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1. Mindségpolitika

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium vezetGsége és valamennyi dolgozdja elkotelezett a minGség ligye,

a mindségi munkavégzés irant.

Tevékenységiink kozéppontjaban a magas szinvonalil és hatékony oktaté — neveld, életre felkészitd
munka all, amely biztositja, hogy a feln6ttképzés résztvevGi megfeleljenek a tarsadalmi- és a fenntartoi

elvarasoknak.

,,,,,, 77

Mindségiranyitasi rendszeriink figyelembe veszi a mindenkori jogszabalyi elGirasokat, a megrendelGi
elvarasokat, koveti a valtozasokat, ezekre tekintettel miikodtetjiilk folyamatainkat, illetve készitjiik el
tervdokumentumainkat. Legfébb torekvésiink, hogy tevékenységeinket folyamatosan jobba tegyiik,

fejlessziik.

Mindségpolitikankat minden partneriinkkel és megrendel6nkkel megismertetjiik. MegrendelGink
megelégedettségét igényeik feltérképezésével, megértésével, kielégitésével, utdlagos nyomon

kovetéssel, vélemény és javaslat felméréssel igyeksziink elérni.

Miikodésiink nyitott, munkank atlathato a fenntarto és a partnereink szamara egyarant. Egyiittm(ikod6
partnereinktdl is elvarjuk a mindség iranti elkotelezettséget, hogy az altaluk nytujtott tevékenység

erdsitse és tamogassa mindségpolitikai céljaink elérését.

Az intézmény miikodésében mindségiigyi alapelvként megnyilvanul a minéségkézpontu szemléletmadd,
a vezetés minGségalapu elkotelezettsége, az alkalmazottak teljes korli — meggy6z6désen alapulé —
bevonasa a mindségiigyi tevékenységhe, a partnerkézpontusag, a folyamatszemlélet, a folyamatok
végrehajtasanak ellenérzése, a folyamatos fejlesztések fontossaga. Ennek érvényesiilése érdekében
folyamatosan kovetjiik szervezetiink életét, miikodését meghatarozd szabalyozasokat, az évenkénti
meghatarozzuk a felnottképzéssel kapcsolatos mindségcéljainkat, fejlesztjiik képzési programjainkat, a

tananyagokat, valamint a szolgaltatasok biztositasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeinket.

A felné6ttképzésért felelés minGségiranyitasi teamet az iskola igazgatdja, mint szakmai vezeté6 iranyitja,
a mindségbiztositasi folymatok iranyitasaért a mindGségbiztositasi vezetd felel. A felnGttképzések
koordinatora a felnGttképzésszervez6, aki a jogszabalyi kotelezettségeknek eleget téve, a
minGségbiztositasi folymatok mentén végzi munkajat, az igazgatd oktatdsi helyettese iranymutatdsa

mellett.

Miskolc, 2018. augusztus 31. Bagi Istvan r.ezredes, rend6rségi f6tanacsos
igazgato



MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM
Feln6ttképzési nyilvantartdsi szam szam: E-000280/2014
Intézmény akkreditacids lajstromszam: AL-0926

2. Az intézmény bemutatasa és felnottképzési tevékenységével
kapcsolatos stratégiaja

2.1.Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézménylink a feln6ttképzésre ugy tekint, mint fejlédési lehet6ségre, a tevékenységi kor
kiszélesitésére, amely alkalom szakmai el6relépésre, a tananyagok fejlesztésére, specialis
feln6ttképzési modszerek és eljarasok elsajatitasara.

Célunk, az egész életen at tartd tanulasban vald részvétel lehet6ségének megteremtése az intézmény
oktatdsi-képzési, szolgaltatasi feltételrendszerének folyamatos fejlesztésén keresztil. Tevékenységiink
hozzajarul a foglalkoztathatdsag javitasahoz, a térség munkaerd piaci szerepl8i részére tovabbképzési
lehetdséget teremt, a rend8rség human eréforrdsdnak a munkaerdpiaci igényekhez torténd
hozzdigazitasat, a relevdns tudds biztositasat teremti meg.

A feln6ttképzés célteriletei:
- az agazaton bellli munkahelyi tanulds, fejl6édés tdmogatadsa,
- munkahelyteremtéshez kapcsolédé képzések megvaldsitasa

A képzések eredményességével az intézmény hozzdjarul a rend6rségen belll Uj allaslehet&ségek
bet6ltéséhez, palydjukat kezd6k szamdra munkatapasztalat szerzéséhez.

Képzésekeink specidlisan, részben a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVII. torvény hatalya ala tartozé
képzés, részben a rendészetért felel6s miniszter felel6sségi korébe tartozd képzés.

Az intézmény stratégiai célja mentén meghatarozott feladatok:
- aképzés személyi és targyi feltételeinek folyamatos fejlesztése, bbvitése
- aképzésekhez tartozd szolgaltatdsok mindségének javitdsa, fejlesztése
- afelndttképzésben résztvevs oktatdk folyamatos felkésziiltségének tdmogatdsa
- afeln6ttképzés folyamatos, sziikségletekhez igazodd anyagi er6forrasainak megteremtése

Az intézmény neve: Miskolci Rendészeti Szakgimndzium
Az intézmény alapito - fenntarto - és iranyito szerve: a Beligyminisztérium
Az intézmény kozépirdnyito szerve: az Orszagos Renddér-fékapitanysag

Az intézmény — kéznevelési alapfeladatainak ellatdsa mellett — iskolarendszeren kiviili feIn6ttképzést
végz6 intézmény.

Feladatait az egész orszag terilletére kiterjedd illetékességi és mikodési korben latja el.
Az intézmény székhelye: 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.

Az intézmény postai és levelezési cime:
Postai: 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. sz.
Levelezési: 3501 Miskolc, Pf. 82.
E-mail: mrszg@mrszg.hu

Honlap: www.mrszg.hu


http://www.mrszg.hu/
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Intézményilink 2004-t6l akkreditalt feln6ttképzési intézmény. A FelnSttképzési Akkreditacids Testllet
2012. junius 18-i hatdllyal a feln6ttképzést folytatd intézmények és a felnéttképzési programok
akkreditacidjanak szabalyairdl sz6lé 22/2004. (11.16.) Kormany rendelet alapjan felnSttképzési
akkreditacidnkat harmadik alkalommal Gjabb 4 éves id6tartamra hosszabbitotta meg. A felnGttképzési
torvény valtozdsa miatt az akkreditaciot 2013-t6l a képz6 intézmények képzési programjainak
engedélyeztetési eljarasa® valtja fel, melynek intézményiink megfelel.

Intézmény akkreditacids lajstromszamunk: AL-0926
Felnéttképzési nyilvantartasi szamunk: E-000280/2014.

Intézményi specifikumok

Képzési tevékenységiink kiterjed a rendérség hivatdsos dllomdnyu tiszthelyettesi utdnpotldsat
biztosito iskolarendszeren kiviili szakképzésre, vizsgdztatdsra.

Az OKJ-s rendér szakmai képzéseken kivil feladatunk a rendészeti szervek tiszthelyettesi, zdszIlosi
dllomdnydnak a beliigyi szervek részérél igényelt at- és tovabbképzéseinek biztositdsa, magasabb
beosztdsba keriiléshez sziikséges tanfolyamok szervezése, megvaldsitdsa, valamint a hozzajuk
kapcsolédé vizsgaztatasok lebonyolitasa.

A munkaerdpiaci- és fenntartdi igények, megrendelések megkivanjak azonban, hogy olyan képzést is
inditsunk, mely a rendérség dllomanyaban munkavdllaloi jogviszonyban, vagy a képzést kbvetéen

munkavdllaléi adllomdnyba keriilé6 dllampolgdrok szamdra szervez8dik, s akik az Eurdpai Unid és a
készenléti szervek szakmai igényeinek megfelel6en segélyhivasok fogaddsara valnak képessé.

A képzések megvaldsitasahoz sziikséges személyi és tdargyi feltételekkel rendelkeziink. Az oktatdi
dllomdnyt elsésorban fédllasban foglalkoztatott oktatok alkotjak. Szakmai ismereteik bdvitése,
modszertani kultirdjuk fejlesztése kiils6 és belsé képzések keretében torténik. Tovabbképzésik
tervezéséhez tovdbbképzési program, valamint beiskolazasi terv késziil.

A képzések — kivéve OKlJ-s képzés — megvaldsitasahoz a személyi feltételek biztositasara esetenként a
rendészeti szervek és a készenléti szervek dllomdnydbdl berendelt vagy megbizott, szakmailag jol
felkészilt szakemberek is bevonasra keriilnek.

Tantermeink a képzési igényeknek megfelel6en alakithato létszam és felszereltség tekintetében. Az
elméleti képzés soradn elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazasat jo szinvonalon
felszerelt szakkabinetek segitik.

Eszkdzallomanyunkat az intézményi koltségvetés flggvényében, illetve palydzati tamogatds

felhasznalasaval igyeksziink folyamatosan béviteni, fejleszteni.

22013. évi LXXVII. toérvény a felnéttképzésrél
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2.2.Szervezeti felépités

Az dbra a mindéségirdanyitdsi rendszer miikédtetése szempontjabol relevans szervezeti felépitést

szemlélteti.
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(Megjegyzés: A szaggatott vonal a szervezet szempontjibdl meghatdrozo kiilsé és belsd szerepl6k elkiiloniilését mutatja be.
A kék szévegdoboz az intézmény fenntartdjdt és kézépiranyitd szervét illusztrdlja, valamint a munkavégzésre irdnyulo
jogviszony jellemzé elkiiléniilését abrdzolja.

A z6ld szévegdoboz az intézményen beliili szervezeti egységeket mutatja be a mindségirdnyitdsi rendszer kiterjesztésére
figyelemmel.

A rozsaszinnel jel6lt sz6vegdoboz az intézmény azon szerepeit/munkakéreit, és a szerepek kbzétti kapcsolatokat szemlélteti,
amelyek a minéségirdnyitdsi rendszer miikGdtetésekor a végzett tevékenységek és szabdlyozdsok dltal érintettek.)

Intézményvezeté/szakmai vezeté:
Bagi Istvdn r.ezredes, rendérségi fétandcsos, igazgato

Végzettsége:
— egyetem — villamosmérnok;
— mérnoktanar;

— renddrtiszti fGiskola;
— rendészeti mestervezetd;
— kozoktatasi vezetd szakvizsga.
Tobb akkreditalt pedagdgus tovabbképzést teljesitett eredményesen.

A Miskolci Rendészeti Szakgimnaziumban az iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés teriletén a szakmai
vezeté feladatait az intézmény igazgato latja el.
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Igazgato oktatdsi helyettese:
Lévei Ldszlo r.ezredes
Végzettsége:
— egyetem — gépészmérnok;
— renddrtiszti f6iskola;
— rendészeti szakvizsga
Tobb akkreditalt pedagdgus tovabbképzést teljesitett eredményesen.

Felnéttképzésszervezd:

dr. Vereckeiné Pogonyi Gyopadr r.szdzados

Végzettsége:
— f&iskola — torténelem szakos tandar és népm’iveld
— pedagdgus szakvizsga (Gyermek-, csalad- és ifjusagvédelem)
— felnGttképzési szakember és munkatars végzettség
— folyamatban: Kézrendvédelmi- és kozlekedési rendészeti szervezd

Tobb akkreditalt pedagdgus tovabbképzést teljesitett eredményesen.

Mindségbiztositdsi vezetd:
Kerek Melinda, minéségbiztositdsi kiemelt féel6ado
Végzettsége:
— egyetem —szocidlpolitikus;
— f6iskola — pedagdgia szakos nevelg;
— felnGttképzési szakember és munkatars végzettség
— Tobb akkreditalt pedagdgus tovabbképzést teljesitett eredményesen.

Az intézményvezetd, az igazgatd oktatasi helyettes, a minGségbiztositasi vezetd, valamint a
feln6ttképzésért felelés munkatars feladatait részletesen a munkakéri leirdsuk tartalmazza.
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2.3.Intézményi adatok

Intézmény név:

Miskolci Rendészeti Szakgimnazium

Székhely:

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.

Adoszam:

15722665-2-51

Alapité okirat szama:

112-671/2/99 Beliigyminisztérium

KSH szam:

15722665-8532-312-05

Bankszamlaszam:

10027006-00282668-00000000

Szamlavezetd bank neve: Magyar Allamkincstar

Bagi Istvan r.ezredes, renddrségi f6tanacsos,
igazgato

Onallé alairasi joggal rendelkezik:

1. Tamogatott szakmai képzés:

—  OKIJ szerinti rendértiszthelyettes
képesités megszerzésére irdnyuld
szakmai képzés részszakképesitései,
elagazasai;?

2. Tamogatott egyéb szakmai képzés

a) ESR Segélyhivé operdtor képzés*

b) Egységes bliniigyi szaktanfolyam (EBU)

c) Korzeti megbizott szaktanfolyam
(KMB)®

3. Tamogatott egyéb képzés
a) Kérnyezeti fenntarthatésdgi ismeretek’
4. Kiegészit6 szolgaltatasok, tevékenységek
a) ElGzetes tudasszint felmérés
b) Konfliktusoldas, stresszkezelés a
rendészeti munkaban
c) Elhelyezkedési tandcsadds

F6 tevékenységi kor:

5

Web: www.mrszg.hu
E-mail: director@mrszg.hu;
Telefon 46/323-916

Fax: 46/323-916

3 A felnéttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvény 1.§ (2) a) pontjdba tartozé képzés, azonban a Fktv. 1.§ (5) a) pontja
értelmében az intézményben inditott szakmai képzésre a térvény hatdlya nem terjed ki, az a rendészetért felelGs miniszter
feleldsségi kérébe tartozo képzésként jelenik meg.(Tovdbbiakban: a rendészetért felelGs miniszter felelGsségi kérébe tartozo
képzés.)

4 A felnGttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. torvény (1.§ (2) b) pontja alapjdn a Fktv. hatdlya ald tartozo képzés.

5 a rendészetért felelGs miniszter felelGsségi korébe tartozé képzés

6 a rendészetért felelGs miniszter felelGsségi korébe tartozé képzés

7 A feln6ttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvény (1.§ (2) d) pontja alapjdn a Fktv. hatdlya ald tartozé képzés.

11


http://www.mrszg.hu/
mailto:director@mrszg.hu

MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM
Feln6ttképzési nyilvantartdsi szam szam: E-000280/2014
Intézmény akkreditacids lajstromszam: AL-0926

3. Fogalom meghatarozas

------

//////

alkalmazott jogszabalyok:

- 2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrdl

- 393/2013. (XI.12.) Korm. rendelet a felnGttképzési tevékenység folytatasahoz szlikséges
engedélyezési eljardsra és kovetelményrendszerre, a feln6ttképzést folytatd intézmények
nyilvantartdsdnak vezetésére, valamint a feln6ttképzést folytatd intézmények ellen6rzésére
vonatkozd részletes szabalyokrdl

- 56/2013. (XIl. 4.) NGM rendelet a felnSttképzési tevékenység folytatdasanak engedélyezési
eljdrdsa soran fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dij mértékérél, befizetésének és
felhaszndlasanak szabalyairdl, valamint a felnGttképzést folytatd intézmények ellenérzése soran
kiszabott birsag befizetésének rendjérél

- 58/2013. (XIl. 13.) NGM rendelet a feln6ttképzési minGségbiztositasi keretrendszerrdl, valamint
a FelnGttképzési SzakértGi Bizottsag tagjairdl, feladatairdl és mikodésének részletes szabalyairdl

- 59/2013. (Xll. 13.) NGM rendelet a felnGttképzési szakmai programkovetelmények
nyilvantartdsba vételének kbvetelményeirdl és eljarasi rendjérdél, valamint a szakmai végzettség
megszerzésének igazolasarol

- 14/2014. (Ill. 31.) NGM rendelet a felnGttképzési szakértGi és a felnbttképzési programszakértGi
tevékenység folytatasanak részletes szabalyairdl

- 16/2014. (IV. 4.) NGM rendelet a feln6ttképzési nyelvi programkovetelmények nyilvantartasba
vételének kovetelményeirl és eljarasi rendjérél, valamint a nyelvi képzés kodvetelményei
teljesitésének igazolasardl

- 1997. évi CLV. torvény a fogyasztévédelemrdl

A hatalyos jogszabalyok elérésének elsédleges forrdsa a net.jogtar honlapon m(ikédtetett Hatalyos
Jogszabdlyok Gyljteménye.
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4. MindOségiranyitasi rendszer
4.1. Altalanos kévetelmények

A Miskolci Rendészeti Szakgimndzium a hatdlyos felnéttképzési jogszabdlyok kévetelményeit és
elkételezettségét fejezi ki, hogy a felnéttképzési térvény hatdlya ald nem tartozo képzésekre is
kiterjeszti rendszerét, és ezekre vonatkozoéan a jogszabdlyban meghatdrozottak szerinti eljardsokat
alkalmazza.

