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Minőségirányítási rendszer
A szervezet, és tevékenységének bemutatása

A MIOK a hátrányos helyzetű emberekért Alapítvány 2005. január 12-én kezdte meg működését Pécsett. 2005. február 12-én haszonkölcsön szerződés formájában használatba vehette a Pécs, Siklósi úton elhelyezkedő 19916/20 helyrajzi számú épületegyüttest és parkot, mely korábban honvédségi tulajdonban volt.
Az épületegyüttes és az azt körülvevő zöld terület ideális környezetet biztosított az újonnan létrejött alapítvány elgondolásaihoz. Elsődlegesen egy lokális fejlesztő, oktató központ kialakításához, melynek egységei a vonzáskörön belül élő munkanélküli emberek társadalmi kirekesztődésének megelőzését célzó programokat kínálnak, továbbá megteremtik csíráit egy – a tevékenységünkhöz kapcsolódó – regionális fejlesztő központnak.
Az Alapítvány kis létszámú szervezet. A működése szempontjából kulcsfontosságú beosztásokat látják el dolgozók. Az intézmény vezetését az Alapítvány kuratóriumának elnöke végzi önkéntesként, térítésmentesen. Főfoglalkozású teljes munkaidőben alkalmazott képzési felelős, a gazdasági vezető és a gondnoki feladatokat is ellátó ügyintéző. Az alapítványnál vállalkozóként dolgozik még – tartós megbízással – egy fő jogi referens, aki egyben az alapítvány titkára, és egy fő szociálpolitikai referens.
A szervezetünk folyamatosan kapcsolatban áll a munkavállalókkal és a régióban jelenlévő munkáltatók széles körével. Az OFA által kiírt, és elnyert tranzitfoglalkoztatási programok bonyolítása során az Alapítványnál dolgozó munkatársak széleskörű ismereteket szereztek a halmozottan hátrányos helyzetű munkavállalók mentális, szociális helyzetéről, motivációs késztetéseiről.
A munkatársak tisztában vannak azzal, hogy a munkaerő-piacról kiszorultak, tartós munkanélküliek milyen késztetéssel bírnak a munkavállalás iránt.
Ismert, hogy a munkanélküliek egy része a körülmények szerencsétlen alakulása miatt nem képes kilépni ebből a státuszból, de tudjuk azt is, hogy vannak olyan tartós munkanélküliek, akik erre az életmódra rendezkedtek be, és őket ebből kimozdítani szinte lehetetlen. Jól „kifejlesztett” technikákkal rendelkeznek a túlélésük érdekében, segélyekből, feketemunkából, önellátó gazdálkodásból teremtik meg maguk, és családjuk számára a szükséges javakat. 
Az Alapítvány feladatai közé tartozónak érezi a hátrányos helyzetű csoportok társadalmi esélyegyenlőségének elősegítésére irányuló tevékenységet, valamint a munkaerőpiacon hátrányos helyzetű rétegek képzésének, foglalkoztatásának elősegítését, és a kapcsolódó szolgáltatásokat, mellyel nagymértékben hozzá kíván járulni a munkanélküliség csökkentéséhez.
Végzett és tervezett tevékenységeink: 

1. Komplex, munkaerő-piaci kirekesztődést megakadályozó humán szolgáltatás (rászorulók felkutatása, rész és kulcsképességek fejlesztése, pályaorientáció, pályakorrekció, beilleszkedés segítése, utógondozás, nonprofit munkaközvetítés)

2. Foglalkoztatás (átmeneti és tartós)

3. Szakmai képzés

4. Szociális gondoskodás

5. Módszertani innováció (pedagógusok, szociális segítők, aktivisták szakmai felkészítése)

Az Alapítvány komplex támogatást nyújt:

1. Tudást közvetít,

2. Készséget-, képességet fejleszt, ami a rászorulók társadalomba történő (re)integrációját segíti,

3. Munkahelyet biztosít,

4. Emeli a képzésben résztvevők, foglalkoztatottak önértékelésé.

Az Alapítvány az életén változtatni akaró, de szociálisan, mentálisan hátrányos indulási helyzetben lévő, pályakezdő fiataloknak, vagy tartósan munkanélkülieknek kíván segíteni, olyan:

1. Szakmai tudást,

2. Piacképes termelési jártasságokat,

3. Vállalkozási képességeket,

4. Személyiségvonásokat próbál fejleszteni bennük, melyek együttesen elősegítik számukra az önálló egzisztencia megalapozását és tartós megtartását.

