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1.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A MinGségirdnyitasi Kézikonyv célja, hogy leirja az intézmény altal mlkodtetett feln6ttképzési
mindségiranyitasi rendszert, amelyet a 2013. évi LXXVII. térvény, a 11/2020. (lI. 7.) Korm. rendelet, és
a szervezet minGségpolitikajaval és min&ségstratégidjdval 6sszhangban vezettek be.

,,,,,,

o atfogd minGségpolitikat és ehhez kapcsolédd stratégiat alakit ki a feln6ttképzési tevékenység
mindségének biztositdsa érdekében,

o formdlis bels6 mechanizmusokat alakit ki a feln6ttképzési tevékenység kovetésére és
rendszeres belsé értékelésére vonatkozdan,

e eljardsokat alakit ki az oktatok folyamatos tovabbképzésének és minGsitésének biztositasara,

o a feln6ttképzési tevékenységhez kapcsoléddan biztositja az annak megvaldsitasahoz
szlikséges eréforrasokat, és

e gondoskodik a feln6ttképzési tevékenység hatékonysagat biztositd informacidk gydjtésérdl,
elemzésérdl és felhasznalasarol.

//////

Onértékelési tevékenységrél. Az itt megallapitott min&ségiranyitdsi alapelveket és folyamatokat
haszndlja fel az intézmény az altala mukodtetett felnSttképzési rendszer hatékonysdganak
felllvizsgdlatara, illetve a sziikséges valtoztatdsok elgondolasa soran.

1.2. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ALKALMAZASI TERULETE

//////

fel. Figyelembe veszi az intézmény altal a feln6ttképzésben érintett dolgozoi l1étszamat és szervezeti
felépitését, valamint a felnGttképzé intézmény miikodési folyamatait, azonban a kézikonyv csak és
kizarélag az intézmény felnGttképzésre vonatkoztatott tevékenységét és felnSttképzési strukturajat
mutatja be.

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

- apartnereik (vevGik) elvarasaival,

- ahatalyos magyar feln6ttképzésijogszabalyi kornyezet altal tamasztott kdvetelményekkel,

- intézményi miikodés sajatossagaival.

e tiikrozi, hogy irdnyitasi folyamatainak kozéppontjdban a feln6ttképzési tevékenység
minGségének novelése all,

e a felnGttképzési tevékenység feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, onértékelésre
épdil,

e a személyi feltételek folyamatos fejlesztésére iranyuld szemléletet tikroz, és el6segiti az

oktatok tudasanak fejlesztését és oOnképzését a felnSttképzési tevékenység mindségének
javitasa érdekében,

e hozzajarul ahhoz, hogy a felnGttképzési tevékenységgel kapcsolatos valtoztatdsok, a
feln6ttképzési tevékenység minGségének javitasa adatokon és visszajelzéseken alapuljon,
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o a feln6ttképzési tevékenység kils6 és belsé résztvevbinek bevonasara épiil, és dsszhangban
van a felnGttképz6é méretével és képzéseinek Osszetettségével.

Mindezek biztositjak, hogy az intézmény valamennyi feln6ttképzéssel kapcsolatos folyamata tervezett
és szabdlyozott korilmények kozott, miikodésével, tevékenységével, illetve az altala nyujtott
szolgaltatasokkal szemben tamasztott valamennyi kiils6 és belsé elvarast kielégitve menjen végbe.

1.3. FELHASZNALASI FELTETELEK

//////

A FelnGttképzési MinGségiranyitasi Rendszer www.minosites.hu oldalon szerepl6 ONLINE

//////

//////

dokumentumainak sokszorositdsa csak a regisztraciés szammal rendelkezd feln6ttképzé intézmény
szamara megengedett, sajat szervezetén belili felhasznalasra. A Feln&ttképzési Mindségiranyitdsi
Rendszer dokumentumainak tovdbbaddasa, sokszorositasa arra nem jogosult intézmények szdmara

tilos! Az ONLINE MinGségiranyitasi Rendszer esetén az el6fizetést6l flggben a kézikdnyv
nyomtatdsanak a szama korlatozott lehet.

Az ONLINE és ONLINE PRO MinGségiranyitasi rendszer m(ikodést segit6 elektronikus Grlapjainak képzé
altali tovabbitasa sordn az esetleges illetéktelen felhaszndldk altal okozott kar kezelése a képzd
felel6ssége. Pl. éraldtogatasi Grlap direktlinkjének rossz e-mail cimre kildése.

//////

,,,,,,

hibakért vagy hidnyossagokért, valamint ha az ajanlasban nem illeszkedik teljesen a képz6 intézmény
m(ikodéséhez, a minosites.hu csapata nem vallal felelGsséget és nem vonhato felelGsségre.

Az intézmény célja, hogy felnGttképzési szolgaltatasaival a mindségi, professzionalis feln6ttképzést az
emberkozpontd, korrekt Uzletvitellel Gsszekapcsolva, hosszU tdvon is megbizhatd és rugalmas
partnerként alljon a piac szereplGinek szolgalataba.

