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ElElőőzetesen jzetesen jóó tudni, hogy haztudni, hogy hazáánkban nkban 
jelenleg:jelenleg:

csaknem 6000 nyilvcsaknem 6000 nyilváántartntartáásba vettsba vett
felnőttképző intézmény van,

ebből kb. 1600 mkb. 1600 máár akkreditr akkreditááltlt,
a magyar képzési piac ennyi képző intézményt 
aligha tud eltartani,
ezért a felnőttképzés - minőségirányítási rendszer 
működtetésével garantált - magas színvonalon 
történő folytatása minden intézmény számára a 
piacon maradás feltétele.



Mi a felnMi a felnőőttkttkéépzpzéési tevsi tevéékenyskenyséég?g?

1, Iskolarendszeren kívüli 
a) általános, 
b) nyelvi, 
c) szakmai képzés, 

amelynek célja képzettség megszerzése, kompetencia elsajátítása.

2, A felnfelnőőttkttkéépzpzééshez kapcsolshez kapcsolóóddóó szolgszolgááltatltatááss, amely lehet:
a) előzetes tudásszint felmérés
b) pályaorientációs, pályakorrekciós tanácsadás
c) képzési szükségletek felmérése és képzési tanácsadás
d) elhelyezkedési tanácsadás
e) álláskeresési technikák
f) egyéb



FelnFelnőőttkttkéépzpzéés folytats folytatáássáának nak 
alapfeltalapfeltéételeitelei

Az előzőekben felsorolt jogalanyok felnőttképzést csak akkor 
folytathatnak, ha:

1. A felnőttképzést folytató intézmények regionális munkaügyi központoknál vezetett 
nyilvántartásában szerepelnek,

2. rendelkeznek k2. rendelkeznek kéépzpzéési tervvel,si tervvel,
3. rendelkeznek a képzés(ek)hez szükséges képzési programmal,
4. rendelkeznek a képzés(ek)hez szükséges személyi és tárgyi feltételekkel,
5. a k5. a kéépzpzéésben rsben réésztvevsztvevőőkkel felnkkel felnőőttkttkéépzpzéési szerzsi szerzőőddéést kst kööttööttek,ttek,
6. a személyi adatok kezelése megfelel az előírásoknak,
7. vezetik a képzés megvalósításával kapcsolatosan előírt dokumentumokat,
8. biztosítják az intézmény felnőttképzési tevékenységére vonatkozó tájékoztatókhoz és 

előírt dokumentumokhoz a hozzáférést,
9. biztos9. biztosíítjtjáák az elk az előőzetesen megszerzett tudzetesen megszerzett tudáás ms méérréésséét, t, éés ennek eredms ennek eredméénynyéét t 

figyelembe veszik a kfigyelembe veszik a kéépzpzéés egys egyéénre szabott alaknre szabott alakííttáássáában.ban.



BBÍÍRSRSÁÁG!G!

A későbbiekben felsorolt feltételek bármelyikének hiánya 

esetén bírság szabható ki, 

melynek mértéke 20 ezert20 ezertőől 200 ezer l 200 ezer ftft--igig terjed.



A felnA felnőőttkttkéépzpzéésre vonatkozsre vonatkozóó
fontosabb jogszabfontosabb jogszabáályoklyok

2001. 2001. éévi CI tvi CI töörvrvéényny a felna felnőőttkttkéépzpzéésrsrőől(2003l(2003-- banban éés 2006s 2006-- banban mmóódosdosíítva)tva)

1993. 1993. éévi LXXVI. tvi LXXVI. töörvrvéényny a szakka szakkéépzpzéésrsrőől l 
(utols(utolsóó mmóódosdosííttáás 2006. s 2006. éévi CXIV. tv)vi CXIV. tv)

1991. 1991. éévi IV. tvi IV. töörvrvéényny a foglalkoztata foglalkoztatáás els előősegsegííttéésséérrőől l éés munkans munkanéélklküüliek liek 
ellellááttáássáárróól (ml (móódosdosííttáás 2006. s 2006. éévi CXIV. tv)vi CXIV. tv)

2003. 2003. éévi LXXXVI. tvi LXXXVI. töörvrvéényny a szakka szakkéépzpzéési hozzsi hozzáájjáárulruláásrsróól l éés a ks a kéépzpzéés s 
fejlesztfejlesztéésséének tnek táámogatmogatáássáárróól (ml (móódosdosííttáás 2006. s 2006. éévi CXIV. tv)vi CXIV. tv)

48/2001 (XII.29) OM rendelet48/2001 (XII.29) OM rendelet a felna felnőőttkttkéépzpzéést folytatst folytatóó intintéézmzméények nyek 
nyilvnyilváántartntartáásba vsba véételteléének rnek réészletes szabszletes szabáályairlyairóól (ml (móódosdosíítva 5/2004 FMM tva 5/2004 FMM 
rendelet rendelet éés a 6/2007 SZMM rendeletekkel)s a 6/2007 SZMM rendeletekkel)

8/2003 FMM rendelet8/2003 FMM rendelet a Munkaera Munkaerőőpiaci Alap foglalkoztatpiaci Alap foglalkoztatáási alaprsi alapréész sz 
iskolarendszeren kiskolarendszeren kíívvüüli felnli felnőőttkttkéépzpzéési csi cééllúú keretkeretéének felhasznnek felhasznáálláássáárróóll

