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1. A Minoségiranyitasi Kézikonyv célja, a minéségiranyitasi
rendszer alkalmazasi teriiletei
1.1. A Minéségiranyitasi Kézikonyv célja

A Mindségiranyitasi Kézikonyv célja, hogy leirja az intézmény felndttképzési mindségira-
nyitasi rendszerét, meghatarozza kereteit. A mindségiranyitasi rendszer ezen dokumentuma ké-
résre atadhatd, bemutathat6 az egytittmiikodd partnereknek.

A mindségiranyitasi rendszer kialakitasa soran kotelezden teljesitendd kovetelményként ke-
riiltek alkalmazasra a 2013. évi LXXVII. térvény, és a 11/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet vonat-
koz6 el6irasai. Ezen tilmenden kovetelményként jelennek meg az intézmény és partnereinek
sajatos elvarasai, melyeket az intézmény mindségpolitikdja és mindségstratégiaja kialakitasa,
valamint a kialakitott és miikodtetett folyamatok soran érvényesit, a jogszabalyokkal 6sszhang-
ban.

A mindségiranyitasi rendszer keretében az intézmény*

o atfogd mindségpolitikat és ehhez kapcsolodo stratégiat alakit ki a felndttképzési teve-
kenység mindségének biztositasa érdekében,

o formalis bels6 mechanizmusokat alakit ki a felndttképzési tevékenység kovetésére €s
rendszeres belsé értékelésére vonatkozoan,

e cljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének és mindsitésének bizto-
sitasara,

o a felndttképzési tevékenységhez kapcsoloddan biztositja az annak megvalositdsdhoz
sziikséges eréforrasokat, és

e gondoskodik a feln6ttképzési tevékenység hatékonysagat biztositd informéciok gytij-
tésérol, elemzésérodl és felhasznalasarol.

A Kézikonyv egy tajékoztaté dokumentum az intézmény éltal végzett folyamatos mindség-
iranyitasi tevékenységrél. A jelen dokumentumban meghatarozott minéségiranyitasi alapelve-
ket és folyamatokat hasznalja fel az intézmény az altala miikddtetett felnéttképzési rendszer
hatékonysaganak feliilvizsgalatara az 6nértékelés soran, valamint a sziikségesnek itélt valtoza-
sok meghatarozasa és végrehajtasa soran.

1.2. A minéségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletei

A mindségiranyitasi rendszer az intézmény altal kizardlag a 2013. évi LXXVII. torvény ha-
talya alatt folytatott feln6ttképzési tevékenységek tertileteit dleli fel. Figyelembe veszi az intéz-
mény szervezeti sajatossagait, valamint a felndttképz6 intézmény korabban kialakitott a part-
neri igényekkel 6sszhangban allo és bevalt miikodési folyamatait.

Az intézmény egy olyan rendszert miikddtet, amely 0sszhangban van:

e a partnerek (képzésben résztvevok és egyiittmiikodd partnerek) elvarasaival,
e a hatalyos magyar felné6ttképzési jogszabalyok altal tamasztott kdvetelményekkel,
e intézmény méretével, és mitkodési sajatossagaival.

! Jogszabalyi megfelelés:

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

23.§ (1) A felnéttképzé mindségiranyitasi rendszere keretében

a) atfogd mindségpolitikat és ehhez kapcsolodo stratégiat alakit ki a felnbttképzési tevékenység mindségének biztositasa érdekében,
b) formalis belsé mechanizmusokat alakit ki a feln6ttképzési tevékenység kovetésére és rendszeres belsd értékelésére vonatkozoan,
¢) eljarasokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének és mindsitésének biztositasara,

d) a felndttképzési tevékenységhez kapcsolodoan biztositja az annak megvalositasahoz sziikséges eréforrasokat, és

e) gondoskodik a felndttképzési tevékenység hatékonysagat biztositd informaciok gytjtésérdl, elemzésérdl és felhasznalasarol.
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A mindségiranyitasi rendszer?

e tiikrozi, hogy irdnyitasi folyamatainak kozéppontjaban a feln6ttképzési tevékenység
mindségének novelése all,

o a felndttképzési tevékenység feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, onértéke-
1ésre épiil,

o aszemélyi feltételek folyamatos fejlesztésére iranyuld szemléletet tiikroz, és eldsegiti
az oktatok tudéasanak fejlesztését €s onképzését a felndttképzeési tevékenység mindsé-
gének javitasa érdekében,

e hozzéjarul ahhoz, hogy a feln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos valtoztatasok, a
felndttképzési tevékenység mindségének javitasa adatokon €s visszajelzéseken alapul-
jon,

e a felndttképzési tevékenység kiilso €s belso résztvevdinek bevondsara épiil, és 6ssz-
hangban van a feln6ttképzd méretével és képzéseinek dsszetettségével.

Mindezek biztositjdk, hogy az intézmény valamennyi felnéttképzéssel kapcsolatos folya-
mata tervezett és szabalyozott koriilmények kozott, miikodésével, tevékenységével, illetve az
altala nyqjtott szolgaltatasokkal szemben tamasztott valamennyi kiilsé és belsé mindségi elva-
rast kielégitve legyen végrehajtva.

2. Az intézmény bemutatasa

Az intézmény célja, hogy felndttképzesi szolgaltatasaival a mindségi, professzionalis fel-
néttképzést az emberkozpontu, korrekt tizletvitellel 6sszekapcsolva, hosszu tavon is megbiz-
hat6 és rugalmas partnerként alljon a piac szerepldinek szolgalataba.

A képzési tevékenység az alabbiakra terjedhet ki:

Az intézmény felndttképzo tevékenysége keretében engedély birtokaban allam altal elismert
részszakmara iranyuld szakmai oktatast, szakképesités megszerzésére iranyul6 szakmai képzést
szervez és valdsit meg, és/vagy képzései megvalositasat dllami forrdsbol fedezi. Az intézmény
vezetdsége ¢s az intézményi mindségiranyitasi vezeto feleldsek a résztvevok és a partnerek altal
megfogalmazott elvarasok egyértelmli meghatarozasaért, és elkotelezettek azoknak a lehetd
legmagasabb szinvonalon valo teljesitéséért annak érdekében, hogy az intézmény felndttkép-
zésével kapcsolatos résztvevdi és partner elégedettségi mutatdja folyamatosan a legmagasabb
eredményt érje el.

2 Jogszabalyi megfelelés:

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol

23. § (2) A felnottképzé mindségiranyitasi rendszere az alabbiakban felsorolt alapelvek érvényesitésével biztositja, hogy a mindségiranyitasi
rendszer

a) tiikrozze azt, hogy iranyitasi folyamatainak kozéppontjaban a felnéttképzési tevékenység mindségének novelése all,

b) a felnottképzési tevékenység feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul,

¢) onértékelésre épiiljon,

d) a személyi feltételek folyamatos fejlesztésére iranyuld szemléletet tiikkrozzon, és segitse elé az oktatok tovabbképzését és onképzését a
feln6ttképzési tevékenység mindségének javitasa érdekében,

e) jaruljon hozzé ahhoz, hogy a felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos valtoztatasok, a felndttképzési tevékenység mindségének javitasa
adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

f) a felndttképzési tevékenység kiilsd és belso résztvevdinek bevonasara épiiljon, és

g) legyen 0sszhangban a feln6ttképzé méretével és képzéseinek dsszetettségével.
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3. Az intézmény adatai

3.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény teljes neve

Emberi Ertékek Feln6ttképzé Szolgaltato
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Az intézmény roviditett neve

Emberi Ertékek Kft.

