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SZAKKIFEJEZESEK ES MEGHATAROZASOK

Akkreditalt szakképzési vizsgakézpont: a szakképzési dllamigazgatasi szerv mindsit6 eljarasaban a
jogszabalyi koévetelmények teljesitésére, valamint a szakmai és képesitd vizsgaztatdsi tevékenység
folytatasara alkalmasnak mindsitett és az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok nyilvantartasaba
bejegyzett szervezet. Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont szakmai és képesitd vizsgaztatasi
tevékenységét mingségirdnyitasi rendszer alapjan végzi.

Képzési és Kimeneti Kovetelmények (KKK): A szakmdhoz az ellendrzési, a mérési és az értékelési
rendszer kialakitasat és miikodését biztositd, a szakképzésben kotelez6en alkalmazandé el§irdsokat
rogzité dokumentum.

Programkoévetelmények (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kdvetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolodd — a szakmai képzéstdl elvald és attdl fiiggetlendil szervezett - képesitd vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesits vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasat
rogzité dokumentum.

Személyzet: A vizsgakézpont olyan bels6 és kils§ tagjai, akik a vizsgakdzpont részére szakmai
tevékenységeket végeznek.

Egyiittm(ikddé partnerek: vizsgahelyszinek, vizsgaztatdsi folyamatban részt vevd személyek, szakérték
sth.

Kréta Elektronikus Vizsgaiigyviteli Informaciés Rendszer (https://vizsgakozpont.e-kreta.hu/): A
szakképzési allamigazgatasi szerv (NSZFH) &ltal miikodtetett, a vizsgak lebonyolitasara szolgdld
elektronikus rendszer, amelyhez minden akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont és szakma esetében a
gazdasagi kamara, a vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat elldto tag delegaldsaval sszefiiggésben
egyedi hozzdférési jogosultsagot kap. (Szkr.266.8(3))

A szakmai és a képesitd vizsgakat kizarélag ezen az elektronikus vizsgarendszeren keresztil lehet
lebonyolitani. A képesitd vizsga lebonyolitdsahoz sziikséges adatok (ideértve a vizsgatorzslapot is) és a
képesits vizsga alapjan kiadott képesit6 bizonyitvanyok adatainak nyilvantartdsdra az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont a szakképzési allamigazgatasi szervnek az erre a célra kialakitott
elektronikus felliletét (tovabbiakban: elektronikus vizsgarendszer) hasznalja. (Szkr.23.8(2))

Vezetés: Vizsgakdzpont vezet8, szakmai vezetd, vizsgakdzpont vezet8-helyettes

POSZEIDON: Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer. A Poszeidon egy teljes kord iktatdsi rendszer,
amely végig kiséri az iratokat a beérkezést6l vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdarazason és postazason
it a selejtezésig, legyenek azok elektronikus levelek (e-mailek), fajlban tdrolt és papir alapi
dokumentumok.

Vizsgahelyszin: A vizsgdk lebonyolitdsahoz rendelkezésre allé terilet, épiilet, helyiség, terem, a
szilkséges szamitdgépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitégépes programokkal. A
vizsgakdzpont és a vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet egyiittmiikodést szabalyozé
megallapoddst két, amely tartalmazza mind a vizsgakdzpont, mind a vizsgahelyszint biztosité
intézmény, szervezet kotelezettségeit és jogait.

Oklevél/bizonyitvany (certificate): A vizsgak6zpont &ltal az Szkr. szerint kiadott dokumentum, amely
jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a vizsgakdvetelményeket.
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A vizsgakézpont a vizsgakovetelmények teljesitését kovetSen a vizsgdzok részére az alabbi
dokumentumokat allitja ki:

- oklevél: szakmai vizsgat tett olyan vizsgdzott személy esetében, aki a szakmai oktatast
technikumban teljesitette

- szakmai bizonyitvany: szakmai vizsgat tett olyan vizsgdzott személy esetében, aki a szakmai
oktatdst szakképzd iskolaban teljesitette, illetve - részszakma esetén — szakmai vizsgat tett
olyan vizsgazott személy esetében, aki a szakmai oktatast felnGttképzd intézményben
teljesitette

- képesitd bizonyitvany: képesits vizsgat tett vizsgdzott személy esetében
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1 VONATKOZO JOGSZABALYOK ES EZEK ALAPJAN KIADOTT, KOTELEZOEN
ALKALMAZANDO DOKUMENTUMOK

A vizsgakdzpont, mint a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum 6nall6 jogalanyiséggal rendelkezd teljes
szakmai fliggetlenséggel miikédé szervezeti egysége jogilag felelSs a személyek vizsgaztatdsaért és
annak a vonatkozé szabélyokban meghatéarozott médon torténd dokumentalasaért.

Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési rendszer miikddésénél figyelembe vett vonatkozo
szabalyok:

1.1 JoGszABALYOK

A vizsgakdzpont a szakképzési feladatellatisra vonatkozo jogszabdlyoknak megfelelen szervezi és
bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgét, illetve a szakmai képzéshez
kapcsolédéan megszerezhets szakképesitésre irdnyulé képesité vizsgat.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél (a tovabbiakban: Szkt.)

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l0 torvény végrehajtdsarol (a tovabbiakban:
Szkr.)

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

2013. évi LXXVII. a feln6ttképzésrdl szolo6 torvény

11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

2011 CXC. Torvény a nemzeti kdoznevelésrdl

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet

2001. évi C. térvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartdsrol

GDPR Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelete

2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrol
Akr. - 2016. évi CL. térvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartdsrél szol6 térvény

1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl

1995. évi LXVI. tdrvény a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl
(Levéltari torvény)

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

A 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet 7. szamu melléklete és az ,Utmutaté az akkreditdlt
szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mlikodtetési Kézikdnyvének
tartalmara”

607/2023. (X11.22.) Kormanyrendelet

KRETA Elektronikus Vizsgaigyviteli Informacios Rendszer Felhasznaléi kézikdonyvek

Tovabbi kiilsé szervezetek jogszabalyai, amelyek a vizsgakdzpont m(ikodéséhez kapcsolédnak, és azok
egyedi szabalyozasai a vizsgdztatdsi teriileteken.
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1.2 KOVETELMENYEK

A vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmdkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, térgyi és személyi
feltételeknek.

a)
b)

c)

A szakmai oktatas Képzési és kimeneti kbvetelményei (a tovabbiakban: KKK), kézzétéve a
szakképzési tajékoztatasi és informdacids kézpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu)

A szakmai képzés Programkovetelményei (a tovabbiakban: PK), kdzzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informaci6s kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu)

A szakmai oktatds és képzés kovetelményei (a KKK és a PK egyiittesen a tovabbiakban:
Kévetelmények)

1.3 EGYEB KULSO SZABALYOZOK

a)

b)

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi Vizsgdztatdsirdnyitasi és Miikodtetési
Kézikbnyvének tartalmara az Szkr. 7. melléklete alapjan Hanké Balazs kultiraért és
innovéaciéért felelds miniszter altal 2024. szeptember 17-én, a VI/1808/2024/SZASZIF
iktatészdmon kiadott Utmutatd (a tovadbbiakban: Utmutatd), melyet a vizsgakézpont
javaslatként értelmez.

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum vonatkozé szabalyzatai

Kapcsolédd dokumentumok:

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum SZMSZ
Vas Varmegyei Fliggetlen Vizsgak6zpont SZMSZ
Alapitd Okirat (Kancelldri utasitas)

1.4 EGYEB BELSO SZABALYOZOK
Az Intézményi Vizsgaztatdsirdnyitasi és Miikodtetési rendszer miikodésénél alkalmazott
dokumentumok:

Vas Varmegyei Flggetlen Vizsgak6zpont Szervezeti és MUikddési Szabdlyzata (tovabbiakban
SZMSZ)

Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata

Vizsgaszabalyzat

Vizsgadijak szabalyzat

Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovébbiakban: KKK) és Programkévetelmények
(tovabbiakban: PK)

Informécidok a vizsgdztatasra valéd alkalmassag elGfeltételeként szolgdlé oktatdsrol
(bizonyitvanyok, tandsitvanyok)

Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkozd kompetencia kdvetelmények)
Kockézatértékelés

GDPR szabélyzat

Integritas szabalyzat

Etikai szabalyzat és Etikai Kédex

Vizsgakdzpont formanyomtatvanyai

Bélyegz$ szabalyzat

Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat

Egyiittm(ik6dé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
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p) Kiilénleges és rendkiviili események eljardsrendje
q) Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

r) Ellenérzési terv
A kézikdnyv egyes fejezeteiben hivatkozott szabélyzatok, dokumentumok, formanyomtatvanyok

11
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2 ALKALMAZASI TERULET

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi és M(kodtetési Kézikonyv az Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan tartalmazza az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont (a tovdbbiakban: vizsgakézpont) a
szakmai és képesits vizsgaztatasi tevékenységének — Szkr. normaszévegében foglaltakon tulmend —
megfelelGségi és miikGdési fGbb feltételeit és szempontjait.

Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan
a vizsgakdzpontra intézményspecifikusan kidolgozott; felépitése, tartalma, elvei igazodnak a kultdraért
és innovacidért felelés miniszter altal kiadott VI/1808/2024/SZASZIF iktatdszamu Utmutatdhoz (a
tovabbiakban Utmutato).

A vizsgakdzpont jelen Intézményi Vizsgdztatasiranyitasi és Mdkodtetési Kézikonyv specifikusan,
tételesen és eljaras szinten kidolgozott, és az érvénybe léptetés datumatdl kotelez8en alkalmazandé a
vizsgakozpont miikodésére.

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi és Mikodtetési Kézikonyv és a hivatkozott dokumentumok
tartalmazzak a szakképzési vizsgakézpontban alkalmazandd szabdlyokat és vonatkozd eljarasokat:

- aszemélyzet részére a munkavégzéshez,

- az egylttm(ikodd partnereknek az egyittm(ikodés feltételeihez,
- a potencidlis vizsgazoknak a vizsgafolyamat,

- valamint a jogok és kotelezettségek megismeréséhez

elegendd és megfelel informaciot szolgaltat.

A jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikényv bemutatja a vizsgakdzpont
miikodési elveit és eljardsait, melyekkel a vizsgakGzpont biztositja a jogszabalyokban foglalt
kovetelmények és az Utmutatéban megfogalmazott szempontok teljesitését.

A vizsgakdzpont a jelen Intézményi Vizsgaztatdsirdnyitdsi és Mikodtetési Kézikonyv rogzitett
kovetelményeinek és eljarasainak megfelelGen végzi a miikodését.

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi és Miikodtetési Kézikonyv a vizsgak szervezéséhez kapcsolodo
térvényekben és rendeletekben, a kilsé delegdlo szervezetek jogszabdlyaiban és az dgazatért felelGs
miniszter dtmutatéjdban megfogalmazott egyedi szabalyozdsokat is alkalmazza. Jelen dokumentum
altaldnos elirdsaitdl eltérés, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, Programkovetelményekben,
tandsitasi  rendszerkévetelményekben  (kilonleges  eléfeltétel)  megfogalmazott  egyedi
kovetelményeknek valé megfelelés érdekében torténhet.

Az engedélyezett képzési teriileteket az 1. szamu melléklet tartalmazza. (az 1. sz. melléklet tartalma
onalléan is médosulhat).

12
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3 SZERVEZET! FELEPITES ES FELELOSSEGEK

3.1 AVIZSGAKOZPONT ALAPADATAI
A vizsgakbzpont szervezetére vonatkozod adatok:

a) Hivatalos megnevezés: Vas Varmegyei Fliggetlen Vizsgakdzpont

b) Roviditett név: VMFVK

c) Székhely: 9700 Szombathely Akacs Mihaly utca 8-10.

d) Levelezési cim: 9700 Szombathely Akacs Mihaly utca 8-10.

e) Hivatalos honlapja: vasmegyeivizsgakozpont.hu

f) UOgyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: +36301660886

g) Szakmaivezet§ neve: Hanyeczné Sods Krisztina

h) Alapitas datuma: 2021. janius 1.

i) Alapité okirat kelte: Kancellari és F8igazgatoi koz0s utasitas a vizsgakozpont létrehozdsarol

3.2 A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA ES SZERVEZETI ABRA

3.2.1 Avizsgakdzpont jogéllasa

A vizsgakdzpont az Szkt.-ban el&irtak alapjan, mint a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum &nallé
jogalanyisaggal rendelkezé szervezeti egysége jogilag felel§s az Szkr.-ben és az Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikdnyvben régzitett tevékenységért és miikddésért.

A vizsgakdzpont mint a Szakképzési Centrum ©6ndllé jogialanyisaggal rendelkezd, teljes szakmai
fiiggetlenséggel mikodé szervezeti egysége, szakmailag fiiggetlenul, onélldan végzi tevékenységét,
melyhez kialakitja és betartja a bels6 szabalyzatait.

A vizsgakdzpont a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzataban rogziti, dokumentalja szervezeti felépitését,
miikodésének alapveté szabalyait.

A vizsgakdzpont szervezetének tagjai:

- vizsgakdzpont fels6 vezetése,

- munkatarsak,

- vizsgaztatast végzs személyzet,

- szakértSk (feladatkészits és birald szakérték)
- jegyzbk.

A szervezet, tagjainak kotelezettségeit, felel§sségi-, és hataskoérét a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban (tovabbiakban: SZMSZ), munkakéri leirdsokban, valamint az egyiittm(ikod6 személyzet
megbizdsaiban, illetve kapcsolddé szabdlyzatokban, eljarasokban régziti.

3.2.2 Aszervezeti bra tartalma

Avizsgakdzpont rendelkezik aktudlis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek a munkakorok és az azok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyok, amelyek alapjan beazonosithaté a felel§sségvéllalas az
el@irtak szerinti megfeleld tevékenységért és mikodésért.

3.2.3  Aktudlis szervezeti dbra
A szervezeti abra aktudlisan tartalmazza valamennyi munkakort és a készités datumat. (2. szdmu

melléklet)
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3.2.4 Aszervezeti dbra felllvizsgélata

A szervezeti dbra minden 4j munkakor létesitésével egyidében, de legalabb minden naptari évben
egyszer felulvizsgalatra keriill. Az 2. szdmu mellékletben taldlhaté szervezeti abra kiilén &nallé
mellékletként médosulhat.

3.3 FELELOSSEGI KOROK ES HATASKOROK

3.3.1 Munkakorokhéz tartozo felelGsségi korok és hatdskorok
A vizsgakézpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban rogzitésre keriilnek az egyes munkakérokhoz
tartozé felelGsségi korok és hataskorok kiilonds tekintettel az alabbiakra:

a) aszervezet mindségpolitikdjanak meghatdrozasa és kdzzététele,

b) a vizsgakbzpont szakszerdi, fiiggetlen és partatlan, torvényes miikddésének biztositasa,

c) a vizsgakozpont miikodésének megfelelGségét és a partatlan vizsgdztatdst szolgald
szabdlyzatok és eljarasok kidolgozasa,

d) az érdekellentétek rendszerszerd kikliszobolése,

e) a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések hozatala,

f) avizsgazo vizsgaeredményét érintd jogszerl és szakmailag megalapozott dontések hozatala,

g) a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kbvetelményeinek megfeleld vizsgaztatas biztositasa,

h) az alkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztdsa a vizsgaztatdsi
folyamatban,

i) avizsgakézpont munkavallaléi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartasanak biztositasa,

j) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositdsa,

k) a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsdag fenntartdsara vonatkozé szabalyok,
eljarasok kialakitasa és betartdsa, betartatasa,

1) a GDPR szabalyainak megfelels biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos informaciék
kozzétételére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasa,

m) a panaszok nyilvantartasa,

n) a panaszok kivizsgalasa,

0) a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazé személyek elégedettségének nyomon kdvetése és
fejlesztése,

p) a belsé audit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések végzése,
és

A b), e), f), g), i), ), pontban rogzitett feladatok az Szkr. szerint a vizsgakdzpont vezetd felelésségi
korébe tartoznak.

Az a), ¢), d), h), j), k), n) pontban rogzitett feladatok az Szkr. szerint a szakmai vezeté felel6sségi korébe
tartoznak.

......

tapasztalattal rendelkezd, f6allasi munkaviéllalé) munkakorben foglalkoztatott személy felelGsségi
kérébe tartoznak.

A vizsgakozpont vezets felelGsségi krébe tartozik:
a) a vizsgakdzpont szakszer(, fliggetlen és partatlan, térvényes m(ikddésének biztositdsa,

b) a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelel§ dontések hozatala,
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¢) avizsgdzé vizsgaeredményét érints jogszeri és szakmailag megalapozott déntések hozatala,

d) megfeleld vizsgaztatas biztositadsa a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k szerint,

e) avizsgakdzpont munkavalial6i alkalmassédganak és az alkalmassag fenntartasanak biztositasa,

f) a GDPR szabalyainak megfelel§ biztonsagos informdacidkezelés és a nyilvanos informacick
kozzétételére vonatkozd jogszabalyok alkalmazdsa.

A szakmai vezet6 felelGsségi korébe tartozik

a) aszervezet mindségpolitikajanak meghatarozésa és kdzzététele,

b) a vizsgakdézpont miikodésének megfelelGségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabdlyzatok és eljdrasok kidolgozasa,

c) az érdekellentétek rendszerszer(i kikiiszobo6lése,

d) az alkalmassagi koévetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztdsa a vizsgaztatasi
folyamatban,

e) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositdsa,

f) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkoz6 szabalyok,
eljarasok kialakitasa és betartdsa, betartatésa,

g) a panaszok kivizsgalasa,

------

a) a panaszok nyilvantartasa,

b) avizsgaztatas min&ségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon kdvetése és
fejlesztése,

c) abelsé audit terv készités és az audit koordindlasa, a helyszini vizsgamegfigyelések végzése,

111111

A vizsgakdzpont a tevékenységgel kapcsolatos dontéseket mdsra nem ruhdzza ét, mas szervezetnek
nem adja ki, beleértve a visszavondsara vonatkozé dontést is. A vizsgakdzpont vezetGje vagy
meghatérozott helyettese dént minden a vizsgak6zpont feladatat érinté kérdésben a vizsgakdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatdrozott helyettesitésre vonatkozé rend szerint.

Az egyes munkakdrok feladatai, és a felel§sségi korok dsszevonhatdk, szétbonthatok és betdlthetdk,
az Szkr. szabalyainak betartasa mellett.

A konkrét felel@sségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozé szabalyozast a munkakori
leirasok tartalmazzdk.

3.3.2  Avizsgén megbizassal munkat végz6 személyek felelGsségi és hatdskorei.

A vizsgakdzpont a vizsgdn megbizassal munkat végz6 személyeket a megbizélevelekben megfelel§ és
elegendé informadcidval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal Gsszefliggd
felelsségi és hataskoroket. A megbizds feltétele: megbizoleveleket az E-KRETA - Elektronikus
Vizsgaligyviteli és Informaciés Rendszeren keresztiil el kell fogadni és az eredeti aldirt dokumentumot
atadni a vizsgakdzpont részére.

Az adott teriiletre vonatkozé szabalyozast a megbizasok tartalmazzak.
Kapcsolédd dokumentumok:

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Munkakori leirasok- SZMSZ melléklet -
Megbizdlevelek
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Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

GDPR szabalyzat

KRETA - Elektronikus Vizsgaiigyviteli és Informéciés Rendszer

16



VAS VARMEGYE
FOGGETLEN
VIZSCAKOZPONT

i MINCSSEGIRAN\L[TASI RENDSZER

4.1 ALTALANOS KOVETELMENYEK

,,,,,,

------

4.1.1 Avizsgakdzpont minségiranyitasi rendszerének tartalma
A vizsgakdzpont dokumentdltan kialakitott minGségiranyitasi rendszert miikddtet, amely aldtdmasztja
és bizonyitja az el&irt kovetelmények kdvetkezetes teljesiilését.

A vizsgakdzpont mindségiranyitdsi rendszere:

a) mindségpolitikabdl,

b) célkitlizésekbdl,

c) dokumentécids és informacids rendszerbél,

d) vezetGségi atvizsgalasbol,

e) belsé auditbdl, valamint

f) afolyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbdl all.

