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Moédositasok jegyzéke
Fejezet Moédositas tartalma
fejléc valtozasa, mellékletek levalasztasa bizonylati albumba helyezése
2. fejezet - Az MSZ EN ISO 19011 szabvany;
- ISO 19011:2018 Utmutato iranyitasi rendszerek auditalasahoz
szabvany pontos jelolése
3. fejezet Rendszertulajdonos: Innovéacios és Technoldgiai Minisztérium (scheme owner): Olyan
Szakkifejezésck szervezet, amely felelos egy tanusitdsi rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaért.
y gy |
helyett:
Rendszertulajdonos: (scheme owner): Olyan szervezet, amely felelds egy tanUsitasi
rendszer kifejlesztéséért €s fenntartasaért.
3. fejezet Panasz (complaint): Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén
Szakkifejezésck vagy szervezet kiild a vizsgakdzpontnak az adott testiilet vagy egy kozremiik6dd
személy tevékenységeire vonatkozoan, és amelyre valaszt var.
helyett:
Panasz (complaint): Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén
vagy szervezet kiild a vizsgakozpontnak az altala a vizsga lebonyolitasaval megbizott
teriilet vagy kdzrem(ikodé személy az adott testiilet vagy egy kozremiik6do személy
tevékenységeire vonatkozoan, és amelyre valaszt var.
3. fejezet Feliilvizsgélati kérelem: Az iligyfélnek a vizsgakozpont altal — a vizsgéaztatdssal
Szakkifejezések kapcsolatos folyamat barmely szakaszaban —hozott dontés feliilvizsgalatara vonatkozo
kérelme.
szoveg beillesztésre kertilt
4. fejezet o A szakképzési centrum a vizsgakOzpont szamara pénziigyi fedezetet biztosit a
2'S4f£12111észzrglzugyek tevékenységébdl adddo esetleges karok enyhitésére. A biztositd szervezet: Generali
Biztositd Zrt. Kotvényszam: 95595004069600800 Fedezet: folyamatos
8.fejezet Tanusitasi alrendszertulajdonos ITM jogosultsag helyett:
Tanusitasi , org s . . .
rendsyerek Tanusitasi alrendszertulajdonos KIM jogosultsag
8.fejezet a séma tulajdonos az ITM helyett:
Tanusitasi R :
rendszerek a séma tulajdonos az KIM
9.2 Tanisitvanyok | Az akkreditalasi jel és az egyiittes akkreditalasi jel hasznalata, a NAH logd hasznalata,
; iﬁl?lerl?ak s valamint az akkreditalt statuszra valo hivatkozas a NAR-08 szabalyai szerint torténik.
Jeioteselt. szoveg beillesztésre kertilt.
alkalmazésa
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10.4 A teljes dokumentummegdrzési idGtartamokat a Szabvany 7. fejezete szerint
Nyilvantartasok szabélyozta.
ellenérzése )
helyett:

A teljes dokumentummegdrzési iddtartamokat a Dokumentum és Iratkezelési
szabalyzat szabalyozza.

2.sz. IK melléklet | Szervezeti felépités — boviilt egy vizsgaszervezési referenssel
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1. Alkalmazasi teriilet

Jelen kézikényv a Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont személyek tantsitasat végzo testiilet
(tovabbiakban vizsgakdzpont) tevékenységére vonatkozd rendszer kovetelményeket irja le,
0sszhangban az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanyban rogzitettekkel és a kapcsolddo
normativ kdvetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat és fenntartasat.

Jelen Iranyitasi Kézikonyv az Szkt., Szkr. kdvetelményeit is hivatkozza, ezen eldirasaitol
eltérés, egyedi szabalyozas figyelembevételével torténhet.

Az egyes szakképesitésekre vonatkozo programkovetelmények eldirdsa alapjan az dgazatért
felelés miniszter utmutatot adhat ki a szakmai kovetelmények részletes tartalmara, a
vizsgatevékenységek megszervezésére ¢s lebonyolitasara vonatkozdéan, minden ilyen esetben a
kiadott miniszteri Utmutaté az iranyad6. Valamint a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 99/K.§ (4) bekezdése alapjan ,, 4 vizsgabizottsag elnokét és tagjait a
koznevelésért felelos miniszter javaslatira a szakképzési allamigazgatasi szerv delegalja, a
kozponti kiadasu tételsor, a feladatkozIo lap, a segédanyag és a javitdsi-értékelési utmutato
elkeszitéserol a koznevelésért felelos miniszter gondoskodik.” Ezen szabalyozas alapjan kijelolt
vizsgabizottsdgi tag nem keriil kdzvetlen nyilvantartasba és nem eldirt feltétel a szakmai
felkészités elvégzése. Minden tovabbi szakma/szakképesités esetében is a delegalo felel a
delegalt bizottsagi tag képzéséért, jogszabalyokban foglalt eldirasoknak (képzettség, gyakorlat
stb) valdo megfelelésért. A mas szervezet altal delegdlt tagok a delegalassal egyidejlileg
kozvetleniil nem keriilnek nyilvantartasba.

Az alkalmazott tanusitasi teriileteket a 4. szamt melléklet tartalmazza.
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2. Rendelkez6 hivatkozasok, kapcsolodd dokumentumok
Az akkreditalt iranyitasi rendszer miikodésénél figyelembe vett kovetelmények:

- Az MSZ EN ISO 19011 szabvany;

- ISO 19011:2018 Utmutaté iranyitasi rendszerek auditalasahoz

- 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrol

- 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

- a felndttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrol sz616 torvény végrehajtasarol

- a nemzeti akkreditalasrol szol6 2015. évi CXXIV. torvény

- a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szold 2001. évi C. térvény

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

- GDPR Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

- 2011. évi CXIL. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- Akr. - 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 torvény

- MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 - Megfeleldségértékelés. Személyek tanusitasat végzo
testiiletek altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)

- MSZ EN ISO/IEC 17000:2020. Megfeleloségértékelés. Szakszotar és altalanos
alapelvek (ISO/IEC 17000:2020)

- NAR-01 - Az akkreditalasi, bovitési, rendkiviili feliigyeleti és feliigyeleti vizsgalati
eljaras értékelési szakaszanak szabalyzata

- NAR-02 - Szabalyzat a szabvany- és jogszabaly valtozasok kezelésére

- NAR-08 - A Nemzeti Akkreditalé Hatosag jelképének hasznalata és az akkreditalt
statuszra valo hivatkozas szabalyai

- NAR-25 - Akkreditalasi ellendrzési ciklusprogramok készitésének szabalyzata

- NAR-31- Rugalmas teriilet akkreditalasi szabalyzata

- NAR-35 - Szabdlyzat 11j akkreditalasi tevékenységek felvételére és az akkreditalasi
kovetelmények valtozadsanak bevezetésére

- NAD-103 Kérelem akkreditalasra és akkreditalt teriilet bovitésére

- NAD-103-5 Kérelem Személytanusito szervezet akkreditalasahoz és teriiletbdvitéséhez

- NAD-104 Kérelem feliigyeleti vizsgalatra

- NAD-102 Jelentds valtozas bejelentés

Az akkreditalt iranyitasi rendszer mitkodésénél alkalmazott dokumentumok:

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

- Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Vizsgaszabalyzat

- Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban KKK) és Programkdvetelmények
(tovabbiakban PK)
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- Tanusitési rendszerkdvetelmények

- Informécidk a tanusitasra vald alkalmassag elofeltételeként szolgald oktatasrol
(bizonyitvanyok, tanasitvanyok)

- Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kdvetelmények)

- Kockazatértekelés

- GDPR szabalyzat

- Integritas szabalyzat

- Etikai szabalyzat ¢s Etikai Kodex

- A kézikdnyv egyes fejezeteiben hivatkozott szabdlyzatok, dokumentumok,
formanyomtatvanyok

3. Szakkifejezések és meghatarozasok

A kézikoényvben, illetve a kapcsolodd dokumentumokban alkalmazott szakkifejezések ¢és
meghatarozasok az MSZ EN ISO/IEC 17000:2020 és az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvanyban és a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint torténnek. Ezek alapjan:

- a tanusitas megfeleltethetd a vizsgaztatas fogalmanak,

- a tanusitvany megfeleltethetd az oklevél/bizonyitvany fogalmanak,

- a tanusitas bemeneti feltételeként megjelend tantsitvany a bemeneti (képzést igazolo)
tandsitvany, iskolai bizonyitvany

Tanusitasi folyamat (certification process): Olyan tevékenységek, amelyek révén a
vizsgakdzpont meghatarozza, hogy egy adott személy teljesiti-e a tanusitasi kovetelményeket,
amelyek magukban foglaljdk a jelentkezést, az értékelést, a tantsitvanyra vonatkozd dontést.
Vizsgakdzpontra vonatkozoan a tanusitasi folyamat a teljes vizsgaztatasi folyamat, amely
magaba foglalja a vizsgara jelentkezést, vizsgaztatast, a bizonyitvanyra/ oklevélre vonatkoz6
dontést is.

Tantsitasi tevékenység: Vizsgakdzpont vonatkozasaban vizsgaztatasi tevékenység, mely a
vizsgaztatasi folyamatoknak a 12/2020 (I1.7.). Korm.rendelet, valamint a MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései ¢és az ezekre ¢épiild belsd szabalyozasok szerinti
miukodtetésével valdsul meg.

Tantsitod testiilet: A tanusitasi tevékenységet végz6- a Nagykanizsai Szakképzési Centrum
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikdod - vizsgakdzpont.

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmdhoz az ellenérzési, a mérési és az
értékelési rendszer kialakitasat és miikodését biztositd, a szakképzésben kotelezden
alkalmazando el6irasokat rogzité dokumentum.

Programkdovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolodd — a szakmai képzéstol elvalo €s fliggetlentil szervezett - képesitd vizsga
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megszervezéséhez sziikséges feltételek €s a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes
leirasat rogzité dokumentum.

Tanusitasi rendszer (certification scheme):

Alkalmassadg (kompetencia a kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek
alkalmazasédnak a képessége) és a személyek konkrét foglalkozasi vagy szakképzettségi
kategoriaira vonatkozé egyéb kovetelmények.

Vizsgakozpont vonatkozasaban egy adott szakma keretében ellathato tevékenységek végzésére
valdé alkalmassag kritériumait és egyéb a vizsgaval kapcsolatos kovetelményeket a
szakképzésért felelos miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k rogzitik.
(Vizsgakozpont belsé szabalyozasi rendszere, a vizsgaztatasi folyamat MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany elbirdsainak vald megfelelését szolgalja)

Tanusitasi kovetelmények (certification requirements): Meghatarozott kovetelmények kore,
amelybe beletartoznak annak a rendszernek a kovetelményei is, amelyeket teljesiteni kell
tanasitvany megadasa vagy fenntartasa érdekében.

Tantsitasi  rendszerkOvetelmény: a  vizsgakdzpont  akkreditdlasanak — szakmai
kovetelményrendszerét rogzité dokumentum, ami az akkreditdlds 4altalanos, atfogd
szabalyozasanak  kiegészitésével —megalapozza a  vizsgakozpont akkreditalasdhoz
nélkiilozhetetlen, a vizsgaztatasi tevékenységgel szemben tamasztott elvardsokat,
kovetelményeket.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, Programkdvetelményekben
rogzitettek, beleértve a vizsgara bocsatas eldfeltételi kovetelményeit, valamint az ezekben
részletezett a szakmai- képesit6 vizsga soran teljesitendd vizsgatevékenységek kovetelményeit.
(tanusitasi rendszerkdvetelmények)

Rendszertulajdonos: (scheme owner): Olyan szervezet, amely felelés egy tantsitasi rendszer
kifejlesztéséért és fenntartasaért.

Tantsitas (qualification): Bizonyitott képzettség, oktatas és munkavégzési tapasztalat, ahol ez
sziikséges.

Vizsgakdzpont vonatkozdsdban a szakma keretében ellathatd tevékenység végzésére valo
képzettség bizonyitasa a 12/2020 (11.7.) Korm.rendelet, valamint a MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései és az ezekre épiild belsd szabalyozas szerint megszervezett
vizsgaztatassal valosul meg.