MinGségiranyitasi rendszerlinkben kijeloljik azokat a folyamatokat, amelyek az intézmény
MinGségpolitikajaval 6sszhangban 3all6 eredmények eléréséhez sziikségesek, ideértve a képzéssel
kapcsolatos dokumentumok, szerz6dések, tananyagok és taneszkozok kezelésére vonatkozé
eljdrasokat, valamint a képzéshez sziikséges biztonsagos kdornyezet megteremtését.

------

rendszeres és folyamatos ellenérzés lehetévé teszi, hogy a lehetséges hibaforrasokat id6ben észleljik,
a nem megfelel6ségek okainak feltarasaval pedig helyesbit6, vagy megel6z6 intézkedéseket
eszkozoljlink.

,,,,,,

vonatkozoan alkalmazza:

— 2013. évi LXXVII. tv. hatdlya ald tartozo felnéttképzés,
— arendészetért felelés miniszter felelosségi kérébe tartozo iskolarendszeren kiviili képzések,
— felnéttképzést kiegészité tevékenységek.

......

meghatdrozza a folyamatok eredményes mikodtetéséhez és szabdlyozasahoz sziikséges
kritériumokat, modszereket, és er6forrasokat.

A szervezet minden szintjén tudatositja, hogy felkésziilt, elkdtelezett, egylittm(ikodé munkatarsaink
munkdja mindsiti a képzést, minGsiti az intézményt. A képzés eredményességének és hatékonysaganak
novelése érdekében fejleszti személyi és targyi feltételeit.

//////

fejlesztjiik a felnGttképzési tevékenység és a felnGttképzést kiegészits tevékenység végzésére iranyuld
szolgaltatasi folyamatainkat. Arra téreksziink, hogy az eredmények eléréséhez sziikséges informaciodk
rendelkezésre alljanak.

4.2. A belso és kiilso0 dokumentumok kezelése

Dokumentaciés rendszerlinket intézményiink méretére, folyamatainak bonyolultsagara és
kolcsdnhatdsaira figyelemmel alakitottuk ki, szem el6tt tartva az eredményes mUikodés biztositasat,
valamint a MinGségpolitikdnkban és a jogszabalyokban meghatarozott kbvetelményeket.

Dokumentumainkat a Miskolci Rendészeti Szakgimndzium Iratkezelési Szabalyzataban leirtaknak
megfeleléen dokumentaljuk és taroljuk.®

8A Miskolci Rendészeti Szakgimndzium igazgatdi Intézkedéssel jovahagyott és kbzzétett Iratkezelési Szabdlyzata.
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MinGségiranyitasi rendszeriink keretében kezelt dokumentumainkat az 1. szamu melléklet
részletesen tartalmazza.

4.3. A minéségiranyitasi rendszer szamara sziikséges dokumentumok
kezelése

4.3.1. Mindéségiranyitasi Kézikonyv

A Minéségirdnyitdsi Kézikbnyv a Miskolci Rendészeti Szakgimndzium mindségirdanyitdsi
rendszerének alapdokumentuma. Meghatarozza a minGségiranyitdsi rendszer alkalmazasi terileteit,
rendszerhez tartozéd folyamatokat, a képzési és képzési szolgdltatasi folyamatokra érvényes
alapkévetelményeket. A vezetés altal meghatarozott elvardsok és a megrendel8i® kdvetelmények
teljesitése érdekében rogziti az intézmény feladatait.

A Mindségiranyitasi Kézikonyvet az intézmény mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzatiban
meghatdrozottak szerint iktatjuk. Az eredeti aldirdsokat tartalmazdé nyomtatott példanyt az iktatast
koévetSen a TU-ben az elSirdsoknak megfelelSen taroljuk.

A Kézikdnyv eredeti példanyardl szikség szerinti darabszamu papir alapu és elektronikus masolat
készithet6. A Kézikbnyvet, mint ahogy a mindségiranyitdsi rendszer fenntartdsahoz sziikséges
dokumentumokat elsédlegesen a neve azonositja.

4.3.2. Szabalyzatok és tervdokumentumok

Az iskolarendszeren kiviili felnGttképzés szabdlyozo- és tervdokumentumaink dtvizsgdldsa az
igazgato oktatdsi helyettesének feladata, kiadas elGtti jovdhagydsa az intézmény igazgatdjanak
felel6ssége.

4.3.3. Egyéb dokumentumok

A feln6ttképzési tevékenység és a felnSttképzést kiegészitd tevékenység biztositasa soran keletkezé
egyéb dokumentumokra vonatkozd szabdlyokat a képzési folyamatokat részletesen bemutatd
fejezetek tartalmazzak.

4.3.4. Informacios rendszer

Az intézmény informdcids rendszere a min@ségiranyitasi rendszer keretében meghatdrozott és
szabalyozott folyamatokhoz rendelten miikédik.

Részét képezik:
— afolyamatok informdcidkezelése, feldolgozdsa,
— anyilvdanossdg biztositdsdra vonatkozo szabalyozasok,
— az informacidkezelésre, adatkezelésre, tdjékoztatdsra haszndlt informatikai alkalmazdsok
(eszkozok, intézményi honlap is).

9 Megrendeld: a képzés, szolgdltatds megrendeldje, akivel Egylittmiikédési megdllapoddst kétiink. (Az MRSZKI esetében
lehet a BM, az ORFK, a munkdltatd)
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Informacids teriletek

Felhasznalt és kezelt informacidk

A képzésben résztvev8k'® tanuldsi eredményeivel
kapcsolatos adatok gyUjtése és elemzése

Képzési és értékelési folyamat sordn keletkezett
adatok, informaciok

A képzésben résztvevék elégedettségmérésével
kapcsolatos adatok gyUjtése és elemzése

A résztvevdi elégedettségmérés soran keletkezett és
feldolgozott informacidk

Az oktatdi teljesitményekkel kapcsolatos adatok
gyljtése és elemzése

Az 6nértékelés és a vezetGi értékelés soran az
oktatdi teljesitményekkel kapcsolatban keletkezett
adatok és informaciok

Az intézmény rendelkezésére allé er6forrasok
hatékonysdgaval kapcsolatos adatok gy(jtése és
elemzése

Az Onértékelés és a vezetdi atvizsgalas soran a
rendelkezésre all6 human, infrastrukturalis
(els6sorban oktatasi, oktatastechnikai) és pénzlgyi
er6forrasok rendelkezésre allasardl, hasznosulasarol
gy(jtott és feldolgozott adatok és informaciok

A képzésekkel megszerzett kompetenciak
munkaerGpiaci hasznosuldsaval kapcsolatos adatok
gyljtése és elemzése

Az ,lgényfelmérés, elégedettségmérés,
visszacsatolas” eljaras keretében a képzés
megrendelbjétdl, résztvevGjétél szarmazo, a
képzések soran atadott kompetencidk
hasznosulasardl gy(jtott és feldolgozott informacidk

Az intézmény tevékenységével 6sszefliggéd
informacié — kilonosen a képzési programok —
nyilvanossagaval 6sszefliggd eljaras, tevékenységek

A képzési és értékelési folyamatban leirt
tdjékoztatasi és informacids tevékenység
eredményeképpen keletkezett informacidk

Az intézmény tevékenységével 6sszefligg6 informacidk nyilvdnossagra hozatala

Az intézmény tevékenységével Osszefliggd informacidék nyilvanossagra hozatala csak

korlatozott mértékben torténhet meg a képzési formak specialitasdra tekintettel.

Az lGgyfélszolgdlaton és honlapunkon kdzzétessziik a képzési tevékenységére vonatkozd alabbi

adatokat, informaciokat:

- Altaldnos tajékoztaté

- Képzési tajékoztatd (“A“ koérben)
- Jelentkezési lap

- Személyi adatlap

- Adatvédelmi tajékoztatd

Az iskola alapdokumentumai meniipontban taldlhaté az intézmény feln6ttképzési engedélye.

10 Résztvevd az a személy, aki a szolgdltatdst kapja.
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A honlap frissitésének rendszeressége fligg az inditott és befejezett képzések gyakorisagatol,
de minimum évente elvégezziik.

Az adatfrissités felelGse a felnSttképzési felelGs.

5. Avezetoség felelossége
5.1. A vezetoség elkotelezodése

A Miskolci Rendészeti Szakgimndzium vezetése a minGségiranyitasi rendszer |étrehozasaval
kinyilvanitja teljes elkotelezettségét a felnGttképzési tevékenység folyamatos fejlesztésében, a
partneri igények és elvarasok teljesitésében, a minGségpolitika és a mindségcélok meghatdrozasaban,
betartdsaban, elérésében és rendszeres felllvizsgalataban, a min&ségiranyitasi rendszer idészakos
vezetGségi atvizsgdlasaban, a rendszer kifogastalan mikoédéséhez sziikséges er6forrdsok mindenkori
biztositasaban.

MinGségiranyitasi rendszeriink kialakitasa soran figyelembe vessziik, hogy képzéseink résztvevsi nem
azonosak a képzések megrendelGivel. A képzési szolgdltatdsokkal szemben tamasztott
kovetelményeket ezért - a képzések résztvevdin tul - a megrendel6k és a munkaltatok elvarasainak
figyelembe vételével hatarozzuk meg.

s

Mindségpolitikdt. Ebben kinyilvanitja elkotelezettségét a képzések résztvevdi, a képzési szolgdltatasok
megrendel6i altal igényelt minGség megvaldsitdsa és a minGségiranyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése irant.

//////

alkalmassdgat a vezet8ségi atvizsgdlds keretében értékeljiik és sziikség esetén az igényeknek
megfelel§en maédositjuk.

A MinGségpolitika érvényes valtozata a mindenkor érvényes Mingségiranyitasi Kézikonyvben szerepld
szdveg.

A Mingségpolitikardl tetszéleges szamu papir alapu masolat és elektronikus dokumentum készithetd,
amely biztositja a MinGségpolitika kozzétételét.

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium MinGségpolitikai nyilatkozatat a parancsnoki épilet foldszinti
folyoséjan, az oktatasi épliletek foldszinti folydsdin, valamint az iskolai honlapon tessziik nyilvanossa.

MinGségpolitikank intézménylnk szamara fejlesztési, stratégiai irdnyokat hataroz meg, melyek alapjat
képezik az éves minéségcélok meghatarozasainak.

A mindségcélok teljeslilését a vezetdi atvizsgalas keretében évente vizsgaljuk. Az aktualis minGségcélok
a vezet@ségi atvizsgalas jegyz6konyvének mellékletét képezik.

5.2. Mindségcélok, indikatorok meghatarozasa

5.2.1 Mindségcélok Kkitiizése
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A mindségcélok meghatdrozdsdndl a minGség szempontjabdl kiemelt szabalyozasi teriletekhez,
folyamatokhoz rendelt indikdatorokat és az indikatorokhoz kapcsolodo célértékeket vessziik
figyelembe. A minGségcélok teljestilését a célértékek teljesiilésével egylitt vizsgaljuk.

A mindségcélokat képzési programonként hatdrozzuk meg:

a) az OKJ-ban szereplG szakképesités megszerzésére felkészité képzéseink szakmai vizsgdinak
éves atlagos vizsgaeredményei szakképesitésenként a kérelem benyuljtasanak évét (a
tovabbiakban: targyév) megel6z6, az NMH honlapjan nyilvanossagra hozott adatokhoz
viszonyitva'l;

b) az OKJ-ban szerepl6 szakképesités megszerzésére iranyuld képzéseink esetén a targyévben
folyamatban |évé, és a targyévet kovets évben befejezésre keriils, valamint a targyévet kdveté
évben megvaldsitasra kerll6 képzések becsiilt lemorzsolddasi ardnya a targyévet megel6z6 évi
statisztikai céld adatszolgaltatdsban foglaltak figyelembe vételével szamitott, e képzésekre
vonatkoz6 adatokhoz viszonyitval?;

c) a targyévet kovets évre tervezett képzések elégedettségmérésének évi atlageredményére

vonatkozo célkitlizésekre®.

5.2.2. Indikatorok Kitiizése

Mindéségbiztositdsi rendszeriinkben az 6nértékelési rendszer részeként az eljarasokhoz indikdatorokat
hatdrozunk meg, melyekhez célértékeket rendeliink.

Az indikatorokkal szembeni elvardsaink:
— legyenek objektiven mérhet6ek célértékek hozzarendelésével,

— legyenek alkalmasak az adott folyamat, eljaras, szolgdltatdas min&ségére gyakorolt hatdsanak
ellenérzésére;

— segitsék az adott terllet megfelelGségének atlatasat, illetve az ezzel 06sszefliggé
megallapitasok egyértelmi kifejezését;

— azegyes részteriiletekhez rendelt indikatorok szama lehet6leg ne haladja meg az 6t6t.

A targyévre meghatdrozott célértékeket a 2. szamu melléklet tartalmazza.

5.2.2.1. A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgdlatdaval
kapcsolatos eljaras

Sorszam Indikator
1. Kifejlesztett és engedélyezett Uj képzési programok szama
2. Felllvizsgalt képzési programok szama
3. Megvaldsitott képzési programok szama

11 A felnbttképzési tevékenység folytatdsdhoz sziikséges engedélyezési eljdrdsra és kévetelményrendszerre, a felnéttképzést
folytatd intézmények nyilvantartdsdnak vezetésére, valamint a felnGttképzést folytato intézmények ellenbrzésére vonatkozo
részletes szabdlyokrdl sz6l6 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 17.§ (1) a) pont ja értelmében

12 A felnébttképzési tevékenység folytatdsdhoz sziikséges engedélyezési eljdrdsra és kivetelményrendszerre, a felnGttképzést
folytatd intézmények nyilvdntartdsdnak vezetésére, valamint a felnttképzést folytatd intézmények ellenérzésére vonatkozo
részletes szabdlyokrdl szol6 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 17.§ (1) b) pont ja értelmében

13 A felnéttképzési tevékenység folytatdsihoz sziikséges engedélyezési eljdrdsra és kévetelményrendszerre, a felnGttképzést
folytatd intézmények nyilvantartdsdnak vezetésére, valamint a felnSttképzést folytato intézmények ellenérzésére vonatkozoé
részletes szabdlyokrdl szol6 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 17.§ (1) b) pont ja
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4, Kifejlesztett Uj tananyagok szdma (tananyag fajtanként, tipusonként)
5. Felllvizsgalt tananyagok szdma (tananyag fajtanként, tipusonként)

5.2.2.2. A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
pénziigyi forrdsok biztositdsdra vonatkozé eljdards

Sorszam Indikator
1. A képzési tevékenységbe bevont oktatok szama
2 Oktatdkra vonatkozo elégedettségmutatd
3. Eszkozfejlesztésre forditott pénzlgyi forras
4 Targyi feltételekre vonatkozé elégedettségmutatéd

5.2.2.3. A munkadltaték és a munkaeropiac eqyéb szervezetei képzési programokkal
kapcsolatos véleménye visszacsatoldsdra vonatkozo eljards

Sorszam Indikator
1. A képzési programok tartalmaval kapcsolatos elégedettség
2. A képzési programok szervezésével (képzési forma, idGtartam, szervezettség)
kapcsolatos elégedettségmutatd

5.2.2.4. A képzési programok nyilvdnossdgdval kapcsolatos eljdards

Sorszam Indikator
1. Az tigyfélszolgalaton* betekinthetd képzési programok szdma
2. Meghirdetett képzési programok szama

5.2.2.5. Az oktatok alkalmazdsdval kapcsolatos kévetelmények és eljdrds

Sorszam Indikator
1. FGallasban foglalkoztatott oktaték aranya
2. Hivatasos dllomanyban Iévé mas belligyi szervtél berendelt oktatdk aranya

5.2.2.6. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozo eljdrds
Sorszam Indikator

1. Oktatdk mddszertani felkészliltségével kapcsolatos elégedettségmutato
Azoknak az oktatéknak az ardnya az oOsszes foglalkoztatott oktaté létszdmahoz
viszonyitva, akiknél a vizsgalt id6szakban megvaldsitott képzési programokra
figyelemmel legaldbb egy alkalommal éraellendrzés tortént.
2. Oktatdk szakmai felkésziiltségével kapcsolatos elégedettségmutatd
Az oktatok értékelésére kidolgozott mddszertan alapjan kivaléd minGsitést elért oktatok
aranya az draldtogatdsban érintettek kdrében

5.2.2.7. Az intézmény tevékenységével ésszefiiggd informdcié nyilvanossdgdval
dsszefiiggo eljards

Sorszam Indikator
1. Az intézmény megjelenéseinek szama a sajtdban, interneten — személyes jelenléthez
nem kotott megjelenések
2. Szakmai eseményeken vald megjelenések szdma — személyes jelenléthez kotott
megjelenések

5.2.2.8. Az intézmény tevékenységének énértékelésére vonatkozo eljdrds
‘ Sorszam ‘ Indikator

14 (gyfélszolgdlat: a megrendelSk, résztvevék, érdekl6dék szdmdra biztositott szolgdltatds. Helye az MRSZKI 1. szdmu
féldszinti folyosdjant taldlhato képzésszervezdiiroda.
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1. Teljesilt min&ségcélok aranya
2. Az 6nértékelés sordn feltart nem megfelelGségek szama

A célértékeket az intézmény évenként hatdrozza meg a vezetdségi atvizsgdlas keretében, az el6z6 évi
célértékek teljestilésének értékelésével azonos id6ben.