4.1.2 Avizsgakdzpont minségiranyitasi rendszerének elemei

A mindségiranyitdsi rendszer miikodését a jelen Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikbnyv az ebben
hivatkozott dokumentumokkal, valamint a vizsgakozpont altal készitett feljegyzésekkel egyiittesen
valdsitja meg.

4,13 A min8ségiranyitasi rendszer m(kddésének terilete

::::::

;;;;;;

rendszer a szabalyoz6 jogszabélyok vonatkozo elemeivel sszhangban van, és megfelel a vizsgakézpont
tevékenység jellegének, terjedelmének és mennyiségének.

414 Elkdtelezettség

------

fenntartasa irant.

4.2 MINGSEGPOLITIKA ES CELKITUZESEK

A vizsgakdzpont szakmai vezetdje megfogalmazza a mingségpolitikat és kijeldli a stratégiai célokat. A
vizsgakozpont vezetdsége nyilvdnvalovd teszi  elkotelezettségét a  mindségpolitikdban
megfogalmazottak kialakitdsa, bevezetése és fenntartdsa irant.

421 A minéségpolitika
A vizsgakdzpont minéségpolitikdjanak meghatdrozasa és kozzététele a szakmai vezetd feleldsségi és
hataskérébe tartozik. A vizsgakdzpont mindségpolitikaja kifejezi:

a) hosszl tava terveit, stratégiai céljait,
b) elkételezettségét a minGségi munkavégzés irant,
¢) a partatlan vizsgdztatas irant, valamint
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d) afolyamatos fejlesztése irdnt.

4.2.2 Minbségpolitika alkalmazésa
A vizsgakdzpont vezet8sége biztositja, hogy a mindségpolitikdt megértsék, bevezessék és fenntartsak

,,,,,,

megvaldsitasaért és a minéségpolitika érvényre juttatdsaért a Vizsgakdzpont vezetd felelSs.

A vizsgakbzpont mingségpolitikajat az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyv 3. szamu melléklete
tartalmazza.

4.2.3 Min6ségcél
A kovetelmények kdvetkezetes teljesitésének elGsegitésével és bizonyitasaval kapcsolatosan a szakmai
vezetd mindségcélokat hataroz meg. A célok megvaldsulasat, felllvizsgadlatat rendszeresen ellenérzi.

A vizsgak6zpont altal meghatéarozott mingségcélok:

a) mérhetéek,

b) nyomon kdvethetéek,

c) frissitettek és aktualizaltak,

d) illeszkednek a hosszu tavu stratégiai célkit(izésekhez.

Célunk, hogy mind az iskolarendszer(i oktatds, mind a gazdasagi szereplék részérél felmeriilé igényekre
az Ipar 4.0 altal tdmasztott kihivasoknak megfelelGen, gyorsan és rugalmasan reagalva, professzionalis
vizsgaszervezéssel és lebonyolitassal jaruljunk hozza és minél tobb jelentkez6 szamara tegyiik lehetévé
az altaluk valasztott szakmai végzettség megszerzését, ezzel is segitve Gket céljaik elérésében és
munkaerdpiaci lehetdségeik bévitésében.

Toreksziink a vizsgdra jelentkez6k és partnereink részletes tajékoztatdsara, szolgdltatdsaink
atldthatdsagdra, az esetlegesen felmerllé kérdések gyors és korrekt megvélaszoldsara, annak
érdekében, hogy segitsiik a veliink kapcsolatba kerlil§ jelentkez8k, partnerek dontéseit és munkajat, a
preciz munkavégzés munkank alapkdve.

Hisziink abban, hogy a sikeres miikodés zaloga a minGségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartds, ennek érdekében belsé szabdlyzatainkban egyértelmiien meghataroztuk a felelgsségi- és
hatéskoréket. Ezek maradéktalan betartasat munkatarsainktdl elvdrjuk. Kézéptavu célunk, hogy a
régié egyik legismertebb, legjobb szolgaltatasokat nyujté szervezetévé viljunk, és az élvonalbeli
helyzetiinket tartésan megdrizziik.

A vizsgaszervezési tevékenység mingségpolitikajat alkotd fébb céljaink a kévetkezk:

»  Kizardlag olyan vizsgdztatékkal dolgozunk egyitt, akik szakmailag magasan képzettek,
tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

e Kizdrdlag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszer( infrastruktaraval
rendelkeznek és minden kévetelményt kielégitve kellemes és inspirald kdrnyezetet nyudjtanak
a vizsgakhoz.

* Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatdkkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
elGirdsoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas és kompetencidk mérésére a
lehet6 legobjektivabb médon alkalmasak.
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o Atdrvényes miikédés érdekében a vizsgaszervezési tevékenység sordn a szabalyzatainkban
és a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott elGirasokat maradéktalanul betartjuk.

» Ugyfélfogaddsunk, utgyfélkapcsolati rendszerliink, szervezeti kommunikaciénk gyakorlati
megvaldsitdsa soran arra térekesziink, hogy az korszeriien, gyorsan és maximalisan szolgalja
ki tigyfeleinket.

» A panaszkezelésrgl Ugyfeleinket tajékoztatjuk, annak folyamatat évente, illetve sziikség
esetén gyakrabban is feltilvizsgéljuk.

A mindségcélok teljesiiléséhez elengedhetetlen a humadnerdforras biztositdsa és folyamatos
fejlesztése, ennek érdekében:

*  Vizsgabizottsigaink teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket és javaslataikat a
vizsgaztatasi folyamat mindségének javitdsa érdekében figyelembe vessziik.

o Avizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljuk, e felmérések eredményeit szem elétt tartjuk
folyamataink fejlesztése soran.

e Munkatdrsainkat - beleértve a vizsgabizottsagok tagjait - rendszeresen képezziik a mindségi
munkavégzés és a partatlansag irdnti elkotelez6dés fenntartdsa, valamint a tevékenységiiket
érinté valtozasok megismerése érdekében.

s  Toreksziink a projektfeladatok értékelésének (], innovativ médszereinek alkalmazasara,
névelve ezaltal a képzések hatékonységat.

¢ Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kap a tarsadalmi felel§sségvillalas,
kérnyezetiink védelme és a kiildnboz6 élethelyzetekbdl adddo egyéni igények kielégitésére
vald torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
szervezetiink mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési elGirasainkat.

Vizsgdink targyi feltételeit sajat és bérelt eszkdzokkel biztositjuk.
Folyamatosan téreksziink a legujabb, legkorszer(ibb eszk6zok és technoldgiak beszerzésere.

Az intézmény jévéjének biztositdsa szempontjdbdl cél a munkafolyamatok, valamint a vizsgaztatasi
tevékenység eredményességének folyamatos javitasa. Mindségpolitikdnkat, mindségcéljainkat és azok
teljesiilését évente fellilvizsgaljuk, és a megvaltozott igényekhez igazitjuk.

4.3 DOKUMENTACIOS RENDSZER

A vizsgakozpont, az alkalmazandé kévetelményeket az Intézményi Vizsgdztatdsiranyitdsi és
M(ikodtetési Kézikbnyv rogziti. A kézikdnyv figgelékében felsorolja a miikodéséhez sziikséges rész-
szabdlyozasokat.

A dokumentacids rendszer része a kapcsolodo kiilsé eredetli dokumentumok kore (pl: jogszabélyok,
KKK, PK).

A vizsgakdzpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzatot vezetett be a dokumentacids rendszer
nyilvantartasanak azonositdsahoz, tédroldsdhoz, védelméhez, visszakereséséhez, megdrzési
id6tartamukhoz. A szabdlyzatban régzitett eljardsok biztositjdk a dokumentdciés rendszer
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kévetelményeinek valé megfelelését és minden, a dokumentum és iratkezelésre vonatkozé bels6
eljarast.
A dokumenticié érvényes, feligyelt valtozata minden érintett munkatars részére a vizsgakézpont

védett szamitogépes halézatan elérhetd. A vizsgakdzpont miikodését szabalyozd, leiré dokumentumok
tartalmdrél a munkavallalok rendszeres, ismétlé képzésben részesiilnek.

4.3.1 Bels6 dokumentumok

A vizsgakdzpont mikédésének megfelelGségét és a partatlan vizsgaztatdst szolgald szabalyzatok és
eljdrasok kidolgozdsa a szakmai vezet§ felelGsségi- és hataskorébe tartozik. A min8ségiranyitasi
dokumentdaciés rendszer a vizsgakdzpont szervezetének személyzete szamdra, hasznalat céljabdl
hozzéférhetd a vizsgakézpont szémitdgépes rendszerén, vagy az érvényben lévd dokumentumok
elérhet6k a vizsgakozpont titkarsdgan.

A dokumentiécio elkészitése, dsszedllitasa, elfogadasra vald el6terjesztése, szitkség szerinti frissitése,
azonositdsa a szakmai vezetd, hatalyba léptetése a vizsgakozpont vezetSjének feladata.

A vizsgakdzpont vezet§ az altala érvénybe léptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont szerverén
vezet6i hozzaféréssel, kijelolt MINGSEGIRANYITAS_UJ VERZIO kényvtarban Word formatumban 6rzi,
illetve PDF formdatumban a vizsgakdzpont munkatdrsai szamdra elérhetévé tett Vizsgakdzpont
meghajtora helyezi. A miikédést szabalyoz6 dokumentumokat tartalmazoé kényvtarhoz valé hozzaférés
a vizsgakdzpont vezetd megbizasa alapjan a rendszergazda altal adott jogosultség alapjan, minden
érintett munkatars szamara biztositott.

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakdzpont vezeté altal jévahagyott,
érvénybe léptetett torzspéldany formajaban kinyomtatva is tarolhatok a vizsgakézpont irodajaban. A
dokumentalt atvételért, rzésért, az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és selejtezéséért
a gazdasagi referens a felelds.

Szamitogéprdl nyomtatott dokumentumok alairas nélkiil nem tekinthetdk hitelesnek. Vizsgakézpont
vezetd donthet hiteles, aldirt, nyomtatott dokumentumok elosztasardl, amelyrdl a gazdasdgi referens
az iktatasban nyilvantartast koteles vezetni.

4.3.1.1 Bels6 dokumentumok csoportositdsa
A vizsgakézpont belsé dokumentumait az aldbbiak szerint azonositja:

a) Mindségpolitika
b} Szabalyozé dokumentumok

ba) Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényv,

bb) egyéb, az Intézményi Vizsgaztatési Kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok, eljarasrendek, (pl:
SZMSZ, GDPR szabalyzat, Integritds szabdlyzat, Etikai szabalyzat, Vizsgadijak szabalyzata vagy
mas, a vizsgakdzpont éltal azonositott szabalyozé dokumentumok)

¢) Utasitasok,

d) Munkakéri leirasok,

e) Megbizasok,

f) Vizsgalebonyolitasi egylittmiikodések, keretmegallapoddsok, szerz6dések,

g) A vizsgakdzpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozé javitasi- és
értékelési utmutatdk, valamint
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h) egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2 A bels8 szabdlyozé dokumentumok azonositoi

A vizsgakdzpont szabdlyozast vezetett be a vonatkozo nyilvantartasok azonositasahoz, tarolasahoz,
védelméhez, visszakereséséhez.

Minden belsd szabélyoz6 dokumentumot a kévetkezdkkel azonosit:

a} dokumentum neve,

b) a kiadd személy neve és aldirasa,
c) hatalyba helyezés datuma, és

d) oldalszam/6sszes oldal széma.

4.3.1.3 Aszabdlyozé dokumentumok mddositdsa

A dokumentumokat minimum évente egyszer &t kell vizsgalni abbdl a szempontbol, hogy megfelelSen
érvénybe léptették-e, tartalmuk aktualis-e, véltoztatdsuk sziikséges-e. Az éves atvizsgalas alkalmaval
észlelt nem megfelelGségek, fejlesztések a dokumentacioban atvezetésre keriilnek.

A dokumentumok, az észlelt nem megfeleldségek, fejlesztések miatt év kdzben is mddosulhatnak. A
dokumentumok rendkiviili médositasat kezdeményezheti a vizsgakozpont vezetd, szakmai vezet6,
igény, fejlesztési javaslat okdn. A szabdlyoz6 dokumentumok moédositasat barmely dokumentum
felhasznalé is kezdeményezheti széban vagy irdsban az adott dokumentumot kiadé személynél. A
modositasi igény elfogadasarol (a dokumentum mddositasardl) a dokumentumot kiadé személy
donthet. A médositott dokumentumon az Uj érvénybelépési datumot fel kell tintetni.

A dokumentumok &tvizsgaldsdért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az ajboli érvénybe
Iéptetésre vald elGterjesztésért a szakmai vezet6 felel6s.

4.3.1.4 A vizsgafeladat nyilvdntartds
A vizsgakdzpont nyilvantartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrél, a fejlesztett
feladatokrdl. A nyilvantartas biztositja:

a) az azonositast, a nyomon kovethetGséget és
b) azismételt felhasznalasbdl szarmazo veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5 A belsé dokumentumok megérzése
A részletes szabélyokat a Dokumentum és Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A szabdlyzat rogziti a belsé dokumentumok:

a) megdrzésiidejét,
b) megbrzésének modjat, és
c) amegébrzésért felelds személyt.

4.3.2 Kils6 dokumentumok
A vizsgakézpont a kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) engedélyek, hatdsagtdl érkezé dokumentumok,
b) atevékenységre vonatkozé hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba) Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakbzpontok megfelel§ségi és miikodési
feltételrendszeréhez,
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bb) képzési és kimeneti kovetelmények,
bc) programkoévetelmények,

c) anem a vizsgakdzpont fejlesztési hataskérébe utalt kbzponti vizsgafeladatlapok, a hozzajuk
tartozo javitasi- és értékelési Utmutatok,

d) egyéb, a vizsgakézpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

4.3.3  Ervénytelenné vélt dokumentumok
A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznalatanak

elkeriilésére, a szoros elszamolasi kotelezettség ala tartozo rontott bizonyitvanyok kezelésére.

A hatélyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, a vezetGség altal elérheté HATALYON KivUL
HELYEZETT SZABALYZATOK nevii mappaban valtoztatdsok ellen védett formaban (PDF) keriinek
tarolasra. Hozzaférése csak a vizsgakdzpont vezetségének van. Az érintett munkatarsak hozzaférését
biztosité kényvtdrba, az érvénytelen dokumentumok torlését kévetben kerillhet feltdltésre a
maédositott, Gj kiadasu érvényesitett dokumentum. Flggetlen datummal ellatott mellékletek 6nalléan
is modosulhatnak.

A dokumentumok kezelésére vonatkozd részletes szabalyozds a Dokumentum és Iratkezelési
szabdlyzatban taldlhaté.

Kapcsolodo dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Munkakori leirdsok

Mindségpolitika

Mindségi célok

Elektronikus iktatorendszer (POSZEIDON)

Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat (Bizonyitvany és Vizsgafeladatnyilvantartds)
Képzési terv

GDPR szabalyzat

434 Feliegyzések

4.3.4.1 Feljegyzés meghatdrozdsa

A vizsgakozpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrél
objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyz6konyvek, bizonylatok, nyilvantartasok). A feljegyzések lehetnek
papir alapon aldirt, eredeti dokumentumok, vagy elektronikus formaban &atadott, keletkezett
dokumentumok.

A vizsgak6zpont eljarassal rendelkezik a feljegyzések megfeleld kezelésére.

4.3.4.2 Feliegyzések kezelése
A vizsgakdzpont vezetésége a feljegyzések megfeleld taroldséval és a személyzet megfelel§
felkészitésével gondoskodik a megfeleld kezelésérdl.

A papir alapon érkezett eredeti, aldirt dokumentumokat tovabbi elosztds nélkil, dossziékba rendezve
tarolja a vizsgakozpont.

22



VAS VARMECYEI
FUGGETLEN
VIZSGAKOZPONT

A miikédés sordn keletkezett eredeti, aladirt feljegyzések, bizonylatok dossziéi az irattarba keriilnek,
védve a rongaloddstdl és az illetéktelen hozzaféréstdl. Sziikség szerint a miikddést igazolo feljegyzések,
bizonylatok elektronikus formaban (PDF) is biztonsagosan térolhatdk.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy a feljegyzések:

a) olvashatoak legyenek,
b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalddastdl,
c) visszakereshet6ek legyenek.

4.3.4.3 Feljegyzések meglrzése
A vizsgakdzpont a Dokumentum és Iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg a feljegyzések:

a) megdrzési idejét,

b) megébrzésének madjat,

c) atdrolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felel6sségeket,
d) meglbrzéséért felelGs személyt.

------ ”,

tasi folyamat lezarasat kovetGen a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a
vizsgakdzpont az altaldnos selejtezési szabalyok alapjén koteles megdrizni: Papir alapu
dokumentumok: 5 év. Digitdlis formaban meglevé dokumentumok: 5 év (Kikildott levelek, e-mailek,
iktatasi dokumentacio stb.)

43.5 Formanyomtatvanyok
A vizsgakdézpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal meghatarozott

------

A vizsgakdzpont biztositja a formanyomtatvanyok:

a) azonosithatdsagat,

b) a kiaddsi ddatum nyomon kovethet6 modon torténd nyilvantartdsat,
c) az aktuadlis kiadas hasznalatat,

d) a minden érintett részére torténd hozzaférést

az alabbiak szerint.

A formanyomtatvanyokat azok megnevezése és a kiadasuk ddtuma azonositja. A vizsgakézpont vezetd
az altala jévahagyott formanyomtatvényokat a vizsgakozpont szerverén a vezetdk altal elért, védett
MINOSEGIRANYITAS UJ VERZIO nevii kényvtardban Word formatumban &rzi, és papiralapon
érvényesitve iktatja. Vizsgakézpont munkatdrsai sziméra elérhetdvé teszi. A formanyomtatvanyokat
tartalmazé kdnyvtarhoz valé hozzaférés a vizsgakozpont vezet§ éltal adott jogosultsag alapjan, minden
érintett munkatdrs szamdra biztositott. A formanyomtatvanyok éves atvizsgaldsa, médositésa,
vizsgakdzpont vezetd altali jovahagydsa, a valtozasok nyilvantartdsa, a dokumentumoknal leirtak
szerint valdsul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolédé dokumentumtdl figgetlendl, énalldan is
mdédosulhatnak. A formanyomtatvényokat kitdltve és aldirdssal ellatva szabad csak mas szervezeti
egységhez vagy személyhez tovabbitani.

A vizsgaztatas folyamatdban haszndlt érvényes bizonylati formakat a vizsgaszervezési referens adja at
a vizsga kijelolt jegyz8je szamdra, adott vizsgara, egyszeri felhasznéldsra. Az atadas hivatalos e-mail
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formajaban csatolt dokumentumként térténik, illetve védett szamitégépes halézati rendszer esetén az
érintett megbizott munkatérs, hozzaférési kodot kap a bizonylatok kézponti eléréséhez.

4.3.6

Vizsgadokumentiécid

A vizsgadokumentdci6 Osszetételét a kivetkez6 dokumentumok képezik:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

jelentkezési lapok,
a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatdrozatai,
a vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,
kijavitott feladatlapok,
vizsgazéi felkésziilési lapok,
értékelélapok,
vizsgajegyzékonyv és mellékletei
ga) beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi rendet,
gb) a vizsgatevékenységek lebonyolitdsanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit,
gc) azok biztositdsdnak médjat, a feltételek megfelelGségét irdsban rogzitd
dokumentumot
gd) és a vizsgadsszesits ivet
(vizsgajegyz6i) értesits levelek a vizsga eredményére vonatkozoan,
egyéb, a vizsgakozpont dltal azonositott dokumentumok.

A vizsgadokumentaciéhoz tartozik az E-KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli Informécios Rendszerbe
feltltott vagy a rendszer altal automatikusan generalt dokumentumok, amelyeket a rendszer
archival és tarol.

