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Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Miikodési Kézikonyv

1. Bevezetés

A Veszprém Megyei Onkormanyzat és Varpalota Varos Onkormanyzata 2008. jilius 1.
napjatél kezdddé hatéallyal jogi személyiséggel rendelkezd, Onalléan miikodo
koltségvetési szervként miikodo szakképzés-szervezési tarsulast hoztak 1étre. A tarsulas
neve: Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas, székhelye Veszprém, Megyehdz tér 1,

miikodési terlilete Veszprém megye kozigazgatasi teriilete.
A Térsulés céljai:

— Térségi integralt szakképzd kozpont 1étrehozasa a szakképzésrol szolo LXXVI.

torvény 2. § (5) bekezdés a) pontja szerint;

— A szakképzés fejlesztésének 0sszehangolasa a Regionalis Fejlesztési ¢s Képzési

Bizottsag (RFKB) altal;
— A szakképzés hatékony megszervezése;
— A szakképzési profil munkaerd piaci igények szerinti alakitasa.

A Taérsulas alapitéi a Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése és Varpalota Véros

Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete.
1.1 A Kézikonyv célja
A Miikodési Kézikonyv:
- rogziti a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas (a tovabbiakban Bakonyi
Szakképzés-szervezési Tarsulas vagy Tarsulds) vezetdségének céljait, politikajat,

- bemutatja a Bakonyi Szakképzés-Szervezési Tarsulas iranyitasi rendszerét, annak

folyamatait,

- meghatarozza azokat a tevékenységeket, ¢és szabalyozasokat, amelyek
szilkkségesek a partnerek igényei ¢€s elvarasai alapjan meghatarozott

kovetelmények teljesitéséhez,

- biztositjia a vonatkozé jogszabalyokban, egyéb -eldirasokban meghatarozott

kovetelményeknek valo megfelelést,
- tamogassa a tagintézmények mindségiranyitasi programjainak megvalositasat,

- alapul szolgél az iranyitasi rendszer miikodésének feliilvizsgalatahoz.
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1.2

A Kézikonyvben megfogalmazott utasitasok kitérnek az alapelvek megfogalmazasan til
a feladatok, felel6sok definidlasdra, valamint az egyes feladatok végrehajtasi

modszerének, dokumentaldsanak és kapcsoldodo feleldseinek leirdsara.

Az iranyitasi rendszer részét képezik a vonatkozd jogszabalyok, dokumentaciok,
emlékeztetok, hatarozatok, feljegyzések, jegyzOkonyvek, nyilvantartasok, elektronikus
allomanyok, stb. Az iranyitasi rendszer altal felhasznalt formanyomtatvanyok

felsorolasat a Kapcsolodo feljegyzések fejezet tartalmazza.

A Kézikonyvon kiviil a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas munkatarsai szamara
biztositottak az irdnyitdsi rendszer alkalmazési teriiletébe tartozd tevékenységeket

meghatarozo jogszabalyok, egyéb eldirasok.

A Kézikdnyv a Tarsulds minden munkatarsa részére rendelkezésre all. A Kézikdnyv
minden rajuk vonatkozd részében leirtak ismerete és betartasa kotelezd szamukra. A
Kézikonyvet a Tarsuldsi Tanacs vezetdje helyezi hatalyba a cimlap alairasaval. A

Kézikonyv a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

Az iranyitasi rendszer alkalmazasi teriilete

Az iranyitdsi rendszer a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds aldbbi oktatas-

szervezési tevékenységeire vonatkozik:

— a Regionalis Fejlesztési és Képzési Bizottsag (RFKB) altal megadott szakképzési
iranyok és aranyok alapjan a tarsulas 4ltal fenntartott szakképz6 intézményekben a

beiskoldzas megszervezése, a dontések végrehajtasanak ellendrzése,
— az egyes intézmények fo képzési profiljanak meghatarozasa,

— a szakképzési fejlesztési tamogatasok felhasznalasanak tervezése, palyazatokon

valo részvétel,

— »leérségi Integralt Szakképzé Kozpontok Iétrehozasa ¢és infrastrukturalis

feltételeinek javitasa” cimil palydzat intézkedéseinek megvaldsitasa,
— palyavalasztasi, palyaorientacios és karrier-tanacsadasi rendszer megteremtése,
—  amunkaerd piaci igényeknek megfeleld szakképzés szervezése,

— modularizalt oktatas, szakképzés, atképzés és tovabbképzés szervezése,

feltételeinek megteremtése,
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1.3

— korszerli gyakorlati képzés megteremtése a kodzponti képzdéhelyen kialakitott
csucstechnoldgiai beruhdzassal,
— a hatranyos helyzetliek és fogyatékkal €lok szamara specialis oktatasi-képzési

modszerek biztositasa,
—  feln6ttképzés, atképzés, €lethosszig tartd tanulés feltételeinek megteremtése,
— specialis és tavoktatasi tovabbképzési rendszer beinditésa,
— vizsgaztatasi tevékenység koordinalasa,
— kornyezettudatos magatartas kialakitasa,

— tananyagfejlesztés, tanartovabbképzés meginditasa a fenti feladatok szakszer(i

megvalositasa érdekében.

A Kézikdonyvben a tovébbiakban a fenti tevékenységet roviden oktatas-szervezési

tevékenységnek nevezziik.

Az iranyitasi rendszert a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tandcsa stratégiai
megfontolasbol, a folyamatosan valtozé szakmai és piaci kovetelményekre adott
valaszok hatékony megtervezése és alkalmazasa érdekében alakitotta ki, figyelembe
véve a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas tlizleti és szakmai folyamatait ¢és

szervezeti felépitését.

Fogalmak

Kompetencia: Cselekvoképes tudas; azon ismeretek, készségek, képességek,
magatartdsi, viselkedési jegyek Osszessége, amely altal a személy képes lesz egy

meghatarozott feladat eredményes végzésére.

Térségi Integralt Szakképzé Kozpont: Szakképzd iskolak, esetleg felséfokt
szakképzést folytatd felsOoktatasi intézmények tarsulasa szakképzeési feladatok

Osszehangoltan torténd ellatasara.
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Projekt: jelentds méretii, egyedi folyamat, amely egy sor sszehangolt és szabalyozott,
a kezdeti és a befejezési idopontok megjeldlésével kitlizott olyan tevékenységekbdl all,
amelyeket konkrét kovetelményeknek megfelelé cél elérése érdekében végeznek,
figyelembe véve az 1d0, a koltségek ¢és az eréforrasok korlatait. A kiilonb6z0 oktatas-
szervezeési tevékenységeket, fliggetleniil attdl, hogy tananyag fejlesztésre, vagy oktatasi
intézmény fejlesztésére, vagy ezek tervezésére, létesitésére vonatkozik, tovabba a
palyazatok készitését, projekteknek tekintjiik.

Nem tekintjiik projekteknek azokat a feladatokat, amelyeket rendszeresen, rutinszertien,

¢s altalaban ezen beliil egy-egy feladatot rovid ideig végziink.

Projektszervezet (munkacsoport vagy team): a projekt végrehajtasara alakult, s a
kivant cél elérése utan megsziing, idblegesen létrejott intézménykdzi munkacsoport.

Tevékenysége id6ben és koltségben korlatozott, €s elére meghatarozott.

Projektvezeté (vagy munkacsoport vezetd): a projekt végrehajtasat iranyito, a projekt
végrehajtasara igénybe vehetd eréforrasokkal gazdalkodo személy. Feladata a projekt
céljanak elérése érdekében a napi operativ tevékenység iranyitdsa. Megbizatdsa a
projekt indulasaval, tervezésével kezdddik és a projektmunka lezardséval befejezddik.
Modjaban all a projekt tevékenységi korébe esé dontések meghozatala. Javaslatot tesz a
munkacsoport tagok személyére, eldkésziti a projekt soran sziikséges alvallalkozoi
szerzOdéseket, illetve esetleges szerz6désmodositasokat a megrendeldvel. Folyamatosan
dokumentaltatja a projekt elérehaladésat, tajékoztatja a Bakonyi Szakképzés-szervezési
Tarsulas Tandcsat a veégrehajtassal kapcsolatban. Kotelessége figyelmeztetni a

Tanacsot, ha a projekt megvalosuldsa sordn 1ényegesen eltér a céltol.

A munkacsoport vezetd f6 feladata a projekt altal felvallalt tevékenységek megfeleld
hataridében és koltségeldirasokon beliili, megvalositasanak biztositasa. A munkacsoport
vezetd az adott team vezetdje, a tagokat az egyes szervezeti egységek vezetdi nevezik ki

a teambe, a munkacsoport vezetd utasitast adhat nekik.

Projekt tag (munkacsoport tag): a projektben dolgozé személy. Megbizasa a projekt
egész milkodési idejére vonatkozik. Ha egy munkacsoport tag egy idében tobb

projekten is dolgozik, és a feladatok elvégzéséhez sziikséges 1d6 tobb, mint a megfeleld
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hatariddig rendelkezésre allo id6, akkor ezt a feladattorlodast azonnal jeleznie kell a
munkacsoport vezetd felé, aki — esetlegesen a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas
vezetOségének bevondsaval — meghatirozza a feladat végrehajtasanak sziikséges
prioritasait. A munkacsoport tagok feladata — a szakmai feladatokon kiviil — a projekt

eldirasainak és szabalyainak betartasa is.

Projektdosszié: a projekt miikodése soran késziilo feljegyzések gytijtésére szolgalo
hely. Lehet elektronikus vagy papir alapu, vagy mindketté. Az elektronikus

dokumentéciok tarolasa meghatarozott szerveren, illetve konyvtar(ak)ban torténik.

Irattar: az iratok tarolasara kijelolt hely.

Kiils6 eréforras: a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds intézményein kiviili

eroforras.

Munkatars: a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas tagintézményeinek, alapitdoinak
azon munkavallaléi, valamint a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas altal
foglalkoztatottak, akik a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas feladatainak

végrehajtasaban, a folyamatok miikodtetésében részt vesznek, kozremiikodnek.

2. A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas bemutatisa
A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas feladata a szakképzés tevékenységi korében:
— a Regionalis Fejlesztési ¢s Képzési Bizottsag altal megadott szakképzési iranyok
¢s aranyok alapjan a tarsulas altal fenntartott szakképzd intézményekben a
beiskoldazas megszervezése, a dontések végrehajtasanak ellendrzése,
— az egyes intézmények f6 képzési profiljanak meghatarozasa,
— a szakképzési fejlesztési tdmogatasok felhasznalasanak tervezése, palydzatokon

valo részvétel,

— »leérségi Integralt Szakképzd Kozpontok Iétrehozasa és infrastrukturalis

feltételeinek javitasa” cimii palyazat intézkedéseinek megvalositasa,
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— palyavalasztasi, palyaorientacios és karrier-tanacsadasi rendszer megteremtése,
—  amunkaerd piaci igényeknek megfeleld szakképzés szervezése,

— modularizalt oktatds, szakképzés, atképzés ¢€s tovabbképzés szervezése,

feltételeinek megteremtése,

— korszeri gyakorlati képzés megteremtése a kozponti képzdéhelyen kialakitott

csucstechnoldgiai beruhdzassal,

— a hatranyos helyzetliek és fogyatékkal ¢lok szaméra specialis oktatasi-képzési

modszerek biztositasa,
—  felndttképzés, atképzés, €lethosszig tartd tanulés feltételeinek megteremtése,
— specialis és tavoktatasi tovabbképzési rendszer beinditésa,
— vizsgaztatasi tevékenység koordinalasa,
— kornyezettudatos magatartas kialakitdsa,

— tananyagfejlesztés, tanartovabbképzés meginditdsa a fenti feladatok szakszerti

megvalositasa érdekében.

