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A Kaposvari Egyetem tevékenységi teriiletei:

e Oktatas

e Kutatas

o Diagnosztikai- és onkoradioldgiai tevékenység

e  Szaktanacsadas

e Innovacid

e  Mdlvészeti alkototevékenység

o Bértartas

e Rendezvénybonyolitas

o Allattenyésztési, novénytermesztés és erdégazdalkodas
e Vadaszat, vadfeldolgozas

e Turisztika

A Kaposvari Egyetem kiszervezett tevékenységei:

Oraadd tanarok oktatasi tevékenysége.
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1. MINOSEG- KORNYEZETI POLITIKA

Az Egyetem célja, hogy mindenkor megfeleljen vallalt feladatainak, szakmailag erds, jol
szervezett a Tulajdonos érdekeit érvényesit6 stabil gazdalkodasaval erdsitse annak piaci
kornyezeti politikdjahoz. A Vevdi, Tulajdonosi, illetve ezen keresztll a tarsadalmi (kiilénos
tekintettel a kornyezeti) elvarasoknak valé megfelelés az integralt iranyitasi rendszer altal adott
lehetdségek kihasznalasaval gy, hogy tevékenysége, szolgaltatasanak mindsége megfeleljen a
vele és 6nmagaval szemben tamasztott kovetelményeknek.

Célunk elérése érdekében:

A teljes kor(en kialakitott integralt iranyitasi rendszeriinket (MSZ EN ISO 9001:2009, MSZ EN
ISO 14001:2005 szabvanyok alapjan) hatékonyan mdikodtetjiik és folyamatosan
tovabbfejlesztjik.

Az Egyetem vezetése és minden munkatarsa a mindségi munka elkotelezettie, a
kovetelményeknek megfeleléen képzett és felelds a sajat munkaja mindségéért. Az éves és
tavlati tervezés soran biztositjuk a sziikséges er6forrasokat az integralt iranyitasi rendszer
miikodéséhez és fejlesztéséhez.

A rendszeres vezetdi értekezletek keretében folyamatosan vizsgaljuk a rendszeriink mikodését
és megallapitjuk a sziikséges iranyokat, modositasi igényeket, ezzel megalapozva a vezetGség
mindenkori elkdtelezettségét. Konzultacidk, eldadasok tartasaval biztositjuk munkavallaldinkban
az integralt irdnyitasi rendszer mlikodésében |évl szerepiiket és fontossagukat.

Szervezeti egységenként az integralt iranyitdsi dokumentumok a kapcsolodd torvények,
rendeletek és szabvanyok alkalmazhatdsaga érdekében belsd intranet rendszert lzemeltetiink,
mely segitségével az érvényes dokumentumok azonnal hozzaférhetok.

J6 minGségi és kornyezeti tevékenység, szolgaltatas nydjtasahoz Vevlink mindséggel,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos észrevételeit hasznositjuk. El kivanjuk érni, hogy a
hibafeltard, helyesbité folyamatokban val6 aktiv részvételt Tarsasagunk minden alkalmazottja
magara nézve kotelezOnek érezze.

Kaposvar, 2013. november 12.
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2. AZ EGYETEM BEMUTATASA, FELEPITESE, FOLYAMATAINAK MODELLJE

A Szervezet megnevezése: Kaposvari Egyetem
Az Egyetem székhelye: 7400 Kaposvar, Guba S. u. 40.

Az Egyetem telephelyei: Lovasakadémia Agazat 7400 Kaposvar Guba Sandor u. 40
Vadgazdalkodasi Tajkézpont 7457 B6szénfa, Malom u. 3.
Takarmanytermesztési Kutatd Intézet 7095 Iregszemcse
Napraforgd ut 1. 7671 Bicsérd

A magyarorszégi felsc’)’oktatés szerkezetének étalakl’tésakor az alapl'té jogel6d intézmények
kutatdintézetet befogado Kaposvan Egyetem.

Az intézmény megalapitasaban dont6 szerepe volt Kaposvar megyei jogu varosnak, valamint
Somogy megye onkormanyzatanak is, amelyek a jogeldd intézményeket anyagilag és erkolcsileg
messzemenden tamogattak, ezzel is kifejezve azt az igényiiket, hogy Kaposvaron 6nalld
egyetem johessen I|étre. Tamogatd egyilttmiikodésiik azdta is segitség az Egyetem
miikodésében, tovabbi fejlesztésében.

A Kaposvari Egyetem (KE) a Pannon Agrartudomanyi Egyetem Allattenyésztési Kara (jogel6dje
az 1961-ben alapitott Kaposvari Fels6foki MezOgazdasagi Technikum, az 1971. Evi 21. Sz.
Torvényerejli  rendelettel létrehozott Kaposvari MezOgazdasagi Fdiskola, tovabba a
37/19896.(VIL. 31.) MF sz. Rendelettel Iétesitett Pannon Agrartudomanyi Egyetem
AIIattenyeszteS| Kar, Kaposvar) és a Csokonai Vitéz Mlhaly Tanltokepzo Foiskola (JogelodJe az
1950-ben megszervezett kozépfokd Allami Tanitd- és Ovoképzé, és az 1974. Evi 13. Sz.
Torvényerejli Rendelettel létrehozott Tanitéképzd Foiskola, Kaposvar), tovabba az 1971-ben
alapl'tott Takarma’nytermesztési Kutaté Intézet (Iregszemcse) €s az 1959-ben alapitott
26.) Szamu egyetemi tanacsi hatdrozat alapjan 2004. januar 1ve| kivalt a Kaposvar|
Egyetembdl.

A Kaposvari Egyetemet alkot6 jogel6d intézmények az integraciot megel6zéen az oktatas és
kutatas tobb teriiletén is sikeresen miikodtek egyiitt. A kooperacié f6 motivaléi a mivelt
tudomanyteriiletek egymas szamara elényds komplementaritdsa, az oktatdk és kutatok
kiloénésen jo6 emberi és munkakapcsolatai voltak. Az integracid kézenfekvd, intézményesitett
szoros szervezeti kereteket tudott adni ahhoz, hogy a Veszprémi Miiszaki Kémiai Kutatd Intézet
€lettelen természettudomanyi — emellett élelmiszeripari, kornyezettudomanyi orientaltsaga-,
professzionizmusa idedlisan kiegészitse az Allattudomany Kar profiljat.

Az intézményi szervezetfejlesztés eredményekeént az oktatas, kutatds, szaktanacsadas és a
szolgaltatas tartalmat pontosabban kifejezve az Allattenyészési Kar neve Allattudomany Karra
(ATK), a Csokonai Vitéz Mihdly Tanitéképzd Foiskola neve Csokonai Vitéz Mihaly Pedagdgiai
Foiskolai Karra (PFK) valtozott.
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A Kaposvari Egyetem 2000-ben készitett intézményfejlesztési terve ,A” (kivald) mindsitést
kapott. Az intézményfejlesztési tervben az egyetem megfogalmazta jovoképét, annak
kiteljesitéséhez sziikséges tudomanyteriileti képzési és kutatasi, valamint szolgaltatasi
koncepcidjat. A stratégiai koncepciét intézményiink ez iddig sikeresen és idGaranyosan
megvaldsitotta. Gazdasagi, gydgypedagdgiai bolcsészeti és miivészeti teriileteken szamos Uj
szak alapitasi és inditasi dokumentuma késziilt el az Uj karok fejlesztési koncepcidjanak
megfeleléen.

Kozponti beruhazasokkal és sikeres humanerdforras fejlesztéssel megteremtddott a feltétele a
megnovekedett hallgatoi Iétszam fogadasanak, Uj szakok és karok mikodtetésének. Elkésziilt a
7000 m?-es Uj oktatasi épliletegyiittes, hallgatéi multifunkciondlis kézpont, Uj kdzponti kényvtar
és 350 féréhelyes Uj, modern kollégium. Az Uj épiiletek dsszteriilete 14500 m?

Mindezek eredményeként a kormany 218/2004. (VIL.9.) sz. rendelete létrehozta a Kaposvari
Egyetemen a Gazdasagtudomanyi Kart (GTK) és a miivészeti foiskolai karat (MFK), melynek
kihirdetése a magyar kozlény 2004/101. szamaban jelent meg. Az Uj karok Iétrejéttével
négykaru (ATK, GTK, PFK, MFK) egyetemmé fejlodott intézményiink.

A GTK megalakulasaval elindult intézménylnkben a koézgazdasagi kepzés. Korabban az
Allattudomany Karon hosszi éveken at mikodtetett gazdasagi agrarmérndk képzés
eroforrasainak tovabbfejlesztésével kozgazdasz-gazdalkodasi alapszak indult pénziigyi
szakiranyon megnyitva a lehet6ségét annak, hogy tovabbi gazdalkodasi szakokkal bdviilhessen
a képzési kinalat.

A mivészeti fGiskolai kar (MFK) létrejottével merdben Uj tudomanyteriilettel boviilt az
intézmény profilja.

A rajztanar vizudlis kommunikacié tanar, a szinész, a latvanytervez0 és fotdriporter
képszerkesztd szakok alapitasaval és inditasaval egy Uj — a fovaros centrikussagot ellenstlyozo
— vidéki miivészeti képzési bazishely kialakulasa kdrvonalazodik.

A Kaposvari Egyetem szamara is nagy kihivast jelentett a bolognai folyamat néven ismert
felsOoktatasi képzési szerkezetdtalakitas. Intézményiink ez idaig sikeresen oldotta meg ezt a
feladatot, mert mindegyik karan (a mivészeti fGiskolai kart kivéve, ahol a mivészeti szakok
lépcsds szerkezetlivé atalakitdsa csak akkor kezdddhet meg, ha a milvészeti, illetve
mivészetkozvetitd szakokrdl a tudomanyteriileti szakbesorolast rogzitd kormanyrendelet
megjelenik) az Osszes meglévé szak BSC szakbemeneti formajara megkapta az inditasi
engedélyt, sot két Uj szakkal bOvitette képzési kindlatat.

A Kaposvari Egyetemen 15 éves multra tekint vissza a Diagnosztikai Intézet, amely
vilagszinvonall oktatd- kutatd bazisaval, képi diagnosztika alkalmazasaval végez széles kori
allattudomanyi kutatasokat és humangyodgyaszati szolgaltatast és ezen tdlmenden mas
tudomanyteriiletek mivelése is dinamikusan fejlodik (pl. talajtan, erdészet-faipar, geoldgia,
archeoldgia) kielégitve a szélesed6 igényeket az egyiittm(ikddo partner intézményekkel,
vallalatokkal.

Kiterjedt nemzetkozi kapcsolatokkal rendelkez6 kutatogardajaval az oktatds, kutatdas és
humandiagnosztika teriiletén egyarant elismertséget jelent vilagszerte a Kaposvari Egyetemnek.
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Min6ségi humaneréforras fejlesztés mellett, CT és MR késziilékek legmodernebb berendezéseit
hasznald Intézet, Uj onkoradioldgiai éplletegyiittes megépitésével biztositotta az infrastruktirat
a sugarterapias kutatasokhoz és humangydgyaszati szolgaltatashoz.
A Kaposvari Egyetem Tanacsa 17/2004. (IX. 22.) szamu hatarozata alapjan 2005. januar 1-jével
létrehozta az Egészségtudomanyi Centrumot, mely 6nallé gazdalkodasu egységként miikodik az
egyetemen bell.

Intézményi stratégianknak megfeleléen tovabbi, a képzési, kutatdsi, szaktanacsadasi és
szolgaltatasi kinalat bovitését célzd fejlesztések megvaldsitasarol dontétt az Egyetemi Tanacs,
amikor elfogadta, hogy 2006. januar 1-jétdl az intézmény integrans része legyen a Pannon
Lovasakadémia és a Vadbiologiai és Természetvédelmi Tajkdzpont, a kiskunfélegyhazi
gimszarvas tenyészeti telephellyel egyitt. Az FVM-el az err6l sz6l6 megallapodas alairasra
keriilt, az OM és a PM egyiittes tamogatasaval.

Az Egyetem karai és kari jogallasu szervezeti egységei:
e Agrar- és Kornyezettudomanyi Kar;

Pedagdgiai Kar;

Gazdasagtudomanyi Kar;

Mvészeti Kar;

Egészségligyi Kdzpont;

Takarmanytermesztési Kutato Intézet

Agrarkozpont

Balaton Kutatointézet

Az Egyetem szolgaltatd szervezeti egységei:

o Kollégium;
Informatikai Igazgatdsag
Informacids és Tudastranszfer Iroda;
Egyetemi Oktatasi és Szolgaltatd Kozpont
Oktatasi Igazgatdsag
Konyvtar;

Az Egyetem funkcionalis szervezeti egységei:
e Rektori Hivatal;
e Gazdasagi FGigazgatdsag;
e BelsO ellen6rzés

Felépités
A szervezeti miikodési abrat a kézikonyv 2. sz. melléklete tartalmazza
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Folyamatmodell

Integralt iranyitasi kézikdnyv

Integralt iranyitas
MinOség- és kornyezeti tervezés
(minGség, kornyezeti politika)
Bevezetés és miikodés
VezetOségi atvizsgalas

Tamogato
folyamatok

- Képzés

- Egyéb
eroforrasok
biztositasa

- Beszerzés

A\ 4

Er6forras-gazdalkodas
Dokumentacio kezelés
Belsé fellilvizsgalat
Bels6 kommunikacid

A

A 4

Vevoi kovetelmények
SzerzGdések atvizsgalasa
(sziikség esetén
egyeztetés, mddositas)

Nem megfeleld

v
. Mérés,
FO fgllxatmatok. elemezés,
. atds - 2
- megfi |
o Kutatas eghigyeles
» e Innovacio < >
¢ Szaktanacsadas Vle,v0| q o
o Mlivészeti alkoto tevékenység € eg?,’ ethegme,res
o Bértartds Belso fellilvizsgalat
« Rendezvénybonyolitas Folyamatok
o Allattenyésztési, novénytermesztés figyelemmel
és erd6gazdalkodas kisérése
¢ Vadaszat, vadfeldolgozas
e Turisztika

A 4
Kivizsgalas
Hibajavitas
Helyesbités
Megel6zés

Nem megfeleld

\ 4

FOLYAMATOS FEJLESZTES

A
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3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2

2.2.1

2.2.2

Integralt iranyitasi kézikdnyv
A VEZETOSEG FELELOSSEGE
Elkotelezettség

Az Egyetem vezetése és munkatarsai elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer
mikodtetése és folyamatos tokéletesitése mellett. Ezt az elkotelezettséget mutatjuk
be ebben a fejezetben és a kézikdnyv tobbi fejezetében.