4.3.7

Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakdzpont a hataskorébe utalt, fejlesztett mérési-, értékelési feladatok biztonsdganak
megdrzésére alabbiakat figyelembe vevé vizsgafeladat készitésre vonatkoz6 eljarassal rendelkezik:

a)

b)

c)

d)

a feladatkészité és véleményezs szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont altal
meghatérozott titoktartdsi, informaciobiztonsdgi elGirdsok betartdsdval adjék &t a
vizsgakdzpontnak,

a feladatkészité és véleményez6 szakemberek a feladat megkezdése el8tt titoktartasi
nyilatkozatot tesznek arrél, hogy nem adnak semmilyen médon, semmilyen informéciét a
feladatfejleszti tevékenységiikrél, ill. az dltaluk készitett, véleményezett feladatokrdl,

a feladatkészits és véleményez6 szakemberek irdasbeli kotelezettséget vallalnak az tadott
vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépukrél valé torlésére,

a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositdsa, csomagolésa, szallitasa olyan médon térténik, hogy
az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

A biztonsagos iratkezelés szabalyait rogzitd eljaras figyelembe veszi az aldbbiakat:

a)

b)
c)
d)

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

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

a vizsgaztatasi folyamat lépéseit (pl. kidolgozds, adminisztracid, eredmények jelentése);
a vizsgaanyagok ismételt felhasznaldsabdl adddé veszélyeket.

Kapcsoldédd dokumentum:

Viltozaskovetés eljarasrend
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Vizsgafeladatkészités eljarasrend
Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat

43.8 Valtozaskovetés

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik annak biztositdsara, hogy rendszeres idGkdzénként,
itemezetten megtérténjen a szabalyoz6 kérnyezet (kiilsé szabalyozé dokumentumok) valtozésanak
figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy

a) a szabalyozé bels6 dokumentumok aktualizélasra keriilhessenek, és

b) a szabalyos mik6dés fenntarthaté legyen.

------

ellendrzi a szabélyozd és jogszabalyi kdrnyezetet, a valtozasrol nyilvantartast vezet. Amennyiben
sziikséges a valtoztatast kezdeményezheti szdban vagy irdsban az adott dokumentumot kiadd
személynél. A médositasi igény elfogadasarol (a dokumentum médositasardl), a dokumentumot kiado

------

dokumentumaiban a szakmai vezetd felel6sségi korébe tartozik.
Kapcsolédé dokumentum:

Valtozaskévetés eljarasrend

4.4 INFORMACIOS RENDSZER

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellendrzi és hivatalos megkeresés
alapjan informaciét ad a rdkérdezett személyre vonatkozd dokumentumokrol (vizsgatorzslap,
bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabdlyozasanak betartasaval, kivéve, ha térvény irja el§ az ilyen
informaciok felfedésének tilalmat.

4.4.1 Nyilvdnos informaciok

4.4.1.1 Avizsgakdzpont a vizsgdzérdl kizdrélag olyan informdcidt hozhat nyilvénossdgra, amelyre a
jogszabdly felhatalmazdst ad.

4.4.1.2 Avizsgakézpont a jelentkez6ket megfelelé és elégséges informdcidval ldtja el a vizsgdkkal, a
vizsgdzds folyamatdval kapcsolatban.

A vizsga menetének leirasat tartalmazé vizsgaszabalyzat elérhetd a

https://vasmegyeivizsgakozpont.hu/ weboldalon, és a vizsgaszervezés folyamataban az elektronikus

vizsgarendszerben készitett tdjékoztatast a vizsgazok elektronikusan megkapjak.

A vizsgakdzpont a nyilvdnos informdacidk biztositdsdnak és a tdjékoztatdsi kotelezettségnek
megfelelen a https://vasmegyeivizsgakozpont.hu honlapjarol link-kapcsolattal hozzaférhetdk az IKK
(Innovativ Képzéstamogaté Kézpont) honlapjan kozzétett képzési és kimeneti kdvetelmények és
programkévetelmények, melyek a vizsgakdvetelmények részletes leirasat tartalmazzdak.

4.4.1.3 A vizsgakézpont hitps://vasmegyeivizsgakozpont.hu weboldaldn nyilvénosan elérheték az
alabbi informdciék:
a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése és azonosito szama, amelyek
esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,
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b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése, amelyek esetén aktudlisan
vizsgdt hirdet meg és azok vizsgadijai,

c) avizsga és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkoz6 szabalyzat,

d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend,

e) ugyfélszolgalati elérhetiség

f) azok az informdcidk, melyek a vizsgdra jelentkezd vagy a vizsgdzo személy szdmara
egyértelmivé teszik a rajuk vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont altal
szervezett vizsgak folyamatat,

g) személyes adatokra vonatkozd adatvédelmi tajékoztato.

A személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi tajékoztatot a GDPR szabalyzat tartalmazza.

4.4.1.4 Hitelesség
A vizsgakdzpont vezetése elkotelezett, hogy az dltala nyilvanossagra hozott informaciok pontosak és
hitelesek legyenek. Nem lehet olyan tartalmat nyilvanossagra hozni, amely félrevezetd.

A tartalmak nyilvanossdgra hozatala és fellilvizsgalata a szakmai vezetd feladat- és hatdskérébe
tartozik.

4.4.2 Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpont belsé szabdlyzatanak kialakitdsaval, személyzete megfelelé képzésével, a biztonsagi
elirdsok betartasaval, a munkakori leirdsokban és megbizasokban foglaltak betartatasaval biztositja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokdba keriilt, vagy a jelentkez6tél vagy vizsgazott személyt6l
eltéré mas forrdsokbdl szarmazo informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél szamdra az érintett egyén
(jelentkezd, vizsgdzo, vizsgazott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény elirja az
ilyen informaciok feltarasat.

A vizsgakdzpont a teljes személyzetre kiterjed&en, jogilag érvényesithetd megallapodasokon keresztiil
biztositja a vizsgdztatasi folyamat soran birtokdba kerilt informacidk bizalmas kezelését.

A vizsgabizottsdgnak és a vizsga lebonyolitasban kézrem(kéds személyeknek titoktartsi
kotelezettséget kell vallalniuk, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak ki
bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési modszerekben.

A vizsgakdzpont a jelentkezSket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi mddszereket.

Avizsgakdzpontnak az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitdsi és Mikédtetési Kézikonyv dokumentalnia kell,
hogyan biztositja a bizalmas informacidkezelésre vonatkozé kdvetelmények teljesitését.

Kapcsolodé dokumentumok:
GDPR szabalyzata
Munkaszerzédés
Pértatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend
Szerz6dés, Megallapodas (Megallapodasok az informacidk bizalmas kezelésére)

443 Informécidbiztonsig

A vizsgakozpont kialakitja és dokumentdlja a teljes vizsgdztatdsi folyamat alatti biztonsag
fenntartasdhoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbité intézkedések
megtételérdl a biztonsag megsértése esetén.
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A vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag fenntartdsdhoz szitkséges elveket a
vizsgaszabdlyzatban, illetve belsé szabdlyzataiban rogziti.

4.4.3.1. A vizsgakozpont biztositja

a) ajogosultak szamdra a vizsgakézpont vizsgaztatasi tevékenységével dsszefliggésben szamukra
sziikséges aktudlis dokumentumokhoz, adatokhoz, informacidkhoz valé hozzaférést,

b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

4.4.32. A vizsgakdzpont alkalmazottai csak azokhoz az akar papiralapy, akar elektronikus
adathordozon térolt iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
elldtdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre a vizsgakdzpont vezet§ felhatalmazést ad. A hozzaférési
jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen tartja.

4.4.3.3. A vizsgakdzpont intézkedéseket vezet be az adatvesztések megelézésére. A rendszergazda
biztositja az elektronikus adatok, az informaciobiztonsagra vonatkozo kdvetelmények teljesitését.

Kapcsolédé dokumentum:
SZMSZ
Munkakdri leirdsok
Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabélyzat
https://vasmegyeivizsgakozpont.hu weblap
Vizsgaszabalyzat
Képzési és Kimeneti Kovetelmények
Programkdvetelmények

4.5 VEzZETOSEGI ATVIZSGALAS

4.5.1 VezetBségi atvizsgélds rendszeressége

A vizsgakdzpont évente legalabb egy alkalommal a bels$ auditot kévetSen 90 napon beliil atvizsgélja
a mikodését annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfelel§, hatékony,
eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott mingségpolitikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést a

,,,,,,

45.2 Avezetfségi atvizsgilas kitelezd témakdrei az elmult idSszakra vonatkozéan:
a) abelsé ellenérzések (auditok) eredményei,
b) a jelentkez6kt6l, vizsgdzoktol, vizsgazott személyektdl, hatdsagtol érkezd visszajelzések,
c) a partatlansag megdrzése,
d) amegeldzd és helyesbit6 tevékenységek helyzete,
e) akorabbi vezetéségi atvizsgalasokbdl eredd intézkedések,
f) a célok teljesiilése,
g) azok a valtozdsok, amelyek érinthetik az mindségiranyitasi rendszert,
h) panaszok, fejlesztési javaslatok,
i) integritashoz kapcsolodé vizsgdlatok
j) GDPR, titoktartdsi szabalytalansagok dokumentacioja,
k) etikai észrevételek,
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I) vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa,

m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n) egyittmiikdds partnerek értékelése.

4.5.3 Az atvizsgdlds kimenetei
A vezetdségi atvizsgalds dontéseket és intézkedéseket tartalmaz az atvizsgaldst kévetd iddszakra
vonatkozdan az aldbbiak szerint:

a) kovetkezd éves belsS auditterv,

b) célok,

c) er6forrasigények és

d) intézkedési terv/ tervek és javaslatok.

A belsé feliilvizsgalatok és vezetfségi atvizsgalasok rendjének miikbdtetéséért és végrehajtasaért, a
tevékenységek értékeléséért a szakmai vezet6 felelds.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében foglalt eljardssal kell rendelkeznie a
vezetdségi atvizsgaldsra.

Kapcsoldédé dokumentumok:
Mindségi célok

Mindségpolitika

------

Belsd auditterv
Intézkedési terv

4.6 BewsOAuDIT

4.6.1 A bels§ auditra vonatkozd eljaras
A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a belsé auditra vonatkozdan.

4.6.2 A bels§ audit célja
A belsd audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgakdzpont

a) az Utmutaté az akkreditilt szakképzési vizsgakozpontok megfelel§ségi és mikodési
feltételrendszeréhez kapcsolédd dokumentumnak, és

b) az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak
megfelel6en miikodik.

4.6.3 A bels6 auditor
A vizsgakdzpont vezetd jovahagyott belsé auditort vagy kiilsGs, iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos
ismeretekkel biré szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsd auditor) kér fel a belsé audit elvégzésére.

A belsS auditot olyan személy végezheti, aki megfelel§ ismeretekkel rendelkezik a vizsgaztatas, az
ellenérzés és a vonatkozd jogszabalyok tekintetében.

A bels6 auditor nem ellenérizheti sajat munkajét.

A belsé auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.
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4.6.4 Azévesauditterv
A mindségiranyitdsi vezetd feladatait elldto személynek a vizsgakdzpont miikédésével dsszhangban
kell meghatéroznia az éves audittervet, kockazatbecslés alapjan.

A kockazatbecslés soran figyelembe vett szempontok:

a) azauditdlando teriilet vizsgdztatds minGségére (vizsga mingségére) gyakorolt hatdsa,
b) a valtozas valészinlisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest,

¢) akorédbban feltart problémak,

d) visszajelzések.

A vizsgakdzpont rendelkezik a bels6 auditra vonatkozé eljarasrenddel, amely a részletes eljarasokat,
szabalyokat, nyomtatvanyokat tartaimazza.

Kapcsolodd dokumentumok:

Bels§ audit eljaras
Kockazatbecslés

Mingségi célok
Mindségpolitika

Bels6 audit auditterv

Belsd auditor megbizasa
Bels6 audit jelenléti iv

Bels6 audit kérdéslista
Auditjelentés

Belsé audit eltérés lap
Helyszini vizsgaellenérzé lap
Eves belsS auditterv és kockazatbecslés

4.7 FOLYAMATOS FEJLESZTES

4,7.1 Elkotelezettség

......

Ennek érdekében motivélja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A fejlesztési
javaslatok érkezhetnek kollégaktdl, kils6 szakértSktdl, jelSltektdl, tanisitott személyektdl, a
Vizsgakozponttal kapcsolatban 3ll6 egyéb személyektdl, szervezetektSl. Fejlesztési javaslatok tehetdk
személyesen a vizsgakdzpont titkdrsagan, a vizsgakdzpont szakmai vezetGjének cimezve vagy
elektronikus formaban e-mail levelezésen keresztdil.

A vezetés, a beérkezett javaslatokat &tvizsgdlja a megvalosithatosédg szempontjabdl és azokrdl,
legkésBbb a vezet§ségi dtvizsgalas alkalméval hataroz.

A vizsgakdzpont folyamatos fejlesztés irdnti elkitelezettségét igazoljdk a Mindségpolitikdban
megfogalmazott elvarasok, amelyek megfogalmazasa a kézikonyv mellékletében és a weboldalon
talalhatok.

4.7.2. Elégedettség mérése
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A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettségmérés tapasztalatainak kiértékelése, amelyek kijeldlik a vizsgakdzpont részére a
javitandd, esetlegesen a beavatkozast igényld teriileteket.

4.7.2.1. A vizsgakézpont gondoskodik a folyamatai, szolgaltatdsai minSségét érint§ visszajelzések,
elégedettségi mutatok rendszeres gydijtésérdl. A tevékenységével kapcsolatban (irlapon keresztiil a
vizsgat kovetden felméri:

a) avizsgdzdinak,
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,
¢) ajegyz6knek az elégedettségét.

A vizsgaszervezésireferens, a felmérésre szolgalo (irlapot az adott vizsgara a jegyzén keresztil juttattja
el a tébbi vizsgaszerepl6knek.

4.7.2.2. A felmérés informacidkat szolgaltat és visszajelzést ad kiiidndsen az aldbbiakrol

a) avizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informaciék hasznalhatésaga),

b) a vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

¢) avizsgahelyszin mindsége,

d) avizsgdn részt vevd személyzet munkavégzésének mindsége.

4.7.2.3. A vizsgakdzpont az érintettek elégedettségére vonatkozd informaciokat a vizsgaszervezési
referens feldolgozza, majd a szakmai vezet6 a feldolgozott adatokat elemzi, valamint amennyiben
sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgaldsardl, az eredmény visszacsatoldsarol és
sziikség szerint megel6z6 intézkedések megtételérdl.

4.7.2.4. A vizsgakbzpont az elégedettségméréssel begylijtott informacidkat felhaszndlja a
tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi és Mikodtetési Kézikdnyv dokumentalni kell
kovetelmények teljesitésének a modjat.

4.8 HeLYESBITO ES MEGELOZO INTEZKEDESEK

A mUikddés soran feltart nem megfelelGségekkel kapcsolatos feladatokat a vizsgakdzpont a helyesbitd
és megel6z6 intézkedésekre vonatkozd eljarasrendjében foglaltak szerint végzi. A helyesbitd
tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasdval.

4.8.1 Helyesbits intézkedések
A folyamatok, a miikédés soran felmeriilé eltérések esetén kdvetelmény, hogy:

a) anemmegfelelGség és annak oka feltarasra kerljon (pl. a megalapozott panaszokbol és
belsd auditokbdl, ellenérzésekbdl),

b) anemmegfeleldség helyesbitése megtérténjen,

¢) anemmegfeleldség ismételt el6forduldasanak megel6zésére szolgdld tevékenység
sziikségessége kiértékelésre kertljon,

d} a szikséges tevékenység kellé id6ben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) azelvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriljon,

f) a helyesbité tevékenység eredményességének dtvizsgdlasa megtdrténjen.
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Megel6z6 intézkedések, kockazatelemzés

A vizsgakézpont

a)

b)

a folyamataira, tevékenységeire vonatkozo potencialis veszélyek megel6zésére
kockazatértékelést végez,
a nemmegfeleléségek okainak kikiiszob6lése érdekében megel6z6 intézkedéseket hajt végre.

A megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok kévetelményei:

a)
b)

c)
d)
e)

a potencialis nemmegfelel6ségek, azok okainak kimutatdsa, azonositasa,

a nemmegfelel§ségek eléforduldsénak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése,

a sziikséges intézkedés meghatdrozasa és végrehajtasa,

a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

a megtett megeldz6 intézkedések hatékonysagdnak feliilvizsgalata.

A megel6z8 intézkedések dokumentaldsa a helyesbit6 intézkedések dirlapjain vagy problémalapon
torténik.

Kapcsolédé dokumentumok:

Helyesbits és megel§z6 intézkedésekre vonatkozd eljarasrend
M(ikodési Politika

Bels6 audit eltérés lap

Problémalap

Helyszini vizsgaellen6rz6 lap

Intézkedési tervek

Kockazatértékelés

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

A vizsgakdzpont a helyesbitd és megel6z6 intézkedésekre vonatkozo eljarasrendjében foglaltak
szerint jar el.
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5 A PARTATLANSAG BIZTOSITASA

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

A vizsgaztatds nem korlatozhato indokolatlan pénzigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul valamely
egyesiilethez vagy csoporthoz kot6d6 tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan. A vizsgakdzpont
nem hasznélja fel az eljarasokat a jelentkezék és jeloltek hozzéférésének akadalyozasara vagy
gatldsara.

5.1 ALTALANOS KOVETELMENYEK
A vizsgakdzpont

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

b) vezetés elkbtelezett a vizsgaztatds pdrtatlansaga irant,

c) kérés nélkil nyilvdnosan hozzaférhet6 nyilatkozattal rendelkezik arrél, hogy megérti a
partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-, mérési-
, értékelési- és dontési folyamatokat - kezelni tudja az érdekellentétek eseteit és biztositja a
vizsgdaztatds objektivitasat,

d) felel8sséget kell vallaljon a vizsgdztatasi folyamatok partatlansdgdért és nem engedheti meg,
hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezGk nyomast gyakoroljanak ré a
partatlansag elvének feladasa céljabdl,

e) minden folyamatanak és eljarasanak fuggetlennek kell lennie az oktatastol és képzéstdl a
bizalmas kezelés, az informacidk biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,

f) kommunikécidjdval és tetteivel nem kelthet olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi személy
kindlata esetén mindkét szolgdltatas (oktatds, képzés és vizsgaztatas) egyiittes igénybevétele
barmilyen el6nnyel jarna a jelentkez6 szamara vagy, hogy barmely oktatasi, illetve képz6
intézmény szolgaltatasanak az igénybevétele befolyassal lehet az objektiv értékelésre,

g) kockdzatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencidlis
veszélyeket, melyek a partatlan vizsgdztatdsra hatdssal lehetnek.

5.2 A KOCKAZATERTEKELESSEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

5.2.1 Kapcsolatbdl adédé veszélyeztetési tényezk
A vizsgakozpontnak a partatlansagot veszélyeztets tényezék kockazatértékelése soran figyelembe
kell vennie az alabbi kapcsolatokat:

a) ismerdsi,
b) pénziigyi, gazdasagi,
c) szervezeti.

A vizsgakdzpont folyamatosan figyeli a partatlansdgot fenyeget§ veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljdk a tevékenységébd|, a vele kapcsolatban allé szervezetekbél, kapcsolataibol, vagy a
személyzetének kapcsolataibol szarmazd veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétlenil
jelentenek a pértatlansdg szempontjabdl veszélyt a vizsgaszervezés sordn.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon,
iranyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrasokon, pénziigyeken, szerzédéseken,
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marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési jutalék kifizetésén vagy Uj
jelentkezék kiildésének dszténzésén, stb.

5.2.2 Erdekellentétek

A partatlansagot veszélyeztet§ kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden lehetséges
forrasat azonositani kell figgetleniil attdl, hogy az érdekellentétek vizsgakézponton beliil vagy kiviil
jelentkeznek-e.

A vizsgakdzpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszob6li vagy csokkenti a vizsgdztatasi folyamatbél ad6do
potenciélis érdekellentéteket, beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési folyamatokat.
A vizsgakdzpont a Péartatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentadlja, és képes bizonyitani, hogy
milyen médon kiiszéboli ki, csdkkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden
azonositott potencidlis forrasat figyelembe kell venni, fiiggetleniil attol, hogy az érdekellentétek a
vizsgakézponton beliil jelentkeznek-e, példaul felelGsségi korok kijelolésébél, vagy mas személyek,
testuletek vagy szervezetek tevékenységeibdl szarmaznak-e.