A Tarsulés tagjai altal fenntartott, a szakképzés feladataiban résztvevd iskolak:
— Varkerti Altalanos Iskola, Szakiskola és Tagiskolai

—  Oveges Jozsef Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium

— Faller Jend Szakképzd Iskola és Kollégium

— III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Miivészetoktatasi

Intézmény
— Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium

— Medgyaszay Istvan Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium
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3. Filozéfia, politika

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Iétrehozésanak egyik célja, hogy a
tagintézményei miikddését racionizalja, illetve megfeleld irdnyu fejlodéstiket elosegitse.
Ezaltal az Osszes tanuldi 1étszama a piaci igényekkel 6sszhangban alakuljon. Tovabbi
célja, hogy az oktatdsi rendszerbdl lemorzsolodott tanulok szdma minimalisra

csokkenjen.

C¢l tovabba, hogy a mukodés eredményeképpen a szakképzésbe bevont hatranyos
helyzeti tanulok szama, és a szakképzést sikeresen befejezOk szdma évrdl évre
emelkedjen, valamint a lemorzsolodok aranya a felzarkoztato foglalkozasok

eredményeként pedig csokkenjen.

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas vezetésének célja tovabba, hogy a
tagintézmények oktatdinak képzése, tovabbképzése e rendszeren beliil a Bakonyi
Szakképzés-szervezési Tarsulas mukodésének eredményeképpen folyamatosan

novekedjen.

Alapgondolatok:
— Mindenki szdmara esélyt teremtsen a szakmahoz jutast illeten.

— A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas egy olyan szervezetté valjon, ahol az

oktatas talalkozik a piaci igényekkel, ahol a képzésben a gyakorlatk6zpontisag
uralkodik.

— Cél a szakképzés és a munkaerd-piaci kereslet-kinalat kozott Osszhang
eldsegitése, naprakész tudas biztositasa, amellyel a végzett tanulok azonnal aktiv

munkavallalokka valhatnak.

— egy olyan egyiittmiikodési modell megvaldsitasa, amely a szakképzésben érintett

partnerek érdekeinek dsszehangolasaval miikodik.

— a térség munkaerd-piaci igényeihez illeszkedd, korszeri technologia
segitségével magas szinvonalon biztositani az iskolarendszerti gyakorlati

szakképzés feltételeit.
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A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsuldas vezetése koncentrdl a szakképzés
hatékonysaganak novelésére, a szakképzési kindlat megfeleld koordindcidjanak
biztositasara, a szakképzésben résztvevd célcsoportok naprakész, korszerii gyakorlati

ismereteinek bovitésére, beleértve az informatikai és idegen nyelvi kompetenciakat is.

4.  Aziranyitasi rendszer bemutatasa
4.1 Az iranyitasi rendszer folyamatai

A kovetkezo folyamatok tartoznak az iranyitasi rendszer hatalya ala:

Fo6- vagy értéktermeld folyamatok

Oktatas-szervezési tevékenység

Tamogato folyamatok

Partnerekkel kapcsolatos folyamatok

Kiils6 er6forrasok bevonasa

Human er6forras biztositasa

Eszkoz er6forrasok biztositasa

Iranyitasi folyamatok

Szabalyzatok készitése: kiilsd eldirdsok azonositdsa, nyilvantartasa, szabalyozo

dokumentumok készitése, kiadasa, nyilvantartasa, feljegyzések kezelése

Stratégiaalkotas, iizleti tervezés, célok kitlizése, a folyamatok és a partnerek

vélemények mérése, figyelemmel kisérése

Helyesbitd és megel6z6 tevékenység

Vezetdségi atvizsgalas

Belso ellen6rzések

1. tablazat: Az iranyitasi rendszer folyamatai és azok szabalyozasa
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A folyamatok kapcsolatat az 1. dbra mutatja.

Tagintézmény
igények felmérése

Alapitoi elvarasok
azonositasa

Piaci szereplok igényeinek
azonositasa

Jogi és egyéb eldirasok
azonositasa

v

Kiildetés, jovokép, stratégia

Eréforrasok (human,
infrastruktura,
munkakdrnyezet)
biztositasa, fenntartasa

Tagintézmények

részvétele

Marketing és
kommunikacios
tevékenység

megfogalmazasa

&ﬁlsé eréforrassal végrehajtott

Oktatas teriileti igazgatasa
és szabalyozasa

Uzleti tervkészités

Kistérségi tarsulas
elszamolasai

\J\/ U

<

I_*

A folyamatok,a teljesitmény,
a piaci szereplok elégedettségének

mérése, elemzése

\ tevékenységek

1. abra: Az iranyitasi rendszer folyamatainak kapcsolata
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4.2 Az iranyitasi rendszer dokumentumai

4.2.1 A dokumentdcios rendszer felépitése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas iranyitasi rendszerének alapdokumentuma a
Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzat. A Tarsulds munkaszervezetének mitkodési
szabalyait jelen Miikodési Kézikonyv foglalja 6ssze. A Kézikonyvben hivatkozott

dokumentumokat a Dokumentum ellendrzési lap sorolja fol.

Az iranyitasi rendszerben alkalmazott, és a Kézikonyvben hivatkozott formalizalt
feljegyzéseket (formanyomtatvanyokat) a Kapcsolodo  feljegyzések c¢. fejezet

tartalmazza.

Valamennyi alkalmazott dokumentumnal biztositani kell az alabbiakat:

- egyértelmii megnevezés (cim €s kiadas- vagy valtozatszam és/vagy dadtum),
- teljességet bizonyitd tartalomjegyzék és/vagy lapszamozas,

- a készités datuma és a készitok nevei,

- jovahagyo neve ¢€s a jovahagyas datuma,

- jovéahagyo eredeti aldirdsa a torzspéldanyon (nyomtatott valtozat esetén).

4.2.2 Jogszabalyok, szakmai iranyelvek kezelése

A jogi eldirasok és szakmai iranyelvek kezelése ezek azonositdsat (megnevezését),
beszerzését, nyilvantartasat, a modositdsok kovetését, illetve hozzaférhetdvé tételét

jelenti.

A jogi és egyéb eldirasok kovetése, azonositdsa szakmai kiadvanyok, az Internet, CD
jogtar, illetve alkalmanként kiils6 eréforras igénybe vételével torténik. Azokat a jogi €s
egyéb eldirasokat, amelyek nem kothetdk kozvetleniil egy-egy jol meghatarozott, nagy
volumenti feladathoz (projekthez), hanem a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas
tizleti folyamataival, miikodésével kapcsolatosak, a Tarsulas titkara azonositja, illetve
koveti a valtozasait. A nyilvantartas (cimmel, azonosité szammal val6 felsorolas) jelen
Kézikonyv Dokumentum ellenorzési lap Kapcsolodo dokumentumok c. részében

torténik. A hozzaférés elektronikus formaban a www.magyaroroszag.hu lapon torténik.
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A szakmai irdnyelvek és jogszabalyi eldirdsok ismerete, megismerése ¢és alkalmazasa

kiilondsen sziikséges olyan esetekben, ahol és amikor:

- ezen szempontok figyelembevételére a multban még nem keriilt sor,

- Uj szabalyozas 1épett €letbe, vagy a régi valtozott,

- Uj oktatas-szervezési tevékenység inditasakor,

- a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas tevékenységeinek valtozasa esetén.

A Tarsulas titkara tajékoztatja a tagintézmények érintett munkatarsait a kiilso

szabalyozas valtozasarol.

Ha az 0j rendelkezés értelmezése megkivanja, a Tarsulas titkara csoportos megbeszélést

(belsd oktatast) szervez az érintett munkatarsaknak.

Felelos: Tarsulas titkara

Egy-egy konkrét projekttel kapcsolatos jogi és egyéb eldirasok azonositasa a
Projekttervben (vagy a projekt soran késziild mas dokumentumban, pl. ajanlatban,
szerzddésben, Projekt indito lapon, esetleg mas dokumentumban), nyilvantartdsa a
projektkonyvtarban torténik (pl. felsorolva egy listdn a figyelembe veendd
jogszabalyok, egyéb eldirasok). Biztositani kell a jogszabalyokhoz valo
hozzaférhetdséget mindazon munkatarsak szdmara, akiknek a munkdjara annak tartalma
hatdssal van. A munkacsoport vezetd vagy az altala kijelolt projekt munkatars a
vonatkozo6 eldirdsokat beszerzi (pl. utdnanéz a CD jogtarban, Interneten), az érintett

munkatarsakat tdjékoztatja a kovetelményekkel, a tennivalokkal kapcsolatban.

Felelds: munkacsoport vezetd

4.2.3 Belsé dokumentumok készitése

Ha az irdnyitasi rendszerben 1) dokumentumot kell alkalmazni, annak az elkészitésérdl
a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa, vagy specialisan egy-egy

projektekhez kapcsolodd dokumentumok esetében a munkacsoport vezeté gondoskodik.

Modosités esetén a modositasi javaslatot leado személy feladata elkésziteni a sziikséges
modositasok vazlatat. Szamukra a Tarsulés titkara biztositja az eredeti dokumentum egy

érvényes példanyat.
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A dokumentumok készitésének, modositasanak 1épéseit a 2. dbra mutatja.

~

Rendszerfelﬁgyeletj
v
Szabalyzat modositasi Szabalyzat készitési igény
igény felmertilése felmeriilése

Az igény értékelése [«

Meglévd Szabalyzat
atdolgozasa

Uj Szabalyzat
sziikséges?

igen

Kiilsé
Szabalyzat?

v
Szabalyzat Megbizas a Szabalyzat

beszerzése kidolgozasara

v

Szabalyzat elkészitésére

v

Szabalyzat szakmai
értékelése

Szabalyzat javitasa Megfelel6?

Szabalyzat hatalyba
helyezése

v

Szabalyzat
nyilvantartasba vétele

2

Szabalyzat biztositasa

v

Szabalyzat hasznalatanak
oktatasa

v

Szabalyzat napi
alkalmazasa

!

@endszerfelﬁgyeleD

2. abra: A szabalyoz6 dokumentumok készitésének, modositasanak folyamata
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A dokumentumok tartalmi, formai kialakitasanal a 4.2.1. fejezetben leirtakat kell

kovetni.

Felelos: a kidolgozassal megbizott munkatars

4.2.4 A dokumentumok szakmai értékelése (jovahagyas)

A dokumentumokat hatalyba helyezés eldtt az Intézmény vezetdk véleményezik,

értékelik. Az esetleges modositasokat a kidolgozassal megbizott munkatars atvezeti.

A dokumentum iranyitasi rendszerbe illesztése (hivatkozasok atvezetése, illesztés a

tobbi dokumentumhoz, a kézikdonyvhoz) a Tarsulas titkaranak a feladata.

A szakmai értékelést kovetéen a dokumentumot a Tarsuldsi Tanics elndke a
dokumentum cimlapjan alairasaval helyezi hatalyba. Az elektronikus példanyok
esetében az alairas nem sziikséges, a Dokumentum ellendrzési lapon a dokumentum

allapotat kell ,,jovahagyott™-ra allitani.

Azon jovahagyott dokumentumokat, amelyek nem egy-egy oktatas-szervezési
projekthez kapcsolodnak, hanem a folyamatokat szabalyozzak, a Dokumentum

ellendrzési lapon fel kell sorolni.

Felelds: Tarsulas titkara

4.2.5 A dokumentumokhoz valo hozzdférés biztositisa

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas tagintézményeiben a Bakonyi Szakképzés-
szervezési Tarsulds iranyitasi rendszerének hatalyos dokumentumaihoz a hozzaférés
elektronikusan minden munkatars szamara biztositott. A dokumentumok alairt,
nyomtatott véltozata a Tarsulas titkdranal talalhatd, aki felelds a dokumentumok

hozzaférhetd allapotban tartasaért.

A dokumentumok hatdlyba helyezésérdl, modositasarol minden érintett munkatarsnak

elektronikus értesitést kell kiildeni.

A szamitogépes hozzaférés biztositani kell, hogy a dokumentumok csak olvashato
allapotban legyenek elérhetdk a felhasznalok szamara. A szamitogépen 1évo valtozatok

¢s a kinyomtatott valtozatok meg kell, hogy egyezzenek (az alairasoktol eltekintve).