15/2003(II. 19) 15/2003(II. 19) KormKorm. rendelet. rendelet normatnormatííva va –– dokumentdokumentáácicióó

1995. 1995. éévi tv.vi tv. A szemA szeméélyi jlyi jöövedelemadvedelemadóórróóll



A felnA felnőőttkttkéépzpzéésre vonatkozsre vonatkozóó
fontosabb jogszabfontosabb jogszabáályoklyok

45/1999 OM rendelet45/1999 OM rendelet a szakka szakkéépzpzéés megkezds megkezdéésséének nek éés folytats folytatáássáának feltnak feltéételeirteleirőőll

22/2004 (II.16) 22/2004 (II.16) KormKorm. rendelet. rendelet a felna felnőőttkttkéépzpzéést folytatst folytatóó intintéézmzméények nyek éés s 
felnfelnőőttkttkéépzpzéési programok si programok akkreditakkreditáácicióójjáánaknak szabszabáályairlyairóól (2007l (2007-- benben mmóódosul)dosul)

7/2002 FMM rendelet7/2002 FMM rendelet a felna felnőőttkttkéépzpzéést folytatst folytatóó intintéézmzméények nyek éés felns felnőőttkttkéépzpzéési si 
programok akkreditprogramok akkreditáácicióós ds dííjainak mjainak méértrtéékkéérrőől l éés felhaszns felhasznáálláási szabsi szabáályairlyairóól (ml (móódosdosíítva tva 
5/2007 SZMM rendelettel)5/2007 SZMM rendelettel)

3/2004 (II.17) OM3/2004 (II.17) OM--FMM egyFMM együüttes rendeletttes rendelet a szakka szakkéépzpzéési hozzsi hozzáájjáárulruláást a sajst a sajáát t 
munkavmunkaváállalllalóói ri réészszéére szervezett kre szervezett kéépzpzééssel teljesssel teljesííttőő hozzhozzáájjáárulruláásra ksra köötelezett telezett 
kkööltsltséégei elszgei elszáámolmoláássáának feltnak feltéételeirteleirőől l éés az elszs az elszáámolmoláás szabs szabáályairlyairóóll

24/2004 (VI. 22) FMM rendelet24/2004 (VI. 22) FMM rendelet az akkreditaz akkreditáácicióós eljs eljáárráás s éés ks köövetelmvetelméényrendszer nyrendszer 
rréészletes szabszletes szabáályairlyairóóll

1/2005 FMM rendelet1/2005 FMM rendelet a a felnfelnőőttkttkéépzpzőő intintéézmzméények ellennyek ellenőőrzrzéése sorse soráán kiszabhatn kiszabhatóó
bbíírsrsáágokrgokróól (ml (móódosdosíítva 7/2007 SZMM rendelettel)tva 7/2007 SZMM rendelettel)



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

I, AlapdokumentumokI, AlapdokumentumokI, Alapdokumentumok
Alapító okirat, társasági szerződés (+módosításai)

TEÁOR 80.42

Cégkivonat
Székhely, telephely, TEÁOR

Aláírási címpéldány
Megegyezőnek kell lenni a cég képviseletére jogosult személlyel

Tanúsított minőségirányítási rendszer igazolására szolgáló okirat
Érvényes tanúsítvány, az oktatási, képzési tevékenységre történő kiterjesztéssel

Székhely, helyszín használati jogosultságának igazolása 
Tulajdoni lap, adás-vételi, vagy bérleti szerződés, rendelkezésre bocsátási nyilatkozat

A képzésért felelős szakmai vezető szakmai önéletrajza
külön fejezetbe a felnőttkézési tapasztalatokat

Cégvezető nyilatkozata köztartozás nemlétéről
FAT titkárság által kiadott intézmény-akkreditációs adatlapon is lehet

Minőségirányítási kézikönyv 
(nem kötelező)



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

I, AlapdokumentumokI, AlapdokumentumokI, Alapdokumentumok

Regionális Munkaügyi Központ határozata a 
felnőttképzési intézmény nyilvántartásba 
vételéről (+módosítások)

SzSzéékhely, nyilvkhely, nyilváántartntartáásba vett sba vett 
felnfelnőőttkttkéépzpzéési szolgsi szolgááltatltatáások (elsok (előőzetes zetes 
tudtudáásszint felmsszint felméérréés +1), ks +1), kéépzpzéések sek 
megnevezmegnevezéése, kse, kóód szerinti besorold szerinti besoroláásasa



FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges egyegyééb dokumentumokb dokumentumok

Képzési programok
2001. évi CI tv. 16. §

(1) Felnőttképzést csak képzési program alapján lehet folytatni.
(2) A képzési program tartalmazza:
a) a képzés során megszerezhető kompetenciát,
b) a képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltételeit,
c) a tervezett képzési időt,
d) a képzés módszereit (egyéni felkészülés, csoportos képzés, távoktatás stb.),
e) a tananyag egységeit (moduljait), azok célját, tartalmát, terjedelmét,
f) a maximális csoportlétszámot,



FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges egyegyééb dokumentumokb dokumentumok

g) a képzésben részt vevő teljesítményét értékelő rendszer leírását,
h) a képzésről, illetve a képzés egyes egységeinek (moduljainak) elvégzéséről 
szóló igazolás kiadásának feltételeit,
i) a képzési program végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi 
feltételeket, ezek biztosításának módját.
(3) Az akkreditált képzési program moduláris felépítésű.