5.3. Tervezés

5.3.1. Képzésitevékenység tervezése

Az intézmény vezet6jének hataskore és feleléssége a képzési tevékenység tervezése, a képzési
tevékenységekhez szilikséges eréforrasok biztositasa. A tervezés soran vizsgdljuk a rendelkezésre allé
human-, targyi- és pénzigyi erGforrdsok rendelkezésre allasat. A tervezésbe bevonasra keril az
igazgatd oktatasi helyettese, valamint az igazgatd gazdasagi helyettese.

5.3.2. Felel6sségi korok, hataskorok

5.3.2.1. A Miskolci Rendészeti Szakgimndzium mindségirdnyitdsi rendszerének vezetése

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium mindségiranyitdsi rendszerének vezetését (tovdbbiakban: MIR
vezetés) alkotjak:

— azigazgatd, aki egyben az iskolarendszeren kivili feIn6ttképzés szakmai vezetdje is;

— azigazgatod oktatasi helyettese;

— aminGségbiztositasi vezetd;

— afeln6ttképzésszervezb.

Az intézmény felépitését, a szervezeti kapcsolatokat a szervezeti dbra szemlélteti (Kézikbnyv 2.2.
Szervezeti felépités). Ezen tul a MinGségirdnyitasi Kézikonyvben is meghataroztunk felelGsségi- és
hatdskoroket az egyes szabalyozasi terlletekhez kapcsoléddan.

5.3.2.2. Az intézmény mindségbiztositdsi vezetdje

A minGségbiztositasi vezeté folyamatosan figyelemmel kiséri a min&ségiranyitasi rendszerben
meghatarozottak teljeslilését. Feladatait, felel6sségét és hataskorét a MinGségiranyitasi Kézikdnyv, a
min@ségiranyitasi eljarasok, és a munkakori leirds tartalmazzak.
Feladatai:
- elGkésziteni és kezelni az intézmény mindségiranyitdsi dokumentumait, indokoltsag esetén
javaslatot tenni a sziikséges moédositasokra és felligyelni azok végrehajtdsat;
- mdkodtetni az iskolarendszeren kivili felnGttképzés mindségiranyitasi rendszerét;
- figyelemmel kisérni a mingségfejlesztési projekteket;
- elkésziteni az 6nértékelésen alapuld minGségbiztositas kérdGiveit, koordinalni, felligyelni ezen
tevékenységeket;
- tervezni a minGségbiztositasi folyamatok kiépitését, feliigyelni a mikods folyamatokat,
elvégezni a kapott eredmények elemzését, értékelését;
- elGkésziteni, segiteni és koordindlni a személyi dallomany teljesitményértékelésének
végrehajtasat;
- évente értékelni a minGségiranyitasi rendszer végrehajtasanak helyzetét és az eredményeket;
- javaslatot tenni az eredményekbél nyert informdcidk alapjan indokoltsdag esetén a
munkaszervezetben sziikséges valtoztatasokra;
- fellgyelni a helyesbit6 és megel6z6 tevékenységeket;
- felkészitést tartani a minGségiranyitassal kapcsolatban, tajékoztatét szervezni és
lebonyolitani;
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- képviselni az iskolat mindséguigyi forumokon.

5.3.3. Kommunikdcio

Kiils6 kommunikdcio

A mindségirdnyitdsi rendszer rogziti a képzésben résztvevékkel, a megrendelb6kkel, munkdltatokkal,
a munkaerépiac szerepléivel kialakitott kommunikdcio és kapcsolattartds rendjét, formdjat, kiilonos
tekintettel az lgyfélkapcsolatokra, illetve a visszacsatoldsok kezelésére és feldolgozasara. Leirja
tovabba a szervezet kiilonbo6z6 szintjei és funkcioi k6zotti kommunikdcié és kapcsolattartds rendjét
is. Meghatdrozza azokat a tevékenységeket, szabdlyokat, amelyeket az 58/2013.(Xll.13.) NGM
rendelet informdciés rendszerként értelmez.

Belsé kommunikdcio

Szervezetiink felnéttképzé tevékenységében alkalmazott bels6 kommunikdciés forma tiulnyomé
részt a szobeli kommunikdcio, emellett a kapcsolattartds tovabbi eszkoze a belsé elektronikus
levelezés, valamint az értekezletek.

5.3.4. Vezetoségi atvizsgdlas

A MIR vezetése évente egy alkalommal vezetbségi dtvizsgdlds keretében tekinti dt az 6nértékelés
eredményeit, a minéségirdnyitdsi rendszer miikédésére vonatkozo informdciokat. A rendelkezésre
allé adatok elemzését kovetGen értekezleten értékeli az el6z6 id6szak minGségcéljainak teljesiilését,
meghatdrozza az Onértékelési rendszer részeként kezelt indikdtorokhoz rendelt célértékeket, a
fejlesztési célokat, sziikség esetén dont a Min6ségpolitika mddositasardl, tovdabba meghatarozza a
kovetkez6 id6szak minGségcéljait, képzési tevékenységeit.

A vezetOségi atvizsgdlas tapasztalatairdl, eredményeirél a MIR vezetdsége kibévitett értekezleten ad
tdjékoztatdst. Az értekezletet az intézmény igazgatdjanak megbizasabdl a minéségbiztositasi vezetd
hivja 6ssze. RésztvevSi a MIR vezetdségi tagokon kiviil az igazgatd gazdasagi igazgatdhelyettese, az
intézmény szervezeti egységeinek vezetSi, az intézmény bels6é ellenére, valamint esetenként az
intézmény igazgatdja altal kijel6lt mas felnGttképzésben érintett személyek is.

A vezetdségi atvizsgdlds napirendje

Témakor Téma felelGs, eloterjeszto
Az el6z6 id6szak munkainak, a mindségiranyitasi rendszer és
folyamatainak értékelése (beleértve a minGségcélokét is),
fejlesztési lehetGségek.
Reklamacidk, panaszok, részt vevéi és megrendelGi észrevételek,
kovetelmények, illetve az ezekbél eredé fejlesztési igények.
Teljeskorl onértékelés eredményeinek attekintése. Helyesbit6-
és megel6z6 tevékenységek. A MinGségpolitika és minGségcélok mindségbiztositasi vezetd
teljesiilése. Kbvetkezd évi minGségcélok meghatarozasa.

igazgatd/szakmai vezet§
mindségbiztositasi vezetd

igazgatd oktatasi helyettese

A vezetBségi atvizsgalas eredményeképpen a vezetGség intézkedéseket hoz:
— aminGségiranyitasi rendszer fejlesztésére vonatkozdan
— amegrendelbi kovetelményekkel kapcsolatban all6 szolgaltatasok tovabbfejlesztésére.

A vezetGségi atvizsgdlasroél és az ott hozott hatdrozatokrdl jegyz6kényv késziil, melyet az elektronikus
levelez6 rendszeren tesziink az érintettek szdmara elérhetévé.
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A jegyz6konyv elkészitése a min&ségbiztositasi vezetd felelGssége. A jegyz6konyvet a mindenkor
hatalyos Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozottak szerint iktatjuk, melyet ezt kévetéen a TU-ben
az elGirasoknak megfeleléen tarolunk.

6. Személyi, targyi, pénziigyi er6forrasok biztositasa

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium vezetése az iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés
mUkodéséhez sziikséges er6forrasait (személyi- és targyi feltételek, technikai eszk6zok) ugy
valasztja meg és alakitja ki, hogy azok a min@ségiranyitasi rendszer mikodését, a képzési
programok megvaldsuldsat megfeleléen segitsék.

Az er6forrasokkal kapcsolatos kovetelményeket rendszeresen ellen6rzi a folyamatok-, a
személyi feltételek (végzettség) vizsgdlataval, a minGségiranyitasi rendszer felllvizsgalatdval.

6.1. Emberi er6forrasok

6.1.1 Oktatdk alkalmazasdra vonatkozd kdovetelmények és eljaras

Intézménylinkben megfogalmazasra keriiltek azok az elvarasok, amelyeket a humaneréforras
kialakitasa és az azzal torténd gazdalkodas sordn feltétlenil szem el6tt kell tartanunk. Ennek
soran szabalyoztuk az oktaték kivalasztdsanak elveit és moddjat, a szikséges fejlesztési
terliletek meghatdrozasat, a kiilonboz6 képzésekre, tovabbképzésekre torténd eljutds
lehetséges maddjait, valamint a munka-teljesitmény preciz és korultekint6 mérésének
lehetdségeit. Az egyes munkakorokre — a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban —
meghataroztuk a képesitési- és mindGsitési kdvetelményeket, melyeket a beosztasokhoz
kidolgozott munkakori leirasok tartalmaznak.

A Miskolci Rendészeti Szakgimndziumban az dllomdny foglalkoztatdsa és tovabbképzése az
alabbi jogszabdlyokra®® figyelemmel torténik:

— hivatdsos dllomdnyu dolgozék vonatkozdsaban ,A rendvédelmi feladatokat ellatd
szervek hivatasos allomanydnak szolgdlati jogviszonyardl”szél6 2015. évi XLII. torvény,
valamint , A bellgyminiszter iranyitasa ala tartozd szervek hivatasos allomanyu
tagjainak tovabbképzési és vezet6képzési rendszerérél, valamint a rendészeti
utanpotlasi és vezetbi adatbankrél” sz6l6 2/2013. (1. 30.) BM rendelet;

— kézalkalmazotti  jogviszonnyal  foglalkoztatott  dolgozék  esetében  “A
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6” 1992. évi XXXIII. torvény, oktatdk esetében “A
pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.
évi XXXI. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold”
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, valamint , A pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és
kedvezményeirdl” sz6l6 277/1997. (XI1.22.) Kormany rendelet.

Az intézmény humadnerdforrds gazdalkodasdnak alapjat az ellatando feladatrendszer dltal
determindlt dllomdnytabla hatdrozza meg. A fenntartd az intézmény mikodésének
racionalizdldsa érdekében az intézmény vezetGje altal felterjesztett javaslatok alapjan az

15 A jogszabdlyok dltal determindlt tovdbbképzések tervezése a térzsdllomdny vonatkozdsdban értelmezendé.
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allomanytablat alkalmanként megvaltoztathatja. A valtoztatast a kils6é igények és ezek
kapcsan részben az intézményben tapasztalhatd jelenségek, elvarasok, masrészt a fenntartd
elképzelései hatarozzak meg.

Uj oktatok felvétele

Az oktatékkal szemben tamasztott szakmai kivalasztasi kritériumokat az intézmény vezetdje
hatdrozza meg. A kivdlasztdsndl alapvetéen sziikségesnek tartjuk a végzendé feladatra valé
képesség és alkalmassdg vizsgdlatan tul a szandék megnyilvanuldsat is.

Fokozott figyelmet forditunk arra, hogy nyilt pdlydzatok segitségével a lehet legfelkésziiltebb
jelentkezG6k keriljenek kivalasztasra.

A palyaztatds sordn igényeljik az 6néletrajz benyujtdsat, a végzettségek igazoldsat, és annak
az elképzelésnek a megfogalmazdsat, mely bemutatja, hogy a palyazé az adott munkakérben
milyen feladatokat, hogyan, milyen eszkézdkkel szeretne, illetve tudna megoldani. A
palydzatok benyuljtasa utdn Déntés El6készité Bizottsdg rendszerezi a beérkezé pdlydzati
anyagokat, meghallgatja személyes interju keretében az érintett személyeket és roéluk
szakmai véleményt alakit ki, majd javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak a meghirdetett
munkakor betoltésére leginkabb alkalmas személy kivdlasztdasdra. A kivdlasztas
szakszerlségének elGsegitése érdekében alkalmanként a betdltend6 munkakdrben
jellemzéen eléforduld gyakorlati feladatok megoldasat is kérjiuk a palyazétél. Az igazgatd az
ElGkészitd Bizottsag javaslatat attekintve hozza meg dontését a munkakor betoéltésére.

A hivatdsos jogviszonyban dllo munkavdllalét a rendészetért felel6s miniszter rendeli be a
Miskolci Rendészeti Szakgimndzium dllomdnydba, melyrél hatdrozat okmany késziil, ezt
kovet6en a munkavallald szolgdlati beosztasba torténé kinevezésérél, besoroldsardl és
illetményének megadllapitasardl az intézmény igazgatdja intézkedik, parancs okmany
formajaban.

A kézalkalmazotti jogviszonyban dllé munkavdllalét az intézmény igazgatdja nevezi ki,
melyrél hatdrozat okmany késziil.

A felvételt nyert kolléga szamdra kézvetlen szervezeti egység vezetdje munkakori leirdsban
hatdrozza meg a feladatait, jogait, kotelességeit és felelGsségi kérét. A munkakori leirasban
foglaltakat az intézmény igazgatdja hagyja jéva. A munkakori leirdson tul a Kollektiv Szerz6dés,
a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat és a vonatkozo jogszabalyok, kdzjogi szervezet szabalyozé
eszkdzok is tartalmaznak elGirasokat, melyek meghatarozzak az oktaté feladatait, jogait,
kotelességeit, s nem utolsé sorban felelGsségét.

A képesitési kovetelményeknek valé megfelelés vizsgalata soran mind az alapképzettség, mind
a szakképzettség vizsgalatra kerdil.

Kiilsé oktatok kivalasztasanak rendje

Klls6 oktatd kivalasztasa a felettes szerv kijelolése, illetve javaslata alapjan torténik.
A kijelolés feltétele:

22



MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM
Feln6ttképzési nyilvantartdsi szam szam: E-000280/2014
Intézmény akkreditacids lajstromszam: AL-0926

- a képzési tartalomnak megfelel6 fels6foku végzettség, szakképzettség vagy a képzés
tanulmanyi teriiletének megfelel6 szakképesités és legalabb 6téves szakmai gyakorlat

- naprakész szakmai tudas, szakmai elkotelezettség

- készségszintl oktatasi mdédszerek alkalmazasa

Az oktatok rendelkezésre alldsanak biztositasa

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium dltal végzett iskolarendszeren kiviili felnéttképzési
tevékenységben kézremiikédo oktato kijelolését az intézmény igazgatdja hagyja jova. Kiilsé
oktatét a felkérésrdl e-mail-ben megkildott felkérd levélben, valamint telefonon is értesitjlk,
melyben ismertetjik a megbizas targyat, a megbizot, a megbizassal kapcsolatos elvarasokat,
illetve a megbizé kapcsolattartdjanak elérhetGségeit.

Az oktatd az egyedi felkérésekben meghatdrozottak szerint all rendelkezésre. Amennyiben a
feladat ellatasaval kapcsolatban barmilyen okbdl akadalyozotta valik, ugy arrél azonnal
koteles értesiteni a képzésszervez6t és/vagy az oktatasszervezét, illetve azt, aki a felkérést
kildte szamara. A helyettesité személyérél az igazgatd oktatasi helyettesének egyetértésével
az oktatdsszervezé dont. A helyettesité oktatd kijelolésére az eredeti oktatd kijelolését
meghatdrozé szabalyok az iranyadok.

6.1.2. Oktatdok tovabbképzése, az oktatdék kompetencidinak fejlesztésével kapcsolatos
maodszerek

Az oktatdi tevékenység ellatdsdhoz szikséges képzettség, gyakorlat meghatdrozasa az
intézményvezetd feladata. A kovetelményeket a szervezeti felépités és a tevékenység
atalakulasakor minden esetben felllvizsgaljuk. A tevékenységi kor béviilése esetén a képzés
megvaldsitdival szemben tdmasztott kovetelményeket az Uj képzésben érintettekre is
kiterjesztjik.
Tovdbbképzés

A tovabbképzések azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, blvitésére,
fejlesztésére szolgalnak, amelyekre sziikség van az oktaté munka, a vizsgarendszer
mikodtetése, a mérési, értékelési feladatok lebonyolitasa érdekében.

