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1. Vonatkozd jogszabidlyok ¢és ezek alapjan kiadott, kotelezéen alkalmazandé

dokumentumok
a) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol (tovabbiakban: Szkt.);

b) 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz0lo térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Szkr.);

¢) 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasré] (tovabbiakban: Akr.)

d) Képzesi és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) kozzétéve a szakképzési
tajékoztatasi €s informacios kozpont keretében mikddtetett honlapon (ikk.hu)

e) Programk&vetelmények (tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatdsi és
informécids kdzpont keretében muiikodtetett honlapon (ikk.hu)

f) Az Szkr. 7. szamu melléklete alapjan kiadott ,,Utmutaté az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgdztatdsirdnyitdsi ¢és Mikodtetési Kézikonyvének

tartalmara” (tovabbiakban: Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv).

2. Alkalmazasi teriilet

Az Szkr. 7. melléklete tartalmazza a szakmai és képesité vizsgaztatasi tevékenység - Szkr.
normaszdvegében foglaltakon tulmend - megfeleloségi és muikodési fobb feltételeit és
szempontjait.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontnak az Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
rendelkezik az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan sajat magara intézményspecifikusan,
tételesen és eljaras szinten kidolgozott Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvvel, melynek
felépitését, tartalmat, elveit a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott Utmutaté részleteiben
rogziti.

Az Intézményi Vizsgdztatasi Kézikényv és a benne hivatkozott dokumentumok tartalmazzak
az egyes intézményspecifikus szabalyokat ¢és vonatkozo eljarasokat; az érintett személyek
részére a munkavégzéshez; az egylittmiikddd partnereknek az egytittmiikédés feltételeihez; a
potencidlis vizsgazdknak a vizsgafolyamat, valamint a jogok és kotelezettségek
megismeréséhez.

A Vizsgakézpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyvének tartalmazza azokat a mukodési
elveket és eljarasokat, melyekkel a Vizsgakdzpont biztositja a jogszabdlyokban foglalt

kévetelmények és az Utmutatéban megfogalmazott szempontok teljesitését.
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3. Szervezeti felépités és felelosséoek

3.1. A vizsgakozpont adatai

a) Hivatalos megnevezés: Szegedi Tudomanyegyetem Szakképzési Vizsgakozpont

b) Réviditett név: SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont

c) Székhely: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.

d) Levelezési cim: 6722 Szeged, Mars tér 20.

¢) Hivatalos honlap: https://u-szeged.hu/sztevizsgakozpont

) Ugyfélszolgalat telefonszéma, e-mail cime: 62/343 357,
ugyfelszolgalat.vizsgakozpont@szte.hu

g) Szakmai vezet6 neve: dr. Gombar Angéla

h) Alapitas datuma: 2023.10.30.

1) Alapité okirat kelte: 2023.11.15.

3.2, A vizsgakozpont jogallasa és szervezeti abra

32.1. Az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont (tovébbiakban: Vizsgakozpont) a Szegedi

Tudomanyegyetem (tovabbiakban: SZTE) 6nalld jogalanyisdggal rendelkezd szervezeti

egységeként miikodik felel6sséget vallalva az Szkr.-ben és az Intézményi Vizsgaztatsi

Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfelel6 tevékenységért és mitkddésért.

A Vizsgakdzpont a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény, valamint a szakképzésrol

sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan engedély birtokaban

végzi vizsgaztatasi tevékenységét, szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére

irdnyulo szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapesolodéan megszerezhetd

szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat.

A Vizsgakozpont megfelel a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai képzéshez kapcsoloddan

megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és személyi

feltételeknek.
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3.2.2. A Vizsgakdzpont valamennyi munkakorre Kiterjedé szervezeti abraval rendelkezik. A
szervezeti dbraban rdgzitettek kifejezik a munkakorok kozotti ala-, folé- és mellérendeltségi
viszonyt, amely alapjan beazonosithato a felelosségvallalds az eldirtak szerinti megfeleld

tevékenységért €s mikodesért.

A Vizsgakdzpont szervezetének kialakitdsa és tevékenységeinek iranyitdsa soran biztositja a
partatlansagot azzal, hogy kialakitja és betartja a bels6 szabalyzatait. A Vizsgakozpont Mikodési
Rendjében rogziti, dokumentalja szervezeti felépitését, mikddésének alapvetd szabalyait.

A Vizsgakdzpont igazgatdja, a munkatarsak, valamint a vizsgaztatast végzd személyek,
feladatfejlesztok (feladatkészitok és véleményezok), jegyzok kotelezettségeit, felelosségi- és
hataskorét a Vizsgakozpont a Mukodési Rendben, munkakori leirasokban, valamint az
egylittm(ikodd személyek megbizasaiban, illetve kapcsolodd szabalyzatokban, eljarasokban

rogziti.

3.2.4. A szervezeti abrat a Vizsgakozpont rendszeres idokozonként feliilvizsgalja. A

feltilvizsgalatra ij munkakor kialakitasa esetén azonnal, egyéb esetben évente kertil sor.

3.3. Felelosségi koriok és hataskorok

3.3.1. A Vizsgak6zpont a Miikodési Rendjében rogziti az egyes munkakorokhoz tartozo
felel6sségi koroket és hataskoroket kiilénos tekintettel az alabbiakra:
a) a szervezet minéségpolitikdjanak meghatarozésa és kozzététele,
b) a vizsgakdzpont szakszerd, fiiggetlen és partatlan, térvényes milkodésének biztositasa,
¢) a vizsgakdzpont miikddésének megfeleldségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,
d) az érdekellentétek rendszerszert kikiiszobolése,
e) a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések hozatala,
f) a vizsgazd vizsgaeredményét érinté jogszerli ¢és szakmailag megalapozott déntések
hozatala,
g) a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfelelé vizsgaztatas

biztositasa,
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h) az alkalmassagi kovetelményeknek megteleld személyzet kivalasztdsa a vizsgdztatasi

folyamatban

i) a vizsgakézpont munkavallaloi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartdsanak

biztositasa,

j) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

k) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsadg fenntartdsara vonatkozo

szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatdsa,

) a GDPR szabalyainak megfelelé biztonsagos informdaciokezelés és a nyilvanos

informaciok vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6 biztositasa,
m) a panaszok nyilvantartasa,

n) apanaszok kivizsgalésa,

0) a vizsgdztatds mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon

kovetése és fejlesztése,

p) a bels6 audit terv készités és az audit koordindldsa, a helyszini vizsgamegfigyelések

veégzese, €s

q) amindségiranyitasi rendszer miikddtetése.

Az a)-1) és az n) pontban rogzitett feladatok a Vizsgakdzpont képviseletét ellatd igazgatd, mint

szakmai vezet6 feleldsségi korébe tartozik.

Az m), és az 0)-q) pontban rogzitett feladatok a minGségligyi szakértd felelosségi korébe

tartozik.

A Vizsgakdzpont igazgatdja a vizsgaztatasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem

ruhazhatja at, mas szervezetnek nem adhatja ki. Az igazgaté vagy tavolléte esetén helyettese dont

minden a Vizsgakdzpont feladatat érintd kérdésben a Vizsgakozpont Miikédési Rendjében

meghatarozott helyettesitésre vonatkozd rend szerint.

3.3.2. A Vizsgakozpont a vizsgan megbizdssal munkat végzé személyeket megfeleld és

elegendd informacioval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal dsszefliggod

felel0sségi- és hataskordket.
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A Vizsgakozpont munkavallaloi esetén munkaszerzddésben, nyilatkozatban, illetve az
egyiittmi{ik6dd partnereivel kotdtt megallapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban,
megkoveteli a partatlansagot, valamint azt, hogy résziikr6l jelentésre keriiljon minden potencialis
érdekellentétet.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(11.7.) Korm.rendeletben, illetve E-SZVK-
25.6.2. Egyiittmiikod6é partnerek kivalasztasa eljarasban rogzitettek szerint jar el a
Vizsgakdzpont.

A vizsgabizottsdg kivalasztdsa soran a Vizsgakozpont igazgatdja az E-SZVK-25.6.2.
Egyiittmiikodé partnerek kivalasztiasa eljarasban rogzitett képzettségi és jartassagi
kovetelmények teljesitését igazold dokumentumok meglétét ellendrzi és nyilvantartasba veszi,
tovabbad el6irja a Vizsgakdzpont belsd képzésének (Képzési terv szerinti) sikeres teljesitését (min.

80%), mely a vizsgabizottsagi tag elsé megbizasanak eltfeltétele.

A Vizsgakdzpont személyzet kivélasztasi és jovéhagyasi folyamata és a kotelezden eldirt
képzések biztositjak, hogy a vizsgaztatdk:

e megértsék a vonatkozd vizsgaztatasi rendszert;

e képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljarasokat és dokumentumokat;

o szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfeleld szakteriileten;

e rendelkezzenek folyékony szobeli és frasbeli nyelvtudéssal a vizsgéztatds nyelvén;

e deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozatalanak

érdekében.

Vizsgakozpont belsd képzésének egy része az IKK vagy mads akkreditalt vizsgakdzpont
(tovabbiakban: AVK) szervezésében megvalosult képzes sikeres teljesitésével kivalthato. A
képzés elvégzésérol a szervezd (IKK vagy AVK) tantsitvanyt allit ki. Az ismeretmegyitd képzeés
a vizsgabizottsagi tagok részére haroméves gyakorisaggal {itemezett, illetve a rendszerben torténd
valtozasok esetén. A visszajelzések, a vizsgabizottsagi tagot érintd megalapozott panasz esetén a
Vizsgakdzpont dontése alapjdn tovabbképzés ennél gyakrabban is szervezhetd. Evente a
vizsgabizottsagi tagoknak online tajékoztatds keretében torténik meg az informdcidk,

tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.
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A vizsgaztato jelolt felvételét a Vizsgakdzpont vizsgaztatdi adatbazisdba a Vizsgakozpont
igazgatdja hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizasok esetén az érintettek vonatkozdsaban
a KKK-ban, illetve PK-ban rogzitett személyi feltételekre vonatkozo kovetelmények megléte
kotelezo.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik a Vizsgakozpont altal elvart kovetelményeknek.

4. Mindségiranyitis

4.1 Altalinos kivetelmények

4.1.1. A Vizsgakdzpont dokumentaltan miikodtet egy olyan mindségirdnyitdsi rendszert, amely

alatdmasztja és bizonyitja az eloirt kovetelmények kovetkezetes teljesiilését.

A vizsgakozpont mindségiranyitdsi rendszere:
a) mindségpolitikabdl,
b) mindségiigyi célkitlizésekbol,
¢) dokumenticiés és informacios rendszerbdl, folyamatokbdl (pananszkezelésbol,
vezetOségi atvizsgalasbol, belso auditbol)

d) folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbdl all.
4.1.2. A mindségiranyitasi rendszer miikddését az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv, illetve
az abban hivatkozott dokumentumok, valamint a Vizsgakdzpont altal készitett mindségligyi

szabalyozo dokumentumok egyiittesen valdsitjdk meg.

4.1.3. A Vizsgakdzpont altal kialakitott és miikodtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel a

Vizsgakdzpont tevékenységének.

4.1.4. A Vizsgakozpont vezetése bizonyitottan elkdtelezett mindségirdnyitdsi rendszerének

kialakitasa, bevezetése és fenntartasa irant.

4.2. Mindségpolitika és célkitiizések
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4.2.1. A Vizsgakozpont megfogalmazott mindségpolitikaval és kijeldlt a stratégiai céllal

rendelkezik.

A Vizsgakozpont mindségpolitikéja kifejezi:

a) hosszl tavu terveit, stratégiai céljait,

b) elkitelezettségét:

i.  amindségi munkavégzes irant,

ii.  a partatlan vizsgaztatas irant, valamint

iii.  afolvamatos fejlesztése irant.

4.2.2. A Vizsgakdzpont igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a mindségpolitikat megértsék,

bevezessék ¢s fenntartsak a Vizsgakozpont szervezetének minden szintjén.

4.2.3. A Vizsgakdzpont meghatarozza mindségcéljait, melyek:

a) mérhetdk,
b) nyomonkévethetok,

c) frissitettek, és

d) illeszkednek a stratégiai hosszu tava célkitizésekhez.

4.3. Dokumentacios rendszer

4.3.1. Belsd dokumentumok

4.3.1.1. A Vizsgakdzpont belsd dokumentumai az alabbiak:

a) Mindségpolitika

b) Szabalyozd dokumentumok

ba) Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényv,

bb) Miikédéi Rend,

be) Integritds szabalyzat,
bd) Etikai kodex,

be) Adatvédelmi eljarés,
bf) Vizsgaztatas eljaras

bg) Vizsgafeladatok készitése eljaras
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Valtozat:
bh) Egyiittmiikodd partnerek kivalasztasa eljaras
bi) Dokumentum és iratkezelés eljaras
bj) Esélyegyenldség ¢s fenntarthatdsag eljards
bk) Fellebbezés, panaszkezelés és jogorvoslat eljaras
bl) Vis major esetek eljaras
bm) Szabalyozd dokumentum készitése, jovahagyasa eljaras
¢) Utasitasok
d) Munkakéri leirasok,
e) Megbizasok,
f) Vizsgalebonyolitasi egylittmikodések, keretmegallapodasok, szerzodések,
g) A Vizsgakozpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok é€s a hozzajuk tartozo
javitasi és értékelési itmutatok, portfolioszabéalyzatok, valamint
h) Egyéb, a Vizsgakozpont dltal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2. A Vizsgakézpont minden belsd szabalyozé dokumentumot az alabbi azonositokkal lat

el:
a)
b)
c)
d)
)

dokumentum neve,

dokumentum azonositoja

a készito, ellendrz6, jovahagyod (kiadd) személy neve és aldirdsa,
hatalyba helyezés (kiadds) datuma, és

oldalszam/6sszes oldal szama.

43.1.3. A szabdlyozd dokumentumok modositasat barmely dokumentum felhasznalo

kezdeményezheti szoban vagy irasban az adott dokumentumot jévéhagyo (kiado) személynél.

A modositasi igény elfogaddsarol (a dokumentum modositdsarol) a dokumentumot

jovahagyo/kiado személy donthet.

A dokumentacié elkészitése, Osszedllitasa, elfogadasra vald eloterjesztése, sziikség szerinti

frissitése, azonositasa a mindségiigyi szakérto, hatalyba helyezése a Vizsgakdzpont igazgatdjanak

feladata.