Felelos: Tarsulas titkara
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4.2.6 A dokumentumok modositisa

A dokumentumok modositasa, és a modositott dokumentumok ismételt elosztasa az
elobb leirtak alapjan torténik. A moddositott dokumentum minden oldaldn a kiadasi
allapotot jelolé szamot eggyel novelni kell. Az 0j kiadas hatalytalanitja a megel6z6

kiadast.

Modositas esetén a Tarsulas titkara a dokumentum hatalyba helyezésekor tajékoztatja a

dokumentum alkalmazasaban érintett munkatarsakat a valtozasokrol.

Ha a dokumentumban végrehajtott modositasok kismértékiiek, ugy a kiadasi szam
masodik szamjegyét kell csak novelni. Nagymértéki modositasok esetén az elsd

szdmjegy novekszik eggyel, mig a masodik szdmjegy lenullazodik.

Felelos: Tarsulas titkara

4.2.7 A dokumentumok feliilvizsgalata

Evente egyszer (célszerlien az irdnyitasi rendszer vezetSségi atvizsgalasat megelzden)
atvizsgalasra keriilnek a dokumentumok. Ekkor az atvizsgalason résztvevok értékelik az
el6z6 atvizsgalas 6ta a dokumentumokban tortént modositasokat, a kiilso, illetve a bels6
koriilmények valtozasabol adodd modositas sziikségességét, és javaslatot tesznek a
vezetés felé az 0j kiadas készitésének sziikségességérdl vagy a meglévd modositasarol.
A vezetés a javaslat alapjan a vezetdségi atvizsgalas soran dont a tovabbi teenddket

illetOen.

Felelos: Tarsulas titkara

4.3 A feljegyzések kezelése
4.3.1 Altalinos szabdlyok
A feljegyzéseknek a kovetkez6 azonositokkal kell rendelkezniiik:
- cim, megnevezés (minden oldalon, ha tobb oldalas a feljegyzés),

- a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas azonositasara szolgald adatok (minden

oldalon, ha tobb oldalas a feljegyzés),
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- a feljegyzés készitésének idépontja,
- a feljegyzést készitd alairasa a nyomtatott példanyoknal.

- oldalszam (minden oldalon, ha t6bb oldalas a feljegyzés)/6sszes oldal.

A nyomtatott feljegyzéseket olvashatoan, tollal, irégéppel vagy nyomtatoval kell
kitolteni. Ha a feljegyzésen olyan rovatok is vannak, amit nem kell minden esetben

kitolteni, azt egyértelmiien jeldlni kell (pl. kihtzas).

Ha a feljegyzéshez mellékletek is tartoznak, akkor fel kell tiintetni a kapcsolddod
mellékletek szamat, illetve a mellékleteken is meg kell jelolni, hogy melyik

feljegyzéshez tartoznak.

A szamitdégépen készitett, ott elmentett (kinyomtatasra nem keriild) feljegyzések esetén
biztositani kell a feliiliras, illetve illetéktelen modositas elleni védelmet (pl. a feljegyzés

"Csak olvashat6"-va tételekor a feljegyzés mentése soran).

Felelés: a feljegyzést készitd személy

4.3.2 Formanyomtatvdanyok kezelése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds altal készitett formanyomtatvanyokat a

Kapcsolodo feljegyzések fejezet tartalmazza. Hozzaférésiik szamitogépen lehetséges.

A formanyomtatvany fejlécében a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas

megnevezését kell feltiintetni.

Feljegyzés készitésére, illetve a meglévOk modositdsara a Bakonyi Szakképzés-
szervezési Tarsulas barmely munkatarsa tehet javaslatot, amit a Bakonyi Szakképzés-
szervezési Tarsulas titkdrahoz kell eljuttatni. A javaslatot add térjen ki a javasolt
feljegyzés szerepére, illetve formdjara, az adathordoz6 tipusara (szamitogép, illetve

papir), példanyszdmara, elosztasara.
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A format illetden legalabb kézi vazlatot kell a javaslatot adonak késziteni a feljegyzés

nevének a megadésaval egyiitt. A javaslaton legyen datum, és a javaslatot készitd neve.

Uj formanyomtatvanyt az irdnyitasi rendszerbe bevezetni, illetve a meglévot modositani
— a dokumentumok készitéséhez, modositasahoz hasonldéan — a Tarsulas titkaranak a

tudtaval és jovahagyasaval lehet.

A formanyomtatvany jellegli feljegyzések elosztasa soran minden olyan munkatars
részére biztositani kell érvényes példanyt vagy az érvényes példanyokhoz valo

hozzaférést, akinek arra a munkaja soran sziiksége van vagy lehet.

4.3.3 A levelezés szabalyai

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds cimére érkezett kiildemények atvételére és a
Tarsulasi Tandcs titkardhoz torténd tovabbitdsa a postai meghatalmazassal rendelkezd
postazé jogosult. A kiildemények felbontasat, érkeztetését €s szignalasat a Tarsulasi
Tanécs elndke altal megbizott titkar végzi, aki a kiilldeményeket — iktatast kovetden — a

megjeldlt cimzetthez tovabbitja.

A Tarsulasi Tanacshoz érkezett, illetve ott keletkezett iratok iktatdsa a Veszprém
Megyei Onkorméanyzat Hivatalanak kozponti iktatdjaban (8200 Veszprém, Megyehaz
tér 1.) elektronikus modon torténik. A postazasi feladatokat a Tarsulasi Tanécs titkara és

a postazo latja el.

A postan vagy személyes kézbesitéssel érkezett, illetve ily modon kiildott leveleket a
Tarsulas titkara veszi nyilvantartasba. A projekthez nem kapcsolodd leveleket iktatja,
azaz a nyilvantartasban rogziti, hogy kitdl, illetve kinek, mikor, milyen témaban
érkezett, és azonositd szamot ad neki, és gondoskodik az érintettekhez valo eljuttatasrol
(masolva vagy beszkennelt formaban). A projekthez kapcsolodo levelek beszkennelés
utan a 4.3.7. pont szerint keriilnek tarolasra. A projekthez nem kdothetd levelekbdl egy
példanyt célszerlien idérendben mego0riz, illetve ha projekthez kothetd, akkor atadja
ezen projekt vezetdjének, aki a projektdossziéban a levelezések kozott célszeriien

idérendbe rendezve megoriz.

Kozvetleniil a munkacsoport tagoknak az adott projekt targyaban érkezd elektronikus

leveleket a projekt konyvtarban 1étrehozott levelezés mappaba kell elmenteni.
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4.3.4 A feljegyzések elosztasa, megorzése

A 2. tablazat szerinti feljegyzés szerinti formaban kell Gsszefoglalni az iranyitasi
rendszer — jelen Kézikényvben hivatkozott — feljegyzéseinek elosztasaval,
megdrzésével kapcsolatos tudnivalokat. Uj feljegyzés alkalmazasakor a tablazat

aktualizalasa a Tarsulés titkara felel0ssége.

Megorzés
Feljegyzés neve Formaja Elosztas

ido hely

2. tablazat: Az iranyitasi rendszer feljegyzéseinek osszefoglalasa

4.3.5 A feljegyzések selejtezése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas feljegyzései a Miikodési Kézikonyvben
meghatdrozott megoérzési id6 utdn a Téarsulasi Tandcs elndke dontése alapjan
selejtezhetdk. Csak azok a feljegyzések selejtezhetdk, amelyek nem tudoményos vagy

torténeti értékiiek, és amelyekre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség.

Az irattarban elhelyezett barmely tligyiratot csak selejtezés utan szabad megsemmisiteni,
hulladékként vagy nyersanyagként vald felhaszndlasra tovabbadni. Az irattar anyagat

évente selejtezés céljabal feliil kell vizsgalni.

A feljegyzések selejtezése selejtezési bizottsag altal torténhet. A selejtezési bizottsag
vezet6je minden esetben a Tarsulasi Tanacs elnoke, tagjai azok, akiket a Tarsulasi
Tanacs elndke kijelol. A selejtezésrdl feljegyzést kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell:

a selejtezés helyét, idOpontjat,

a selejtezendd iratok tételes felsorolésat,

a selejtezett tigyiratok varhaté mennyiségét,

a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s aldirasat.

A selejtezési feljegyzést az irattarban meg kell rizni.
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4.3.6 Szamitogépes adatok mentése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds muikodése soran — akdr az egyes
projektekkel kapcsolatban, akar a nem projekthez k6t6dé6 munkavégzés alkalmaval —
késziilt elektronikus allomanyok egy végleges példanyat a kijelolt szerveren Kkell

elhelyezni. A nem itt elhelyezett adatok mentéséért a készito a felelds.

A projektek soran képz6do valamennyi feljegyzést projektdossziékban kell gylijteni. A
projektdossziét az alabbiak szerint kell felépiteni:
Projekt neve
Ajanlatok (a partnereknek adott ajanlatok)
Szerzédések (a partnerekkel kotott szerz6dés és annak modositasai)
Projektterv
Emlékeztetok
Kiils6 erdéforrasok
Ajanlatkérések
Megrendelések
Szerzédések
Dokumentumok (az alvallalkozok altal készitett anyagok)
Levelezés
Bejovo levelek
Kimend levelek
Tarsulasi tagoktol kapott anyagok
Partnerektdl kapott anyagok
Munkaanyagok (ezen beliill a projekt targyatol fliggden tetszdleges a
strukttira)

Atadott anyagok

A projekt sordn keletkezett valamennyi dokumentumot, feljegyzést, a projekt nevével és
a feljegyzés nevével kell azonositani. A valtozatokat mind a nyomtatott példanyoknal,
mind a fajlnevekben egyértelmiien jeldlni kell (pl. a készitési datum feltiintetésével,

vagy verziészamokkal), lehetéleg minden oldalon (fejlécben vagy lablécben).

A nem projekt jellegi munkavégzés sordn készitett elektronikus éallomanyok egy
példanyat a Tarsulas titkarahoz kell eljuttatni, aki gondoskodik azok rendezett

tarolasarol.
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5.1

5.2

5.3

Evente a szamitogépes allomanyokrél hattérmentést kell késziteni kiilsé adathordozéra

(pl. CD-re, DVD-re, pen drive-ra, sth.).

Felelds: munkacsoport vezeto, titkar

A vezetoség felelosségi korével kapcesolatos szabalyok
Elkotelezettség az iranyitasi rendszer miikodtetésére

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa az irdnyitasi rendszer

miuikddtetéséért, fejlesztéséért valod elkotelezettségét az alabbiak szerint biztositja:

- a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas jovoképének, politikajanak, a
célkitiizések megfogalmazéasakor és ezeknek a munkatarsak, illetve az alapitok

felé valdo kommunikalasakor,

- a jogszabalyi, alapitok altal megfogalmazott, illetve az RFKB, a regionalis
szakképzési fejlesztési stratégia kovetelményeinek figyelembe vételével a

Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas sajat stratégiajanak

megfogalmazasakor,

- a folyamatok miikddtetéséhez sziikséges eréforrasok biztositdsaval.

A partnerkozpontusag biztositasa

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsanak gondoskodni kell arrél, hogy a
konkrét oktatas-szervezési tevékenységgel kapcsolatban a piaci szereplék (partnerek)
igényei és elvarasai egyértelmiien meghatarozasra keriiljenek (pl. palyazatokban,
megallapodasokban), és ezek belsd, végrehajtasi kovetelményekké valo atalakitdsa
megtorténjen. A kovetelmények legyenek ismertek azok szamara, akik azok

teljesitésében érintettek.

A politika készitésével, modositasaval kapcsolatos szabalyok

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds Tanacsa az  oktatds-szervezési
tevékenységgel kapcsolatban altalanos céljait, elkotelezettségét a 3. fejezetben talalhato

politikajaban rogzitette.
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A Tarsulési Tanacs elndkének a feleldssége, hogy a mindenkori politika:

feleljen meg a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds céljainak, tevékenységei,

szolgaltatasai jellegének,
- tartalmazzon elkdtelezettséget:

- a Regiondlis Fejlesztési és Képzési Bizottsag altal megfogalmazott

regionalis szakképzési fejlesztési stratégia kovetelményeinek teljesitésére,
- az iranyitasi rendszer eredményességének folyamatos javitasara;
- adjon keretet a célok kitlizéséhez ¢és atvizsgalasahoz,
- kozzé legyen téve, megértsék és alkalmazzak a szervezeten beliil, valamint

- legyen feliilvizsgalva és sziikség szerint aktualizalva a valtozo feltételek, partneri

elvardsok és kovetelmények figyelembe vételével.