Az intézmény székhelye

4400 Nyiregyhéza, Szinhaz utca 16.

Az intézmény addszama

26112132-1-15

Az intézmény cégjegyz€k szama

15-09-087459

Az intézmény nyilvantartasi szdma:
Az intézmény engedélyszdma:

E/2022/000029

Az intézmény kozponti telefonszama

+36 20 572 3311

Az intézmény kdzponti e-mail cime

kepzes@emberiertekekkft.hu

Az intézmény honlapja

https://www.emberiertekekkft.hu

Képviseletre jogosult neve

Valikovics Ferenc

Mindségiranyitasi vezetd neve

Valikovics Ferenc

Szakmai vezetO neve

Vadicskuné Balogh Enikd

3.2. Az informaciés- és iigyfélszolgalat elérhetéségei

Az intézmény iigyfélszolgalata (helyszin)

4400 Nyiregyhéza, Szinhaz utca 16.

Az iigyfélszolgélat telefonszdma

+36 20 572 3311

Az iigyfélszolgalat e-mail cime

kepzes@emberiertekekkft.hu

Az iigyfélfogadas rendje

hétfotél — péntekig: 9:00-16:00
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4. Dokumentacios rendszer

4.1. Dokumentumok jellemzdi

A minbségiranyitasi rendszer mitkddését kétszintli dokumentacios rendszer irja le:

l. szint

Minéségiranyitasi Kézikonyv és a 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet szerinti
minéségiranyitasi dokumentumok?:

amelyek a 2013. évi LXXVIL. térvény és a 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet
kovetelményeinek valo megfelelés modjat irjak le, és lefedik az intézményi
mindségiranyitasi rendszer minden folyamatat és eljarasat.

A folyamatok leirdsa olyan eldre meghatarozott tevékenységek
sorozata (hatariddkkel és feleldsokkel), melyek végrehajtasa biztositja
az elérni kivant mindségiranyitasi célokat.

I1. szint

A képzés megvalésitasaval és a minéségiranyitasi rendszer miikodésével
osszefiiggd igazolé dokumentumok

(pl. feljegyzések, nyilvantartasok, bizonylatok): amelyek a felndttképzési
szolgaltatds dokumentalasaval, mindségével ¢és a felndttképzési
mindségiranyitasi rendszer miikodésével kapcsolatosak.

A felnéttképzési mindsé

irdnyitdsi rendszer dokumentumainak tipusai:

Szabalyozas Olyan irasos dokumentum, mely szabélyozza a felnéttképz6 intéz-
mény mindségirdnyitasi rendszerének mitkodtetését.
Vonatkoz6 szabalyozasok:
e Mindségiranyitasi Kézikonyv (MK-01)
e Mindségiranyitasi dokumentumok
o Mindségpolitikai dokumentum (MD-01)
o Mindségiranyitasi eljarasok és kdvetelmények
(MD-02 — MD-08)
Formanyomtatvany | A képzés megvalositdsaval Osszefiiggd mindazon irdsos dokumen-

tumok (pl. jegyz6konyv, nyilvantartés, kérd6iv), melyek a felnott-
képzd intézmény miikodése soran vagy azzal kapcsolatban kelet-
keztek, ¢s amelyekkel igazolni lehet a rendszer hatdsos miikodését,
illetve az eldirt kovetelményeknek valdé megfeleldséget.

A hibalehetdségek csokkentése érdekében a folyamatokhoz kap-
csolodd formanyomtatvanyok dokumentum sablonként rendelke-
zésre allnak! (DS-...)

A formanyomtatvanyok alkalmazasa nem kotelezd. A munkat se-
gitd lehetdségként allnak rendelkezésre, de az igényekhez, és a
jogszabalyi valtozasokhoz valo6 alkalmazkodas érdekében ezektol
el lehet térni, figyelembe véve a jogszabalyoknak torténd megfele-
1¢és elvét.

%11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

23. § (3) A felndttképzd mindségiranyitasi rendszere az alabbi dokumentumokbol all:

a) a minéségpolitikara vonatkoz6 dokumentum, ...

b) a felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos mindségiranyitasi dokumentum, ...

c) az oktatok felkésziiltségével, az oktatoi kompetenciaik folyamatos fejlesztésével kapcsolatos dokumentum, ...

d) a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerével kapcsolatos dokumentum, ...

e) a panaszok kezelésérdl szolo dokumentum, amely tartalmazza a panaszok kivizsgalasanak és kezelésének modjat,

f) a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése soran keletkezett eltérések kikiiszobolésére iranyuld helyesbitd és ismételt eléfordulasuk meg-
akadalyozasara iranyulé megeldz6 tevékenységek menetét tartalmazé dokumentum és

g) a felndttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljarast tartalmazé dokumentum.
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Kiilsé dokumentum | Olyan dokumentum ¢és adat, amely nem az intézményi mindségira-
nyitasi rendszer eldirasaiban keletkezett, de sziikséges a mindség-
iranyitasi rendszer kovetelményeinek kielégitéséhez.
Kiilsé dokumentum példaul:
e partneri szerzOdések
vagyoni biztositék dokumentumai
végzettséget igazold bizonyitvanyok
onéletrajz
stb.

4.2. A dokumentalas rendje

Az intézmény dokumentumainak készitése az intézmény vezetd irdnyitasaval és jovahagya-
saval torténik, mely munka soran a kovetkez6 kovetelményeknek kell megfelelni:

o A dokumentumok fejléce tartalmazza az intézmény nevét és felndttképzési nyilvantartasba
vételi azonositoit (nyilvantartasi szam, engedélyszadm).

e Szabalyozas esetén (MK és MD dokumentumok) tartalmazza a valtozat szamat és az eldlapon
az érvényességének kezdetét, és az elrendeld alairasat.

e Dokumentum sablon esetén (DS dokumentumok) tartalmazza a valtozat szamat.

e A valtozasok nyomon kovethet6sége érdekében a korabbi valtozatok rendszerezetten tarolasra
keriilnek. (Elektronikus tton.)

e A munkatarsak és iigyfelek (partnerek) szamara mindig csak az aktualis valtozat elérhetd.

4.3. A dokumentumok védelme és adatvédelmi szabalyok

Az intézmény barmely mindségiligyi dokumentumardl masolat, vagy az elektronikus rend-
szerbdl kinyomtatott dokumentum kizarélag az intézményvezetd, vagy az altala meghatalma-
zott engedélyével adhato ki. A masolatot, vagy rendszerbdl kinyomtatott dokumentumot kiilsé
igény esetén keltezéssel és alairassal kell ellatni.

