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A minSsegpolitikai nyilatkozatban rogzitett célok megvaldsitasa érdekében jelen mind-
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munkatarsa szamara vonatkozd kételezd érvenyét és alkalmazasat.
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1. Bemutatkozdas, szervezeti felépités
1.1. Az iskola bemutatisa
Név: Griff Human Esélyegyenléség szakkbzépiskola
Cim: 2021 Gyér, Munkacsy M. u. 1-5.
Telefon: 96/ 525 969
Fax: 96/ 525 967
1.1.1. F8bb tevekenységi kor
Szakkdzépiskolai felnbttoktatas esti és levelezd tagozaton.
1.1.2. Az iskola személyzete, és létszama

A szakkozepiskola — milkodésének jellegébdl fakaddan — alacsony létszamd féallasa
alkalmazotti kdrrel, és tulnyomdreészt meliekallasban hatarozatlan idére alkalmazott ok-
tatoi stabbal, illetve vallalkozdi jogviszonyban alkalmazott oktatdkkal latja el tevékeny-

segét,

A kézikbnyv mddositasanak pillanataban a szakkdzépiskola személyzete az alabbi mé-
don alaku:

Igazgatd: Nakos Csaba
Tagintézmény-vezetd: Siliga Ménika
Mindsegiranyitasi vezetd: Tuboly Jenéné

Oktatasszervezok: Hegedusné Jugovits Andrea, Palotai Ménika, Majorné Lérine Lilla,
Qlah Péter

Vizsgakozpont vezetd: Tuboly Jendné

Allandd munkatérsak: Péterfi Rita, Kucserka lldiké, Varjas Nora, Boda Veronika, Téth
Karolyng
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1.1.3. A Gzakkozépiskola eszkdzei

A Szakkozépiskola mindharom tagintézménye adminiszirativ és oktatdsi helyszinein
hosszutavl terem- és eszkozbérleti szerzddésekkel biztositia a Pedagdgiai Program-
ban es Szakmai Programban meghatarozott tevekenysegek megfeleld ellatasat.

1.2. Fobb partnereink

Beszallité partnerek;

> Tanarok
A mindenkori tanarck nevet, elerhettséget és végzettsegét az oktatd nyilvantar-
tas tartaimazza.

2 Bérbeadd partnerek
F& képzési helyszineinken az alabbi partneri egylttmiikddéseket alakitottuk ki:

« Nagykanizsa: - Zsigmondy-Széchenyi Szakképzd Iskola
- Rozgonyi Altalanos Iskola
» Szombathely: - Vallalkozéi Kézpont
- Bolyai Janos Altalénos Iskola és Gimnazium
- Berzsenyi Daniel Konyvtar
o Gybr - Kazinczy Ferenc Gimnazium
- Palfy Dénes Szakkozépiskola
¢+ \Veszprem: - Tancsics Mihaly Szakkézépiskola

Felhasznaloi partnerek:
> Hallgatok
Hallgatdink nagy tibbsége munkahellyel rendelkezd, aktiv dolgozo.

A végzés nappali tagozatos fiataloktdl a nyugdijhoz kdzeledd hallgatokig, minden
korosztaly megtalalhato, de a letszam ketharmada 25 és 40 év kdztti.

A hallgatok fele normativ allami tamogatassal, masik fele maganszemelyként,
vagy cége tdmogatasaval vesz részt a képzéshen.
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2. Mindségpolitikai nyilatkozat

A Griff Human Esélyegyenldség Szakkdzépiskola celja, hogy megbizhato, szinvo-
halas, mindsegi szoigaltatasainkkal a vevéink szlkségleteit maradéktalanul kielé-
gitsik. A mindséqi szolgaltatas szamunkra azt jelenti, hogy a vonatkozd jogszabalyi
kovetelmenyeken és a vevoink altal megfogalmazott igényeken tdlmenden, az igé-
nyek mogott rejld szikségleteket is igyekszink felderiteni es kielégiteni.

Hisszik, hogy a gondolkodasunkban és gyakorlatunkban elsédlegességet élvezd
mindsegi szolgaltatas egyben iskolank eredményességének is alapvett zaloga.

Ennek érdekében:

Iskolank veretése es alkalmazottai mindent megtesznek azént, hogy a kiilsé és
belsd vevdink igényeit kielégitsek, és szolgaltatasainkkal a vevbink elégedettek
legyenek.

Vevidink hosszl tavl elégedettségének elnyerésehez folyamatosan figyeljiik és
elemezzik a vevdi szukségletek valtozasat, az oktatasi és ehhez kapcsolodo ta-
nacsadasi programjainkat 4gy alli{juk Ossze, hogy ezeket a szlikségeteket ki tud-
Juk elégiteni.

Szolgaltatasaink folyamatosan magas mindsegenek biztositasdhoz mindségira-
nyitasi rendszert vezettiink be, amelynek hatékony miikodtetését rendszeresen
ellendrizzik.

Mindseégi céljaink megvaldsitasdhoz elvarjuk beszallitdink és eléaddink azonosu-
lasat, elkotelezettsegét is. Teljesitmenylket rendszeresen értékeljik, és szikség
esetén meghozzuk a megfeleld intézkedéseket.

Eszkdzeinket rendszeresen karbantartjuk és fejlesztjik az igények minél maga-
sabb szinvonalon tdrténd kielégitese eérdekében.

Eredmeényesseglnk szempontjabdl fontosnak tarfjuk az iskola &sszes alkalma-
zottja szamara az egyeéni fejlédési lehetbség biztositdsat és a folyamatos kép-
zest.

A mindségért viselt feleldsség nem korlatozddik a vezetésre, az iskola minden
munkatarsa felelds sajat munkaja mindségeert €s a mindségiranyitasi rendszer el-
irasainak betartasaert.

Mottonk: "Griff a segité tars”
Nagykanizsa, 2009.07.15

Bakos Csaba
igazgato
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3. Fogalmak és meghatarozasok

mindség: a mj esetunkben a mindenkori szikségletek, elsédleges szilkségletek
kielégitését jelenti

elsodleges sziikseglef. belsé motivumok Osszessege, ami egyfajta hiany meg-
szuntetesere iranyuld cselekvésekre készteti az embert

masodiagos szlikségletek: azok a szikségletek, amik az elsédleges szlksegletek
kielégiteset segitik, tamogatjak

kdvetelmény: amit a jogszabalyck meghataroznak, ami az altalanos erkolcsi és
gtikai szabalyoknak megfelel, és amit a vevd, mint igény megfogalmaz

igeny. az oktatas paramétereire vonatkozd, a szolgaltatast igénybevevd altal meg-
hatarozott elvarasok

vevdi megelégedeltség: a vevd észlelése arrdl, hogy milyen mértékben teljesliltek
a kifgjezett igényei

mindsegiranyftasi rendszer: iranyitasi rendszer eqy szervezet vezetéseére és sza-
balyozasara, a mindéség szempontjabdl

minéségpolitika: egy szervezetnek a mindségre vonatkozéan a fels6 vezetdség al-
tal hivatalosan Kinyilvanitott altalanos szandekai és iranyvonala

minéségeél: a mindenkori szuksegletek pontos meghatarozasa, és olyan oktatasi
program Kialakitasa, amin keresztil ezek a szukségletek maradéktalanul kielégil-
nek

infrastruktara: egy szervezet mikodeséhez szilkséges feltételek, berendezések és
szolgaltatasok rendszere

munkakdrnyezel: a belsé vevdinkre vonatkoztatottan, olyan feltételek kdre, ame-
lyek kdzétt a munkavegzes torténik. Ezek kozdtt a feliételek kozott szerepelnek a
fizikai, a tarsadalmi, a lélektani és a kdmyezeti tényezdk (pl. hdmérséklet, dsztén-
zési rendszerek, ergonémia és a levegh Hsszetétele).

megfeleldséq: egy kbvetelmény teljesllése
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gltérés: egy kovetelméeny nem teljesiilése

megeldzo tevékenység: tevekenyseég eqy lehetséges eltérés vagy mas nem kiva-
natos lehetséges helyzet okdnak kikliszdbolésére

helyesbitd tevekenyséq: tevékenység egy észlelt eltérés vagy mas nem kivanatos
helyzet okanak kikliszobolésére

minésegiranyitasi kézikényv: dokumentum, amely meghatarozza egy szervezet
mindsegiranyitasi rendszerét

mingségterv: dokumentum, amely elGirja, hogy kinek, mikor, milyen eljarasokat és
ezekhez milyen erdforrasokat kell alkalmaznia egy meghatarozott projekthez, ter-
mékhez, folyamathoz vagy szerztideshez

felieqyzes: dokumentum, amely rdgziti az elért eredményeket vagy bizonyitja te-
véKkenysegek megtdrténtét

objektiv bizonyiték: valaminek a meglétet vagy igaz voltat alatamaszio adatok

igazolas (verifikalas). annak megerdsitése objektiv bizonyiték szolgaltatdsaval,
hogy az eléirt kdvetelmények teljesultek

szabvény fogalom. a szabvany-fogalmaknak megfeleltethetd, vallalkozésunkban

alkalmazott fogalmak
termék: az oktatasi program
folyamat: a szolgaltatds nydjtas lepései, szilkségletek felmérésétdl a lezarasig

szerzddes: kepzési szerzddés, szolgéltatdi szerzbdesek, munkavégzésre iranyuld
szerzddések