5.4 Célkitiizések megfogalmazasa

Ahhoz, hogy ténylegesen értékelhetd, az oktatds-szervezési tevékenység fejlesztésével
Osszefliggd célokat lehessen kitlizni, a vezetdségi atvizsgalas el6készitéséhez részletes
adatokkal kell rendelkezni a folyamatok és a szolgéltatasok jelenlegi helyzetérdl, illetve
a partnerek elvarasair6l az alabbiak szerint (a célok megfogalmazasahoz tovabbi
informaciok talalhatok a Bakonyi Szakképzési-Szervezési Tarsulas Mérés értékelési

Kézikonyvében).

5.4.1 Jogi és egyéb elvardsok azonositisa

A jogszabalyi elvarasokat azonositani kell a 4.2.2. fejezet szerint, és meg kell hatarozni
azokat a kovetelményeket, amelyek betartdsa az oktatas-szervezési tevékenységekre

vonatkozik.

5.4.2 A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds piaci helyzete

Az oktatas-szervezési tevékenység fejlesztésével, bovitésével, a meglévd partneri kor
megtartasaval, illetve bovitésével kapcsolatban az iizleti év tervezése soran figyelembe

kell venni az alabbi kérdéseket:
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- kik szamara (piaci kornyezet),

- hol, milyen feltételekkel (infrastruktura),

kikkel (human er6forras),
- hogyan (modszer)

dolgozik, illetve tervezi szolgaltatast nyujtani a Bakonyi Szakképzés-szervezési
Tarsulas Kht..

5.4.3 A szolgaltatas megfelelosége

Az oktatas-szervezési tevékenység soran végrehajtott ellendrzések, a belsé auditok (az
onértékelés részeként) a felmeriilt problémak, a partneri visszajelzések alapjan a

Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa értékeli a folyamatokat.

Felelos: Tarsulas titkara

5.4.4 A partnerek elvdrdsai, elégedettsége

A partnerek elvarasait, elégedettségét, elégedetlenségét egyrészt a kozvetlen partneri
visszajelzésekbol, masrészt a partnerekkel — az egyes projektek, munkak folyaman -

folytatott parbeszéd alapjan kell gyljteni, értékelni.

Ezen tilmenden a vezetdségi atvizsgalast megel6zOen vagy a Térsulasi Tanacs elndke
altal meghatarozott id6szakonként a partnerek elvarasait, igényeit, elégedettségét fel

kell mérni (1d. 8.2.1. fejezet).

5.4.5 Helyesbito, megelozo tevékenységbdl szarmazo adatok

A helyesbitd, illetve a megel6z6 tevékenységbdl szarmazd adatokat (hanyat, milyen

témaban kellett inditani, milyen volt ezek eredménye) a Tarsulas titkdra §sszegzi.

5.4.6 Célok kitiizése

Az igy nyert adatok és a politika figyelembevételével torténik a célok kitlizése ugy,

hogy ezek a Tarsulas mitkodésének javulasahoz vezessenek.
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A célokat dokumentdlni kell a Célok nyilvantartisa c. feljegyzésen, és az ezzel
Osszefliggésben végrehajtando feladatokrol tajékoztatni kell a végrehajtasban érintett

valamennyi munkatarsat.
A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

- a konkrét, mérheto, értékelheto célt,

a megvaldsitas tervezett modjat,

- a tervezett hataridoket és felelosoket,

- a megvalositashoz sziikséges erdforras igényt.

A célokat rogzitd feljegyzést a Tarsuldsi Tanacs elndke mint jovahagyo alairja.

Felelds: Tarsulas titkara

5.4.7 A vdltozasok kezelése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsanak gondoskodni kell arrél, hogy az
iranyitasi rendszer mukodoképessége akkor se csokkenjen, ha a szervezetben
valtoztatasokat kell végrehajtani. Ezért biztositani kell, hogy a valtozasok tervezettek
legyenek, és a végrehajtas feliigyelettel, elére meghatarozott modon torténjen. Javasolt
az ilyen szervezetbeli valtoztatasokat is projektként kezelni. Az ekkor elkészitendd

Projekttervben figyelembe kell venni:

a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas jelenlegi stratégiajat, jovoképét, illetve

a tervezett célallapotot,
- a partneri kovetelmények, a torvények €s egyéb szabalyozok valtozasat,
- az oktatas-szervezési folyamat megfeleléségére vonatkoz6 adatokat,

- a korabban kitlizott célok eredményeit.

5.5 Szervezet
5.5.1 Felelosségi kor és hataskor

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds dontéshozd szerve a 6 tagh Tarsulasi

Tanacs.
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A Tarsulasi Tanacs vezetd tisztségviseldi a Tarsulasi Tandcs elndke és elndkhelyettese.
A tarsulas titkara és a tarsulas munkaszervezete feladatait a Veszprém Megyei

Onkormanyzat Hivatala latja el.

A Tarsulési Tandcs kizarolagos feladata:

—  atisztségviselok megvalasztasa

— a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa €s modositasa

— az éves munkaterv elfogadasa

— a szakképzési fejlesztési timogatas elosztasi elveinek meghatarozasa

— az altala ellatott feladatokra vonatkoz6 0Onallo fejlesztési terv elkészitése és

elfogadésa

A Téarsulasi Tanacs 0 feladatai:

— a szakképzés fejlesztési irdnyara és beiskolazasi aranyara tekintettel meghatarozza
a tarsulas tagjai altal fenntartott iskoldkban a szakképzési évfolyamokon indithaté

osztalyok szamat az RFKB dontésének megfelelden,
— a szakképzés korében kdzoktatasi megallapodast, vagy mas megallapodast kothet,
— a Tarsulas altal ellatott feladatokra 6nallo fejlesztési tervet készit,

— a szakmai program tekintetében az RFKB dontésének megfeleléen egyetértési
jogot gyakorol a tagok 4&ltal fenntartott szakképzd intézmények az iskola

pedagdgiai programjanak jovahagyasanal,
— palyazatot ny0jt be a szakképzésre forditott allami forrasok megszerzésére,
— elézetesen elfogadja a tarsulas koltségvetését,

— véleményezi a  megallapodds  moddositasdra, = megsziintetésére  tett

kezdeményezéseket;
— véleményezi a tarsuldshoz torténd csatlakozasra tett kezdeményezéseket,

—  jovahagyja a Tarsulési Tanacs szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat.
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A Térsulasi Tanacs ligyviteli feladatait a tarsulas titkara latja el. Feladatai kiilondsen:

— kozremikodik a Tarsulasi Tanacs elé keriild eldterjesztések, munkaterv

Osszeallitasaban
— kozremiikddik a Tarsulasi Tanacs dontéseinek végrehajtasaban

— ellatja a Téarsulasi Tanacs miikodésével kapcsolatos szervezési, lgyviteli

feladatokat
— elkésziti az iilés jegyzOkonyvét €s megkiildi az érintetteknek

— nyilvantartja a Tarsuldsi Tanacs dontéseit, gondoskodik a dontések érintettek

részére torténd megkiildésérdl

— tanacskozasi, javaslattételi joggal részt vesz a Tarsulasi Tandcs iilésein

FelelOs:

—  az irényitasi rendszer miikodtetéséért,

— a folyamatokat szabalyoz6 dokumentumok elkészitéséért, jovahagyasaért,
— a partneri kdvetelményekkel kapcsolatos tudatossadg eldmozditasaért,

— a dokumentumokban megfogalmazott szabalyozas megvalositdsdhoz sziikséges

er6forrasok meghatarozasaért,
— a folyamatok figyelemmel kiséréséért, a 8.4. pontban eldirt adatok elemzéséért,

— a rendszer mitkddtetésével kapcsolatos helyesbitd és megeldzd tevékenységek

meghatdrozasaért, jovahagyasaért,
— a belsod auditok lebonyolitasanak feliigyeletéért,
— a vezetdségi atvizsgalasok megszervezéséért, lebonyolitasaért,

— a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds képviseletéért a kiils6 és belsd

iranyitasi kapcsolatokban,

—  az irényitasi rendszer elemzéséért, fejlesztéséért.

A Tarsulas titkdranak kotelessége, hogy a projektek elérehaladasat, a projektek

dokumentaltsagat figyelemmel kisérje. Joga van arra, hogy a projektekbe ellendrzési
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jelleggel barmikor betekintsen, meggy6z6djon arrdl, hogy a projektek

dokumentalasanak szabdlyait alkalmazzak-e.

Az egyes oktatas-szervezési feladatokra projektszervezetek alakulnak, amelyek
mikodését a munkacsoport vezetd irdnyitja. A projektek tagjait, szerepiiket,

felel6sségiiket a projekt dokumentumok (Projektterv) tartalmazzak.

Az iranyitasi rendszer folyamatainak miikddtetésével kapcsolatos feladatokat és
felelosségi  viszonyokat a Mikodési Kézikonyv, az abban hivatkozott egyéb
dokumentumok, valamint az egyes beosztasokra készitett munkakori leirasok

tartalmazzak.

A Tarsulasi Tanacs elndkének iranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatait, feleldsségét
a Mukodési Kézikonyv tartalmazza. Egyéb feladataikat, feleldsségiiket, hataskoriiket a

Tarsasagi Szerzddés hatarozza meg.

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsuldas Tandcsa biztositja, hogy megfeleld
feleldsségi és hataskorrel rendelkezé személyek koordinaljak a partnerekkel kapcsolatos
vagy a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tandcsa altal elhatarozott és inditott
projekteket, feladatokat. Ilyen feladatok lehetnek a célok kitlizése, sziikséges tréningek
meghatarozasa, a helyesbitd-megel6z0 teveékenységek kezelése vagy tananyag-

fejlesztési projektekkel kapcsolatos teendok.

5.5.2 Belsé kapcsolattartas, kommunikdcio

Az oktatas-szervezési feladatok soran a hatékony kommunikaciot a Bakonyi
Szakképzés-szervezési Tarsulas informatikai rendszere teszi lehetévé. A Bakonyi
Szakképzés-szervezési Tarsulas Tandcsa szorgalmazza a kommunikacio elektronikus

formdjanak alkalmazasat a munkatarsa kozott, az ésszerliség hatarain beliil.
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A politika, a partneri és az iranyitasi rendszerrel kapcsolatban megfogalmazott
kovetelmények, célok és teljesitések kozzétételéhez a Bakonyi Szakképzés-szervezési

Tarsulas Tanacsa rendszeres megbeszéléseket folytat a munkatarsakkal.

Az oktatas-szervezési feladatok esetében a Projekttervekben kell meghatarozni a
projektben résztvevOk kozotti kapcsolattartds modjat, a napi gyakorlattol eltérd

kommunikécids szabalyokat (pl. projektértekezletek rendje).

Az oktatas-szervezési feladatok Osszehangolasara, az egyes feladatok teljesitésének
nyomon kovetésére rendszeres gyakorisaggal (havonta legalabb egyszer) a Tarsulasi
Tanacs elnoke, a titkar, a munkacsoport vezet6k, valamint sziikség szerint az altaluk

kijel6lt munkatarsak, illetve a tagintézmények képviseldi megbeszélést tartanak.

A formalis megbeszélésekrdl feljegyzést (pl. Emlekezteto formanyomtatvanyon vagy

akar hataridénaploban) kell késziteni.

A partnerekkel folytatott kommunikacio részleteit a Bakonyi Szakképzési-szervezési

Tarsulas Mérés értékelési Kézikonyve tartalmazza.