17. § (1) A képzési programnak igazodnia kell a képzésben részt vevő
felnőttek eltérő előképzettségéhez és képességeihez.



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

II, Működési dokumentumokII, MII, Műűkkööddéési dokumentumoksi dokumentumok

Éves képzési tervek
(a  2006. évi CXIV. törvénnyel módosított 2001. évi CI. felnőttképzési 
törvénynek megfelelő tartalommal, SZTT által jóváhagyva, SZTT elnök által 
aláírva)
Éves beszámoló képzési terv teljesüléséről
Képzés-fejlesztési terv
(az önértékelés alapján)
Képzésekről készült naprakész kimutatás
Szolgáltatások jegyzéke
(ügyfélszolgálaton kifüggesztve)
Szolgáltatások igénybe vételéről naprakész kimutatás 



Munkaköri leírások 
(főállásúak esetén)

Megbízási szerződések magánszemélyekkel
Alvállalkozók megbízási szerződései
Oktatók és a képzésért felelős szakmai vezető
végzettségét igazoló dokumentumok 
(diplomák, stb.) másolatai

Oktatók és szakmai vezető nyilatkozatai gyakorlati időről
Oktatók és szakmai vezető nyilatkozatai az adatkezeléshez 
való hozzájárulásukról
Oktatók továbbképzésének dokumentumai

Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

II, Működési dokumentumokII, MII, Műűkkööddéési dokumentumoksi dokumentumok



Panaszkezelési szabályzat 
(Ügyfélszolgálaton kifüggesztve)

Panaszkezelési nyilvántartás
Panaszkezelési határozatok
Céges megrendelések képzésekre 
(ha van céges megrendelés)

Céges szerződések képzésekről 
(ha cég fizeti a képzést, de nem a szakképzési hozzájárulás terhére 
számolja el, benne a cég által biztosított tárgyi feltételek) 

Szolgáltatási szerződések 
(szakképzési hozzájárulás terhére végzett képzéshez céges 
megrendelések esetén, benne a cég által biztosított tárgyi feltételek) 

Céges referenciák a képzéssel kapcsolatos elégedettségről

Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

II, Működési dokumentumokII, MII, Műűkkööddéési dokumentumoksi dokumentumok



Kétéves, Munkaügyi Központnak küldött szakmai 
beszámolók 
(az 5/2004 FMM rendeletnek megfelelő tartalommal)

Éves önértékelés dokumentumai 
(a 24/2004. FMM rendeletnek megfelelő tartalommal, benne az 
elégedettségmérés értékelésének éves értékelése)

Éves szakmai beszámolók 
(SZTT által jóváhagyva, SZTT elnök által aláírva)

Házirend 
(nem kötelező)

Szervezeti és működési szabályzat
(nem kötelező)

Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

II, Működési dokumentumokII, MII, Műűkkööddéési dokumentumoksi dokumentumok



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

III, Szakmai Tanácsadó Testület dokumentumaiIII, Szakmai TanIII, Szakmai Tanáácsadcsadóó TestTestüület dokumentumailet dokumentumai

Szakmai Tanácsadó Testület ügyrendje
Cégvezető SZTT tagokat felkérő levelei 
(nem kötelező)

Cégvezetői nyilatkozat az SZTT összetételéről
SZTT üléseinek jegyzőkönyvei



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

IV / a, Megvalósult képzés dokumentumai csoportosítvaIV / a, MegvalIV / a, Megvalóósult ksult kéépzpzéés dokumentumai csoportoss dokumentumai csoportosíítvatva

a képzésen való részvétel követésére alkalmas nyilvántartás
kötelező: jelenléti ív, felnőtt személyi adatait, haladási napló, 
bizonyítványok, tanúsítvány másolata, átvételről szóló igazolás, személyi 
tárgyi feltételek biztosításához szükséges szerződések (2001. évi CI tv. 
10/A)
a képzés lebonyolításának – az oktatók beosztását is tartalmazó –
ütemterve
Órarend
a képzés lezárásának dokumentumai 
vizsgadolgozatok, vagy azok eredményeit összesítő lista, hallgatói 
elégedettség mérő lapok, vagy azokat összesítő értékelés, pénzügyi 
kimutatás, 1665-ös adatlapok

5 évig kell a dokumentációt megőrizni!



Képzési programok 
(a 2006. évi CXIV. törvénnyel módosított 2001. évi CI . 
felnőttképzési törvénynek megfelelő tartalommal, köztük legalább 1 
akkreditált képzési program 2007. július 1-től kötelező)
Jelentkezési lapok képzésekre 
(megvalósult képzéseknél kitöltve, aláírva, céges megrendelések 
esetén is)
Célszerű a felnőttképzési szerződéshez hasonló információkkal 
ellátni
Felnőttképzési szerződések 
(megvalósult képzésekre a 2006. évi CXIV. törvénnyel módosított 
2001. évi CI.  felnőttképzési törvénynek megfelelő tartalommal, 
minden résztvevőre, aláírva)

Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

IV / a, Megvalósult képzés dokumentumaiIV / a, MegvalIV / a, Megvalóósult ksult kéépzpzéés dokumentumais dokumentumai