Oklevél/bizonyitvany (certificate): Egy vizsgakozpont altal az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvany rendelkezései €s a 12/2020 (11.7.) Korm.rendelet szerint kiadott dokumentum, amely
jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a vizsgakdvetelményeket.

Kompetencia (competence): A kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek
alkalmazaséanak a képessége.
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Ertékelés (assessment): Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben
teljesitette a tanusitasi rendszer kovetelményeit.
A vizsgaztatas soran a vizsgazo6 teljesitményének mindsitése.

Vizsgaszabalyzat: A vizsgakOzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitdsra és dokumentalasra
vonatkozd szabdlyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény ¢€s a 12/2020 (IL.7.)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan késziilt.

Vizsga (examination): Az értékelés részét képezd mechanizmus, amely egy jelolt alkalmassagat
egy vagy tobb modon méri, példaul irasos, szobeli, gyakorlati és megfigyelésen alapulo
modszerekkel, a tantsitasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Kimenti mérés —értékelés, amely a 2019 évi szakképzési torvény és a 12/2020
Kormanyrendeletben leirtak, valamint a 2013. évi LXXVIL feln6ttképzési torvényben leirtak
és a vizsgakozpont bels6 szabalyzata alapjan keriil megszervezésre a vonatkozé KKK-k/PK-k
figyelembevételével, a vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kovetelmények alapjan késziilt
konkrét interaktiv-, irasbeli- , illetve projektfeladatok hasznalataval.

Vizsgaztatd (examiner): Olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére és értékelésére
olyan helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg.

Kivalasztasi kovetelményeknek megfelelé és jovahagyott vizsgabizottsagi tag, akit a
vizsgaszervezd biz meg adott vizsgara a mérési, értékelési feladatok ellatasara.

Vizsgafeliigyeld (invigilator): A vizsgakdzpont altal megbizott személy, aki a vizsgat feliigyeli,
de nem értékeli a jelolt alkalmassagat. A vizsgafeliigyelore hasznalt egyéb kifejezések a
vizsgamegbizott, feliigyeld.

Technikai személyzet: A vizsgan jelenlévd, elsOsorban a vizsgahelyszint biztosito altal
biztositott, adott szakmdban, gépek/eszkdzok kezelésében jartas, a vizsgazotol fliggetlen
személy

Szakértok: A vizsgafeladatfejlesztd bizottsag tagjai (feladatkészitd és feladatbirald személyek)
egyéb vizsgakozpont altal felkért hozzaértd, kompetens személyek.

Vizsgabizottsag: A vizsgdzo tudasat mérd, a vizsgazo értékelését végzd, valamint az ellendrzési
feladatokat ellato tagbol allo testiilet, akiket vizsgakozpont biz meg egy adott vizsgara a
feladatok elvégzésére.

Jegyz6: A vizsgakozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga el6készitésében, a
vizsgan adminisztral és a vizsgakdzpont helyszini képviseldjeként lat el egyéb feladatokat.
Szakmailag végigkiséri a vizsgat a szervezéstdl annak lezarasaig.

Jelentkezd (applicant): Olyan személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsga folyamatban valo
részvételre.
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Jelolt (candidate): Jelentkezd, aki teljesitette a meghatarozott eléfeltételeket, és engedélyt
kapott a tantsitasi folyamatban valo részvételre.

A jeldltre hasznalt egyéb kifejezés a vizsgazo.

Olyan személy, aki a szakmai vizsga megkezdéséig igazolja, hogy a szakmai vizsgara
bocsatashoz  sziikséges, a  Képzési ¢és  Kimeneti  Kovetelményekben — és
Programkdovetelményekben meghatarozott eléfeltételekkel rendelkezik.

Pértatlansag (impartiality): Az objektivitas megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem allnak
fenn érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly modon, hogy ne befolyasoljak hatranyosan a
testiilet, vizsgakdzpont tevékenységeit.

Tisztesség (fairness): Minden egyes jelolt szdmara a sikerre valo egyenld esély biztositasa a
vizsgaztatasi folyamatban.

Ervényesség (validity): Annak bizonyitéka, hogy az értékelés azt méri, amit mérnie kell a
tanusitasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Megbizhatdsag (reliability): Annak jelzdje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben
kovetkezetesek az eltérd tanusitdsi idépontokban és helyszineken, az eltérd tanusitasi formak
¢s a kiilonbozd vizsgaztatdk esetében.

Fellebbezés (appeal): A jelentkezd, a jelolt vagy a tanusitott személy kérése a kivant tanusitasi
statuszaval kapcsolatban a vizsgakdzpont altal hozott dontés 1jboli megfontolasa érdekében.

Feliilvizsgalati kérelem: Az tigyfélnek a vizsgakozpont altal — a vizsgaztatassal kapcsolatos
folyamat barmely szakaszédban — hozott dontés feliilvizsgalatara vonatkozé kérelme.

Panasz (complaint): Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy
szervezet kiild a vizsgakdzpontnak az altala a vizsga lebonyolitdsaval megbizott teriilet vagy
kézremiikodé személy az adott testiilet vagy egy koézremiikodé személy tevékenységeire
vonatkozoan, és amelyre valaszt var.

Erdekelt fél (interested party): Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatassal van egy
tantsitott személy vagy a vizsgakozpont teljesitménye.

Feliigyelet (surveillance): Az akkreditalt iddszakok soran egy akkreditalt rendszer
teljesitményének iddszakonkénti ellendrzése az akkreditalt rendszer feltételeinek folyamatos
kielégitése érdekében.

Vizsgakozpont (VK): Szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai
képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyulod képesitd vizsgat
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szervezO szervezet, mely a nemzeti akkreditalasrol szol6 torvény szerinti akkreditalo szerv altal
személytanusito szervezetként keriil akkreditalasra.

Vizsgahelyszin: egy a vizsgdk lebonyolitasdra rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség,
terem, a vizsga lebonyolitdsahoz sziikséges szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitogépes programokkal. A vizsgakOzpont és a vizsgahelyszint biztositd
intézmény, szervezet egylittmikodést szabalyozé szandéknyilatkozatot kot, amely tartalmazza
mind a vizsgakdzpont, mind a vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet kotelezettségeit
¢s jogait.

Egylittmiikodé partnerek: vizsgahelyszinek, tanusitasi folyamatban részt vevo személyek,
szakértok stb.

Innovativ Képzéstdmogatd Kozpont (IKK): Gazdasagi tarsasag, mely modszertani kézpontként
vesz részt a szakképzés megujitasaban.

4. Altalanos kovetelmények

4.1. Jogi uigyek

A vizsgakdzpont, mint a Nagykanizsai Szakképzési Centrum 6nallo jogalanyisaggal rendelkezd
szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgaztatasaért és annak a 12/2020 (IL.7.)
Kormanyrendeletben, valamint sajat belsd szabéalyzataiban meghatdrozott modon torténd
dokumentalasaért.

a) Hivatalos megnevezés: Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont
b) Roviditett név: NSZVK

Tovabbi adatok részletesen az Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpontnak SZMSZ-ben leirva.

A vizsgakdzpont a szakképzési feladatellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyulo képesitd vizsgat.
A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ

Vizsgakozpont SZMSZ

Alapito Okirat (Kancellari megbizas)

4.2. A tantsitéassal kapcsolatos dontési feleldsség
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A vizsgakozpont-vezetd felel:

- a vizsgakozpontra vonatkozo Miikodési Politika és a Mindségpolitika meghatarozasaért
és kozzétételéért,

- a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

- a személytanusitasrol szolo MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany eldirasainak
megfeleld mikodés folyamatos biztositasaért,

- A Szakképzésért felelds miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-
k mint tanusitasi rendszerkdvetelmények szerinti vizsgaztatasért,

- a  vizsgaztatdsi  folyamatban  résztvevok  alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

- a vizsgakdzpont munkavallaldinak alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,

- a teljes vizsgéaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozé szabdalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért.

A mindségiranyitasi (a tovabbiakban: iranyitasi) vezetd felel:

- a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgalod szabalyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,

- a vizsgaztatdsi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvaldsulasuk ellendrzéséért.

A vizsgakozpont a tanusitasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhdzza at, mas
szervezetnek nem adja ki, beleértve a tantsitds visszavondsara vonatkozo6 dontést is.

A vizsgakozpont vezetdje vagy meghatarozott helyettese dont minden a vizsgakdzpont feladatat
érintd kérdésben a vizsgakdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott
helyettesitésre vonatkozo rend szerint.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ
Vizsgakdzpont SZMSZ
Munkakori leirdsok
Mindségpolitika

Miikodési Politika
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4.3. A partatlansag kezelése

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont dokumentalja struktarajat, iranyelveit és eljarasait a
partatlansag kezelése és annak biztositdsa érdekében, hogy a tanusitasi tevékenységeket
partatlanul végezze (ezen kézikonyv 5. fejezete szerint). A vizsgakézpont elkotelezi magat a
vizsgaztatds partatlansdga irant. A vizsgakozpont kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd
nyilatkozattal rendelkezik arr6l, hogy megérti a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi
folyamatban - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat-kezelni
tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja a vizsgaztatas objektivitasat.

A vizsgakodzpont partatlanul jar el a jelentkezOkkel, jeloltekkel és a vizsgazott személyekkel
kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatdsaval kapcsolatos iranyelveknek (politikdnak) és eljarasoknak
tisztességesnek kell lenniiik minden jelentkezd, jeldlt és vizsgazott személy esetében.

A vizsgaztatas nem korlatozhat6é indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul
valamely egyesiilethez vagy csoporthoz kot6do tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan.
A vizsgakdzpont nem hasznalja fel az eljarasokat a jelentkezdk és jeldltek hozzaférésének
akadalyozasara vagy gatlasara.

A vizsgakozpont felelds a vizsgédztatasi folyamatok partatlansdgaért, és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezOk nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének
feladasa céljabol.

A vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegetd veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo6 szervezetekbdl,
kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol szdrmazd veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansag szempontjabol veszélyt a testiilet
szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, irdnyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrdsokon, pénziigyeken,
szerzOdéseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) €s az értékesitési
jutalék kifizetésén vagy 1j jelentkezOk kiildésének 6sztonzeésén, stb.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezdk lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban all6 szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy
egészben kozos tulajdon révén kapcsolodik, ¢és kozos vezetdséggel, szerzodéses
megallapodasokkal, kozos nevekkel, k6zos személyzettel, informalis megallapodéassal vagy
olyan mas eszkozokkel rendelkezik, amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden
vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy potencialisan képes a folyamat befolyasolasara.
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A vizsgakozpont elemzi, dokumentélja, ¢és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgadztatasi
folyamatbol - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat - adodo
potencialis érdekellentétet. A vizsgakdozpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva
dokumentalja, €s képes bizonyitani, hogy milyen mddon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az
ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencialis forrasat figyelembe kell
venni, fliggetleniil attol, hogy az érdekellentétek a vizsgakdzponton beliil jelentkeznek-e,
példaul feleldsségi korok kijelolésébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibdl szarmaznak-e?

A vizsgaztatasi tevékenységet ugy strukturalja és irdnyitja, partatlansdgat mindenképpen
megOrizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsat.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezok magukba foglaljdk az aldbbiakat, de nem
korlatozodnak azokra:

a) onérdekbdl adodd veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriild
veszélyek, aki vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elonye érdekében;
b) szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a

személyes eloitélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;

C) ismerdsi viszonybol adodo veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztato vagy
a vizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jeldlttel, ami befolyasolja az objektiv
itéletalkotasi képességét;

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdézpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy mas érdekelt félt6l valo félelem miatt;
e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakdzpont szaméra veszélyt jelenthet
a partatlansagra nézve.

A vizsgakozpont belsé munkatarsaival Partatlansagi €s titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatarsaival a megbizolevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és
titoktartasi nyilatkozatot irat ala.