5.6 Vezetdségi atvizsgalas

A vezetGségi atvizsgalas célja az, hogy a tovabbi informaciok talalhatok a Bakonyi
Szakképzési-Szervezési Tarsulds vezetése objektiv informaciot kapjon az iranyitasi
rendszer miitkddésérdl, és ennek megfelelden donteni tudjon annak fejlesztésérdl. A
vezetdségi atvizsgalassal kapcsolatban — a lenti bekezdéseken tilmenden — tovabbi
informaciok talalhatok a Bakonyi Szakképzési-Szervezési Tarsulds Mérés értékelési

Kézikonyvében.

5.6.1 A vezetéségi datvizsgalds elokészitése

A vezetdségi atvizsgalast a Tarsulas titkara szervezi meg.
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Attekinti az el6z6 atvizsgalasok jegyzOkonyveit, majd értesiti a vezetdi atvizsgalas

résztvevlit a vizsgalat idOpontjarol meghatarozva, hogy kit6l mit var el az

atvizsgalashoz.

A vezetOségi atvizsgalas résztvevoi a Tarsulasi Tanacs elndke, elndkhelyettese, Tarsulas

titkara, valamint a tagintézmények képviseldi.

Felelos: Tarsulasi Tanacs elndke

5.6.2 Az atvizsgalas lefolytatasa

Az atvizsgalast a Tarsulas titkara vezeti le. Az atvizsgalason értékelni kell:

a politika megfeleléségét a kiilsd-belsé valtozasok ismeretében (kell-e mddositani

a politikat),
az onértékelés, illetve kiils6 értékelések tapasztalatait,
a partnerek visszajelzéseit (igények, elégedettség, elégedetlenség),

a képzéseket, a munkatarsi tudatossagot a folyamatok miikodtetésével

kapcsolatban,
az eréforrasok megfeleldségét a folyamatok szabalyozottsagaval kapcsolatban,

o

a helyesbitd és a megeldzd tevékenységek helyzetét (inditott, folyamatban 1€évé

lezart ligyek szama, ezek eredményessége),
a szabalyozasi rendszert,
a korabbi vezetdségi atvizsgalasok intézkedéseit,

az iranyitasi rendszer fejlesztési lehetdségeit.

A vezetdségi atvizsgalasrol feljegyzést kell késziteni (Feljegyzés a vezetdségi

atvizsgaldasrol) amely tartalmazza:

az értékelt témak Osszefoglalojat,

a hozott hatarozatokat, azok feleldseit, hatariddit, valamint ezek végrehajtasahoz

sziikséges er6forras sziikségletet,

a vezetdi feliilvizsgalat helyét, idejét, résztvevok, alairdsokat.
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5.6.3 Hatdrozatok végrehajtisa

6.1

A Tarsulas titkara értesiti az érintetteket a hozott hatarozatokrol. Figyelemmel kiséri az

elhatarozott és kiadott feladatok, helyesbitd ¢s megel6zo tevékenységek végrehajtasat.

Eroforrasok biztositasa

Az erbforras biztositas célja az, hogy a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas
folyamatainak mukodéséhez sziikséges erdforrasok — gy az emberi-, mint az eszkoz
eroforras — rendelkezésre alljanak, tovabbd az erdforras-felhasznalasnak vilagos,

végrehajthato szabalyai legyenek.

Emberi eroforrasok biztositasa

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds oktatas-szervezési tevékenységeinek
végzéséhez kapcsolodéan az emberi eréforras biztositasa alapvetéen a Bakonyi
Szakképzés-szervezési Tarsulas tagszervezeteinek, illetve a fenntarté intézmények

munkatarsainak részvételével vagy akar munkaer6 felvételével torténik.

Az tizleti év tervezése soran a Tarsulasi Tanacs attekinti a varhato feladatokat, a
tagintézményekben, illetve az alapitoknal rendelkezésre allo, és az egyes
Intézményvezetdk altal a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds miikodésében
kozremiikodésre engedélyezett, valamint a sajat rendelkezésre allo emberi erdforras
létszamot és kompetenciakat. Az elemzés eredményeképpen a munkatarsi bovitésérol
vagy a meglévé emberi erdforrds kompetencidjdnak novelése érdekében képzések

inditasardl donthetnek.

Létszambdvités esetén a Tarsuldsi Tanacs elndke a fenntartd intézmények vezetdvel
egyeztet a sziikséges munkaerd biztositdsarol, ha azok biztositdsa — a sziikséges €s a
rendelkezésre 4ll6 kompetencidkat tekintve — a tagintézmények munkaerd allomanyabol
megoldhatok. Ha a sziikséges munkaerd ily médon nem biztosithato, gy az egyeztetést
az alapito szervezetek vezetdségével kell lefolytatni (a sziikséges forrasok biztositasa

végett).
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6.2

Kiils6, a tagintézményeken kiviili munkaerd keresése, kivalasztdsa és felvétele a
Tarsulasi Tanécs titkaranak a felelossége. A betdltendd munkakdrrel kapcsolatos
kovetelményeket a Tarsuldas elndke hatarozza meg. A munkaerd kivalasztas
objektivitasat — a betdltendd munkakortdl fliggéen - erdsiteni kell okmanyok
(képzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, erkdlcsi bizonyitvany, szakmai

onéletrajz, stb.) bekérésével, ellendrzésével, illetve referenciak vizsgalataval.

Bels6, a tagintézmények munkaerd allomanyabol torténd munkaerd biztositdsa az

Intézményvezetok javaslata alapjan torténik.

Ha kiilsé forrds bevonasa nem lehetséges, ugy a sziikséges kompetencidk elérése

érdekében képzéseket kell szervezni.

A beérkezett képzési informaciok alapjan a Téarsuldsi Tanacs elndke donti el, hogy
melyik munkatars milyen képzésen vegyen részt. A képzések megszervezésérol,

lebonyolitasarol, dokumentalasarol a Tarsulas titkara gondoskodik.

Az emberi er6forrassal kapcsolatban tovabbi szabalyokat tartalmaz a Bakonyi

Szakképzési-Szervezési Tarsulas Mérés értékelési Kézikonyve.

Eszkozok biztositasa

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds vezetdségének biztositani kell azt, hogy az
alkalmazott munkakornyezet tegye lehetdvé az oktatds-szervezési tevékenység

szakszerfi, j6 mindségli végrehajtasat.

Annak érdekében, hogy a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds oktatas-szervezési
tevékenységeinek folytatisahoz sziikséges eszkozok rendelkezésre alljanak, meg kell
hatarozni a projektek tervezésekor a sziikséges infrastrukturalis igényeket (pl. projektor,

oktatasi segédanyagok, irodatechnikai kellékek, stb.).
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A nem projekt jellegli tevékenységek végrehajtasahoz sziikséges eszkozok alapvetden

az egyes tagintézményekben rendelkezésre allnak.

Annak érdekében, hogy az egyes — napi miikddési feladatokat vagy projekt feladatokat
végrehajtd munkatarsak szamdara egyértelmii legyen — nyilvan kell tartani azokat a
tagintézményi eszkozoket (pl. projektor, oktatasi segédanyagok, irodatechnikai
kellékek, stb.), amelyeket a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds miikodése, az
oktatas-szervezési feladatok optimalis végrehajtasa érdekében az egyes tagintézmények
a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas miikodéséhez rendelkezésre tudnak
bocsatani. Nyilvan kell tartani ezen eszk6zok mozgasat, hogy adott esetben a feladatok

végrehajtasahoz ezeket a leghatékonyabban lehessen igénybe venni.

Az eszkdz er6forrasok biztositasaval kapcsolatban tovabbi részletek talalhatok a

Bakonyi Szakképzési-Szervezési Tarsulas Mérés értékelési Kézikonyvében.

7. Az oktatas-szervezésifolyamatok szabalyozasa

7.1 A folyamatok tervezése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas altal végzett folyamatokat, azok feleldsségi
¢s hataskori viszonyait, dokumentalasi és szabalyozasi eldirdsait (kornyezetét),
ellendrzését €s igazolasat, valamint a folyamatok egyes elemeinek azonosithatosagat és

a folyamatok nyomon-kévethet6ségének elemeit a Kézikonyv hatarozza meg.

A végrehajtand6 feladatokat el lehet végezni a napi normal munkamenetben, de azok
mérete, atfutasi ideje, eréforras igénye, vagy célja alapjan projektekbe is lehet
szervezni. A projektek inditasar6l a Tarsulasi tanacs elndke — az intézményvezetdk

javaslatai alapjan — dont.
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A projektek tervezése soran késziild dokumentumok tartalmazzak:
- az adott feladattal kapcsolatban meghatarozott kdvetelményeket;
- az adott feladat er6forras igényét;

- a sziikséges igazoldsi, érvényesitési, figyelemmel kisérési, ellendrzési

tevékenységeket;

- azokat a feljegyzéseket, amelyek sziikségesek annak bizonyitdsdhoz, hogy az

eldirt ellendrzéseket elvégezték.

A folyamatok eredményes mitkdésének, a fo- és a tamogat6 folyamatok kapcsolatainak
ellendrzését és a tovabbfejlesztési lehetoségek feltarasat a 8. fejezetben ismertetett

intézkedések tamogatjak.

Az oktatds-szervezési folyamat 1épéseit a 3. dbra mutatja.

Oktatasi szolgaltatas tervezése
| Igények felmérése |
| Erdforrasok meghatarozasa |
A4 1 .
igen .| Szolgaltatasi kovetelmények
Uj oktatési-szervezési g , ,
szolgaltatas? — meghatarozasa
Ellatasi v
. r :
igeny Finanszirozas formasok | Szolgaltatas megtervezése |
meghatarozasa | - ; v - -
g v I Szolgaltatas engedélyeztetése |
Finanszirozasi szerz6déskotés p| Finanszirozasi szerzédes
Uzleti terv elkészitése '—-—

v

Oktatas-szervezeési
szolgaltatas megvalositasa

v

Teljesitmény értékelés

Rendszer-
feliigyelet

3. abra: Az oktatas-szervezési folyamat 1épései
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7.2 A partnerekkel kapcsolatos folyamatok

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas mukodéséhez, a partnerek bizalmanak
megszerzéséhez ¢€s megtartasdhoz, a magas szinvonalu partneri kapcsolatokhoz
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas résziikre

igényeiknek megfeleld szolgaltatast nyujtson.

7.2.1 A kovetelmények meghatdarozdsa

Az oktatas-szervezési feladatok megfeleld végrehajtdsdhoz azonositani - és

dokumentalni - kell:
- a partnerek igényeit,

- azokat kovetelményeket, amelyeket a partnerek nem adtak meg, de amelyek

sziikségesek az oktatas-szervezési feladat végrehajtasahoz,

- az oktatas-szervezési feladattal kapcsolatban a jogszabalyokban, egyéb

eléirasokban szerepl6 kovetelményeket,

- a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds Tandacsa altal meghatarozott barmilyen

tovabbi kovetelményt, ami a konkrét oktatas-szervezési feladattal kapcsolatos.

A kovetelmények meghatarozasaért és dokumentéalasaért a munkacsoport vezetd felelds.

7.2.2 Kapcsolattartds a partnerekkel

A partnerek iranyaban nagy hangsulyt kell fektetni a kapcsolattartasra. Ez az alabbi

teriileteken jelentkezik:

az oktatds-szervezési feladatra vonatkozd informéciok begytijtése (kiinduldsi

adatok),

- az oktatds-szervezési feladat eredményeinek tesztelése (visszacsatolds a

megrendeld felé a projektek soran, illetve a projektek végén),
- a felmeriilt modositasi igények kezelése,

- a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds tevékenységeire vonatkozo

tajékoztatok biztositasa (weblap, kidllitdsok, cégismertetdk, munkavallaloi

Kiadas: 1.0. Jovahagyasra 37/60



Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Miikodési Kézikonyv

publikaciok),
- a partnerektdl érkezo visszajelzések fogadasa,

- a partnerek Bakonyi Szakképzés-szervezési tarsulassal kapcsolatos véleményének

(beleértve az elégedettséget) megismerése.

A partnerektdl érkezd bejelentések kezelésének folyamatat a 4. dbra mutatja.

