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1. ELJARAS CELJA

Az egyetem mingségiranyitasi rendszere keretében a dokumentumok, adatok és fel-
jegyzések kidolgozasanak, jovahagyasanak, elosztasanak, valtoztatasanak, karban-
tartasanak és archivalasanak szabalyozasa. A minéségiranyitasi rendszer el6ir6 do-
kumentumai 6sszhangban vannak az egyetem mindségiranyitasi rendszer szabaly-
zataval.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

2.1. A dokumentumok készitése

A minéségiranyitasi rendszer mikodéséhez szikséges dokumentumok korét és az
egyetemi szintl eljarasok folyamatgazdainak személyét a mindségiranyitasi osz-
talyvezet6 javaslatara a kancellar nevezi ki.

A dokumentumok kidolgozasa egységes formaban torténik, mely illeszkedik az egye-
tem arculatahoz, az erre meghatarozott és egységes formatumhoz. Az egységes
format a minéségiranyitasi eljarasok és bizonylatok (formanyomtatvany, feljegyzés-
minta) esetében Sablonok biztositjak, melynek karbantartasa és valtoztatdsa a mi-
ndéségiranyitasi koordinator feladata.

A szabalyozasokban az egyes tevékenységek felel6sei félkovér, a kapcsolodd do-
kumentumok és feljegyzések délt és alahuzott betltipussal jelennek meg.

Az egyetemen valamennyi eléiré6 dokumentumnak meghatarozott felelése van.
ElGir6 dokumentum tipusa Dokumentumfelel/és

mindéségiranyitasi

Minéségqiranyitasi kézikényv* . ve
osztalyvezet6

Minéségiranyitasi eljaras’ folyamatgazda

a kapcsolodé folyamat

Minéségiranyitasi utasitas® »
girany E— folyamatgazdaja

Formanyomtatvany/Felieqyzésminta® teriileti felelés
Szabalyzat jogi igazgato
Utasitas (rektori, kancellari) rektor, kancellar

! MinGségiranyitasi Kézikényv: Ismerteti az egyetem mindségiranyitasi rendszerét, meghatarozza mi-
ndséggel kapcsolatos célkitlizéseit, tevékenységeit, szervezeti és felelésségi viszonyait.

? MinSségiranyitasi eljaras: a tevékenységek végrehajtasanak folyamatat irja le, részletes feladat- és
felel6sség megjeldléssel.

3 Minéségiranyitasi utasitas: az eljarasok valamely részletének végrehajtasara vonatkozé belsé sza-
balyozas.

* Formanyomtatvany/Feljeqyzésminta: kététt formatumi dokumentum, amely lehet nyomdai uton el6-
allitott, illetve szamitégépes formatumau.
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kils6 dokumentumok® terileti felelos

A dokumentumok felel6sének alapvet6 feladatai:

= dokumentumok kidolgozasa, illetve aktualizalasa, szukség szerinti a meg-
szuntetés kezdeményezése,

= legalabb félévenkénti szakszeri felllvizsgalat, a mikodtetés hatékonysaga
erdekében javasolt valtoztatasok el6terjesztése,

= nemmegfeleléség, illetve az egyetem folyamataiban bekdvetkezd valtozas
esetén a dokumentum mddositasanak kezdeményezése,

= a kapcsolddo el6irdé dokumentumokkal, jogszabalyi eléirasokkal, az MSZ EN
ISO 9001:2009-es szabvannyal valé 6sszhang felulvizsgalata.

Szabalyozas tervezetének elkészitése a dokumentum felelésének a feladata. A sza-
balyozasok felllvizsgalata szakmai szempontbdl a dokumentum felelése, mindség-
ugyi szempontbdl a minéségiranyitasi osztalyvezetdé és a minéségiranyitasi ko-
ordinatorok feladata.

2.2. Szabalyozasok nyomon kdvetése

A dokumentumok azonositasara esetén elvaras, hogy dokumentum valtozasa ez al-
tal nyomon koévethetd legyen.