A képzési programokkal, uniós és hazai projektek megvalósításához szükséges személyi és tárgyi feltételekkel rendelkezünk.
Korábbi képzéseink, megvalósított projektjeink során jelentősen gyarapodott partnereink száma, különösen jól alakult az önkormányzati, a kamarai és munkáltatói támogatottság.

Jelentős a köre a velünk együttműködő civil szervezeteknek is.
Alapítványunk életében 2008. év őszén jelentős változás állt be, kényszerből új székhelyre – új bérlemény bérleménybe a 7629 Pécs, Frankel Leó utca 33. alá – költöztünk. Új székhelyünk olyan leszakadó városrészben van, ahol a lakosság jelentős része komoly szociális problémákkal küzd. Magas a halmozottan hátrányos helyzetűek aránya, és a területen több szegregátum is található. Infrastruktúránk is lényegesen leszűkült, de célkitűzéseink megvalósításában ez sem gátol bennünket. 

A szervezet főbb céljai és tevékenysége: (az alapító okirat szerint)
1. Az Alapítvány célja a speciális igényekhez alkalmazkodó szakképzési programok végrehajtása, melynek során, a képzésen túl nevelési célokat is megvalósít korszerű tananyagok és pedagógiai módszerek segítségével, változatos formában.

2. Az Alapítvány programjaival, pályázati, valamint projektfejlesztési tapasztalatával kívánja megvalósítani céljait – a civilszervezetek erősödő szerep- és feladatvállalásával – a speciális igényekkel jellemezhető területeken, pl. hátrányos helyzet kezelése, illetve a munkaerőpiacról kikerülés kezelése.

3. A komplex fejlesztési programok tényleges hasznosulásával az iskolarendszeren kívül biztosíthatóvá kívánja tenni a gazdaság igényeinek érvényre jutását, a képzésben való érdekeltségének érvényesülését, a szaktudás munkaerő-piaci értékének növelését: a piacképes tudás biztosítását, az elhelyezkedési esély növelését, az egész életen át tartó tanulás megalapozását, és a munkaerőpiac igényeire történő gyors, hatékony reagálást.

4. Olyan szakképzett és alkalmazkodni képes munkaerő képzését tűzte ki céljául, amely megfelel a gazdasági változásokhoz igazodó munkaerőpiac elvárásainak.

Az Alapítvány felnőttképzési formái pályázatok keretében az alábbi fő irányokat célozzák meg:

1. A munkahelyteremtéshez és a vállalkozói készségek fejlesztéséhez kapcsolódó programok beindítása.

2. Az állam által elismert szakképesítéssel nem rendelkező hátrányos helyzetű emberek szakképesítéshez juttatása, valamint a fogyatékkal élők általános szakmai képzése, részükre olyan piacképes tudás biztosítása, amely javítja elhelyezkedési esélyeiket.

3. A társadalmi kirekesztődésnek különösen kitett rétegek képzése. A hátrányos helyzetű csoportok számára a tanulási, képzési lehetőségek vonzóvá, hozzáférhetővé tétele, igényeikhez való igazítása.

4. Részben a munkaerőpiac által megkövetelt, részben pedig a mindennapi életben a szélesebb, vagy a tágabb társadalmi környezetben való boldoguláshoz nélkülözhetetlen készségek és képességek elsajátíttatása, valamint a személyes életvitel szempontjából nélkülözhetetlen kompetenciák, illetve a kommunikációs képességek fejlesztése.

5. A kedvezőtlen helyzetű települések problémáinak, nehezen kezelhető társadalmi és munkaerő-piaci különbségeinek csökkentése (felzárkóztatásuk biztosításával).