Partner bejelentés fogadasa,
rogzitése

v

Partner bejelentés
kivizsgalasa, értékelése

igen

nem rer r
Partner t4; ékoztatasa,

bejelentés lezarasa

Reklamacio értékelése,
kivizsgalasa
Megoldasi javaslat
készitése
Megoldasi javaslat
jovahagyasa

Megoldasi javaslat
végrehajtasa

A\ 4

Y

Végrehajtas értékelése

Megfelel6?

igen

Bejelentés rendezése,
lezarasa

Rendszerfeliigyelet <

4. abra: A partnerek bejelentésének kezelése
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7.3

Kiilso erdforrasok igénybe vétele

Az oktatas-szervezési feladatok végrehajtasa sordn elsdsorban olyan kiilsé eréforrasok
(szolgaltatasok) beszerzésére lehet sziikség, amit a Bakonyi Szakképzés-szervezési
Tarsulas kapacitas vagy megfeleld szaktudds hianyaban nem tud megoldani. Ezekre
olyan partnereket kell alkalmazni, akik biztositani tudjak azt, hogy az oktatasi-
szervezési folyamatok szakszerliségére, mindségére kozvetlen hatdssal 1évo
tevékenységek feleljenek meg a rogzitett kovetelményeknek és a vonatkozd egyéb
eldirasoknak. A kiilsé erdforrasok kivalasztasanal, megbizasanal az aldbbi szabalyokat

kell betartani.

A kiils6 eréforrasokat elsddlegesen a Szdllitok nyilvantartdaséban szerepld szallitok
koziil kell kivalasztani. Ha a szallitd szerepel a nyilvantartdsban, és ugyanarra a
feladatra (szolgaltatasra, termékre) tobb szallito is szerepel, akkor annak kell cimezni a
megrendelést, amelyik "elfogadott" kategoriaja, vallalkozik a megrendelés teljesitésére
a megadott anyag (szolgaltatas) és hatdridd vonatkozdséban, valamint kedvezObb arat

adott.

Ha nincs "elfogadott" szallitd vagy nem vallalkozik a megrendelés teljesitésére, akkor
esetekben a termék atvételekor, a szolgaltatas elfogadasakor fokozott figyelemmel kell

eljarni.

Ha a szallité nem szerepel a nyilvantartasban, akkor minden esetben ajanlatot kell kérni
téle a termék szallitdsdra, a szolgaltatds nyujtdsdra. A kivalasztads alapja az
ajanlatkérések Osszevetése a kapott ajanlatokkal, illetve az ajanlatok Osszehasonlitdsa

egymassal elsdsorban az aldbbi szempontok szerint:

ajanlati arak,
— ajanlott hataridok a termék szallitasara, szolgaltatas nyljtasara,

— miiszaki paraméterek: a miiszaki paraméterek értékelése az ajanlatkérésben

meghatarozott miiszaki adatok alapjan torténik,
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—  opcionalis tételek és szolgaltatasok,
— garancialis feltételek,

- fizetési feltételek.

Ha a fenti szempontok alapjan nem valaszthato ki a szallito, akkor meg kell vizsgalni:

a szallito referenciait,

- termék-, illetve szolgaltatas valasztékat,
— eszkozallomanyat (alvallalkozonal),

—  kapacitasat (alvallalkozonal),

— rugalmassagat.

Az ajanlatok Osszehasonlitasat az ajanlatkérd végzi. A kivalasztds a Térsuldsi Tanacs

elnokének joga.

A beérkezett ajanlatokon jelezni kell, hogy a kiértékelés megtortént (pl. datum, alairés,

kiértékelés eredménye).

Azokat az alvallalkozokat, akik az értékelés alapjan alkalmasnak bizonyulnak arra, hogy
adott esetben az egyes projektekben részt vegyenek, a Bakonyi Szakképzés-szervezési

Tarsulas nyilvantartja (Szallitok értékelése).

A folyamat lépéseit az 5. abra mutatja.
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Oktatas teriileti igazgatasa
és szabalyozasa

v

Szolgaltatasigény
megfogalmazasa

v

Igény értékelése,
jovahagyasa

Van alvallalkoz6?

igen

Alvallalkoz6 keresése

v

Ajanlatkérés

v

Ajanlatok értékelése

v

Megrendelés elkészitése,

elkiildése

A 4

Alvallalkoz6 kivalasztasa

(Keret)szerzddés
sziikséges?

Van
(keret)szerzddés?

Szerz6déskotés

v

A 4

Szolgaltatas igénybevétele 1«

v

nem

igen

Kistérségi tarsulas

elszamolasai

Szamla (teljesités) igazolasa

\ 4

Oktatas teriileti igazgatasa

és szabalyozasa

Nem megfelel6ség

Megfelel6? —>

kezelése

5. abra: A Kkiilso eroforras igénybe vételi folyamat 1épései
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7.3.1 A megrendelés elkészitése
A megrendelések, szerzddések tartalmazzéak az alabbiakat:
— a kért termék (vagy szolgaltatas) egyértelmii megnevezése,
— a szallitas, teljesités ideje, modja,

- ar, fizetési feltételek.

A megrendelések adatainak helyességéért a megrendelés készitdje felelés. A
megrendelést a Tarsuldsi Tanacs elndke, a Tarsuldsi Tanacs elndke vagy a titkar

ellendrzi és hagyja jova.

Amennyiben a megrendelés hibas adatokat tartalmaz, vagy a szallitand6 termékre,
igénybe veendd szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények nincsenek megfelelé mdodon
meghatarozva, illetve dokumentéalva, az ajanlat készitje javitja azt. A megrendelés

tartalmazza a készité megjelolését, mint ligyintézot, illetve alairasat.

Ha e-mailen keriil elkiildésre a megrendelés, akkor az alairas helyett a rendelést kiado

nevét és beosztasat kell feltintetni.

A megrendelést, szerzOdést — illetve az abban foglalt informacidkat — azok szdmara,
akik a termék, alvallalkozoi szolgéltatds atvételében, ellendrzésében érintettek,
hozzaférhetdvé kell tenni, vagy értesiteni kell Oket a varhatd termék érkezéseérol,

atvételével kapcsolatos teenddkrol.

Felelds: megrendelés, szerzédés készitdje

7.3.2 Alvidllalkozok dltal végzett tevékenység dtvétele

Az alvallalkozoval végeztetett munkak atvételét, az alvallalkozoi szerzédésben
rogzitettek alapjan végzi el a munkacsoport vezet6 (vagy az altala kijeldlt munkacsoport
tag), vagy a szerzOdésben megjelolt munkatars. Ekkor ellendrzi, hogy a szerzddott

tevékenység, szolgaltatds megfelel-e a szerzédésben eldirtaknak. Ellendrzi tovabba,
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hogy az alvallalkozé leadta-e a szerzddésben eldirt a dokumentumokat (pl. Tanulmany
egy példanya, stb.). Ha az alvallalkozoi teljesitmény megfeleld, ugy aldirja az
alvallalkozo Teljesitésigazoldsat, illetve az atvett anyagokrol Atadds-atvételi feljegyzést

készit.

Nem megfeleloség esetében az ellendrzést végzd az alvallalkozoval és adott esetben (a
nem megfeleléség jellegétdl fliggben) a Tarsulasi Tanacs elnokével, munkacsoport
vezetovel egyezteti a helyesbités részleteit, amit Helyesbito, megelozo tevékenység

lapon rogzit.

Felelos: munkacsoport vezetd vagy az altala kijel6lt munkacsoport tag

7.3.3 A szdllitok értékelése

A szallitok teljesitményét évente egyszer atfogdan, a tényleges teljesitések alapjan a
munkacsoport vezetok, Tarsulasi Tanacs elndke és a Tarsulas titkara értékelik az alabbi

szempontok alapjan:
— a teljesités teljessége,
— a teljesités mindsége,

— a szallitott termék, nyujtott szolgaltatas hasznalataval, alkalmazasaval kapcsolatos

tapasztalatok,
- a hataridok betartasa,
— a kapcsolattartas megfelelosége, rugalmassaga,
- fizetési feltételek, ar,

— bizonylatolasi fegyelem.

Az értékelés a fenti szempontok (ha értelmezhetd) 1-t6l 5-ig terjedd pontozaséaval
torténik. Ha az értékelt szempontok alapjan 75 %-ot elér a vizsgalt szallitd, akkor
"elfogadott", ha 50 % és 75 % kozotti eredményt ér el, akkor "feltételesen elfogadott",

ha ez alatti eredményt ér el "nem elfogadott" kategériaba keriil.
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Az értékelésrdl  Szallitok eértekelése feljegyzést kell késziteni. A Szdllitok

nyilvantartasaban az értékelés eredményét fel kell tiintetni.

A szallitok értékelésébdl adodo informaciokat a keretszerzodések megkotése (illetve a

meglévok tjra kotése) esetén kell felhasznalni.

Felelds: Tarsulas titkara

7.4 Az oktatas-szervezési projektek végrehajtasa

7.4.1 Azinditando projektek meghatdrozdsa

A belsé fejlesztések, illetve a konkrét partneri igények alapjan a projektek inditasat a
Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa kezdeményezheti. A partnerekkel
kotott szerzodések esetében kotelezd a projekt inditasa, mig belsd fejlesztés esetén a
rendelkezésre allo informaciok alapjan (lehetséges piac, varhatd bevétel, raforditasok) a
Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa véleményezi a projekt inditasi igényt

¢s dont a projekt inditasarol.

Ha dontés sziiletett a projekt inditasarol, akkor a projekt alabbi 6 jellemzoit:

projekt célja (partner, végrehajtando feladat, leszallitando termék megnevezése),
- idokerete (tervezett kezdési és befejezési idok),

- résztvevok kore (kiils6, bels6 munkacsoport vezetd és a munkacsoport tagok

személye), partner,
- varhat6 bevétel, illetve annak strukturédja (ha ismert),
- egy¢b varhato raforditasok (alvallalkozok, oktatdsok, software eszkdzok, stb.).

Projekttervben véglegesiteni kell. A Tarsulasi Tanacs elndke — az Intézményvezetdkkel
egyeztetve — megbizza a munkacsoport vezet6t a feladatok teljes korii iranyitasaval, és

kijeloli a munkacsoport tagokat.

Felelos: Tarsulasi Tanacs elndke
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7.4.2 A projekt megtervezése

A projektek tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a projektek altaldban az alabbi
1épésekre bonthatok:

- a projektek tervezése (célok, hatarok, feladatok, litemezés),

- a személyi feltételek meghatidrozdsa (az egyes projektekben résztvevok és

szerepeik),
- a projekt kiindulasi adatainak meghatarozasa, ellendrzése,
- a projekt eredményének (kimend adatok) meghatarozasa,

- a projekt eredményének igazold (eléirasoknak vald megfeleldség) és érvényesitd

ellendrzése (a tervezett felhasznalasra valo alkalmassag),

- a projekt soran sziikségessé vald modositasok szabalyai.

A projektek eredményének kiadasa (partnerek, fenntartok, tagintézmények, harmadik
felek felé) eldtt minden esetben el kell végezni azok atvizsgdldsat informacio-teljesség,
megvalosithatdsag és érvényesség szempontjabol. Eltérések észlelése esetén intézkedni

kell a sziikséges helyesbitések végrehajtasarol.

A munkacsoport vezet6 az ajanlati felhivas, a partnereknek kiadott ajanlat, a partnerrel
megkotott  szerzddés, valamint a Bakonyi Szakképzés-szervezési  Tarsulas
vezetOségének dontése alapjan elkésziti a Munkatervet. A Munkatervet a Tarsulasi

Tanacs elnoke hagyja jova.

Mivel elképzelhetd, hogy a végrehajtand6 feladatok tervezésekor még elég sok nyitott
kérdés van, ezért a Munkaterv aktualizalasa a kijelolt mérfoldkoveknél a projekt
elorehaladasa soran sziikséges lehet. Ezen terv karbantartasi feladatai a munkacsoport

vezeto felelosségi korébe tartozik.
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A Munkatervet és modositasait a munkacsoport vezetd a projektben résztvevok szamara

hozzéaférhet6vé teszi, megbeszéli veliik a végrehajtando feladatokat, elvart hataridoket.