Az 1SO 9001:2008 mindségiranyitasrol, MSZ EN ISO 14001:2005 kérnyezetkdzpontl
irdnyitasrdl szold szabvanyok kovetelményei szerinti integralt iranyitasi rendszert
létrehoztuk, amelyet folyamatosan tovabbfejlesztiink. Ebben meghataroztuk:

o folyamatainkat,

e a folyamatok kolcsonds kapcsolatat,

e a hatékony miikodéshez sziikséges kritériumokat és modszereket,

e a miikddéshez sziikséges informacidkat, és biztositjuk az ezekhez vald
hozzaférést,
a sziikséges méréseket, elemzéseket,
e a tervezett eredmények eléréséhez és a folyamatos tokéletesitéshez

sziikséges intézkedéseket.

VezetGséglink kulcsfontossagunak tartja a vevdink sziikségleteinek megértését és
kovetelményekké alakitdsat. Ebben a folyamatban mindig figyelembe vesszik a
vonatkozd jogi kovetelményeket, és tudatositjuk munkatarsainkban a vevoi
kovetelmények teljesitésének fontossagat.

A vezetOség elkotelezettségét mutatja, hogy nagy gondot fordit:

e azoknak a sziikséges erbforrasoknak a biztositdsara, amelyek a
minbGségiranyitasi  rendszer  kialakitasahoz, fenntartdsdhoz és
tokéletesitéshez sziikségesek,

e az oktatdsi, kutatasi folyamatok megtervezésére,

e a mérések, elemzések a tokéletesitésére.
Mindségpolitika és mindségtervezés

A mindség-, kornyezeti politikat az Egyetem vezetése hatarozza meg és a Rektor
adja ki. A mindség-, kornyezeti politika bemutatja a vezet6ség elkotelezettségét
az integralt iranyitasi rendszer kialakitasa, fenntartasa és folyamatos fejlesztése
irant és alapot ad a mindség-, kdrnyezeti célok kialakitdsahoz. A minéségpolitikat
e kézikonyv 1. fejezete tartalmazza.

A minGség- és kornyezeti politika alapjan a vezetdség az érintett teriiletek
kézrem{kodésével évente minden teriilet szamara meghatarozza a mindség-,
kornyezeti célokat, amelyek a kovetelmények teljesitéséhez sziikségesek. A
mindség-, kornyezeti célokat a Rektor hagyja jova.
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2.2.3 Az integralt iranyitasi rendszer bevezetésekor minden dolgozot megismertettiik a
mindség- és kornyezeti politikaval. Az éves mindségcélokat minden év elején
ismertetjuk a dolgozokkal. Teljes kor( oktatast tartunk a mindségpolitika
megvaltoztatdsa esetén. A mindségcélok valtozasakor az érintett teriileten
tartanak oktatast a tanszékvezetok.

2.2.4 MinOség- és kornyezeti politikdnkat és céljainkat az Uj dolgozdkkal belépéskor
ismertetjik. A min6ség- és kornyezeti politika példanyait jol lathatd helyen
elhelyeztik az Egyetem épiletében. Minden érintett teriileten kihelyezzik a
terliletre vonatkozd célokat is. A mindség- és kornyezeti politika és a célok
megvaldsulasat a vezetOségi atvizsgalas soran értékeljik.

2.2.5 Az Egyetem szolgdltatasaira az Integralt iranyitasi kézikonyvben, az Egyetem
szabdlyzataiban, a Mlkddési Rendben és a benniik hivatkozott tovabbi
dokumentumokban terveztik meg a mindségiranyitasi kovetelmények
teljesitését. A dokumentumok tartalmazzak:

e az alkalmazandé eljarasokat,
e a sziikséges erdforrasokat,
o a folyamatos tokéletesités feladatait.

Ezek a szabdlyozasok biztositjdk azt is, hogy szervezeti valtozasok esetén a
dokumentacidonkon atvezessiik a végrehaijtott valtoztatasokat.

2.2.6 ElGiras esetén a mindségtervezés eredményét mindségiranyitasi tervben

......

Rektor a felelos.

3.3 FelelGsségek és hataskorok, belsd kapcsolattartas.
3.3.1 Az Egyetem szervezeti felépitését szemléltet6 abra a kézikbnyv 2. sz.

mellékletében talalhato.

3.3.2 Az integralt iranyitasi rendszer az Egyetem teljes szervezetére és minden
tevékenységi teriiletére (a 2. sz. mellékletben bemutatott teriiletekre) és
tevékenységére vonatkozik.

Munkatarsaink elkotelezettek az integralt iranyitasi rendszer irant, a megfelelden
kialakitott dokumentacids rendszer, valamint a bels6 kommunikacio segitségével
hatékonyan egyittm(ikddnek a folyamatos tokéletesités érdekében.
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A belso kapcsolattartas formai:

o A Szenatus iilései tanévenként legalabb négy alkalommal, napirend

O

megjellésével. A Szendtus hatarozatai az Egyetem honlapjan keriinek
kozzétételre.

Az (ilés napirendjét a rektor allapitja meg. A napirendre felvételre kertilnek
azok az ligyek, amelyeket a Szenatus, a Kari Tanacsok, a Kutatdintézeti
Tanacs, az Egészségtudomanyi Centrum Tandcsa, illetleg az oktatok és
kutatok értekezletei, valamint az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa,
tovabba a hallgatdi dnkormanyzatok javasolnak. A Szenatus napirendjét és
az arra vonatkozd anyagot hét — illetve rendkivili (ilés esetén harom -
nappal az Ulés el6tt az Egyetem Fotitkara megkdildi a Szenatus tagjainak és

a Szenatus allandé meghivottainak.

Az Uilések az Egyetem alkalmazottai, hallgatdi és a Gazdasagi Tanacs tagjai
szamara nyilvanosak.

A Szenatus hataskorei, az Ulések lebonyolitasanak folyamatai az Egyetem
SZMSZ-ében kerliltek szabalyozasra.

A Gazdasagi Tanacs iilései évente legalabb két alkalommal keriilnek
megtartasra. Az (ilésen torténd vizsgalatok eredményeirdl a Tanacs beszamol
a Szenatusnak.

A Gazdasagi Tanacs Uléseit a Fotitkar szervezi, és a Gazdasagi Tanacs Elndke
vezeti.

Az (lésekrdl jegyzokdnyvek késziilnek, amelyekhez minden érintett hozzafér a
Rektori Hivatalban.

A jegyz6konyveket a Fétitkar 6rzi meg a Rektori Hivatalban.

A Gazdasagi Tanacs hataskorei, feladatai, felel6sségei az Egyetem Szervezeti
M(ikodési Szabalyzataban keriiltek meghatarozasra.

A Rektori Tanacs lilései a Rektor munkajat segitd, véleményezési,
javaslattételi és dontés-eldkészitési jogkorrel felruhazott testdileti ilések.

Az (lés tervet és a napirendet a Rektor allapitja, meg. Az (lés szervezését,
mikodési feltételeit a Titkarsagvezetd, az ligyviteli feladatok ellatast a Rektori
Hivatal Vezet6je végzi.

Az (lésrél emlékeztet6 készil, amelyben feltlintetésre keriilnek a Rektori
Tanacs javaslataira tett Rektori intézkedések.

Az emlékeztetbket a Rektori Hivatal VezetGje Orzi meg a Rektori Hivatal
Irattaraban.

A Rektori Tanacs hataskorei, feladatai, felelésségei az Egyetem Szervezeti
M(ikddési Szabalyzataban keriilt meghatarozasra.

Rektori vezetGi (lés heti gyakorisaggal.
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Az Egyetemi Doktori Tanacs az Egyetemen folyd doktorképzés és doktori
fokozatszerzés folyamatait irdnyité szervezet.

A Doktori Tanacs Ulései a Doktori Szabalyzat szerint kerlilnek megtartasra.

A Doktori tanacs Uléseirdl jegyzOkonyv késziil, amelyhez minden érintett a
Tanacs Titkaran keresztiil hozzafér. A jegyzokonyveket a Tanacs Titkara Orzi
meg.

A Doktori Tanacs hataskorei, feladatai, felelosségei a Doktori Tanacs
M(ikbdési Rend szabdlyzataban keriiltek meghatarozasra. A Doktori Tanacs
M(ikddési Rend szabalyzatat a Tanacs Titkara készitette és az EInok hagyta
jova. A Doktori Tanacs Miikddési Rend szabalyzata az Egyetem Szervezeti
M(ikddési Szabalyzatanak egyik melléklete.

A Tudomanyos Tanacs a Szenatus javaslattevd szervezete. Javaslatait az
Egyetem kutatasi-fejlesztési-innovacids stratégidjanak kialakitasara és
megvaldsitasara teszi. Uléseit évente legaldbb két alkalommal tartja. Az
Uléseket a Fotitkar szervezi, és a Tanacs EIndke vezeti.

Az (lésekr6l jegyzokonyv készil, amelyhez minden érintett a Fétitkar
irodajaban hozzafér. A jegyzOkonyveket a Fotitkar rzi meg, az irodajaban.

A Tudomanyos Tanacs hataskorei, feladatai, felelésségei a Tudomanyos
Tanacs Mikodési Rend szabalyzataban keriiltek meghatarozasra. A
Tudomanyos Tanacs M(kodési Rend szabdlyzatat a Fotitkar készitette és a
Tudomanyos Tanacs Elndke hagyta jova.

A Professzorok Tanacsa a Rektor és a Szenatus munkadjat segitd,
véleményezd, tanacsado testiilet.

A Professzorok Tanacsa az Uléseit évente legalabb két alkalommal tartja. Az
Ulésekrél emlékeztetdk, jegyzokonyvek késziilnek, amelyekhez a Rektori
Hivatalban minden érintett hozzafér.

A Professzorok Tanacsa hataskorei, feladatai, felelésségei a Professzorok
Tanacsa Mikodési Rend szabdlyzatban keriiltek meghatarozasra. A
Professzorok Tanacsa M(ikddési Rend szabalyzatot a Fotitkar készitette és a
Professzorok Tanacsanak Elndke hagyta jova.

A Szenatus Bizottségai

- Hallgatoéi Gigyek bizottsaga

- Esélyegyenl6ségi és Etikai Bizottsag

- Informatikai Bizottsag

- Oktatasi Bizottsag

- Fegyelmi Bizottsag

Felllvizsgalati bizottsag

A Blzottsagok hataskoreit, feladatait, felelosségeit Mikodési Rendjiik
szabadlyozza.
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A M({kodési Rendet az adott Bizottsag elnoke készitette és a Fotitkar hagyta
jova.

Kari Tanacsok évente legalabb négy alkalommal Gléseznek. Az (lésekrdl
jegyzOkonyvek késziilnek, amelyekhez minden érintett hozzafér a Dékani
Hivatalban. A jegyz6konyveket a Dékani Hivatalvezet6 Orzi meg.
A Karok hataskoreit, feladatait, felel6sségeit az Egyetem SZMSZ-e mellett a
Kari Szabalyzatuk (az Egyetemi SZMSZ melléklete) szabalyozza.

A Intézeti/Tanszéki Ertekezletek a szervezeti egységvezetSk munkajat
segitik, amelyek a szervezeti egységek dontéshozd, tanacsadd, javaslattételi,
véleményezési joggal felruhazott testiilete. Az értekezletek évente legalabb
két alkalommal keriiinek megtartasra. Az értekezletekrdl jegyzokonyvek
késziilnek, amelyekbdl minden érintett kap egy masolatot. A jegyzokonyveket
a szervezeti egységek adminisztratorai Orzik meg 3 évig.

A szervezeti egységek hataskorét, feladatait az adott szervezeti egység
M(ikddési Rendje szabalyozza, dsszhangban a Kari Szabalyzattal. A M{ikodési
Rendeket a MinGségligyi Megbizottak készitik, és az Intézetvezet6k hagyjak
jova.

Fenti forumokon kivil a kapcsolattartas jellemzd formai még a szakmai megbeszélések
és a napi munkakapcsolat.

3.34 Minden alkalmazottnak van munkakori leirdsa. A munkakori leirdsok konkrét
felelosséget és hataskort hataroznak meg minden munkatars szamara, akiknek
tevékenysége befolyasolja az Egyetem szolgaltatasainak mindségét.

