EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

2/2018. (1. 31.) szamu rektori-kancellari egyUttes utasitas
a Minéségiigyi Iroda iigyrendjérol
[Egységes szerkezetben a 3/2021. (VIII. 31.) szamu és 1/2026. (111. 2.) szd&mu rektori-
kancellari egyuttes utasitas rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotetét képezd
Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott
jogkorinkben eljarva, az SZMR 41/B. 8 (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Mindségiigyi Iroda tigyrendjét a rektor és a kancellar egyuttesen az alabbiakban hatarozza
meg:

Altalanos rendelkezések

SZMR 41/D. § (1) A Mindségiigyi Iroda az egyetemi mindéségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és
kiterjesztésével kapcsolatos hatdskdrében eljarva — a Minéségfejlesztési Bizottsag szakmai feliigyelete
mellett — folyamatosan értékeli a minéségfejlesztési tevékenységek miikodését és az ESG-nek valo
megfelelését. Ennek keretében elemzo és tervezé tevékenységet végez, amelyekkel dsszefiiggésben éves
statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem minéségfejlesztési tevékenységérdol.
Az értékelés alapjan javaslatot tesz a rektornak és a Kkancellirnak a mindségiigyi rendszer
tovabbfejlesztésére.

(2) A Minéségiigyi Iroda az intézményi szolgaltatasok mindségét méri és értékeli, feliigyeli az oktatoi
munka hallgatoi véleményezéset, ellatja a hallgatoi életpalya kovetése, a diplomas palyakdvetés feladatat,
tovabba tamogatja és értékeli a karok mindségfejlesztési tevékenységét. Az oktatds mindségének
javitasahoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitésével (beleértve a jelentkezési és
felvételi adatok, tovabba a hallgatok elémenetelére, illetve lemorzsolodasara vonatkozo informaciok
elemzését, valamint javaslatok és ajanlasok megfogalmazasat) dolgozik az egyetemi minédségfejlesztési
tevékenység tovabbfejlesztésén és kiterjesztésén.

1.8
(1) Az Iroda hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:
Mindségiigyi Iroda
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Telefon: 06-1 411 6500 /1354
E-mail: minoseg@rk.elte.hu
Angol nyelvili megnevezése: Quality Development Office
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Qualititsmanagement
(2) Az Iroda bélyegzoi:
korbélyegzd: van
névbélyegzd: van



mailto:oktig@kancellaria.elte.hu

Az irodavezeto

SZMR 41/B. § (2) A koz0s irdnyitasu egységek tekintetében

a) a rektor gyakorolja az irdnyitas, a dontés, az utasitas, az ellenérzés, a javaslattétel, a véleményezés és a
szakmai feliigyelet jogat a szakmai, tartalmi, stratégiai miikédés korében;

b) a kancellar gyakorolja az iranyitas, a dontés, az utasitas, az ellenorzés, a javaslattétel, a véleményezés és
a szakmai feliigyelet jogat a gazdalkodasi és az adminisztrativ miikodtetés korében.

(3) A kozos iranyitas egység igazgatasa a kancellar feladata. A szervezet Kialakitasa, felépitése, szervezeti
rendjének meghatirozasa a rektor és a kancellar kozos joga és kotelessége, amely tekintetében ket
egyetértési jog illeti meg. A rektor és a kancellir egyebekben egyeztetésre, a miikodés tartalmat
meghatarozd irdanyvonalak kz6s meghatarozasara kotelezettek.

(4) A (2) és (3) bekezdésben foglaltak kérében a rektor és a kancellar a sajat miikodtetési teriiletiiket
illetéen egyiittmiikodésre kotelesek egymassal. Amennyiben mégis egymasnak ellentmond6 vezetdi
iranymutatasok sziiletnének (beleértve a fent sorolt iranyitasi eszk6zok ellentmondassagat is), ugy: a
stratégiai kérdésekben a rektor, szervezési és adminisztracios kérdések korében a kancellar
irdnymutatisa a végrehajtandé. Ha a szervezeti egység vezet6je az el6bbi szempont szerint is egymast
kizard ellentmondast érzékel, azt mindkét iranyitasi jogkdrt gyakorld felé jelzi, akiket a konkrét
kérdésben egytittdontési kotelezettség terhel.

(5) A rektor a (2) bekezdés a) pontjaban emlitett jogkoreit a kijelolt helyettesén keresztil vagy kdzvetlendl
gyakorolja, figyelemmel a (7) bekezdésre is.

()

(7) A (2) bekezdésben emlitett jogok gyakorlisa a kozos iranyitasu egység vezet6jén keresztiil valosul meg.