6. Az iskolarendszerből kilépők, lemorzsolódók és deviáns magatartású fiatalok segítése, az alap-iskolázottsági hiányok és szociokulturális hátrányokból adódó nehézségeik feltárását követően bevonásuk az Alapítvány képzési rendszerébe, a foglalkoztatás szempontjából meghatározó készségeik és képességük fejlesztése.

7. A hátrányokkal (anyagi-szociális és/vagy családi-mentális – szocializációs) és speciális problémákkal küzdő csoportok társadalmi beilleszkedését segítő foglalkoztatási szolgáltatások működtetése, a hátrányos helyzet leküzdését segítő, továbbá rehabilitációs képzési programok kifejlesztése.

8. A nők, az etnikai kisebbségek, a 40 év feletti inaktívak, fiatal munkanélküliek, hajléktalanok, börtönből szabadultak esélyegyenlőségének érvényre juttatása: érdekérvényesítés a gazdasági kamarákon, szakmai és civil szervezeteken, egyházakon, a szülői és tanulói szervezeteken keresztül.

9. Egységes pályaorientációs, pályaválasztási és információs rendszer, illetve követő rendszerek kifejlesztése és működtetése, amely a munkaerőpiacra történő belépés folyamatát segíti, valamint az Alapítvány által biztosított képzési formát igénybe vevők számára biztosítja, hogy megfelelően reagáljanak a gazdasági, kulturális és technológiai változások kihívásaira.
AZ ALAPÍTVÁNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS KAPCSOLATRENDSZERE



Egyebek (felelősi rendszer)

Az Alapítvány minőségbiztosítási feladatainak végrehajtói:

1. Elégedettségért mérésért felelős: Képzésért felelős vezető

2. Továbbképzésekért felelős: Képzésért felelős vezető

3. Képzési tevékenységért felelős: Kuratórium elnöke

4. Vevőszolgálatért felelős: Képzési felelős
5. WEB lap aktualizálása: Alapítvány Titkára

6. Panasz kezelésért felelős: Alapítvány Titkára
7. Reklám és marketing feladatok végrehajtása: Képzési felelős
8. Belső dokumentumok előkészítése, karbantartása: Alapítvány Titkára
Az alapítvány küldetése és jövőképe:
A MIOK a hátrányos helyzetű emberekért Alapítvány (továbbiakban: Alapítvány) célja a változó igényekhez alkalmazkodó szakképzési programok végrehajtása, melynek során a képzésen túl nevelési célokat is megvalósít, korszerű tananyagok és pedagógia módszerek segítségével, változatos formában.

Fontosnak tartjuk, hogy:

1. Az Alapítványnál tanuló fiatal-felnőttek rendelkezzenek azokkal a képességekkel, készségekkel és jártasságokkal, amelyek képessé teszik őket arra, hogy a munkahelyi elvárásoknak megfeleljenek. 

2. Az Alapítvány programjaiból olyan személyiségek kerüljenek ki, akik ismerik és alkalmazzák a társadalmi együttélés szabályait, toleránsak másokkal szemben, becsülik az értékeket és szokásokat, harmonikus kapcsolatot képesek kialakítani szűkebb és tágabb környezetükkel. 

Törekszünk arra, hogy az Alapítvány programjain résztvevők határozott elképzeléssel bírjanak közelebbi és távolabbi jövőjüket illetően.

Tevékenységünket szolgálatnak tekintjük és igyekszünk megfelelni közvetlen partnereink igényeinek.

Az Alapítvány, fejlesztésre fogékony programjaival, pályázati valamint projektfejlesztési tapasztalataival, valósítja meg céljait „a civil szervezetek erősödő szerep és feladatvállalása” a speciális igényekkel jellemezhető területeken, pl. hátrányos helyzet, kezelés, illetve a munkaerő piacról kikerülés kezelése.

Az Alapítvány az alábbi elérendő fő stratégiai célokat határozta meg:

1. A gazdaság igényeinek érvénye juttatása, 
2. A munkaerő piac igényeire történő gyors, hatékony reagálás,
3. Az egész életen át tartó tanulás megalapozása,
4. A szaktudás munkaerő piaci értékének növelése, és 
5. A képzésben résztvevők későbbi érvényesülésének elősegítése.
A szervezet kapcsolatrendszere:
A MIOK a hátrányos helyzetű emberekért Alapítvány öt éves működése alatt kialakult szakember gárda tevékenysége csak úgy tudott eredményes lenni, hogy széles kapcsolatalapú munkát végzett.