3.3.5 A modszerek, feladatok, felel6sségi és feladatkorok, valamint a dokumentaciod
tovabbi részleteit az adott szervezet, intézmény
Miikodési Rendjei, Szabalyzatai tartalmazzak.

3.4 A vezetGség képviselGje

3.4.1 A vezetOség képviseldje a Rektor altal kijelolt Minbségiranyitasi Vezets. A
Mindségiranyitasi Vezet6 rendelkezik az integralt iranyitasi rendszer mikodtetéséhez
sziikséges felelGsségi- és hataskorrel, valamint képzettséggel.

3.4.2 A vezetdségi atvizsgalo értekezlet
3.4.3 A vezetOségi atvizsgald értekezleteknek az a célja, hogy értékeljiik a mindség- és

kérnyezeti politikdban és a minGség- és kdrnyezeti célokban foglaltak megvaldsitasat,
a rendszer hatékonysagat és meghatarozzuk, hogy sziikség van-e valamilyen
valtoztatasra, fejlesztésre az eljarasokban, a moddszerekben, a mindség- és
kornyezeti politikdban és a minGség- és kornyezeti céljainkban ahhoz, hogy eleget
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tegylink a pillanatnyi és a jovobeni kovetelményeknek, és a lehet legjobban
kielégitsiik veviink sziikségleteit.

3.4.4 A vezetGi atvizsgald értekezlet allandé tagjai:

Rektor

Rektor-helyettesek

Kancellar

Fétitkar

Gazdasdagi Foigazgatd

Mindségiranyitasi Vezetd

Kornyezetvédelmi megbizott

Karok vezetGi (dékanok, féigazgatdk, intézetigazgatdk)
Karok mindségiranyitasi vezetoi

Agrarkozpont Igazgatdja

3.4.5 A vezetdi attekintést a Fotitkar és a MinGségiranyitasi Vezet0 szervezi, és a Rektor
vezeti. A vezetGi attekintés soran a kovetkez6é témakkal foglalkozunk:

*
*

az el6zd attekintés hatarozatainak teljesitésével,
a rendszer mikodésével, szervezeti valtozasokkal, dokumentumok
valtoztatasaval, kiemelten a
* mérd-, megfigyelérendszer altal szolgaltatott és a mindségiranyitasi
vezet( altal elemzett, elemeztetett adatokkal,
* az Egyetem Mindségiranyitasi Rendszerében alkalmazott
mutatdrendszer adataival, informacidival,
kornyezeti valtozasok, amelyek hatassal vannak az Egyetem életére;
a feltart és elemzett kornyezeti valtozasokra tervezett, vagy hozott
intézkedések;
mindség- és kornyezeti célok teljesiilésének értékelésével, esetleges Uj célok
meghatarozasaval,
a vevoi észrevételek, panaszok kezelésével, értékelésével,
az el6fordult nem megfeleléségek elemzésével,
helyesbitd, megel6z0 intézkedések meghatarozasaval, a meghatarozott
intézkedések hatékonysaganak értékelésével
belsd/kiilso fellilvizsgalatok tapasztalatainak értékelésével,
a képzési igények attekintésével, a képzések hatékonysaganak elemzésével, a
munkatarsak 6sztonzésével,
az integralt irdnyitasi rendszer tovabbfejlesztése,
barmilyen, a szolgaltatds minGségét érintd trenddel, valamint a vevoi
kovetelményekkel kapcsolatos fejlesztésekrol,
az eloz6 atvizsgalas ota bekdvetkezett jogszabalyi valtozasok és ezek
hatasai
egyéb a résztvevok altal javasolt témak.
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3.4.7

3.4.8

3.4.9

Integralt iranyitasi kézikdnyv

A vezetGi attekintést jegyzOkonyvben, kotetlen formdban dokumentdlja a
MinOségiranyitasi Vezetd. A jegyzokonyv tartalmazza:

* g hatarozatokat,

* az elvégzend6 feladatokat,

* a végrehajtasért felel6s személyeket,

* a végrehaijtas hataridejét,

A jegyzokonyvbdl az értekezlet minden résztvevGje masolatot kap. Az eredeti
jegyzOkonyveket a MinOségiranyitasi Vezeté gydijti, és 5 évig meglrzi az
irodajaban.

Az attekint6 Ulésen érintettek, valamint a jelen nem lévok jegyzokonyv masolatot
vagy kivonatot kapnak, aminek atvételét az elosztasi listan alairasukkal igazolnak.

A meghatarozott teend6k megvaldsitasat ellendrizziik és legkésObb a soron
kovetkez6 vezetGi attekintd tlésen elemezziik.

Vezet6i attekintd Ulést az utolsd vezet6i attekintés jegyzokonyvében rogzitett
idépontban, de legalabb évente egy alkalommal tartunk.
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4.1

I. szint

II1. Szint

III. Szint

IV. Szint

4.2

4.2.1

4.2.2

o Integralt iranyitasi kézikdnyv
A DOKUMENTACIOS RENDSZER

A dokumentacids rendszer felépitése

Az integrdlt irdnyitasi rendszer mikodését négyszint(i dokumentacids rendszerben
irtuk le.

Az integralt iranyitasi kézikényv, amely azt irja le, hogy az Egyetem hogyan
kivan eleget tenni az ISO 9001:2008, MSZ EN ISO 14001:2005 szabvanyok
kovetelményeinek. A  kézikbnyv valaszt tartalmaz a szabvany minden
kovetelményére, és tartalmazza az eljarasokat vagy hivatkozik azokra.

A Miikédési Rend és Egyetemi Szabalyzatok tartalmazzak azokat az
eljarasokat, amelyek a tevékenységek részleteit hatarozzak meg, tartalmazzak a
mindséggel kapcsolatos feleldsségi koroket, feladatokat, a kapcsolddd elGirdsokat,
az alkalmazand6 feljegyzéseket. A M(ikddési Rendben akkor irjuk le az eljarasokat,
ha a mindségiranyitasi kézikonyvben - az attekinthetéség miatt - mindezeket nem
fejtjik ki részletesen.

Az adott szerzGdésekhez, szolgaltatasokhoz vagy folyamatokhoz kapcsolddd
el6irasok, Intézeti szabalyozasok, szabvanyok, torvények és egyéb kiilsé elGirdasok
stb. Ezek a dokumentumok egy-egy konkrét tevékenység elvégzésének részletes
elGirasat tartalmazzak.

A kllonbozé feljegyzések, nyilvantartasok, bizonylatok, amelyek a szolgaltatas
mindségével és a mindségiranyitasi rendszer miikodésével kapcsolatosak.

Azokat az eljarasokat, amelyek Iétét az ISO 9001:2008, valamint az MSZ EN ISO
14001:2005 szabvany el6irja vagy a folyamatok iranyitdasdhoz mi magunk
szilkségesnek tartunk, az Integralt iranyitasi Kézikonyv, a Milkodési Rend, az
Egyetemi Szabalyzatok tartalmazzak. A Kézikényvben, ahol sziikséges, hivatkozunk a
részletesebb elbirasokra, a Mulkodési Rendekre, amelyek meghatarozzak egy
tevékenység végrehajtasi mddjainak részleteit.

Az integralt iranyitasi kézikdnyv

Ez az integralt iranyitasi kézikonyv az Egyetemben m(ikddd integralt iranyitasi
rendszert irja le, amelyet az Egyetem mindség- és kornyezeti politikajaval
0sszhangban vezettiink be.

A kézikonyv a legfontosabb tajékoztatd dokumentum az Egyetem altal végzett
Osszes, a minbGséggel kapcsolatos tevékenységrdl. Ezt az integralt iranyitasi
kézikonyvet adjuk at vevdinknek is, ha kérik, vagy ha egyéb érdekeink megkivanjak.
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4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

Integralt iranyitasi kézikdnyv

Az ISO 9001:2008 és az MSZ EN ISO 14001:2005 szabvany pontjait uUgy
csoportositottuk, hogy az megfeleljen a mlkodési sajatossagainknak, de alapvetden
a szabvany szerkezetét kovettik. A Kézikonyv szerkezetileg — a mindségiranyitasi
szabalyozasok szempontjabdl — négy részbdl all:

» az integralt iranyitasi rendszer és mikodtetése

= aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa

» a szolgdltatasi tevékenységeinkkel kapcsolatos folyamatok szabalyozasa

* mérés, elemzés és tokéletesités
Az Integralt irdnyitasi kézikonyvet az Egyetem Mindségiranyitasi VezetGje késziti, és
kiadas el6tt a Rektor vizsgdlja at és a cimlap aldirdsaval hagyja jova. Ez a
torzspéldany, amelyet a MinGségiranyitasi Vezetd Griz meg. A kézikdnyvet és annak
egyes fejezeteit egyértelm(ien azonositja az oldalanként feltiintetett legutolsé kiadds
szama €s a kiadas datuma.

A Rektor hatarozza meg, hogy kik kapnak a kézikdnyv példanyaibdl az Egyetemen
belil. A kézikdnyv kiosztasa és a kiosztott példanyok nyilvantartasa a dokumentum
kezelés szabalyai szerint torténik (lasd a 4.3 fejezetet), ezért a Mindségiranyitasi
Vezetd a felelGs.

Mddositas esetén a kézikonyv teljes terjedelmében Ujra kiadasra kerll és ezen
példanyokbdl mindazok kapnak, akik a megel6z0 valtozatra is jogosultak voltak. A
modositott  kézikonyv jévahagyasaval és kiadasaval kapcsolatos feladatokat a
»,Dokumentumok kezelése” cim(i fejezet szerint hatjuk végre. A modositast
feltlintetjik a Vdltoztatasok nyilvantartasan az érintett szovegrészre torténd rovid
utalassal egyiitt.

A modositott kiadas nyilvantartott példanyaibdl ugyanazok kapnak, akik az el6z6
kiadasbdl kaptak, hacsak a Rektor masként nem dént. A visszavont dokumentumok
torzspéldanyat a MinOségiranyitasi Vezetd0 Orzi meg a kovetkezd teljes kor(
tanusitasig.

A kézikdnyvet partnereinkhez is eljuttathatjuk, ha érdekeink azt kivanjak. Ezeken a
sorszam helyén feltlintetjiik, hogy " 7djekoztatasi célra”. Az ilyen nem nyilvantartott
példanyokat csak kiilon kérésre vagy a Rektor utasitdsara Ujitja fel a
MinOségiranyitasi Vezetd.
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4.3 A dokumentumok kezelése
4.3.1 Az integralt irdnyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumokat az alabbiak szerint
csoportositjuk:
Az integralt irdnyitasi rendszer miikddésével kapcsolatos dokumentumok
e Integrdlt iranyitasi Kézikényv,
e  Mlikddési rendek
e Egyetemi, Kari Szabalyzatok, Utasitasok
e formanyomtatvanyok.
A szolgaltatasi folyamatokkal kapcsolatos dokumentumok
e  Rektori Utasitasok
e Gazdasagi FGigazgatdi Utasitasok
o Dékani Utasitasok
e Tanszék Vezetdi Utasitasok
e korlevelek
e megbizdi szerzddések,
e  beszallitdi, alvallalkozoi szerzOdések,
e munkakori leirasok,
Kiils6 dokumentumok
Ide soroljuk a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriletén kivil kiadott
dokumentumokat. Ezek pl.:
e ToOrvények,
e Jogszabalyok,
e Szabvanyok
e Hatdsagi eldirasok, engedélyek.
4.3.2 A mindségiranyitasi dokumentumok készitése
Az Integralt iranyitasi Kézikonyvet a MinGségiranyitasi Vezetd, Miikddési Rendeket,
Szabalyzatokat és a sajat készitésli formanyomtatvanyokat az adott szervezet,
intézmény Minbségiligyi Megbizottja késziti és a szervezet, intézmény vezetdje
vizsgalja at és hagyja jova. A dokumentumokat és a formanyomtatvanyokat kiadas
el6tt mindségiranyitasi szempontbdl a Mindségiranyitasi Vezet6 atvizsgalja, és
szigndjaval hagyja jova.
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4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

Integralt iranyitasi kézikdnyv
A kiadasi allapot azonositasa és nyilvantartasa

Az Integralt iranyitasi Kézikonyvet, M(ikodési Rendeket, Szabalyzatokat, Utasitasokat
a cimiikkel azonositjuk. A kiadasi allapotokat arab sorszammal jel6ljik.

Formai és tartalmi kovetelmények:

Az Integralt iranyitasi Kézikonyv fejlécében a , Kaposvari Egyetem” — Integralt
iranyitasi Kézikonyv, a M(ikodési rendek, a Szabalyzatok, valamint az Utasitasok
fejlécében a ,Kaposvari Egyetem adott szervezete, intézmény” és a
dokumentum fajtajanak (M{dkodési Rend, Szabalyzat, Utasitdas megnevezése,
lablécében a kiadas szama, datuma és az oldal/6sszoldal szamozas szerepel.

A sajat szerkesztés(i formanyomtatvanyok fejlécében a ,Kaposvari Egyetem és
az adott szervezet, intézmény megnevezése (ahol hasznaljak)” felirat
szerepel. A nyomtatvanyokat névvel és kiadasi szamaval azonositjuk.

Jévahagyas, kiadas

A Mindségiranyitasi Vezetd és a Mindségiigyi Megbizottak altal készitett belsd
mindségiranyitasi dokumentumokat kiadas el6tt a Rektor, valamit az adott
szervezet, intézmény vezetdje vizsgalja at és alairasaval hagyja jova. Ezzel egyben
elrendelik az abban foglaltak végrehajtasat is. A bels6 mindségiranyitasi
dokumentumok kiadasanak datuma a jévahagyas idépontja.

