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11..  EELLJJÁÁRRÁÁSS  CCÉÉLLJJAA  

Az eljárás szabályozza az egyetem által ellátott kutatási és fejlesztési, valamint vál-
lalkozás jellegű és egyéb tevékenységet. A szabályozás kitér az egyetem és a ka-
rok/központok 

 tudományos,  

 kutatás-fejlesztési és 

 egyéb (tankönyv és jegyzetkészítés, bérbeadás, könyvtár, szaktanácsadás, 
laboratóriumi szolgáltatás, valamint a jogszabályok által támogatott vagy en-
gedélyezett)  

tevékenységével szembeni elvárások megfogalmazására, a tevékenységének ösz-
szehangolására, a pályázati tevékenység ösztönzésére, a tudományos eredmények 
széleskörű publikálásának ösztönzésére. 

Az eljárás szabályozza az egyetem által megpályázott és elnyert források felhaszná-
lásának belső folyamatait. A szabályozás kitér: 

 a tevékenység tervezésére, 

 a felelősökre, 

 a tevékenységek nyomon követésére. 

22..  AAZZ  EELLJJÁÁRRÁÁSS  LLEEÍÍRRÁÁSSAA  

2.1. Kutatás-fejlesztés 

2.1.1. Kutatás-fejlesztési stratégia meghatározása 

Az egyetem tudományos-kutatási tevékenységével kapcsolatos stratégiai céljait az 
Intézményfejlesztési terv tartalmazza. Ez 4 évre tervezi meg az alapvető és középtá-
vú feladatokat, melyet az Egyetemi Tanács véleményez és elfogadásra javasol, az 
Egyetem Konzisztóriuma egyetértésével az Egyetem Szenátusa elfogad. 

A Tudományos kutatás-fejlesztési stratégia előkészítése a Tudományos Tanács 
feladata a kutatási és nemzetközi rektorhelyettes felügyeletével, melyet a Szená-
tus hagy jóvá. Ehhez a karoktól, illetve a központi szervezeti egységektől bekéri a tu-
dományos műhelyek tudományos kutatás-fejlesztési helyzetének értékelését, mely-
nek felelősei a kutatási dékánhelyettesek, a központoknál és a központi szervezeti 
egységeknél az egység vezetője.  

A karonként, illetve központi szervezeti egységenként készülő felmérésből a Tudo-
mányos Tanács elkészíti az egyetemi stratégia kidolgozását támogató elemzéseket. 
A kutatási és nemzetközi rektorhelyettes az elkészült elemzések alapján megal-
kotja az egyetem Tudományos kutatás-fejlesztési stratégia tervezetét. 
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Tudományos kutatás-fejlesztési stratégia kialakításánál figyelembe kell venni a kari 
szinten meghatározott elképzeléseket a következő tartalmi elemek esetében: 

 a karok/központok közti integrált tudományos témák kijelölése, 

 motivációs elvek megvalósítása, 

 a szükséges erőforrások rendelkezésre állása, 

 illeszkedés a nemzetközi, országos és regionális elvárásokhoz, trendekhez. 

2.1.2. Éves kutatás-fejlesztési terv kidolgozása 

Tudományos kutatás-fejlesztési stratégia célkitűzéseinek figyelembe vételével, an-
nak lebontásaként kell meghatározni az éves Tudományos kutatás-fejlesztési terve-
ket. Ehhez a karok, illetve a központi szervezeti egységek szintjén kell megtervezni 
az adott évre kitűzött tudományos kutatás-fejlesztéssel kapcsolatos operatív tevé-
kenységeket. A Tudományos kutatás-fejlesztési tervek elkészítésénél figyelembe kell 
venni az előző évi intézményi szintű és szervezeti egységek szintjén készülő tervek 
értékelésének tapasztalatait is. A karokon készülő Tudományos kutatás-fejlesztési 
tervek elkészítéséért a dékánok, illetve a központi szervezeti egységeknél készülő 
Tudományos kutatás-fejlesztési tervek elkészítéséért a központi szervezeti egység 
vezetők a felelősek. A Tudományos kutatás-fejlesztési terv a meghatározott akciókat 
prioritás szempontjából is értékeli. A karokon/központban készülő Tudományos kuta-
tás-fejlesztési tervek jóváhagyása a Kari Tanács/Központ tanácsa, a központi 
szervezeti egységeknél készülő Tudományos kutatás-fejlesztési tervek jóváhagyása 
a szervezeti egységek vezetőinek hatásköre. 

