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1. ALKALMAZASI TERULET

1.1 SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM GAZDASAGI ES MUSZAKI
FOIGAZGATOSAG TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA

INTEZMENY NEVE: Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatdsag
ELERHETOSEGEK:
6722 Szeged, Rakoczi tér 1. - Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag:
v' Gazdasagi és miiszaki féigazgato
v' Gazdasagi féigazgato-helyettes
v’ Titkarsag
v Rendszeriizemeltetési Csoport
v' Vagyongazdalkodasi Csoport
o Ingatlannyilvantartas
o Selejtezés

v’ Palyazatkezelési Iroda

o Tervezés- és elemzés

o El6iranyzat gazdalkodasi
v Pénziigyi és Szamviteli Iroda:

o Pénziigy

o Devizagazdalkodas

o Szamvitel
v Koltségvetési és Kontrolling Iroda
v Védelmi Iroda
6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 47. - Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag
v’ Pénziigyi- és Szamviteli Fosztaly:

o Leltarellendrzés
V' Személyligyi Szolgaltatd Iroda:

o Bér

o Munkaiigy

o Tarsadalombiztosités
6722, Szeged, Szentharomsag u. 34. - Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag
v' Milszaki féigazgato-helyettes,
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v’ Titkarsag

v Miiszaki és Beruhazasi Iroda,
o Beruhazas
o Energetika

v’ Szolgaltatas Szervezési Iroda:
o Szolgaltatas
o Tavkozlés

o Szallitas

Logisztikai Beszerzési Iroda:

Kozbeszerzési Csoport,

Kozbeszerzési Tanacsadok (6722 Szeged, Gogol u. 6.)
Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat

Hallgatoi Szolgaltato Iroda (6722 Szeged, Ady tér 10.)

AR NEE N NN

A Szegedi Tudominyegyetem Gazdasagi és Miiszaki Foéigazgatosaga (tovabbiakban
GMF) Szeged kozpontjaban taldlhatd, azonban szervezeti egységeit harom épiiletben
helyezték el. A fOigazgatdsag és a gazdasagi szervezetek a megyehaza épiiletében 6722
Szeged, Rakoczi tér 1. Telefon: +36 (62) 544-493; Fax: +36 (62) 544-695; a miiszaki
szervezetek a 6722 Szeged, Szentharomsag u. 34. szam alatti épiiletben; a személyzeti és
bériigyekkel foglalkozd egységek a 6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 47. szam alatt kaptak
helyet.

TORTENETI ATTEKINTES

A Szegedi Tudomanyegyetem a felsOoktatasi intézményhaldzat atalakitasarol szold 1999.
évi LI torvény alapjan jott létre. Az egyetembe integralodtak a Szegeden milkodd korabbi
egyetemek és fOiskolak, valamint a hodmezévasarhelyi intézmények. Az ldeiglenes
Egyetemi Tanacs 5/1999-2000. (XI. 16.) IET. szamt hatarozataval elfogadta az egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amelyben a kézponti hivatalként miikodé Gazdasagi és
Miiszaki Foigazgatosag megalakitasarol dontott.

A felsOoktatasrol szo6ld, tobbszor modositott 1993. évi LXXX. tdrvény elbirasaival
Osszhangban az egyetem gazdasagi szervezetének vezetéje a gazdasagi- és miiszaki

foigazgato, aki feladatait a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag vezetdjeként latja el.
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A Szegedi Tudomanyegyetem, annak Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatésaga 2000. januar
1.-t6l mikodik. A GMF feladata az egyetem gazdasagi tevékenységének megszervezése,
koordinalasa és kiszolgaldsa. A feladat nagysagrendjét jelzi a gazdalkodd egységek szama,
amely mintegy 40, koztiik 11 kar, 12 egyéb kozponti egység mikodik. A 6500 f6t meghalado
dolgozoi és a kozel 30 ezer fos hallgatoi 1étszam is utal az intézmény jelentdségére, a
gazdasagi-miiszaki hattér betoltott szerepére.

A Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Miiszaki Fdéigazgatésaga szervezeti
struktarajanak atalakulasat kovetéen 2012. januar 1.-t6l feladatait az alabbi szervezeti
felépitésben latja el:

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Hallgatoi Szolgaltato Iroda

Szervezeti egység cime: JATIK 6721 Szeged, Ady tér 10.
A szegedi felsdoktatdsi integracid elsd, formalis 1épéseinek egyike volt a Hallgatoi

Szolgéltato Iroda 1étrehozéasa 2000 juliusaban. Az iroda feladata, hogy az egyetem szervezetén
beliil elvégezzen minden olyan adminisztracidos €s szolgaltatasi tevékenységet, amely a
hallgatoi pénziigyekkel (ki- és befizetések), és a diakigazolvanyokkal kapcsolatos valamint
rész vegyen a hallgatoi szolgéltatasok tervezésében, bevezetésében és mitkddtetésében.

Az Iroda a Gazdasagi és Miiszaki Foéigazgatosag onalld irodajaként miikodik, a gazdasagi

foigazgato-helyettes feliigyeletével.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Rendszeriizemeltetési Csoport

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Rakoczi tér 1.

A Rendszerlizemeltetési Csoport feladata a GMF miikodéséhez és feladatainak ellatashoz
sziikséges hardver és szoftver infrastruktira kialakitisa, fejlesztése és lizemeltetése, az
egyetemi tranzakcids és iigyviteli rendszerek (TUSZ, Nexon, VIR) iizemeltetése és ezek
supportja valamint az T{gyviteli rendszerekkel ¢€s egyéb elektronikus szolgéltatasokkal

kapcsolatos felhasznaloi tdmogatas biztositasa.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Koltségvetési és Kontrolling Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Rakoczi tér 1.

crcr

Kontrolling Iroda elédje, a Kozgazdasagi Fbéosztaly. Irodank kialakitasanak célja volt egy
olyan csapat 1étrehozasa, mely az egyetem gazdalkodasarol atfogd képet nyljt a koltségvetés,
beszamolok, prezentaciok, jelentések valamint a témaszam-rendszer kezelése utjan az

egyetem vezetdinek, szervezeti egységeinek ¢és feliigyeleti szervének.

Hatdlyba lépés dituma: 2012.09.01. 6/81




UNIVERSITAS 5(7J‘E.\”[Aps‘igeéBCi%%BhANt GYETEM - , , , , , .
- MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Miiszaki és Beruhdzdsi Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Szentharomsag u. 34.
A Szegedi Tudomany Egyetemen 2012. januar 1.-t6] mikodik a Miiszaki és Beruhazasi Iroda,

amely a korabbi Miiszaki Fdosztalyon beliilli Energetikai ¢és Beruhdzéasi osztalyok
egyesiilésébdl és atalakulasabol jott 1étre. A Miszaki és Beruhdzési Iroda a Gazdasagi ¢€s
Miszaki Foéigazgatosag keretein beliil, a miszaki féigazgaté-helyettes irdnyitdsa mellett

miikodik.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Palydzatkezeldi Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Rakoczi tér 1.
A Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Miszaki FOigazgatosag szervezeti struktirajanak

atalakuldsat kovetden 2012. janudr 1.-t6l latja el feladatait a Palyazatkezeldi Iroda, amely az
SZTE GMF Ko6zgazdasagi Féosztaly, Eliranyzatgazdalkodasi Osztaly utodjaként jott 1étre.
A Palyazatkezel6i Iroda a Gazdasagi és Miszaki Foigazgatdsag szervezetében kozvetleniil a

gazdasagi és miiszaki féigazgatd feliigyeletével mikodik.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Péncziigyi és Szamviteli Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Rakoczi tér 1.
Az iroda az egyetem gazdasagi egysége, ahol a karok és a kdzponti egységek szamviteli és

pénziigyi folyamatai teljes kortien vagy befejezésiiket tekintve zajlanak. Az Iroda a Gazdasagi
¢s Miszaki Foigazgatosag részeként mikodik, a gazdasagi foigazgato-helyettes

feliigyeletével.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Logisztikai Beszerzési Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Szentharomsag u. 34.
A Gazdasagi és Miszaki FOigazgatosag szervezeti struktirdjanak atalakitasat kovetden 2012.

januar 1.-t6] latja el feladatait a Logisztikai Beszerzési Iroda, amely kordbban Beszerzési
Foosztaly és Anyaggazdalkodasi Osztaly néven miikodott, és ezek dsszevonasabol jott létre.
Az Iroda munkajat a miszaki fOigazgatd-helyettes feliigyeletével végzi. Feladata az
alapanyagok, félkész- és késztermékek, valamint a kapcsolodd informaciok, szarmazasi
helyrdl (szallitoktol) felhasznaléasi helyre (SZTE egységei) torténd hatasos és koltséghatékony
aramlasanak tervezési, megvalositasi és irdnyitasi folyamata, a tanszéki/intézeti elvarasoknak

megfelelés szandékaval.
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Szervezeti egység neve: SZTE GMF Személyiigyi Szolgaltato Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Tisza Lajos krt. 47.
A Gazdasagi ¢és Miiszaki Foigazgatosag szervezeti struktirdjanak atalakitasat kovetden 2012.

januar 1.-t0l latja el feladatait a Személyiigyi Szolgaltatd Iroda, amely korabban Bér- és
Munkatigyi Féosztaly néven muiikodott. Szervezetileg kozvetleniil a gazdasagi féigazgato-
helyettes iranyitasa ald tartozik. Feladata: az Egyetem allomanyaban tartozd valamennyi
kozalkalmazott munkaiigyi ligyintézése, bér- ¢és tarsadalombiztositasi ellatds szamfejtés.
Ugyanezen feladatok a hallgatéi munkavégzés keretében alkalmazott munkavallalok esetében

is. Ado- és jarulék bevallas, megbizasi szerzodések szamfejtése.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Szolgdltatds Szervezési Iroda

Szervezeti egység cime: 6722, Szeged, Szentharomsag u. 34.
A Gazdasagi és Muszaki Féigazgatosag szervezeti struktirdjanak atalakitasat kovetden 2012.

januar 1.-t61 latja el feladatait és ,,szolgaltat” az Egyetem Karai, kdzponti és egyéb szervezeti
egységel szamara a Szolgaltatds Szervezési Iroda, mely 3 nagy teriiletet, a szolgaltatast, a
tavkozlést, valamint a széllitast foglalja magdba. Az Iroda a Gazdasagi és Miszaki

Foéigazgatosagon beliil, a miiszaki féigazgatd-helyettes irdnyitasa mellett miikodik.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Vagyongazddalkodasi Csoport

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Rakoczi tér 1.
2012 januarjaban a GMF szervezeti atalakuldsa soran megalakult a Vagyongazdalkodasi

Csoport, mely tevékenységét tobbek kozott az allami vagyonrdl szold 2007. évi CVL térvény,
az allami vagyonnal vald gazdalkodasrol szold 254/2007. (X.4.) Kormdanyrendelet és a
nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. térvény tovabba a Szegedi Tudomanyegyetem és

a Magyar Allam kozott fennalld vagyonkezelési szerzédés alapjan végzi.

Szervezeti egység neve: SZTE GMF Védelmi Iroda

Szervezeti egység cime: 6722 Szeged, Rékoczi tér 1.
A Védelmi Iroda feladatait az Egyetemi Tandcs ugy hatarozta meg, hogy mindenben

igazodjon az egyetem igényeihez. Gondoskodjon a védelmi feladatok komplex
megszervezeésérol, ellatdsardl az egyetem karain - €s ezzel teremtse meg ¢és segitse eld a
biztonsagot. Védelmi Iroda a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatdsag keretén beliil, a gazdasagi
és miiszaki foigazgatd iranyitasa alatt mitkodik. A Védelmi Iroda feladata elsdsorban a
megeldzés, az esetleges rendellenességek feltardsa, bekovetkezett negativ események

felszamolésa, helyreallitas, valamint az okok kivizsgalasa.
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Tevékenységi korok:
Kornyezetvédelem
Munkavédelem

Polgari védelem, katasztrofa védelem
Sugarvédelem

Tlizvédelem
Vagyonvédelem
Személyi védelem, rendészet

AN S

FELADATKOR, TEVEKENYSEGI KOR

A Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE) onalldoan gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd
kozponti koltségvetési szerv, amely sajat gazdasagi szervezetével hivatott megoldani a
hataskorébe utalt feladatokat.

A GMF a tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) szerint az
egyetem egyik kdzponti hivatala. Feladata, hogy biztositsa a rendelkezésre bocsatott eszk6zok
felhasznalasat, ellassa és koordinalja az egyetem gazdasagi, miiszaki, beruhazasi, pénziigyi,
szamviteli és munkatiigyi feladatait.

Az SZMSZ mellékletét képez6é Gazdalkodasi Szabalyzat (GSZ) rogziti a GMF szerepkorét,
amelyet ,,egységes 0sszefogd gazdasagi koordindlo és kiszolgald” egységként hataroz meg.

A szabdlyzat felsorolja a gazdéalkodasi kerettel és rendelkezési jogosultsagokkal rendelkezd
egységeket is, amelyekben egyebek kozott a kozpontok, benne a GMF is megtalalhato.

A felséoktatdsi intézmények integracidja révén az SZTE gazdalkodasaban is fOszabaly a
decentralizalt forma, kozpontilag meghatirozott normativak alapjan Osszeallitott ¢és
jovahagyott koltségvetés. A GMF gazdalkodasat decentralizalt forméaban oldja meg, amely a
szervezeti egységeknél mikodo gazdasagi szervezetek tevékenységén alapul. A GMF ezek

koordinalasara kapott felhatalmazast.

Z0Lp GMF

melyet 2010-ben fejlesztett tovabb. A stratégia elkészitése soran a Kiindulasi cél az volt, hogy
olyan stratégia késziiljon, mely a nemzeti stratégidban meghatarozott prioritasokhoz az
intézményi sajatossagokhoz mérten kapcsolddik. Az egyetem fenntarthatosagi stratégidja az
alabbi ot teriilet mentén épiil fel: Energiagazdalkodéas, Kornyezetvédelem, Tarsadalmi
szemléletformalas, Epitett és természeti értékek védelme és a Fenntarthatosag teriiletén valo

informacio-gazdalkodas.

Hatdlyba lépés dituma: 2012.09.01. 9/81
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A gazdasagi és miiszaki féigazgatdsag elkotelezett a kdrnyezetbarat megoldasok alkalmazasa

¢s a kornyezettudatos magatartds népszertsitése mellett.

Legyen sz6 szelektiv hulladékgytijtésrdl, a nyomtatok megfontolt hasznalatardl vagy egyéb
papir ¢és kornyezetkiméld megoldasrol, a GMF munkatarsai fontosnak tartjak a
kornyezettudatos szellemiség képviseletét. Az elmult idészakban komoly 1épéseket tettiink az
informatikai eszk6zok hatékonyabb energiafelhasznalasa érdekében és uj, elektronikus
ligyintézési illetve belsé ligyvitel tamogatasi szolgaltatasokat vezettiink be a Modulo-ban,
Coospace-ben.

Az irodai papirfelhasznalas teriiletén noveltiik az ujrafelhasznalt papirok aranyat és

kornyezetbarat zarasmoddal, Gjrapapirbol késziilt boritékokat hasznalunk.

KAPCSOLATRENDSZER

A GMF mindségpolitikdjdnak megvaldsitasa érdekében széleskorli kapcesolatrendszert
alakitott ki, amelynek alland6 fenntartasarol és fejlesztésérdl folyamatosan gondoskodik.
Erdekében all, hogy a hataskorén kiviil esd, de az egyetem intézményrendszerébe tartozo,
meghatarozott gazdalkodasi jogkorrel felruhazott szervezetekkel valod egylittmiikodését a
kolesonds bizalom, a szakszeriség, valamint a jogszabalyok és a belsé szabalyozok
el6irasainak betartasa jellemezze.

Kiilsé kapcsolatai kozott fontosnak tartja a beszallitok tevékenységének figyelemmel
kisérését, a veliik torténd folyamatos egyiittmiikodés fenntartdsat, valamint a megrendelt
anyagok, eszkozok, miiszerek, valamint szolgéltatasok pontos, a mindségiranyitasi rendszer
kovetelményeivel dsszhangban allo teljesitését, az egyetem gazdasagi érdekeinek védelmét.
Az érdekelt felekkel — felligyeleti szervek, hatosagok, tarsintézmények, érdekképviseletek —
az egyetem ¢és a gazdasagi szervezet kedvezd kiilsd megitélését, a feladatok eredményes
megvaldsitasanak segitését tartja elsddlegesnek, ezért az egylittmikodeésre megkiilonboztetett

figyelmet fordit.

Hatdlyba lépés dituma: 2012.09.01. 10/81
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1.2 SZEGEDI TUDOMA’NYEGYETEM GAZDASAGI ES MUSZAKI
FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

e ca T

1. Abra
Szervezeti abra

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 11/81
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1.3. SZEGEDI TUDOMANYEGYETEMIGAZDA”SA’GI ES MUSZAKI
FOIGAZGATOSAG — KULDETES ES MINOSEGPOLITIKALI
ALAPELVEK

A Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag szolgaltatoként és munkaltatoként egyarant az

Szegedi Egyetem meghataroz6 gazdasagi szerepldje

A Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag, mint az egyetem

gazdasagi szervezete, legfobb céljanak tekinti a hataskorébe tartozo feladatok jogszert, és az

egyetem érdekeit szolgaldo megvaldsitasat.

Jovoképe:

»AZ egyetem gazdasagi tevékenységének folyamatos megszervezése, koordinalasa és

kiszolgalasa”.

v’ az integracié gazdasagi-miszaki teriileteken vald erésitése, fejlesztése,

v' a gazdalkodo szervezeteknek, mint a GMF tigyfeleinek nyujtott szolgaltatasok, koordinald
tevékenységek folyamatos javitasa,

v’ a gazdalkodoé szervezetek igényeinek magas szinvonalu kielégitése, az ligyfél-elégedettség
javitasa, valamint az infrastruktura mindségének folyamatos fejlesztése,

v’ a munkatarsak szakmai felkésziiltségének, kreativitasanak és egyiittmiikodési készségének
fejlesztése,

v’ az egyetem gazdalkodo szervezeteivel a k6lcsonds informaltsag fenntartasa, fejlesztése,

v'a mindenkori, hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés,

v munkatarsaink képzettségének, tudatossaganak és a mindség iranti elkotelezettségének
fejlesztése, a fejlodé miiszaki- és piaci elvarasoknak valo megfelelés,

v’ a fenntarthaté fejlodési stratégia szellemében kornyezetbarat megoldasok alkalmazasa és a
kornyezettudatos magatartas népszeriisitése melletti elktelezettség erdsitése, fejlesztése,

v' beszallitoink kivalasztisanal, partneri kapcsolatainkban a minéségkozponti magatartas,
eredményesség, koltséghatékonysag és a teljesitménymutatok folyamatos javitasa,

v mindségpolitikank partnereink altal torténd megismerése.

Minden vezetd ¢€s beosztott munkatars elkotelezett a tevékenységei sordn a mindségi

munkavégzes, az etikus magatartds, a rugalmassag és kovetkezetesség, valamint a mindség-

szemlélet érvényesitése, a feladatok szakmai felel6sséggel, hivatastudattal torténd ellatasa

irant.

Céljaink megvaldsitasa és a fejlddés biztositasa érdekében a GMF fels6 vezetése elkotelezett

az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany szerinti Mindségiranyitasi Rendszer bevezetése,

milkodtetése és folyamatos fejlesztése irant.

Szeged, 2012. 09. 01.

Dr. Maj6 Zoltan
gazdasagi és miiszaki féigazgato

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 12/81
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1.4 A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM GAZDASAGI ES MUSZAKI
FOIGAZGATOSAG MINOSEGIRANYITASI RENDSZERENEK
ERVENYESSEGI TERULETE ES AZ ALKALMAZOTT KIZARASOK

A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ERVENYESSEGI TERULETE

Az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany alapjan kiépitett és miikodtetett mindségiranyitasi
rendszer szervezeti kiterjedése a GMF szervezeti felépitésében szerepld egységekre, azok
kisebb szervezeti egységeire (csoportok, munkahelyek) érvényes, amelyek dolgozoinak
munkaltatdja a gazdasagi- €s muszaki foigazgato.

A kialakitott mindségiranyitasi rendszer hatalya kiterjed a GMF teljes tevékenységére, és a
szervezeti abra szerint minden Irodara.

A tevékenységek terén a kiterjedés az SZTE Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban
(SzMSz) meghatarozott gazdasagi-miiszaki feladatokra vonatkozik, amelyhez a GMF
Kizarolagos hataskorébe utalt feladatok mellett az egyetemi szintii gazdasagi-miiszaki
tevékenységekben betoltott koordinaléd és kiszolgald szerepkdr tartozik.

A tanusitas targya: a SZTE gazdasagi-miiszaki feladatainak szervezése, koordinalasa.

ALKALMAZOTT KIZARASOK

A tevékenységeinkhez kapcsolodoan tervezési tevékenységet nem végziink. Mivel tervezési
tevékenység nem torténik intézmeényiinknél, igy az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany 7.3
Tervezés ¢és fejlesztés pontjdban meghatdrozott kovetelmény nem  vonatkozik
tevékenységiinkre.

A tevékenységeinkhez kapcsolodoan kizarjuk az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany 7.5.2. A
termek-el6allitasi €s a szolgéltatas-nyujtasi folyamatok érvényesitése (validalasa) pontjaban
meghatarozott kovetelmények teljesitését, mivel a tevékenységiink kimenete adatgylijtéssel,

ellendrzéssel, figyelemmel kiséréssel kovethetd.

KISZERVEZESEK, KAPCSOLODASOK

A GMF és szervezeti egységei a hataskoriikbe tartozo tevékenységeket nem szerveztek Ki.

A kapcsolodasok azonban — elsdsorban az egyetem belsé szabdlyzataiban meghatarozott
szervezeti €s gazdalkodo egységekkel — kiilonds hangsulyt kapnak a koordinald, szervezod,
kiszolgalo feladat maradéktalan ellatdsa miatt.