Oktatoi tovabbképzés és kompetenciafejlesztés megvaldsulhat belsé tovabbképzések és az
oktaté altal valasztott kiils6 tovabbképzések alkalmaval is.

Az éves szakmai tovdabbképzési kérelmiiket az oktatéok minden év februdr honap utolso
napjdig nyujthatjak be az intézmény igazgatdja felé. A kérelem elfogaddsdval a kérelmezé
bekeriil az intézmény éves Beiskoldzdsi tervébe.

Az igényfelmérést az oktatok korében a Koordinacidos és Humanigazgatasi Osztaly
(tovabbiakban: KOHI) végzi. A képzési program megvaldsitasat tamogatd tovabbképzésekben
vald részvétel feltételeit az intézmény Tovabbképzési Szabalyzata rogziti.
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Az otéves idGtartamra szo6lé Tovabbképzési Programot, valamint az 1 éves id6tartamra
tervezett Beiskolazasi tervet az igazgatd hagyja jova.

A tovabbképzés teljesitését igazold okiratot a képzés befejezését kovetben az oktatd
bemutatja a KOHI személyligyi munkatarsanak, aki annak masolatat megdrzésre az oktatd
személyi anyagaban helyezi el.

A humaneré6forras fejlesztés dokumentaldsa

A Miskolci Rendészeti Szakgimndaziumban a KOHI személyzeti munkatdrsainak felel6ssége a
szakmai oOnéletrajzok naprakész vezetése az iskolarendszeren kiviuli feln6ttképzési
tevékenységhben koézremiikédé oktatokrol, illetve azok képzettségérdl, szakmai
gyakorlatdrél, mely alapjan igazolhatd, hogy olyan képzési programok megvaldsitasdban
vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatdrozott végzettséggel, szakmai-,
oktatéi- és felnGttképzési gyakorlattal. A személyzeti munkatdrsak emellett a munkakoér,
beosztas szempontjabdl relevans iskolai végzettségeket, tovabbképzések teljesitését igazolo
dokumentumok masolatait is 6sszegy(ijtik és taroljak csakugy, mint az oktatok nyilatkozatait
arrél, hogy adataiknak a feln6ttképzési tevékenységet folytatd intézmény felligyeleti szervei,
azok szervezeti egységei, a felligyeleti eljdrasban koézrem(ikod6é szakért6k altal torténd
kezeléséhez hozzajarulnak.

6.1.3. Az oktatdk teljesitményével kapcsolatos visszacsatolds, az oktaték mindsitése

Ertékelés

A humadnerdforras kivalasztasan, képzésén, tovabbképzésén tul jelentds figyelmet forditunk
a személyi dllomdny teljesitményének mérésére és értékelésére. Az oktatdk teljesitményérdl
kozvetlen és kdzvetett mdédon is gydjtiink informacidkat.

Kozvetlen mdédon az oktaté teljesitményérdl a résztvevék visszajelzései (elégedettségmérés
eredményei- 7-8. melléklet), valamint az igazgatd oktatdsi helyettese daltal meghatarozott

id6pontban torténd eseti doraellenérzések soran kapunk informaciot.

Kozvetett mdédon az adminisztrdciés munka minésége, vagy az oktatoval kapcsolatos panasz
révén kapunk informaciokat.

Az oktatdk teljesitményével kapcsolatos adatok, informacidk értékelése az onértékelés
keretében torténik.

Az oktatok teljesitményértékelése, minGsitése

Oktatdi értékeléseket végziink képzési programonként az Ertékels lapok vonatkozo elemei
alapjan, valamint évente egy alkalommal.
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Képzési programonként az értékelés szempontjai:
— szakmai felkészlltség;
— modszertani felkésziltség;
— aképzésben résztvev6k motivalasara vald készség.

Evente egy alkalommal a képzési programokban valé érintettségtél fliggden az oktatd dsszes
értékelésére figyelemmel végezziik el az értékelést. Szintere a TER beszélgetés, ahol az oktatd
és a szakcsoportvezetd egylitt is értékeli a kapott teljesitményértékeket.

6.2. Képzési kornyezet (képzési infrastruktiura és munkakornyezet)
biztositasa

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium vezetése a képzési programok, folyamatok megfelel6sége, a
résztvevli elégedettségek érdekében biztositja a j6 minGségli munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket,
felszereléseket, tantermeket, szamitastechnikai hatteret, és szolgdltatdsokat.

A Miskolci Rendészeti Szakgimndzium rendelkezik:

38 berendezett alaptanteremmel, 2 el6adéteremmel; 4 informatika szaktanteremmel; konyvtarral;
szitudcids-intézkedés maddszertani-, kozlekedési-, csapatszolgalati-, hatarrendész-, blinlgyi
szakkabinettel; 3 internet laborral, |6térrel; sportcsarnokkal, edz6teremmel, futballpalyaval,
akaddlypalyaval; KRESZ gyakorldpalydval és gépjarm(i vezetéstechnikai Skid-Car palyaval, melyeket a
képzési programokban meghatarozottaknak megfelel6en tudunk az inditott képzésekhez biztositani.

A képzéseket tdmogatd, segité mobil eszkdzok rendelkezésre allasardl a sziikségleteknek megfeleléen
az Ggyfélszolgdlati munkatars gondoskodik.

6.2.1. Tananyagok biztositasa

A képzés résztvevéi szamdra a tananyagokat az alabbi médon és formaban biztositjuk:
— nyomtatott formdban a jegyzeteket, valamint a tananyag elsajatitasat segité konyveket az
intézmény konyvtari dllomanyabdl;
— CD-n a jogszabalyokat, specialis tananyagokat;
— elektronikus tananyagokat az iskola honlapjarél elérhet6 ILIAS-bo.

6.2.2. Munkakoérnyezet

Feln6ttképzési tevékenységlink megvaldsitdsa soran az egészségligyi és munkavédelmi elGirasokat
szem el6tt tartva olyan munkakdrnyezet kialakitasara, biztositasara téreksziink, amely a magas szint(
munkavégzést szolgdlja. A megfelel6 munkakornyezet biztositasaért az igazgato a felelds.

6.3. Pénziigyi eréforrasok

A felnGttképzési tevékenység elvart minGségen torténé megvaldsitasahoz sziikséges pénziigyi forrasok
és likviditas biztositdsaért az MRSZKI igazgatdja a felelbs.

A gazdalkod3s teriletén az intézmény mikodSképességének biztositasa mellett a koltséghatékonysag

- a koltségvetési keret ésszerl és takarékos, a képzési céloknak megfelel6 felhaszndldsa - minél
magasabb szinten torténé megvaldsitdsa valamennyilink feladata.
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7. Felno6ttképzési tevékenységhez kapcsol6do folyamatok

7.1. Képzési program és tananyagfejlesztés, tananyagok biztositasa,
képzési programok nyilvanossaga

7.1.1. Képzési program tervezése és feliilvizsgalata

A képzési program a felnGttképzési tevékenység alapdokumentuma.

A Miskolci Rendészeti Szakgimnaziumban a képzési
kiinduldpontja a megrendel6 (BM, ORFK) részér6l megjelend igény a képzés inditasara. A képzési
igények nyomon kovetése az igazgatd oktatdsi helyettesének feladata.

//////

program kidolgozasanak, fejlesztésének

atvizsgalas sordn sziletik dontés, ettél eltérd id6pontban a Belligyminisztérium, vagy az ORFK feldl
érkez6 igény esetén lehet eltérni.

7.1.1.1. Képzési program tervezése

A képzési program tervezése alfolyamat a megrendeld irdnyabdl érkezé igény megjelenésétdl, a képzés
kidolgozasara iranyuld felkérést6l és/vagy a képzési Otlet megsziletésétdl
kidolgozasaig, illetve az engedélyezési eljaras kezdeményezéséig terjed.

a képzési program

Alfolyamat megnevezése: A képzési program tervezése
Srsz. Tevékenység FelelGs Végrehajto Dokumentum
Dontés a képzési program .
. ‘4 Igazgatd ,
1. |kidolgozasardl, vagy : Y Nem értelmezett -
. (i (szakmai vezetd)
fejlesztésérdl
Képzési cél, célcsoport és . , -
. X Igazgatd Igazgatod oktatasi
2. | kovetelmények ; X -
. (szakmai vezet6) helyettese
meghatarozasa
, .. Igazgatd oktatasi
L . , Igazgatd oktatasi o
3. | Képzési program kidolgozasa helyettese Képzési program
helyettese . “
Képzésszervezd
Az elkésziilt képzési program Igazgato oktatasi Igazgato oktatasi L
4. R, p Prog gaze gazg Képzési program
belsé fellilvizsgalata helyettese helyettese
A szakértd altal
P . - el g o minGsitett képzési
5 Az elkésziilt képzési program Igazgato oktatasi Feln&ttképzési o ramp
" | el6zetes szakértSi mindsitése helyettese szakérté P g,
Szakértéi
vélemény
« Az engedélyezési
Az Fktv-nek megfelel6 . L. . - g . Y
. R Igazgato oktatasi Igazgatd oktatasi eljarasban
6 |engedélyezési eljaras v
. . helyettese helyettese keletkezé
kezdeményezése
dokumentumok
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7.1.1.2. Képzési program feliilvizsgdlata

Az alfolyamat a képzési programok fellilvizsgalatra térténd kijeloléstdl az elkésziilt program el&zetes
szakértéséig tart.

Alfolyamat megnevezése: Képzési program feliilvizsgalata

Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajté Dokumentum
Képzési programok \gazgato

1. |felllvizsgalatra torténd Nem értelmezett -
kijelolése

A felllvizsgalatra kijelolt

(szakmai vezet6)

Igazgatd oktatasi

2. . Képzésszervezd -
szakember felkérése helyettese P
Képzési program . -
? . p, & g Igazgatd oktatasi . « o
3. |felllvizsgdlata, mddositasok Képzésszervez6 Képzési program

. ) helyettese
atvezetése

A szakértd altal
mindgsitett képzési

Az elkésziilt képzési program

Igazgatd oktatasi

Feln6ttképzési

4. B PR n program
el6zetes szakért6i mindsitése helyettese szakértd e
Szakértbi

vélemény

7.1.1.3. Tananyagok kivdlasztdsa, beszerzése, tervezése, fejlesztése és feliilvizsgdlata

Az alfolyamatban a szakért6 altal minGsitett képzési program alapjan az igazgato oktatasi helyettese a
képzési program megvaldsitasaban résztvevl szakcsoportvezet6kkel és oktatdkkal dont a képzési
program megvaldsitdsahoz sziikséges tananyagok korérdl, a tananyagok biztositdsanak madjarél.

A tananyag biztositdsdban elsGsorban a szdmunkra hozzaférhet6 tananyagokra épitiink. Ha a
kifejlesztett képzéshez tananyag nem all rendelkezésiinkre, akkor sajat tananyagot kell kidolgoznunk.

Alfolyamat megnevezése: Tananyag kivalasztasa és beszerzése
Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajté Dokumentum
1 Tajékozddas a beszerezhetd Igazgatd oktatasi
" | tananyagokrol helyettese Oktatok
A beszerezhet tananyagok Igazgatd oktatasi ,
2. e yag gazg Oktatok -
feltlvizsgalata helyettese
Dontés a tananyagok Igazgato oktatasi . "
3. ‘i yag gaze Képzeésszervez6 -
beszerzésérdl helyettese
Tananyag beszerzése, va Igazgato oktatasi Ugyfélszolgalati . s
4. ,y, 8 &Y gaze = g Torzspéldany(ok)
el6allitasa helyettese munkatars

7.1.1.4. Sajdt tananyag fejlesztése

Alfolyamat megnevezése: Sajat tananyag fejlesztése

Srsz. Tevékenység FelelGs Végrehajté Dokumentum
A tananyag céljanak, Igazgatd oktatasi .
1. . S Oktaté Tananyagterv
tartalmanak, tipusanak helyettese yag
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meghatarozasa, az
informaciohordozo
meghatdrozdasa

Igazgatd oktatasi

Oktato

szakmai lektordldsa, nyelvi
lektordlasa

helyettese

Szakmai lektor

Tananyagterv elkészitése Tananyagterv,
yag helyettese yag
Tananyagfejleszt6k felkérése, | Igazgatd oktatdsi | Igazgatd oktatasi Tananyagterv,
megbizasa helyettese helyettese megbizasok
TR Igazgatd oktatasi

Tananyag szakmai értékelése, , - gaze
Igazgatd oktatasi helyettese

Lektoralt tananyag

Tananyag, sokszorositasa,

Igazgatd oktatasi

meghatarozdsa

kiadmanyozasa helyettese Konyvtaros Tananyag
7.1.1.5. Sajdt tananyag feliilvizsgdlata
Alfolyamat megnevezése: Sajat tananyag feliilvizsgdlata

Srsz. Tevékenység FelelGs Végrehajté Dokumentum
Az alkalmazott tananyag
oktatdi értékelése, Igazgatd oktatasi Képzésszervez6 Ertékelés
véleményezése, korrekcids helyettese Oktatok dokumentumai
javaslatok megfogalmazasa
A tananyag tartalmi,

. Ce e e . - . . . Tananyag
maddszertani felllvizsgalata, Igazgatd oktatasi Igazgatd oktatasi felilvizsgalati
korrekcids tevékenységek helyettese helyettese .

dokumentumai

A tananyag korrekcidja

Igazgatd oktatasi
helyettese

Felkért oktatok

Fejlesztési
dokumentiacid

Tananyag szakmai értékelése,
szakmai lektoralasa, nyelvi
lektoralasa

Igazgato oktatasi
helyettese

Igazgato oktatasi
helyettese
Szakmai lektor

Lektordlt tananyag

Tananyag, sokszorositdsa,
kiadmdnyozdasa

Igazgato oktatasi
helyettese

Konyvtaros

Tananyag

7.1.1.6. A képzési program nyilvdnossdga

’ ’ . . ’ 7 7 7 . .. 16 .
A képzési program nyilvanossaga alfolyamat a képzési programnak az tgyfelek'®, valamint az OKJ-ban
szerepl6 szakmacsoport szerinti szakképesitésért felel§s miniszter részére vald hozzaférhetséget

biztositd szabalyozasokat és lépéseket tartalmazza.

Az intézmény képzési programjairdl csak hatdsagi eljaras keretében, vagy az intézmény vezetéje altal

engedélyezett esetben készithet6 masolat, betekintést azonban barki kérhet.

Alfolyamat megnevezése: A képzési program nyilvanossaga

16 (jgyfél: megrendeld, résztvevd
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Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajté Dokumentum
Képzési program eredeti Képzési program

Igazgatd oktatasi

1. | példanyardl elektronikus Képzésszervez6 elektronikus
, . helyettese )
masolat készitése valtozata
A képzési program
elektronikus valtozatdnak . - Képzési program
. . ... | lgazgatd oktatasi L g .
2. | elhelyezése az lgyfélszolgalati Képzésszervez6 elektronikus
L. , 4 helyettese i
munkatars altal elérheté valtozata

tarold fellileten

Ugyfél, vagy feliigyeleti szerv
altali érdeklédés esetén a
képzési program

3. | elektronikusan archivalt
valtozatahoz betekintés
biztositasa az
Ugyfélszolgdlaton.

Képzési program
Képzésszervez6 elektronikus
valtozata

Igazgatd oktatasi
helyettese

7.2. Felnottképzési és értékelési folyamat

A felnGttképzési és értékelési folyamatot a felnGttképzést kiegészit6 tevékenységekkel egységben,
alfolyamatokra bontva kezeljiik az aldbbiak szerint:

—  Képzési tevékenység szakmai el6készitése, el6zetes adatbejelentés;

— Feln6ttképzést kiegészitd tevékenységek;

— Képzés inditasa (résztvevék jelentkezése, tajékoztatas, szerz6déskotés);

— Feltételek biztositasa, a képzés lebonyolitasa;

— Résztvevdk el6rehaladdsanak, teljesitményének értékelése;

— Résztvevdi elégedettségmérés;

— Munkaltaték és a munkaer6piac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleménye visszacsatoldsa;

—  Képzés zarasa;

—  Képzési tevékenység ellenGrzése;

— Azonositds és nyomonkovethet&ség — a felnGttképzési tevékenység dokumentdcids rendje;

— Kuls6 helyszinekre vonatkozé szabalyok.