A Vizsgakozpont igazgatoja az éltala érvénybe [éptetett dokumentumokat SZTE szerverén, a

Vizsgakdzpont sajat meghajtojan, kizardlagos hozzaféréssel, kijelolt konyvtarban word
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formatumban torténd érzésérdl illetve pdf. formatumban a Vizsgakdzpont munkatarsai szamara
elérhet6veé tett konyvtarba helyezésérdl gondoskodik. A miikédést szabalyozé dokumentumokat
tartalmazo konyvtarhoz valo hozzaférés a Vizsgakozpont altal adott jogosultsag alapjan minden
érintett munkatars szamara biztositott.

Az irdnyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a Vizsgakozpont igazgato altal jovahagyott,
érvénybe léptetett torzspéldany formajaban kinyomtatva kell tarolnia Vizsgakdzpont irodajéban.
A dokumentalt atvételért, oOrzésért, az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és
selejtezéséért a mindségligyi szakértd a felelds.

Szamitogéprél nyomtatott dokumentumok nem tekinthetdk hitelesnek, azonositasuk nyomtatott
példanyon feltiintetett vizjellel biztositott. A Vizsgakdzpont igazgaté donthet hiteles, aldirt,
nyomtatott dokumentumok elosztasardl, melyr6l a mindségligyi szakértd dokumentalt
nyilvantartast kiteles vezetni.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositasa 4.3.1.2. pontban rogzitett adatokkal
torténik.

A dokumentumokat formai és tartalmi szempontbol évente legalabb egy alkalommal at kell
vizsgalni. A dokumentumok atvizsgéalasaért, a sziikség szerinti modositasok elvégzéséért és az
1jbol érvénybe Iéptetésre valo eldterjesztésért a mindségligyi szakérto felel.

A dokumentumok rendkiviili modositasat kezdeményezheti a Vizsgakdzpont igazgatoja, illetve
a mindségligyi szakért, barmely kiilsé és/vagy belsé észrevétel, nem megfeleloség,
kiegészitési igény, fejlesztési javaslat okan.

A modositott dokumentumon az Gj érvénybelépési datumot at kell vezetni, illetve ha egy
dokumentum csak részben modosul, a véltozast sarga szinii kiemeléssel kell jelolni a valtozas
konnyebb kovethetdsége érdekében. A mindségligyi szakértd feladata a dokumentumok
modositasi datumait nyilvantartani.

A hatélyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, erre kijelélt konyvtarban, szandékos vagy
véletlen valtoztatasok ellen védett formdban keriilnek tarolasra. Hozzaférése csak a
Vizsgakozpont igazgatojanak és a mindségligyi szakértének van. Az érintett munkatarsak
hozzaférését biztositd konyvtarba, az érvénytelen dokumentumok torlését kdvetden keriilhet
feltoltésre a modositott, ) kiadast érvényesitett dokumentum.

Ervénytelenné valt nyomtatott térzspéldany azonositasa arhivalaskor piros atlos athtizéssal, az
érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenité azonositast végzd mindségligyi szakértd

alairasaval biztositott.
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A Vizsgakozpont eljarasokat vezetett be a nyilvantartdsok azonositdsdhoz, tarolasahoz,
védelméhez, visszakereséséhez, megdrzési idotartamukhoz.
A teljes dokumentum megérzési idoétartamokat az E-SZVK-25.8.5.1.5. Dokumentum és

Iratkezelés eljaras szerint szabdlyozta.

4.3.1.4. A Vizsgak6zpont nyilvantartast vezet a hataskdrébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol,
fejlesztett feladatokrol.
A nyilvantartas biztositja:

a) az azonositast,

b) nyomonké&vethetdséget,

¢) azismételt felhasznalasbol szarmazd veszélyek elkeriilését.

A Vizsgakodzpont minden vizsgardl, az elért vizsgaeredményekrél nyilvantartast vezet, melyek
adatot, informaciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok teljesithet6ségérdl (érthetdségérol,
nehézségérdl) az oktatas vagy képzés és a vizsga tartalmanak 6sszhangjarol.

Amennyiben egy adott vizsgahelyszin vagy vizsgabizottsag Osszesitett vizsgaeredményének
atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi vizsgahely vagy vizsgabizottsag atlagatdl, a Vizsgakozpont

megvizsgalja az eltérés indokat.

A Vizsgakdzpont félévente idoszakos elemzést készit a tevékenységérol, vizsgak tartalmarol,

tapasztalatokrol a vizsgaeredményekre is kiterjedden.

A Vizsgakdzpont kérés esetén a szakképzési dllamigazgatasi szerv részére adatot szolgéltat.

A Vizsgakdzpont évente legalabb egy alkalommal a vizsganyilvantartas adataibol részletes
értékeld elemzést készit. Az elemzés eredményét ismerteti a vizsgdztatdsi folyamatban
résztvevokkel, feladatfejleszté szakemberekkel, illetve tovabbi érintettekkel az esetleges

helyesbitd, megeldzo intézkedések megtétele érdekében.

A Vizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével biztositja, a
vizsgak mindségét, a vizsgahelyszinek, a vizsgaztatok és vizsgafeladat fejleszt6k munkéjanak
megfeleloségét. Biztositja tovabba, hogy vizsgafeladat valtozatlan formaban 5 éven beliil nem

keriil ismételt felhasznalasra.
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4.3.1.5. A Vizsgakozpont rogziti belsé dokumentumainak:
a) megorzési idejét,
b) megdrzésének modjat, és

c) amegorzeésért felelos személyt.

4.3.2. Kiils6 dokumentumok
A Vizsgakdzpont azonositja kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint:
a) engedélyek, hatdsagtol érkezé dokumentumok,
b) atevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba) Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok megfeleldségi és miikadési
feltételrendszeréhez,
bb) Képzési és Kimeneti Kovetelmények,
be) Programkovetelmények,
c) a nem a vizsgakdzpont fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozo javitasi €s értékelési tmutatok,

d) egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

A dokumenticios rendszer része a kiilsé eredetli dokumentumok kore. A kiilsd eredetii
dokumentumok hatdlyos 4llapotat a Vizsgakozpont folyamatosan figyelemmel kiséri. A
szakképzési rendszert érinté valtozasokrdl, aktualitdsokrdl az Innovativ Képzéstamogatd
Kozpont Zrt.,, az engedélyezési eljarasra vonatkozd aktualis szabédlyokrol a Nemzeti

Szakképzési és Felnottképzési Hivatal honlapjan keresztiil tdjékozodik napi rendszerességgel.

A dokumentacio érvényes, felligyelt valtozata, minden érintett munkatirs részére a
Vizsgakozpont szamitogépein, informatikai rendszerében elérhetdek. A Vizsgakdzpont
mikddését szabalyozo, leird dokumentumok tartalmarol a munkavallalok rendszeres, ismétlo

képzés keretében értesiilnek.
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4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznélatanak

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

Abban az esetben, ha valamely ellendrzés vagy bejelentéssel kapcsolatos kivizsgalds sordn
bebizonyosodik, hogy hiba tértént a vizsgaztatasi eljaras lefolytatasa soran (pl. torvényességi
kérelemmel kapcsolatos hatéarozat), illetve hibas adat kertilt a kiallitott dokumentumra, tigy a
Vizsgakozpont sajat hataskorben gondoskodik az érintett bizonyitvany (oklevel)

visszavonasarol.

Ha az oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kévetden deriil ki, hogy hibas adat keriilt
az oklevélbe, illetve a szakmai bizonyitvanyba bevezetésre, az oklevelet, illetve a szakmai
bizonyitvanyt ki kell cserélni, a hibas oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, és errdl az uj oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kévetd harminc napon
beliil irasban értesiteni kell a szakképzési allamigazgatdsi szervet. A kiadott 0j oklevél, illetve
szakmai bizonyitvany adatai — a hibas adat kivételével — megegyeznek az eredeti oklevél, illetve

szakmai bizonyitvany adataival.

Névvaltozas esetén az érintett kérelmére, a névvaltozast engedélyezé okirat alapjan, a
megvaltozott nevet a vizsgatdrzslapra be kell jegyezni, és az eredeti oklevélrél, illetve szakmai
bizonyitvanyrél oklevélmasodlatot, illetve szakmai bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az
eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy —ha az érintett kéri
— az LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal

érvényteleniteni kell, és vissza kell adni az érintettnek.

Az oklevélmasodlat, illetve a szakmai bizonyitvanymadsodlat az eredeti oklevél, illetve szakmai
bizonyitvany pdtldsara szolgdlo, a vizsgatorzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitasanak

id6pontjédban hitelesitett kozokirat.

Az oklevélmasodlatnak, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével

— szoveghtien tartalmaznia kell az eredeti oklevélen, illetve szakmai bizonyitvanyon talalhato
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minden adatot és bejegyzést. Az oklevélmasodlaton, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlaton
zaradék forméjaban fel kell tiintetni az oklevélmasodlat, illetve a szakmai
bizonyitvanymasodlat kiaddsanak az okat, tovabbd a Vizsgakozpont nevét, cimét, a kiadas

napjat, valamint el kell latni iktatészammal és a Vizsgakozpont igazgatojanak alairasaval.

Oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a vizsgatorzslapon fel
kell tlintetni a kiadott oklevélmasolat, illetve szakmai bizonyitvanymasolat iktatoszamat, a
kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt

megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az oklevélrol, illetve a szakmai bizonyitvanyrol masolatot sorszamozott oklevél-, illetve

szakmai bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiadni.

4.3.4. Feljegyzések

4.3.4.1. A Vizsgakozpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrdl vagy elért
eredményekrol objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyzokonyvek, bizonylatok, nyilvantartasok).
A Vizsgakozpont az E-SZVK-25.8.5.1.5 Dokumentum és Iratkezelés eljarassal rendelkezik a

feljegyzések megfeleld kezelésére.

4.3.4.2. A Vizsgakozpont személyzete megfelelo felkészitésével és az elkésziilt feljegyzések
megfelelo tarolasaval biztositja, hogy azok

a) olvashatoak legyenek,

b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalodastol,

¢) visszakereshetoek legyenek.

4.3.4.3. A Vizsgakdzpont meghatarozza a feljegyzések:
a) megorzési idejét,
b) megorzésének maodjat,
c) megorzésért felelds személyt,

d) atarolassal és selejtezessel kapcsolatos feladatokat €s feleldsségeket.
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A folyamat lezarasat kovetden a keletkezett dokumentumokat, a Vizsgakdzpont az altalanos
selejtezési szabalyok alapjan koteles megdrizni:

e Papir alapti dokumentumok: 5 év.

e Digitdlis formdban meglevé dokumentumok: 5 év (kiildétt levelek, e-mail-ek, iktatasi

dokumentacio stb.).

A Vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok dossziéban keriilnek

Orzésre, azok elosztasra nem keriilnek.

A miikodés sordn keletkezett eredeti, alairt feljegyzések, bizonylatok dossziéban keriilnek
megOrzésre, védve a rongaloddstdl és az illetéktelen hozzaféréstol. Sziikség szerint a miksdést
igazold feljegyzések, bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatok az illetéktelen

hozzaférést kizaré modon.

4.3.5. Formanyomtatvanyok

A Vizsgakozpont a formanyomtatvanyaival (ha hasznalnak) kapcsolatban biztositja:
a) az azonosithatdsagot,
b) akiadasi datum nyomonkovethetd modon térténd nyilvantartasat,
c) az aktualis kiadas hasznalatat,

d) a minden érintett részére torténd hozzaférést.

A Vizsgakozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakozpont dltal
meghatarozott iranyitasi formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése, azonositdja és a kiaddsuk datuma azonositja. A Vizsgakbzpont igazgato
gondoskodik az éltala jovdhagyott formanyomtatvanyok SZTE szerverén, a Vizsgakdzpont
sajat meghajtojan, védett kijelolt kdnyvtaraban word formatumban torténé 6rzésérdl, illetve
word és/vagy pdf formatumban a Vizsgakdzpont munkatirsai szamara elérhetévé tett
konyvtarba helyezésér6l. A formanyomtatvanyokat tartalmazé konyvtarhoz vald hozzaférés a
Vizsgakozpont igazgatod altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett munkatdrs szamara
biztositott. A formanyomtatvanyok éves atvizsgalasa, modositasa, Vizsgakdzpont igazgatd

altali jovdhagydsa a véltozasok nyilvéantartdsa, a 4.3.1.3. pontban leirtak szerint valosul meg. A
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formanyomtatvanyok a kapcsoldédd dokumentumtol figgetlentil, onalloan is moédosulhatnak. A
formanyomtatvinyokat kit6ltve és alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez vagy

személyhez tovabbitani.

A vizsgaztatas folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formékat az tigyviteli munkatars adja
at a vizsga kijelslt jegyz6je szdmara, adott vizsgara, egyszeri felhaszndlasra. Az atadas
hivatalos e-mail formajaban csatolt dokumentumkeént torténik, illetve kézponti rendszer esetén
érintett megbizott munkatars, hozzaférési kodot kap a bizonylatok kozponti elérésé¢hez.
Az irdnyitasi folyamat lezarasat kovetéen a keletkezett dokumentumokat, a Vizsgakdzpont az
altalanos selejtezési szabalyok alapjan kételes megorizni:

e Papir alapu dokumentumok: 5 év.

e Digitalis formaban meglevé dokumentumok: 5 év (Kikiildott levelek, e-mail-ok, iktatési

dokumentécio stb.)

A Vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok dossziéban kertilnek
Orzésre, azok elosztasra nem keriilnek. A mikodés soran keletkezett eredeti, alairt feljegyzések,
bizonylatok dossziéban keriilnek megorzésre, védve a rongalodastol és az illetéktelen
hozzaféréstél. Sziikség szerint a mikodést igazolo feljegyzések, bizonylatok elektronikus

formaban (pdf) is tarolhatdk az illetéktelen hozzaférést kizaréd modon.

