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1 VONATKOZO JOGSZABALYOK ES EZEK ALAPJAN KIADOTT,
KOTELEZOEN ALKALMAZANDO DOKUMENTUMOK

A vizsgakozpont, mint a Nagykanizsai Szakképzési Centrum o6nalld jogalanyisaggal rendelkezd
szervezeti egysége jogilag felelos a személyek vizsgaztatasaért, és annak a vonatkozo szabalyokban
meghatarozott modon térténd dokumentalasaért.

Az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi és Mitkodtetési rendszer miikddésénél figyelembe vett vonatkozo
szabalyok:

1.1 JOGSZABALYOK

A vizsgakozpont a szakképzési feladatellatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen szervezi és
bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyulod képesitd vizsgat.

a) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l (a tovabbiakban: Szkt.)

b) 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban:
Szkr.);

¢) 2016. évi CL. torvény az ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)

d) 2013. évi LXXVIL a feln6ttképzésrdl sz016 torvény

e) 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

f) 2011 CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél

g) 20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet

h) 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

i) az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

j) GDPR Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

K) 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1) 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrél

m) 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Levéltari torvény)

n) 335/2005. (XII 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Tovabbi kiils6 szervezetek jogszabalyai, amelyek a vizsgakdzpont mitkodéséhez kapcsolddnak, és
egyedi szabalyozasai a tanusitott tertileteken.

1.2 KOVETELMENYEK

A vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és személyi
feltételeknek.

a) A szakmai oktatas Képzési és kimeneti kovetelményei (a tovabbiakban: KKK), kozzétéve a
szakképzési tajékoztatasi és informacios kdzpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu)

b) A szakmai képzés Programkévetelményei (a tovabbiakban: PK), kozzétéve a szakképzési
tajékoztatasi €s informaciods kdzpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu)
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1.3 EGYEB KULSO SZABALYOZOK
a) Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi €s mikodtetési
Kézikonyvének tartalmara a R. 7. melléklete alapjan Hanko Balazs kultaraért és innovacioért
felel6s miniszter altal 2024. szeptember 17-én, a VI/1808/2024/SZASZIF iktatészamon kiadott
Utmutat6 (a tovabbiakban: Utmutaté.), melyet a vizsgakdzpont javaslatként értelmez.
b) Nagykanizsai Szakképzési Centrum vonatkozé szabalyzatai

1.4 EGYEBBELSO SZABALYOZOK

Az Intézményi Vizsgéaztatdsiranyitdsi ¢és Miikodtetési rendszer milkodésénél alkalmazott
dokumentumok:

a) Vizsgakodzpont Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)

b) Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

C) Vizsgaszabalyzat

d) Informacidk a tantsitasra valo alkalmassag el6feltételeként szolgald — oktatasrol
(bizonyitvanyok, tantsitvanyok)

e) Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kévetelmények)

f) Kockazatértékelés

g) GDPR szabalyzat

h) Integritas szabalyzat

i) Etikai szabalyzat és Etikai Kodex

) A  Kkézikonyv  egyes  fejezeteiben  hivatkozott  szabalyzatok, = dokumentumok,
formanyomtatvanyok.

2 ALKALMAZASI TERULET

Az Szkr. 7. sz. melléklete tartalmazza a szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenység — Szkr.
normaszovegében foglaltakon tilmenden — megfelelségi és mitkodési fobb feltételeit és szempontjait.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont (tovabbiakban: vizsgakozpont) az Szkr. 22.§ (1) bekezdés g)
pontja alapjan rendelkezik az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan sajat magara
intézményspecifikusan kidolgozott Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvvel
(tovabbiakban: Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv), amelynek felépitését, tartalmat, elveit Utmutaté
részletesen rogziti.

A vizsgakozpont az Utmutatd alapjan sajat szervezetére specifikusan, tételesen és eljaras szinten
dolgozza ki és Iépteti érvénybe az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvet.

Az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyv €s a benne hivatkozott dokumentumoknak elegendd és
megfeleld informaciot szolgaltat az egyes intézményspecifikus szabalyokrol és vonatkozo eljarasokrol
a személyzet részére a munkavégzéshez, az egylittmikodo partnereknek az egytittmitkodés feltételeihez,
a potencialis vizsgazoknak a vizsgafolyamat, valamint a jogok és kotelezettségek megismeréséhez.

Az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyv bemutatja azokat a miikodési elveket és eljarasokat,
amelyekkel a vizsgakozpont biztositja a jogszabalyokban foglalt kovetelmények és az Utmutatoban
megfogalmazott szempontok teljesitését.
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Az egyes szakképesitésekre vonatkozo programkovetelmények eldirdsa alapjan az agazatért felelds
miniszter Utmutatdt adhat ki a szakmai kovetelmények részletes tartalmara, a vizsgatevékenységek
megszervezésére és lebonyolitdsara vonatkozdan, minden ilyen esetben a kiadott miniszteri utmutato az
iranyado. Valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 99/K.§ (4) bekezdése alapjan ,,A
vizsgabizottsag elndkét és tagjait a koznevelésért felelés miniszter javaslatara a szakképzési
allamigazgatasi szerv delegalja, a kozponti kiadasu tételsor, a feladatk6zlo lap, a segédanyag és a
javitasi-értékelési utmutatd elkészitésérol a koznevelésért felelés miniszter gondoskodik.” Ezen
szabalyozés alapjan kijeldlt vizsgabizottsagi tag nem keriil kozvetlen nyilvantartdsba 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) vald megfelelésért. A mas szervezet altal delegalt tagok a delegaléssal egyidejiileg kozvetleniil nem
keriilnek nyilvantartasba.

Az 1. szamu melléklet tartalmazza azokat a Képzési teriileteket, amelyeken a vizsgakozpont szakmai és
képesitd vizsgaztatasi tevékenységet folytathat. Az 1. sz. melléklet tartalma az IVK-t6l fiiggetleniil,
onalldan is modosulhat.

2.1 LEGFONTOSABB FOGALMAK

- Akkreditalt szakképzési vizsgakozpont: a szakképzési allamigazgatdsi szerv mindsitd
eljarasaban a jogszabalyi kovetelmények teljesitésére, valamint a szakmai és képesito
vizsgaztatasi tevékenység folytatdsara alkalmasnak mindsitett és az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok nyilvantartdsidba bejegyzett szervezet. Az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenységét mindségiranyitasi rendszer
alapjan végzi.

- Képzési és kimeneti kovetelmény (KKK): a szakképzésben kotelezden alkalmazando
eléirasokat rogzité dokumentum.

- Programkovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kdvetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolodo — a szakmai képzéstdl elvalo és fiiggetleniil szervezett - képesitd vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek €s a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes
leirasat rogzité dokumentum.

- Vizsgakovetelmény: A Képzési €s Kimeneti Kovetelményekben, Programkovetelményekben
rogzitettek, beleértve a vizsgara bocsatas elofeltételi kovetelményeit, valamint az ezekben
részletezett a szakmai- képesitd vizsga soran teljesitendd vizsgatevékenységek kdvetelményeit.

- Szakember: a vizsgaztatasi folyamatban kdzremiikodd vizsgabizottsagi tag (kivéve a delegalt
tag), a feladatkészitést és véleményezést végzo személy.

- Szakértok: A vizsgafeladatfejleszté Dbizottsag tagjai (feladatkészité és véleményezd
személyek). egyé€b, vizsgakdzpont altal felkért hozzaértd, kompetens személyek.
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Vizsgabizottsag: A vizsgazo tudasat mérd, a vizsgazo értékelését végzo, €s az ellendrzési
feladatokat ellato tagbol allo testiilet, akiket a vizsgakézpont biz meg egy adott vizsgéra a
feladatok elvégzésére.

Jegyzd: a vizsgaztatdsi folyamatban a vizsga el6készitésével, lefolytatasaval €s lezardsaval
kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellatd személy.

Technikai személyzet: A vizsgan jelen 1év0, elsOsorban a vizsgahelyszint biztosito altal
biztositott, adott szakmaban, gépek/eszkdzok kezelésében jartas, a vizsgdzotol fiiggetlen
személy.

Személyzet: a vizsgakdzpont olyan belsd €s kiils6 tagjai, akik a vizsgakdzpont részére
tevékenységeket végeznek.

Szakmai vezeté: A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 21§ (1) b) pontja alapjan - teljes
munkaidében hatarozatlan id6re létrej6tt  munkaviszonyban foglalkoztatott,
oktatasszervezésben, -iranyitdsban vagy mérés-értekelésben legalabb haroméves szakmai
gyakorlatot szerzett munkavallal. Megbizasara a kancellar jogosult.

Oklevél/bizonyitvany: a 12/2020 (I1.7.) Korm.rendelet szerint kiadott dokumentum, amely
jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a vizsgakovetelményeket.

Kompetencia: A kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek alkalmazasanak a
képessége.

Vizsgaszabalyzat: A VizsgakOzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitisra és dokumentéalasra
vonatkozd szabalyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény és a 12/2020 (IL7.)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan késziilt.

Vizsga: Az értékelés részét képezé mechanizmus, amely egy jelolt alkalmassagat egy vagy tobb
moédon méri, példaul irdsos, szobeli, gyakorlati és megfigyelésen alapulé modszerekkel, a
kovetelményekkel meghatarozottak szerint.

Kimenti mérés —értékelés, amely a 2019 ¢évi szakképzési torvény ¢és a 12/2020
Kormanyrendeletben leirtak, valamint a 2013. évi LXXVII. feln6ttképzési torvényben leirtak és
a Vizsgakozpont belsé szabalyzata alapjan keriil megszervezésre , a vonatkozo KKK-k PK-k
figyelembevételével, a vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kdvetelmények alapjan késziilt
konkrét interaktiv-, irasbeli- , illetve projektfeladatok hasznalataval.

Vizsgara jelentkezé6: Olyan személy, aki jelentkezést nyUjtott be a vizsga folyamatban valo
részvételre.

Vizsgazo: Jelentkezo, aki teljesitette a meghatarozott eldfeltételeket, és engedélyt kapott a
tanusitasi folyamatban valé részvételre.

Olyan személy, aki a szakmai vizsga megkezdéséig igazolja, hogy a szakmai vizsgara
bocsatashoz  sziikséges, a  Képzési és  Kimeneti  Kovetelményekben — és
Programkdvetelményekben meghatarozott elofeltételekkel rendelkezik.
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MUKODTETESI KEZIKONYV

Vizsgahelyszin: egy a vizsgak lebonyolitasara rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem,

a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges szamitdgépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitogépes programokkal. A vizsgakdzpont és a vizsgahelyszint biztosito
intézmény, szervezet egyiittmiikddést szabalyozo szdndéknyilatkozatot kot, amely tartalmazza
mind a vizsgakdzpont, mind a vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet kotelezettségeit és
jogait.

Partatlansag: Az objektivitds megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem allnak fenn
érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly modon, hogy ne befolydsoljak hatranyosan a
testiilet, vizsgakdzpont tevékenységeit.

Tisztesség: Minden egyes jelolt szamara a sikerre valo egyenld esély biztositdsa a vizsgaztatasi
folyamatban.

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

Megbizhatésag: Annak jelzdje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben kdvetkezetesek az
eltérd tanusitasi idépontokban és helyszineken, az eltérd tantsitasi formak és a kiilonbozo
vizsgaztatok esetében.

Panasz: Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy szervezet kiild
a vizsgakozpontnak az altala a vizsga lebonyolitasaval megbizott teriilet vagy kézremiik6dé
személy, az adott testiilet vagy egy kozremiikodd személy tevékenységeire vonatkozoan, és
amelyre valaszt var.

Fellebbezés: A vizsgazo kérése a vizsgaval kapcsolatban a Vizsgakdzpont altal, a vizsgéztatas
barmely szakaszaban hozott dontés ujboli megfontolasa érdekében, a dontés feliilvizsgalatara
vonatkozé kérelem.

E-kréta: Elektronikus Vizsgatigyviteli rendszer. A szakképzési allamigazgatasi szerv (NSZFH)
altal miuikodtetett a vizsgakdzpontok akkrediticidjat, nyilvantartdsat, valamint a
vizsgakdzpontok altal meghirdetett vizsgak lebonyolitasat tamogato informatikai rendszer.

3 SZERVEZETI FELEPITES ES FELELOSSEGEK

3.1

A VIZSGAKOZPONT ALAPADATAI

A vizsgakdzpont alapadatai:

a)
b)
c)
d)
e)

Hivatalos megnevezés: Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont
Roviditett név: NSZVK

Székhely: 8800 Nagykanizsa Erdész u. 30.

Levelezési cim: 8800 Nagykanizsa Erdész u. 30.

Hivatalos honlapja: www.nszvk.hu
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f) Ugyfélszolgélat telefonszama, e-mail cime: +36301713893 titkarsag@nszvk.hu
0) Szakmai vezet6 neve: Knausz Livia

h) Alapitas datuma: 2021. majus 01.

i) Alapito okirat kelte (Kancellari megbizas/utasitas): 2021. marcius 29.

3.2 A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA ES SZERVEZETI ABRA

3.2.1 A vizsgakozpont jogallasa

A vizsgakdzpont, mint a Nagykanizsai Szakképzési Centrum 0nallé jogalanyisdggal rendelkezd
szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgaztatdsdért és annak a 12/2020 (IL.7.)
Kormanyrendeletben, valamint sajat bels0 szabalyzataiban meghatdrozott moédon torténd
dokumentalasaért.

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 meghatiarozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a vizsgakdzpont vezetbje, a
felhasznalasa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakdzpont egy allami koltségvetési szerv része.

A szakképzési centrum a vizsgakdzpont szdmara pénziigyi fedezetet biztosit a tevékenységébol adodo
esetleges karok enyhitésére. A biztositd szervezet: Generali Biztositdé Zrt. Kotvényszam:
95595004069600800 Fedezet: folyamatos

A vizsgakozpont a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban rogziti, dokumentélja szervezeti felépitését,
mikddésének alapvet6 szabalyait.

A szervezet tagjainak kotelezettségeit, feleldsségi-, és hataskorét a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ), munkakori leirasokban, valamint az egyiittmiik6d6 személyzet
megbizasaiban, illetve kapcsolodo szabalyzatokban, eljarasokban rogziti.

3.2.2 A szervezeti abra tartalma

A vizsgakozpont rendelkezik aktudlis szervezeti dbraval, amelyben rogzitettek a munkakorok és az azok
kozotti ald és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithatd a felelosségvallalds az eloirtak
szerinti megfeleld tevékenységért és mikodésért.

3.2.3  Aktualis szervezeti abra
A szervezeti abra aktualisan tartalmazza valamennyi munkakort és a készités datumat. (2. szamu
melléklet, a melléklet 6nalldéan is modosulhat)

3.2.4 A szervezeti abra feliilvizsgalata

A szervezeti dbra minden j munkakor létesitésével egyidOben, de legalabb minden naptari évben
egyszer fellilvizsgalatra és - sziikség esetén - modositasra keriil. A 2. szama melléklet az IVK-t6l kiilon,
onalloan is modosulhat.
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3.3 FELELOSSEGI KOROK ES HATASKOROK

3.3.1 Munkakorokhoz tartozé felelosségi korok és hataskorok
A vizsgakdzpont a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban (tovdbbiakban: SZMSZ) rogziti az egyes
munkakorokhoz tartozo felelosségi koroket és hataskoroket.

A vizsgakdzpont vezetdje/szakmai vezetdje felel:

a) a vizsgakdzpontra vonatkozé Mindségpolitika, valamint Mindségcélok meghatarozasaért és
kozzétételéért,

b) a vizsgakozpont mitkodésének megfelel6ségét és partatlan vizsgaztatast szolgald szabalyzatok
¢s eljarasok kidolgozasaért,

€) az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszoboléséért,

d) a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd, az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld
személyzet kivalasztasaért,

e) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasaért,

f) teljes vizsgaztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasaért, betartasaért és betartatasaért,

g) panaszok kivizsgalasaért,

h) a vizsgakozpont szakszerd, fliggetlen és partatlan, torvényes mitkodésének biztositasaért,

i) avizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések meghozatalaért,

J) a vizsgazod vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
meghozatalaért,

k) a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos informéaciok
vonatkozod jogszabalyoknak megfelel6 biztositasaért,

I) avizsgakézpont munkavallaloinak alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,

m) a jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasaért.