Felelds: munkacsoport vezetd

7.4.3 A projektek lefolytatasa
A projektek kezelésének folyamata a kdvetkezo 1épéseket foglalja magéaba:
- Kezdeményezés és kivalasztas;
- Inditas;
- Levezetés;
- Ellendrzés és nyomon kovetés;
- Elfogadas és lezaras (utoélet).

Ezen 1épések filiggetlenek a projekt konkrét targyatol.

Az oktatas-szervezési feladatok 1épései:

- Ajénlattétel;

- Szerzodéskotés;

- Projekt megvalositasa;

- dokumentacio készités — oktatas;

- Atadas-atvételi eljaras (megrendeldi felhasznaléi értékelés - kozremiikodés);

Az oktatas-szervezésiprojektek lefolytatdsa az eldzetesen elkészitett projekttervek

szerint torténik. Valamennyi lényeges informaciot feljegyzésen kell rogziteni.

A munkacsoport vezetd iranyitja a projektet. Terv szerint ellenérzi a feladatok
végrehajtasat. A vezetdségi értekezleteken beszamol a projekt végrehajtasarol. Az

ellendrzésrol, annak megallapitasairol feljegyzést készit.
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A munkacsoport vezetd dontési és intézkedési hataskorét meghaladd probléma esetén

azonnal tajékoztatja err6l a Tarsulasi Tanacsot vagy a titkart, akik a munkacsoport

vezetd véleményét figyelembe véve hatarozzak meg a tovabbi teenddket.

Felelos: munkacsoport vezetd

7.4.4 Projekt értekezletek

A projekt sordn a munka jellegétol fliggéen heti, kétheti rendszerességgel, de a

Munkatervben rogzitett ellenérzési  pontoknal (mérfoldkovek) mindig projekt

értekezletet kell tartani. Az értekezlet résztvevoi alapvetéen a munkacsoport tagok,

illetve adott esetben a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa, munkacsoport

vezetdk, és a tématol fliggden a bevont kiilsd eréforrasok, partnerek képviseldi. A

résztvevok atvizsgaljdk a projekt lefolytatasat és a vart eredmények elérését. A projekt

értekezletek javasolt napirendje:

a munkacsoport vezetd beszamoldja (értékelése) a projekt helyzetérdl és

eredményeirdl;
az elhatdrozott és dokumentalt intézkedések végrehajtasanak ellendrzése;

a problémak, megoldasi javaslatok megbeszélése, ha sziikséges, dontések

meghozatala;

a sziikséges intézkedések (feladat, felelés, hataridd megjeldlésével)

meghatdrozasat.

A projekt értekezletekrdl feljegyzés (Emlékeztetd) késziil. Ha a megbeszélés alapjan

sziikséges, ugy a munkacsoport vezeté modositja a Munkatervet, illetve annak részét

képezd iitemtervet.

Felel6s: munkacsoport vezetd

745 A projektek dokumentdldsa

A munkacsoport vezetd 0sszegyiijt minden olyan dokumentumot, ami a munka sikeres

teljesitéséhez sziikséges, és a szerzddés megkotéséig képzodott (ajanlat, szerzddés

eldzményei, egyeztetések jegyzOkonyvei, feljegyzései, szerz0dés szakmai tartalma,
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hatarid6k, megrendel6tdl kapott dokumentumok), majd elhelyezi a projektdossziéban.

A projekt sordan késziilt dokumentumokat, feljegyzéseket a projektdossziéban (papir

¢és/vagy elektronikus) kell tarolni.

A projektek soran elkészitett anyagokat csak ellenérzés utan lehet a partnereknek
tovabbitani. Az ellenérzést a dokumentumokhoz csatolt Dokumentum ellendrzési lapon
vagy a dokumentum cimlapjan kell dokumentélni. Az atadott anyagokrol Atadds-
atveteli feljegyzeést kell késziteni, amelyen egyértelmiien meg kell nevezni az atadott
anyagokat, azok verzidit, készitési datumat, formdatumat (elektronikus és/vagy

nyomtatott) és példanyszamat.

Felelos: munkacsoport vezetd

7.4.6 A projekt koltségeinek figyelemmel kisérése

A munkacsoport vezeté jogkore, hogy a projekt munkajaban résztvevok raforditasi
idejét ellendrizze és a raforditas mértékét jovahagyja. A munkacsoport vezet6 hataskore
a nem kozvetlenlil hozza beosztott, de a projekt munkajaban résztvevd egyéb

szakemberek raforditasainak jovahagyasa is.

Az alvallalkozo6i idéraforditasokat a munkacsoport vezetd hagyja jova.

A koltségek figyeléséhez a projekt indulasakor meg kell hatarozni azt az azonosito
megnevezeést (pl. munkaszam, vagy a projekt rovid szoveges megnevezése), amire a

projekttel kapcsolatos bevételeket, kiadasokat elkiilonitetten gyiijteni lehet.

Felel6s: munkacsoport vezetd

7.4.7 Problémakezelési szabdlyok

A projektvezetés hatékonysaganak ¢és az egész projekt sikerességének egyik
legfontosabb szempontja, hogy a problémdk eljussanak ahhoz a személyhez, aki a

megoldasukrdl gondoskodni tud.
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Ezért az alabbi problémakezelési szabalyokat kell alkalmazni:

A problémak megoldasanak elsd szintere maga a projektértekezlet. Ha olyan
problémardl van szo, amely a projektértekezlet keretén beliil nem megoldhato,

akkor a munkacsoport vezeté kezdeményezi atfogo projektértekezlet 6sszehivasat.

A feladat végrehajtasa sordn az adott feladattal kapcsolatban felmertild
problémakat Emlékezteton (elsGsorban a projekt datadas-atvételig tartd
szakaszaban) kell rogziteni. Egy felmeriilt probléma mindaddig szerepel az
Emlékezteton, ameddig nem sikeriilt megoldani, illetve aktualitasat nem vesztette.
Az Emlékezteton feltlintetett és megoldott problémak a kdvetkezd Emlékezteton a

lezart problémak kozott kell szerepeltetni.

Ha t6bb olyan probléma van, amelyik tobb projektet is érint, akkor arrél a
Tarsulési tandcs elnokét tajékoztatni kell, és helyesbitd tevékenységet kell inditani

a 8.4. fejezet szerint.

A problémak nyilvantartasa és kezelése a munkacsoport vezet6 feladata.

Felelos: munkacsoport vezetd

7.4.8 A projekt lezardsa

A projekt akkor kertil lezarasra, ha a Munkatervben megjelolt célt a projekt elérte, vagy

a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds Tanacsa tigy dont (pl. a célt nem érte el a

projekt, de nincs tobb erdforras a projekt folytatasara). A projekt befejezését kovetden a

végzett munkat és az elért eredményeket a Tarsuldsi Tandcs elndke, a titkar és a

munkacsoport vezetd értekelik:

a tervezett és elvégzett feladatokat,

a projekt soran adddott eseményeket,

az 1dd, koltség, emberi eréforras raforditasokat,
a partner(k) elégedettségét,

a projektben résztvevo kiils6 eréforrasok teljesitményét.
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Elemezni kell tovabba a projekt megvalositas eltéréseit és ennek okait, valamint

javaslatot kell tenni a helyesbitd vagy a megel6z6 intézkedésekre a jovobeni

projekteknél.

A munkacsoport vezetd az értékelésrél feljegyzést készit, és a projektdokumentumok

kozott 5 évig megorzi.

Felel6s: munkacsoport vezetd

7.4.9 A munkacsoport tagek munkdjanak értékelése

A projektben résztvevok munkajat a projekt befejezésekor a munkacsoport vezetd

koteles értékelni, €s javadalmazasukra javaslatot tenni.

Felelos: munkacsoport vezetd

8.  Meérés, elemzés

A Bakonyi Szakképzd-szervezési Tarsulas miikodésének mérése, elemzése a 6. abran

lathato folyamat miikddtetése révén torténik
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8.1 Mérés és figyelemmel kisérés

8.1.1 A partnerek véleménye

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tandcsa, az Intézményvezetok, a
munkacsoport vezetk a partnerekkel szorosan egyiittmiikodnek annak érdekében, hogy
a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulds altal eldallitott oktatas-szervezési
szolgaltatasrol a visszajelzést a lehetd legrovidebb idon beliil megkapja, kivizsgalja, és a

megfeleld intézkedéseket a lehetd legrovidebb 1don beliil meghozza.

Amennyiben ezek a partneri visszajelzések a folyamatok és/vagy a Bakonyi
Szakképzés-szervezési Tarsulds 4ltal nyujtott szolgaltatds nem megfeleléségére
vonatkoznak, ugy helyesbitdé vagy megel6z6 tevékenységet kell inditani jelen

Kézikonyvben szabalyozottak szerint.

A partnerek véleményének megismerési, mérési modszerei:

A partnerekkel a projektek végrehajtasa soran folytatott kommunikacio,

- a projektek lezarasat kovetden lefolytatott elégedettségmérési kommunikacio,

- statisztikak, értékesitési adatok feldolgozasa és elemzése,

- a partnerek direkt visszajelzései (reklamaciok és pozitiv visszajelzések elemzése),

- az egyes tagintézmények altal lefolytatott onértékelések informacioi.

8.2 Az iranyitasi rendszer ellendrzése

8.2.1 A belsd feliilvizsgalatok tervezése

A vezetOségi atvizsgalasokkal Osszhangban a belsé miikodés ellendrzésére tervet kell

Osszeallitani. Ebben meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
- a feliilvizsgalat idopontjat,

- a feliilvizsgalando teriiletet (folyamatot).
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A feliilvizsgalatban érintetteket a belsd ellendrzésrdl tajékoztatni kell.

Felelds: Tarsulas titkara

8.2.2 Az ellendrzés lefolytatasa

A Tarsulas elndke kivalasztja az ellendrzést lefolytatd személyt (auditort). Lényeges

kovetelmény a fiiggetlenség biztositasa. Az ellendrt tajékoztatja:
- az ellenérzési teriiletrol,
- az ellendrzés iddpontjarol (intervallum vagy pontos datum megjeldlésével),

- az ellendrzés kovetelményeirdl.

Az auditor az auditra valo felkésziilés sordn a kdvetkezOket végzi el:
- tanulmanyozza a hatalyban 1év6 szabalyozé dokumentumokat,

- a korabbi ellenérzés eredményeit,

Az auditor vizsgalja az iranyitasi rendszer folyamatainak mikodését, a folyamatok
szabalyozottsagat, az irott szabalyzatok — ha létezik a folyamatra irott szabalyzat —

szerinti miikodés meglétét, a miikodeés eredményesseégét.

Az ellendrzés soran az auditor interjukat folytat a vizsgalt teriileten dolgozo

munkatarsakkal, helyszini megfigyeléseket tesz, feljegyzéseket vizsgal.

Az auditor a megfigyeléseit, a vizsgalt mintakat a kovetelményekkel Osszevetve
értékeli. Ha a kovetelmények nem teljesiilnek, akkor azt rogziti. Feltiinteti azokat az
objektiv bizonyitékokat, amelyek egyértelmiien alatdmasztjdk a kovetelmények nem
teljesiilését. Rogziti azokat a szabalyozasi kdvetelményeket is, amelyek megsértésével a

nem megfeleldség fellépett.
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Az audit lefolytatasardl az auditor tdjékoztatja a Tarsulasi tanacs elnokét. Ertékelik a
feltart nem megfeleléségeket. Meghatarozzak és dokumentaljak a hiba okat, a hiba ok

kikiiszoboléséhez sziikséges intézkedéseket.

A tervezett helyesbitd tevékenységet, annak hataridejét, a végrehajtas felel0sét a

Tarsulasi Tanacs elndke (Tarsulas titkara) meghatarozza.