7.2.1. Képzési tevékenység szakmai elokészitése, elozetes adatbejelentés

Képzéseinkrél, felnGttképzést kiegészitd tevékenységeinkrél tdjékoztatokat (felhivast, hirdetést, vagy
levelet) készitink, melyet eljuttatunk a munkaltatékhoz (rendér-fékapitanysagokhoz, rendér
kapitanysdgokhoz, ORFK Hivasfogadd Kozpontok, Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatdsi Osztaly
és/vagy kirendeltségeik).

A képzési programok megvaldsitasanak tervezése a megrendel6kkel egylttm(ikddve torténik.
A képzések inditdsardl a megrendel6k a targyévre aktualizdlt dokumentumok (nyomtatott és

elektronikus formaban) megkildésével kapnak visszaigazolast. A képzések résztvevsi a megrendel6k
altal kijelolt személyek.
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A megrendelSkkel a képzés eredményes megvaldsitdsa érdekében Egylittm(ikodési megallapoddst
kotlink. Az Egylttmkodési megdllapodasban kitériink a megvaldsitast érinté valamennyi Iényeges
kérdésre, a felel6sség megosztdsara.

A képzés f6bb adatait a képzési nyilvantartasban rogzitjik.

A képzés inditasat megel6zGen készitjik el a képzés dokumentaciojat (pl.: felnGttképzési szerz6dés,
haladasi napld, el6zetes tudasszint mérés dokumentumai, tananyagok, stb.).

A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal altal engedélyezett, tdmogatott képzések
megkezdését megel6z6en a Fktv-ben meghatarozottakra figyelemmel — legkésébb a képzés elsé
napjan — a képzést bejelentjiik a feln6ttképzési informacids rendszerbe (FINY2).

Alfolyamat megnevezése: Képzési tevékenység szakmai el6készitése
Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajté Dokumentum
Képzési tajékoztatas . « . X Téjékoztato
1. . . P Képzésszervezd Képzésszervezd
eljuttatdsa a megrendelSkhoz anyagok, Honlap
Képzési sziikségletek .y ,, . X Emlékeztetd,
2. . . . Képzésszervezd Képzésszervezd . .
egyeztetése, tanacsadas feljegyzés
e s . Egyuttmkodési
Egylttmakodési Igazgato . g &Y ) .
3. . ) vy s - Y Képzésszervezd megallapodas
megdllapodas megkotése (szakmai vezetd)
sablon
A képzés f6bb adatainak o
o o o . ,, . « Képzesi
4. |rogzitése a Képzési Képzésszervezd Képzésszervezd S .
o . nyilvantartas
nyilvantartdsban
Haladasi napl9,
. -y el6zetes tudasszint
A képzési dokumentacid e 9 . « .
5. L)t Képzésszervezd Képzésszervezd méres
el6készitése .
dokumentumai,
tananyagok stb.
6. |Képzés elGzetes bejelentése Képzésszervez6 Képzésszervez6 FINY 2

7.2.2. Felnottképzést kiegészito tevékenységek

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium hdrom felnéttképzési kiegészité tevékenységet kinal a

résztvev6k szamara az alabbiak szerint:

a)

El6zetes tudas mérése;

b) Konfliktusoldas, stresszkezelés a rendészeti munkaban;

c)

Elhelyezkedési tanacsadas.

A feln6ttképzést kiegészité tevékenység funkcidja a felnSttképzésben folytatott képzéseink egyénre
szabott kialakitdsanak elGsegitése, a képzés hatékonysaganak javitasa, munkavallalds el6segitése.

A kiegészitd tevékenységek biztositasara vonatkozo altaldnos szabalyok, tevékenységek:

30



MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM
Feln6ttképzési nyilvantartdsi szam szam: E-000280/2014
Intézmény akkreditacids lajstromszam: AL-0926

a kiegészit6 tevékenységrél tajékoztatd készil, melynek tartalma megegyezik jelen folyamat
leirassal, kiegészitve a kiegészit6 tevékenység igénybevételének mddjaval kapcsolatos
szervezési informaciokkal;

a tdjékoztatd része az dltalanos tajékoztatast szolgalé dokumentumoknak;

a kiegészit6 tevékenységeket tartalmazd jegyzék a parancsnoki épilet folyosdjan (az
Ggyfélszolgdlati iroda mellett) keril elhelyezésre, biztositva a nyilvdnossagot;

a kiegészit6é tevékenységekrdl konzultacié az lgyfélszolgdlati tevékenység keretében valik
biztositotta;

a kiegészité tevékenység irant érdekl6d6rél a képzési folyamat szempontjdbdl lényeges
informdacidkat gy(jtiink, melyrél feljegyzés késziil, amit visszakeresheté§ mddon a tevékenység
elvégzésével kapcsolatos felmérélappal, kérdGivvel egyiitt megdrziink.

Alfolyamat megnevezése: Felnottképzést kiegészits tevékenység altalanos folyamatlépései
Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajté Dokumentum
T4jékoztatas felnGttképzést . . L " s .
1. ,J s , , P L Képzésszervezd Képzésszervezd | Képzési tajékoztatd
kiegészits tevékenységekrdl
A tevékenység iranti igények . v L « . .
2. . ysee geny Képzésszervezd Képzésszervezd Feljegyzés
rogzitese
A tevékenység megvaldsitasa . ” . Teszt, kérdGiv,
3. ,y .g, g . Képzésszervezd Oktatoé . .
(lehet szdbeli és irasbeli) feljegyzés
, , A keletkezett
A tevékenység
(12 . , . 9 . v dokumentumok
4. | dokumentdlasa, az igazold Képzésszervezd Képzésszervezd , .
(s egységesen tarolt
dokumentumok taroldsa .
valtozata

7.2.2.1. Elozetes tudds mérése

Az el6zetes tudas mérése a képzéseinkre jelentkezd résztvevék szamdra biztositott felnSttképzést
kiegészit6 tevékenység.

A tevékenység célja annak felmérése:

hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem igazolt tanulmdanyai vagy megszerzett
gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés sordn elsajatitandd tananyagegység
kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kbvetelmények megfelel§ szintl
teljesitése esetén a tananyagegység elsajdtitasara irdnyuld képzési rész aldl a képzésre
jelentkez6 felmentésre kerdl

hogy a képzésre jelentkez6 résztvevé a program megvaldsitdsa sordn elsajatithato
kompetenciak kozil melyekkel rendelkezik.

Az el6zetes tudasmérést az 1. § (2) bekezdés a) és c) pontja szerinti tdmogatott képzések esetén
kotelezben, az 1. § (2) bekezdés b) és d) pontjaban foglalt képzések esetén a képzésre vonatkozd
tdmogatasi szerz6dés kotelezd elBirdsa alapjan, egyébként a jelentkezé kérésére biztositjuk.

A képzési tdjékoztatd kikildésekor a résztvevék megkapjak az el6zetes tudds mérésérdl késziilt
tdjékoztatdt, afelkészillésiiket segit6 szakirodalom- és hatdlyos jogszabdlyok jegyzékét, valamint egy
a témahoz kapcsolédé kérdéssort.
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A képzések els6 napjan torténik a tuddsszint felmérése.

A képzési program megvaldsitasa szempontjabdl a felmérés eredményei a csoportos, vagy onalld
feladatok meghatarozasa miatt fontos. Amennyiben a résztvevék tudasa alatta marad az elvarhato
szintnek, az oktatd a képzés megkezdése el6tt felzarkdztatdst végez.

7.2.2.2. Konfliktusoldads, stresszkezelés a rendészeti munkdban

A konfliktuskezelés az a folyamat, amely magaba foglalja a konfliktus felismerését, jellegének
megértését, a megfelel6 mddszer alkalmazasat, hogy a keletkezett indulatok, érzések feloldédjanak.

A Konfliktusoldas, stresszkezelés a rendészeti munkaban képzés célja a szakmdval egyiitt jaro
konfliktusok, stresszhelyzetek felmérése, kezelése, kiilonb6z6 konfliktus kezelési technikdak
elsajdtitdsa.

A kiegészits tevékenység segitséget nyuijt:

— aszakmaval egyiitt jaré konfliktusok, stresszhelyzetek megbeszélésében, elemzésében;

— stresszoldasi, konfliktuskezelési készségek fejlesztésében;

— kiilonbo6z6 konfliktuskezelési technikdk, médszerek elsajatitasaban;

— személyes problémak, traumdk, a szakma sajatossagaibdl ered6 negativ hatasok
feldolgozasaban;

— a munka sordn keletkezé stresszhatdsok és ennek kovetkeztében fellépd szorongasok
csokkentésében.

A tevékenység célcsoportja a specidlis rendészeti szakmai képzéseken, tovabbképzéseken résztvevé
beiskoldzott dllomdny.

A Konfliktusoldas, stresszkezelés a rendészeti munkdban kiegészit6 tevékenység minden érdekl6d6,
résztvevd szamara hozzaférhet6, biztositott. A kiegészit6 tevékenység a képzési programokhoz nincs
kotelez6 programként hozzarendelve. A részvételt minden esetben a képzésben résztvevd jelzi a
kotelez6en kitdltendd jelentkezési lapon.

El6zetesen elvart ismeret nincs.

A programban vald részvétel nem okozhat hidnyzast abban a képzésben, amelyre a résztvevd
beiskolazasa megtorténik.

7.2.2.3.Elhelyezkedési tandcsadds

Az Elhelyezkedési tanacsadas alapvet6 célja, hogy biztositsa mindazokat az ismereteket és
informadciokat, amelyek segitségével a résztvevék kialakult élethelyzetiiket kezelni tudjdk és a leheté
legrévidebb idé alatt képesek legyenek uj dllashelyiik megszerzésére.

Az Elhelyezkedési tandcsadds biztositja a résztvevéknek, hogy megtervezhessék konkrét,
megvaldsithatd karrier céljaikat és megismerjék a célok eléréséhez sziikséges legfontosabb
maodszereket és eszkdzoket.

Az Elhelyezkedési tanacsadas sordn a lehetGségek és azigények 6sszehangolasaval, az elhelyezkedéssel

kapcsolatos nehézségek és buktatdk ismertetésével a tandcsadd javaslatot tesz az egyén szdmdra a
palydzati tevékenység, az onéletrajz készités és az allasinterjura felkészilés témakorokben.
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A képzési programokra jelentkezék a mindenki altal kotelezéen kitoltend6 jelentkezési lapon jelzik,
hogy az Elhelyezkedési tanacsadast igénybe kivanjak-e venni. A tandcsadas soran atgondoljak az
érdekl6dési koriknek, képességeiknek megfeleld leginkdbb alkalmas szakmai lehetdségeket. Az
Elhelyezkedési tanacsadas soran a résztvevék jobban megismerhetik a valasztott szakmat, a
megszerzett képesitéssel megszerezhet6 munkakoéroket, elhelyezkedési lehet&ségeket. Kialakithatjak
allaskeresési elképzelésiiket és technikdjukat. A tanacsadast a képzés részeként, illetve a képzést
koévet6en munkaerd-piaci szolgaltatdsunk keretében, a munkakeresés fazisaban is biztositjuk.

7.2.3. A képzés inditasa (résztvevok jelentkezése/Kkijelolése, tajékoztatas,

szerz6déskotés)

Képzéseink megrendel6inek jelentGs része a rendészetért felel6s miniszter felligyelete ala tartozé
rendvédelmi szervek korébe tartozdé munkaltaték (mint pl.: ORFK, rendd6r-fékapitanysagok,
kapitanysagok), valamint a Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztaly és/vagy kirendeltségeik.

A képzési programok megvaldsitdsdanak tervezése a megrendelékkel egyiittmiikédve torténik. A
képzések inditasarél a megrendel6k a targyévre aktualizdlt dokumentumok (nyomtatott és
elektronikus formaban) megkuildésével kapnak tajékoztatast. Az elkiildott dokumentumok: a képzés
Utemezése, jelentkezési lap, képzési tajékoztato.

A képzések résztvevéi a megrendelbk dltal kijelolt személyek. A képzési programba torténd
bekapcsolddas feltételeinek teljesiilését esetiikben a megbizéval folytatott egyeztetés keretében
vizsgdljuk. Dokumentuma a munkaltaté részérGl a képzésre kijeléltek listdja.

A képzésre kijeloltek szamdra képzési programunkrél, valamint kiegészité tevékenységeinkrél
tdjékoztato anyag eljuttatdsaval adunk informdaciét.

A képzésre a jelentkezési lap kitéltésével lehet jelentkezni. A jelentkezési lapok feldolgozasat kbvet6en
a képzési programra vonatkozdéan minden résztvevbvel felnéttképzési szerzédést kotiink.

Alfolyamat megnevezése: A képzés inditasa (résztvevik jelentkezése, tajékoztatas,
szerz6déskotés)
Srsz. Tevékenység Felel6s Végrehajto Dokumentum
Képzés résztvevbinek . v ea s v Képzésre
1. P . Képzésszervez6 | Munkaltatd/megrendels| | .. "p o
meghatdrozdsa kijeloltek listaja
Képzésbe vald Képzésszervezd
2. | bekapcsoldodas Képzésszervez6 Ugyfélszolgalati Képzési program
feltételének vizsgalata munkatars
ElGzetes tajékoztatas
(kiterjed a felnSttképzést
kiegészits tevékenységek . « . 9 Képzési
3. . ’g ey ¥se8 Képzésszervezd Képzésszervezs P ,
igénybevételének tdjékoztatd
lehetGségérdl sz6lo
tdjékoztatasra)
Jelentkezési lap kitoltetése L 9 . « -
4. , s Képzésszervezd Képzésszervezd Jelentkezési lap
véglegesitése
Feln6ttképzési szerz6dés Igazgato L " FelnGttképzési
5. o 4 Képzésszervezd s
megkotése (szakma vezet6) szerz6dés
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7.2.5. A feltételek biztositasa, a képzés lebonyolitasa

A képzések lebonyolitdsa a székhelyiinkon térténik. A megrendel§ kiilén igénye esetén a képzés kiilsé
helyszinen is biztosithato.

A képzési programban meghatdrozott feltételek biztositasardl valé gondoskodas az lgyfélszolgalati
munkatars feladata.

A képzés lebonyolitdsdahoz kot6d6 dokumentumok kezelése és 6rzése az oktatdk foglalkoztatdsaval
Osszefliggd személyi anyagok, valamint a tananyagok (informdcidhordozdk, mint pl.: jegyzetek,
jogszabalyok, CD-k, stb.) kivételével a képzésszervezd feladata.

Az oktatdk személyes anyagait a KOHI személyzeti munkatarsa kezeli és 6rzi.

A tananyagokat a résztvev6k szamdara a konyvtari allomanybdl biztositjuk a 6.2.1.Tananyagok
biztositdsa alpontban leirtak szerint.

A képzési programban vald részvétel nyomon kdvetését jelenléti iv, a képzés tartalmi megvaldsuldsat
haladasi napld vezetésével végezziik.

A képzés lebonyolitdsdért - székhelyen és azon kivil - az Miskolci Rendészeti Szakgimndzium
igazgatdjanak oktatdsi helyettese a felelds. A székhelyen torténé képzés sordan az oktatok
akaddlyoztatdsa esetén az oktatdsszervez6 és a képzésszervez6 egyitt intézkedik a helyettesités
megszervezésérGl. Amennyiben a helyettesités nem megoldhatd, a képzésszervezs értesiti a képzési
program résztvevgit a valtozasokrél.

Kils6 képzés esetén a képzésnek helyt add intézmény vezetdje éltal kijelolt személy/oktatasszervezd
felel6ssége, hogy az oktatd akaddlyoztatdsa esetén intézkedjen a szakszer(i helyettesitésrél.
Amennyiben a helyettesités nem megoldhatd, a kijelolt személy/oktatdsszervezé a Miskolci Rendészeti
Szakgimnaziumképzésszervezbjével torténd egyeztetést kovetGen értesiti a képzési program
résztvevdit a valtozasokrol.

A bejelentésben szerepldé adatokban bekovetkezd adatvaltozast a FINY 2-ben a képzésszervezd
feladata rogziteni.

Alfolyamat megnevezése: A képzés lebonyolitasa
Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum
Targyi feltételek . % Ugyfélszolgalati s
1. . gy' X Képzésszervezd ad g Képzési program
biztositasa munkatars
Személyi feltételek Igazgatd oktatasi Oktatdasszervezd o
2. . iy . o Képzési program
biztositasa helyettese Képzésszervezd
Képzés tananyaganak . . . .
3. |, P . vag Képzésszervezd Koényvtaros -
atadasa
Haladasi naplo e Y . - .
4. , Képzésszervezd Oktatoé Haladasi naplé
vezetése
5. |Jelenlétiiv vezetése Képzésszervez6 Oktatoé Haladasi naplo
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Akadalyoztatas

eseténa . Py . « - .
6. s Képzésszervezd Oktatasszervezd Haladasi napld

helyettesités

megszervezése

A bejelentésben
szerepl6 adatokban
bekovetkez6

7. |adatvdltozds esetén a
FINY 2 rendszerben
adott napon belili
korrekcié

Igazgatd oktatasi

Képzésszervezd FINY 2
helyettese pzesszervez

7.2.6.A résztvevok elérehaladasanak, teljesitményének értékelése

A képzés id6beli tagolddasa a képzési programban meghatdrozott.