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi vezetdje felel:

a) panaszok nyilvantartasa

b) a vizsgaztatas minGségének €s a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon kovetéséért, az
ezzel kapcsolatos fejlesztésekeért,

C) a bels6é audit terv elkészitéséért, az audit koordinalasaért, helyszini vizsgamegfigyelések
végzéseert,

d) a minGségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

A vizsgakozpont a tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhdzza at, mas szervezetnek nem
adja ki, beleértve a visszavondsara vonatkozo dontést is. A vizsgakdzpont vezetdje vagy meghatarozott
helyettese dont minden a vizsgakOzpont feladatat érinté kérdésben a vizsgakdzpont SzMSz-ben
meghatarozott helyettesitésre vonatkoz6 rend szerint.

Az egyes munkakorok feladatai, és a feleldsségi kordk dsszevonhatok, szétbonthatok €s betdlthetdk, az
Szkr. szabalyainak betartasa mellett.

A konkrét feleldsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozé szabalyozast a munkakori
leirdsok tartalmazzak.
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3.3.2 A vizsgan megbizassal munkat végzo személyek felelosségi-és hataskorei.

A vizsgakdzpont a vizsgan megbizassal munkat végzd személyeket a megbizo levelekben megfeleld és
elegendd informécioval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal Osszefiiggd
felelOsségi-¢s hataskoroket. A megbizas feltétele: megbizoleveleket az - Elektronikus Vizsgaiigyviteli
¢s Informaciés Rendszeren (tovabbiakban: e-kréta) keresztiil el kell fogadni és az eredeti alairt
dokumentumot 4tadni a vizsgakozpont részére. Papir alapii megbizas esetén a megbizott a megbizolevél
alairasaval fogadja el a megbizast.

Az adott teriiletre vonatkozo szabalyozast a megbizasok tartalmazzéak.

Kapcsolddd dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Munkakori leirasok

Megbizolevél

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
GDPR szabalyzat

4 MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1 ALTALANOS KOVETELMENYEK

A vizsgakozpont olyan mindségiranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valositott meg €s tart fenn,
amely alkalmas az Szkr.-ben leirtak és annak 7. mellékletében foglalt kdvetelmények kovetkezetes
teljesitésének eldsegitésére és bizonyitasara.

Az alkalmazott mindségiranyitasi rendszer kielégiti az Utmutatoban meghatérozott kovetelményeket.

411 A vizsgakozpont minéségiranyitasi rendszerének tartalma
A vizsgakozpont dokumentaltan kialakitott mindségiranyitasi rendszert miikddtet, amely alatdmasztja
¢s bizonyitja az eldirt kdvetelmények kovetkezetes teljesiilését.

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere:

a) mindségpolitikabal,

b) célkitiizésekbdl,

€) dokumentacios és informacios rendszerbdl,

d) vezetOségi atvizsgalasbol,

e) belsé auditbél, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbol all.

4.1.2 A vizsgakozpont minéségiranyitasi rendszerének elemei
A minéségiranyitasi rendszer mikddését a jelen IVK az ebben hivatkozott dokumentumokkal, valamint
a vizsgakozpont altal készitett feljegyzésekkel egyiittesen valositja meg.

4.1.3 A minéségiranyitasi rendszer miikodésének teriilete

A vizsgakozpont altal kialakitott és mikddtetett mindségiranyitasi rendszer a vizsgakodzpont
tevékenységének felel meg. A Vizsgakodzpont altal kialakitott és mikodtetett irdnyitasi rendszer a
szabalyozo jogszabalyok vonatkozo elemeivel 6sszhangban van, aktualizasasa folyamatos.
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4.1.4 Elkotelezettség
A vizsgakdzpont vezetése elkotelezett a mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, bevezetése és
fenntartasa irant.

4.2 MINOSEGPOLITIKA ES CELKITUZESEK

A vizsgakozpont szakmai vezetéje megfogalmazza a minéségpolitikat és kijeldli a stratégiai célokat. A
vizsgakdzpont  vezetdsége nyilvanvalovd  teszi  elkotelezettségét a  mindségpolitikdban
megfogalmazottak kialakitasa, bevezetése és fenntartasa irant.

4.2.1 A minéségpolitika
A vizsgakdzpont mindségpolitikdjanak meghatarozasa és kozzététele a szakmai vezetd feleldsségi €s
hataskorébe tartozik. A vizsgakézpont mindségpolitikaja kifejezi:

a) hossza tava terveit, stratégiai céljait,

b) elkotelezettségét:
e amindségi munkavégzés irant,
e apartatlan vizsgaztatas irant, valamint
e a folyamatos fejlesztés irant.

4.2.2 Minéségpolitika alkalmazasa

A vizsgakdzpont vezetdsége biztositja, hogy a mindségpolitikat megértsék, bevezessék és fenntartsdk a
vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén. A Vvizsgakdzpont mindségiranyitasi céljainak
megvalositasaért és a mindségpolitika érvényre juttatasaért a vizsgakozpont vezetéje felelés. A
vizsgakdzpont mindségpolitikaja a vizsgakozpont honlapjan www.nszvk.hu megtalalhato.

A vizsgakézpont mindségpolitikjat a 3. szamu melléklet tartalmazza. A melléklet 6nalloan is
modosulhat.

4.2.3 Minéségceél
A kovetelmények kovetkezetes teljesitésének eldsegitésével és bizonyitasaval kapcsolatosan a szakmai
vezetd mindségcélokat hataroz meg. A célok megvaldsulasat, feliilvizsgalatat évente ellendrzi.

A vizsgakdzpont altal meghatarozott mindségcélok:

a) mérhetd,

b) nyomon kovethetd,

c) frissitett és

d) illeszkedjen a hosszu tavu stratégiai célkitiizésekhez.

A vizsgakdzpont mindségcéljait a 4. szamu melléklet tartalmazza. A melléklet 6nalldan is modosulhat.

4.3 DOKUMENTACIOS RENDSZER
A vizsgakOzpont az alkalmazandd kovetelményeket az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi
Kézikonyvben rogziti.

A dokumentacios rendszer része a kapcsolddo kiilsd eredeti dokumentumok kore (pl.: jogszabalyok,
KKK, PK..).

A vizsgakozpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzatot vezetett be a dokumentacios rendszer
nyilvantartasainak  azonositasahoz, tarolasahoz, védelméhez, visszakereséséhez, meg0Orzési
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idétartamukhoz. A szabdlyzatban rdgzitett eljardsok biztositjdk a dokumenticids rendszer
kovetelményeinek valoé megfelelést és minden, a dokumentum ¢és iratkezelésre vonatkozo belso eljarast.

A dokumenticio érvényes, feliigyelt valtozata minden érintett munkatars részére a vizsgakoézpont védett
szamitdgépes haldzatan elérhetd. A vizsgakdzpont miikodését szabalyozo, leird dokumentumok
tartalmarol a munkavallalok rendszeres, ismétlo képzésben részesiilnek.

4.3.1 Belsé dokumentumok

A vizsgakozpont miikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald szabalyzatok és
eljarasok kidolgozdsa a szakmai vezetd feleldsségi és hataskorébe tartozik. A mindségiranyitési
dokumentacids rendszer a vizsgakdzpont szervezetének személyzete szdmara, hasznalat céljabol
hozzaférhetd a vizsgakozpont elkiilonitett szamitogépes rendszerén.

A dokumentacio elkészitése, 0sszeallitasa, elfogadasra valod el6terjesztése, sziikség szerinti frissitése,
azonositasa és hatalyba Iéptetése a szakmai vezet6jének a feladata.

A vizsgakdzpont vezetd az altala érvénybe Iéptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont Kozos
meghajtdjan a Szabalyzatok/Hatdlyos konyvtarban word és pdf formatumban a vizsgakdzpont
munkatarsai szamara elérhetové teszi.

A min0Oségirdnyitdsi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakdzpont vezetd altal jovahagyott,
érvénybe [éptetett torzspéldany formajaban kinyomtatva is tarolhatok a vizsgakdzpont iroddjaban. A
dokumentalt atvételért, 6rzésért, az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és selejtezéséért a
mindségiranyitasi vezeto a felelds.

Szamitogéprol nyomtatott dokumentumok aldirds nélkiil nem tekinthetok hitelesnek. Vizsgak6zpont
vezetd donthet hiteles, alairt, nyomtatott dokumentumok elosztasarol.

4.3.1.1 Belso dokumentumok csoportositisa
A vizsgakdzpont belsé dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) Mindségpolitika
b) Szabalyoz6 dokumentumok.

ba) IVK,

bb) egyéb, az IVK-ban hivatkozott szabalyzatok, eljarasrendek, (pl. SZMSZ, GDPR szabalyzat,
Integritas szabalyzat, Etikai szabalyzat, Vizsga és eljarasi dijak szabalyzata, vagy mas a
vizsgakdzpont altal azonositott szabalyozé dokumentumok)

c) Utasitasok,

d) Munkakéri leirasok,

e) Megbizasok,

f) Vizsgalebonyolitasi egyiittmitkdések, keretmegallapodasok, szerz6dések,

g) A vizsgakozpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozo javitasi és
értékelési utmutatok, portfolid értékelési szempontok (vizsgafeladatok készitése eljarasrend),
valamint

h) Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2 A belsd szabdlyozo dokumentumok azonositoi
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A vizsgakozpont szabalyozast vezetett be a vonatkozd nyilvantartdsok azonositasahoz, taroldsdhoz,
védelméhez, visszakereséséhez.

Minden bels6 szabalyozé dokumentumot a kévetkezokkel azonosit:

a) dokumentum neve,

b) dokumentum azonositdja,

c) akiado személy neve és alairasa,

d) hatalyba helyezés datuma, és

e) oldalszam/6sszes oldal szama.

f) a dokumentum mellékleteit, {irlapokat a dokumentum azonositdja és a melléklet/irlap szama
azonositja

43.1.3 A szabdlyozo dokumentumok modositisa

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbol, hogy megfeleléen
érvénybe léptettek-e, tartalmuk aktudlis-e, valtoztatasuk sziikséges—e. Az éves atvizsgalas alkalmaval
¢észlelt nem megfeleloségek, fejlesztések a dokumentacidoban atvezetésre keriilnek

A dokumentumok észlelt nem megfeleloség, fejlesztések miatt év kozben is modosulhatnak. A
dokumentumok rendkiviili médositasat kezdeményezheti a vizsgakozpont szakmai vezetd, illetve a
mindségiranyitasi vezetd, barmely kiilsé, belsd észrevétel, nem megfeleldség, kiegészitési igény,
fejlesztési javaslat okan. A szabdlyoz6 dokumentumok mddositasat barmely dokumentum felhasznalo
is kezdeményezheti szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiad6 személynél. A modositasi igény
elfogadasardl (a dokumentum modositasarol) a dokumentumot kiadd személy donthet. A modositott
dokumentumon az 4j érvénybelépési datumot és a valtozas okat fel kell tiintetni.

A dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség szerinti moddositasok elvégzéséért az 0jbdli érvénybe
1éptetésre valo eldterjesztésért a szakmai vezetd felelds.

4.3.1.4 A vizsgafeladat nyilvantartds
A vizsgakdzpont nyilvantartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol, a fejlesztett
feladatokrol. A nyilvantartas biztositja:

a) az azonositast, a nyomon kovethetdséget és
b) azismételt felhasznalasbol szarmazé veszélyek elkeriilését.

A vizsgafeladatok a vizsgakozpont elkiilonitett szamitogépes rendszerén keriilnek tarolasra.

4.3.15 A belsé dokumentumok megérzése
A részletes szabalyokat a Dokumentum és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat rogziti a bels6 dokumentumok:

a) megorzési idejét,
b) megoérzésének modjat, €s
C) amegodrzésért felelds személyt.

4.3.2 Kiilsé dokumentumok
A vizsgakdzpont a kiilsé6 dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) engedélyek, hatosagtol érkez6 dokumentumok,
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b) a tevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba) Utmutato az akkreditdlt szakképzési vizsgakozpontok megfeleldségi ¢és  miikodési
feltételrendszeréhez,
bb) képzési és kimeneti kovetelmények,
bc) programkdvetelmények,
C) anem a vizsgakozpont fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a hozzajuk tartozo
javitasi és értékelési utmutatok,
d) egyéb a vizsgakdzpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

433 Ervénytelenné vilt dokumentumok
A vizsgakozpont a Dokumentum és iratkezelési szabalyzatban rendelkezik az érvénytelenné valt
dokumentumok hasznalatanak elkertilésére.

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, a Koézos meghajto Szabalyzatok/Hatalyon Kiviil
helyezett mappaban valtoztatasok ellen védett formaban (pdf) keriilnek tarolasra. Az érvénytelen
dokumentumok torlését kovetden keriilhet feltoltésre a modositott, 0j kiadast érvényesitett
dokumentum. Fiiggetlen datummal ellatott mellékletek 6nalldan is médosulhatnak.

Ervénytelenné valt nyomtatott torzspéldany azonositasa: megsemmisitésig, piros atlos athuzassal, az
érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenitd azonositast végzOd szakmai vezetd alairdsaval
biztositott.

A dokumentumok kezelésére vonatkozo részletes szabialyozias a Dokumentum és Iratkezelési
szabalyzatban talalhato.

4.3.4 Feljegyzések

4.3.41 Feljegyzés meghatdrozdsa

A vizsgakdzpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrdl vagy elért eredményekrol
objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyzOkonyvek, bizonylatok, nyilvantartasok). A feljegyzések lehetnek
papir alapon eredeti, alairt dokumentumok, vagy elektronikus forméaban atadott, keletkezett
dokumentumok.

4.3.4.2 Feljegyzések kezelése
A vizsgakozpont vezetOsége a feljegyzések megfeleld tarolasaval és a személyzet megfeleld

felkészitésével gondoskodik a megfeleld kezelésérol.

A vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok a vizsgak dossziéban keriilnek
Orzésre, azok elosztasra nem kertilnek.

A miikodés soran keletkezett eredeti, alairt feljegyzések, bizonylatok dossziéi az irattarba keriilnek -
védve a rongalodastol és az illetéktelen hozzaféréstol. Sziikség szerint a miikddést igazolo feljegyzések,
bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatok az illetéktelen hozzaférést kizaré modon.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy a feljegyzések:

a) olvashatoak legyenek,
b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalodastol,
c) visszakereshetéek legyenek.
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4.3.4.3 Feljegyzések megirzése

A vizsgakozpont a Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg a feljegyzések:

a) meglrzési idejét,

b) megbrzésének modjat,

C) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket,
d) amegodrzésért felelés személyt.

A részletes szabalyokat a Dokumentum és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.3.5 Formanyomtatvanyok
A vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal meghatarozott
mindségiranyitasi formanyomtatvanyok hasznalatéra.

A vizsgakdzpont biztositja a formanyomtatvanyok:

a) azonosithatosagat,

b) a kiadasi datum nyomonkdvetheté modon torténd nyilvantartasat,
€) az aktualis kiadas hasznalatat,

d) a minden érintett részére torténd hozzaférést

az alabbiak szerint.

A formanyomtatvanyokat azok megnevezése, azonositdja, szdma ¢€s a kiadasuk datuma azonositja. A
vizsgakdzpont vezetd az altala jovahagyott formanyomtatvanyokat a vizsgakoézpont K6zés meghajtojan
az Iratmintak/Hatalyos, a vizsgakOzpont munkatarsai szamara elérheté konyvtaraban word
formatumban tarolja. A formanyomtatvanyok éves atvizsgalasa, modositasa, vizsgakdzpont vezet6 altali
jovahagyasa, a valtozasok nyilvantartasa, a dokumentumoknal leirtak szerint valésul meg. A
formanyomtatvanyok a kapcsolodd dokumentumtol fiiggetleniil, onalloan is modosulhatnak. A
formanyomtatvanyokat kitoltve és alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez vagy
személyhez tovabbitani.

