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l. fejezet

Az Ugyrend célja
1.8
A jelen Ugyrend (a tovabbiakban: Ugyrend) célja, hogy meghatarozza a Miskolci
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Min&ségbiztositasi Kozpontjanak (a
tovabbiakban: Kozpont) felépitését és mikodéseét.

Az Ugyrendre vonatkozo jogszabalyok, valamint az Ugyrend hatalya
2. §
Az Ugyrend céljaként megfogalmazott terlletekre kiterjedd alapvetd jogszabalyok,
egyeb kotelezd érvényl dokumentumok:
- 2011. évi CCIV. térvény a nemzeti fels6oktatasrol;
- 19/2012. (ll. 22.) Korm. rendelet a fels6oktatasi mindségértékelés és -fejlesztés
egyes kérdéseirdl;
- A Polgari Térvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény;
- A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos
szabalyairdl sz6lo 2009. évi LXXVI. térvény;
- Altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR);
- az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak |. kdtete, a Szervezeti és
Mikodési Rend;
- az Egyetem Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak Il. kotete, a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer;
- az Egyetem Szervezeti és MiUkddési Szabalyzatanak Ill. kotete, a Hallgatoi
Kbvetelményrendszer;
- az Egyetem Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak IV. kotete, a
Min&ségbiztositasi Rendszer;
- a munkaltatdi jogkorgyakorlas targyaban kiadott belsé jogi normak.
A jelen Uugyrendben foglaltakat az Egyetem valamennyi oktaté és nem oktato
munkavallaléja koételes tekintetbe venni a feladata ellatasa kapcsan.
Az Ugyrend idébeli hatalya: a hatalybalépés napjatol visszavonasig.

Il. fejezet

Altalanos rendelkezések
3.8
A Kozpont az Egyetem oktatasi- és szolgaltatasi-, valamint alapfeladatellatast
tamogato tevékenységeinek a mindségbiztositasi és mindségfejlesztési feladatait latja
el. Ennek keretében végzi az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének
fenntartasahoz és fejlesztéséhez kapcsolddd tevékenységeket, valamint az Egyetem
akkreditaciéjahoz kapcsolédd mindségugyi feladatokat. Elkésziti az Egyetem
mindségfejlesztési tervét és gondoskodik annak végrehajtasardl. Koordinalja a
MinGségbiztositasi Bizottsag munkajat, felugyeli a gazdalkodasi egységek
mindségbiztositasi feleléseinek munkajat. Tevékenysége soran valamennyi szervezeti
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egyseéggel egyuttmikoddve folyamatosan értékeli a minéségfejlesztési tevékenységek
mikodését és a felsGoktatasi minbségbiztositas eurdpai sztenderdjeinek és
iranyelveinek (ESG) valo megfelelését, fejlesztési javaslatokat tesz, az intézkedések
végrehajtasat nyomon koveti. Kildetésének tekinti, hogy valamennyi egyetemi polgar
elkotelezett és aktiv szerepvallaldja legyen a mindségbiztositasi rendszer
mikodtetésének és fejlesztésének.

A Kozpont koordinalja, felugyeli, intézményi szinten 6sszefogja a karoknak a hallgatoi
elégedettség mérési és nyomon kovetési tevékenységét. Javaslatokat ad, tovabba
megallapitasokat tesz a hallgatoknak a karok tevékenységét és szolgaltatasait érint6
mindség- és teljesitményértékelésébe torténd bevonasanak a megfelelésségére.

A MinbGségbiztositasi Bizottsag tagjai a Minéségbiztositasi Bizottsag elnokének és a
Kbézpont vezetbjének iranyitasa alatt kozremikddnek a  mindségcélok
meghatarozasaban, részt vesznek a mindségbiztositasi és — iranyitasi rendszer
muikodtetésében. A Bizottsag tagjai a gazdalkodasi egységuk vonatkozasaban
Osszefogjak, felugyelik és nyomon kovetik, a min6ségbiztositasi és -fejlesztési
intézkedések alakulasat.

