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A Gabor Dénes Egyetem rektoranak és elndkének
6/2024. (X.07.)
kdzds utasitasa
a felnéttképzési mindségiranyitasi szabalyzatrol

A Géabor Dénes Egyetem Szenatusa, figyelemmel a felndttképzésrél szolé 2013, évi LXXVIL.
torvény 2/B. 8-aban, 11. § {1) bekezdés d) pontjaban, valamint a 14. §-dban foglalt
rendelkezésekre, az Egyetem Felndttképzési Minbségiranyitasi Szabalyzatat az alabbiak
szerint allapitja meg.
1. 8§
Altalanos rendelkezések

S\

(1) A Gabor Dénes Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a felnéttképzési mindségiranyitasi
rendszerét az Educert Képzésmoddszertani és Mindséghitelesitési Kft. bevondsaval
mlikddteti. Felnéttképzési engedélyszam: E/2024/000036.
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(2) Az Egyetem Felnéttképzési Mingségiranyitasi Szabalyzatanak online verzidja az
www.minosites.hu oldaldn érheté el. Az online platform a vonatkozd jogszabalyi
valtozgsokkal dsszhangban automatikusan frissud.
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(3) Jelen szabalyzat Melléklete tartalmazza az Egyetem Feln6ttképzési Mindségiranyitasi
Szabélyzata 2024. szeptember 23. napjan hatalyos verzigjat.

(4) Az Egyetem feln6ttképzési mindségiranyitasi vezetdt foglalkoztat.

2.8
A szabalyzat hatalya /

(1) A szabdlyzat hatédlya kiterjed az Egyetem valamennyi felnOttképzésben résztvevé =
szervezeti egységére, az Egyetem Osszes oktatd, kutats, tanér és nem oktaté-kutaté |
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjara, valamint azokra a személyekre, akik az
Egyetemmel egyéb munkavégzésre irdnyuld, illetve meghizasi jogviszonyban allnak.
Kiterjed tovabba az Egyetemmel felndttképzésében részt vevo személyekre.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem felnbttképzéssel kapcsolatos
m(ikddésére és mindségiranyitasi, mikddési folyamatara. %
3.§ M
Zaré6 rendelkezések
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(1) Jelen szabalyzat aldirasa napjan lép hatalyba.

.

. Dietz Ferenc
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1. Fejezet

A KEZIKONYV CELJA, A MINOSEGIBZTOSITASI RENDSZER ALKALMAZASI TERULETE

(1)

(2)

NN

1.8
Altalanos kévetelmények

A MinGségiranyitdsi Kézikényv célja, hogy leirja az intézmény altal mikodtetett
felnGttképzési mindségiranyitasi rendszert, amelyet a 2013. évi LXXVII. tdrvény, a
11/2020. (. 7.) Korm. rendelet és a szervezet mindségpolitikdjaval és
min&ségstratégiajaval 6sszhangban vezettek be.

A mindségiranyitasi rendszer keretében a képzdintézmény:

a) atfogé mindségpolitikat és ehhez kapcsoléddd stratégiat alakit ki a felnSttképzési
tevékenység minéségének biztositasa érdekében,

b) formalis belsd mechanizmusokat alakft ki a felnéttképzési tevékenység kdvetéseére és
rendszeres belsd ériékelésére vonatkozdan, _

c} eljdrdsokat alakit ki az oktatdk folyamatos tovdbbképzésének és mindsitésének
biztositasara,

d) afelndttképzésitevékenységhez kapcsoléddan biztositja az annak megvaldsitasahoz
szilkséges erbforrasokat, és

g) gondoskodik a felndttképzési tevékenység hatékonysagat biztositd informaciok
gylijtésérél, elemzésérdl és felhasznaldsarol.

A Kézikonyv egy tdjékoztaté dokumentum az intézmény A4ltal vegzett folyamatos
mindseégiranyitasi és onértékelési tevékenységrél. Az itt megallapitott mindségiranyitasi
alapelveket és folyamatokat hasznalja fel az intézmény az altala mukodtetett
felnGttképzési rendszer hatékonysaganak felllvizsgalatara, illetve a szlkséges
véltoztatasok elgondolasa soran. '

2.§
A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriilete

A mindségiranyitasi rendszer az intézmény altal folytatott feln6ttképzési tevékenység
tertileteit dleli fel. Figyelembe veszi az intézmény altal a felnbttképzésben érintett
dolgozd6i |étszémat és szervezeti felépitését, valamint a felndttképzd intézmény
miikodési folyamatait, azonban a kézikonyv csak és kizarolag az intézmény
felnGttképzésre vonatkoztatott tevékenységét és felnbttképzési strukturajat mutatja be.

Az intézmény egy olyan rendszert alakitott ki, amely 6sszhangban van:

a) apartnereik (vevdik) elvarasaival,

b) a hatdlyos magyar felndtiképzési jogszabalyi kbrnyezet altal téamasztott
kovetelményekkel,

c) intézményi mikddés sajatossagaival.

A mindségirdnyitasi rendszer:

a) tikrozi, hogy iranyitasi folyamatainak koézéppontjaban a felnéttképzési tevékenység
mindségének ndvelése all,

b) a feln6ttképzési tevékenység feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul,
dnértékelésre épil,
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c) aszemélyifeltételek folyamatos fejlesztésére irdnyuld szemléletet tiikroz, és elésegiti
az oktatok tudasanak fejlesztését és Onképzését a felnbttképzési tevékenység
mindségének javitasa érdekében,

d) hozzajarul ahhoz, hogy a felnéttképzési tevékenységgel kapcsolatos valtoztatasok, a
felnbttképzési tevékenység mindségének javitdsa adatokon és visszajelzéseken
alapuljon,

g) a felndttképzési tevékenység kiilsd és belsd résztvevdinek bevonasara épil, és
Hsszhangban van a felnéttképzé méretével és képzéseinek dsszetettségével.

(4) Mindezek biztositjdk, hogy az intézmény valamennyi felnbttképzéssel kapcsolatos
folyamata tervezett és szabdlyozott korilmények kdzétt, mikddésével, tevékenységével,
illetve az altala nydjtott szolgaltatasokkal szemben tamasztott valamennyi klitsé és belsé
elvarast kielégftve menjen végbe.
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3.8
Felhasznalasi feltételek
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(1) A Felndttképzési Minbségiranyitasi Rendszer www.minosites.hu oldalon szerepld
ONLINE Min8ségiranyitasi rendszer belépési azonositoval egyltt érvényes. Hasznalni
csak az arra feljogositott, MIR regisztraciés szdmmal (ONLINE PRO:813) rendelkezé
feln6ttképzd intézménynek engedélyezett. A Felndttképzési Minéségiranyitasi Rendszer
dokumentumainak sokszorositdsa csak a regisztraciés szammal rendelkezé
feln6ttképzd intézmény szémara megengedett, sajat szervezetén belili felhasznalasra. A
Feln6ttképzési  Minbségiranyitdsi Rendszer dokumentumainak tovabbadasa,
sokszorositdasa arra nem jogosult intézmények szamaéra tilos! Az ONLINE
Mindségirdnyitasi Rendszer esetén az eldfizetéstol flggden a kézikdnyv nyomtatasanak
a szama korlatozott lehet.