(maszaki) terv: tanterv, program, drarend

termek kovetelmeny rendszer: kepesites kovetelmenyrendszere, képzési program

kévetelményrendszere

beszerzés: a masok altal elGallitott oktatasi programok beszerzése, megvétele,
vagy kozos inditasa, tanarok, oktatok megszerzése
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termek azonositasa; az oktatasi program megnevezése, ha OKJ-s programrol van
570, akkor az OKJ szama, minden esetben az evfolyam és a varos megjeldiésével

atvétell ellenérzes: a mas altal eldallitott programok, sajat mindsegi céloknak vald

megfelelés ellenfrzése

gyartaskbzi ellendizés. hallgatok évkozi szamonkérése, fejlédeésuk ellendrzése,
tanar hallgatéi kapesolat merese

veégellendrzés:

zardvizsga (kepessegek vizsgalata)
a munkaerépiaci értekének novekedgsenek vizsgalata

mergbegrendezes: osztalyozas, tesztek, vizsgadolgozatok, értékeld skalak

nerm megfeleld termék (beszerzett): nem megfelels, atvett, vagy megvasarolt, mas
ceg altal tantsitott oktatasi program, nem megfeleld tanar.

nem _megfeleld lermek (eléallitolt): olyan képzési program, ami az elsddleges
szUkségletek kielegitesere alkalmatlan, vagy a megrendelé altal tAmaszioft kdve-
telményeknek nem felel meg

nem megfeleld termek kezelése. felzarkéztatd képzések, az oktatok kizarasa az
adott szakma oktatéasabol, képzési program megvaltoziatasa, az adott szakma el-
tavolitasa az oktatott szakmak kéz(l

dllag meqgbrzeés: az a tevekenyseg, amin keresztul, amivel folyamatosan vizsgal-
juk, hogy az oktatasi programban az Uj felfedezések, U) ismeretek, 0j kivetelme-
nyek napra készek legyenek

vevd. az oktatasi programban résztvevd személy

masodlagos vevd, az a szervezet, ahol a vevd a képzési program lezarasa utan
fejti ki érteéktermeld tevékenyseget

vevd altal beszallitott termék: a hallgatd altal elkészitett szakdolgozat, valamint a

vevd szemelyes adatai

vevédszolgalat: hallgatok tamogatasa, és a vegzett hallgaték tamogatasa
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4. Iranyitasi rendszer

4.1. Altalanos kdvetelmények

4.2,
4.2.1.

Megrendeldink altal meghatarozott kdvetelmenyek mind teljesebb szintl kielegi-
tese erdekében mindségiranyitasi rendszert alakitottunk ki és mikodtetiink. A
minéségiranyitasi rendszerlink kdvetelmeényei a megrendelti elegedettseg bizto-
sitasat célozzak azaltal, hogy kielégitsiik vagy tulteljesitsilk a megbizdink elvara-
sait a rendszer alkalmazasa, folyamatos fejlesztése és az eltérések megeldzése

reven.

A mindségiranyitasi rendszer bevezetéséhez es fenntartasahoz az alabbiakat
vezettilk be:

+ Meghataroztuk azon folyamatainkat, amelyek befolyasoljak a megrendeldink
elégedettseget, ezen folyamatok sorrendjet, kdlesénhatasait

» Meghataroziuk a folyamatok eredmeényes mikodtetésének és szabalyozasa-
nak biztositasahoz szilkséges kritériumokat eés modszereket

« (Gondoskodtunk arrdl, hogy rendelkezésre alljon valamennyi erdforras és in-
farmacioforras, amely a folyamatok mikodesének és figyelemmel kisérésé-
nek tamogatasahoz szukségesek

» Folyamatosan merjik, ellendrizzik és figyelemmel kisérjilk ezen folyamato-
kat, hogy biztositsuk a tervezett eredmények elérését, és a folyamatos fej-
lesztést

A dokumentilas kdvetelményei

A dokumentacids rendszer

A megrendeldink igényei altal meghatarozott kovetelmények teljesitése érdeké-
ben egy dokumentalt mindségiranyitasi rendszert alakitottunk ki, amely tartal-
mazza:

¢ Nyilatkozatot a mindségpolitikardl és a mindségcélokrél,

» Min&ségiranyitasi kézikonyvet,

s Dokumentalt eljarasokat,

» Azokat a dokumentumockat, amelyeket folyamataink hatasos mikodietése és
szabalyozasa biztositasa céljabdl szlikséges.
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A mindségiranyitasi rendszeriink dokumentumainak négyszint(i rendszerét az
alabbi abra szemlélteti:

I. szint:

Il. szint;

L. szint:

Mindseégpolitika, mindségcélok

Ming-
ségiranyitasi
Kézikonyv

A MinGsegiranyitasi Kézikonyv a mindségiranyitasi rendszerink alap-
dokumentuma, amely a Mindségpolitikankra épul, es bemutatja a miné-
ségiranyitasi rendszerink miikodéset.

Az eljaras utasitasok azoknak a tevekenységeknek a részleteit hataroz-
zak meg, amelyek azt biztositjak, hogy iskolank eleget tegyen a kove-
telményeknek. Az eljaras utasitasok meghatarozzak a minbség-
geltevekenyseggel kapcsolatos feleldsségi kdrdket, feladatokat, a kap-
csolodd eldirdsokat és a készitendd feljegyzéseket. Eljaras utasitast
készitink azokra a folyamatokra, amelyeket szlikséges dokumentaltan
szabalyozni s nem részleteztlink a Mindségiranyitasi Kézikdnyvben. A
mindsegiranyitasi eljaras utasitasok jegyzékét jelen kézikdnyv "A" feje-
zete tartalmazza.

Az adott szerzédésekhez, megallapodésokhoz, megrendelésekhez,
szolgaltatashoz vagy folyamatokhoz kapcsolddo eldirasok, szabvanyok,
jogszabalyok és egyéb kilsd eldirasok.
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IV. szint: Kulonbozé formanyomtatvanyok, feljegyzések, nyilvantartasok, bizony-

4.2.1.1.

latok, amelyek a tevekenységeink mindségevel és a mindségirdnyitasi
rendszer mikodésével kapesolatosak.

Mindsegiranyitasi Kézikdnyv

Ez a Mindségiranyitdasi Kézikonyv az iskolankban m(ikddd mindségiranyitési
rendszert irja le, amelyet mindsaegpolitikankkal 6sszhangban vezettiink be és
mukédtetiink.

A kézikonyv a legfontosabb tajékoztatd dokumenturn az iskola altal végzett
dsszes, a mindséggel kapcsolates tevéekenységrél,

A kezikdnyv tartalmazza:

= a mindsegiranyitasi rendszer alkalmazasi terlletét.

+ a dokumentalt eljarasokat, az azokra vald hivatkozast,

« a mindsegiranyitasi rendszerhez tartozo folyamatok sorrendjének és kol-
csOnhatasainak leirasat.

A kezikényv szerkezetileg a fobb mindségiranyitasi szabalyozasok szem-
pontjabdl &t 16 részbdl, fejezetbdl all:

» Mindségiranyitasi rendszer

A vezeldseg feleldsségi kire
Gazdalkodas az erdforrasokkal
Alaptevékenyséq, Képzés
Mergs, elemzés és fejlesziés
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4.2.2.

A dokumentumok kezelése

A mindségiranyitasi rendszerrel kapgsolatos dokumentumokat az alabbiak
szerint csoporositjuk:

» aszerint hogy mire vonatkoznak, lehetnek:
- a mindségiranyitasi rendszer mikddésével kapcsolatos,
— a termekkel/szolgaltatassal kapcsolatos dokumentumok.

+ aszerint, hogy ki késziti 6ket, lehetnek:
—  belsd dokumentumok,
—  kilsd dokumentumok

« aszerint, hogy hogyan kezelenddek:
— Szigord szamadasuak
— Altalanos felhasznalésiak
— Bizalmasak

A mindsegiranyitasi rendszerben alkalmazott dokumentumok ellenbrzésének
rendjet a MEU 0.7 jelli dokumentélt eljdrasban régzitjik, amely szabalyozza:

» a dokumentumok megfeleldség szempontjabdl vald ellenérzését, jovahagya-
sat,

» a dokumentumok rendszeres atvizsgaldsat, naprakésszé tételére és Gjboli
jovahagyasra,

» a dokurmentumok olvashatésaganak és azonosithatésaganak biztositasat,

s az alkaimazott dokumentumok megfelel6 valtozatainak rendelkezesre allasat,

= a kilsé eredetl dokumentumok azonositasat, ellendrzétt elosztasat,

» az elavult dokumentumok visszavonasat, véletlen felhasznalasuk megakada-
lyozasat.

o A dokumentumok elérhetdségének biztositasat

» A dokumentumok taroldsanak, megdrzésének és elbkereshetdségének mad-
jat.

* A dokumentumok megbrzésének idétartamat.

= A dokumentumok megsemmisitésének modjat.
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4.2.3.

A feljegyzések kezelése

A mingségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feljegyzéseket az alabbiak szerint
csoportositjuk:

» termekre/szolgaltatasra vonatkozdak,

» a mindsegiranyitasi rendszer miikddésével kapcsolatos.

A mindségiranyitasi rendszer szempontjabél szikseges fellegyzéseket meg-
drizzlik, hogy bizonyitékul szolgéljanak arra, hogy rendszeriink megfelel a kve-
telményeknek, és eredmenyesen mikodik.

A feljegyzéseink olvashatdsagardl gondoskodunk, amelyért a kitdltéje a felelds.

5. A vezetGség felelGsségi kore

51.