2.1.3. A kutatás-fejlesztési munka szintjei 

A kutatás-fejlesztési munka irányítása támogatja a kari/központi keretek között induló 
és végrehajtott tevékenységeket, melyhez egységes adminisztrációs, jóváhagyási fo-
lyamat nyomon követési és gazdasági feltételeket dolgoz ki (Gazdálkodási szabály-
zat, Kapacitáskihasználási szabályzat). A kari/központi tudományos tevékenységek 
szervezéséért és szabályszerűségéért a dékán/főigazgató, a kutatási projektekért 
az intézetigazgató/tanszékvezető/szakcsoportvezető felelős, aki a felelősségeket 
a kutatási téma vezetőjével előzetesen egyeztetés szerint osztja meg. (A felelőssé-
gek rendje a kari/központi adminisztrációs rend szerint dokumentálandó, ennek külön 
szabályozása hiányában a projekt terven szereplő aláírások az irányadóak.) A ka-
ri/központi tudományos tevékenységek egységes gazdasági kezelését a gazdasági 
igazgató készíti elő, és a Szenátus hagyja jóvá (Gazdálkodási szabályzat). 

A kutatási-fejlesztés valamennyi olyan eseménye, mely több kart/központot érint, il-
letve nagy jelentőséggel bír (volumene, kockázata, vagy egyéb szempontok miatt a 
vezetés általi döntés szerint idesorolandó), intézményi kutatás-fejlesztésként keze-
lendő. Ezeket a kutatás-fejlesztési feladatokat a Pályázati és Technológia Transz-
fer Osztály (PTTO) tevékenységi rendje szerint kell indítani. A tudományos munka 
szervezése a kutatási projektek eljárásrész szerint végzendő. 
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2.1.4. A kutatás-fejlesztési munka terveinek megvalósulás szerinti értékelése 

Az éves Tudományos kutatás-fejlesztési tervek megvalósulásának értékelése saját 
szintjükön a dékánok, a központ főigazgató és a központi szervezeti egység ve-
zetők, illetve a Kari Tudományos Bizottságok feladata. Az éves Tudományos kuta-
tás-fejlesztési terv megvalósulásáról a dékánok és a központi szervezeti egységek 
vezetői a kutatási és nemzetközi rektorhelyettesnek számolnak be. A kari és az 
intézményi szintű tudományos kutatás-fejlesztési tervek megvalósulásának évenkénti 
értékelése az intézményi önértékelés része, ezért azt az érintettek hivatalból eljuttat-
ják a kutatási és nemzetközi rektorhelyettesnek. Ennek alapján a kutatási és 
nemzetközi rektorhelyettes elkészíti az éves teljesítésére vonatkozó értékelő jelen-
tést, mely az egyetem éves beszámolójának részét képezi (K+F fejezet).  

A kutatási és nemzetközi rektorhelyettes felelőssége, hogy a tudományos munká-
val közvetlenül kapcsolatos, az egyetem működési és értékelési szintjét befolyásoló 
mutatókat értékelje, s előterjessze a rektor és Szenátus részére (publikációk, tudo-
mányos testületek tagsága, tudományos díjak, pályázati és kutatás-fejlesztési tevé-
kenység, egyéb eredmények). Az egyetemi szervezeti egységek publikációs adatai-
nak értékelése az Magyar Tudományos Művek Tára adatbázisában rögzített infor-
mációk lekérdezésével és az adatoknak Az Óbudai Egyetem oktatói, kutatói és tanári 
követelmény- és minősítési rendszere, valamint ezen munkakörök betöltésével kap-
csolatos eljárások rendje című szabályzatában meghatározott pontozási rendszer 
alapján történik. A kutatási munka szellemi termékeinek jogi kezelését a Szellemitu-
lajdon-kezelési szabályzata szerint kell végezni. 