A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok attekintésére Kockazatértékelést készit, melyet
rendszeresen min. évente, illetve sziikség szerint (pl.: panaszok, visszajelzések érkezése esetén)
ennél gyakrabban feliilvizsgal. Kivizsgdlds sordn megfogalmazott helyesbitd, megel6z6
tevékenységek beépitése a  Kockdzatértékelésbe, illetve vonatkozd  szabalyozo
dokumentumokban megtorténik. A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések
beépitésével a  partatlansdgi  kockadzatok  csokkenthetok. A vizsgakdzpont a
Kockazatértékelésben meghatarozott intézkedések betartdsdval a Vizsgaszabalyzatban leirt
modon szervezi a vizsgait. A Vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot,
informaciét gyiijt annak okardl annak érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete
megismerhetd, megfeleld intézkedések bevezetésével sziikség szerint megeldzhetd legyen.
A vizsgakozpont vezetése szamara kiemelten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom
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kialakitasa megfelel6 kommunikécioé fenntartdsaval annak érdekében, hogy a vizsgakdzpont
megfogalmazott Mindségpolitikdja a munkavallalok €és a vizsgaztatdsba bevont személyek
kozremiikodésével maradéktalanul érvényre juthasson. Abban az esetben, ha a partatlansag
elveinek megfogalmazasat, érvényesitését, ellendrzését végzd kulcspoziciobdl tavozik
munkatars (vizsgakézpont vezetd, iranyitasi vezetd) és a helyettesitéssel atmenetileg nem
biztosithatd a minden kétséget kizard partatlansagi feliigyelet, vagy ha a panaszok,
visszajelzések mennyisége, jellege azt indokolja, ugy a vizsgakdzpont Partatlansagi Bizottsagot
kér fel a tevékenysége felligyeletére. A Partatlansdgi Bizottsag tagjai lehetnek képzd
intézmények kapcsolattartdi, vizsgabizottsagi tagok, jegyzok, a partatlansag kezelésében,
biztositdsdban ismeretekkel rendelkezé egyéb szakértok. A Partatlansagi Bizottsag
felkérésének sziikségessége a vezetdi atvizsgalason is dontésre keriilhet.

A Partatlansagi Bizottsdg Osszehivasarol és annak tagjairdl a vizsgakdzpont vezetd dont, a
bizottsag iilésén eldterjesztoként vesz részt. A hozott dontés végrehajtasaért a vizsgakdzpont
vezet6 felelds.

Kapcsolodo dokumentumok:
Partatlansagi Nyilatkozat
Partatlansagi €s titoktartdsi nyilatkozat
Megbiz6 levél

Kockazatértékelés
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4.4. Pénziigyek ¢és feleldsség

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakozpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
szakképzési centrum biztositja a gazdalkodasra vonatkozo és az SZMSZ-ben meghatarozott
részletszabalyok szerint. A keret meghatarozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a
vizsgakozpont vezetdje, a felhasznalasa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakozpont egy allami kdltségvetési szerv része.

A szakképzési centrum a vizsgakdzpont szamdra pénziigyi fedezetet biztosit a tevékenységébol
adodo esetleges karok enyhitésére. A biztosito szervezet: Generali Biztosito Zrt. Kotvényszam:
95595004069600800 Fedezet: folyamatos

Kapcsolodo dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Feleldsségvallalasi nyilatkozat

5. Szerkezeti kovetelmények
5.1. Iranyitasi és szervezeti felépités

A vizsgakdzpont szervezetének kialakitdsa és tevékenységeinek irdnyitasa soran a partatlansag
ugy biztositott, hogy kialakitja és betartja a belsd szabalyzatait. A vizsgakdzpont a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatidban rogziti, dokumentéalja szervezeti felépitését, miikodésének
alapvetd szabalyait. A vizsgakdzpont a felsé vezetés, a munkatarsak, valamint a vizsgaztatast
végzd személyzet, feladatkészitd bizottsag, szakértok kotelezettségeit, feleldsségi- €s
hataskorét a Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzataban, munkakori leirasokban, valamint az
egylttmiikodé személyzet megbizasaiban, illetve kapcsolddd szabdlyzatokban, eljarasokban
rogziti.

A konkrét feleldsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozo szabélyozas és a
munkakori leirdsok, megbizasok tartalmazzak.

Kapcsolodo dokumentumok:
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Munkakori leirasok

Megbizolevél

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
GDPR szabdlyzat
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5.2 A vizsgakdzpont felépitése és kapcsolata a képzéssel

A vizsgakozpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fliggetlenséggel miikddo szervezeti egysége. A vizsgakdzpont iranyitasi rendszert mikodtet.
A vizsgakOzpont tevékenységét a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, a
feln6ttképzésrol szold 2013. évi LXXVIL torvény, valamint a nemzeti akkreditalasrol szolo
torvény szerinti akkreditald szerv altal személytanusitd szervezetként akkreditaltan, az MSZ
EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint végzi.

A vizsgakozpont szakmailag fliggetleniil, 6nalldan végzi tevékenységét, melynek részletes
szabalyait a vizsgakdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza. A vizsgara valo
jelentkezés, a vizsga lebonyolitdsdnak és az oklevél/bizonyitvany kiallitdsanak részletes
szabalyait a vizsgakozpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza 6sszhangban a szakképzésrol sz6lo
2019. évi LXXX. torvénnyel és annak végrehajtasardl rendelkez6é 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelettel.

A vizsgara bocsathatosag elbirdlasanal a vizsgakozpont alkalmazza a partatlansag eldirasait. (4.
fejezet)

A vizsgara bocsathatosag esetére eldirt képzeés feltételeit a vizsgakdzpont oly modon ellendrzi
¢s véleményezi, hogy az nem veszélyezteti a partatlansagot.

Mivel a vizsgakdzpont része egy képzést kindlo jogi személynek, valamint a képzésnek és
tanusitasnak az ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére valo kindlasa veszélyt
jelent a partatlansag szempontjabol, ezért az alabbi szabalyozast alkalmazza:

a) a vizsgakozpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentalnia kell a partatlansagat
veszélyeztetd tényezoket: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint;

b) a vizsgakdzpont sajat SZMSZ-ével és belso szabalyzataival bizonyitja, hogy az altala végzett
minden folyamat és eljaras fiiggetlen a képzéstdl a bizalmas kezelés, az informaciok
biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében;

c¢) nem szabad olyan benyomast keltenie, hogy mindkét szolgaltatas igénybevétele barmilyen
elénnyel jarna a jelentkezd szamara: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint

d) a vizsgakdzpont nem kdveteli meg a jeloltektol, hogy végezzék el a Szakképzési Centrum
sajat oktatasi vagy képzési programjat a vizsgazas kizarolagos eléfeltételeként, amikor mashol
ugyanolyan képesitést nyjto oktatas vagy képzés all rendelkezésre;

e) az ugyanazon jogi személy alkalmazottjai esetében biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem miikodik kozre az altala képzett jelolt
vizsgaztatdjaként, a képzés befejezésétdl szamitott két éven beliil, mely idétartam lerdvidithetd,
ha a vizsgakdzpont bizonyitja, hogy a rovidebb kivarasi id6tartam nem veszélyezteti a
partatlansagot.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
SZMSzZ
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Kockazatértékelés
Megbizolevél

6. Az eréforrasokkal kapcsolatos kovetelmények
6.1. Altalanos személyi kovetelmények

A vizsgakdzpont:

- elegendd létszamu ¢€s a szilikséges szakmai kompetenciaju személyzettel rendelkezik a
meghatarozott tevékenységi teriilet lefedésére, végrehajtasara, sajat alkalmazott vagy
szerz6dott személyzet formajaban,

- meghatarozza a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd személyzetre vonatkozo
alkalmassagi kovetelményeket,

- biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreiknek megfeleld
kompetenciaval rendelkezzék,

- iranyitja a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd teljes személyzet munkdjat, és
felelosséget vallal a munka eredményéért,

- a kotelességeket és felelosségi koroket leird, aktualis dokumentalt utasitasokkal latja el
a személyzetét,

- naprakész személyzeti nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkoz6 informéciokat, példaul a képzettségeket, képzéseket, szakmai tapasztalatot, szakmai
hovatartozast, szakmai statuszt, szakképzettséget és az ismert érdekellentéteket,

- nevében eljard személyzetnek vizsgaztatasi tevékenységei soran szerzett €s 1étrehozott
minden informdciot bizalmasan kezeli, kivéve a torvény altal megkovetelt eseteket, vagy ahol
az ettdl eltérd kezelésmodot a jelentkezd, a jelolt vagy a vizsgazott személy engedélyezi,

- altal meghatdrozott szabdlyok betartisara, beleértve a bizalmas kezelésre, a
partatlansagra és az ¢érdekellentétre vonatkoz6 szabdlyokat, a személyzet tagjai irasos
nyilatkozatban kotelezik magukat,

- az altala foglalkoztatott vagy szerzOdéssel alkalmazott személy vonatkozéasidban a
vizsgakozpont a partatlansag megdrzését szolgalo eljarasokat alkalmazza.

- az altala foglalkoztatott vagy megbizassal, szerzddéssel alkalmazott személyek
megismerik a vizsgakdzpont tevékenységeit leird szabalyzatokat, eljarasokat, munkajukat
annak megfeleléen végzik és a vizsgakdzpont altal jovahagyott formanyomtatvanyokat
hasznaljak.

Vizsgakozpont a jelentkezd potencidlis munkatarsaktol, vizsgaztatasba bevont személyektdl
aktualis Onéletrajzot, valamint a képzettséget igazold6 dokumentumok masolatat kéri be. A
kivalasztashoz sziikséges kompetencidk ellendrzése, ezen dokumentumok atvizsgéalasaval
torténik meg. Tovabbi, a munkavégzéssel 0sszefiiggd kompetencidk figyelemmel kisérése a
munkavégzéssel kapcsolatban nyomonkdvetett, rendszeresen értékelt.

Az Osszeférhetetlenséget, partatlansagot befolyasold valtozasok konkrét megbizasok eldtt
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ellenérzésre keriilnek. Megbizasok alkalmaval az Onéletrajzban feltiintetett informaciok
kiegészitése aktualitasokkal pl. munkahelyvaltds vagy munkahellyel kiegésziilés,
adategyeztetésekkel Osszefliggésben megtorténik és a Vvizsgak6zpont nyilvantartasaban
atvezetésre kertil.

A vizsgakozpont konkrét megbizasra felkérés eldtt a nyilvantartasba (személyi anyag) vett
kompetencidk meglétét adategyeztetés utjan ellendrzi, gondoskodik a megbizasra felkért
személy nyilatkozatanak és az azt aldtdmasztd igazoldé dokumentumok masolatanak sziikség
szerinti bekérésrol, a személyi anyag aktualizalasarol, figyelemmel kisérendd a kompetencidk
fenntartasat, folyamatos meglétét. KKK-k/PK-k, tantsitasi rendszerkovetelmények,
jogszabalyi kovetelmények valtozasainak figyelemmel kisérésével a vizsgakozpont
gondoskodik az eldirt kompetencidk sziikség szerinti modositdsarol, bovitésérdl, azok
fenntartasara vonatkozo6 eldirasok figyelembevételérdl, érintettek tajékoztatasarol.

6.2. Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevo személyzet

A vizsgakdzpont munkavallaloi esetén munkaszerzédésben, nyilatkozatban, illetve az
egylttmiikodé partnereivel kotott szandéknyilatkozatban, az érintettekkel  kotott
megbizasokban megkoveteli a partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden
potencialis érdekellentétet.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(I1.7.) Korm.rendeletben, illetve a
Vizsgaszabalyzatdban rogzitettek szerint jar el a vizsgakdzpont.

A vizsgabizottsag kivalasztasa soran a vizsgakdzpont felsd vezetése a vonatkozo eljarasrendben
rogzitett képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését igazolé dokumentumok meglétét
ellendrzi és nyilvantartdsba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Vizsgakdzpont
belsd képzésének elvégzését (Képzési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve
szlikség szerint a jelolttel szakmai elbeszélgetést folytat.

Vizsgakozpont belso képzésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel kivalthato.
A képzés elvégzéseérdl a szervezd (IKK vagy VK) tanusitvanyt/részvételi igazolast allit ki, ami
a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzeési kotelezettségbe beszamithat. Megtyjito
képzés a vizsgabizottsagi tagok részére hdroméves gyakorisdggal iitemezett, illetve a
rendszerben torténd valtozasok esetén. A visszajelzések, bizottsagi tagot érintd megalapozott

panasz esetén a vizsgakdzpont dontése alapjan tovabbképzés ennél gyakrabban is szervezhetd.