Ezek a mikodési €és a gazdalkodasi teriileteket érintd belsd szabdlyozasokban
meghatarozottak, tartalmi érvényesiilésiiket a GMF vezetd beosztdsi munkatarsai és dolgozoi
elézékeny, segitokész magatartassal, a szakszerliség és szabalyszerliség kovetelményeinek

betartasaval, személyes egylittmiikddésiikkel segitik eld.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 13/81
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2. FOGALOM MEGHATAROZAS

A Mindségiranyitasi Kézikonyvben az éaltalanos fogalmak hasznalata az MSZ EN ISO
9001:2009 ¢és az MSZ EN ISO 9000:2005 szabvanyokban foglaltaknak megfelelden torténik.
Az elézdekben felsorolt szabvanyok, illetve az irdnyitasi rendszer egyéb, a Mindségiranyitasi
Kézikonyv egységes értelmezéséhez sziikséges fogalom meghatdrozéasai és roviditései —
egyszertiség elvét szem elott tartva — a kdovetkezokben keriilnek meghatarozasra:

Audit:

Auditbizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld modszeres, fiiggetlen €s
dokumentélt folyamat annak meghatarozasara, hogy az auditkritériumok milyen mértékben
teljesiilnek.

Dokumentum:

Informacié és annak hordozdja. (feljegyzés, eldiras, rajz, jegyzékonyv, szabvany). A hordozo
lehet papir, magneses, elektronikai vagy optikai szamitogéplemez, fénykép vagy mintadarab,
vagy ezek kombinacioja.

Ellenorzés:

A megfeleloség kiértekelése megfigyeléssel és itéletalkotassal, tovabba értelemszertien
méréssel, vizsgalattal vagy idomszer(i ellendrzéssel.

Erdekelt fél:

Személy vagy csoport, aki, vagy amely érdekelt egy szervezet (GMF mindségiranyitasi
rendszerének) mitkkodésében vagy sikerében.

Feljegyzés:

Dokumentum, amely rogziti az elért eredményeket vagy bizonyitja tevékenységek
megtorténtét.

Felso vezetdség: A kovetkezd személyekbdl allo csoport gazdasagi és miszaki féigazgato,

miszaki féigazgatd helyettes, minéségiranyitasi vezetd és megbizas alapjan a kozbeszerzési
csoportvezetod

Helvesbito tevékenység:

Tevékenység egy észlelt nem megfeleléség vagy mas nem kivanatos helyzet okénak
kikiiszobolésére.

Mindéségcél:

A mindségpolitikabol kovetkezd, lehetdleg szadmszertien kifejezett, mérhetd mindségiligyi

feladat, amelyet a GMF tiiz ki maga elé.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 14/81
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Beszallito:

Az a termékgyartd/szolgaltato, aki/amely a GMF-el 6nallé beszallitoi kapcsolatban van és az
eldirt feltételek mellett jogosult a szerzddés szerinti tevékenység elvégzésére. A beszallitd a
vallalt tevékenység elvégzésére a megbizoval elére egyeztetett mdodon és mértékben
alvallalkozo6t (alvallalkozokat) bizhat meg.

Vezetoségi atvizsgalas:

Olyan tevékenység, amely a vizsgalat targya tekintetében az alkalmassag, a célra torténd
megfelelés és az eredményesség meghatirozasat célozza, a kitlizott célok megvaldsitasa
¢érdekében

Ugvyviteli rendszer:

A GMF tevékenységét segitd szoftverek, alkalmazasok, amelyeket a munkatarsak
alkalmaznak a feladataik elvégzése soran. Ezek részben altalanosan hasznalt alkalmazasok
(pl.: TUSZ, VIR, NEXONBER), részben egyedileg hasznalt rendszerek.

GMEFE CooSpace:
A Gazdasagi ¢s Muszaki Foigazgatdosagon bevezetett CooSpace rendszer célja, hogy

tdmogassa a GMF adminisztracios folyamatait, eldsegitse a kapcsolattartast az Egyetem egyéb
egységeivel és azok munkatarsaival, valamint lehetdséget biztositson a munkatasak és az
egységek kozotti egylittmiikodésre.

ETR Modulo:

Kényelmesebb, korszeriibb, gyorsabb, kornyezetkimélobb {iigyintézés az elektronikus
tigyintézés. A MODULO rendszer a Szegedi Tudomanyegyetem 1) szolgaltatisa, mely
tigyfélkapuként miikodik.

NEXONBER:

[ SN4

A teljes korti bériigyviteli szolgaltatast nyujté nexONBER a NEXON prémium kategoriaji
bériigyviteli rendszere.

Teljes korti Ugyvitelt Szolgaltaté Rendszer (szoftver)

VIR:

Szegedi Tudomanyegyetem szdmdara a HC Delta Kft és az Online Uzleti Informatika Zrt. altal
fejlesztett Vezet6i Informacios Rendszer, kimutatasok, elemzések készitésére (gazdalkodasi,

tanulmanyi, ingatlan és egyéb komplex elemzések).

Ugyfél:
A GMF szolgaltatasait igénybe vevd egyetemi egységek (karok, részlegek, intézmények)

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 15/81
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3. RENDELKEZO HIVATKOZASOK

A GMF minéségiranyitasi rendszerét alapvetéen meghatarozoé szabalyozé dokumentumok az

alabbiak:

2.1. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER SZABVANYOK

A mindségiranyitasi rendszerekre vonatkozo6 kdvetelményeket meghatarozé szabvanyok:

v" MSZ EN ISO 9000:2005. Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar

v' MSZ EN ISO 9001:2009. Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények

v' MSZ EN ISO 9004:2005. Minéségiranyitasi rendszerek. Utmutatd a miikodés
fejlesztéséhez

A mindségiranyitasi rendszer szabvanyok megtekinthetdk a mindségirdnyitasi vezetonél.

2.2.SZTE ELOIRASOK

Az egyetem miikodését és gazdalkodasat eldird belsd egyetemi szabalyzatok, amelyeket
figyelembe kell venni a GMF mikddése soran. Az egyetemi szabalyzatok elérhetok az

egyetem weboldalan (http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok), illetve a GMF sajat

fejlesztésti honlapjén is.

2.3. KULSO SZABALYOZOK

A GMF miikodését és gazdalkodasat érintd jogszabalyokrdl (térvények, kormany- és
minisztériumi rendeletek), felligyeleti és hatosagi szervek eldirasairol utmutatdirdl, egységes
rendszerben nyilvantartast vezet a mindségiranyitasi vezeto.

Részletes felsorolast lasd a 9.1. sz. melléklet: Fontosabb jogszabalyok jegyzéke.

Ezen jogszabalyok rendelkezésre allasdnak biztositdsa, a valtozasok nyomon kovetése, és a
kovetelmények GMF-en beliili dokumentalt megismertetése a Kozbeszerzési csoportvezet6
¢s a Kozbeszerzési tanacsadok hataskore és feleldssége. A jogszabalyok valtozasanak
nyomon kovetése a www.magyarorszag.hu/kereses/jogszabalykereso és a
www.magyarkozlony.hu honlapon torténik.

A GMF egységeinek miikodését érintd hatdlyos jogszabéalyok felsorolasra keriilnek az adott

szakteriilet bels6 szabalyz6 dokumentumaiban is.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 16/81
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4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
4.1 A MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV CELJA, FELEPITESE

AFEJEZET CELJA

A fejezet meghatdrozza a Mindségiranyitasi Kézikonyv céljat és a Mindségiranyitasi

Kézikonyv szerkezetét.

A FEJEZET TARTALMA

A mindségiranyitasi rendszer keretében 1étrehozott kézikonyv célja, hogy:

v’ rogzitse a mindségiranyitasi rendszer hatalyat,

v' bemutassa a mindségiranyitdsi rendszerben azonositott folyamatokat és azok
kapcsolodasat,

v bemutassa a minéségiranyitasi rendszer szabvany (MSZ EN ISO 9001:2009)
kovetelményeinek teljesiilését,

v' valamint hivatkozzon a minéségiranyitasi rendszerben alkalmazott egyéb szabalyozo
dokumentumokra.

A kiépitett és miikodtetett minéségiranyitasi rendszer szervezeti kiterjedése a GMF szervezeti

felépitésében szerepld egységekre - fOosztalyokra, azok kisebb szervezeti egységeire -

osztalyokra - vonatkozik. (Kézikdnyv 2. fejezet — szervezeti felépités) Ezen szervezeti

egységek dolgozoinak munkaltatdja a gazdasagi- és miiszaki féigazgato.

A tevékenységek terén a kiterjedés az SZTE Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban (SzMSz)

meghatdrozott gazdasagi-miiszaki feladatokra vonatkozik, amelyhez a GMF kizar6lagos

hataskorébe utalt feladatok mellett az egyetemi szintli gazdasagi-miiszaki tevékenységekben

betdltott koordinalo és kiszolgald szerepkor tartozik.

A GMF nem miikddtet szolgaltatd-, tervezd-, kivitelezd-, gyartd szervezeti egységeket, azok

az egyetem gazdalkodasi kerettel rendelkezd szervezeti egységeihez tartoznak.

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasakor a GMF azonositotta folyamatait, azok sorrend;jét

¢s kapcsolddasait, meghatarozta a folyamatok miikddtetéséhez sziikséges erdforrasokat és

kovetelményeket, valamint a folyamatok eredményességét értékeli, és ennek eredményeit

felhasznalja a folyamatok fejlesztéséhez (1. melléklet).

A mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodését a dokumentélt kovetelmények bevezetése

(a feltételek biztositasa, az alkalmazas elrendelése, a kovetelmények oktatasa) és folyamatos

ellendrzése biztositja. Amennyiben bizonyos részfolyamatok beszallitoknak keriil kiadasra,

abban az esetben biztositja az alvallalkozasba kiadott folyamat megfeleloségét a kézikdnyv

fejezetében szabalyozottak alapjan.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 17/81
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A mindségiranyitasi rendszer milkodését a gazdasagi- és miiszaki foigazgaté a

Mindségiranyitasi Kézikonyv aldirdsaval rendeli el.

4.2 A DOKUMENTALAS KOVETELMENYEI

A FEJEZET CELJA
A fejezet meghatarozza a GMF mindségiranyitasi rendszerét leird6 dokumentacios rendszert és

a dokumentacios rendszerrel szembeni kdvetelményeket.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF mindségiranyitasi rendszer dokumentécios rendszere az alabbiak szerint épiil fel:

v’ az iranyitas altalanos iranyitasi céljait és az elkotelezettségét a politika (lasd 3. fejezet)
tartalmazza,

v" a konkrét mindségcélok kiilon feljegyzésben Keriilnek meghatarozasra,

v/ a mindségiranyitasi rendszer alapkovetelményeit és feladatait a Mindségiranyitasi
Kézikdnyv egyes fejezeteiben adja meg, a felel@sségi viszonyokat a szervezeti dbra
tartalmazza (lasd 2. fejezet),

v’ a Min8ségiranyitasi Kézikonyv egyes fejezetei - ahol értelmezhetd - hivatkoznak egyéb
szabalyzatokra, eldirasokra,

v' a rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat, feleldsségeket, valamint a feladatok
végrehajtasanak folyamatat (eljarasait) a Mindségiranyitasi Kézikonyv egyes fejezetei és a
kapcsolddo egyeb szabalyozasok, utasitdsok adjak meg,

v’ akovetelményeket - specifikaciok, szerz6dések, egyetem belsd szabalyozd dokumentumai
- ezekre val6 hivatkozasok formajaban adja meg,

v akovetelmények teljesitését, teljesiilését feljegyzésekkel igazolja.

A GMF a minéségiranyitdsi rendszer dokumentumainak azonositasat, kiadasat /

visszavonasat, elosztasat, modositasat, megorzését €s kezelését a 4.3. fejezet, a feljegyzések

megOrzését és kezelését a 4.4. fejezet szerint végzi.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 18/81
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A mindségiranyitasi rendszeriink miikddését biztositd dokumentacio két tertiletre bonthat6 az

alabbiak szerint:

Dokumentacié az ISO 9001-es szabvanyban

Dokumentumok: Feljegyzések:
eléiro jellegiiek bizonyito jellegiiek
e Mindségpolitika e Jegyzdkonyvek
e Mindségiranyitasi Kézikonyv e Emlékeztetok
e Rektori, féigazgatoi, osztalyvezetdi o Nyilvantartasok, listak
utasitasok (ki, mit, hogyan, csinal) e Bizonylatok (kitoltot,
o Kiilso eldirasok (egyetemi rendeletek hitelesitett, alairt
jogszabalyok, szabvanyok, torvények, formanyomtatvanyok):
. - Szémviteli torvénynek

megfeleld bizonylatok,
- Belso készitésili bizonylatok

2. abra

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumai

Az eldiro jellegli dokumentumok szabalyozzdk tarsasdgunk tevékenységét, vagyis
meghatarozzak az egyes munkafolyamatok Iépéseit, a munkakorokhéz kapcsolodoan a
feladatokat, a munkavégzés soran viselt feleldsségeket és hatdskoroket. Az eldird jellegli
dokumentumokat a 2. abra mutatja.

A feljegyzések azt a célt szolgaljak, hogy informaciot szolgaltassanak a munkat végzo
személynek ¢és mas munkateriiletek részére, valamint bizonyitsdk az elvégzett munka

megfeleldségeét.
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MEG KELL FELELNI!!

KOLSO KORNYEZET KOVETELMENYEI BELSO) ELVARASOK A GMF
A GMFMUKODESEVELKAPCSOLATBAN MUKODESEVEL KAPCSOLATBAN
Sajat eldirdsok

=0 =

3. abra

A Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi és Miiszaki Figazgatosag tevékenységét

befolyasolé kdvetelmények

GMF UTASITASOK
(VEGREHAITASI UTASITASOK)

MINGSEGIRANYITASI BIZONYLATOK
(FEUEGYZESEK, NYILVANTARTASOK)

4. dbra

rrrrrr
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A GMF mindségiranyitasi rendszerének dokumentacios piramisa az alabbi szintekbdl all:

. szint A Mingségiranyitasi Kézikonyv, ami azt irja le, hogy intézménylink hogyan
tesz eleget az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany kovetelményeinek ¢és tartalmazza a
folyamatok szabalyozasat, vagy hivatkozik a részletes folyamatszabalyozdsokra. A
Mindségiranyitasi Kézikonyv része a mindségpolitika, ami tarsasagunk mindségiranyitasi

alapelvét, kiildetésnyilatkozatat és céljait tartalmazza.

Il. szint Az egyetemi szabalyzatok azoknak a tevékenységeknek a részleteit hatarozzak
meg, amelyek azt biztositjdk, hogy intézménylink eleget tegyen a Mindségiranyitasi

Kézikonyv kovetelményeinek (SZMSZ, stb.)

Il. szint A GMF sajat szabalyozasai, utasitasai (Irodavezetdi utasitasok, Irodavezeto-
helyettesi utasitasok, teriileti vezet6i utasitasok), azaz bels6 utasitasok, valamint vonatkozo
kiils6 elbirasok, pl. szabvanyok, torvények. Ezek a dokumentumok egy-egy konkrét

tevékenység elvégzésének részletes meghatarozasat vagy egyes részleteit tartalmazzak.

IV. szint A kiilonbozé  feljegyzések, nyilvantartasok, bizonylatok, amelyek a

szolgaltatasok mindségével és a mindségiranyitasi rendszer mikodésével kapcesolatosak.

43 A MIN('jsEGI’RANYiT,AS’I KEZIKONYV KIADASA ES
MODOSITASANAK RENDJE

A FEJEZET CELJA

A fejezet meghatarozza a Mindségiranyitasi Kézikonyv érvényes valtozatanak a kiadasi

folyamatat, tovabba a valtoztatasdnak a rendjét az 5. abra szerint.

A FEJEZET TARTALMA

A Mindségiranyitasi Kézikonyv megfeleld szakaszait a mindségiranyitasi vezetd késziti, a
teljes dokumentdcido rendjéért a mindségiranyitasi vezeté a felelds, és az elkésziilt

Mindségiranyitasi Kézikonyvet a gazdasagi- és miiszaki féigazgato hagyja jova.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 21/81
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A Mindségiranyitasi Kézikonyv kinyomtatott, eredeti aldirdst tartalmazo, torzspéldanyat a
mindségiranyitasi vezetd Orzi meg, €s sziikség esetén errdl készithet nyilvantartott vagy nem
nyilvantartott masolatokat.

A mindségiranyitasi rendszer hatalyat a 1. fejezet tartalmazza.

A dokumentum cimlapja tartalmazza:

v az intézmény emblémajat, nevét,

v’ a MinGségiranyitasi Kézikonyv elnevezést,

v' acimoldal a minéségiranyitasi rendszerre vonatkozé szabvany jelolését,

v’ az oldalszdmot (aktudlis oldal / 6sszes oldal),

v’ a minéségiranyitasi kézikonyv érvénybe 1épésének datumat.

A GMF-nél csak egy ilyen nyomtatott formatumi dokumentum van, kiilén azonosit6 nem
sziikséges.

A kézikonyv tartalmi kdvetelményei:

Koveti az ISO 9001:2009 szabvany fejezeteinek szamozasat a 4. fejezettdl a 8. fejezetig.
Hivatkozik alsébb rendli dokumentumokra, bemutatja a folyamatok kapcsolodasat.
Modositasok rendje:

A  mindségiranyitasi vezetd felel a mindségirdnyitdsi rendszer valtozdsa esetén a
Mindségiranyitasi Kézikonyv modositasanak elkészitéséért és kiosztasaért a valtoztatasok
jovéahagyasa utan.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv minden modositasat és/vagy 0j kiadasat a gazdasagi- és

miiszaki foéigazgato kiadas eldtt atvizsgalja és jovahagyja.

A modositas a mindségiranyitasi kézikonyv 1) kiadasaval torténik. Az 10j kiadasban a
modositott részt megjeldljiik. Minden modositast feljegyziink a torzspéldanyként kezelt
Mindségiranyitasi Kézikonyvhoz csatolt nyilvantartd lapon.

A mindségiranyitasi vezetd felel a modositott Mindségiranyitasi Kézikonyv elosztasi jegyzék
szerinti kiosztasaért és a mar érvénytelen Mindségiranyitasi Kézikonyv hasznalatbol torténd

kivonasaért.

Az érvénytelenné valt Mindségiranyitasi Kézikonyvek megsemmisithetok. Ez alol egy
példany —a torzspéldany - kivétel, melyet "ERVENYTELEN" felirattal ellatva koteles
megorizni a mindségiranyitasi vezeto.

A Mindségiranyitasi Kézikonyvek kiadési allapotanak ellendrzése, a kiadas és modositas

rendjének betartasa a belsd feliilvizsgalati program keretében keriil ellendrzésre.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 22/81
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A Kézikonyv kiadasat, illetve valtozasat/modositdsat kovetden a mindségiranyitasi vezetd

informéaciot ad belsé elektronikus levelezés utjan az alabbiak részére:

v

NN

gazdasagi ¢és miiszaki féigazgato,
kozbeszerzési tanacsado,
miuszaki féigazgato helyettes,
gazdasagi féigazgato helyettes
kozbeszerzési csoportvezeto,

irodavezetok,

-

SAJAT KESZITEST ES KULSO DOKUMENTUMOK ESETEN

AZONOSITAS JOVAHAGYAS

ERVENYTELEN
VALTOQZAT
VISSZAVONASA

5. abra

A dokumentumok kezelési kovetelményei

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 23/81
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4.4 A DOKUMENTUMOK ES ADATOK KEZELESE

A FEJEZET CELJA
Ez a fejezet azt irja le, hogyan torténik a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos

dokumentumok és adatok kezelése és ellenOrzése.

A FEJEZET TARTALMA
A minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok két csoportba sorolhatok:
v A mindségiranyitasi rendszer mitkodésével kapcsolatos dokumentumok:
o Mindségiranyitasi Kézikonyv,
o Egyetemi szabalyzatok, utasitasok,
o Rektori-, féigazgatdi-, irodavezetdi-, irodavezetd-helyettesi utasitasok, egyéb
szabalyzatok
o nyomtatvanyformak,
o munkakori leirasok,
o vonatkoz6 nyilvantartasok,
v A szolgaltatasi tevékenységgel és a mindségével kapcsolatos dokumentumok és adatok:
o szolgaltatasokra vonatkoz6 dokumentumok,
o atevékenységre vonatkozd torvények, jogszabalyok, szabvanyok,

o vonatkoz6 nyilvantartasok, feljegyzések, elektronikus adatok, stb.;

A Mindségiranyitasi Kézikonyv hatalyos allapotdnak azonositasa, a hatalytalan és / vagy
elavult dokumentum alkalmazisanak megelézése érdekében a dokumentum elektronikus
adatbazisban taldlhatdé meg. Az utolsé jovahagyott, hatilyba léptetett Mindségiranyitasi
Kézikonyvet a mindségiranyitasi vezetének kell a jovahagyast kovetden az adatbazisba
elhelyeznie.

A dokumentumokra vonatkozo szabalyozasok alkalmazasaval a GMF biztositja, hogy:
v'a dokumentumok csak igazolt ellendrzést és jovahagyast kovetéen allnak rendelkezésre,

v a dokumentumok védelmét, valamint az illetéktelen hozzaférést az elérési jogosultsagok,

megfeleld kiosztasa biztositja,

v' a dokumentumok érvényes valtozatai, illetve a hivatalos vagy tudasmegdrzési céllal

megorzott (érvénytelen) dokumentumok egyértelmiien azonosithatok legyenek,

v’ az érvénytelenné valt és / vagy elavult dokumentumok hasznalatat kizarja,
Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 24/81
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v' a dokumentumok megfeleld valtozatai alljanak rendelkezésre mindeniitt, ahol a
mindségiranyitasi rendszer hatékony miikédése szempontjabol lényeges miiveleteket
végeznek.

Az érvényes dokumentumokat minden dokumentum felhasznald szdmara hozzaférhet6vé teszi

a mindségiranyitasi vezeto.