Iratot, a szervezetben dolgozokra és a képzést, szolgaltatast igénybe vevokre vonatkozo sze-
mélyes adatokat, a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézménybdl kivinni csak a képvise-
letre jogosult engedélyével lehet, Gigy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg. Az intézmény irataiba és elektronikus mindségiranyitasi rendszerébe az adatvédelmi sza-
balyok betartasaval csak az tekinthet bele, akinek munkajaval, tevékenységével osszefliggo fel-
adatok ellatasa ezt indokolja, a betekintés személyiségi jogokat nem sérthet. Hatosagi és mas
szerveknek adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan, a hivatalos eljaras mér-
tékéig lehet rendelkezésre bocsatani. A kiadott informacidk, adatok személyiségi jogokat nem
sérthetnek. Az adatvédelmi szabalyok tekintetében meg kell felelni a mindenkori adatvédelmi
jogszabalyi kornyezet eldirasainak, kiilonds tekintettel a GDPR el6irdsokra.

4.4. Ervényesség és nyomon kovetés

A Mindségiranyitasi Kézikonyv, és a kapcsolodd mindségiranyitasi dokumentumok gytijte-
ménye, a dokumentum sablonok tartalma részben vagy egészben valtozhat az intézmény altal
végrehajtott fejlesztések és modositdsok soran. A Mindségiranyitasi Kézikonyv és a mindség-
iranyitasi dokumentumok esetébe a méddositott dokumentumokat ndvekvo sorszamozas szerint
Uj valtozat szammal latja el, a kordbban hatalyos valtozatot megdrzi, archivalja.

Az engedélyezett képzési tevékenysége soran keletkezd adatokat és dokumentumokat az in-
tézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, valamint a képzésben résztvevd adatkezelésre
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vonatkozoan tett nyilatkozata szerint 6rzi, kezeli és tartja nyilvan. A mindségiranyitasi rendszer
¢és az abban meghatarozott eljarasok napi miikddtetése soran keletkezd, a miikddtetést igazolod
dokumentumokat, bizonylatokat az intézmény a jogszabalyokban meghatarozott és/vagy egy
lezart idOszakig 6rzi. Lezart iddszaknak az onértékelés soran értékelt iddszak tekintendo.

5. A vezetoség felelossége

Az intézmény vezetdi elkotelezettek a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, hatékony mii-
kodtetése €és folyamatos fejlesztése irant.

Az intézmény mitkddésének az intézmény vezetése altal megfogalmazott alapjait az MD-01
Minéségpolitikai dokumentum tartalmazza. Az intézmény ezen elvek szerinti miikodése az in-
tézmény vezetdségének elsddleges feladatkdre.

5.1. Minéségi jellemzok és a hozzarendelt célértékek®

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének célja, hogy a szolgaltatdsok mindsége folya-
matosan javuljon. Ennek érdekében az intézmény az azonositott mindségi paramétereket méri,
a mérési adatokat elemzi, az elemzések eredményeképpen pedig javitja folyamatai és szolgal-
tatasai mindségét a kitlizott mindségi jellemzokhoz (indikatorok) rendelt célértékek segitsé-
gével.

Az intézmény a jogszabalyok altal megkovetelt szabalyozasi terililetekhez (eljarasokhoz, do-
kumentumokhoz) kapcsolodéan minéségi jellemzéket (indikatorokat) hatdroz meg. A mind-
ségi jellemzok megvalosulasat adatgytijtéssel és elemzéssel értékeli, egyrészt tervezett médon
az éves vezetOségi atvizsgalasok keretein beliil, masrészt a folyamatos tevékenység soran fel-
meriil6 valtozasokat kezelve, az értékelési/helyesbitd megeldzo rendszer keretei kdzt. A mind-
ségi jellemzOnek alkalmasnak kell lennie a tartalmi elem eredményének, eredményeinek kife-
jezésére, €s a mindségi jellemzOhoz az érintett tartalmi elemmel elérni kivant célérték, célérté-
kek hozzarendelése sziikséges a feln6ttképzési tevékenység megszervezéséhez.

Ertékelési teriilet Indikator megnevezése Célérték
Jogszabalyban meghataro- | Mindségi jellemzo leirasa, a vizsgalt elemek (kimenetek)
zott eljardasokhoz rendelés meghatarozasa elvart értéktartomanya

Az intézmény a mindségi jellemzok teljesiilését és feliilvizsgalatat az éves onértékelés soran
értékeli, illetve végzi el.

Az intézmény az alabbi eljarasokhoz hataroz meg indikatorokat:

1. MD-02-01° A képzések lebonyolitdsa

2. MD-02-02° A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgala-
taval kapcsolatos eljaras

4 Jogszabalyi megfelelés:

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrodl szo6lo torvény végrehajtasarol

23. § (4) A felnottképzd a mindségiranyitasi rendszerében a (3) bekezdés b) pont ba), bb) és bd)—bf) alpontjaban, c) pont ca) és cc) alpontja-
ban és g) pontjaban meghatarozott dokumentumokhoz tartozé mindségi jellemzoket (indikatorokat) az aldbbiak szerint hatarozza meg:

a) a mindségi jellemzd legyen alkalmas a tartalmi elem eredményének, eredményeinek kifejezésére, és

b) a mindségi jellemzEhoz az érintett tartalmi elemmel elérni kivant célérték, célértékek hozzarendelése sziikséges a felnéttképzési tevékeny-
ség meg-szervezéséhez

®11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a feln8ttképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol 23. § (3) b) a felnéttképzési tevékenységgel kapesolatos
mindségiranyitasi dokumentum, amely tartalmazza

ba) a felndttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolddo tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljarast,
611/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél szo16 torvény végrehajtasarol 23. § (3) b) a felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos
mindségiranyitasi dokumentum, amely tartalmazza

ba) a felndttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolddo tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcesolatos eljarast,
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3. MD-02-03" A képzési programok végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi feltéte-
lek, pénziigyi forrdsok biztositdsara vonatkozo eljarés

4, MD-02-05% A felnéttképzési tevékenységgel kapesolatos vélemények visszacsatolasara
vonatkozo6 eljaras

5. MD-02-06° A felndttképzési tevékenységgel dsszefiiggd informéacio nyilvanossagaval
Osszefiiggd eljaras

6. MD-03-01° Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és kovetendd elja-
ras

7. MD-03-03! Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkoz eljaras

8. MD-07? A felndttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljaras

A mindségi jellemzok és célértékek tablazatdban meghatarozott mindségi jellemzohoz ren-
delt célérték(ek) nem teljesiilése esetén a felndttképzo feltarja az okokat, meghatarozott helyes-
bito tevékenységet végez (a helyesbitd tevékenységek eljarasa szerint), amely a kitlizott célér-
ték teljesitéséhez sziikséges 1épéseket tartalmazza, vagy a célérték — kovetkezo idészakra vo-
natkoz6 — indokolt modositasat valdsitja meg.

Az intézmény a mindségi jellemzOkhoz rendelt célértékek elérését és az ujabb célok és cél-
értékek kitiizésének lehetdségét a vezetdségi atvizsgalasokon ellendrzi, elemzi és értékeli. Az
indikatorok és a hozza rendelt célértékek az iddszakos értékelési tevékenység soran nyert meg-
allapitasok eredményeképpen a helyesbitd és/vagy fejlesztési tevékenység részeként is megje-
lenhetnek a mindségiranyitdsi rendszerben.