A vizsgaztatasi tevékenységet gy strukturalja és iranyitja, hogy pdrtatlansagat mindenképpen
megdrizhesse. Ez magéban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.

5.2.3 Kozos tulajdon révén kapcsolodé szervezet

Egy kapcsolatban &ll6 szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakézponthoz részben vagy egészben
kozds tulajdon révén kapcsolddik, és kozos vezetSséggel, szerz6déses megdllapodasokkal, koz6s
nevekkel, koz6s személyzettel, informalis megallapodéssal vagy olyan mas eszkdzokkel rendelkezik,
amelyek alapjén szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgdztatdsi dontést illetéen, vagy potencialisan
képes a folyamat befolydsolasara.

A kockazatértékelés kitér azokra a szervezetekre, amelyek kdzds tulajdonosi kapcsolat miatt
érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy potencialisan képesek a folyamat
befolyadsoléséra.

5.24 Kiemelt személyek vizsgaztatdsa
A pértatlansagot veszélyeztet6 tényez6k kockazatértékelése kitér a kovetkezd személyek

vizsgaztatdsara:

a) a vizsgakdzpont sajat munkavallaléi,

b) a jogi személy vezetd beosztdsu munkavallaléi,

c) ajogi személy mds szervezeti egységeinek munkavallaloi,

d) a jogi személy mds szervezeti egységeiben oktatdst vagy képzést végzék,

e) akapcsolatban &lié szervezetekben {pl. képz6kben, vizsgahelyszineken) képzést végzbk.

Mivel a vizsgakdzpont része egy képzést kinalé jogi személynek, valamint a képzésnek és tanGsitasnak
az ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére val6 kindldsa veszélyt jelent a partatlansag
szempontjabol, ezért az aldbbi szabdlyozast alkalmazza:

a) a vizsgakdzpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentdlnia kell a partatlansdgat
veszélyeztet6 tényezGket

b) a vizsgakdzpont sajat SZMSZ-ével és bels6 szabalyzataival bizonyitja, hogy az altala végzett
minden folyamat és eljaras fiiggetlen a képzéstdl a bizalmas kezelés, az informacidk biztonsaganak
és a partatlansag védelme érdekében;
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c) nem szabad olyan benyomadst keltenie, hogy mindkét szolgaltatds igénybevétele barmilyen
elénnyel jarna a jelentkez6 szamara

d) a vizsgakézpont nem kéveteli meg a jeloltektsl, hogy a vizsgdztatasra felkészité szakmai
programijat sajatitsak el a vizsgaztatas kizardlagos eléfeltételeként. A vizsgakdzpont elfogadja mas
vizsgakdzpontok &ltal szervezett szakmai képzésen, felkészitén, tajékoztaton valé részvételiket is.

e) az ugyanazon jogi személy alkalmazottai esetében: biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem miikddik kozre az altala képzett jelolt
vizsgaztatdjaként, a képzés befejezésétdl szamitott két éven beliil, mely id6tartam lerdvidithetd,
ha a vizsgakézpont bizonyitja, hogy a rovidebb kivarasi id6tartam nem veszélyezteti a
pértatlansagot.

5.2.5  Azonositds, intézkedés
A kockazatértékelés azonositja, hogy a felmért pértatlansagot veszélyeztetd tényezék ténylegesek
vagy véltek, és meghatdrozza a kockazat mértéke szerinti sziikséges intézkedést.

5.3 A SZEMELYZETTEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK A  PARTATLANSAGI  ELVEKKEL

(SSZEFUGGESBEN
A vizsgakdézpont munkavéllaldi esetén munkaszerz&désben, nyilatkozatban, illetve az egyiittm{ik6dé
partnereivel kotott megallapoddsokban, az érintettekkel |étrejott megbizasokban, megkéveteli a
partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencialis érdekellentétet.

5.3.1 Avizsgazo felkészitésében részt vevs személy

A vizsgazod teljesitményérél dontést hozé személy nem vehet részt a vizsgdzd vizsgaztatasaban
vizsgabizottsagi tagként, amennyiben el6zetes oktatdsaban, képzésében a vizsgara térténd szakmai
felkészitésében részt vett.

5.3.2 Jogszabalyi kévetelmények

A vizsgakdzpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozoan szakmai vizsga esetén betartja az Szkr.-ben
rogzitett kovetelményeket, a képesits vizsgak esetén is biztositja az aldbbi, jelentds
kockazatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:

a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgdzd hozzétartozdja,
b) a vizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgdzé képesitd vizsgara
torténd felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiiinek az aldbbiak:
ba) a képzést és a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithato a vizsgazd képesitd vizsgara felkészitésétdl figgetlen
személyzet megfeleld létszamban.

5.3.3 Teremfellgyeletet ellaté személy

A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgazé hozzatartozdja és nem vehet részt a vizsgazd
vizsgdra torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizdst, aki az adott
vizsgatevékenység oktatdsara jogosito végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

A vizsgakdzpont a partatlansdg biztositésa érdekében az Egylittm(ikodd partnerek kivdlasztasara
vonatkozo eljardsban megfogalmazottak és az aldbbiak szerint jar el, amellyel biztositja, hogy
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a) a vizsgan kozrem(ikodé személyzet a vizsgat megel6zGen az Osszeférhetetlenségi és a
kockdzatértékelésnek megfelel§ pdértatlansagi szempontbdl ellenérzéttek és az
adatszolgéltatashoz kell§ informaciéval ellatottak,

b) a vizsga megkezdését kbvets bejelentések is kezelhetdk,

c) a partatlansagot fenyegeté veszélyek figyelemmel kisértek,

d) indokolt esetben a sziikséges helyesbit§ intézkedések megtdrténnek.

A Vizsgakozpont bels6 munkatarsaival Pértatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatarsaival a megbizélevélben megfogalmazott dsszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi
nyilatkozatot irat ala.

A partatlansagot veszélyeztet6 kockazatok attekintésére Kockazatértékelést készit, melyet
rendszeresen minimum egy éven belill, illetve sziikség szerint (pl. panaszok, visszajelzések érkezése
esetén) ennél gyakrabban feliilvizsgal. Kivizsgdlds sordn megfogalmazott helyesbits, megel6z6
tevékenységek beépitése a Kockdzatértékelésben, illetve a vonatkozé szabalyozé dokumentumokban
megtorténik. A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a partatlansagi
kockazatok csdokkentheték.

A vizsgakdozpont a Kockazatértékelésben meghatdrozott intézkedések betartasdval a
Vizsgaszabalyzatban leirt médon szervezi a vizsgait. A vizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri a
fluktudciot, informaciét gydjt annak okardl annak érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség
eredete megismerhetd, megfelel§ intézkedések bevezetésével sziikség szerint megelézhetd legyen. A
vizsgakdzpont vezetése szamara kiemelten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa
megfeleld kommunikécié fenntartasaval annak érdekében, hogy a vizsgakézpont megfogalmazott
Mingségpolitikdja a munkavéllalok és a vizsgdztatasha bevont személyek kdzremikddésével
maradéktalanul érvényre juthasson.

Kapcsolédd dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Munkaszerzdés

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Megbizdlevél

GDPR szabalyzat

Kompetencia matrix

Egyiittm{ikddé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban részt vevs személyek kivalasztdsanak kdvetelményei,
Vizsgafeladat készit6 szakért6k kivalasztasanak kévetelményei
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kévetelményei)

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

Helyszini vizsgaellendrzé lap

Elégedettségmérd kérddiv

Képzési Terv

Egylittm(ikddési keretmegdllapodas a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum tagintézményeivel

Egyuttm{ikodési keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel
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6 EROFORRASOK BIZTOSITASA

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Vas
Véarmegyei Szakképzési Centrum biztositja a gazdalkoddsra vonatkozé és az SZMSZ-ben meghatérozott
részletszabalyok szerint. A keret meghatdrozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a
vizsgakozpont vezetdje, a felhasznéldsa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithatd.

A vizsgakozpont egy allami kbltségvetési szerv része.

A szakképzési centrum a vizsgakozpont szamara pénziigyi fedezetet biztosit a tevékenységébdl adédd
esetleges karok enyhitésére.

Vizsgaztatasi folyamatban kozrem(ikodd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a delegalt
tag), a feladatkészitést és véleményezést végzé személyt kell érteni. Vizsgaztatasi folyamatban
kézrem(ik6d6 jegyz6 alatt a vizsga elGkészitésével, lefolytatasaval és lezarasdval kapcsolatos irasbeli,
dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellaté személyt kell érteni.

6.1 A VIZSGAZTATAS| FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES JEGYZOK ALKALMASSAGI

KOVETELMENYEI
A vizsgakodzpont

a) aktudlis nyilvantartdssal rendelkezik minden érintett - az engedélyében szereplé Képzési
Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) teriilet szerinti szakmara,
szakképesitésre vonatkozoan azokrél a feltételekrdl, melyeknek az altala felkérhet6
vizsgabizottsagi tagnak kotelezGen meg kell felelni az Szkr.- ben, a képzési és kimeneti
kovetelményekben, a programkoévetelményekben elbirtak szerint,

b) az a) pontban hivatkozott el§irasok hianydban a képesité vizsga vizsgabizottsdgaba
szakképesitésenként olyan személyt tervezett delegdlni, aki az adott programkdvetelményben
elGirtaknak megfelel, a vizsgdn megszerezhet6 szakképesités &agazatdba tartozd, a
szakteriilethez illeszked6 szakképesités képzéséhez vagy szakma oktatdsahoz igazodd
szakképzettséggel rendelkezik. Minimum 3 év szakképesitésben, annak hianyaban kézeli
(rokon) szakma/szakképesitésben szerzett tapasztalata (oktatdi vagy mas munkatapasztalata)
van.

c) az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak megfelel
szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel Gsszefligg feladatra:

ca) Projektfeladatot készit6 szakember: A vizsgan megszerezhet6 szakma szakterilete

tekintetében felséfok szakmai végzettséggel rendelkezzen. A vizsgdn megszerezhetd
részszakma, szakképesités szakteriilete tekintetében lehet6leg felséfokd szakmai
végzettséggel rendelkezzen. Legalabb 6t év oktatasi vagy vizsgaztatdsi tapasztalata
legyen. A felkérés idépontjaban az adott szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan
dolgozik.
Projektfeladatot  véleményezd  szakember: Pedagodgiai/andragdgiai/oktatoi
végzettséggel vagy felnGttképzési szakért6i gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlattal rendelkezzen az
adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok
értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatds terén
szerzett jartassdggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

cb

~—
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cc) Képesits vizsga esetén irasbeli feladatkészité szakember: A vizsgan megszerezhetd
szakképesités szakteriilete tekintetében lehetdleg felséfoki szakmai végzettséggel
rendelkezzen. Rendelkezzen pedagdgiai/andragégiai/oktatoi végzettséggel vagy
szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlattal az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Oktatdsi és vizsgaztatasi
tapasztalata van. A felkérés id6pontjaban az adott szakterileten oktat, vagy
szakmajaban aktivan dolgozik.

cd) Képesité vizsga esetén irasbeli feladatot véleményezd szakember: Pedagégiai/
andragogiai végzettséggel vagy felnGttképzési szakért6i gyakorlattal rendelkezzen
vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlattal
rendelkezzen az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités terUletén.
Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A
vizsgaztatds terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgak rendszerét.

d) ajegyz6ifeladatra legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd személy kérhetd fel.

6.2 A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN  KOZREMUKODO  SZAKEMBEREK ES  JEGYZOK
ALKALMASSAGANAK ELLENORZESE ES BIZONY(TASA

6.2.1 Bekért dokumentumok

A Vizsgaztatdsi folyamatban kézrem(ikéd§ szakemberek és jegyz6k alkalmassagénak elbiraldsahoz és
bizonyitdsdhoz a személyektél (jelentkez8kt8l) a vizsgakdzpontnak be kell kérnie az alabbi
dokumentumokat:

a) az oOnéletrajzot, amely az elldtni tervezett vizsgaztatdsi feladathoz kapcsolédd érdemi
informaciét nyQjt és aldtamasztja a feladatra valé alkalmassagot,

b) a képzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, tandsitvanyok, oklevelek masolatat,

c) erkélcsi bizonyitvanyt, amely bekérhet§ a jelentkezéssel egyidejlileg, illetve legkésGbb az elsé
megbizas alkalméaval. Az erkélcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekint a vizsgak6zpont, abban az
esetben, ha mas mddon a biintetlenség hitelt érdemlGen igazolhatd és ebben az esetben a
vizsgak6zpont nyilatkozatot kér be.

6.2.2 Bekért dokumentumok meg6rzése

A jévdhagyas alapjaul szolgalé igazolé dokumentumokat, személyi anyagot a vizsgakdzpontnak meg
kell 8riznie az egyiittm(ikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utols6 megbizés teljesitésétdl
szamitott 5 évig.

A vizsgakdzpont Egyiittm{ik6d6 személyzetre vonatkozo eljdrast alkalmaz, amellyel biztositja, hogy
elegend§ létszamu, a konkrét feladataiknak és felel8sségi koreiknek megfelel§ szakmai kompetencidju
személyzettel rendelkezzen az aldbbiak szerint:

a) bemutatja a vizsgéztatasi folyamatban kozrem(ikodé szakemberek, jegyz6k palyaztatasi
folyamatat,

b) bemutatja a jovahagyasi folyamatat,

c) bemutatja a feladatra kivdlasztas folyamatat.
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6.3 A SZEMELYZET FELADATRA VALO FELKESZITESE ES MUNKAJANAK IRANY(TASA

6.3.1 Aszemélyzet felkészitése

A vizsgakdzpont gondoskodik a személyzetének feladatra valé felkészitésérél ugy, mint:
vizsgabizottsagi tagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési feladatok, jegyz6i
feladatok, belsé munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértse a vonatkozo vizsgaztatdsi rendszert, illetve a
feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitas ra vonatkozo folyamatat, annak elveit, elGirasait és
legyen képes alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési, vizsgaszervezési és lebonyolitasi
eljarasokat és dokumentumokat.

A vizsgakozpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizds alapjan munkdt végzé
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készit és véleményez6 szakembereket, jegyz6ket is) szemben
elvards, hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és elfogadjak a
vizsgak6zpont miikddésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit.

6.3.2 Afelkészités rendszeressége
A személyzetének feladatra valo felkészitése/tajékoztatasa legkésébb az aktudlis megbizést
megel8z6en valosul meg. A vizsgakozpont éves képzési tervet készit a kézikonyv melléklete szerint.

A szakembereknek a tajékoztatdson vald részvételt a nyilvantartasba keriilést kévetSen hdrom éven
beliil kell teljesiteni vagy a megbizdst megel6z6en. Ezt kovetSen a felkészitések/tdjékoztatasok
rendszeressége az elvégzésétsl szamitott 3 év, vagy harom év utén a kdvetkezé aktualis megbizast
megel6z6en.

A szakemberek megbizasanak feltétele, hogy a megbizast megel6z6en rendelkezzenek 3 éven belll
teljesitett képzéssel vagy felkészitéssel/tajékoztatassal.

A jegyz6knek a felkészitést/tajékoztatast a nyilvantartdsba keriilést kdvetd egy éven beliil kell
elvégezni vagy a megbizést megeléz6en. Ezt kovetSen a felkészitések/tajékoztatasok rendszeressége a
képzés elvégzésétll szamitott egy év vagy egy év utdn a kovetkez§ aktualis megbizast megel§zéen.

A jegyz6k megbizasanak feltétele, hogy a megbizdst megel6zendden rendelkezzenek teljesitett
képzéssel vagy felkészitéssel/tajékoztatdssal.

Amennyiben a kériilmények indokoljak a képzések, a felkészitések/tdjékoztatasok megvaldsulhatnak a
tervezett id6n kiviil is.

A személyzetet érint§ visszajelzések, panasz esetén a vizsgakdzpont diéntése alapjan tovabbi képzés
vagy tajékoztatas ennél gyakrabban is szervezhetd.

Minden olyan esetben, amikor az érintett személyzet munkavégzésére hatassal lev6 valtozas
kovetkezik be, arrdl az érintettek irdsban, sziikség esetén kiegészit§ tajékoztatds keretében kapnak
tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket/tdjékoztatokat a vizsgakdzpont vezetdje
rendeli el. A vizsgakozpont felkészitésének/tajékoztatasanak egy része az IKK szervezésében torténd
képzéssel kivélthatd, specifikus vizsgaktzponti elvdrdasokra vonatkozéan képzést kizdrdlag a
vizsgakdzpont végez.

A vizsgakézpont elfogadja mds akkreditdlt szakképzési vizsgakozpont dltal  kiadott
igazolast/tanusitvanyt.
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A vizsgakdzpont jelen kézikényvben és a mellékletében talalhatd Képzési tervében dokumentalja azt
az eljarast, amellyel biztositja a személyzetének a 6.3.1. és 6.3.2. pontban leirtak szerinti felkészitését.

6.3.3 Informacidk rendelkezésre alldsa

A vizsgakdzpont irdnyitja a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd teljes személyzet munkajat. Ehhez a
személyzet részére rendelkezésre bocsatja a kotelességeket, feleldsségi koroket és hataskoroket
részletesen leird, szabalyozé dokumentumokat, tovabbitja a szitkséges relevans informacidkat.

A vizsgakézpontnak a vizsgdztatasi folyamatban részt vevS teljes személyzetet a megbizasokban
tajékoztatja, valamint - amennyiben relevans - tdjékoztaté felkészitések keretében biztositja a
vizsgaztatasban részt vevs személyzet munkavégzéséhez sziikséges relevans informacidk tartalmahoz
és annak elérési mdadjahoz kapcsolédo hozzaférést.

6.3.4 Anyilvantartas

A vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik az elGzetesen jovdhagyott és aktudlisan felkérhetd
egyiittm(ikodé szakemberekr§l és jegyz6krél az érintett személy egyértelmili és dokumentalt
adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozata hirtokaban.

A nyilvantartds tartalmazza az alabbiakat:

a) néy,

b) sziletési hely,

c) sziletésiidg,

d) elérhetdség,

e) utolsd felkészités (képzés) datuma,
f) afelkérhetfség zard datuma

e szakember esetén maximum a felkészités/képzés elvégzésétdl szamitott 3 év, amely
meghosszabbithat6, a feltétel: az aktudlis megbizdst megel8z6en végezze el a
felkészitést/képzést,

e jegyz6 esetén maximum a felkészités/képzés elvégzésétdl szdmitott 1 év, amely
meghosszabbithatd, a feltétel: az aktudlis megbizast megeldz6en végezze el a
felkészitést/képzést,

g) azok a szakmak/szakképesitések és feladatkorok, amelyekre a szakember a vizsgaktzpont
részér6l jovahagyasra keriilt.

6.3.5 Nyilvantartds aktualizalasa
A vizsgakdzpont figyelemmel kiséri a kotelez§ érvényl elGirasok véltozadsat és ennek megfelelGen
gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijeldlésérél, megbizasardl, a nyilvdntartdsok aktualizalasarol.

6.3.6 Személyzet megbizdsdnak feltétele

A vizsgan, feladatot kizérolag a vizsgakdzpont altal el6zetesen jovahagyott és nyilvantartasbha vett
feladatra bizonyithatdan felkészitett, az adott vizsgara a vizsgakdzponttdl dokumentaltan megbizast
kapott és a megbizast elfogado személy lathat el.

6.4 A SZEMELYZET MUNKAJANAK ELLENORZESE ES ERTEKELESE

6.4.1 Ellen6rzés
A vizsgakdzpont figyelemmel kiséri, ellendrzi a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az
altaluk hozott dontések megbizhatdsagat.
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A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikinyvében dokumentdlnia kell azt az eljardsdt,
amellyel biztositja

a) a 6.4.1 pontban leirt kévetelmény teljesitését, és
b) a sziikséges intézkedések megtételét.

Egyiittmiikédé partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljardsrend szerint biztositja.