Megalakulásunk kezdetén a munkaügyi szervezetek, Baranya megye és Pécs város önkormányzatának támogatását szereztük meg (pénz és ingatlan átadása szervezetünk céljainak eléréséhez).

Gyakorlóhelyet biztosítunk a Pécsi Tudomány Egyetem, Felnőttképzési és Emberi Erőforrás Fejlesztési Karának.

Tagjai vagyunk az alábbi szervezeteknek:

1. Baranya Megyei Foglalkoztatási Paktum

2. Pécsi Kistérségi Paktum
3. Országos Tranzitfoglalkoztatási Egyesület
4. Felnőttképzési Intézmények Országos Egyesülete
Társadalmi környezetünktől törekvéseink folyamatos támogatását tapasztaljuk és igyekszünk ennek továbbra is megfelelni, a hátrányos helyzetben élő embereknek szervezünk és ajánlunk programokat, képzést, munkát, gondoskodást.

Tevékenységünk jellegéből adódóan kapcsolatrendszerünk folyamatosan bővül; Baranya megye városaiban és a régió nagyvárosaiban partner szervezetekkel, önkormányzatokkal dolgozunk együtt hazai és európai projektek kimunkálásában és megvalósításában. 

Az elmúlt két évben erőteljesen fejlesztettük munkáltatói kapcsolatainkat-állami gondoskodásból kikerült fiataloknak, börtönből szabadultaknak, hajléktalan embereknek és a tranzitfoglalkoztatási projektjeikben végzőknek szereztünk, ajánlottunk munkalehetőséget.

Az intézmény működését biztosító meglévő szabályozások, folyamatleírások:
1. A képzésben részt vevő felnőttek képzésének és tudásuk értékelésének folyamatleírása (A folyamat meghatározása és leírása a „Képzési és értékelési folyamat leírása” című, csatolt dokumentumban van.),
2. Az előzetesen megszerzett tudás felmérése és beszámítása (A folyamat meghatározása és leírása a „A felnőttképzéshez kapcsolódó szolgáltatások folyamatleírása” című, csatolt dokumentumban van.),
3. Pályaorientációs, pályakorrekciós tanácsadás (A folyamat meghatározása és leírása a „A felnőttképzéshez kapcsolódó szolgáltatások folyamatleírása” című, csatolt dokumentumban van.),
4. Képzési szükségletek felmérése és képzési tanácsadás (A folyamat meghatározása és leírása a „A felnőttképzéshez kapcsolódó szolgáltatások folyamatleírása” című, csatolt dokumentumban van.),
5. Elhelyezkedési tanácsadás (A folyamat meghatározása és leírása a „A felnőttképzéshez kapcsolódó szolgáltatások folyamatleírása” című, csatolt dokumentumban van.),
6. Álláskeresési technikák oktatása (A folyamat meghatározása és leírása a „A felnőttképzéshez kapcsolódó szolgáltatások folyamatleírása” című, csatolt dokumentumban van.),
7. Az információs, ügyfélszolgálati és panaszkezelési rendszer leírása (A rendszer leírása a „Vevőszolgálat működésének és a panaszkezelés szabályzata” című csatolt dokumentumban van.),
8. Igény és elégedettségmérés (A folyamat meghatározása és leírása a „A képzésben részt vevők igényeinek feltárása és elégedettségük mérésének, valamint a mérési eredmények képzésfejlesztésbe történő visszacsatolásának folyamatleírása” című csatolt dokumentumban van.),
9. Humánerőforrás terv [A leírás a „Humánerőforrás terv (Emberi erőforrások)” című csatolt dokumentumban van.], 
10. A kialakított folyamatok és az intézmény szervezetének állandó javítását, az esetleges hibák megállapítását és azok előfordulásának megelőzését szolgáló eszközök, illetve módszerek (Az egyes folyamatleírásokban, működési területeket szabályozó dokumentumokban rögzítésre került az Alapítvány gyakorlatának megfelelő javító, megelőző tevékenység.)
11. Azon a legfontosabb területek meghatározása, melyekről az Alapítvány folyamatosan visszajelzéseket gyűjt.
12. A képzéshez szükséges egészséges és biztonságos, a mindenki számára egyenlő hozzáférést biztosító környezet megteremtésének szabályai.
13. A képzéssel kapcsolatos dokumentumok, szerződések, tananyagok és taneszközök kezelésére vonatkozó szabályok, eljárásokat.
14. Az intézmény külső és belső partnereivel kialakított kommunikáció és kapcsolattartás rendje. (A leírása a „Kommunikáció és kapcsolattartás” című csatolt dokumentumban van.) 
15. Az önértékelési rendszer (A rendszer leírása a „Önértékelés rendszerének leírása, és az önértékelés alapján készített fejlesztési terv ” című csatolt dokumentumban van.),
Az intézmény működését biztosító nem külön dokumentumban foglalt szabályozások, folyamatleírások:

1. Azon a legfontosabb területek meghatározása, melyekről az Alapítvány folyamatosan visszajelzéseket gyűjt:
a. Különösen a képzés tartalma (képzésben résztvevők, oktatók, munkáltatók, vizsgabizottságok)
b. Tárgyi feltételek (képzésben résztvevők, oktatók), 

c. Az alkalmazott oktatási módszerek (képzésben résztvevők, oktatók), 

d. Az oktatók munkája (képzésben résztvevők, óralátogatások, képzési dokumentumok), 

e. A szervezés módja (képzésben résztvevők, oktatók, munkáltatók), 

f. A résztvevők tudásának ellenőrzése (képzésben résztvevők, oktatók, vizsgabizottságok),és 
g. A követelmények teljesítésének módja (oktatók, vizsgabizottságok),
2. A képzéshez szükséges egészséges és biztonságos, a mindenki számára egyenlő hozzáférést biztosító környezet megteremtésének szabályai:
a. Az intézmény napi takarítatásával - különös tekintettel a szociális helyiségekre – biztosítjuk a megfelelő higiéniai feltételeket. 
b. Az intézményünk fűtési rendszere alkalmas a hidegebb hónapokban a megfelelő hőmérséklet biztosítására valamennyi helyiségben. 
c. Szellőztetés téli időben, illetve a hideg hónapokban a foglalkozási szünetekben szokásos. 
d. Melegebb időszakban pedig nyitott ablakok mellet is folyhat a képzés, mert az Alapítvány székhelye nyugodt, csendes, forgalommentes zöldövezetben van.

e. Az építmény kialakítása és berendezés megfelel a biztonságos munkavégzés feltételeinek. 
f. Esetlegesen sérült bútorok, eszközök meghibásodását az észlelő azonnal köteles jelezni a gondnoki feladatokat is ellátó munkatársnak. Ezt a házirend is tartalmazza. 
g. A munkavédelmi szabályok betartás mindenki számára kötelező. A szabályok megsértését a kuratórium elnökének kell haladéktalanul jelezni.

3. Az intézmény helyszínén faji és nembeli megkülönböztetés következmények nélkül nem fordulhat elő. A lehetséges mértékben biztosítjuk a fogyatékosoknak a képzésekben való részvételt, a képzési programok szabályozásának megfelelően. Intézményünk akadály-mentesített mozgáskorlátozottak látogathatják. Ezen szabályok megsértését a kuratórium elnökének kell haladéktalanul jelezni.
4. A képzéssel kapcsolatos dokumentumok, szerződések, tananyagok és taneszközök kezelésére vonatkozó szabályok, eljárások: 

a. A dokumentációs rendszer kialakításánál figyelembe vettük Alapítványunk méretét, valamint munkatársaink felkészültségét annak érdekében, hogy biztosítsa az eredményes működést, és feleljen meg a jogszabályokban foglalt követelményeknek.
b. Dokumentum, tananyag és iratkezelési szabályok. (A dokumentumok őrzési helye az Alapítvány székhelye.)
	S.