A vizsgaztatas folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formakat a vizsgaszervezo referens adja at a
vizsga kijelolt jegyz6je szamara, adott vizsgara, egyszeri felhasznalasra. Az atadas hivatalos e-mail
formajaban csatolt dokumentumként torténik.

4.3.6 Vizsgadokumentacd
A vizsgadokumentacio 0sszetételét a kovetkez6 dokumentumok képezik:

a) jelentkezési lapok,

b) avizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

C) avizsgara bocsatas feltételeinek valo megfelelés dokumentumai,

d) Kkijavitott feladatlapok,

e) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékeldlapok,

g) vizsgajegyzokonyv és mellékletei
ga) beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi rendet,
gb) a vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit,
gc) azok biztositasanak médjat, a feltételek megfelel6ségét irasban régzité dokumentumot
gd) és a vizsgaOsszesito ivet
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h) (vizsgajegyz6i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozodan,
i) egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

A vizsgadokumentaciohoz tartoznak az e-kréta vizsgatigyviteli rendszerbe feltoltott, a rendszer altal
automatikusan generalt dokumentumok, amelyeket a rendszer archival és tarol. A vizsgakdzponthoz
papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok a vizsga dossziéban keriilnek 6rzésre.

4.3.7 Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakozpont a hataskorébe utalt fejlesztett mérés-értékelési feladatok biztonsaganak megérzésére
Vizsgafeladatok készitése eljarasrenddel és Dokumentum és iratkezelési szabalyzattal rendelkezik az
alabbiak szerint:

a) a feladatkészitd és -véleményezé szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakozpont altal
meghatarozott titoktartasi, informdciobiztonsagi eldirasok betartdsaval adjak 4t a
vizsgakozpontnak,

b) a feladatkészité ¢és véleményezé szakemberek a feladat megkezdése el6tt, a megbizas
elfogadasakor titoktartasi nyilatkozatot tesznek arr6l, hogy nem adnak semmilyen moddon,
semmilyen informaciét a feladatfejlesztéi tevékenységiikrol, ill. az altaluk készitett,
véleményezett feladatokrol,

c) a feladatkészité és véleményez6 szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak a megbizas
elfogadasakor az atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrdl valo torlésére,

d) a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositasa, csomagolasa, szallitasa olyan modon torténik, hogy
az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

A biztonsagos iratkezelés szabalyait rogzité Dokumentum és iratkezelési szabalyzat figyelembe veszi
az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolas, vizsgak6zpont
helyiségei);

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

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

d) avizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket.

A vizsgafeladatok készitésével, lektoraldsaval kapcsolatos eldirasokat, a készittetés folyamatanak
leirasat a vizsgakozpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje, az elkésziilt vizsgafeladatok
biztonsagos kezelésének és tarolasanak szabalyait a Dokumentum és iratkezelési szabalyzat rogziti,

4.3.8 Viltozaskovetés

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik annak biztositasara, hogy rendszeres id6k6zonként, {itemezetten
megtorténjen a szabalyozd kornyezet (kiilsé szabalyozo dokumentumok) valtozasanak figyelemmel
kisérése, annak érdekében, hogy:

a) a szabalyozo bels6 dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, és
b) a szabalyos mitkodés fenntarthato legyen.

A Képzési és Kimeneti Kovetelmények és a Programkovetelmények valtozasa az Innovativ Képzési
Kozpont (IKK) honlapjan (www.ikk.hu) megtalalhato és kovethetd. A jogszabalyi valtozas kovetése a
mindségiranyitasi vezetd feladata. Dokumentaltan havonta ellenérzi a szabalyozo és jogszabalyi
kdrnyezetet, a valtozasrol nyilvantartast vezet. Amennyiben sziikséges a valtoztatast kezdeményezheti
szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiad6 személynél. A modositasi igény elfogadasarol (a
dokumentum moédositasardl) a dokumentumot kiadd személy donthet. A sziikséges valtoztatdsok
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elvégzése a vizsgakdzpont és a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban a szakmai vezetd
felelsségi korébe tartozik.

4.4 INFORMACIOS RENDSZER

A vizsgakozpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellendrzi és hivatalos megkeresés
alapjan informaciét ad a rakérdezett személyre vonatkoz6é dokumentumokrol (vizsgatorzslap,
bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasanak betartasaval, kivéve, ha torvény irja elé az ilyen
informaciok felfedésének tilalmat.

4.4.1 Nyilvanos informaciok

4411 A vizsgakozpont a vizsgazorol kizarolag olyan informaciot hozhat nyilvanossagra, amire a
jogszabaly felhatalmazast ad.

4412 A vizsgakdzpont a jelentkezoket megfeleld és elégséges informacioval latja el a vizsgakkal, a
vizsgazas folyamataval kapcsolatban.

A vizsga menetének leirasat tartalmazd Vizsgaszabalyzat valamint a vizsgara vald jelentkezés
folyamatat bemutato tajékoztatd elérheté a www.nszvk.hu weboldalon. A vizsgaszervezés soran a
vizsgazok elektronikus ton is kapnak tajékoztatast a vizsga részleteirdl. Az értesitést a vizsgakozpont
az e-kréta vizsgaszoftverben késziti vagy a Vizsgaszabalyzat mellékletében talalhato , Ertesités
szakmai/képesitd vizsgarol” dokumentumot hasznalja és kiildi el a vizsgazok altal megadott e-mail
cimekre a jogszabaly altal megadott hataridében.

A felmeriilt kérdésekkel kapcsolatban a vizsgakdzpont munkatarsai a Www.nszvk.hu honlapon kozzétett
elérhetdségeken iligyfélszolgalati idoben a vizsgazok rendelkezésére allnak.

4413 A vizsgakdzpont a nyilvanos informaciok biztositdsa €s a tajékoztatasi kotelezettségének
eleget téve a sajat honlapjarol (www.nszvk.hu) link-kapcsolattal hozzaférhet6vé teszi az IKK
(Innovativ Képzéstamogatd Kozpont) honlapjan kozzétett KKK-kat és PK-kat, amelyek a
vizsgakdvetelmények részletes leirasat tartalmazzak.

A vizsgakdzpont weboldalan nyilvanosan elérhetdk az alabbi informaciok:

a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése és azonositd szama, amelyek esetén
a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése, amelyek esetén aktualisan vizsgat
hirdet meg, és azok vizsgadijai,

C) avizsga és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozo eljarasrend,

d) apanaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend,

e) tlgyfélszolgalati elérhetdség,

f) azok az informaciok, amelyek a vizsgara jelentkez6 vagy a vizsgazé személy szamara
egyértelmlivé teszik a rajuk vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont altal
szervezett vizsgak folyamatat,

g) személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztato.

A vizsgakozpont weboldala tartalmazza azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését és
azonositd szamat, amelyekre vizsgaszervezési jogosultsaggal rendelkezik.

Az tigyfélszolgalat elérhetdsége a www.nszvk.hu Munkatarsaink meniipontban talalhato.
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A személyes adatokra vonatkoz6 adatvédelmi tajékoztatot a GDPR szabalyzat tartalmazza.
4414 Hitelesség

A vizsgakozpont vezetése elkotelezett abban, hogy az altala nyilvanossagra hozott informaciok
pontosak és hitelesek. Nem hoz nyilvanossagra olyan tartalmat, ami félrevezeto.

A nyilvanossagra hozott tartalmak szakmai tartalmaért, aktualitdsaért a szakmai vezetd, a honlapon
torténd kozzétételért a mindségiranyitasi vezetd a felelds.

4.4.2 Bizalmas kezelés

A vizsgakozpont belsd szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfelelé képzésével, a biztonsagi
eldirdsok betartdsaval, a munkakori leirdsokban és megbizdsokban foglaltak betartatdséval biztositja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt, vagy a jelentkez6tdl vagy vizsgazott személytol
eltéré mas forrasokbol szarmazo informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén
(jelentkez0, vizsgazo, vizsgazott személy) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény eldirja az
ilyen informaciok feltarasat.

A vizsgakdzpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesitheté megallapodasokon keresztiil
biztositja a vizsgaztatasi folyamat soran birtokaba kertilt informaciok bizalmas kezelését.

A vizsgabizottsignak ¢és a vizsga lebonyolitasaban koézremiikodd személyeknek titoktartasi
kotelezettséget kell vallalnia, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak ki
bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitdltési modszerekben.

A vizsgakozpont a jelentkezoket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja arr6l, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik, és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi modszereket.

443 Informaciébiztonsag
A vizsgakozpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgdztatdsi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések megtételérol
a biztonsag megsértése esetén.

A vizsgakOzpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz sziikséges elveket a
vizsgaszabalyzatban, illetve bels6 szabalyzataiban rogziti.

4.4.3.1. A vizsgakozpont biztositja

a) ajogosultak szamara a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenységével sszefiiggésben szamukra
sziikséges aktualis dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciokhoz val6 hozzaférést a
vizsgakdzpont honlapjan, illetve az e-kréta programon keresztiil,

b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

4.4.3.2. A vizsgakdzpont alkalmazottai csak azokhoz az akar papiralapti, akar elektronikus
adathordozon téarolt iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szlikségiik van, vagy amelyre a vizsgakdzpont vezetd felhatalmazast ad. A vizsgakdzpont a hozzaférési
jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen tartja.

4.4.3.3. A vizsgakozpont intézkedéseket vezet be az adatvesztések megeldzésére. A rendszergazda
biztositja az elektronikus adatok, az informaciobiztonsagra vonatkozé kdvetelmények teljesitését.

Kapcsolédo dokumentumok:
GDPR szabalyzat
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Munkaszerzodés
Megbizas

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Szerzodés, Megallapodas (Megallapodasok az informaciok bizalmas kezelésére)

4.5 VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

45.1 Vezetoségi atvizsgalas rendszeressége

A vizsgakdzpont évente legalabb egy alkalommal a belsé auditot kovetden 90 napon beliil atvizsgalja a
mikddését annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony,
eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést a
mindségiranyitasi vezeto allitja 6ssze, melynek formatuma kotetlen (formanyomtatvany nincs).

45.2 A vezetoségi atvizsgalas kotelezo témakorei az elmult idészakra vonatkozoan:
a) a belso ellendrzések (auditok) eredményei,
b) ajelentkez6éktodl, vizsgazoktol, vizsgazott személyektdl, hatosagtol érkezd visszajelzések,
C) a partatlansdg megOrzése,
d) amegel6z6 és helyesbitd tevékenységek helyzete,
e) akorabbi vezet6ségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,
f) acélok teljesiilése,
g) azok a valtozasok, amelyek érinthetik az minéségiranyitasi rendszert,
h) panaszok, fejlesztési javaslatok,
i) integritashoz kapcsolodo vizsgalatok
j) GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,
K) etikai észrevételek,
I) vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése ¢és
visszacsatolasa,
m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,
n) ]egyﬁttmﬁkédé partnerek értékelése. \[TBSl]

453 Az atvizsgalas kimenetei
A vezetOségi atvizsgalas dontéseket és intézkedéseket tartalmaz a kdvetkezd idészakra vonatkozoan az
alabbiak szerint:

a) kovetkez6 éves belsé auditterv,

b) célok,

c) erbforrasigények és

d) intézkedési terv/ tervek és javaslatok.

A belso feliilvizsgalatok és vezetOségi atvizsgalasok rendjének miikodtetéséért és végrehajtasaért, a
tevékenységek értékeléséért a szakmai vezetd felelds.

A vizsgakozpont rendelkezik a vezet6ségi atvizsgalasra vonatkozo eljarassal.
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4.6 BELSO AUDIT

4.6.1 A belsé auditra vonatkozo eljaras

A vizsgakdzpont belsé auditot miikodtet, mely megfeleld informaciét biztosit a sziikséges
beavatkozasok dontéseihez, fejlesztések tervezéséhez. A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik a belsd
auditra vonatkozdan. A belsd audit felel6se a mindségiranyitasi vezetd.

4.6.2 A belsé audit célja
A belsé audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgakdzpont

a) a hatalyos jogszabalyoknak és
b) az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben, illetve a Vizsgakozpont belsé szabalyzataiban
foglaltaknak megfeleléen mitkodik.

A bels6 auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat fobb 1épései:

- aziranyitasi rendszer leirdsanak eldzetes atvizsgalasa,

- helyszini vizsgaellen6rzés alkalmaval a rendelkezésre 4ll6 kotelezden ellendrzendd
kovetelménylistat tartalmaz6 formanyomtatvany hasznalata,

- feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),

- afeliilvizsgalat teriiletein az érintetettekkel interju készitése

- adminisztrativ és iigyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gyljtése,

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

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

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

- arendszer alkalmassag értékelése, jellemzgse,

- zar6 értekezlet.

4.6.3 A belso auditor
A vizsgakdzpont-vezetd jovahagyott bels6é auditort vagy kiilsds, iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos
ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsé auditor) kér fel a belsé audit elvégzésére,

A belsé auditot olyan személy végezheti, aki megfeleld ismeretekkel rendelkezik a vizsgaztatas, az
ellendrzés és a vonatkozo jogszabalyok (12/2020 (11.7) Kormanyrendelet) tekintetében.

A bels6 auditor nem ellendrizheti sajat munkajat.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

4.6.4 Az éves auditterv
A mindségiranyitasi vezetd feladatait ellatd személynek a vizsgakdzpont miikddésével 6sszhangban kell
meghataroznia az éves audittervet, kockazatbecslés alapjan.

A kockazatbecslés soran figyelembe vett szempontok:

a) az auditalando teriilet vizsgaztatds minéségére (vizsga minbségére) gyakorolt hatasa,
b) a valtozas valdsziniisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest,

c) akorabban feltart problémak,

d) visszajelzések.
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Kapcsolodod dokumentumok:

Bels6 audit eljaras

Kockazatbecslés

Mindségi célok

Mindségpolitika

Mindségiranyitasi vezeté munkakori leirasa

4.7 FOLYAMATOS FEJLESZTES

4.7.1 Elkotelezettség

A vizsgakdzpont vezetdsége elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése mellett.
Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A fejlesztési
javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiilsé szakértoktol, jeloltektol, tanusitott személyektdl, a
vizsgakozponttal kapcsolatban 4ll6 egyéb személyektol, szervezetektol. Fejlesztési javaslatok tehetok
személyesen a vizsgakOzpont titkarsagan, a vizsgakdzpont szakmai vezetdjének cimezve vagy
elektronikus formaban e-mail levelezésen keresztiil.

A vezetés, a beérkezett javaslatokat atvizsgilja a megvaldsithatésag szempontjabol és azokrdl,
legkésObb a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az elégedettségi
mérés tapasztalatainak kiértékelése. A vizsgakdzpont folyamatos fejlesztés iranti elkotelezettségét
igazoljak a Mindségpolitikaban megfogalmazott elvarasok, amelyek a kézikdnyv mellékletében és a
weboldalon megtalalhatok.

4.7.2. Elégedettség mérése

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

4.7.2.1. A vizsgakozpont gondoskodik a folyamatai, szolgaltatasai mindségét érintd visszajelzések,
elégedettségi mutatok rendszeres gyiijtésérol. A tevékenységével kapcsolatban tirlapon keresztiil a
vizsgat kovetden felméri:

a) a vizsgazoinak,
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,
C) ajegyzOknek az elégedettségét.

A felmérésre szolgalo trlapot a vizsgaszervezo referens juttattja el az el6bbi vizsgaszereploknek.
4.7.2.2. A felmérés informaciokat szolgaltat és visszajelzést ad kiilonosen az alabbiakrol

a) a vizsgakézpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
min6ségét (pl. honlapon megjelend informaciok hasznalhatdsaga),

b) a vizsgakdzpont hatdskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

C) a vizsgahelyszin mindsége,

d) avizsgan részt vevl személyzet munkavégzésének mindsége.

4.7.2.3. A vizsgakozpont az érintettek elégedettségére vonatkozo informacidkat a vizsgaszervezési
referens feldolgozza, majd a szakmai vezetd a feldolgozott adatokat elemezi, valamint amennyiben
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sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgaldsarol, az eredmény visszacsatolasarol és
sziikség szerint megeldzo intézkedések megtételérol.