A szamitogép merevlemezén tarolt dokumentumrdl minden esetben késziil biztonsadgi masolat

IS (szerveren).
A DOKUMENTUMOK ES ADATOK MODOSITASA

A GMF a dokumentumokban ¢és az adatokban sziikség esetén (példaul: tigyfél, illetve érdekelt

felek igénye, mindségjavitds, jogi- ¢és egyéb eldirdsok valtozdsa, szabvanyvaltozas,

szervezetfejlesztés, stb. miatt) modositasokat hajt végre. A dokumentumok és az adatok

megvaltoztatasanak folyamataban gondoskodik arrdl, hogy:

v’ a valtoztatasokat ugyanazok hajtsak végre, vizsgaljak at és hagyjak jova, akik az eredeti
dokumentumot készitették, atvizsgaltak és a jovahagyast végezték,

v a mddositast, az atvizsgalast és jovahagyast végzd személyek rendelkezzenek a sziikséges
hattér-informaciokkal,

v’ avéltoztatasok egyértelmiien azonosithatok legyenek,

v' ha a gyakorlatban célszerii, akkor a valtoztatas jellegét megadja.

Gondoskodik arrél, hogy a modositott dokumentum minden felhasznalasi egységhez eljusson.

A GMF a mindségiranyitdsi rendszer bels0 dokumentumainak id6szakonkénti

feliilvizsgalatarol a rendszeres belso auditok (lasd 8.2.2. fejezet) alkalmaval gondoskodik.

A HATALYTALAN DOKUMENTUMOKAT KEZELESE

A hatalytalan Mingségiranyitasi Kézikonyvet a mindségiranyitasi vezeté az elektronikus
adatbazisban elkiiloniti, hogy megakadalyozza a véletlen felhasznalast.

A nyomtatott formatumu mindségiranyitasi dokumentumok cimlapjan a visszavonas tényét és
iIdépontjat a minéségiranyitasi vezet6 jol lathato modon jeloli.

A visszavont kézikonyv — elektronikus és papir alapu valtozatanak - megdrzési ideje: a
kiadast, illetve modositast koveto 6t év.

Az elektronikus formatumu - mindségiranyitasi kézikonyv és a hozza csatlakozo feljegyzések
- dokumentumok archivalasa a mindségiranyitasi vezeté szamitogép merevlemezén,

valamint kdzponti adattaroloban torténik.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 25/81
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A modositott dokumentacié elektronikus formatuma - a hatalybaléptetést kovetden - szintén a

mindségiranyitasi vezeté szamitogép merevlemezén, valamint szerveren torténik

A MINOSEGIRANYITASI DOKUMENTUMOK MODOSITASA

Dokumentumok modositasat barmelyik felhasznalo kezdeményezheti kozvetlen felettesén /
késziton keresztiil, aki a modositasi igény elfogadéasarol, a dokumentum modositasarol dont.
A dokumentumok moddositasat ugyanazok a személyek végzik, ellendrzik és hagyjak jova,
akik az eredeti dokumentumot készitették, ellendrizték és jovahagytak, hacsak erre
vonatkozoan a gazdasagi és miiszaki foigazgaté masképpen nem rendelkezik.

A dokumentumok modositasat végzé személy feladata, hogy a jovahagyd személyeknek

legyen hozzaférése ahhoz a hattér-informaciohoz, melyre a modositast alapoztak.

KULSO DOKUMENTUMOK KEZELESE

Kiils6 dokumentumnak mindsitjiik az orszdgos érvényli szabalyozé dokumentumokat, a
jogszabalyokat, rendeleteket és szabvanyokat.

Jogszabalyok kezelése

A mindségiranyitasi rendszer mitkddtetését befolyasold jogszabalyok rendelkezésre allasanak
biztositdsa, a valtozdsok nyomon kovetése, és a kovetelmények GMF-en beliili dokumentalt
megismertetése a Kozbeszerzési csoportvezetdjének a hataskore €s felelossége.

A jogszabalyok valtozasanak nyomon kovetése a
www.magyarorszag.hu/kereses/jogszabalykereso és a www.magyarkozlony.hu honlapon
torténik.

SZABVANYOK KEZELESE

A nyilvanossagra hozott, a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddése / mitkodtetése
szempontjabol sziikségesnek itélt szabvanyok rendelkezésre &lldsanak biztositdsa, a
valtozasok nyomon kovetése, ¢és a kovetelmények GMF-en beliili dokumentalt
megismertetése a mindségiranyitasi vezeto hataskore és feleldssége.

A szabvanyok valtozasainak nyomon kovetése a www.mszt.hu honlapon torténik. A GMF
altal alkalmazott szabvanyok nyomtatott forméaban torténd beszerzése, archivalasa és sziikség
esetén mas szervezetnek torténd dokumentalt dtaddsa a mindéségiranyitasi vezeté hataskore
¢s feleldssége.

Az hatalytalanitott szabvanyokat — a minéségiranyitasi vezetdé, és a hatalytalanitott
jogszabalyokat — a Kozbeszerzési csoportvezetd 10 évig tudasbazis céljabol megodrzi, a papir
alapti dokumentumokon a hatélytalanitas tényét €s idopontjat a cimlapokon jol 1athaté modon

jeloli.
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EGYETEM BELSO SZABALYOZO DOKUMENTUMAI

Az SZTE belsé folyamataival kapcsolatos feladatokat és hataskoroket az Egyetemi Tanécs
altal elfogadott, és a rektor altal alairt Szabalyzatokban (14. sz. melléklet) hatdrozza meg. A
Szabalyzatok hatalybalépésének idépontja az Egyetemi Ertesitében torténd kozzététel napja.
Az egyetem bels6 szabalyozé dokumentumai elérheték az egyetem weboldalan

(http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok) is.

4.5 MINOSEGIRANYITASI FELJEGYZESEK KEZELESE

A FEJEZET CELJA

Ez a fejezet azt irja le, hogy hogyan torténik a szolgaltatasi tevékenységhez ¢s a
mindségiranyitasi rendszerben hasznalt feljegyzések és nyilvantartasok azonositasa, tarolasa

¢és karbantartasa.

A FEJEZET TARTALMA

A mindségiranyitasi vezeté ¢s a teriiletek vezetoi felelések a kovetelményeknek vald
megfeleléshez és a mindségiranyitdsi rendszer mukodéséhez sziikséges feljegyzések,
bizonylatok meghatarozasaért, azonositasaért, valamint a megdrzésiikre, karbantartdsukra
vonatkozo feladatok meghatarozasaért és a végrehajtas ellendrzéséért.

A mindségiranyitasi bizonylatokat - beleértve a beszallitok altal szolgaltatottakat is - ugy
hataroztuk meg, hogy igazolni tudjuk a szolgaltatasi tevékenységek, mindségi kdvetelmények

teljesitését és a mingségiranyitasi rendszer hatékony miikodését.

FELJEGYZESEK KEZELESE

A GMF minden teriiletén a munkatarsak a feljegyzéseket jol olvashato kivitelben készitik,
védik a sériiléstél, rongalodastol, elvesztéstol, hozzaférhetd modon taroljak és biztositjak a
visszakereshetOséget, valamint az elemzés lehetdségét.

A feljegyzéseket az eldirt ideig 6rzik meg - 1d. kézikonyv 9. fejezet - feljegyzések kezelése - a
meghatarozott kovetelményeknek valé megfelelés, valamint a mindségiranyitdsi rendszer
hatékony mitkdésének igazolasara.

A feljegyzések az alkalmazott azonositok révén minden esetben Osszerendelhetéek az adott
tevékenységgel, folyamattal, amihez tartoznak.

A GMF altal készitett feljegyzés készitdjének felelossége:

v’ a felcserélés mentes jel6lés, azonosithatosag;

v' a konnyil hozzaférés és karosodasmentes tarolas;

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 27/81



http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok

UNIVERSITAS suwnw&geégi%m;hjmt o . i i i i B .
. MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

v’ az olvashatosag;

v’ aselejtezés kovetelményeinek betartasaért.

A papirra késziilt feljegyzésnek jol olvashatonak kell lennie, és kotelezd eleme a datum és az

alairas.

A feljegyzések a kovetkezo jellemzokkel rendelkeznek:

v egyedi betli- és szamjelolés, amely kizarja a mas hasonlé dokumentumokkal vald
Osszecseré¢lhetOséget;

v’ egyértelmii cim;

v akészitd neve, alairasa, datum;

v a dokumentum lényegi része, tartalma, egyértelm, jol olvashato vilagos szovegezésben.

A feljegyzések kitoltése az arra feljogositott személyek altal torténik. Amennyiben a papir
alapu feljegyzés kitoltés soran hibat kovetett el, vagy a teljes bizonylatot érvényteleniti, vagy
megteszi a sziikséges javitdsokat. A papir alapti dokumentumokon a javitasokat a feljegyzés
Osszes példanyan a téves adat athuzasaval, a modositott adat feltiintetésével, valamint a javitd
személy alairasaval (datum) szabad elvégezni.

A GMF a feljegyzéseket - kiilon kérésre, illetve ha a szerz6dés azt eldirja - az érintett érdekelt
fél vagy képviseldje rendelkezésére bocsatja a megallapodas szerinti id6tartamon beliil.

Az tigyviteli rendszerben fellelhetd feljegyzések selejtezését az Egyetem altal meghatarozott
modon kell végrehajtani.

A nem papir alapon (pl. szamitogépen) kezelt feljegyzések, adatbazisok kezelésekor is
biztositva van az ellendrzott hozzaférés és a sziikséges elemzések lehetdsége, valamint az,
hogy a rendszerbe torténd barmilyen beavatkozaskor olvashatok és visszakereshetdk

maradjanak.
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGE

A FEJEZET CELJA
Ebben a fejezetben azt irjuk le, hogyan biztositjuk intézménylink minden érintett
dolgozojanak az ligyfeleink iranti és ennek érdekében a mindségiranyitasi rendszer iranti

elkotelezettségét. Ide tartozik:
v a mindségpolitika meghatarozasa,

v a minéségcélok kitlizése és mindségiranyitasi rendszer folyamatainak megtervezése, az

tigyfelek igényeinek és a jogszabalyi kdvetelményeknek a részletes megismerése, tovabba

v' a mindségiranyitasi rendszer folyamatainak megvaldsitasaban résztvevé munkatarsak

egyéni feleldsségi koreinek meghatarozasa és eldirasa,
v’ intézményilink minéségiranyitasi vezetdjének kijelolése,
v’ az erbforrasok meghatarozasa és biztositasa a minéségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez,

valamint

v’ a mindségiranyitasi rendszernek a vezetGségiink altal végzett rendszeres atvizsgalasi

folyamatanak meghatarozasa.

5.1 A VEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A GMF eredményes mitkodése hosszu tavon csak Ugy biztosithatd, ha szolgaltatasainak a
szinvonalat a hazai piac mindenkori igényeihez, az egyetem intézményeinek
kovetelményeihez igazitja. Ehhez a GMF felsé vezet6sége folyamatosan biztositja a rendszer
miikodtetéséhez sziikséges human és technikai eréforrasokat. Felhatalmazta munkatarsait a
végrehajtasban valo kozvetlen részvételre, a mindségiranyitasi rendszer tovabbfejlesztésben
valo aktiv kozremtikodésre, a nem megfeleléségek /feltarasara.

A GMF fels6 vezetoségének szandéka az egyetem szerteagazd gazdasagi és miiszaki
tigyeinek hatékony koordinacidja, a kozvetlen hataskorébe utalt feladatok megrendeldi
elvardsok, igények szerinti teljesitése. Ennek érdekében gondoskodik a munkatarsak szakmai
ismereteinek és mindségtudatanak fejlesztésérdl, a megfelelé munkafeltételekrdl, valamint a
szervezo és egyiittmiikodési készségiik fenntartasarol.

A mindségiranyitasi rendszert gy mikodteti, hogy az kielégitse az Egyetem intézményeinek
¢s a GMF munkatarsainak elvarésait, igényeit, eleget tegyen a hazai torvényi és jogi

eléirasoknak, a nemzetkozi eléirasoknak, és biztositsa a politika (3. fejezet) megvaldsulasat.
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A GMF fels6 vezetésége a politikaval Osszhangban meghatarozza mérheté céljait (5.6.
fejezet), melyek megvalosulasat folyamatosan nyomon koveti. Felsé vezetdsége rendszeresen
megtartott vezetdségi atvizsgalasok (5.6. fejezet) alkalméaval valés képet kap a

mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodésérol.

5.2 UGYFELKOZPONTUSAG

A GMF fels6 vezetosége az egyetem miikddésében betoltott szerepebdl kiindulva, valamint a
mindségiranyitasi rendszer és a belsé szabalyozas altal meghatarozott feladatok ismeretében
tudataban van annak, hogy szolgaltatasi tevékenységeinek vevéi, megrendeléi a SZTE
gazdalkodasi jogositvanyokkal felruhazott intézményei, szervezeti egységei.

Sajatos, specidlis szolgaltatasait egy Onalléan gazdalkodd kozponti koltségvetési szerv
miikodési korén beliil teljesiti, alapvetéen egy decentralizalt gazdalkodas koordinéciojat latja
el. Vevéire, azok gazdasagi tevékenységére - a FoOigazgatosagra - is érvényes elbirasok
vonatkoznak.

A vevéi kovetelmények a lebontott koltségvetési eldiranyzatok tervszerti felhasznalasara, a
gazdasagi- és muszaki tevékenységek szabalyszertiségének biztositasara, az ebben valo segitd,
koordinal6 szerepkdr betdltésére iranyulnak.

A megrendeléinek igényeit mindenkor eldtérbe helyezi. Ennek megfeleléen biztositja a
sziikséges erdforrasokat a mindségiranyitasi rendszer fejlesztéséhez, valamint a vevdi
elégedettség noveléséhez, illetve a megrendeldk igényeit egyértelmiivé, a GMF munkatarsai

részére meghatarozotta teszi.

5.3 MINOSEGPOLITIKA, CELOK

A GMF szolgaltatasainak mindségét, illetve a szolgaltatasokra, tevékenységre vonatkozo jogi-
és egyéb kovetelmények betartdsat, a folyamatos fejlesztés irdnti elkdtelezettséget a
politikajaban (lasd a 1.3 fejezet) fogalmazta meg, amely tartalmazza a tevékenység jellemzd
elemeit. A GMF mindségpolitikajat a gazdasagi- és miiszaki féigazgaté hagyta jova és adta
Ki.

Megismerteti valamennyi munkatarssal, és folyamatosan vizsgalja, hogy a GMF tevékenysége
a politikdban deklaraltaknak megfelel-e. Az ellenérzés eszkozei: vevoi visszajelzések,
vezetoi ellendrzés, belso és kiils6 audit, vezetdségi atvizsgalas.

A mindségpolitikaval 6sszhangban éves célkitlizéseket hataroz meg, melyek megvaldosulasat

kovetkezetesen nyomon koveti (lasd 5.6. fejezet).
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A mindségpolitikat rendszeresen értékeljik és tujraértékeljik a vezetOségi atvizsgalasok

alkalmaval, vagy sziikség szerinti esetekben.

A minéségpolitikaval, a folyamatos fejlesztés iranti elkdtelezettséggel 6sszhangban a GMF

felsé vezetosége meghatarozza mindségcéljait (tovabbiakban: célok):

v’ avaltozo ligyfél igényekhez, jogszabalyi és egyéb kovetelményekhez alkalmazkodva és a
folyamatos fejlesztés lehetOségeit keresve a vezetdség hossza tavu céljait a vezetdségi
atvizsgalasok (5.6. fejezet) keretében hatdrozza meg.

v az év folyaman felmeriil6 igények, fejlesztési lehetdségek esetén a felsé vezetbség a
vezetoi értekezleten vagy a vezetdségi atvizsgalason rovidebb tavia célokat hatdroz meg.

A célok elérése érdekében:

v' a célokat oly mddon dokumentalja, hogy azok teljesiilése mérheté és ellendrizhetd legyen,
(1asd. mindségcélok),

v' a célok megvalositasahoz a felsé vezetéség eréforrasokat — a szakteriiletek bevonasaval —,
hataridét, feleldst és ennek értelmében a szakteriileti vezet6 feladatokat hataroz meg.

v’ a célok elérését rendszeresen, és a hataridék lejartakor a vezetés értékeli, és amennyiben

sziikséges a vezetOség tovabbi intézkedéseket rendel el.
5.4 A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER TERVEZESE

A mindségiranyitasi rendszer tervezése intézményiinknél a kovetkezd tevékenységeket jelenti:

v’ azon szabalyozasoknak és utasitisoknak a kialakitasat, amelyekben meghatarozzuk az
egyes munkatipusokkal kapcsolatos mindségiranyitasi elvarasokat, kovetelményeket,
kapcsolodva a belso és kiilsé szabalyozasokhoz,

v a vezetéségi atvizsgaldsok alkalmaval a felmeriilt problémak kikiiszobolésére és ezzel
tevékenységiink fejlesztésére tett intézkedéseket, amelyeket a vezetdi attekintd értekezlet
jegyzOkonyvében rogzitiink;

A tevékenységiink soran folyamatosan az érvényes szabalyozasok szerint kell tevékenykedni,

¢s a sziikséges valtozasokat a szabalyozasban is keresztiil kell vezetni a 6. dbra szerint.

A GMF a minéségiranyitasi rendszerben a célok teljesiilése érdekében terveket, programokat

hataroz meg. Terveket - mindségterv - készit akkor is, ha egy projekt vagy szerzédés

teljesitéséhez mindségiranyitasi rendszertdl eltéré szabalyozasokat alkalmaz. A tervezés soran
felméri €s biztositja a célok eléréséhez, valamint a szerzddések, projektek teljesitéséhez
sziikséges erdforrasokat, meghatarozza az egyes feladatokhoz tartozo6 felelosségeket, eszkoz

és idOkeretet.

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 31/81




UNIVERSITAS SCIENTIAW&&B{i%@I&%Ant o . i i i i B .
- MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Vezetoség

Munkafolyamatok

megtervezése

7

Eléiras szerinti munkavégzés

v

Valtoztatas sziikséges

Munkafolyamat valtozas esetén is megfeleléen (szabalyozottan) kell tudni dolgozni.
v

Szabalyozas modositasa

7

Folytonos eléiras szerinti munkavégzés

6. abra

A mindségiranyitasi rendszer tervezése
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Szabalyoz6 dokumentumként a Mindségiranyitasi Kézikonyvet és az Egyetem belso
szabalyzatait veszi alapul.
A tervezéssel biztositja, hogy szervezet fejlesztése, esetleges datalakitisa soran a

mindségiranyitasi rendszer aktualis és hatékony maradjon.

5.5. FELELOSSEGI KOR, HATASKOR ES KOMMUNIKACIO

5.5.1 FELELOSSEG ES HATASKOR

A SZTE Szervezeti és Mlikodési szabalyzata — SZMSZ - és mas szabalyzatai (Az SZTE bels6
szabalyoz6 dokumentumok nyilvantartasa - 14. sz. melléklet) meghataroztdk a GMF
gazdasagi- és miszaki foigazgato felelGsségi és hataskorét, a gazdasagi- miszaki féigazgatod
pedig meghatarozta helyettesei, valamint az Irodavezetok és helyetteseik feladatait, amit a
szervezeti és milkodési szabalyzatok rogzitenek.

A GMF valamennyi munkatarsa felelds a rabizott munkafeladat eldirdsoknak megfeleld
elvégzéséért.

A mindségre kihatdo tevékenységet végzok feladatait és felelésségét a Mindségiranyitasi
Kézikonyv és az egyetem belsé szabalyozd dokumentumai — ld. SZTE belsé szabalyozo
dokumentumok nyilvantartasa (14. sz melléklet) — valamint az egyes munkakorokre
kidolgozott Munkakori leirdsok rogzitik.

Az Egyetem egyes szervezeti szintek kozotti kapcsolodasait a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban (SZMSZ) talalhat6 szabalyozas hatdrozza meg.

A GMF hataskorébe tartozo iranyitd, koordinald, kiszolgald tevékenységek folyamatainak
szabalyozottsagaért a gazdasagi- és miiszaki foigazgato felelos.

A folyamatok betartasaért, ellendrzéséért, a sziikséges intézkedések kezdeményezéséért a
foigazgaté gazdasagi és miiszaki helyettesei felelsek.

Az irodavezetok kozvetleniil feleldsek azért, hogy az iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységek (irodak, csoportok) munkavallaloi tisztaban legyenek feladataikkal és
felelsségiikkel, ismerjék a jogi, a mindségiranyitasi €s a belsé szabalyozok rajuk vonatkozo
el6irasait, azokat tevékenységeik soran kovetkezetesen alkalmazzak és tartsak be.

Az irodavezeték és helyetteseik felelosek az egységekben dolgozok feladatainak pontos
meghatarozasaért, elosztdsdért, a  munkaszervezésért, a munkakori  feladatok
meghatdrozasaért, a munkatarsak, fémunkatarsak tevékenységének folyamatos figyelemmel
kiséréséért és ellendrzéséért, a dokumentalds és dokumentum kezelés eldirasainak

betartasaért.
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A minéségiranyitasi vezet6 felel6s a minéségiranyitasi folyamatok iranyitasaért, a mikodés

ellendrzéséért ¢és figyelemmel kiséréséért, az eldirt dokumentacios kotelezettségek

betartasaért, a dokumentumok kezeléséért.

Gazdasagi- és miiszaki féigazgato:

v' a SZTE rektoranak gazdasagi helyettese,

v’ felelds a gazdalkodasi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

v’ irnyitja és ellen6rzi a GMF munk4jat,

v felelés a mindségiranyitisi rendszer bevezetéséért és mikodtetéséért, a feltart
hianyossagok megsziintetéséért,

v koordinalja, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetek gazdasagi és miiszaki
tevékenységét,

v’ az egyetem egészét érintd gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket ad ki,

v munkaltatoi jogkort gyakorol a GMF szervezetében.