A vizsgaztat6jelolt felvételét a vizsgakozpont vizsgaztatdi adatbazisaba a vizsgakdzpont-vezetd
hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizdsok esetén az érintett Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben ¢és Programkdvetelményekben rogzitett személyi feltételre vonatkozo
kovetelmények kotelezdek.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik a vizsgakdzpont altal elvart kovetelményeknek.
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A vizsgakdzpont személyzet kivalasztasi és jovahagyasi folyamata és a kotelezOen eldirt
képzések biztositjak, hogy a vizsgaztatok:

a) megértsék a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert;

b) képesek legyenek alkalmazni a vizsgéztatasi eljarasokat és dokumentumokat;

C) szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfelel6 szakteriileten;

d) rendelkezzenek folyékony szobeli €s irasbeli nyelvtudéssal a vizsgaztatas nyelvén;

e) deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozatalanak
érdekében.

Amennyiben egy vizsgaztatd esetében potencialis érdekellentét all fenn egy jeldlt
vizsgaztatasakor, a vizsgakozpont dokumentélt intézkedéseket tesz annak biztositasara, hogy a
Vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

A vizsgéaztatdval szembeni tovabbi kdvetelményeket a megbizés tartalmazza.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos ellendrzések magukban foglaljadk a helyszini megfigyelést, a
vizsgaztatok jelentéseinek feliilvizsgalatat, a vizsgazott személyek visszajelzéseit.

A vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri, ellendrzi €s éves szinten értékeli a vizsgaztatok
munk3jat, teljesitményét valamint az altaluk hozott dontések megbizhatdsagat. A vizsgaztatok
munkavégzésének szardprobaszerii helyszini ellendrzésével a vizsgakdzpont vezetd az
iranyitasi vezetdt bizza meg, aki az ellenérzés eredményérdl jelentést készit. A vizsgaztatok
munkéjanak helyszini ellendrzésével a vizsgakdzpont vezetd kiillon megbizassal egyéb
személyeket (pl. vizsgaszervezési referens) is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen
talmenden a vizsgahelyszinen jelen levé jegyzd szdmara is eldirja a vizsgaztatok
munkaveégzésérdl valo visszajelzési kotelezettséget.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsdg munkdjanak ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést az iranyitasi vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint
kiegészitd informaciot is gylijtve, a koriilményeket kivizsgalva, tovabbitja azt a vizsgakdzpont
vezetdjének.

A vizsgakozpont vezetése a vizsgak adminisztracigjat is folyamatosan ellendrzi.

Nem megfeleldségek, hianyossagok esetében a felsd vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma jboli eléforduldsanak megakadalyozdsara, ami lehet az
érintett személy Ujabb képzése vagy sulyos nem megfeleléség esetén a vizsgaztatodi
adatbazisbodl valo atmeneti vagy végleges torlése.

Az éves atfogo értékelés az évkozi ellendrzéseken a vizsgdzott személyek dokumentalt
véleményén alapul.

Az értékelésben részt vevo egyéb személyekkel kapcsolatos kovetelmények:

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo egyéb személyek feleldsségi koreire €s
képzettségeire vonatkozoan dokumentalt leirasokkal rendelkezik. Amennyiben a vizsgaztatasi
folyamatban részt vevo egyéb személyek esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jelolt
vizsgéaztatasakor, a vizsgakozpont azonnal €s dokumentaltan intézkedik annak biztositdsara,
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hogy a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

A vizsgakOzpont az eldzetesen bekért adatok alapjan vizsgalja az Osszeférhetetlenségi
tényezoket, a partatlan munkavégzést befolyasold kapcsolatokat (felkérni kivant vizsgaztatod
képz6 intézménnyel vald kapcsolatat).

A Vizsgakozpont megkoveteli a feladatokra felkért vizsgaztatasban részt vevo személyektol,
hogy a rendelkezésre 4llo informaciok alapjan nyilatkozzanak az Osszeférhetetlenség

rrrrr

A Vizsgakdzpont a megbizassal kotelezi a felkért vizsgaztatasban részt vevo személyeket, hogy
ha a megbizas elfogadasat kovetden jut tudomdsukra olyan kapcsolati viszony, amely a
partatlan munkavégzésre vonatkoz6 vallaldst potencidlisan befolydsolhatja, Ggy azt
haladéktalanul jelezzék.

6.3 Alvallalkozés
A vizsgakozpont alvallalkozokkal nem all kapcsolatban.
Egylittmiikdd6 partnerek

A vizsgakdzpont a tanusitassal, vizsgaztatissal kapcsolatban szervezetekkel, személyekkel
miikodik egyiitt, agymint vizsgéztatasban részt vevo személyek, vizsgafeladat készitésben részt
vevO személyek és biralo szakértok, vizsgahelyszinek.

A vizsgakodzpont:

a) teljeskort felelosséget vallal az egylittmiikodo partnerek munkajaért, megfeleloségéért;

b) biztositja, hogy az egyiittmiikddd szervezet, személy szakmailag megfeleld legyen, és
kielégitse a nemzetk6zi szabvany vonatkozo eldirasait;

c) dokumentalt eljaras szerint értékeli és figyelemmel kiséri az egyiittmiikodé partner
teljesitményét;

d) listat vezet az egyiittmiikdo partnerekrél a GDPR szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

A tanusitasi/vizsgaztatasi dontéssel kapcsolatban a vizsgakdzpont nem ad az egyliittmikodo
partnernek feladatot.

A vizsgakdzpont a tanusitassal, vizsgaztatdssal kapcsolatban egyiittmiikodd partnereivel
szemben, azok kivalasztasara és jovahagydsdra vonatkozdan dokumentalt kovetelményekkel
rendelkezik. Az egyiittmiikddo partnerek éves értékelése a teljesitmények elemzését kovetden
megtorténik.
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6.4 Egyéb eréforrasok

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenységek végzéséhez megfeleld vizsgahelyszineket,
berendezéseket és erdforrasokat hasznal.

A vizsgakozpont a jeloltek vizsgaztatasat ellendrzott, megfeleld feltételekkel rendelkezd
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgéztatds targyi, személyi feltételeinek
meglétét az egyiittmiikodésre felkért partner szandéknyilatkozatban vagy egyiittmiikodési
megallapodas keretében vallalja. A rendelkezésre allast dokumentdltan igazolja.
Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy
online lefolytatasa a vizsgakdzpont részEérdl a megallapodas megkotésének eldfeltétele.
Vizsgahelyszineket a vizsgabizottsdg vizsgdk alkalmaval rendszeresen ellendrzi, illetve a
szuroprobaszerl helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejiileg is kontrollalt. Minden vizsga utdn a
vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgazd elégedettségmérd kérddivet tolt ki.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést az iranyitasi vezetd fogad ¢€s tart nyilvan. Felmeriilt probléma esetén sziikség
szerint kiegészité informaciot is gyljtve a koriilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a
vizsgakozpont vezetdjének.

Nem megfeleldségek, hianyossagok esetében a felsd vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma 0jboli eléfordulasdnak megakadalyozasara.

Sulyos vagy nem rendezett hidnyossag esetén a vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a
jovahagyott vizsgahelyszinek listajarol.

Barmely beérkezett nem megfeleldséget, kifogast az irdnyitasi vezetd a sziikséges kiegészitd
informaciok begytijtését kdvetden a vizsgakozpont vezetd tudomésara hoz. Vizsgakdzpont a
vizsgdztatasra vonatkoz6 irdnyitasi, nyilvantartasi, informacios, a feladatok -ellatasara
megfeleld szamitastechnikai és irodai eszkdzokkel felszerelt helyiséggel rendelkezik.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Munkaszerzdés

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Megbizolevél

GDPR szabalyzat

Kompetencia matrix

Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban részt vevd személyek kivalasztasanak kovetelményei,
Vizsgafeladat készitd szakértdk kivalasztasanak kdvetelményei
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kovetelményei)

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

Helyszini vizsgaellen6rz6 lap

Elégedettség mérd kérdoiv
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Képzési Terv

Egyiittmikodési megallapodas vizsgakdzpontokkal
Szandékinyilatkozat vizsgahelyszin és targyi feltételek biztositasara
Egylittmikodo partnerek kivalasztasa eljaras-utasitas

7. Nyilvantartasi €s informacios kovetelmények
7.1 A jelentkezdk, a jeloltek és a vizsgazott személyek nyilvantartasa

A vizsgakozpont nyilvantartast vezet, amely egyértelmiien tartalmazza:

- a tanusitott személy statuszat,

- a vizsgaztatasi folyamatok hatékony teljesitésének bizonyitékait, mint a jelentkezési,
értekelési és egyéb dokumentumokat, amelyek a vizsgara vonatkozé dontésekhez sziikségesek.
A nyilvantartasok azonositdsaval, kezelésével ¢és rendezésével, biztositott a folyamat
kovetkezetessége €s az informaciok bizalmassaga.

A vizsgakozpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatarozott iddtartamig torténd
megorzésérol.

A vizsgakdzpont a megdrzési id6 mértékét 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet szerint hatarozza
meg.

A vizsgakozpont nyilvantartasdt a Vizsgaszabdlyzat és a Dokumentum és Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza részleteiben.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat

7.2 Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellendrzi és hivatalos
megkeresés alapjan informéciot ad a rakérdezett személyre vonatkozé dokumentumokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasidnak betartasaval, kivéve, ha
torvény irja el6 az ilyen informéaciok felfedésének tilalmat.

Tanusitasi rendszerkovetelmények, mint KKK-k ¢és PK-k elérhetéek az Innovativ
Képzéstamogatdé Kozpont honlapjan. A vizsgakdzpont sajat honlapjardl link kapcsolattal
biztositja a kozvetlen elérhetdséget.

A vizsgakozpont nyilvanosan elérhetéve teszi:

- az altala szervezett vizsgakra vonatkozoan, a tanusitasi rendszerkdvetelmények, KKK-
k/ PK-k érvényességi korét,

- a vizsgafolyamatok altalanos leirasat,
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A vizsga Osszes sziikséges eldfeltételét fel kell sorolni €s a listat kérés nélkiil nyilvanosan
elérhetdvé kell tenni.

A vizsgakozpont altal biztositott informacionak, beleértve a hirdetéseket is, pontosnak és
egyértelmiinek kell lennie.

Kapcsolodo dokumentumok:
Honlap

Vizsgaszabalyzat

GDPR szabdlyzat

Képzési és kimeneti kdvetelmények
Programkdvetelmények

7.3 Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpont belsd szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfeleld képzésével, a
biztonsagi eldirasok betartdsdval, a munkakori leirdsokban és megbizasokban foglaltak
betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt vagy a
jelentkezdtdl, jelolttél vagy vizsgazott személytdl eltéré mas forrasokbol szarmazéd
informaciokat ne tarja fel illetéktelen fél szdmara az érintett egyén (jelentkezd, jelolt vagy
tanusitott személy) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen informacidk
feltarasat.

A vizsgakodzpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesithetd megallapodasokon
keresztiil biztositja a vizsgaztatdsi folyamat soran birtokéba keriilt informaciok bizalmas
kezelését.

Kapcsolodo dokumentumok:

GDPR szabdlyzata

Munkaszerzddés

Megbizas

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Szerzédés, Megallapodas (Megallapodasok az informaciok bizalmas kezelésére)

7.4 Biztonsag

A vizsgakozpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések
megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén.

A vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsdg fenntartasahoz sziikséges
elveket a vizsgaszabalyzatban, illetve belsé szabalyzataiban rogziti.

A vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csaldson alapulo vizsgamoddszereket:
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- biztositja vizsgamegbizott (vizsgafeliigyeld) vagy vizsgdztaté folyamatos jelenlétét a
vizsgan,

- teljes kortien ellendrizteti a jeloltek személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag €s a vizsga lebonyolitasban kézremiikodo személy megakadalyozza a
nem engedélyezett segédeszk6zok bevitelét a vizsga helyszinére,

- a vizsgabizottsag ¢és a vizsga lebonyolitasban kozremiikodo személy megakadalyozza,
hogy a jeloltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

- a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitdsban kozremiikddd személlyel egy
titoktartasi megallapodast irat ala, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem
adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési
modszerekben,

- a jelentkezOket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgdzasi modszereket,

- a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése
céljabol.