A képzésben résztvevbk el6rehaladasat az oktaté koteles nyomon kdvetni. A képzés sordn a résztvevék
teljesitményének elemzése alapjan lehet6ség van a rendszer mikodésébél ered6 akadalyok
elhdritdsara, személyre sz6l6 segitségek nyujtasara.

A résztvev6k kompetencidinak, teljesitményének értékelése a képzés megvaldsitdsa soran
témakoronként/modulonként  torténik irdsbeli és szébeli oktatéi értékelési modszerek
alkalmazasaval. Az értékelés mddjardl az oktatd dont a képzési programban meghatdrozottak
figyelembe vételével.

A képzés a program alapjdn vizsgdval/zaro értékeléssel zdrul, melynek modjat a képzési program
tartalmazza.

Alfolyamat megnevezése: A résztvevok teljesitményének értékelése
Srsz. Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum
TR Igazgato oktatdsi , Oktatd
1. | Folyamatos értékelés gazg Oktaté . , .
helyettese feljegyzések (eseti)
Elérehaladds nyomon , , . . .
2. . 4 Oktaté Oktaté Haladdsi napld
kovetése
. « Képzési
A résztvevbk Igazgato oktatdsi ro rF;mban
3. | el6rehaladasanak, gazg Oktaté Prog .
o , helyettese meghatarozott
teljesitményének elemzése ) .
feltételek szerint
Képzési
o . , Igazgato oktatdsi | lgazgatd oktatasi rogramban
4. |Szikség esetén beavatkozas gazg gazs Prog .
helyettese helyettese meghatdrozott
feltételek szerint
Vizsga
leazeats oktatasi Képzésszervez6 dokumentacio;
5. | Vizsga/zaro értékelés gazg Oktato Ertékeléssel
helyettese . “
Oktatasszervez6 kapcsolatos
feljegyzések
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Az OKJ szerinti szakképesités megszerzésére iranyuld képzés esetén a modulzard vizsgaval
Osszefliggésben a képzésszervez6 a modulzard vizsga kezd6 napjat megel6z6 harmadik napig a hatdsag
részére adatot szolgaltat a kovetkez6k tekintetében:

a) a szakképesités és a modulok megnevezése,

b) a modulzard vizsga napja, kezdd idGpontja, helyszinel,

c) a vizsgan részt vevik szama

A konyvtarbol kdlcsonzott konyvek visszaszolgaltatdsa a vizsgak utan torténik meg.

A képzési kovetelmények sikeres teljesitése esetén a résztvevék szamara kidllitasra kerililnek a
bizonyitvanyok/tanusitvanyok/igazolasok, melyek a képzés zarénapjan kerilnek atadasra.

7.2.7. Résztvevoi elégedettségmérés

A képzés lezdrasakor a képzésben résztvev6k kitoltik a képzési program megvaldsulasanak,
eredményességének mérésére alkalmas elégedettségmérd kérddivet.

Tamogatott képzés esetén az elégedettségmérs kérdbivet a kitoltést megel6z6 legalabb 15 nappal
kordbban megkildjiik a tdmogaténak. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a kérdbiv kérdéseit kiegészitheti.
A kérdGiv kiegészitésére tett javaslatait figyelembe vessziik. A kérdGiv kitoltése anonim mddon
torténik.

Alfolyamat megnevezése: Résztvevoi elégedettségmérés
Srsz. Tevékenység Felel6s Végrehajté Dokumentum
Elégedettségmérd kérdGiv . y , Elégedettségmérd
1. . g . ,g Képzésszervezd Oktato 8 C xs &
kitoltése (résztvevéi) kérddivek
. o e e Elégedettségmérd
Az elégedettségmérd e ,, Ugyfélszolgalati 8 C ixr &
2.. . s .. . Képzésszervezd . kérdGivek
kérdGivek Osszesitése munkatars . s
Osszesitése
Elégedettségmérési
eredmények feltoltése a Igazgatd oktatasi . " FINY2
3. el Aot . Képzés szervezd ) ,
feln6ttképzési informacids helyettese rendszerbejegyzés
rendszerbe
A tapasztalatok képzés- , . Mindségbiztositasi A fejlesztés altal
. i L Igazgatd oktatasi B L.
4. |fejlesztésbe torténd vezet6 érintett
) , helyettese . X
vissza-csatoldsa Képzésszervez6 dokumentumok

A képzés zarasat kovetGen elektronikus formaban elkészitjik a statisztikai jelentést (OSAP), melyet az
Miskolci Rendészeti Szakgimndazium lratkezelési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint iktatunk és
tarolunk.

7.2.8. A munkaltatok és a munkaerépiac egyéb szervezetei képzési programokkal
kapcsolatos véleménye visszacsatolasa

A képzések megvaldsitasahoz kot6dGen a munkaltaték és a munkaerdpiac egyéb szerepl6i részérél

torténd vélemények gyljtése eseti jelleggel, jellemz&en szdébeli Gton, egyeztetések, kdzlések soran
torténik. A szébeli véleményekrél feljegyzést készitlink.
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Alfolyamat megnevezése: A munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési
programokkal kapcsolatos véleménye visszacsatolasa
Srsz. Tevékenység FelelGs Végrehajté Dokumentum
Munkaltatd vagy a
munkaerépiac egyéb szerepldi . s
. P gy, ) P . Taldlkozékrdél
altal megrendelt képzés Igazgato . ‘o
1. . ; g Eseti készilt
esetén folyamatos (szakmai vezetd) . ,
. feljegyzések
kapcsolattartds a
megrendelbvel
A képzéssel kapcsolatos
vélemények feltardsa a .
, Igazgato . . "
2.. |folyamatos kapcsolattartas . ” Eseti Nem jellemzé
. (szakmai vezet6)
keretében.
A képzés eredményességének Utankovetés soran
3 utokovetése a megrendelGnél Igazgatd Eseti alkalmazott
" | (opcionalis, a megrendeldvel (szakmai vezetd) dokumentumok,
egyeztetett mddon) feljegyzések
Helyesbité
intézkedés, vagy
_— -y vezet@ségi
A feltart informacidk Y &
. , . . atvizsgalas, vagy
visszacsatolasa a képzés Igazgatd . .
4. P . « Eseti egyéb, a
megvaldsitasaba, illetve (szakmai vezetd) . .
. L . visszacsatolas
fejlesztésébe el .
teljesiilését igazold
dokumentum,
feljegyzés

7.2.9. Képzés zarasa

A képzés befejezését kbvetden az igazgatd oktatasi helyettese a képzést megvaldsitd oktatdkkal, és a
képzésszervezbvel egyltt értékelik a képzést, melynek eredményérdl, tapasztalatairdl az igazgatd
oktatdsi helyettese ad tdjékoztatdst az Miskolci Rendészeti Szakgimnazium igazgatdjanak. Amennyiben
a megrendel6 azt igényli, illetve Uj képzés bevezetése esetén, a megbeszélés és a résztvevdi
elégedettségmérés eredményei alapjan 6sszegz6 jelentést készitlink a képzésrdl. Az 6sszegz6 jelentés
kitér a képzési program alkalmazhatdsagara, a célul kitlizott kompetencidk elérésére, a targyi feltételek
rendelkezésre allasara és megfelelGségére, a képzés szervezésére.

Alfolyamat megnevezése: Képzés zarasa

Srsz. Tevékenység FelelGs Végrehajto Dokumentum
Y Igazgato oktatasi Oktaté . , )
1. | Aképzés értékelése gaze . 9 Feljegyzés (eseti)
helyettese Képzésszervezd
Az 6sszegz6 jelentés . Igazgato oktatdsi .. . ,
2. . ,g J Igazgato gazg Osszegz6 jelentés
elkészitése helyettese
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7.2.10. A képzési tevékenység ellendrzése

A képzési tevékenység ellenbrzéséért az igazgatd oktatasi helyettese a felelGs. A képzések ellenérzése
a képzési dokumentdcio ellenérzésére és az éraellenérzésekre terjed ki.

7.2.11. Azonositas és nyomonkovethetdség - a feln6ttképzési tevékenység
dokumentacios rendje

Az iskolarendszeren kiviili képzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kezelése az Igazgatd
oktatasi helyettes felel6ssége a folyamatleirasban szerepeltetett végrehajtasi felelGsségek
érvényesitésével.

A feln6ttképzési tevékenység soran keletkezett valamennyi dokumentumot egy-egy képzéshez
kot6dGen — a keletkezés sorrendjében — képzésenként elkiilonitett mdédon taroljuk.

A feln6ttképzési tevékenység soran alkalmazott dokumentumok megfelel6ségének ellenérzésére
szolgdlé szempontrendszer:

et ol g Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
Jogszabalyi elvaras

dokumentum(ok)

El6zetesen mindGsitett (szakértSi véleménben is
Képzési program dokumentaltan) képzési program, amelyen
(Fktv. 16.§ c) pont) szerepel az intézmény képviseletére jogosult

személy hitelesitd aldirasa

A képzésre vald jelentkezést igazold
dokumentumok Osszessége és a jelentkez6k
adatait rogzitd elektronikus nyilvantartas
Képzési programban rogzitett belépési
feltételeknek megfeleléen:

— kivalasztasi kritériumrendszer;

— belépési feltételek meglétét igazold
dokumentumok eredeti, vagy
hitelesitett mdsolati példanya
(végzettség igazolds, orvosi vizsgdlat
igazolasa stb.)

A képzés résztvevbjének személyi adatai
(Fktv.21. § (1) bek. (b) pont)

A képzés megkezdéséhez és folytatdsahoz
sziikséges feltételeket igazol6 eredeti
dokumentumok, vagy azoknak a feln6ttképzést

folytatd intézmény altal hitelesitett masolatai
(Fktv. 16.§ b) pont)

Feln6ttképzési szerz6dés Valamennyi résztvevével megkotott
(Fktv. 16.§ c) pont) felnGttképzési szerz6dés

Résztvev(k dltal alairt jelenléti iv, amelynek
tartalmaznia kell:
— aképzés azonosité adatait,
— arésztvevbk nevét elbnyomott vagy
nyomtatott betlkkel,
— ajelenlevék alairasat,
— az oktatd ellenjegyzését

Az elméleti tandran, gyakorlati foglalkozason,
konzultacidn vezetett, a képzés résztvevije altal
alairt jelenléti ivek

(Fktv. 16.§ a) pont)
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Jogszabalyi elvaras

Elvarasnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

A képzésnek a képzési program szerinti
megvaldsitdsat, valamint a résztvevdk

hidnyzasait dokumentalé haladasi napld
(Fktv. 16.§ c) pont)

Naprakész adatokat tartalmazd, folyamatosan
vezetett Haladasi naplé, amelynek tartalmaznia
kell:
— afoglalkozas
o megtartasanak id6pontjat,
o megnevezését,
o oktatdjanak nevét és alairasat,
o képzésen bellli 6raja
sorszamdnak megjel6lését,
o témdjanak megjel6lését és
rovid lefrasat,
o résztvev@inek aldirasaval
ellatott jelenléti ivet,
— atdvolmaradod résztvevik név és
oOraszam szerinti 0sszesitését,
— aképzés befejezésének datumat.

A képzés résztvevGjének a sikeres vizsga
letételét, vagy a képzés elvégzését igazold
dokumentumanak a kidllito altal hitelesitett
masolata, vagy a bizonyitvany atvételérdl sz616
elismervény eredeti példanya

(Fktv. 16.§ d) pont)

Képzés sikeres elvégzését igazold
dokumentum(ok) intézménylink altal
hitelesitett masolata

OKlJ-s vizsga esetén a bizonyitvany atvételérdl
sz016 elismervény eredeti példanya

A képzés megvaldsitasahoz sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasat szolgald

szerz6dések egy eredeti példanya
(Fktv. 16.§ e) pont)

Vonatkozo szerz6dések, kiilonosen:

— személyi és targyi feltételek
biztositasahoz kot6dé szerzédés(ek)
(amennyiben relevans)

— meghbizasi, vallalkozéi vagy
munkaszerzédés

— eszkozhasznalatra vonatkozo szerz6dés
(amennyiben relevéans)

A 21. § (4) bekezdésében elgirt statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését
igazold adatlap eredeti példanya

(Fktv. 16.§ f) pont)

Statisztikai adatbejelentés

Az oktatok foglalkoztatasaval 6sszefliggd

dokumentumok
(Fktv. 16.§ g) pont)

Képzési programban rogzitett elvarasok
teljestilésének hitelt érdeml§ igazolasa,
jellemzéen:
—  képzési tevékenységre vonatkozd
szerz8dés, munkakori leiras
— szakmai 6néletrajz
— végzettséget igazoldé dokumentumok

7.2.12.A Kkiils6 helyszinekre vonatkoz6 szabalyok

Kils6 helyszinen megvaldsuld képzés

esetében

intézményink csak olyan intézménnyel

egyuttmikodve képes a programot megvaldsitani, ahol a specidlis targyi feltételek adottak. Ezek
biztositasaval kapcsolatos tartalmi kérdéseket, feltételeket a képzésszervezd feladata vizsgalni.
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8. Tamogato folyamatok

8.1. Informacids, iigyfélszolgalati és  panaszkezelési rendszer
mikodtetése

A Miskolci Rendészeti Szakgimnaziumban az iligyfélszolgdlati tevékenység személyi és targyi feltételei
megfelelnek a jogszabalyi eléirdsoknak.

Ugyfélszolgdlatunk elérhet6, megkeresheté telefonon, személyesen, levélben (hagyomdnyos és
elektronikus formdban) egyardnt. Az e-mailen és levélben érkezd érdeklédésre 1 munkanapon beldl
valaszolunk.

A személyes tajékoztatok, konzultacidk lebonyolitasahoz sziikséges feltételekkel rendelkeziink.
Szolgdltatdsainkrdél irott és elektronikus tdjékoztatdk készilnek. Ezeket folyamatosan aktualizaljuk,
azért, hogy potencidlis lgyfeleink képzéseinkr6l mindenkor naprakész, jél érthetd informdcidkat
kapjanak. A tdjékoztatdk elkészitése a képzésszervezs feladata.

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium engedéllyel rendelkezd képz6 intézmény. Nyilvantartasi szamat
a képzési tevékenysége soran keletkez6 valamennyi képzési dokumentumban, tevékenységét
bemutato tajékoztatéban hasznalja.

A képzési programjainkhoz valé hozzdférés minden érdekl6dé szamdra biztositott.

Honlapunkon rendszeresen kozzétessziik a képzési tevékenységeinkre vonatkozd naprakész objektiv
mennyiségi és mindségi informacidkat. Az adatfrissitéseket legkés6bb minden hénap 12. napjaig

elvégezziik. Az adatfrissités felel6se a képzésszervezd.

Az ligyfélfogadasi rend a parancsnoki épilet folyosdjan az ligyfélszolgalati iroda melletti falon kerdil
elhelyezésre.

Ugyfélszolgdlat idépontja: munkanapokon 07%° - 15% éra.

Az Ugyfélszolgalaton megtaldlhaték mindazok az iratanyagok, melyek a kapcsolattartashoz, a
panaszkezeléshez szlikségesek.

ElérhetGségek

Cim Miskolci Rendészeti Szakgimnazium
Telefon 06-46/323-916/50-13

Fax BM:31/22-88; 31/29-16

E-mail kepzes@mrszg.hu

Web www.mrszg.hu

A Miskolci Rendészeti Szakgimndzium mikddése soran kiemelt figyelmet fordit a mindségi
munkavégzésre, a szolgaltatdsok minéségének folyamatos ndvelésére. A résztvevik igényei, jelzései
fontosak szamunkra, ezekre figyelemmel fejlesztjik képzési programjainkat, szervezziik képzéseinket.
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8.2. A reklamaciok kezelése / panaszkezelési rendszer

A Miskolci Rendészeti Szakgimndziumban a panaszkezelési rendszerre, a rendészeti szakma
jellegbél adoddan, specidlis szabdlyok vonatkoznak.