Gazdasagi féigazgato-helyettes:

v’ a gazdasagi- és miiszaki féigazgato pénziigyi helyettese,

v’ iranyitja és ellendrzi a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd- és
pénzgazdalkodassal,

v' az adatszolgaltatassal foglalkozo irodak munkajat,

v’ feligyeli és ellendrzi az egyetem gazdalkodd szervezeteinek gazdasagi, pénziigyi
munkajat

v’ figyelemmel kiséri a feliigyelt iroddk mindségiranyitasi rendszerrel Osszefiiggd
tevékenységét,

v felelés a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban meghatarozott feladatok
teljesitéséért.

Miiszaki féigazgato-helyettes:

V' a gazdasagi- és muiszaki féigazgatd miiszaki helyettese,

v’ irényitja és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo irodak gazdalkodasi-muszaki tevékenységét,

v’ koordinalja, feliigyeli és ellenérzi az egyetem gazdalkodo szervezeteinek miiszaki,
beruhazasi tevékenyseégét,

v meghatarozott beruhazasi, fejlesztési, beszerzési tevékenységeket irodai utjan kozvetleniil
bonyolit,

v’ figyelemmel kiséri a feligyelt iroddk mindségiranyitasi rendszerrel Osszefliggd

tevékenységét,
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v’ felelés a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban meghatarozott feladatok
teljesitéséért.

Irodavezetok:

v’ irdnyitjak és ellendrzik a feliigyeleti koriikbe tartozo irodak, csoportok munkajat,

v kezdeményezik munkatarsaik szakmai tovabbképzését, gondoskodnak a munkajukhoz
sziikséges informaciok atadasarol,

v" gondoskodnak a minéségcélok kitiizésérdl és megvaldsitasuk értékelésérdl,

v felelések a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért, a sziikséges intézkedések
megtételéért,

v’ figyelemmel kisérik a koordinacidés kapcsolatok eredményességét, az egyiittmiikodés
zavartalansagat.

Irodavezetd-helyettesek:

v’ iranyitjak és ellen6rzik az iroda munkajat,

v elkészitik a dolgozok munkakori leirasat,

v' gondoskodnak a munkavégzés feltételeirdl, a munkafegyelem betartasarol,

v’ felelések a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért, a sziikséges intézkedésekért,
feljegyzések elkészitéséért,

v' felel6sek a belsd kapcsolattartas, eredményes egyiittmiikodés megvaldsitasaért.

5.5.2. AFELSO VEZETOSEG KEPVISELOJE

A felsé vezetéség a GMF mindségiranyitasi rendszerének 1étrehozasaval, mikodtetésével és

fenntartasaval a Logisztikai Beszerzési Iroda vezet6jét, mint mindségiranyitasi vezetot

bizta meg. Ehhez sziikséges feladatait és hataskorét a Mindségiranyitasi Kézikonyv, az SZTE

belsé szabalyozé dokumentumok nyilvantartasa (14. sz. melléklet) és a Munkakori leirasa

tartalmazza.

fgy kiilosnosen felelés a:

v mindségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok létrehozasaért, bevezetéséért,
fenntartasaért,

v' mindségiranyitasi rendszer mikodésér6l és fejlesztési  sziikségleteir6l  torténd
beszamolasért a felsé vezetdség felé,

v a GMF-en beliil az érdekelt felek — koztik a vevék, tgyfelek - kovetelményeivel
kapcsolatos tudatossag elomozditasaért,

v' valamint a kiils6 kapcsolattartds a mindségiranyitasi rendszer tigyében.
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A minéségiranyitasi vezetét feladata és hataskore kiterjed:

v' min@ségiranyitasi rendszer informacios és dokumentacios rendszerének meghatarozasaért,
alkalmazasaért,

a dokumentumok kezeléséért, azonositasaért,

a mindségiigyi oktatasok, képzések megszervezéséért,

a belso és kiils6 auditok el6készitéséért, lebonyolitasaért,

a mindségtervek, célok elkészitéséért,

a mindségiranyitasi rendszer fejlesztéséért,

dokumentumok nyilvantartasaért, a modositasokban vald kozremiikodésért.

N N N N RN

mindségiranyitasi vezeté munkajat a mindségiranyitasi munkatars, mint mindségiigyi
megbizott segiti.

Feladata: a mindségiranyitasi kézikonyv szamitogép merevlemezén valo tarolasa, a GMF
belséelektronikai halozatara torténd telepités kezdeményezése és a telepités/elérhetGség

megfeleléségének ellendrzése.

5.5.3. KOMMUNIKACIO

BELSO KOMMUNIKACIO

A GMF belsé kommunikacios feladatait egyrészt a sajat szervezeti egységek és dolgozoinak
informécioigénye, masrészt a SZTE szervezeteivel és gazdalkodd egységeivel valod
egyiittmiikodés informacios sziikséglete hatarozza meg. A bels6 kommunikacidé folyamatait
mutatja a 7. abra.

A GMF heti gyakorisdggal vezetdi értekezletet tart. Az elhangzottak dokumentédldsa a

mindségiranyitasi vezetd feleléssége, a dokumentalas az elhangzottak alapjan a vezetdségi

megbeszélésre vonatkozd emlékeztetokon torténik.

Az egyetemi szinti kommunikacids eszkozok lehetdséget biztositanak a teljes korl
tajékoztatasra. Az Egyetemi Ertesité, mint hivatalos informacios lap rendszeresen megjelenik,
a fontos kozleményeket kiilon szamban is kozzé teszik. Ezek elekronikus formaban az

egyetem honlapjan (http://www.u-szeged.hu/egyetemi-ertesito) is elérhetdk. Az Ertesitd

valamennyi érvényes bels6 szabalyzatot lek6zdl, de ezek valamint a kiadott rektori utasitasok

az egyetem honlapjan (http://www.u-szeged.hu/egyetem/szabalyzatok) is megtekinthetok. A

foigazgatoi hirek és belsd korlevelek a Gazdasagi- és Miiszaki Fdigazgatdsag sajat honlapjan

érhet6k el.
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Az egyetem szamitogépes informatikai rendszerén keresztiil az tigyvitel, a miikodés és

gazdalkodas soran felhasznalhato szoftverek allnak rendelkezésre, de a haldzat egyéb

informaciok kozlésére és elérésére is alkalmas.

Az ETR Modulo rendszer tamogatja az egyetem kornyezettudatossaganak Kiterjesztését a

korszeriibb, gyorsabb, kornyezetkimélobb elektronikus ligyintézés formajaban. A MODULO

rendszer a Szegedi Tudoméanyegyetem 1) szolgaltatasa, mely ligyfélkapuként miikodik.

A Gazdasagi és Miszaki Fodigazgatosdgon bevezetett CooSpace rendszer célja, hogy

tdmogassa a GMF adminisztracios folyamatait, eldsegitse a kapcsolattartast az Egyetem egyéb

egységeivel és azok munkatirsaival valamint lehetdséget biztositson a munkatdsak és az

egységek kozotti egylittmiikodésre.

A teljes korii bériigyviteli szolgaltatast nyajt6 nexONBER a NEXON prémium kategoriaju

bériigyviteli rendszere. A program telepitéséhez és alkalmazasahoz sziikséges jogosultsagot a

Rendszeriizemeltetési Csoport munkatarsai biztositjak.

A TUSZ (Teljeskorii Ugyviteli Szolgdltaté Rendszer) rendszer témaszamokon keresztiil

vezérli a bevételek kerettipusra bontdsat és konyvelését, a masodlagos, funkcionalis

konyvelés automatizmusat, a kiadasok és bevételek automatikus AFA konyvelését, a deviza

nyilvantartasban szerepeltethetd devizanemeket. Megfeleld hozzaférési jogosultsaggal a

gazdalkodasi egységeknek illetve a tanszékek/intézetek kijelolt dolgozdinak adatlekérdezési

lehetésége van. A program telepitéséhez és alkalmazasahoz sziikséges jogosultsagot a

Rendszeriizemeltetési Csoport munkatarsai biztositjak.

A VIR a Szegedi Tudomanyegyetem szamara a HC Delta Kft és az Online Uzleti Informatika

Zrt. altal fejlesztett Vezetsi Informdcios Rendszer, kimutatdsok, elemzések készitésére

(gazdalkodasi, tanulményi, ingatlan és egyéb komplex elemzések) alkalmas ¢és ehhez képes

més rendszerek (TUSZ) adatait felhasznalni.

A GMF naprakészen biztositja munkatarsai részére azokat a

v miszaki jelleg,

v’ lizletvitellel kapcsolatos,

v/ a mingségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos informacidkat, melyek a szolgaltatasi
folyamat és tevékenységek megfelelé mindsége érdekében munkavégzésiikhoz sziikséges.

A GMF irodai, csoportjai az Egyetemi Ertesité ttjan illetve az egyetem honlapjan keresztiil

férnek hozza valamennyi belsé szabalyzathoz, rektori utasitashoz, és minden olyan

informaciohoz, amely egyetemi szinten meghatarozoé jelentGségli, de rajuk nézve is kotelez6d

érvényll.
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crer

személyes kapcsolat, a kdzvetlen €s szobeli tajékoztatas a legfontosabb, amely megbeszélések
¢s értekezletek keretében torténik.

A felsé vezetés (gazdasagi- és miiszaki féigazgato és helyettesei) heti rendszerességgel
értékeli a végzett munkat és jeloli meg feladatokat. A gazdasagi és miiszaki tevékenységek,
események gyakran napi egyeztetéseket is sziikségessé tesznek.

A vezet6ségi értekezletek a folyamatban 1évé munkak, a miikddés tapasztalatait, az egyetemi
szinti koordinacio értékelését, a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasaval kapcsolatos
észrevételeket ¢és a tennivalokat targyaljdk. Ezeken beszamoltatdsok ¢és feladat
meghatdrozasok torténnek. Az értekezleteket altaldban havonta, de sziikség szerint

gyakrabban is 6sszehivja a vezetOség.

BELSO KOMMUNIKACIO
Munkafolyamat 1. —}EREDMENY —»KIINDULAS Munkafolyamat 2. Munkafolyamat 3.
SZUKSEGES
INFORMACIO
MOZGASA

l Munkafolyamat 4.
HOGYAN JUT EL AZ INFORMACIO

g —MEGOLDAS—)p»  MODSZER AMI BIZTOSITJA
A SZUKSEGES HELYRE??7? MINDIG AZ INFORMACIO ELJUTTATASAST
AMEGFELELG HELYKRE!

7. abra

A belsé kommunikacié kovetelményei

A gazdasagi- és miiszaki foigazgatéi helyettesek a hataskoriikbe tartozo irodak vezetgivel
heti megbeszélésen targyaljdk meg a folyamatban 1évé munkat, egyeztetik a feladatokat. Ezek
a megbeszélések szolgalnak a felsébb vezetés altal sziikségesnek tartott informacidk
tovabbitasara — mindkét irdnyban és sziikség szerinti gyakorisaggal.

Az irodavezetok az irodak dolgozoit az irodavezeté-helyettes alltal, vagy kozvetleniil

tajékoztatjak, illetve kérnek beszamolast a munkék allasarol.
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KULSO KOMMUNIKACIO

A GMF kiils6 kapcsolataiban az informdacio-adas szabalyozott, a kiadmanyozasi
jogosultsagot egyetemi Szintii szabalyzat hatarozza meg. A kommunkacids csatornat a 8. abra
szemlélteti.

A Szegedi Egyetem cimi 0jsag kéthetente megjelend lap, amely kozérdeklddésre szamot tartd
hireket, eseményeket is kozread.

Az SZTE Marketing és Kommunikdcios Igazgatosdgdnak feladata az egyetem egységes
megjelenésének, kommunikacidjanak biztositasa, az egyetemi kozponti marketing és PR
eszk6zok koordinicidja, valamint a kari és egyéb 6nallo szervezeti egységekhez kapcsolodo
aktivitasok szakmai tamogatasa révén. (Elérhet6ség: http://www.u-szeged.hu/mkiroda; Tel:
+36-62-544-070)

Tevékenységeinek fobb tertiletei:
Egyetemi PR

v az egyetem kiilsO és belsé kapcsolatrendszerének apolésa és fejlesztésének eldsegitése,

v abelsd PR eszkozrendszerének fejlesztése

v az egyetem oktatdsi, tudomanyos és gazdasagi kapcsolatainak apolasat eldsegitd eszkdzok
karbantartésa, fejlesztése

v az egyetem leendd hallgatoinak elérését biztositod eszkdzok kezelése, fejlesztése
v' az egyetemi imazs formald eszkdzok szakmai elokészitése, kivitelezése

v’ az egyetem egységes arculatanak elkészitése és haszndlatanak tdmogatasa

Rendezvényszervezés és koordinalas

v Az egyetem kozponti rendezvényeinek (belsd és kiilsd helyszinen) szervezése ¢és
lebonyolitasa

v Az egyetem hazai és nemzetkozi rendezvényeken torténd megjelenésének koordinalasa

v Bgyetemi karok, HOK és egyéb szervezeti egységek 6nalld rendezvényeinek szakmai
tamogatasa

Egvetemi kommunikacio, kiadvanvok gondozasa

v Egyetemi bemutatkozé kiadvanyok elkészitése (magyar és idegen nyelven)
v' Az egyetemi kiadvanyok gondozasa, frissitése
v' Az egyetemi kiadvanyok terjesztésének koordinalasa

v Koordinacié, tanacsadas, szakmai segitségnyujtas kari kiadvanyok megjelentetéséhez,
illetve az egyetemi arculathoz torténd illesztésiik soran

v’ Az egyetemi portal tartalmi, szerkeszt6i feliigyelete
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Sajtokapcsolatok kezelése

v Rendszeres kapcsolattartas a média képviseldivel, informécid-szolgaltatas
v Kapcsolattartas a kari és egyetemi lapok szerkesztdségeivel

v Virtudlis sajtészoba lizemeltetése

v Sajtotajékoztatok, sajtotalalkozok szervezése, sajtokdzlemények kiadasa
v Sajtofigyelés

v Az egyetem vezetdi sajtomegjelenésének koordinalasa

Kari, intézeti és tanszéki marketing és PR tevékenység tamogatasa

v' tandcsadas biztositasa az egyetem karai, 0nallo szervezeti egységei szamara

v folyamatos egyiittmiikodés €s kapcsolattartas az egyes szervezeti egységek felelds
személyeivel

v marketing ¢és PR lehetdségek kozvetitése a Karok felé

v kozponti kommunikacids eszkdzok biztositasa a kari, intézeti illetve tanszéki marketing és
PR tevékenységek tamogatasara

A Marketing és Kommunikacios Igazgatdsaga ,,6tletladat” is tizemeltet, az egyetem marketing
és PR tevékenységével kapcsolatos gondolatokat, Gtleteket a pr@rekt.u-szeged.hu e-mail

cimen 6rommel fogadja.
A kommunikaciés folyamatok megfeleldségét, hatékonysagat a vezetdségi atvizsgalasokon

(1asd 5.6. fejezet) a részt vevok ellendrzik és értékelik.

KOMMUNIKACIOS CSATORNA
Informdcid Kommunikator Kommunikans Rendeltetési
forxas (felado) (fogadod) helv
UZENET JEL VETT JEL UZENET
ZAJFORRAS
8. abra

Kommunikacids csatorna
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5.6. VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

A gazdasagi- és miszaki féigazgato a mindségiranyitasi rendszer folyamatos és eredményes
milkodése érdekében évente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint vezetdségi
feliilvizsgalatot rendel el. A vezetoségi feliilvizsgalat soran értékelni és tervezni kell a GMF
tevékenységét a 9. dbra szerinti modon.

Az értékelés résztvevoi:

v’ gazdasagi és miiszaki f6igazgato,

v miszaki féigazgatd helyettes,

v’ megbizas alapjan a kdzbeszerzési csoportvezeto,

v' mindségiranyitasi vezetd,

V' mindségiigyi megbizott

A tématol fliggd eseti résztvevok korét a gazdasagi- és miiszaki féigazgaté hatarozza meg.
Az atvizsgalas a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az uj, mérhetd célok meghatarozasara, mindségpolitika aktualitdsanak értékelésére,

a belsé és fliggetlen fél altali auditok tapasztalatainak értékelésére,

a vevoi, megrendel6i visszajelzések, panaszok, elégedettség,

jogi és hatdsagi eldirdsoknak vald megfelelés (lasd még a Kézikonyv 8.2.5. fejezetét),

folyamatok miikodésérdl és a szolgaltatas megfelel6ségérol,

N NN R

helyesbitd ¢és a megel6zd tevékenységek tapasztalatainak attekintésére, nem

megfeleldségek elemzésére,

v’ kordbbi vezetOségi atvizsgalasok kovetd tevékenységeinek eredményeire, beleértve a
Kittizott célok teljesiilése, elérehaladasa,

v mindségiranyitasi rendszer hatékonysaganak vizsgalatara, illetve valtozasok, amelyek
befolyasolhatjak a minéségiranyitasi rendszert,

v’ fejlesztésre iranyuld ajanlasokra.

A mindségiranyitasi vezeté — egyeztetve a gazdasagi- és muszaki féigazgatoval — irasban,

vagy szoban értesiti az attekintd iilés résztvevoit az tilés helyérdl, idopontjardl, napirend;jérdl

és kijeloli az egyes napirendi pontok eldkészitéséért felelds személyeket.

Az 1lés jegyzokonyvét a mindségiranyitasi vezetd vezeti, aki felelés azért is, hogy a

jegyzokonyvet eljuttassa:

V' az iilés minden résztvevjéhez,

v minden olyan személyhez, akinek valamilyen intézkedést kell végrehajtania az iilésen

hozott hatarozat kovetkeztében.
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A VezetOségi atvizsgalasi jegyzOkonyvet a mindségiranyitasi vezeté 5 évig 6rzi meg.

A Vezetdségi atvizsgalasi jegyzOkonyv tartalmazza:

v’ az atvizsgalas teriileteire tett megallapitasokat,

v/ a mindségiranyitisi rendszer és folyamatok tokéletesitésére, fejlesztésére hozott
dontéseket, hataridoket,

v' a dontésért felelds végrehajtd nevét, eréforrds-sziikségleteket, valamint a végrehajtas
dokumentalasara vonatkozo el6irasokat,

v a szolgaltatds a megrendeléi kovetelményeknek megfeleld — tokéletesitésére hozott
dontéseket.

Az attekint6 tilésrol késziilt jegyz6konyvben foglalt feladatok teljesitését a mindségiranyitasi

vezet6 sziikség szerint ellenérzi.

CELOK VALOSAG

1. Hogyan dolgozzunk???

2. Mit kellene fejleszteni, valtoztatni???

\

Adatok:
- munka eredménye
- folyamatok hatékonysaga
- elezmeézek

Adatok elemzése

\

Tények alapjan dontés a vezetdéség részeérdl

Meghatarozni:
-feladatok

-felelés
-hatarido

9. abra

A vezet6ségi atvizsgalas feladatai
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6. GAZDALKODAS AZ ERQFORRASOKKA’L
6.1 GONDOSKODAS AZ EROFORRASOKROL

AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet meghatdrozza a GMF mikddéséhez sziikséges erdforrasok biztositasanak

folyamatat.

AZ EROFORRASOK MEGHATAROZASA

ALTALANOS UTMUTATAS

A GMF rendelkezik a mindségiranyitasi rendszer fejlesztésé¢hez és miikodtetéséhez sziikséges
er6forrasokkal. A GMF felsé vezetosége valamennyi, a mikodéshez sziikséges erdforrast
(targyi feltételeket, technikai eszkdzoket, modszereket, informaciokat, munkakornyezetet és a
személyi allomanyt) ugy valasztja meg, illetve alakitja ki, hogy az tgyfelek igényeinek
megfeleléen és gazdasagosan tevékenykedjen, tevékenységét a jogi és egyéb
kovetelményeknek, illetve a folyamatos fejlesztés fenntartasanak megfeleléen gyakorolja. A
szlikséges erb6forrasok meghatarozasaval kapcsolatos felsé vezetéség feladatait és
tevékenységeket a Kézikonyv 5. fejezete szabalyozza.

Szervezeti egységek részére is meghatarozottak és rendelkezésre allnak az er6forrasok.

A forrasokkal kapcsolatos kovetelményeket, azok rendelkezésre allasat, és megfeleldségét
rendszeresen ellenérzik, az igények kielégitéséhez kapcsolodd termékek, szolgaltatasok,
valamint a személyzet képzettségének vizsgalatdval ¢és/vagy mindsitésével, a
mindségiranyitasi rendszer idoszakos feliilvizsgalataval.

A GMF folyamatosan torekszik arra, hogy a hataskorébe utalt kereteket igy hasznalja fel,
hogy az biztositsa a targyi feltételek és a technikai eszkozok allando bdvitését, a személyzet
engedélyezett 1étszamll megtartasat, igényei szerinti szakmai dsszetételét és felkésziiltségének
naprakészen tartdsat, Osszhangban a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeivel és az
egyetem gazdasagi, miiszaki ligyei intézésének sziikségleteivel.

Az eréforrasok nem korlatlanok, azok alapvetdéen fiiggnek a kozponti koltségvetés altal
meghatdrozott keretektdl, a feliigyeleti szerv tamogatasatol és csak kismértékben a sajat
bevételektdl. Palyazatok elnyerésével lehetdség szerint boviti forrésait.

A vezetés az iranyitas €s szervezés, az ellendrzés eszkozeivel torekszik az adott feltételek
ésszerll kihasznalasara, a beszerzések rugalmas kezelésével a mindségi kovetelményeket

kielégitd leggazdasagosabb megoldasokra.
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Az erbforrasok biztositasaért, a munkafeltételek folyamatos rendelkezésre allasaért a
gazdasagi- és miiszaki foigazgat6 felelds.
Az erdforrdsokat a mindségiranyitasi rendszerben a 10. dbra szerinti részekre bontjuk, és

rendelkezésre allasunkat ennek megfeleléen szabalyozzuk, értékeljiik.