Mindenki, aki mindségiranyitasi dokumentumot kapott, felel azért, hogy példanyat
megdvja a karosodastdl és azért, hogy arrdl tovabbi masolatok ne késziiljenek.
Megrongalddas esetén a MinbGségiranyitasi Vezetéhoz fordulnak pétlasért.

Elosztas

A Mindségiranyitasi Vezetd a belsé mindségiranyitasi dokumentumokrdl a kiadasuk
szama szerinti aktudlis listakat készit és ez alapjan elosztja a dokumentumokat és
begyljti a régi kiadasi, mar érvénytelen dokumentumokat. Az elosztandd
jovahagyott dokumentumok fedGlapjara szines (nem fekete) tollal rdirja az adott
példany sorszamat.

A dokumentumokban tortént valtoztatasokrdl a Minbségiranyitasi Vezetd a vezetdi
atvizsgald értekezleteken, vagy egyéb vezetGi féorumokon tajékoztatja az érintett
szervezetek, intézmények vezetit (Karok Vezetdi, Tanszékek Vezetdi, Intézetek
Vezet6i stb.). A szervezeti egységvezetOk tdjékoztatjdk az Uj dokumentumok
tartalmardl az érintett munkatarsakat.

Az atvevok altal alairt elosztasi jegyzéket és az eredeti, jovahagyott dokumentumot,
a torzspéldanyt a Mindségiranyitasi Vezetd Orzi meg. Az elveszett/megrongalddott
dokumentumok helyett masolatot csak a Mindségiranyitasi Vezetd készithet. Egyéb
modon masolatokat, azaz nem ellen6rzott masolatokat nem szabad késziteni.
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Mddositas, visszavonas, visszavonas utani megorzés

A minGségiranyitasi dokumentumok modositasat a Mindségiranyitasi Vezetd allitja
Ossze. Modositasi javaslatot adhat az Egyetem barmely munkatarsa. Mddositast
javasolhat a belsd fellilvizsgald a fellilvizsgalati jelentésben is.

A dokumentaciok modositasara kerlil sor a kils6 szabalyozok valtozasaval
0sszhangban is, ezt az adott teriilet vezetdje kezdeményezi. A dokumentum valtozas
esetében a MinGségiranyitasi Vezet6 a valtoztatasok nyomon kdvethet6sége
érdekében az érvénytelen példanyokat atlésan athlzza és rairja: “érvénytelen”.

A MinGségiranyitasi Kézikonyv, a Midkodési rendek, Szabalyzatok, Utasitasok
modositott kiadasabol a Mindségiranyitasi Vezetd mindazoknak ad egy példanyt,
akik az el6z6 kiadasbodl is kaptak. Ezzel egyidejlileg a Mindségiranyitasi Vezeto
visszavonja az érvénytelen példanyokat.

A visszavont példanyokat a Mindségiranyitasi Vezetd megsemmisiti, vagy ha szakmai
okokbdl sziikséges a megdrzése, akkor “érvénytelen” felirattal ellatva megdrizheto.
Ugyancsak érvénytelen felirattal kell ellatni mddositas utan a MinGségiranyitasi

rrrrrr

5 évig megdriz.

Kiils6 dokumentumok kezelése

A torvényeket, jogszabalyokat, rendeleteket az adott szervezeti egység CD
jogtarbdl, és a kozlonyokbdl kdveti nyomon.

Az adott szervezeti egységvezet6 gondoskodik arrdl, hogy azokrdl a
szabalyozasokrol, amelyek érintik a szervezeti egységek tevékenységeit, eljussanak
az érintettekhez.

A magyar szabvanyokat a TanszékvezetOk, Intézeti Igazgatdok figyelik a
Szabvanylgyi Hivatal, vagy egyéb konyvtar felkeresésével, a Magyar
Szabvanykonyv, vagy a CD Szabvanytar igénybevételével.
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MinOségiranyitasi feljegyzések kezelése

Az integralt iranyitasi rendszerrel kapcsolatos feljegyzéseket az alabbiak szerint
csoportositjuk:

» oktatdsi, tudomanyos kutatdsi, szaktanacsadasi, az innovaciés és
miivészeti alkotd tevékenységre vonatkozdak,
» azintegralt iranyitasi rendszer miikodésével kapcsolatosak.

A mindségiranyitasi feljegyzéseket megdrizziik annak bizonyitasara, hogy az
Egyetem szolgaltatdsai kielégitik az el6irt kovetelményeket, és hogy
mindségiranyitasi rendszeriink hatékonyan mikadik.

A beszallitoink, alvallalkozdink altal szolgaltatott feljegyzéseket ugyanolyan moédon
kezeljik, mint a sajatjainkat. E feljegyzéseket minimum 3 évig Orizzik meg a
felhasznalas helyén.

Az oktatasi, tudomanyos kutatdsi, szaktanacsadasi, innovaciés és milivészeti
tevékenységekre vonatkozd formanyomtatvanyok meg6rzési idejét 5 évben
hataroztuk meg.

A formanyomtatvanyokat Ugy toltjik ki, hogy azok jél olvashatdk és a vonatkozd
szolgaltatassal, vevovel vagy folyamattal azonosithatok legyenek. Ezért a
formanyomtatvanyokat kiallité személyek feleldsek.

A formanyomtatvanyokat ugy taroljuk, hogy
o sziikség szerint hozzaférhetdk legyenek,
e ne karosodjanak és ne vesszenek el.

Ha a formanyomtatvanyokat irattarba helyezziik, az iratkezelésért felelds személy
biztositja a megfelel6 azonositast.

A szamitogépen tarolt adatok, informacidk kezelésére és az adatok védelmére
vonatkozd eldirasokat a ,,Szamitogépes Kezelési Rend” Munkautasitas tartalmazza.

A szamitdgépen tarolt anyagokat rendszeres idokozonként lementjiik CD-re, azokat
nyilvantartasba vessziik.
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A SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA

5.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

MUNKATARSAK

A Kaposvari Egyetem Szenatusa a FelsGoktatasrdl sz6lo 2005. évi CXXXIX torvény, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szl6 1992. évi XXXIII. Toérvény, valamint a kapcsolédd
jogszabalyok figyelembe vételével — az SZMSZ-ben (SZMSZ I1I. kotet) leirt
,Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer” —ben szabdlyozta az Egyetemi dolgozdk
felvételével kapcsolatos kovetelményeket.

Minden, a minGségre hatassal levé teriileten (szervezeti, intézményi
szabalyzatokban) meghatdroztuk az egyes feladatok elldtdasahoz sziikséges
alkalmassagi (kompetencia) kovetelményeket.

Szabalyoztuk az Uj belépdk képzését. Képzést tartunk a mindségiranyitasi rendszer
modositasa, fejlesztése esetén is.

Az Ujonnan belépd munkatarsaink altalanos ismertetd keretében tajékoztatast
kapnak az Egyetem mikodésérdl, az alkalmazandd szabalyzatokrdl, utasitasokrdl, a
munkakorhdz kapcsolddd jogszabalyokrdl, valamint a vonatkozé6 munkajogi
szabalyokrdl.

Az ismeretek megszerzésének tudomasulvétele a munkakori leirds és a tajékoztatd
oktatasrol késziilt feljegyzés aldirasaval torténik.

Az iskolai végzettségre, szakmai gyakorlatra vonatkoz6 elGirdsokat a munkakori
leirasokban hataroztuk meg. Szakmai és kotelezO0 oktatasok az aktualis
szabdlyozasok alapjan torténnek. A bizonyitvanyok masolatait, a bizonyitvanyok
szamait a Rektori Hivatal Humaner&forras-gazdalkodasi Egység munkatarsa a
munkavallalé személyi anyagaba flizi le, tartja nyilvan.

A Tanszékvezetok a felelések munkatarsaik alkalmassaganak rendszeres
attekintéséért és a sziikséges és/vagy engedélyezett képzések meghatarozasaért.
Vonatkozik ez a szakmai elGirt vagy specidlis képzésekre, a rendszeres,
munkavédelmi, tlizvédelmi vagy mas, kotelezben ismétlodo képzésekre, vizsgakra.

A TanszékvezetOk szdban rendszeresen, és éven egy alkalommal irdsban értékelik a
munkatarsakat. Az irdsos értékelések a mindsit6 lapon torténnek, amelyen az érintett
munkatars tudomasul veszi az értékelés eredményét.

Az értékelések alapja a Tanszékvezetdk altal rendszeresen végzett oralatogatasok,
valamint a hallgat6i elégedettségmérések eredményei. A sziikséges intézkedések,
értékelések a szakmai megbeszéléseken és/vagy a vezetli attekintd értekezleteken
torténnek.

A képzések lehetOvé teszik, hogy munkatarsaink tudataban legyenek a
mindségiranyitasi rendszerben, a vevli igények kielégitésében és kdvetelményeik
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teljesitésében betoltott szerepiliknek, ismerjék tevékenységiik lehetséges pozitiv és
negativ kdvetkezményeit.

5.9 Tamogatjuk alkalmazottaink szakmai fejlodését. Az ismeretek bels6é aramlasat a
megfelel6 kommunikacié megteremtésével biztositjuk.
5.10 A képzésekrdl feljegyzést készitlink.
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6. MUNKAKORNYEZET, FELSZERELESEK, TAMOGATAS
6.1 Munkakdrnyezetiink az Egyetem teriiletén talalhato
e oktatd termekbdl,
e laboratoriumi helyiségekbdl,
o kisérleti allathazakbdl,
e novénytermesztési oktatd és bemutato telepbdl,
e irodakbdl all.
Szabalyoztuk a megfeleld munkakornyezet kialakitasara és fenntartasara vonatkozo
alapvetd fontossagu teendoket.

6.2 Legfontosabb felszereléseink:

e szamitdgépek,

e oktatasi segédberendezések,

e laboratdériumi rendszerek,

e munkagépek
Ezeket a felszereléseket megfelel6 allapotban tartjuk, sziikség esetén kezelési
utasitasokat bocsatunk a kezel6k rendelkezésére.

6.3 Mivel szolgaltatasaink teljesitése soran széles korben alkalmazzuk a szamitogépes
rendszereket, adatallomanyokat, nagy hangsulyt helyeziink az adatvédelemre.

6.4 A vevéi kovetelmények kielégitése érdekében biztositjuk gépeink, berendezéseink
megfeleld miszaki allapotat. Legyen az szamitdgép vagy a szolgaltatast segit6 mas
eszkOz, berendezés. (mérdeszk6zok, kommunikacids eszkozok, stb.)

6.5 A berendezéseink megfeleld mliszaki allapotban tartdsa és a szilkséges hatodsagi
vizsgalatok elvégzése érdekében éves karbantartasi tervet készitiink, illetve
gondoskodunk az azonnali javitasrol. A munka elvégzését dokumentaljuk.

6.6 Felkésziilés és reagalas vészhelyzetekre
A szabalyozd dokumentacid ugy kerilt kialakitdsra, hogy ezen szabalyozasok
betartasaval a minimalisra csokkenthetd a veszélyhelyzetek el6forduldsanak
valészinlisége. Ebben az értelemben az Integralt irdnyitasi rendszer mikodtetése a
veszélyhelyzetek megel6zésének legfontosabb eszkoze.
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A lehetséges veszélyhelyzetek soran kdvetend6 eljarasokat az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Hulladékgazdalkodasi Szabalyzat

/////

- Szabdlyzat a veszélyes hulladékok kezelésére

A fenti dokumentumokat a MEBIR vezet6 meghatarozott idokézonként
(bekovetkezett karesemények utan mindenképpen) atvizsgaljdk, és sziikség
szerint aktualizaljadk. A MEBIR vezet6 kezdeményezésére egyes vészhelyzeti
eljarasokat az oktatasokon tulmenden gyakorlatok keretében is megismertetnek
a munkatarsakkal.

Kornyezeti vészhelyzetnek tekintjlk a Tarsasagunk teriiletén folytatott azon
tevékenységet vagy bekdvetkezett eseményt, amelynek kornyezeti hatasa
meghatarozott hatarértéket meghalad, vagy a normalis izemeltetési feltételektol
eltér, és megsziintetése rendkiviili beavatkozast igényel.

A potencidlis kornyezeti vészhelyzetek azonositdsa a kornyezeti tényezok
azonositasa soran torténik meg, melyet a ,Kornyezeti tényez6k azonositdsa és
értékelése” c. Eljaras Rend szerint végziink.

A vészhelyzetek esetén fennalld kornyezeti hatasok kezelésére karelharitasi
tervekkel rendelkeziink, amelyek tartalmazzak a vészhelyzetek leirasat és az ilyenkor
teenddk részletezését.

Gondoskodunk ezen szabalyozasok tesztelésérdl, begyakoroltatasardl, melyet
rendszeres idokozonként a mindségligyi vezet6 szervez meg.

A gyakorlatok elvégzését dokumentaljuk, eredményét kiértékeljik és sziikség esetén
megtessziik a helyesbito tevékenységeket.

6.7 A modszerek, feladatok, feleldsségi és feladatkorok, valamint a dokumentacio
részleteit a
Miikodési Rendek és Szabalyzatok tartalmazzak.
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A VEVOKKEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK

Szolgaltatasaink vevoi:

Hallgatok

Minisztériumok

Kutatasokat, kisérleteket, szolgaltatasokat megrendelok
Az adott Kar mas Intézete, Tanszéke

A vevii kdvetelmények kielégitésére vonatkozd szerzddések megkdtése elétt az erre
hataskort kapott vezetOk elvégzik a teljesithetdségnek és az Egyetemmel, az adott
szervezettel, intézménnyel szemben tamasztott igények atvizsgalasat.