A Kozpont iranyitasa és felépitése
4. 8§

A Kozpont onallé gazdalkodasi egységnek mindsul.
A Kozpontot a kdzpontvezetd iranyitja, aki a mindségbiztositasi kozpontvezetd cimet
hasznalja (a tovabbiakban: kozpontvezetd).
A kodzpontvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a rektor, mig a munkairanyitéi jogokat a
rektor és a gazdasagi vezet6 kozésen gyakorolja.
A Kozpont munkavallaloi felett a kézpontvezetd gyakorolja mindazon munkaltatoi
jogkordket, amelyek a munkaltatéi jogkorgyakorlas targyaban kiadott belsé jogi normak
szerint atruhazhaté jogkornek mindsulnek, tovabba az alabbi munkaltatdi jogkoroket:

a) utasitasi jogkor;

b) szakmai felligyelet;

c) kozvetlen iranyitas;

d) szabalyozasijogkor;

e) ellenbrzési jogkor;

f) nyilatkozattételi jogkor a Kdzpontvezetéhoz rendelt munkaltatdi jogok kapcsan.

A Koézpont munkavallaloi
5§

A Kozpontban az alabbi munkakorokben alkalmazott munkavallalék vannak, valamint
lehetnek beosztva:

a) kozpontvezet6;

b) mindségbiztositasi referens 3;

c) mindségbiztositasi referens 2;

d) mindségbiztositasi referens 1;

Ugyrend hatalyossagi ideje: visszavonasig
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(2) Kozpontvezetéi munkakoért kizardlag egyetemi végzettséggel rendelkezd személy
toltheti be.
(3) A kozpontvezetd legfontosabb feladatai:

a)
b)
c)

d)

az Egyetem mindségiranyitasi rendszerének fenntartasahoz és fejlesztéséhez
kapcsolodo tevékenyseégek ellatasa,

valamint az Egyetem akkreditaciéjahoz kapcsolodé mindségugyi feladatok
ellatasa.

Az Egyetem mindségfejlesztési tervének elkészitése és végrehajtasardl valod
gondoskodas, a tevékenységek menedzselése.

A Min6ségbiztositasi Bizottsag munkajanak koordinalasa, a gazdalkodasi
egységek mindségbiztositasi felel6seinek munkajanak felugyelete, tamogatasa.
A mindségfejlesztési tevékenységek, valamint a fels6oktatasi minéségbiztositas
europai sztenderdjeinek és iranyelveinek (ESG) valé megfelelés folyamatos
figyelemmel kisérése, intézkedés a szikséges beavatkozasok megtételérdl.
Fejlesztési javaslatok tétele, intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése.
A minéségbiztositasi rendszer mikodtetése, folyamatos fejlesztése.

Osszefogja a hallgatoi elégedettség mérési és nyomon kdvetési tevékenységet.
Gondoskodik a diplomas palyakovetési felmérések és adatszolgaltatasok
teljesitéseraol.

Javaslatok ad, tovabba megallapitasokat tesz a hallgatdknak a karok
tevékenységét és szolgaltatasait érinté mindség- és teljesitményértékelésébe
tortén6 bevonasanak a megfelelésségére.

EvaSys rendszer mikddtetésének szakmai iranyitasa.

Kari, intézményi felmérések, azok kiértékelésének és visszacsatolasanak
menedzselése.

Adatszolgaltatasi kérések teljesitésének dsszefogasa.

Intézményi szint( felmérések el6készitésének, lebonyolitasanak,
kiértékelésének, valamint a szukséges visszacsatolasok, kozzétételek
koordinalasa.

(4) Mindségbiztositasi referens 3 kozép- vagy felséfoku végzettséggel rendelkezé
féallasban foglalkoztatott személy lehet.

(5) A mindségbiztositasi referens 3 legfontosabb feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)

Az Egyetem szervezeti felépitésének, mikoddési rendjének, illetve a munkajahoz
kapcsolédd, a munkakor ellatasahoz szukséges jogszabalyoknak, egyetemi
szabalyzatoknak, illetve azok valtozasainak naprakész ismerete.

Az Egyetem min6ségiranyitasi rendszerének fejlesztésében, mikddtetésében,
karbantartasaban valo részvétel.

Az Egyetem minéségfejlesztési tervének kidolgozasaban vald részvétel.

A Min8ségbiztositasi Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

A szervezeti Onértékelések tamogatasa, elemzési feladatok ellatasa, valamint az
Egyetem min&séglgyi rendszerének fejlesztésében, karbantartdsaban valo
részvetel.

Ugyrend hatalyossagi ideje: visszavonasig
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¢))

h)

A minéségfejlesztési tervek teljeslilésének monitoringozasa és tamogatasa.

Az Egyetem szervezetei kozott kulonb6zé formaban megvaldsitandd
mindségugyi akciok és rendezvények szervezésében valo kdzremikodés.
Rendszerfejlesztéssel kapcsolatos informatikai feladatok megfogalmazasa és
kapcsolattartas.