MUNKAKORNYEZET

INFRASTRUKTURA

6.2 EMBERI EROFORRASOK

AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet azt irja le, hogy hogyan biztositja intézményiink vezetése a megfeleléen
kompetenciaval rendelkezd munkatarsak alkalmazasat szolgaltatasi tevékenységiink mindségi

szinvonalénak biztositasa €s fejlesztése érdekében.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF feladat- és hataskorébe utalt tevékenységek ellatasahoz, szervezd- és koordinalo
szerepkorének betoltéséhez kiilondsen fontos az emberi tényezd, a felkésziiltség, a
ratermettség, a kapcsolattartas képessége, az ismertség és elismertség.

A GMF személyi allomanyanak szakképzettsége, gyakorlata és helyi ismerete alapjan

megfelelnek a kovetelményeknek.
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A humanpolitika arra iranyul, hogy a meglévo és leendé munkatarsak szakmai felkésziiltsége,
felelosségtudata, szervezd-, koordinald-, €s dontési képessége az egyetem rangjdhoz ¢és
szinvonalahoz méltd6 modon illeszkedjen, fejlodésével 1épést tartson.

A vezet0ség a munkatarsak megbizasanal, kinevezésénél és utanpodtlasanal figyelembe veszi a
mindségre hatast gyakorld adottsagokat, az iskolai végzettséget és szakképzettséget, a

gyakorlati tapasztalatokat.

A SZEMELYZET KIJELOLESE

A GMF szervezetéhez tartozd vezetok és munkatarsaik részére a képesitési kovetelmények
meg vannak hatdrozva. Minden beosztashoz kapcsoldddan meghatdrozasra keriiltek a
sziikséges kompetencidk. A munkatarsak kompetenciajat folyamatosan értékelik az érintett
vezetok.

Erre vonatkozdéan a kozalkalmazottak jogviszonyarol szélé torvény (Kjt) agazati
végrehajtasi utasitdsiban foglaltak az irdnyadok. Kovetelményeket hatdroznak meg az
egységszintli miikodési szabalyzatok is.

Ezek hianyaban a sziikséges iskolai/szakmai végzettségrol az irodavezeték dontenek.

Az iskolai végzettséget, szakképesitést a munkakori leirasok rogzitik. A munkakori
leirasok rendelkezésre allasarol, aktualizalasarél ¢és az Ujonnan belépd dolgozok
munkakori leirasainak elkészitésérol a GMF Irodak irodavezetéi illetve irodavezetd-
helyettesei gondoskodnak.

A kovetelményekben foglalt képzettségek meglétét az irodavezetdk ellendrzik.
Felkésziiltség, tudatossag és képzés

Minden munkatarsunk Aaltalanos tajékoztatast kap a mindségiranyitasi rendszerrdl. A
mindségpolitika részét képezd elveket beépitettik a dolgozok szamadara tartott képzési
programba, illetve j munkatars felvétele esetén a mindségiranyitasi dokumentumok alapjan
képezzilk a ndlunk munkaba allokat. Teljes korli oktatdst tartunk a mindségpolitika
megvaltoztatasa esetén is.

Az alkalmassagi kovetelményeket a munkakori leirasokban hataroztuk meg.

Az alkalmassagi kovetelményeket az 1) munkaerd felvételekor figyelembe vessziik, és azok
teljesiilését dokumentaljuk.

Az 1j belépoket megfelelden oktatjuk, amit igazolunk.
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A mindségiranyitasi vezetd felelds az oktatas, tovabbképzés tervszerli megvaldsitasaért és az

eredmények értékeléséért.

A személyzettel szemben tdmasztott képesitési €s mindsitési kdvetelmények teljesitése

érdekében:

v' meghatarozottak a sziikséges képzési igények a képesitési elvardsok, valamint a magas
szinvonalu technikai tudas fenntartasdhoz sziikséges tovabbképzések rendje,

v’ biztositott, hogy a dolgozok a sziikséges mértékben, az eldzetesen jovahagyott oktatasi
terv, vagy az egy¢b felmeriild képzési lehetdségek alapjan vegyenek részt ismeretbdvitd
tanfolyamokon,

v’ 11j dolgozdknal, vagy 0j munkakorbe keriilésnél és a betanitaskor ellenérzésre Keriil a
meghatarozott ismeretek megléte és azok alkalmazasi képessége,

v' a kiilon kijelolt tevékenységet végzd személyzetet (példaul a belsd auditorokat) mindsiti
oktatds, képzés ¢és / vagy gyakorlati tudds megléte alapjan.

v belsé képzések esetén mindsitéssel értékeli a képzések hatékonysagat.

A GMF a belso képzésekrol feljegyzéseket vezet Oktatasi naplo (4. sz. melléklet), melyeknek
gyijtésérdl és megbrzésérdl a mindségiranyitasi vezeté gondoskodik. A belsé és kiilsé
mindségiranyitasi  feliillvizsgalatok tapasztalatairol a mindségiranyitasi vezetd tart
tajékoztatot az irodavezetoknek, akik a sziikséges informaciokat atadjak az iranyitasuk ala
tart6z6 munkatarsak részére.

Az éves oktatasi igényeket az irodavezetok igényei alapjan a mindségiranyitasi vezeté allitja
Ossze, melyeket az éves oktatasi tervben rogzitenek (2. sz. melléklet). Az oktatasi terveket
minden év januar 15-ig jovahagyasra atadja a féigazgato-helyetteseknek.

A megtartott, vagy a munkatarsak altal elvégzett képzéseket az Oktatasi terv
formanyomtatvanyon dokumentalja a mindségiranyitasi vezetd. Fel kell jegyezni a nem
tervezett képzéseket is az Oktatasi terven.

Az oktatasi terv végrehajtdsat és eredményességét intézményiink vezetdsége a vezetdi
attekintd értekezleten értékeli.

A belsé és kiilsd mindségiranyitasi feliilvizsgalatok tapasztalatair6l a mindségiranyitasi
vezetd tart tajékoztatot az irodavezetoknek, aki a sziikséges informaciokat atadjak az
iranyitasuk ala tartoz6 munkatarsak részére.

Tovéabbképzési lehetéséget biztosit mindazoknak, akik sajat elhatarozasbol, vagy a
munkaltatd érdekében kivanja szakmai felkésziiltségét fejleszteni. A tovabbtanulasban

résztvevok tanulmanyi szerz6dés alapjan kapnak tdmogatast. Rovidebb szakmai képzést
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biztosit a konferencidkon valo részvétel, a feliigyeleti szerv, vagy szakmai szervezetek altal
rendezett tanfolyam pl. a koltségvetés tervezése, a szamvitel, az informatika stb.
Az Eves oktatasi terv alkalmazisat minden év januar 31.-ig a gazdasigi- és miiszaki

féigazgato rendeli el.

6.3 INFRASTRUKTURA

A FEJEZET CELJA
Itt hatdrozzuk meg a tarsasagunk tevékenységéhez sziikséges infrastruktira kdvetelményeit €s

biztositasuk modjat.

A FEJEZET TARTALMA

INFRASTRUKTURA

A GMF a miikddéséhez ¢és tevékenységei, szolgaltatdsai ellatasahoz olyan infrastruktarat tart
fenn, amely megvalositja a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeit. A GMF felsé
vezetosége a szolgaltatdsi folyamatok megfelelésége ¢€s a megrendeldk elégedettsége
érdekében biztositja a munkavégzéshez sziikséges targyi feltételeket, a megfelelé6 munka-,
ligyvezetési- és adminisztracids munkavégzéshez sziikséges kornyezetet, valamint az ezekkel
kapcsolatos szolgaltatasok rendelkezésre allasat

Az egységek elhelyezését megfeleld épiiletekben oldottak meg, ahol az el6irasokat kielégitd
munkahelyek vannak. A munkahelyek felszereltsége biztositja a zavartalan munkavégzést.

A munkavégzés eszkozei dontden: szamitogépek, szoftverek, irodagépek és hirkozld
eszk6zok, melyek folyamatosan rendelkezésre allnak.

A jogszabalyok altal eldirt id0szakos karbantartdsokat, feliilvizsgalatokat (érintésvédelem) a
GMF a vele szerz6déses viszonyban 1évé vallalkozokkal végezteti el.

Az elvégzett karbantartasi munkak dokumentélasra keriilnek.

Az erdforrasok elemzését a vezetOségi értekezleteken €s a vezetdségi atvizsgalas soran végzi
a GMF felso6 vezetosége.

Az egyetemi szintli infrastruktira fenntartasa, fejlesztése sajatosan decentralizalt, a GMF
feladatkore e tekintetben korlatozott teriileten érvényesiil. A karbantartasban érintett osztalyok
vezet6l karbantartasi terveket készitenek, melyeket a GMF miszaki féigazgato-helyettese
hagy jova. A jovahagyott karbantartasi tervek alapjan az érintett irodavezetok szervezik meg a

karbantartasi feladatokat. A feladatok ismeretében 0k dontik el, hogy a tevékenységet sajat
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alkalmazottakkal, az egyetemi mas alkalmazottaival, vagy kiilsés alvallalkozokkal végeztetik

el. Az elvégzett karbantartasi munkakat megfeleléen dokumentaljak.

6.4 MUNKAKORNYEZET

A FEJEZET CELJA
Itt hatdrozzuk meg a tarsasdgunk tevékenységéhez sziikséges megfeleld munkakdrnyezet

kovetelményeit €s biztositasuk maodjat.

A FEJEZET TARTALMA

MUNKAKORNYEZET KIALAKITASA

Tevékenység, szolgaltataisok milkddtetésével kapcsolatban altaldban nincsenek olyan
kornyezeti elvarasok, melyeket a munkakornyezet ne tudna biztositani.

A GMF szervezetéhez tartoz6 munkahelyek egyben a munkakdrnyezetet is jelentik. Ezek
gyakorlatilag irodahelyiségek, amelyek kellden tagasak, felszereltek, tisztak, megfelelnek az
egészségiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb eldirasoknak.

A GMF fels6 vezetdsége gondoskodik a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
munkakdrnyezetrdl és tobbek kozott kiemelt figyelmet fordit a kovetkezdkre:

v' foglakozas-egészségiigyi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatasok rendjére,

v amunkavégzés f6bb szabalyaira,

v' alkalmazasi feltételekre.

A kornyezeti feltételek magukban foglaljak az egészségi-, biztonsagi feltételeket és a
munkamodszereket is.

Ezekhez kapcsolodd tdmogatd dokumentacio:

Tlizvédelmi Szabalyzat
Tlizriado terv
Munkavédelmi Szabalyzat
Polgari Védelmi Szabalyzat

Sugarvédelmi Szabalyzat

NN N N SERN

Egyéb Biztonsagi Szabalyzatok
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7. SZOLGALT{&TASI”T’EVEKENYSEG
(A TERMEK ELOALLITASA)

AFEJEZET CELJA
A GMF szolgaltatési tevékenységének a meghatdrozasa. A szolgéltatdsi folyamat tervezés és

végrehajtas feladatainak a meghatarozasa, kitérve a sziikséges timogato folyamatokra.

A FEJEZET TARTALMA
A GMF ,terméke” az a szolgaltatas, amelyet a SZTE szervezetei és gazdalkodasi egységei

— karok/intézetek - szamara nyujt a gazdasagi és miiszaki tevékenységek koordinalasa és
ellendrzése terén, az egyetem miikodését és gazdalkodasat szabalyozo belsé rendelkezésekben

meghatdrozottak szerint.

71A SZOI;QALTA,TASI TEVEKENY,SEG MEgT];RVEZESE ’
(TERMEK ELOALLITAS MEGTERVEZESE, MINOSEGTERVEZES)

AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet megadja a szolgaltatas megfelel végrehajtasanak a megtervezési modszerét.

A FEJEZET TARTALMA
A szolgaltatas folyamatait a koltségvetési szervekre, ezen beliil a felsdoktatdsi intézményekre

vonatkoz6 torvények, rendeletek is meghatarozzak, amelyeket a gazdalkodas egyes tertileteire

vonatkozoan kiegészitenek az egyetemi gazdalkodasi dokumentumai.

A jogszabalyok és belsé szabdlyozok a végrehajtds iddbeli ilitemezésére is iranyadoak,

amennyiben eldirjak a koltségvetési tervezés, az eldiranyzat felhasznalas és beszamolas

rendjét, a nyilvantartasi és jelentési kotelezettségeket.

A tevekenységgel kapcsolatos folyamatokat, a kdlcsonds kapcsolatukat a Mindségiranyitasi

Kézikonyv 1. sz. melléklete mutatja be, valamint a Kézikdnyv vonatkoz6 fejezeteiben és az

SZTE bels¢ szabalyoz6 dokumentumok nyilvantartdsa - tovabbiakban: SZTE belsd

szabalyzatok - (14. sz. melléklet) hatarozta meg a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag. E

folyamatokat az iigyfelek - karok/intézmények - elvarasainak, illetve a vonatkozd jogi

kovetelményeknek megfelelden, szabalyozott koriilmények kdzott hajtja végre, ezért:

v a folyamatokat és modszereket valamint a végrehajtashoz sziikséges képzettséget és
gyakorlottsagot olyan mértékig hatarozza meg, hogy biztositsa az iigyfelek, illetve a
vonatkozo6 jogi €s egyéb kovetelmények kielégitését,

v meghatirozza és biztositja a folyamatok, szolgaltatasok ellendrzéséhez és figyelemmel
kiséréséhez, elfogaddsdhoz sziikséges modszereket és eszkozoket, informacidkat,

dokumentumokat,
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v’ afolyamatok hatékony miikodésének és ellendrzésének bizonyitasara feljegyzéseket vezet

A szolgaltatasi folyamatok megtervezésének elvét mutatja be a 11. dbra.

Hogyan dolgozzunk!!!

1. Mit akarunk csinalni?
Mikor tudjuk megfelelden elvégezni a munkat?
— betartjuk az tigyfelek igényeit,

— terv szerint végezziik el a munkat,

— betartjuk a hataridéket.

2. Mi kell a munkavégzéshez? = Eréforras, iranyitas, kovethetéség =— feladatok leirasa
— feladat meghatarozasa,
— sziikséges dokumentumok

eloirasa

3. Honnan tudjuk, hogy megfeleléen elvégeztiik a munkat? > Az tigyfél igények, elbirasok,

szakmai elvarasok, kovetelmények be vannak tartva > Ellendrzések, vizsgalatok,

¥

4. Hogyan tudjuk bizonyitani a megfeleld munkavégzést? > A munkavégzés soran késziilt

megfigyelések = A munka megfeleld!

feljegyzések rendelkezésre allnak!

A
EOLE

[ B
VNI

Ry
{1 [N

11. abra

A szolgaltatasi folyamat megtervezésének 1épései
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7.2 A VEVOVEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK

AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet meghatarozza, hogy intézményiink tevékenysége kapcsdn milyen folyamatokat

sorolunk a vevdvel kapcsolatos folyamatok kozé.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF az ligyfelei felé¢ biztositja a korrekt és hatékony kapcsolattartast a megkeresések,

igények fogadasa, a teljesités sordn, valamint az atadas utan is a Mindségiranyitasi kézikonyv

7.2.1. 7.2.2., 15, 7.6., 8.2.1. fejezetében és a vonatkozd SZTE szabalyzatokban leirtak

szerint.

A kotelezettségvallaldssal (ajanlatadassal ¢és megrendelésekkel, szerzddéskotéssel ¢és

modositassal) jard esetekben szabalyozott folyamatok soran gondoskodik:

v az ugyfelek igényeinek és a termékkel/szolgaltatasokkal kapcsolatos miiszaki
kovetelmények egyértelmli meghatarozasarol, és atvizsgalasarél a Mindségiranyitasi
Kézikonyv 7.2.1., 7.2.2. fejezetének és az SZTE belsd szabalyzatoknak (14. sz. melléklet)
megfeleléen,

v’ ateljesitési képesség ellenérzésérdl a Mindségiranyitasi Kézikonyv 7.2.3. fejezete alapjan.

Kotelezettségvallalasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha az el6zéekben leirt atvizsgalas

pozitiv eredménnyel zarult. Az ligyfelekkel kotott megéllapodasok modositasara is csak a fent

leirtak alapjan végzett vizsgalatot kovetden keriilhet sor. A kotelezettségvallalast, illetve

modositast kovetden - a kifogastalan teljesités érdekében — a GMF biztositja, hogy a

szerzOdéses kovetelmények eljussanak minden olyan szervezeti egységhez, amely a

teljesitésében érintett.

A GMF a szolgaltatasa nyuajtadsa soran a legnagyobb gondossaggal jar el annak érdekében,

hogy tevékenysége harmadik személyek tulajdonat ne sértse, vagy karositsa.

7.2.1 IGENYEK KEZELESE - A SZOLGALTATASI TEVEKNYSEGRE
VONATKOZO KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

AZ UGYFELEK KOVETELMENYEINEK MEGHATAROZASA
A GMF koordinalasi és kiszolgalasi tevékenysége az egyetem gazdasagi miikodésére
vonatkoz6 belsé szolgaltatas. Ennek célja, a teriiletileg decentralizalt szolgaltatd egységek

egyetemi szinti 6Sszefogasa.
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Az tligyfelek megkereséseinek fogadasakor, az ajanlatadasi, szerz6déskotési folyamat soran a

GMF gondoskodik a szolgaltatasokra és termékekre vonatkozd kdvetelmények egyértelmi

meghatdrozasarol és rogzitésérol, kiemelve az alabbi teriileteket:

v’ ligyfél igények, kovetelmények egzakt meghatarozasa,

v’ az Ugyfél altal meg nem adott, de a termék/szolgaltatdis megfelelé specifikdlasahoz
sziikséges kovetelmények megallapitasa €s pontositasa,

v’ a termékkel/szolgaltatassal kapcsolatos kiils6 el8irasok (jogszabalyi kotelezettségek), és a
belsé eldirasok SZTE belsé szabalyzatoknak (14. sz. melléklet) meghatarozasa,

v' a szolgaltatas nyGjtdsaval kapcsolatos tigyfél kovetelmények pontositasa (hatarid6,

tizemeltetés soran elvart szolgaltatasok, jotallas/szavatossag).

7.2.2. AZ UGYFEL KOVETELMENYEINEK ATVIZSGALASA

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumokat a GMF minden esetben atvizsgalja

annak érdekében, hogy:

v az ugyfeleknek a GMF tevékenységével, a ny(jtott szolgaltatassal kapcsolatos elvarasai
megfeleléen meghatarozasra és dokumentalasra keriiltek-e (a nem egyértelmii, vagy nem
teljesithetd eldirasokat pontositja a GMF),

v' az ajanlatban megadottaktol eltéré vagy azokat kiegészitd kovetelményeket tisztazza,

<

az igényelt mindség, mennyiség és teljesitoképesség 6sszhangban legyenek egymassal,

v’ az ligyfél kovetelményeinek teljesitéséhez sziikséges eszkoz, szakember és munkamodszer
a megfelel6 idében rendelkezésre alljon.

Az ajanlatadashoz, szerzddéskotéshez az ligyfelek igényeinek ¢és a miszaki

kovetelményeknek az atvizsgalasa kapcsolodik, mivel ez szolgalja a beszerzés bemend

adatainak egyértelm{i megadasat is.

Az atvizsgalasok eredményének rogzitése altalaban az iligyfél megkeresésein, illetve a

rendszeresitett nyomtatvdnyokon az atvizsgalast végzOk igazolasaval torténik. Az

atvizsgalasokra vonatkozo feljegyzéseket a Kézikonyv 4.4. fejezet szerint megorizziik.

Az ajanlatadas, a szerzOdéskotés, illetve a szerzOdésmodositas eljarasrendje az SZTE

Kozbeszerzési  Szabalyzata, a  kotelezettségvallalas  targyat és  formajat, a

kotelezettségvallalasra- és a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére valo jogosultsagot az SZTE

Kotelezettségvallalasi Szabalyzata hatarozza meg.
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7.2.3 KAPCSOLATTARTAS AZ UGYFELEKKEL

A GMF aktivitdsa, kezdeményezOkészsége érvényre jut a koordinald- és az ellendrzési

tevékenységei soran. Rendelkezik a megvaldsitasban raruhazott szerepkor betdltésével jarod

felelosséggel. A vezetdk és a karok/intézetek kapcsolattartdi szakmai egylittmiikddése, a

munkatarsak operativ kapcsolata, az ellenérzések targyszerii és segitdszandéku elvégzése

olyan kdvetelmény, ami a kiszolgal6 és iranymutatd szerep betdltéséhez sziikséges.

A GMF szolgaltatd feladatat a panaszok, észrevételek koriiltekintd intézésével is teljesiti,

szem elGtt tartva a jogszerliség, a szabalyszeriség €s az egyetem érdekeit.

A GMF a karokkal/intézményekkel torténd kapcsolattartds sordn — a megfeleld szervezeti

egységek kijelolésével — a szolgéltatds nyujtasat/termék beszerzését kovetden is biztositja a

szolgaltatassal/termékértékesitéssel kapcsolatos feliilvizsgalatot, ellendrzést. A folyamatos

kapcsolattartds soran biztositja a sziikséges informaciok eljutasat, tigyfél elégedettségének

megismerését. A kapcsolattartassal kapcsolatban meghatarozta a kovetelményeket:

v’ aszolgaltatasok soran a Kézikonyv 7.5 fejezetben,

v’ az lUgyfelek észrevételeinek, reklamacidinak kezelésére vonatkozoan a Kézikényv 8.3.,
7.5. fejezetekben

v' valamint iigyfél elégedettségének felmérésére soran.
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7.3 TERVEZES ES FEJLESZTES

A FEJEZET CELJA
Itt hatdrozzuk meg, hogyan alakitjuk ki a szolgaltatas tervezési és fejlesztési tevékenységilink

szabalyozasat az ligyfél igények kielégitése érdekében.

A FEJEZET TARTALMA
A GMF a tevékenységei soran tervezést és fejlesztést nem végez, ezért az MSZ EN ISO
9001:2009 szabvany 7.3. fejezetében meghatarozott kovetelményeket nem tartjuk

intézményiinkre értelmezhetdnek.