6. Gazdalkodas az eroforrasokkal

Az intézmény vezetOsége feleldsségének érzi, hogy meghatarozza a sziikséges eréforrasokra
vonatkozo6 kdvetelményeket €s ez alapjan biztositja a vevai és jogszabalyi elvarasokat kielégitd
szolgaltatds nyajtasahoz €s a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetés¢hez sziikséges erdforra-
sokat, eszkozoket, berendezéseket, kapacitast és pénzforrasokat. Az er6forrasok rendelkezésre
allasanak, megfeleldségének értékelése a vezetdségi atvizsgalas keretében torténik.

6.1. Human eréforrasok

Az intézmény a felnoéttképzési mikkodésnek megfeleld személyi allomannyal rendelkezik,
figyelembe véve a mindségiranyitasi rendszer és képzési programok személyi feltételekre vo-
natkozo6 eldirasait.

711/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol 23. § (3) b) a felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos
mindségiranyitasi dokumentum, amely tartalmazza

bb) a felndttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi forrasok biztositasara vonatkozo eljarast,
811/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol 23. § (3) b) a felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos
minbségiranyitasi dokumentum, amely tartalmazza

bd) a felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara vonatkozo eljarast,

°11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol 23. § (3) b) a felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos
minGségiranyitasi dokumentum, amely tartalmazza

bf) a felnéttképzési tevékenységgel 6sszefliggd informacio nyilvanossagaval osszefliggd eljarast,

1011/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl sz016 torvény végrehajtasardl 23. § (3) ¢) az oktatok felkésziiltségével, az oktatéi kom-
petenciaik folyamatos fejlesztésével kapcsolatos dokumentum, amely tartalmazza

ca) az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelményeket és eljarast,

cc) az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljarast,

g) a felndttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljarast tartalmazo dokumentum.

1111/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol 23. § (3) ) az oktatok felkésziiltségével, az oktatoi kom-
petencidik folyamatos fejlesztésével kapcsolatos dokumentum, amely tartalmazza

cc) az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljarast,

12.11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 23. § (3) g) a felndttképzési tevékenység dnértékelésére
vonatkoz6 eljarast tartalmaz6 dokumentum.
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6.1.1. Szakmai vezeté*?

Szakmai vezetd az lehet, aki
e andragodgiai szakképzettséggel rendelkezik,
e pedagogiai szakképzettséggel €s harom év felndttképzesi szakmai gyakorlattal
rendelkezik, vagy
e pedagogiai szakképzettséggel rendelkezik, és a felsdoktatasi alapképzésben vagy
mesterképzésben az adott szak képzési €s kimeneti kovetelményében meghatarozott
feln6ttképzési ismeretekbdl legalabb 6t kreditpontot szerzett.

A szakmai vezetd a felndttképzovel munkaviszonyban, honvédelmi alkalmazotti jogvi-
szonyban, rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban, igazsagiigyi alkalmazotti szolga-
lati jogviszonyban, hivatdsos szolgalati jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban, koz-
szolgalati jogviszonyban, korményzati szolgalati jogviszonyban, egyhazi szolgalati viszonyban
vagy gazdasagi tarsasaggal tagsagi jogviszonyban allhat.

Felnéttképzési szakmai gyakorlatnak mindsiil a feln6ttképzési tevékenységgel dsszefiiggd
munkakor ellatasara l1étesitett foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban eltoltott tevékenység.

A szakmai vezetd gondoskodik az intézmény felndttképzési tevékenységének szakmai megfe-
leléségérol.

6.1.2. Oktatok

Az oktatok alkalmazéasaval, kompetenciainak fejlesztésével és teljesitményiik visszacsatola-
sara vonatkozo szabalyozast a MD-03 Az oktatok felkésziiltségével, az oktatéi kompetencidik
folyamatos fejlesztésével kapcsolatos dokumentum tartalmazza

6.1.3. Tovabbi emberi erdforrdasok

Mindségiranyitasi vezetd

Az intézmény mindségiranyitasi dokumentumainak karbantartdsa az intézményi mindség-
iranyitasi vezetd irdnyitdsaval torténik. A mindségiranyitasi vezetd felel a felndttképzési mind-
ségiranyitasi rendszer miikodtetéséért és az idészakos értékelési tevékenységek lebonyolitasa-
ért, valamint koordindlja az intézmény mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységét. Ezt a
feladatkort, az intézmény vezetdje latja el.

Képzésszervezd munkatarsak

Feladatuk a képzésekhez kapcsolodd adminisztrativtevékenységek elvégzése, illetve kap-
csolattartas a képzésben résztvevokkel. Ok latjak el az iigyfélszolgdlati tevékenységeket is.
Ko6zremiikodnek az onértekelési folyamat elokészitésében.

18 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol 19.§ (1) A felnéttképzd a felnSttképzési tevékenységért
felelds szakmai vezetdt foglalkoztat.

(2) Szakmai vezetd az lehet, aki

a) andragogiai szakképzettséggel rendelkezik,

b) pedagogiai szakképzettséggel és harom év felndttképzési szakmai

gyakorlattal rendelkezik, vagy

c¢) pedagogiai szakképzettséggel rendelkezik, és a felsGoktatasi alapképzésben vagy mesterképzésben az adott szak képzési és kimeneti kove-
telményében meghatarozott felnéttképzési ismeretekbdl legalabb 6t kreditpontot szerzett.

(3) Felnottképzési szakmai gyakorlatnak mindsiil a felnéttképzési tevékenységgel 6sszefiiggd munkakor ellatasara létesitett foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonyban eltoltott tevékenység.

(4) A szakmai vezet6 a felndttképzével munkaviszonyban, honvédelmi alkalmazotti jogviszonyban, rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogvi-
szonyban, igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban, hivatasos szolgalati jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban, kozszolga-
lati jogviszonyban, kormanyzati szolgalati jogviszonyban, ado- és vamhatosagi szolgalati jogviszonyban, egyhazi szolgalati viszonyban vagy
gazdasagi tarsasaggal tagsagi jogviszonyban éllhat.

10/18



Emberi Ertékek Kft
4400 Nyiregyhaza, Szinhaz utca 16.

Nyilvéantartasi szam: --- MK-01
Engedélyszam: E/2022/000029 Minéségiranyitasi Kézikonyv
Adoszam: 26112132-1-15; Cg: 15-09-087459 1. valtozat

WEB: www.emberiertekekkft.hu — E-mail: kepzes@emberiertekekkft.hu
tel: +36 20 572 3311

Felnottképzési szakérto(k)

Az intézmény képzési programjainak eldzetes mindsitését olyan felndttképzési szakértdvel
végezteti, aki szerepel a FAR rendszerben vezetett szakért6i nyilvantartasban.