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

IV / a, Megvalósult képzés dokumentumaiIV / a, MegvalIV / a, Megvalóósult ksult kéépzpzéés dokumentumais dokumentumai

Képzésre jelentkezők nyilvántartása 
(nem kötelező)
Képzésről és felnőttképzési szolgáltatásokról szóló
tájékoztató
(résztvevők részére)
Szórólapok, újsághirdetések vagy egyéb képzésekről 
tájékoztató dokumentumok 
(nem kötelező)
Felnőttképzési szerződést kötöttek képzésenkénti nyilvántartása 
(nem kötelező)
A képzésbe való bekapcsolódás feltételeinek 
(pl. isk. végzettség, életkor) vizsgálatát igazoló dokumentáció
(megvalósult képzésekre)



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

Előzetesen megszerzett kompetenciák felméréséről és a 
második szolgáltatás igénybevételéről a résztvevők 
lemondó nyilatkozatai 
(megvalósult képzésekre, ha nem vették igénybe, ez 
lehet a felnőttképzési szerződésben vagy a jelentkezési 
lapon is)
Előzetesen megszerzett kompetenciák felmérésének 
dokumentumai 
(megvalósult képzésekre, azokról, akik igénybe vették)
Második (választott) szolgáltatás teljesítésének 
dokumentumai 
(megvalósult képzésekre azokról, akik igénybe vették)
Előzetesen megszerzett kompetenciák beszámításáról szóló
határozatok

IV / b, Tanfolyami dokumentációIV / b, Tanfolyami dokumentIV / b, Tanfolyami dokumentáácicióó



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

IV / c, Tanfolyami dokumentációIV / c, Tanfolyami dokumentIV / c, Tanfolyami dokumentáácicióó

Képzési ütemtervek 
(az oktatók beosztásával)

Képzések elő és záró-értekezleteinek jegyzőkönyvei 
(nem kötelező)

Munkatársi tájékoztatók dokumentumai 
(nem kötelező)

Képzések haladási naplója, benne a  hiányzások nyilvántartása
Képzéseken a jelenlét nyilvántartásai, jelenléti ívek
Résztvevői mérőlapok a képzéssel kapcsolatos elégedettségről
Az elégedettségmérés kiértékelése
Munkatársak elégedettségmérésének dokumentumai
(nem kötelező)

Vezetői értékelés dokumentumai
(nem kötelező)



Vizsgarend 
(ha a képzés vizsgával zárul, lehet a képzési programban)

Jelentkezési lapok vizsgákra 
(ha a képzés vizsgával zárul)

Nyilvántartás a vizsgákra jelentkezettekről 
(ha a képzés vizsgával zárul)

Vizsgajegyzőkönyvek 
(ha a képzés vizsgával zárul)

Nyilvántartás a vizsgákon résztvettekről és vizsgaeredményeikről 
(ha a képzés vizsgával zárul)

A képzés lezárásának dokumentumai: oklevelek, bizonyítványok, 
tanúsítványok vagy igazolások másolatai 
(minden képzésre)

A záródokumentumok 
(oklevél, igazolás, tanúsítvány, bizonyítvány stb.) résztvevők általi átvételének 
dokumentumai
(minden képzésre)

OKJ-s vizsgák egyéb dokumentumai vagy azok másolatai 
(OKJ-s képzések esetén jogszabály szerint)

Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

V, Egyéb  dokumentumaiV, EgyV, Egyééb  dokumentumaib  dokumentumai



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

VI, Minőségügyi folyamatleírások és egyéb  
dokumentumai

VI, MinVI, Minőőssééggüügyi folyamatlegyi folyamatleíírráások sok éés egys egyééb  b  
dokumentumaidokumentumai

Minőségirányítási rendszer működésének folyamatleírása 
(SZTT által jóváhagyva, SZTT elnök által aláírva)

Képzési és értékelési folyamat leírása
A képzésben résztvevők igényeinek feltárását és 
elégedettségük mérését, valamint az eredmények 
fejlesztésekbe történő visszacsatolását bemutató
folyamatleírás
Információs ügyfélszolgálat és panaszkezelés 
folyamatleírása
Önértékelési rendszer működésének folyamatleírása 
(SZTT által jóváhagyva, SZTT elnök által aláírva)



Felnőttképzési tevékenység folytatásához
szükséges szakmai dokumentumok

FelnFelnőőttkttkéépzpzéésisi tevtevéékenyskenyséégg folytatfolytatáássááhozhoz
szszüükskséégesges szakmai dokumentumokszakmai dokumentumok

Minőségpolitika 
(SZTT által jóváhagyva, SZTT elnök által aláírva, Ügyfélszolgálaton kifüggesztve)

Éves minőségcélok 
(a 4/2007. SZMM rendelettel módosított 24/2004. FMM rendeletnek megfelelő tartalommal, 
SZTT által jóváhagyva, SZTT elnök által aláírva)

Humánerőforrás terv
Előzetesen megszerzett tudás (kompetenciák) 
felmérésének folyamatleírása
Második (választott) szolgáltatás folyamatleírása
Feljegyzések a minőségügyi folyamatokról 
(nem kötelező)

Belső vagy külső audit, vezetői átvizsgálás dokumentációi

VI, Minőségügyi folyamatleírások és egyéb  
dokumentumai

VI, MinVI, Minőőssééggüügyi folyamatlegyi folyamatleíírráások sok éés egys egyééb  b  
dokumentumaidokumentumai