7.4 BESZERZES

A FEJEZET CELJA
Itt keriil meghatarozasra, hogyan torténik a beszerzés, szallitoink és szolgaltatoink értékelése,
kivalasztasa, a beszerzési dokumentumok vizsgadlata, valamint a  beszerzett

termékek/szolgaltatasok igazolasa.

A FEJEZET TARTALMA

A SZTE gazdalkodé szervezeti egységei a beszerzéseiket a Gazdasagi és Miiszaki
Foigazgatésag kozremikodésével, meghatarozott rendszerben oldjidk meg. Az Altaldnos
Orvosi Kar (AOK) elméleti intézeteinek illetve a Fogorvostudomanyi Kar beszerzési igényeit
is a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag bonyolitja le. Az AOK klinikumai beszerzéseiket
onalldan intézik.

A karok/intézmények az anyagok, eszk6zok, szolgaltatasok beszerzésére vonatkozo illetve
beruhazasi igényeiket megkiildik a GMF teriilet szerinti irodainak, akik a beszerzési
folyamatot végrehajtjak.

Az irodak, csoportok tevékenységeit — a beszerzések folyamataban a GMF irodai, csoportjai
eltérd szerepet toltenek be - az SZTE szabalyzatok (az irodak vonatkozé miikodési rendjei)
hatarozzak meg.

A beszerzések rendjét részletesebben az SZTE Kozbeszerzési Szabalyzata irja eld. Az érintett
irodak feladata a beszallitok értékelése és nyilvantartasa is.

Annak érdekében, hogy a tevékenységek soran csak az eldzetes igényeknek megfeleld, jo
mindségli termékek/szolgaltatasok kertiljenek felhasznalasra, alkalmazasra és az elvarasoknak

megfeleld beszallitok nyujtsanak szolgaltatasokat:
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v’ a beszallitok kivalasztasat, nyilvantartdsat és mindsitését, Mindségiranyitasi Kézikonyv
7.4.2 fejezetben,

v’ a beszerzés folyamatat, valamint a beszerzési adatok pontos meghatdrozasat és
atvizsgalasat a Mindségiranyitasi Kézikonyv 7.5 fejezetben,

v’ a beszerzett termékek és szolgaltatasok ellendrzését és kezelését a Mindségiranyitasi
Kézikonyv 7.4.3. és 8.2.3. fejezeteiben szabalyozza a GMF.

A beszallitok kivalasztasat és értékelését annak figyelembevételével végzi a GMF, hogy

mennyire képesek az eldirt kovetelményeknek - beleértve a mindségi, logisztikai és

kornyezetvédelmi, illetve amennyiben értelmezheté munkavédelmi kdvetelményeket is -

megfelelni. Beszallitokkal kolcsonds egylittmitkddésre és jo kapcsolatra torekszik a GMF.

A beszallitok feletti ellendrzés jellege és mértéke fligg:

v’ abeszallitott termék vagy nyujtott szolgaltatas tipusatol,

v’ szolgaltatasunk, illetve a végtermék minGségére, a karok/intézetek megitélésétdl, illetve a
munkavégzés biztonsagra gyakorolt hatasatol,

v’ és ahol az lehetséges, a beszallitok korabban igazolt teljesitéképességétol.

Az elfogadott beszallitokrol és a rendszeres mindsitésiikr6l a GMF feljegyzéseket -

Beszallitok értékelése (4. sz. melléklet), Ertékelt beszallitok listaja (6. sz. melléklet) - vezet.
BESZERZESI INFORMACIOK

A Dbeszerzési tevékenységnek, valamint a beszerzési dokumentumok készitésének,

atvizsgalasanak ¢€s jovahagyasanak a folyamatat a Kézikonyv 7.5. fejezet szabalyozza, amely

Kiterjed a:

V' beszerzési igények felmeriilésére, tovabbitasara,

v’ beszerzési igények dsszegylijtésére, rendszerezésére,

v' beszerzési dokumentumok osszeallitasara, atvizsgalsara,

v megrendelések, beszerzési szerzddések elkészitésére, kikiildésére, nyomon kovetésére,

v' beérkeztetési ellendrzéshez, a felhasznalasara vald rendelkezésre allasra vonatkozd
informéciok biztositasara.

A hatékony beszerzés érdekében az igényelt anyagokra, alkatrészekre és szolgaltatasokra

vonatkoz6  kovetelményeket a beszerzési dokumentumokban (megrendelésekben,

szerzOdésekben) a GMF egyértelmiien megfogalmazza.

A GMF a beszerzési dokumentumokat - még elkiildésiik el6tt - atvizsgalja és jovahagyja

abbol a szempontbol, hogy megfelelnek-e az eldirt kovetelményeknek.
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A GMF irodainak kozremiikodésével beszerzett termékek, szolgaltatasok (felyjitas,
beruhazas) kizarolag a felsOoktatas feltételeinek biztositasdhoz jarulnak hozzé, tovabbi
termék-eldallitasi folyamatokban nem toltenek be szerepet.

A beszerzéseknél egyértelmiien megnevezett:

v' amegrendeld szervezeti egység,

a termék (szolgaltatas) és tipusa,

a mennyiség,

a jellemz6 miiszaki adatok, mindségi kdvetelmények, specifikaciok,

az atvétel helye és kritériumai,

NN

a terméket kisér6 dokumentumok,

v’ atémaszam.

A beszerzési folyamat lebonyolitasat, nyomon kdvetését elektronikus nyilvantartd rendszer -
TUSZ rendszer — segiti, atlathatosagat és nyomon kovethet8ségét pedig az Irodak sajat

iktatorendszerei.
A BESZERZETT TERMEK IGAZOLASA (VERIFIKALASA)

A Dbeszerzett termék atvétele, igazoldsa minden esetben a megrendelést kezdeményezd
kar/intézet feleléssége.

A beszerzési dokumentumokban egyértelmiien rogzitésre keriil az atvétel modjara vonatkozo
megallapodas is.

Az atvételt a szamlan/szallitolevélen a megrendelést kezdeményezd kar/intézet igazolja,
valamint a termék/szolgaltatas mindségi atvételérdl is gondoskodik.

Az igazolt szamla alapjan a bevételezés, készletre vételezés és a kar/intézet részére torténd
kiadas intézése a Pénzligyi és Szamviteli Iroda hataskore.

A GMF irodai a szerzédések (megrendelések) jovahagyasakor elbirhatjak a beszallitd
telephelyén torténd atvételt, illetve a telephelyen végzett beszallitoi auditot azért, hogy a
beszallitott termék (szolgaltatas) megfeleljen az eldirt kovetelményeknek.

A beszallitéi audit alkalméval kezdeményezi GMF a beszerzett terméknek a beszallitd
telephelyén torténd vizsgalatat vagy ellendrzését.

Ha az ligyfelekkel kotott szerzodés eldirja, akkor a GMF a gazdasagi és miiszaki koordinalési-
¢s ellendrzési tevékenységeivel dsszhangban biztositja, hogy a megrendelést kezdeményezd
kar/intézet, telephelyén a beszallitdo képviseldje ellendrizze a beszallitott termék, szolgaltatas

megfeleldségeét.
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BESZALLITOK, SZOLGALTATOK ERTEKELESI RENDJE

Figyelembe véve a GMF rendkiviil széles korti gazdasagi-, miszaki koordinalési-, és
ellendrzési tevékenységeit, a mindségiranyitdsi rendszerben a beszallitok értékelése a
kozbeszerzési eljarasok nyerteseire, valamint a miiszaki beruhdzasi és karbantartasi munkakat
végz6 beszallitokra terjed ki.

A beszallitokat/szolgaltatokat a veliikk kdzvetlen kapcsolatban 1évo Irodak értékelik évente.
Az értékelés eredményét az irodavezeték a Beszallitok értékelésén (4. sz. melléklet)
dokumentaljak, és atadjdk a minéségiranyitasi vezetonek.

beszallitok listajat (6. sz. melléklet), és tajékoztatads céljabol dokumentaltan atadja az
irodavezetonek.

A beszallitok / szolgaltatok értékelése 1-t6l 5-ig terjedé pontozassal torténik az alabbi
kritériumok alapjan:

Beszallitok:

v multbeli teljesitmény,

v’ hirnév, referencia,

v harmadik, fiiggetlen fél véleménye (pl.: ISO tanusitvany),

V' aruminta értékelése.

Szolgaltatok:

v multbeli teljesitmény / szolgaltatas szinvonala,

v’ hirnév, referencia,

v' harmadik, fiiggetlen fél véleménye (pl.: ISO tantsitvany),

v’ szolgaltatas éra.

Az elért pontszamok alapjan szamitott teljesités szerinti besorolasi kategoriak:

v' 85 -100 % I kategéria

v’ 84- 50 % IL kategoria

v 50- 0 % III kategoria

I. kategdridba besorolt beszallitok/szolgaltatok azok, akik termékeikkel/szolgaltatasaikkal
minden kovetelménynek eleget tesznek, korabbi szallitasi teljesitményiik €s a szakmai
tapasztalatok, valamint ¢és az értékeld lapok eredménye alapjan nagyon jo/megfeleld
mindséget (a szerzddésben, szabvanyokban eldirtaknak elvarhatdéan maximalis megfelelést)
széllitanak, referenciak optimalisak, valamint rendelkeznek a NAT altal akkreidalt tanusito

szervezet érvényes tanusitvanyaval,
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II. kategoriaba besorolt beszallitok/szolgaltatok azok, aki korabbi szallitasi teljesitménye, a
szakmai tapasztalatok €s az értékeld lapok eredménye alapjan - kisebb hibakkal, eltérésekkel -
jo/megfeleld mindséget (a szerzédésben, szabvanyokban eldirtaknak elvarhatéan megfelelést)
szallitanak, és nem rendelkeznek a NAT 4altal akkreidalt tanusitd szervezet érvényes
tanusitvanyaval,

I11. kategoriaba besorolt beszallitok/szolgaltatok akik, a szerz6dés teljesitésiik kapcsan sulyos
v’ szerzédés-szegést;

V' szerz8désben, rendeletben, térvényben eldirtak megszegését kovetik el;

v' elfogadhatatlan, rossz minéséget szallitanak.

korbol és csak abban az esetben szerezhetd be aru, ha mas beszallitd pillanatnyilag nem all
rendelkezésre.

Probakategoria: azok az anyagbeszallitok €s szolgaltatok keriilnek, akik eldszor szallitanak,
szolgaltatnak a GMF-nek. Az 6 mindsitésiik az egy éves teljesitményiik alapjan torténik meg

a fent leirt modon.

75 A SZOLGALTATASI TEVEKENYSEGEK VEGREHAJTASA
7.5.1. A SZOLGALTATAS NYUJTASANAK SZABALYOZASA

AFEJEZET CELJA
A fejezet azt irja le, hogyan végezziik a szolgaltatdsi tevékenységet, és hogyan szervezziik
meg a tevékenységeket annak érdekében, hogy a munkavégzés szabalyozott koriilmények

kozott torténjen.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF az SZTE gazdasagi szervezete, amely a gazdalkodo egységek kozott koordinacidt, a
miiszaki €s beruhdzasi teriileten kiszolgalo tevékenységet lat el. A szolgaltatasat 1ényegében
ezek a feladatok jelentik, de teljes korti felelésséggel gondoskodik az egyetemi szintli
koltségvetési gazdalkodassal jaro kotelezettségek teljesitésérol.

Az egyetem éves koltségvetési keretét az Egyetemi Szenatus hatarozza meg, és az Oktatasi
Minisztérium hagyja jova.

A karok/intézetek éves koltségvetési kerettel rendelkeznek. Az évente jelentkezd igények -
termékekre, vegyszerekre, miiszerekre, szolgaltatasokra stb. -, illetve az egyedi igények a

GMF teriiletileg illetékes Irodaira érkeznek.
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A SZTE Gazdasagi ¢és Miszaki FoOigazgatdosaga beszerzési tevékenységeit a
kozbeszerzésekrol szold 2011. évi CVIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) — 2003. évi
CXXIX. torvény modositasa — elbirasainak megfelelden, illetve a SZTE Kozbeszerzési
Szabalyzata alapjan latja el.

ALTALANOS FOGALOMTAR:

Ajanlatkérd: Szegedi Tudomanyegyetem egységei (a tovabbiakban: SZTE).

Kozbeszerzési Csoport. az Egyetem kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban kézremiikodo

egysége, az itt dolgozod kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 személyeken kiviil jelen
szabalyzat szempontjabodl beleértve a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval allandd vagy
eseti megbizas keretében megbizott személyeket is.

Beszerzés: az ajanlatkérénél felmeriilt &rubeszerzések, épitési beruhdzasok, illetve szolgaltatas
megrendelések, melyek lebonyolitaisa a GMF beszerzéseket intézé egységeinek/irodainak
feladata.

Kozbeszerzés: az ajanlatkérd azon beszerzései, amelyeknek a Kbt. szabalyai szerint szamitott
becsiilt értéke a beszerzés megkezdésekor eléri vagy meghaladja a kozbeszerzési
értékhatarokat, és amelyek lefolytatasara Kbt. szabalyai az iranyadok.

Beszerzést kezdeményezo egység: az Egyetem azon egysége, amely mint felhasznal6-igényld

kezdeményezi valamely beszerzési targy korébe tartozo konkrét beszerzés meginditasat.

Beszerzéseket intézo egység: a konkrét beszerzési igénnyel kapcsolatban a GMEF illetékes

Irodaja (Logisztikai Beszerzési Iroda, Szolgaltatas Szervezési Iroda, Miiszaki és Beruhazasi
Iroda), illetve az Altalanos Orvostudomanyi Kar klinikumainak beszerzéseit végz6 Klinikai

Kozpont Logisztikai Osztalya.

AZ EGYETEMI EGYSEGEKTOL ERKEZO BESZERZESI IGENYEK OSZTALYOZASRA KERULNEK

AZ ALABBIAK SZERINT:

v érvényben 1év0 egyetemi tenderszerzOdések alapjan beszerezheté anyag/eszkoz
beszerzésére adott megbizas,

v KEF (Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag), kozpontositott kozbeszerzésben érvényes
szallitoi szerzédés/keretmegallapodas alapjan beszerezhetd eszkdzre vonatkoz6 megbizas,

v' a megbizas teljesitéséhez potencialis Szallitot felkutatasa sziikséges. Meghatarozott egyedi
érték alatt bekért arajanlat alapjan indithaté a megrendelés, illetve ennél magasabb egyedi
értek felett ,,WEBRA” nyilt ajanlattételi felhivast tesz kozzé SZTE honlapjan a

Hirek/beszerzések/SZTE  beszerzési eljdrdsok cim alatt, ajanlattételi hatarido

megjelolésével. A beérkezett ajanlatokat az ajanlattételi hataridé lejartat kovetden az
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Irodak értékelik, majd beszerzési javaslatukkal egyiitt megkiildik az igényld egyetemi
egyseég részére. Az arajanlat elfogadasa esetén a beszerzés megindithato.

v Kozbeszerzés, a beszerzést kezdeményezd egység azon igényei, amelyeknek a Kbt.
szabalyai szerint szamitott becsiilt értéke a beszerzés megkezdésekor eléri, vagy
meghaladja a kozbeszerzési értékhatarokat, és amelyek lefolytatasara Kbt. szabalyai az
iranyadok.

TERVEZES, ELOKESZITES
A kozbeszerzési eljarasok alapjan torténd beszerzések eredményességének egyik legfontosabb
alapja a tervezhet6ség. A Kbt. kotelezé elbirasa szerint az ajanlatkéré a koltségvetési év
elején, legkésobb aprilis 15. napjaig éves Osszesitett Kozbeszerzési Tervet koteles késziteni
az adott évre tervezett beszerzéseirdl. Az adott évre vonatkoz6 kozbeszerzési terv elkészitése
el6tt is indithatd kozbeszerzési eljaras, amelyet azonban a tervben megfelelen szerepeltetni
kell. A kozbeszerzési terv osszeallitasa a Kozbeszerzési Csoport feladata, amelyet, a
beszerzéseket intézo, illetve a beszerzéseket kezdeményezd egységek adatszolgaltatisa
alapjan végez el. A kozbeszerzési terv beszerzési targyanként — &rubeszerzés, épitési
beruhazés, szolgaltatas — tartalmazza az ajanlatkérd altal tervezett, kozbeszerzés ala eso
beszerzések targyat, becsiilt értékét, a kozbeszerzési eljarasok meginditasanak tervezett
1d6pontjat.

A terv Osszedllitasdhoz szilikséges adatszolgaltatashoz a koltségvetési év elején az egyes

szervezeti egységek vezetdi tdjékoztatast kapnak az aktudlis kozbeszerzési értékhatarokrol,

tovabba felkérést, hogy adjdk meg az adott évre tervezett és mar ismert — értékhatar alatti és
feletti — beszerzési igényeiket is. Az intézetek, tanszékek vezetdi az adatszolgaltatas korében
kért adatok megadasaval jelzik a beszerzési igényeiket a teriiletileg illetékes Irodaknak,
akik osszesitik az igényeket. Az év kdzben jelentkezd, a kozbeszerzési tervben nem szerepld

Uj igények felmeriilésekor a beszerzéseket intézd egység ellendrzi, hogy az 0 beszerzési

igény a korabbi, azzal egybeszamitandd beszerzésekkel mekkora becsiilt értéket képvisel, €s

ezen informacidval tovabbitja a kdzbeszerzési igényt a Kozbeszerzési Csoport felé.

A KOZBESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZAKASZAI:
v’ El8készités

v’ Ajanlattételi szakasz

v’ Biralati szakasz

v Szerzddéskotés

Hatdlyba lépés datuma: 2012.09.01. 60/81




UNIVERSITAS S(’J‘E.\JT["\PS‘ZE(?EBCI‘%%BBIAN‘: GYETEM . , , , , , .
- MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A Kozbeszerzési Csoport a megrendeld altal becsiilt beszerzési értékek, €s a fenti adatok

birtokéban javaslatot tesz a kozbeszerzési eljaras fajtajara és az eljarasi rendre. Elokésziti az

ajanlati/részvételi felhivast. A kozzététel a Rektori Kozbeszerzési Megbizott ellenjegyzését

kovetden a Kozbeszerzési Ertesitében és a TED (eurépai unio) internetes honlapjin

torténik. Az ajanlattevok részére a dokumentacid biztositdsa, a benyujtott eredeti ajanlat

elbiralasa, a nyertes ajanlattevd kivalasztasa és az eljards dokumentaldsa a Kbt. és a SZTE

Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan torténik.

A kozbeszerzésre vonatkozo szerz0déskotés elott sziikséges:

v’ a pénziigyi-, a beszerzés targya szerinti-, és a kozbeszerzési tanicsadé véleménye,
javaslata, illetve az altaluk felallitott prioritasi sorrend,

v a SZTE Kozbeszerzési Szabalyzata szerint kialakitott Biralé Bizottsag altal
megfogalmazott, a dontés elokészitésére vonatkozé dokumentum.

Az ajanlattevo kivalasztasara vonatkoz6 dontéshozd a SZTE Rektora. Dontését a biralati lap

alairasaval igazolja.

A rektori dontés alapjan a szerzddéseket a Kozbeszerzési Csoport késziti eld. A szerzédések

alairasa a SZTE Kotelezettségvallalasi Szabalyzata szerint torténik.

A kozbeszerzésre vonatkozd szerzOdések archivaldja az érintett iroda. Archivalasi id6: a

szerzédések iddbeli hatalyat kovetd 5 év.

A szerz8dések modositasa a felhasznalok igénye alapjan torténik.

7.5.2. A SZO’LGA’LTATA’SNYI'JJTAS FOLYAMATAINAK
ERVENYESITESE (VALIDALAS)

Figyelembe véve, hogy a mindségiranyitasi rendszerben szabalyozott folyamatok eredménye

ellendrzéssel igazolhato, a GMF ezt a szabvanypontot a kizarta.

7.5.3 AZONOSITAS ES NYOMON KOVETHETOSEG

A FEJEZET CELJA

Ez a fejezet azt mutatja be, hogy milyen modszerekkel gondoskodunk a munkafolyamatok
soran a szolgaltatasi tevékenység, a szolgaltatasi tevékenység eredménye, valamint a
munkafolyamatok azonositasarol és nyomon kovethetdségérél annak érdekében, hogy
tevékenységlink soran minden munkafolyamat megfelelden ellendrizhetd és kovethetd legyen,

illetve a feltart nem megfeleléségek okainak meghatarozasa lehetévé valjon.
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A FEJEZET TARTALMA

A GMF a gazdalkodasi folyamatokban — kiilonosen a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasanak figyelemmel kisérésére — szabalyozott azonositasi modokat alkalmaz.

A beszerzések, palyazatok esetében a ,,témaszam” az azonositas €s nyilvantartas alapja.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, jeldlése, valamint a visszakereshetdséget biztosito
kiilon nyilvantartdas — témaszamonkénti nyilvantartas — szabalyozdsa az SZTE
Kotelezettségvallalasi Szabélyzata hatdrozza meg. Ezt a folyamatot is tdmogatja a TUSZ
elektronikus rendszer.

A szallitoi és a vevOszamlak esetében az SZTE Pénzgazdalkodasi Szabalyzat ir el6 kotelezo
adattartalmat, illetve a TUSZ elektronikus rendszer is kovetel eldirt adattartalmat, mely az
azonositast, nyomon kovetést biztositja.

A kivitelezések teljesitése soran az azonositasnak a kivitelezést meghatarozé dokumentumok
— a miuszaki tervek, épitési napld, a termékbeszallitok szallitdlevelei, a beszallitott termékek
mibizonylatai, a szerzddések, a mérési eredményazonositasok, a miiszaki 4tadas
megfeleldségét igazolo jegyzokonyvek - Osszerendelésével az esetleges reklamacié soran van
jelentésége. Ezen dokumentumok 0sszerendelését a Miiszaki és Beruhazasi Iroda végzi.

A GMF Miiszaki és Beruhazasi Irodaja a kivitelezések soran az azonositas érdekében a
kovetkez6 informaciokat hasznalja fel: Tervdokumentaciok azonositasa - rajzszam, felels
tervezoi alairas és érvényes kiadasszammal.