A képzési tevékenység az alabbiakra terjedhet ki:

Az intézmény felnGttképzé tevékenysége keretében engedély birtokaban allam 3ltal elismert
részszakmara irdnyuld szakmai oktatast, szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzést szervez
és valdsit meg, és/vagy képzései megvaldsitasat allami forrasbdl fedezi. Az intézmény vezetGsége és az
elvarasok egyértelml meghatdrozasaért, és elkotelezettek azoknak a lehet6 legmagasabb szinvonalon
vald teljesitéséért annak érdekében, hogy az intézmény feln6ttképzésével kapcsolatos résztvevéi és
partner elégedettségi mutatdja folyamatosan a legmagasabb eredményt érje el.


http://www.minosites.hu/
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2.1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve:

Szépség-Kultira Gimnazium és Ovoda

Az intézmény székhelye:

9024 Gy6r, Csokonai ut 23/b

Az intézmény addszama:

18017434-1-08

Az intézmény cégjegyzék szama:

alapitd okirat szerint

Az intézmény OM azonositdja (amennyiben van):

200426

Az intézmény feln6ttképzési nyilvantartasi szama:

E-00364/2014, E/2020/000178

Az intézmény kozponti telefonszama:

+36 96 411 044,

+36 20 466 1596

+36 30 240 0803

Az intézmény kdzponti e-mail cime:

9024 Gy6r, Csokonai ut 23/b

Az intézmény honlapja:

www.harangtorony.hu

Képviseletre jogosult neve:

Dr. Molnarné Mdricz Virag

//////

Dr. Némethné Kraz Eva Irén

Szakmai vezets neve:

Dr. Molndrné Moricz Virag

2.2. Az informacios- és ligyfélszolgalat elérhetdségei

Az intézmény lgyfélszolgalata (helyszin):

9024 Gy6r, Csokonai ut 23/b

Az ligyfélszolgalat telefonszama:

+36 96 411 044

Az ligyfélszolgalat e-mail cime:

anzsebt@t-online.hu

Az lgyfélfogadas rendje: Hétf6- Péntek 8:00 -14:00 dra
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3.1. ALTALANOS KOVETEMENYEK

//////

l. szint FelnGttképzési  MinGségiranyitasi  Kézikonyv és  FelnGttképzési

------

//////

,,,,,,

Il. szint A képzés megvalodsitasaval és a minGségiranyitasi rendszer miikédésével
Osszefiigg6  dokumentumok (pl. feljegyzések, nyilvantartasok,
bizonylatok): amelyek a felnSttképzési szolgaltatas dokumentdlasaval,

//////

//////

Szabdlyozas Olyan irdsos dokumentum, mely szabdlyozza a feln6ttképz6 intézmény
Vonatkozé szabdlyozasok:

e FelnGttképzési MinGségirdnyitasi Kézikonyv

e MinéGségpolitikai Nyilatkozat

e FelnGttképzési MinGségiranyitasi Eljarasok
Formanyomtatvany A képzés megvaldsitasaval 0sszefliggé mindazon irdsos dokumentumok
(pl. jegyz6konyv, nyilvantartas, kérddéiv), melyek felnSttképzé intézmény
m(ikodése sordn vagy azzal kapcsolatban keletkeztek, és amelyekkel
igazolni lehet a rendszer hatdsos muikodését, illetve az elGirt
kovetelményeknek valé megfelel6séget.
Vonatkozé formanyomtatvanyok:

e MinGségiranyitasi dokumentumok és formanyomtatvanyok

o Képzési dokumentumok és formanyomtatvanyok

------

Kiils6 dokumentum Olyan dokumentum és adat, amely nem az intézményi mingségiranyitasi

,,,,,,

rendszer kovetelményeinek kielégitéséhez.

Kilsé dokumentum példaul:
e EDUCERT egységes képzési dokumentumok
e végrzettséget igazold bizonyitvany/oklevél
e Onéletrajz

3.2. ADOKUMENTUMOK KESZIiTESI RENDJE

......

torténik, mely munka soran a kévetkezd alaki kovetelményeknek kell megfelelni:



Szépség-Kultira Gimnazium és Ovoda
Engedélyszam: E-000364/2014 ; E/2020/000178 Min&ségiranyitasi Kézikonyv

Dokumentum-tipusok

Folyamat
Szabalyozasok, formanyomtatvanyok
Kotelezo tartalmielem |- Az intézmény hivatalos elnevezése
- Nyilvantartdsba vételi szam (Engedélyszam)
Nyilvdntartds Mindségiranyitasi dokumentumok és formanyomtatvanyok
nyilvantartasa
Moddositds A mddositds megjelenitése a nyilvantartasi lapon
dokumentdldsa

Torzspélddny taroldsa Ervényes verzié: elektronikusan, vagy nyomtatva is lehetséges.
Ervénytelen verzidk: elektronikus, vagy nyomtatott formdban, archivalva.

Egyéb dokumentdldsi A min@ségiranyitdsi rendszer alapdokumentumainak tdroldsa
szabadlyok elektronikus Uton torténik.

//////

nyilvdntartdsa

3.3. IRAT ES ADATVEDELMI SZABALYOK

Az intézmény barmely minGségligyi dokumentumarél madsolat, vagy az elektronikus rendszerbdl
kinyomtatott dokumentum kizdrdlag a , vagy az altala meghatalmazott engedélyével adhatd ki. A
masolatot, vagy rendszerbdl kinyomtatott dokumentumot kiilsé igény esetén keltezéssel és legalabb B
szintl felelGsségi korrel rendelkezé személy alairasaval kell ellatni.

Iratot, a szervezetben dolgozdkra és az igénybevevSkre vonatkozé személyes adatokat, a munkakori
feladat ellatasan kivil az intézménybdl kivinni csak a képviseletre jogosult engedélyével lehet, lgy,
hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az intézmény irataiba és elektronikus
mindségiranyitasi rendszerébe az adatvédelmi szabalyok betartdsaval csak az tekinthet bele, akinek
munkajdval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatdsa ezt indokolja, a betekintés személyiségi
jogokat nem sérthet. Hatdsagi és mas szerveknek adatokat és informacidkat 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 elGirasainak, kiilonos tekintettel a GDPR elGirasokra.