77

El6ir6 dokumentum tipusa Dokumentum azonositasa

Minbséqiranyitasi Kézikényv

Minéségiranyitasi eljaras

. e " dokumentum tipus /
Mindéségiranyitasi utasitas

verzidszam
Formanyomtatvany/Feliegyzésminta
Szabalyzat
Utasitas (rektori, kancellari) sorszam / évszam
Kulsé dokumentumok dokumentum megnevezése
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2.3. Az el6iré dokumentumok elérhetésége

Az egyetem el6ir6 dokumentumai az erre a célra kialakitott intranetes honlapon
(www.uni-obuda.hu) a Mindségiranyitasi Osztaly honlapjan, illetve a ,Szabalyzatok”,
és az ,Utasitasok” menupont alatt érhetéek el. Csak a honlapon szereplé dokumen-
tumok tekintheték érvényesnek, mert a honlapra csak jévahagyas utan kerulhetnek
fel az el6ir6 dokumentumok.

® Kiils6 dokumentumok: az egyetem mikoddésére hatassal levé dokumentaciok, amelyek nem az in-
tézmény hataskoérében késziltek.
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A jévahagyott dokumentumokat
= Mindséqgiranyitasi Kézikényv, Eljaras, Formanyomtatvany/Feljegyzésminta
esetén a minéségiranyitasi koordinator,
= Szabalyzat, Utasitas esetén a jogi igazgaté altal eljuttatott elektronikus do-
kumentumot a megbizott informatikus
helyezi el a honlapon. A jogi igazgaté hatarozza meg az egyes dokumentumok
elérhetéségét, és védettségét, melyek beallitasa a mindségiranyitasi koordinator,
illetve a megbizott informatikus feladata.

Klls6é dokumentumok tarolasa a teriileti felelés altal meghatarozott munkahelyen, il-
letve a konyvtarban torténik.

2.4. A szabalyozasok jovahagyasa és alkalmazasanak elrendelése

Az el6iré dokumentumok jovahagyasa és az alkalmazas elrendelése a kovetkezd ha-
taskori rend szerint torténik.

ElGir6 dokumentum tipusa Jévéhagy ,
alkalmazas elrendeléje

Mindségiranyitasi Kézikbnyv Szenatus
Mindségiranyitasi eljaras Mindségiranyitasi Tanacs
Mindségiranyitasi utasitas kancellar
Formanyomtatvany/Feliegyzésminta teruleti felelos
Szabalyzat Szenatus
Utasitas (rektori, kancellari) rektor, kancellar

A szabalyozasi kérdésekben hozott dontések nem lehetnek ellentmondasban a hata-
lyos jogszabalyi rendelkezéssel vagy korabban hozott, érvényben l1évé Szenatusi ha-
tarozattal. A hatarozatok 6sszhangjaért a jogi igazgatd, a szabalyozasok MSZ EN
ISO 9001:2009-es szabvannyal valé 6sszhangjaért a minéségiranyitasi osztalyve-
zeto felel.

A dokumentumok kiadasardl, modositasarol a felhasznaldk az egyetem honlapjan
kapnak tajékoztatast.
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2.5. El6iré dokumentumok modositasa, visszavonasa, megobrzése

Az intézmény minden munkatarsa kezdeményezheti a szabalyozasok megvaltozta-
tasat. A modositasi javaslatot a minéségiranyitasi koordinatornak, vagy a doku-
mentum felelésének kell eljuttatni irasos formaban, illetve elektronikus uton. Vala-
mennyi irdsban érkezett észrevételre irasos formaban (levél, e-mail), érdemi valaszt
kap a véleményez6.

A dokumentumok moédositasaért a dokumentum maédositoja felelds. A szabalyozasok
modositasat ismételt felllvizsgalat (2.1. pont) és jovahagyas (2.4. pont) koveti.