Egovéb, oktatasban szereplok

Mindenki, aki a képzési folyamathoz kozvetleniil, vagy kézvetve kapcsolodik.
6.2. Infrastruktira és munkakornyezet

Az intézmény biztositja a munkatarsak (beleértve az oktatokat) szamara a szolgaltatas meg-
valositasdhoz sziikséges feltételrendszert. Ennek részei az alabbiak:

« aszolgaltatassal (felnottképzési tevékenység és a felndttképzési tevékenységhez kapcso-
16do szolgaltatasok) szembeni kovetelmények teljesitéshez sziikséges megfeleld esz-
k6zok, berendezések,

. rendezett, megfelel6 munkavégzésre alkalmas helyiségek,

« amind ezekkel kapcsolatos szolgaltatasok biztositasa (telefonkapcsolat, energia, Inter-
net kapcsolat, stb.).

A képzési infrastruktira és munkakornyezet megfeleldségének és alkalmassagénak fenntar-
tasaért €s lehetdségek szerinti fejlesztéséért az intézmény vezetosége felelds. Az infrastruktura
megfeleloségének értékelése az onértékelés (vezetdségi atvizsgalasok) targyat képezi.

Mind az elméleti mind a gyakorlati képzési helyszinek (helyiségek) teljesen felszereltek, az
intézmény az oktatas kdvetelményeinek megfeleld eszkdzparkkal rendelkezik, figyelembe véve
a képzési programban meghatarozottakat, részszakmara iranyul6 szakmai oktatas esetén a vo-
natkoz6 Képzési és Kimeneti Kovetelményekben eldirtakat, szakképesitésre felkészitd szakmai
képzés esetén a Programkdvetelményben meghatarozottakat, allami vagy Europai Unids for-
rasbol megvaldsuld képzések esetén a palyazat kiirdjanak eldirasait.

Az intézmény biztositja a megfelel6 munkahelyi koriilményeket munkatarsai szamara, igy
gondoskodik rendezett, tagas irodahelyiségrdl ergonomikus, optimalis elrendezésii irodabtto-
rokkal felszerelve, beleértve a fizikai, kdrnyezeti és egyéb tényezdoket (pl. megvilagitas, hdmér-
séklet) - minimum a Nemzeti Szabvany vonatkozo eldirasainak megfelelden.

7. A képzési tevékenység tervezése és megvalositasa

A képzési tevékenység lebonyolitasanak, tervezésének és megvalositdsanak mindségiranyi-
tasat részletesen az alabbi eljarasok és modszerek tartalmazzak:

e MD-02-01 A képzések lebonyolitasa
o MD-02-01-01 Képzési program indithatésdganak biztositasa
o MD-02-01-02 Képzés elokészitése
o MD-02-01-03 Képzés lebonyolitasa
o MD-02-01-04 Képzés zarasa

e MD-02-02 A felndttképzési tevékenység lebonyolitasahoz kapcsolddo tananyagok
tervezésével ¢€s tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljarast,
o MD-02-02-01 Képzési programok tervezése, eldzetes mindsitése
o MD-02-02-02 Képzési programok tartalmi feliilvizsgalata, modositasa
o MD-02-02-03 Tananyagok tartalmi feliilvizsgalata
o MD-02-02-04 Tananyagok tervezése

e MD-02-03 A felndttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek, pénziigyi forrasok biztositasara vonatkoz6 eljaras
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o MD-02-03-01 A felndttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi
feltételek biztositasara vonatkozo eljaras

o MD-02-03-02 A felndttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges targyi
feltételek biztositasara vonatkozo eljaras

o MD-02-03-03 A felndttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozo eljaras

MD-02-04 A képzésben résztvevd személyek eldrehaladésanak és teljesitményének

figyelemmel kisérésére vonatkoz6 modszerek

MD-02-05 A felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények

visszacsatolasara vonatkozo eljaras

MD-02-06 A felnottképzési tevékenységgel 0sszefliggd informacio nyilvanossagaval

Osszefliggd eljaras

MD-03-01 Az oktatok alkalmazéasaval kapcsolatos kovetelmények és kovetendd

eljaras

MD-03-01-01 Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelmények

o MD-03-01-02 Oktatok kivalasztasa

o MD-03-01-03 Oktatok alkalmazasa

MD-08-01 Eldzetesen megszerzett tudds beszamitasa (résztvevé kérelme esetén)

MD-08-02 Eldzetesen megszerzett tudas mérése (résztvevo kérelme esetén)

minden egyéb eljarads, mely kozvetve, vagy kozvetlentil érinti a képzési tevékenység

folyamatat

8. Mérés, elemzés, értékelés, fejlesztés

8.1. Az intézmény informacids rendszere

8.1.1. A belsé informdcios rendszer

Az intézmény bels6é informéacids rendszere kiterjed az alabbi adatok gytijtésére:

a képzésben részt vevo személyek eredményeivel kapcsolatos adatok gytijtésére €s
elemzésére,

a képzésben részt vevo személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok
elemzésére,

az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtésére és elemzésére,

a feln6ttképzo rendelkezésére alld erdforrasok hatékonysagaval kapcsolatos adatok
gyljtésére és elemzésére,

az intézmény tevékenységével dsszefiiggd informacid nyilvanossagaval dsszefiiggd
eljarasra

A képzési tevékenységhez kapcsolddo adatok gytijtésével és elemzésével kapcsolatos tevé-
kenységeket €s modszereket az alabbi eljarasok tartalmazzak:

MD-04-01 A képzésben résztvevo felnbttek tanulasi eredményeivel kapcsolatos

adatok gytijtése és elemzése

o MD-04-01-01 A képzésben résztvevo felnéttek tanuldsi eredményeivel
kapcsolatos adatok gytijtése

o MD-04-01-02 A képzésben résztvevo felndttek tanuldsi eredményeivel
kapcsolatos adatok elemzése

MD-04-02 A képzésben résztvevo felnbttek elégedettség-mérésével kapcsolatos

adatok gytijtése ¢és elemzése
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o MD-04-02-01 A képzésben résztvevo felnottek elégedettség-mérésével
kapcsolatos adatok gytijtése
o MD-04-02-02 A képzésben résztvevo felnottek elégedettség-mérésével
kapcsolatos adatok elemzése
e MD-04-03 Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtése €s elemzése
o MD-04-03-01 Az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gytijtése
o MD-04-03-02 Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok elemzése
e MD-04-04 Az intézmény rendelkezésére allo er6forrasok hatékonysagaval
kapcsolatos adatok gytijtése €s elemzése
o MD-04-04-01 Az intézmény rendelkezésére alld er6forrasok hatékonysagaval
kapcsolatos adatok gytijtése
o MD-04-04-02 Az intézmény rendelkezésére allo er6forrasok hatékonysagaval
kapcsolatos adatok elemzése
e MD-02-06 A felndttképzési tevékenységgel 0sszefiiggd informacid nyilvanossagaval
Osszefliggd eljaras
Az adatok elemzése, értékelése az onértékelési folyamat (vezerdségi atvizsgalds) keretein
beliil torténik, az adatok gytijtésének elemzése és az az alapjan megallapitott fejlesztési iranyok.