A biztonsagos iratkezelés szabalyait rogzitd eljaras figyelembe veszi az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolds, vizsgakdzpont
helyiségei);

b) az anyagok jellegét (pl. elektronikus, papir, vizsgalati berendezés);

¢) a vizsgaztatasi folyamat 1épéseit (pl. kidolgozas, adminisztracio, eredmények jelentése);

d) a vizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat
GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex
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8. Tanusitasi rendszerek
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Tanusitdsi Kapcsolodo

kovetelmeényei

rendszerkévetelmények

rendszer dokumentumok

8.1 A tanusitasi rendszer
létrehozasa

KKK, Programkovetelmény,
Vizsgaszabalyzat, Iranyitasi
Kézikonyv

8.2 A tanusitasi rendszer elemei
a) a tanusitas érvényességi kore

KEOR-ban felsorolt szakmak,

szakképesitések

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat
Iranyitasi Kézikonyv

b) munka- és feladatleiras

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat

c) sziikséges szakképzettség

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat,

d) képességek

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkdvetelmény

e) sziikséges elofeltételek

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat

f) magatartasi szabalyzat

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat, Etikai szabalyzat
¢s Etikai Kodex

8.3 A tanusitasi folyamat KKK, KKK, Programk&vetelmény,
kovetelményei Programkovetelmény Vizsgaszabalyzat, Iranyitési
a) a vizsgaztatas kritériumai Szabvény kézikonyv
Mas minisztérium altal
kiadott jogszabaly, utmutato,
egyéb rendelkezés**
b) a vizsga €rt€kelési modszerei | KKK, Programkovetelmény | KKK, Programkovetelmény,
Vizsgaszabalyzat
Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend
c) a vizsga felligyeleti Szkt., Szkr. Kockazatértékelés
modszerek és kritériumok (kontrolleljarasok)
d) a vizsga felfliggesztésének Szkr. Vizsgaszabalyzat
kritériumai Kiilonleges és rendkiviili
események eljarasrend
e) vizsgaztatas érvényességi korének | Tanusitasi

megvaltoztatasi kritériumai

alrendszertulajdonos KIM
jogosultsag
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MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Tanusitasi Kapcsolodo

kévetelményei

rendszerkovetelmények

rendszer dokumentumok

8.4 A tantsitasi testiilet igazold
dokumentumai
a) megfeleld szakértdk bevonasa

Szkt., Szkr., KKK, PK

KKK, PK, Vizsgaztatasban részt
vevl személyek/ Vizsgafeladat
készitd szakértok kivalasztdsanak
kovetelményei,

Kompetencia matrix, Iranyitasi
kézikonyv, Képzési terv

Szkt., Szkr KKK,

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,

b) m’egfelelo struktara Programkdvetelmény Vizsgafeladatok készitése
alkalmazasa L

eljarasrend
c) el6feltételek meghatérozasa és a KKK, KKK, PK,
szakképesitési kovetelményekkel valé | Programkdvetelmény
Osszhangja
d) értékelési mechanizmusok KKK, KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
meghatarozasa €s a szakképesitési Programkovetelmény Vizsgaszabalyzat, Vizsgafeladatok
kovetelményekkel vald 6sszhangja készitése eljarasrend
e) munka- vagy eljaraselemzés KKK/ PK Iranyitasi Kézikonyv

- a feladatok meghatarozasa a sikeres
teljesitmény érdekében

- a sziikséges szakképzettség
meghatarozasa a feladatokhoz

- az elofeltételek meghatarozasa, ahol
lehet

Kompetencia matrix
Egylittmiik6d6 partnerek

kivalasztasa, értékelése eljarasrend

8.5 A tanusitasi rendszer
feliilvizsgalata, érvényesitése™

a séma tulajdonos az
ITM

Iranyitasi Kézikonyv

8.6 A tanusitasi rendszer megadott
kovetelményeinek teljesiilése

A személytanusitasi szervezeti egység
nem tulajdonosa az altala alkalmazott
tanusitasi rendszernek.

*A tanusitasi rendszerben torténé valtozas kovetése:
A vizsgakozpont tevékenységét meghatarozé jogszabalyvaltozasok kiovetése az iranyitasi vezeté, a KKK-k,
PK-k megjelenésének, ill. azok modositasanak folyamatos figyelése a vizsgaszervezési referens feladata,
melyet az ellendrzési naploban maximum kéthetes gyakorisaggal dokumentaltan vezet. Az esetleges
valtozasokrol széban értesiti a vizsgakozpont vezetdjét.

**Mas jogszabaly, illetve mas

minisztériumok altal

szabalyozott nem akkreditalt tanusitasi

rendszerkovetelmények esetén az adott vizsganal az érvényes jogszabaly, minisztériumi utmutaté, egyéb

rendelkezés alapjan jarunk el.

Munka és eljaraselemzések, feliilvizsgalatok vizsgakdzpont vonatkozasaban:
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Nyilvantartasok vezetése, elemzése

A vizsgakozpont minden vizsgardl, az elért vizsgaeredményekrdl nyilvantartast vezet, melyek
adatot, informdaciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok teljesithetdségérdl (érthetdségérol,
nehézségérdl) a képzés és a vizsga tartalmanak Osszhangjarél. Amennyiben egy adott
vizsgahelyszin vagy vizsgabizottsag 0sszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szézalékkal eltér
a tobbi vizsgahely vagy vizsgabizottsag atlagatol, a vizsgakdzpont megvizsgalja az eltérés
indokat.

Kérés esetén a szakképzési allamigazgatési szerv részére a vizsgakozpont adatot szolgaltat.

A vizsgakdzpont minimum évente a vizsganyilvantartas adataibol részletes értékeld elemzést
készit. Az elemzés eredményét ismerteti a vizsgdztatdsi folyamatban résztvevikkel,
feladatkészitd szakértdk felé, illetve tovabbi érintettek felé az esetleges helyesbitd, megel6z6
intézkedések megtétel érdekében.

A vizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével biztositja, a
vizsgdk mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat késziték munkajat, a vizsgahelyszinek
megfeleloségét. ,,Biztositja tovabba, hogy a vizsgafeladat valtozatlan formaban és tartalommal
fél éven belill, illetve ugyanazon jelolt/vizsgazd személy esetében ismételten nem kertil
felhasznalasra.”

Elégedettség mérés, elemzés

A vizsgakézpont minden vizsgat kovetéen méri a vizsgazok elégedettségét, mely a
jelentkezéssel kapcsolatos informaciok megfeleldségérdl, a vizsgalebonyolitassal kapcsolatos
elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag munkajarél ad
visszacsatolast. A vizsgakdzpont minden vizsgdra vonatkozoan kiértékeli a beérkezett
kérddiveket, minimum évente értekeld elemzést készit, melyet eljuttat minden érintett részére
(vizsgabizottsag, szakértok, vizsgahelyszin).

Vizsgafeladattal dsszefiiggo észrevétel elemzés

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden felméri és elemzi a vizsgabizottsag véleményét, a
szakértok altal készitett vizsgafeladattal osszefiiggésben. A felmérés kiterjed a KKK-val /PK-
val valdé Osszhangra, az érthetOségre, a feladat nehézségére, a javitasi, értékelési utmutato
megfeleloségére a rendelkezésre allo 1d0 megfeleloségére. Vizsgakozpont az értékelés
eredményét elemzi és sziikség esetén azt szakértéknek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban
[PK-ban rogzitett a szakmai/ képesité vizsgara vonatkozo kovetelményekkel kapcsolatos
észrevételek fogadasara és elemzésére, melyekkel kapcsolatban sziikség esetén szakmai
egyeztetést kezdeményez a vizsgakdzpont.

Vizsgaval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése

A vizsgakozpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgal és sziikség esetén megfeleld
helyesbit6, megel6z6 intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok sziikség szerinti modositasa
1s megtorténik.
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Feliigyeleti modszerek
1. Kockazatértékelés (A partatlansagot veszélyeztetdé kockazatok attekintése) feleldse az
iranyitasi vezetd, jovahagydja a vizsgakdzpont vezeto.

2. Bemeneti feltételek meglétének ellendrzése minden jeldlt esetében megtorténik:
- a vizsgaszervezO altal, a beérkezett (nem eredeti ) dokumentumok meglétének ellenérzésével,
- a vizsgafelligyeld részérdl az eredeti dokumentumok ellenérzésével.

3. Vizsgadokumentacié ellendrzése

- A jegyz6tdl beérkezd dokumentumok ellendrzése, azok megléte, kitoltése, tartalma
szempontjabol.

Felelds: vizsgakdzpont vezetd altal megbizott személy/ rendszer

Gyakorisag: minden vizsga esetén

- A dontésre eldkészitett vizsgadokumentacié ellenérzése, a dontéshez sziikséges tartalom
szempontjabol.

Felel0ds: vizsgakdzpont vezetd

Gyakorisag: minden vizsga esetén

megbizasa, vizsgadokumentacid, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel torténd
megallapodas, 6sszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok érvényesiilése stb.).
Felelos: Iranyitasi vezetd

Gyakorisag: szuroprobaszerlien vizsgaidOszakonként az Osszes vizsgabdl min. 2 db és
vizsgaiddszakonként a legnagyobb szdmban szervezett szakmai vizsga / képesitd vizsga esetén
min.1-1 db.

4. Helyszini vizsgaellendrzés a belsd ellendrzés részeként (vizsgahelyszin megfeleldsége,
vizsgaztatasban résztvevd személyzet munkdjdnak megfeleldsége, vizsgaztatasi folyamat
megfeleldsége)

a.) Felelds: Iranyitasi vezetd / vizsgakdzpont vezetd altal megbizott személy

Gyakorisag: szaroprobaszeriien évente minimum 10 db (szakmankeént, vizsgahelyszinenként
rotacioban)

b.) Felel6s: vizsgakdzpont vezetd

Gyakorisag: vizsgaidészakonként min. 1 db a legtobb jeldltet érintd vizsga latogatasa
(szakmanként/vizsgahelyszinenként rotacidban)

Eszlelt nem megfeleléségek esetén javito, helyesbitd tevékenységek inditésa sziikséges.

Vizsgafolyamat feliilvizsgalata
A vizsgafolyamat feliilvizsgélata a rendszeres, szurdprobaszer(i helyszini vizsgaellendrzéssel,
a panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendenciijanak kovetésével, a vezetOségi


mailto:titkarsag@nszvk.hu
http://www.nszvk.hu/

° Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont
8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.

:‘S; tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu,honlap: www.nszvk.hu
Széma IK IRANYITASI KEZIKONYV Kiadés datuma: 2023.04.17.
Verzio: 11.0 Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 31/ 47 oldal

atvizsgalas keretében torténd éves elemzésével is megvalosul.

A rendszer feliilvizsgalatat szolgalja az éves min. egyszeri minden teriiletet érint6 belsé audit
lefolytatasa.

A feliilvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen:

partatlan, objektiv, érthetd és vilagos, az adott id6 alatt megvalodsithatd, keriilje az egyoldalu
fokuszt és a talzott specializaciot, mérje a meglévo szakmai kompetenciat, mérje az elért
tanulasi eredményeket, orszagosan dsszemérhetd legyen, nyujtson megbizhatd eredményeket,
valdjaban azt ellendrizze, amit a tartalom szempontjabol ellendriznie kell, tegyen kiilonbséget
a kiilonbozo teljesitmények kozott, legyen gazdasdgos, produktumai legyenek lehetdleg
hasznalhatok.