6.4.2 Eves értékelés
A vizsgakodzpont a vele egyuttm(ikods vizsgaztatokat, feladatfejleszts, véleményez6 szakembereket, a
jegyzéiket évente értékeli. Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartas min&sége,

b} szakmai egylittm(ikodési készség,

c) egylttmiikodés keretében nydjtott szolgdltatds mindsége,
d) dokumentacidk vezetése, pontossaga, valamint

e) panaszkezelés, egylittmiikddés a probléma megolddsaban.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikényvében dokumentalnia kell azt az eljdrdst,
amellyel biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kbvetkezetes legyen,
b) az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre dlljanak, és
¢) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

Egyiittmiikodd partnerek kivalasztdasa, értékelése eljardasrend szerint biztositja.

6.4.3 Nem megfelel6 személyzet kizarasa
A vizsgakozpontnak meg kell elznie a nem megfelel6 mindségben teljesitd egylittmiikddé szakember
vagy jegyz0 ismételt felkérését.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikényvében dokumentdlnia kell azt az eljdrdst,
amellyel biztositja a 6.4.3. pontban leirt kbvetelmény teljesitését.

Egyiittmiikédé partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljarasrend szerint biztositja.

6.4.4 Blntet6 eljards hatalya alatt |év6 személyzet kizdrasa

Amennyiben a vizsgakdzpontnak tudomasara jut, hogy egy adott szakemberrel vagy jegyz6vel szemben
rendGrségi, Ugyészségi nyomozas folyik, a vizsgakézpont a hat6sdg utasitasa szerint jar el. Sziikség
esetén megel6zi vizsgdra jelolését. A vizsgakozpont vezetGje az adott személyt megfelel6 indoklassal,
vagy mingsitett informacid esetén indoklas nélkiil, a vizsgakdzpont nyilvantartdsaban nem jelélhetd
statuszba helyezi.

Megel6zés modja: Erkodlcsi bizonyitvany, amely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejlleg, illetve
legkés6bb az els6 megbizds alkalmaval. Az erkélcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a
vizsgakdzpont abban az esetben, ha mas moédon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhaté.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgdztatasi Kézikonyvében dokumentalnia kell azt az eljérast,
amellyel biztositja az 6.4.4. pontban leirt kdvetelmény teljesitését.

Egylittm{ikod& partnerek kivdlasztasa, értékelése eljardsrend szerint biztositja.
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7 A VIZSGAHELYSZINEK

Vizsgaztatasi folyamatban egyuttm(ik6dé vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitasdra rendelkezésre
allo terilet, éplilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitdsahoz sziitkséges szamitogépekkel,
berendezésekkel, gépekkel, eszkdzdkkel, szamitdgépes programokkal egytitt.

Vizsgakozpont a vizsgaztatasra vonatkozo iranyitdsi, nyilvantartdsi, informéacids feladatok ellatdsara
megfeleld szamitastechnikai és irodai eszkdzokkel felszerelt helyiséggel, interaktiv vizsga, szdmitogép
alkalmazasat igényld vizsgatevékenység lebonyolitasahoz IT eszkizzel, és minimum 6 f6 befogaddsdra
alkalmas, felszerelt vizsgatermekkel rendelkezik.

7.1 A VIZSGAHELYSZIN BIZTOSITASA

7.1.1 Nyilvantartas a KKK és PK targyi feltételek

A vizsgakOzpont az IKK weboldalardl elérhet§ aktudlis elektronikus nyilvantartas szerint jar el,
rendelkezik azokrdl a targyi feltételekrél, melyeket a vonatkozé képzési és kimeneti kévetelmények a
szakmai vizsgdkhoz, a programkévetelmények a képesit6 vizsgdkhoz kételezéen elSirnak.

A vizsgakézpont dokumentdltan rendelkezik a megvaldsuld vizsgdk tekintetében olyan
megallapodéasokkal, amelyek tartalmazzdk a vizsgdhoz kapcsoldédd aktualis targyi feltételeket,
melyeket a vonatkozé képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgdkhoz, a
programkévetelmények a képesitd vizsgakhoz kotelez6en elGirnak.

7.1.2  Egyuttm{kod6 partnerek Vizsgahelyszinek biztositasara

A vizsgaktzpont az éltala szervezett szakmai és képesité vizsgdk lebonyolitdsahoz elegend6 szdmd, a
szilkséges targyi feltételeket biztositani képes vizsgahelyszinnel vagy az azt biztositani tudé
egylttmi(ikodd partnerrel rendelkezik.

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasat elGzetesen ellen6rzétt, megfeleld feltételekkel rendelkezé
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi, személyi feltételeinek meglétét az
egylttmikodésre felkért partner keretmegallapoddsban vallalja.

7.1.3  Vizsgahelyszinek megfelelGssége

A vizsgakbzpont biztositja, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei minden tekintetben
megfelelGek legyenek. Teljesitsek azokat az Szkr.-ben, a vonatkozé képzési és kimeneti
kdvetelményben, programkévetelményben megfogalmazott elSirdsokat, amelyek a vizsga jogszer(i
lebonyolitdsdhoz sziikségesek.

A helyszinek rendelkezésre allasat a vizsgakdzpont dokumentaltan igazolja, a szakképzési centrum
tagintézményei esetében az iskoldkkal megkotott megallapodéds alapjan. Szakma/szakképesités-
specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle, személyes vagy online lefolytatasa
vizsgakOzpont részérél, a megallapodas megkotésének eléfeliétele.

A vizsgakozpont a megfelel§ vizsgahelyszinek rendelkezésre allasat, kivalasztdsat, jovahagyasat
Egyuttm(ikodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend szerint biztositja.

7.1.4 Nem tulajdonban lévé vizsgahelyszinek
A vizsgakdzpont érvényes megdllapodasokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket
biztosité partnerekkel a vizsgék lebonyolitasara, amennyiben a helyszin nem a tulajdona.
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A vizsgahelyszinek biztositasdval 6sszefiiggé megallapodasok relevans elemeit az egyiittmikodési
megallapodasok tartalmazzdk, amelyeket adott vizsgdk esetén a szerz8d6 felek kélcsonds
megegyezése alapjan igényiikkel kiegésziilve kétnek meg.

7.15 FelelGsségvallalds
A vizsgakdzpont teljes kérii felelGsséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti megfelelGségéért.

7.1.6 Nyilvdntartas

A vizsgakézpont aktualis nyilvantartdssal rendelkezik azokrél a vizsgahelyszinekrél, vizsgahelyszint
biztosité partnerekrél, akiket jovahagyott, akikkel egyuttmiikodési megéllapodast, illetve az ingatlan
és targyi eszkdz hasznalatara megfelel§ szerz6dést kotott a vizsgalebonyolitas céljabol.

Nyilvantartott adatok:

= Szervezet neve
= Székhelye
« Telephelye
= Addszama
= Cégjegyzék szama
= Képvisel6 neve
= Képvisel6 beosztdsa
= Kapcsolattarto
o Telefon szama
o E-mail cime
= KEOR

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikényvében dokumentdinia kell a vizsgahelyszinnel
kapcsolatban nyilvantartott adatok kérét.

7.2 A VIZSGAHELYSZIN MEGFELELOSEGENEK FIGYELEMMEL KISERESE ES ERTEKELESE

7.2.1 Vizsgahelyszin szolgaltatdsdnak minSsége
A vizsgakézpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsdnak mindségét.

A vizsgahelyszineket a vizsgabizottsdg a vizsgdk alkalmaval rendszeresen ellendrzi, illetve
szUréprébaszerii helyszini vizsgaellen6rzéssel egyidejlleg is kontrolldl. Minden vizsga utan a
vizsgabizottsag, jegyz6, vizsgazo elégedettségmérsd kérddivet tolt ki.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellenGrzésére iranyulé vizsgdlati eredményt,
visszajelzést a nem megfelelGségek kezelése eljardsanak figyelembevételével végez.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az eljarasat,
amellyel biztositja

Egyuttmiikédd partnerek kivédlasztasa, értékelése, valamint a Helyesbitd és megel6z6 intézkedésre
vonatkozo eljdrasrendek szerint biztositja.

e afigyelemmel kisérést,
e az észlelt probléma kezelését.
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7.2.2  Eves értékelés
A vizsgakézpontnak a vele egyuttm(ikodé vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosité partnereket
évente értékelnie kell. Az éves értékelés szempontjai az aldbbiak:

a) kapcsolattartas mindsége,

b) szakmai egylittmiikodési készség,

c) egylttmiikddés keretében nydjtott szolgaltatas mingsége,
d) dokumentacidk vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), és
e) panaszkezelés, egyiittmiikddés a probléma megoldasdban.

Egyuttm(ikodé partnerek kivalasztdsa, értékelése eljarasrend szerint biztositja.

Nem megfelGségek kezelését, a Helyesbit6 és megel§z6 intézkedésre vonatkozo eljarasrend szerint
biztositja.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentalnia kell azt az eljarast,
amellyel biztositja, hogy

e az értékelés objektiv és kbvetkezetes legyen,
e az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak,
e asziikséges intézkedések megtérténjenek.

7.2.3 Nem megfelel8 partnerek kezelése
A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik a nem megfelel§ minéségben teljesitd vizsgahelyszinek,
vizsgahelyszint biztosité partnerek ismételt felkérésének megelézésére.

Nem megfelel6ségek, hidnyossagok esetében a vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd intézkedést
rendel el a probléma ujbdli el6forduldsanak megakadalyozdsara. Sulyos vagy nem rendezett
hidnyossag esetén a vizsgakézpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott vizsgahelyszinek listajarol.

A vizsgakdzpont az Egylttm(ikodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend és a Helyesbitd és
megel6z6 intézkedésre vonatkozd eljarasrend alapjan biztositja, a 7.2.3. pontban leirt kdvetelmény
teljesitését, sziikség esetén a nem megfelel6ség kezelését.

7.2.4  Eltiltds hatdlya alatt 1évS partner kizérasa

A vizsgakozpont torekszik megel6zni azoknak a vizsgahelyszineknek, vizsgahelyszint biztosité
partnereknek a felkérését, akik az aktualis nyilvantartasokban nem szerepelnek (e-cégjegyzék, egyéni
vallalkozéi nyilvantartas), vagy eltiltds hatdlya alatt vannak. Cégnyilvdnossag elvével dsszhangban
eltiltds hatdlya alatt teljesk6riien nyilvanosak az eltiltdsra vonatkozé adatok. Kéltségvetési forrasbol
gazdalkodo szervezet esetén a vizsgakozpont eltekint a fenti eljarastol.

Amennyiben a vizsgakdzpontnak tudomasara jut, hogy egy adott vizsgahelyszint biztosité szervezettel
szemben renddrségi, ligyészségi nyomozas folyik, a vizsgakézpont a hatdsag utasitasa szerint jar el,
sziikség esetén megel6zi vizsgara jelolését. A vizsgakozpont vezetGje az adott szervezetet megfelel
indokldssal, vagy mindsitett informacié esetén indoklds nélkiil a KOZDAR nyilvantartasban nem
jelolhet6 statuszba helyezi.

Egyuttm(ikddd partnerek kivalasztasa, értékelése eljardsrend és a Helyesbit6 és megel6z6 intézkedésre
vonatkozé eljdrdsrend szerint biztositja.
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A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az eljardst,
amellyel biztositja a 7.2.4. pontban leirt kovetelmény teljesitését.

Kapcsolodd dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
Munkaszerz8dés
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizélevél
GDPR szabalyzat
Kompetencia matrix
Egyuttm(ikodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgéaztatasban részt vevd személyek kivalasztasanak kovetelményei,
Vizsgafeladat készit6 szakért6k kivalasztasanak kdvetelményei
Vizsgahelyszinek kivélasztasanak kovetelményei)
Etikai szabalyzat és Etikai kddex
Helyszini vizsgaellenérzé lap
Elégedettség méré kérdGiv
Képzési Terv
Egyiittmiikédési keretmegallapodds a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum tagintézményeivel
Egyiittm(ik6dé személyzet kivalasztésa eljarasrend
Helyesbitd és megel§z6 intézkedésre vonatkozd eljarasrendek
Egyuttmiikodési keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel
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8 A VIZSGAFOLYAMAT SZABALYOZASA

8.1 ALTALANOS KOVETELMENY
A vizsgakdzpont a vizsgakat gy szervezi meg, hogy:

a) a vizsgazé képzési és kimeneti kovetelményben vagy programkdvetelményben el8irt
ismereteit, készségeit, kompetencidjat és attitlidjét megbizhaté és objektiv mdédszerrel
értékelhesse,

b) koévetkezetes vizsga-adminisztracidval dokumentélja az eseményeket,

c) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre alldsa, amelyek hasznalatat a
vizsgaztatasban résztvevGk szamara kotelezévé teszi.

A vizsgakdzpont rendelkezik a vizsgafolyamatot leird részletes Vizsgaszabdlyzattal, mely megfelel§ és
elegendd informaciét biztosit arra vonatkozdan, hogy a vizsgakézpont milyen mddon és milyen, a
tevékenységére kotelezd, illetve véllalt belsé szabalyok mentén szervezi meg a vizsgat.

A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarél rendelkezé 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendeletben, valamint rogzitettek figyelembevétele mellett Vizsgaszabdlyzatdban
részletesen meghatdrozza a vizsgdztatasi folyamatra vonatkozé szabdlyokat. A vizsgakdzpont az el6z6
eldirdsokon tul, alkalmazza a kiilsé delegald szervezet jogszabalyi elvdrdsait.

Nem magyar allampolgdrsagu vizsgdzd vizsgaztatdsdnal figyelembe veszi az ingyenes részvételre
vonatkozé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 1/A. § c) d); és a vizsgaidGszakra vonatkozé 262. & (1).
jogszabdlyt, amely nemzetkozi szerzGdés, egyezmény, megallapodas, annak hidnydban viszonossag
alapjan a szakképzésért felelés miniszter engedélyezheti, hogy a kiilféldi vizsgazé a vizsgaidészaktdl
eltéré idSben tegyen szakmai vizsgat.

A vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozdan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat, melyek
hasznalatat a vizsgdztatasban részt vev6k szamara kotelez6vé teszi.

A vizsgakézpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsgacsoportonként) figyelemmel kiséri és
elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabdlytalansagok feltardsa mellett a
tanusitasi rendszer megfelel8ségének, lehetséges problémainak feltdrasa annak érdekében, hogy a
sziikséges javité — megel6z6 tevékenységek meghozataldval a tanusitasi rendszer megbizhatésaga
fenntarthaté legyen.

Kapcsolédé dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Egylttm(ikddé partnerek kivalasztdsa eljarasrend
Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat
GDPR szabalyzat
Etikai szabdlyzat és Etikai kodex
Integritas szabalyzat
KRETA-K&zponti Elektronikus Vizsgarendszer dokumentumai
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8.2 VIZSGARA JELENTKEZES ES VIZSGARA BOCSATHATOSAG

A vizsgakdzpontnak eljarassal kell rendelkeznie a vizsgara jelentkezés fogadadsdnak és a vizsgara
bocsatés feltételeinek ellendrzésére vonatkozéan. A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési
torvény és annak végrehajtasardl rendelkez6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek, a PK és a
KKK-ban meghatérozott egyedi feltételek figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzataban részleteiben
el8irja a jelentkezésre vonatkozo szabalyokat és a sziikséges dokumentumokat.

A vizsgakézpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) ajelentkezési dokumentum formajanak és befogadasanak feltételeit, figyelembe véve az
esélyegyenl8ségi elvek érvényesiilését,

b) a vizsgara bocsatas eléfeltételeinek teljesitését igazolé dokumentumok elfogadasanak
hataridejét,

c) adokumentumok éatvizsgdlasat, a hitelesség ellendrzésének a modjat,

d) a hianypétlasra vonatkozé informaciot,

e) ajelentkezés torlésére vonatkozd informaciét, és

f) ajelentkezé tajékoztatasanak médjat.

Kapcsolédé dokumentumok

KKK és Programkdovetelmény
Vizsgaszabdlyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem, Vizsgarész-beszamitasi kérelem)
GDPR szabalyzat

8.3 FELMENTESEK

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban dokumentdlja az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhatd
felmentések vonatkozasaban a kérelmek fogadaséra, kezelésére, az elbirdlasra vonatkozd részletes
szabalyokat.

A vizsgak6zpont Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) a kérelem formajat,

b) a kérelem benyujtasanak hatéridejét,

c) abenyujtott dokumentumok ellenérzésével, a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel
kapcsolatos informaciokat, és

d) avizsgazo tajékoztatdasanak maodjat.

8.4 KEDVEZMENY BIZTOSITASA
Kedvezmény biztositdsa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel (BTM) kiizd6 tanulé
és a sajatos nevelési igényi (SNI) vagy fogyatékkal él6 személy részére.

8.4.1 Kedvezmények

A vizsgakézpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanulé és a sajatos nevelési igény(i vagy fogyatékkal él6 személy részére
adhatd kedvezmények vonatkozasdban a kérelmek fogaddsdra, kezelésére, és ezek elbiraldsdra
szabalyozéssal rendelkezik.

A vizsgak6zpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti:
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a) akedvezményeket,

b) akedvezmény biztositasanak feltételét,

¢) adokumentumok ellenérzésével a jogosultsag elbirdlasaval, a déntéssel kapcsolatos
informaciokat, és

d) avizsgazo tajékoztatasanak modijat.

8.4.2 Kérelmek

A vizsgakézpont az esélyegyenlGségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi rendellenességgel kiizdé tanulé és a sajatos nevelési igény( vagy fogyatékkal é16 személy
altal beadott egyedi eljras irdnti kérelmek fogaddséra, kezelésére, az elbiralasra szabalyozdssal
rendelkezik.

A vizsgak6zpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) akérelem benyujtasanak jogosultjait,

b) akérelem benyujtasanak idépontjat és madjat,

c) akérelmezhetd egyedi eljarasokat,

d) akérelem &tvizsgélasat a teljesithetGség szempontjabdl, a dontéssel kapcsolatos informacidkat,
e) a vizsgazo tajékoztatasdnak maédjat.

8.5 MELTANYOSSAG

A vizsgakdzpontnak az esélyegyenl@ségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi kdriilmények
figyelembevételére benydjtott méltanyossigi kérelmek fogaddsdra, kezelésére, az elbiralasra
vonatkozo Vizsgaszabdlyzattal rendelkezik.

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabélyzatban rogziti:

a) kérelem benyujtasdnak idépontjat és médjat,

b) azokat az egyedi kdriilményeket, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjdul szolgélhatnak,
c) adontéssel kapcsolatos informacidkat,

d) avizsgazo tdjékoztatdsanak modjit.

8.6 A MAS VIZSGAKOZPONT ALTAL KIALLITOTT VIZSGATORZSLAP-KIVONAT

8.6.1 Hitelesség
A vizsgakdzpont ellendrzi a mas vizsgakézpont altal kidllitott vizsgatorzslap- kivonatok hitelességét.

8.6.2 Eljaras az elfogadasra vonatkozéan
A vizsgakdzpont a mas vizsgakézpont altal kidllitott vizsgatdrzslap-kivonatot ellendrzi.

Barmely kétség esetén a masik vizsgakézpontba atkiildi ellenérzésre.

Mas vizsgakézpontbdl hozott vizsgarész beszdmitdsanak lehet&ségét a jelentkezé irdsbeli kérelme
alapjan, a beérkezett dokumentéciok ellendrzését kovetGen, annak egyenértékiiségét megvizsgdlva
egyedileg elbiralja a vizsgakdzpont, a vizsgaszabalyzatban és a KKK-ban/ PK-ban rogzitettek alapjan.

Amennyiben sziikséges, egyeztetéseket folytat az eredetiséggel kapcsolatban az érintett felekkel.
A vizsgakdzpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti:

a) a vizsgatérzslap-kivonat benyljtasanak médjat és hatdridejét, valamint
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b) a hitelesség ellenérzésének modjat.

8.7 AVIZSGACSOPORT LETSZAMA

A vizsgakdzpont a vizsgacsoport maximalt létszamat jogszabalyi feltételeknek megfelelen alakitja ki.

A vizsgakdzpont a vizsgacsoport létszamat a jogszabalynak megfeleléen ugy hatarozza meg, hogy a
vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenl6séget biztosité lebonyolitdsa megvaldsithato legyen, a targyi
feltételek megfelels szimban (sziikséges esetben tartalék biztositdsa mellett) rendelkezésre dlljanak.