8.1.2. Kiilsé adatszolgdltatds

Az intézmény informacios rendszert miikddtet, melynek egyik célja a FAR rendszerbe tor-
ténd adatszolgaltatas.

Az adatszolgaltatashoz sziikséges infrastrukturat €s human eréforrast az intézmény bizto-
sitja. Az adatszolgaltatasi tevékenység tipusai (jogszabalyban meghatdrozott tartalommal) a ko-
vetkezOk lehetnek:

e normal adatszolgéltatasi kotelezettség
o képzések megkezdésére és résztvevokre vonatkozo jelentési kotelezettség
o képzési program feltdltésére vonatkozo kotelezettség®
o az esetleges képzési hitelhez kapcsolodo fizetési szamla rogzitési kotelezettsége™®
o képzés utani adatszolgaltatasi kotelezettség
o rendkiviili adatszolgaltatasi kotelezettség
o képzési adatokban bekovetkezett valtozasok
e tajékoztatasi kotelezettség!’
o engedélyszam feltiintetése

14 Jogszabalyi megfelelés:

2013. évi LXXVIL. térvény 15.§. (1) A felnéttképzd

a) az oktatas, képzés megnevezésére, jellegére, helyére, oraszamara, elsé képzési napjara és — a zart rendszeri elektronikus tavoktatas kereté-
ben megvalosuld képzés kivételével — befejezésének tervezett iddpontjara,

b) a képzésben részt vevo személyek természetes személyazonosit adataira, elektronikus levelezési cimére, valamint legmagasabb iskolai
végzettségére,

c) a képzési dijra és annak koltségviseldjére

vonatkoz6 adatot szolgaltat a felnéttképzési allamigazgatasi szerv részére a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerében. Az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek legkésobb a képzés megkezdésének idépontjat, az adatokban bekdvetkezett valtozas esetén legkésbb az adatvaltozas
keletkezését koveté harmadik munkanapig, belsé képzés esetén annak a negyedévnek az utols6 napjaig kell eleget tenni, amelyikbe a belsé
képzés befejezésének idopontja esik.

152013. évi LXXVIL térvény 15/A.§ A felnéttképzd az altala szervezett oktatdsra, képzésre vonatkozdan kidolgozott és felndttképzési szak-
ért6 altal eldzetesen mindsitett képzési programjat a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe feltolti.

162013. évi LXXVIL térvény 15/B.§ A felnSttképzo a kdzvetleniil a szaméra rendelkezésére bocsatott képzési

hitelhez kapcsolddoan a képzési hitel folydsitasa céljabol a fizetési szamlajanak szamat rogziti a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe.
172013. évi LXXVIL torvény 17.§ A felndttképzé koteles

a) a feln6ttképzok nyilvantartasaban szerepld nyilvantartasi szamat a feln6ttképzési tevékenysége gyakorlasa soran hasznalt képzési doku-
mentacidban, a felndttképzési tevékenységével kapesolatos dokumentumokon feltiintetni, tovabba arrdl tigyfeleit és a képzésben részt vevo
személyeket tajékoztatni,

b) a felnottképzési tevékenységére vonatkozo tajékoztatohoz, valamint a képzési programhoz valo hozzaférést az tigyfelek, a képzésben részt
vevd személyek és a feln6ttképzésért felelds miniszter részére biztositani,
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o képzési tdjekoztatokhoz, felndttképzési programhoz térténd hozzaférés biztositasa

A kiils6 adatszolgaltatashoz kapcsolddo kdvetelményeket €s 1épéseket alabbi eljaras(ok) tar-
talmazza(k):
e MD-02-06 A felndttképzési tevékenységgel 0sszefliggd informécio nyilvanossagaval
Osszefiiggd eljaras

8.2. A panaszkezelés rendje'®

1. A képzd intézmény koteles a résztvevét tajékoztatni®
a) a székhelyérdl,
b) a panasziigyintézés helyérdl, ha az nem egyezik meg a szolgaltatas helyével,
¢) a panaszkezelésnek az adott tevékenység sajatossdgaihoz igazodd médjarol, valamint
d) a panaszok kozlése érdekében az tigyfélszolgalatanak levelezési cimérdl és - ha a
panaszokat ilyen mddon is fogadja - elektronikus levelezési cimérdl, illetve internetes
cimérol, telefonszamarol.

18 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrdl
17/A. § (1) A vallalkozas koteles a fogyasztot tajékoztatni

a) a székhelyérol,

b) a panasziigyintézés helyér6l, ha az nem egyezik meg a forgalmazas, illetve értékesités helyével,

c) a panaszkezelésnek az adott tevékenység, kereskedelmi forma vagy modszer sajatossagaihoz igazodé modjarol, valamint
d) a panaszok kozlése érdekében a vallalkozas vagy a vallalkozas 17/B. § szerinti tigyfélszolgalatanak levelezési cimérdl és — ha a panaszo-
kat ilyen médon is fogadja — elektronikus levelezési cimérdl, illetve internetes cimérdl, telefonszamarol.

(la) A tajékoztatasnak fogyasztoi jogvita esetén ki kell terjednie a fogyasztd lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes békéltetd
testiiletekhez valo fordulas lehetéségére, valamint tartalmaznia kell a békéltetd testiilet székhelyét, telefonos elérhet6ségét, internetes elérhe-
tdségét €s levelezési cimét. A békéltetd testiiletekrdl torténd tajékoztatasi kotelezettséget vilagosan, érthetden és konnyen elérheté modon
kell teljesiteni, internetes honlappal rendelkez6 vallalkozas esetén a honlapon, honlap hianyaban az altalanos szerz6dési feltételekben, altala-
nos szerzédési feltételek hianyaban pedig kiilon formanyomtatvanyon. Uzlettel rendelkezd véllalkozas esetén az e bekezdés és az (1) bekez-
dés szerinti tajékoztatast jol lathatéan és olvashatdan kell megadni.

(2) A fogyaszté a vallalkozasnak, illetve a vallalkozas érdekében vagy javara eljaro személynek az aru fogyasztok részére torténd forgalma-
zasaval, illetve értékesitésével kozvetlen kapcsolatban allo magatartasara, tevékenységére vagy mulasztasara vonatkoz6 panaszat szoban
vagy irasban kozolheti a vallalkozassal.

(3) A szobeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha a fogyaszt6 a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy
a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a vallalkozas a panaszrdl és az azzal kapcsolatos allaspontjarol haladéktalanul kételes jegyzo-
konyvet felvenni, és annak egy masolati példanyat

a) személyesen kozolt szobeli panasz esetén helyben a fogyasztonak atadni,

b) telefonon vagy egyéb elektronikus hirk6zlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz esetén a fogyasztonak legkésobb a (6)
bekezdésben foglalt érdemi vélasszal egyidejlileg megkiildeni,
egyebekben pedig az irasbeli panaszra vonatkozoan a (6) bekezdésben irtak szerint koteles eljarni.

(4) A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panaszt a vallalkozas koteles egyedi azonosito-
szammal ellatni.