3.4. ERVENYESSEG ES NYOMONKOVETES

A Feln6ttképzési MinGségirdnyitasi Kézikonyv, a Mindségpolitikai nyilatkozat, a kapcsolddd
FelnGttképzési  MinGségirdnyitasi  Eljardasok  gyljteménye, a  Min@ségiranyitasi  (rlapok,
formanyomtatvanyok gyljteménye és az Egységes képzési dokumentacid gyljtemény a vonatkozd
jogszabdlyvaltozasoknak valé megfelelés és a mindsités.hu csapatdanak fejleszt6i tevékenysége
kovetkeztében, illetve a felnGttképz6 intézmény altal sajat hataskorben végrehajtott mddositasok altal
Kézikonyv és a FelnGttképzési MinGségiranyitasi Eljarasok gyljteménye tekintetében a mddositott
dokumentumokat a kiadas idGpontjaban novekvé sorrendl sorszdmozas szerint Uj verzid szammal
|atja el, a hatdlyos verzid szamu dokumentumot &rzi. A f6verzié mddositasara csak a minosites.hu
csapatanak, az alverzié mdédositasara a feln6ttképzé intézménynek van jogosultsaga. A verzidkovetés

nem kotelezd, de jogszabalyvaltozas esetén kifejezetten ajanlott.

Az engedélyezett képzési tevékenysége soran keletkezé adatokat és dokumentumokat az intézmény
jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen, valamint a képzésben résztvevs adatkezelésre vonatkozdan tett
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//////

meghatdrozott eljdrdsok napi mikodtetése soran keletkez8, a mlkodtetést igazold dokumentumokat,
bizonylatokat az intézmény egy lezart idGszakig 6rzi. Lezart idGszaknak a VezetGségi atvizsgalas soran
értékelt id6szak tekintendé.
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4.1. ELKOTELEZETTSEG

//////

folyamatos fejlesztése irdnt. Ennek érdekében a vezetdség:

- mindségpolitikat fogalmaz meg és tesz kbzzé a minGségi stratégia részeként,

- mindségi jellemz6khoz (indikatorokhoz) rendelt célértékeket hatdroz meg, és nyomon koveti
azok teljesiilését,
rendszert és az intézmény tevékenységét a mikodés soran gyUjtott adatok alapjan,

- biztositja a sziikséges emberi, targyi és anyagi er6forrasok rendelkezésre allasat,

- elvégezteti az intézmény tevékenységének jogszabdly szerinti kiils6 értékelését.

- - rendszeres bels6 értekezletekkel és folyamatos napi kommunikaciéval ergsiti mind a bels6
(alkalmazott), mind a kulsés (megbizasi/alvallalkozdi szerz6dés) munkatarsaiban a partnerek
altal elvart minéségi szinvonal ismérveit, - folyamatosan tdjékoztatja a munkatdrsakat és
partnereket a vonatkozo térvények és egyéb jogszabdlyok altal tdmasztott kbvetelményekrdl
illetve az ezeknek valé mindenkori megfelelés fontossagardl.

4.2. AZ INTEZMENY FELELOSSEG-HATASKOR SZINTIEI

Az intézmény vezetbi az intézményen belll harom szintl felelGsségi és hataskor rendszert hatdroztak
meg: (oktatok kiilon eljarasban szabalyozva)

»A” szint

A felel@sségi szint az intézmény legfGbb dontési kompetenciaival rendelkezd vezetbi kore, akik alairasi
jogosultsaggal rendelkeznek.

e képviseletre jogosult vezet6

e egylittes aldirds esetén masik képviseletre jogosult:

,B” szint

A felelGsségi szint az intézmény 6nallé dontési kompetencidival rendelkezé személyek kore, akik vagy
az , A” felelGsségi szint jévahagydsaval donthetnek, vagy sajat szakteriletiikon 6nallé dontési jogkorrel
és hatdskorrel birnak, a munkakori leirdsban vagy megbizasi szerz6désben meghatarozott
feladatkorben.

e mindségiranyitasi vezet6
e szakmai vezetd

e egyéb vezet6k

,C” szint

A felelGsségi szint az intézmény végrehajtasi tevékenységében résztvevék szintje. Operativ
munkatevékenységben 6nallé dontési jogkor nélkil, legaldbb ,B” szint(i jévahagyassal.
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e oktatdsszervezik

o egyéb személyzet

4.3. A MINOSEGSTRATEGIA ES A MINOSEGPOLITIKA KIALAKITASA

4.3.1.Minéségstratégia

Az intézmény minGségre vonatkozd intézményi stratégidja a képzés minbségének biztositasanak f6
irdnyvonalat jelenti. Az intézményi stratégia elemei:

o A feln6ttképzd intézmény egész szervezetét atfogd, minGségben és rendszerben vald
gondolkodast elGsegitd vezetési kultira megvaldsitasa.

o Afeln6ttképzési folyamatok valamennyi teriiletére kiterjed6 szabalyozas és fejlesztés.

e Az Onértékelésen alapulé Osszehasonlitasi és mérési eszkdz nyujtasa, mely segit a
m(ikodésben és a folyamatos fejlesztésben. e Az Gsztonzés, a személyes teljesitmény, a
kompetencidk és készségek fejlesztéséhez eszkdz, mddszertan, irdnyelvek nyudjtdsa. o A
szervezeten belllrél illetve a kilsé érdekelt felektél érkezd adatok gy(ijtését, mérését és
elemzését hangsulyozva segit a folyamatos fejlesztésben illetve sziikséges valtoztatasok
id6ben torténd elinditdsdban. Az érdekelt felek, igy a képzésben résztvevék, a munkaaddk a
felnGttképz6 intézmény kozotti egység és partneri viszony megteremtése, mely célja a
hatékony és sikeres képzések megvaldsitasa.

4.3.2.Minéségpolitikai nyilatkozat

Az intézmény vezetése a minGségpolitikai nyilatkozat |étrehozdsa és tovabbi finomitdsa soran
figyelembe veszi a partnerek elvardsait, a torvényi és szakmai elGirdsokat. Szem el6tt tartja azt a célt,
hogy a minGségstratégia és a minGségpolitika alapjan olyan eljarasokhoz rendelt célértékeket jeloljon
ki, amelyek a munkatarsak elkotelezetté tételén keresztil a m(ikodés eredményességének folyamatos
fejlesztését segitik eld.