8.8 A VIZSGAKOZPONT HATASKOREBE UTALT FELADATFEILESZTES

8.8.1 Vizsgafeladat fejlesztés
A vizsgakozpont a vizsgafeladatot

a) az 6.1. pont c) pontjaban részletezett alkalmassagi kévetelményeknek megfelel§ és a sajat
jévahagyasi folyamatan dtesett szakemberekkel fejlesztetti megbizas alapjan, vagy
b) jogosultsag megszerzésével felhasznalja, mads vizsgakdzpont dltal fejlesztett feladatot.

8.8.2 A fejlesztett feladat kdvetelményei
A vizsgakdzpont hataskérébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja, hogy az altala fejlesztett feladat:

a) a képzési és kimeneti kévetelményekben, programkévetelményben meghatarozott tanulasi
eredményeket mérije,

b) aképzési és kimeneti kéveteiményekben, programkdvetelményben meghatérozott id6tartam
alatt teljesithetd legyen, valamint

c) a hozzd elkészitett javitasi, értékelési utmutaté megfeleljen a képzési és kimeneti
kdveteiményekben, programkoveteiményben meghatdrozott értékelési szempontoknak és a
beszamitasi sulyaranyoknak.

8.8.3 Avizsgafeladatok validalasa
A vizsgafeladatok validdldsa térténhet a vizsgakozpont 4&ltal szakért6knek atadott

formanyomtatvanyon.

Amennyiben a szakértS/szakértSi bizottsdg kezdeményezi, a projektfeladatok/irasbeli feladat
validdlasa képz&intézményben, tanuldcsoporttal is elvégezhetd.

Amennyiben a szakértd/ szakértdi bizottsag kezdeményezi a probamegoldast tanulécsoporttal, akkor
atlagos tanuldcsoporttal, paramétervaltoztatott feladattal valdsul meg.

Sziikség esetén, amennyiben a szakértS/szakértSi bizottsdg kezdeményezi, a vizsgara fejlesztett
projektfeladatok validalasat: egy szimuldlt vizsgahelyzetben, vélasztott képz6intézményben a
vizsgakdzpont megbizottja jelenlétében, vagy/illetve felkért szakértd jelenlétében torténik meg. A
vizsgafeladatok validalasarol a vizsgakdzpont gondoskodik.

8.8.4 Eljaras a feladatfejlesztésre
A vizsgakézpont a sajat hatdskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozoan eljarassal

rendelkezik.
A vizsgakozpont rendelkezik Vizsgafeladat készitési eljarasrenddel, amelyben meghatarozza:
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a) az egyes feladattipusoknil a fejlesztésbe bevont szakemberek |étszamat és feladatkdrilket,
b} a fejlesztés folyamatanak lépéseit, és
¢) avaliddldas modjat.

Kapcsolddd dokumentumok:
Képzési és Kimeneti Kbvetelmények
Programkdvetelmények
Vizsgaszabalyzat
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Elégedettségmérd kérdGiv
Egylttm(ik6dd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban részt vevs személyek kivalasztasanak kdvetelményei,
Vizsgafeladat készit6 szakértGk kivalasztasanak kovetelményei)
Kompetencia matrix
Kockazatértékelés

8.9 AWVIZSGAN JELEN LEVO SZEMELYZET KIVALASZTASA

8.9.1 Vizsgabizottsag kivalasztasa
A vizsgakozpont a vizsgara

a) azSzkr-ben meghatarozott létszamu vizsgabizottsagot,

b) az Szkr.-ben, képzési és kimeneti kovetelményekben, programkdvetelményekben
meghatarozott elirdsoknak megfelels (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti tagsag)
vagy ezen rendelkezések hianydban az 6.1. pont b) alpontjdban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld,

c) az altala eldzetesen jévahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgakdzpont nyilvantartadsaban szereplé, és

d) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. pont kovetelménye és a
kockazatértékelésének kévetelménye szempontjabdl ellenérzétt személyt kér fel.

8.9.2 Jegyz6 kivalasztisa
A vizsgakodzpont, a vizsgara

a) az6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleid,

b) az dltala el6zetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
jegyz6i nyilvantartasban szerepld,

c) az dsszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelésének szempontjabol
ellenérzétt személyt kér fel.

8.9.3 Avizsgén jelen lev6 egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3.1 A vizsgakézpont a vizsgdn kézremikods egyéb személyzetet és f6 feladatdt az aldbbi
kdévetelmények szerint hatdrozza meg:
a) A teremfeligyel6 biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esetén a szabalyok
betartasat, a szabalytalansagok elkeriilését, elkésziti az Gilésrendet és megbizasa szerint ad
tovabbi tdjékoztatdst a vizsgdzok részére.

A teremfeliigyelének meg kell felelnie a 5.3.3.pontban leirt partatlansdgot célzé kdvetelményeknek.
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b) A folyosofeliigyel gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne Iépjen be.

Ha a vizsgadzo a termet elhagyja, a folyosofeliigyel6 gondoskodik arrél, hogy a vizsgazo ne keriiljon
kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkdzt vegyen igénybe.
(Indokolhaté esetben képesité vizsgan dsszevonhaté mas feladatkorrel.)

c) A technikai feltételek biztositdsat végz6 személy gondoskodik az esetleges technikai
problémak elharitasardl és a vizsgahelyszinen (éplletben) készenlétben tartézkodik. Abban az
esetben, ha a projektfeladat vizsgatevékenység jellegébdl adoddan baleseti kockazat veszélye
fenndll (pl: gépek, berendezések hasznalata) Ggy, a baleseti kockdzat minimalizdlasa
érdekében a vizsgakézpont a technikai feltételek megfelelGségéért felelés személyt
vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben, a megbizott technikai feltételt biztosito
személy a szakirany( oktatas folytatdsahoz sziikséges szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
kell rendelkezzen és a megbizasa ki kell terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai problémak
elharitdsa mellett, a balesetmentes munkavégzés felligyeletére is.

8.9.3.2 A vizsgdn kbzrem(ik6d6 egyéb személyzet

A vizsgan kézrem(ikddS egyéb személyzetre vonatkozoan a képzési és kimeneti kdvetelmény,
programkévetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi kdvetelményeket, melyeket a
vizsgakézpontnak minden esetben kételez6en be kell tartania. Ezeket az egyedi kdvetelményeket a
vizsgakdzpontnak nyilvan kell tartania.

A vizsgakozpont Egyiittmiikéd6 partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend alapjén végzi a vizsgan
jelen levé egyéb személyzet kivalasztdsat, annak mddjat.

8.10 A VIZSGAN KOZREMUKODS SZEMELYZET HELYETTESITESE

8.10.1 Dokumentdlas

Amennyiben a tervezett lebonyolitastdl eltéréen a kijelolt személyzet tagja nem jelenik meg a vizsgan,
vagy a vizsga befejezése eltt tavozik a vizsga helyszinérdl, annak tényét a vizsgajegyz6konyvben, a
rendkivili eseményekre vonatkozéan régziteni kell.

8.10.2. Helyettesités, potlas

A vizsgakdzpont feladata, hogy gondoskodjon a vizsgan meg nem jelent vagy onnan korabban tavozott
személyzet helyettesitésérdl, potlasarél.

A vizsgakdzpont Kiilénleges és rendkiviili események eljdrasrend, és az Egylittm(ik6dé személyzet
kivdlasztasara vonatkozd eljarasrend szerint hoz intézkedéseket és gondoskodik vizsga
személyzetének, helyettesitésérdl, potlasarol.

Kiildnleges és rendkivili események eljarasrend

Egylittm(ikods személyzet kivalasztasara vonatkozd eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Kockazatértékelés

Vizsgajegyz6konyv

8.11 A VIzSGAZOK TAIEKOZTATASA

A vizsgakézpont tajékoztatja a vizsgazokat az alabbiakrdl:
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a) aszabalyok,

b) a szabalytalansagok kévetkezményei,

¢) a hasznalhato segédeszkdzok,

d) avizsga menete,

e) atliz, baleset- és egészségvédelmi elSirdsok, valamint
f) egyéb specialis informaciok.

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban és a Vizsgajegyzb6kényvben dokumentdlja a vizsgdzok
tajékoztatasdanak modjat.

8.12 A KESESEK KEZELESE

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabélyzatban és az el6re nem lathatd esetekben a Kiilonleges és rendkiviili
események eljarasrendjében foglaltak szerint dokumentaltan rendelkezik a vizsgazok késéseinek
kezelésérdl.

8.13 A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
8.13.1 A szabalytalansagok megel&zése

8.13.1.1 Megelbz8 intézkedések
A vizsgakozpont a Vizsgaszabdlyzatban, Vizsgajegyz6kényvben dokumentdlja a teljes vizsgaztatasi
folyamat alatt a szabalyossag fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:

a) teljes korlien ellendrizteti a vizsgdzok személyazonossagat,

b} biztositja a szabalyok betartdsanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos jelenlétét a
vizsgan,

c) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkézok hasznalatat,

d) ellendrzi a vizsgazok felszerelését, valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabdl.

8.13.1.2 Ulésrend

A vizsgakozpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja
teremfeliigyel6t biztosit, aki az Glésrend dokumentdldsaval gondoskodik arrdl, hogy a megjelend
informaciok adatot szoigdltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.

8.13.1.3 Teremelhagyds

A vizsgakdzpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja, az tilésrend
dokumentalasaval gondoskodik a vizsgazo vizsga alatti terem- illetve vizsga helyszinének elhagyasa
esetén a tdvozas és a visszaérkezés idejének rogzitésével. A vizsgazé tdvozdsa és visszaérkezése kozott
eltelt id6t be kell szamitani a vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre allo id6tartamba. A
vizsgakdzpont gondoskodik a folyoséfelligyeletrl, amely képesité vizsga esetén mds feladattal
Osszevonhatd. A vizsgdzonak fel nem réhaté okbdl kies6 idé nem szamithaté be a vizsgatevékenység
végrehajtasara rendelkezésre allé id6tartamba.

8.13.2 A szabalytalansagok észlelése
A vizsgakézpont a Vizsgaszabalyzatban, és a Vizsgajegyz6kdnyvben rogziti az észlelt szabdlytalansagok
kezelésének mddjat, mely biztositja, hogy
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a) a vizsgazd vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansdg tényének rogzitéséig kerdl
felfuggesztésre,

b) minden a kivizsgilashoz és dontéshez szikséges és elégséges informacié a
vizsgadokumentaciéban rogzitésre keriiljon,

c) a szabalytalansagot rogzité dokumentum a jelen levéd vizsgabizottsagi tag, a szabalytalansagot
észlel§ személyzet aldirasat tartalmazza, valamint

d) a szabélytalansagot rogzité dokumentum a vizsgdzo nyilatkozatat a szabalytalansaggal
kapcsolatban rogzitse.

8.13.3 A szabdlytalanségokkal kapcsolatos dontés

Avizsgakézpont az Esélyegyenl@ségi szabalyzatban foglaltak szerint a vizsgazok erkdlcsi érdekeit védve
a Vizsgaszabdlyzatban rendelkezik a szabdlytalanségokkal kapcsolatos dontések meghozatalara mely
biztositja, hogy

a) minden, a vizsgan jelen levs személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa megtorténik,
b) a kivizsgélt és igazolt szabdlytalansag sulyossaga mérlegelésre keriil,
c) a lehetséges kdvetkezmények az Szkr. elSirdsainak betartdsa mellett azonositottak az alabbiak
szerint:
ca) vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,
cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
cc) vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,
cd) szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi vizsgatevékenységen elért
eredmény érvénytelenitése, és
ce) vizsga folytatasatol valo eltiltas,
d) aszabalytalansagok lehetséges kdvetkezményeit a vizsgazok szdmara el6zetesen ismertették azok
nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti a vizsga alatti szabélytalansdg megel6zésére, kezelésére
vonatkozo eljdrasat.

8.14 A vizsGAzOK TEUESITMENYENEK MERESE

8.14.1 (rasbeli jelleg(i feladatok
Az irasbeli jelleg(i feladatok esetén a vizsgdzé altal megirt, kit6ltott feladatlapot/ vizsgadolgozatot a
vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakdzpont altal rendelkezésére bocsatott javitdsi-értékelési utmutato
alapjan kell javitania, értékelnie.

8.14.2 Projektfeladat vizsgatevékenység

A projektfeladat vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtdsa, illetve a produktum
ellendrzése soran kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgazd teljesitményét mérni és értékelni a
vonatkozé képzési és kimeneti kdvetelmények, programkovetelmények szempontrendszere és
Utmutatdsa alapjan, azokkal 6sszhangban.

8.14.3 Eredmények dokumentalasa

A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsdg tagjainak az Szkr.-ben,
valamint a jelen kézikbnyvben leirtak szerint és a tartalomnak megfeleléen biztositott
formanyomtatvanyon vagy mas moédon kell dokumentalniuk tgy, hogy a vizsgdzé mindsitésére
vonatkozé dontés meghozataldra jogosult vizsgakdzponti vezetd szdmara azok elegendd informaciét
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biztositsanak, tovabba a vizsgajegyzGkonyvben lév vizsgatirzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen
igazoljak.

8.14.4 A vizsgdzok teljesitménymérésének f6bb elvi eljarasi elemei és az eredmények dokumentaldsa

A vizsgakézpont a vizsgaztatdsi tevékenysége soran az értékelést olyan médon tervezi meg és épiti fel,
amellyel biztositja, hogy objektiven meghatdrozhato legyen a jel6lt, milyen mértékben teljesitette a
tanusitasi rendszer kdvetelményeit.

Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:

- a vizsga bemeneti feltételei,
- a jeloltek felkésziiltsége.

Vizsgazd  teljesitményének  értékelése a  Képzési és  Kimeneti  Kdvetelményekben
/Programkovetelményekben rogzitettek alapjan keril meghatarozasra. A vizsgatevékenység ardnya
teljes szakmai vizsgan beliil a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a
tanulé a megszerezhetd Gsszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett minimum szdzalékat legaldabb
elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkdvetelményekben hivatkozott
javitasi-értékelési atmutatd elGirasai alapjan térténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhaté
pontszamokat a javitasi-értékelési Utmutatd tartalmazza. Az értékelést és mérést kizardlag a
vizsgakézpont altal elGzetesen jovahagyott, vizsgakdzpont dltal a feladatra képzett, adott vizsgdra a
vizsgakGzpontdl megbizdst kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. A mérési-értékelési dokumentumot
a vizsgabizottsagi tagok aldirjak. A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-
ban rogzitett stlyarannyal szamit bele. A tanusitasrol sz6lé dontést a vizsgadokumentacié alapjan a
vizsgakézpont vezetd hozza meg.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasardl rendelkez6 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési és Kimeneti Kévetelményekben és Programkdvetelményekben
rogzitettek figyelembevétele mellett, vizsgaszabdlyzataban részletesen elGirja a vizsgazok értékelésre
vonatkozo szabalyokat.

Kapcsolddo dokumentumok:
Képzési és Kimeneti Kbvetelmények
Programkoévetelmény
Vizsgaszabalyzat
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
GDPR szabalyzat
Integritds szabalyzat
Etikai szabdlyzat és Etikai kodex

8.14.5 Vizsgaeredmények nyilvantartdsa

8.14.5.1 Nyilvdntartds

A vizsgakdzpont minden vizsgarol és az elért vizsgaeredményekrél az Szkr.-ben leirtak szerinti
nyilvantartast vezet a KRETA Vizsgakdzpont Rendszer Riportok meniibél elérheté lekérdezések, és a
torzslap osztalyozo ive alapjan, amelyek a vizsgakdzpont hatdskorébe utalt feladatfejlesztések esetén
adatot, informdciét szolgdltathatnak a vizsgafeladatok mingségérdl (érthetGségérdl, nehézségérdl) az
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vezeti.

8.14.6 Eltérések kezelése

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazo vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag altal
értékelt vizsgacsoport dsszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a t6bbi azonos
vizsgaidGszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag el6tt vizsgdzé csoportok atlagatdl
(szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakézpont problémalapot (6. szdmu melléklet) vagy az egyeb
feljegyzéseket vesz fel és megvizsgdlja az eltérés lehetséges okat, kizdrandé a vizsgakdzpont
felel6sségébe tartozo esetleges mulasztast.

Az eltérések Gjbdli eléforduldsanak az elkeriilésére a nem-megfelelGségeket ki kell vizsgdlni, az okokat
fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujbéli el6fordulds megakadalyozdsara, a helyesbitd
tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem megfelelGségeket a meghozott helyesbité
intézkedések hatékonysagat, a vezetdségi atvizsgdlason ki kell értékelni. A hibajavito, helyesbit6
tevékenységet minden probléma észlelését kovetSen el kell végezni, melyeknek irdsos bizonyitéka
problémalapon vagy az egyéb feliegyzéseken taldlhatok. A felllvizsgélatok dokumentumait
feljegyzésként kezeljiik.

A helyesbité tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmerdilt probléma hatédsaval.

A felmerild eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) a nem-megfelel§ség és annak oka feltardsra kerdiljén,

b) a nem-megfelelség helyeshitése megtdrténjen,

c) a nem-megfelel§ség ismételt el6forduldsanak megel6zésére szolgdld tevékenység
szlikségessége kiértékelésre keriljon,

d) a szlikséges tevékenység kell§ idGben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgédlasra keriljon.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgdztatasi Kézikonyvében be kell mutatnia a vizsgaeredmények
nyilvdntartasanak biztositasét, a nagyfoku eltérések kezelésének részletes eljarasat.

Kapcsolédé dokumentumok:
Mikédési Politika
Problémalap
Helyszini vizsgaellen6rz6 lap
Intézkedési tervek

8.16. Javit6- potlovizsga
A vizsgakdzpont a Vizsgaszabalyzat és a 8.6 fejezet szerint kezeli az ismételt vizsgakat.

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban leirtak szerint biztositja, hogy a jelentkezést kdvetGen
atvizsgélasra keriiljon az a vizsgarész, amely vizsgatevékenység érintett az ismétlésben.
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9 TORVENYESSEGI KERELEM ES PANASZKEZELES

9.1 TORVENYESSEGI KERELEM

A vizsgakdzpont a weblapon elérhetd Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrendben, és a vizsgan a
vizsgabizottsag altal tajékoztatja a vizsgazdit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benyujtasanak
lehet8ségérsl, moédjarol és annak hataridejérél, valamint a toérvényességi kérelem lehetséges
esetkoreirdl.

A vizsgakdzpont Panaszkezelés és jogorvoslati eljdrasrendben részletesen rogziti a térvényességi
kérelemre vonatkozo tajékoztatasdnak modjat, eljarasrendjét.

9.2 EGYEB, A VIZSGAKOZPONTNAK CIMZETT PANASZOK

9.2.1 Eljdrastartalma
A vizsgakdzpont Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend szerint jar el a kifogdsok, panaszok
atvételére, kivizsgélasara és a dontéshozatalra, mely eljaras tartalmazza:

a) a panasz benyUjtasanak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére vonatkozéan
vizsgakézpont nem fogad be panaszt,

b) a panasz benyujtasra vonatkozd hatéridét,

c) atartalmiés formai megkotéseket, melyek be nem tartdsa esetén a vizsgakézpont
eltekinthet a panasz kivizsgdlasatol,

d) a panasz benyujtasanak elfogadott modjat, és

e} a panasz kivizsgalasra rendelkezésre allé idét.

9.2.2 Azeljarés biztositja
A vizsgakézpont biztositja:

a) minden panasszal konstruktiv, partatlan médon és kell6 id6ben foglalkozzanak,

b) a panasz benyujtdsa, kivizsgalasa és a vonatkozd dontés ne eredményezzen diszkriminativ
1épést a panaszos féllel szemben,

¢) a panaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhet6 legyen, valamint

d) a panasz benyljtéjanak személyes adatait a vizsgakdzpont az informacids dnrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagradl szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek

megfeleléen a GDPR szabalyzata szerint kezeli.

9.2.3 Helyesbit6 megel6z6 intézkedés
A vizsgakézpont fels§ vezetése a kivizsgalas eredményével 6sszefliggésben meghatdrozza a szikséges
helyesbit§, megel8z4 intézkedéseket.

