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Képzésekhez kapcsolódó dokumentáció 

checklist 
 

Helyszíni ellenőrzés során a GINOP PLUSZ-5.2.6-25  projektben megvalósított képzésekhez kapcsolódó 

indikátorok vizsgálata esetén bemutatandók 

 

1.1 Képző beszerzése esetén 

o teljes beszerzési dokumentáció 

o képzővel kötött szerződés 

o képző által összeállított teljesítést igazoló dokumentáció 

o teljesítés igazolás(ok) 

o számla(k) 

o kifizetést igazoló dokumentum(ok) 

o vonatkozó engedélyek megléte 

 

1.2 Belső teljesítéssel történő oktatás esetén 

o megbízási szerződés/többletfeladat elrendelő, beszámoló, teljesítés igazolás, vagy erre irányuló 

munkaszerződés, munkaköri leírás 

 

1.3 Teljes képzési dokumentáció:  

o résztvevőkkel kötött szerződés, amennyiben releváns 

o tájékoztatás/kiértesítés/meghívó képzésről (e-mail, stb.) 

o képzési tematika 

o tananyagok 

o segédletek 

o gyakorló feladatok 

o regisztrációs lista 

o jelenléti ívek 

o fotók/hangfelvétel/videó a képzésről 

o módszertan 

o vizsgadokumentáció 

o vizsgabizonyítvány/tanúsítvány/oklevél/FAR tanúsítvány, valamint ezek átvételét bizonyító 

dokumentum/e-mail 

o ESZA+ kérdőívek dokumentációja (ld. külön pontban) 

o továbbá minden olyan része a képzési dokumentációnak, amelyet a képzővel kötött 

szerződés/műszaki leírás előír 

o adatvédelmi nyilatkozat, mellyel a résztvevő hozzájárul kép, hang és videórögzítéséhez 

 

1.4 Online/e-learning képzés esetén: 

o képernyőképek/hangfelvétel/videófelvétel az oktatásról (résztvevők neve látszódjon egyik-

másik képernyőképen) 

o lista/regisztráció az e-learningot elvégzettekről 

o képernyőképek az e-learning felületről, a teljes tananyagról, tesztelési jegyzőkönyv 

o Távoktatás, online képzés esetén a képzés elvégzéséről a képző intézmény által elektronikusan 

kiállított, aláírt tanúsítvány, ennek hiányában a képzésre történt regisztrációkról egy 

nyomtatott, aláírással hitelesített dokumentum 

o ESZA+ kérdőív kitöltéséről szóló kiküldő e-mailt is érdemes a dokumentációba eltenni 
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o online tananyag, e-learning platform elérhetősége, print screen-ek, ppt, stb. 

o adatvédelmi nyilatkozat, mellyel a résztvevő hozzájárul kép, hang és videórögzítéséhez 

 

1.5 Engedélyeztetési dokumentáció 

o OTR jóváhagyás (amennyiben releváns) 

o Pest Vármegyei Kormányhivatal engedélye 

 

Fontos megemlíteni, hogy bármely fajta képzésnél az adatvédelmi rendeleteket be kell tartani, arról a képzésben 

résztvevőket informálni szükséges a képzésbe lépés előtt. 

Továbbá fontos ügyelni a kötelező arculati elemekre, hogy a dokumentációban a Széchenyi Terv Plusz infóblokk 

felkerüljön a dokumentumokra (jelenlétí ívtől kezdve az e-learning felületen át, a tananyagokra is). A fotók között 

legyen olyan, amelyen látszik, mely napon, hol, mely témában, mely projektben történt a képzés.  

 