(2) Az ONLINE és ONLINE PRO MinGségiranyitasi rendszer mikddést segitd elektronikus !
lirlapjainak képzd éltali tovabbitdsa sordn az esetleges illetéktelen felhasznaidk altal
okozott kar kezelése a képz6 felel6ssége. PL. 6ralatogatdsi (irlap direktlinkjének rossz e-
mail cimre kiildése.
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(3) Akézikdnyvben meghatédrozott tartalom csak ajénlas, a Felndttképzési Mindségiranyitasi
Rendszer dokumentumaiban a felndttképzd intézmény Aaltal sajat hataskorben
végrehajtott moédositasokért, az érvényben lévé, mindségiranyitasi rendszerben leirt
ajanlastdl eltérdé miikodtetésbdl adédé tartalmi hibakért vagy hidnyossagokeért, valamint,
ha az ajanlasban nem illeszkedik teljesen a képzd intézmény mikddésehez, a
minosites.hu csapata nem vallal feleldsséget és nem vonhato felelésségre.
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4.8
Intézményismertetd

(1) Az intézmény célja, hogy feln6ttképzési szolgaltatasaival a mindségi, professzionalis
felndttképzést az emberkdzpontd, korrekt Gzletvitellel dsszekapesolva, hosszu tavon is
megbizhato és rugalmas partnerként alljon a piac szerepldinek szolgalataba.

(2) Aképzésitevékenység az alabbiakra terjedhet ki.

TN

(3) Az intézmény felnéttképzé tevékenysége keretében engedély birtokdban allam altal
elismert részszakmara irdnyulé szakmai oktatast, szakképesités megszerzésére iranyuld
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szakmai képzést szervez és valdsit meg, és/vagy képzései megvaldsitasat allami forrasbol
fedezi. Az intézmény vezetésége és az intézményi mindségiranyitasi vezeté felelbsek a
résztvevok és a partnerek altal megfogalmazott elvardsok egyértelm( meghatarozasaert,
és elkételezettek azoknak a lehet6 legmagasabb szinvonalon vald teljesitéséért annak
érdekében, hogy az intézmény felnbttképzésével kapcsolatos résztvevdi és partner
elégedettségi mutatdja folyamatosan a legmagasabb eredményt érje el.

5.8
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Gabor Dénes Egyetem [f
Az intézmény székhelye: 1119 Budapest, Fejér Lipot utca 70. <
Az intézmény adészéma: 18122772-2-43 ﬁ%
|
Az intézmény cégjegyzék szama: E N
Az intézmény OM azonositdja: FI54333 N
Az intézmény felnGttképzési nyilvantartdsi | E/2024/000036 [
szama: y
e . ) /ﬁé
Az intézmény kdzponti telefonszama: +36 20 999 8900 Q 1
Az intézmény kdzponti e-mailt cime: info@gde.hu )
Az intézmény honlapja: https://gde.hu
Képviseletre jogosult neve: Dr. Dietz Ferenc
Mindsegiranyitasi vezett neve: Vényolosné Csanadi Eva
Szakmai vezetd neve: Vanyolosné Csanadi Eva

6.8
Az informacibs- és ligyfélszolgalat elérhetbségei

Az intézmény lgyfélszolgalata (helyszin): 1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70. fsz. 11.

Az Ugyfélszolgalat telefonszama: +36202770107
Az (igyfélszolgalat e-mail cime: info@gde.hu
Az (igyfélfogadas rendje: [
H-Cs: 8:00-16:00 ¥
Il. Fejezet N
DOKUMENTALAS KOVETELMENYEI >
.
7.8

Altaldnos kovetelmények

(1) Amingségiranyitasi rendszer m(ikddését kétszintli dokumentacids rendszer irja le:

TN

Feln6ttképzési Mindségiranyitasi Kézikényv és Felnéttképzési
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Mindségiranyitasi Eljarasok: amelyek a 2013. évi LXXVIl. térvény és a
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet kovetelményeinek vald megfelelés
| médjat irjak le, és lefedik az intézményi mindségiranyitasi rendszer
| minden folyamatat és eljarasat.

|A képzés megvaldsitasaval és a mindségiranyitasi rendszer
| miikodésével Osszefiiggd dokumentumok (pl. feljegyzések,
| nyilvantartasok, bizonylatok): amelyek a feln6ttképzési szolgéltatas
1 dokumentaldsaval, mindségével és a felnbttképzési mindségiranyitasi
rendszer mikodésével kapcsolatosak.

(2) Afeln6ttképzési minGségiranyitasi rendszer dokumentumainak tipusai:

Olyan irasos dokumentum, mely szabalyozza a feln6ttképzé
intézmény minéségiranyitasi rendszerének mikddtetését.

Vonatkoz6 szabalyozasok:
o Felnditképzési Mintségiranyitasi Kézikényv
+ Mindségpolitikai Nyilatkozat
o Felnéttképzeési Mindségiranyitasi Eljardsok

A képzés megvaldsitdsaval Osszefliggd mindazon frasos
dokumentumok (pl. jegyz6kényv, nyilvantartas, kérddiv),
melyek felndttképzd intézmény mikddése sordn vagy azzal
kapcsolathan keletkeztek, és amelyekkel igazolni lehet a
rendszer  hatésos muikddését, illetve az  eldirt
kovetelményeknek valé megfeleldséget.

Vonatkozé formanyomtatvanyok:
¢ Mindségiranyitasi dokumentumok és
formanyomtatvanyok
o Képzési dokumentumok és formanyomtatvanyok

Olyan dokumentum és adat, amely nem az intézményi
minségirdnyitédsi rendszer elbirdsaiban keletkezett, de
szlikséges a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeinek
kielégitéséhez,

Kllsé dokumentum példul:
o EDUCERT egységes képzési dokumentumok
o végzetiséget igazold bizonyitvany/oklevél
e Onéletrajz

8.§
A dokumentumok készitési rendje
(1) Az intézmény dokumentumainak készitése az intézményi mindségiranyitasi vezetd
irényitasaval toérténik, mely munka sordan a kovetkezd alaki kdvetelményeknek kell
megfelelni:

Folyamat Do.kun"l'entum-tl'pu'sok
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L - .Szabélyoza’_sok, formanyomtatvanyok

Kételez6 'ta'rta'lmi' Az intézmény hivatalos elnevezése

elgm - | Nyilvantartasba vételi szam (Engedélyszam)
Nyilvantartas - . Mindségiranyitasi dokumentumok és formanyomtatvanyok
; nyilvantartasa
Médositds © " |Amddositas megjelenitése a nyilvantartasi lapon
dokumentdlasa =
Térrzspéldény o Ervényes verzid: elekitronikusan, vagy nyomtatva is lehetséges. [
tarolasa - '_ - | Ervénytelen verzidk: elektronikus, vagy nyomtatott formaban, <
' archivélva. gj%
Egyéb T Y S Y N - ~ /\
dokumentaldsi | Qlerr(l?;:iiil;aurlgg:latst;rtr:rrlliiszer alapdokumentumainak tarolédsa @
szabalyok ' ' [
L7
Z
A
] [/4\\
9.5 ]
Irat- és adatvédelmi szabalyok [
(1) Az intézmény barmely minéségigyi dokumentumarél masolat, vagy az elektronikus -
rendszerbdl kinyomtatoit dokumentum kizardlag a Dr. Dietz Ferenc vagy az éltala //Q
meghatalmazott személy engedélyével adhatd ki. A masolatot, vagy rendszerbdl |

kinyomtatott dokumentumot kllsé igény esetén keltezéssel és legaldbb B szint(
felelésségi kdrrel rendelkezd személy alairdséval kell ellatni.