2.1.5. A tudományos tevékenységek finanszírozási rendje 

Az egyetem által támogatott kutatás-fejlesztési tevékenységek esetében a Tudomá-
nyos kutatási és fejlesztési stratégiával összhangban álló, a karok közti integrált tu-
dományos témák előnyt élveznek. 

Az egyetem által támogatott kutatás-fejlesztés esetében a tevékenységek tervezését 
és nyomon követését a Gazdálkodási szabályzat előírásai alapján kell megvalósítani. 

Külső szervezet által támogatott kutatás-fejlesztés esetében a tevékenységek terve-
zése a Kapacitáskihasználási Szabályzat szerint történik a külső megbízó által meg-
határozott elvárásokkal összhangban. 

2.1.6. Kutatás-fejlesztési pályázatok 

Pályázati kiírás figyelemmel kísérése: Az intézményen kívüli pályázati kiírások rend-
szeres figyelemmel kísérése, a várható és az intézményt érintő pályázatok tematikus 
figyelése és publikálása a Pályázati és Technológia Transzfer Osztály feladata 
(Szervezeti és Működési Rend kiegészítése Kancellária). A pályázati lehetőségek fi-
gyelemmel kísérése saját kutatási területén valamennyi oktatónak felelőssége 
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A pályázatok szakmai és tartalmi összeállításának, technikai és pénzügyi előkészíté-
sének, a nyertes pályázathoz kapcsolódó szerződéskötések előkészítésének szabá-
lyait Az Óbudai Egyetem Pályázati Szabályzata rögzíti. 

Pályázati terv készítése: A kari/központi szintű pályázatok összeállítását a pályázat 
kidolgozásával megbízott (pályázó) koordinálja. Az intézményi pályázatokat a 
PTTO koordinálja. A kari pályázatok esetében a pályázó, az intézményi pályázatok 
esetében a Pályázati és Technológia Transzfer Osztály koordinálásával az érintet-
tek összeállítják az adott programra vonatkozó kutatási, tevékenységi, kapcsolati és 
költségtervet. 

Pályázat összeállítása: A pályázat véglegesítése előtt történik a folyamat első ellen-
őrzési szakasza, amelynek során a kari/központi pályázatok esetében az intézetve-
zető/dékán/főigazgató/gazdasági igazgató (kiírástól függően), az intézményi pá-
lyázatok esetében a PTTO vizsgálja felül, hogy a pályázat megfelel-e a kiírásban fog-
laltaknak. A szükséges módosításokat az illetékes pályázó, illetve a PTTO végzi. 

A pályázat eljuttatása a kiíróhoz az illetékes felelős (általában kari pályázatnál a dé-
kán, intézményi pályázat esetében a rektor/kancellár) jóváhagyását és aláírását kö-
vetően a pályázó, illetve a PTTO feladata. A pályázattal kapcsolatban általában a 
pályázó, illetve a PTTO tartja a kapcsolatot a kiíróval. Ha a pályázatot csak módosí-
tással fogadják el, azaz a pályázott összegnél kisebb mértékű a támogatottság, ak-
kor a korrekciót a pályázó, illetve a PTTO elvégzi, szükség szerint egyeztetve a ko-
rábbi jóváhagyóval. 

2.1.7. Erőforrások biztosítása 

A pályázat megvalósítása, nyomon követése: a pályázat elfogadása esetén a követ-
kező lépés a szerződéskötés előkészítése. A szerződéstervezetet a pályázó/kiíró, il-
letve a PTTO készíti, együttműködve az illetékes vezetővel és a gazdasági igazga-
tóval. A pályázó gondoskodik arról, hogy az aláírt példányok a másik félhez is eljus-
sanak. A szerződésről másolatot kap a gazdasági igazgató, intézetvezető és a ku-
tatási dékánhelyettes, illetve intézményi pályázat esetén a PTTO.  