Emellett minden olyan a mindségiranyitassal, -fejlesztéssel kapcsolatos eseti
feladatok ellatasa, amelyek elsésorban egyetemi szintl koordinaciét igényelnek.
Az EvaSys rendszer egyetemi mikodtetése, felmérések készitése és a
kari/intézeti felmérés készitésének koordinalasa.

Felmérések eredményeinek honlapon torténé megjelenitésében valo
kozremikodeés.

Adatszolgaltatasi kérések teljesitésében valo kdzremikodés.

A Kozpont mikodéséhez kapcsolédd adminisztracios feladatok ellatasa,
Poszeidon, Helpdesk, Munkaidényilvantarto stb. rendszerek hasznalata.

(6) Mindségbiztositasi referens 2 kdzép- vagy felséfoku végzettséggel rendelkezé
féallasban foglalkoztatott személy lehet.

(7) A mindségbiztositasi referens 2 legfontosabb feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Az Egyetem szervezeti felépitésének, mikddési rendjének, illetve a munkajahoz
kapcsolodo, a munkakor ellatasahoz szukséges jogszabalyoknak, egyetemi
szabalyzatoknak, illetve azok valtozasainak naprakész ismerete.

Az Egyetem mingségiranyitasi rendszerének fejlesztésében, muikodtetésében,
karbantartasaban valo részvétel.

A szervezeti dnértékelések tamogatasa, elemzési feladatok ellatasa, valamint az
Egyetem min6ségugyi rendszerének fejlesztésében, karbantartasaban vald
részvéetel.

Az Egyetem szervezetei kozott kulonb6zb formaban megvaldsitandé minéségugyi
akciok és rendezvények szervezésében valo kdzremikodeés.

Emellett minden olyan a mindségiranyitassal, -fejlesztéssel kapcsolatos eseti
feladatok ellatasa, amelyek elsésorban egyetemi szintl koordinaciot igényelnek.
Kézrem(ikddés az EvaSys rendszer egyetemi miikddtetésében, elsésorban a
felmérések készitésében, elinditasaban.

Felmérések eredményeinek honlapon torténé megjelenitésében vald
kozremikodes.

A Kozpont mikodéséhez kapcsolddd adminisztracios és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa.

(8) Mindségbiztositasi referens 1 kdzép- vagy fels6foku végzettséggel megbizasi
szerz6déssel részmunkaidében foglalkoztatott személy lehet.

(9) A Minéségbiztositasi referens 1 legfontosabb feladatai:

a)

Az Egyetem min8ségiranyitasi rendszerének fejlesztésében, mikodtetésében,
karbantartasaban valo részvétel.

Ugyrend hatalyossagi ideje: visszavonasig
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b) Az Egyetem mindségfejlesztési tervének kidolgozasaban valo részvétel.

c) A szervezeti dnértékelések tamogatasa, elemzési feladatok ellatasa, valamint a
Miskolci Egyetem min6ségugyi rendszerének fejlesztésében, karbantartasaban
valo részvéte.

d) Az EvaSys rendszer egyetemi mikodtetése, felmérések készitése és a
kari/intézeti felmérés készitésének koordinalasa.

e) Kozremikodés felmérések egyetemi szintl elemzésének, kiértékelésének
készitésében.

f) Felmérések eredményeinek honlapon torténé megjelenitésében vald

kozremikodes.
g) Adatszolgaltatasi kérések teljesitésében vald kdozremikodes.
h) Intézményi  akkreditacidhoz, illetve  mulkodésfejlesztéshez  kapcsolodo

minéségbiztositasi és mindsegfejlesztési feladatok ellatasa.

(10) A Koézpont munkavallaléi az alabbi, tovabbi feladatok ellatasara kapnak megbizast:

- leltarfelelés

- thzvédelmi megbizott

- koérnyezetvédelmi megbizott
- munkavédelmi megbizott.