Iratot, a szervezetben dolgozdkra és az igénybe vevdkre vonatkozé személyes adatokat,
a munkakdéri feladat ellatasan kiviil az intézménybdl kivinni csak a képviseletre jogosult
engedélyével lehet, Ugy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Az intézmény irataiba és elektronikus mindségiranyitasi rendszerébe az adatvédelmi
szabalyok betartdsaval csak az tekinthet bele, akinek munkajaval, tevékenységével
Osszefliggd feladatok elldtasa ezt indokolja, a betekintés személyiségi jogokat nem
sérthet. Hatosagi és mas szerveknek adatokat és informéacidkat csak irasos megkeresés
alapjan, a hivatalos eljardas mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani. A kiadott
informacidk, adatok személyiségi jogokat nem sérthetnek. Az adatvédelmi szabalyok
tekintetében meg kell felelni a mindenkori adatvédelmi jogszabalyi kornyezet
eléirasainak, kilonds tekintettel a GDPR eléirasokra.

10. 8
Ervényesség és nyomonkovetés

A Felnbttképzési Mindségiranyitasi Kézikdnyv, a Mindségpolitikai nyilatkozat, a
kapcsolddod Felnéttképzési Minbségiranyitasi Eljardsok gylijteménye, a Mindségiranyitasi

drlapok, formanyomtatvanyok gyljteménye és az Egységes képzési dokumentacid
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gylijtemény a vonatkozé jogszabalyvaltozasoknak vald megfelelés és a mindsités.hu
csapatanak fejlesztdi tevékenysége kdvetkeztében, illetve a felndttképzé intézmény altal
sajat hataskdrben végrehajtott moédositasok altal tartalmaban részben vagy egészben

valtozhat.

(2) Az intézmény a Feln&ttképzési Mindségiranyitasi Kézikdnyv és a Felndttképzési

Minéségiranyitasi Eljarasok gyljteménye tekintetében a médositott dokumentumokat a
kiadas idépontjaban novekvé sorrend(i sorszamozas szerint Uj verzié szammal latja el, a
hatélyos verzié szamu dokumentumot érzi. A féverzié mddositdsara csak a minosites.hu
csapatanak, az alverzié médositasara a feln6ttképzé intézménynek van jogosultsaga. A
verzidkovetés nem kotelez, de jogszabalyvaltozas esetén kifejezetten ajanlott.

(3) Azengedélyezett képzésitevékenysége sordn keletkezb adatokat és dokumentumokat az

intézmény jogszabhalyi el6éirdasoknak megfeleléen, valamint a képzésben résztvevd
adatkezelésre vonatkozdan tett nyilatkozata szerint 6rzi, kezeli és tartja nyilvan. A

\
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minéségiranyitasi rendszer és az abban meghatarozott eljarasok napi mikédtetése //(E\Q\

soran keletkezd, a mikddtetést igazold dokumentumokat, bizonylatokat az intézmény <\§

egy lezart idészakig 6rzi. Lezart id6szaknak a Vezet6ségi atvizsgalas soran értékelt g

id6szak tekintendd. [

<

lll. Fejezet -/':'\\\‘

AVEZETOSEG FELELOSSEGE : [ Q L

11.8 \/\\i\\i

Elkotelezettség T

(1) Az intézmény vezetdi elkételezettek a minéségiranyitasi rendszer kialakitasa, hatékony L

mukodtetése és folyamatos fejlesztése irant. Ennek érdekében a vezetbség: /Jg

a) mindségpolitikat fogalmaz meg és tesz kdzzé a mindségi stratégia részeként, i// - PL
b) mindségi jellemzdkhoz (indikatorokhoz) rendelt célértékeket hataroz meg, esg

nyomon kdveti azok teljestilését,

c) a rendszeres vezetdségi Atvizsgalasok soran teljeskédrlen felllvizsgalja a
mindségiranyitdsi rendszert és az intézmény tevékenységét a mikddés soran
gyljtott adatok alapjan,

d) biztositja a szlkséges emberi, targyi és anyagi eréforrasok rendelkezésre allasat,

e) amindségiranyitds megvaldsitasaba bevonja a kilsé és beisd érdekelt feleket,

f) elvégezteti az intézmény tevékenységének jogszabaly szerinti kiils6 értékelését.

g) rendszeres belsd értekezletekkel és folyamatos napi kommunikaciéval erdsiti mind
a belsé (alkalmazott), mind a kils6s (megbizasi/alvallalkozdi szerzddés)
munkatarsaiban a partnerek altal elvart minéségi szinvonal ismérveit, -
folyamatosan tajékoztatja a munkatarsakat és partnereket a vonatkozd térvények és
egyéb jogszabdlyok &ltal tAmasztott kovetelményekrdl, illetve az ezeknek vald

mindenkori megfelelés fontossagarol.

12. 8
Az intézmény feleldosség-hataskor szintjei

(1)  Azintézmény vezetdi az intézményen belliil harom szintl felelésségi és hataskdr rendszert
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hataroztak meg.
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»A” szint u

A foleldsségi szint az intézmény legfébb déntési kompetencidival rendelkezd vezetdi kore, akik
aldirasi jogosultsaggal rendelkeznek:
a) Dr. Dietz Ferenc képviseletre jogosult vezetd.
b) Dr. Ziményi Krisztina képviseletre jogosult vezetd.

QX

»B” szint
A feleldsségi szint az intézmény dnallé dontési kompetenciaival rendelkezd személyek kére,
akik vagy az ,,A” feleldsségi szint jovahagydséval donthetnek, vagy sajat szaktertletitkén 6nallé
dontési jogkorrel és hataskorrel birnak, a munkakdri leirdsban vagy megbizasi szerzddésben
meghatarozott feladatkérben:

a) Vényolosné Csanadi Eva mindségiranyitasi vezetd

b) Vényolosné Csanadi Eva szakmai vezet6

c) egyébvezetdk

o

A felel6sségi szint az intézmény végrehajtési tevékenységében résztvevdk szintje. Operativ
munkatevékenységben 6nalldé dontési jogkor nélkul, legaldbb ,B” szintl jéovahagyassal az
oktatasszervez&k és az egyéb munkatars.