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

MinMinőősséégpolitikagpolitika

4/2007 (II. 12) SZMM rendelet (2) A k4/2007 (II. 12) SZMM rendelet (2) A kéérelmezrelmezőő intintéézmzméénynek rendelkeznie kellnynek rendelkeznie kell
a) a) az intaz intéézmzméény szakmai tanny szakmai tanáácsadcsadóó testtestüülete lete ááltal jltal jóóvvááhagyott hagyott éés nyilvs nyilváánossnossáágra gra 

hozott olyan minhozott olyan minőősséégpolitikgpolitikáával, amelyval, amely
aaaa))öösszhangban sszhangban ááll az intll az intéézmzméény kny kéépzpzéési csi cééljaival, mljaival, műűkkööddéési elveivel si elveivel éés szervezeti s szervezeti 

kultkultúúrráájjáával,val,
ab)megfogalmazza a kab)megfogalmazza a kéépzpzéésben rsben réészt vevszt vevőők, a munkk, a munkááltatltatóók, a munkatk, a munkatáársak rsak éés az s az 

oktatoktatóók felnk felnőőttkttkéépzpzééssel kapcsolatos igssel kapcsolatos igéényei kielnyei kielééggííttéésséének sznek szüükskséégessgessééggéét t éés s 
mmóódjdjáát,t,

acac)kifejezi az int)kifejezi az intéézmzméény elkny elköötelezettstelezettsééggéét a jogszabt a jogszabáályi lyi éés szakmai ks szakmai köövetelmvetelméények nyek 
teljesteljesííttéése, a minse, a minőősséégirgiráánynyííttáási rendszer, valamint a szakmai munka si rendszer, valamint a szakmai munka 
eredmeredméényessnyessééggéének folyamatos fejlesztnek folyamatos fejlesztéése irse iráánt,nt,
ad) utal az ad) utal az éévenkvenkéénti felnti felüülvizsglvizsgáálat, illetve aktualizlat, illetve aktualizáálláás szs szüükskséégessgessééggéére,re,



MinMinőősséégcgcééloklok

4/2007 (II. 12) SZMM rendelet (2) 4/2007 (II. 12) SZMM rendelet (2) 
b) b) a ta táárgyrgyéévre szvre szóóllóó, a szakmai tan, a szakmai tanáácsadcsadóó testtestüület let ááltal ltal –– az az ééves kves kéépzpzéési si 

tervvel egyidejtervvel egyidejűűleg leg –– jjóóvvááhagyott, az elhagyott, az előőzzőő éévi vi éértrtéékelkeléés tapasztalatain s tapasztalatain 
alapulalapulóó olyan minolyan minőősséégcgcéélokkal, amelyeklokkal, amelyek

baba))kiterjednek a kkiterjednek a kéépzpzééssel kapcsolatos minden lssel kapcsolatos minden léényeges funkcinyeges funkcióóra ra éés a s a 
kkéépzpzéésszervezsszervezéésben sben éérintett valamennyi szervezeti egysrintett valamennyi szervezeti egyséégre, illetve gre, illetve 
szemszeméélyre,lyre,

bbbb) az ) az éérintettek szrintettek száámmáára kra köözzéérthetrthetőőek,ek,
bcbc) ) öösszhangban vannak az intsszhangban vannak az intéézmzméény minny minőősséégpolitikgpolitikáájjáával,val,
bdbd) igazodnak az int) igazodnak az intéézmzméény felnny felnőőttkttkéépzpzéési si éés szolgs szolgááltatltatóó tevtevéékenyskenysééggééhez, a hez, a 

jogszabjogszabáályi lyi éés szakmai ks szakmai köövetelmvetelméényekhez, a belsnyekhez, a belsőő elelőőíírráásokhoz,sokhoz,
be) mbe) méérhetrhetőőek, tartalmaznak sikerkritek, tartalmaznak sikerkritéériumokat riumokat éés alkalmasak az objekts alkalmasak az objektíív v 

éértrtéékelkeléésre,sre,
bfbf) megval) megvalóóssííttáássáához az inthoz az intéézmzméény vezetny vezetéése hatse hatááridridőőt, felelt, felelőőssööket ket éés s 

ererőőforrforráásokat rendelt.

MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

sokat rendelt.



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

HumHumáánernerőőforrforráás tervs terv

Az oktatAz oktatóók kivk kiváálasztlasztáássáára ra éés rendelkezs rendelkezéésre sre áálllláássáára valamint tovra valamint továábbkbbkéépzpzéésséére re 
vonatkozvonatkozóó szabszabáályok lyok öösszesssszesséége.ge.

Az oktatAz oktatóók kivk kiváálasztlasztáássáának szabnak szabáályozlyozáása.sa.

BelsBelsőő –– kküülslsőő tovtováábbkbbkéépzpzééseken valseken valóó rréészvszvéétel felttel feltéételei, mtelei, móódja, dja, üütemeztemezéése.se.

OktatOktatóók rendelkezk rendelkezéésre sre áálllláássáát t éés a helyettess a helyettesííttéés rendjs rendjéét.t.