A kinyomtatott példany csak tdjékoztato jellegdi! 10. sz. verzié Ervényes visszavondsig!
Elérési hely: mir.uni-obuda.hu

Folyamatgazda: Dr. Gati J6zsef



MINOSEGIRANYITASI ELJARAS Oldalszam:
ME - 02 Mindségiranyitasi rendszer 5/6

Az érvényét vesztett fajl (dokumentum) archivalasarol, megérzéseérdl
= Mindséqgiranyitasi Kezikbnyv, Mindséqiranyitasi eljaras, Minéségiranyitasi
utasitas, Formanyomtatvany/Feljeqyzésminta esetén a mindéségiranyitasi
koordinator
= Szabalyzat, Utasitas esetén a jogi igazgaté
intézkedik, Az Obudai Eqyetem iratkezelési szabalyzata és irattari terve szerint.

Az elektronikusan tarolt adatok rendszeres mentésérdl és az adatbazisok alternativ
rogzitéserol, tarolasarol az Adatvédelmi szabalyzat szerint kell eljarni.

2.6. A jogszabalyok, szabvanyok kezelése

Az oktatasi folyamatot, illetve az egyetem miikddését szabalyozd jogszabalyi elbira-
sok gyujtése, figyelése és naprakészen tartasa az egyetem egészére vonatkozoan a
jogi igazgato feladata a kancellar feliigyelete mellett, terlletek szerinti alabbi meg-
osztasban

= karok és kdézpontok szintjén a hivatalvezetd,

= a szolgaltatasi folyamatot tamogaté egységek esetében az igazgato, osz-
talyvezeto,

= oktatasi egységet érintd kérdésekben az intézetigazgatd, tanszékvezet6 fe-
ladata.

A fels6oktatast is érinté hazai és eurdpai uniés jogszabalyok a nemzeti jogtar hivata-
los honlapjan férheték hozza (http://njt.hu/).

A fels6oktatasi intézmeényre vonatkozo6 jogszabalyok jeqyzéke az intézmény honlap-
jan a ,Jogszabalyok” menupont alatt érheté el.

A szabvanyok kezelése Onall6 gazdalkodd egységenként torténik. A rendelkezésre
allé szabvanyok jelentds része oktatasi segédletként alkalmazott, igy nem feltétlenal
érvényes. Amennyiben tevékenységet meghatarozé szabvany kertl felhasznalasra,
a felhasznalé feladata annak érvényességének ellenérzése.

2.7. Feljegyzések kezelese

Az egyetem az érvényes feljegyzéseit szamitégépen vagy kézzel irottan, papiron ké-
sziti. A feljegyzéseket formatdl figgden a szamitdgépes halézaton, a szikséges ese-
tekben kinyomtatott példanyt, papiros formaban készilt dokumentumot rendezett
formaban, gyljtédossziékban tarolja. A feljegyzések készitéséhez, amennyiben an-
nak el6irt formaja van, a mintak

= a mindségugyi eljarasokban elbirt esetben a ,Mindségiranyitas” menupont
alatt Formanyomtatvany/Feljeqgyzésminta alcim alatt,

= a szabalyzatok altal el6irt esetben a szabalyzatok mellékleteként,
= utasitasok esetében az utasitasok mellékleteként érhetdek el.

A feljegyzéseket olvashatoan, a készités idejének és készitd megnevezésének azo-
nosithatésaga mellett kell elkésziteni. A papiros formaban rendelkezésre allo feljegy-
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zések eredeti példanyat Az Obudai Egyetem iratkezelési szabélyzata és irattéri ter-
vében meghatarozott szempontok szerint rendszerezve taroljak, archivaljak és bizto-
sitjak, hogy a feljegyzések — az el6irt megérzési idén belll — betekintés céljabdl visz-
szakereshetdk legyenek. A megérzeési id6 lejaratat kovetdn a feljegyzés tarolasat
végzb személy gondoskodik a feljegyzés elbirasszerii megsemmisitésérol.

Az elektronikusan vezetett feljegyzések kezelését az Adatvédelmi szabalyzat szerint
kell végezni.

A feljegyzések megérzését vegzé egyetemi kdzalkalmazott — jogosult igény esetén —
koteles a feljegyzésekbe vald betekintést biztositani.
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