)
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»C” szint

/5

IV. Fejezet [
AMINOSEGSTRATEGIA ES A MINOSEGPOLITIKA KIALAKITASA §
13.§

Mindoségstratégia

(1) Az intézmény mindségre vonatkozd intézményi stratégidja a képzés mindségéenek
biztositasanak f6 iranyvonalat jelenti. Az intézményi stratégia elemei:

a) a felnbttképzd intézmény egész szervezetét atfogd, minéségben és rendszerben valé
gondolkodast elésegitd vezetési kultlra megvalositasa,

b} afelndttképzésifolyamatok valamennyi teriiletére kiterjedd szabalyozas és fejleszteas,

c) az dnértékelésen alapuld 6sszehasonlitasi és mérési eszkdz nydjtasa, mely segit a
miikbdésben és a folyamatos fejlesztéshen,

d) az Osztdnzés, a személyes teljesitmény, a kompetenciak és készségek fejlesztéséhez
eszkbz, modszertan, iranyelvek nyljtasa,

e) szervezeten belllrdl, illetve a kiilsd érdekelt felektfl érkezd adatok gy(ljtését, mérését
és elemzését hangsulyozva segit a folyamatos fejlesztésben, illetve sziikséges
valtoztatasok idGben térténd elinditasaban,

f) az érdekelt felek, igy a képzésben résztvevik, a munkaaddk a felnéttképzd intézmény
kozotti egység és partneri viszony megteremtése, mely célja a hatékony és sikeres
képzések megvaldsitasa.
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14.8
Mindéségpolitikai nyilatkozat

Az intézmény vezetése a mindségpolitikai nyilatkozat létrehozéasa és tovabbi finomitasa
sorén figyelembe veszi a partnerek elvarasait, a térvényi és szakmai eldirdsokat. Szem
elétt tartja azt a célt, hogy a mindségstratégia és a mindségpolitika alapjan olyan
eljarasokhoz rendelt célértékeket jeldljon ki, amelyek a munkatdrsak eikdtelezetté tételén
keresztll a miikodés eredményességének folyamatos fejlesztését segitik eld.

A mindségpolitikai nyilatkozat tartalmazza:

a) aminGségre vonatkozd intézményi stratégiat,

b) a feln6ttképzs, az intézmény szervezeti egységei és alkalmazottai, oktatdi
minoségiranyitassal kapcsolatos feleldsséget,

c) aképzésben résztvevék bevondsdnak médjat a mindségiranyitas megvalositasaba, /)

d) a min&ségpolitika megvalésitasanak, figyelemmel kisérésének és feliilvizsgélatanak (f

madijat.

NN
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~

==X/
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A minéségirényitasi rendszer bevezetése és mikodtetése soran minden belss és kulsds Ny
munkatarsat kotelez6 megismertetni a mindségstratégidval és a mindseégpolitikai
nyilatkozattal.

Az intézmény mindségpolitikai nyilatkozata - 6sszhangban mindségligyi stratégiajaval - a /f
szervezet folyamatos fejlédés iranti elkbtelezetiségét deklardlja. A mindségpolitikai L )/ ‘

&

N T

/4
e

nyilatkozatot Vanyolosné Csanadi Eva hagyja jova és hozza nyilvanosséagra. <§
A mindségstratégia és minéségpolitika munkatdrsakkal valé megismertetése térténhet %/f
széban értekezlet keretében, vagy elektronikus Uton torténd kézbesitéssel. A
mindségpolitikai nyilatkozatot érint6 valtozdsokrdl - a valtozast kdvetben 10 napon belil &
- tajékoztatni kell a munkatarsakat. %L‘“

=

A tajékoztatdsi kdtelezettség teljesitése értekezlet megvaldsitasan és elektronikus L’Jton
toreénd kézbesitésen kivil a dokumentum kihelyezésével is lehetséges, amennyiben a ! @
dokumentum minden szervezetben tevékenykedd szamara nyilvanos helyen ker(l ~
elhelyezésre (mint példaul weboldal, hirdetmény, fali elhelyezés az Ggyfélszolgalaton). (

A munkatarsak elkOtelezettségének Kialakitasa és erfsitése érdekében a &
mindségpolitikai nyilatkozatot jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni az mtezmeny(
lgyfélszolgalati helyiségeiben. |

(1
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V. Fejezet
MINOSEGI JELLEMZOK ES A HOZZARENDELT CELERTEKEK

15. 8
Altalanos kévetelmények.

TN

Az intézmény minbségirdnyltdsi rendszerének célja, hogy a szolgaltatdsok mindsége ™
folyamatosan javuljon. Ennek érdekében az intézmény az azonositott mindségi
paramétereket méri, a mérési adatokat elemzi, az elemzések eredményeképpen pedig
javitia folyamatai és szolgaltatdsai mindségét a kitlzdtt mindségi jellemzdkhéz 9
{indikétorok) rendelt célértékek segitségével. /@j
g
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QX

{2) Az intézmény a jogszabélyok altal megkdvetelt szabalyozasi terliiletekhez {eljarasokhoz,
dokumentumokhoz) kapcsoléddan mindségi jellemzéket {indikatorokat) hatdroz meg. A
mindségi jellemzék megvaldésulasat adatgyljtéssel és elemzéssel értékeli, egyrészt
tervezett médon az éves vezetdségi atvizsgalasok keretein belll, masrészt a folyamatos
tevékenység soran felmerilé valtozédsokat kezelve, az értékelési/helyesbité megeldzé
rendszer keretei kbzt.

(3} A mindségi jellemzének alkalmasnak kell lennie a tartalmi elem eredményének,
eredmeényeinek kifejezésére, és a mindségi jellemzbhdz az érintett tartalmi elemmel
elérni kivant célérték, célértékek hozzarendelése szlikséges a felndttképzési tevékenység
megszervezéséhez,

N

: intézmény ' V
célértékek eljgrasokhoz ;meznga-dott’ . eI
' - _ - felUlvizsgalati \%z
~ id6szakok . H

(4) Azintézmény az alébbi eljarasokhoz és dokumentumokhoz hataroz meg indikatorokat:

a) a felndttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolodd tananyagok
tervezésével és tartalmi fellilvizsgalataval kapcsolatos eljaras,

b) afelndttképzésitevékenység végrehajtasahoz szlikséges személyi és targyi feltételek,
pénzlgyi forrasok biztositdsara vonatkozé eljaras,

c) a felnGttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatoldsdra
vonatkozo eljaras,

d) afelnéttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras,

e) a felnbttképzési tevékenységgel dsszefiiggd informacic nyilvanossagaval 6sszefliggod | ﬂ
eljaras,