A kivitelezés soran torténd azonositasok: a miiszaki tervek, a szerzodések, az €pitési naplo, a
kapcsolodo jegyzokonyvek, stb, amelyeket dsszerendel a dokumentumok gytijtésére szolgald
Iktatoszamos dosszié.

A miszaki atadas soran a Miiszaki és Beruhazasi Iroda a kivitelezd részére eldirja az
atadandd6 dokumentumokat - A beruhazasi, felujitdsi munkak atadas-atvételi eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges dokumentumok (15. sz. melléklet). Az itt felsoroltak hianya
esetében az atvételi eljarast meghitsitja.

Az ellendrzési tevékenység azonositdsa: minden ellendrzés jellegli azonositasi feladat az

épitési naploba keriil bejegyzésre, illetve rogzitésre.
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754 AZ UGYFEL TULAJDONA
A FEJEZET CELJA
Ez a fejezet azt irja le, milyen az {ligyfél tulajdonat képezd anyagi és targyi dolgok fordulnak

el tevékenységiink soran.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF mikodése soran a folyamatok szabdlyozasaiban — ahol értelmezhetd -

intézkedésekkel biztositja, hogy az tigyfelek tulajdona a GMF tevékenysége kovetkeztében és

hibajabol, se mennyiségileg, se mindségileg ne karosodjon.

A GMF a kozponti folyamatok soran az ligyfél altal beszallitott termékként értelmezi az

tigyfelek adatait, illetve az iigyfelek altaluk atadott anyagokat, eszkdzoket, termékeket stb.

Ezeket megfeleld modon azonositja, ellendrzi, kezeli, és tartja nyilvan. Ha az ligyfél tulajdona

a GMF tevékenysége vagy mulasztdsa kovetkeztében karosodna vagy a rendeltetésszer(i

hasznalatra alkalmatlanna valna, akkor 6t errdl tajékoztatja, és jegyzokonyvet vesz fel.

A GMF az tigyfél termékeit csak abban az esetben fogadja el, ha azok alkalmazkodnak a

mindségiranyitasi rendszeréhez, ¢és megfelelnek az eldirt kovetelményeknek. Az eldirt

kovetelményeknek vald megfelelést minden esetben feliil kell vizsgalni.

A szabalyozas alapelve az, hogy

v’ az lgyfél altal beszallitott termékeket ugy kell kezelni, mint minden mas idegenarut;

v' a kotelezOen elvégzendd idegenaru atvételi ellenérzés nem mentesiti az tigyfelet az alol a
felelossége alol, hogy elfogadhatd terméket szolgaltasson. Ettél a feleldsségétol
szerzodésben sem szabad eltérni;

v’ az ugyfél altal beszallitott termékeket mas hasonld termékektdl elkiilonitetten, vagy az

Osszekeveredést kizaro jeloléssel ellatva kell tarolni.

AZ UGYFEL TULAJDONANAK VEDELME

A GMF feleldssége gondoskodni az atvett anyagok elkiilonitett tarolasarol, ellendrizni az
intézkedés betartasat. Minden munkatars felelossége a felhasznélas idOtartama alatt az tigyfél
tulajdonat képez6 anyagot megkiilonboztetett gondossaggal kezelni.

Az egyetem, vagy a kincstar tulajdondban 1évé ingd és ingatlan vagyont az adott kar/intézet
kezeli, tartja nyilvan, igy feladata, hogy a karbantartds, felujitds idején a kivitelez6tdl
megkovetelje az egyetem tulajdondban 1év6 vagyon koriiltekintd védelmét.

Az lgyfél személyes adatainak - mint az tigyfél tulajdonanak - védelmét minden esetben
megfelelden végezziik az egyéb bizalmas adatok kezelési kovetelményeinek megfelelden az

Adatvédelmi szabalyzat és az egyéb vonatkozé szabalyzatok kovetelményei szerint.
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755 A TERMEK ALLAGANAK MEGORZESE

A FEJEZET CELJA
Ez a fejezet azt irja le, hogyan gondoskodunk a ,termékek” mindségének megdvasarol,

amelyek intézménylink kezelésében, felligyelete alatt vannak.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF allagmegodrzésben viselt feleldssége sziik teriiletre korlatozott, raktarai nincsenek. A
termék allagdnak megdvasa kiterjed az azonositas megorzésére, anyagmozgatasra, ideiglenes
tarolasra, és védelemre.

Gondoskodik viszont arr6l, hogy a javitdsra szoruld eszkozok, berendezések a
karoktol/intézetektdl torténd elszallitasa esetén a kiséré okmanyok rendelkezésre alljanak, a
szallitott termékekkel valo dsszerendelhetdségiik biztositva legyen

Gondoskodnia kell arr6l, hogy a szallitas soran sériilés, vagy rongalodas, illetve a szallitott
termékek 0sszecserélddése ne kovetkezzen be, az dtadas-atvétel igazolt legyen.

A termékek kiilonleges kezelési, anyagmozgatdsi eldirdsokat, tarolas koriilményeket nem
igényelnek.

A termékekre vonatkozdan biztositja azok azonositasat, valamint megfeleld kezelés, tarolas és
szallitas segitségével allapotuk megdvasat.

A szallitas sordn csatolja a sziikséges szallitdsi dokumentumokat, amelyen az atvevd vagy

megbizottja igazolja a szallitmany atvételét.
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7.6 A MEGFIGYELO- ES MEROBERENDEZESEK KEZELESE
A FEJEZET CELJA

Ez a fejezet azt irja le, hogyan kezeljiik a megfigyeld- és mérdberendezéseket.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF Miiszaki és Beruhazasi Iroda csak tajékoztato jellegli méréseket végez. A mérések
elvégzésére csak sajat hataskorben ellenérzott és nyilvantartott, az adott mérési feladatra
alkalmas méréeszkozoket hasznal.

A Kkivitelezés megfeleloségének ellenérzéséhez sziikséges mérdeszkozok kivalasztasa, a
méroeszkozok ellenorzott allapotanak ellenérzése a Miiszaki és Beruhazasi Iroda
hataskore, valamint rendelkezik mindazon méréeszkozokkel, amelyek az altala felvallalt és
végzett tevékenységek megfeleldségének ellendrzéséhez sziikségesek. Ennek érdekében
megoldott a mérdeszkozok azonositd jelolése és nyilvantartasa. (Mérdeszkoz nyilvantartd lap
(16. sz. melléklet).

A mérdeszkozokkel hasznalhatosagi ellenérzését minden mérési tevékenység alkalméval
szemrevételezéssel végzi a mérést végzd munkatars. A mérdeszkdzok hasznalata soran a
mérdképesség megfeleld allapotdnak megdrzése a mérdeszkdz felhasznaldjanak felelossége.
A mérések visszamenodleges megbizhatosaga:

Ha barmelyik mérdeszk6zon meghibasodast észlel a hasznalgja, akkor meg kell vizsgalni,
hogy a mérdeszkoz meghibasodasa okozott-e a beszallitott termék atvétele, a kivitelezés
folyamataban, vagy az ellendrzésben olyan hibéat, amely alapjan az ellendrzést meg kell

ismételni.
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8. MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES
8.1 ALTALANOS ELOIRASOK
A FEJEZET CELJA
Ez a fejezet meghatirozza a mérés, elemzés és fejlesztés folyamatait és feladatait

intézménylink tevékenysége kapcsan.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF szervezeti egységei figyelemmel kisérési, mérési, elemzési ¢és fejlesztési
folyamatokat alkalmaz arra, hogy a mindségiranyitasi rendszer, a koordinalo- és szolgéltatasi
tevékenység ¢és ennek sordn a karok/intézetek tevékenységi korébe beépiild
termékek/szolgaltatasok bizonyithatoan megfeleléek legyenek mind az ligyfél elvarasainak,
mind az SZTE célkitiizéseinek.

A GMF felsé vezetosége a mindségiranyitasi dokumenticios rendszer szabalyozasaiban
hatarozta meg azokat a mérési, elemzési és fejlesztési modszereket, folyamatokat, melyek
szilkségesek az egyes allapotok (pl.: a megfeleloség) igazolasdhoz, tokéletesitéshez. A
mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott szabalyozdsok és eldirasok tartalmazzak a
sziikséges ¢s alkalmazhatdé modszereket, valamint ezek hasznalatat.

A modszerek hatékony alkalmazasahoz sziikséges ismeretek elsajatitasa érdekében a GMF
felso vezetosége gondoskodik arrdl, hogy a mddszerek alkalmazasaban érintett munkatarsak
megfelelden felkészitettek, a sziikséges eszkozokkel felszereltek legyenek.

A GMF a méréseket és ellendrzéseket a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban irja
el6, hogy a mérések ¢és az ¢értékelések alapelemként szolgaljanak a vezetOségi

atvizsgalasokhoz (Kézikonyv 5.6. fejezet).

8.2 FIGYELEMMEL KISERES ES MERES
8.2.1 AZ UGYFEL MEGELEGEDETTSEGE

AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet azt irja le, hogy mérjiik ligyfeleink elégedettségét intézménylink tevékenységére

vonatkozodan.

A FEJEZET TARTALMA
Az lgyfél elégedettség mérés soran az ligyfél a GMF-el kapcsolatos érzéseit, igényeit €s

elvarasait, atfogd mindségi megkozelitését fejezi ki.
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A GMF dgyfél-korét az SZTE gazdéalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egységei

jelentik, amelyek gazdalkodasat koordinald szerepkOrében segiti, beszerzéseket,

szolgaltatasokat, miszaki beruhazasokat bonyolit résziikre, vagy azok lebonyolitasaban

kozremiikodik.

A keretgazdalkodas érdekek-ellenérdekek taladlkozasat és litkdzését hordozza magaban,

amelyben a GMF az egyetem gazdasagi szerveként az egyetemi szintii érdekek képviseletét

latja el, koordinald szerepének betdltésével iligyfelei javara az optimalis megoldasokra

torekszik.

Az elégedettség figyelése két iranybol lehetséges:

v egyrészt a gazdasagi szervezetek oldalarol, amely az eredményes koordinalo és
kiszolgal6 tevékenységet mindsiti,

v masrészt az egyetem felsd vezetése részérdl, amely a koltségvetési szerv gazdalkodasanak
eredményessége szempontjait helyezi eltérbe.

Az ligyfél elégedettség elemzése a vezetdségi atvizsgalds egyik bemend adata.

Az informacio gytjtés kozvetlen és kozvetett modszerek alkalmazasat jelentheti a kovetkezok

szerint:

v’ szbbeli tajékozodas és véleménykérés (telefon, személyes),

v’ irasbeli (kérd6ives) felmérés,

v’ {igyfél panaszok értékelése,

v’ kOszOnetnyilvanitasok gyljtése,

v’ problémads szolgaltatasi tevékenységek elemzése,

v’ egyéb célravezett kozvetlen vagy kozvetett értékelési modszerek;

A szobeli tajékozodas az irodavezeték és helyetteseik feladata, melynek eredményeit irasos

feljegyzésben rogzitik.

Az irasbeli felmérés az irodavezeték és irodavezeto-helyettesek feladata, melynek

munkatars is, akik a karok dékani hivataldhoz illetve a rektori hivatalhoz egy

megelégedettség értékeld kérdoivet (7. sz. melléklet) juttat el.

A kérddiven a GMF szolgaltatasaval értékesitéssel kapcsolatos értékelési szempontok

szerepelnek. A karok/hivatalok vezetéinek (dékan, rektor) elészor azt kell értékelnie 1-t6l 5-

ig terjedd pontozassal, hogy a feltiintetett szempont mennyire fontos a kar/hivatal szamara,

majd a GMF adott szempont szerinti teljesitményét kell értékelnie 1-t61 5-ig terjedd

pontozassal.
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A kitoltott kérdéivet a kari dékanoknak illetve az egyetem rektoranak kell visszajuttatnia a
mindéségiranyitasi vezetéhoz, aki az alabbiak szerint értékeli oket.

A karok altal kitoltott kérddivein szerepld pontokat szempontonként atlagolja - kiilon a
fontossagra ¢és kiilon a teljesitményre vonatkozdan. Az értékeket az alabbi koordinata

rendszerben abrazolja:

5 -
24 - l. negyed Il. negyed
N
E3
3
sz
1 4 I1l. negyed IV. negyed
0 I I I I 1
0 1 2 3 4 5

Szempont fontossaga

A koordinata rendszer szoveges értékelése:

Az |. negyedbe esO szempont: a vevO szdmara nem igazan fontos, de a GMF jo teljesitményt
nyujt = leéllitani vagy hirdetni.

A II. negyedbe esé szempont: a vevd szdmara fontos és a GMF jo teljesitményt nyajt =
fenntartani és javitani

A 1. negyedbe esd szempont: a vevO szamara nem igazan fontos és a GMF gyenge
teljesitményt nyujt = Gjragondolni

A IV: negyedbe es6 szempont: a vevd szdmara fontos, de a GMF gyenge teljesitményt nytjt
= fejleszteni, beavatkozni

Az ligyfél panaszok értékelése az irodavezetok, irodavezeté-helyettesek feladata, melynek
eredményeit irasos feljegyzésben rogzitik.

A koszonetnyilvanitasok gylijtése az irodavezetdk, irodavezeto-helyettesek feladata.

A problémés szolgaltatdsi tevékenységek elemzése az irodavezeték, irodavezeto-
helyettesek vagy a kijelolt munkatarsak feladata, melynek eredményeit irasos feljegyzésben
rogzitik. Az egyéb célravezetd kozvetlen vagy kozvetett értékelési modszerek elrendelése a
gazdasagi- ¢és miiszaki féigazgato ¢és helyetteseinek jogosultsaga, mig a feladatok
elvégzése az irodavezetdk, irodavezeté-helyettesek vagy a kijel6lt munkatarsak feladata,

melynek eredményeit irasos feljegyzésben rogzitik.
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Az elemzés eredményeit a gazdasagi- és miiszaki foigazgato és helyettesei az irodavezetok
és irodavezeto-helyettesek egyiittmikodésével értékelik, mely adatok a vezetOségi
atvizsgalas elemét képezik. Az eredmények fiiggvényében dont a GMF vezetosége a
helyesbitd-, megeldz6 tevékenység inditdsanak sziikségességérol.

Az elégedettség méréséhez tovabbi informaciot szolgaltatnak a reklamaciok, a kotbéres és
peres ligyek, amelyek a GMF esetleges mulasztasai miatt kovetkeztek be. Ezekrdl a
mindségiranyitasi vezeto a féigazgaté helyettesektol taj¢kozodik, melynek adatait feljegyzi
¢s megorzi. Az értékelés soran elemzi a Reklamacidk kezelése (8. sz. melléklet) adatait,

amelyeket a szervezeti egységek szolgaltatnak.

8.2.2 BELSO AUDIT

AFEJEZET CELJA

Ez a fejezet azt irja le, hogy hogyan torténik a mindségirdnyitasi rendszer Osszes
alkotdelemének rendszeres feliilvizsgalata, amelynek soran ellendrizziik, hogy a rendszer az
elfogadott eldirasok szerint miikddik-e, azonositjuk az eldirtaktol vald eltérést, €s ahol
sziikséges, hibajavito és helyesbitd tevékenységeket kezdeményeziink, illetve meghatarozzuk

az esetleg Ujonnan szabalyozandé tevékenységeket.
A FEJEZET TARTALMA

A bels6 auditok a mindségiranyitasi rendszer minden elemére kiterjednek, azokat éves terv
((Eves auditterv 9. sz. melléklet) alapjan végzi a GMF.

A mindségiranyitasi rendszer rendszeres feliilvizsgalata érdekében a mindségiranyitasi
vezeté elkésziti az évre vonatkozo Eves audittervet, melyet a gazdasagi- és miiszaki
féigazgato hagy jova.

Az auditok soran értékelésre kertil:

v’ a mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak megfelelGsége,

v’ a minbségiranyitasi rendszer altal érintett tevékenységek és szakteriiletek mitkodése,

v’ az elBirasok és a gyakorlat 6sszhangja.

Az audit soran vizsgalni kell a kapcsolodo és a hivatkozott mindségiranyitasi dokumentumok
meglétét és Osszhangjat, a korabbi auditjelentéseket és a hibajavitast, és a helyesbitd
tevékenységet.

Az auditokat a vizsgalt tertilettdl fliggetlen, a feladatra kiképzett - a GMF allomanyban, vagy
kiils6, nem a GMF allomanyaba tartozé - bels¢ auditorok hajtjak végre. Megbizasuk a

minéségiranyitasi vezeté hataskore.
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Az auditor Audit kérdéslistat (10. sz. melléklet) allit 6ssze, melyen dokumentalja az audit
eseményeit, a kapott valaszokat, az audit soran tapasztaltakat.

Az auditorok az auditok soran észlelt eltérésekrdl és a hianyossagokrdl jelentést - Audit
jelentés 11. sz. melléklet - készitenek, mely a hiba kikiiszoboléséhez sziikséges javitod €s/vagy
helyesbitd intézkedés(ek)re vonatkozé javaslatot is tartalmazza.

Az eltérésekkel kapcsolatban hatékony helyesbitdé tevékenységet rendel el az érintett

szakteriilet vezetdje.
AZ AUDIT JELENTES OSSZEALLITASA

Az audit befejezése utdn az auditor a kérdéslistan rogzitettek alapjan kitolti az Audit jelentést,

ahol feltiintet:

v minden hidnyossagot;

v' olyan koriilményt, ami karos a mindségre;

v' olyan egyéb megfigyelést, ami 6nmagaban nem tekinthet6 hianyossagnak, Ha mindent
rendben talalt, akkor ezt jegyzi fel a jelentésre.

Az auditor ezutan atvizsgaltatja az auditjelentést az érintett szakteriilet vezetdjének, és

sziikség szerint meghatarozzak és rogzitik:

v’ ajavito intézkedést,

v' avégrehajtas hataridejét,

v’ avégrehajtasért felelés személy(ek)et.

Az auditjelentést az érintett szakteriilet vezetdje, valamint az auditor irja ala.

Alairas utan az auditjelentést egyik fél sem modosithatja.

Az auditon feltart problémakrol, barmely kovetelmény nem teljesiilésérdl az auditornak a

Helyesbitd tevékenység dokumentdldsa (12. sz. melléklet) allit ki, mely tartalmazza a

helyesbitd tevékenységért felelds személy megnevezését és a végrehajtas hataridejét is.

A Helyesbit6 tevékenység kérelem lapot az alabbi munkatarsaknak kell kézhez kapni:

v mindségiranyitasi vezeto,

v’ az auditalt egység vezetdje.

v’ az utdauditra kijeldlt belsé auditor

Az audit sordn feltart hibdk javitasa, a helyesbitd tevékenység végrehajtasa az érintett

szakteriilet vezetdjének - irodavezeto - a felelossége.
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Az audit folyamata az MSZ EN ISO 19011:2003 Utmutaté mindségiranyitasi és/vagy
kornyezetkozpontu iranyitasi rendszerek auditjahoz c. szabvany el6irasai figyelembe
véve:

v’ nyité megbeszélés;

v’ az audit végrehajtasa;

v’ avizsgalat, a bizonyitékok gyiijtése;

v’ a zar6 megbeszélés.

ELLENORZO AUDIT (UTOAUDIT)

Azokon a teriileteken, ahol az auditok soran eltéréseket és / vagy hidnyossagokat tapasztalt az
rendel el, hogy meggy6zddjon a helyesbitd tevékenységek bevezetésének és hatasossaganak
megfelel6ségérol.

Az utdaudit jelentések alapjan tdjékoztatja a Vezetdi atvizsgald értekezleten a résztveviket a
nem teljesiilt javito intézkedések okairdl, és javaslatot terjeszt eld a hibajavitashoz sziikséges
intézkedésekrol.

ARCHIVALAS

A minéségiranyitasi vezetd a belsd audit dokumentumait - Eves auditterv (9. sz. melléklet),
Audit-kérdéslista (10. sz. melléklet) és az Audit jelentés (11. sz. melléklet) - a kiallitas utan ot
évig megOrzi.

BESZALLITOI AUDIT

A GMF szolgaltatasainak egyre magasabb szinvonalon torténd végrehajtasa, valamint a
folyamatok tokéletesitése érdekében a beszallitoknal beszallitoi auditotkat végez/végezhet. A
beszallitoi auditot a mindségiranyitasi vezeté koordindlja. A beszallitoi auditok inditdsanak
szempontjai lehetnek:

v’ 1ij beszallitok kivalasztasa,

GMF felso vezetoi értekezleteirdl érkezett informaciok,

nem megfeleld beszallitoi teljesités,

érdekelt felek észrevételei,

AR NEENEEN

egyes szakteriiletek (karok/intézetek) belso felvetése.

Ezeken az eseteken kiviil a mindségiranyitasi vezeté elrendelhet ettdl eltérd esetekben is
beszallitoi auditot is. Beszallitoi auditot csak a GMF azon tagjai végezhetnek, akik a vizsgalt
teriileten, vagy folyamatban szakmai multtal rendelkeznek, €és belsé audit végzésére auditor

képzd tanfolyamon erre eredményesen felkésziiltek.
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A minéségiranyitasi vezetd a beszallitéi auditokat — a beszallitoval torténd eldzetes
egyeztetést kovetden - az éves audittervhez kapcsoloddan rendeli el.

A keletkezett feljegyzések kezelését a mindségiranyitasi vezeté archivalja.

BESZALLITOI AUDIT

A GMF szolgaltatasainak egyre magasabb szinvonalon torténd végrehajtdsa, valamint a
folyamatok tokéletesitése érdekében a beszallitoknal beszallitoi auditotkat végez/végezhet. A
beszallitoi auditot @ mindségiranyitasi vezeté koordinalja. A beszallitoi auditok inditasanak
szempontjai lehetnek:

v’ 1 beszallitok kivalasztasa,

GMF felsé vezetéi értekezleteirdl érkezett informaciok,

nem megfelel6 beszallitoi teljesités,

érdekelt felek észrevételeli,

AR NERNERN

egyes szakteriiletek (karok/intézetek) belso felvetése.