Az atvizsgalas altalaban a kovetkezd kritériumokra terjed ki:

e a kovetelmények meghatarozasa egyértelmi-e,

e meghatarozasra keriiltek-e a teljesitéshez sziikséges adatok,

e a sziikséges dokumentacid biztosithatd-e,

e a szilkséges erdforrasok biztosithatdk-e (anyag, berendezés, megfeleld
helyiség, szakképzett munkaerd, pénz),

e a rendelkezésre all6 ellendrzd, mér6- és vizsgaldberendezések megfeleléek-e
a kovetelmények ellendrzésére, illetve sziikség van-e tovabbiak biztositasara.

Az atvizsgalasért, a megallapodas elkészitéséért a vevdi megallapodas megkotésére
hataskort kapott vezeté a felel0s. Az érintett vezetd, ha sziikséges, felveszi a
kapcsolatot a partnerrel annak érdekében, hogy megbizonyosodjunk arrdl, hogy
helyesen értelmezziik a megadott kdvetelményeket, és eleget tudjunk tenni azoknak.

Szabdlyoztuk a vevéi sziikségletek kovetelményekké alakitasat, és gondoskodunk
arrél, hogy ezeket minden, a szerz0dés, megallapodas teljesitésében kdzremiikédod
munkatarsunk megértse és teljesitse.

Az elfogadott szerzOdések (megallapodasok) megkotése a Gazdasagi FOigazgatdi
utasitas szerint torténik.

A szerz6déseket, megallapodasokat kiilon dossziéban 6rzi meg a felel0s vezetd, az
adott szerz6déshez, megallapodashoz kapcsolddd valamennyi hivatalos levelezéssel,
feljegyzéssel egyitt. A szerzG6dés egy-egy példanyat a szerzodés jovahagyodk
megorzik.

Az érintett vezetbk a felelosek azért, hogy a megkotott szerzédések,
megallapodasok, és azok esetleges mddositasai tartalmardl azokat a munkatarsakat
folyamatosan tajékoztassak, akiknek a munkajahoz ezen informacidra sziikség van.
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A kovetelmények valtozasat és/vagy a teljesitést akadalyozd belsd problémakat, ha
szilkséges, egyeztetjik, feljegyezziik, és vezetdi atvizsgalasokon, vagy egyéb vezetli
forumokon értékeljiik. A sziikséges intézkedés meghozasaért az érintett vezetd a
felelGs.

A vevivel tortént egyeztetés alapjan, ha sziikséges, az érvényes szerzGdésben vagy
visszaigazolasban az érintett vezetd végezhet mddositasokat. A mddositasokat a
vevOvel irdsban jovahagyatjuk, az eredeti példanyt a médositassal egyiitt leflizzik a
megfeleld dossziéba. A mddositasokrdl mindazok értesiilnek, akik az eredetirdl.

Szabalyoztuk a vevokkel vald kapcsolattartasi feladatokat annak érdekében, hogy
e a nyUjtandd szolgaltatasrol minden sziikséges informacioval rendelkezzenek,
e ismerjék szerzodéskotési eljarasainkat,
e elvarasaikat és munkank értékelését gyorsan és hatékonyan eljuttathassak
hozzank,
e munkatarsaink megfelel6en feldolgozzak a vevdi véleményeket.

Szabalyoztuk a vevli észrevételek, vevOpanaszok kezelését, és az ezekkel
kapcsolatos tapasztalatok értékelését, az informacidk eljuttatasat minden érintetthez.

Mddositasi igény esetén hasonldan jarunk el, mint az eredeti szerz6dés, megrendelés
elfogadasakor, és gondoskodunk minden érintett tajékoztatasardl, valamint sziikség
esetén a vonatkozo dokumentacié mddositasarol.
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TERVEZES, FEJLESZTES

Kutatas, fejlesztési tevékenységre alapvetden két okbol kertil sor:
. vevoi, felhasznaldi igény kielégitése céljabdl,
. sajat kezdeményezésre, a tudomanyteriilet aktualitasai és/vagy a varhatd
piaci igények elemzése alapjan.

Munkakori leirdsokban, SZMSZ-ben, aktudlis palyazatokban keriilt meghatarozasra a
kutatasi és fejlesztési tevékenységekért viselt felel0sség.

A kutatas kisérleti fejlesztés megtervezése

Kutatas, kisérleti fejlesztés tervezése (j palyazat beadasa vagy eseti megbizasok
esetén irddik, a palyazatnak megfelelden. A palydzatban meghatarozasra keriil a
téma rovid leirasa, a konkrét feladatok meghatarozasa, a kozrem(ikddo kutatdk
neve, a téma el6zménye, a varhatd eredmény és a pénziigyi terv is.

A kutatas- fejlesztés megtervezése

e Minden kutatasi, fejlesztési tevékenységet — a lehetséges mélységben -
megterveziink. A tervet a kijelolt témafelelds késziti el, aki egyben felel a
végrehajtashoz sziikséges erdforrasok meghatarozasaért, a kutatas-fejlesztési
terv aktualizalasaért is.

e Amennyiben a kutatasi-fejlesztési folyamat megvaltoztatdsa sziikségessé valik,
vagy kiilsO feltételek valtozasa miatt a terv mddositasa indokolt, a moédositott
tervet Ujra kiadjuk. A modositasi eljarast, a modositdas szabalyait
meghatarozzuk. A kutatds-fejlesztési tervet és azok mddositasait a témafelelds
kezeli.

e A kutatas-fejlesztésben résztvevok kozotti szervezeti és szakmai kapcsolatokat,
a sziikséges informacidk dokumentalasat, tovabbitasat, ezek atvizsgalasaért
viselt felel6sséget meghatarozzuk.

Kutatasi, fejlesztési adatok

A kutatas, kisérleti fejlesztés szilkséges adatai meghatarozasra és feljegyzésre
kerlilnek, a palyazat kévetelményeknek megfelelden.

A kiindul6 adatok/kovetelmények meghatarozasa

A kiinduldé adatok meghatarozasanal - tobbek kozott - figyelembe vessziik a térvényi
és jogszabalyi eldirasokat, a hasonld témaban folytatott kutatasok eredményeit, Az
Egyetemen beliil folyd mas, Osszefiiggd kutatasi eredményeket, és a szerzOdés
felllvizsgalat eredményeit.
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A kiindul6 adatokat dokumentaljuk, miutan meggy6z6dtiink ezek megfelel6ségérdl. A
hianyos, kétértelm(i vagy ellentmondasos kovetelményeket az el6ird illetékeseivel
tisztazzuk, az egyeztetés eredményét dokumentaljuk.

8.4 Kutatasi tevékenység
A kutatasi tevékenység szabalyozasa kiterjed az alabbi teriiletekre:
e  palyazati felhivas rendszere
e palyazat elkészitésének alapelvei
e palyazat engedélyeztetése, jovahagyasa dokumentalasa
e palyazat elbirdlasa, eredményének kozlése
e szerzGdéskotés
e kutatds-fejlesztési tevékenység végrehajtasa
e eredmények bemutatasa, publikalasa
e Uj modszerek, eljarasok bevezetése
8.5 Kutatasi-fejlesztési eredmények
A kutatas-fejlesztés eredményeit oly mdédon dokumentdljuk, hogy azok minden
esetben Osszevethetdk — és ennek alapjan igazolhatéak — legyenek a kiindulasi
adatokkal/kovetelményekkel.
A kutatas-fejlesztési eredmények dokumentumait — a tervben meghatarozott
Utemezés szerint — jovahagyas el6tt atvizsgaljuk, hogy megbizonyosodjunk az
eredmények megfelel0ségérdl. Az atvizsgalasban mindazon személyek, szervezetek
(mas kutatasi csoportok) képviseldi részt vesznek, akik az adott kutatas-fejlesztési
szakaszban érintettek voltak.
Amennyiben sziikséges, a feliilvizsgalati eljarasba kiilsé szakért6t is bevonunk,
melyrél a témafelelds dont.
Az atvizsgalas eredményét dokumentaljuk, és a kutatas-fejlesztési dokumentacid
részeként meghatarozott ideig megdrizziik.
A kutatds és kisérleti fejlesztés eredményei jelentések, publikacidk, disszertacidk
(poszterek, el6adasok, cikkek, konyvek, jegyzetek) formajaban keriilnek
dokumentalasra. A projekt akkor tekinthet6 befejezettnek, ha az eredmények:
a. kielégitik a tervezési bemend adatok kdvetelményeit,
b. tartalmazzadk az elfogadasi feltételeket,
c. megfelelnek a vonatkozd jogszabalyoknak,
d. kibocsatas el6tt atvizsgalasra keriilnek az eredmények.
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A kutatas-fejlesztés atvizsgalasa

A kutatds és Kkisérleti fejlesztés megfeleld szakaszaiban a tevékenységek
atvizsgalasra kerllnek. Az atvizsgalasban részt vesznek a tervezési szakaszban
érintett szakemberek.

A kutatas-fejlesztés igazolasa és jovahagyasa

A kutatas-fejlesztési tervben meghatarozott Utemezés szerint igazolasi eljarast
hajtunk végre, hogy meggydzddjink arrdl, hogy az adott szakasz eredményei
megfelelnek a kiinduld kovetelményeknek. Az ezekr6l az eljarasokrol késziilt
feljegyzéseket meghatarozott ideig meg0rizziik.

A sikeres igazolasi eljarast kovetéen meghatarozunk egy jovahagyasi eljarast annak
biztositasara (és igazolasara), hogy az eredmények kielégitik a megbizé altal vagy az
Egyetem vezetGsége altal meghatarozott elvarasokat és/vagy a kutatas-fejlesztési
tevékenység tovabb folytatdsa, vagy U(j kutatdsi irany meghatdrozasa és
finanszirozasa indokolt.

A kutatas fejlesztési tevékenységek ellendrzése az erre kijelolt szakemberek feladata,
akik a tervezés és kutatas fejlesztés kiilonb6z6 fazisaiban végrehajtott vizsgalatok
tapasztalatait feljegyzik.

Tervezési mdodositasok

A sziikségesnek itélt modositasokat az adott téma felelése inditvanyozza kdzvetlen
felettesének, aki jovahagyja vagy elutasitja azt. Amennyiben a modositas tobb témat
is érint, a résztvevok elOzetesen egyeztetnek.

A modszerek, feladatok, felel0sségi és feladatkorok, valamint a dokumentacid
részleteit a

Miikodési Rendek és Szabalyzatok, a kutatasi projekttel kapcsolatos
dokumentaciok tartalmazzak.
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BESZERZES ES SZALLITOK IGENYBEVETELE

Szallitdinkkal kblcsonosen elonyos kapcsolatokra toreksziink. Ezek a szervezetek:
e Minisztériumok
e Oktatdi és kutatdi tevékenység végzéséhez sziikséges alap és segédanyagok
szallitdi
e Tars oktatasi intézmények

Meghatdroztuk a szallitok els6 alkalmazasa el6tti és rendszeres értékelésének
modszerét és az elfogadas kritériumait. Alapvetd szempont, hogy milyen mértékben
képesek kovetelményeinket teljesiteni, a szallitott termék/szolgaltatas tipusa, annak
mi szolgdltatasunk mindségére gyakorolt hatasa, a szallitd korabbi teljesitménye. Az
értékelésrol és az azt kovetd intézkedésekrol feljegyzést készitiink. Az értékelés
eredményét kozoljuk a szallitdkkal, és ha sziikséges, egyeztetjik velik
tevékenységiik tokéletesitésére vonatkozd kovetelményeket (Kozponti Beszerzés,
M(iszaki és Ellatasi Osztaly).

Meghataroztuk a beszerzési megrendelés folyamatat. A beszerzési dokumentumok
tartalmazzak a megrendelt termék/szolgaltatas egyértelm(i leirdasat és mindségi
kovetelményeit, valamint minden olyan adatot (beleértve — sziikség szerint — a
szolgaltatasra, mindségiranyitasi rendszer miikddtetésére vonatkozdkat is), amelyre
a megfeleld mindségli termék beszerzéséhez szilkség van.

Minden a termék minGségével kapcsolatos beszerzési adatot feljegyziink és
ellendrziink elkiildés el6tt.

Ha a beszerzett terméket a szallitd telephelyén igazolni kivanjuk vagy a vevdinknek
van ilyen kovetelménye, akkor a beszerzési dokumentumokban meghatarozzuk az
erre vonatkozd kovetelményeket. A szallitdk kozll torténd valasztas, valamint az
elvégzett ellenbrzés foka, fajtdja fiigg a termék, szolgdltatas tipusatol és a sajat
szolgaltatasi  tevékenységiinkre gyakorolt hatasatol, valamint a szallito,
teljesitményétdl, a szervezetek, intézmények, tanszékek altal megszabott
kovetelményektdl, valamint - sziikség esetén - a piaci helyzettdl.