A
7\

\

D=

\

f) azoktatdk alkalmazaséval kapcsolatos kévetelmények és eljards, g\x%:
g) az oktaték teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozo eljaras,

h) a felnbitképzési tevékenység oOnértékelésére vonatkozd eljarast tartalmazo [

dokumentum. <

N

(5) A min6ségi jellemzbék és célértékek tablazatdban meghatarozott mindségi jellemzéhdz
rendelt célérték(ek) nem teljesiilése esetén a felnbttképzé feltdrja az okokat, w

P

meghatarozott helyesbitd tevékenységet végez (a helyesbitd tevékenységek eljarasa /\S

szerint), amely a kitlzott célérték teljesitéséhez sziikséges lépéseket tartalmazza, vagy a 3

céléerték — kovetkezé id6szakra vonatkozo — indokolt médositasat valdsitja meg. [
(6) Az intézmény a mindségi jellemzdékhdz rendelt célértékek elérését és az Ljabb célok és ¢§

célértékek kitlizésének lehetbségét a vezetdségi atvizsgdlasokon ellendrzi, elemzi és
értékeli. Az indikatorok és a hozza rendelt célértékek az id6szakos értékelési tevékenység
soran nyert megallapitdsok eredményeképpen a helyesbitd és/vagy fejlesztési
tevékenység részeként is megjelenhetnek a mindségiranyitasi rendszerben.
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16. 8§
Mindségi jellemzok és hozzarendelt célértékek kialakitasanak és értékelésének
folyamata

Fejlesztési igény Az igények mérésekbél, elemzésekbdl, és

©
@

felmeriilése munkatarsak  javaslataibél kertilnek
beszerzésre, és a vezetdseégi atvizsgalasok
soran ériékelésre. .
cél Az engedélyezett mikddés megkezdésekor E
megfogalmazasa ker{ilnek meghatarozdasra a konkrét - /i§
. P L ]
Felelds, hatérids, glerendcz célok, ”m:':ug ’|dt_:*sza’kc33an /J\’
erdforrésigény (jellemzden a vezetdségi atvizsgalasok P
idSpontjéban, P
D

4
7
/

V77N X

Az intézmény vezetOsége felelds a
szikséges eréforrasok biztositdsaért.

Erdforras
biztositasa

©0 00

Végrehajtas Az (esetleges) részhatdridék lejartakor a A
mindségiranyitasi vezetd felé jelenteni kell. =
A mingségiranyitasi vezetd szlikség szerint LLJ,\
dokumentélja a végrehajtds tényét. a @
fejlesztési lapon =
Teljesiilés A mindségiranyitasi vezeté folyamatosan L
ellendrzése figyelemmel kiséri a célok és célértékek /fjé
teljesillését, kildnds tekintettel a hatdridok r-/ e
lejartéra. ‘//E
Modositas o A mindségiranyitasi vezetd jogaban all a \\
sziikséges? f\_) célokat mdédositani  (pl.  hatariddk,
erdforras-igény, feleldsdk). [
Eredményesség ° A célok és célértékek eredményességét—ill. ﬂ&\
értékelése \_/) esetleges sikertelenséget — az idészakos g /ﬂ L
vezetdségi dtvizsgalasok és az éves ’
vezetdségi atvizsgalds alkalmaval a vezetk @
attekintik és értékelik.
| Kai

N\

VI. Fejezet
GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL

17. 8
Eréforrasgazdalkodasra vonatkozo altaldnos kdvetelmények

T
U=

YN X

(1) Az intézmény vezetdsége felelGsségének érzi, hogy meghatarozza a szlkseges
er6forrasokra vonatkozé kdvetelményeket és ez alapjan biztositja a vevi és jogszabalyi
elvarasokat kielégité szolgaltatds nyljtdsdhoz és a mindségiranyitdsi rendszer .
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miikodtetéséhez sziikséges erbforrdsokat, eszkdzoket, berendezéseket, kapacitast és
pénzforrasokat. Az eréforrasok rendelkezésre allasdnak, megfeleidségének értékelése a
vezetbségi dtvizsgalas keretében torténik,

Az intézmény a felndttképzési miikddésnek megfelelé személyi dllomannyal rendelkezik,
figyelembe véve a minGségiranyitdsi rendszer és képzési programok személyi feltételekre
vonatkozdé eldirasait.

Szakmai vezetd az lehet, aki
a) andragogiai szakképzettséggel rendelkezik,

b) pedagbgiai szakképzettséggel és harom év felndttképzési szakmai gyakorlattal
rendelkezik, vagy pedagdgiai szakképzettséggel rendelkezik, és a felsboktatési
alapképzésben vagy mesterképzésben az adott szak képzési és kimeneti
kovetelményében meghatdarozott felndttképzési ismeretekbdl legalabb 6t
kreditpontot szerzett.

A szakmai vezeté a felnSttképzével munkaviszonyban, honvédelmi alkalmazotti
jogviszonyban, rendvédelmi igazgatési szolgélati jogviszonyban, igazségiigyi alkalmazotti
szolgalati jogviszonyban, hivatdsos szolgdlati jogviszonyban, kézalkalmazotti
jogviszonyban, kozszolgdlati jogviszonyban, kormanyzati szolgalati jogviszonyban,
egyhazi szolgalati viszonyban vagy gazdasagi tarsasdggal tagsagi jogviszonyban allhat.

Felnéttképzési szakmai gyakorlatnak mindsil a felnbttképzési tevékenységgel
Osszeflggd munkakor ellatasara létesitett foglalkoztatdsra iranyulé jogviszonyban
eltéltott tevékenység.

A szakmai vezetd gondoskodik az intézmény felndttképzési tevékenységének szakmai
megfeleldségérdl.

18.§
Személyi eréforrasok

Az oktaték alkalmazasaval, kompetencidinak fejlesztésével és teljesitményiik
visszacsatolasdra vonatkozd szabalyozast az oktaték alkalmazasaval kapcsolatos
kdvetelményekre, kompetencidik  fejlesztésével  kapcsolatos  mddszerekre,
teljesitményiikkel kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé dokumentum és eljaras
tartalmazza.

Az intézmény minbségirdnyitasi dokumentumainak karbantartdsa az intézményi
mindségiranyitasi vezetd iranyitaséval torténik. A mindségiranyitasi vezetd felel a
feln6ttképzési minbségirdnyitasi rendszer mikodtetéséért és az idoszakos értékelési
tevékenységek lebonyolitdsaért, valamint koordinalja az intézmény minéségfejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeét.

Az intézmény képzési programjainak elézetes mindsitését olyan felndttképzési
szakértével végezteti, aki szerepel a FASZ 4ltal vezetett nyilvantartasban.

Egyéb, oktatdsban szereplének mindsiil az, aki a képzési folyamathoz kézvetlen(l, vagy
kbzvetve kapcsolédik.
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19. §
Oktatasi infrastruktara és munkakdrnyezet

Az intézmény biztositja a munkatarsak (beleértve az oktatékat) szamara a szolgaltatas

megvaldsitasdhoz szilkséges feltételrendszert. Ennek részei az alabbiak:

a) a szolgaltatassal szembeni kovetelmények teljesitéshez szlikseges megfeleld
eszkdzok, berendezések,

b) rendezett, megfeleld munkavégzésre alkalmas helyiségek,

¢) amindezekkel kapcsolatos szolgéltatdsok hiztositasa (telefon, energia, stb.).