Ezeken az eseteken kiviil a mindségiranyitasi vezet6 elrendelhet ettél eltéré esetekben is
beszallitoi auditot is. Beszallitoi auditot csak a GMF azon tagjai végezhetnek, akik a vizsgalt
terlileten, vagy folyamatban szakmai multtal rendelkeznek, és belsé audit végzésére auditor
képz6 tanfolyamon erre eredményesen felkésziiltek.

egyeztetést kdvetden - az éves audittervhez kapcsolddoan rendeli el.

A keletkezett feljegyzések kezelését a mingségiranyitasi vezeté archivalja.

8.2.3 AFOLYAMATOK ES A SZOLGALTATASOK FIGYELEMMEL
KISERESE ES MERESE

A FEJEZET CELJA

Ez a fejezet azt hatdrozza meg, milyen rendszerben végezziik a folyamatok miikodésének,
hatékonysdganak ¢€s a szolgaltatdsi tevékenység megfeleld0 mindségének figyelemmel
kisérését €és mérését.

A FEJEZET TARTALMA

A GMF felsé vezetésége a mindségiranyitasi rendszerének folyamatainak végrehajtasat
folyamatosan figyelemmel kiséri. A tevékenységek (szolgaltatasok) folyamatainak
figyelemmel kisérésére a gazdalkodast szabalyoz6 dokumentumok altal eldirt feljegyzések és
a tevékenység meghatarozasokban foglalt ellenérzési folyamatok adnak lehetdséget. (1d.

Bels6 szabalyoz6 dokumentumok nyilvantartasa 14. sz. melléklet)
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A GMF koordinacids ¢és kiszolgaldo feladatainak teljesitését kisér6é dokumentumok

kezelésének rendje (utalvanyozas, ellenjegyzés, igazolds, ellenérzés), tovabba a

megrendelések, szerzddések nyilvantartdsanak, teljesitésének figyelemmel kisérése a

folyamatokra megfeleld ralatast biztositanak.

Azon folyamatokat, melyek befolyasoljdk az iigyfeleknek atadott termékek/szolgaltatasok

mindségét a Kézikonyv 1. sz. mellékletében leirtak szerint azonositott a GMF.

A GMF folyamatainak figyelemmel kisérését és mérését az alabbi mdodon végzi:

v a GMF felsé vezetésége a rendszeres vezetdi megbeszélések alkalmaval koveti a
tevékenységekkel kapcsolatos trendek alakulasat. A fels6é vezetdségi megbeszéléseken az
irodavezetdk, irodavezeto-helyettesek a napi munkavégzés soran szerzett adatok alapjan
szamolnak be az éltaluk irdnyitott szakteriiletek munkajarol. Az értékelés része lehet a

vezet6ségi atvizsgalasnak (5.6. fejezet) is.

A TERMEK ES A SZOLGALTATAS FIGYELEMMEL KiSERESE ES MERESE

A beérkez0 anyag és szolgaltatds atvételétdl a hasznalatbavételi tevékenységen at az
ellendrzéseken keresztiill dokumentalt eldirasok alapjan biztositia a GMF a mindség
ellendrzését, vizsgalatat, a termékek mindsitését és az eredmények feljegyzését annak
érdekében, hogy

v' idében észlelje az elbirasoktol eltérd allapotot,

v minél hamarabb intézkedhessen a nem megfeleld allapot megsziintetése érdekében,

v’ igazolja az el6irasoknak valdé megfelelést.
BEERKEZO ANYAGOK ES SZOLGALTATASOK ATVETELI ELLENORZESE ES VIZSGALATA

Csak azok az anyagok és szolgaltatasok keriilnek atvételre, illetve felhasznélasra, amelyek

mindsége igazoltan megfelel az eldirt kovetelményeknek. Az ellendrzés rendszeressége,

részletessége és modszere fligg:

v’ abejové anyagok tipusatol és fontossagatol,

v’ a korabbi ellen6rzések és a felhasznalas tapasztalatai alapjan a beszallitoi
megbizhatosagatol,

v’ az esetlegesen a beszallito telephelyén végzett ellenérzések eredményétol.

A beérkezd anyagok, alkatrészek ellendrzése atvételkor szemrevételezéssel és a kiséro iratok

ellenérzésével, a kivitelezések megfeleloségének ellendrzése a miiszaki atadasi eljaras soran

torténik.
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ELLENORZES ES VIZSGALAT
A GMF irodéi az altaluk felligyelt beszerzési folyamat minden olyan fazisdban, ahol az
indokolt, ellenérzést végeznek a vevd - karok/intézetek - igényeit meghatirozo

szerzOdésekben, megrendelésekben meghatarozott kovetelményeknek megfelelden.
ELLENORZESI ES VIZSGALATI FELJEGYZESEK

Az ellenOrzések és a vizsgalatok soran kapott vagy késziilt feljegyzések egyértelmiien
mutatjak, hogy a termék, vagy szolgaltatds megfelelt, vagy sem a vizsgélati eldirasoknak. A
feljegyzések készitésénél a vonatkozd eldirasok betartasaval biztositott a vizsgélatot végzo
személy azonosithatosaga. A feljegyzéseket GMF szervezeti egységei a Kézikonyv 4.4. és az
SZTE Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint kezelik, ezzel biztositva késdbbi

visszakereshetdséget.
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8.3 ANEM MEGFELELO TERMEK KEZELESE
A FEJEZET CELJA
Ez a fejezet meghatarozza, hogyan értelmezziik tarsasagunk tevékenysége kapcsan a nem
megfeleld termék fogalmat, és hogyan kezeljiik a tevékenységiink sordn felmeriild nem

megfeleld termékeket.

A FEJEZET TARTALMA

A termék és szolgaltatas beérkezési folyamatok soran ¢és azt kovetden a nem megfeleld
szolgaltatdsok és termékek kezelésének modja az SZTE Selejtezési Szabalyzatdban van
szabalyozva. A dokumentumban taldlhat6 ellendrzési pontoknal szabalyozasra keriilt a nem
megfeleldség el6fordulasa esetén elvégzendo teenddk és a feleldsségek.

A GMF szolgaltatasait igénybe vevld szervezeti egységek az eldirt kovetelményeknek nem
megfeleld bejové termék ¢és szolgaltatds eldforduldsat ¢és azonositasat kovetden
gondoskodnak ezen termékek, szolgaltatasok elkiilonitésérol, illetve az ezekhez kapcsolodo
feljegyzések egyértelmi megjeldlésérol.

A szervezeti egységek vezet6i a nem megfeleldségekkel kapcsolatban atvizsgalast végeznek,
¢és az atvizsgalasi eredmények alapjan intézkednek a nem megfeleldség javitdsarol, eltérési
engedéllyel torténd  elfogadasarol, mas felhasznalasi célra valdo  atsorolasarol,
visszautasitasarol vagy selejtezéseérdl.

A javitas utan ismételt ellendrzéseket végeznek, €s ezekrdl feljegyzéseket készitenek.
Mindezekrol dokumentaltan értesitik a minéségiranyitasi vezetét, aki a nem
megfeleldségekrdl, és azt kovetd eseményekrdl tajékoztatja a miiszaki foigazgato
helyettest, aki dont a sziikséges intézkedésekrdl (pl. Gj beszerzési eljaras, kotbér, beszallito
kizarasa stb.)

A Miiszaki és Beruhazési Iroda a Kkivitelezések miiszaki atadasa soran tapasztalt nem
megfeleloségeket Jegyzokonyvben rogziti, és az Kivitelezés atvétele csak a hibak

kijavitasa utan torténik meg.
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8.4 AZ ADATOK ELEMZESE
A FEJEZET CELJA

Ez a fejezet azt irja le, hogyan végezziik az adatok elemzéséhez a gyljtésiiket és az elemzést.

A FEJEZET TARTALMA

A  GMF szervezeti egységei a mindségiranyitdsi rendszer megfelelésége ¢és
eredményességének fejlesztése érdekében adatgylijtési modszereket alkalmaznak azért, hogy
a felso vezetoség meg tudja allapitani mindségiranyitasi rendszer fejlesztési teriileteit.

A megfigyelt adatkor:

v’ az elégedettségmérés adatali,

a reklamacios, kotbéres, peres tigyek szama, teriiletei,

a nem megfeleldségi adatok, helyesbitd tevékenységek adatai,

a beszallitok értékelése,

SRR NERN

a koltségvetési gazdalkodas fobb adatai és mutatoi.
Az adatokat a GMF felsé vezetésége részére az irodavezetok a vezetOségi atvizsgalas
bemend adataként dokumentaltan &atadjak a kovetkeztetések levondsa és az elemzések

végrehajtasa érdekében.

ADATELEMZESI MODSZEREK

A tevékenységiink mindségének és a mindségiranyitasi rendszer miikodésének értékeléséhez
adatelemzéseket végziink. Ezeket az adatelemzéseket atfogdan, évente egyszer a vezetdi
attekint6 értekezletre el kell végezni a teriileti vezet6knek (12. abra).

A kovetkezd iddszakban haszndlatos adatelemzési modszerek alkalmazasardl a vezetdi
atvizsgalasok soran dontiink. Amennyiben a gazdasagi- és miiszaki foigazgatd helyesbitd
vagy megelozd tevékenységhez sziikségesnek itéli adatelemzési modszerek alkalmazésat,
rendelkezik errél.

Ha adatelemzési modszerek alkalmazasat tartjuk sziikségesnek, az adatgytijtésrdl és az adatok
feldolgozasanak menetér8l a vonatkozé szabalyozasban rendelkeziink. Uj adatelemzési
modszer alkalmazasa esetén a modszer kidolgozasaért az érintett teriilet vezetdje a felelds.
Adatelemzési modszerek bevezetésének, alkalmazasanak igényét és tapasztalatait a vezetdi

atvizsgalasok keretében évente legalabb egyszer atvizsgaljuk.

NEM MEGFELELOSEGEK GYUJTESE
Amennyiben a munkavégzés sordan tarsasagunk barmelyik munkatarsa olyan nem

megfeleloséget €szlel, amelyet nem tud sajat hataskorben megoldani, vagy nem tudja ismételt
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eléfordulasat megakadalyozni, gy dokumentalja azt. A nem megfeleldségek okainak

elemzése a teriileti vezetdk és a mindségiranyitasi vezetd hataskorébe tartozik.

Adatforrasok

Adatelemzési - dontési folyamat

Beszallitok
mindsitési adatai

Szolgaltatasi
tevékenység
mindség

Munkavégzés
hatékonysaga

Adatok Dontések
Ugyfél reklamaciok elemzése meghozatala

Ugyfél elégedettség

Belsé audit

Felmeriilt problémak

12. abra.
Adatelemzési, dontési folyamat
BELSO AUDITOK
A belsé audit folyamatok végrehajtasanak eredményeként rendelkezésre allo adatok elemzése
informéciot biztosit a munkafolyamatok hibairdl és allapotarol. A belsd auditok

informacidinak elemzése a mindségiranyitasi vezetd feladata.

A FOLYAMATOK ES A TERMEKEK ELLENORZESEBOL SZARMAZO ADATOK ELEMZESE

A folyamatok és a termékek ellendrzeésébdl szdrmazo adatokat a vonatkozo feljegyzésekben
lehet megtaldlni. Ezeknek az informécioknak az iddszakos elemzése a teriileti vezetdk
feladata. A teriileti vezetOk legalabb a vezetdi attekintd értekezletekre kotelesek elvégezni az

adatok atfogo6 elemzését.

A BESZALLITOK MINOSITESI ADATAINAK ELEMZESE
A beszallitok mindsitési adatait évente legalabb egyszer a vezetdi atvizsgalas alkalmaval

elemezziik.
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8.5 FEJLESZTES
8.5.1 FOLYAMATOS FEJLESZTES
AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet meghatarozza, hogyan valositjuk meg tarsasagunkon beliil a mindségiranyitasi

rendszer folyamatos fejlesztést.

A FEJEZET TARTALMA

FOLYAMATOS FEJLESZTES

A GMF celkoételezte magat azon folyamatok - melyek befolyédsoljak a szolgaltatasok és az
alkalmazasra keriil6 termékek mindségét - folyamatos fejlesztésére, hogy az tigyfelek igényeit
minél magasabb szinvonalon, hatékonyan és gazdasagosan ki tudja elégiteni.

A GMF a mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasabol, az adatelemzésekbdl, a mindségpolitika
¢s mindségcélok teljesitésének elemzésébdl nyert tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti,
tokéletesiti mindségiranyitasi rendszerét.

A fejlesztésbe bevonja a szervezeti egységek vezetdit és a szervezetek munkatarsait, 6sztonzi
az eltérések felismerését, a helyesbitd ¢és megel6zo tevékenységek kezdeményezését, a
folyamatok és a rendszer tokéletesitésében valo aktiv részvételt.

A folyamatok fejlesztését a vezetdségi atvizsgaldsokon koveti nyomon és a végrehajtasat
ellenérzi.

A helyesbitd6 vagy megel6z6 beavatkozasokbol bekdvetkezd elfogadott valtoztatasokat
nyilvantartja és sziikség esetén a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban atvezeti. A
helyesbitd ¢és megel6z0 tevékenységekkel kapcsolatos feljegyzéseket az érintett

szakteriiletek kezelik és 6rzi meg, illetve atadjak a minéségiranyitasi vezetonek.

8.5.2 HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEG
AFEJEZET CELJA
Ez a fejezet meghatdrozza azokat a modszereket és eszkozoket, amelyekkel biztositjuk a
szolgaltatés, és a mindségiranyitasi rendszer miikodése soran feltart nem megfeleldségek, €s a
vevOi panaszok okainak a kikiiszobolését, a nem megfeleldségek ismétlodésének

megakadalyozasat, illetve a lehetséges nem megfeleldségek megeldzését.
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A FEJEZET TARTALMA

Helyesbit6 tevékenységeket altalaban:

v' termék / szolgaltatds nem megfeleléségek (mindségellendrzési adatok, jegyzOkonyvek,
egyedi és ismétlodd problémakra vonatkozo feljegyzések, stb.),

v’ ligyfél visszajelzések, reklamaciok,

v a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos nem megfeleldségek (auditjelentés),

A helyesbité tevékenységek soran feltarja a hibadk okait és megsziintésiikre sziikség szerint

intézkedéseket vezet be. A helyesbitdé intézkedések megvalositisat és eredményességét

ellendrzi és dokumentalja.

A helyesbitd vagy megeldz6 tevékenység 1épései a kovetkezok:

v a nem megfeleléség azonositasa, leirdsa, helyesbitd tevékenység inditasanak

kezdeményezése,

a nem megfeleldség okainak kivizsgalasa, rogzitése,

javaslat az intézkedésre,

dontés az intézkedésrol,

az intézkedés végrehajtasanak ellendrzése,

NN

az intézkedés hatékonysaganak ellendrzése.
Helyesbit6 tevékenység kezdeményezésére sor kertilhet:
v' spontan, a GMF barmely alkalmazottja éltal,

v belsd auditok alkalmaval,

v’ vezetOségi atvizsgalas soran,
v

vezetdségi értekezletek soran.

SPONTAN INDITOTT HELYESBITO TEVEKENYSEGEK

A GMF barmely teriiletén felmeriilé problémakat az adott szervezeti egység munkatarsa
rogzitheti - Helyesbitd tevékenység dokumentaldsa 12. sz. melléklet -, €és kezdeményezheti a
helyesbitd tevékenység inditasat a dokumentum kozvetlen munkahelyi vezetéjéhez vagy a

mindségiranyitasi vezet6hoz torténd eljuttatasaval.

A HELYESBITO TEVEKENYSEG MEGINDITASA, VEGREHAJTASA

A munkahelyi vezetd, illetve a mindségiranyitasi vezeté konzultdl a hozza beérkezett
Helyesbité tevékenység dokumentalas c. feljegyzés tartalmaval kapcsolatban, és a szervezeti
egység vezetdje jeloli ki a munkatarsat a nem megfeleléség kivizsgalasara.

A kivizsgélast végz6é munkatars javaslatot tesz a Helyesbitd tevékenység dokumentélésa c.

feljegyzésen a helyesbitd vagy megeléz6 tevékenységre, melyet a munkahelyi vezeté
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atvizsgal, majd elrendeli a sziikséges intézkedéseket, meghatdrozza a tevékenység

elvégzéséért felel6s munkatars(ak)at €s hataridot.

A helyesbité vagy megel6zd tevékenység elvégzése, €s az eredmények dokumentdlasa és a

dokumentum elrendel6h6z vald visszajuttatasa a megbizott munkatars feleldssége.

A VEZETOSEGI ATVIZSGALASON, ILLETVE VEZETOSEGI ERTEKEZLETEKEN KEZDEMENYEZETT

HELYESBITO TEVEKENYSEGEK

Az évenkénti vezetOségi atvizsgalas soran a felsé vezetéség kezdeményezheti a helyesbitd

tevékenység bevezetését. Ebben az esetben a felsé vezetdség hataskore a helyesbitd

tevékenység meghatarozdsa, a végrehajtds feleldsének ¢és végrehajtds hataridejének

meghatarozdsa. A vezetdség ez iranyu dontését a vezetdségi atvizsgalas jegyzOkonyvében

rogzitésre kertl.

A helyesbitd tevékenység végrehajtasanak ¢és  hatékonysaganak ellendrzése a

mindségiranyitasi vezeté altal megbizott munkatarsak feladata.

A vezetdség az inditott a helyesbitd tevékenységek eredményét a vezetdségi atvizsgalason

feliilvizsgalja.

MEGELOZO TEVEKENYSEG

A megel6zé tevékenység a lehetséges nem megfeleloségek feltdrasara, azok okainak

elemzésére, illetve a GMF tevékenységének folyamatos javitasara iranyul azzal a céllal, hogy

bekovetkezésiik elkeriilhetd legyen.

A GMF megel6z0 tevékenységet altalaban az alabbi esetekben folytat:

v’ 1ij termékre, szolgaltatasra valo felkésziilés esetén,

v' helyesbit6 tevékenységhez kapcsolddéan a probléma Aaltalanositasabol szarmazd
lehetséges nem megfelel6ség okanak megsziintetésére,

v mindség-javitas célu eréfeszitések eredményeként.

A megelézd intézkedések megvalositasainak és  eredményességének  ellendrzése

dokumentélésra kertil.

A megelézd tevékenység kezdeményezésének formai és végrehajtasdnak folyamata

megegyezik a helyesbit tevékenységek kezdeményezésének formaival és végrehajtasanak

modjaval.

A vezetdség az inditott megeldzd tevékenységek eredményét a vezetdségi atvizsgalason

feliilvizsgalja.
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MELLEKLETEK
Sorszam Melléklet megnevezése Fajl név

1. A Mindségiranyitas Rendszer folyamatai és azok|MIR  folyamatai és  azok
lgapcsolc')désai kapcsolodasa

2. Eves oktatasi terv oktatési_terv

3. Oktatasi naplo oktatasi naplo

4. Beszallitok értékelése beszallitok értékelése

S. Szolgaltatok értékelése szolgéltatok értékelése

6. Ertékelt beszallitok listaja értekelt beszallitok listaja

7. Elégedettség felmérd kérdodiv + dsszesitd lap elégedettség felmérés

8. Reklamacidkezelés reklamaci6_kezelés

9. Eves auditterv ¢ves_auditterv

10. Audit-kérdéslista kérdéslista

11. Audit jelentés audit_jelentés

12. Helyesbit6 tevékenység dokumentalasa helyesbitd tevékenység

13. Megeldz6 tevékenység dokumentélasa megeldzd_tevékenység

14. Az SZTE  bels6 szabdlyoz6 dokumentumok|bels6 dokumentumok
nyilvantartasa nyilvantartasa

15. A beruhdzasi, feljitdsi munkak atadas-atvételi eljaras|ellendrzési lista
lefolytatasahoz sziikséges dokumentumok

16. Méréeszkoz nyilvantarto lap Méréeszkoz nyilvantarto lap

17. Irodavezetdi megbeszélésre vonatkozd emlékeztetd Irodavezetdi megbeszélésre

vonatkoz6 emlékeztetd
18. Feljegyzések kezelése
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18. MELLEKLET
FELJEGYZESEK KEZELESE
Feljegyzések megnevezése Megorzésért felelos Megorzés ideje
Eves oktatasi terv Mindéségiranyitasi vezetd 5¢év
Oktatasi naplo Az oktatast kezdeményez0 5¢év
iroda
Beszallitok értékelése Az értékelést végzo iroda Sev
5¢év
Szolgaltatok értékelése Az értékelést végzo iroda
6oy ,, 5¢év
Ertékelt beszallitok listaja Mindéségiranyitasi vezetd
. . ,, 5¢év
Elégedettség felmérd kérddiv Mindségiranyitasi vezetd
. ” 5¢év
Reklamaciokezelés Mindségiranyitasi vezetd
. . ,, 5¢év
Eves auditterv Mindségiranyitasi vezetd
B 5¢év
Audit-kérdéslista Mindségiranyitasi vezetd
. . B 5¢év
Audit jelentés Mindségiranyitasi vezetd
Helyesbitd tevékenység dokumentalasa Mindségiranyitasi vezetd Sev
Megel6z6 tevékenység dokumentalasa Mindségiranyitasi vezetd Sev
Belso szabalyoz6 dokumentumok Mindségiranyitasi vezetd 5¢év
nyilvantartasa
A beruhdzasi, felujitasi munkak atadas-
atvételi eljaras lefolytatasahoz Miiszaki és Beruhazasi Iroda Nem selejtezhetd
sziikséges dokumentumok
Méréeszkoz nyilvantarto lap Miszaki és Beruhazasi Iroda 5¢év
Irodavezetéi megbeszélésre vonatkozo Mindéségiranyitasi vezetd 5¢év
jegyzokonyv
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A MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV MODOSITASANAK NYILVANTARTASA

Sor-
szam

A modositott fejezet
cime

A modositas okanak és tartalmanak rovid leirasa,

A
modositas
datuma

Igazolas