A modszerek, feladatok, felel0sségi és feladatkérok, valamint a dokumentacid
részleteit a
Miikodési Rendek és Szabalyzatok tartalmazzak.
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10. A SZOLGALTATASI FOLYAMATOK VEGREHAJTASA
10.1 Az oktatasi tevékenység

Ebben a fejezetben azt irjuk le, hogy az Egyetem szervezeti egységeiben, a

Tanszékeken

e hogyan torténik az oktatasi tevékenység tervezése és iranyitasa,

e hogyan torténik az oktatasi tevékenység és termékeink azonositdsa, és hogy
milyen eszkdzoket hasznalunk a nyomon kdvethetdség biztositasara,

e hogyan torténik a hallgatok altal az oktatasi tevékenység elGirtak szerinti
teljesitéséhez nyujtott informaciok, adatok kezelése, tarolasa, és az oktatas
résztvevadivel valo foglalkozas,

e hogyan hatarozzuk meg és teljesitjiik a kiegészité szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat, és hogyan vizsgaljuk érdekelt feleink megelégedettségét.

10.1.1 Az oktatas megtervezése
Az oktatasi tevékenységet megfeleléen képzett és megfeleld gyakorlattal rendelkez6
oktatdink végzik, a Tanulmanyi Osztaly elore elkészitett oktatasi terve — adott
tanévre vonatkozo tanrend - alapjan.
10.1.2 Az oktatas végrehajtasa
Az oktatdas szabalyozasa kitér a gradualis és posztgradualis képzésben az alabbiakra:
o a felvétellel kapcsolatos tevékenységek
o elméleti, gyakorlati képzés
e szemeszterenkénti elméleti, gyakorlati vizsga
e Zzarovizsgak
e avizsga eredményének dokumentalasa
10.1.3 A hallgato altal atadott személyes adatok, informaciok kezelése

Minden hallgatd altal nyujtott irdsos vagy szamitdgépen rogzitett személyes

anyagot, informaciot, amit felhasznalunk a megbizas teljesitése soran, atvesz a

tanulmanyi osztaly vezetbje, vagy a megbizott munkatars.

Az atvett irasos, vagy szamitdgépen rogzitett anyagokat olyan modon taroljak a

Tanulmanyi Osztaly munkatdrsai, hogy visszavezethetok legyenek, ne karosodjanak,

és ne vesszenek el. Ezeket az anyagokat bizalmasan kezeljik.

Ha az atadott informacidkban, adatokban a megbizas eredményét hatranyosan

érintd hibat talal a Tanulmanyi Osztaly munkatarsa, err6l — sziikség esetén irdsban —

tajékoztatja a hallgatot és gondoskodik a helyes informacié beszerzésérdl a hallgatd
egyetértésében.
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Az oktatas résztvevoivel valo foglalkozas

A hallgatokat tajékoztatjuk az oktatas részvételi kovetelményeirdl. Az oktatas
résztvevoir6l feljegyzéseket vezetiink, az elért eredményrdl, az esetleges
tavolmaradasrol tajékoztatjuk a hallgatokat és a Tanulmanyi Osztalyt.

A szaktanacsadasi tevékenység

Ebben a fejezetben azt irjuk le, hogy az Egyetem szervezeti egységeiben, a

Tanszékeken

e hogyan torténik a szaktanacsadasi tevékenység tervezése és iranyitasa,

e hogyan torténik a szaktanacsadasi tevékenység azonositdsa, és hogy milyen
eszkozoket hasznalunk a nyomon kovethetdség biztositasara,

e hogyan hatarozzuk meg és teljesitjiik a kiegészité szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat, és hogyan vizsgaljuk érdekelt feleink megelégedettségét.

A szaktanacsadasi tevékenység megtervezése

Megbizds, megrendelés alapjan a Tanszék vallalhat szaktanacsadasi tevékenységet.
A szaktanacsadasi tevékenység feladatait a szaktanacsadasi szerzddés tartalmazza,
amely egyértelmiien rogziti a szaktanacsadas idGtartamara vonatkozd
tevékenységet. A szerzOdéstervezetet a szaktanacsadast végzo személy késziti el,
amelyet a tanszékvezetd, a szaktanacsadasi dékan helyettes és a gazdasagi
féigazgatd (vagy foigazgatd helyettes) ellenjegyez. A megrendel6 a szaktanacsadasi
tevékenység elfogadasat ezutan alairasaval igazolja. A szaktanacsadasi szerzodés
egy példanyat a Szaktanacsadasi Osztalynak le kell adni.

A szaktanacsadasi tevékenység végrehajtasa

A Tanszék szaktanacsadasi tevékenységét témavezetdk, valamint az altaluk
bevonasra keriild munkatarsak végzik a tanszékvezet6 iranyitasaval. Minden
szaktanacsadasi feladatot megterveziink. A tervet a szerz6déses dokumentumok
és/vagy egyedi projekt tervek tartalmazzak. Az oktatok jelentOs része rendszeresen
kiallit, szerepel, rendez és publikal hazai és nemzetkozi szintereken, szamosan
magas  kitlintetések, dijak tulajdonosai. A Kar Bajcsy-Zsilinszky  utcai
épllettombjében jelenleg is folyamatban vannak olyan épitészeti atalakitasok,
amelyek a mivészeti képzések igényeinek megfeleléen teremtenek korszer(i
térszerkezetet, feltételrendszert és otthonos, kulturalt koriilményeket.
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Innovacios tevékenység

A Kaposvari Egyetem innovacids tevékenysége a szervezeti egységeiben (Tanszékek)
folyd kutatasi, fejlesztési tevékenység eredményeként létrejové szellemi termékek
elterjesztését, gyakorlati hasznositasat jelenti. A tevékenység megtervezésére,
végrehajtasara, a folyamatban szerepld személyek és szervezetek feladataira és
hataskoreire a KE Innovacids Szabalyzata vonatkozik.

Innovacids tevékenység megtervezése

Az innovacios tevékenységet a megfeleléen képzett és megfelelé gyakorlattal
rendelkezd oktatok-kutatdk bevondsaval az egységvezetbk (Tanszékvezetok)
tervezik, a Tanszéken folyd aktualis K+F tevékenység alapjan.

Innovacios tevékenység végrehajtasa

Az innovacids tevékenységet megalapozd kutatas-fejlesztési munkat az Egyetem
tudomanyos rektorhelyettese és a Karok kijelolt felelds vezetdi (tudomanyos
dékanhelyettesek) iranyitasaval az egységekben (Tanszékeken) dolgozd oktatok-
kutatok végzik. A keletkezd tudas és technoldgia piacra vitelét, a lehetséges
partnerek felkutatdsat, a partneri kapcsolatok apolasat és a kutatasi eredmények
lzleti hasznositasat az Egyetemen kialakitasra keriil6 Innovacids és Tudas Transzfer
Iroda (ITTI) segiti.

M(ivészi alkototevékenység

Mlivészeti alkotétevékenységet az esetek tobbségében az Egyetem Mivészeti
Foiskolai Kar kvalifikalt oktat6i, a szakma neves személyiségei végzik az orszag tobb
tdjan. Ez a tevékenység kiterjed a képz6-, a fotd- és az alkalmazott mlivészetek
kilonféle  agazataira, szinészi és rendez6i munkakra. A  miivészeti
alkototevékenységet sajatitjdk el a hallgatok az oktatasi tevékenység alapjan,
valamint gyakoroljak is Karon kiallitasok, vetitések és eléadasok soran.

M(ivészi alkototevékenység megtervezése

Az oktatok fejlodése egyéni képzési tervben meghatarozottak szerint torténik. Egy
évre elére meghatarozzak azokat a terveket, célokat, amelyek a mivészeti fejlodést
szolgaljak. A Tanszékek kollektivaja értekezletek keretében megbeszélik -
tanszékvezetdi jovahagyassal — a képzési Utemtervet, amely tartalmazza a
tanfolyamokat, kurzusokat, kidllitasokat, el6adasokat, publikaciokat, vetitéseket.
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M(ivészi alkototevékenység végrehajtasa

A mivészeti alkotétevékenység megvaldsulasaként szamos kidllitds, el6adas,
filmvetités torténik, amely igazolja azt a mlivészeti tevékenységet, amely altal az
alkoté tovabb halad kijelolt atjan, valamint a hallgatok a mindségi alkotasok
technikadit, az alkotasok realizalddasat tanulhatjak meg.

Bértartas, rendezvénybonyolitas

A Pannon Lovasakadémia f6 profilija a hazai kozép és felsdfokd agrar
szakemberképzés, kiemelten a lovas sport szamara torténd szervezése és
lebonyolitasa, kapcsolddd kutatas fejlesztési programokban vald részvétel, valamint
a kiemelt haza és nemzetkdzi lovas rendezvények megszervezése. Ezek mellett
kiemelt figyelmet fordit a fogyatékos gyermekek terapias foglalkoztatasara.

Allattenyésztési, novénytermesztés és erdégazdalkodas, vadaszat, vadfeldolgozas,
turisztika

A Vadgazdalkodasi Tajkozpont f6 profilja a zarttéri vadtenyésztés fejlesztése és
népszerdsitése. Kaposvari Egyetem  oktatasi-kutatasi és  innovacios
tevékenységeiben vald aktiv kozrem(kodés. A gyakorlati hattér biztositasa, a
kutatdsi eredmények minél szélesebb korben vald megismertetése. ,Tudas
transzfer” létrehozdsa a vadgazdalkodasban dolgozd oktatdk, kutatok és a
gazdalkoddk kozott.

Vadaszati hagyomanyaink Orzése, bemutatasa, a természettudatos gondolkodasmadd
kialakitasaban vald részvétel, ismeretterjesztés az Ovodas korosztalytdl a
nyugdijasokig.

A természetbarat termelési modszerek kidolgozasa, fejlesztése, bemutatasa.
Fenntarthatd vadgazdalkodas folytatasa, a magyar fogyasztok kivald mindségd,
ellendrzott kortilmények kozott elallitott vadhussal valo ellatasa.

Azonositas és nyomon kdvethetdség

Az Egyetemen a szolgaltatasi tevékenységeket egyértelmlien azonositjuk annak
érdekében, hogy vevlink sziikségleteinek teljesitése nyomon kovethetd és
visszakereshetd legyen. Az azonositas lehetOvé teszi az ellendrzott allapot
bemutatasat is az oktatasi, kutatasi tevékenység végzése kdzben.

A vevOk/hallgatok azonositasanak — nyomon kovetésének folyamata a MUkodési
Rendekben keriilt szabalyozasra.
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A vevé tulajdonanak kezelése

A Tanszékeken, vevok altal beszallitott termékek az alabbiak lehetnek:

= dokumentaciok,
» sajat tulajdonu targyak,
» vizsgalati anyag,

Ha a vev6 nem kielégitd mindségl terméket (dokumentumokat,) szallitott be,
akkor a tényt jegyzokoényvben is rogzitjik és a vevot a lehetd legrévidebb idon
beliil értesitjiik. A tovabbiakban a vevl rendelkezései szerint jarunk el, melyet
szintén rogzitiink a felvett jegyz6kdnyvben.

A vevd altal beszallitott terméket Ugy taroljuk és kezeljik felhasznalas soran, hogy
megel6zzilk mindségének karosodasat. A kapcsolédd bizonylatokat megOrizziik,
ameddig a végtermékre vonatkozd feleldsségiink meg nem sz(inik. (Ptk. ide
vonatkozd eldirasai).

A vezetGi attekint6 Uléseken megvizsgaljuk, hogy lehet-e szamitani Gjabb, a vevo
altal beszallitott termékre. Amennyiben igen, meghatarozzuk a sziikséges
tennivaldkat, atvételi ellendrzéseket.

Mérd- és megfigyelo eszkdzok kezelése

Az oktatasi és kutatasi tevékenység végzéséhez, valamint az ellenOrzési
feladatokhoz meghatdrozzuk az elvégzend6 méréseket, a sziikséges
méroképességet, és kivalasztjuk a megfelelé mérd- és megfigyeld eszkdzoket.

Biztositjuk, hogy a sziikséges pontossagy mér6- és vizsgald eszkdzok
rendelkezésre alljanak, a mérést végzé dolgozok ismerjék a kezelésiiket,
jellemzGiket.

Azonositjuk és nyilvantartjuk a mérd- és vizsgald eszkdzoket, amelyekkel a
szolgaltatas min6ségét befolyasold méréseket végziink.

Meghatarozott idonként ezeket a berendezéseket, eszkdzoket hitelesittetjik vagy
kalibraltatjuk, kalibraljuk. A hitelesitést, kalibralast erre jogosult, képzett személy
végezheti, aki dokumentalja tevékenységét.

Szabalyoztuk a szolgaltatds minGségét befolyasold6 mérésekre, folyamat
figyelemmel kisérésre szolgald eszkdzok jeldlésével, hitelesitésével, kalibralasaval,
beallitasaval kapcsolatos feladatokat.

Meghataroztuk tovabba azt a moddszert, ahogyan azonositjuk, jeloljik mér6- és
vizsgald, kezeld berendezéseink hitelesitett vagy kalibralt allapotat. A
hitelesitésrol, kalibralasrol készitett feljegyzéseket megdrizziik.

Kiadas 9.

Kiadas datuma: 2015. szeptember 1. Oldalszam: 37/51



KéK.»\POSV/(RI
» EGYETEM

Integralt iranyitasi kézikdnyv

10.9.5 A mér6 eszkOzoket, berendezéseinket megfeleléen képzett személyzet kezeli,

tartja karban és tarolja annak érdekében, hogy fenntartsuk haszndlatra vald
alkalmassagukat és megdvjuk azokat.
Ha valamelyik méro eszkoz a hiteles, illetve a kalibralt allapotan kivil kertl, akkor
azonnal kivonjuk a haszndlatbdl. A megel6z6 ellen6rzési és vizsgalati
eredményeket értékeljlk és dokumentaljuk azok érvényességét. A csak
tdjékoztatd mérésre haszndlt ellendrzé eszkdzoket megjeldljik. Ezekrdl az
eszk6zokrol kiilon nyilvantartast vezetiink.

10.9.6 A termék megdvasa, taroldsa a Mlikodési Rendekben keriilt részletes
szabalyozasra.

10.9.7 A mddszerek, feladatok, felel0sségi és feladatkorok, valamint a dokumentacié
részleteit a
Miikodési Rendek és Szabalyzatok tartalmazzak.

10.10 Kornyezeti tényez6

Dokumentalt szabalyozas szerint végezziik a kornyezeti hatast okozd tényezok
felmérését, értékelését és nyilvantartasat.

A mindségiranyitasi vezet6 és a szervezeti egységvezetok altal felmérjik a
kérnyezeti hatotényezoket.

A kornyezeti hatotényezok felmérése magaba foglalja a kdvetkezOket:

— légtéri szennyezés, szag, por,

— szilard hulladékok,

- veszélyes anyagok kezelése (gy(iijtés, tarolas, szallitas)

— természeti er6forrasok felhasznalasa,

—  zaj, rezgés és vizualis hatasok.

A hatdsok azonositasat és jelentOségiik értékelését a minGségiranyitasi vezet6 és a
kornyezetvédelmi megbizott végzi.

A jelentdsnek itélt kdrnyezeti hatasokat egy un. "jelents kdrnyezeti hatasok listaja"-
ban foglaljuk 6ssze, melyet a Rektor hagy jova.

A jelentGs kornyezeti hatasok listajat a vezetdi attekintd iléseken évente és sziikség
esetén modositjuk.

A modszerek, feladatok, felel0sségi-, és hataskorok, valamint a dokumentacidk
részleteit a ,,Kornyezeti tényezok azonositasa és értékelése” c. Eljaras Rend
tartalmazza.
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Veszélyes anyagok és készitmények kezelése

A vonatkozd szabdlyozasok alkalmazasaban veszélyes anyagnak tekintendé minden
olyan anyag és készitmény (termék), amely a hatalyos jogszabalyok szerint annak
mindsil, valamint azok, amelyeket a veszélyes anyagok jegyzékében taldlhatunk
meg a rendszerben.

A szervezet tevékenységeihez beszerzett veszélyes anyagokkal kapcsolatban a
veszélyes anyagokkal kapcsolatos szabalyozasok daltal meghatarozottak szerint kell
eljarni (a hazai aktualis jogszabalyok mellett).

Az illetékes szervezeti egység vezetbk a kornyezetvédelmi vezetd szakmai
tdmogatasaval biztositjak, hogy
e A veszélyes anyagok felhasznaldasat lehet6ség szerint elkeriilik (kevésbé
veszélyes alternativ termékek hasznalataval)
e Alehetdé minimalisra szoritjak a veszélyes anyagok felhasznalasat
e BiztositjdAk a veszélyes anyagok szigorian ellendrzott kezelését és
nyilvantartasat a szervezet teriiletére vald bekeriiléstol a termékként vagy
hulladékként val6 tavozasaig
e A veszélyes anyagokkal kapcsolatos veszélyeket a hasznalati csomagolason
feltlintetik, a sziikséges védo intézkedéseket megteszik, és a munkatarsakat
tajékoztatjak a helyes magatartasrol.

Ezen tdlmenden a beszerzési tevékenységet végzd a kornyezetvédelmi vezetd

szakmai tdmogatasaval biztositja, hogy

e A szervezet terililetére csak a veszélyes anyagok jegyzékében szerepld
veszélyes anyag keriilhet be, szigorlan a vonatkozd eljarasi utasitasban
foglaltak betartasa mellett

e A veszélyes anyagok raktari készleteit a szilkséges minimalis szinten tartjak.
A beszerzési tevékenységet végz0 vizsgalja és ellen6rzi a megrendelési
jogosultsagokat.

A veszélyes anyagok beszerzésének, szdllitdsanak, tarolasanak, lzemen belili
mozgatasanak és kezelésének részletes szabdlyait a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos szabalyozasok eljaras tartalmazza.

Kornyezeti tervezés

Szabalyozott eljarast miikddtetiink a kérnyezeti hatast okoz6 tényezok felmérésére,
értékelésére és nyilvantartasara. Ezek az alabbiakra vonatkoznak:

— Uzemszer(i m{kodésre,

— nem lizemszer(i m{kodésre,
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— muszaki balesetekre, havariakra,
— multbeli és tervezett tevékenységekre.

A kornyezeti tervezés az Uzleti terv része, melynél a fenti célokat vessziik figyelembe.

Jogi és egyéb kovetelmények

Szabalyoztuk minden olyan jogszabdly és egyéb elGiras nyilvantartasaért viselt
felelosséget, amely kornyezeti szempontbdl alkalmazhatd a Tarsasag teriiletén
végzett tevékenységekhez, a kibocsatott termékekhez és szolgaltatasokhoz.
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11. MERES ES FIGYELEMMEL KiSERES
A rendszerben meghatarozasra és bevezetésre kerliltek azok a folyamatok, amelyek
e bizonyitjak a szolgaltatas kovetelményeknek valé megfeleldségét,
e biztositjak az integralt iranyitasi rendszer megfelel0ségét.
Fentiekhez meghataroztuk, és rendszeresen atgondoljuk az alkalmazandd
modszereket, a sziikséges statisztikai modszereket és azok alkalmazasat.

11.1 Vevli elégedettség figyelése

11.1.1 A szolgdltatasaink értékelésében vevoink megelégedettségének ismerete a
legfontosabb.

11.1.2 Ennek érdekében az Egyetem vezetOsége rendszeresen vizsgalja, hogy milyen
modszerekkel gylijthet megbizhatd informaciokat a vevok megelégedettségérdl és
esetleges elégedetlenségérdl.

11.1.3 A hallgatok elégedettségér6l a kovetkez0 mddszerekkel szerziink megbizhato
informacidkat:

» avevOok megkérdezése a napi munkakapcsolat soran,
» vevoelégedettségi kérdbiv alkalmazasa.

11.1.4 A vevli elégedettségi vizsgalatok értékelésre keriilnek a vezet6i attekinté
értekezleten, ezeket a soron kdvetkezd szakmai megbeszéléseken elemezziik.

11.2 A szolgaltatasok mérése és figyelemmel kisérése

11.2.1 Meghataroztuk nyujtott tevékenységeink ellendrzésével kapcsolatos feladatokat és
felelosségeket.

11.2.3 A tevékenységeinkkel kapcsolatos ellendrzéseinket, a folyamatok figyelemmel
kisérését a M(ikodési Rendben szabalyoztuk, a szabdlyozas a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:

= a tevékenységeink min0ségére hatassal lévé beérkez6 anyagok
ellendrzése,

= avevok igényeinek ellendrzése,

» a tevékenységeink ellenbrzése, a tevékenység végzés kozben és a végén,
a tevékenységrol készitett dokumentumok ellendrzése, a dokumentacio
kiadasa,

* a berendezések megfeleld mliszaki allapotanak rendszeres és id6szakos
ellenbrzése.
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A szakmai folyamatok figyelemmel kisérésére vonatkozd szabalyozads a Miikodési
Rendekben talalhatok.

Valamennyi mérésre, ellenGrzésre vonatkozd gyakorlatot irdsban hataroztunk meg,
és ezekben részleteztiik:
= az elvégzendo ellendrzéseket, az ellendrzési mddszereket, az alkalmazandd
mérbeszkodzoket (ahol van ilyen),
= az ellendrzési pontokat, az elfogadasi kritériumokat, a felel6sségi koroket,
a készitend6 feljegyzéseket.

A mérési, ellendrzési feljegyzésekbdl egyértelmlien kitlinik, hogy az ellendrzést
elvégeztik és eredménye megfelelt - e az elfogadasi kritériumoknak. A
feljegyzéseket mindazon munkatdarsak rendelkezésére bocsatjuk, akik intézkedésért
felel6sek, vagy akiket tajékoztatni akarunk. Az ellendrzés megtorténtének jelolésére
modszereket dolgoztunk ki. Kiilénds gondot forditunk a jeldlésre abban az esetben,
ha nem megfelel6ségrol van szo.

A mérési, ellendrzési feljegyzések azonositjak a végrehajtasért felelés munkatarsat,
és bizonyitjak a szolgaltatasok, folyamatok megfelel6ségét. Csak olyan szolgaltatast
nyUjtunk, csak azt a szolgaltatast tekintjik teljesitettnek, amelyre az Osszes elGirt
mérési, figyelemmel kisérési eljarast végrehajtottuk, és ezek eredményei szakmailag
megfeleldek voltak.

Belsé fellilvizsgalat

A Mindségiranyitasi Vezet0 belsd fellilvizsgalati programot készit és hajtat végre

rrrrrr

rrrrrr

figyelembe veszi a rendszer egyes tevékenységeinek fontossagat is.

A mindségiranyitasi rendszer 0sszes alkotdelemét — az Egyetem sajatos miikodését is
éves fellilvizsgalati Gtemtervet és napldt készit, melyet a Rektor aldirasaval hagy
jova. A fellilvizsgalatok soran értékeljiik:

a folyamatra vonatkoz6 dokumentumokat,

a munkavégzés gyakorlatat, a tevékenységeket, a munkateriletet,

a bizonylati rendszert, és

ezen elemek dsszhangjat.

......

Egyetemi szabalyzatokra tdmaszkodva a legfontosabb elemeket azonositd ellendrzési
listak alapjan végezziik. A fellilvizsgalatokat megfeleléen (tanacsadd altal) képzett
személyek végzik.
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A fellilvizsgalat el6készitése
A felllvizsgalat megkezdése el6tt a Minbségiranyitasi Vezetd megbiz képzett
felllvizsgalokat (auditorokat), és ellatja a felllvizsgalat elvégzéséhez sziikséges
formanyomtatvanyokkal (ellen6rz6 kérdéslista és jelentés). A bels6 fellilvizsgald
(auditor) a fellilvizsgalandd folyamat alapjan ellen6rzo kérdéslistat allit 6ssze, melyet
a Mindségiranyitasi Vezet6 hagy jova.

A feliilvizsgalat végrehajtasa
A feliilvizsgalé az ellen6rzési lista alapjan elvégzi a fellilvizsgalatot. Az ellenbrzési
lista eredmény rovataban "megfelel" “M” vagy "nem felel meg" “NM” vagy "nem
ellendrizhetd" “NE” bejegyzéssel mindsiti a taldlt helyzetet, a megjegyzés rovatban
pedig indokolja a min0sitést, rogziti az el6fordult nem megfeleldségek okait.
Amennyiben a folyamat mikddtetésével szoros kapcsolatban nem levl észrevétele
van, az ellen6rzési lista hatoldalara azt feljegyzi. A felllvizsgalat befejezése utan a
fellilvizsgalo kitolti a fellilvizsgalati jelentést.
A jelentés tartalmaz minden

e hianyossagot, az el6fordult nem megfeleldségek okait,

e olyan korllményt, ami kdros a mindségre,

e olyan egyéb megfigyelést, ami dGnmagaban nem tekinthetd hianyossagnak,

e vagy masik folyamatot érint, de a fellilvizsgaldé a minbségiranyitasi

rendszer szempontjabdl szilkségesnek tartja megemliteni.

A Mindségiranyitasi Vezetd ezutan attekinti a fellilvizsgalati jelentést az érintett
terlilet vezetGjével, a fellilvizsgaldval és megallapodnak:

e a végrehajtandd javito- és helyesbito tevékenységrol,

e a végrehajtasért felelés személy(ek)rdl,

e a végrehajtas hataridejérol.

Ezeket a fellilvizsgalati jelentésben rogzitik. A kitoltott és aldirt jelentésekbdl a
felllvizsgalt személyek és a szervezeti egységek vezet6i fénymasolatot kapnak. A
felllvizsgalati jelentés alapjan a MinOségiranyitasi Vezeto kitolti a felllvizsgalati
napldban.

o a fellilvizsgalat tényleges datumat,
o a fellilvizsgalat eredményét (megfelelt / nem felelt meg),
e az ellendrzo fellilvizsgalat datumat (ha sziikséges).

Ellendrz6 fellilvizsgalatok

Ha a fellilvizsgald hidnyossagot tapasztalt a fellilvizsgalat soran, akkor ellendrz6
felllvizsgalatot végziink a sziikséges helyesbitd tevékenység végrehajtasanak
ellendrzésére.

Az ellendrzd feliilvizsgalatot az el6z6 pontokban leirtak szerint végzi el ugyanaz a
kijelolt felllvizsgald azzal a kilonbséggel, hogy a feliilvizsgalatot az el6zdleg
meghatdarozott nem megfelel6 tevékenységre korlatozzuk.

A fellilvizsgald az ellen6rzd fellilvizsgalatrdl késziilt ellendrzési listat és jelentést
ugyanazzal a szammal latja el, mint az eredeti ellendrzési listat és fellilvizsgalati
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jelentést, de megjeloli egy "E" betlivel, és a kitoltés utan az eredeti ellenGrzési

llllll

Ha az ellendrz6 feliilvizsgalat sordn megallapitast nyer, hogy az eldirt helyesbit6
tevékenységet a felelésok nem a megfelelé mddon végezték el, vagy az intézkedés
nem hozta meg a kivant eredményt, akkor a MinGségiranyitasi Vezet6 dont a tovabbi
teenddkrdl.