A min&ségpolitikai nyilatkozat tartalmazza:

e amindségre vonatkozo intézményi stratégiat,

//////

o afelnGttképzd, az intézmény szervezeti egységei és alkalmazottai, oktatéi mindségiranyitassal
kapcsolatos felelGsségét,

o aképzésben résztvevik bevondsanak médjat a mindségiranyitds megvaldsitdsaba,
e amindségpolitika megvaldsitasanak, figyelemmel kisérésének és feliilvizsgalatanak maodjat.

A minGségiranyitasi rendszer bevezetése és mikddtetése soran minden belsé és kiils6s munkatdrsat
kotelezd megismertetni a mindségstratégiaval és a minGségpolitikai nyilatkozattal.

Az intézmény minGségpolitikai nyilatkozata - dsszhangban min&ségligyi stratégidjaval - a szervezet
folyamatos fejl6dés iranti elkotelezettségét deklardlja. A min6ségpolitikai nyilatkozatot hagyja jova és
hozza nyilvanossagra.

A minGségstratégia és minGségpolitika munkatdrsakkal valé megismertetése torténhet szdban
értekezlet keretében, vagy elektronikus uton torténé kézbesitéssel. A min6ségpolitikai nyilatkozatot
érinté valtozasokrdl - a valtozadst kovetéen 10 napon belll - tdjékoztatni kell a munkatdrsakat. A
tajékoztatasi kotelezettség teljesitése értekezlet megvaldsitdsdn és elektronikus Gton torténd
kézbesitésen kiviil a dokumentum kihelyezésével is lehetséges, amennyiben a dokumentum minden
szervezetben tevékenyked6 szamara nyilvanos helyen keril elhelyezésre (mint példaul weboldal,
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hirdetmény, fali elhelyezés az lgyfélszolgalaton). A munkatarsak elkotelezettségének kialakitasa és
erdsitése érdekében a mindségpolitikai nyilatkozatot jol 1athatd helyen ki kell fliggeszteni az intézmény
Ugyfélszolgalati helyiségeiben.

||Kapcsol6d6 dokumentumok: Mindéségpolitikai nyilatkozat

4.4. MINOSEGI JELLEMZOK ES A HOZZARENDELT CELERTEKEK

4.4.1.Altalénos kévetelmények

Az intézmény minGségiranyitasi rendszerének célja, hogy a szolgaltatdsok minésége folyamatosan
javuljon. Ennek érdekében az intézmény az azonositott mindségi paramétereket méri, a mérési
adatokat elemzi, az elemzések eredményeképpen pedig javitja folyamatai és szolgaltatasai min&ségét
a kitlzott mindségi jellemz6khoz (indikatorok) rendelt célértékek segitségével.

Az intézmény a jogszabdlyok 4dltal megkovetelt szabalyozdsi teriiletekhez (eljarasokhoz,
dokumentumokhoz) kapcsolédéan mindségi jellemzéket (indikatorokat) hataroz meg. A minGségi
jellemz6k megvaldsulasat adatgylijtéssel és elemzéssel értékeli, egyrészt tervezett médon az éves
vezetGségi atvizsgdladsok keretein belll, masrészt a folyamatos tevékenység soran felmerilé
valtozasokat kezelve, az értékelési/helyesbité megel6z6 rendszer keretei kézt. A minGségi jellemzének
alkalmasnak kell lennie a tartalmi elem eredményének, eredményeinek kifejezésére, és a mingségi
jellemz6hoz az érintett tartalmi elemmel elérni kivant célérték, célértékek hozzarendelése sziikséges a
feln6ttképzési tevékenység megszervezéséhez.

Fogalom Kimenet Hozzarendelés Gyakorisag

intézmény altal megadott

Mindségi jellemzék célértékek eljarasokhoz ek
gl ) feltilvizsgalati id6szakok

Az intézmény az aldbbi eljdrdsokhoz és dokumentumokhoz hataroz meg indikatorokat:

o a felnGttképzési tevékenység lebonyolitdasaval és a kapcsolédd tananyagok tervezésével és
tartalmi fellilvizsgalataval kapcsolatos eljaras,

o afelnbttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénzigyi
forrasok biztositasara vonatkozé eljaras,

o afeln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara vonatkozo eljéras,
o afelnbttképzési tevékenység nyilvanossagdval kapcsolatos eljaras,

o afeln6ttképzési tevékenységgel 6sszefliggd informdcid nyilvdnossagdval 6sszefliggd eljaras,
e az oktatdk alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelmények és eljaras,

e az oktatdk teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozd eljaras,

o afeln6ttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozd eljarast tartalmazé dokumentum.

A mindségi jellemz6k és célértékek tablazatdban meghatdrozott mindGségi jellemz6hoz rendelt
célérték(ek) nem teljesiilése esetén a felnGttképzd feltarja az okokat, meghatarozott helyesbitd
tevékenységet végez (a helyesbit6 tevékenységek eljardsa szerint), amely a kitlzott célérték
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teljesitéséhez sziikséges lépéseket tartalmazza, vagy a célérték — kovetkezd id6szakra vonatkozéd —
indokolt médositasat valésitja meg.

Az intézmény a minGségi jellemz6khoz rendelt célértékek elérését és az Ujabb célok és célértékek
kitlizésének lehetfségét a vezetGségi atvizsgalasokon ellendrzi, elemzi és értékeli. Az indikatorok és a
hozza rendelt célértékek az id&szakos értékelési tevékenység soran nyert megallapitdsok
eredményeképpen a helyesbit§ és/vagy fejlesztési tevékenység részeként is megjelenhetnek a
min@ségiranyitasi rendszerben.