4.7.2.4. A vizsgakozpont az elégedettségméréssel begylijtott informaciodkat felhasznélja a tevékenysége,
folyamatai fejlesztéséhez és a megel6z6 intézkedésekhez.

4.8 HELYESBITO ES MEGELOZO INTEZKEDESEK
A miikodés soran feltart nem megfeleldségek, eltérések okait a vizsgakozpont kivizsgalja, €s megfeleld
helyesbitd, megeldz6 intézkedéseket tesz a hibak kijavitasara, megel6zésére.

A helyesbito intézkedések alapjat a vizsgaztatasi tevékenység, a vevdi észrevételek, és a belso auditok
soran felfedett nem megfeleldségek, a kiilsé érdekelt féltol érkezd panasz, reklamacidk, munkatérsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzOkonyvei jelentik. A kiilsé vagy belsé auditok
eredményét, nem megfeleldségeit a mindségiranyitasi vezetd dolgozza fel és sziikség szerint helyesbito,
megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetok a rendszerbeli hianyossagok,
illetve feltarhatok a potencialis hibaforrasok. A helyesbitd tevékenységnek Gsszhangban kell lennie a
felmeriilt probléma hatasaval.

A miikddés soran feltart nem megfeleldségekkel kapcsolatos feladatokat a vizsgakozpont a Helyesbitd
¢s megel6zo intézkedésekre vonatkozo, valamint a Kockazatkezelési eljarasrendjében foglaltak szerint
végzi.

4.8.1 Helyesbito intézkedések
A folyamatok, a miikddés soran felmeriil6 eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) anemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol és belsd
auditokbol, ellendérzésekbol),

b) anemmegfeleldség helyesbitése megtorténjen,

c) anemmegfeleldség ismételt el6fordulasanak megelézésére szolgalod tevékenység sziikségessége
kiértékelésre keriiljon,

d) a sziikséges tevékenység kell6 idében legyen meghatarozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre Keriiljon,

f) ahelyesbit6 tevékenység eredményességének atvizsgalasa megtorténjen.

4.8.2 Megeloz6 intézkedések, kockazatelemzés
A vizsgakdzpont

a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozd potencidlis veszélyek megel6zésére
kockazatértékelést végez,
b) anemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése érdekében megel6z6 intézkedéseket hajt végre.

A megel6z0 intézkedésekkel kapesolatos eljarasok kdvetelményei:

a) a potencialis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatasa, azonositasa,

b) a nemmegfeleldségek el6fordulasanak elkeriilését célzd intézkedések sziikségességének
mérlegelése,

c) asziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) a megtett megel6zo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.
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A megel6z6 intézkedések dokumentédldsa a helyesbitd intézkedések tirlapjain vagy problémalapon
torténik.

Kapcsolodd dokumentumok:
Helyesbit6 és megel6z6 intézkedésekre vonatkozo eljarasrend
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
Miikodési Politika
Kockazatértékelés
Dokumentum és iratkezelési szabalyzat
Problémalap

5 A PARTATLANSAG BIZTOSITASA

A vizsgakozpont elkdtelezi magat a vizsgaztatas partatlansaga irant. A vizsgakdzpont kérés nélkiil
nyilvanosan hozzaférheté nyilatkozattal rendelkezik arrél, hogy megérti a partatlansag fontossagat a
teljes vizsgaztatasi folyamatban - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- s dontési- folyamatokat-
kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja a vizsgdztatas objektivitasat.

A vizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezdkkel, jeloltekkel és a vizsgazott személyekkel
kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatasaval kapcsolatos iranyelveknek (politikanak) és eljarasoknak tisztességesnek
kell lenniiik minden jelentkezd, jelolt és vizsgazott személy esetében.

A vizsgaztatds nem korlatozhaté indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul valamely
egyesiilethez vagy csoporthoz kotddo tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan. A vizsgakdzpont
nem hasznalja fel az eljarasokat a jelentkezok és jeloltek hozzaférésének akadalyozasara vagy gatlasara.

A vizsgakozpont felels a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi, hogy kereskedelmi,
pénziigyi vagy mas tényezok nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének feladasa céljabol.

A vizsgakdzpont folyamatosan figyeli a partatlansidgot fenyegetd veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl, kapcsolataibol, vagy a
személyzetének kapcsolataibol szarmazo veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétlentil
jelentenek a partatlansag szempontjabol veszelyt a testiilet szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakOzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon,
iranyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott erdéforrasokon, pénziigyeken, szerzédéseken,
marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési jutalék kifizetésén vagy 1j
jelentkezok kiildésének 6sztonzésén, stb.

A partatlansagot veszélyezteto tényezok lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban allo szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy egészben
kozos tulajdon révén kapcsolodik, és kozos vezetdséggel, szerzodéses megallapodasokkal, kdzos
nevekkel, kdzos személyzettel, informalis megallapodassal vagy olyan mas eszkozokkel rendelkezik,
amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy potencialisan
képes a folyamat befolyasolasara.

A vizsgakodzpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi folyamatbol -
beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat - adoddé potencidlis
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érdekellentétet. A vizsgakdzpont a Pértatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentdlja, és képes
bizonyitani, hogy milyen mddon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az
érdekellentétek minden azonositott potencidlis forrasat figyelembe kell venni, fliggetleniil attdl, 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 iranyitja, partatlansagat mindenképpen megdérizhesse.
Ez magéban foglalja az érdekelt felek kiegyenstlyozott bevonasat.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezok magukba foglaljak az alabbiakat, de nem korlatozodnak azokra:

- Onérdekbdl adodo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriilo veszélyek, aki
vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elonye érdekében;

- szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a személyes
eloitélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;

- ismerdsi viszonybol adodo veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgdztatoé vagy
a vizsgakozpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jelolttel, ami befolyasolja az objektiv
itéletalkotasi képességét;

- megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy mas érdekelt féltdl valo félelem miatt;

- pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakdzpont szamara veszélyt jelenthet a
partatlansagra nézve.

A vizsgakdzpont bels6 munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatdrsaival a megbizolevélben megfogalmazott dsszeférhetetlenségi, 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. Kivizsgalas soran megfogalmazott helyesbitd, megel6z6 tevékenységek beépitése a
Kockazatértékelésbe, illetve vonatkozd szabalyozé dokumentumokban megtorténik. A folyamatos
visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a partatlansagi kockazatok csokkenthetok. A
vizsgakdzpont a Kockazatértékelésben meghatarozott intézkedések betartasaval a Vizsgaszabalyzatban
leirt modon szervezi a vizsgait. A vizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informaciot
gyljt annak okarol annak érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd, megfeleld
intézkedések bevezetésével sziikség szerint megeldzheto legyen.
A vizsgakozpont vezetése szamara kiemelten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa
megfeleld kommunikacié fenntartdsaval annak érdekében, hogy a vizsgakdzpont megfogalmazott
Mindségpolitikaja a munkavallalok és a vizsgaztatasba bevont személyek kozremiikddésével
maradéktalanul érvényre juthasson. Abban az esetben, ha a partatlansag elveinek megfogalmazasat,
érvényesitését, ellendrzését végzo kulcspoziciobol tavozik munkatars (vizsgakdzpont vezeto,
mindségiranyitasi vezetd) €s a helyettesitéssel atmenetileg nem biztosithatd a minden kétséget kizaro
partatlansagi felligyelet, vagy ha a panaszok, visszajelzések mennyisége, jellege azt indokolja, Ggy a
vizsgakozpont Partatlansagi Bizottsagot kér fel a tevékenysége feliigyeletére. A Partatlansagi Bizottsag
tagjai lehetnek képzd intézmények kapcsolattartdi, vizsgabizottsagi tagok, jegyzok, a partatlansag
kezelésében, biztositdsdban ismeretekkel rendelkezd egyéb szakértok. A Partatlansagi Bizottsag
felkérésének sziikségessége a vezetOi atvizsgalason is dontésre keriilhet.
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A Partatlansagi Bizottsag 0sszehivasarol és annak tagjairdl a vizsgakdzpont vezetd dont, a bizottsag
ilésén eloterjesztoként vesz részt. A hozott dontés végrehajtasaért a vizsgakdzpont vezetd felelds.

5.1 ALTALANOS KOVETELMENYEK

A vizsgakdzpont

a) tisztességesen jar el valamennyi vizsgara jelentkez6, vizsgazo és vizsgazott személy esetén,

b) vezetése elkotelezett a vizsgaztatas partatlansaga irant,

c) kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arr6l, hogy megérti a
partatlansadg fontossagat a teljes vizsgdztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-, mérési-,
értékelési- és dontési- folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja a
vizsgaztatas objektivitasat,

d) felelsséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi meg, hogy
kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezék nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag
elvének feladasa céljabol,

e) minden folyamata és eljarasa fliggetlen az oktatastol és képzéstdl a bizalmas kezelés, az
informaciok biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,

f) kommunikacidjaval és tetteivel nem kelt olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi személy
kinélata esetén mindkét szolgaltatas (oktatas, képzés és vizsgdztatds) egyiittes igénybevétele
barmilyen elénnyel jarna a jelentkezd szamara vagy, hogy barmely oktatési, illetve képzo
intézmény szolgaltatasanak az igénybevétele befolyassal lehet az objektiv értékelésre,

g) kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencialis veszélyeket,
melyek a partatlan vizsgaztatasra hatassal lehetnek.

Kapcsolodoé dokumentumok:
Partatlansagi Nyilatkozat
Partatlansagi €s titoktartasi nyilatkozat
Megbizé levél

Kockazatértékelés

5.2 A KOCKAZATERTEKELESSEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

5.2.1 Kapcsolatbdl adédo veszélyeztetési tényezok
A vizsgakdzpont a partatlansagot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése soran figyelembe veszi az
alabbi kapcsolatokat:

a) ismerdsi,
b) pénzigyi, gazdasagi,
C) Szervezeti.
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A vizsgakdzpont folyamatosan figyeli a partatlansdgot fenyegetd veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl, kapcsolataibol, vagy a
személyzetének kapcsolataibdl szarmazo veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétleniil
jelentenek a partatlansag szempontjabol veszElyt a testiilet szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon,
iranyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott erdforrasokon, pénziigyeken, szerzédéseken,
marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési jutalék kifizetésén vagy 1j
jelentkezok kiildésének 6sztonzésén, stb.

5.2.2 Erdekellentétek

A vizsgakdzpont a partatlansagot veszélyeztet kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden
lehetséges forrasat azonositja fliggetleniil attol, hogy az érdekellentétek vizsgakozponton beliil vagy
kiviil jelentkeznek-e.

A vizsgakodzpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatdsi folyamatbol -
beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat - adodd potencialis
érdekellentétet. A vizsgakdzpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentalja, és képes
bizonyitani, hogy milyen moédon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az
érdekellentétek minden azonositott potencialis forrasat figyelembe kell venni, fiiggetleniil attol, hogy az
érdekellentétek a vizsgakdzponton belill jelentkeznek-e, példaul felelosségi kordk kijel6lésébol, vagy
mas személyek, testiiletek vagy szervezetek tevékenységeibdl szarmaznak-e.

5.2.3 Kozos tulajdon révén kapcsolodo szervezet

Egy kapcsolatban all6 szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy egészben
kozos tulajdon révén kapcsolodik, és kozos vezetdséggel, szerzodéses megallapodasokkal, kozos
nevekkel, kdzos személyzettel, informalis megallapodassal vagy olyan mas eszkozokkel rendelkezik,
amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgaztatasi dontést illetden, vagy potencialisan
képes a folyamat befolyasoléasara.

A vizsgakozpont a kockazatértékelés soran kitér azokra a szervezetekre, amelyek kozos tulajdonosi
kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést illetden, vagy potencialisan
képesek a folyamat befolyasolasara.

5.2.4 Kiemelt személyek vizsgaztatasa
A partatlansagot veszélyeztetd tényezdk kockazatértékelése kitér a kovetkezd személyek
vizsgaztatasara:

a) a vizsgakOzpont sajat munkavallaloi,

b) ajogi személy vezetd beosztasi munkavallaloi,

C) ajogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaloi,

d) ajogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végzok,

e) akapcsolatban all6 szervezetekben (pl. képz6kben, vizsgahelyszineken) képzést végzok.

A vizsgakozpont része egy képzést kinald jogi személynek, ezért a képzésnek és a tanusitasnak az
ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére vald kindlasa veszélyt jelent a partatlansag
szempontjabol. Ezen veszély kikiiszobolésére az alabbi szabalyt alkalmazza:
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- A vizsgakdzpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentalnia kell a partatlansagat
veszélyeztetd tényezoket.

- A vizsgakozpont a sajat Szervezei és Miukodési Szabalyzataval és belsd szabalyzataival
bizonyitja, hogy az altala végzett minden folyamat és eljaras fiiggetlen a képzést6l a bizalmas
kezelés, az informacidk biztonsaganak és a partatlansag védelem érdekében.

- Nem kelthet olyan benyomast, hogy mindkét szolgaltatas igénybevétele barmilyen elénnyel
jéarna a jelentkez0 szamara.

- Avizsgakdzpont nem koveteli meg a jeloltektdl, hogy végezzek el a Szakképzési Centrum sajat
oktatasi vagy képzési programjat a vizsgazas kizarolagos el6feltételeként, amikor mashol
ugyanolyan képesitést nyujto oktatas vagy képzés all rendelkezésre.

- Az ugyanazon jogi személy alkalmazottai esetében biztositja, hogy a személyzet — a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérével — nem miikddik kozre az altala képzett jelolt
vizsgaztatdjaként, a képzes befejezésétol szamitott két éven beliil, mely idétartam lerdvidithetd,
ha a vizsgakozpont bizonyitja, hogy a rovidebb kivarasi iddtartam nem veszélyezteti a
partatlansagot.

5.2.5  Azonositas, intézkedés
A kockazatértékelésnek azonositja, hogy a felmért partatlansagot veszélyezteté tényezok ténylegesek
vagy véltek, és meghatarozza a kockazat mértéke miatti sziikséges intézkedést.

5.3 A SZEMELYZETTEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK A PARTATLANSAGI
ELVEKKEL OSSZEFUGGESBEN

A vizsgakdzpont a munkavallaloéi esetén partatlansdgi nyilatkozatban, illetve az egyilittmiikodo
partnereivel kotott megallapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban megkoveteli a
partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencialis érdekellentétet.

A vizsgakOzpont a belsé munkatarsaival Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozatot, a megbizott
munkatarsaival a megbizolevélben megfogalmazott dsszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi
nyilatkozatot irat ala.

A vizsgakdzpont a partatlansag biztositdsa érdekében az Egyiittm{ikod6 partnerek kivalasztasara
vonatkozo, a Kockazatkezelési, a Panaszkezelési és jogorvoslati, valamint a Helyesbitd és megel6z0
intézkedésekre vonatkozo eljarasrendet alkalmazza, amelyekkel biztositja, hogy

a) a vizsgan kozremikod6 személyzet a vizsgat megel6zéen az Osszeférhetetlenségi és a
kockazatértékelésnek  megfeleld  partatlansagi  szempontbdl — ellendrzottek és  az
adatszolgaltatashoz kell6 informacidval ellatottak,

b) avizsga megkezdését kdvetd bejelentések is kezelhetdk,

C) a partatlansigot fenyeget6 veszélyek figyelemmel kisértek,

d) indokolt esetben a sziikséges helyesbitd intézkedések megtorténnek.

5.3.1 A vizsgazé felkészitésében részt vevo személy

A vizsgazo teljesitményér6l dontést hozd személy nem vehet részt a vizsgazd vizsgaztatasaban
vizsgabizottsagi tagként, amennyiben eldzetes oktatasaban, képzésében a vizsgara torténd szakmai
felkészitésében részt vett.
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5.3.2 Jogszabalyi kovetelmények

A vizsgakozpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozoan szakmai vizsga esetén betartja az Szkr.-ben
rogzitett kovetelményeket, a képesitd vizsgak esetén is biztositja az alabbi, jelentds kockéazatcsokkentd
kovetelmények teljesiilését:

a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazo hozzatartozoja,
b) avizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesit6 vizsgara torténd
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést és a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithatd a vizsgazd képesité vizsgara felkészitésétol fliggetlen
személyzet megfeleld 1étszamban.