9.2.4 A panaszt benytjté személy tdjékoztatdsa
A vizsgélat eredményérél a panaszt benyujto személy tajékoztatasra keriil.

9.2.5 Tovébbi érintetett személyek tdjékoztatdsa

Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek) és
informalasuk indokolt, Ggy 6t (6ket) a vizsgakdzpontnak szitkség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt, de
legkés6bb a panaszos dontésrél térténd értesitésével egyidejlileg tajékoztatnia kell.
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9.2.6 Panaszok nyilvantartasa
A vizsgakdzpontnak minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvan kell tartania és a
dokumentumokat 5 évig meg kell Sriznie.

A vizsgakézpont Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrendjében rogziti az intézményi vizsgdztatassal
kapcsolatos panaszkezelésre vonatkozo részletes eljarasrendjét.

Kapcsolodo dokumentum:

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

GDPR szabélyzat

Integritas szabalyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kédex

EsélyegyenlGségi szabalyzat

Vizsgajegyz6konyv
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KEPZESI TERULETEK

sorszam

KEOR
szama

KEOR megnevezése

KEOR-hoz tartozé szakmak és szakképesitések

0411

Kényvelés és addzas

Pénziigyi- szamviteli ligyintéz§

Vallalkozasi Ggyviteli igyintéz6

Vamiigyintézd

Vallalkozasi mérlegképes konyveld

IFRS mérlegképes konyveld

Pénziigyi szervezeti mérlegképes kényveld

Allamhaztartasi mérlegképes kényveld

Adétandcsado

Okleveles addszakért

Jovedéki lgyintézd

Kiterjesztett gyartoi feleldsségi és termékdij ligyintéz6

Termékdij tigyintézé

Vam, jovedéki és termékdij asszisztens

0412

Pénziigy, bank és biztositas

Pénztarkezel6 és valutapénztaros

Biztositaskozvetitd (fliggd és fuggetlen)

Banki, befektetési termékértékesité

Szakképesitett bankreferens

0415

Titkarsagi és irodai munka

Szamitogépes adatrogzité

0416

Nagy- és kiskereskedelem

Kereskedelmi értékesité

Kereskedd és webaruhazi technikus

Raktarvezet6

Barkacs aruhazi eladé

Becsiis

Bator- és sz6nyegbecsiis

Butorbolti eladd

Drogerista

Ekszerbecsiis

Elelmiszer-eladd

Export koordindtor

Festménybecsis

Ingatlankdzvetit6

Jatékbolti eladé

Mtiszaki eladd

Miitdrgybecsiis

Numizmatikai becsiis

Ruhdzati eladd

Tolt6allomas-kezeld

Uzletvezetd
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Vegyi aru eladd

Dragakd-meghatarozé

0417

Munkahelyi ismeretek

Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus

Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositdsi
ugyintézd

0612

Adatbazisok,
haldzattervezés és
adminisztracio

Infokommunikaciés halozatépité és —lizemeltetd
technikus

Informatikai rendszer- és alkalmazasiizemeltetd
technikus

Informaciobiztonsagi rendszeriizemeltet§

0613

Szoftverek és alkalmazasok
fejlesztése és elemzése

Szoftverfejleszt6 és —teszteld

Szoftverbiztonsagi szakember

Junior frontend fejleszt§

Junior Java backend fejleszt§

Junior rendszeriizemelteté

Junior szoftverteszteld

Webfejlesztd

Multimédia-alkalmazas fejlesztd

Mobilalkalmazas fejleszté

Adatbdzis lizemeltet6 (specialista)

Junior automata teszteld

Junior FullStack API fejleszt6

Junior vallalati Java backend fejlesztd

Vdllalati full-stack szoftverfejleszt6

0619

Informacios és
kommunikacios
technolégiak, m.n.s.

Gerinchaldzati rendszeriizemeltetd

Infokommunikaciés halézatiizemeltetd

Infokommunikéacids hozzaférési haldzatiizemeltetd

Informatikai tdmogaté munkatars

Tavkozlési és informatikai halézatszereld

Mlisork6zI6 és tartalomatviteli rendszerizemeltetd

Szamitogép szereld munkatars

0713

Energetika, elektromossag

Elektronikai miiszerész

Villanyszerel6

Er6sdramu elektrotechnikus

Ipari gaz- és olajtlizel6-berendezés szerel6, karbantarto,
javito

Ipari olaj- és gaztiizel6-berendezés kezel§

H{itéstechnikai berendezés lizemeltetd

Kazangépész (12t/h felett)

Kazankezel§ (max. 12t/h)

H(it6-, klima- és hészivattyl berendezés-szereld

Villamos elosztdhalozat szereld, tizemeltetd

Villamos tavvezeték épit6, lizemeltetd

Kozépfesziiltség(i kabelszereld

Villamvédelmi feliilvizsgalo
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Meguljulé és egyéb primer energiaforrasa kiser6mi
erdsaramu létesit8je

Villamos halézat kezel6

Villamos aldllomas kezel§

Gazturbina gépész

Gdaz- és H6termel6 berendezés — szerel6

Gépjarm(i vontatasi akkumulator FAM szereld

Hidrogén elldtérendszer épitGje, UzemeltetSje és
karbantartdja

Ipari villamosgép- és késziilék-lizemeltetd

Erémiivi gézturbina gépész

Erémiivi gépész

Erémivi blokkgépész

Er6mvi kazangépész

Kereskedelmi, haztartdsi és vendéglatoipari gépszerel6

Haztartdsi gép szerviz-szaktechnikus

Létesitmény energetikus

Kisfesziiltségli FAM kabelszerel§

Kisfesziiltségli energiatarolé akkumuldtor-telep FAM
szerel§

.....

Kozépfesziiltségli FAM szerelé tévolbdl végzett
technolégiaval

Kozépfesziiltségli FAM szerelG kombinalt technolégidval

Kisfesziiltségii szakszolgalati FAM szerel6

Kisfeszliltségli szabadvezeték halézati FAM szerel§

Kisfesziltségli méréhelyi FAM szerel6

Nagyfesziltségli FAM szerel6

Vasuti felsvezeték-szerelé

10.

0714

Elektronika és
automatizalas

Automatikai technikus

Elektronikai technikus

Ipari informatikai technikus

Kozlekedésautomatikai technikus

Tavkozlési technikus

Jarmdipari karbantarté technikus

Mechatronikai technikus

Mechatronikus karbantarté

Automatikai berendezés karbantarto

Elektronikai gyartosori miiszerész

PLC programoz6

Biztositdberendezés-mliszerész

11.

0715

Gépgyartds, m(iszer- és
fémipar

Alapszint(i CAD-felhasznald

Alapszint({i CAM-felhasznald

Haladé CAM-felhasznald

Haladé CAD-felhasznalé

Kohasz és dntész technikus
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Ontvénykészits
CNC-programoz6

Epits-, szallité- és munkagép-szereld

Finommechanikai m(iszerész

Gépész technikus

Gépgyartas-technolégiai technikus

Gépi és CNC forgécsol6

Hegeszt§

Ipari gépész

Szerszam- és készilékgyarté

Fémszerkezetfelulet-bevond

Gyartésori gépbeadllito

Ipari szerviztechnikus

Gépi kovacs

Mozgolépcsé karbantartd szerel6

Vas- és acélfeldolgozé

Hengerész

Kerékparszerel6

Oras

Olvasztar és ont6

Ontészeti mintakészitd

s s

CNC vezérlésii lemezmegmunkald gépkezeld

Gumiabroncs-javitd és kerékkiegyensulyozd

Bevontelektrodas kézi ivhegesztd

Fogyoelektrodas védGgazas ivhegesztd

Volframelektrodas védégazas ivhegesztd

Gazhegesztd

Onté

Olvasztar

CNC szerszamgépek mihelyprogramozéja

Nagy emel6magassagu, tomegkozlekedési mozgdlépcsd
karbantarté-szereld

12.

0716

Gépjarmlvek, hajok,
repiildgépek tervezése és
gyartasa

Légijarm{-mdiszerész technikus

Légijarm(-szereld technikus

Vasutijarmi-szerel6 technikus

Kocsivizsgdld technikus

Alternativ jarm{ihajtasi technikus

Autogyarté

Gépjarmi-mechatronikai technikus

Gépjarm{i mechatronikus

Jarm(fényez6

Jarm(karosszéria-el6készit6 feliletbevond

Lakokocsi- és lakdautdgyartd, szereld

Karosszérialakatos

Vasutijarm( diagnosztikus
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Hibrid és elektromos gépjarm(i mechatronikus

Hibrid és elektromos gépjarmiivek szerel§je villamos
ismeretekkel

Korszer(i vasuti kocsi villamossagi szerel6

Vasuti személykocsi fékberendezés karbantartd

Vasuti vontato jarm( fékberendezés karbantarté

Sport- és kedvtelési célu vizi jarmii motorszerelje

Asztalos

Kishajoépité és —karbantarté

Abroncsgyarté

M(ianyag-feldolgozé

Papirgyartd és -feldolgozd, csomagoldszer-gyarté

Faipari technikus

Gumiipari technikus

Miianyag-feldolgozé technikus

Papirgyartdé és -feldolgozé, csomagoldszer-gyartd
technikus

Ipari gumitermék-elGallitd

Nyomdai formakészité

5792 Fa-, papir-, mlianyag-, Papirgyarto és -feldolgozé, csomagolészer-gyarto

tivegfeldolgozés szakma
Digitalis montiroz6 és nyomdforma készit6

Miianyag hegesztd

Froccsontd

Extrudergép-kezeld

Butorml(ives, m{ibutorasztalos

Vagogép-kezeld

Kalandergép-kezel6

Gumikeverék-készitd

Faipari gépkezel6

Szinatalakité (Color converter)

Vulkanizalégép kezeld

Kadar, bognar

Karpitos

Bértermékkészitd

Divatszabo

Textilgyarté

Konnydipari technikus

Cip&felsrész-készit6

Textil-, ruha-, cip6- és

0723 Csecsem6 és gyermek ruhdzat készité

béripari képzések T —
Munkaruha- és véddruha készitd

Textiltisztitd és textilszinezd

Kotottaru-osszeallito

Szlcs

Sz6rmésbdr kikészitd

Szériazo/Teritékrajz készité
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15.

0732

Badogos

Burkolé

Epiiletszobrasz és miikdves

Fest$, mdzolo, tapétazé

K&farago

Kémlves

Szdrazépité

Szerkezetépit6 és —szereld

Szigeteld

Tet6fedd

Utépitd és atfenntartd

H(it5- és szellGzésrendszer-szereld

Kézpontifiités- és gazhaldzatrendszer-szereld

Viz- és csatornarendszer-szereld

Acs

Epiilet-és szerkezetlakatos

Hidépitd és -fenntarté technikus

EpitSipar, magas- és

Magasépitd technikus

mélyépités

Mélyépit6 technikus

Utépitd, vasatépits és -fenntartd technikus

Epiiletgépész technikus

Uveges

Egéstermék-elvezetd épitd, szerel6, karbantartd

Homlokzatépits és —szereld

Nyildszaré és arnyékolastechnikai szerel6, beépit6

Diszmli- és miemléki badogos

Mdemléki diszitészobrasz

Vizgépészeti és technoldgiai berendezésszerel§

Rekonstrukcids és miiemléki festd, mazold

Mdemléki helyreallitd

M(iemlékfenntartd szaktechnikus

Vasuti palyamunkas

Ipari szigetel6 badogos

Vasuti palyafenntarté szakember

KozOtiizemeltetési szakember

16.

0810

Mezégazdasag, tovabb nem
bonthaté

MezGgazdasagi gépész

Foldméré, folduigyi és térinformatikai technikus

Mez6gazdasagi gépésztechnikus

Biogazdalkodo

Mezdgazdasdagi rakodogép-kezeld

Térinformatikai Ggyintézé

MezGgazdasagi er6- és munkagépkezeld

Novényvédelmi dronpildta

Allattarto-telepi gépek kezelGje

Onjaré betakaritogép-kezels
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Digitalistérkép-kezeld

Ingatlan-nyilvantartasi tigyintézé

17.

1012

Fodraszat és szépségapolas

Fodrasz

Kéz-és labapold technikus

Kozmetikus technikus

Sminkes és szempillaépité

Fodrész vegyszeres szakember

Testtetovald

Sminktetovald

Manikrds és koromdizajner

18.

1013

Szallashely-szolgaltatas,
étkeztetés, vendéglatas

Cukrasz

Gyorséttermi elado

Panzids-fogadds

Pincér-vendégtéri szakember

Szakdcs

Cukrasz szaktechnikus

Szakacs szaktechnikus

Vendégtéri szaktechnikus

Falusi turizmus szolgdltaté

Tisztitdstechnoldgiai szolgaltatasvezet6 - Housekeeping
— Stewarding

Szallodai recepcios

Széllodahajos, szallodai személyzet

Falusi vendéglato

Elelmezésvezets

19.

1015

Utazasszervezés, turizmus
és szdrakoztatas

Turisztikai technikus

20.

1041

Szallitasi szolgaltatasok

Képesitett hajds

Hajozasi technikus

Kozlekedéstizemvitel-ellaté technikus

Logisztikai technikus

Postai iizleti ligyintézé

Autébuszos forgalmi tiszt

Fedélzeti jegyellendr

Szallitmanyozé

Vasutforgalmi szolgalattevd technikus

Jegyvizsgald

Kocsirendezd

Logisztikus

21.

0119

Oktatas

Pedagégiai munkatars (Gyogypedagodgiai asszisztens)

Pedagégiai munkatars (Pedagdgiai asszisztens)

Dajka

22.

0212

Divat, belsGépitészet és ipari
formatervezés

Divat-, jelmez- és diszlettervez§

Dekoratér
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Lakberendezd

Szocioldgia és kulturalis

23. 0314 . Kulturalis rendezvény szervez§je
tanulmanyok
Szinhaz- és rendezvénytechnikus
24. 0413 |Menedzsment és igazgatds K?zmlljlvek’)’de’s! szakemtfer
Kozm(ivel6dési munkatars
Tarsashazkezeld
Tobb tudomanyteriilet
25. 0488 | atfogd programok, az Uizleti | Ingatlanvagyon-értékeld és -kdzvetité
ismeretek, Ugyvitel és
Tisztitas-technolégiai szakmunkas
26. 1011 |Haztartasiszolgaltatdsok
Higiénés intézményi takarito
Foglalkozas-egészségiigy és | Emelégép-iigyintéz6
27. 1022 ] . ——
balesetvédelem Munkavédelmi el§ado
Ingatlankezel6
Kutyakozmetikus
Tt?bb tl'Jdoményteri]Iet Ipari alpinista
28. 1088 atfogo programok, a Uszodamester

szolgéltatasok fGirdny
tulsullyal

Nyiltvizi vizimentd

Fard6lizemi gépész

Lovastura-vezetd

65




VAS VARMEGYE!
FUGGETLEN
VIZSCAKOZPONT

2.SZAMU MELLEKLET SZERVEZETI ABRA

A szervezeti abraban rogzitettek a munkakorok és az azok kozotti ald- és folérendeltségi viszonyok,
amely alapjan beazonosithatd a felelGsségvéllalas az elGirtak szerinti megfelel6 tevékenységért és
mdkodésért.

A szervezeti dbraban valamennyi munkakért fel kell tiintetni és azt a készités datumaval el kell latni.
A szervezeti dbrat rendszeres idGkozonként felill kell vizsgalni.

Az egyes munkakordk a munkateriiletek 6sszevonasaval is betblthet6k, az Szkr. szabalyainak betartasa
mellett.
Készités datuma: 2025. januar 1.

|

Vizsgakozpont vezetd helyettes

Gazdasagi referens

Vizsgakézpont vezetd
Szakmai vezeté

T /// H‘EHH_
P - Feladatkészitesi ) -
Mindségiranyitasi vezetd roordindtor Vizsgaszervezési
munkatars

Vizsgaszervezési referens
Vizsgaszervezési referens
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3. SZAMU MELLEKLET MINGSEGPOLITIKA

A Vas Viarmegyei Fliggetlen Vizsgakozpont az 0 szakképzési rendszer jogszabalyaiban
meghatarozott akkreditalt vizsgaztatasi tevékenység folytatasara jott 1étre.

Célunk, hogy az akkreditacié megszerzése utan a szakképzés €s a piaci, gazdasagi szereplok
részérél felmeriilé igényekre gyorsan és rugalmasan reagilva, magas szinvonali
vizsgaszervezéssel és lebonyolitdssal minél tobb jelentkezd szadmara lehetdvé tegyik a
valasztott szakmai végzettség megszerzését, segitve Oket céljaik elérésében és munkaerdpiaci
lehetdségeik bovitésében.

Toreksziink a vizsgara jelentkezok és partnereink részletes tajékoztatasara, szolgaltatisaink
4tlathatosagara, az esetlegesen felmeriilé kérdések gyors és pontos megvalaszolasara, annak
érdekében, hogy segitsiik a veliink kapcsolatba keriild vizsgazok, vizsgaztatok és partnerek
dontéseit és munkajat.

Hisziink abban, hogy a sikeres miikddés zaloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartds, ennek érdekében belsé szabalyzatainkban egyértelmiien meghatdroztuk a
felelosségi- és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartdsat munkatirsainktol elvarjuk.

Kozéptavii célunk, hogy a régié egyik legismertebb, legjobb szolgaltatasokat nyujté
szervezetévé  valjunk, ¢és az élvonalbeli  helyzetiinket tartésan  megoérizzik.

A vizsgaszervezési tevékenység mindségpolitikajat alkoto f6bb céljaink a kovetkezok:

v Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési atmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
eloirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudds- és kompetencidk
mérésére a lehet6 legobjektivabb modon alkalmasak.

v A torvényes miikodés érdekében a vizsgaszervezési tevékenység soran a
szabdlyzatainkban és a vonatkozd jogszabalyokban megfogalmazott eléirdsokat
maradéktalanul betartjuk,

v Ugyfélfogadasunk, tigyfélkapcsolati rendszeriink, szervezeti kommunikacionk
gyakorlati megvaldsitdsa soran biztositjuk, hogy korrekt modon szolgiljuk ki
iigyfeleinket.

v Kizarolag olyan vizsgaztatokkal, szakértokkel dolgozunk egyiitt, akik szakmailag
magasan képzettek, tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjdk és alkalmazzdk
partatlansagi elveinket.

v Kizarolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszeri infrastruktiraval
rendelkeznek és minden kOvetelményt kielégitve kellemes és inspirdlo kornyezetet
nyujtanak a vizsgakhoz.

v A panaszkezelésrdl ligyfeleinket tajékoztatjuk, annak folyamatat évente, illetve sziikség
esetén gyakrabban is feliilvizsgaljuk.

67



VAS VARMECYEL
FUGGETLEN
VIZSGAKOZPONT

A mindségcélok teljesiiléséhez elengedhetetlen a huméaner6forras biztositasa és folyamatos
fejlesztése, ennek érdekében:

v

v

Munkatarsainkat — beleértve a vizsgabizottsigok tagjait — rendszeresen képezzik a
mindségi munkavégzés és a partatlansag iranti elkbtelez6dés fenntartdsa, valamint a
tevékenységiiket érint6 valtozasok megismerése érdekében.

Toreksziink a projektfeladatok értékelésének j, innovativ modszereinek alkalmazasara,
novelve ez altal a képzések hatékonysagat.

Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kap a tarsadalmi
felelosségvallalds, kornyezetiink védelme és a kiilonbozé élethelyzetekbdl adodo egyéni
igények kielégitésére valo torekvés.

Vizsgabizottsagaink teljesitményét rendszeresen értékeljilk, véleményiiket és
javaslataikat a vizsgdztatdsi folyamat mindségének javitisa érdekében figyelembe
vesszilk.

A vizsgizok elégedettségét mérjiik és értckeljiik, e felmérések eredményeit szem eldtt
tartjuk folyamataink fejlesztése soran.

Elvarjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
szervezetiink mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési eldirasainkat.

Vizsgaink targyi feltételeit sajat és bérelt eszk6zok segitségével biztositjuk.

Hisziink az élethosszig tarto tanulas és fejlodés gondolatdban, ennek megfeleléen mindennapi
tevékenységiinket is ehhez igazitjuk.