A helyettesités rendje, fizetett szabadsag megtervezése, keres6képtelenség

(1)

@)

3)

(4)
(5)

bejelentése
6.8

A kdzpontvezetét a tavolléte (fizetett szabadsag, kiklldetés, keres6képtelen allomany)
ideje alatt a minéségbiztositasi referens 3 helyettesiti. Min6ségbiztositasi referens 3
hianya vagy tobb mindségbiztositasi referens 3 esetén a kdzpontvezet6 altal kijeldlt
munkavallalé végzi a helyettesitést.
A kozpontvezetd el6re tervezett tavolléte esetén minden esetben koteles
meghatalmazast adni a helyettesének. Amennyiben a kdzpontvezetének barmilyen
okbdl kifolydlag nem allt modjaban meghatalmazast adni, ugy az altalanos
helyettesitése a tavollétének 72. orajatdl illeti meg a helyettesét. Amennyiben a
helyettes személye nem allapithaté meg egyértelmien (lasd (1) bekezdés masodik
mondatat) a rektor jeldli ki a Kozpontvezetd helyettesét.
A kozpontvezetd helyettesitése magaban foglalja a szakmai és a munkairanyitoi
jogkoroket is.
Min&ségbiztositasi referens tavolléte esetén a feladatat a Kodzpont mas
mindségbiztositasi referense veszi at, a kdzpontvezetd kijeldlési utasitasa alapjan.
A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. térvény ((Mt.’) 122. § (2) bekezdésében
meghatarozott 7 munkanap fizetett szabadsagon tulmenéen a Kdzpont
munkavallaléinak adott évben jar6 valamennyi fizetett szabadsaga az altaluk kért
idépontban kerul kiadasra, amennyiben az megfelel jelen és a kdvetkez8 bekezdésben
irtaknak. A Kozpont munkavallaléi minden év marcius 31. napjaig kotelesek a
kézpontvezetbnek megkuldeni az éves szabadsagterviket és ennek elkészitése soran
kotelesek egymassal egyeztetni a fizetett szabadsaguk tervezett id6pontjat. Az éves

Ugyrend hatalyossagi ideje: visszavonasig
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(1)

(2)

3)
(4)

(5)

szabadsagtervben a munkavallalénak az 6t adott évben megilleté és az Mt. 122.§ (2)
bekezdésében irt fizetett szabadsagnapok levonasat koévetéen megmarado
valamennyi fizetett szabadsagnapjat fel kell tuntetnie. A szabadsagtervben valtozast
legalabb 15 nappal elére be kell jelenteni a valtozassal érintett elsé fizetett szabadsag
idépontja el6tt.

Hét (7) munkanapot meghalad6 egybefliggé fizetett szabadsag esetén az érintett
munkavallalé koteles el6zetesen dsszeirni a folyamatban levé Ugyeit és arrdl
tajékoztatni a helyettesitdjét és a kdzpontvezetdt, amely soran torekedni kell arra, hogy
a fizetett szabadsaga megkezdése elétt valamennyi folyamatban 1évé tgyét legalabb
olyan mértékben rendezze, hogy azzal kapcsolatosan a helyettesité munkatarsnak ne
legyen feladata, vagy a lehet6 legkevesebb feladata legyen.

A Kkeresbképtelen allomanyba kerulést a lehetdé leghamarabb, de legkésébb a
keres6képtelen allomanyba kerulést kovetd els6 munkanapon be kell jelenteni a
kézpontvezetének telefonon vagy SMS-ben, majd ezt kdvetéen a keresbképtelen
allomanyba kerllést alatamasztdé dokumentumok megkuldésével (pl. beszkennelve
vagy telefonnal lefényképezve email-ben, MMS-ben). A bejelentést nemcsak a
munkavallalé, hanem kdzeli hozzatartozdja is jogosult megtenni, amennyiben arra az
erintett munkavallalé nem képes.

Az Ugyintézés menete
7.8

A Kozpont altal kibocsatott levelek, allasfoglalasok az Egyetem mindenkori Arculati
kézikdnyvében talalhaté sablon alapulvétellel kell készlljenek. A levélpapir elsé
oldalanak a fejlécén kdzvetlenul az Egyetem logdja alatt 12-es betiiméretben, az
Arculati kézikonyvben szerepld betltipusban, kiskapitalis szedéssel, és 8 pt-s
szovegritkitassal, kézépre szedve fel kell tintetni azt, hogy ,Min&ségbiztositasi
Kbézpont”. A lablécbe az alabbiakat kell feltlintetni: ,3515 Miskolc-Egyetemvaros, A/l
ép.; telefon: (36) 46 565-111; email: minoseg@ uni-miskolc.hu.
A levélpapir masodik oldala megegyezik az Arculati kézikonyv 29. oldalan talalhato
mintaval, azzal a kiegészitéssel, hogy a lablécben fel kell tuntetni az oldalszamozast
kozépre igazitott 9-es betimeéretl, Arculati kézikonyvben szereplé betltipussal, ,X/Y.
oldal” stilusban, ahol az X az adott oldal az Y az dsszes oldal.
Az el6z6 bekezdésben irt egyediesitésen tul az Arculati kézikonyv valamennyi
elemének a hasznalata kotelezd a Kézpontban.
A Kobzpontban a min&ségbiztositasi referensek o6nalléan végzik a munkakori
leirasukban és a bels6é jogi normakban rdgzitett feladatukat, tovabba a
Kbzpontvezetétdl, a rektortdl vagy a gazdasagi vezetdtdl kapott egyedi feladatokat.
A Kozpont munkavallaloi felett a Kdzpontvezeté folyamatos szakmai és munkajogi
felugyeletet gyakorol, barmilyen altala valasztott, a felugyelet megfeleld elvégzését
lehetévé tevé moddon. A felligyelet gyakorlasa nem terjed ki konkrét munkaval
kapcsolatos felel6sség atvallalasara, kivéve azon munkafolyamatok vagy
munkarészek esetében, amely hasznalatara/elvégzésére/szovegbe épitésére maga
adott utasitast.

