EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

2/2018. (1. 31.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas
a Minéségiigyi Iroda iigyrendjérol
[Egységes szerkezetben a 3/2021. (VIII. 31.) szamu rektori-kancelldri egyiittes utasitds
rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. kotetét képezo
Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott
jogkoriinkben eljarva, az SZMR 41/B. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Mindségiigyi Iroda tligyrendjét a rektor és a kancellar egyiittesen az alabbiakban hatarozza
meg:

Altaldnos rendelkezések

SZMR 41/D. § (1) A Minoéségiigyi Iroda az egyetemi minéségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és
kiterjesztésével kapcsolatos hataskorében eljarva — a Mindségfejlesztési Bizottsag szakmai feliigyelete
mellett — folyamatosan értékeli a mindségfejlesztési tevékenységek miikodését és az ESG-nek valé
megfelelését. Ennek keretében elemzé és tervezdé tevékenységet végez, amelyekkel Osszefiiggésben éves
statisztikai kimutatasokat, elemzést és beszamolot készit az Egyetem minéségfejlesztési tevékenységérol.
Az értékelés alapjan javaslatot tesz a rektornak és a kancellirnak a mindségiigyi rendszer
tovabbfejlesztésére.

(2) A Mindéségiigyi Iroda az intézményi szolgaltatasok mindéségét méri és értékeli, feliigyeli az oktatoi
munka hallgat6i véleményezését, ellatja a hallgatéi életpalya kiovetése, a diplomas palyakovetés feladatat,
tovabba tamogatja és értékeli a karok mindségfejlesztési tevékenységét. Az oktatds minéségének
javitasahoz sziikséges elemzések, értékelések és javaslatok elkészitésével (beleértve a jelentkezési és
felvételi adatok, tovabba a hallgaték elomenetelére, illetve lemorzsolédasiara vonatkozé informaciok
elemzését, valamint javaslatok és ajinliasok megfogalmazasat) dolgozik az egyetemi minéségfejlesztési
tevékenység tovabbfejlesztésén és kiterjesztésén.

1.8
(1) AzIroda 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 nyelvli megnevezése: Quality Development Office
német nyelvii megnevezése: Kanzlei fiir Qualitdtsmanagement
(2) Azlroda bélyegzoi:
korbélyegzo: van
névbélyegzd: van
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Az irodavezeto

SZMR 41/B. § (2) A kozos iranyitasu egységek tekintetében

a) a rektor gyakorolja az iranyitas, a dontés, az utasitas, az ellenorzés, a javaslattétel, a véleményezés és a
szakmai feliigyelet jogat a szakmai, tartalmi, stratégiai mikodés korében;

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

(3) A kozos iranyitasa egység igazgatasa a kancellar feladata. A szervezet kialakitasa, felépitése, szervezeti
rendjének meghatarozasa a rektor és a kancellar kozos joga és kotelessége, amely tekintetében oket
egyetértési jog illeti meg. A rektor és a Kkancellir egyebekben egyeztetésre, a miikodés tartalmat
meghatarozo iranyvonalak kozos meghatarozasara kotelezettek.

(4) A (2) és (3) bekezdésben foglaltak korében a rektor és a kancellar a sajat miikodtetési teriiletiiket
illetéen egyiittmiikodésre kotelesek egymassal. Amennyiben mégis egymasnak ellentmond6 vezetdi
iranymutatasok sziiletnének (beleértve a fent sorolt iranyitisi eszkozok ellentmondassagat is), Ggy: a
stratégiai kérdésekben a rektor, szervezési és adminisztracios kérdések korében a kancellar
iranymutatasa a végrehajtand6. Ha a szervezeti egység vezetdje az elobbi szempont szerint is egymast
kizar6 ellentmondast érzékel, azt mindkét iranyitasi jogkort gyakorlé felé jelzi, akiket a konkrét
kérdésben egyiittdontési kotelezettség terhel.

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

(-.0)

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

2.§
(1) A Mindéségligyi Irodat — osztalyvezetd besorolasu — irodavezetd vezeti.
(2) Azirodavezeté feladatai

a) vezeti az Iroda munkajat,

b) gondoskodik annak mitkkodtetésérol,

c) gyakorolja a mas utasitasban ra ruhazott munkaltatdi jogokat;

d) felel az Iroda feladatainak szakszerii és hataridore torténd ellatasaért,

e) az lIroda feladatkorének ellatdsahoz kapcsolédoan mas szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetést kezdeményez, téliikk informaciot kér;

f) az Iroda mikodésével kapcesolatos tligyekben alairasi jogot, feladatkorével
Osszefliggésben kiadmanyozasi jogot gyakorol,

g) felelos a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megelGzéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vonassal €s a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, vagy megtételéért, a
meghozott intézkedések megvaldsitdsanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott
intézkedésekrél és azok eredményeir6l a targyévet koveté év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot adé esetben
soron kiviil jelentést allit 6ssze a rektor és a kancellar részére.