5.3.3 Teremfeliigyeletet ellaté személy

A teremfeliigyeletet ellatdo személy nem lehet a vizsgazd hozzatartozoja és nem vehet részt a vizsgazo
vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki az adott
vizsgatevékenység oktatasara jogosito végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Partatlansagi €s titoktartasi nyilatkozat

Megbizolevél

GDPR szabalyzat

Kompetencia matrix

Egylittmiik6do partnerek kivalasztasa eljaras
(Vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasanak kovetelményei,
Vizsgafeladat készit6 szakértok kivalasztasanak kdvetelményei
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kdvetelményei)

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

Helyszini vizsgaellen6érzo6 lap

Elégedettség mérd kérdoiv

Képzési Terv

Egylittm{kodési keretmegallapodas az NSZC intézményeivel

Egyiittmiikodési keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel

Bels6 audit jelentés

Eltéréslapok
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6 EROFORRASOK BIZTOSITASA

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 vizsgakdzpont vezetdje, a
felhasznalasa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakozpont egy allami koltségvetési szerv része.

A szakképzési centrum a vizsgakdzpont szamara pénziigyi fedezetet biztosit a tevékenységébdl adodo
esetleges karok enyhitésére.

6.1 A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES
JEGYZOK ALKALMASSAGI KOVETELMENYEI

A vizsgakdzpont Egylttmiikodd partnerek kivalasztasara vonatkozo eljarasrendet alkalmaz, amellyel
biztositja, hogy elegendd 1étszamu, a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreiknek megfeleld szakmai
kompetenciaju személyzettel rendelkezzen az alabbiak szerint:

a) bemutatja a vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek, jegyzOk palyaztatasi
folyamatat,

b) bemutatja a jovahagyasi folyamatat,

C) bemutatja a feladatra kivalasztas folyamatat.

A vizsgakdzpont

a) a honlapjan talalhat6 linken elérhet6 aktualis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett - az
engedélyében szerepld Képzési Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban:
KEOR) teriilet szerinti - szakmara, szakképesitésre vonatkozoan azokrol a feltételekrol,
melyeknek az altala felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezden meg kell felelni az Szkr.-
ben, a KKK-kban, a Pk-kban eldirtak szerint,

b) az a) pontban hivatkozott eldirasok hianyaban a képesit6 vizsga vizsgabizottsagaba
szakképesitésenként olyan személyt delegal, aki az adott programkdvetelményben eldirtaknak
megfeleld, a vizsgan megszerezhetd szakképesités agazatdba tartozd, a szakteriilethez
illeszkedd szakképesités képzéséhez vagy szakma oktatdsahoz igazodd szakképzettséggel
rendelkezik. Minimum 3 ¢év szakképesitésben, annak hianyaban kozeli (rokon)
szakma/szakképesitésben szerzett tapasztalata (oktatdi vagy mas munkatapasztalata) van.

C) az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetenciaknak, tapasztalatoknak megfeleld
szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatra:

ca) Projektfeladatot készité szakember. A vizsgan megszerezheté szakma szakteriilete
tekintetében felséfoku szakmai végzettséggel rendelkezzen, valamint legalabb &t év
oktatasi és vizsgaztatdsi tapasztalata legyen. A felkérés idGpontjaban az adott
szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cb) Projektfeladatot véleményez6 szakember: Pedagodgiai/ andragdgiai / oktatoi
végzettséggel vagy felnéttképzési szakértéi gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal rendelkezzen az
adott szakképesités, vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok
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értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatas terén
szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

cc) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészitd szakember: A vizsgan megszerezhetd
szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai végzettséggel rendelkezzen.
Rendelkezzen pedagdgiai, andragogiai oktatdi végzettséggel vagy szakképesités esetén
legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli
(rokon) szakképesités teriiletén. Oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van. A felkérés
idépontjaban az adott szakteriileten oktat, vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cd) Képesité vizsga esetén irasbeli feladatot véleményez6 szakember: Pedagogiai/
andragogiai végzettséggel vagy felndttképzesi szakértdi gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal rendelkezzen az
adott szakképesités, vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok
értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatas terén
szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgak rendszerét.

d) ajegyzOi feladatra legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6é személy kérhet6 fel.

6.2 A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES
JEGYZOK ALKALMASSAGANAK ELLENORZESE ES BIZONYITASA

6.2.1 Bekért dokumentumok
A Vizsgaztatasi folyamatban kdzremiikodo szakemberek és jegyzOk alkalmassaganak elbiralasahoz és
bizonyitasahoz a személyektdl (jelentkezoktol) a vizsgakdzpont az alabbi dokumentumokat kéri be:

a) szakmai 6néletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz
kapcsolodo érdemi informaciot és alatamasztja a feladatra valé alkalmassagot,

b) aképzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, tantsitvanyok, oklevelek masolatat,

c) erkolcsi bizonyitvanyt, amely bekérhet6 a jelentkezéssel egyidejiileg, illetve legkésébb az elsd
megbizas alkalmaval. Az erkolcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a vizsgakézpont abban
az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato.

6.2.2 Mego6rzésiido

A jovahagyas alapjaul szolgald igazolé dokumentumokat személyi anyagot a vizsgakdzpont az
egylittm(ikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utolsé megbizas teljesitésétol szamitott 5 évig
Orzi.

6.3 A SZEMELYZET FELADATRA VALO FELKESZITESE ES MUNKAJANAK
IRANYITASA

6.3.1 A személyzet felkészitése

A vizsgakdzpont gondoskodik a személyzet feladatra valo felkészitésérdl (vizsgabizottsagi tagsagi
feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési feladatok, jegyzdi feladatok, bels6
munkatars vizsgaszervezési feladatai, mindségiranyitas ismerete, dokumentumok).

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértse a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert, valamint a
feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés €s lebonyolitas ra vonatkozo folyamatat, annak elveit, eldirasait €s
képes legyen alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési, vizsgaszervezési és lebonyolitasi
eljarasokat és dokumentumokat.
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A vizsgakOzpont valamennyi munkatirsdval (beleértve a megbizds alapjdn munkat végzd
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készitd és véleményez6 szakembereket, jegyzoket) szemben
elvaras, hogy ismerje és elfogadja a vizsgakdzpont mikodésének szabalyait, etikai és partatlansagi
elveit.

6.3.2 A felkészités rendszeressége
A vizsgakozpont a személyzetének feladatra valo felkészitését rendszeres idokozonként ismétli.

A személyzetének feladatra vald felkészitése/tajékoztatasa legkésébb az aktualis megbizast
megelézendden valosul meg. A vizsgakozpont éves képzési tervet készit.

A szakembereknek a tajékoztatason valo részvételt a nyilvantartasba keriilést kovetden harom éven beliil
kell teljesiteni vagy a megbizast megeldzendéen. Ezt kovetéen a felkészitések/tajékoztatasok
rendszeressége az elvégzésétdl szamitott 3 €v, vagy harom év utan a kovetkezd aktudlis megbizast
megelézendden.

A szakemberek megbizasanak feltétele, hogy a megbizast megel6zendden rendelkezzenek 3 éven beliil
teljesitett képzéssel vagy felkészitéssel/tajékoztatassal.

A jegyzOknek a képzést a nyilvantartasba keriilést kovetd egy éven beliil kell elvégezni vagy a megbizast
megel6zendden. Ezt kdvetden a felkészitések rendszeressége a képzés elvégzésétdl szamitott egy év,
vagy egy év utan a kdvetkezo aktualis megbizast megeldzendden.

A jegyz6k megbizasanak feltétele, hogy a megbizast megelézendéen rendelkezzenek teljesitett
képzéssel vagy felkészitéssel/tajékoztatassal.

Abban az esetben, amennyiben a koriilmények indokoljak a képzések, a felkészitések/tajékoztatasok
megvalosulhatnak a tervezett képzéseken kiviil is.

A személyzetet érint0 visszajelzések, panasz esetén a vizsgakozpont dontése alapjan tovabbi képzés
vagy tajékoztatas ennél gyakrabban is szervezheto.

Minden olyan esetben, amikor az érintett személyzet munkavégzésére hatassal levo valtozas kdvetkezik
be, arrdl az érintettek irasban, sziikség esetén kiegészitd tajékoztatas keretében kapnak tajékoztatast. A
tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket a vizsgakozpont vezetbje rendeli el. Vizsgakozpont
felkészitésének/tajékoztatdsanak egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel kivalthato,
specifikus vizsgakdzponti elvarasokra vonatkozoan képzést kizardlag a vizsgakdzpont végez.

A vizsgakdzpont elfogadja mas akkreditalt szakképzési vizsgakozpont altal kiadott
igazolasat/tanusitvanyt.

A vizsgakozpont jelen kézikonyvben és a mellékletében-Képzési terv dokumentalja azt az eljarast,
amellyel biztositja a személyzetének a 6.3.1. és 6.3.2. pontban leirtak szerinti felkészitését.

A felkészités soran a személyzet a vizsgakozpont altal meghatarozott modon és idében koteles részt
venni a vizsgakdzpont belsé képzésén, amely tudasmérével zarul. A képzés sikeres elvégzésérol a
vizsgakozpont tantisitvanyt allit ki.

Megtjito képzés a személyzet részére:

- szakember esetén a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 3 év, de legkésdbb az aktudlis
megbizast megelézendben.
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- jegyz6 esetén a felkészités (képzés) elvégzésétol szamitott 1 év, de legkés6ébb az aktualis
megbizast megeldzendden.
- szakember és jegyz0 esetén a jogszabalyi hattér jelentds valtozasakor indokolt.

A visszajelzések, bizottsagi tagot érintd megalapozott panasz esetén a vizsgakozpont dontése alapjan
tovabbképzés ennél gyakrabban is szervezhetd. A bels6 képzés €s a tudasmérés is online formaban
torténik.

6.3.3 Informaciok rendelkezésre allasa

A vizsgakOzpont iranyitja a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd teljes személyzet munkajat a
kotelességeket és felelosségi koroket leird, aktualis dokumentalt utasitasokkal, a relevans informaciok
tovabbitasaval, illetve az informaciok megkérésével. A vizsgakozpont ehhez felhasznalja az e-kréta
program altal eléallitott dokumentumokat (vizsgabizottsagi tagok és jegyz6 részére: megbizd levél,
lebonyolitasi rend), az ezek alapjan elkészitett, sajat fejlesztésii dokumentumokat (feladat fejlesztok és
véleményezok részére: megbizo levél), belsdé munkatarsak részére késziilt munkakori leirasokat, illetve
a vizsgak6zpont honlapjan elérhet6 eljarasrendeket.

6.3.4 A nyilvantartas

A vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik az elézetesen jovahagyott és aktualisan felkérhetd
egylittm(ikodd szakemberekrdl és jegyzOkr6l az érintett személy egyértelmii és dokumentalt
adatkezeléshez hozzajarul6 nyilatkozata birtokaban.

A nyilvantartas tartalmazza az aldbbiakat:

a) név,

b) sziiletési hely,

C) sziiletési id6,

d) elérhet6ség,

e) utolso felkészités (képzés) datuma,

f) a felkérhet6ség zaro datuma /szakember esetén a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 3
év, jegyz0 esetén a felkészités (képzés) elvégzéseétdl szamitott 1 év.

g) azok a szakmak / szakképesitések és feladatkorok, amelyekre a szakember a vizsgakozpont
részerdl jovahagyasra keriilt.

h) a vizsgaztatas szempontjabol relevans szakképzettsége

i) relevans szakképzettséget igazol6 okiratanak a szama

6.3.5 Nyilvantartas aktualizalasa

A vizsgakozpont folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 érvényl elbirasok valtozasat és ennek
megfeleléen gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérél, megbizasarol, a nyilvantartasai
aktualizalasarol.

6.3.6 Személyzet megbizisanak feltétele
A vizsgan feladatot kizarolag a vizsgakozpont altal eldzetesen jovahagyott és nyilvantartasba vett
feladatra bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgara a vizsgakdzponttdl dokumentéltan megbizést
kapott és a megbizast elfogadd személy lat el.
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6.4 A SZEMELYZET MUNKAJANAK ELLENORZESE ES ERTEKELESE

6.4.1 Ellenorzés

A vizsgakozpont figyelemmel kiséri, ellendrzi a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az
altaluk hozott dontések megbizhatdsagat. Ennek érdekében a vizsgakdzpont szakmai vezetdje vagy
vizsgaszervezOje szurdprobaszerli vizsgalatogatasokat tesz. Rendszeres idOkozonként értékeli a
személyzet munkajat. A mindség fenntartasa érdekében rendszeresen elemzi az elégedettséget mérd
kérd6ivek eredményeit. Sziikség szerint helyesbitd, illetve megel6z6 intézkedéseket tesz. Ezeket
aktualisan, de legkésobb az éves belsd auditkor teljesiti.

A fentieket Egyiittmiikodd partnerek kividlasztdasdara vonatkozo, a Kockdzatkezelési, a Panaszkezelési
és jogorvoslati, valamint a Helyesbité és megelizd intézkedésekre vonatkozo eljardsrend szerint
biztositja.

6.4.2 Eves értékelés

A vizsgakdzpont a vele egyiittmiikodo vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, véleményezd szakembereket, a
jegyzOket évente értékeli az Egyiittmiikodd partnerek kivdalasztasa, értékelése eljardsrendben
leirtaknak megfeleloen. Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartas mindsége,

b) szakmai egyiittmiikodési készség,

c) egylttmiikodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,
d) dokumentaciok vezetése, pontossaga, valamint

e) panaszkezelés, egyiittmiikodés a probléma megoldasaban.

6.4.3 Nem megfelel6 személyzet kizarasa

Az Egyiittmiikodo partnerek kivdlasztasa, értékelése eljardsrendben leirtaknak megfeleloen
vizsgakdzpont megel6zi a nem megfeleld mindségben teljesité egyiittmiikodoé szakember vagy jegyzo
ismételt felkérését.

6.4.4 Biinteto eljarasban 1évé személyzet kizarasa

Az Egyiittmiikodo partnerek kivalasztisa, értékelése eljarasrendben leirtaknak megfeleléen
vizsgakOzpont nem kér fel olyan szakembert vagy jegyz6t, akivel szemben rendérségi, ligyészségi
nyomozas folyik.

Erkolesi bizonyitvanyt, amely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejlleg, illetve legkésébb az elsé
megbizas alkalmaval. Az erkélcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a vizsgakdzpont abban az
esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato. Vizsgara valo felkéréskor a
szakember €s jegyz0 nyilatkozik arrol, hogy vele szemben biintetéeljaras nincs folyamatban.

7 A VIZSGAHELYSZINEK

Vizsgéztatasi folyamatban egyiittmiikodo vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitasara rendelkezésre
allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendo a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges szamitogépekkel,
berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.
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7.1 A VIZSGAHELYSZIN BIZTOSITASA

7.1.1 Nyilvantartas a targyi feltételekrol

A vizsgakdzpont az Innovativ Képzéstdmogatd Kdzpont weboldalarol elérhetd hatdlyos képzési és
kimeneti kovetelmények és programkovetelmények alapjan koti a vizsgahelyszint biztosito partnerekkel
a szandéknyilatkozatot, melyben felsorolasra keriilnek azok a targyi feltételek, melyeket a vonatkozo
vizsgakhoz kotelezden eldirnak.

A vizsgakozpont dokumentaltan rendelkezik az akkreditalt képzési teriileteket érintd targyi feltételeket
biztositd  szandéknyilatkozatokkal, illetve a megvalosulo  vizsgak tekintetében olyan
megallapodasokkal, amelyek tartalmazzak a vizsgahoz kapcsolodo azon targyi feltételeket, melyeket a
vonatkozo hatalyos képzési és kimeneti kdvetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkovetelmények
a képesito vizsgakhoz kdtelezden eldirnak.