Ugyrend hatalyossagi ideje: visszavonasig
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(6)

(1)

(2)

3)

(1)

@)

3)

(4)

(5)

A Kozpont valamennyi munkavallaloja kezelt adatok vonatkozasaban titoktartasra
kotelezett.

Irdnyad6é munkaidé
8.§

A Kozpont munkavallaloira iranyadé munkaidére a veluk valé megallapodasban,
tovabba a Kollektiv Szerz6désben irtak iranyadoak. A Kollektiv Szerzédéstél kizardlag
akkor lehet eltérni, ha az egyébkeént kedvez6bb a munkavallalora nézve.
Rendkivuli munkaidé kizardlag irasbeli, el6zetes elrendelés mellett teljesithetd és
szamolhato el. Rendkivili munkaid6 elrendelésére a kdzpontvezets jogosult. Kivételes
esetben rendkivuli munkaidd akkor is elszamolhatd, ha a munkavallalé részvételével
tartott, rendes munkaidében megkezdddott értekezlet a munkavallaldé napi
munkaidejét 2 éraval meghaladdan fejezddik be. Az el6z6 mondatban irt kdrilményrél
a kdvetkez6 munkanapon a munkavallalonak tajékoztatni kell a kdzpontvezetét.
A Kozpont munkavallaloi sem ugyeletet, sem készenlétet nem teljesitenek, tovabba
egyik munkakor sem mindsul készenléti jellegl munkakornek.

A feladatvégzés minimalisan elvart mindsége, a belsd kontroll
9.§

A Kodzpont munkavallal6i feladataikat a lehet6 legmagasabb foku pontossaggal,
odafigyeléssel, szakértelemmel, a miikédésben megnyilvanulé kdltségtakarékossagi
és hatékonysagi szempontok figyelembevételével kotelesek végezni, Ugyelve a
szolgalati ut betartasara.
A Kobzpont munkavallaléi kizarélagosan az Egyetem érdekében fejtik ki a
tevékenységuket, ennek figyelembevételével kotelesek a feladataikat ellatni és a
feladatvégzésuk soran ezt érvényre juttatni a leheté legnagyobb mértékig. Az Egyetem
érdekeitdl eltérd érdekeket elbtérbe helyezni szigoruan tilos.
A munkavégzés soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani és fenntartani az
Egyetem valamennyi munkavallaléjaval, amely segiti az egymasra épulé feladatok
koltségtakarékos és magas szinvonalu megoldasat.
A Kozpont 6sszehangolt miikddése érdekében a kdzpontvezetd — az altala indokoltnak
tartott rendszerességgel — értekezletet tart. Az értekezletrdl a kdzpontvezetd dontése
alapjan emlékeztetd6 készul. Az emlékeztetét a kijelolt mindségbiztositasi referens
késziti az értekezlet napjat kdvetd 2 munkanapon belll. Az emlékeztetbbdl egy eredeti
példanyt kinyomtatva megériz, tovabba az értekezleten jelen [évé minden
munkavallalénak kuld abbdl egy elektronikus példanyt email-en.
A munkavallalok a kezelt adatok tekintetében titoktartasra kotelezettek.

Ugyrend hatalyossagi ideje: visszavonasig
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Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések
10. §
(1) Jelen Ugyrend 2024. szeptember 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
(2) Jelen Ugyrend hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2023. augusztus 7-én
hatalyba Iépett, A1 valtozat és kiadasszamot viseld tgyrend.

Kelt: Miskolc, 2024. augusztus 30.
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