Az auditot akkor lehet lezarni, ha minden felvett nem megfeleldséget megfelelden

kijavitottak.

8.3 A folyamatok mérése és figyelemmel Kkisérése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa meghatarozta az oktatas-szervezési
folyamat mukodésének értékelésére szolgald indikatorokat, modszereket. Ezekkel

ellendrizhetd, hogy:
- az oktatds-szervezési feladatokat (projekteket) mennyire jol hajtottak végre,

- az oktatas-szervezési folyamat mennyire volt eredményes.

A fentiek teljesiilését az egyes projektek lezarisakor, illetve a vezetOségi

atvizsgalasokon értékeli.

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanédcsdnak meg kell hatdrozni azokat a
paramétereket, kritériumokat, amelyek figyelése révén a folyamatok miikodése nyomon
kovethetd, a miikodes eredményessége értékelhetd. Az egyes folyamat paraméterekhez
(indikatorokhoz) meg kell hatdrozni a figyelésiikre szolgaldé modszert is. A
folyamatparaméterek meghatarozasakor figyelembe kell venni a folyamat jelenlegi
helyzetét, a folyamat miikodtetése soran elért eredményeket, a folyamat miikddése

soran felmerilt eltéréseket.
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A folyamatparaméterekrdl, azok ellenérzésére szolgald modszerekrdl feljegyzést kell

késziteni (1d. 3. tablazat).

Folyamat neve | Megfeleloségi kritérium | Folyamatparaméter Médszer, felelos

Indikator

3. tablazat: Folyamatparaméterek nyilvantartasa

Az indikatorok meghatarozasanak részleteit a Bakonyi Szakképzési-Szervezési Tarsulas

Meérés értékelési Kézikonyve fogalmazza meg.

8.4 Problémak, nem megfeleléségek kezelése

A problémakezelés folyamatat a 7. abra mutatja.

Oktatas tertileti igazgatasa és
szabalyozasa

Probléma észlelése

v

Probléma
beazonositasa

, i nem Probléma Megegyezés az
Javithat6? —> 12 —> L
dokumentalasa érintettekkel
igen ¢

Az iranyito testiilet
tajékoztatasa
v
Problémajavitas modjanak
meghatarozasa

v

Probléma javitasa

( Rendszerfeliigyelet >1

7. abra: A problémak, nem megfeleloségek kezelésének folyamata
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Nem megfeleldség fordulhat eld:

—  akiils6 er6forras ellendrzése, az altaluk nyujtott teljesitmény értékelése soran, ha
a munkavégzés nem felel meg a veliik kotott szerzédésekben, megallapodasokban

rogzitetteknek,

—  az oktatas-szervezési tevékenység folytatdsa soran nem megfeleléen végrehajtott

miuveletek esetében,
— a partnerek altal kifogasolt esetekben,

- belsd, illetve kiilsé auditok, folyamatok ellenérzése, a feliilvizsgélatok, vezetdségi

atvizsgalasok soran,

Ezek a nem megfeleldségek lehetnek:

— eltérés a jovahagyott folyamatoktdl vagy eljarasoktol,

— a tevékenységet végrehajtd személyzet hibgja, az eldirasok megszegése,
— hianyos dokumentalas, helytelen vagy hidnyos informéaciotartalommal,

— a személyzet hianyos képzettsége a feleldsségi korébe tartozd biztonsagot érintd

tevékenységre,

— meghibasodasok, eltérések és egyéb esemeények.

Projektek esetében a nem megfeleldségek kivizsgalasa és értékelése, a helyesbités vagy

a helyesbitd intézkedés meghatarozasa a projekt értekezleteken torténik.

A projektekhez kozvetlentil nem kotheté nem megfeleldségek esetében a kivizsgalast a

Tarsulés titkdra és az Intézményvezetdk folytatjak le.

A nem megfeleléséget, a nem megfeleldséggel kapcsolatos tovabbi teenddket, a
megsziintetett nem megfeleldségek ismételt ellendrzésével kapcsolatos informacidkat

dokumentalni kell.
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A nem megfeleléségekrél késziilt feljegyzések a helyesbité ¢és a megel6zo
tevékenységek fontos informacidforrasat képezik. Ezért az eléfordult nem

megfeleloségekrol késziilt feljegyzéseket a Tarsulas titkara gytjti.

8.5 Az adatok elemzése

A Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Tanacsa - a munkacsoport vezetdk és a
Tarsulas titkara bevonasaval - gyiijti és elemzi azokat az adatokat, amelyek alkalmasak
az iranyitasi rendszer megfeleldségének €s eredményességének meghatarozasara, €és a

lehetséges helyesbitd vagy megel6zd intézkedések meghozataléra.

A fentiekhez els6sorban az alabbi esetekben kell megbizhato adatokkal rendelkeznie a

Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas vezetdségének:

a partnerek megelégedettségérdl és/vagy elégedetlenségérol,

- a partnerekkel kotott megallapodasokban eldirt kovetelményeknek valod

megfelelésrol,

- az oktatas-szervezési folyamatok ¢és a partnereknek nyujtott szolgaltatas

jellemzdirdl,

- a kiilso eroforrasokrol.

Az adatelemzést sziikség szerint az egyes projektértekezleteken, tovabba a vezetdségi
atvizsgalas soran kell elvégeznie a Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas titkaranak

¢s az altaluk kijeldlt munkacsoport vezetoknek.

Az adatelemzés része az irdnyitott Onértékelés elvégzése, amelynek a részletei a

Bakonyi Szakképzési-Szervezési Tarsulas Mérés értékelési Kézikonyvében talalhatok.

8.6 Az iranyitasi rendszer fejlesztése

Az iranyitasi rendszer fejlesztésének eszkdzei a belsd auditok, vezetdségi atvizsgalasok
lefolytatasa, az onértékelés és egyéb adatelemzések elvégzése (1d. 8.4. pontot), valamint

a kitlizott célok teljesitésének értékelése. Lényeges szerepet tolt be az irdnyitasi rendszer

Kiadas: 1.0. Jovahagyasra 57/60



Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas Miikodési Kézikonyv

fejlesztésében a helyesbito és a megeldzo tevékenységek folytatasa, amelyek szabalyai a

8.7. pont alatt talalhatok.

Az iranyitasi rendszer fejlesztésével kapcsolatban tovabbi részletek talalhatok a

Bakonyi Szakképzési-Szervezési Tarsulas Mérés értékelési Kézikonyvében.

8.7 Helyesbit6, megel6zo6 tevékenységek

A helyesbité tevékenységek kiinduldpontjat az oktatas-szervezési folyamatok, valamint
a kapcsolodd tamogatd folyamatok soran feltart nem megfeleldségek észlelése és

elemzése jelenti.

8.7.1 Informadciok gyiijtése a helyesbitd tevékenységek inditasahoz
A nem megfeleldség észlelése az alabbiakat jelenti:

- észrevételek, hibajelzések érkezése a partnerek részérél a szolgaltatasokkal

kapcsolatban,

- az oktatds-szervezési folyamatok, valamint az ezt tdmogat6 folyamatok miikodése

soran sziikséges ellenérzések, vizsgalatok soran feltart nem megfeleldségek,
- alvéllalkoz61i nem megfeleldségek,
- a belso ellendrzések soran feltart nem megfeleldségek,

A nem megfeleléségeket dokumentalni Kkell, és a Tarsulas titkarahoz, valamint

elnokéhez kell eljuttatni.

8.7.2 Informdciok gyiijtése a megeldzd tevékenység inditasahoz
A lehetséges nem megfeleldségek elkertilése érdekében elemezni kell:

- a partneri visszajelzéseket az oktatas-szervezési folyamatok és a kapcsolodd

tamogato folyamatokkal kapcsolatban,
- a partneri vélemény felmérés eredményét,

- a kiils6-belso értékelések észrevételeit,
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- a jogszabalyi valtozasok hatasat az oktatas-szervezésifolyamatokra,

Az elemzés célja, hogy az eddigi tapasztalatokat, fejlesztési, megvaldsitasi, szolgaltatasi
problémakat figyelembe véve — a Ilechetséges nem megfeleléségek keriiljenek
azonositasra, ¢s azok megeldzésére alkalmas intézkedések legyenek meghatarozva, és

bevezetve.

A Kkiilsé és belso értékelések, a partneri visszajelzések, a folyamatok vizsgalatai, a nem
megfeleldségek okai feltarhatnak olyan hibaforrasokat, amelyek kikiiszobolése

biztosithatja a hibak el6fordulasanak megelézését.

8.7.3 A helyesbitd, megelozd tevékenység elrendelése
A helyesbito vagy a megel6zo tevékenység inditasahoz értékelni kell:
- a nem megfeleldség eléforduldsanak gyakorisagat,
- a nem megfeleldség kovetkezményének sulyossagat,
- a folyamatokban esetleges eléforduld eltérések kialakuldsdnak lehetdségét.

Az értékelést — a nem megfeleldség, a lehetséges nem megfeleldség jellegétol fliggden —
a Téarsuldsi Tanacs elndke, a Tarsulés titkdra vagy a munkacsoport vezetdok végzik el.
Az értékelés alapjan a helyesbitd vagy a megel6z6 tevékenység inditasat a Tarsulasi

Tanécs elnoke rendeli el.

A helyesbitd vagy a megeldzo tevékenység inditasardl feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés
tartalmazza:

a helyesbitd tevékenység elrendelését sziikségessé tevd nem megfeleldség leirasat,

- a megel6zd tevékenység inditasat sziikségessé tevd lehetséges nem megfeleldség
leirasat,

- a tervezett helyesbitd vagy a megel6zd tevékenység meghatarozasaért,

végrehajtasaért felelds személyt, személyeket,

a helyesbitd vagy a megeldz6 tevékenység végrehajtasanak hataridejét.

Felelés:  Tarsulasi Tanacs elndke, Tarsulas titkara, munkacsoport vezetok
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8.7.4 Okok meghatarozdsa

A nem megfeleldség okanak vagy a lehetséges nem megfeleldség feltételezett okanak
meghatarozasa soran torekedni kell arra, hogy a lehetséges ok(ok) a lehetd legnagyobb
részletességgel legyenek feltarva. A nem megfeleldség, a lehetséges nem-megfeleldség
okat dokumentalni kell. Az ok(ok) meghatarozasara felhasznalhat6 pl. Gtletroham, fa-

diagram és egyéb modszerek.

Felelos: kijelolt felelds

.

8.7.5 Helyesbito, megelozd tevékenység meghatdrozasa

A feltart okok alapjan a nem megfeleldségek megsziintetésére (vagy eléforduldsanak
megakaddlyozéasara) és jovObeni kikiiszobolésére vonatkozo intézkedésekre a kijelolt
felelds javaslatot tesz, amit dokumentdl. Az intézkedést a Téarsuldsi Tanacs elndke vagy
a Téarsulas titkara, esetleg a munkacsoport vezeté hagyja jova (a tervezett

tevékenységtol fliggden (mekkora eréforrasokat igényel)).

Felel6s: kijelolt felelds

8.7.6 Feladat végrehajtasa

A megvalositasra elfogadott megoldasokat a dontésben megjelolt felelds megvaldsitja
vagy megvalosittatja. A megoldas elvégzésérdl és eredményérdl kijelolt felelds értesiti a
Tarsulasi Tanacs elnokét, illetve a Tarsulas titkarat. Nem megfelel eredmény esetén a

Tarsulasi Tanacs elnoke, titkar ismételt megbizast ad ki a probléma megoldasara.

Felelos: kijelolt felelds

8.7.7 A jo megoldas elterjesztése

Eredményes helyesbitd vagy megel6z6 tevékenység elvégzése utan a végrehajtd
tajékoztatja a Tarsulasi Tanacs titkarat, aki gondoskodik a tapasztalatok iranyitasi
dokumentécidban torténd atvezetésérdl, a sziikséges dokumentumok modositasarol a

4.2. fejezet alapjan.

A Téarsulas titkdra a helyesbitd és megeldzd intézkedések tapasztalatait a vezetdségi

atvizsgalasokon a résztvevokkel ismerteti.
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