Kapcsolodo dokumentumok:

Képzési és Kimeneti Kovetelmények

Programkdvetelmények

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Elégedettség mérd kérddiv

Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasanak kovetelményei
Vizsgafeladat készitd szakértok kivalasztasanak kdvetelményei)
Kompetencia matrix

Kockazatértekelés9. A vizsgaztatas folyamatanak kdvetelményei

9.1. Jelentkezési folyamat

A vizsgara valo jelentkezéskor a vizsgakdzpontnak rendelkezésre kell bocsatani a vizsgaztatasi
folyamat attekintését a kovetkez6 tartalommal:

- a befogadhat6 tanusitvanyra vonatkoz6 kovetelményeket,

- a vizsgara ¢s annak érvényességi korére vonatkozo kovetelményeket,

- az értékelési folyamat leirdsat,

- a jelentkezd jogait,

- a vizsgazo6 személy kotelességeit,

- a dijakat.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény €s annak végrehajtasardl rendelkezd
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzatdban
részleteiben eldirja a jelentkezésre vonatkozo szabalyokat és a sziikséges dokumentumokat.

Kapcsolodo dokumentumok:

KKK és Programkévetelmény

Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)
GDPR szabalyzat
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9.3 Ertékelési folyamat

A vizsgakOzpont a vizsgaztatasi tevékenysége soran az értékelést olyan modon tervezi meg €s
¢épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatarozhato legyen a jelolt, milyen mértékben
teljesitette a tanusitdsi rendszer kovetelményeit. A vizsgakozpont alkalmazza a Nemzeti
Akkreditalasi Rendszer — Az akkreditalasi jel és az egylittes akkreditalasi jel hasznalata,
valamint az akkreditalt statuszra val6 hivatkozas szabalyait, (NAR-08) 6/A melléklet alapjan.

Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:
- a vizsga bemeneti feltételei,
- a jeloltek felkésziiltsége.

Vizsgdz6 teljesitményének értékelése a Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményekben
/Programkovetelményekben rogzitettek alapjan keriil meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya teljes szakmai vizsgan beliil a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor
eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd Osszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett
minimum széazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —
ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kdvetelményekben / Programkdvetelményekben
hivatkozott javitasi-értékelési Gtmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhaté pontszdmokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza. Az értékelést
kizarélag a vizsgakdzpont altal eldzetesen jovahagyott, vizsgakdzpont altal a feladatra képzett,
adott vizsgara a vizsgakdzpontol megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. Az értékelést
végz4 vizsgabizottsagi tag a mérést végzo bizottsagi tagtol kapott adatok és informaciok alapjan
végzi az értékelést. Az értekelési dokumentumot a vizsgafeliigyel6 aldirja. A szakmai vizsga
eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rogzitett sulyarannyal szamit bele. A
tanusitasrol szold dontést a vizsgadokumentacid alapjan a vizsgakdzpont vezetd hozza meg.

A vizsgakdzpont a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és annak végrehajtasarol
rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési €¢s Kimeneti Kovetelményekben és
Programkovetelményekben rogzitettek figyelembe vétele mellett vizsgaszabalyzatdban
részletesen eldirja a vizsgdzok értékelésre vonatkozd szabalyokat.

Mas vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész beszamitasanak lehetdségét jelentkezd irasbeli
kérelme alapjan, a beérkezett dokumentaciok ellendrzését kdvetden, annak egyenértékiiségét
megvizsgalva mérlegeli a vizsgakdzpont.

Kapcsolodo dokumentumok:
Képzési és Kimeneti Kovetelmények
Programkévetelmény
Vizsgaszabalyzat
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Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (Vizsgak értékelési szempontjai)
GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

9.4 Vizsgafolyamat

A vizsgakdzpont a vizsgdztatasi folyamatot, Vizsgaszabalyzatdban szabalyozza a tanusitasi
rendszerek kovetelményeinek megfelelden.

A vizsgakdzpont a vizsgakat ugy tervezi meg, hogy:

- a kompetenciat az adott tanUsitdsi rendszer alapjdn és azzal Osszhangban
lehessen értékelni interaktiv/irdsos, szoébeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuld vagy maés
megbizhato és objektiv mddszerrel;

- biztositja minden egyes vizsga eredményének Osszehasonlithatosagat mind tartalmi,
mind nehézségi szempontbdl, beleértve a ,,megfelelt/nem megfelelt dontések™ érvényességét
is;

- vizsgakozpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsga adminisztracio
biztositasahoz;

- a vizsgaszabalyzatnak megfelelden vizsga adminisztracidt dolgoz ki, dokumental és
ellendriz;

- a Vvizsgahoz sziikséges mennyiségii és mindségii targyi berendezések biztositasarol
dokumentéltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozd Képzési és
Kimeneti kdvetelmények és Programkdvetelmények rogzitik.

A vizsgakozpont minden vizsga esetén dokumentaltan ellendrzi a vizsga feltételeinek
rendelkezésre allasat, megfeleldségét.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkezd
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembe vétele mellett Vizsgaszabalyzataban
részletesen eldirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozo6 szabalyokat.

A vizsgakdzpont minden vizsgéara vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat,
melyek hasznalatat a vizsgaztatasban részt vevok szamara kotelezové teszi.

A vizsgakozpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri €s
elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa mellett
a tanusitasi rendszer megfeleldségének, lehetséges problémainak feltarasa annak érdekében,
hogy a sziikséges javitd — megel6z6é tevékenységek meghozataldval a tanusitasi rendszer
megbizhatdsaga fentarthatd legyen.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
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Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa eljarasrend

Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

Integritas szabalyzat

Ko6zponti elektronikus vizsgarendszer dokumentumai (tdrzslap)

9.5 A tanusitasra vonatkozo dontés

A vizsgaztatasi folyamat alatt gylijtott informéacionak elegenddnek kell lennie:
a) a vizsgaztatassal kapcsolatos dontés meghozataldhoz;
b) a kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem, feliilvizsgalati kérelem, vagy panasz esetén.

A vizsgakOzpont a tanUsitdsra vonatkozd dontését azokra az tligyekre korlatozza, amelyek
konkrétan a tanusitdsi rendszer kovetelményeihez kapcsolédnak. Egy jelolt tanusitdsara
vonatkoz6 dontést egyediil a vizsgakdzpont vezetdje hozhat a vizsgaztatasi folyamat soran
gyljtott informaciok és dokumentumok alapjan. A vizsgakozpont vezetdje €s az iranyitasi
vezetd nem vehet részt a jelolt vizsgaztatdsaban vagy eldzetes oktatasaban.

A tanusitdssal kapcsolatos dontést meghozd vizsgakdzpont vezetd kelld ismerettel és
tapasztalattal rendelkezik a tanuasitasi folyamat terén annak eldontéséhez, hogy a
vizsgafolyamatban gyiijtott informacidk alapjan a vizsgakovetelményeknek a jeldlt megfelelt-
e. Vizsgakozpont a vizsgaztatas folyamataban olyan megbizott személyzettel miikodik kozre,
akik kell6 ismerettel és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgazo tudasanak objektiv felméréséhez.
A tanusitas (bizonyitvany/oklevél) addig nem adhatod ki, amig a jelolt az Osszes tanusitasi
kovetelményt nem teljesti.

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont — a MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany 9.4.2
pontjaval 6sszhangban - nyilatkozik a tantsitas megadasara, fenntartasara, az 0jboli tanusitésra,
a tanusitas kibovitésére, szlikitésére, felfliggesztésére, vagy visszavonasara vonatkozo
dontéshozatalt nem adja at mas szervezetnek (ezeket a dontéseket nem szervezi ki).

A vizsgakozpont minden eredményesen vizsgdzott személy részére tanusitvanyt
(oklevelet/bizonyitvanyt) ad ki. A tanUsitasi dontést a vizsgakdzpont vezetdje hozza a
vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett helyettesitési szabalyok
figyelembe vétele mellett.

A kiadott okleveleknek/bizonyitvanyoknak minden esetben tartalmazniuk kell a 12/2020. (I1.7)
Korm.rendelet 34.§ (2) bekezdésében tételesen felsorolt kdvetelményeket.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai szabalyzat és Etikai kodex
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9.6 A tanusitas felfliggesztése, visszavonasa vagy érvényességi korének sziikitése

A szabvanykovetelményre vonatkozo6 eljarast a Vizsgaszabdalyzat és a Kiilonleges és rendkiviili

események eljdrasrend tartalmazza.

9.7 Ujratanusitasi folyamat

Nem értelmezhetd szabvanykovetelmény, mert a 2019. évi LXXX tv. kizarja ezt a
szabvanypontot.

9.8 Tanusitvanyok, emblémak ¢és jelolések alkalmazésa

A kiadott bizonyitvanyok/oklevelek kezelésénél a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
rendelkezéseit alkalmazzuk.

Az akkreditalasi jel és az egylittes akkreditalasi jel hasznalata, a NAH logo6 hasznalata, valamint
az akkreditalt stdtuszra valo hivatkozas a NAR-08 szabdlyai szerint torténik.

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat
Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend

GDPR szabalyzat
Integritas szabalyzat

9.9 Fellebbezések a tanusitasra vonatkozo dontések ellen

A vizsgakdzpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a fellebbezések atvételére, kiértékelésére,
¢és a dontéshozatalra.

A fellebbezés kezelésével kapcsolatos Gsszes dontésért a vizsgakdzpont vezetd a felelos. A
dontést minden esetben indokléssal, jogszabalyra, illetve a belsé dokumentumra hivatkozassal
kell ellatni.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

- minden fellebbezéssel konstruktiv, partatlan médon és kelld idében foglalkoznak,

- a fellebbezés benyujtasa, kivizsgaldsa és a vonatkozo dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a fellebbezd féllel szemben,

- a fellebbezés kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen.

9.10 Panaszok

A vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a
dontéshozatalra. A dontést minden esetben indoklassal, jogszabélyra, illetve a bels6
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dokumentumra hivatkozassal kell ellatni.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol - hataridé szamitdsara vonatkozd szabalyai szerint
foglalkoznak,

- a felek tisztességes €s egyenlo kezelésben részesiilnek,

- a panasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A vizsgakozpont vezetének a panasz elbirdldsakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfelelden kell eljarnia, amennyiben a partatlansdgaval kapcsolatban kétely meriil fel, ugy
koteles magat kizarni a vizsgalatbol és a vizsgakozpont-vezetd helyettesére, azaz az iranyitasi
vezetdre bizni az ligy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a vizsgakozpont felsd vezetése lehetd legrovidebb idén beliil dont arrdl,
hogy a panasz olyan vizsgaztatassal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a
vizsgakozpont a felelds.

A panaszos féllel kdzlendo dontés meghozataldba vagy feliilvizsgélataba és jovahagyasaba a
vizsgakozpont vezetdje olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a
panasz targyaval.

A vizsgakdzpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és a panasz targyara vonatkozo
dokumentumokat gylijti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi kovetelményeket kell
alkalmazni, a kézikonyv 7.3 fejezetében rogzitettek szerint.

A vizsgakozpont a panasz kezelésének lezardsat kovetden a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, ¢és sziikség esetén meghatdrozza a kapcsolddd helyesbitd- és
megeldzd intézkedéseket.

Amennyiben a panaszban, mar kordbban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek),
gy Ot (Oket) a vizsgakozpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt tajékoztatja, de
legkésébb a panaszos dontésrdl torténd értesitésével egyidejiileg. A tajékoztatds abban az
esetben nem sziikséges, ha a kivizsgalas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott
személyt, személyeket, illetve kordbban kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

A vizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelosségeket, hataridoket,
folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

Kapcsolodo dokumentum:

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend (Intézkedési tervek)
Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex
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10. Az iranyitési rendszerrel kapcsolatos kovetelmények

A vizsgakozpont olyan irdnyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valositott meg €s tart fenn,
amely alkalmas az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jelii szabvany kovetelményei kovetkezetes
teljesitésének eldsegitésére és bizonyitasara.

Az alkalmazott iranyitasi rendszer kielégiti az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jelli szabvany
10.2 pontjanak kovetelményeit.

10.1 Altaldnos kovetelmények

A vizsgakozpont kiépitett és dokumentalt egy olyan irdnyitdsi rendszert, amely képes
alatdmasztani és bizonyitani az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013, nemzetkdzi szabvany
kovetelményeinek kovetkezetes teljestilését.

A vizsgakozpont vezetdje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeloli a stratégiai célokat. A
vezetség nyilvanvalova teszi elkotelezettségét az iranyitasi rendszer kialakitasa, bevezetése és
fenntartasa irant a nemzetkozi szabvany kovetelményeinek megfeleléen. A fels6 vezetdség
biztositja, hogy a politikat megértsék, bevezessék €s fenntartsdk a vizsgakdzpont szervezetének
minden szintjén.