2.8
(1) A Mindségligyi Irodat — osztalyvezetd besorolasu — irodavezetd vezeti.
(2) Azirodavezeto feladatai

a) vezeti az Iroda munkajat,

b) gondoskodik annak miikodtetésérol,

€) gyakorolja a més utasitasban ra ruhdzott munkaltatéi jogokat;

d) felel az Iroda feladatainak szakszer(i és hataridore torténé ellatasaért,

e) az Iroda feladatkdrének ellatasahoz kapcsolodéan mas szervezeti egységek
vezetbivel egyeztetést kezdeményez, télik informaciot kér;

f) az Iroda mikodésével kapcsolatos iigyekben aldirasi jogot, feladatkorevel
osszefuiggésben kiadmanyozasi jogot gyakorol;

g) felelés a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megel6zéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megszuntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéseért, vagy megtételéért, a
meghozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott
intézkedésekrol és azok eredményeir6l a targyévet kovetd év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, bilintetd eljards meginditasara okot add esetben
soron kivil jelentest allit 6ssze a rektor és a kancellar részére.

h) Az irodavezetd hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed a kozvetlen
iranyitasa alatt all6 dolgozdk munkafolyamatainak szervezésére, modositasara.

(3) Az SZMR 41/B. 8 (2) — (7) bekezdésében korulirt irdnyitasi és felugyeleti rend
érvenyesitése érdekében az irodavezet6 legalabb kétheti rendszeresseggel beszamol az
oktatasi és tanulmanyi lgyek rektorhelyettesének és a kancellarnak az iroda elétt allo
feladatokrol, varhaté dontési helyzetekrél ¢és az elmult iddészakban elvégzett
tevékenységrol. A hataskorét meghaladd kérdésekben egyeztetést kezdeményez az
oktatdsi és tanulmanyi tigyek rektorhelyettesével és a kancellarral az eldrelathato
problémakrol, dontési szempontokra tesz javaslatot, végrehajtas soran jelentkezd uj
szempontokra és korilményekre hivja fel a figyelmet akéar a korabban hozott dontes
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korrekcidja érdekében. Ugyancsak egyeztetést kezdeményez az egymasnak ellentmondé
vezet6i irAnymutatasok, dontések, utasitasok fellilvizsgélatara.

3.8

Az Mindségligyi Iroda

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia mindségbiztositasra,
mindségiranyitasra vonatkozd rendszerének fejlesztésére, mikodtetésére iranyuld
javaslatok kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellendrzésében,

b) koézremiikodik az éves mindségfejlesztési terv elkészitésében és megvaldsitasaban,

c) elo6késziti és tamogatja a rektor, a kancellar és az egyetemvezetés
mindségmenedzsment, mindségiranyitasi, mindségiigyi rendszerrel 0Osszefliggd
dontéseit,

d) szakmailag tamogatja a karok és egyéb szervezeti egységek mindségbiztositassal
kapcsolatos kezdeményezéseit, tevékenységeit,

e) kozremiikddik a Mindségiigyi Iroda miikodtetésében.

A Minéségiigyi Iroda egyik f6 feladata az oktatds, kutatds, oktatastamogatas

mindségének javitdsat szolgald javaslattevod, elemzd és monitorozasi tevékenységek ¢€s

felmérések végzése, kilénosen

a) az intézményi szolgaltatasok mindségének mérése és értékelése,

b) az oktatoi tevékenység/kurzushallgatdi véleményezése,

c) ahallgatoi életpalya kdvetése, a diplomas palyakdvetés,

d) a karok mindségfejlesztési tevékenységének tamogatasa,

e) az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztése és kiterjesztése,

f) az oktatas mindségének javitasahoz sziikséges elemzések (beleértve a jelentkezési és
felvételi adatok), értékelések és javaslatok elkészitése,

g) az a)-f) pontokban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos szabalyzatok és
modositasuk szakmai eldkészitésének tdmogatésa.

Az intézményi szolgaltatdsok mindségének mérésével és értékelésével kapcsolatos
hataskorében eljarva a Mindségiigyi Iroda a MinGségfejlesztési Bizottsag €s az oktatasi
tigyekért felelds rektorhelyettes szakmai felligyelete mellett

a) megszervezi es végrehajtja a vezetok, az oktatd-kutatd alkalmazottak és az oktatast-
kutatast tAmogaté alkalmazottak véleményének felmérését,

b) megszervezi és végrehajtja az Egyetemre felvételt nyert hallgatok Egyetemmel
kapcsolatos  eldzetes informacidinak, elvardsainak, véleményének, illetve
jellemzdinek felmérését,

c) megszervezi es végrehajtja a hallgatok korében szervezett felméréseket,

d) évenként Gsszeallitja az Egyetem mindségfejlesztési jelentését, amelyben értékeli az
adott naptari év mindségfejlesztési céljainak megvaldsulasat és javaslatot tesz a
kovetkezé év mindségfejlesztési céljaira, tovabba ellatja az abban meghatérozott
mindségcelok koordinalasat.