2.1.8. A pályázatok minőségértékelése 

A pályázati tevékenység eredményességét az adatok elemzésével az ME-10 Mérés, 
elemzés és tökéletesítés című eljárás előírásai szerint értékelik. 

2.2. A pályázati tevékenységek kivitelezésének folyamata 

A pályázati tevékenységeket a kockázatmentesség érdekében szabályozott módon, 
az Óbudai Egyetem Pályázati Szabályzata alapján kell megvalósítani.  

A szabályzat az egyetemi kutató, fejlesztő és oktatói munka során felmerülő ötletek 
hasznosításának azt a részét fedi le, amely megvalósításához külső és vagy belső 
pénzügyi erőforrás bevonása szükséges. A szabályzatban meghatározottak szerint 
kell eljárni a pályázatok szakmai és tartalmi összeállítása, technikai és pénzügyi elő-
készítése, a nyertes pályázathoz kapcsolódó szerződések szakmai és tartalmi ösz-
szeállítása, és a szerződéskötése előkészítése során 
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Tevékenység Dokumentáció Felelős Megjegyzés 

1 Projektvezető kijelölése A pályázati do-
kumentáció  

A pályázat 
aláírója 

A projektvezető kijelölése szük-
ség szerint már pályázati fázis-
ban megtörténik. 

2 Projektszervezet kialakítá-
sa 

Feljegyzés, 
 email  

projekt-
vezető 

Komplex projektek esetén lehet 
hierarchikus struktúra. Kötelező 
projektvezetőt és projektasszisz-
tenst választani. 

3 Projektindítás 

3.1 Bemenő adatok összegyűjté-
se 

Pályázati anyag  projekt-
asszisztens 

 

3.2 Projekt dokumentumok ki-
dolgozása 

feljegyzés, 
Projektterv 

 

projekt-
vezető 

A projektdokumentációt a pro-
jektszervezet megalakuló mun-
kaértekezletén kell véglege-
síteni. 

3.3 Döntés alvállalkozók bevo-
násáról, alvállalkozók megbí-
zása 

Pályázat, erőfor-
rás értékelés 

projekt-
vezető 

 

3.4 Projektregisztrálás a doku-
mentációban. 

Projektazonosítás adatai: 
projekt név, pillanatnyi pro-
jektfázis, finanszírozó, pénz-
ügyi információk, kezdési és 
zárási időpont, projekttagok. 

Pályázat indító  
űrlap 

projekt- 
asszisztens 

Projektazonosítás adatainak a 
pályázattal összhangban kell 
lennie, melyet a projektasszisz-
tens felügyel. 

3.5 Projektindító megbeszélés az 
érintett szervezeti egységek-
kel, projekt definiálás. 

A célok értelmezése, célle-
bontás, projekt mérföldkövek, 
időbeli ütemezés, erőforrá-
sok, költségek és keretek 
meghatározása. 

Feljegyzés, 
Projektterv  

projekt-
vezető 

A projektdefiniálás meg-
határozandó elemeit a Projekt-
dokumentáció véglegesített vál-
tozata sablonként tartalmazza. 

A megbeszélés résztvevői: pro-
jektvezető, projekttagok, szük-
ség szerint alvállalkozói kapcso-
lattartó, ügyfél megbízottja. 

4. Projekt kivitelezés 

4.1 Felmérés Feljegyzés projekt-
tagok 

Eltérés esetén: a projektvezetőt 
értesíteni kell. 

4.2 Tervezés Rendszerterv/ 
Folyamatterv 

projekt-
tagok 

Eltérés esetén: a projektvezetőt 
értesíteni kell. 

4.3 Kivitelezési tevékenységek 
végzése 

Feljegyzés/ 
 technológiai 

dokumentáció  

projekt-
tagok 

A kivitelezési folyamatok alatt a 
szükséges mértékű kapcsolat-
tartás (személyes, telefon, e-
mail) az ügyféllel valamennyi 
projekttag felelőssége. 
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Tevékenység Dokumentáció Felelős Megjegyzés 

4.4 Projektirányítás és felügyelet. 
Erőforrások követése. 

Projektterv módosítását nem 
igénylő eltérések kezelése 
személyes egyeztetésekkel. 