A vizsgakOzpont vezetdsége megbizta a vezetdség egy tagjat (Irdnyitdsi vezetd)- egyéb
feladataitol fiiggetleniil - azzal a feleldsségi €s hataskorrel, amelybe beletartozik:

a) az iranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatok €s eljarasok kidolgozasa, bevezetése és
fenntartasa, valamint

b) jelentéstétel a felsd vezetdségnek az iranyitdsi rendszer milkddésérdl ¢és a
tovabbfejlesztési igényekrol.

A Vizsgakdzpont szervezet iranyitdsi céljainak megvalositasaért és a politika érvényre
juttatasaért végrehajtoi feleldsséggel felruhdzott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

A vizsgakdzpont altal kialakitott és miikodtetett iranyitasi rendszer az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany vonatkozd elemeivel Osszhangban van, és megfelel a vizsgakdzpont
tevékenységének jellegének, terjedelmének €s mennyiségének az iranyitasi dokumentacios
rendszer a vizsgakdzpont szervezet személyzete szamara hozzaférhetd hasznalat céljabol.

Az iranyitdsi rendszer milkodését az Iranyitdsi Kézikonyv és az ebben hivatkozott
dokumentumok, valamint a mellékleteket képezd iranyitasi feljegyzések egyiittesen valdsitjak
meg.

Folyamatos fejlesztés
A vizsgakozpont vezetdsége elkdtelezett az iranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése mellett.
Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén.
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A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiilsd szakértoktdl, jeloltektdl, tantsitott
személyektodl, a vizsgakdzponttal kapcsolatban all6 egyéb személyektol, szervezetektol.

Fejlesztési javaslatok tehetok személyesen a vizsgakdzpont vezetdjének cimezve vagy
elektronikus formaban a vizsgakdzpont honlapjan keresztiil (6tletlada).

A vezetés, a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvaldsithatésag szempontjabol és azokrol,
legkésObb a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettségmérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijeldlik a vizsgakdzpont részére a
javitando, esetlegesen a beavatkozast igényld teriileteket.

Képzés

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval,- beleértve a megbizds alapjan munkat végzo
vizsgabizottsdgi tagokkal, vizsgafeladat készitd és ellendrzd szakértokkel, jegyzokkel -
szemben elvaras, hogy kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismeretekeiken tal, ismerjék és
fogadjak el a vizsgakozpont belsé szabalyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek érdekében
a vizsgakozpont gondoskodik, valamennyi érintett munkavallald rendszeres képzésérél. A
vizsgakozpont munkatarsainak képzése éves terv szerint torténik. A képzések nyilvantartasaért
az iranyitasi vezetd a felelds. Személyes jelenlét esetén a képzési jegyzokonyvokon alairasok
is rogzitettek, online képzés esetén a képzésen elhangzottak megértése és tudomasul vétele az
e-mail cimrdl visszaérkezett, kitoltott tesztek értékelésével igazolhatd. A vizsgabizottsag,
feladatfejlesztok, jegyzok kivalasztdsa soran a vizsgakozpont felsd vezetése a vonatkozd
eljarasrendben rogzitett képzettségi ¢€s jartassagi kovetelmények teljesitését igazolo
dokumentumok meglétét ellendrzi €s nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként
eléirja a Nagykanizsa Szakmai Vizsgakozpont belsé képzésének elvégzését (Képzési terv
szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve sziikség szerint a jeldlttel szakmai
elbeszélgetést folytat.

Személyes elbeszélgetést szervezhet a vizsgakdzpont a jogszabalyi el6irafsok, KKK-k/ PK-K,
tanusitasi rendszerkdvetelmények figyelembevétele mellett azok sériilése nélkiil olyan
jelolteknek is, akiknek végzettsége csak részben feleltethetd meg az altala vizsgaztatni kivant
tartalmaknak, vagy végzettsége és/vagy a szakmaban, oktatasban eltoltott aktiv ideje régebbi,
mint 10 év, vagy a jelentkezéshez nem csatolta a megfelelé vagy meggy6z6 dokumentumokat.
A vizsgakdzpont elismeri maés akkreditalt vizsgakozpont képzéseit azonos értékiinek,
amennyiben a tematika 75%-ban megfeleltethet egymasnak, illetve a tovabbképzés idGtartama
meghaladja a 14 orat.

Vizsgakozpont belsé képzésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel kivalthato.
Specifikus vizsgakdzponti elvarasokra vonatkozoan képzést kizarolag a vizsgakdzpont végez.
A képzés elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy VK) tantsitvanyt/részvételi igazolast allit ki, ami
a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat. Megtjitd
képzés a vizsgabizottsagi tagok, feladatfejlesztok, részére haroméves gyakorisaggal, belsd


mailto:titkarsag@nszvk.hu
http://www.nszvk.hu/

° Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont
8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.

:‘S; tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu,honlap: www.nszvk.hu
Széma IK IRANYITASI KEZIKONYV Kiadés datuma: 2023.04.17.
Verzio: 11.0 Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 39/ 47 oldal

munkatarsak szamara, jegyzOk részére évente litemezett. A személyzetet érintd visszajelzések,

panasz esetén a vizsgakdzpont dontése alapjan tovabbi képzés ennél gyakrabban is szervezhetd.

Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal levé valtozas
kovetkezik be, arrdl érintettek irasban, sziikség esetén kiegészitd képzés keretében kapnak
tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket a vizsgakdzpont vezetdje rendeli el.

Evente a vizsgabizottsagi tagoknak, jegyzOknek, tovabbi érintetteknek online tajékoztatas
keretében torténik meg az informaciok, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.

10.2 Az iranyitasi rendszer dokumentacidja

A vizsgakdzpont az alkalmazhatd tantsitasi kovetelményeket a kézikonyvben rogziti. A
kézikonyv fliggelekében felsorolja a miikodéséhez sziikséges rész-szabalyozasokat.

A dokumentéciés rendszer része a kapcsolodo kiilsé eredetli dokumentumok kore (KK. 2.
fejezet, pl.: jogszabalyok, szabvanyok, NAH el6irasok).

A dokumentéaci6 érvényes, felliigyelt valtozata, minden érintett munkatars részére a
vizsgakOzpont szamitdogépein elérhetéek. A vizsgakdzpont miikodését szabalyozo, leird
dokumentumok tartalmarél a munkavallalok rendszeres, ismétlé képzésben részesiilnek.

A dokumentacid elkészitése, Osszeallitdsa, elfogaddsra vald eldterjesztése, sziikség szerinti
frissitése, azonositdsa az irdnyitdsi vezetd, hatalyba léptetése a vizsgakdzpont vezetdjének
feladata.

A vizsgakozpont-vezetd az éaltala érvénybe Iéptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont
szerverén sajat hozzaféréssel, kijelolt konyvtarban Word formatumban O6rzi, illetve Pdf
formatumban a vizsgakdzpont munkatarsai szadmara elérhetové tett konyvtarba helyezi. A
miikddést szabalyoz6 dokumentumokat tartalmazé konyvtarhoz vald hozzaférés a
vizsgakozpont-vezetd altal adott jogosultsdg alapjan, minden érintett munkatars szamara
biztositott.

Az irdnyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakdzpont-vezetd altal jovahagyott,
érvénybe Iéptetett torzspéldany formdjdban kinyomtatva is tarolhatok a vizsgakdzpont
irod4jdban. A dokumentalt atvételért, Orzésért, az érvénytelenné valt dokumentum
azonositasaért és selejtezéséért az irdnyitasi vezeto a felelds.

Szamitogéprol nyomtatott dokumentumok nem tekinthetdk hitelesnek, azonositasuk nyomtatott
példanyon feltlintetett vizjellel biztositott. Vizsgakdzpont-vezeté donthet hiteles, aldirt,
nyomtatott dokumentumok elosztasarol, melyrél az irdnyitasi vezeté dokumentumalt
nyilvantartast koteles vezetni.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és a
hatalyba Iéptetés datumaval torténik.

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbol, hogy
megfeleléen érvénybe Iéptettek-e, tartalmuk aktualis-e, valtoztatasuk sziikséges-e. A
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dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az tijboli érvénybe
Iéptetésre valo eldterjesztésért az iranyitasi vezeto felelds.

A dokumentumok rendkiviili modositasat kezdeményezheti a vizsgakdzpont vezetd, illetve az
iranyitasi vezetd, barmely kiilsd, belsd észrevétel, nem megfeleldség, kiegészitési igény,
fejlesztési javaslat okan.

A modositott dokumentumon az 0j érvénybelépési datumot at kell vezetni, illetve ha egy
dokumentum csak részben modosul, a valtozast sarga szinli kiemeléssel kell jelolni a valtozas
kovetését megkonnyitendo.

Az iranyitasi vezetd feladata a dokumentumok mddositasi datumait nyilvantartani.

A hatélyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, erre kijel6lt konyvtarban, szandékos vagy
véletlen valtoztatasok ellen védett formaban keriilnek tarolasra. Hozzaférése olvasasra csak a
vizsgakOzpont vezetdjének €s az irdnyitasi vezetdnek van. Az érintett munkatarsak hozzaférését
biztositd konyvtarba, az érvénytelen dokumentumok torlését kovetden keriilhet feltoltésre a
modositott, uj kiadast érvényesitett dokumentum.

Ervénytelenné valt nyomtatott torzspéldany azonositdsa megsemmisitésig, piros atlos
athuzassal, az érvényét vesztés ddtumaval és az érvénytelenitd azonositast végzd irdnyitasi
vezetd alairasaval biztositott.

A vizsgakdézpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont 4altal
meghatarozott irdnyitasi formanyomtatvanyok hasznalatdra. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése €s a kiadasuk datuma azonositja. A vizsgakdzpont vezetd az éltala jovahagyott
formanyomtatvanyokat vizsgakozpont szerverén, veédett kijelolt konyvtaraban word
formatumban 6rzi, illetve word vagy/és pdf formatumban a vizsgakdzpont munkatérsai szdmara
elérhetdve tett konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat tartalmazé konyvtarhoz valo
hozzaférés a vizsgakdzpont vezetd altal adott jogosultsdg alapjan, minden érintett munkatérs
szamara biztositott. A formanyomtatvanyok éves atvizsgaldsa, modositasa, vizsgakdzpont
vezetd altali jovahagydsa a valtozasok nyilvantartdsa, a dokumentumoknal leirtak szerint
valosul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolodd dokumentumtol fiiggetleniil, 6nalloan is
modosulhatnak. A formanyomtatvanyokat kitoltve é€s aldirdssal ellatva szabad csak mas
szervezeti egységhez vagy személyhez tovabbitani

A vizsgaztatds folyamatiban hasznalt érvényes bizonylati forméakat a vizsgakdzpont-vezetd
adja at a vizsga kijelolt jegyzOje szamara, adott vizsgara, egyszeri felhasznalasra. Az atadas
hivatalos e-mail formajaban csatolt dokumentumként torténik, illetve kozponti rendszer esetén
érintett megbizott munkatars, hozzaférési kodot kap a bizonylatok kézponti eléréséhez.

Az iranyitasi folyamat lezdrasat kovetdéen a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a
vizsgakozpont az altalanos selejtezési szabalyok alapjan koteles megorizni:

Papir alapu dokumentumok:.5 év. Digitalis formdban meglevé dokumentumok:5 év (Kikiildott
levelek, e-mail-ek, iktatasi dokumentacio stb.)
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A vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok dossziéban keriilnek
Orzésre, azok elosztasra nem keriilnek.

A miikddés soran keletkezett eredeti, alairt feljegyzések, bizonylatok dossziéban keriilnek
megorzésre, védve a rongalodastol és az illetéktelen hozzaféréstol. Sziikség szerint a mikodést
igazold feljegyzések, bizonylatok elektronikus formédban (pdf) is tarolhatok az illetéktelen
hozzaférést kizaro modon.