4.3.6. Vizsgadokumentécio

A Vizsgakézpont azonositja a vizsgadokumentéciod dsszetételét az alabbiak szerint:

a) jelentkezési lapok,

b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

¢) a vizsgara bocsatas feltételeinek vald megfelelés dokumentumai,

d) Kkijavitott frasbeli feladatlapok,

e) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékeldlapok,

g) vizsgajegyzokonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositdsanak modjat, a feltételek megfeleloségét irasban régzitd

dokumentumot €s a vizsgadsszesitd ivet),
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h) (vizsgajegyzoi) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozoan,
1) egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

A Vizsgakézpont eljarassal rendelkezik a hataskorébe utalt fejlesztett mérési-értékelési

feladatok biztonsdganak megorzésére az alabbiak szerint:

a)

b)

d)

a feladatfejleszté (feladatkészitd és feladatvéleményezd) szakemberek az elkészitett
feladatot a Vizsgakozpont altal meghatdrozott titoktartdsi, informaciobiztonsagi
eléirasok betartdsaval adjak at a vizsgak6zpontnak,

a feladatfejlesztd (feladatkészité és feladatvéleményezd) szakemberek a feladat
megkezdése el6tt titoktartési nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy nem adnak &t semmilyen
modon, semmilyen informdciét a feladatfejlesztoi tevékenységiikrél, illetve az dltaluk
készitett, véleményezett feladatokrol,

a feladatfejleszté (feladatkészité és feladatvéleményezo) szakemberek irdsbeli
kotelezettséget vallalnak az atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrél
valo torlésére,

a vizsgafeladatok taroldsa, sokszorositdsa, csomagoldsa, szallitisa olyan moédon

torténik, hogy az illetéktelen hozzatérés kizarhato legyen.

4.3.8. Valtozaskovetés

A Vizsgakozpont eljardssal rendelkezik annak biztositasara, hogy rendszeres id6kdzonként,

titemezetten megtorténik a szabalyozd kornyezet (kiilsé szabédlyozd dokumentumok)

valtozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy

a)
b)

a szabalyozo belsé dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, és

a szabalyos miikodés fenntarthato legyen.

Az iranyitasi folyamat sordn keletkezett dokumentumok (szabalyozé dokumentumok,

formanyomtatvanyok) érvényességét a Vizsgakdzpont a minéségiigyi szakértd révén

figyelemmel kiséri, azokat évente legalabb egy alkalommal atvizsgalja és amennyiben indokolt

aktualizalja, illetve elvégzi a sziikséges fejlesztést. Az észlelt nem megfeleloségek, fejlesztések
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a dokumentacidoban atvezetésre keriilnek. Az ismételt eldterjesztés jovahagyasra, tovabba a

modositasok nyilvantartasa a mindségiigyi szakértd feladata.

4.4, Informacios rendszer

4.4.1. Nyilvanos informaciok

4.4.1. A Vizsgakozpont a vizsgdzorol kizarolag olyan informacidt hoz nyilvanosségra, amire a

jogszabaly felhatalmazast ad.

A Vizsgakdzpont nyilvantartist vezet, amely egyértelmiien tartalmazza a vizsgazo vag
vizsgdzott személy statuszat, a vizsgaztatasi folyamatok hatékony teljesitésének bizonyitékait,
mint a jelentkezési, értékelési ¢és egyéb dokumentumok, amelyek a vizsgara vonatkozo
dontésekhez sziikségesek. A nyilvantartasok azonositasaval, kezelésével és rendezésével

biztositott a folyamat kvetkezetessége €s az informaciok bizalmassaga.

A Vizsgakozpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellentrzi é€s hivatalos
megkeresés alapjan informécidt ad a vizsgazott személyre vonatkozo dokumentumokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), az adatvédelmi eljaras betartasaval kivéve, ha térvény

irja eld az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

A Vizsgakdzpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatdrozott idotartamig torténd
megérzésérdl. A Vizsgakozpont a megdrzesi idd mértékét az Szkr. szerint hatarozza meg. A
Vizsgakdzpont nyilvantartasait az E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatds, illetve az E-SZVK-

25.8.5.1.5 Dokumentum és Iratkezelés eljaras tartalmazza részleteiben.

4.4.1.2. A Vizsgakdzpont a jelentkezoket megfeleld és elégséges informacidval latja el a

vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.

4.4.1.3. A Vizsgakdzpont a nyilvanos informacidk biztositasa és a tdjékoztatasi kotelezettsége
érdekében sajat honlapjarol link-kapcsolattal biztositja az IKK (Innovativ Képzéstamogato

Ko6zpont) honlapjan kozzétett képzési és kimeneteli koévetelményekhez —valamint
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programkévetelményekhez valo hozzaférést, melyek a vizsgakovetelmények részletes leirdsat
tartalmazzak.
A Vizsgakdzpont nyilvanosan elérhet6vé teszi tovabba:
a) azoknak a szakmdknak, szakképesitéseknek a megnevezését €s azonositd szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,
b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktudlisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,
¢) avizsga- ¢s eljarasi dijak, valamint ezek megfizetését szabdlyoz6 dokumentumat,
d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,
e) tlgyfélszolgdlati elérhetoséget,
f) azokat az informaciokat, melyek a vizsgara jelentkez0 vagy a vizsgdzo személy szamara
egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont
altal szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkoz6 adatvédelmi tdjékoztatast.

4.4.1.4. A Vizsgakézpont altal nyilvanossagra hozott informaciok pontosak €s hitelesek. Nem

hozhat nyilvanossagra olyan tartalmat, ami félrevezetd.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A Vizsgakdzpont biztositja, hogy a vizsgéztatdsi folyamat alatt birtokdba keriilt, vagy a
jelentkez6tdl vagy a vizsgazott személytdl eltér mas forrasokbol szarmazé informaciokat nem
tarja fel illetéktelen fél szdméra az érintett egyén (jelentkezo, vizsgdzo, vizsgazott személy)

irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény eléirja az ilyen informéciok feltarasat.

A Vizsgakdzpont belsd szabdlyzatanak kialakitésaval, személyzete megfelelé képzésével, a
biztonsagi elirasok betartdsdval, a munkakori leirdsokban és megbizdsokban foglaltak
betartatisaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokdba keriilt vagy a
jelentkez6tdl, jeldlttdl vagy vizsgézott személytdl eltéré més forrasokbdl szarmazo
informaciokat nem tarja fel illetéktelen fél szdmara az érintett egyén (jelentkezd, jelolt vagy
tantsitott személy) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha torvény masként rendelkezik. A

Vizsgakézpont igazgatd, minGségiigyi szakértd ¢s az tgyviteli munkatars partatlansagi €s
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titoktartasi nyilatkozatban vallaljak, hogy bizalmasan kezelnek és megériznek minden olyan
informaciot, amelyekhez hozzaférési jogosultsdgot kapnak. Vallaljak, hogy a bizalmas
informaciokat torvényben meghatarozott feladatellatas céljara hasznaljak, és nem teszik
hozzaférhetové, nem adnak at masolatokat semmilyen — a feladat ellatasa soran - birtokukba

kertilt irdsbeli informaciordl vagy mintarol harmadik fél szamara.

A Vizsgakozpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesithetd megallapodasokon
keresztlil biztositja a vizsgaztatasi folyamat soran birtokaba keriilt informéciok bizalmas
kezelését. A vizsgaztatasban kdzremikddo vizsgabizottsag tagjai titoktartasi nyilatkozatban
kotelezettséget vallalnak arra, hogy nem adnak ki bizalmas vizsgaanyagot, informaciot, illetve
nem vesznek részt tisztességtelen vizsgaztatasi modszerekben valamint, hogy a vizsgafolyamat

alatt birtokukba keriilt informacidkat nem tarjak fel harmadik fél szamara.

4.4.3. Informaciobiztonsag

4.4.3.1. A Vizsgakozpont
a) biztositja, hogy a jogosultak a Vizsgakdzpont vizsgdztatasi tevékenységével
Osszefliggésben szamukra sziikséges aktudlis dokumentumokhoz, adatokhoz,
informaciokhoz hozzaférjenek, tovabba
b) megakadalyozza, hogy illetéktelen személyek hozzaférését mind a papiralapt, mind az

elektronikus adathordozon tarolt iratokhoz.

4.4.3.2. A Vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakériik
ellatashoz sziikséges, vagy amelyre a Vizsgakdzponti vezetd felhatalmazast ad. A
Vizsgakozpont a hozzaférési jogosultsagi teriileteket ¢és adatokat folyamatosan naprakészen

nyilvan tartja.

4.4.3.3. A Vizsgakdzpont az adatvesztések megeldzésére intézkedési tervvel rendelkezik.
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A Vizsgakozpont kialakitja és dokumentélja a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag

fenntartasdhoz sziikséges elveket és eljarasokat és gondoskodik a helyesbitd intézkedések

megtételérdl a biztonsadg megsértése esetén.

A Vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartdsahoz sziikséges

elveket a vizsgaszabalyzatban, illetve belsé szabalyzataiban rogziti.

A Vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapul6 vizsgamodszereket:

biztositja a vizsgamegbizott (vizsgafeliigyeld) vagy vizsgaztatd folyamatos jelenlétét a
vizsgan,

teljes korten ellendrizteti a jeloltek személyazonossagat,

a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitdsban kézremiikodo személy megakaddlyozza a
nem engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,

a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kézremiikodé személy megakadalyozza,
hogy a jeldltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kozremikédé személlyel egy
titoktartasi megéllapodast irat ala, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét,
hogy nem adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztessegtelen
tesztkitoltési modszerekben,

a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalds jeleinek felismerése

céljabol,

A biztonsdgos iratkezelés szabélyait rogzité E-SZVK-25.8.5.1.5. Dokumentum és Iratkezelés,
az E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatas, valamint az E-SZVK-25.1.6.2.1. Vizsgafeladatok készitése

eljaras figyelembe veszi az aldbbiakat:

az anyagok hely¢ét (pl. szallitas, elektronikus szallités, selejtezés, tarolds, Vizsgakozpont
helyiségei);

az anyagok jellegét (pl. elektronikus, papir);

a teljes vizsgaztatasi folyamatot (pl. el6késziilet, kidolgozas, adminisztracio,
eredmények jelentése);

a vizsgaanyagok ismételt felhaszndlasabol adodd veszélyeket
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4.5. Vezetdségi atvizsgalas

4.5.1. A Vizsgakdzpont igazgatoja €s a mindségligyi szakértdje évente egy alkalommal a belsd

auditot koveté 90 napon beliil atvizsgélja a Vizsgakdzpont miikodését, annak biztositasa

¢rdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfelel6, hatékony, eredményes legyen, beleértve

a kinyilvanitott mindségpolitikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést, iranyitasi feljegyzést a

mindségligyi szakértd allitja dssze.

A belsé feliilvizsgalatok ¢s vezetdségi atvizsgalasok rendjének mukddtetéséért és

végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért a Vizsgakozpont igazgatd felelds.

4.5.2. A vezet6ségi atvizsgalas kotelezo témakorei az elmult idészakra vonatkozodan:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

2)
h)

a belso ellendrzések (auditok) eredményei,

a jelentkezOktol, vizsgazoktol, vizsgazott személyekt6l, hatosagtol érkezo
visszajelzések,

a partatlansag megdrzése,

a megeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi dtvizsgalasokbdl eredd intézkedések,

a célok teljestilése,

azok a véltozasok, amelyek érinthetik a mindségiranyitasi rendszert,

panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok,

GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentécioja,

etikai észrevételek,

vizsgaeredmények, vizsgdk elemzésel, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és

visszacsatolasa,

m) helyszini vizsgamegtigyelések tapasztalatai,

n)

egylittmliksdé partnerek értékelése.

4.5.3. A vezetdségi atvizsgalas dontéseket és intézkedéseket tartalmaz a kovetkezé idoszakra

vonatkozoan az alabbiak szerint:

a)

kovetkezd éves bels6 auditterv,
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b) célok,
c¢) erbforrasigények, ¢s

d) intézkedési terv/tervek és javaslatok.

4.6. Belso audit

4.6.1. A Vizsgakozpont eljartassal rendelkezik a belsd auditra vonatkozoan.

4.6.2. A bels6 audit célja annak bizonyitasa, hogy a Vizsgakdzpont
a) az Utmutato a szakképzési vizsgakozpontok megfeleldségi és  mikodési
feltételrendszeréhez dokumentumnak, és
b) az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben €s az abban hivatkozott dokumentumoknak

megfelelden mikodik.

4.6.3. A Vizsgakézpont igazgatd jovahagyott belsd auditort vagy kiilsés, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsd auditor)

kérhet fel a belsé audit elvégzésére.

A belsé auditot olyan személy végezheti, aki megfeleld ismeretekkel rendelkezik a vizsgaztatas,
az ellendrzés és a vonatkozd jogszabalyok tekintetében, megfeleld szakmai tapasztalattal vagy
felséfokt mindségiranyitasi szakképzettséggel vagy kiilso szolgaltatd altal szervezett belsd

auditori képzettséggel rendelkezik és bizonyithatéan megismerte az auditalasi eljarast.

A belsé auditor nem ellenérizheti sajat munkajat. A bels6 auditort meg kell bizni az audit

elvégzésével.

4.6.4. A min6ségligyi szakértd a Vizsgakozpont mitkodésével dsszhangban hatdrozza meg az
éves audittervet, kockazatbecslés alapjan. A kockazatbecslés soran figyelembe kell venni az
alabbi szempontokat:
a) az auditdlando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatdsa,
b) a valtozas valdsziniisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest,

¢) akorabban feltart problémak,
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d)

visszajelzések.

A szervezet atalakitdsa, mukodési rendjének megvaltoztatdsa vagy a Vizsgakdzpont

igazgatdjanak kezdeményezése, soron kiviili belsé feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga

utan.

A feliilvizsgdld észrevételeit Belsd audit jegyzokonyv és a Belséd audit nemmegfeleldségi

jelentés formanyomtatvanyon a mindségiigyi szakértonek adja at.

A belsé auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat fobb lépései:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

2
h)

az iranyitasi rendszer leirasanak elézetes atvizsgalasa, (kérdéslista Osszedllitisa a
szabvanykdvetelmények ismeretében)

feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),

a feliilvizsgalat teriiletein érintettekkel interju készitése,

adminisztrativ és tigyviteli eljarasok mlikddésének atvizsgalasa,

objektiv bizonyitékok gytijtése,

nem megfeleléségek értékelése, a Belsé audit nemmegfeleloségi jelentés felvétele,

a rendszer alkalmassag értékelése, jellemzése,

zaro értekezlet.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

a)
b)
c)
d)
e)

Bels6 auditor / szakértd megbizas
Bels6 audit nemmegfeleldségi jelentés
Belso audit jelenléti iv

Bels6 audit jegyzOkonyv

Bels6 audit / Auditterv

A Bels6 audit nemmegfeleldségi jelentést a mindségligyi szakértd kapja. A feltart hidanyossagok

megsziintetésére a mindségiigyi szakértd hibajavito/megeldzé intézkedéseket hoz.