A vizsgakdzpont jovojének biztositdsa szempontjabol cél a munkafolyamatok, valamint a
tevékenység eredményességének folyamatos javitiasa. Mindségpolitikankat, minéségcéljainkat
és azok teljeslilését évente feliilvizsgaljuk, és a megvaltozott igényekhez igazitjuk.

Szombathely, 2025. januar 1.

4
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4. S7AMU MELLEKLET  UGYFELSZOLGALATI ELERHETOSEGEK

Vas Varmegyei Fiiggetlen Vizsgakézpont ( VMFVK))

o760 Szombathely, Akacs Mihaly u. 8-10.
E-mail: vizsgakozpont@vmszc.hu
L. Telefon: +36 30 166 0886

Ugyfélfogadas:

Hétf6 - Cslitéridk: 8:00 - 15:00

Péntek: 8:00 - 12:00
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Erintett teriilet:

|:|Panasz

Kérjiik jeldlje alahuzassal a megfeleldt:

[] Fellebbezés [ Jegyéb

A probléma leirdsa

Aldiras: Datum:
A probléma valészinG oka
Aldiras: Datum:
Elrendelt intézkedés Hataridé / felelGs
Elrendelte: Datum: Aldiras (felelds):

Az intézkedés visszaellendrzése

Megjegyzés:
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YAS VARMEGYE!
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VIZSGAKOZPONT

BELSO KEPZESI TERV —Tajékoztatok

Ervénybe lép:

2025.01.01

ElGadd és/vagy az

SRR o ; Képzés il ol Képzéshen A |0 ] Képzés megtortént
Képzés-Tajékoztatd Ky e -5 Tervezett ! mu el6ado El6adas . _u Ertékelés
A o2 Képzés gyakorisaga Képzés helye : idGtarta b érintettek .
targya/témaja datum ok Bmmc;m_“mm:mx nyelve Kére modszere AT STaitas
felelGse
2019. évi LXXX sz. torvény a
szakképzésrél
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a Vizszakézpont
szakképzésré| szol6 térvény Gj belépd esetén, e . gaxozp szébeli
. . . Vizsgakézpont folyamatos 2 6ra Szakmai vezetd magyar belsd .
végrehajtasarol illetve évente személvzete visszacsatolas
a felndttkeépzésrél sz616 2013. Y
évi LXXVILI. torvény,
Aktualitasok, Vizsgarendszer
KM rendelet 7. melléklete e in o ) Vizsgakdzpont .
p e P uj belépb esetén, . " , . szdbeli
Utmutato kvetelményei, . A Vizsgakodzpont folyamatos 2 6ra Szakmai vezet8 magyar belsé .
e illetve évente ] visszacsatolds
Aktualitasok személyzete
. - Vizsgakozpont e
. - . " |
Bels§ auditor képzés :_ anc._ zas .m setén/ Vizsgakdzpont folyamatos 4 6ra Szakmai vezet§ magyar belsd . szobeli .
ismétlés 3 évente . visszacsatolas
személyzete
Miné&ségpolitika, Célok,
célitiizések, Etikai szabalyzat és
Eikai koelex j beléps esetén b e sz6beli
Integritds szabalyzat _m__mn<M évente ’ Vizsgakozpont folyamatos 2 6ra Szakmai vezetd magyar belsd

GDPR, informaciék bizalmas
kezelése
Vizsgaszabalyzat

személyzete

visszacsatolds
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Dokumentum és Iratkezelési

szabalyok

Mindségpolitika, Célok

célkitlizések, Vizsgaszabdlyzat,

Etikai szabalyzat és Etikai kédex Els8 alkalommal a

M(ikodés politika, megbizas Vizsgakozpont/ . . Vizsgabizottsagi online

Mindségpolitika, partatlansag, feltételeként, majd kihelyezett online 4 6ra Szakmai vezet§ magyar tagok visszacsatolas

osszeférhetetlenség, mérés harom évente

értékelés, informaciék bizalmas

kezelése

Projektfeladatok és portféliok Elsé alkalommal a

Y . telefonon " ) o B T el

értékelése, a portfélidk megbizas A R Vizsgabizottsagi | szdbeli/irasbeli

. - . A . személyre folyamatos 3 6ra Szakmai vezet§ magyar ) . )

altalanos és szakmaspecifikus feltételeként, majd tagok visszakérdezés
- . szabottan

kritériumai harom évente

Vizsgaztat6i kompetencidk Elsé alkalommal a telefonon

fejlesztése (kérdéstechnika, megbizas i Vizsgabizottsagi | szébeli/irasbeli

N — . . . személyre folyamatos 2 6ra Szakmai vezetd magyar . .

kommunikacio, visszajelzések), feltételeként, majd tagok visszakérdezés
. . szabottan

Vizsgarendszer harom évente

Szakmaspecifikus ismeretek és

gyakorlatok (szakmai

teljesitmények megitélése, Els6 alkalommal a telefonon

konkrét projektfeladatok meghizas személvre folvamatos 2 6ra Szakmai vezets I Vizsgabizottsdgi | szdébeli/irasbeli

értékelése, beszélgetések feltételeként, majd y olyam ' BY tagok visszakérdezés

. . < . szabottan

protokolija, esettanulmanyok, hdrom évente

nehéz helyzetek megoldasa,

szimulaciés feladatok)

Konzultacié az iskolarendszerii

szakmai vizsgak eltt

Terv: Min8ségpolitika, Célok,

célkitizések KKK/PK Els6 alkalommal a Vizsgafeladat

kévetelmények, mérési meghizas Vizsgakozpont/ minden év 4 6ra Szakmai vezets — készitd és szébeli/irasbeli

értékelési modszerek, feltételeként, majd kihelyezett aprilisa By ellenérzé visszakérdezés

dsszemérhetfség, vizsgafeladat harom évente szakért&k

késztés eljarasrend, Miikodés

politika, Min&ségpolitika.

Jogszabalyi valtozasok
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M | Partatlansagi és titoktartasi 1. verzi6

VAS VARMEGYE! kiadas datuma:

FOGGETLEN nyilatkozat 2025.01.01.

VIZSGAKOZPONT

Alulirott, .................... jelen nyilatkozat alairasaval a Vas Varmegyei Filiggetlen Vizsgakozponttal
kapcsolatos munkavégzésem soran az alabbiakat vallalom:

1.

A jelen nyilatkozat megtételével megerésitem, hogy megismertem a jelen iddpontig
rendelkezésre 4ll6 informéaciokat, amelyek az engem jogszeriien alkalmaz6 szervezet
térvényben meghatarozott feladatainak ellatasara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom,
hogy a feleldsségi kérombe tartozo feladatokat a szakmai kovetelmények elbirasainak
megfelelé modon elvégzem.

Vallalom, hogy bizalmasan kezelek és megbérzok minden olyan informaciét vagy
dokumentumot (,,bizalmas informaciok™), amelyeket a kozponti adatbazisbol hoznak
tudomasomra, vagy amelyekhez hozzaférési jogosultsagot kaptam.

Vallalom, hogy a bizalmas informacidkat €s adatokat csak az engem jogszertien alkalmazd
szervezet torvényben meghatarozott feladatellatdsanak céljaira haszndlom fel, és nem teszem
hozzaférhetévé harmadik fél szamara.

Ugyancsak vallalom, hogy nem tartok meg/nem adok at masolatokat semmilyen — a feladat
ellatasa soran - birtokomba keriilt irasbeli informéciorél vagy mintarol.

Munkam soran partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatdémmal/megbizommal kapcsolatban all6 személyek és
szervezetek kozott. Munkavégzésem sordn felmeriild barmely potencidlis érdekellentétet
jelentek.

Munkamat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon latom el.

Kelt: i

.............................

nyilatkozatot tevé alairasa
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{Ml VAS VARMEGYE!
FUGGETLEN

VIZSCAKOZPONT

VALTOZASKOVETESI NAPLO

1. verzio
kiadas datuma:
2025.01.01.

A vizsgakdzpont miikodésével és vizsgaztatasi tevékenységével Gsszefliggd jogszabdlyi véltozasok és egyéb
szabalyzok moddosuldsanak folyamatos nyomon kovetése a minbségiranyitisi vezetd feladata. A
valtozaskdvetés heti rendszerességgel torténik, melyet a mindségiranyitasi vezetd jelen naplo elektronikus

toltésével dokumental.

A valtozasok kovetése csak a vizsgakdzpontra vonatkozé6 KEOR-okon beliili KKK-ra és PK-ra terjed ki. A
naploban csak azokat a véltozasokat jegyezziik fel, melyek relevansak a vizsgakdzpont mikddése és
mindségiranyitdsa szempontjabdl. A relevans valtozasok azonositdsakor minden esetben intézkedés is

megfogalmazandoé.

Datum

Jogszabaly

KKK

PK
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«/VAS VARMEGYE VIZSGAEREDMENYEK OSSZESITESE | . (.00

FUGGETLEN
VIZSGAKOZPONT 2025.01.01.

VIZSga idOPONtja: ....oviiei i
szakma/részszakma/szakképesités megnevezeése: ...........o.vviviiiiiiiiiiiiiiiaenn..

Vizsgat megkezd6k szama: ..... {6

Elért eredmények:
1 (elégtelen): ..... {6
2 (elégséges): ..... 6
3 (kbzepes): ..... 6
4 (jo): ..... o

5 (jeles): ..... 6

VIZSGA ATLAGA: ......

Megjegyzések:

Osszesités datuma: 08szesitO alairasa: ..o







- P . r rowr e 1. verzié
m e Elégedettségméro kérdoiv kiadés détuma:
VeenROSRONT VB tag éS jegy26 2025.01.01.

vizsga idOpontja:
szakma/részszakma/szakképesités megnevezése:

A kérdésre adando vilasz esetében a szimok emelkeds sorrendje az elégedettség mértékének novekedését
jelzi. (1 —egydltaldn nem elégedett, 10 —teljes mértékben elégedett)
Kérjiik, hogy kérdésenként egy szamot jeldljon meg!

1. Mennyire elégedett a vizsga vizsgakdzpont altali el6készitésével?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. Mennyire elégedett a vizsgakdzpont tevékenységével a vizsga lebonyolitasa soran?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. Mennyire elégedett a vizsgahelyszin felkészlltségével? (fogadas, informaciok atadasa, rendelkezésre allas)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4. Mennyire elégedett a vizsgahelyszin targyi feltételeivel? (berendezés, hémérséklet, megvilagitas, higiénia,
hasznalt eszk6zok minbsége, miikodGképessége, zaj sth.)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Amennyiben On az érintett szakma/szakképesités tekintetében rendszeres oktato tevékenységet folytat:
Kérjik, irja le az érintett szakmahoz/szakképesitéshez tartozd KKK/PK-ban a szakmai/képesité vizsga
leirasdnak a mérés, értékelés szempontjait rogzité fejezetében foglaltakkal kapcsolatos
észrevételét/javaslatat annak érdekében, hogy vizsgaszervezéként az oktatdsbdl/képzésbbl érkezd
tapasztalatokat megismerve sajat folyamatainkat fejleszteni tudjuk, illetve az esetleges javaslatokat
rendszer szinten is kdzvetithessiik!

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:







1. verzio

J @ Elégedettségméro kérdoiv kiadés datuma:

e VIZSGAZO 2025.01.01.

VIZSGAKOZPONT

vizsga idOpontja:
szakma/részszakma/szakképesités megnevezése:

A kérdésre adando vdlasz esetében a szamok emelkedd sorrendje az elégedettség mértékének novekedését

jelzi. (1 - egydltaldn nem elégedett, 10 ~teljes mértékben elégedett)

Kérjiik, hogy kérdésenként egy szamot jeloljon meg!

1. Mennyire volt megfelel6 a tdjékoztatas a vizsgara jelentkezés feltételeirdl?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. Mennyire voltak hasznosak a honlapon talalt, illetve a vizsgakézponttdl kapott informaciok?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. Mennyire volt elégedett a vizsgafeladatok érthetGségével?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4. Mennyire tartotta megfelel6nek a vizsgafeladatok végrehajtdsdhoz rendelkezésre all6 id6t?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. Mennyire elégedett a vizsgahelyszin targyi feltételeivel? (berendezés, hEmérséklet, megvilagitas, higiénia,
hasznalt eszkézok mindsége, mikodéképessége, zaj stb.)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
6. Mennyire tartotta partatlannak a vizsgabizottsdg tagjait?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7. Mennyire voltak érthet6k, egyértelmdiek a vizsgabizottsag tagjainak kérdései?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

A vizsgahoz kapcsolédé barmilyen észrevétel javaslat:







1. verzio

kiadas datuma:
FUGGETLEN kiértékelése 2025.01.01.

VIZSGAKOZPONT

| @ | | Elégedettségméré kérddivek

vizsga idépontja: ..............oeeaen.
szakma/részszakma/szakképesités megnevezZEse: ......o.vvievniiriiiiiniieiiiiieniienen

Kérdoivet kitoltok szama: ... vizsgazo + .... vb tag és jegyzo

ELEGEDETTSEG: vizsgazok dtlaga: .....  vb tagok és jegyz6 atlaga: .......

A) VIZSGABIZOTTSAGI TAGOK ES JEGYZOK - atlagok kérdésenként:
Al. Mennyire elégedett a vizsga vizsgakozpont altali elokészitésével? ......
A2. Mennyire elégedett a vizsgakdzpont tevékenységével a vizsga lebonyolitasa soran? ......
A3. Mennyire elégedett a vizsgahelyszin felkésziiltségével? .......
A4. Mennyire elégedett a vizsgahelyszin targyi feltételeivel? ......

B) VIZSGAZOK- atlagok kérdésenként:
B1. Mennyire volt megfelel6 a tajékoztatas a vizsgara jelentkezés feltételeirol? .....
B2. Mennyire voltak hasznosak a honlapon talalt, illetve a vizsgakézponttol kapott informaciok? ....
B3. Mennyire volt elégedett a vizsgafeladatok érthetdségével? .....
B4. Mennyire tartotta megfelelének a vizsgafeladatok végrehajtasahoz rendelkezésre allo id6t? ...
BS. Mennyire elégedett a vizsgahelyszin targyi feltételeivel? .....
B6. Mennyire tartotta partatlannak a vizsgabizottsag tagjait? .....

........................................................................................................................

ERTEKELESI TERULETEK EREDMENYEI:
Vizsgakozpont: ..... (= Al, A2, Bl, B2 atlaga)
Vizsgahelyszin: ...... (= A3, A4, BS atlaga)
Vizsgafeladatok: ..... (= B3, B4 atlaga)
Vizsgabizottsag: ..... (= B6, B7 atlaga)

Ertékelést végzd megjegyzései:

Ertékelés datuma: ........... Ertékelést VEZezte: .........ovvvveneeeerinnennn..







.

M VAS VARMEGYE EVES BELS(”) AUDITTERV }c.i:(;;szic(i)étuma:

_ 2025.01.01.
VIZSGAKOZPONT

Auditterv készités idopontja:

Eves audit tervezett idépontja:

Audit nyelve: magyar

Intézményi Beszéloetd
Vizsgdztatisiranyitasi és Feliilvizsgalati tertilet rt & ditalt Auditor/szakérté
Miikodtetési Kézikonyy partner, audita

......






M | BELSO AUDITOR / SZAKERTO Lversid
foeens MEGBIZAS 20250101,

VIZSGAKOZPONT

Kulsd auditor/szakérto: Bels6 auditor/bels® munkatars:

Audit tipusa: éves bels6 audit Audit idépontja:

Megbizom Ont, hogy a Vas Varmegyei Fliggetlen Vizsgakézpont, mint Megbiz6, Intézményi
Vizsgéaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikdnyv szerinti mindségiranyitasi rendszerének belsé
auditjaval kapcsolatos feladatokat

° mint kilsé auditor/szakértd végezze el

° mint belsé auditor/belsd munkatars végezze el.

kévetben 8 napon belll a mindségiranyitasi vezetének adja at.

Szombathely, 2025. ......................

Vizsgakodzpont vezetd

A megbizast tudomasul veszem, a vonatkozé szabalyozasoknak megfeleléen végrehajtom. Erintett
auditalandé terilettel 6sszeférhetetlenség vagy elfogultsag a részemrél nem all fenn.

Szombathely, 2025, ..................

Megbizott






6% BELSO AUDIT Lvesio
VAS VARMEGYEI L4 L4 r adas datuma:
FUGGETLEN KERDESLISTA/AUDITJELENTES 2025.01.01.
VIZSCGAKOZPONT
Audit tipusa: Audit idépontja:
Kiils6 auditor/szakérté: Belsd auditor/belsd munkatars:
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikdonyv
Sor- . P = = Eredmény 4 z
oim | fejezet Kérdés/kovetelmény gen | nem Megjegyzések

auditor aldirasa







& ] ’ , , 1. verzio
%VAS VARMEGYEI BELSO AUDIT JELENLETI IV kiadas datuma:
FUGGETLEN 2025.01.01.

VIZSGAKOZPONT
Audit tipusa: Audit idépontja:
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikdnyv
Nyitd Zar6
NEV Beosztas/ Munkakdr Alairas -
értekezlet
résztvevéje
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FUGGETLEN 2025.01.01.

VIZSGAKOZPONT

/ 1. verzié
% VAS VARMEGYEl BELSO AUDIT ELTERES LAP kiadds datuma:
|

Eltéréslap szama: .............

Audit tipusa: Audit idépontja:
Kulsé auditor/szakért6: Belsd auditor/belsé munkatars:

Megallapitott nemmegfelel&ség:

Auditalt: Auditor:

Nemmegfelel@ség tipusa: [ Jelentds nemmegfelel§ség LI Enyhe nemmegfelelGség
Utdaudit sziikséges? L1 igen [ nem

A helyesbit intézkedések ellen6rzése szilkséges?  [ligen [ nem

A tervezett helyesbhit6 / megel6z6 intézkedés:

HataridG:....cocovveeeree e, FelelBse:.....ccooirereeciriiieeeeenen.
auditor min@ségiranyitasi vezetd

vizsgakdzpont vezetd

[0 A helyesbitd / megelézé intézkedések ellendrizve, azok megfelelGek.
O A helyesbité / megel6z6 intézkedések a kbvetkezd feliilvizsgalaton keriilnek ellenérzésre

O A helyesbits / megel6z6 intézkedések ellendrizve, azok nem megfelel§ek.

DAtUM: o

//////

Tovabbi megjegyzés:







VIZSGAKOZPONT |

Y/
” VAS VARMILGYEI
FUGGETLEN

VEZETOSEGI ATVIZSGALASI 1. verzié

kiadas datuma:

JEGYZOKONYV 2025.01.01.

| o |

rrrrrr

Az atvizsgalas idSpontja:

Az atvizsgdlas bemend adatai:

&

mET TSR0 o

3

n.

a belsé és a kiilsé auditok eredményei,

a jelentkezdktdl, jeloltektdl, vizsgazott személyektdl, hatdsagtol érkezé
visszajelzések

a partatlansag megérzése

a megelGz6 és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetGségi atvizsgalasokbodl eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolédo vizsgalatok, intézkedési tervek

GDPR, titoktartasi szabdlytalansagok dokumentacidja,

etikai észrevételek,

vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolas a KKK/PK-ra

. helyszini ellenérzések tapasztalatai,

egyuttmiikodé partnerek értékelése

A vezetGségi atvizsgalas kimenetei

------

b) A12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 7. szami melléklete és az ,Utmutaté az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és M(ikodtetési Kézikonyvének tartalmara”
alapjan késziilt Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Ml ikodtetési Kézikbnyv és az abban
meghatdrozott m(ik6dési elvek betartasa és a minGségi vizsgaztatds érdekében tett folyamatos

fejlesztések.

c) az éves auditterv,

d) eréforrasigények,

e) intézkedési terv/tervek

MELLEKLET: atvizsgalasi jelentés







6% VAS VARMEGYE VEZETOSEGI ATVIZSGALASI JELENTES

FUGGETLEN
VIZSGAKOZPONT

Szombathely, 2025.

Németh Zsuzsanna Rdzsa Hanyeczné Soés Krisztina

111111

minGségiranyitasi vezetd vizsgakézpont vezetd