A vizsgakozpont a sajat honlapjarol (www.nszvk.hu) link-kapcsolattal hozzaférhet6vé teszi az IKK
(Innovativ Képzéstamogatdo Kozpont) honlapjan kozzétett Képzési és kimeneti kdvetelményeket és
Programkovetelményeket, amelyek a vizsgakdvetelmények — koztiik a targyi feltételekre vonatkozé -
részletes leirasat tartalmazzak.

7.1.2 Egyiittmikodé partnerek a vizsgahelyszinek biztositasara

A vizsgakdzpont az altala szervezett szakmai és képesitd vizsgak lebonyolitasahoz elegendé szamu, a
sziikséges targyi feltételeket biztositani képes vizsgahelyszinnel vagy az azt biztositani tudo
egylittmiikodé partnerrel rendelkezik.

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasat ellendrzott, megfeleld feltételekkel rendelkez6 vizsgahelyszineken
végzi. A vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi feltételeinek meglétét az egylittmikodésre felkért
partner bérleti szerzodésben vagy keretmegallapodéasban vallalja.

7.1.3 Vizsgahelyszinek megfelel6ssége

A vizsgakozpont biztositja, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei minden tekintetben
megfeleléek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr.-ben, a vonatkozd Képzési és kimeneti
kdovetelményekben, Programkdvetelményekben megfogalmazott eldirasokat, amelyek a vizsga jogszerii
lebonyolitasahoz sziikségesek.

A helyszinek rendelkezésre allasat a vizsgakdzpont dokumentaltan igazolja, a szakképzési centrum
intézményei esetében az iskolakkal megkdtott megallapodas/keretmegallapodas alapjan, egyéb
vizsgahelyszinek esetében bérleti szerzédés vagy keretmegallapodas alapjan. Szakma/szakképesités-
specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy online lefolytatasa, a
megallapodas megkotésének elofeltétele. A vizsgakozpont elsdsorban olyan vizsgahelyszinekkel kot
megallapodast, amelyek az adott szakma, szakképesités oktatdsaban részt vesznek és rendelkeznek mind
az oktatashoz, mind a vizsgéztatdshoz megfeleld targyi feltételekkel, valamint olyan szakmaspecifikus
munkahelyekkel, ahol a vizsgaztatott szakma/szakképesités minden targyi feltétele adott.

A vizsgakozpont a megfelelo vizsgahelyszinek rendelkezésre dllasdt, kivdlasztdsdt, jovahagydsat
Egyiittmiikodo partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljdardsrend szerint biztositja.

7.1.4 Nem sajat tulajdoni vizsgahelyszinek

A vizsgakodzpont érvényes megallapodasokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket
biztositd  partnerekkel a vizsgdk lebonyolitdsara, amennyiben a helyszin nem a
vizsgakozpont/szakképzési centrum tulajdona.
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7.1.5 Felel6sségvallalas
A vizsgak6zpont teljes korii felelésséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti megfeleléségéért.

7.1.6 Nyilvantartas

A vizsgakozpont aktualis elektronikus nyilvantartassal rendelkezik azokrdl a vizsgahelyszinekrdl,
vizsgahelyszint biztositdé partnerekrol, akiket jovahagyott, akikkel egyiittmiikodési megallapodast,
illetve az ingatlan €s targyi eszkdz hasznalatara megfeleld szerzodést kotott a vizsgalebonyolitds
céljabol.

Nyilvantartott adatok:

- Szervezet neve
- Székhelye

- Telephelye

- Adodszama

- Képvisel6 neve
- Kapcsolattarto

- Telefon szama

- E-mail cim

-  KEOR

7.2 A VIZSGAHELYSZIN MEGFELELOSEGENEK FIGYELEMMEL KISERESE ES
ERTEKELESE

7.2.1 Vizsgahelyszin szolgaltatasinak mindsége
A vizsgakozpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatasanak mindségét.

A vizsgahelyszineket a vizsgabizottsig a vizsgak alkalmaval rendszeresen ellendrzi, illetve
szuroprobaszerli helyszini vizsgaellenérzéssel egyidejiileg is kontrollal. Minden vizsga utan a
vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgazo elégedettség mérd kérddivet tolt ki.

A vizsgakdzpont minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati
eredményt, visszajelzést a Egyiittmiikodo partnerek kivalasztasa, értékelése, valamint a Helyesbitd €s
megel6z6 intézkedésekre vonatkozo eljarasrend szerint dolgoz fel.

7.22  Eves értékelés
A vizsgakozpontnak a vele egylittm(ikodd vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd partnereket
évente értékelnie kell. Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartas mindsége,

b) szakmai egyiittmiik6dési készség.

€) egylttmiikodés keretében nyujtott szolgaltatas minésége,
d) dokumentaciok vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), és
e) panaszkezelés, egyiittmiikodés a probléma megoldasaban.

A vizsgakdzpont az értékelést az Elégedettségi felmérés alapjan, valamint az Egyiittmikodo partnerek
kivalasztasa, értékelése eljarasrend szerint végzi el. Az esetleges sziikséges intézkedéseket a Helyesbit6
és megel6zo intézkedésekre vonatkozo eljarasrend szerint teszi meg.
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7.2.3 Nem megfelel6 partnerek kezelése
A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik a nem megfeleld mindségben teljesitd vizsgahelyszinek,
vizsgahelyszint biztosito partnerek ismételt felkérésének megelézésére.

Nem megfeleloségek, hidnyossdgok esetében a vezetés kivizsgdldst indit, és helyesbitd intézkedést
rendel el a probléma 1jboli eléfordulasanak megakadalyozésara. Sulyos vagy nem rendezett hianyossag
esetén a vizsgakozpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott vizsgahelyszinek list4jarol.

A vizsgakdzpont az értékelést az Elégedettségi felmérés alapjan, valamint az Egytittm{ikodo partnerek
kivalasztasa, értékelése eljarasrend szerint végzi el. Az esetleges sziikséges intézkedéseket a Helyesbitd
¢s megel6z0 intézkedésekre vonatkozd eljarasrend szerint teszi meg.

7.2.4 Biintetd eljaras alatt 1évo partner kizarasa

A vizsgakozpont megelézi azoknak a vizsgahelyszineknek, vizsgahelyszint biztositd partnereknek a
felkérését, akivel szemben renddrségi, ligyészségi nyomozas folyik. A vizsgakozpont a szerz0do felet
ezzel kapcsolatban nyilatkoztatja. A Nyilatkozat az Egyiittm{ikodési megallapodas melléklete.

Kapcsolodod dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizolevél
GDPR szabalyzat
Egyiittm{ikodo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasanak kovetelményei,
Vizsgafeladat készitd szakértok kivalasztasanak kovetelményei
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kdvetelményei)
Etikai szabalyzat és Etikai kodex
Helyszini vizsgaellen6rzo lap
Elégedettség mérd kérdbiv
Képzési Terv
Nyilatkozat partnerrel szembeni biintet6eljarasrol

8 A VIZSGAFOLYAMAT SZABALYOZASA

A vizsgakozpont az esélyegyenlOségi elvekkel €s a mikddési politikdjaval 0sszhangban szervezi a
vizsgakat.

8.1 ALTALANOS KOVETELMENY

A Vizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatot, Vizsgaszabalyzatdban szabalyozza a 12/2020. (Il. 7.)
Korm. rendelet kovetelményeinek megfelelden.

A vizsgakozpont ugy szervezi meg a vizsgakat, hogy:

a) a vizsgazo képzési és kimeneti kdvetelményben vagy programkovetelményben eldirt ismereteit,
készségeit, kompetenciajat és attitlidjét megbizhato és objektiv mddszerrel értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentélja az eseményeket,

C) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasa, amelyek hasznalatat a

vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.
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d) biztositja minden egyes vizsga eredményének 0sszehasonlithatosagat mind tartalmi, mind nehézségi
szempontbdl, beleértve a ,,megfelelt/nem megfelelt dontések™ érvényességét is;

e) a vizsgdhoz sziikséges mennyiségli és mindségii targyi berendezések biztositasardl dokumentaltan
gondoskodik.

A vizsgakozpont Vizsgaszabalyzata informaciot biztosit arra vonatkozoan, hogy a vizsgakdzpont
hogyan és milyen — a tevékenységére kotelez0, illetve vallalt — belsé szabalyok mentén szervezi meg a
vizsgat.

A vizsgakozpont rendelkezik a vizsgafolyamatot leird részletes Vizsgaszabdalyzattal, mely megfeleld
¢és elegendd informacidt biztosit arra vonatkozdan, hogy a vizsgakdézpont milyen modon és milyen, a
tevékenységére kotelezo illetve vallalt belsd szabalyok mentén szervezi meg a vizsgat. A
Vizsgaszabalyzat a Www.nszvk.hu honlapon kozzétételre kertil.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény €s annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzataban részletesen elbirja
a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozo szabalyokat. A vizsgak szervezésénél figyelembe veszi a Képzési
¢s Kimeneti Kovetelményekben, Programkovetelményekben, tantsitasi rendszerkdvetelményekben
(kiilonleges eldfeltétel) megfogalmazott egyedi kovetelményeknek vald megfelelést. A vizsgakozpont
az elézéeken thl alkalmazza a kiils6 delegélo szervezet jogszabalyi elvarasait.

A Vizsgakdzpont a vizsgaztatas, fenntartasara, az Gjboli vizsgaztatasra, a vizsgaztatas kibovitésére,
szlkitésére, felfiiggesztésére, vagy visszavonasara vonatkozd dontéshozatalt nem adja at mas
szervezetnek (ezeket a dontéseket nem szervezi ki).

A vizsgakozpont minden vizsgara vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat, melyek
hasznalatat a vizsgaztatasban részt vevok szamara kotelezéve teszi.

Vizsgakozpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és elemzi. A
figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa mellett a tanusitasi
rendszer megfeleloségének, lehetséges problémainak feltardsa annak érdekében, hogy a sziikséges javito
—megel6zo tevékenységek meghozatalaval a tanusitasi rendszer megbizhatosaga fenntarthat6 legyen.

8.2 VIZSGARA JELENTKEZES ES VIZSGARA BOCSATHATOSAG

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek és a PK és KKK -ban rogzitett egyedi feltételek figyelembevétele
mellett Vizsgaszabalyzataban részleteiben eldirja a jelentkezésre vonatkozo szabalyokat és a sziikséges
dokumentumokat.

A vizsgara valo jelentkezéskor a Vizsgakozpontnak rendelkezésre kell bocsatani a vizsgaztatasi
folyamat attekintését a kdvetkez6 tartalommal:

— abefogadhat6 tantsitvanyra vonatkozé kovetelményeket,

— avizsgara és annak érvényességi korére vonatkoz6 kdvetelményeket,

— az értékelési folyamat leirasat,

— ajelentkezd jogait,

— avizsgazo6 személy kotelességeit,

— adijakat.

39/49 oldal


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

9 Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont
- 8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.
1—.\'\‘,—-—!"— tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu,honlap: www.nszvk.hu
INTEZMENYI VIZSGAZTATASIRANYITASI | Kiadas ddtuma: 2025.01.01.
Azonosité: IVK ES
MUKODTETESI KEZIKONYV 40/36 oldal

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti mind a szakmai, mind a képesit6 vizsgak esetében:

a) ajelentkezési dokumentum formajanak és befogadasanak feltételeit figyelembe véve az
esélyegyenldségi elvek érvényesiilését,

b) a vizsgara bocsatas eldfeltételeinek teljesitését igazold dokumentumok elfogadasanak
hataridejét,

c) adokumentumok atvizsgalasat, a hitelesség ellendrzésének a modjat,

d) ahianypétlasra vonatkozo informaciot,

e) ajelentkezés torlésére vonatkozé informaciot és

f) ajelentkezé tajékoztatasanak modjat.

8.3 FELMENTESEK

A vizsgakézpont a Vizsgaszabalyzatban dokumentalja az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhatd
felmentések vonatkozisaban a kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbirdlasra vonatkozd részletes
szabalyokat.

A vizsgakozpont Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) akérelem formajat,

b) a kérelem benyujtasanak hataridejét,

C) abenyujtott dokumentumok ellenérzésével, a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel
kapcsolatos informéaciokat €s

d) a vizsgazo tajékoztatasanak modjat.

8.4 KEDVEZMENY BIZTOSITASA

A vizsgakdzpont az Szkr-ben rdgzitettek szerint kedvezményt biztosit a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo €s a sajatos nevelési igenyl vagy fogyatékkal €16 személy
részeére.

8.4.1 Kedvezmény kezelése

A vizsgakdzpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanulo és a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal é16 személy részére adhato
kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogadasara, kezelésére és ezek elbiralasara szabalyozassal
rendelkezik.

A vizsgakozpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) akedvezményeket,

b) akedvezmény biztositasanak feltételét,

€) adokumentumok benytjtasanak modjat, hataridejét, az ellenérzésével, a jogosultsag elbiralasaval,
a dontéssel kapcsolatos informaciokat és

d) avizsgazo és a vizsgabizottsag tajékoztatasanak mod;jat.

A kedvezményrol sz616 hatarozat az e-kréta vizsgaiigyviteli rendszerben rogzitésre keriil.

8.4.2 Esélyegyenloségi elvek érvényesiilése
A vizsgakdzpont az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo €s a sajatos nevelési igenyli vagy fogyatékkal €16 személy

40/49 oldal


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

9 Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont
- 8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.
1—.\'\‘,—-—!"— tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu,honlap: www.nszvk.hu
INTEZMENYI VIZSGAZTATASIRANYITASI | Kiadas ddtuma: 2025.01.01.
Azonosité: IVK ES
MUKODTETESI KEZIKONYV 41736 oldal

altal beadott egyedi eljards iranti kérelmek fogadasa, kezelése ¢és elbiralasa tigyekben a
Vizsgaszabalyzatban leirtak szerint jar el.

8.5 MELTANYOSSAG

A vizsgakozpont az esélyegyenlOségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi koriilmények
figyelembevételére benytjtott méltanyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralasra vonatkozo
Vizsgaszabalyzattal rendelkezik.

A vizsgakozpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) kérelem benyujtasanak idépontjat és modjat,

b) azokat az egyedi koriilményeket, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjaul szolgalhatnak,
c) adontéssel kapcsolatos informaciokat és

d) a vizsgazo tajékoztatasanak modjat.

8.6 A MAS VIZSGAKOZPONT ALTAL KIALLITOTT VIZSGATORZSLAP-KIVONAT

8.6.1 Vizsgatorzslap-kivonat hitelessége
A vizsgakdzpont ellenérzi a mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat hitelességét.

8.6.2  Vizsgatorzslap-kivonat elfogadasa

A vizsgakozpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza mas vizsgakdzpont altal kiallitott vizsgatorzslap-
kivonat elfogadasanak eljarasrend;jét.

Mas vizsgakozpontbdl hozott vizsgarész beszamitasanak lehetéségét jelentkezd irasbeli kérelme
alapjan, a beérkezett dokumentaciok ellendrzését kovetden, annak egyenértékiiségét megvizsgalva
egyedileg elbirdlja a vizsgakdzpont, a vizsgaszabalyzatban és a Képzési és kimeneti kovetelményben/
Programkdvetelményben rogzitettek alapjan. Sziikség esetén az elsé és a tovabbi javitd/potld vizsga
torzslapjait bekéri, a vizsgazd szamara torténd ingyenesség elfogadasara nyilatkozatot kér be a képzo
intézménytol.

8.7 A VIZSGACSOPORT LETSZAMA

A vizsgakozpont a vizsgacsoport létszamat a jogszabalyoknak, Képzési és kimeneti kdvetelményeknek,
a Programkovetelményeknek megfeleléen és azokon tl tigy hatarozza meg, hogy a vizsga szabalyos,
nyugodt, esélyegyenldséget biztositd lebonyolitasa megvalosithatd legyen; a targyi feltételek megfeleld
szamban (sziikség esetén tartalék biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak. A vizsgacsoport maximalis
létszamarol a Vizsgaszabalyzat rendelkezik.