10.3 Dokumentumok ellenOrzése

Az irdnyitési folyamat soran keletkezett dokumentumokat az irdnyitasi vezetd ellendrzi. A teljes
dokumentéacidos  rendszer  (szabdlyzatok,  formanyomtatvanyok)  érvényességének,
aktualizalasanak évente torténd atvizsgalasa az iranyitasi vezetd feladata. Sziikség esetén az
éves atvizsgalas alkalméval észlelt nem megfeleloségek, fejlesztések a dokumentacidban
atvezetésre kerlilnek. Ismételt eldterjesztés jovahagyasra, az iranyitasi vezet0 feladata. A
dokumentumok, észlelt nem megfeleléség, fejlesztések miatt év kozben is modosulhatnak.
Modositasok nyilvantartasanak felel0se az iranyitas vezeto.

10.4 Nyilvantartasok ellendrzése

A vizsgakdzpont eljarasokat vezetett be az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jeli szabvany
teljesitésére  vonatkoz6 nyilvantartdsok azonositdsahoz, tdroldsdhoz, védelméhez,
visszakereséséhez, megdrzési id6tartamukhoz

A teljes dokumentummegdrzési idOtartamokat a Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
szabalyozza.

Kapcsolodo dokumentum:
Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat

Képzési terv
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10.5 VezetOségi atvizsgalas

A vizsgakdzpont vezetd €s az iranyitasi vezetd évente legalabb egy alkalommal a belsd
auditokat kovetden 3 honapon beliil, atvizsgalja a tanusitasi rendszer mikodését, annak
biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes
legyen, beleértve az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljestilésével kapcsolatosan
kinyilvanitott politikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést az Iranyitasi vezetd allitja Ossze,
melynek formatuma koétetlen (formanyomtatvany nincs). Az id6szakos atvizsgalasrol késziilt
jelentést iranyitasi feljegyzésként kezeljik. A belsé feliillvizsgalatok ¢és vezetdségi
atvizsgalasok rendjének miikodtetéséért és végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért az
vizsgakozpont vezetd felelds.

A vezetdségi atvizsgalds bemend adatai:

a. abelsd és a kiils6 auditok eredményet,

b a jelentkezoktol, jeloltektdl, vizsgazott személyektdl, hatosagtol érkezo visszajelzések
C. apartatlansag megdrzése

d. amegeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

e. akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredo intézkedések,

f. acélok teljesiilése,

0. azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

h. fellebbezések €s panaszok, fejlesztési javaslatok,

i. integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

J.  GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,

k. etikai észrevételek,

I. vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és visszacsatolas
a Képzési és Kimeneti Kovetelményekhez, Programkdvetelményekhez

m. helyszini ellendrzések tapasztalatai,

n. egyiittmiikodod partnerek értékelése.

Az atvizsgalas kimenetei
A vezetOségi atvizsgalas kimend adatai dontéseket és intézkedéseket tartalmaznak az
alabbiakkal kapcsolatban:

a) az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,

b) az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesitéséhez kapcsol6dd tanusitasi
szolgaltatasok tokéletesitése,

C) az éves auditterv,

d) er6forrasigények,

e) intézkedési terv/ tervek.

10.6 Bels6 auditok

A belsé audit célja annak bizonyitdsa, hogy a vizsgakdzpont Iranyitasi Kézikonyvében és
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hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013,
szabvany kovetelményeit teljesitik és annak megfeleléen miikodnek a gyakorlatban, azok
alkalmazasa ¢és hatékonysaga eredményes.

A vizsgakdzpont vezetd jovahagyott belsd auditort vagy kiilsds, iranyitasi rendszerekkel,
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére.

Jovahagyott belsé auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a vizsgakdzpont sajat belsd
auditori képzését vagy kiilsé szolgaltatd altal szervezett belsd auditori képzést, aki
bizonyithatban megismerte az auditdldsi eljarast, ismeri a tanusitasi eljarast, a MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany kdvetelményeit.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet Aatalakitdsa, miikodési rendjének megvaltoztatisa vagy a vizsgakdzpont
vezetdjének kezdeményezése, soron kiviili belsd feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga utan.
A feliilvizsgilo észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES és a
BELSO AUDIT ELTERES LAP formanyomtatvanyon az iranyitasi vezetének adja at.

A feliilvizsgalé az észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES, illetve
helyszini vizsgaellen6rzés alkalmaval a HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP valamint a
BELSO AUDIT ELTERES LAP formanyomtatvanyon az iranyitasi vezetonek adja at.

A bels6 auditor altal elvégzett belsd feliilvizsgalat fobb 1épései:

- az irdnyitasi rendszer leirdsanak elOzetes atvizsgdlasa, (kérdéslista Osszeallitasa a
szabvanykdvetelmények ismeretében)

helyszini vizsgaellendrzés alkalmaval a rendelkezésre allo6 kotelezéen ellendrzendd
kovetelménylistat tartalmazé formanyomtatvany hasznalata,

- feliilvizsgalat megkezdése (nyitd értekezlet),

- a feliilvizsgalat teriiletein (megegyeznek a szabvany fejezetekkel), érintetettekkel
interju készitése

- adminisztrativ €s ligyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gylijtése,

- nem megfeleléségek azonositasa, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,

- zaroértekezlet tartdsa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit a
tapasztalt nem megfelel0ségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek keretében
javaslatot tesz az estlegesen feltart problémak kezelésére

- nem megfeleléségek értékelése, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,
- a rendszer alkalmassag értékelése, jellemzése,

- zaro értekezlet.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:
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- BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS

- BELSO AUDIT ELTERES LAP

- BELSO AUDIT JELENLETI iV

- BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
- BELSO AUDIT AUDITTERV

- HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az iranyitasi vezetd

A feltart hidnyossagok megsziintetésére az Iranyitdsi vezetd hibajavitd/ megel6z6
intézkedéseket hoz.

A vizsgakdzpont vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd / megeldzd intézkedések modjat és
hataridejét elrendelni. A belsé feliilvizsgalatok dokumentumait irdnyitasi feljegyzésként
kezeljiik.

A bels6 auditortol elvart kompetencia:

- Jovéhagyott vezetd auditor, auditor (képzett belsé munkatars) vagy kiilsés, iranyitési
rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a Vizsgakdzpont
dokumentécios rendszerét, és a folyamatait.

- Olyan szakember, aki tdjékozott a tanusitasban, az auditalasban, és ismeri az MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit.

Az éves belsd audittervet és kockazatbecslést az Iranyitasi vezetd késziti el (figyelembe véve
az egyes teriiletekre vonatkozo korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is).

Audittervet az iranyitasi vezetd késziti el (figyelembe véve az egyes teriiletekre vonatkozd
koréabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A vizsgakdzpont a belsd auditjai soran
az Iranyitasi Kézikonyv és az abban hivatkozott dokumentumok és formanyomtatvanyok
kritérium rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szuroproba szerti.

Bels6 auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belsé auditok gyakorisaga
csokkenthetd, ha a vizsgakdzpont bizonyitani tudja, hogy iranyitasi rendszere folyamatosan és
eredményesen megfelel az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanynak, €s stabilnak bizonyult.
Legkorabbi csokkentés lehetdségét vizsgakozpont hdrom éves milkddési tapasztalata utan
mérlegeli.

Vizsgakdzpont. biztositja, hogy:

a) a belsd auditokat képzett személyek végezzek, akik tajékozottak a tantsitasban, az
auditalasban, és ismerik az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany kdvetelményeit,

b) az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,

c) az auditalt teriiletekért felelds személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeir6l,
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d) a bels6 auditbol kifolydlag megtett minden intézkedést idoben és megfelel6 mdédon

végezzenek el, valamint
e) Dbarmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

Kapcsolodo dokumentumok:

Muikodési Politika

Mindségiranyitasi (iranyitasi) vezetd munkakdri leirasa
BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP

BELSO AUDIT JELENLETI [V

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV

PROBLEMALAP

Helyszini vizsgaellen6rzd lap

Eves belsé auditterv és kockéazatbecslés

10.7 Helyesbit6 intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok soran feltdrt nem megfeleldségek okainak kivizsgéalasa az Iranyitasi
vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére irdnyuld intézkedéseket (helyesbitd
tevékenység) a vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgaztatasi tevékenység, a vevoi észrevételek, és a belsd auditok sordn felfedett nem
megfeleloségek, a kiils6 érdekelt félt6l érkezd panasz, reklamaciok, munkatarsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzokonyvei jelentik. A kiils6 vagy belséd
auditok eredményét, nem megfeleldségeit az Iranyitasi vezetd dolgozza fel és sziikség szerint
helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetk a rendszerbeli
hianyossagok, illetve feltarhatok a potencialis hibaforrasok. A helyesbitd tevékenységnek
Osszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.

Az iranyitasi rendszer miikodtetés soran felmeriild eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) a nem-megfelel6ség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és
belsd auditokbdl, ellendrzésekbdl),

b) a nem-megfeleldség helyesbitése megtorténjen,

c) a nem-megfeleléség ismételt el6fordulasanak megelézésére szolgald tevékenység
sziikségessége kiértékelésre kertiljon,

d) a sziikséges tevékenység kelld iddben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre kertiiljon,

f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriiljon.

Az eltérések Ujboli eléfordulasanak az elkeriilésére a nem-megfeleldségeket, ki kell vizsgalni
(a panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az Gjboli eléfordulas
megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem
megfeleldségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd intézkedések hatékonysagat,
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a vezetOségi atvizsgalason ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbitd tevékenységet minden
probléma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irdsos bizonyitéka problémalapon
vagy az egy¢b feljegyzéseken talalhatok. A belsd auditon feltart hidnyossagokra formalapon
dokumentalt helyesbitd tevékenységet kell végezni, melyek nyilvantartasa és kezelése az IK
10.2. fejezete szerint torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:
Miikodési Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
PROBLEMALAP

Helyszini vizsgaellen6rzd lap
Intézkedési tervek

10.8 Megeldzd intézkedések
A vizsgakdzpont a potencialis nem-megfeleléségek okainak kikiiszobolése érdekében

megeldz6 intézkedéseket hajt végre.
A megeldz6 intézkedések kovetelményei:

a) a potencionalis nem-megfeleldségek azok okainak kimutatasa, azonositasa

b) a  nem-megfeleléségek  el6fordulasanak  elkertilését  célzd6  intézkedések
szlikségességének mérlegelése

c) a szlikséges intézkedés meghatarozésa és végrehajtasa

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése

e) a megtett megeldz0 intézkedeések hatékonysaganak feliilvizsgalata

A megel6zé intézkedések dokumentdldsa a helyesbitd intézkedések {rlapjain vagy
problémalapon torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:

Miikédeési Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
PROBLEMALAPelyszini vizsgaellenérzé lap
Intézkedési tervek

Kockazatértekelés

10.9 Kiils6 dokumentumok
A Vizsgakodzpont tevékenységét kiilsd eldirasok /jogszabalyok/ is szabalyozzak, az iranyitési
rendszer ezek azonositasarol és kezelésérdl is rendelkezik.

Kiilsé dokumentumok aktualizalasi folyamata magaba foglalja a dokumentumok figyelését, az
érvényes dokumentumok beszerzését, és a tobbi felhaszndlo teriilet értesitését a
dokumentumok valtozasardl. A dokumentumok figyelése a vonatkozd kozlonyokbdol,
feligyeleti, allamigazgatasi szervek altal kiildott leiratokbol és személyes kapcsolatok révén
valosul meg. A sziikséges dokumentumok beszerzésérél minden esetben a vizsgakdzpont
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vezetd dont. Az aktualizalasi folyamat a bels6 kommunikacié részeként a vezetdi
értekezleteken valosul meg. Az aktualizdlasi szolgalatban érintett kiemelt fontossagu
jogszabalyok a hal6zaton tarban érhetdk el. A nyilvantartasi szolgélatot a téméaban illetékes
munkatarsak végzik. (irdnyitdsvezetd, titkarsagvezetd)

Az aktualizélasi folyamat keretében az érintettek részére biztositott érvényes Kkiilsd
dokumentumok azonosithatosdga érdekében az érvénytelenné valt dokumentumokat
elkiilonitetten kell kezelni. Ennek végrehajtasat a dokumentumok kezeldire, hasznaldira
vonatkozéan az Dokumentum Es Iratkezelési Szabalyzat (SZ02) szabalyozza.
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