Projektterv 
(megvalósulás), 
 szükség esetén 

belső e-mail 

projekt-
vezető 

Projektvezetői szinten nem 
megoldható problémák felter-
jesztése döntésre a pályázat 
aláírójának. 

4.5 Belső kommunikáció  

A projektet érintő valamennyi 
változásról a projekttagokat 
értesíteni kell! 

belső e-mail, 
értekezletek fel-
jegyzései (füzet) 

Projekt-
tagok,  

projekt-
asszisztens 

 

4.6 Időszakos projektértékelés Status 
report/Megbeszél
és emlékeztető 
szükség esetén 

belső e-mail 

projekt-
vezető 

A projektértékelés meghatáro-
zandó elemeit a Status report 
sablonját a projektdokumentáció 
tartalmazza. A Status report le-
het a pályáztató által meghatá-
rozott formátumú is. 

4.7 Nem megfelelés (a pályázat-
ban/ egyeztetésben rögzítet-
tektől való eltérés) és válto-
zás kezelése 

Változáskérés, 
szükség esetén 

belső e-mail 

projekt-
vezető 

Változás kérelem szükséges 
minden esetben, ha a módosítás 
pénzügyi vonzattal jár, vagy ere-
deti projektcél változik.  

 

5. Projekt átadás, korrekciók 

5.1 Támogató tevékenységeinek 
végrehajtása (pl. oktatás, 
adatmigráció, telepítések) 

jegyzőkönyv projekt-
tagok 

 

5.3 Rendszerdokumentáció, 
fenntartási-üzemeltetési do-
kumentáció összeállítása 

Megvalósulási 
dokumentáció, 

Üzemeltetési ké-
zikönyv 

megbízott 
projekttag 

 

5.4 Rendszerátadás a pályázati 
erőforrás használóinak 

Teljesítés  
igazolás 

projekt-
vezető 

A folyamat a belső szabályzatok 
szerint dokumentálandó  

6 Projekt lezárása 

6.1 Szakmai lezárás 

A projekttel kapcsolatban 
megvalósított tartalom össze-
foglalása, partnerek és belső 
munkatársak teljesítményé-
nek értékelése, a teljes pro-
jekt értékelése, a projektre 
vonatkozó tanulságok és a 
belőle jövőre levonható kö-
vetkeztetések összegyűjtése. 

Projektzáró 
jelentés/e-mail 

projekt-
vezető 

A Projektzáró jelentés, Beszállí-
tói értékelő lap készítése csak 
nagyobb projektek esetén szük-
séges. 
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Tevékenység Dokumentáció Felelős Megjegyzés 

6.2 Gazdasági lezárás, vég-
számla igazolás, alvállalkozói 
számlák igazolása 

Számla, 
alvállalkozói 

számla 

megbízott 
projekttag 

Részszámlák elszámolása a 
Projekttervben rögzített üteme-
zés szerint, projekt közben is tör-
ténhet. 

6.3 Archiválás  projekt- 
asszisztens 

 

7 A pályázati erőforrás telepítési helyszínén található adatok védelme 

7.1 Elektronikus adatok védelme 

Adatmentést és archiválást 
kell végrehajtani, hogy felme-
rülő probléma esetén a rend-
szer eredeti állapota vissza-
állítható legyen. 

feljegyzés (email), 
jegyzőkönyv 

projekt-
vezető, IO 
vezetője 

 

7.2 A vevő tulajdonát képező 
eszközök elszállítása csak az 
ügyfél jóváhagyásával tör-
ténhet, mennyiségi és minő-
ségi átvétel mellett. 