4.4.2.Mindéségi jellemzék és hozzarendelt célértékek kialakitdsdanak és értékelésének

folyamata

A folyamat elemei FelelGsségi szint Feladatok

Az igények mérésekbdl, elemzésekbdl, és
munkatarsak javaslataibdl keriilnek beszerzésre,
és a vezetGségi atvizsgaldsok sordn értékelésre.

Fejlesztési igény
felmeriilése

Cél megfogalmazasa Az engedélyezett mikodés megkezdésekor

keriilnek meghatarozasra a konkrét — elérendé —
célok, majd id6szakosan (jellemz8en a vezetGségi
atvizsgalasok id6pontjaban,

Felel@s, hataridd,
eréforrasigény

Az intézmény vezetGsége felel6s a szlikséges

ErSforras biztositasa . - k e
eréforrasok biztositasaért.

Az (esetleges) részhatarid6k lejartakor a
mindségiranyitasi vezetd felé jelenteni kell. A
mindségiranyitasi  vezet6  szilkség  szerint
dokumentdlja a végrehajtads tényét. a fejlesztési
lapon

A mingségiranyitasi  vezet§  folyamatosan
figyelemmel kiséri a célok és célértékek
teljestilését, kulonos tekintettel a hatarid6k
lejartara.

A min@ségiranyitasi vezet6 jogaban all a célokat
maddositani  (pl. hatarid6k, er&forras-igény,
felelGsok).

A célok és célértékek eredményességét — ll.
esetleges sikertelenséget — az id@szakos
vezetfségi atvizsgalasok és az éves vezetGségi
atvizsgalds alkalmdval a vezet6k attekintik és
értékelik.

Végrehajtas

Teljesiilés ellendrzése

Moddositas sziikséges?

Eredményesség
értékelése

|| Kapcsoléds dokumentumok: U01: Minéségi jellemz6k és célértékek trlap
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5.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

Az intézmény vezet6sége felel6sségének érzi, hogy meghatdrozza a szlikséges eréforrasokra vonatkozé
kovetelményeket és ez alapjan biztositja a vevsi és jogszabalyi elvarasokat kielégité szolgdltatds

//////

berendezéseket, kapacitdst és pénzforrasokat. Az er6forrdsok rendelkezésre allasanak,
megfelelGségének értékelése a vezetfségi atvizsgalas keretében torténik.

5.2. EMBERI EROFORRASOK

Az intézmény a felnGttképzési mikodésnek megfelel6 személyi allomannyal rendelkezik, figyelembe

,,,,,,

5.2.1.5zakmai vezeté

Szakmai vezet6 az lehet, aki
e andragdgiai szakképzettséggel rendelkezik,

e pedagdgiai szakképzettséggel és harom év felnbttképzési szakmai gyakorlattal rendelkezik,
vagy pedagodgiai szakképzettséggel rendelkezik, és a felsGoktatasi alapképzésben vagy
mesterképzésben az adott szak képzési és kimeneti koévetelményében meghatarozott
felnGttképzési ismeretekbdl legaldbb 6t kreditpontot szerzett.

A szakmai vezet6 a felnGttképz6vel munkaviszonyban, honvédelmi alkalmazotti jogviszonyban,
rendvédelmi igazgatdsi szolgalati jogviszonyban, igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonyban,
hivatasos szolgalati jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, kozszolgalati jogviszonyban,
kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban, egyhazi szolgalati viszonyban vagy gazdasagi tarsasdggal tagsagi
jogviszonyban allhat.

FelnGttképzési szakmai gyakorlatnak mindsil a feln6ttképzési tevékenységgel 6sszefliggd munkakor
ellatasara létesitett foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban elt6ltott tevékenység.

A szakmai vezet6 gondoskodik az intézmény felnGttképzési tevékenységének szakmai
megfelelGségérdl.

5.2.2.0ktatok
Az oktatok alkalmazdsaval, kompetencidinak fejlesztésével és teljesitménylik visszacsatoldsdra
vonatkozd szabalyozast

— Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kévetelményekre, kompetencidik fejlesztésével
kapcsolatos moadszerekre, teljesitményiikkel kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo
dokumentum és eljaras tartalmazza.

5.2.3.Tovdbbi emberi eréforrdsok

------

,,,,,,

,,,,,,,,,,,,

rendszer mi(ikodtetéséért és az id&szakos értékelési tevékenységek lebonyolitasaért, valamint
koordindlja az intézmény minGségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységét.
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FelnGttképzési szakértd(k)

Az intézmény képzési programjainak el6zetes mingsitését olyan felnéttképzési szakértvel végezteti,
aki szerepel a FASZ altal vezetett nyilvantartdsban.

Egyéb, oktatasban szerepl6k

Mindenki, aki a képzési folyamathoz kézvetlendl, vagy kézvetve kapcsolddik.

5.3. OKTATASI INFRASTRUKTURA ES MUNKAKORNYEZET

Az intézmény biztositia a munkatarsak (beleértve az oktatokat) szamdara a szolgaltatds
megvaldsitasahoz sziikséges feltételrendszert. Ennek részei az alabbiak:
e a szolgaltatassal szembeni kovetelmények teljesitéshez sziikséges megfelel§ eszkozok,
berendezések,
o rendezett, megfelel6 munkavégzésre alkalmas helyiségek,

« amindezekkel kapcsolatos szolgaltatasok biztositasa (telefonkapcsolat, energia, stb.).

Az oktatasi infrastruktira és munkakornyezet folyamatképességének és alkalmassaganak
fenntartasaért és lehetGségek szerinti fejlesztéséért az intézmény vezetGsége felelds. Az infrastruktura
alkalmassaganak értékelése a vezet6ségi atvizsgalasok targyat képezi.