A Vizsgakozpont igazgatdja koteles a sziikséges helyesbité/megel6z6 intézkedések modjat és

hataridejét elrendelni. A belsé feliilvizsgalatok dokumentumai mindségligyi feljegyzésként

keriilnek kezelésre.
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A bels6 auditortdl elvart kompetencia:

Jovdhagyott bels6 auditor, auditor (képzett belsé munkatars) vagy kiilsés, felséfoku
mindségiranyitasi szakképzettséggel rendelkezd személy; iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos
ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a Vizsgakézpont dokumentdcids rendszerét, és a

folyamatait. Olyan szakember, aki tdjékozott a tantisitasban, az auditalasban.

Audittervet a mindségiigyi szakértd késziti el (kockdzatbecslés alapjan, figyelembe véve az
egyes terliletekre vonatkozd korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A
Vizsgakozpont belsd auditjai sordn az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv és az abban

hivatkozott dokumentumok és formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szuroproba szer.

Belsé auditot évente egy alkalommal kell végezni. A bels6 auditok gyakorisdga cstkkenthetd,
ha a Vizsgak6zpont bizonyitani tudja, hogy irdnyitasi rendszere folyamatosan €s eredményesen
megfelel a 4.6.2. pontban foglaltaknak. Legkorabbi cs6kkentés lehetoségét a Vizsgakozpont

harom éves mikodési tapasztalata utdn mérlegeli.

A Vizsgakdzpont biztositja, hogy:
a) a belsd auditokat képzett személyek végezzek, akik tdjékozottak a tanusitdsban, az
auditalasban,
b) az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,
¢) az auditalt teriiletekért felel6s személyek tajékoztatast kapnak az audit eredményeir6l,
d) a belsé auditbol kifolydlag megtett minden intézkedést idében €s megfeleld modon
végezzenek el, valamint

e) barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkotelezettség
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A Vizsgak6zpont igazgatd elkotelezett a minOségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése

mellett.

4.7.2. Elégedettség mérése

4.72.1. A Vizsgakozpont gondoskodik a folyamatai, szolgaltatdsai mindségét érintd
visszajelzések, elégedettségi mutatdk rendszeres gylijtésérol.
A tevékenységével kapcsolatban fel kell mérnie:

a) avizsgdzodinak,

b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,

¢) ajegyzOknek az elégedettségét.

4,7.2.2. A Vizsgakozpont a felmérést ugy szervezi meg, hogy az informacidt szolgaltasson ¢€s
visszajelzést adjon kiilonosen az alabbiakrol:
a) a Vizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindségérél, beleértve a
tajékoztatas mindségét (pl. honlapon megjelend informaciok hasznalhatosaga),
b) a vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindségérdl,
¢) a vizsgahelyszin mindségrol,

d) a vizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindségeérol.

4.7.2.3. A Vizsgakozpont az érintettek elégedettségére vonatkozo informaciokat feldolgozza és
amennyiben sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgdldsarol, az eredmény

visszacsatolasarol ¢s sziikség szerint megel6zo intézkedések megtételérdl.

4.72.4. A Vizsgakozpont az elégedettségméréssel begylijtott informdciokat felhasznalja

tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.
4.8. Helyesbit6 és megel6z6 intézkedések
4.8.1. Helyesbito intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok soran feltairt nem megfeleléségek okainak kivizsgdldsa a

mindségligyi szakértd feladata. A feltart okok megsziintetésére irdnyuld intézkedéseket
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(helyesbité tevékenység) a Vizsgakozpont igazgatd rendeli el. A helyesbité intézkedések
alapjat a vizsgdztatdsi tevékenység, a vevdi észrevételek, és a belsé auditok soran felfedett nem
megfeleloségek, a kilsd érdekelt félt6l érkezé panasz, reklaméciok, munkatarsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzSkonyvei jelentik. A kiilsé vagy belsd
auditok eredményét, nem megfeleldségeit a minGségiigyi szakértd dolgozza fel és sziikség
szerint helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetdk a
rendszerbeli hidnyossdgok illetve feltarhatok a potencialis hibaforrdsok. A helyesbitd

tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatdsaval.

A folyamatok, a mlikddés sordn felmertild eltérések esetén kdvetelmény, hogy:

a) anemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol és
belsé auditokbol, ellenérzésekbdl),

b) anemmegfeleldség helyesbitése megtirténjen,

¢) a nemmegfelel6ség ismételt el6forduldsanak megeldzésére szolgld tevékenység
szlikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) asziikséges tevékenység kell6 iddben legyen meghatdrozva és bevezetve,

e) azelvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) ahelyesbitd tevékenység eredményességénck atvizsgaldsa megtoriénjen.

Az eltérések Ujboli eléfordulasanak az elkeriilésére a nem-megfeleléségeket, ki kell vizsgalni
(a panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujboli eléfordulas
megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem
megleleldségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd intézkedések hatékonysagat,
a vezetdségl atvizsgaldson ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbit6 tevékenységet minden
probléma észlelését kivetden el kell végezni, melyeknek irdsos bizonyitéka problémalapon
vagy az egyeb feljegyzéseken taldlhatok. A belsd auditon feltart hidnyossagokra
formanyomtatvanyon dokumentalt helyesbitd tevékenységet kell végezni, melyeket a

Vizsgakozpont eléiras szerint nyilvantart és kezel.

4.8.2. Megel6z6 intézkedések, kockdzatelemzés

A Vizsgakdzpont
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a)

b)

c)

d)

g
h)

a folyamataira, tevékenységeire vonatkozo potencidlis veszélyek megel6zésére
kockazatértékelést végez,

anemmegfeleloségek okainak kikiiszobdlése érdekében megel6z6 intézkedéseket vezet
be.

A megel6z6 intézkedésekkel kapesolatos eljarasok kovetelményeket hatiroznak meg az
alabbiakra vonatkozdan:

a potencidlis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatasa, azonositasa,

a nemmegfeleléségek eléfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése,

a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,

a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

a megtett megel6z6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgélata.
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5. A partatlansag biztositasa

5.1. Altaldnos kivetelmények

A Vizsgakdzpont

a)

b)
c)

d)

f)

g)

tisztességesen jar el valamennyi vizsgéra jelentkezd, vizsgdzd és vizsgazott személy
esetén,

vezetése elkitelezett a vizsgaztatas partatlansaga irant,

kérés nélkiil, nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik, hogy megértette a
partatlansag fontossagat a teljes vizsgéaztatasi folyamatban — beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- és dontési folyamatokat — kezelni tudja az érdekellentétek eseteit,
kikiiszoboli vagy cstkkenti azokat, és minden esetben biztositja a vizsgaztatas
objektivitasat,

felelosséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok péartatlansagéért, €s nem engedi meg, hogy
kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mds tényezok nyomast gyakoroljanak rd a
partatlansag elvének feladdsa céljabal,

minden folyamata és eljardsa fliggetlen az oktatastol és képzéstdl a bizalmas kezelés, az
informdciok biztonsdgéanak ¢€s a partatlansag védelme érdekében,

kommunikacidja és tettei nem keltenek olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi személy
kindlata esetén mindkét szolgaltatds (oktatds, képzés €s vizsgaztatas) egylittes
igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezd szamara vagy, hogy barmely
oktatési, illetve képz6 intézmény szolgéltatdsanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre,

kockézatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencialis

veszélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatasra hatéssal lehetnek.

5.2 A kockazatértékeléssel kapcesolatos kovetelmények

5.2.1. A Vizsgakdzpontnak a partatlansidgot veszélyezteto tényezOk kockazatértékelése soran

figyelembe veszi az alabbi kapcsolatokat:

a)
b)

ismero6si,

pénziigyi, gazdasagi,
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c) szervezeti.

5.2.2. A partatlansdgot veszélyeztetd kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden
lehetséges forrdsat azonositani kell fliggetlentil att6l, hogy az érdekellentétek a

vizsgakdzponton beliil vagy kivil jelentkeznek-e.

5.2.3. A Vizsgakézpont kockazatértékelése soran kiilon kitér azokra a szervezetekre, amelyek
kozos tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgdztatasi dontést

illetben, vagy potencialisan képesek a folyamat befolyasolasara.

5.2.4. A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk kockazatértékelése kiterjed a kovetkezd
személyek vizsgaztatasara:

a) a vizsgakdzpont sajat munkavallaloi,

b) ajogi személy vezetd beosztasi munkavallaloi,

c) ajogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaloi,

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

e) a kapcsolatban 4llo szervezetekben (pl. képzokben, vizsgahelyszineken) képzést

végzok.

5.2.5. A kockazatértékelés azonositja, hogy a felmért partatlansdgot veszélyeztetd tényezok

ténylegesek vagy véltek és meg kell hatdroznia a kockdzat mértéke miatt sziikkséges intézkedést.

A Vizsgakozpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi
folyamatbol - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat - adodo
potencialis érdekellentétet. A Vizsgakézpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva
dokumentalja €s bizonyitja, hogy milyen modon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen
jellegti veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencialis forrasat figyelembe
veszi, fliggetleniil attél, hogy az érdekellentétek a Vizsgakdzponton beliil jelentkeznek-e,
példaul feleldsségi korok kijelolésébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibol szdrmaznak-e.

A vizsgaztatasi tevékenység oly modon strukturalt és irdnyitott, hogy az a partatlansagot

mindenképpen biztositja. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.
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A partatlansagot veszélyeztetd tényezok magukba foglaljak az aldbbiakat, de nem

korlatozodnak azokra:

@]

Onérdekbol adodo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriils
veszélyek,

aki, vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elénye érdekében;

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

ismerdsi viszonybdl adodo veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy
vizsgaztatd vagy a Vizsgakozpont személyzete kapesolatot alakit ki egy jeldlttel, ami
befolyasolja az objektiv itéletalkotasi képességét:

megfélemlitési veszélyek: amelyek meggatolnak egy Vizsgakozpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy mas érdekelt féltél vald
félelem miatt;

pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy Vizsgakozpont szamara veszélyt jelenthet

a partatlansagra nézve.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kiivetelmények a partatlansagi elvekkel dsszefiiggéshen

53.1. A vizsgazo teljesitményér6l dontést hozd személy nem vehet részt a vizsgazo

vizsgaztatasaban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt el6zetes oktatdséban,

képzésében a vizsgara torténd szakmai felkészitésében.

5.3.2. A Vizsgakozpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozoan szakmai vizsga esetén be tartja

az. Szkr-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesitd vizsga esetén is biztositja az alabbi,

jelentos kockazatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:

a) avizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgdzo hozzatartozoja,

b) avizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesitd vizsgara torténd

felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést és a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithato a vizsgazo képesitd vizsgara felkészitésétol fliggetlen személyzet

megfeleld 1€tszamban.
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5.3.3. A teremfeliigyeletet ellatdé személy nem lehet a vizsgdzo hozzatartozdja €s nem vehet

részt a vizsgazd vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i

megbizast, aki az adott vizsgatevékenység oktatasara jogosito végzettséggel, szakképzettséggel

rendelkezik.

A Vizsgakdzpont belsé munkatarsaival Partatlanségi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott

munkatarsaival a megbizdlevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és

titoktartasi nyilatkozatot irat al4.
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6. Eroforrasok biztositdsa

A Vizsgakdzpont:

@]

elegendd 1étszamu és a szilkséges szakmai kompetenciaju személyzettel rendelkezik a
meghatdrozott tevékenységi teriilet lefedésére, végrehajtasara, sajat alkalmazott vagy
szerz0dott személyzet forméajaban,

meghatarozza a vizsgaztatdsi folyamatban részt vevl személyzetre vonatkozd
alkalmassagi kdvetelményeket,

biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és felelosségi koreiknek megfelel
kompetenciaval rendelkezzék,

irdnyitja a vizsgdztatdsi folyamatban részt vevd teljes személyzet munkdjat, és
felel6sséget véllal a munka eredményéért,

a kotelességeket €s felelosségi kordket leird, aktualis dokumentalt utasitdsokkal latja el
a személyzetét,

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

neveben eljard a személyzetnek vizsgaztatasi tevékenységei soran szerzett és létrehozott
minden informdciot bizalmasan kezeli, kivéve a térvény altal megkovetelt eseteket,
vagy ahol az ett6] eltéré kezelésmodot a jelentkezd, a jeldlt vagy a vizsgézott személy
engedélyezi,

altal meghatdrozott szabdlyok betartisdara, beleértve a bizalmas kezelésre, a
partatlansagra €s az érdekellentétre vonatkozd szabalyokat, a személyzet tagjai irasos
nyilatkozatban kotelezik magukat,

altala foglalkoztatott vagy szerzodéssel alkalmazott személy vonatkozasidban a
Vizsgakozpont a partatlansag megdrzését szolgald eljarasokat alkalmazza,

altala foglalkoztatott vagy megbizéssal, szerzOdéssel alkalmazott személyek
megismerik a Vizsgakozpont tevékenységeit leiré szabélyzatokat, -eljarsokat,
munkdjukat annak megfeleléen végzik és a Vizsgakdzpont altal jovahagyott

formanyomtatvanyokat hasznaljak.




N/

Intézményi Vizsgdztatdsirdnyitdsi és Miikédtetési Kézikinyv | SLZVK-IVM KK

Valtozat:

01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 36/ 64

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikddd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a

delegélt tag). a feladatkészitést és feladatvéleményezést végzo személyt kell érteni.