(5) A panaszrol felvett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) a fogyaszto neve, lakcime,

b) a panasz eldterjesztésének helye, ideje, modja,

c) a fogyaszto panaszanak részletes leirasa, a fogyaszto altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

d) a vallalkozas nyilatkozata a fogyasztd panaszaval kapcsolatos allaspontjardl, amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

e) a jegyzOkonyvet felvevd személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz
kivételével — a fogyaszto alairasa,

f) a jegyz6konyv felvételének helye, ideje,

g) telefonon vagy egyéb elektronikus hirk6zlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz esetén a panasz egyedi azonositdoszama.
(6) Az irasbeli panaszt a vallalkozas — ha az Europai Unio kozvetleniil alkalmazando jogi aktusa eltérden nem rendelkezik — a beérkezését
kovetden harmince napon beliil kételes irasban érdemben megvalaszolni €s intézkedni annak kozlése irant. Ennél rovidebb hataridét jogsza-
baly, hosszabb hataridét térvény allapithat meg. A panaszt elutasito allaspontjat a vallalkozas indokolni kételes.

(7) A vallalkozas a panaszrol felvett jegyzokonyvet és a valasz masolati példanyat harom évig koteles megdrizni, és azt az ellendrzd hatosa-
goknak kérésiikre bemutatni.

(8) A panasz elutasitasa esetén a vallalkozas koteles a fogyasztot irasban tajékoztatni arrdl, hogy panaszaval — annak jellege szerint — mely
hatdsag vagy békeéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatosag, illetve a fo-
gyasztd lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti békéltetd testiilet székhelyét, telefonos és internetes elérhetdségét, valamint levelezési
cimét. A tajékoztatasnak arra is ki kell terjednie, hogy a vallalkozas a fogyasztdi jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd
testiileti eljarast.
¥ LASD MEG 2009. évi LXXVL torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatisanak altalanos szabalyairol 34-35. §
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2. A tajékoztatasnak résztvevoi jogvita esetén ki kell terjednie a résztvevod lakdhelye vagy tar-
tozkodasi helye szerint illetékes békéltetd testiiletekhez vald fordulas lehetdségére, valamint
tartalmaznia kell a békéltetd testiilet székhelyét, telefonos elérhetdségét, internetes elérhetdsé-
gét és levelezési cimét. A békéltetd testiiletekrdl torténd tajékoztatasi kotelezettséget vilagosan,
érthetden és konnyen elérhetd modon kell teljesiteni, internetes honlappal rendelkezd képzo
intézmény esetén a honlapon, honlap hianyéaban az altalanos szerzédési feltételekben, altaldnos
szerzOdési feltételek hianyaban pedig kiilon formanyomtatvanyon.

3. A résztvevO panaszat szoban vagy irasban koézolheti a képzo intézménnyel, illetve a képzo
intézmény érdekében vagy javara eljaré személlyel.

4. A szobeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha a részt-
vevo a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgéalasa nem lehetséges,
a képzd intézmény a panaszrol és az azzal kapcsolatos allaspontjardl haladéktalanul koteles
panaszkezelési tirlapot kitolteni, €és annak egy masolati példanyat
a) személyesen kozolt szobeli panasz esetén helyben a résztvevonek atadni,
b) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval k6zolt
szobeli panasz esetén a résztvevonek legkésdbb a kdvetkezo bekezdésben foglalt ér-
demi valasszal egyidejiileg megkiildeni, egyebekben pedig az irdsbeli panaszra vonat-
kozoban a (6) pontban irtak szerint koteles eljarni.

5. A telefonon vagy elektronikus hirkdzlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli pa-
naszt a képz6 intézmény koteles egyedi azonositoszdmmal ellétni.

6. A panaszrol felvett Girlapnak tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) a résztvevo neve, lakcime,
b) a panasz eldterjesztésének helye, ideje, mddja,
¢) a résztvevO panaszanak részletes leirasa, a résztvevo altal bemutatott iratok, doku-
mentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke,
d) a képz6 intézmény nyilatkozata a résztvevd panaszaval kapcsolatos allaspontjarol,
amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,
e) a jegyzOkonyvet felvevd személy é€s - telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési
szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével - a résztvevd aldirasa,
f) a jegyzokonyv felvételének helye, ideje,
g) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt
szobeli panasz esetén a panasz egyedi azonositdszama.

7. Az irasbeli panaszt a képzd intézmény - ha az Europai Unid kozvetleniil alkalmazando jogi
aktusa eltér6en nem rendelkezik - a beérkezését kovetden harminc napon beliil koteles irdsban
érdemben megvalaszolni és intézkedni annak kozlése irant. Ennél révidebb hataridot jogsza-
baly, hosszabb hatarid6t torvény allapithat meg. A panaszt elutasito allaspontjat a képzd intéz-
mény indokolni koteles.

8. A képz0 intézmény a panaszrol felvett jegyzokonyvet (panaszkezelési tirlapot) és a vélasz
masolati példanyat 6t évig koteles megdrizni, €s azt az ellendrzé hatdosdgoknak kérésiikre be-
mutatni.
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9. A panasz elutasitisa esetén a képz0 intézmény koteles a résztvevot irasban tajékoztatni arrdl,
hogy panaszaval - annak jellege szerint - mely hatosag vagy békélteto testiilet eljarasat kezde-
ményezheti. A tajekoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatosag, illetve a résztvevo
lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti békéltetd testiilet székhelyét, telefonos és internetes
elérhetdségét, valamint levelezési cimét. A tajékoztatdsnak arra is ki kell terjednie, hogy a
képzd intézmény a résztvevdi jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd testiileti
eljarast.

crer

vezetdségi atvizsgalas bemeneti adatait képezik. Az intézmény vezetdségének feladata az ese-
tekbdl levont tanulsagokat feldolgozni €s ismétlddo panasz esetén megeldzésére megoldasokat
kidolgozni.

Panasznak mindsiil a panasztevd nevével ellatott €s konkrét esetre torténd észrevétel, beadvany,
elsdsorban irdsos formaban, de a szobeli panaszokat is fogadja az intézmény. A képzési folya-
mat valamennyi fazisaban térekedni kell a panaszok okainak megsziintetésére.

A képzésben résztvevioket a képzés kezdetekor tdjékoztatjuk a panaszkezelés rendjérdl.

Az intézmény iigyfélszolgalatan és honlapjan a DS-05-01 Panaszlap és a DS-05-02 Panaszke-
zelési tajékoztatd megtalalhato.

8.3. Vezetdségi atvizsgalas

8.3.1. Altaldnos kovetelmények

A kiilonb6z6 képzési, €s az ahhoz kapcsolddo tevékenységek folyamatkozi (rész) és végsod
(kimeneti) elemzései egységes rendszert alkotnak. Az intézmény éves milkddésének elemzé-
sére (0n) értékelési rendszert miikodtet, mely a tényszerliség mellett lehetdvé teszi az intézmény
tevékenységének, elért eredményeinek legteljesebb bemutatasat, hasznalataval megallapithato
az intézmény erdssége, kijelolhetdek a fejlesztést igényld teriiletek.