A képzések inditasakor az dltalanos tdjékoztatd részeként a résztvevék tdjékoztatdst kapnak
az intézmény panaszkezelési rendszerérél, az aldbbiakra tekintettel:

- az lgyfélszolgalat cime

- apanaszligyintézés helye (ha az nem egyezik meg a képzés megvaldsitasanak
helyszinével),

- apanaszkezelés maddjai, valamint

- apanaszok kozlése érdekében ligyfélszolgalat levelezési cime, elektronikus levelezési
cime, mUszaki hibak észlelésére rendszeresitett flizet elérhetdsége.

A képzésben résztvevbk a panaszaikat szoban vagy irdsban kozélhetik intézményiinkkel.

A szlbeli észrevételeket, javaslatokat a képzésszervezén keresztil a képzés folyamatdban is
van mod kezelni. Ezekben az esetekben azonnali érdemi intézkedés torténik figyelemmel a
résztvev6k megelégedettségét szem el6tt tartva.

A miszaki terlileten észlelt problémadkat, hidnyossagokat, a résztvevéknek van lehetésége az
éplletekben kihelyezett karbantartoi flizetekbe bejegyezni és azok elvégzésével kapcsolatban
informdcidt kapni. A résztvevOk tajékoztatdsa erre is kitér a képzés inditasakor.

Ha a résztvevé a szdbeli panasz kezelésével nem ért egyet, a panaszt irdsban sziikséges
rogziteni.

A képzés résztvevGje, amennyiben irasban kivan panasszal élni, azt az intézmény altal készitett
forma nyomtatvdny hasznalatdval és benyujtasaval teheti meg. A felmeril6 reklamacidkat,
panaszokat a képzésszervezd veszi dat és dokumentadlja. Dontésre valo el6készitését kovetGen
tovabbitja azt az igazgato oktatdsi helyettese felé, aki azt felterjeszti a Miskolci Rendészeti
Szakgimnazium igazgatéjahoz.

A reklamacid jogossagardl, elfogadasarol, kivizsgalasrol, és a reklamacio elharitasaért felels
személy kijel6lésérdl, a végrehajtas hataridejérdl az igazgatéd dont.

A reklamacid lezardsat kovetben jegyz6konyv késziil. Az adott reklamacidhoz, panaszhoz,
annak kivizsgalasahoz kapcsoldéddé valamennyi feljegyzést és jegyz6konyvet az igazgatd altal
kijelolt személy gydjti ©ssze, azt a Miskolci Rendészeti Szakgimndzium Iratkezelési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint iktatjuk és taroljuk.

A reklamaciok és az azok megsziintetésére hozott intézkedések nyilvantartasa és elemzése az
igazgatd oktatasi helyettese felelGssége a képzésszervezd végrehajtéi felel6ssége mellett. Az
igazgatd oktatdsi helyettese sziikség esetén helyesbitd, adott esetben megel6z6 tevékenység
lefolytatdsat kezdeményezi.
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A helyesbit6 tevékenység inditasardl, annak vart eredményérdl és a bevezetés hatdridejérdl a
képzésszervezd tdjékoztatja a reklamaldt, a panasz benyujtét.

A képzések résztvev6i szamara adott az a lehet6ség is, hogy panaszaikat anonim mddon
nyujtsak be.

Az intézményi szinten nem rendezhet6 panaszok kezelése

A képzési idétartam alatt a hivatdsos dllomdny tagjai kéziil vdlasztott résztvevéket a
munkadltato vezényli a képzésre. Esetliikben az intézmény korldtozott munkadltatoi
jogositvanyokkal rendelkezik, ebbdl adéddan a szolgdlati ut betartdsdval, szolgdlati jegyen

77

kérhetik az esetleg felmeriil6 problémads iigyeik rendezését.

A nem hivatasos dllomanybdl érkez6 résztvevik esetén tajékoztatasunk kiterjed a szolgaltatas
jellegétdl fliggben az ilyen jogkorrel felruhdzott hatdsaghoz vagy fenntartdhoz valé fordulas
lehet6ségére, az illetékes szerv elérhetbségeire.

Fogyasztdi jogvita esetén kiterjed a fogyaszté lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint
illetékes békéltets testiiletekhez, vagy a szolgdltatas jellegétdl fliggden az ilyen jogkorrel
felruhdzott hatésaghoz valé fordulds lehet6ségére, az illetékes békéltets testilet
székhelyére (hatdsag elérhetGségeire), telefonos elérhetéségére, internetes elérhet6ségére
és levelezési cimére. A békéltetd testiletekrél torténd tajékoztatdst nyomtatott formaban az
ugyfélszolgdlaton érhetik el Ggyfeleink.

A képzés sordan kitoltott elégedettségmérs kérdbivek feldolgozasa és elemzése sordn feltart,
vagy a képzés soran szerzett informacidk, tapasztalatok sordn megallapitott hidanyossagok
megsziintetésére a MIR vezetés felel6ssége megoldast keresni.

A reklamacidk kezelése/panaszkezelési rendszer m(ikddtetéséhez hasznalt
formanyomtatvanyt “Javaslat és reklamacids (irlap” a 4. sz melléklet, mig a nyilvantartashoz
hasznalt javaslati és reklamacids (rlapot az 5. szamu melléklet tartalmazza.

9. Igényfeltaras, elégedettségméres, visszacsatolas
Az ,lgényfeltdras, elégedettségmérés, visszacsatolas” folyamat szorosan kapcsolddik a képzési és

fejlesztésére vonatkozo szabalyozashoz.

A fejezet a képzési folyamatba épitett elégedettségmérés, valamint a képzési tevékenységrél gydijtott
informacidk felhaszndlasa egységes folyamatleirasat, illetve bemutatdsat tartalmazza.
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9.1. A folyamaton beliili tevékenységek bemutatasa

9.1.1.Igényfeltdards

Tevékenységiink els6dleges célja, hogy programjainkkal, szolgaltatdsainkkal a megrendelG6k,
munkdaltatdk és résztvevék igényeit minél jobban ki tudjuk elégiteni. Az igények feltarasaval és azok
figyelembe vételével dontiink arrél, hogy milyen programok keriljenek kidolgozasra, majd inditasra.
Ezek alapjan itéljik meg azt is, hogy milyen szolgdltatdsokat rendeljiink hozza.

A munkaltatdk és a résztvev6k szamara fontos a dontéshez sziikséges megfelel§ informaltsag, ezért
minden érdekl6dé szamara biztositjuk a képzési programjainkhoz valdé hozzaférést, annak
megismerését, illetve az el6zetes informacidgylijtésre alapozva a képzési igények felmérését.

9.1.2. Elégedettségmérés

A képzési tevékenységlinkkel kapcsolatos elégedettségmérés célcsoportjai, és az alkalmazott mérési
modszerek:

Célcsoport Mérési modszerek

A képzési folyamatba épitett

A képzés résztvevii , f . xs (.
P elégedettségmérés - kérdGives felmérés.

A képzési szolgdltatas hasznositasaban érintett
munkaltatdk és a munkaerépiac egyéb Interju, esetlegesen kérd&ives felmérés.
szervezetei
A képzési folyamat megvaldsitoi:

— magasabb vezetdék;

— szervezeti egységvezetdk;

— oktaték;

— Tanulmanyi Osztaly felnGttképzésben

érintett munkatarsai

Jelentések (beszamoldk), valamint az
onértékelés keretében végrehajtott munkatarsi
elégedettségmérés.

A Miskolci Rendészeti Szakgimndaziumban a képzési programjainkkal kapcsolatos véleményeket az itt
szabdlyozottaknak megfelel6en gydijtjlk be.

Képzésfejlesztési tevékenységiink miatt fontos, hogy rendszeresen visszacsatoldst kérjiink a
munkadltatéktol, a munkaerdpiac relevans szervezeteitél a képzésrél és a végzett résztvevok
ismereteinek gyakorlatban torténé hasznosuldsardl. Képzéseinkben elsGsorban a hivatasos allomany
tagjai érintettek, igy munkaltatéi véleményalkotasra a rendvédelmi szervek, valamint esetlegesen a
BM, ORFK-val egylttm(ikodé Megyei Kormanyhivatal és Kirendeltségei képviselinek van mddja a
7.2.8. pontban meghatarozott formdaban.

Az eljaras felel6se a minGségbiztositasi vezetd.

9.1..2.1. A képzésben résztvevok elégedettségének mérése

A képzésben résztvevSk elégedettségének mérése Ertékeld lap kitdltésével torténik, mely tartalmaban
megfelel a felnSttképzési jogszabalyi elGirasoknak.
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Az értékelés kiterjed az oktatok szakmai felkésziiltségének, kompetencidjanak mérésére, az intézmény
személyi- és targyi erGforrasainak hatékonysagaval, Ulgyfélszolgdlati tevékenységével, a képzés
szervezettségével kapcsolatos vélemények gy(ijtésére.

Az elégedettségmérés soran kapott adatokat képzésenként és kérdésenként az Uligyfélszolgdlati
munkatdrs datlagolja, valamint a képzések 0Osszességében is értékeli. Az elégedettségmérés
eredményeit a képzésszervezd a FINY 2 rendszerben és a Miskolci Rendészeti Szakgimndzium

honlapjan (www.mrszg.hu) rogziti.

9.1..3. Visszacsatolas

A képzés eredményességének felmérését a résztvevd és az oktatd szempontjabdl egyarant a vizsga
jelenti, melynek megszervezése, lebonyolitdsa, dokumentdlasa, irattarozdsa a jogszabalyi elGirasoknak
megfelel6en torténik.

Az elégedettségmérés eredménye kétiranyu:
1. A szolgaltatast igénybe vevl elégedett. Ez esetben a képzési program, illetve a képzés
jelent&sebb atszervezést, fejlesztést nem igényel.
2. A szolgdltatast igénybe vevé nem elégedett. Ez esetben a mérési eredmények elemzésével
igyeksziink feltarni az elégedetlenség okat. Az ok feltdrdasat kovetSen sziikség esetén
intézkedéseket, fejlesztéseket eszkozollink.

Képzéseinkkel kapcsolatos lényeges elvaras, hogy a munkaltatonal jél hasznosithatd készségeket és
kompetencidkat adjon a képzésben résztvevéknek.

Képzéseinkrél informaciét a www.mrszg.hu honlapon biztositunk. A honlap folyamatos frissitése,
adatokkal valé feltoltése a képzésszervez6 feladata.

Az elégedettségmérés eredményeit az 6nértékelés keretében is elemezziik.

10. Onértékelési rendszer

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium vezetése nagy hangsulyt fektet a szervezeti kultira fejlesztésére,
a partnerek igényeinek megfelel6 m(kodés biztositasara, a képzés gyakorlat orientaltsaganak
folyamatos novelésére, fejlesztésére.

A mindség biztositasa érdekében Oonértékelésen alapuld mingségfejlesztési rendszert miikodtetlink,
mellyel célunk a szervezet er6sségeinek és fejlesztendd terileteinek objektiv megdllapitasa, a

szlikséges beavatkozdsok és fejlesztések kijeldlése.

Tevékenységeinkre, miikodési terileteinkre és eredményeinkre figyelemmel évente egy alkalommal
atfogé vizsgdlatot végziink.

10.1. Az onértékelés teriiletei

A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium min6ségiranyitasi rendszere az Onértékelés terileteit a
feln6ttképzési jogszabalyokban leirtakra figyelemmel hatdrozza meg.
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1. Adottsagok

a) A vezetés szerepe a minGségi kultura fejlesztésében

- A vezetés mlkodése a kdzzétett minGségpolitikaval 6sszhangban van.
— A vezetés munkdjaban meghatdrozo a vevéi elégedettségre torekvés.
- A vezetés elkotelezett a szakmai fejlesztések mellett.

b) Az emberi er6forrasok menedzselése

— A munkatarsak menedzselésében alkalmazott vezetési elvek a hatékony mikodést szolgaljak
— Aszervezetben megjelené konfliktusok megolddsa alkoté mdédon torténik

— A munkatarsak szakmai fejl6dése biztositott

s

— Azintézmény vezetése elkotelezett az intézmény stratégiaja mellett.

—  Aszervezet céljai a munkatarsak korében ismertek.

— A szervezet dinamikusan alkalmazkodik a folyamatosan valtozé kihivdsokhoz, kornyezeti
feltételekhez, elvarasokhoz.

d) A partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének mddja

— Az lgyfelekkel folytatott kommunikacié alkalmazkodik a vevéi kor igényeihez.

—  Aszervezet nyomon koveti a képzések résztvevdit, a képzési tartalmak hasznossagat.

— A szervezet a partnerek igényeinek kielégitésében a képzési szolgaltatdson tuli jarulékos
igényeket is figyelembe veszi.

e) A teljes folyamatszabalyozas

— Afolyamatok ellenérzottek.

—  Afolyamatok mikodtetéséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre alinak.

—  Afolyamatok ellenGrzéseinek eredménye alapjan a sziikséges beavatkozasok megtorténnek.

Az alkalmazott mddszerek

Modszer

777

Onértékelési kérdGiv

FGallasu alkalmazottak: Igazgatd, igazgatd helyettesek,
szervezeti egységvezetdk; Oktatok; Tanulmanyi Osztaly
Kérdéiv szervezeti egység feln6ttképzésben érintett munkatarsai;
KOHI szervezeti egység felnSttképzésben érintett
munkatarsai

Képzésszervezd;

Adatértékelés e s X
MinGségbiztositasi vezetd
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2. Eredmények

. Adatgydijtésre alapozott adatértékelés a mindségcélok és az
Modszer Al s R (VA
indikatorrendszer teljesiilésének értékelésével
Adatgydjtés MinGségbiztositasi vezetd, képzésszervezd
Adatértékelés MIK vezetése

s _ s

A teljes korl onértékelést a vezetGségi atvizsgalast megel6z6en évente egy alkalommal végezziik el.

A teljes korl onértékelés végrehajtasanak felel6se a minGségiranyitasi vezets. Az Onértékelésbe
vontak kore a vezet6ség barmely tagjanak javaslata alapjan bévithet6.

Az Onértékelésr6l onértékelési jelentés készil, amely az éves vezetOségi atvizsgaldsra készitett
el6terjesztés részét képezi.

Az 6nértékelési jelentést a neve és az 6nértékelés idészakdnak megjelélése azonositja.

11.Fejlesztés

11.1. Folyamatos fejlesztés

Az éves Onértékelés alapjan a kovetkez6 évre fejlesztési tervet készitlink, mely tevékenység a terv
szerint megvaldsult folyamatok tokéletesitésérél és a minGségirdnyitdsi rendszer eredményességének
fejlesztésérdl szol.

Eszkozei:
— mindGségpolitika
— mindségcélok
— adatelemzés
— vezetGségi atvizsgalas
— helyesbité tevékenységek
— megel6z6 tevékenységek

11.1.1. Helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek

Az intézményvezets helyesbitd tevékenység inditdsardl az alabbi informaciok alapjan dont:
— az bnértékelési rendszer keretében meghatarozott indikatorokhoz kapcsolédé célértékek;
— megrendelGi és résztvevGi reklamaciok, észrevételek, javaslatok;
— teljesités kdzben el6forduld nem megfelelGségi jelentések, jegyz6konyvek;
— Onértékelés eredményei;
— vezetGségi atvizsgdlas feljegyzései;
—  belsé javaslattétel;
— adatelemzések eredményei (pl.: negativ trendek).
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Az adatok, informacidk feldolgozdsa, elemzése sordn tapasztalt nem megfeleléségekrdl és az ehhez
kapcsolodd dokumentumokrdl feljegyzést készitlink (pl.: vezet&ségi atvizsgalasok feljegyzései,
jegyz6konyvei, jelentések, panasz esetén, stb.). A helyesbit6 tevékenység kezdeményezbje lehet
barmely munkatars, képzésszervezs, minGségbiztositasi vezetd, stb..

Az indikatorokhoz rendelt célértékek nem teljesiilése esetén a MIR vezetés feladata, hogy feltdrja az
okokat, és helyeshit8 tevékenységet végezzen.