Amennyiben a hibak Ujbdli eléfordulasanak megakadalyozasara a fellilvizsgalt terilet
vezetdjének nincsen kompetenciaja, akkor helyesbitd tevékenység meghatarozasara
vezetGi attekintd Ulést kell 6sszehivnia a Mindségiranyitasi Vezetének.

A mindségiranyitasi felllvizsgalatok értékelése

A fellilvizsgalati jelentéseket, valamint az esetleges kiils6 fél altal végzett vizsgalatok
eredményeit a MinGségiranyitasi Vezet6 elemzi és értékeli. A vezetdi attekintések
alkalmaval megbeszélik ezen értékelések tapasztalatait és meghozzak a sziikséges
hatarozatokat, helyesbit6 és megel6z6 intézkedéseket.

Valamennyi, a fellilvizsgalatokkal kapcsolatos kitoltott formanyomtatvanyt a
MinOségiranyitasi Vezetd Orzi meg 5 évig. Ugyancsak 6 Orzi meg szintén 5 évig az
esetleges kiils6 fél altal végzett felllvizsgalatok irasos bizonylatait.
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AZ ELTERESEK KEZELESE

Az eltérések (nem megfeleléségek) megallapitasa és jelentése az Egyetem minden
munkatarsanak kotelessége és feleléssége. Mindent megtesziink annak érdekében,
hogy a hianyossagokat feltarjuk, a hibakat kijavitsuk, még miel6tt az a vevoket
érintené. A szolgaltatas soran felléps eltéréseket feljegyezziik.

Ha a tevékenységeink végrehajtasa utan deril ki eltérés, megtessziik a sziikséges
intézkedéseket, figyelembe véve az eltérés lehetséges kdvetkezményeit.

A nem megfeleloségek dokumentalasa, intézkedés

Amely terileteken nem megfeleléségek el6fordulnak elsGsorban a vezetok, de
barmely dolgozd is nem megfeleldségi jelentést készithet. A nem megfelel0ségi
jelentést a MinOségiranyitasi Vezetohoz, vagy az adott szervezet, intézet vezet6jéhez
juttatjak el. Az adott szervezet, intézet vezetGje a hozza érkezd nem megfeleldségi
jelentésekrol értesiti a Mindségiranyitasi Vezetot.

Siirgls beavatkozast igényl6 nem megfeleldség esetén az esetet az észlel6 szdban is
jelenthet az adott szervezet, intézet vezetGjének, de az esetrdl utdlag ekkor is nem
megfeleldségi jelentést kell késziteni.

A hibajavitasra, helyesbitésre adott hatarido letelte utan az érintett vezetd ellendrzi a
hibajavito, helyesbitd tevékenység megtorténtét és errdl értesiti a Mindségiranyitasi
Vezetot.

A MinGségiranyitasi Vezetd a nem megfeleloségekbdl a vezetdi attekintd llésekre
elemzést készit.
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ELEMZES, HELYESBITO-, MEGELOZO TEVEKENYSEG ES TOKELETESITES

Az eltérésekkel kapcsolatos intézkedések soran (beleértve a belso fellilvizsgalatokon
megallapitott eltéréseket is) azok okait feltarjuk és a javitds mellett a sziikséges
helyesbité és megeldzd intézkedéseket is megtessziik, az ismételt vagy a lehetséges
el6fordulas megeldzése érdekében.

A vevéi panaszok kezelése

Az irdsban érkez6 vevd panaszokat az érintett szervezet, intézet vezetGjéhez juttatja
a panaszt vevé munkatars. Az érintett vezetd megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Amennyiben az érintett vezetl tanszékvezetd sajat hataskorben nem tudja elintézni
a vevlpanaszt, Ugy azt tovabbitja az oktatasi vagy kutatasi dékan-helyetteshez, aki
meghozza a szikséges intézkedés(eke)t, amelye(ke)t a panaszt tartalmazd
feljegyzésen dokumental. A  meghatarozott intézkedések  (kivizsgalasért,
helyesbitésért felelds, hataridd) megtorténtét a MinGségiranyitasi Vezetd ellendrzi,
ellendrizteti az adott szervezet, intézet MinGségiligyi Megbizottjaval. Amennyiben a
meghatarozott intézkedés nem kerlilt végrehajtasra a MinGségiranyitasi Vezetd errdl
feljegyzést készit, s ezt a mindségiranyitasért felelds Rektor-helyetteshez juttatja el,
aki intézkedik ez Ggyben.

A szdban jelzett vevO panaszokat a panaszt vevé munkatars jegyzi fel és juttatja el
az érintett vezet6hoz. A tovabbiakban a fentiek szerint jarunk el.

Az elintézés modjardl az érintett vezetd feljegyzést készitett a Mindségligyi
Megbizottjdval a reklamacid nyilvantartd lapon és a " Vevd panaszok” feliratd
dossziéban tarolja a vevOpanasszal kapcsolatos feljegyzésekkel egyiitt. Megdrzési
id6: 3 év. A MinOségiranyitasi Vezetd két vezetGi attekintd értekezlet kozotti
id6szakban érkezett vevo panaszrol elemzést és beszamoldt készit a vezetbi attekintd
értekezletre. A feljegyzésekrdl masolat késziil, mely a jegyzOkonyv részét képezi.

Helyesbitd tevékenység

A meghatarozott helyesbité tevékenységek megfeleloségét, végrehajtasat a
Mindségiranyitasi Vezetd ellendrzi, ellendrizteti, hogy meggy6z6djlink azok kielégitd
és hatékony végrehajtasardl.

A beszerzett termékekkel kapcsolatban el6forduldé nem megfelelGségekrol a
beszerzésért felelés munkatars, az Egyetem tevékenységeivel kapcsolatban
eléforduld nem megfeleldségekrdl a nem megfeleldséget észleld munkatars
feljegyzést készit. Ezeket a nem megfelel0ségi jelentéseket, vevl panaszokat, belsd
felllvizsgalati jelentéseket, tanusitd testiilet észrevételeit a mindségiranyitasért
felelos Rektor-helyettes és a MinGségiranyitasi Vezet6 a vonatkozd teriilet vezetdit
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bevonva a vezetGi attekintd értekezleten is atvizsgaljak, hogy azonositsak a nem
megfeleldség okait.

A nem megfeleldségek okait elemezziik, az elemzések eredményét jegyzOkonyvben
dokumentaljuk, és helyesbité tevékenységet hatarozunk meg. A helyesbitd
tevékenység meghatarozasakor figyelembe vesszilkk a probléma nagysagat és a
lehetséges kockazati tényezOket is. Ha a helyesbité tevékenység azt jelenti, hogy
meg kell valtoztatni a mindségiranyitds dokumentdacids rendszerének barmely
elemét, akkor ezeket a valtoztatasokat az elGirasoknak megfeleléen végrehajtjuk, és
a valtoztatasokrol tajékoztatjuk az érintetteket.

Megel6z6 tevékenység

A minGségiranyitasi rendszerben keletkezett megfelel6 informaciéforrasokat (pl.:
kiilsd és bels6 feliilvizsgalati jelentések megfigyeléseit, a szolgaltatasokra vonatkozd
sajat feljegyzéseket, hatdsagok, tulajdonosok jelzéseit, a szabalyozdk valtozasait,
meghibasodasok, karbantartdsok elemzését, felhasznalasi engedélyeket, szallitdi
értékeléseket) a vezetdség és/vagy a MinOségiranyitasi Vezetd iranyitasaval
atvizsgaljuk, hogy meghatarozzuk a lehetséges nem megfelel6ségek okait.

A lehetséges nem megfelel0ségek okait az adott teriilet vezet6i elemzik, és errol
Osszeallitast készitenek a vezetGi attekinté értekezletekre, ahol ezen elemzések
eredményeképpen a vezetdség megeldozd tevékenységet hataroz meg, annak
érdekében, hogy kikiiszoboljik a lehetséges nem megfeleloségek okainak
el6fordulasat. Megeldz6 tevékenységeket minden szervezet, intézet vezetdje sziikség
szerint meghatarozhat.

A megel6z6 tevékenységek konkrét végrehajtasanak eredménye a soron kovetkez6
vezetli attekint6 Uléseken keriil értékelésre. Ha a megel6z0 tevékenység azt jelenti,
hogy meg kell valtoztatni a minéségiranyitas dokumentacioés rendszerének barmely
elemét, akkor ezeket a valtoztatasokat az el6irasoknak megfeleléen végrehaijtjuk.

A mindségiranyitasi rendszert folyamatosan tovabbfejlesztjilk akkor is, ha eltérések
nincsenek vagy nem jelentGsek. A mindségpolitika, a mindségcélok, a belsd
felllvizsgalatok, adatelemzések segitségével tarjuk fel azokat a tokéletesitési
lehetOségeket, amelyek nem fiiggenek Ossze hibakkal, eltérésekkel. Ezeket a
vezetOségi atvizsgalason hatarozzuk meg és rogzitjikk a mindségcélok kozott.

Megel6z0 tevékenységeink kozé tartozik a rendszeresen megtartasra kertilé képzések
kiilonbozd férumokon, fejlesztésekre, korszer(sitésekre vonatkozd megbeszélések,
melyeket jegyzékonyvekben, illetve emlékeztetbkben rogzitiink. Ezekbdl az érintettek
kapnak egy példanyt.

Az intézkedések végrehajtasat ellendrizzilk, hogy meggydzddjink azok kielégitd és
hatékony végrehajtasardl.
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13.4 Elemzés

A vevOk megelégedettségérol a vezetOi attekintd értekezleteken, a szakmai
megbeszéléseken végziink elemezéseket a Mindségiranyitdsi Vezetl elOkészitése
alapjan.

A folyamatainkkal, a beszallitdinkkal kapcsolatosan a vezetdi attekinto
értekezleteken, valamint a szakmai megbeszéléseken végziink elemezéseket a
MinOségiranyitasi Vezeto elokészitése alapjan.

Az elemzések eredményérdl feljegyzéseket készitiink.
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FOGALMAK ES MEGHATAROZASOK
A minGségiranyitasi kézikonyvben alkalmazott legfontosabb kifejezések értelmezése alfabetikus

sorrendben:

Eljaras

Eltérés

Feljegyzés

Feliilvizsgalat

Folyamatos
tovabbfejlesz-
tés

Egy tevékenység vagy folyamat végrehajtasanak meghatarozott modja.
Az eljaras lehet dokumentalt vagy nem dokumentalt.

Az el6irt kovetelmények nem teljestilése.

Olyan dokumentum, amely tartalmazza az elért eredményeket vagy
bizonyitékot szolgaltat a végrehaijtott tevékenységekral.

Modszeres, fiiggetlen és dokumentalt folyamat fellilvizsgalati bizonyiték
megszerzésére és objektiv értékelésére annak meghatarozasara, hogy a
fellilvizsgalati kritériumok milyen mértékben teljesiinek. Attdl fiiggden,
hogy ki végzi a felllvizsgalatot, harom csoport kiilonboztethetd meg:

1. ElsO fél altal végzett, vagy belsé fellilvizsgalat

2. Masodik fél altal végzett feliilvizsgalat: egy szervezet a sajat érdeké-
ben egy masik szervezetnél végez fellilvizsgalatot (pl. A szallitdjanal).

3. Harmadik fél altal végzett fellilvizsgalat: egy fliggetlen szerv végzi el a
szervezetnél (pl. Tanusitd testiilet).

A kovetelmények telesitésére vonatkozo képesség noévelésére iranyuld
ismétlodo tevékenység.

Formanyom- Olyan kitoltetlen, de el6re meghatarozott, irott vagy szamitogépes forma,

tatvany amit a szervezet kiilonb6z6 szervezetei egységesen hasznalnak, és kitdltve,
érvényesitve (datum, aldiras) valik feljegyzéssé, bizonyitékka.

Helyesbité Egy megallapitott eltérés vagy mas nem kivanatos esemény okanak

tevékenység kikliszobGlésére megtett intézkedés.

Hibajavito Egy megallapitott eltérés kikiiszobolésére megtett intézkedés.

tevékenység

Igazolas Az eldirt kovetelmények teljesitésének objektiv bizonyiték szolgaltatasa
utjan torténd megerdsitése.
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MindGségiranyita
si kézikonyv
Mindségpolitika
MindGségiranyi-
tasi rendszer
Szallito
Szervezet
Termék

Vevo
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Egy lehetséges eltérés vagy mas nem kivanatos esemény okdanak
kikliszobolésére megtett intézkedés.

Annak a mértéke, amennyiben egy belsO jellemzé halmaz kielégiti a
kovetelményeket.

Egy szervezet mindségiranyitasi rendszerét meghatarozd dokumentum.

Egy szervezetnek a mindségre vonatkozd, a felsO vezetOség altal
hivatalosan kinyilvanitott altalanos szandéka és iranyvonala.

Rendszer egy szervezet vezetésére és szabdlyozasara a mindséggel
kapcsolatban.

Szervezet vagy személy, amely vagy aki terméket szolgaltat.
Az Egyetem
Folyamat eredménye.

Szervezet vagy személy, amely, vagy aki terméket (szolgaltatast) kap. Ok
az Egyetem megrendelGi.

A kézikdnyvben szerepld, a mindségiranyitasi rendszerben hasznalt fogalom meghatarozasokat
az ISO 9001:2008 szabvany szerint értelmezziik és alkalmazzuk.
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