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

(3) Az SZMR 41/B. § (2) — (7) bekezdésében koriilirt iranyitasi és feliigyeleti rend
érvényesitése érdekében az irodavezetd legalabb kétheti rendszerességgel beszamol az
oktatasi és tanulmanyi iigyek rektorhelyettesének és a kancellarnak az iroda elétt allo
feladatokrol, varhaté dontési helyzetekrél ¢és az elmult iddszakban elvégzett
tevékenységrol. A hatdskorét meghaladd kérdésekben egyeztetést kezdeményez az
oktatdsi ¢és tanulméanyi ligyek rektorhelyettesével és a kancelldrral az eldrelathatd
problémakrol, dontési szempontokra tesz javaslatot, végrehajtas soran jelentkezd uj
szempontokra és koriilményekre hivja fel a figyelmet akar a korabban hozott dontés
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2)
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4)

(5)

korrekcidja érdekében. Ugyancsak egyeztetést kezdeményez az egymasnak ellentmondo
vezetdi iranymutatasok, dontések, utasitasok feliilvizsgalatara.

3.8

Az Mindségiigyi Iroda

a) kozremiikodik az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia mindségbiztositasra,
mindségiranyitasra vonatkoz6 rendszerének fejlesztésére, miikddtetésére iranyuld
javaslatok kidolgozasaban, végrehajtasaban és az ellenérzésében,

b) koézremiikodik az éves mindségfejlesztési terv elkészitésében és megvaldsitasaban,

C) elékésziti és tamogatja a rektor, a kancellir és az egyetemvezetés
mindségmenedzsment, mindségiranyitasi, mindségiigyi rendszerrel Osszefliggd
dontéseit,

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

e) kozremiikodik a Mindségiigyi Iroda miikodtetésében.

A Minéségiigyi Iroda egyik fo feladata az oktatas, kutatds, oktatastimogatas

mindségének javitasat szolgald javaslattevl, elemzd és monitorozasi tevékenységek és

felmérések végzése, kiilondsen

a) azintézményi szolgaltatdsok mindségének mérése és értékelése,

b) az oktatdi tevékenység/kurzushallgatoi véleményezése,

C) ahallgatoi életpalya kovetése, a diplomas palyakovetés,

d) akarok min6ségfejlesztési tevékenységének taimogatasa,

e) az egyetemi minéségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztése és kiterjesztése,

f) az oktatas minéségének 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 el6készitésének tAmogatasa.

Az intézményi szolgaltatisok mindségének mérésével és értékelésével kapcsolatos
hataskorében eljarva a Mindségiigyi Iroda a Mindségfejlesztési Bizottsag és az oktatasi
igyekért felelos rektorhelyettes szakmai feliigyelete mellett

a) megszervezi és végrehajtja a vezetdk, az oktatd-kutatd alkalmazottak és az oktatast-
kutatast tamogato6 alkalmazottak véleményének felmérését,

b) megszervezi és végrehajtja az Egyetemre felvételt nyert hallgatok Egyetemmel
kapcsolatos  elozetes informaciodinak, elvarasainak, véleményének, illetve
jellemzdinek felmérését,

C) megszervezi és végrehajtja a hallgatok korében szervezett felméréseket,

d) évenként Osszeallitja az Egyetem mindségfejlesztési jelentését, amelyben értékeli az
adott naptari év mindségfejlesztési céljainak megvalosulasat és javaslatot tesz a
kovetkez6 év mindségfejlesztési céljaira, tovabba ellatja az abban meghatarozott
mindségcélok koordinalasat.

Az oktatoi tevékenység/kurzushallgatéi véleményezésével kapcsolatos hataskdrében

eljarva a Mindségiigyi Iroda

a) gondoskodik a véleményezés elektronikus lebonyolitasarol,

b) egyetemi szinten Osszesiti és értékeli a hallgatoi véleményeket,

c) gondoskodik az oktatoi riportok oktatok szamara vald hozzaférhetéségérol.

A hallgat6i életpalya kovetéssel, a diplomas palyakdvetéssel kapcsolatos hatdskorében
eljarva a Mindségiigyi Iroda gondoskodik

a) az adatfelvétel lebonyolitasarol, az adatok feldolgozasarol,



b) azadatok kiértékelésérol.

(6) Az egyetemi mindségfejlesztési tevékenység tovabbfejlesztésével és Kkiterjesztésével
kapcsolatos hataskorében eljarva a Mindségligyi Iroda a Mindségfejlesztési Bizottsag és
az oktatasi ligyekért felelds rektorhelyettes szakmai feliigyelete mellett folyamatosan
értékeli a mindségfejlesztési tevékenységek miikodését és az ESG-nek valdo megfelelését.
Az értékelés alapjan javaslatot tesz a mindségiligyi rendszer — ennek megfeleléen az
egyetemi Mindségiligyi Kézikonyv — tovabbfejlesztésére.

(7) A Mindségligyi Iroda feladatkorében kapcsolatot tart a mindségiigy kari szintll
szervezeteivel, valamint az ezzel kapcsolatos koordinacids feladatokat is ellatja.

(8) A Mindségligyi Iroda részt vesz és koordinadl a Magyar Felsdoktatasi Akkreditacids
Bizottsdg (MAB) intézményi akkreditdcio/monitoring részeként elkésziil jelentések,
beszamolok Osszeallitasaban, tovabba kapcsolattartd az oktatdsi tigyekért felelds
rektorhelyettes szakmai feliigyelete mellett a MAB intézményakkreditacios eljarasaban.

(9) A Mindségiigyl Iroda feladata a jelen paragrafusban meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos tajékoztatas. A tajékoztatas elsGsorban az egyetemi belsd nyilvanossag felé
iranyul. A tdjékoztatds elsOsorban a Mindségiigyi Iroda honlapjan és az elektronikus
tanulmanyi €s hallgatoi tigykezeld rendszeren keresztiil torténik.

(10) A Minéségiigyi Iroda folyamatosan gytijti a Karok, az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat
és a szervezeti egységek részérdl érkezd mindségfejlesztési és informacios igényeket.
Munkajat és az Egyetem mindségbiztositasi tevékenységét ezeknek az igényeknek
megfeleléen igyekszik fejleszteni.

(11) A Mindségiigyi Iroda a jelen utasitdsban meghatarozottakon kiviil az oktatasi ligyekért
felelds rektorhelyettes elézetes tajékoztatasa ¢és egyetértése alapjan  olyan
tevékenységeket folytathat, amelyek az Egyetem teljesitményének és az egyetemi
szolgaltatasok mindségének méréséhez, fejlesztéséhez és kommunikacidjahoz hozzajarul.

(12) A Mindségligyi Iroda ellatja az egyetemi szinti Mindségfejlesztési Bizottsag titkarsagi
feladatait, az iilések adminisztrativ tamogatasat, megszervezi az ilések elOkészitését,
dokumentalasat, és gondoskodik arrdl, hogy az érintett egységek és személyek a
dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

Munkavégzeés helye a Minoségtigyi Irodaban

3/A. §*

(1) Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijelolt telephely,
dolgozoszoba.

(2) Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatdis nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltatoi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fliggetlentil
is — lehetéség van a részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre
(home office [HOY]).

(3) A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) idészakra
vonatkozoban.

1 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta a 3/2021. (VIIL 31.) szamu rektori - kancellari egyiittes
utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 2. napjatol.



(4) Lehetséges, de nem kotelezd az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok
nem is firtathatd) — szivesebben vélasztja kizardlag az irodai munkavégzést, azt szamara
biztositani kell.

(5) A hibrid munkahelyek valaszthatnak a heti 3 nap irodai + 2 nap HO, vagy 4 nap irodai +
1 nap HO munkarendbdl, vagy heti valtast is rogzithetnek ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidoben — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6
biztositja.

(6) A szervezeti egységre vonatkozo altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt
¢és egyéni méltdnyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorlo tigy, hogy
az otthoni munkavégzés teljeskori is lehet.

(7) A HO ¢és irodai munka iiteme rendezett kell, hogy legyen: elére (napra) rogzitett
szabalyok alapjan személyre lebontottan.

(8) Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetok be a hibrid munkarendli egységek
irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozdsok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy
azok jelentOs része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoziteni a kozos gondolkodast, kozos probléma-megoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik
legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet
igénylo feladatokat.

(11) A munkakdrok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja
el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidé. Az otthoni munkavégzés
soran a munkatarsnak a teljes munkaidoben emailen, telefonon vagy Teams-en
elérhetdnek kell lennie.

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(kulcs-munkatarsi), kozépvezetéi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének elOsegitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepldi tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,
els6dlegesen Teams-en kell megtartani.

(14) Az igazgatoiirodavezetdi vezetdi kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai
munkahelyén latja el feladatait. (Ettdl eltérni elore egyeztetett eseti jelleggel, vagy
tartosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentick szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozo részér6l AVDH -
val, a munkaltatd részérdl digitalis aldirassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.

4. §
A jelen utasitas 2018. februar 1. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2018. januar 31.

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