Szállítólevél, fel-
jegyzés (email), 
Átvételi elismer-

vény, jegyző-
könyv 

megbízott 
projekttag 

 

7.3 A helyszínen történt bármi-
lyen meghibásodásról az 
érintetteket azonnal értesíte-
ni kell.  

feljegyzés (email), 
jegyzőkönyv 

projekt-
vezető 

 

2.3. Publikációs tevékenység 

Az egyetem elvárt publikációs tevékenységét intézményi szinten a Tudományos ku-
tatási és fejlesztési stratégia rögzíti. A stratégia a célkitűzéseken kívül a megvalósí-
táshoz szükséges erőforrások rendszerét és elérhetőségét is meghatározza. Az ok-
tatók a személyre szóló publikációs tervüket az Önfejlesztési lapon (ME-09 A hu-
mánerőforrás biztosítása és fejlesztése) dokumentálják, mely 4, illetve 1 évre tervezi 
meg a feladatokat. A publikációs terv kialakításánál figyelembe kell venni a kari szin-
ten meghatározott elképzeléseket a következő elemeknél: 

 a publikációs tevékenység költségterve, 

 a megcélzott célcsoport, 

 témakörök, 

 az alkalmas média, fórum rendelkezésre állása, 

 időterv. 

A tudományos cikkek megjelentetése egyéni kezdeményezésre indul (pl. Önfejlesz-
tési lap szerint). Az egyetem a publikáció megjelenését kétféle módon támogatja: 

A.) Konferencia részvétel költségeinek részbeni biztosításával, melyre az oktató 
pályázatot nyújthat be a 4/2009-es számú, Konferencián történő részvétel tá-
mogatásának rendje című Rektori Utasításban leírtak szerint. A támogatás 
odaítéléséről – az adott keretek, az anyagi lehetőségek függvényében, a Rek-
tori Utasításban leírtak figyelembe vételével – a kutatási és nemzetközi rek-
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torhelyettes dönt. Egy személy évente maximum két alkalommal kaphat tá-
mogatást. 

B.) Prioritás biztosítása a publikáció megjelentetésére az Óbudai Egyetem tudo-
mányos folyóirataiban (Óbuda University e-Bulletin, Acta Polytechnica Hunga-
rica), amennyiben a publikáció szakmai és nyelvi szempontból is megfelelőnek 
bizonyul a hivatalos bírálati folyamatban). 

Az egyetemi kezdeményezésre indított publikáció az egyetem esetében a tankönyv 
és jegyzetírásra meghatározott folyamatként értelmezhető, erről a kutatási és nem-
zetközi rektorhelyettes, illetve az oktatási dékánhelyettes/központ főigazgató 
döntenek. Ennek részletes szabályozását a Tanulást és oktatást támogató tananya-
gok szabályzata rögzíti.  

A fenti utakon kívül egyedi elbírálás alapján is készülhetnek publikációk megvalósítás 
alatt álló kutatási programtól, publikációs tervtől függetlenül is (pl. külső felkérésre). 
Ezeknek az engedélyezése a szervezeti egység vezetőjének a hatásköre, össz-
hangban a megbízó és az egyetem között létrejött megbízási szerződésben foglal-
takkal, különös tekintettel a szellemi alkotások feletti tulajdonjog védelmére. 

A tudományos eredmények közzétételére az egyetemi, illetve egyetemen kívüli tu-
dományos fórumokon van lehetőség. Az intézmény tudományos ismertségének nö-
velése érdekében fel kell használni a már meglévő lehetőségeket: a könyvtárra épülő 
információs központ és a honlap kereteit is. Az egyetemen a közleményeket a Ma-
gyar Tudományos Művek Tárában kell nyilvántartani. Az MTMT adatbázisba a mű-
vek adatainak feltöltésért, és az adatok helyességéért a mű szerzője a felelős. 

Az egyes szervezeti egységeknél az egyetem nevében megjelentetett publikációkat 
intézményi szinten a Publikációs jegyzék mutatja be összefoglaló módon. Az MTMT-
ben rögzített publikációk lekérdezésért és a jegyzék összeállításáért a kutatási és 
nemzetközi rektorhelyettes felel. 

A munkatársak az egyéni önfejlesztési tervükhöz képest értékelik, hogy mit teljesí-
tettek. Az intézetvezetők, szervezeti egységvezetők értékelik az egyéni beszámo-
lók alapján, hogy milyen mértékben teljesült a tervezett publikációs tevékenység.  