Vizsgéztatasi folyamatban kozremiikddo jegyzo alatt a vizsga el6készitésével, lefolytatasaval

és lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentéldsi és adatrégzitési feladatokat ellato személyt

kell érteni.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo6 szakemberek és jegyzik alkalmassagi

kivetelményei

A Vizsgakdzpont

a)

b)

aktualis nyilvantartdssal rendelkezik minden érintett — az engedélyében szerepld
Képzési Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) teriilet
szerinti — szakmdra, szakképesitésre vonatkozoan azokrdl a feltételekrol, melyeknek az
altala felkérhet6 vizsgabizottsagi tagnak kotelezden meg kell felelni az Szkr-ben, a
képzési és kimeneti kovetelményekben, a programkévetelményekben eldirtak szerint,
az a) pontban hivatkozott el6irasok hianyaban a Vizsgakozpont a képesitd vizsga
vizsgabizottsigdba olyan személyt delegal, aki az adott programkdvetelményben
eléirtaknak megfeleld, ennek hidnydban a vizsgan megszerezhetd szakképesités
dgazataba tartozo, a szakteriilethez illeszkedd szakképesités képzéséhez vagy szakma
oktatdsahoz igazodo szakképzettséggel rendelkezik. Minimum 3 év szakképesitésben,
annak hidnyaban kozeli (rokon) szakma/szakképesitésben szerzett tapasztalata (oktatoi
vagy mas munkatapasztalata) van.
az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak
megfelelé szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatra:
ca) Projektfeladatot készité szakember:

- a vizsgdn megszerezhetd szakmai, szakképesités szakteriilete tekintetében

lehetdleg fels6foku szakmai végzettséggel rendelkezzen,
- legalabb ot év oktatési és vizsgaztatasi tapasztalata legyen,
- felkérés idépontjaban az adott szakteriileten oktatasi tevékenységet végezzen

vagy szakmajaban aktivan dolgozzon.
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cb) Projektfeladatot véleményezd szakember:

a vizsgdn megszerezheté szakmai, szakképesités szakteriilete tekintetében
lehetbleg fels6foku szakmai végzettséggel rendelkezzen,

lehetdleg pedagogiai és/vagy andragdgiai és/vagy oktatdi végzettséggel vagy
felnottképzési szakértdi gyakorlattal rendelkezzen vagy szakképesités esetén
legalabb 2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlattal rendelkezzen az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités tertiletén,

vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlattal
rendelkezzen,

vizsgaztatds terén szerzett jartassaggal rendelkezzen, ismerje a vizsgdztatds

rendszereét.

cc) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészité szakember:

a vizsgdn megszerezheté szakmai, szakképesités szakteriilete tekintetében
lehetbleg fels6foku szakmai végzettséggel rendelkezzen,

rendelkezzen lehetdleg pedagogiai és/vagy andragdgiai és/vagy oktatoi
végzettséggel vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres gyakorlattal
az adott szakképesités vagy kézeli (rokon) szakképesités teriiletén,

legalabb 6t év oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata legyen,

felkérés iddpontjaban az adott szakteriileten oktatasi tevékenyseget végezzen

vagy szakmajaban aktivan dolgozzon.

cd) Képesité vizsga esetén frasbeli feladatot véleményez6 szakember:

a vizsgdn megszerezhetd szakmai, szakképesités szakteriilete tekintetében
lehetoleg felséfokt szakmai végzettséggel rendelkezzen,

rendelkezzen lehetéleg pedagdgiai és/vagy andragdgiai és/vagy oktatdi
végzettséggel vagy felnottképzési szakértéi gyakorlattal vagy szakképesités
esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlattal rendelkezzen az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén,

vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlattal
rendelkezzen,

vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezzen, ismerje a vizsgaztatas

rendszerét.

d) legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo személy kér fel a jegyz6i feladatra.
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6.2. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzik alkalmassaganak

ellendrzése és bizonyitasa

6.2.1. A Vizsgaztatasi folyamatban kozrem(ikodo szakemberek és jegyzok alkalmassaganak
elbirdldsdhoz és bizonyitdsahoz a személyekt6l (jelentkezdktdl) a Vizsgakozpont az alabbi

dokumentumokat kéri be:

¢) az Onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmazza az ellatni tervezett vizsgaztatasi
feladathoz kapcsolodd  érdemi informdaciot ¢és aladtdmasztja a feladatra valo
alkalmassagot,

f) a képzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok, oklevelek
masolatat,

g) erkolesi bizonyitvanyt, amely bekérhet a jelentkezéssel egyidejlileg, illetve legkésébb
az els® megbizas alkalmaval. Az erkdlesi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a
Vizsgakozpont abban az esetben, ha méas modon a blintetlenség hitelt érdemlden

igazolhato.

A vizsgabizottsag kivéalasztasa sordan a Vizsgakdzpont vezetése a vonatkozd eljarasrendben
rogzitett képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését igazold dokumentumok meglétét
ellenérzi és nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Vizsgakozpont
belst képzésének elvégzését (Képzési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve

sziikség szerint a jelolttel szakmai beszélgetést folytat.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik a Vizsgakdzpont altal elvart kovetelményeknek.

A Vizsgakozpont személyzet kivéalasztasi és jovahagyasi folyamata és a kotelezOen eldirt

képzések biztositjak, hogy a vizsgaztatok:

e megértsék a vonatkozd vizsgaztatasi rendszert;
e képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljarasokat €s dokumentumokat;

e szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfeleld szaktertileten;
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o rendelkezzenek folyékony szobeli €s irasbeli nyelvtudassal a vizsgaztatas nyelvén;
e deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozataldnak

érdekében.

6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgald igazold dokumentumokat — személyi anyagot — a
Vizsgakdzpontnak meg kell driznie az egytittmiikodési szandék megsziinéséig, de minimum az

utolsd megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig.

6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkadjinak irdnyitdsa

6.3.1. A Vizsgakézpont gondoskodik személyzetének feladatra valo felkészitésérdl tigy, mint:
vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési feladatok,
jegyzdi feladatok, belsé munkatérs vizsgaszervezeési feladatai.

A felkészités biztositja az érintett részére, hogy megértse a vonatkozd vizsgaztatasi rendszert,
illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és —lebonyolitas ra vonatkozd folyamatat, annak
elveit, eldirasait és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési és —lebonyolitasi eljarasokat és dokumentumokat.

A Vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzd
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készit6 és véleményez6 szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvarast tdmaszt arra vonatkozdan, hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges
ismereteiken tul, ismerjék és elfogadjék a Vizsgakdzpont miikodésének szabalyait, etikai és

partatlansagi elveit.

6.3.2. A Vizsgakézpontnak a személyzetének feladatra vald felkészitését rendszeres

idokozonként meg kell ismételnie.

A jovahagyasi folyamat részeként el6irja a Vizsgakdzpont belsd képzésének elvégzését (Képzési
terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve sziikség szerint a jeldlttel szakmai
beszélgetést folytat.

Vizsgakdzpont belsd képzésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel kivalthato.
A képzés elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy VK) tantsitvanyt allit ki, ami a tovabbképzési

rendszerben az el6irt tovabbképzési kitelezettségbe beszamithat. Megtyitd képzés a vizsgaztatasi
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folyamatban kézremikodo szakemberek (vizsgabizottsagi tagok, feladatfejlesztok) részére
haroméves, a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo jegyzok részére éves gyakorisaggal litemezett,
illetve a rendszerben torténd valtozasok esetén. A visszajelzések, bizottsagi tagot érintd
megalapozott panasz esetén a Vizsgakozpont dontése alapjan tovabbképzés ennél gyakrabban is
szervezhetd. Evente a vizsgabizottsagi tagoknak online tajékoztatés keretében torténik meg az

informdaciok, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.

6.3.3. A Vizsgakézpont iranyitja a vizsgaztatdsi folyamatban részt vevo teljes személyzet
munkdjat a kotelességeket és felelosségi koroket leiro, aktualis dokumentalt utasitdsokkal, a

relevans informaciok tovabbitasaval, illetve az informaciok megkérésével.

6.3.4. A Vizsgakozpont nyilvantartdssal rendelkezik az altala elézetesen jovahagyott ¢s
aktualisan felkérhetd egytittmikddé szakemberekrol és jegyzokrél az érintett személy
egyértelmii és dokumentalt adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozata birtokaban.

a) A nyilvantartas tartalmazza az aldbbiakat:

b) név,

c¢) sziiletési hely

d) sziiletési idé,

e) elérhetéség,

) utolso felkészités (képzés) datuma,

o) a felkérhetség zard datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétol

szamitott 3 év, jegyz0 esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1 év)
h) azok a szakmak/szakképesitések ¢s feladatkorok, melyekre a szakember a

vizsgakdzpont részérol jovahagydsra keriilt.

6.3.5. A Vizsgakozpont figyelemmel kiséri a kotelezd érvényi eldirdsok valtozasat és ennek

megfelelden gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijeldlésérdl, megbizasarol, nyilvantartasai

rrrrr

6.3.6. A vizsgan feladatot kizardlag a Vizsgakozpont altal elézetesen jovahagyott &s
nyilvantartasba vett feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgara a Vizsgakdzponttol

dokumentaltan megbizast kapott és a megbizést elfogado személy lathat el.
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6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése

6.4.1. A Vizsgakozpont figyelemmel kiséri, ellendrzi a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét,

valamint az altaluk hozott dontések megbizhatdsagat.

A Vizsgakdzpont minden vizsgérdl, az elért vizsgaeredményekrél nyilvantartast vezet, melyek
adatot, informdciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok teljesithetdségérol (érthetdségérol,
nehézségérol) a képzés és a vizsga tartalmanak dsszhangjarol.

Amennyiben egy adott vizsgahelyszin vagy vizsgabizottsag Gsszesitett vizsgaeredményének
atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi vizsgahely vagy vizsgabizottsag atlagatol, a Vizsgakozpont
megvizsgalja az eltérés indokat.

A Vizsgakozpont félévente idészakos elemzést készit a tevékenységérodl, vizsgak tartalmarol,
tapasztalatokrdl a vizsgaeredményekre is kiterjedden. Kérés esetén a szakképzési allamigazgatési
szerv részére adatot szolgaltat.

A Vizsgakozpont minimum évente a vizsganyilvantartds adataibol részletes értékeld elemzést
készit. Az elemzés eredményét ismerteti a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevokkel,
feladatfejlesztd szakértokkel, illetve tovabbi érintettekkel az esetleges helyesbitd, megel6zo
intézkedések megtétele érdekében.

A Vizsgakozpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével biztositja, a
vizsgak mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat készitok munkdjat, a vizsgahelyszinek
megfeleldségét. Biztositja tovabba, hogy vizsgafeladat véltozatlan formdban 5 éven beliil ne

kertiljon ismételten felhasznalasra.

Elégedettség mérés, elemzés

A Vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden méri a vizsgazok elégedettségét, mely a jelentkezéssel
kapcsolatos informaciok megfeleloségérdl, a vizsgalebonyolitassal kapcesolatos elégedettségrol
(beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag munkéjarol ad visszacsatolast. Minden vizsgara
vonatkozdan kiértékeli a beérkezett kérddiveket, minimum évente értékeld elemzést készit,

melyet eljuttat minden érintett részére (vizsgabizottsag, szakértok, vizsgahelyszin).
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Vizsgafeladattal dsszefiiggd észrevétel elemzés

A Vizsgakdzpont minden vizsgat kdvetoen felméri és elemzi a vizsgabizottsag véleményét, a
szakértok altal készitett vizsgafeladattal 6sszefliggésben. A felmérés kiterjed a KKK-val, PK-val
valo Osszhangra, az érthetoségre, a feladat nehézségére, a javitasi, értékelési utmutatd
megfeleloségére, a rendelkezésre allo id6 megfeleloségére. Vizsgakdzpont az értékelés
eredményét elemzi €s szilkség eseten azt a szakértoknek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban,
PK-ban rogzitett a szakmai/képesitd vizsgara vonatkozo kovetelményekkel kapcesolatos
észrevételek fogadasara és elemzésére, melyekkel kapcsolatban sziikség esetén szakmai

egyeztetést kezdeményez.

Vizsgdval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése
A Vizsgakdzpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgal és sziikség esetén megfeleld
helyesbitd, megel6z06 intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok sziikség szerinti modositasa

is megtorténik (E-SZVK-25.10.2. Fellebezés, panaszkezelés, jogorvoslat).

Feliigyeleti modszerek
1. Kockazatértékelés:
A partatlansagot veszélyezteto kockazatok attekintése
FelelOs: minOségligyi szakértd
Jovahagyo: Vizsgakézpont igazgatod
Bemeneti feltételek meglétének ellenérzése minden jellt esetében megtorténik:
A vizsgaszervezd dltal, a beérkezett (nem eredeti) dokumentumok meglétének ellenérzésével, a

vizsgafeliigyel6 részérdl az eredeti dokumentumok ellenérzésével.

2. Vizsgadokumentaci6 ellenorzése:
a) A jegyzotol beérkezd dokumentumok ellendrzése, azok megléte, kitdltése, tartalma
szempontjabal.
Felelés: Vizsgakozpont igazgatd vagy az altala megbizott személy
Gyakorisag: minden vizsga esetén
b) A dontésre elékészitett vizsgadokumentacio ellendrzése, a dontéshez sziikséges tartalom
szempontjabol.

Felel6s: Vizsgakozpont igazgatd
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Gyakorisadg: minden vizsga esetén

¢) A teljes vizsgafolyamat dokumentécidjanak ellenérzése (jelentkezés, bizottsagi tagok
megbizasa, vizsgadokumentdcid, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel
torténd  megéllapodas, Osszeférhetetlenség  kizardsa, pdrtatlansdgi  szempontok
érvényesiilése stb).

Felelos: Vizsgakozpont igazgatd

Gyakorisag: szaroprobaszeriien vizsgaidészakonként az dsszes vizsgabol min. 2
db és vizsgaidészakonként a legnagyobb szamban szervezett szakmai vizsga/
képesitd vizsga esetén min.1-1 db.

d) Helyszini vizsgaellen6rzés a belso ellenorzés részeként (vizsgahelyszin megfelelosége,
vizsgaztatasban részt vevd személyzet munkdjanak megfelelésége, vizsgaztatasi folyamat
megfeleldsége)

Felelés: Vizsgakdzpont igazgatod vagy az altala megbizott személy
Gyakorisag: sziroprobaszerlien évente a vizsgdk minimum 20 %-at
(szakmanként, vizsgahelyszinenként rotacioban)

Eszlelt nem megfeleldségek esetén javito, helyesbitd tevékenységek inditasa sziikséges.

Vizsgafolyamat feliilvizsgalata

A vizsgafolyamat feliilvizsgalata a rendszeres, szaroprobaszerii helyszini vizsgaellenérzessel, a
panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendencidjanak kovetésével, a vezetOsegi dtvizsgalas
keretében torténd éves elemzésével is megvalosul.

A rendszer feliilvizsgalatat szolgalja az éves egyszeri minden teriiletet érintd belsé audit
lefolytatésa.

A feliilvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen partatlan, objektiv, érthetd és vilagos, az adott id6
alatt megvaldsithato, kertilje az egyoldalt fokuszt és a tulzott specializdcidt, mérje a megléve
szakmai kompetenciat, az elért tanulasi eredményeket, orszdgosan dsszemérhetd legyen, nyujtson
megbizhaté eredményeket, valdjaban azt ellenérizze, amit a tartalom szempontjabél ellen6riznie

kell, tegyen kiilonbséget a kiilonbozo teljesitmények kozott, legyen gazdasagos, produktumai

legyenek hasznélhatok.