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

Előzetesen megszerzett tudás (kompetenciák) felmérésének 
folyamatleírása
Legyen:Legyen:
Nyomon kNyomon köövethetvethetőő,,
Az eredmAz eredméény igazolhatny igazolhatóó,,
A kA kéépzpzéés jellegs jellegééttőől fl füüggggőően a men a móódszer differencidszer differenciáált,lt,
LehetLehetőőleg terjedjen ki a a szemleg terjedjen ki a a szeméélyislyiséég jegyekre,g jegyekre,
SzSzüükskséég szerint kapcsolg szerint kapcsolóódjon egydjon egyééb szolgb szolgááltatltatáásokhoz.sokhoz.

Második (választott) szolgáltatás folyamatleírása
Igazodjon a cIgazodjon a céég felng felnőőttkttkéépzpzéési tevsi tevéékenyskenysééggééhezhez



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

Belső vagy külső audit, vezetői átvizsgálás dokumentációi

Az auditon a nemmegfelelAz auditon a nemmegfelelőősséégek rgek röögzgzííttéése lehetse lehetőőleg problleg problééma lapon vagy ma lapon vagy 
az eltaz eltéérréés nyomonks nyomonköövetvetéésséére alkalmas nyomtatvre alkalmas nyomtatváányonnyon

Az intAz intéézkedzkedéési terv tartalmazza a nemmegfelelsi terv tartalmazza a nemmegfelelőősséég kikg kiküüszszööbböölléésséére hozott re hozott 
intintéézkedzkedéés megnevezs megnevezéésséét, a felelt, a felelőőst, hatst, hatááridridőőt t éés az ellens az ellenőőrzrzéés s éés  a s  a 
teljesteljesííttéés dokuments dokumentáálláássáának mnak móódjdjáát.t.

TanTanúússíított mintott minőősséégirgiráánynyííttáási rendszereknsi rendszereknéél az l az ééves vezetves vezetőősséégi gi áátvizsgtvizsgáálláás s 
jegyzjegyzőőkköönyve kell, hogy tartalmazza az eltnyve kell, hogy tartalmazza az eltéérréésre sre éés a tovs a továábbfejlesztbbfejlesztéésekre sekre 
vonatkozvonatkozóó megmegáállapllapííttáásokat.sokat.



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

DokumentDokumentááltlt-- BevezetettBevezetett-- FenntarthatFenntarthatóó
SZTT SZTT ááltal jltal jóóvvááhagyotthagyott

ffőőfolyamatok meghatfolyamatok meghatáározrozáása, sa, 
kkéépzpzéési tevsi tevéékenyskenyséég leg leíírráása,  sa,  
elelőőzetese megszerzett tudzetese megszerzett tudáás beszs beszáámmííttáássáának mnak móódja, dja, 
ééves felves felüülvizsglvizsgáálatok rendje, elatok rendje, e
ererőőforrforráás rendelkezs rendelkezéésre sre áálllláássáának vizsgnak vizsgáálata, lata, 
igigéényny-- éés els eléégedettsgedettséégvizsggvizsgáálatok rendje, mlatok rendje, móódja, a fejlesztdja, a fejlesztéési folyamatokba si folyamatokba 
ttöörtrtéénnőő visszacsatolvisszacsatoláássáát, t, 
kommunikkommunikáácicióó mmóódja csatorndja csatornáái, i, 
üügyfgyféélszolglszolgáálat mlat műűkkööddéése, se, 
minminőősséégbiztosgbiztosííttáási rendszer msi rendszer műűkköödtetdtetéésséért felelrt felelőős szems szeméély kijelly kijelöölléésese
((ÖÖsszehasonlsszehasonlííttáás)s)



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

Az MSZ EN ISO 9001:2000 szabvAz MSZ EN ISO 9001:2000 szabváány szerinti ny szerinti 
felfelééppííttééssűű rendszerekrendszerek dokumentumai: dokumentumai: 
MinMinőősséégirgiráánynyííttáási ksi kéézikziköönyv,nyv,

EljEljáárráási utassi utasííttáások, sok, 

MunkautasMunkautasííttáások,sok,

FormanyomtatvFormanyomtatváányok, feljegyznyok, feljegyzéések. sek. 



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

MinMinőősséégirgiráánynyííttáási ksi kéézikziköönyv fnyv főő fejezetei:fejezetei:
Minőségirányítási rendszer
dokumentdokumentáálláás ks köövetelmvetelméényeinyei

A vezetőség felelősségi köre
vezetvezetőősséég elkg elköötelezettstelezettséége, minge, minőősséégpolitika, mingpolitika, minőősséégcgcéélok, lok, 
felelfelelőősssséég, hatg, hatáásksköörröök, felelk, felelőős szems szeméélykijellykijelöölléése, belsse, belsőő
kommunikkommunikáácicióó, vezet, vezetőősséégi gi áátvizsgtvizsgáállááss

Gazdálkodás az erőforrásokkal
anyagi, technikai, humanyagi, technikai, humáánernerőőforrforráások, infrastruktsok, infrastruktúúra, ra, 
munkakmunkaköörnyezetrnyezet

A szolgáltatás nyújtása
tevtevéékenyskenyséégek, kgek, kéépzpzéésben rsben réésztvevsztvevőőkkel kapcsolatos folyamatok, kkel kapcsolatos folyamatok, 
beszerzbeszerzéés, azonoss, azonosííttáás, nyomon ks, nyomon köövethetvethetőősséégg