Az oktatasi infrastruktira és munkakdrnyezet folyamatképességének és
alkalmassagénak fenntartasaért és lehetdségek szerinti fejlesztéséért az intézmény
vezetOsége felelds. Az infrastruktira alkalmassaganak értékelése a vezetGségi
atvizsgalasok targyat képezi.

Mind az elméleti mind a gyakorlati oktatasi helyiségek teljesen felszereltek, az intézmény
az oktatas kdvetelményeinek megfeleld eszkdzparkkal rendelkezik, figyelembe véve a
képzési programban meghatarozottakat, részszakmara iranyulé szakmai oktatas esetén a
vonatkozé Képzési és kimeneti Kdvetelményekben eldirtakat, szakképesitésre felkészitd
szakmai képzés esetén a Programkovetelményben megfogalmazottakat, allami forrasbol
megvalosuld képzések esetén a palydzat kiirdjanak feltételrendszerét.

Az intézmény biztositia a megfeleldé munkahelyi kérilményeket, igy gondoskodik
rendezett, tagas irodahelyiségrél ergonomikus, optimalis elrendezés(i irodabutorokkal
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felszerelve, beleértve a fizikai, kirnyezeti és egyéb tényezbket {pl. megvilagitas, {\%
hémérséklet) - minimum a Nemzeti Szabvany vonatkozd eldirasainak megfeleléen. f
1.

20.§ g

- L] x 4 r e ot /// ~

A képzési tevékenység tervezése és megvalésitasa 2 &

A képzési tevékenység lebonyolitasdnak, tervezésének é&s megvaldsitdsdanak ‘/Q
minéségiranyitasat részletesen az alabbi eljarasok és mddszerek tartalmazzak: S
P

a) E01 A feln6ttképzési tevékenység lebonyolitdséval és a kapcsolddd tananyagok (
tervezésével és tartalmi felllvizsgalataval kapcsolatos eljaras -
s

b} E02 A felnbttképzési tevékenység végrehajtasahoz szlikséges szemeélyi és targyi f//// N
feltételek, pénzigyi forrdsok biztositdsara vonatkozo eljaras 1l /Jj&

c¢) E03 A képzésben részt vevé személyek elérehaladasanak és teljesitményének

/ﬁ\/\_ﬂ

4

figyelemmel kisérésére vonatkozé mddszerek
d) EO5 Afeln6ttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras J/
e) EQ7 Az oktaték alkalmazasaval kapcsolatos kévetelmenyekre, kompetenciaik /ﬂfg
fejlesztésével  kapcsolatos  mddszerekre, teljesitményiikkel kapcsolatosw
visszacsatolasra vonatkozod eljéras.
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VII. Fejezet
AZ INTEZMENY INFORMACIOS RENDSZERE
21.§

A belsd informacids rendszer

Az intézmény belsd informAacids rendszere kiterjed az alabbi adatok gy(ijtésére:

a) a képzésben részt vevd személyek eredményeivel kapcsolatos adatok gy(jtésére és
elemzésére,

b) a képzésben részt vevd személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok
elemzésére,

¢c) az oktatéiteljesitményekkel kapcsolatos adatok gyljtésére és elemzesére,

d) a felndttképzd rendelkezésére alld eréforrdsok hatékonysagaval kapcsolatos adatok
gylijtésére és elemzésére,

e) az intézmény tevékenységével dsszefliggd informacid nyilvénossagaval dsszefliggd
eljarasra.

Az adatgy(jtés elemzése a vezetOségi atvizsgdlas keretein belul tdrténik, az adatok

gylijtésének elemzése és az az alapjan megallapitott fejlesztési irdnyok, feladatok az

id0szakos atvizsgalast igazold ,Vezetdségi atvizsgalas” dokumentumban talalhatéak.

)

{2)

22.8
Kifelé iranyuld adatszolgaltatas

Az intézmény informdcids rendszert miikddtet, melynek egyik célja a FASZ részére a FAR
rendszerbe torténd adatszolgaltatas.

Az adatszolgaltatashoz szlkséges infrastruktarat és human erdforrast az intézmény
biztositja. Az adatszolgaltatési tevékenység tipusai (jogszabdlyban meghatarozott |
tartalommal) a kdvetkezék lehetnek: i
a) normal adatszolgaltatdsi kdtelezettség

aa) képzések megkezdésére és részivevdkre vonatkozo jelentési kdtelezettség

ab) képzés utani adatszolgaltatasi kotelezettség
b) rendkiviili adatszolgaltatasi kdtelezettség

ba) képzési adatokban bekdvetkezett valtozasok
c) tajékoztatasi kdtelezettség

ca) engedélyszam feltlintetése.

VIIl. Fejezet
PANASZKEZELES

23.8
A panaszkezelés rendje

A képzd intézmény koteles a résztvevét tajékoztatni:
a) aszékhelyérdl,

\

-

[

&

il
=
[

z

N\

%/BP“/?/\

g

g

b) apanaszlgyintézés helyérdl, ha az nem egyezik meg a szolgaltatas helyével, (
¢) a panaszkezelésnek az adott tevékenység sajatossagaihoz igazodd modjardl, </
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d) a panaszok kozlése érdekében az (gyfélszolgalatanak levelezési cimérél és - ha a
panaszokat ilyen moédon is fogadja - elektronikus levelezési cimérdl, illetve internetes

cimérol, telefonszamarol.

A tajékoztatdsnak résztvevéi jogvita esetén ki kell terjednie a résztvevd lakdhelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes békéltetd testiletekhez vald fordulds lehetbségére,
vatamint tartalmaznia kell a békéltetd testulet székhelyét, telefonos elérhetbségét,
internetes elérhetbségét és levelezési cimét. A hékélietd testlletekrdl tdriénd
tdjékoztatasi kotelezettséget vildgosan, érthetden és kénnyen elérhetd maodon kell
teljesiteni, internetes honlappal rendelkezd képzd intézmeny esetén a honlapon, honlap
hianyaban az altalanos szerz6dési feltételekben, altalanos szerzédési feltételek
hianyaban pedig kiilén formanyomtatvanyon.

Arészivevl panaszat szdban vagy irasban kdzdlheti a képzé intézménnyel, itletve a képzd
intézmény érdekében vagy javara eljard személlyel.

A szdbeli panaszt azonnal meg kell vizsgéalni, és szilkség szerint orvosolni kell. Ha a
résztvevd a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgélasa nem
lehetséges, a képzd intézmény a panaszrol és az azzal kapcsolatos allaspontjardét
haladéktalanul kodteles panaszkezelési (irlapot kitolteni, és annak egy mésolati példanyéat
személyesen k6zolt szébeli panasz esetén helyben a résztvevinek atadni, vagy telefonon
vagy egyéb elektronikus hirkdzlési szolgaltatas felhasznaldsaval kdzolt szébeli panasz
esetén a résztvevinek legkésébb a kévetkezd bekezdésben foglalt érdemi valasszal
egyidejlileg megkildeni, egyebekben pedig az irasbeli panaszra vonatkozéan a (6)
bekezdésben irtak szerint kteles eljarni.

A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhaszndlasaval kdzolt szébeli
panaszt a képzd intézmény koteles egyedi azonositészammal ellétni.

A panaszrél felvett (irlapnak tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) arésztvevlO neve, lakcime,

b) apanasz eléterjesztésének helys, ideje, modja,

¢) a résztvevd panaszanak részletes leirdsa, a résztvevd altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

d) a képzbd intézmény nyilatkozata a résztvevd panaszaval kapcsolatos dllaspontjardl,
amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

e} a jegyzdkdnyvet felvevd személy és - telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési
szolgaltatds felhasznalasaval kdzolt szdbeli panasz kivételével - a résztveve aléirasa,

f) ajegyzbkényv felvételének helye, ideje,

g) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési szolgaltatas felhasznaldsaval kozolt
szObeli panasz esetén a panasz egyedi azonositészama.

Az irasbeli panaszt a képz6 intézmény - ha az Eurdpai Unié kdzvetleniil alkalmazando jogi
aktusa eltéréen nem rendelkezik - a beérkezését kdvetGen harminc napon belll kételes
irasban érdemben megvalaszolni és intézkedni annak kézlése irdnt. Ennél révidebb
hatariddt jogszabaly, hosszabb hatarid6t térvény allapithat meg. A panaszt elutasito
allaspontjat a képzd intézmény indokolni kdteles.
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(8) Aképzdintézmény a panaszril felvett jegyz6konyvet (panaszkezelési Grlapot) és a vélasz
masolati példanyat 6t évig kbteles megbrizni, és azt azellendrzd hatésagoknak kéréstikre

bemutatni.

{(9) A panasz elutasitdsa esetén a képzd intézmény koteles a résztvevdt irasban tajékoztatni
arrél, hogy panaszaval - annak jellege szerint - mely hatdsag vagy békéltets testilet
eljdrasat kezdeményezheti. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes
hatdsag, illetve a résztvevd lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti békeltetd testiilet
székhelyét, telefonos és internetes elérhetdségét, valamint levelezési cimét. A
tajékoztatasnak arra is ki kell terjednie, hogy a képzd intézmény a résztvevdi jogvita
rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd testileti eljarast.

(10) A képz6 intézménynek vezetnie kell a panaszkezelés dokumentacidjat, az eredmények
pedig a vezetdségi atvizsgalas bemeneti adatait képezik. Az intézmeény vezetéségének
feladata az esetekbét levont tanulsdgokat feldolgozni és ismétlédé panasz esetén
megelozésére megoldasokat kidolgozni.
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(11) Panasznak min&sil a panasztevé nevével ellatott és konkrét esetre t6rténd észrevétel,
beadvany, els8sorban frasos forméban, de a szébeli panaszokat is fogadja az intézmény.
A képzési folyamat valamennyi fazisaban torekedni kell a panaszok okainak
megszlntetésére.
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(12) Aképzésben résztvevdket a képzés kezdetekortéjékoztatjuk a panaszkezelés rendjérél.

5

(13) Azintézmény Ugyfélszolgélatan a Panaszkezelési (rlap kotelez6en megtalalhaté. \§
)
IX. Fejezet y §
VEZETOSEGI ATVIZSGALAS /f//f/ N
24.8§ )

Altalanos kévetelmények

v

(1)  Akilonbdzdb képzési, és az ahhoz kapcsoldodé tevékenységek folyamatkdzi (rész) és végsd
(kimeneti) elemzései egységes rendszert alkotnak. Az intézmény éves miikdédésének
elemzésére (6n) értékelési rendszert miikddtet, mely a tényszerliség mellett lehetéveé
teszi az intézmény tevékenységének, elért eredményeinek legteljesebb bemutatésat,
hasznélataval megéllapithatd az intézmény eréssége, kijelélhetbek a fejlesztést igenyld
teriletek.
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(2) Az értékelési rendszer mlikbdésének alapdokumentuma az éves vezetdségi atvizsgalas
jegyz6konyve. Meghatéarozott idészakonként — de évente legaldabb egy alkalommal
legkésbébb a targyévet kévetd 2. hdnap 30-ik napjaig - az intézmény vezetOsége
gtvizsgaldst tart, ahol dsszesiti és értékeli a targyév dsszes bemeneti adata alapjan az
intézmény m(ikddését. A vezetOségi atvizsgalas eredményei alapjan (melynek része az
dnértékelés) allapitja meg vagy médositja, ha szlikséges a kdvetkezd év eljarédsokhoz
kapcsolt célértékeit, illetve az értékelés eredményei alapjan felllvizsgalja, szikség
esetén valtoztatja stratégidjat, illetve a mindségpolitikajat.
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(3) Amennyiben a rendszer bevezetése (engedély megszerzésének idépontjatdl szamitva)
targyév masodik félévre esik, gy az els6 vezetdségi atvizsgalast a térgyevet kévetd évben
kell elvégezni.

(4) Az intézmény az iddszakos értékelési tevékenység dokumentélasara vezetdsegi
atvizsgalas dokumentumot készit.

25. 8
Avezetdségi atvizsgalas teriiletei

(1) AvezetOségi 4tvizsgéalas az alabbi terlletekre terjedhet ki:

a) minbségpolitika és a feln6ttképzési mindségiranyitdsi  dokumentécid
felGlvizsgélata
aa) mindségpolitika fellilvizsgalata
ab)a feln6ttképzési mindségiranyitasi dokumentacio fellilvizsgalata

b) afejlesztésitevékenység megvaldsulasanak értékelése

¢) azintézmény informacios rendszerében keletkezett adatok elemzése
ca) a képzésben résztvevd személyek eredményeivel kapcsolatos adatok elemzése
ch) képzésben részivevd személyek elégedettségmeérésével kapcsolatos adatok
elemzése

d) oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok elemzése
da) az intézmény rendelkezésére allé személyi és targyi erbforrasok
hatékonysagaval kapcsolatos adatok elemzése
db)az intézmény felndttképzési tevékenységével Osszefliggd informacio &
nyilvanossagaval kapcsolatos feladatok értékelése.

e) mindsédi jellemzok (indikatorok) és a hozzajuk tartozd célértékek teljestlésének
értékelése

f) panaszkezelésitevékenység értékelése

g) Onértékelésitevékenység értékelése
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h) egyéb, aktualis kérdések O

{2) AvezetSségi dtvizsgalas bemend adatai alapjan széveges megjegyzéseket és értékelési, j
fejlesztési megallapitasokat is tehet a képzd intézmény. L

" i I, ﬁ%

Onértékelés

7>

(1) Az intézmény 6nértékelési tevékenységének elemzése a vezetdségi atvizsgalas keretein
bellil zajlik.

(2) Az onértékelésitevékenységre vonatkozo részletes szabalyozast az E09 A felnbttképzési
tevékenység dnértékelésére vonatkozé eljaras tartalmazza.
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X. Fejezet
FEJLESZTES
27.8
Folyamatos fejlesztés

(1) AzintézményvezetGsége avezetbségi atvizsgalas és az dnértékelés eredményei, tovabba
a munkatarsi és résztvevdi, valamint partneri korbdl érkezd helyesbitésre, fejlesztésre
érkezé javaslatok alapjan, folyamatosan fejleszti a minésegirdnyitasi rendszert.

(2) Azintézmény mikddése soran a PDCA ciklust alkalmazza.

(3) Tervezés, a célok meghatarozasa (P):

a) azintézmény vezetbsége megtervezi az intézmény mikddését, mindségstratégiat és
az alapjan min&ségpolitikai nyilatkozatot fogalmaz meg, vagy aktualizal,

b) eljarasokat hatdroz meg a képzési és mindségiranyitadsi tevékenységének
tervezésére,

¢) meghatdrozza az egyes eljarasokhoz rendelt mindségi jellemzdket (indikatorok),
melyekhez célértékeket rendel hozza.

0
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(4) Az intézmény miikédtetése (D): Az intézmény a képzeési tevékenység tervezésének és
megvaldsitasanak mindségiranyitasi etjarasai szerint - az eljarasokban leirt médon - végzi
tevékenységét és gy(jti a tevékenysége soran kialakult adatokat.
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{5) Ellendrzés (C): Az intézmény mikddése soran értékeld véleményeket gydjt, amelyek
meghatdrozott helyen (vezet6ségnél, ligyfélszolgalatnal stb.) kerliinek tarolasra. Ezek
{tdbbek kézt) lehetnek:

a) vezetOségi atvizsgalas jegyzékdnyveben feltlintetett adatok,
b) résztvevldi elégedettségmérés eredmanyei,

c) partnerek észrevételei,

d) reklamacidk.
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(6) Avéleményeket az intézmény vezetése Osszegzi, az idészakos vezetdségi atvizsgalason,
az értékelési tevékenység részeként. Megallapitja és elemzi, hogy van-e fejlesztendd
terllet. Ezeket irdsban rogziti.

(7) A folyamatos tevékenységhél fakadd tapasztalatok, illetve a vezetOségi atvizsgalas
megéllapitasai alapjan az intézmény vezet6sége a fejlesztendd teriiletekre javitd
akcié(ka)t indithat. Ezek felel&seit, hataridejét sth. irdsban rogziti a fejlesztdi-intézkedési
lapon és az érintettek tudomaésdra hozza, amennyiben sziilkséges a helyeshitd és
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megel6z6 eljarasnak megfeleléen szilkség esetén modositjia a tervezési
dokumentumokat, adatokat, illetve a vezetOségi &atvizsgalds jegyzOkdnyvének [
Kovetkeztetések” fejezete szerint jar el. ‘ §
1
S
28.8 -
Helyesbitd és megeldzé tevékenység |
<
N

(1) Az intézmény a mindségfejlesztési tevékenységét allanddan tokéletesiti folyamatainak
elemzésével, az esetleges minéségi problémak gydkér okainak feltdrasdval, a szlkséges %
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helyeshitd tevékenységek meghatdrozasdval és azok hatékony végrehajtasaval.

(2) Azintézmény a megel6zb és fejleszté tevékenysége soran figyelembe veszi a szikséges
informaciéforrasokat annak érdekében, hogy észlelje, elemezze és kikiiszobdlje a nem
megfelelé folyamatok lehetséges okait. Figyelembe veszi az ellenbrzések és kiilsé
feliilvizsgalatok eredményeit, a feljegyzések adatait és a résztvevék esetleges
reklamacioit.

{3) A minGségi hidnyossédgok lehetéség szerinti megeldzéséeért az intézmény minden
feinéttképzédsi dolgozdja felelds.

(4) A helyesbitd és megeldz6 tevékenységek részietes szabalyozasat az E08: A
mindségiranyitasi rendszer mikddteiése soran keletkezett ettérések kikiiszobolésére E
iranyuld helyesbitd és ismételt eléforduldsuk megakadalyozdsara irdnyuld megeléz6 il
tevékenységek menetét tartaimazd eljaras tartalmazza. R

|| Kapcsoléds dokumentumok: 108 g
29.§ %)
Mindségpolitikai nyilatkozat ‘( Er
(1) Jelen mindségpolitikai nyilatkozattal elkdtelezz(ik magunkat arra, hogy )g

a) tevékenységiink mindségbiztositdsi rendszerét és a szakmai munka - “L
eredményességét folyamatosan mérjtik és tokéletesitjik, felelésséget vallalva mind WMJ/L
vezetdi, mind munkavattalGi szinten a rendszer miikddtetéséért és fejlesztéséért; NN

b} arendszer teljesitményét s a mindségcélok teljesiilését rendszeresen értékeljuk az =~ >
intézmény vezetdségének bevonaséaval;

¢} a minGségpolitikaban és a vezeifségi atvizsgaldsban megfogalmazott célok
megvaldsitasahoz rendelkezésre bocsatjuk a szilkséges eréforrasokat; //ﬂ

d) figyelembe vesszik és kielégitilk a képzésben részt vevék, a munkaltatok, a D)
munkatarsak és az oktatok felnSttképzéssel kapcsolatos igényeit, valamint az |*
elégedettségmérésen és a helyesbitd tevékenységeken keresztll figyelembe vessziik /{\
és beépitjtk a képzésben résztvevék véleményét a mindségbiztositas
megvalositasaba.
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(2) Célunk megfelelni a hatalyos jogszahalyi és szakmai eléirasoknak. Ennek eléfeltétele az
attalunk biztositott tevékenységek szabalyozott, ellendrzott és felligyelt végrehajtasa. L/
Stratégiank lgyfeleink igényeinek és a kapcsolddo képzési szolgaltatdsainknak legjobb
mindségben t6rténd kielégitése, olyan kompetencidk kozvetitése, amelyek
elsajatitdsaval a résztvevdk magas szinten képesek megfelelni a kdvetelményeknek és a
szakmai kihivasoknak. Munkatarsainktél és a tevékenységlinkbe bevont partnereinktél
elvarjuk a megkivadnt mindségszint folyamatos biztositasat, valamint mindségjavuldst
eredmeényezd intezkedések felvetését, megvitatasat ésvégrehajtasat. Mindségpolitikank
alapja az ugyféel elégedettsége, ezért rendszeresen felmérjik ligyfeleink elégedettségét
és visszajelzéseik alapjan folyamatosan fejlesztjlk, javitjuk tevékenységiinket. Az
eredményességet jol képzett, elkdtelezett munkatdrsakikal, megfeleld targyi és személyi
feltételek biztositasaval ndveljilk.
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