sz.
	Dokumentum típusa
	Dokumentum megnevezése
	Felelős/hozzáférés
	Dokumentum

őrzési ideje

	1.
	Az Alapítvány alapdokumentumai
	1.1. Alapítás dokumentumai
	Alapítvány kuratóriumának elnöke
	Nem selejtezhető

	
	
	1.2. Regisztrációs és akkreditációs dokumentumok
	Alapítvány kuratóriumának elnöke
	Ameddig a dokumentum

hatályos, de min. 5 év

	
	
	3. Kuratóriumi határozatok, jegyzőkönyvek
	Alapítvány kuratóriumának elnöke
	Ameddig a dokumentum

hatályos, de min. 5 év

	
	
	1.4. Pénzügyi dokumentumok
	Gazdasági vezető
	Ameddig a dokumentum

hatályos, de min. 5 év

	
	
	1.5. Munkaszerződések, megbízási és vállalkozási szerződések
	Alapítvány kuratóriumának elnöke
	Ameddig a dokumentum

hatályos, de min. 5 év

	2.
	A tevékenységet meghatározó dokumentumok, tananyagok
	2.1. A minőségirányítással kapcsolatos szabályzatok, dokumentumok
	Alapítvány kuratóriumának elnöke
	Ameddig a dokumentum

hatályos, de min. 5 év

	
	
	2.2. Belső szabályzatok
	Alapítvány kuratóriumának elnöke + vezetőség + valamennyi munkatárs
	

	
	
	2.3. Továbbképzések anyagai.
	Képzési felelős
	

	3.
	Képzési

dokumentumok
	3.1. Képzési programok
	Alapítvány munkatársai + képzésben résztvevők
	Ameddig a dokumentum

hatályos, de min. 5 év

	
	
	3.2. Tananyagok, segédanyagok
	Képzési felelős
	

	
	
	3.3. A képzések dokumentációja:

1. Jelentkezési lapok,
2. felnőttképzési szerződések,

3. haladási naplók,
4. jelenléti ívek,

5. képzések zárásának dokumentumai
	Képzési felelős/valamennyi munkatárs
	

	4.
	Napi dokumentációk
	Levelezés
	Ügyintéző, információs és ügyfélszolgálati munkatárs
	Ameddig a dokumentum

Aktuális, de min. 5 év


c. Külső, az intézmény működése szempontjából fontos jogszabályok és egyéb dokumentumok:
A. A felnőttképzésről szóló 2001. évin CI. Törvény;
B. A felnőttképzést folytatón intézmények és a felnőttképzési programok akkreditációjának szabályairól szóló 22/2004. (II.16.) Kormányrendelet;
C. Az akkreditációs eljárás és követelmény rendszer részletes szabályairól szóló 24/2004. (VI.22.) FMM rendelet;
D. A felnőttképzést folytató intézmények és a felnőttképzési programok akkreditációs eljárási díjának mértékéről és felhasználásának szabályairól szóló 7/2002. (XII.6.) FMM rendelet;
E. A felnőttképzést folytató intézmények nyilvántartásba vételének részletes szabályairól szóló 2/2010. (II.16.) OM rendelet;
F. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. Törvény;
G. A szakképzésről szóló, többször módosított 1993. évi LXXVI. Törvény;
H. A szakképesítés szakmai és vizsga követelményeiről szóló 21/2007. (V.21.) SZMM rendelet;
I. A szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006 (III.23.) OM rendelet.
J. A Dél-dunántúli Regionális Munkaügyi Központ felnőttképzésekre vonatkozó eljárási rendje.
d. Belső dokumentumaink:
A. Szervezeti és Működési Szabályzat
B. Házipénztár kezelési szabályzat
C. Ügykezelési szabályzat
D. Leltározási szabályzat
E. Munkavédelmi szabályzat
F. Iratkezelési és bizonylati szabályzat
G. Tűzvédelmi szabályzat
H. Felnőttképzési tevékenységek és szolgáltatások nyílván tartása
I. Kuratóriumi döntésekről szóló határozatok tára
J. Szerződés nyilvántartó
K. Tűzvédelmi oktatási napló
L. Munkavédelmi oktatási napló
M. Képzési programok
Pécs, 2010. június 18.
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