Az oktatoi tevékenyseg/kurzushallgatdi véleményezesevel kapcsolatos hataskorében

eljarva a Mindségligyi Iroda

a) gondoskodik a véleményezés elektronikus lebonyolitasarol,

b) egyetemi szinten Gsszesiti és ertékeli a hallgatoi véleményeket,

c) gondoskodik az oktatoi riportok oktatok szamara vald hozzaférhetdségérol.

A hallgatoi életpalya kovetéssel, a diplomas palyakovetéssel kapcsolatos hataskorében
eljarva a Mindségligyi Iroda gondoskodik

a) az adatfelveétel lebonyolitasardl, az adatok feldolgozasaral,



b) az adatok kiértékelésérol.

(6) Az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és Kkiterjesztésével
kapcsolatos hataskorében eljarva a Min6éségiigyi Iroda a Min6ségfejlesztési Bizottsag és
az oktatasi tigyekért felelds rektorhelyettes szakmai felligyelete mellett folyamatosan
értékeli a mindségfejlesztési tevékenységek mitkodését és az ESG-nek valo megfelelését.
Az ¢értékelés alapjan javaslatot tesz a mindségiigyi rendszer — ennek megfeleléen az
egyetemi Mindségiigyi Kézikonyv — tovabbfejlesztésere.

(7) A Mindségiigyi Iroda feladatkorében kapcsolatot tart a mindségiigy kari szintli
szervezeteivel, valamint az ezzel kapcsolatos koordinacios feladatokat is ellatja.

(8) A Mindségiigyi Iroda részt vesz ¢és koordinadl a Magyar FelsOoktatasi Akkreditacios
Bizottsag (MAB) intézményi akkreditacié/monitoring részeként elkésziild jelentések,
beszamoldk 0Osszeallitasaban, tovabba kapcsolattartdé az oktatasi tigyekért felelds
rektorhelyettes szakmai felligyelete mellett a MAB intézményakkreditacios eljarasaban.

(99 A Mindségiigyi Iroda feladata a jelen paragrafusban meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos tajékoztatds. A tdjékoztatds elsésorban az egyetemi belsd nyilvanossag felé
iranyul. A tajékoztatas elsdésorban a Mindségligyi Iroda honlapjan és az elektronikus
tanulmanyi és hallgatoi ligykezeld rendszeren keresztiil torténik.

(10) A Mindségiigyi Iroda folyamatosan gytijti a Karok, az Egyetemi Hallgatdi Onkormanyzat
és a szervezeti egységek részérdl érkezd mindségfejlesztési és informacios igényeket.
Munk4jat és az Egyetem mindségbiztositasi tevékenységét ezeknek az igényeknek
megfelelden igyekszik fejleszteni.

(11) A Mindségiigyi Iroda a jelen utasitasban meghatarozottakon kiviil az oktatasi Ugyekért
felelés rektorhelyettes elézetes tajékoztatdsa ¢s egyetértése alapjan  olyan
tevékenységeket folytathat, amelyek az Egyetem teljesitményének és az egyetemi
szolgaltatasok minéségének méréséhez, fejlesztéséhez és kommunikécidjahoz hozzajarul.

(12) A Mindségiigyi Iroda ellatja az egyetemi szintli Mindségfejlesztési Bizottsag titkarsagi
feladatait, az {ilések adminisztrativ tdmogatasat, megszervezi az iilések elOkészitését,
dokumentalasat, és gondoskodik arr6l, hogy az érintett egységek és személyek a
donteseket, hatrozatokat megismerjék.

Munkavégzés helye a Mindségiigyi Irodaban

3/A. §!

(1) Azokban a munkakdrdkben, ahol az ellatandé munkakdri feladatok jellegéhez igazodoan
a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye az Egyetem kijel6lt telephelye(i),
dolgozészobéja.

(2) Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas teljes egészében nem kotott kifejezetten
a munkahely fizikai kdrnyezetéhez és a dolgozd Ugy nyilatkozik, hogy otthonaban a
megfeleld munkakdriilmények biztositottak, a munkaltatéi joggyakorld engedélyével,
otthoni munkavégzésre vonatkozd megallapodasban lehetdség van hibrid munkarend
kialakitasara. Az otthoni munkavégzés (home office [HO]) nem azonos a Munka
Torvénykonyve szerinti tdvmunkaval. Ha a munkakori feladatok lehetdve teszik és a
dolgozd szamara a tavoli (otthoni) munkavégzés technikai feltételei adottak, akkor is
csak a dolgozd kotelezettségvallalasi nyilatkozata mellett engedélyezheté a HO,
amelyben a dolgozé a munkavégzés helyének munkavédelmi megfeleléségérdl, a

1 Megallapitotta az 1/2026. (I11. 2.) szam0 rektori - kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos: 2026. I11. 12. napjatol.
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munkaegeszségi kovetelmenyek megtartasardl, a titoktartasrol és az adatvedelmi,
valamint az informatikai biztonsagi szabalyok teljeskorli megtartasarol tesz kotelezo
nyilatkozatot.