Mind az elméleti mind a gyakorlati oktatdsi helyiségek teljesen felszereltek, az intézmény az oktatds
kovetelményeinek megfelel6 eszkozparkkal rendelkezik, figyelembe véve a képzési programban
meghatarozottakat, részszakmara irdnyulé szakmai oktatds esetén a vonatkozd Képzési és kimeneti
Kévetelményekben  elGirtakat, szakképesitésre felkészit6 szakmai  képzés esetén a
Programkovetelményben megfogalmazottakat, allami forrasbdl megvaldsuld képzések esetén a
palyazat kiirdjanak feltételrendszerét.

Az intézmény biztositja a megfelel6 munkahelyi koriilményeket, igy gondoskodik rendezett, tdgas
irodahelyiségrél ergonomikus, optimalis elrendezésl irodabutorokkal felszerelve, beleértve a fizikai,
kornyezeti és egyéb tényezéket (pl. megvilagitas, hémérséklet) - minimum a Nemzeti Szabvany
vonatkozo elGirdasainak megfelel&en.

A képzési tevékenység lebonyolitdsdnak, tervezésének és megvaldsitdsanak mindségiranyitdsat
részletesen az alabbi eljarasok és mddszerek tartalmazzak:

o EO01 A felnGttképzési tevékenység lebonyolitdsaval és a kapcsolddd tananyagok tervezésével és
tartalmi fellilvizsgalataval kapcsolatos eljards

e EO02 A felnGttképzési tevékenység végrehajtdsdhoz szikséges személyi és targyi feltételek,
pénziigyi forrdsok biztositasara vonatkozo eljaras

e EO3 A képzésben részt vevs személyek el6rehaladasanak és teljesitményének figyelemmel
kisérésére vonatkozé médszerek

e EO5 A feln6ttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras

e EO07 Az oktatok alkalmazasdval kapcsolatos kdvetelményekre, kompetencidik fejlesztésével
kapcsolatos mddszerekre, teljesitménylikkel kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljaras

e QOpciondlisan E10 A képzési tevékenységet kiegészit6 szolgaltatasra vonatkozd eljaras

e egyéb eljaras ami kdzvetve, vagy kozvetlenll érinti a képzési tevékenység folyamatat
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7.1. AZ INTEZMENY INFORMACIOS RENDSZERE

7.1.1.A belsé informdcios rendszer

Az intézmény belsé informacids rendszere kiterjed az aldbbi adatok gy(ijtésére:

o a képzésben részt vevé személyek eredményeivel kapcsolatos adatok gydjtésére és
elemzésére,

o aképzésben részt vevé személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok elemzésére,

e az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gy(ijtésére és elemzésére,

e afeln6ttképzb rendelkezésére alld eréforrasok hatékonysagaval kapcsolatos adatok gy(jtésére
és elemzésére,

e azintézmény tevékenységével 6sszefliggd informacid nyilvanossagaval 6sszefliggd eljarasra

Az adatgylijtés elemzése a vezetGségi atvizsgdlas keretein belll torténik, az adatok gydjtésének
elemzése és az az alapjan megallapitott fejlesztési iranyok, feladatok az id6szakos atvizsgalast igazold
,VezetGségi atvizsgalas” dokumentumban taldlhatdak.

|| Keletkezé dokumentumok: U08: Vezetségi atvizsgalas

7.1.2.Kifelé iranyulo adatszolgaltatds
Az intézmény informéacids rendszert miikodtet, melynek egyik célja a FASZ részére a FAR rendszerbe
torténd adatszolgaltatas.

Az adatszolgdltatashoz sziikséges infrastrukturat és human er6forrast az intézmény biztositja. Az
adatszolgdltatasi tevékenység tipusai (jogszabalyban meghatarozott tartalommal) a kovetkez6k
lehetnek:

e normal adatszolgdltatasi kotelezettség
o képzések megkezdésére és résztvev6kre vonatkozé jelentési kotelezettség
o képzés utani adatszolgaltatasi kbtelezettség

e rendkivili adatszolgaltatdsi kotelezettség
o képzési adatokban bekovetkezett valtozasok

e tdjékoztatasi kotelezettség

o engedélyszam feltlintetése

7.2. A PANASZKEZELES RENDJE

1. A képz6 intézmény koteles a résztvevét tajékoztatni

a) a székhelyérdl,
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b) a panasziigyintézés helyérdl, ha az nem egyezik meg a szolgaltatds helyével,
c) a panaszkezelésnek az adott tevékenység sajatossagaihoz igazodé médjardl, valamint

d) a panaszok kozlése érdekében az lgyfélszolgalatanak levelezési cimérél és - ha a
panaszokat ilyen médon is fogadja - elektronikus levelezési cimérdl, illetve internetes cimérdél,
telefonszdmarol.

2. A tdjékoztatasnak résztvevGi jogvita esetén ki kell terjednie a résztvevé lakdhelye vagy tartézkodasi
helye szerint illetékes békéltets testiiletekhez vald fordulds lehetGségére, valamint tartalmaznia kell a
békéltetd testilet székhelyét, telefonos elérhetfségét, internetes elérhet6ségét és levelezési cimét. A
békéltetd testiiletekrdl torténd tajékoztatdsi kotelezettséget vildgosan, érthetéen és konnyen
elérhet6 maédon kell teljesiteni, internetes honlappal rendelkezd képz6 intézmény esetén a honlapon,
honlap hidnydban az altaldnos szerzédési feltételekben, altalanos szerz6dési feltételek hianyaban
pedig kilon formanyomtatvanyon.

3. A résztvevl panaszat szdban vagy irdsban kdzolheti a képz6 intézménnyel, illetve a képz6 intézmény
érdekében vagy javara eljaré személlyel.