6.4.2. A vizsgakdzpontnak a vele egyiittmikodo vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, -véleményezo

szakembereket, és a jegyzoket évente értékeli.
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Az éves értékelés szempontjai az aldbbiak:
a) kapcsolattartas minosége,
b) szakmai egylittmiikddési készség,
c) egyiittmiikddés keretében nyujtott szolgaltatds mindsége,
d) dokumentéciok vezetése, pontossdga, valamint

e) panaszkezelés, egylittmlikddes a probléma megoldasaban.

6.4.3. A Vizsgakézpont megelézi a nem megfelelé mindségben teljesitdé egylittmiksdd

szakember vagy jegyz6 ismételt felkérését.

0.4.4. A vizsgakdzpontnak meg kell eldznie annak a szakembernek vagy jegyzének a felkérését,

akivel szemben renddérségi, ligyészségi nyomozas folyik.
A Vizsgakozpont az altala felkért vizsgabizottsdg tagot, feladatfejlesztét nyilatkozattételre
hivja annak kizarasa érdekében, hogy névjegyzékébol ne keriiljon olyan személy felkérésre,

akivel szemben esetlegesen renddérségi, ligyészségi nyomozas folyik.

7. A vizsgahelyszinek

Vizsgéztatasi folyamatban egylittmikodé vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges

szamitogeépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkdzokkel, szamitdgépes programokkal egytitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositasa

7.1.1. A Vizsgakozpont aktualis nyilvantartassal rendelkezik azokrol a targyi feltételekrol,
melyeket a vonatkozd képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgdkhoz, a

programkévetelmények a képesitd vizsgakhoz kotelezden eldirnak.

7.1.2. A Vizsgakozpont elegendd szamu, sziikséges targyi feltételeket biztosito
vizsgahelyszinnel rendelkezik, melyeket egylittmikodd partnerrel kotétt megéllapodas

keretében biztosit az 4ltala szervezett szakmai és képesité vizsgak lebonyolitdsahoz.
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7.1.3. A Vizsgakozpont biztositja, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei minden
tekintetben megfeleléek legyenek. Teljesitik azokat az Szkr-ben, a vonatkozd képzési és
kimeneti kovetelményben, programkovetelményben megfogalmazott eldirasokat, amelyek a

vizsga jogszer(i lebonyolitasahoz sziikségesek.

A Vizsgakozpont a jeloltek vizsgaztatdsat ellenérzott, megfeleld feltételekkel rendelkez6
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatds targyi, személyi feltételeinek
meglétét az egyiittmlkodésre felkért partner keret-megéllapodéasban vallalja. A rendelkezésre
allast dokumentaltan igazolja. Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén
helyszini szemle személyes vagy online lefolytatasa a Vizsgakdzpont részérdl, a megallapodas
megkdtésének eldfeltétele.

Vizsgahelyszineket a vizsgabizottsag a vizsgdk alkalmaval rendszeresen ellendrzi, illetve a
szuroprobaszert helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejlileg is kontrollal. Minden vizsga utén a
vizsgabizottsag tagjai, a jegyzo, valamint a vizsgazo is elégedettség méré kérdoivet tolt ki.
Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést az mindségligy szakértd fogad és tart nyilvan. Felmertilt probléma esetén sziikség
szerint kiegészitd informaciot is gy(ijt és tovabbitja azt, azokat a Vizsgakozpont igazgatonak.,
Nem megfeleldéségek, hidnyossagok esetében a felsd vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma ujboli eléfordulasanak megakadalyozéasara. Sulyos vagy nem
rendezett hianyossag esetén a Vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott

vizsgahelyszinek listajarol.

Béarmely beérkezett nem megfeleldséget, kifogast a mindségligyi szakértd a sziikséges kiegészitd

informaciok begylijtését kovetden a Vizsgakozpont igazgatdja tudomasara hoz.

7.1.4. Azon targyi feltételek (ingatlan/éptilet/teriilet/helyiség, ingdsdg/eszkozok)
vonatkozasban, amelyek felett a Vizsgakozpont tulajdonjoggal nem rendelkezik, érvényes
megallapodast kot a vizsgahelyszinekkel, a vizsgahelyszineket biztosité partnerekkel a vizsgak

lebonyolitdsara, biztositva felettiik a rendelkezési jogat.

A vizsgahelyszinek biztositasaval 6sszefiiggd megallapodasok relevans elemei az alabbiak:
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e a szerz6do felek megnevezése, adataik,
o szolgaltatas,
. ellenszolgaltatas,
° a teljesités helye, ideje és modja,
. szerzodéses biztositékok,
o keltezés,
° a felek alairasa.

7.1.5. A Vizsgakozpont teljes korti feleldsséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti

megfeleloségéért.

7.1.6. A Vizsgakézpont nyilvantartassal rendelkezik azokrél a vizsgahelyszinekr6l,
vizsgahelyszint biztosité partnerekrél, akiket jovahagyott, akikkel egyUlttmiikodési
megallapodast, illetve az ingatlan és targyi eszkoz hasznalatara megfeleld szerzodést kotott a

vizsgalebonyolitas céljabal.

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. A Vizsgakozpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsanak mindségét.

A Vizsgakozpont a vizsgahelyszin vonatkozasaban nem megfeleldéen, nem szerzddésszertien
teljesito felet felhivja szerzddészerl teljesitésre. A Vizsgakozpont szerzodésszegés jogeimén
jogosult azonnali hatallyal felmondani a keretmegéllapodast, majd a felet a nyilvantartasabol

torolni.

7.2.2 A Vizsgakdzpont a vele egyiittmiik6dé vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosito
partnereket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartas mindsége,

b) szakmai egyiittmiikddési készség,

¢) egylittmiikddés keretében nyujtott szolgaltatds mindsége,

d) dokumentaciok vezetése, pontossaga (ha értelmezheto), €s

e) panaszkezelés, egylittmiikddés a probléma megoldasaban.




Intézményi Vizgsgdztatdsirdnyitasi és Miikddtetési Kézikinyv | SZVK-IVM KK

\/

Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 47/ 64

7.2.3. A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a nem megfeleld6 mindségben teljesitd

vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztositd partnerek ismételt felkérésének megeldzésére.

7.2.4. A vizsgakozpontnak meg kell eloznie annak a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint

biztosit6 partnernek a felkérését, akivel szemben rendorségi, ligyészségi nyomozas folyik.

A Vizsgakézpont az vele vizsgahelyszin biztositasara szerzodott felet nyilatkozattételre hivja
annak kizarasa érdekében, hogy nyilvantartdsabdl ne keriiljon olyan egytittmiikédé partner,
szerzdd6 fél vizsgahelyszinként kijeldlésre, akivel szemben esetlegesen rendorségi, ligy€szségi

nyomozas folyik.




Intézmeényi Vizsgaztatdasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyy | SZVK-IVM KK

\N/

Valtozal: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 48/ 64

8. A vizsgafolyamat szabalvozasa

8.1. Altalanos kivetelmény

A Vizsgak6zpont a vizsgakat oly mddon szervezi meg, hogy:

a) a vizsgazo képzési és kimeneti kovetelményben vagy programkdvetelményben eldirt
ismereteit, készségeit, kompetencigjat és attittidjét megbizhat6 és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztracidval dokumentalja az eseményeket,

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

vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.

Kovetelmények Vizsgadztatdsi kovetelmények Kapcsolodo dokumentumok
8.1.1 A vizsgaztatési KKK, PK, Vizsgaztatas
rendszer létrehozésa eljards, Intézményi

Vizsgaztatasi Kézikonyv

8.1.2. A vizsgaztatasi rendszer elemei

vizsgaztatas érvényességi | KEOR-ban felsorolt szakmak, KKK, PK, Vizsgaztatas
kore szakképesitések eljaras, Intézményi

Vizsgaztatasi Kézikonyv

munka- és feladatleiras KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatds
eljaras,

szitkséges szakképzettség | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatas
eljaras,

képességek KKK, PK KKK, PK

sziikséges elofeltételek KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatas
eljarés,

magatartasi szabalyzat KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatas

eljaras, Etikai kodex

8.1.3. A vizsgaztatasi folyamat kévetelményei
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a vizsgaztatas kritériumai | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatas
eljaras, Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyv

a vizsga értékelési KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatas

modszerei eljaras,
Vizsgafeladatok készitése
eljaras

vizsga feliigyeleti Szkt. Szkr. Kockazatértékelés

modszerek és kritériumok (kontrolleljarasok)

a vizsga Szkr. Vizsgaztatas eljards,

felfiiggesztésének Kiilonleges és rendkiviili

kritériumai események eljarasrend (Vis

major)

vizsgaztatas érvényességi
korének megvaltoztatasi

kritériumai

Vizsgaztatasi alrendszertulajdonos

KIM/NSZFH jogosultsag

8.1.4. A vizsgartatasi testiilet igazolé dokumentumai

megfeleld szakértdk

bevonasa

Szkt. Szkr. KKK, PK

KKK, PK, Vizsgaztatdsban
részt vevo
személyek/Vizsgafeladat
készitd szakértok
kivalasztasanak
kovetelményei,
Kompetencia matrix,
Intézményi Vizsgaztatasi

Kézikonyv, Képzési terv

megfelel6 struktira

alkalmazasa

Szkt. Szkr, KKK, PK

KKK, PK, Vizsgaztatas
eljaras, Vizsgafeladatok

készitése eljaras

elofeltételek
meghatarozasa €s a
szakképesitési
kovetelményekkel vald

dsszhangja

KKK, PK

KKK, PK
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értékelési KKK, PK KKK, PK, Vizsgaztatds
mechanizmusok eljaras, Vizsgafeladatok
meghatarozasa ¢s a készitése eljaras
szakképesitési
kévetelményekkel vald
Osszhangja
munka- vagy KKK, PK Intézményi Vizsgaztatasi

Kézikonyv

Kompetencia matrix
Egyiittm{ik6do partnerek
kivalasztasa, értékelése

eljaras

A vizsgaztatasi rendszer
feltilvizsgalata,

érvényesitése

a séma tulajdonos az KIM

Intézményi Vizsgaztatasi

Kézikonyv

A vizsgaztatasi rendszer
megadott
kovetelményeinek

teljesiilése

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

A Vizsgakézpont az E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatas eljarasaban rendelkezik a vizsgara

jelentkezés fogadasanak és a vizsgara bocsatas feltételeinek kritériumair6l.

A vizsgara valo jelentkezéskor a Vizsgakozpont rendelkezésre bocsdjtja a vizsgaztatdsi

folyamat attekintését a kovetkez6 tartalommal:




Intézményi Vizsgaztatdsirdnyitdsi és Miikodtetési Kézikinyv | SZVK-IVM KK

\/

Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 51/64

o abefogadhato tandsitvanyra vonatkozo kovetelményeket,

o avizsgara és annak érvényességi korére vonatkozo kovetelményeket,
o az értékelési folyamat leirasat,

o ajelentkezd jogait,

o avizsgazd személy kotelességeit,

o adijakat.

A Vizsgakézpont a 2019. évi LXXX. torvényben és annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett az E-SZVK-25.1.6.2.
Vizsgaztatds eljarasaban részleteiben eldirja a jelentkezésre vonatkozd szabalyokat €s a

sziikséges dokumentumokat.

8.3 Felmentések

A Vizsgakozpont az Szkr-ben rogzitettek szerint adhatd felmentések vonatkozasiban a
kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbirdlasra eljardssal rendelkezik (E-SZVK-25.1.6.2.

Vizsgaztatas).

8.4. Kedvezmény biztositisa a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel

kiizd6 tanulo és a sajatos nevelési igényii vagy fogyatékkal é16 személy részére

8.4.1. A Vizsgakdzpont az Szkr-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kiizdé tanuld és a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy
részére adhatd kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogadaséra, kezelésére, és ezek

elbiralasara eljarassal rendelkezik (E-SZVK-25.7.1.7.1. Esélyegyenldség és fenntarthatosag).

8.4.2. A Vizsgakozpont az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanuld és a sajatos nevelési igényll vagy
fogyatékkal €16 személy dltal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek fogaddsara, kezelésére, az

elbiralasra eljarassal rendelkezik (E-SZVK-25.7.1.7.1. Esélyegyenléség és fenntarthatosdg).
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8.5. Méltanyossag

A Vizsgakdzpont az esélyegyenldségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi
kortilmények figyelembevételére benyujtott méltanyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az

elbirdlasra eljarassal rendelkezik (E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatas).

8.6. A mas vizsgakoézpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

8.6.1. A Vizsgakdzpontak ellendriznie kell a mas vizsgakozpont 4ltal kiallitott vizsgatorzslap-

-kivonatok hitelességét.

8.6.2. A Vizsgakdzpont cljarassal rendelkezik a mas vizsgakézpont altal kiallitott

vizsgatorzslap-kivonat elfogaddséara vonatkozodan.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A Vizsgakozpont a vizsgacsoport létszamat a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet rendelkezése szerint hatarozza meg, hogy a vizsga szabalyos,
nyugodt, esélyegyenléséget biztositd lebonyolitasa megvaldsithatd legyen, a targyi feltételek

megfeleld szamban (sziikséges esetben tartalék biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8. A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. A Vizsgakdzpont a vizsgafeladatot:
a) a 6.1. pont ¢) pontjaban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld és a
sajat jovahagyasi folyamatan atesett szakemberekkel fejleszteti megbizas alapjan,
b) jogosultsag megszerzésével hasznalhatja fel, mas vizsgakdzpont altal térténd fejlesztés

esetén.

8.8.2. A Vizsgakdzpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja, hogy az altala

fejlesztett feladat:
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a)

b)

a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkévetelményekben meghatarozott
tanulasi eredményeket mérje,

a képzési és kimeneti kdvetelményekben, programkovetelményekben meghatdrozott
id6tartam alatt teljesithet6 legyen, valamint

a hozza elkészitett javitasi, értékelési atmutato megfeleljen a képzési €s kimeneti
kovetelményekben, programkévetelményekben meghatarozott értékelési

szempontoknak és a beszamitasi sulyaranyoknak.

8.8.3. A Vizsgakdzpont a vizsgafeladatok validalasarol gondoskodik.

8.8.4. A Vizsgakdzpont a sajat hatdskdrébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozdan

az E-SZVK-25.1.6.2.1. Vizsgafeladatok készitése eljarassal rendelkezik.