A vezetdség elkitelezettsége

A Griff Human Eselyegyenléség Szakkdzépiskola vezetbsége és munkatarsai el-
kotelezettek a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése és eredményességének
a folyamatos fejlesziése irant. Az elkdtelezettség bizonyitékaként a kvetkezéket
valdsitjuk meg folyamatosan:

Az iskola vezetdsége és munkatarsai kulcsfontossaglnak tartjdk a hallgatdi
igenyek és szlksegletek megériesét és azok kévetelmenyekke alakitasat. Eb-
ben a folyamatban mindig figyelembe vesszik a vonatkozd jogi szabéalyozaso-
kat, illetve tudatositjuk munkatarsainkban a vevdi kévetelmények teljesitésé-
nek fontossagat.

Meghataroztuk, és minden munkatarsunk szamara ismerité tettik és tesszik
az iskola mindsegpolitikajat és az iskola szervezeti céljaihoz kapcsoldédd mi-
nésegcelokat,

a tarsasag vezeteése rendszeresen, évente legalabb egy alkalommal intézmé-
nyi onértékelést tart, amely keretében értékeli a minéségeélok teljesitését, a
megrendeldk, hallgatok elégedettségét, a kdvetelmények teljesilését.
Tervezetten &s rendszeresen megvizsgaljuk az aduitok sordn a rendszer mi-
kodeését, es ha kell, modositjuk, hogy rendszerlink megfeleljen a kdvetelmé-
nyeknek.

gondoskodunk azon erbforrasokrdl, amelyek a minéségiranyitasi rendszer,
fenntartasahoz és fejlesztéséher szilksegesek.
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5.2. Vevokozpontusag

A vezetdség gondoskodik arrdl, hogy a vevdi kdvetelmények egyértelmiien meg

legyenek hatarozva es teljesitve a vevok megelégedettsegenek fokozasa céljabal.

Az elvarasok és kovetelmények meghatarozasakor kiemelten vessziik figyelembe

a megbizassal kapcsolatos kotelezetiségeket, beleérive a jogszabalyokban elbirt
kbvetelményeket is.

5.3. Minéségpolitika

Iskolank vezetdsege rogzitette mindségpolitikai nyilatkozatat, amely tartalmazza
a kovetelmények teljesitése és a mindségiranyitasi rendszer eredmenyessege,
folyamatos fejlesztése irdnti elkdtelezetiséget. Keretet ad a mindségcélok kit(zé-
séhez és atvizsgalashoz.

A mintsegpolitikai nyilatkozatot jelen Kézikdnyv 2. fejezete tartalmazza.

A mindségpolitikat minden munkatarsunk részére ismerettik és jol lathatd he-
lyen az Iskola adminisztracios helyiségeiben kozzetettik, annak érdekében, hogy
megértésre keruljon. A mindségpolitika és a mindseégi célok magvaldsulasat a
vezetdi atvizsgalas soran ertékeljiik

A mindségpelitikai nyilatkozatot az igazgatd hagyja jova és adja Ki.
A mintségpalitikat belépésekor minden dolgozoval ismertetjik.
Teljes korii oktatast tartunk a mindsegpolitika megvaliozasa eseten.

A mindsegpolitikat evente legalabb egyszer vezetGsegi atvizsgalason értekeljuk,
es szUukseg szerint aktualizaljuk.

5.4, Tervezes

541,

Mindségcélok

A mindsegpolitikaval dsszhangban az igazgafd hatdrozza meg a mérhetd
mindségcélokat, beleértve azokat is, amelyek a szolgaltatasainkra vonatkozo
kovetelmenyek teliestléséhez szikségesek, iskolank minden érintett funkcio-
ja és szintje szAmara.
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5.4.2.

A mindsegeelok dekumentalasa és a celek megvalositasara vonatkozd prog-
ramok elkészitése, amely tartalmazza a célok és a megvaldsitashoz sziksé-
ges feladatok leirdasat, a felelésdk kijeldlését es a tervezett hataridbket a mi-
ndseégliigyi vezetd feleldssége, amely programokat az igazgafd hagy jova.

A minfiségcelokat és azok valtozasait minden esetben ismertetjitk az érintett
munkatarsainkkal, amelyért az igazgaté a felelds.

Az U dolgozdk részére a mindségi célok ismertetése a felvételi oktatas kere-
tében torténik meq.

A mindségcélok teljesllésének nyomon kbvetéséért a megvaldsitasara vo-
natkozo programokban kijelolt szemelyek a feleldosek.

A mindségcélokat, azok megvaldsulasat a rendszeresen megtartott intézme-
nyi ertekeles alkalmaval ertekeljuk, vizsgaljuk felll, es szukseg szerint itt ha-
tarozzuk meg a kovetkezd idészakra vonatkozo célokat is.

A mindségiranyitasi rendszer tervezése

Min&ségiranyitasi rendszeriink tervezését a Kezikdnyv 4.1, fejezetében rég-
zitett kdvetelmények teljesitése és a mindségcélok elérese erdekében vé-
geztik el, és a fejlesztését is ennek megfelelben hajtjuk vegre.

A Mindsegiranyitasi Kézikdnyvben és a mindségiranyitasi eljaras utasitasok-
ban hataroziuk meg és dokumentaltuk a mindségi kdvetelmények kielégite-
sének maodijat.

Amennyiben kildnleges vevdi megrendelés, megvaltozott mindsegi kbvetel-
menyek vagy a mindségcelok indokoljak, Ogy a konkrét feladatra elézetesen,
dokumentalt mindséglgyi tervet készitlink, amelyben meghatarozasra keril:

» afeladatok egyértelm( definidlasa a hataridékkel,
« azon dokumentumok, feliegyzések, erdforrasok, amelyek szlksegesek a
megkovetelt mindseg elerésehez,

A mindseégligyi vezeld kotelessege, hogy megtervezze es naprakészen tartsa
a minéségiranyitasi rendszert, 6sszehangolja a mindségjavitasi elképzelése-
ket.
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A mindségiranyitasi rendszer tervezéseért, és a mindséglgyi tervek elkészi-
téséért, a feladatok pontos meghatarozasaért és a mindséglgyi terv kbve-
telmenyeinek teljesulesenek nyomonkoveteseert a mindsegligyi vezetd, és a
tervhen meghatarozott munkatarsaink a felelések.

A mindsegiranyitasi rendszerunk mikddoképességét akkor is fenntartjuk, ha
a minosegiranyitasi rendszerlinkbe modositasokat terveziink és vezetink be.

5.5. Felelésségi kor, hataskdr és kommunikacié

Munkatarsaink elkdtelezettek a mindségiranyitasi rendszer irant, s a megfeleléen
kialakitott dokumentacios rendszer, valamint a belsé kommunikacio segitségével
hatékonyan egylttmitkbdnek a folyamatos tokéletesités érdekében.

A belsd kapcsolattartas a rendszeres megheszélések és a napi munkakapcsoiat
alapjan mikodik. Ezek részleteit a dokumentalt mindségiranyitasi eljaras utasita-
sok tartalmazzak.

5.5.1. Felel6sségi korik és hataskorik

A mindsegiranyitasi rendszer dokumentumaiban rogzitettik a mindsegre ki-
hato tevékenységeket iranyitd, vegzd és ellendrzd dolgozdk felelésségét, ha-
taskoret és kblestnds kapesolatat.

A dokumentumokban megnevezett beosztasokat betdltd személyek egye-
temlegesen feleldsek a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak betartasaért
és hatékony mikddtetéséert.

Iskolank minden vezetd munkatarsa rendelkezik munkakori leirassal, ame-
lyekben részletesen meghataroztuk a feladat és hataskordket, a feleldssége-
ket. A munkakori leirasok megléteert és kezelesert az igazgalo a felelos.

Tevekenysegeink mindsegenek biztositasaert és fejlesziéséért az alabbi
személyek kiemelten felelbsek:
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lgazgato

A felhatalmazasok és felelSsségek az igazgaloio! szarmaznak, aki felel va-
lamennyi dolgozdja munkajaert az iskola tevekenysegének keretein beliil,

Felelds:

az iskola hatekony, gazdasagos mikodietéséért, iranyitasaért,

a mindségpolitika, a mindségeélok megfogalmazasaen, jovahagyasaert,

a munkak folyamatos ellendrzéséér,

a mindségiranyitasi rendszer mikddésének az értékeléséért,

intézkedések meghozatalaert a mindseg fejlesziése erdekében,

a mindsegiranyitasi rendszer dokumentumaiban megfogalmazottak betar-
tasaért, betartatasaért.

Tagintézmény-vezetok

Felelnek:

az iskola hatékony, gazdasagos mikodtetéséért, iranyitasaér,

a szervezeti felepites meghatarozasaert - a feladatok és hataskorok egy-
értelm( hozzérendelésével - valamennyi, a mindséget meghatarozd fel-
adatot ellatdé munkakorre,

a személyi allomany kivalasztasaén, és tovabbképzéséér,

a szerzbdésekben elvéllalt feladatok maradéktalan teljesitéseért,

a munkak folyamatos ellenérzéséért,

a mindségiranyitasi rendszer mikodesének az ernekeléséert,
intezkedések meghozatalaert a mindseg fejlesztése érdekeében,

minden munkatars szamara kotelességgé tenni a mindsegiranyitasi rend-
szer fenntartasaban, illetve tokéletesitéseben a konstruktiv kdzremiiks-
dést,

a elbadokiol elvarni, hogy a tarsasag mindségpolitikai alapelvei irant elkod-
telezettek legyenek, azokat magukra nézve is fontosnak es elfogadottnak
tekintsek,

a mindségiranyitasi rendszer dokumenturnaiban megfogalmazottak betar-
tasaért, betartatdsaén.
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Oktatisszervezdk

Az oktatasszervezd tevékenységét a tagintezmény-vezettd kozvetlen iranyi-
tasa alatt vegzi. Az oktatasszervezést érintd kérdésekben fliggetien és kom-
petens, csak a fagintézmeény-vezetfének tartozik feleldsséggel. Ellentrzesi és
intézkedési hataskdrrel rendelkezik az oktatasszervezéssel dsszefliggd terl-
leteken.

Felelés:

+ az okiatas szervezeési folyamata soran a hallgatékkal valé kommunikala-
sért, a helyes informacié atadasért

» az erdeklédék pontos nyilvantartasaért

« a megszerzett hallgatdék minél precizebb tajékoztatasaén

» a megfeleld oktatdterem és az oktatashoz szikseges eszkdzok biztosita-
saert

ElGaddk

Az elbadd tevekenyseéget az oktatasszervezl kbzvetlen iranyitasa alatt vegzi.
Az oktatast érinté kérdésekben fuggetlen és kompetens, csak az okfatas-
szervezdnek tartozik felelésséggel Ellendrzési es intézkedési hataskorrel
rendelkezik az oktatassal dsszeflggd terlileteken.

Felelis:

» a szlikséges informacio-atadas megvaldsitasaért

+ a tananyagban foglalt ismeretek atadasaér

a hallgatdk érdeklédbsének fenntartasaért

a jelenleti ivek es a haladasi napld pontos kitoltéséert

Pénziigyi vezetd

A pénzigyi vezetd tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt veg-
zi. Az penzugyet erinté kérdésekben fuggetlen és kompetens, csak az igaz-
gatonak tartozik felelésséggel. Ellendrzési és intézkedési hataskdrrel rendel-
kezik a pénzlggyel dsszefiiggd teriileteken.

Felelos:

e a pénzlgyi nyilvantartasok és kimutatasck karbantartasaért
» a hallgatok és eléadokkal valé pénzigyi kapcsolatok koordindlasaért
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5.5.2.

Vizsgakozpont Vezetdje

A vizsgakozpont vezetdje tevékenysegét az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt végzi. A vizsgaszervezést érintd kérdésekben flggetlen és kompetens,
csak az igazgatonak tartozik feleldsseggel. Ellentrzesi es intezkedesi hatas-
kérrel rendelkezik a vizsgaszervezéssel dsszefliggb terlileteken.

Felelds:

* a vizsga szervezesi folyamata soran a hallgatokkal valé kornmunikalasért,
a helyes informacid atadaseért

» az7 vizsgazdok pontos nyilvantartasaért

» a vizsgadokumentumok elkészitesért, megérzéseért

« o megfeleld oktatdéterem és a vizsgahoz szlkseges eszkdzok biztositasa-
ért.

A vezetdség képviseldje

Az igazgaté a minGseégiranyitasi rendszer mikodtetésere kovetelményeinek
megvaldsitasara és betaratasara mindseégugyi vezetdt jeldlt ki, aki fUggelmi-
leg kizvetlenll az igazgato ala van rendelve. Legfébb feladata a mindségira-
nyitasi rendszer mikédtetése, és fejlesziése. A mindsegigyi vezetd megbi-
zast és felhatalmazast kapott arra, hogy az igazgaté helyett és annak nevé-
ben érvényt szerezzen a mindségiranyitasi rendszer dokumentacioiban rog-
zitetteknek.

Feladata tovabba, hogy idészakonként rendszeresen és rendkivilli esetekben
beszamoljon az iskola vezetésének a vezetdségi atvizsgalasokhoz a mind-
segiranyitasi rendszer mikodeserdl, hatekonysagardl, és azert, hogy meg-
alapozza a mindseégiranyitasi rendszer fejlesziéset.

A mindségiigyi vezetd joga es kotelesseége minden olyan intézkedes megté-
telének kezdeményezése, amely a mindségiranyitasi rendszer megfelelé
miikodésehez, hatékonysaganak fejlesztéséhez szilkkséges.

Joga és felelossege kiterjed arra is, hogy iskolank munkatarsaiban fejlessze
a vevéi kdvetelményekkel kapesolatos mindségtudatot.
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5.5.3.

5.6.

5.6.1.

Belsdé kommunikacio

Iskolank egyszerl szervezeti felépitése miatt a munkatarsak tajékoztatatasa
kézvetlendl tortenik a mindsegiranyitasi rendszerrel kapcsolatos temakorok-
rél.

Dokumentacios rendszerlinket Ogy alakitoftuk ki, hogy valamennyi belsé és
kalsé dokurmenturm, informacié minden érintett munkatars szamara elérhetd
és egyértelm( legyen. A feljegyzések korét és adattartalmat ugy hataroztuk
meg, hogy minden jellemzd és jelentds informacid feljegyzésre kerlljon, azo-
nositva az informacid eredetet és kapesolddasi pontjait.

A belstd kommunikacid térténhet még értekezletek, elbeszélgetések, falidj-
sagra elhelyezett tajekoztatd anyagok, a kifUggesziett mindségpolitika es mi-
ndségeélok révén, valamint valamennyi vezetd munkatarsunk mobil telefon-
nal rendelkezik, amely a gyors €s korszer( kommunikacid eszkoze. A kepvi-
seletek kapesolattartasa céljabdl bevezettlk az Internet, és Web lapon ke-
resztil {ortend kommunikaciot az irott dokumentumok eljuttatéasahoz.

Intézmenyi onértékelés
Altalanos (tmutatas

Az iskola vezetése rendszeresen, évente legalabb egy alkalommal a megva-
lositott belsd mindseglgyi felilvizegalati program befejezéset kovetben oner-
tekelest, intézmeényi dnértékelést tart. Ezton is biztositani akarjuk a rend-
szerink folyamatos alkalmassagat, megfelelbsegét és eredményességeét.

Az dneértékelés, atvizsgalas kiter a fejlesztési lehetségek ertékelésere és a
mindségiranyitasi rendszerben eszkizolhetd valtozasok szlkségességére,
belegrtve a minésegpolitikat &és a mindségeélokat is.

Az Bnértékelésre vezetdi attekintd llések keretében kerlii sor, amelyet az
igazgalo hiv Ossze és szemelyesen 6 vezet. Az attekintd ertekezletek allando
résztvevdi az igazgatd mellett a tagintézmeny-vezetdk, a mindségiigyi veze-
{6, az oktatasszervezGk, a penzilgyi vezets. Az eseti meghivottak kdret az
igazgato hatarozza meg.
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Az onertékelesrdl, vezetdsegi atvizsgalasokrol jegyzékonyvet a minéségiigyi
vezell készit, az igazgatd hagyja jova. A jegyzbkdnyvet a mindsegiigyi veze-
16 3 evig irattarozza es gondoskodik arrél, hogy az ules résztvevdi, és azon
munkatarsak is megismerjék, akikre vonatkozéan a jegyzbkonyv feladatokat
hataroz meg.

A mindsegilgyi vezetd ellendrzi a vezetbi attekintd ertekezlet jegyzdkSnyv-
eben elirtak maradékialan betartdsat, mind a feladatok, mind a hatariddk
vonatkozasaban.

Amennyiben megrendeldi reklamacid vagy a valtozasok indokoljak, tgy
rendkivuli vezetOsegi atvizsgalast tartunk, amelyen az aktualis témakort tar-
gyaljuk meg.

Az onértékelés bemend adatai

A rendszeres intézményi dnériékelés programija;

a belsd felilvizsgalatok eredményeinek attekintése, az elbirt intézkedések

vegrehajtasanak ellendrzése,

« a mindségiranyitasi kézikdnyv felilvizsgalata, ha szlkséges, modositas
kezdeményezese,

¢ 3 mindsegiranyitasi rendszer eljarasainak ellendrzése a mikddés haté-

konysaga szempontjabol, szikseges modositas kezdemenyezése,

« megrendeldi eszrevetelek attekintése,

= mindseégpolitika es a mindsegcelok hatasossaganak felulvizsgalata, szuk-
seq szerint Uj célok meghatarozasa,

e megeldzd és helyesbitd intézkedések tervezése, eredmeényeingk atvizsga-
lasa,

« a korabbi dnéntékelések soran meghatarozott feladatok végrehajtasanak
ellenérzese,

« &ves felllvizsgalati terv jovahagyasa,

» munkakornyezettel, infrastruktiraval kapcsolatos igenyek, kdvetelmények
felllvizsgalata,

» beszallitok, alvallalkozok teljesitéseinek atvizsgalasa, beszallitdi jegyzék
jovahagyasa,

» kepzésiigenyek, kepzeési terv jovahagyasa,

+ szerzbdésekhez kapcsolddd teljesitések atvizsgalasa.
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5.6.3.

5.7.

Az onértékelés kimend adatai

A rendszeres vezetdseqi atvizsgalas, onértékelés jeqyzbkonyvének tartal-
mazni kell donteseket és intézkedeseket:

+ a mindségiranyitasi rendszer és folyamatai eredményességének fejleszte-
serdl,

+ atermékeknek a vevdi kbvetelményekkel kapesolatos fejlesztésérdl,

= az erdforras-sziksegletekrol.

Kapesolédd dokumentumok
» Minbsegiranyitasi Kezikonyv
» Mindségiranyitasi eljaras utasitasok

¢ Intézmenyi dnértékelés értekezletek jegyzdkonyvei
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6. Gazdalkodas az eroforrasokkal

6.1.

6.2.

6.2.1.

Gondoskodas az eréforrasokrol

A Griff Human Eselyegyenitseg Szakkozépiskola szamara szikseges erdforras-
okra vonatkozd kovetelmények meghatarozasa, az erbforrasok biztositasa és
fenntartasa az igazgato feleldssége. Ennek részét képezi az alkalmazottak meg-
feleld kivalasztasa, képzése, Osztdnzése, a kulturalt munkakérilményeak és mun-
kafeltételek, a megfeleld eszkdzok biztositasa és megfeleldsegik fenntartasa ha-
fekony és a megrendelék elégedetiségét eredmeényezd munkavégzés celjabdl.

Emberi ero6forrasok

Azok a személyek, akiknek a munkaja befolyasolia a tevékenyseégeink mindsé-
gét, fel vannak készllve, megfeleld oktatas, képzes, készség és gyakorlat alap-
jan.,

Az iskola alkalmazottainak, oktatdinak aktualis névsorat, beosztasat, végzettsé-
gét és egyéb dokumentumaokat az atkalmazottak nyilvantartasa tartalmazza.

Felkésziiltség, tudatossag és képzés

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott meghatarozta az egyes munkakorok be-
toltéséhez szlikséges képzettséget, szakmai tapasztalatot, gyakorlati és egyeb
feltételeket.

A belepd O munkatarsakkal az igazgatd részletesen ismerteti a munkavégzes
menetét és a mindségiranyitasi rendszert.

Az iskola a piaci igényeknek megfeleléen kepzi ki, illetve tovabb képzi munkatar-
sait. A képzéseket a felmerdld igenyek alapjan az igazgatéd tervezi meg.

Ha a munkatarsak killsd cktatason vagy tovabbképzésen vesznek részi, a letett
vizegakrol széld igazolasok vagy bizonyitvanyok masolatat a mindseglgyi vezetd
a munkatars személyi anyagai kdzdtt &rzi meg.

24/46



Griff Human Esélyegyenléség ~ MINOSEGIRANYITASI
Szakkdzépiskola KEZIKONYV

Az iskolaban a kovetkezé belsd oktatasok, képzések fordulnak elé;
» szakmai,

= mindseglgyi,

s [ felvételes,

» ismétld, illetve rendkiviili oktatés.

Az oktatast tarldé szemeély minden oktatasrdl jegyzbkdnyvet készit, amely az
alabbi adatokat tartalmazza:

ternatika,

elbadd,

az oktatas datuma,

a résztvevok névsora,

* arésztvevdk aldirasa.

Ha lehetseges, a reszivevok megkapjak az eldadotdl az eldadas keziratat, amely
hiztositja az anyag jobb megértését és hasznositasat munkajuk soran.

Amennyiben szlkséges, az oktatas anyagabdl a résztvevdk vizsgat tesznek.

Dolgozdink kepzésével kapcsolatos nyilvantartasokat a dolgozoink képzesi terve
tartalmazza.
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6.3.

Infrastruktara

A Griff Human Esélyegyenldség Szakkdzépiskola rendelkezik azzal az infrastruk-
turdlis hattérrel, amely biztositja a tevékenységeink elbirdsoknak megfeleld veg-
zéset,

Ezek a kovetkezdk:

+ irodahelyisegek, el6adotermek,

e« elbadasok eszkdzei (irasvetitd, tablak, szamitdgépek, stb.),

» szamitdgépes halézat, mely lehettve teszi az adatok, informaciok gyors és
pontos tovahbitasat,

« korszer( telekommunikaciés berendezések, amelyek a megfeleld belsd és
kiilsé kapcsolattartast teszik lehetéve.

Ezeket a felszereléseket megreleld allapotban tartjuk.
A vezetés minden alkalmazottol elvarja, hogy dvja a rahizott eszkdzok allapotat.

A szolgaltatéas soran alkalmazott eszkozoket €s kommunikacios berendezéeseket
rendszeresen, a gyartdi elbirasok szerint karbantartjuk.

A munkatarsak kételesek jelezni a berendezések mikodésével és kepességével
kapcsolatos minden eszrevetelt az oktatasszervezd részere.

Szolgaltatasaink teliesitése soran széles karben alkalmazzuk a szamitogépes
rendszereket, adatallomanyokat, nagy hangsulyt helyeziink az adatvédelemre. A
vevakrdl keletkezett informaciok a képzési helyeken (tagintézményekben) kelet-
keznek, innen naponta interneten keresztul az oktatasszervezOk eljuttatjak az in-
formaciokat a kdzponti szamitdgépre, ahol minden este 24 drakar archivalodnak
az adatok. Ezen kivul szintén interneten keresztul vevéi adatallomanyt letoltjuk a
nagykanizsai iroda szamitégépére, és hetenkent CD-re irjuk, ezért az okfatas-
szervezd felelds. Pénzigyi adatok naponta kerllnek mentésre, ezért a pénzigyi
vezels a felelbs. Eszkbzeink a szamitégépek, nyomtatdk, adattarolok, fenymaso-
16, irasvetiték karbantartasara szakosodott céggel kotdttliink szerzbdést, aminek
értelmében ezek a berendezések és eszkozok félevente kerliinek atvizsgalasra.
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6.4.

Meghibasodas eseten szakosodott cég vallalia a 24 oran bellli javitast. Részle-
tek a karbantartasra vonatkozd szerztdésben.

Munkakornyezet

Iskolank vezetése hiztositia a zavartalan munkavégzéshez szikséges kdrlilme-
nyeket.

Munkatarsaink javaslatait, otleteit figyelembe vesszilk a munkakomyezet kialaki-
tasa soran.

A munkakérnyezet kialakitasa soran figyelmet fordit a vezetes a megfeleld feny,
grgonémiai, stb. viszonyok kialakitasara.

Minden munkatarstol elvarjuk, hogy munkakérnyezetét rendben és tisztan tarisa.

Az irodak &s szocidlis helyiségek tisztantartisa érdekében a bérleti szerzbde-
sunkben foglaltuk a bérbeadd kotelezetiségekent, takaritond biztositasat, vala-
mint a szocialis helyiségekben egészségugyi papir, folyekony szappan, keztorld
biztositasat.

7. Az oktatas, mint szolgaltatas

7.1.

A szolgaltatas megtervezeése

Az iskola szolgaltatasanak nyljtasa folyamatok, és részfolyamatok sorozata, me-
lyeket a Mindsegiranyitasi Kezikonyv foglal 6ssze. A szolgéltatas nydjtasanak
tervezésekor elsbdleges, szempant az iskola és a fenntartd céljaihoz illeszkedd
mindsegiranyitasi rendszer kialakitdsa es mikodietése, amelyet egy jol szer-
kesztett dokumentacios rendszer tamogat. A szolgaltatas nyljtasanak folyamatait
a Mindségirényitasi Kézikdnyv és a fejezetekhez kapcsolodd eljaras leirasok
szabalyozzak, amelyek tervezésekor a kdvetkezdket vettlk figyelembe:

« a képzési programokra vonatkozd meghatarozott mindségcélokat,
» a folyamatok és dokumentaciok kialakitasat,

« sz(kséges erbforrasok rendelkezésre hocsatasat,

» az ellendrzésekhez kapcsolodo elfogadasi kritériumokat,

» azokat a feliegyzéseket, amelyek szilkségesek a minfség biztositasahoz.
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7.2. A vevdvel kapcsolatos folyamatok

7.2.1. Vevoink azonositasa

A vevdk azonositasaval kapcsolatos folyamatok modszerek eszkdzok leirdsat a MEU
0.1-e5 szamu eljarasi utasitas tartalmazza.

7.2.1.1.

7.21.2.

Belsd veviink
7.2.4.1.1. Fenntartd

7.2.1.1.2. Sajat dolgozok

> igazgato

¥ tagintézmény-vezetik
¥» oktatasszervezok

* mindsegugyi vezetd
>

pénzligyi felelbs

72113 Alkalmazottrés megbizott tanarok
7.2.1.1.4. Kapcsolati vallalkozdék (Gjsagok, Vallalkozdi Kdzpont Szombat-
hely, Kazinczy Ferenc Gimnazium Gydr, Zsigmondy Vilmos és Széchenyi
Istvan Szakképzd Iskola Nagykanizsa, Kamarak Haza, Zalaegerszeg,
Veszpréem, Hunyadi Matyas Kbzgazdasagi Szakkozepiskola, Szekesfehér-
var)

Kiilsé vevdink
7.2.1.2.1. Kdozvetett: a hallgatdok potencialis vevdje (a hallgatok munkahely-

enek vezetdi, tulajdonosai)
7.2.1.2.2. Kbzvetlen: a hallgato és az oktatasi szolgaltatast megrendel6 ceg
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7.2.2.

7.2.2.1.

Vevéink sziikségleteinek azonositasa

Amit a vevé megfogalmaz, az az igény. Az igeny hata mogott rejlé szik-
ségletek tisztazasa az eladénak a feladata. Rovid tavon az elégedetiséget
az igenyek kielégitése hatarozza meg. Az igények kielégitése meghataroza

lehet a mindségi célok megvaldsitasaban, de hossza tavon a szikségletek

kiclegitése hatarozza meg a vevii elégedettséget..

Igények

KULSO VEVOK

BELSO VEVOK

Milyen szakma legyen

Aktiv részvétel és beleszolas a
folyamatokba

Hany dra legyen

Szabadsag és Gnmegvaldsitas
lehetbsege

Hetvégén, vagy hét kdzben le-
gyen

Rugalmassag a tevékenységek
tervezésében

Milyen gyakorisaggal legyen

Milyen helyszinen legyen

Ki legyen az oktato

Elerhetbséy
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7.2.2.2. Valodi sziikséglet

KULSO VEVOK BELSO VEVOK

Biztonsagérzet Biztonsag (tartds, kifizetddd kap-
csolat)

Ervényesiilés Elismeres, az egyéni teljesitmeé-
nyek, egyéni kepességek elisme-
rése

Elismerés (anyagi es erkolcsi Valahova tartozni, egy sikeres

egyarant) csapat tagjaként élvezni a csapat

tagjainak elismerését

Kompetencia, annak lehetisége,
hogy alakitsa, formalja a folyama-
tokat

Kapcsolatrendszer, kilsd ismert-
seg és elfogadotisag ndvelése

Most mi a sziikséglete a hallgatoknak s a cegeknek:

« Jelenlegi alapvetd szikséglet a munkaerd piaci érték novelése

1. megfeleld szakmat tanuljanak, aminek van jovéje, folyamatosan fej-
I6dik

2. Olyan atfogd gyakorlati ismereteket kapjanak, ami lehetéve teszi
munkahelyilikdn az azonnali alkalmazast. Nem elég a gyakoriati
szakmai ismeret a munkaerd piaci érték noveléshez, fontos a meg-
feleld személyiséq, kultura. Tehat, képzéseinknek szemeélyiségfej-
lesztd hatasinak kell lenni, latasmaéd, gondolkodasmad valtozast
kell eredmeényezzenek.,

Most mi a sziikséqglete a tulajdonosoknak:

« Piaci pozicié folyamatos erdstdése, cég értékének novekedése
1. Magas elégedettségi szint a hallgaték kérében
2. erbsen pozitiv image kialakulasa, nagy vonzerbvel

3. akonkurens cégek szolgaltatasainak aranal magasabb arak elfo-
gadasa a vevok reszerdl
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4.

5.

a tananyagok, médszerek folyamatos fejlesztése

terlleti terjeszkedes

Most mi a sziikséglete a sajat dolgozdknak:

Biztonsag (hossza tavl megmaradas és fejlédés, ami anyagi biz-
tonsagot jelent)

Az emberi kapcsolatok kialakitasa, fenntartdsa
Az egyeéni fejlddes fenntartasa

valtozatos, kihivast jelentd feladatok

az eredmeények elismerése meghecsllése
megfeleld juttatasi rendszer kialakitasa

megfeleld szintl informalas

Most mi a szikséqglete a meghizott tandroknak:

A megfeleld anyagi hattér biztositasaval a karrier celok megvalosu-
lasa.

szaktudasuk elismeréseképpen, fenntarthatdan magas szintl dija-
zasok

elégedett, kbzvetett vevdk

megfeleld szintl kommunikacid (a vevék pontosan legyenek tiszta-
ba, hogy kik az oktatok)

Most mi a szikseqglete a kapcsolt vallalkozasoknak:

Folyamatos ndvekvd bevételek, rendelkezésilikre bocsatott ingd és
ingatlanok allaganak megérzése

Folyamatosan novekvd teriileten tbb szakma, tobb hallgatd
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7.2.3.

7.2.4,

A szolgaltatasra vonatkozé kévetelmények meghatarozasa
(a szolgaltatas maga az cktatas)

A vevbkkel vald kommunikacid kezdeti szakaszaban tisztazzuk vevéink ige-
nyeit, a szolgaltatasainkkal kapcsolatos elvarasait. Ezek az elvarasok lehetnek
konkret elvarasok, igények, ami az idétartamra, helyszinre, idépontra, az okta-
tott tantargyakra vonatkozhatnak. Ezeknek a konkrét igenyeknek a hata mg-
gott, elsddleges szlkségletek allnak.

» Azokat a kovetelmenyeket, amelyeket a vevé nem jeldlt meg, de amelyek
szlUkségesek az eldirt, vagy a szandék szertinti alkalmazashoz, ha ez is-
mert.

« A szolgaltatasainkkal kapcsolatos térvényekben és rendeletekben szereplé
kévetelményeket,

¢ Az iskola altal meghatarozott barmilyen tovabbi kdvetelmenyt.
A szolgaltatasra vonatkozé kévetelmények atvizsgalasa

Iskolank a MEU 0.71-es szam( eljaras leirasban szabalyozza a szolgaltatasra
vonatkozd kovetelmenyek atvizsgalasat. A potencialis megbizdi kovetelmeé-
nyeket minden esetben at kell vizsgalni, még mieldtt az oktatasi programban
vald részvételrdél szold ajanlatot eljuttatnank potencialis megbizénkhoz. Az at-
vizsgalas kiter:

= a szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények egyérielm(i meghatéarozasara,

#  idépont

»  id6tartam
»  helyszin
»  koltségek

« a megbizd kivetelményeinek dokumentalasara, megbizdi jovahagyasara,
{abban az esetben, hogyha az oktatasi program kifejezetten megrendelés-
re készdlt)

+ a program tanusitasa megtortént-e, abban az esetben, hogyha 0 program
megvaldsitasardl van sz4,

32/46



Griff Human Esélyegyenléség ~ MINOSEGIRANYITAS

Szakkdzépiskola KEZIKONYV

7.2.5.

s 2 szakmai és vizsgaztatasi kovetelméeényrendszemek vald megfelelésre,
= aszolgaltatas soran torténd valtozasok kezelésére,

» afeladat teljesithetdségere.

Az atvizsgalas eredmenyerdl fellegyzést keszitunk, amely lehet arajaniat,
jegyzékonyv, szerzbdes, visszaigazolas, tanisitvany. Amennyiben a szolgalta-
tasra vonatkozo kovetelmeények valtoznak, (gy minden valtozast, modositast

dokumentalni kell, és az érintetteket értesiteni a valtozasokrol.

Kapecsolattartas a megbizoval, vevdvel kapcsolatos kdzvetlen folyamatok

A MEU 0.4-es szamu eljaras leirasban foglaltak szerint az igazgald, tagintéz-
meny-vezellk, oktatasszervezd, képviseldk feladata a megbizékkal vald kap-
csolattartas folyamatos biztositasa, amelyben ki kell térni:

« aszolgaltatassal kapesolatos informacidkra,

o érdeklddésekre, szerzbdésekre vagy megrendelések kezelésére, beleértve
a modositasokat is,

= a megbizoktdl visszaérkez§ visszacsatolasokra, beleértve a megbizok pa-
naszait is.
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7.3. Tervezés és fejlesztés

7.3.1. A tervezés elOkészitése, az oktatasi program elkészitésének megtervezése

7.3.2.

A MEU 0.1-es szamu eljaras leirasban szabalyoztuk részletesen a tervezést.
A tervezést eldézetesen meg kell tervezni, amely tervezés soran meg kell hata-
rozni:

« atervezés folyamatainak szakaszait,
« az alvizsgalas, igazolasi és érvényesitési tevékenységeket,
+ atervezessel kapcsolatos feleldsségi koroket.

A tervezés soran az érintett szemeélyek kdzdtti kapesolatokat dgy alakitottuk ki
es iranyitjuk, hogy eredményes kommunikacic valosuljon meg, és vilagosak
legyenek a feladatok, felelbsségl kdrdk.

A tervezés bemend adatai

A MEU 0.1-es szamu eljaras leiras szabalyozza a tervezés bemend adatainak
dokumentdlasi, ellendrzesi és jovahagyasi kbvetelmenyeit, amelyek tartalmaz-
zak:

az oktatas elkezdésének ¢s a vizsgara bocsatas feliételeit,

e a Griff Kft altal meghatarozott kompetencidk rendszeret,
« a szakminisztérium aftal kiirt kdvetelményrendszert,

+ a targyra vonatkoztathatd, korabbi hasonld tervekbdl leszarmaztatott in-
formaciokat,

 valamennyi lényeges informaciot.

Ezen adatokat mindenkor atvizsgaljuk abbdl a szempontbdl, hogy kielégitéek-
e, a kovetelmenyek teljesek és egyertelmliek-e.
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7.3.3.

7.34.

7.3.5.

7.3.6.

A tervezés Kimend adatai

A MEU 0.6-e5 szami eljaras leiras szabalyozza a tervezés kimend adataival
szemben tamasztott kdvetelményeket, azaz hogy:

¢ akimend adatok elégitsék ki a bemend adatok kévetelményeit,
« szolgaltassanak megfeleld informaciot a szolgaltatasi miveletekhaz,
» tartalmazzak a termék elfogadasi kriteriumait,

« hatarozzak meg a termék azon jellemzéil, melyek a felhasznalas szem-

pontjabdl lenyegesek.
A tervezés atvizsgalasa

A MEU 0.1-MEU 0.6-08 szamu eljaras leirasok szerint a tervezési feladatokat
a megvalositas soran folyamatosan ellendrizziik, hogy megbizonyosodjunk a
kivetelmények teljesitésérdl, illetve felfedjik a felmerild problémakat és azo-
kat helyesbitsilk. Ezeken az atvizsgaldsokon minden tervezési feladatban,
projektben érintett szemeélynek részt kell venni, amelyért az dgyvezelé igazga-
to a felelds.

A tervezés igazolasa (verifikalasa)

A tervek belsd ellendrzését egy flggetlen, a tervezésben aktivan részt nem
vevd szemelynek kell elvegeznie. Az ellenbrzest vegzd szemelyt az igazgato
jeldli ki. Feladata a teljes dokumentacio atvizsgalasa szakmai, alaki és teljes-
segi szempontok alapjan.

Az ellendrzés dokumentalasat aldirasaval igazolja.
A tervezés érvényesitése (validalasa)

A tervek és beszamoldk atvizsgalasa és jovahagyasa a fenntantd hataskdre. A
tervezes folyaman |étrejovd terveket szintén a fenntarté hagyja jova, ervenye-
siti.

35/46



Griff Human Esélyegyenléség ~ MINOSEGIRANYITASI

Szakkozépiskola KEZIKONYV

7.3.7.

A tervezéshben eszkozolt valtozasok kezelése

A tervezes soran eszkozolt valtozasokat ki kell mutatni, dokumentalni és el-
lendrizni. A valtozasok kezelését a MEU 0.1 - MEU 0.2-es5 szamu eljaras sza-
balyozza.

7.4. Beszerzés

7.4.1.

7.4.2.

A beszerzés folyamata

Intézmeényiink a MEU 0.3-as szamu eljaras leirast alakitotta ki a szolgaltatas
folyamatossaganak biztositasdhoz szikséges oktatok és oktatasi programok

beszerzésének szabalyozasara.

Folyamatosan ellenérzzilk és éertékeljuk beszallitdinkat azon az alapon, hogy
azok mennyire képesek Kielégiteni a szervezetink és megbizdink altal ta-
masztott kévetelményeket, beleérive a mindségbiztositasi és egyéb kdvetel-
meényeket is. A szallitdk érntekeléseének maodjat, rendszeressegét, es az ériéke-

lés dokumentalasat a MEU 0.3-as szamu eljaras leiras szabalyozza.

A képzeési programok lebonyolitasdhoz szilkséges termek, eszkdzok parame-

terei a bérleti szerzbdésekben egyértelmien meghatarozasra kertlnek.

Az oktatési segedeszkdzok beszerzése az dgyvezetd igazgatd feladata és fe-
lelossége. A flipcharira, irasvetitére, projektorokra, szamitdgépekre forgalma-
zoktol arajanlatot kérink. A beszerzési dontési kritériumkent az eszkdz meg-

bizhatdsagat jelditik meg.

Beszerzési informacid

Az oktatdk és az oktatasi programok beszerzésének folyamatat, a beszerzesi
informacidk dokumentalasi, és ellenbrzési modjat a MEU 0.3-as szamU eljaras
leiras szabalyozza részletesen.
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7.4.3.

A beszerzett termekek igazolasa (verifikalasa)

Az oktatdk es az oktatasi programok beszerzésére vonatkozd igazolast az
igazgald vegzi, amelyet a MEU 0.3-as szamu eljaras szabalyoz.

7.5. Szolgaltatas nyqjtasa, az oktatasi program megvalositasa

7.5.1.

7.5.2,

7.5.3.

A szolgaltatas nydjtasanak és az oktatasi program megvaldsitisanak
szabalyozasa,

Iskolank altal nyljtott szolgaltatasi folyamatokat a MEU 0.5 eljaras szabalyoz-
za. A MEU 0.5-6s szamu eljaras biztositja, hogy:

+ rendelkezésre alljon valamennyi kelld informacio,

« rendelkezesre alljon valamennyi szlkséges erbforras (human, hardver,

szoftver),
o megfeleld ellendrzd eljarasok és mérbeszkdzok.
A szolgaltatas nyljtas folyamatainak érvényesitése (validalasa)

Iskolanknal nincs olyan szolgaltatasnyujtasi folyamat, amelynek kimenste el-
lenbrzéssel, vagy az azt kovetd figyelemmel kisergssel, vagy méres dtjan nem
igazolhatd, ezért tarsasagunknal a szabvany ezen pontja nem alkalmazhato.

Azonositas és nyomonkivethet8ség

Iskoldnk a projektek azonositasa és nyomonkovethetdsege erdekeében egy
egyertelmi nyilvantartast dolgozott ki es vezetett be, melyet a MEU 0.5-0s
szamu eljaras szabalyoz.
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7.5.4.

Vevo tulajdona

Tarsasagunk esetében, a vevd tulajdonat képezheti a vevik altal elkészitett
szakdolgozatok, a hallgatok szemelyére vonatkozd informaciok, esetenként a
képzési programok lebonyolitdsdhoz szlikséges oktatotermek és eszkdzok.

A tanuldk/ hallgatdk szellemi tulajdonat képezd termékekre vonatkozdan a
jogszabalyi el6irasokat alkalmazzuk.

A hallgatok &ltal elkészitett szakdolgozatok harom peldanyban keészulnek,
ezen szakdolgozatok atvéteie a hallgatdkiol egy szakdolgozati lista alapjan
ké&szll, amiben fel van tintetve a hallgatd neve, a szakma, a szakdolgozat te-
maja, példanyszam, mellekletek, a leadas datuma. A szakdolgozatok két pél-
danya a vizsgaztaté ceg szamara atvétel atadasi jegyz&ktnyv alapjan torténik,
aminek a melléklete tartalmazza az dsszes stadott szakdolgozat készitéjének
a nevet, a szakdolgozat cimét, darabszamat s a mellékletek szamat. A szak-
dolgozatok harmadik példanya az iskola mindenkori székhelyén keriil megér-
zesre, olyan modon, hogy a szakdolgozatokat évjaratonként, szakmanként,
varosonként taroljuk. Minden az eldbbiekben meghatarozott kategdriakhoz
egy jegyzek tartozik, ami tartalmazza a hallgatod nevét, az évet, a varost, ahol
a képzésben részt vett, a szakdolgozat cimét, az ertekeles eredmenyet, a le-
adas formajat (papiron vagy, szamitdgépes adathordozén), példanyszamat.

A hallgaték személyes adatainak megdrzése szintén jogszabalyi alapokon
nyugszik, és két szempont szerint torténik. Egyrészt az adatok tarolasa meg-
tartasa, masreszt az adatok illetektelen szemelyekhez vald eljutasanak meg-
akadalyozasa. A szemeélyes adalok megdrzése két modon torténik, részben
jelentkezési lapok, bizonyitvanyok, oklevelek fenymasolata, evjaratonkent, va-
rosonkent keridl megbrzésre. Részben szamitdgépen tarolodnak az informaci-
ok, az erre vonatkozo szabalyozasok pedig a MEU 0.4 és a MEU 0.7-ben ke-
rilt szabalyozasra.

A képzési programok lebonyolitasahoz szikseges oktatotermek és eszkdzok
kezelesevel kapcsolatos szabalyokat a képzési program lebonyolitasara vo-
natkozo szerzodesek tartalmazzak.

38/46



Griff Human Esélyegyeniéség ~ MINOSEGIRANYITASI
Szakkbzépiskola KEZIKONYV

7.5.5 A termék allaganak megérzése

Iskoléank esetében gy értelmezhetd, hogy a kepzeési program minden pillanat-
ban megfeleljien mind a jogszabalyi, mind a piaci kévetelményeknek. A jog-
szabalyi valtozasok nyomonkodvetését a MEU 0.7-ben és a MEU 0.1-ben, a pi-
aci valtozasok nyomonkévetését a MEU 0.7-ben szabalyoztuk.

7.6. A megfigyel6- és mérdeszkozok kezelése

Iskolank nem alkalmaz megfigyeld €s merd eszkozoket, csak megfigyeld és
mérd madszereket. A szlikségletek Kieléglilése, a szakmai kdvetelményrend-
szermnek vald megfeleles es a vevoi megelegedettseg meresere. A reszleteket
a MEU 0.5 - MEU (0.6 mindségiranyitasi eljaras utasitasok tartalmazzak.
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8. Méreés, elemzés és fejlesztés

8.1.

8.2.

8.21.

Altalanos Gtmutatas

Iskolank a mindségiranyitasi rendszerében hatarozta meg azokat a mérési és fi-
gyelemmel kisérési modszereket, amelyek a megfeleldség tandsitasahoz és a
tokéletesitéshez szUkségesek. A mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott
szabalyozasok és eldirasok tartalmazzak a szikséges és alkalmazhatd modsze-
reket, valamint ezek hasznalatat.

A meérési, ellendrzési és elemzesi eljarasokat rendszeresen fejleszijik es tokéle-
tesitjiuk a Mindségiranyitasi Kezikdnyv 5.6. pontja szerinti intézményi onértékelés
alkalmaval.

Figyelemmel kisérés és mérés

A vevd megelégedettsége

Iskolank a megbizdi visszajelzeseket, reklamaciokat, informaciokat a Meghizdi
reklamaciok, eszrevételek dossziéban gylijti. Valamennyi beérkezd reklamacio
és észrevétel kivizsgalasa és a szlikséges intézkedések meghozatala az okia-
{asszervezd feladata. Valamennyi Osszegyljtott informaciot a vezetbségi atvizs-
galasok alkalmaval kiérlékellnk beleértve a vevik megelegedetisegere, illetve
elégedetlensegére vonatkozd informaciokat. Az értékelés eredményét a vezetd-
segi atvizsgalas jegyzOkdnyvében dokumentaljuk, €s a munkatarsakat informal-
juk rola.

Folyamatosan vizsgaljuk a vevsi megelegedettséget, erre vonatkozoan értékeld
lapot dolgoztunk ki, aminek az a célja, hogy két terlileten mérjlk a vevdi megelé-
gedettseget. Az egyik terllet a tananyag minésegere, a masik az oktato felké-
szlltségére, elbadasmaddjara vonatkozik. Az értékeld lapot egy-egy oktatd elb-
adassorozatanak végén, a csoporital valo ulolsé talalkozas utan adjuk ki, és a
hallgatok az 1-5-ig skalan értékelik az okiatast. Ezeket az értékeld lapokat 6sz-
szesitjuk, es vezetbi értekezleteken kiertekeljlk.
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8.2.2. Belséd audit

8.2.3.

Iskolank évente legalabb egy alkalommal belsd mindséglgyi auditot végez an-
nak rmegéllapitdsara, hogy a mindségiranyitasi rendszerlnk:

ellendrizzik a mintsegpolitikaban megfogalmazott celok megvaldsulasat,

L ]

megitéljik a mindségiranyitasi rendszerlink mikodésének hatékonysagat,

feltarjuk felmeriilé hianyossagait,

noveljiik a tarsasag eredményességet,

helyeshitd intézkedéseket hozzunk a mindségiranyitasi rendszerink javitasa-

ra.

Iskalank a MEU 0.8-as szamu mindségiranyitasi eljaras leirast delgezta ki,
amely szabalyozza az audit program kidolgozasat, kéret, gyakorisagat és mod-
szerét. A cég valamennyi tevékenységét atfogd auditot évente legaldbb egy al-
kalommal végezzik el, amely figgetlen az intézményi dnértekeléstdl. Az igaz-
gato feladata kijeldini az auditot végrehaijtd személysket, amely lehet kilsé
megbizott cég is. Az auditot lehetdleg olyan személyeknek kell elvégezniuk,
akik nem vesznek részt az auditalandd tevékenységben.

A helsd mindséglgyi auditrdl jelentést kell késziteni és annak eredményet a ve-
zetGsegi atvizegalasok alkalmaval ki kell ertékelni.

A folyamatok figyelemmel kisérése és mérése

A reszfolyamatok a MEU Q.7 — 0.6 utasitasokban vannak leirva, a reszfolyama-
tok kimend adatai a kovetkezo folyamat bemend adatait kepezi. Ezek az eljaras
utasitasok tartaimazzak a folyamat figyelemmel kisereset és modjat. A MEU
xxx-05 eljaras leiras tartalmazza a folyarmatok kimend adatainak vizsgalati és
méresi modszereit.

Tarsasagunk a szolgaltatasi folyamatait figyelemmel kiséri, hogy azok milyen
mértékben elegitik ki a vevdi kévetelmenyeket. A rendszeresen megtartott belso
mindségiigyi auditok egyik 6 célja, hogy a szolgaltatas teljesitéset szolgald el-
jarasokat és modszereket figyelemmel kisérje és ellendrizze, hogy azok képe-
sek-e kielegiteni a megbizoi kdvetelmeények teljesiteset. A folyamatok mérését
és figyelemmel kisérését a MEU 08-as szamU eljaras leiras szabalyozza.
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8.2.4.

A termék (szolgaltatas) figyelemmel kisérése és mérese

Haladasi naplokban mérjik, és figyelemmel kisérjlk, hogy az oktatasi program-
nak a tervezett mennyiségi, minésegi parameterei valosulnak-e meg. A haladasi
naploban nyilvantarijuk a megtartott drékat datum szerint, az oktatd személyeét,
és a leadott tananyagot. Ez alapjan nyomon kévethetjlk, hogy az oktatasi prog-
ram a megtervezett paraméterek szerint valdsul-e meg. A haladasi napld mellé
csatoljuk a datum szerint hozzatartozo jelenleti ivet, igy pontos informacidt ka-
punk arrdl, hogy a leadott tananyagot milyen létszammal, kik hallgattak. Ez
alapjan tudjuk kiallitani a 26/20071. VIL.27. OM rendeletben foglaltak szerint, a
hallgatok igazolasat, a vizsgaztatd cégeknek, a képzésen vald részvételrdl.

8.3. A nem megfeleld termék kezelése

Iskolank célja, hogy a szolgaltatasai soran felmerild eliérések feltarasa eés elha-
ritasa a lehetd legrévidebb iddn belll megtorténjen. Ezért a Kft. Ugy alakitotta ki
mindségiranyitasi eljarasait, hogy az eltérések keletkezesi helyen torténd felta-
rasa és kiklszobdlése a lehett legeredményesebb legyen. Az eltéréseket meg-
klldnboztetjik a felmerlléslk helye alapjan:

szerzHdéskotés folyamata soran,
* atervezés soran,

» a szolgaltatas nyljtasa soran,

» bejovd adatszolgaltatas soran,

+« besziallitok ellenbrzésekor,
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8.4.

Valamennyi felmeriilé eltérést azonositunk, és ha indokolt feljiegyzést készitlink
réla. Az eltérések dokumentalasanak minimalis kovetelmenyei:

« datum,

az eltérés leirasa,

az eltérés okanak meghatarozasa,

hozott javitd illetve helyesbits intezkedés leirasa,

igazold aldiras tervezd és/vagy megrendeld részerdl.

A nem megfelelé termékek (okiatasi program) esetén, az eltérés okatd! flggben,
a termek ujra bekerlll a tervezési folyamatha, vagy az okok pontos indoklasa
mellett a termék hasznalatat felfliiggesztjuk.

A részleteket a MEU 0.8 mindségiranyitasi eljaras utasitas tartalmazza.

Az adatok elemzeéese

Meghatarozzuk, gyljtjlik és elemezzik az olyan adatokat, amelyek alkalmasak a
mindsegiranyitasi rendszer megfeleléségének és eredményességenek bizonyita-
sara annak értékelésére, hogy megtudjuk, hol lehetséges a mindsegiranyitasi
rendszertink eredmenyességenek folyamatos fejlesztése. Ezek feldlelik a figye-
lemmel kisérési és mérési tevékenységekbdl és mas, alkalmas forrasokbdl
szarmazd adatokat.

Az adataink elemzése informaciokat szolgaltat
« avevik megelégedettsegérdl,
¢ atermékre vonatkozd kivetelményeknek vald megfeleldségrdl,

+ a folyamatok és a termékek jellemzbirél és ezek trendjérél, beleértve a meg-
elbzd tevékenységek lehetbdségeit, valamint

+ a beszallitakrdl.

A mindsegugyi rendszer megfeleléségének és eredményességének bizonyitasa-
ra szolgald adatok gyljtésének feldolgozasanak és ertékelésének modszerei a
MEU 0.8-as szdml eljarasi utasitas tartalmazza.

43/46



Griff Human Esélyegyenléség ~ MINOSEGIRANYITAS

Szakkozépiskola KEZIKONYV

8.5.

8.5.1.

8.5.2,

Fejlesztés

Folyamnatos fejlesztes

Folyamatosan fejleszijik a mindségiranyitasi rendszerink eredmenyessegét, a
mindsegpolitika, a mindségecélok, az auditok eredményei, az adatok elemzése, a
helyesbitd és a megeldzd tevékenységek, valamint a vezetbségi atvizsgalas Of-
jan.

Helyesbitd tevékenység

Az eltérések okanak kikiiszobholésére rendszeres tevékenységet végzink, hogy
elkeriijuk ezek megismétibdését. Az erre vonatkozd mdodszereket 2a MEU 0.8-as
szamu eljarasi utasitasban rogzitettuk. A helyeshitd tevékenységeink aranyban
allnak a felmerdlt eltérések hatasaival.

Dokumentalt eljarast mikddtetlink, amely tartalmaz kévetelményeket:
a) az eltérések atvizsgalasara (beleértve a vevdk panaszait),
b) az eitéreések okaingak megallapitasara,

c) az elteresek megismétlédesenek megakadalyozasara iranyuld tevékeny-
seg szuksegessegeének kiertekeléséere,

d) a szukseges tevekenység meghatarozasara és bevezetésére,
e) az elvegzett tevekenyseg eredmeényeinek feliegyzesére, valamint

f) az elvégzett helyeshitd tevékenység atvizsgalasara.
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8.5.3. Megeldzb tevékenység

Meghatéroztuk azt a tevékenyseget, amellyel kikiiszobolhetjuk a lehetséges elté-
resek okait, hogy megelézzuk ezek bekbvetkezését. Az erre vonatkozd modsze-
reket a MEU 0.8-as szaml eljarasi utasitasban rigzitettik.

Dokumentalt eljarast mikddtetink, amely tartalmaz kovetelményeket:
a) a lehetseges eltérések és ezek okainak megdllapitasara,

b} az elterés bekovetkezésének megeldzésére iranyuld tevékenység sziik-
segessegenek kiertékelésére,

c) a szUkseges tevekenység meghatarozasara és bevezetésére,
d) a megtett intézkedés eredményeinek feljegyzésére, valamint

e) az elvégzett megeldzd tevékenység atvizsgalasara.
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A mindségiranyitasi eljaras utasitasok jegyzeke

MEU 0.1 Szakmak kivalasztasa

MEU 0.2 Terméktervezés

MEU 0.3 Beszerzes

MEU 0.4 Vev) tajékoztatassal kapesolatos feladatok
MEU 0.5 Képzeési programok lebonyolitasa

MEU 0.6 Lezaras

MEU 0.7 Dokumentumok, feljegyzések kezelési rendje
MEU 0.& Mérés, elemzés és fejlesztés
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