MinMinőősséégirgiráánynyííttáási rendszersi rendszer

FolyamatszabFolyamatszabáályozlyozáások: sok: 

Információs, ügyfélszolgálati és panaszkezelési rendszer 
működésének szabályzata 

Képzési értékelési folyamat leírása

Előzetesen megszerzett tudás felmérésének és beszámításának 
folyamatleírása 

A képzésben résztvevők igényeinek feltárását és elégedettségük 
mérésének, valamint a mérési eredmények képzés-fejlesztésbe 
történő visszacsatolásának folyamatleírása 



A MINA MINŐŐSSÉÉGIRGIRÁÁNYNYÍÍTTÁÁSI FOLYAMATSI FOLYAMAT--
SZABSZABÁÁLYOZLYOZÁÁS FOGALMA S FOGALMA ÉÉS FELS FELÉÉPPÍÍTTÉÉSESE

Területi érvényesség meghatározása
A használt fogalmak meghatározása
A folyamat leírása (a kapcsolódó dokumentumokra történő
hivatkozással, érvényesség meghatározásával, előíró jelleg 
megfogalmazásával)
Feljegyzések kezelése
Mellékletek (folyamatábrák, bizonylati minták, felelősségi mátrix, 
stb..)

A minőségirányítási folyamatszabályozás fogalma:
A Minőségirányítási Folyamatszabályozások a Minőségirányítási 
Kézikönyvben meghatározott feladatok végrehajtásának folyamatát 
írják le, a tevékenységek és a felelősségek/felelősök megjelölésével.

A minőségirányítási folyamatszabályozás felépítése: ?

Start

Stop

Lépés 1

Lépés 2



Cégadatok (fejléc) 

NyilatkozatNyilatkozat
a szakmai tana szakmai tanáácsadcsadóó testtestüület let öösszetsszetéételteléérrőőll

A szakmai tanácsadó testület személyi összetétele 
Az intézménynél foglalkoztatásra irányuló jogviszonyban állók 
megnevezése
Jogszabályi megfelelésre hivatkozás

dátum
aláírás



Cégadatok (fejléc) 

JEGYZJEGYZŐŐKKÖÖNYVNYV
szakmai tanszakmai tanáácsadcsadóó testtestüület alakullet alakulóó üülléésséérrőőll

Időpont:  
Helyszín:
Jelen vannak:
Napirendi pontok:
Elhangzott vélemények, állásfoglalások:
Határozatok:

K.m.f.K.m.f.

alaláíáírrááss



Cégadatok (fejléc) 

A szakmai tanA szakmai tanáácsadcsadóó testtestüület let üügyrendjegyrendje

Az SZTT fő feladatai
Tagok száma, 1/3-os szabály
Felkérés módja
Elnökké válás módja
A testületi tagság megszűnése
Ülésrend, összehívás
Ülések adminisztrációja
A testület határozatképessége
A döntésekben foglaltak végrehajtásáért felelősség 

Az itt nem szabályozott kérdések
Jóváhagyás, hatályosulás

ddáátumtum alaláíáírrááss



Cégadatok (fejléc)

KKéépzpzéési terv a 2007. si terv a 2007. éévrevre

Tartalma a 2003-ban és 2006-ban módosított 2001. évi CI. 
törvény 15. § (1) bekezdésének megfelelően:
A tervezett képzések
A képzések célcsoportja
A finanszírozás forrásai
A személyi-tárgyi feltételek biztosításának módja
Kiegészítések a közölt adatok értelmezéséhez
II. Hozzáférhetőség 
III. A képzési terv mellékletei
IV. Jóváhagyás, hatályosulás

ddáátumtum
alaláíáírrááss



Cégadatok (fejléc)

JEGYZJEGYZŐŐKKÖÖNYVNYV
szakmai tanszakmai tanáácsadcsadóó testtestüület rendes let rendes ééves ves üülléésséérrőőll

Időpont:  
Helyszín: 
Jelen vannak:
Napirendi pontok
Elhangzott vélemények, állásfoglalások
Határozatok:

K.m.f.

aláírás



Cégadatok (fejléc) 

HUMHUMÁÁNERNERŐŐFORRFORRÁÁSS--TERVTERV

A humánerőforrás tervezésének indoka, szükségessége
Kiválasztás, rendelkezésre állás folyamata
A humánerőforrás fejlesztése, továbbképzés módja
Jóváhagyás, hatályosulás

dátum

aláírás

Melléklet:
Konkrét tervek az elkövetkező időszakra



Cégadatok (fejléc) 

MINMINŐŐSSÉÉGPOLITIKAGPOLITIKA

A vezetés elkötelezettsége, összhangban az intézmény képzési 
céljaival, működési elveivel és szervezeti kultúrájával
Intézmény elkötelezettsége a szakmai követelmények teljesítésére, 
a minőségirányítási rendszer és a szakmai munka 
eredményességének fejlesztése iránt
A képzésben résztvevők, a munkáltatók, a munkatársak és az 
oktatók felnőttképzéssel kapcsolatos igényeinek kielégítésének és 
szükségességének módja 
Évenkénti felülvizsgálat, aktualizálás, hatályosság, nyilvánosság 
biztosítása
A legutóbbi felülvizsgálat és szakmai tanácsadó testület általi 
jóváhagyás időpontja

ddáátumtum

alaláíáírrááss



Dokumentum tartalmakDokumentum tartalmak

A bemutatott tartalom-elemek a jogszabályi előírásoknak 
megfelelők, arra alkalmasak, hogy felhasználásukkal  
elkészíthetők legyenek az akkreditálandó intézmény 
konkrét dokumentumai. Ebben a formában még 
nincsenek készen!