8.8 A VIZSGAKOZPONT HATASKOREBE UTALT FELADATFEJLESZTES

A vizsgakozpont rendelkezik a hataskorébe utalt feladatfejlesztés szabalyozasara Vizsgafeladatok
készitese eljarasrenddel.

Amennyiben a vonatkozd6 KKK/PK-ban jelen szabdlyzattol eltérd eseti eldirasok keriiltek rogzitésre,
ugy a leirtaktol valo eltérés megengedett, a KKK/PK-ban megfogalmazott eseti eldirasok a kotelezéen
kovetendok.

Az egyes szakképesitésekre vonatkozo programkovetelmények elGirasa alapjan az agazatért felelds
miniszter Utmutatdt adhat ki a szakmai kovetelmények részletes tartalmara, a vizsgatevékenységek
megszervezésére és lebonyolitasara vonatkozdan, minden ilyen esetben a kiadott miniszteri utmutatd az
iranyado.
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8.8.1 Szakemberek megbizasa
A vizsgakdzpont a vizsgafeladatot:

a) a 6.1 c) pontban leirt alkalmassagi kdvetelményeknek megfeleld és a vizsgakdzpont jovahagyasi
folyamatan atesett szakemberekkel fejleszti megbizas alapjan,
b) jogosultsag megszerzésével hasznalja fel - mas vizsgakdzpont altal tortént fejlesztés esetén.

8.8.2 Sajat hataskorében fejlesztett feladat

A vizsgakdzpont biztositja, hogy a sajat hataskorében fejlesztett feladat:

a) a Képzési és kimeneti kovetelményben/ Programkovetelményben meghatarozott tanulasi
eredményeket méri,

b) a Képzési és kimeneti kovetelményben/ Programkovetelményben meghatarozott idotartam alatt
teljesitheto,

C) az elkészitett javitasi, értékelési utmutatd megfelel a Képzési és kimeneti kovetelményben/
Programkdvetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak és a beszamitasi stilyaranyoknak.

8.8.3 Vizsgafeladatok validalasa

Validalas: Hitelesités, érvényesités, a vizsgafeladat véglegesitése a biralo szakérto ajanlasa alapjan.

A vizsgafeladatok validalasa torténhet a vizsgakozpont altal szakért6knek atadott formanyomtatvanyon.
Amennyiben a szakértd/szakértoi bizottsag kezdeményezi, a projektfeladatok/irasbeli feladat validalasa
képzoéintézményben, tanuldcsoporttal is elvégezhetd.

8.8.4 A vizsgakozpont eljarasrendje

A vizsgakdzpont a sajat hatdskorébe utalt feladatfejlesztésrdl a Vizsgafeladatok készitése
eljarasrendben rendelkezi a fejlesztésbe bevont szakemberek 1étszamarol és feladatkorérdl, a fejlesztés
folyamatanak 1épéseir6l, és a validalas modjarol.

8.9 A VIZSGAN JELEN LEVO SZEMELYZET KIVALASZTASA

8.9.1 A vizsgabizottsag kivalasztasa
A vizsgakdzpont a vizsgara:

a) az Szkr-ben meghatarozott 1étszami vizsgabizottsagot - figyelembe véve a Képzési és kimeneti
kovetelmények, Programkdvetelmények személyi feltételekre vonatkozo eldirasait,
b) az Szkr-ben, a Képzési és kimeneti kovetelményekben, a Programkovetelményekben

meghatarozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti tagsag) vagy ezek
hianyaban a 6.1 pont b) alpontjaban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld,

C) a vizsgakozpont altal el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4 pont
szerinti vizsgakdzpont nyilvantartasban szerepld, és
d) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3 pont kdvetelmények, valamint a

kockazatértékelési kovetelmények szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

e) Amennyiben a szakértdi nyilvantartasba nem jelentkezett KEOR szerinti szakértd, ugy
vizsgabizottsagi tagnak felkérhetd agazatba tartozo, szakteriilethez illeszkedd, vagy a szakma
oktatasahoz igazodo szakképzettséggel rendelkezd szakérto.

8.9.2 A jegyzo kivalasztasa

A vizsgakdzpont a vizsgara

a) a 6.1 pont d) alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,

b) az vizsgakdzpont altal elézetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4 pont
szerinti jegyz0i nyilvantartasban szerepld,
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C) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelés szempontjabol ellendrzott

személyt kér fel.
d) A jegyz6knek specifikus vizsgakdzponti elvardsokra vonatkozdan képzésen kell részt venni,

megljitod képzeés a jegyzok részére, évente litemezett.

8.9.3 A vizsgan jelen levé egyéb személyzet kivalasztasa
A vizsgakdzpont az Egyiittmiikodd partnerek kivalasztasa eljarasrendje szerint jar el a vizsgan jelen
levo egyéb személyzet kivalasztasakor.

A vizsgan kozremiikodd egyéb személyzetre vonatkozdan a Képzési és kimeneti kovetelmények,
Programkdvetelmények megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi kovetelményeket, melyeket a
vizsgakdzpontnak minden esetben kdtelezden be kell tartania.

A vizsgakodzpont az eldzetesen bekért adatok alapjan vizsgalja az 6sszeférhetetlenségi tényezoket, a
partatlan munkavégzést befolyasolo kapcsolatokat.

8.9.3.1 A kivalasztas kivetelményei

A vizsgakézpont meghatarozza a vizsgan kozremikodo egyéb személyzetet és 6 feladatat az alabbi
kdvetelmények szerint:

a) A teremfeliigyel0 biztositja az interaktiv/irasbeli jellegii feladatok esetén a szabalyok betartasat,
a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az {ilésrendet €s megbizdsa szerint ad tovabbi tajékoztatast a
vizsgazok részére. A teremfeliigyelonek meg kell felelni az 5.3.3 pontban leirt partatlansagot célzo
kovetelményeknek.

b) A folyosofeliigyeld gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne 1épjen be. Ha a
vizsgazd a termet elhagyja, a folyosofeliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a vizsgdzd ne keriilhessen
kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkdzt vegyen igénybe. Ez a
feladatkor képesitd vizsgan dsszevonhaté mas feladatkorrel.

c) A technikai feltételt biztositdo személy gondoskodik az esetleges technikai problémak
elharitasarol és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben tartozkodik.

Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébdl adoddan baleseti kockazat veszélye all
fenn (pl. gépek, berendezések hasznalata), tigy a baleseti kockazat minimalizaldsa érdekében a
vizsgakdzpont a technikai feltételek megfeleloségéért felelos személyt vizsgacsoportonként biztositja.
Ebben az esetben a megbizott technikai feltételt biztositd személy a szakiranyt oktatas folytatasahoz
sziikséges szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell, hogy rendelkezzen; megbizasa kiterjed az
esetlegesen felmertilt technikai problémak elharitasa mellett a balesetmentes munkavégzés feliigyeletére
is.

8.9.3.2 Egyedi kivetelmények

A vizsgan kozremiikodé egyéb személyzetre vonatkozoan a Képzési és kimeneti koveltelmények,
Programkdvetelmények altal megfogalmazott egyéb feladatkoroket, egyedi kovetelményeket a
vizsgakdzpont kotelezOen betartja és nyilvantartja.

8.10 A VIZSGAN KOZREMUKODO SZEMELYZET HELYETTESITESE
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8.10.1 Dokumentalas

Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltéréen a kijeldlt személyzet tagja nem jelenik meg a vizsgan,
vagy a vizsga befejezése eldtt tavozik a vizsga helyszinérdl, annak tényét a vizsgajegyzOkonyvben a
rendkiviili eseményekre vonatkozdan rogziteni kell.

8.10.2 Helyettesités kovetelményei

A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgdn meg nem jelent vagy onnan kordbban tavozott személyzet
helyettesitésérol, potlasarol. A vizsgakdzpont az altala nyilvantartott szakemberek, jegyzdk és a vizsgan
jelen levo egyéb személyzet koziil kivalasztja a szakmai vagy képesito vizsgara vonatkozo eldirasoknak
megfeleld személyzetet, akiket felkér a helyettesitésre. A helyettesités sziikségessége esetén a
vizsgaszervez6 telefonon felveszi a kapcsolatot az érintettel, és felkéri a vizsgan meg nem jelent vagy
onnan korabban tavozott személyzet helyettesitésére, potlasara.

8.11 A VIZSGAZOK TAJEKOZTATASA
A vizsgakozpont tajékoztatja a vizsgazokat az alabbiakrol:
a) a szabalyok,

b) a szabalytalansagok kovetkezményeli,

c) a jelentkezés folyamatarol,

d) a hasznalhat6 segédeszkozok,

e) a vizsga menete,

f) a vizsgakozpont ligyfélszolgalatarol

Q) a tliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasok, valamint
h) egy¢éb specialis informaciok.

A vizsgakdzpont a fentiekrdl az alabbi modokon ad tajékoztatast:

a) az e-kréta rendszeren keresztiil kikiildott Ertesitésben, vagy a vizsgazé megadott e-mail cimére
elkiildott Ertesités a vizsgarél dokumentumban,
b) a honlapjan kozz¢ tett érvényes szabalyzatok és eljarasrendek elérhetdségével,

C) a honlapjan linkkapcsolattal elérhetové tett IKK honlappal, ahol megtalalhatok a hatalyos
Képzési és kimenteti koveltemények, és Programkovetelmények,
d) a vizsga megkezdése el6tt megtartott tiiz-, baleset- és egészségvédelmi tajékoztatoval.

8.12 A KESESEK KEZELESE

A vizsgakOzpont a Vizsgaszabalyzatban és elére nem lathatd esetekben a Kiilonleges és rendkiviili
események eljarasban foglaltak szerint dokumentaltan rendelkezik a vizsgazok késéseinek kezelésére.
Az interaktiv vizsgara torténo késve érkezésrol a vizsgara jelentkez6 a vizsga megkezdése elott részletes
tajékoztatot kap.

8.13 A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
8.13.1 A szabalytalansagok megel6zése

8.13.1.1 Megelozd intézkedések

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti, és a Vizsgajegyzokonyvben dokumentélja a teljes
vizsgaztatasi folyamat alatt a szabalyossag fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek
mentén:

a) teljes koriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,
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b) Dbiztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos jelenlétét a
vizsgan,

€) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszk6zok hasznalatat,

d) ellen6rzi a vizsgazok felszerelését valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgaecredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabol.

8.13.1.2 Ulésrend

A vizsgakozpont gondoskodik az iilésrend dokumentalasarol azokban az esetekben, ahol a
vizsgatevékenység jellege ezt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend informaciok adatot
szolgéltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasdhoz.

8.13.1.3 A vizsgazo tavozdsa és visszaérkezése

A vizsgakdzpont dokumentalja, hogy a vizsgazé mikor hagyta el a vizsgahelyszint, illetve mikor
érkezett vissza. A vizsgazd tavozésa és visszaérkezése kozott eltelt ido beszamit a vizsgatevékenység
megoldasara rendelkezésre 4116 idétartamba. A dokumentalas vagy az Ulésrend dokumentumban keriil
rogzitésre, vagy interaktiv vizsga esetén a Vizsgaiigyviteli rendszer rogziti ezen eseményeket.

8.13.2 A szabalytalansagok észlelése

A vizsgakozpont a Vizsgaszabalyzatban rendelkezik az észlelt szabalytalansagok kezelésére
vonatkozdan. Az észlelt szabalytalansag 0sszes koriilménye a vizsgajegyzokonyvben keriil rogzitésre.
A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

a) a vizsgazo vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag tényének rogzitéséig felfliggesztésre
kertiil,

b) minden, a kivizsgdldshoz ¢és dontéshez sziikséges ¢és elégséges informacid a
vizsgadokumentacidban rogzitésre kertil,

C) a szabalytalansagot rogzité dokumentum a jelen 1év6 vizsgabizottsagi tag, a szabalytalansagot
¢észleld személyzet alairasat tartalmazza, valamint

d) a szabalytalansagot rogzitd dokumentum rogziti a vizsgazo nyilatkozatat a szabalytalansaggal

kapcsolatban.

8.13.3 A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés

A vizsgakozpont a szabalyosan vizsgazok érdekeit védve eljarassal rendelkezik a szabalytalansagokkal
kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozoan. A vizsgakdzpont a Vizsgaszabalyzatban szabalyozza
ezt az alabbiaknak megfelelden:

a) minden, a vizsgan jelen 1év0 személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasra keriil,

b) a kivizsgalt és igazolt szabalytalansag stlyossaga mérlegelésre kertil,

C) a lehetséges kovetkezmények az Szkr. elbirasainak betartasa mellett azonositottak az alabbiak
szerint:

ca) a vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,

cb) a vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,

cc) a vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,

cd) a szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen €s a korabbi vizsgatevékenységen elért eredmény
érvénytelenitése, valamint

ce) a vizsga folytatasatol valo eltiltas.

d) a szabalytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgazok szamdra eldzetesen ismertették
azok nyilvanossagra hozatalaval.

8.14 A VIZSGAZOK TELJESITMENYENEK MERESE

A vizsgazdk teljesitményének mérésére, értékelésére vonatkozé eljarast a vizsgakdzpont
Vizsgaszabalyzata tartalmazza. Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben /
Programkdvetelményekben hivatkozott javitasi-értékelési utmutatd eldirdsai alapjan torténik.
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8.14.1 lrasbeli jellegii feladatok értékelése

Az irasbeli jellegli feladatok esetén a vizsgazo altal megirt, kitoltott feladatlapot/vizsgadolgozatot a
vizsgabizottsagi tag a vizsgakdzpont altal rendelkezésre bocsatott javitasi-értékelési tmutatd alapjan
javitja, értékeli. Az interaktiv vizsga feladatsorat a szamitogépes rendszer kiértékeli és az eredmény a
Vizsgaiigyviteli rendszerben azonnal megjelenik.

8.14.2 Projektfeladat értékelése

A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum ellendrzése soran
mérik és értékelik a vizsgabizottsag tagjai a vizsgazo teljesitményét a vonatkozo Képzési és kimeneti
kovetelmény, Programkovetelmény szempontrendszere és itmutatasa alapjan, azokkal dsszhangban.

8.14.3 A teljesitmény dokumentalasa

A teljesitmény mérését, értékelését a vizsgabizottsag tagjai az Szkr-ben, valamint az Intézményi
vizsgaztatasi kézikonyvben leirtak szerint, a tartalomnak megfelelden biztositott formanyomtatvanyon
vagy mas modon dokumentdljak, Ggy, hogy a vizsgdz6 mindsitésére jogosult vizsgakdzpont vezetd
szamara elegendd informdaciot biztositsanak a dontéshez, tovabba a vizsgajegyzékdnyvben 1évo, és a
vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.

8.15 A VIZSGAEREDMENYEK NYILVANTARTASA

8.15.1 Nyilvantartas

A vizsgakozpont az Szkr-ben és Intézményi vizsgaztatasiranyitasi kézikonyvben leirtak szerint
nyilvantartast, statisztikat vezet minden vizsgardl és az elért vizsgaeredményekrdl, amelyek a
vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot, informdaciot szolgaltathatnak a
vizsgafeladatok mindségérél (érthetdség, nehézség) az oktatds, képzés és a vizsga tartalmanak
Osszhangjarol.

Szakma megszerzésérol kidllitott oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt az kaphat, aki sikeres szakmai
vizsgat tett. Az oklevél és a szakmai bizonyitvany, valamint az azok kiallitdsanak alapjaul szolgalo
nyomtatvany kodzokirat.

A vizsgatorzslap egyik példanyat a Vizsgatigyviteli féosztaly kezeli, a masik példany a
vizsgakdzpontban keriil megdrzésre.