Az értékelési rendszer mitkodésének alapdokumentuma a DS-07-01 Eves dnértékelés és in-
tézkedési terv. Evente egy alkalommal az intézmény vezetSsége atvizsgalast tart az onértékelés
keretében, ahol 0sszesiti €s értékeli a targyév Osszes bemeneti adata alapjan az intézmény mi-
kodését. Az onértékelés (vezetdségi atvizsgalas) eredményei alapjan allapitja meg vagy modo-
sitja ha sziikséges a kovetkezo évi, a kiemelt eljarasokhoz kapcsolt célértékeit, illetve az érté-
ségpolitikajat.

8.3.2. A vezetoségi dtvizsgalds teriiletei

A vezetOségi atvizsgalas kiterjedhet:

1. A mindségpolitika és a feln6ttképzési mindségiranyitasi dokumentacio feliilvizsgélata
1.1. Mindségpolitika feliilvizsgélata
1.2. A felndttképzési mindségiranyitasi dokumentécio feliilvizsgalata

2. A fejlesztési tevékenység megvalosulasanak értékelése

3. Az intézmény informacios rendszerében keletkezett adatok elemzése:
3.1. A képzésben résztvevo személyek eredményeivel kapcsolatos adatok elemzése
3.2. A képzésben résztvevo személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok

elemzése

3.3. Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok elemzése
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3.4. Az intézmény rendelkezésére allo személyi és targyi er6forrasok hatékonysagaval
kapcsolatos adatok elemzése
3.5. Az intézmény feln6ttképzési tevékenységével dsszefiiggd informacid
nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok értékelése
4. A mindségi jellemzok (indikatorok) és a hozzajuk tartozé célértékek teljestilésének ér-
tékelése
5. A panaszkezelési tevékenység értékelése
6. Az Onértékelési tevékenység értékelése
7. Egyéb, aktualis kérdések

8.4. Onértékelés

Az intézmény Onértékelés évente egy alkalommal, az erre vonatkozd szabalyozas szerint
torténik. Az onértékelés soran a kotelezoen meghatarozott onértékelendd teriileteken kiviil a
vezetOségi atvizsgalasnal meghatarozott teriiletek is attekintésre, sziikség esetén feliilvizsga-
latra keriilnek. Az Onértékelési tevékenységre vonatkozé részletes szabalyozast az MD-07 A
felndttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljardst tartalmazé dokumentum tartal-
mazza.

Az éves onértékelés alapdokumentuma a DS-07-01 Eves onértékelés és intézkedési terv,
melyben az onértékelés (vezetdségi atvizsgalas) bemend adatai alapjan szoveges megjegyzése-
ket és értékelési, fejlesztési megallapitasokat is tehet a képzd intézmény.

Amennyiben a rendszer bevezetése (engedély megszerzésének idOpontjatdl szamitva)
targyév masodik félévre esik, gy az els6 onértékelést a targyévet kdvetd évben kell elvégezni.

8.5. Fejlesztés

8.5.1. Folyamatos fejlesztés

Az intézmény vezetdsége a vezetdségi atvizsgalas és az onértékelés eredményei, tovabba a
munkatarsi és résztvevoi, valamint partneri korbdl érkezd helyesbitésre, fejlesztésre érkezd ja-
vaslatok alapjan, folyamatosan fejleszti a mindségiranyitasi rendszert.

Az intézmény mitkodése soran a PDCA ciklust alkalmazza:

A PDCA-ciklus egy ismétlodo, négylépéses menedzsment mddszer, amelyet a termékek,
szolgaltatasok és folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak. Deming-Cik-
lusként vagy Shewhart-ciklusként, valamint kontroll-ciklusként is ismert, illetve hasznaljak a
PDSA roviditést is.

D) A betlik jelentése az egyes valtozatokban:
PDCA: plan - tervezés, do — cselekvés, check — ellendrzés, act - be-

[P
é{ @ avatkozas
: - PDSA: plan — tervezés, do — megvalositas, study — tanulas, act - be-

avatkozas
Tervezés, a célok meghatarozasa (P):
e Az intézmény vezetdsége megtervezi az intézmény miikodését, mindségstratégiat és
az alapjan mindségpolitikai nyilatkozatot fogalmaz meg, vagy aktualizal.
o Eljarasokat hataroz meg a képzesi és mindségiranyitasi tevékenységének tervezésére.
e Meghatdrozza az egyes eljarasokhoz rendelt mindségi jellemzdket (indikatorok),
melyekhez célértékeket rendel hozza.
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Az intézmény miikodtetése (D):

Az intézmény a képzési tevékenység tervezésének és megvaldsitdsanak mindségiranyitasi
eljarasai szerint - az eljarasokban leirt médon - végzi tevékenységét €s gyiijti a tevékenysége
sordn kialakult adatokat.

Ellenérzés (C):
Az intézmény miikodése soran értékeld véleményeket gytijt, amelyek meghatarozott helyen
(vezetdségnél, ligyfélszolgalatnal stb.) keriilnek tarolasra. Ezek (tobbek kozt) lehetnek:
e Onértékelés jegyzOkonyvében feltiintetett adatok.
e Résztvevoi elégedettségmérés eredményei.
e Partnerek észrevételei.
e Reklamaciok.

A véleményeket az intézmény vezetése Osszegzi az Onértékelés sordn, az értékelési tevé-
kenység részeként. Megallapitja és elemzi, hogy van-e fejlesztend? teriilet. Ezeket irasban rog-
Ziti.

Intézkedés (A):

A folyamatos tevékenységbdl fakado tapasztalatok, illetve az onértékelés megallapitasai
alapjan az intézmény vezetdsége a fejlesztendd teriiletekre javito intézkedéséket hozhat. Ezek
feleldseit, hataridejét stb. irdsban rogziti az dnértékelési dokumentacidban és az érintettek tu-
domasara hozza. Amennyiben sziikséges a helyesbitd és megel6zd eljarasnak megfeleléen
szlikség esetén modositja a tervezési dokumentumokat, adatokat.

8.5.2. Helyesbito és megeldzo tevékenység

Az intézmény a mindségfejlesztési tevékenységét allandoan tokéletesiti folyamatainak elem-
zésével, az esetleges mindségi problémak alap okainak feltarasaval, a sziikséges helyesbitd te-
vékenységek meghatarozasaval és azok hatékony végrehajtasaval.

Az intézmény a megeldz0 és fejlesztd tevékenysége soran figyelembe veszi a sziikséges in-
formacioforrasokat annak érdekében, hogy észlelje, elemezze €s kikiiszobolje a nem megfeleld
folyamatok lehetséges okait. Figyelembe veszi az ellendrzések és kiilsd feliilvizsgalatok ered-
ményeit, a feljegyzések adatait, és a résztvevok esetleges panaszait.

A mindségi hidnyossagok lehetdség szerinti megeldzéséért az intézmény minden felndttkép-
z¢ési dolgozdja felelOs.

A helyesbitd és megel6z0 tevékenységek részletes szabalyozasat tartalmaz6 dokumentum:

MD-06 A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése soran keletkezett eltérések kikiiszobolé-
sére iranyul6 helyesbitd és ismételt eléforduldsuk megakaddlyozasara iranyuld megel6zd tevé-
kenységek menetét tartalmazé dokumentum
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