4. A szbbeli panaszt azonnal meg kell vizsgdlni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha a résztvevé a
panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, a képzé
intézmény a panaszrél és az azzal kapcsolatos allaspontjarél haladéktalanul koteles panaszkezelési
Grlapot kitolteni, és annak egy masolati példanyat

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

b) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatds felhaszndlasaval kozolt szébeli
panasz esetén a résztvevének legkésSbb a kovetkezé bekezdésben foglalt érdemi valasszal
egyidejlileg megkildeni, egyebekben pedig az irdsbeli panaszra vonatkozéan a (6) pontban
irtak szerint koteles eljarni.

5. A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznaldsdval kozolt szébeli panaszt a képz6
intézmény koteles egyedi azonositészammal ellatni.

6. A panaszrél felvett Grlapnak tartalmaznia kell az aldbbiakat:
a) a résztveve neve, lakcime,
b) a panasz el6terjesztésének helye, ideje, maddja,

c) a résztvev6 panaszanak részletes leirdsa, a résztvevé altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

d) a képz6 intézmény nyilatkozata a résztvevé panaszaval kapcsolatos allaspontjardl,
amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

e) a jegyzSkonyvet felvevé személy és - telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési
szolgaltatas felhaszndldsdaval kozolt szébeli panasz kivételével - a résztvevd aldirdsa,

f) a jegyz6konyv felvételének helye, ideje,

g) telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznaldasaval kozolt szdbeli
panasz esetén a panasz egyedi azonositészama.
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7. Az irdsbeli panaszt a képz6 intézmény - ha az Eurdpai Unid kdzvetleniil alkalmazandé jogi aktusa
eltér6en nem rendelkezik - a beérkezését kbvetGen harminc napon beliil koteles irdsban érdemben
megvalaszolni és intézkedni annak kozlése irant. Ennél révidebb hatdridét jogszabaly, hosszabb
hatarid6t torvény dllapithat meg. A panaszt elutasitd allaspontjat a képzd intézmény indokolni
koteles.

8. A képz6 intézmény a panaszrol felvett jegyz6konyvet (panaszkezelési (rlapot) és a vdlasz masolati
példanyat 6t évig koteles megdlrizni, és azt az ellen6rzé hatdsagoknak kérésiikre bemutatni.

9. A panasz elutasitdsa esetén a képzd intézmény koteles a résztvevét irdsban tdjékoztatni arrdl, hogy
panaszaval - annak jellege szerint - mely hatdsag vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti. A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsag, illetve a résztvevd lakdhelye vagy
tartézkodasi helye szerinti békélteté testiilet székhelyét, telefonos és internetes elérhetfségét,
valamint levelezési cimét. A tdjékoztatasnak arra is ki kell terjednie, hogy a képz6 intézmény a
résztvevdi jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a békéltetd testiileti eljarast.

A képz6 intézménynek vezetnie kell a panaszkezelés dokumentdciéjat, az eredmények pedig a
vezetBségi atvizsgalas bemeneti adatait képezik. Az intézmény vezetGségének feladata az esetekbdl
levont tanulsagokat feldolgozni és ismétl6d6 panasz esetén megel6zésére megolddsokat kidolgozni.

Panasznak minGsiil a panasztevé nevével elldtott és konkrét esetre torténG észrevétel, beadvany,
elsésorban irdsos formaban, de a szébeli panaszokat is fogadja az intézmény. A képzési folyamat
valamennyi fazisdban torekedni kell a panaszok okainak megsziintetésére.

A képzésben résztvevbket a képzés kezdetekor tajékoztatjuk a panaszkezelés rendjérdl.

Az intézmény lgyfélszolgalatan a Panaszkezelési Grlap kotelez6en megtaldlhatd.

||Ke|etkez6 dokumentumok: UO5A: Panaszfelvételi Grlap; UO5B: Panaszkezelési (irlap

7.3. VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

7.3.1.Altaldnos kévetelmények

A kllonb6z6 képzési, és az ahhoz kapcsolddod tevékenységek folyamatkozi (rész) és végsd (kimeneti)
elemzései egységes rendszert alkotnak. Az intézmény éves mikodésének elemzésére (6n) értékelési
rendszert mlkodtet, mely a tényszer(iség mellett lehetévé teszi az intézmény tevékenységének, elért
eredményeinek legteljesebb bemutatdsat, haszndlataval megallapithaté az intézmény erGssége,
kijelolhetSek a fejlesztést igényld teriletek.

Az értékelési rendszer mikodésének alapdokumentuma az éves vezet6ségi atvizsgdlas jegyzGkonyve.
Meghatdrozott idészakonként — de évente legaldabb egy alkalommal legkésébb a targyévet koveté 2.
honap 30-ik napjdig — az intézmény vezet&sége atvizsgalast tart, ahol Osszesiti és értékeli a targyév
0sszes bemeneti adata alapjan az intézmény m(kodését. A vezetGségi atvizsgdlds eredményei alapjan
(melynek része az onértékelés) allapitja meg vagy maddositja ha szlikséges a kdvetkezd év eljarasokhoz
kapcsolt célértékeit, illetve az értékelés eredményei alapjan felllvizsgalja, szlikség esetén valtoztatja
stratégiajat, illetve a minGségpolitikajat.

Amennyiben a rendszer bevezetése (engedély megszerzésének idGpontjatél szamitva) targyév
masodik félévre esik, Ggy az els6 vezetdségi atvizsgaldst a targyévet kdvetd évben kell elvégezni.