8.15.2 Vizsgaeredmények eltérései
Ha egy adott vizsgahelyszinen vizsgaz6 vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag altal értékelt
vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 %-kal eltér a tobbi, azonos vizsgaiddszakban,
de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag el6tt vizsgazo csoportok atlagatdl (szakman/szakképesitésen
beliil), akkor a vizsgakdzpont megvizsgalja az eltérés lehetséges okat — kizarandd a vizsgakozpont
feleldsségebe tartozo esetleges mulasztast.
A vizsgaszervezési referens a vizsga lezarasakor a vizsgastatisztikdban rogziti a kiszamolt szamtani
atlagot.
Az eltérések ujboli el6fordulasanak az elkeriilésére a nem megfeleloségeket ki kell vizsgalni, az okokat
fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az 1jboli el6fordulds megakadalyozasara, a helyesbitd
tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem megfeleléségeket, a meghozott helyesbitd
intézkedések hatékonysagat a vezetdségi atvizsgaldson ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbitd
tevékenységet minden probléma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irdsos bizonyitéka
problémalapon vagy az egyéb feljegyzéseken talalhatok. A felillvizsgalatok dokumentumait
feljegyzésként kezeljiik.
A helyesbito tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.
A felmeril6 eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) a nem megfeleldség €s annak oka feltarasra kertiljon ,
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b) a nem megfeleldség helyesbitése megtorténjen,
c) a nem megfeleldség ismételt eléfordulasanak megel6zésére szolgalo tevékenység

sziikségessége kiértékelésre kertiiljon,
d) a sziikséges tevékenység kello idében legyen meghatarozva és bevezetve,
e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,
f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriiljon.

8.16 JAVITO ES POTLO VIZSGA

A részletes szabalyozast a Vizsgaszabalyzat tartalmazza.
A vizsgakdzpont a jelentkezést kovetden atvizsgalja a jelentkezéskor benyujtott dokumentumokat,
kiilonds tekintettel a Vizsgatorzslapkivonatra. A vonatkozé KKK/PK szerint megallapitasra keriil az
ismétlésre vagy poétlasra keriild vizsgarész. Ezt az e-kréta rendszer erre kialakitott felilletén a
vizsgaszervezO adminisztrator rogziti.
A szakma megszerzéséhez javito vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

C) akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsag a vizsga folytatasatol eltiltott.
Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c¢) pontban meghatirozott esetben a vizsgat teljes
egészében meg kell ismételni.
A javitdvizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat koveto egy évig a képzés megkezdésekor
hatalyos KKK szerint tehet6 le vagy ismételheté meg. (Szkr. 291. § (1)-(3)).
Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem rohatod okbol meg sem kezdte, vagy megkezdte, de befejezni nem
tudta, azokbol a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbdl még nem vizsgazott, potlovizsgat tehet. A
potlovizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasaig, de legalabb a szakmai vizsgat kovetd
egy évig a képzés megkezdésekor hatdlyos képzési és kimeneti kdvetelmények szerint tehetd le.
Kizarblag vizsgatorzslapkivonat birtokaban jelentkezhet a vizsgazo javito- és potlovizsgara.

Kapcsolodod dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend
Egylittmiik6do partnerek kivalasztasa eljarasrend

9 TORVENYESSEGI KERELEM ES PANASZKEZELES

A vizsgakdzpont a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendben rendelkezik a vizsgakdzpont dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott torvényességi kérelem és mas panasz
atvételére, kivizsgalasara és a vizsgakozpont dontéshozatalara vonatkozo szabalyokrol.

9.1 TORVENYESSEGI KERELEM

A vizsgakozpont a honlapjan kdzz¢é teszi a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendet. Ebben részletes
tajékoztatast nyajt a 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet alapjan a jogorvoslati kérelem benyujtasanak
lehetdsegér6l, modjardl és annak hataridejérdl, valamint a torvényességi kérelem lehetséges
esetkoreirdl.
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9.2 EGYEB, A VIZSGAKOZPONTNAK CIMZETT PANASZOK
A vizsgakozpont a honlapjan k6zzé teszi a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendet.

9.2.1 Kifogasok, panaszok benyujtasa
A vizsgakOzpont a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendben részletes tdjékoztatast nyljt a
kifogasok, panaszok atvételére, kivizsgalasara és a dontéshozatalra vonatkozdan. Az eljaras tartalmazza:

a) a panasz benyujtasanak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére vonatkozdan a
vizsgakozpont nem fogad be panaszt,

b) a panasz benyujtasara vonatkozo hataridét,

C) a tartalmi és formai megkdtéseket, amelyek be nem tartasa esetén a vizsgakozpont eltekinthet a
panasz kivizsgalasatol,

d) a panasz benyujtasanak elfogadott modjat, és

e) a panasz kivizsgaldsara rendelkezésre all6 idot.

9.2.2 Kifogasok, panaszok kezelése
A vizsgak6zpont biztositja, hogy:

a) minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kell idében foglalkozik,

b) a panasz benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkoz6 dontés nem eredményez diszkriminativ 1épést
a panaszos féllel szemben,

C) a panaszok kezelésének eljarasrendje nyilvanosan elérhetd, valamint

d) a panasz benytjtdjanak személyes adatait a vizsgakozpont az informacios 6nrendelkezési jogrol

¢s az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megfelelden a
GDPR szabalyzata szerint kezeli.

9.2.3 Kifogasokkal, panaszokkal kapcsolatos intézkedések
A kivizsgalas eredményével dsszefliggésben a vizsgakdzpont — sziikség esetén — meghataroz helyesbitd,
megeldz6 intézkedéseket.

9.24 A vizsgalat eredménye
A vizsgalat eredményérdl a vizsgakdzpont tajékoztatja a panaszt benyujtd személyt.

9.2.5 Krintettek értesitése

Ha a panaszban mar korabban vizsgazott személy is bizonyitottan €rintett és tajékoztatasa indokolt,
akkor a vizsgakdzpont még az eljaras alatt, de legkésdbb a panaszos dontésrdl torténd értesitésével
egyidejiileg tajékoztatja az érintettet.

9.26 Dokumentumok 6rzése
A vizsgakOzpont minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvantart, és a dokumentumokat 5 évig
megorzi.

A kifogasok, panaszok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat a Panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrend,
valamint a Helyesbitd és megel6z6 intézkedésekre vonatkozo eljarasrend tartalmazza.

Kapcsolodo dokumentumok:
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
Panaszkezelési jegyz6kony
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1. szamu melléklet

Vizsgaztathato képzési teriiletek

KEOR szam Képzési tertlet

0119
0411
0413
0415
0416
0612
0613
0619
0711
0712
0713
0714
0715
0716
0723
0724
0732
0821
0841
0888

0910
0911
0913
0914
0915
0916
0921
0922
0923
1011
1012
1013
1015
1021
1022

Oktatas m.n.s.

Kdonyvelés és adézas

Menedzsment és igazgatas?

Titkarsagi és irodai munka

Nagy- és kiskereskedelem

Adatbazisok, halozattervezés és adminisztracio®
Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és elemzése®
Informacios és kommunikaciés technolégiak, m.n.s?
Vegyipar

Koérnyezetvédelmi technologiak

Energetika, elektromossag

Elektronika és automatizalas

Gépgyartas, miiszer- és fémipar

Gépjarmiivek, hajok, repiilégépek tervezése és gyartasa
Textil-, ruha-, cip6- és boripari képzések
Banyaszat és kitermeldipar

Epit6ipar, magas- és mélyépités

Erdégazdalkodas

Allatorvosi tudoményok?

Tobb tudomanyteriiletet atfogé programok a mezégazdasag és az
llatorvosi tudomanyok féirany tilsilyaval?
Egészségiigy, tovabb nem bonthat6

Fogaszat?

Apolas és sziilésznéképzés

Orvosi diagnosztikai és kezelési technologiak
Terapia és rehabiliticio

Gyoégyszerészet

Iddsek és fogyatékos felndttek gondozasa
Gyermek- és ifjusagvédelem

Szocialis munka és tanacsadas

Haztartasi szolgaltatasok
Fodraszat és szépségapolas
Szallashely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglatas
Utazasszervezés, turizmus és szorakoztatas
Kommunalis és kozegészségiigyi szolgaltatasok
Foglalkozas-egészségiigy és balesetvédelem
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2. szamu melléklet

Szervezeti abra

Vizsgakozpont
vezet6je/szakmai
vezetbje

Mingségiranyitasi Vizsgaszervezési Vizsgaszervezési Vizsgaszervezési Vizsgaszervezési Vizsgaszervezési
vezetd referens referens referens referens referens
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3. szamu melléklet

MINOSEGPOLITIKA

Vizsgakozpontunk az 0j szakképzési rendszer jogszabalyaiban meghatarozott akkreditélt
vizsgaztatasi tevékenység folytatasara jott 1étre.

Célunk, hogy az akkreditacié megszerzése utan a szakképzés €s a piaci, gazdasagi szereplok
részérél  felmeriild igényekre gyorsan ¢és rugalmasan reagalva, professzionalis
vizsgaszervezéssel €s lebonyolitdssal minél tobb jelentkezd szamara lehetévé tegyikk a
valasztott szakmai végzettség megszerzését, segitve oket céljaik elérésében és munkaerdpiaci
lehetdségeik bovitésében.

Toreksziink a vizsgara jelentkezOk ¢€s partnereink részletes tajékoztatasara, szolgaltatasaink
atlathatosagara, az esetlegesen felmeriild kérdések gyors és korrekt megvalaszolasara, hogy
segitsiik a veliink kapcsolatba kertil6 jelentkezok, partnerek dontéseit és munkajat.

Hissziik, hogy a sikeres mikodés zaloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartds, amelynek érdekében belsd szabdlyzatainkban egyértelmiilen meghatarozzuk a
felel0sségi- és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartasat munkatarsainktol elvarjuk.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés irant, €s ennek tudataban:

. Kizérélag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan képzettek,
tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

. Kizarolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszerli infrastrukturaval
rendelkeznek és minden kdvetelményt kielégitve kellemes €s inspiral6 kornyezetet nytjtanak a
vizsgéakhoz.

. Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
eléirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetencidk mérésére a lehetd
legobjektivabb mddon alkalmasak.

. Minden vizsgat szabalyainknak megfelelden bonyolitunk le.

. A mindségpolitikdban ¢€és a vezetdségi atvizsgaldsban megfogalmazott célok
megvalositasahoz biztositjuk az eréforrasokat.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; ezt
megvaldsitando:

. A vizsgaztatd szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket és
javaslataikat a vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.

. A vizsgazok elégedettségét mérjiik €s értékeljiik, e felmérések eredményeit szem elott
tartjuk folyamataink fejlesztése soran.

. Munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a
mindségi munkavégzés ¢€s a partatlansdg iranti elkotelezddés fenntartasa, valamint a
tevékenységiiket érintd valtozasok megismerése érdekében.

. Toreksziink a projektfeladatok értékelésének 1j, innovativ modszereinek alkalmazasara,
novelve ezaltal a képzések hatékonysaganak.
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. Munkédnk sordn hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tdrsadalmi

felelosségvallalas, kornyezetiink védelme ¢és a kiilonbozo élethelyzetekbdl adodd egyéni
igények kielégitésére valo torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
a Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési
eldirdsainkat.

Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld

mindségszint folyamatos biztositdsat, valamint mindségfejleszté javaslatok felvetését,
elfogadasat, megvaldsitasat.

Nagykanizsa, 2025. januar 1.

Knausz Livia
vizsgakozpont-vezeto
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4. szamu melléklet

MINOSEGCELOK

MINOSEGCELOK Hatérid8

Vizsgazoi panaszok szama évente: 0 db 2025.08.31.
Torvényességi kérelmek szama évente: 0 db 2025.08.31.
Fellebbezések szama évente: 0 db 2025.08.31.
Bels6 tovabbképzéseken résztvevok aranya évente: 100% 2025.08.31.
KEOR-onkénti szakértok szama: legalabb 2 £6 2025.08.31.
Szakértoi vizsgaértékelések atlaga: legalabb 4,6 2025.08.31.
Jegyzoi vizsgaértékelések atlaga: legalabb 4,6 2025.08.31.
Vizsgazoi vizsgaértékelések atlaga: legalabb 4,6 2025.08.31.
Targyi feltételek hianya miatt meghiasult vizsgak szima évente: 0 db 2025.08.31.
Személyi feltételek hianya miatt meghidsult vizsgak szama évente: 0 db 2025.08.31.
Jogszabalyi feltételeknek megfelelé partnerekkel lebonyolitott vizsgak aranya évente: 2025.08.31.
100%

A partnerek személyi anyagaban tarolt dokumentumok jogszabalyi megfelelésége: 100% 2025.08.31.

Datum: Jovahagyta:

A cél megvalosulasanak értékelése:
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5. szamu melléklet

Partatlansagi nyilatkozat

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont elkotelezett a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansaga irant.

A vizsgakdzpont a szakmai €s képesitd vizsgakat Ggy szervezi €s iranyitja, hogy biztonsagosan meg
lehessen Orizni a partatlansagot.

A vizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdézpont miikodését nem korlatozza indokolatlan pénziigyi vagy

mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfelelden jar el minden kézremiikddo a vizsgaztatas
teljes folyamataban.

Nagykanizsa, 2025. januar 1.

Knausz Livia
vizsgakozpont-vezetd
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6. szamu melléklet

Miikodési politika

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont altal alkalmazott tantsitasi rendszer, a dokumentalt struktarak,
iranyelvek é€s eljarasok biztositjak a vizsgdztatsi tevékenységek partatlansagat, a partatlansag kezelését
¢s az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasaval az érdekiitkozés kockazatanak csokkentését.

A vizsgakdzpont felsé vezetése biztositja, hogy a vizsgaztatassal kapcsolatos iranyelvek és eljarasok
tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jeldlt és vizsgazott személy esetében.

A vizsgakozpont fels6 vezetése biztositja a teljes tantsitasi folyamat soran, a vizsgaval kapcsolatba
keriilt munkatarsak €s megbizott személyek birtokdba keriilt informaciok bizalmas kezelését, a
vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsdg fenntartasat és a tisztességtelen, csalason alapulod
vizsgamodszerek megakadalyozasat.

A vizsgaztatasi tevékenységben résztvevd munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége és

folyamatos képzése biztositja a jogszabalyok, a kapcsolodo eldirasok és a jovahagyott eljarasok
kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Nagykanizsa, 2025. januar 1.

Knausz Livia
vizsgakozpont-vezetd
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7. szamu melléklet

Esélyegyenloség és fenntarthatosag

A fenntarthato fejlodés a jovo generaciok irdnt viselt feleldsség: tigy kell ma élniink, hogy a jovo eldl
ne vegyiik el ennek a lehetéségét. Nincs fenntarthato fejlodés, jollét vagy béke méltdnyossag — azaz egy
igazsagos esély - nélkiil minden gyermek szamara.

crer

¢és tevékeny allampolgarokat nevel, akik kreativ, problémamegoldé gondolkodasmoddal rendelkeznek,
eligazodnak a természet- és kornyezettudomany, a tarsadalom, a jog és a gazdasag terén, €s felelds
elkotelezettséget vallalnak egyéni vagy kdzos intézkedésekben.

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpontja az esélyegyenlGség és fenntarthatésag biztositasat kiemelten
kezeli a vizsgak szervezése, lebonyolitasa soran.

Ezzel 6sszhangban munkavallaldinkat tajékoztatjuk az egyenld banasmoéd elvének megvaldsitasaval
kapcsolatos jogaikrdl, kotelezettségeikrol, és lehetdséget biztositunk szamukra a munka és a maganélet
egyensulyanak megteremtésére, az élethelyzetiiknek és valasztasuknak megfeleld egyéni fejlodésre.

Tevékenységiink soran a jelentkezéstdl a bizonyitvanykiadasig kiemelt figyelmet forditunk a
biztonsagos, elditéletmentes és tdmogatd vizsgaszervezésre, lebonyolitasra. Partnereinkkel a partatlan
és megkillonboztetésmentes vizsgaztatas elveinek betartdsaval mikodiink egyiitt. Az etikai
szabalyzatainkban foglaltakat maradéktalanul betartjuk. A  fenntarthatésag biztositasara
dokumentumainkat elektronikus formaban is kezeljiik, palyazatainkat honlapunkon tessziik kozz¢. Az
esélyegyenldség és fenntarthatdsag érvényesitésére a felmeriilé szabalytalansagokat kivizsgaljuk.

Nagykanizsa, 2025. januar 1.

Knausz Livia

vizsgakézpont-vezeto
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