Tevékenységlink soran torekszink a folyamatos fejlesztésre. Dontéseinket, folyamataink
mikodtetését minden esetben az el6re lathatd és azonosithatéd kockazatok figyelembevételével
végezzilk. Ez a szemlélet hatarozza meg, hogy a vezetGségi atvizsgalds soran sziiletik-e dontés

megel6z6 tevékenységrél. Amennyiben megel6z6 tevékenység lefolytatasara kerdl sor, Ugy az a
kovetkez6 évre tervezett mingségcélokban érvényesiil.
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Mellékletek
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szamu melléklet

. . L Forma
A dokumentum jellege, jellemzé .
ssz. , c ra s < bizonylat
Megnevezés tarolasi formaja .
(igen/nem)
el 4 s 1 Valamennyi résztvevivel
1. | FelnGttképzési szerz6dés . y e . I
megkotott, eredeti aldirassal tarolt
. s Valamennyi oktatdval megkotott,
2. | Oktatoi szerz6dés . y ) . & I
eredeti aldirassal tarolt
3. | Szakmai 6néletrajz Oktato altal bekildott, alairt N
. Onértékeléshez kapcsoléddd
4. | MinGségcél P I
dokumentum
Evente igény jelzése esetén készil
a hétévenkénti képzési
5. | Beiskolazasi terv kotelezettség teljesitéséhez N
kapcsolddva, papiralapu eredeti
dokumentum
ElGzetes tudas mérés Eseti, a szolgdltatas igénybe
6. . iy - ) N
dokumentumai vételéhez kotheté dokumentum
7 T4jékoztatas feln6ttképzést Kérésre elektronikusan megkildott N
" | kiegészit6 tevékenységekrdl az ugyfélszolgalati iroda
8. | Képzésben résztvevek listaja Elektronikusan tarolt adatbazis I
FelnGttképzési szakértd altal
9. | Képzési program jévahagyott papir alapon eredeti N
aldirdssal tarolt
A képzés résztvevbje szamdra
s , késziilt tdjékoztaté dokumentum,
10. | Képzési tajékoztatd , e . N
papiralapu és elektronikus
formaban szerkesztve
11. | Jelentkezési lap Papiralapu illetve elektronikus I
Valamennyi résztvevé altal aldirt
12. | Jelenléti iv papir alapon eredeti aldirdssal I
tarolt
. Papir alapon valamennyi oktaté
13. | Haladasi napld . . . I
P altal aldirt eredeti dokumentum
14 Ertékeléssel kapcsolatos A folyamatkozi szamonkérések N

feljegyzések

eseti dokumentumai
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. . = Forma
A dokumentum jellege, jellemzé .
ssz. , c ra . . bizonylat
Megnevezés tarolasi formaja .
(igen/nem)
A képzés és/vagy a vizsga
15 Bizonyitvanyok /Tanusitvanyok teljesitését igazold |
" | /lgazoldsok intézményvezetd altal alairt eredeti
okiratok
. e A képzés és/vagy vizsga teljesitését
Bizonyitvanyok . P . L / gy’ . & . .J .
e igazolé okiratok atvételét igazold
16. | /Tanudsitvanyok R I
. R dokumentum az oktato (atado) és
/1gazolasok atvételi ive , (s o 2 y
a résztvevd (atvevd) altal aldirva
Eredeti vizsgadokumentacid
(jegyz6konyv, osztalyozoiv,
17. | Vizsgadokumentacid torzslap, bizonyitvany, I
kimutatasok) vizsgabizottsagi tagok
altal alairt, papiralapu
Valamennyi résztvevé altal kitoltott
18. | Elégedettségmérd kérdbivek papir alapon és/vagy I
elektronikusan tarolt
19 Elégedettségmérd kérdbivek Papir alapon és elektronikusan N
" | Gsszesitése tarolt
. (e . , Eseti dokumentum elektronikusan
20. | Képzés utani 6sszegz6 jelentés . N
tarolt.
21. | Onértékelési kérddiv Elektronikus Grlap I
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Indikatorok és célértékek,
elért eredmények onértékelése

2.

szamu melléklet

1. A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos

eljaras
Srsz. Indikator Ba’iis?d’at Celertek Ere’dnjény
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. Kifejlesztett és engedélyezett Uj képzési
programok szama
2. Felllvizsgalt képzési programok szama
3. Megvaldsitott képzési programok szama
4, Kifejlesztett Uj tananyagok szdma
(tananyag fajtanként, tipusonként)
5. Felllvizsgalt tananyagok szdma (tananyag

fajtanként, tipusonként)

Onértékelési megallapitas:

2. A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi

forrasok biztositasara vonatkozo eljaras

o Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator P Rl
(el6z6 év) (tervezet) érték

1. A képzési tevékenységbe bevont oktatok

szama
2. Oktatdkra vonatkozo elégedettségmutatd
3. Eszkozfejlesztésre forditott pénziigyi

forras
4. Targyi feltételekre vonatkozd

elégedettségmutato

Onértékelési megallapitas:

3. A munkaltaték és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos

véleménye visszacsatolasara vonatkozo eljaras

i Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator Py 2o
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képzési programok tartalmaval
kapcsolatos elégedettség
2. A képzési programok szervezésével

(képzési forma, idGtartam, szervezettség)
kapcsolatos elégedettségmutatd

Onértékelési megallapitas:

51



MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM
Feln6ttképzési nyilvantartdsi szam szam: E-000280/2014
Intézmény akkreditacids lajstromszam: AL-0926

4. A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras

_ Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator vz % AR
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. Az igyfélszolgalaton betekinthet6 képzési
programok szdma
2. Meghirdetett képzési programok szama
3. Képzési program(oka)t megrendelSk
szama
Onértékelési megallapitas:
5. Az oktatdk alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras
o Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator e e 2 G2 Y
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. FGallasban foglalkoztatott oktatdk aranya
2. Hivatdsos allomanyban 1év6é mas belligyi
szervt6l berendelt oktatdk aranya
Onértékelési megallapitas:
6. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozo eljaras
- Bazisadat Célérték Eredmén
Srsz. Indikator e 2 2 s Y
(el6z6 év) (tervezet) érték

1. Oktatdk mddszertani felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutatd
Azoknak az oktatdknak az aranya az
Osszes foglalkoztatott oktatd |étszamahoz
viszonyitva, akiknél a vizsgalt id6szakban
megvaldsitott képzési programokra
figyelemmel legaldbb egy alkalommal
Oraellenérzés tortént.

2. Oktatdk szakmai felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutatd

Az oktatok értékelésére kidolgozott
madszertan alapjan kivalé mindsitést
elért oktatdok aranya az éralatogatasban
érintettek korében

Onértékelési megallapitas:
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7. Azintézmény tevékenységével 6sszefiiggd informacio nyilvanossagaval 6sszefiiggo eljaras

L Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator P Ay
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. Az intézmény megjelenéseinek szdma a

sajtéban, interneten — személyes
jelenléthez nem kotott megjelenések

2. Szakmai eseményeken valé megjelenések
szama — személyes jelenléthez kotott
megjelenések

Onértékelési megallapitas:

8. Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozé eljaras

o Bazisadat Célérték Eredmény
Srsz. Indikator oz x i
(el6z6 év) (tervezet) érték

1.

Teljesilt minéségcélok aranya
2. Az 6nértékelés soran feltart nem

megfelel6ségek szama
Onértékelési megallapitas:

[Keltezés]
intézményvezetd
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3. sz. melléklet

Mindségcél

............. év
Képzés megnevezése:
OKlJ-szama:
| wiGskeuewuemz6 00000000 [ CELERTEK |
a) az induld képzési létszam,
~§ b) a képzésbe id6kozben bekapcsoloddk létszama,
§ c) a képzésbdl kimaradtak létszama (és vagy aranya),
@  (d) avizsgara bocsatottak Iétszama,
_:‘; e) a vizsgdn megjelentek Iétszama,
':, f ) a sikeresen vizsgdzok létszama,
% g) az OKJ szerinti szakképesitések vizsgai esetén a vizsgazok
_ [atlageredménye,
é 1. Mennyire elégedett az elvégzett képzés elméleti részének
‘g oktatoival?
:g 2. Mennyire elégedett az elvégzett képzés gyakorlati részének
= oktatéival?
%o 3. Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok
< szinvonalaval?
E 4. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés szinvonalaval?
% 5. Mennyire feleltek meg elvarasainak a tudasa ellenérzésére
= alkalmazott médszerek?
2 6. Mennyire elégedett a képzb intézmény altal biztositott
*E infrastrukturalis feltételekkel? (oktatastechnikai eszk6zok, gyakorlati
‘§ képzés targyi feltételei, berendezés, f(ités, vilagitas, higiénia stb.)
§ 7. Mennyire elégedett a képzb intézménynek a képzés
~§ o megszervezésével osszefliggd tevékenységével?
2 % | 8 Mennyire elégedett a képzb intézmény lgyfélszolgalati
:t‘ £ | tevékenységével?
= 'Y | 9. Mennyire felelt meg elvdrdsainak a képzés 0sszességében?
Indoklas

[Keltezés]

intézményvezetd
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4. sz. melléklet

Javaslati és reklamacids (rlap

1) A reklamald/Javasiatleul NEVE ...ttt ettt ettt st et se et e et besaaese et st ateseansssesatesbens
2) A reKlamacCio/JaVasiat tArZYa:.....coocve ettt sttt sttt et et e et bt er et ettt bt ae e e ter et eee
3) A reklamdacid/javaslat vEtelenek idBPONTLIa: ....occieececrireeeeeeeeree ettt s b e be e e
4) A reklamacio/ javaslat tOMOI IEIFASA: ....eciieeeviieecee ettt e b e sea e bbb ssas s st bebebessasasenanes
5) T INTEZKEUESEK: ...veeeeveeierce ettt ettt e st st et et e et steea s aasebeses et ersetesessebeas et sensetanssbesensses
Elrendelte:. ..t KaPjaK: oo
ElrE@NdElES 1@ it ececiiis e ————————————— et
HataridG: .ot

6) Az ULOEllENBIrzEs tapaSZLalatai: ....cucicece ettt e sttt e r bbb se et s te st sa e e e n bbb et enn s
AZ ULOCIIENGIZES IUEJE: ...t ce ettt te e st st e ettt e et e e e sabtaee e sabtaeaessabtaeasesnstaeasesseneesans
AZ ULOCIIENGIZEST VEGEZEE: ...ttt sttt st et et e b s s eaeste st ste e e seasessesaesensareareasesan s
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Javaslat és reklamacids Grlap nyilvantartasa

5. szamu melléklet

Sorszam

Targy Beado neve Ugyintéz6 neve

Elintézés ideje
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6. szamu melléklet

1777

Onértékelési kérdsiv — adottsagok
............. év

Kitoltés id6pontja: ....ccccevvvveveiveereeceresennns

Az egyes Onértékelési teriiletekhez és szempontokhoz rendelhet6 értékek:
3 —teljes mértékben érvényesil

2 — inkdbb érvényesiil

1 —inkdbb nem érvényesil

0 — egyaltaldan nem érvényesil

Onértékelési teriiletek és szempontok

1. A vezetés szerepe a mindségi kultura fejlesztésében

A kérdéiv azt vizsgdlja, hogy a vezetdi beosztdsban lév6k milyen moédon tdmogatjdk, segitik az iskola

célkitiizéseinek megvaldsitdsat.

Onértékelési szempontok

Erték

— Avezetés miikodése a kozzétett mindségpolitikdval 6sszhangban van.

— Avezetés munkdjaban meghatdrozo a vevéi elégedettségre torekvés.

— Avezetés elkotelezett a szakmai fejlesztések mellett.

Szoveges értékelés

Er6sségek
(eredmények, értékek stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

2. Az emberi er6forrasok menedzselése

A kérdéiv azt vizsgdlja, hogy az intézmény vezetése hogyan hasznositja a humadn erdforrds képességeit,

ismereteit, adottsdgait.

Onértékelési szempontok

Erték

— A szervezetben meghatarozottak a munkatdrsakkal szembeni kompetencia
kovetelmények

— A munkatdrsak menedzselésében alkalmazott vezetési elvek a hatékony
m(ikodést szolgaljak

— A szervezet tamogatja a kommunikacidra és a parbeszédre épiilé szervezeti
kultura kialakitdsat

— A munkatarsak szakmai fejl6dése biztositott

Szoveges értékelés

Erésségek
(eredmények, értékek stb.)

Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)
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3. Azintézmény stratégiajanak meghatarozasa és megvaldsitasa

A kérdébiv azt vizsgdlja, hogy az iskola hogyan viszonyul a megfogalmazott stratégidjdhoz, annak
megvaldsuldsdhoz?

Onértékelési szempontok Erték
— Azintézmény vezetése elkotelezett az intézmény stratégiaja mellett
— A szervezet céljai a munkatarsak kdrében ismertek
— A szervezet dinamikusan alkalmazkodik a folyamatosan valtozé kihivdsokhoz,
kornyezeti feltételekhez, elvarasokhoz
Szoveges értékelés
Er6sségek
(eredmények, értékek
stb.)
Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

4. A partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének mddja
A kérdbiv azt vizsgdlja, hogy a szervezetnek milyen a viszonyuldsa az ligyfelekhez. (Pl.: megrendel6khéz,
ugy, mint BM, ORFK, Kapitdnysdgok, stb., vagy a képzés résztveviihez.)

Onértékelési szempontok Erték
— Az Ggyfelekkel folytatott kommunikacié alkalmazkodik a vevéi kor igényeihez
— A szervezet nyomon koveti a képzési tartalmak hasznossagat, figyelembe veszi
az Ugyfelek igényeit
— A szervezet az Ugyfelek igényeinek kielégitésében a képzési szolgaltatason tuli
egyéb (pl.: étkezés, szallas, stb.) igényeket is figyelembe veszi.
Szoveges értékelés
Er6sségek
(eredmények, értékek
stb.)
Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)

5. A teljes folyamatszabalyozas
A kérddéiv azt vizsgdlja, hogy a szervezet hogyan szabdlyozza belsé folyamatait és hogyan tartja azt
kézben a gyakorlati megvaldsitds sordn. (Pl.: képzés tervezése, feliilvizsgdlata, tananyagok tervezése,
fejlesztése, feliilvizsgdlata, felnGttképzés értékelése(tanuldi kérdbivek-elégedettségmérések, stb....)

Onértékelési szempontok Erték
— A folyamatok ellenérzottek

— Afolyamatok mikodtetéséhez sziikséges eréforrasok (személyi-, targyi-, anyagi)
rendelkezésre allnak

— A folyamatok ellenérzéseinek eredménye alapjan a sziikséges korrekciok,
beavatkozdsok megtérténnek
Szoveges értékelés
Er6sségek
(eredmények, értékek stb.)
Gyengeségek
(eltérések, hibak stb.)
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7. szamu melléklet

Az elégedettségmérés kotelezéen elGirt kérdései*??

képzés megnevezése

1. Mennyire elégedett az elvégzett képzés elméleti részének oktatdival?
12345678910
2. Mennyire elégedett az elvégzett képzés gyakorlati részének oktatdival?
12345678910
3. Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok szinvonaldval?
12345678910
4. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés szinvonalaval?
12345678910
5. Mennyire feleltek meg elvarasainak a tudasa ellenérzésére alkalmazott médszerek?
12345678910
6. Mennyire elégedett a képz6 intézmény Aaltal biztositott infrastrukturalis feltételekkel?
(oktatastechnikai eszk6z6k, gyakorlati képzés targyi feltételei, berendezés, flités, vilagitas, higiénia
sth.)
12345678910
7. Mennyire elégedett a képzé intézménynek a képzés megszervezésével Osszefiiggd
tevékenységével?
12345678910
8. Mennyire elégedett a képzs intézmény ligyfélszolgalati tevékenységével?
12345678910
9. Mennyire felelt meg elvarasainak a képzés 6sszességében?

12345678910

* A kérdésre adando vdlasz esetében a szamok emelkeds sorrendje az elégedettség mértékének noévekedését

jelzi.

17 3. melléklet a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelethez
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Képzés megnevezese: .......ccccooccveeeeeeeeiieeenenn.

Oktatoi értékelés

="
MISKOLCI RENDESZETI SZAKGIMNAZIUM

Feln&ttképzési nyilvantartasi szam: E-000280/2014.

Intézmény akkreditacids lajstromszam: AL-0926

Ertékeldlap

Tisztelt képzésben résztvevok!

8. szamu melléklet

A csoport azonositéja: ...

Kérjuk, hogy segitse munkankat azzal, hogy azokrdl az oktatokrél leirja az anonim véleményét, akikkel a képzés soran kapcsolatba kertilt!
Keérjuk, hogy 1-10-ig terjed6 skalan szamszeriien, majd lehetéség szerint az er6sségekre és a hianyossagokra 6sszpontositva, szoveges
értékelésben is fejtse ki az oktatok teljesitményére vonatkozéan véleményét (elégtelen=1, kival6=10). Az alabbi tablazat cellaiba cellanként értelem

szer(ien egy szamot irjon!

Oktato neve Modul/tantargy

Tanulmanyi osztaly tolti ki!

Oktatasi, el6adasi Oktatoi
készség kommunikacio

Tanulokkal valo
egyluttmikodeés

(Iégkor, hozzaallas,

Szakmai
elhivatottsagra nevel

El6adasa
szakmailag hiteles

Szoveges értékelés:




