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6. A Felnottképzés eljarasrendje szakmai képzésre jelentkezés esetén

szakképzo intézménveknek

A kapcsolatfelvétel rendje:

Ha a szakképz6 intézmény a feln6ttképzés keretein beliil 1j szakképesitést szeretne
inditani, és szeretné meghirdetni a képzést, irasban jeleznie kell a szandékat a
felnottiwsztsze. hu e-mailen a Szakképzési Centrum felé.

A képzésekre a jelentkezok a Székesfehérvari Szakképzési Centrum honlapjan

(www.szfsze.hu), a szakképzé intézmények sajat honlapjan, illetve a szakképzd

intézményekben személyesen tudnak eldjelentkezni.

Amint a képzés inditasahoz sziikséges jelentkezdi létszam megvan, a szakképzd
intézmény kitdlti a képzés inditdsdhoz sziikséges koltségszamitasi tablazatot a
OneDrive feliileten, és irasban jelzi szandékat a Szakképzési Centrum felé.
Amennyiben a Kancellir a koltségszamitasi tablazat alapjan jovéhagyja a képzés
inditasat, irasban értesiti rola a szakképzd intézményt. Ezutdn a szakképzd
intezménynek a sajat koltségvetésébél finanszirozva eld kell mindsittetnie a képzési
programot. Ennek egy hiteles masolatat be kell kiildenie a Szakképzési Centrumba.
Amennyiben a Kancellar jovahagyta a képzés inditdsat, és sziikség esetén az
eléminGsités is megtortént, egy személyes egyeztetés szilkséges a Szakképzési
Centrummal az inditdshoz sziikséges feladatok és a kotelezd adatszolgaltatasok,
mintadokumentumok attekintése céljabol.

A Szakképzési Centrum a szakmai képzés soran alkalmazandé mintadokumentumokat
a szakképzd intézmeény részére az online Dokumentumtéarban elérhetévé teszi. Miel6tt
a szakképzd intézmény hasznélni kezdi a mintadokumentumokat, minden esetben
ellendriznie kell, hogy a legfrissebb dokumentumokkal dolgozik-e.

A Szakkepzési Centrummal valé egyeztetést kovetden a szakképzd intézmény e-
mailben felveszi a kapcsolatot a jelentkezével, értesiti a beiratkozas iddpontjardl, és a
beiratkozashoz sziikséges dokumentumokrol (lasd 2. szamu melléklet).

A beiratkozds a szakképzé intézmény altal meghirdetett idépontban tdrténik. A

beiratkozas sordn a szakképzé intézmény ellenérzi a bemeneti dokumentumokat,
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melyek alapjan a késObbiekben elkésziti a felndttképzési szerzddést, €s megosztja a
képzés indulasaval kapcsolatos pontos informaciokat a képzésre jelentkezkkel. A
dokumentumok ellen6rzését, az ellendrzést végzd személy aldirasaval igazolja a
jelentkezési lapon.

- A beiratkozas utan a szakképzé intézménynek a Felndttképzési torvény altal eloirt
adatszolgaltatasnak a Feln6ttképzési Adatszolgaltatdsi Rendszerben, és a Nemzeti
Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal altal eldirtak szerint az f-Kréta rendszerben kell

eleget tennie.

f-Kréta adatszolgiltatas:

- aképzés megnevezése
- aképzés jellege
- aképzés helye
- aképzéshez kapcsolodo foglalkozés/munkakdr
- aképzés draszéma
- aképzés tipusa (egyéb kdzponti forras)
- az els6 képzést nap
- abefejezés tervezett idopontja
- aképzés litemezése
- atervezett [étszam
- aképzésben résztvevok adatai:
» 4T (és a személyi igazolvany szama, lakcimkartya, adészam, TAJ szam)
* e-mail cim
- aképzési dij és annak koltségviseldje
- Ezeket az adatokat legkésébb a képzés kezdetének napjan fel kell rogziteni és
adatatvitellel a FAR-ba is atadni! (Manualisan ra kell nyomni az "Adatszolgaltatas
bekiildése" gombra).
- Adatvaltozas esetén az adatvaltozast kdvetd harmadik munkanapig kell eleget tenni az
adatszolgaltatasnak.
- A képzéssel kapcsolatos valtozasokat is régziteni kell az f-Krétaba wjra ra kell nyomni

az adatszolgaltatas bekiildése gombra.
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A helyszinvaltozast, a képzés litemezésének valtozasat, a varhato befejezés modosulasat
is rogziteni kell még az adott képzési iddpont eldtt, mert a hatosagi ellenérdk ezen
adatok alapjan jonnek ki orét latogatni.

Mindig napra kész adatoknak kell szerepelniiik a rendszerben.

A FAR-ral val6 6sszerendelést havonta meg kell Gjitani biztonsagi okokbol!

Az f-Kréta rendszerben valo rogzitéssel kapesolatos informaciok:

Egvéb,

A Kkoltsegviseldknél egyéb kozponti forrast kell megadni, amennyiben éllamilag
tamogatott a szakmai képzés.

A tervezett létszamhoz azt a l1étszamot kell irni, akivel szerzédéskétés létrejon, és
ahanyan fel vannak régzitve résztvevéknek.

Az elsé kepzési napon minden hidnyzo adatot pétolni kell a résztvevokrdl, pl.
legmagasabb iskolai végzettség. (és err8l ujabb adatszolgaltatis a FAR-ba
,»~Adatszolgaltatas bekiildése™)

A mintadokumentumok az online Dokumentumtarban elérhetéek.

A képzéshez kapcsolédé dokumentumokat nyolc évig kell megérizni.

a képzéssel kapcsolatos informaciok:

A szakmai képzéseknek adni kell egy belsd azonosité szamot, melyet a f-Kréta-ban is
meg kell adni, mint sajat azonositot. Ezt az azonositot egy nyilvantartasban vezetni kell,
és minden dokumentumon fel kell tiintetni.

A képzési program masolatdnak mindig a képzés helyszinén kell lennie, érdemes
belerakni a képzési naploba. A képzési helyszinen legyen mindig ott egy tajékoztato,
amin szerepel a nyilvantartasi szam, az ligyfélszolgalat elérhetdsége és ligyfélfogadasi
ideje. Ezt is be lehet a képzési naploba tenni.

Kepzési tajékoztatot minden képzésben résztvevd személynek kapnia kell.

A szakkeépzd intézménynek rendelkeznie kell a bemeneti feltételt igazold
bizonyitvanyok hiteles masolataval.

Amennyiben el6zetes tuddsmérés/tudasbeszamitas torténik, annak dokumentéciojat,
illetve a hitelesitett bizonyitvanymasolatot ugyaniugy meg kell 6rizni, mint a felnéttek

szakmai oktatdsanal, és a szerz6désben jeldlni kell, hogy a képzésben résztvevéd
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igényelt-e tuddsbeszamitast. Amennyiben igényelt, meg kell adni a beszamitott
tananyagegységeket, illetve azok oraszamaval csokkenteni a képzés teljes Oraszamat.

- Minden mintadokumentum fejlécébe be kell irni a szakképzo intézmény nevét, a képzés
belsé azonositojat, és a hatarozatban szerepld bejelentési nyilvantartasi szamot.

- A szakképz6 intézménynek minden a képzéssel kapcsolatosan torténd valtozasrol és 0j
informaciorol irasban tajékoztatni sziikkséges a Felndttek Oktatasa és Képzése Osztalyt

a felnott(wszfszc.hu e-mail cimen.

A szakképzo intézmény honlapijara fel kell t6lteni:

az Altalanos képzdi adatkezelési tajékoztatot (alairt, lepecsételt)
- az Altalanos képz6i adatszolgaltatasi tajékoztatot (alairt, lepecsételt)
- aképzési tajékoztatot
- aképzési programot

- anyilvantartasba vételi szamot és az Uigyfélszolgalati elérhetOséget

A képzes elindulasanak feltétele:

- Minden bemeneti dokumentum megléte, lasd 2. szama melléklet.
A feln6ttképzési szerz6dés a Székesfehérvari Szakképzési Centrum altal ellendrzott
formaban nyomtatasra kész allapota.

- A képzés induldsahoz szitkséges 1étszam megléte.

Joeviszony létesitése:

- A feln6ttképzési szerzddés kelte legalabb egy nappal az oktatas megkezdése eldtti nap,
és harom, egymassal megegyezo, eredeti példanyban késziil, melybdl egy példany a
képzésben résztvevié, egy a szakképzo intézményé és egy a Szakképzési Centrumé.

- A felnéttképzési jogviszony akkor jon létre, amikor a képzésben résztvevd személy
alairja a felndttképzési szerzédést.

- Minden szakképz6 intézménynek egy sajat nyilvantartast kell vezetnie a felnéttképzési
szerzOdésekrdl, amihez minta sablont az Online dokumentumtarban biztositunk

(nyilvantartas a_felndttképzési szerzédésekhez_sablon).
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A felnottképzési szerzodés:

- A felnéttképzési szerzodéseket és megbizasi szerzddéseket ugyanugy tovabbitani kell a
Szakképzési Centrumba, mint a Felndttek szakmai oktatasanal.