(3) A (4)-(13) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid munkarend
alkalmazasarol megallapodas kothetd a dolgozoval legfeljebb 6 honap idészakra szoldan.
A munkakéri feladatok, a dolgozé irodai és otthoni munkavégzési teljesitménye és az
otthoni munkavégzéshez fliz6dé érdekek feliilvizsgalatat kovetden és annak eredménye
alapjan lehet Gjabb hat hénapra sz6l6 megallapodast kétni.

(4) Az otthoni munkavégzés lehetdsége akkor is lehetdség (és nem kotelezettség), ha a
munkakori feladatok jellege az otthoni munkavégzést lehetdvé teszi. A munkaltatd
egyeni mérlegelés alapjan a feladatok jellegére tekintettel donthet Ggy, hogy huzamos
ideig, vagy egy-egy alkalommal nem biztositja a HO lehet6ségét és a dolgozo is donthet
ugy, hogy a HO-lehetésége ellenére a munkahelyén latja el munkakori feladatait. Ha a
megéllapodasban rogzitett HO-nap munkasziineti napra esik, nem elcserélheté masik
napra.

(5) A hibrid munkarend jellemzden 4 nap irodai + 1 nap HO munkanapbol all, hacsak
indokolt esetben ettdl a felek a megallapodasukban alapos okkal el nem térnek. A hibrid
munkarendeket Ggy kell Kkialakitani és 6sszehangolni, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.

(6) A HO és irodai munka iiteme rendezett legyen, elére (napra) rogzitett szabalyok alapjan
személyre lebontottan. Ugyanakkor esetenként a kozvetlen vezetd a feladatok ellatasa
végett kotelez6 irodai jelenlétet rendelhet el a dolgozonak a HO-napra is.

(7) Osztott hasznadlatt munkadllomasok vezetheték be a hibrid munkarendi egységek
irodaiban.

(8) A jellemzden hibrid munkarendet kialakitd szervezeti egységekben is, minden héten ki
kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok jelentds része) személyesen
jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a k6z6s gondolkodast, k6zos
probléma-megoldast igényl6 feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni
arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat
rendezni.

(9) Otthoni munkavégzesre kell Utemezni az elmélyilt kidolgozést, kiulonds figyelmet
igényld feladatokat.

(10) Otthoni munkavégzés esetén is valtozatlan a munkaidd, azaz a munkavégzés ideje a
rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés soran a munkatarsnak a teljes munkaidében
emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetonek kell lennie és munkakori feladatait a
szokasos rendben, teljeskoriien el kell latni. A kézvetlen vezetdk rendszeresen ellendrzik
a munkatars feladatellatasat akkor is, amikor HO-ban dolgozik.

(11) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(kulcs-munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek formdja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(12) Azokat az ¢értekezleteket, amelyek résztvevdi, szerepléi tobb fizikai munkavégzési
hellyel érintettek, elsddlegesen Teams-en kell megtartani.

(13) A Kancellaria igazgatdi és foigazgatdi hetente legalabb 4 munkanapon az irodai
munkahelyiikon latjak el feladatukat. (Ettdl eltérni a kancellarral elére egyeztetett eseti
jelleggel, vagy tartésan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)



Kijeldlt elektronikus tarhely a munkakori leirasoknak és HO megallapodasoknak

3/B. §2

A munkakori leirast a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el, tovabba, ha a munkakori
feladatok megengedik és a dolgozé igényli az otthoni munkavégzés lehetoségét, akkor a
munkakori leirdshoz és a 3/A.8 (2)-(13) bekezdés tartalmahoz illeszked6en
megallapodasban rendezi a dolgozd és az intézmeény kozotti kapcsolatot az erre
rendszeresitett megallapodasminta alkalmazasaval elektronikus dokumentumban, az erre
kialakitott elektronikus munkafolyamatban, mely egyuttal elektronikus tarhelyet is
biztosit a dokumentumok szdméra.

4.8
A jelen utasitas 2018. februar 1. napjan Iép hatalyba.

Budapest, 2018. januar 31.

Prof. Dr. Borhy Lészl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar

2 A paragrafust és az azt megeldzé alcimet beiktatta az 1/2026. (l11. 2.) szamU rektori - kancellari egyttes
utasitas. Hatalyos: 2026. I11. 12. napjatol.