8.9. A vizsgan jelen 1évo személyzet kivalasztasa

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa

A Vizsgakozpont a vizsgéara

a)
b)

d)

az Szkr-ben meghatarozott létszamu vizsgabizottsagot,

az Szkr-ben, képzési és kimeneti kovetelményben, programkdvetelményben
meghatarozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsdg) vagy ezen rendelkezések hianyaban a 6.1. pont b) alpontjdban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld,

az altala elézetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgaktzpont nyilvantartdsaban szereplo, €s

az Osszeférhetetlenség, pértatlansdg tekintetében az 5.3. pont kovetelménye és a

kockéazatértékelésének kdvetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.2. Jegyzo kivdlasztasa

A vizsgakdzpont vizsgara

a)

a 6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kivetelményeknek megfeleld.
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b) azaltalaeldzetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
jegyzo6i nyilvantartasban szerepld,
c) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a  kockézatértékelésének

szempontjabol ellenérzott személyt kér fel.

8.9.3. A vizsgan jelen 1évo egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3.1. A Vizsgakozpont a vizsgan kézremikodo egyéb személyzetet és 6 feladatat az alabbi

kovetelmények szerint hatdrozza meg:

a)

b)

d)

A teremfelligyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esetén a szabalyok
betartasat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet és megbizasa szerint ad
tovabbi tdjékoztatast a vizsgdzok részére.

A teremfeliigyelonek meg kell felelnie az 5.3.3. pontban leirt partatlansagot célzo
kévetelményeknek.

A folyosofeliigyeld gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne [épjen be.
Ha a vizsgaz6 a termet elhagyja, a folyosofeliigyel6 gondoskodik arrol, hogy a vizsgazo
ne kertilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett
segédeszkozt vegyen igénybe (indokolhatd esetben képesitd vizsgan 6sszevonhatd més
feladatkorrel).

A technikai feltételt biztosito személy gondoskodik az esetleges technikai problémak
elharitasardl és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben tartozkodik.

Abban az esetben, ha a proj ekt-vizsgatevékenységjellege’bél adodoan baleseti kockazat
veszélye fennall (pl. gépek, berendezések hasznalata), ugy a baleseti kockézat
minimalizaldsa érdekében a Vizsgakozpont a technikai feltételek megfeleloségéért
felelos személyt vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai
feltételt biztosité személy a szakirdnyu oktatds folytatdsdhoz sziikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkezzen és a megbizasa ki kell
terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai probléméak elharitdisa mellett a

balesetmentes munkavégzés feltigyeletére is.

8.9.3.2. A vizsgan kozremlkodd egyéb személyzetre vonatkozdan a képzési és kimeneti

kovetelmény, programkovetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkdroket, egyedi
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kovetelményeket, melyeket a Vizsgakdzpont minden esetben kotelezéen betart. Ezeket az

egyedi kovetelményeket a Vizsgakdzpont nyilvan tartja.

8.10. A vizsgan kozremiikodo személyzet helyettesitése

8.10.1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltérden a kijelélt személyzet tagja nem jelenik

meg a vizsgdn, vagy a vizsga befejezése elott tavozik a vizsga helyszinérdl, annak tényét a

vizsgajegyzdkonyvben rogziteni kell.

8.10.2. A Vizsgakdzpont a vizsgan meg nem jelent vagy onnan kordbban tdvozott személyzet

helyettesitésérol, potlasardl gondoskodik.

8.11. A vizsgazok tdajékoztatasa

A Vizsgakozpont a vizsgdzokat a vizsga, illetve az adott vizsgatevékenység megkezdése eldtt

az alabbiakrol tajékoztatja:
a) a szabdlyok,
b) a szabélytalansagok kovetkezményei,
¢) ahasznalhato segédeszkdzok,
d) avizsga menete,
¢) atliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasok, valamint

f) egyéb specidlis informaciok.

8.12. A késések kezelése

A Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a vizsgazok késéseinek kezelésere (E-SZVK-25.1.6.2.

Vizsgaztatas).

8.13 A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabélytalansagok megeldzése
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8.13.1.1. A Vizsgakdzpont a szabalyossag fenntartdsdhoz sziikséges intézkedéseket a teljes

vizsgaztatasi folyamat alatt az alabbi elvek mentén alakitotta ki és dokumentalja:

a) teljes korilien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

b) biztositja a szabalyok betartdsanak felligyeletével megbizott személy folyamatos

jelenlétét a vizsgan,

¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkozok hasznalatat,

d) ellenorzi a vizsgazok felszerelését, valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalds jeleinek felismerése céljabol.

8.13.1.2. A Vizsgakozpont gondoskodik az iilésrend dokumentalasarol azokban az esetekben,

ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend

informaciok adatot szolgaltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.

8.13.1.3. A Vizsgakozpont kezeli a vizsgazé vizsga alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin

elhagydsat a tdvozas ¢s visszaérkezés idejének dokumentalasaval. A vizsgdzd tdvozdsa és

visszatérése kozott eltelt idé beszamit a vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre allo

iddtartamba.

8.13.2. A szabalytalansagok észlelése

A Vizsgakdzpont az E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatds eljarasaban rendelkezik az észlelt

szabdlytalansagok kezelésére, mely biztositja, hogy

a) a vizsgazo vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansdg tényének rogzitéséig

felfliggesztésre keriiljon,

b) minden, a kivizsgdlashoz ¢s dontéshez sziikséges és elégséges informacio a

vizsgadokumentacioban rogzitésre keriiljon,

c) a szabalytalansdgot rogzité dokumentum a jelen levd vizsgabizottsagi tag, a

szabalytalansagot észlel6 személyzet alairasat tartalmazza, valamint

d) a szabalytalansdgot rogzité dokumentum a vizsgdzo nyilatkozatat a szabalytalansaggal

kapcsolatban régzitse.
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8.13.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés

A Vizsgakdzpont a szabdlyosan vizsgazok erkolesi érdekeit védve az E-SZVK-25.1.6.2.

Vizsgaztatds eljardasaban rendelkezik a szabélytalansidgokkal kapcsolatos dontések

meghozatalara, mely biztositja, hogy

a)

b)
c)

d)

minden, a vizsgan jelen 1év0 személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa
megtorténik,

a kivizsgalt és igazolt szabédlytalansag stlyossaga mérlegelésre kertil,

a lehetséges kovetkezmények az Szkr. eldirdsainak betartasa mellett azonositottak az
alabbiak szerint:

ca) vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,

cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,

ce) vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,

cd) szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi vizsgatevékenységen
elért eredmény érvénytelenitése, és

ce) vizsga folytatasatol valo eltiltds,

a szabdlytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgdzok szdmdra el6zetesen

ismertették azok nyilvanossagra hozataldval.

8.14. A vizsgizok teljesitményének mérése

8.14.1. Az irasbeli jellegii feladatok esetén a vizsgdzd altal megirt, kitoltétt feladatlapot/

vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tag a Vizsgakozpont altal rendelkezésére bocsatott javitasi-

értékelési utmutatd alapjan javitja, értékeli.

8.14.2. A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtdsa, illetve a prodoktum

ellendrzése sordn a vizsgabizottsdg tagjai a vizsgazo teljesitményét a vonatkozo képzési és

kimeneti kovetelmények, programkévetelmények szempontrendszere és utmutatasa alapjdn,

azokkal dsszehangban mérik és értékelik.

8.14.3. A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsdg tagjai az Szkr-

ben, valamint az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében leirtak szerinti modon és
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tartalomnak megfelelé formanyomtatvanyon dokumentaljak, mely a vizsgdzé mindsitésére
vonatkozd dontés meghozatalara jogosult Vizsgakdzpont igazgatdé szamara elegendd
informaciot biztosit, tovabba a vizsgajegyzokonyvben lévo, vizsgatGrzslapra bejegyzett

tartalmat hitelesen igazolja.

A Vizsgakdzpont a vizsgazo tudasanak a felmérését és teljesitményének a mindsitését objektiv
alapokra helyezve végzi.
Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:

- avizsga bemeneti feltételei,

- ajeldltek felkésziiltsége.

Vizsgazd teljesitményének értékelése a KKK-ban, PK-ban keriil meghatarozésra. A
vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belil a KKK/PK-ban rogzitett. A
vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhet6 6sszes pontszam KKK/ PK-
ban rogzitett minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének

szempontjai a KKK —ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a KKK-ban, PK-ban hivatkozott javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan
torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhato pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd
tartalmazza. Az értékelést kizarolag a Vizsgakozpont altal eldzetesen jovahagyott,
Vizsgakozpont altal a feladatra képzett, adott vizsgara a Vizsgakdzponttol megbizast kapott
vizsgabizottsagi tag végezheti. Az értékelési folyamat eredményét bemutatd és a javasolt
érdemjegyet tartalmazo dokumentumot a vizsgafeliigyeld ellenjegyzi. A szakmai vizsga
eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban régzitett silyarannyal szamit bele. A
vizsgdzd minositésérol a vizsgadokumentacid alapjan a Vizsgakozpont igazgatd dont. A
Vizsgakdzpont igazgatoja nem vehet részt a jeldlt vizsgaztatasaban vagy elozetes oktataséban.
A Vizsgakozpont igazgatd kell6 ismerettel és tapasztalattal rendelkezik a mindsitési folyamat
terén annak eldontéséhez, hogy a vizsgafolyamatban gy(jtott informacidk alapjan a
vizsgakdvetelményeknek a vizsgazo megfelelt-e. A Vizsgakdzpont a vizsgaztatas folyamataban
olyan megbizott személyzettel mikodik kozre, akik kello ismerettel és tapasztalattal
rendelkeznek a vizsgazo tudasanak objektiv felméréséhez. A szakmai bizonyitvany/oklevél

addig nem adhato ki, amig a jeldlt/vizsgdzd az Gsszes vizsga kdvetelményt nem teljesitette.
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A vizsgaztatasi folyamat alatt gy(ijtétt informacionak elegenddnek kell lennie:
a) vizsgaztatassal kapcsolatos dontés meghozatalahoz;

b) kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem, feliilvizsgalati kérelem, vagy panasz esetén.

A Vizsgakdzpont minden eredményesen vizsgdzott személy részére tanUsitvanyt
(oklevelet/szakmai bizonyitvanyt) ad ki. A dontést a Vizsgakdzpont igazgatdja hozza a
Vizsgakozpont Miikédési Rendjében rogzitett helyettesitési szabdlyok figyelembe vétele
mellett.

A kiadott okleveleknek/bizonyitvanyoknak minden esetben tartalmazniuk kell a 12/2020. (I11.7)

Korm.rendelet 34. (2) bekezdésében tételesen felsorolt kdvetelményeket.

A Vizsgakozpont az Szkt, az Szkr, a KKK ¢és PK figyelembe vétele mellett
vizsgaszabalyzataban részletesen eldirja a vizsgazok értékelésre vonatkozo szabalyokat.

Mas vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész beszamitdsanak lehetdségét a jelentkezd irdsbeli
kérelme alapjan, a beérkezett dokumentdciok ellendrzését kovetden, annak egyenértékiiségét

megvizsgalva mérlegeli a Vizsgakdzpont.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1. A Vizsgakozpont minden vizsgarol és az elért vizsgaeredményekrdl az Szkr.-ben és
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyvében leirtak szerint nyilvantartdst vezet, melyek a
Vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot, informdaciot szolgaltathatnak
a vizsgafeladatok mindségérdl (érthetdségérdl, nehézségérol) az oktatds, képzés és a vizsga

tartalmanak 6sszhangjarol.

8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdzo vizsgacsoport vagy egy adott
vizsgabizottsag altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25
szazalékkal eltér a tobbi, azonos vizsgaiddszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsdg
eldtt  vizsgazd csoportok atlagatdl (szakmén/szakképesitésen beliil), a Vizsgakdzpont
megvizsgalja az eltérés lehetséges okat, kizarja a Vizsgakozpont felelésségébe tartozo esetleges

mulasztast.
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8.16. Javité-, potlovizsga

A Vizsgakdzpont E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatas eljarasaban szabalyozza az ismételt vizsgak

kezelését.
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9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1. Torvényességi kérelem

A Vizsgakozpont tajékoztatja vizsgazoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benytjtasanak

lehetdségérdl, modjardl és annak hatdridejérél, valamint a torvényességi kérelem lehetséges

esetkoreirdl (E-SZVK-25.10.2. Fellebbezés, panaszkezelés és jogorvoslat).

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

2l

A Vizsgakozpont E-SZVK-25.10.2. Fellebbezés, panaszkezelés ¢és jogorvoslat

eljarasaban rendelkezik a kifogasok, panaszok atvételére, kivizsgalasara és a dontéshozatalra,

mely eljaras tartalmazza:

e)

g

h)

a panasz benyu(jtdsdnak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére
vonatkozdan Vizsgakdzpont nem fogad be panaszt,

a panasz benyujtasara vonatkozé hataridot,

a tartalmi ¢és formai megkdtéseket, melyek be nem tartdsa esetén a Vizsgakdzpont
eltekinthet a panasz kivizsgalasatol,

a panasz benyujtasanak elfogadott modjat, és

a panasz kivizsgalasra rendelkezésre all6 id6t.

9.2.2. A Vizsgakozpont biztositja, hogy:

)
b)

c)
d)

minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kellé idében foglalkozzanak,

a panasz benyUjtasa, kivizsgéldsa és a vonatkozo dontés ne eredményezzen
diszkriminativ Iépést a panaszos féllel szemben,

a panaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérheté legyen, valamint

a panasz benyujtéjanak személyes adatait a Vizsgakdzpont az informéacids
onrendelkezési jogrol ¢és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. toérvény
rendelkezéseinek megfeleloen az E-SZVK-25.8.7.6. Adatvédelmi eljarasrend szerint

kezeli.
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A Vizsgakézpont igazgaté a panasz elbiralasakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfeleléen jar el, amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely merdl fel, gy koteles
magat kizarni a vizsgalatbol és helyettesére vagy a mindségligyi szakértére bizni az lgy
kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a Vizsgakdzpont igazgatd 3 munkanapon beliil dént arrol, hogy a panasz
olyan vizsgaztatassal ¢sszefiiggd tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a Vizsgakdzpont
a felelds.

A panaszos féllel kézlendé dontés meghozatalaba vagy fellilvizsgalataba €s jovahagydsaba a
Vizsgakozpont igazgatdja olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a

panasz targyaval.

9.2.3. A kivizsgalas eredményével 6sszefiiggésben a Vizsgakézpont meghatérozza a sziitkséges

helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket.