- A szerzddeseket a Szakképzési Centrum iktatoszamozza, szerz6désszamozza, és
alairasra tovabbitja a Szakképzési Centrum vezetdségének.

- A szerzodéscket ugy kell megszerkeszteni, hogy a végén az alairasok csak a szerz6dés
szOvegezesevel egyiitt szerepelhetnek, szoveg nélkiil nem.

- A szerzOdéseket kizarolag kék tollal lehet alairni.

- A szerzOdések datumozasa legkésGbb a képzés kezdete elétti napra kell essen, mint a

feln6ttek szakmai oktatasanal is.

Jogviszony megsziintetése:

- Amennyiben a képzésben résztvevod igy dont, hogy a képzést nem szeretné tovabb
folytatni, kérelmeznie kell a szakképzd intézménytél a jogviszonya megsziintetését.
Ebben az esetben a szakképz6 intézmény elkild szémara egy Kérelem a jogviszony
megsziintetésére nyomtatvanyt, melyet kitoltve vissza kell kiildenie. A szakképzé
intézmény elbirilja azt, és amennyiben a szakképz6 intézmény igazgatoja elfogadta azt,
az intézmény err6l Megsziintetd hatdrozatot készit. A képzésben résztvevd személy
felndttképzési viszonya aznap sziinik meg, mikor a Megsziinteté hatarozat megsziiletik,
visszadatumozas nem lehetséges. A hatarozat ddtuma nem lehet korabbi, mint a kérelem
datuma!

- Amennyiben a képzésben résztvevo személy mulasztasanak mértéke eléri a 10 %-ot, a
szakképz6 intézmény irdsban figyelmezteti err6l. Ha a mulasztas mértéke tovabb nd, és
eléri vagy meghaladja a feln6ttképzési szerzodésben meghatarozott mennyiséget (20 %-
ot), a szakképzd intézmény a felndttképzési szerz6dést azonnali hatallyal felmondhatja
es a felnGttképzési jogviszonyt megsziintetheti. A jogviszony megsziinésérdl a
szakképzd intézménynek egy Megsziintetd hatdrozatot készitenie. A jogviszony 15 nap
jogorvoslati id6 lejarta utan sznik meg.

- Barmely okbdl sziinik meg a képzésben résztvevd jogviszonya, ennek tényét rogziteni

kell az f-Kréta feliiletén. ( A résztvevénél a név melletti Szerkesztés (ceruza) ikonra
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kattintva, majd Uj statusz beallitasa. A valtoztatast az ,,Adatszolgiltatas bekiildése”

gombra kattintds utan a FAR-ban is ellendrizni kell.

A képzes befejezése:

- A képzés utolsoé napjan a képzésben résztvevoket tajékoztatni kell arrdl, hogy a
tanusitvanyt 2 nyelven is kérhetik és nyilatkoztatni sziikséges arrdl, hogy igénylik-e a
kétnyelvii tanusitvanyt.

- A képzés befejezéseként a szakképzo intézmény a Felnottképzési Adatszolgaltatasi
Rendszerbdl tandsitvanyt general a képzésben résztvevonek, melyet két munkanapon
beliil ugyanoda visszatolt az igazgato altal alairva, pecsételve.

- A tanusitvany Aatvételét, a képzésben résztvevonek a tanusitvanyatvételi lapon
alairasaval kell igazolnia. Az atvételi lapot a képzés mappajaban le kell fiizni.

- A képzés befejezését kovetd napon a Felnottképzési Adatszolgaltatasi Rendszer
automatikusan kikiild egy elégedettségi kérddivet a képzésben résztvevd részére.
Kérjiik ennek a kit6ltésére fokozottan hivjak fel a figyelmet.

- A képzésben résztvevé a tanusitvannyal képesitd vizsgara jelentkezhet, melynek
szandékat a szakképzé intézmény felé kell irdsban jeleznie. Az intézménynek a

Szakképzési Centrum felé a felnott@szfszc.hu cimen irasban jeleznie kell, hanyan

jelentkeztek képesitd vizsgara. A vizsgat a Székesfehérvari Tertleti Fliggetlen
VizsgakOzpont szervezi meg. Sikeres vizsga esetén allamilag elismert képesitd

bizonyitvanyt kap.

Székesfehérvar, 2024.08.13.

Jovahagyta:

Kulcsar Szilvia
kancellar