A megfogalmazás cégspecifikus, a kivitelezés a beadványt 
készítő feladata!



ÚÚtmutattmutatóó
a felna felnőőttkttkéépzpzéési intsi intéézmzméényny--akkreditakkreditáácicióóra valra valóó felkfelkéészszüüllééshezshez

((úúj j felnfelnőőttkttkéépzpzőő intintéézmzméény esetny esetéén)n)

A felkA felkéészszüülléés ls lééppéései a ksei a köövetkezvetkezőők:k:
1, A felnőttképzésre vonatkozó fontosabb jogszabályok 

tanulmányozása
2, A felnőttképzésért felelős, az intézménnyel foglalkoztatásra irányuló

jogviszonyban álló, pedagógiai vagy andragógiai végzettséggel 
vagy felsőfokú végzettséggel és 3 év felnőttképzési gyakorlattal, 
vagy oktatói tevékenységre jogosító okirattal és  5 év 
felnőttképzési gyakorlattal rendelkező szakmai vezető kijelölése

3, A folytatni kívánt felnőttképzési programok és kötelező felnőttképzési 
szolgáltatások kiválasztása, pontos, a 48/2001. (5/2004. FMM 
rendelettel és 6/2007 SZMM rendelettel módosított) OM rendelet 
mellékletének megfelelő megnevezése

4, A kiválasztott felnőttképzések programjainak elkészítése  a 
felnőttképzési törvénynek megfelelő formátumban, vagy más 
intézménytől a program és felhasználási jogának megszerzése



ÚÚtmutattmutatóó
a felna felnőőttkttkéépzpzéési intsi intéézmzméényny--akkreditakkreditáácicióóra valra valóó felkfelkéészszüüllééshezshez

((úúj j felnfelnőőttkttkéépzpzőő intintéézmzméény esetny esetéén)n)

5, A felnőttképzésről szóló 2001. CI. törvényben előírt, a folytatni kívánt 
képzéseknek megfelelő személyi és tárgyi feltételek megteremtése

6, Az intézmény nyilvántartásba vétetése az illetékes munkaügyi központnál a 
jogszabályban meghatározott formában (székhely, állandó képzési 
helyszín, egyéb képzési helyszínek, felnőttképzési programok, 
szolgáltatások megnevezésével, eljárási díj befizetése (Közép-
magyarországi Regionális Munkaügyi Központ bankszámlaszáma (FMK): 
10032000-01710001-00000000)

7, Egy program akkreditáltatása, legalább egy (de inkább kettő), 2007 j2007 júúlius lius 
11--ttőől ezek kl ezek köözzüül kl kööteleztelezőően legalen legaláább egy, az intbb egy, az intéézmzméény ny ááltal ltal 
akkreditakkreditááltatott felnltatott felnőőttkttkéépzpzéési program megszervezsi program megszervezéése, se, 
lebonyollebonyolííttáása,sa, a felnőttképzéshez kötelező adminisztrációval, 
dokumentumok elkészítésével

8, Szakmai tanácsadó testület létrehozása legalább 3 taggal, akik közül csak a 
tagok 1/3 áll az intézménnyel foglalkoztatásra irányuló jogviszonyban

9, A felnőttképzés minőségbiztosítási, minőségirányítási rendszerének 
megtervezése, a minőségirányítási rendszer és a benne leírt folyamatok 
SZTT által történő jóváhagyása, bevezetése, a működés 
dokumentumainak elkészítése



ÚÚtmutattmutatóó
a felna felnőőttkttkéépzpzéési intsi intéézmzméényny--akkreditakkreditáácicióóra valra valóó felkfelkéészszüüllééshezshez

((úúj j felnfelnőőttkttkéépzpzőő intintéézmzméény esetny esetéén)n)

10, A felnőttképzési intézmény-akkreditációhoz szükséges, a Nemzet 
Szakképzési és Felnőttképzési Intézet honlapjáról –
www.nszfi.huwww.nszfi.hu – letölthető űrlapok kitöltése

11, A felnőttképzési intézmény-akkreditációhoz szükséges kötelező
csatolt dokumentumok és egyéb dokumentumok összegyűjtése

12, Az akkreditáció eljárási díjának befizetése (az NSZFI (az NSZFI 
bankszbankszáámlaszmlaszááma: 10032000ma: 10032000--01744260)01744260)

13. Az akkreditációs anyag 3 nyomtatott és 1 elektronikus formában 
(elektronikusan csak amit nem kell szkennelni!) történő
előállítása, a nyomtatott példányok oldhatatlan összekötése, az 
eredeti és másolati példányok megjelölése

14, Az anyag benyújtása a Felnőttképzési Akkreditációs Testület (FAT) 
titkárságához (1106 Budapest, Fehér u. 10.)

15, Felkészülés a helyszíni vizsgálatra, a szabályszerű működést 
bizonyító, a benyújtott anyaghoz nem csatolt  
háttérdokumentumok előkészítése



KKööszszöönnööm a figyelmm a figyelmüüket!ket!