Az intézmény az idGszakos értékelési tevékenység dokumentaldsdra vezetlségi atvizsgdlas
dokumentumot készit.
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7.3.2.A vezetbségi dtvizsgdlds teriiletei

A vezetGségi atvizsgalas kiterjedhet:

1. A minGségpolitika és a felnGttképzési mindségiranyitasi dokumentacio fellilvizsgalata
1.1 MinGségpolitika felllvizsgalata
2. Afejlesztési tevékenység megvaldsuldasanak értékelése
3. Azintézmény informdacids rendszerében keletkezett adatok elemzése:
3.1 A képzésben résztvevd személyek eredményeivel kapcsolatos adatok elemzése
3.2 A képzésben résztvevé személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok
elemzése
3.3 Az oktatadi teljesitményekkel kapcsolatos adatok elemzése
3.4 Az intézmény rendelkezésére allo6 személyi és targyi erGforrdsok hatékonysagaval
kapcsolatos adatok elemzése
3.5 Az intézmény felnGttképzési tevékenységével 6sszefiiggd informacid nyilvanossagaval
kapcsolatos feladatok értékelése
A minGségi jellemzG6k (indikatorok) és a hozzajuk tartozd célértékek teljesitilésének értékelése
A panaszkezelési tevékenység értékelése
Az Onértékelési tevékenység értékelése
Egyéb, aktualis kérdések

Nouv s

Szoveges megjegyzések: A vezet6ségi atvizsgalds bemend adatai alapjan szbveges megjegyzéseket és
értékelési, fejlesztési megallapitasokat is tehet a képzd intézmény.
||Ke|etkez6 dokumentumok: U08: Vezet8ségi atvizsgalas dokumentum

7.4. ONERTEKELES
Az intézmény onértékelési tevékenységének elemzése a vezetGségi atvizsgalas keretein belll zajlik. Az
Onértékelési tevékenységre vonatkozo részletes szabdlyozast:

Az E09 A felné6ttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljdrds tartalmazza.

|| Keletkez6 dokumentumok: U07: Onértékelési Grlap

7.5. FEJLESZTES

7.5.1.Folyamatos fejlesztés

Az intézmény vezetGsége a vezet6ségi atvizsgdlas és az Onértékelés eredményei, tovdbbd a
munkatarsi és résztvevdi, valamint partneri korbél érkezé helyesbitésre, fejlesztésre érkez6 javaslatok

,,,,,,

Az intézmény miikodése soran a PDCA ciklust alkalmazza: f( A P
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Tervezés, a célok meghatarozasa (P):

- Az intézmény vezetdsége megtervezi az intézmény mikodését, mindségstratégiat és az
alapjan minéségpolitikai nyilatkozatot fogalmaz meg, vagy aktualizal.

,,,,,,

- Meghatdrozza az egyes eljarasokhoz rendelt minéségi jellemzSket (indikatorok),
melyekhez célértékeket rendel hozza.

Az intézmény mikodtetése (D): Az intézmény a képzési tevékenység tervezésének és

megvaldsitdsanak mindségiranyitasi eljarasai szerint - az eljardsokban leirt mdédon - végzi
tevékenységét és gylijti a tevékenysége soran kialakult adatokat.

Ellendrzés (C): Az intézmény mikodése soran értékel§ véleményeket gyljt, amelyek meghatarozott
helyen (vezetGségnél, tgyfélszolgalatnal stb.) kerlilnek tarolasra. Ezek (tobbek kozt) lehetnek:

- VezetGségi atvizsgalds jegyz6konyvében feltlintetett adatok.
- Résztvevii elégedettségmérés eredményei.
- Partnerek észrevételei.

- Reklamacidk.

A véleményeket az intézmény vezetése 0sszegzi, az id6szakos vezetSségi atvizsgaldson, az értékelési
tevékenység részeként. Megallapitja és elemzi, hogy van-e fejlesztendé teriilet. Ezeket irasban rogziti.

Intézkedés (A): A folyamatos tevékenységbdl fakadd tapasztalatok, illetve a vezetGségi atvizsgalds
megallapitdsai alapjan az intézmény vezetGsége a fejlesztendd teriiletekre javitd akcid(ka)t indithat.
Ezek felelGseit, hatdridejét stb. irdsban rogziti a fejlesztGi-intézkedési lapon és az érintettek
tudomdsdra hozza, amennyiben sziikséges a helyesbit§ és megel6z8 eljardsnak megfeleléen sziikség
esetén modositja a tervezési dokumentumokat, adatokat, illetve a vezetGségi atvizsgalds
jegyz6konyvének , Kovetkeztetések” fejezete szerint jar el.

Keletkez6 dokumentumok: U08: Vezetdségi atvizsgalds
U06: Fejleszti-intézkedési lap

Py

7.5.2.Helyesbité és megel6z6 tevékenység

Az intézmény a mindségfejlesztési tevékenységét dllanddan tokéletesiti folyamatainak elemzésével,
az esetleges mindségi problémadk gyokér okainak feltarasdval, a sziikséges helyesbité tevékenységek
meghatdrozasaval és azok hatékony végrehajtasaval.

Az intézmény a megel6z6 és fejleszt6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a sziikséges
informdacidéforrasokat annak érdekében, hogy észlelje, elemezze és kikiiszobdlje a nem megfelel6
folyamatok lehetséges okait. Figyelembe veszi az ellen6rzések és kiilsé felllvizsgdlatok eredményeit,
a feljegyzések adatait, és a résztvevik esetleges reklamdcidit.

A mindségi hianyossdgok lehetGség szerinti megelGzéséért az intézmény minden feln6ttképzési
dolgozdja felelbs.

19



Szépség-Kultira Gimnazium és Ovoda
Engedélyszam: E-000364/2014 ; E/2020/000178 Min&ségiranyitasi Kézikonyv

A helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek részletes szabalyozdsat:

- Az E08: A mindségiranyitdsi rendszer miikddtetése sordn keletkezett eltérések
kikiiszobolésére iranyulo helyesbité és ismételt eléforduldsuk megakaddlyozdsdra

pray’d

irdnyulo megel6z6 tevékenységek menetét tartalmazo eljards tartalmazza.

"Kapcsolédé dokumentumok: U06: FejlesztGi-intézkedési lap
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