2.4. Tudományos munka elismerése 

Az Óbudai Egyetem a kiemelkedő tudományos teljesítmények elismerésére díjakat 
alapított (Az év kutatója, Az év fiatal kutatója, Hallgatói publikációs díj), melyekről az 
Óbudai Egyetem Adományozható kitüntetések, kitüntető címek, díjak alapításának 
és adományozásának szabályzata rendelkezik. A díjak adományázásával kapcsola-
tos jogosultságokat a szabályzat rögzíti. 

2.5. Egyéb tevékenység 

Jelen eljárás keretében egyéb tevékenységként értelmezzük a vállalkozási formában 
(külső partnerek felkérésére, megbízására) végzett tevékenységet, K+F tevékenysé-
get, oktatást, szaktanácsadást, szabad infrastruktúra hasznosítását. 
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Az intézmény az itt értelmezett egyéb tevékenységeket csak az alapfeladatok ellátá-
sának sérelme nélkül jogosult folytatni. 

2.5.1. Egyéb tudományos tevékenységek tervezése (szolgáltatások, pályázati és 
megbízási kereteken kívül indított kutatások) 

Az egyéb tevékenység tervezése a minőségirányítási rendszerben már szabályozott 
folyamatok kimeneteire (ME-08 Tárgyi erőforrások biztosítása és fejlesztése, ME-09 
A humánerőforrás biztosítása és fejlesztése, ME-05 Alapoktatási folyamatok, ME-03 
Partnerközpontúság a tanulmányi, kutatási és egyéb szolgáltatási folyamatokra) és a 
partneri/megbízói megkeresésekre, igényekre támaszkodik.  

2.5.2. A terv jóváhagyása, engedélyezése 

A tevékenység engedélyezése esetenként, a Kapacitáskihasználási szabályzatnak 
megfelelően történik. Az egyetem tevékenységi köréhez kapcsolódó szolgáltatást 
bármely munkatárs kezdeményezhet. 

2.5.3. Szerződéskötés, részletes ütemterv készítése 

A partneri igények alapján előkészített, és az Kapacitáskihasználási szabályzattal 
összhangban lévő szerződés szerint történik a megrendelt feladat ütemezése és 
megvalósítása. 

2.5.4. Megvalósítás, nyomon követés 

Az intézetigazgató osztja el a végzendő feladatokat, kijelöli a témavezetőt. A szer-
ződésben rögzített vállalások határidőre történő, színvonalas teljesítéséért, a szerző-
dési és jogszabályi feltételek betartásáért, a munka dokumentálásáért a témavezető 
felelős. A kutatásokat úgy kell szervezni, hogy az az oktatási feladatokat ne veszé-
lyeztesse. A munka megvalósulása során keletkezett dokumentumok összerendelé-
sét a megbízó adatain kívül a témaszám, intézet száma, forráskód segíti. A megva-
lósítás során esetlegesen felmerülő állagmegóvási feladatok ellátásáért a témaveze-
tő felelős, ő kezdeményezi a szükséges intézkedéseket. 

2.5.5. Beszámoló összeállítása 

A tevékenység végleges teljesítését követően a pénzügyi elszámoláshoz szükséges 
dokumentumokon kívül a témavezetőnek indokolt esetben összefoglaló jelentést kell 
készítenie, melyben a pénzügyi eredményeken túl a megbízással kapcsolatos ta-
pasztalatait kell összegeznie, segítve ezzel a tervezési folyamatot, a kalkulációt. Az 
összefoglaló jelentés szükségességét a tevékenységet jóváhagyó vezető dönti el a 
jóváhagyással egyidejűleg. Külföldi kiküldetés esetén szakmai beszámoló (úti jelen-
tés) készítése kötelező az Óbudai Egyetem Kiküldetési szabályzata szerint.  

2.5.6. A munka lezárásának engedélyezése 

A külső vagy belső megbízásra indult egyéb tevékenység lezárása vonatkozásában 
a megrendelővel kötött szerződés és a Kapacitáskihasználási szabályzata szerint 
kell eljárni. 


