Térvényileg meghatarozott adatok

Vezetdi
fellilvizsgalat

Négykéros értekeld es
fejlesztd modszer
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Az Obudai Egyetem tovabbi szabalyzatai — IV. Az Obudai Egyetem mikodését meghatarozt egyéb szabalyzatok
IV.4. - Az Obudai Egyetemen MinGségiranyitasi Kézikdnyve

Zaré rendelkezések

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

A jelen 15. verzibszami kézikonyv 2017. januar 24. napjan Iép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat
veszti az Obudai Egyetem MinGségiranyitasi kézikényvének 14. verzidja.

Az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi Kézikonyvet az Egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és
hozzaférhetdvé kell tenni.

Budapest, 2016. februar 16.

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

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikddési szabalyzatanak |. kitetét, az Obudai Egyetem Mindségiranyitasi
Kézikbnyvét a Szenatus 2016. februar 15-i (lésén az SZ-CXVII31/2016. szamu hatarozataval fogadta el.
Hatalyos: 2016. februar 16. napjatol.

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikodési szabalyzatanak |. ktetét, az Obudai Egyetem Minéségiranyitasi
Kézikonyvének modositasat a Szenatus 2017. januar 23-i Glésén az SZ-CXXVII/13/2017. szamu hatarozataval

fogadta el. Hatalyos: 2017. januér 24. napjatol.

Szigeti Adam
kancellar

Budapest, 2017. januar 23.
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