9.2.4. A Vizsgakdzpont a vizsgalat eredményérdl a panaszt benyujté személyt tdjékoztatja.

9.2.5. Amennyiben a panaszban mdar kordbban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan
érintett(ek) €s informalasuk indokolt, ugy 6t (Oket) a Vizsgakdzpont sziikség szerint a
kivizsgalasi eljaras alatt, de legkésobb a panaszos dontésrél torténd értesitésével egyidejtileg
tajékoztatja. A tajékoztatas abban az esetben nem szlikséges, ha a kivizsgalas eredménye azt
igazolja, hogy a panasz a vizsgazott személyt, személyeket, illetve kordbban kiallitott

bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

90.2.6. A Vizsgakézpont minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvan tart és a

dokumentumokat az Szkr.-ben foglaltaknak megfeleléen 5 évig megérzi.

A Vizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét feleldsségeket, hataridéket,

folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.
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10. Hivatkozasok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

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

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elémozditasarodl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016. aprilis 27. napjan kiadott 2016/679 Rendelete
(tovabbiakban: GDPR Rendelet) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
Rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi Rendelet)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a Munka torvénykdnyvérol

1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél ¢és a gyamiigyi igazgatasrol

A Szegedi Tudomanyegyetem Adatvédelmi szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Hallgatoi Esélyegyenléséget és Egyenld bandsmodot biztositd
feltételeinek szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Dolgozdi Esélyegyenldségi terve 2024. december 1.- 2025.
november 30.

4/2018. (VL. 29.) sz. kancellari utasitdés a Szegedi Tudomanyegyetem Belso
kontrollrendszerérdl és a Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasi rendjérdl
A Szegedi Tudoméanyegyetem Etikai szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Ttizvédelmi Szabalyzat




\V4

Viltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 64 /64

11. Kapcsolodé dokumentumok:

SZVK-IVM KK M01 Miikédési politika

SZVK-IVM KK M02 Vizsgakozpont szervezeti felépitése
SZVK-IVM KK MO03 Alkalmazott tanasitasi teriilet, szakmak és szakképesitések jegyzéke
SZVK-IVM KK M04 Mindségpolitika

SZVK-IVM KK MO05 Mindségcélok

SZVK-IVM KK M06 Kompetencia matrix I.

SZVK-IVM KK M07 Kompetencia matrix I1.

SZVK-IVM KK M08 Partatlansagi Bizottsag tigyrendje
SZVK-IVM KK M09 Hivatkozasok, dokumentumok jegyzéke
SZVK-IVM KK F01 Pértatlansagi Nyilatkozat 1.

SZVK-IVM KK F02 Partatlansagi Nyilatkozat II.

SZVK-IVM KK F03 Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
SZVK-IVM KK F04 Elégedettség mérd kérdoiv (Vizsgabizottsag)
SZVK-IVM KK F05 Elégedettség mérd kérdodiv (Vizsgazo)
SZVK-IVM KK F06 Elégedettség méré kérddiv (Jegyzo)
SZVK-IVM KK F07 Képzési terv (tervezett képzések)
SZVK-IVM KK F08 Képzési terv (tervezetten kiviili képzések)
SZVK-IVM KK F09 Képzési jegyzOkonyv

SZVK-IVM KK F10 Problémalap

SZVK-IVM KK F11 Bels6 audit / Audit terv

SZVK-IVM KK F12 Belsé auditor / Szakértd megbizas
SZVK-IVM KK F13 Bels6 audit jelenléti iv

SZVK-IVM KK F14 Bels¢ audit jegyzokonyv

SZVK-IVM KK F15 Bels6 audit nemmegfeleléségi jelentés
SZVK-IVM KK F16 Helyszini vizsgaellenorzo lap
SZVK-IVM KK F17 VezetOségi atvizsgalasi jegyzokonyv
SZVK-IVM KK F18 Kockazatérickelés

SZVK-IVM KK F19 Onértékelés

SZVK-IVM KK F20 Személyzeti nyilvantartas
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PARTATLANSAGI NYILATKOZAT L.

Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont elkotelezett a vizsgaztatdsi tevékenységek
partatlansaga irant.

Az SZTE Szakképzési Vizsgakézpont a szakmai és képesitd vizsgdkat ugy szervezi és
iranyitja, hogy biztonsdgosan meg lehessen Orizni a partatlansagot.

Az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezOkkel,
jeloltekkel és a vizsgazott személyekkel kapesolatban, az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont
mikddését nem korlatozza indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozé feltétel.

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







Intézményi Vizsgdztatdsiranyitdsi és
Miikodtetési Kézikonyv SZVK-IVM KK-F02
\ / Formanyomtatvdany

Partatlansagi nyilatkozat I1.

Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 172

PARTATLANSAGI NYILATKOZAT II.

Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpontja az alabbi partatlansagi nyilatkozatot teszi.

A SZTE Szakképzési Vizsgakézpont:

L

vezetOsége ¢€s teljes szervezete maximalisan elkdtelezett a partatlan és fliggetlen miikodés
mellett, mely elvet a szervezet valamennyi munkatarsara és egylittm(ikod6 partnerére
kotelezo érvénylinek tart;

garantalja és felelosséget vallal arra vonatkozdan, hogy a szervezet tevékenységének
valamennyi teriiletén folyamatosan magas szinvonalon biztositja a szolgaltatdsat, szakmai
hozzaértéssel, diszkriminaci6 mentesen, tisztességesen €s partatlanul, a mindenkori
hatalyos jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett;

vizsgaztatasi folyamatban részvevd valamennyi munkatarsa, egylittmikodé partnere a
kozos munkavégzés megkezdése elott irdasban nyilatkozik arrol, hogy nem elkdtelezett
olyan tevékenységben, amely Osszeegyeztethetetlen partatlan dontéseivel, a vizsgaztatasi,
értékelési tevékenység feddhetetlenségével;

elhatarolodik minden olyan megkereséstél, egylittmikodéstol, mely a szervezet partatlan
muiikddését megsértheti;

nem engedi meg, hogy pénziigyi vagy egyéb mas tényezdk nyomast gyakoroljanak arra
vonatkozoan, hogy a tevékenységét jellemz6 partatlansag elvét feladja;

nem hasznalja fel az eljardsokat a vizsgara jelentkezdk és jeloltek hozzaférésének
akadalyozéasara vagy gatlasara, szolgaltatdsai mindenki szamara egyforma feltételekkel
érhetdk el;

feltigyeli, elemzi ¢és dokumentdlja a vizsgaztatasi folyamat soran keletkezhetd érdek-
osszeférhetetlenségeket, melyekre megfeleld intézkedést hozva megérzi a partatlansag
elvét;

valamennyi munkatdrsatdl ¢és egylittmiikodd partnerétdl megkdveteli, hogy azonnali
jelzéssel legyen a szervezet vezetdsége irdnydba, amennyiben a partatlansag barmi nemi
és mértékii sériilését vagy annak veszélyét észleli, érzékeli vagy tapasztalja.

Partatlansagi Bizottsagot mikaodtet, aki feliigyeli a szervezet partatlan miikodését, mely

Bizottsag elntke a Vizsgakdzpont igazgatoja;
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10. Partatlansagi Bizottsag évente egyszer, indokolt esetben sziikség szerint lésezik,

ligyrendjében meghatarozott eljaras szerint, mely {ilésen vald részvételre valamennyi

érdekelt fél szamara lehetoséget biztosit a Bizottsag;

11. Partatlansagi Bizottsag éves szinten feliilvizsgalja és értékeli szervezete partatlan

mukodését, sziikség szerint kockézatelemzést végezve a partatlansagot befolyasolhatd

tényezokrol, eseményekrol.
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PARTATLANSAGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Adulftotty, wosmem o jelen nyilatkozat aldirdsdval az SZTE Szakképzési
Vizsgakdzponttal kapcsolatos munkavégzésem sordn az alabbiakat vallalom:

A jelen nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy megismertem a jelen iddpontig
rendelkezésre 4lld informaciokat, amelyek az engem jogszerlien alkalmazd szervezet,
torvényben meghatarozott feladatainak ellatdsara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom,
hogy a felelosségi kordmbe tartozd feladatokat a szakmai kdvetelmények eldirdsainak
megfeleld modon elvégzem.

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

Vallalom, hogy a bizalmas informécidkat és adatokat csak az engem jogszertien alkalmazd
szervezet torvényben meghatarozott feladatellatdsanak céljaira hasznalom fel, és nem teszem
hozzaférhetéveé harmadik fél szamara.

Ugyancsak vallalom, hogy nem tartok meg, nem adok at masolatokat semmilyen — a feladat
ellatdsa sordn - birtokomba kertilt irasbeli informaciorol vagy mintarél.

Munkdm soran partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatdommal kapcsolatba allé személyek és szervezetek kozott.
Munkavégzésem soran felmeriil, barmely potencialis érdekellentétet jelentek.

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

A munkam sordn és a maganéletemben is ligyelek arra, hogy a munkaltatom ¢s sajat magam
partatlan munkavégzéséhez kapcsolédd jo hirét ne rontsam olyan magatartassal, amely
megkérddjelezhetdve teszi sajat magam partatlansagat.

Munkavallald/Vizsgabizottsagi tag
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Elégedettség mérd kérdoiv (Vizsgabizottsig)
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ELEGEDETTSEG MERO KERDOIV
(Vizsgabizottsag)

Tisztelt Vizsgabizottsagi Tag!

Kérjiik, tapasztalatai alapjdn értékelje a szakértok altal készitett vizsgafeladatok
megfeleloséget!
Ertékelje 1-5-ig, mennyire volt elégedett! (1 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi

értéket jeloli)

Ertékelt teriilet

Ertékelési szempontok

Ertékelés (1-5)

Vizsgafeladat

1.Vizsgafeladatok ~ dsszhangja a Képzési és  Kimeneti
Kovetelményekkel / Programkovetelményekkel

2.Vizsgafeladatok érthetosége

3.Vizsgafeladatok nehézsége

4 Vizsgafeladatok végrehajtasdhoz rendelkezésre 4llo  idd
megfeleldsége

5.Javitasi, értékelési utmutatd megfelelosége, hasznalhatosdga

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:

Ertékelt teriilet

Ertékelési szempontok

Ertékelés (1-5)

Vizsga

1.Vizsga elokészitése

2.Vizsgaszervezes

3.Vizsgahelyszin (targyi/személyi feltételek)

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:
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Elégedettségi méré kérdoiv (Vizsgazo)

Vdltozat:
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ELEGEDETTSEG MERO KERDOIV

(Vizsgazo)

Tisztelt Vizsgazo!

Kérjiik, a kérdoiv kitoltésével segitse az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont az irdnyn
torekvését, hogy folyamatait fejleszteni tudja.

Kérjik adja meg a

Ertékelje 1-5-ig, mennyire volt eclégedett a vizsga szervezésével, a vizsgaztats
koriilményeivel, a vizsgabizottsig munkajaval. (1 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb
elégedettségi értéket jeloli)

Ertékelt tertilet

Ertékelési szempontok

Ertékelés (1-5)

Jelentkezés

Téjékoztatas megfelelosége a vizsgara jelentkezés feltételeirsl

A honlapon talalt informaciok hasznossaga

Vizsga

Téajékoztatds megfeleldsége a munkavédelmi eldirasokrél, a
szabalytalansagok kévetkezményeirdl, a vizsga folyamatardl

Vizsgafeladatok érthetdsége

Vizsgafeladatok nehézsége

Vizsgafeladatok  végrehajtasahoz  rendelkezésre  allo  1do
megfeleldsége

A vizsgahelyszin targyi feltételeinek megfelelosége (homérséklet,
megvilagitas, higi¢nia, hasznalt eszk6zok mikodoképessége, zaj)

Vizsgabizottsag

A vizsgazo tudasanak felmérésére iranyulo kérdések mindsége

Partatlansag

Tiszta, érthetd beszéd

A figyelem a vizsgdzora Gsszpontosult

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:
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ELEGEDETTSEG MERO KERDOIV
(Jegyzd)

Tisztelt Jegyz6!
Kérjlik adjameg a ....oooovvviiiiiiiiiiiiias

Kérjitk, helyszini tapasztalat alapjan értékelje a vizsgabizottsig munkavégzesét és a
vizsgahelyszinen tapasztalt kortilmények megfeleléségét! Ertékelje 1-5-ig, mennyire volt
elégedett! (1 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jelsli)

Ertékelt tertilet Ertékelési szempontok Ertékelés (1-5)

A vizsgazd tudasanak felmérésére iranyuld kérdések
minbsége

Pértatlansag

Vizsgabizottsag
Tiszta, értheto beszéd

A figyelem a vizsgazora 6sszpontosult

Eszrevétel, tapasztalat:

Ertékelt teriilet Ertékelési szempontok Ertékelés (1-3)

felkésziiltség  (fogadas, informéciok
atadasa, rendelkezésre allas)

altalanos higiénia (rend, tisztasag)

homérseklet

Vizsgahelyszin
megvilagitas

eszkdzok/ berendezések

zaj, egyeb zavaro kortilmények

Eszrevétel, tapasztalat:
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KEPZESI TERV - TERVEZETT képzések

Eléadé és/vagy o . ;o s g

Képzés Képzés Kénnés helve | TETvezett Képzés i eléads | Eléadas KEpItshell | ovonss Képzes megtortént

targya/témaj korisa CPZES MEYE | gat idétart: megbizasanak I Exinteltek 5

gya/témaja | gyakorisaga atuma idétartama g nyelve . modszere dat l4irs

felelgse kore atum aliiras

DATUM: KESZITETTE: JOVAHAGYTA:
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Képzési terv (tervezetten kiviili képzések)
Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. ’QEE.. 1/1

KEPZESI TERV TERVEZETTEN KiVULI képzések

El6add és/vagy

Képzés Képzés S Tervezett Képzés az elsado | Eléadas _mm_unomvwa T Képzés megtortent

; s ;g Képzés helye " e s érintettek Ertékelés modszere =

targya/témaja | gyakorisaga datuma idotartama meghizasanak | nyelve e alairas
felelose

# ,
—
, 1B

KESZITETTE: JOVAHAGYTA:

,
,
,
,
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Képzési jegyzokonyv

Vdltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 1/1
KEPZESI JEGYZOKONYV
Képzés témai: Eldado: Eldado alairasa:

Képzés idépontja, idotartama:

A résztvevok tervezett 1étszama:

A résztvevok tényleges létszama:

Sor-

2 Résztvevd neve
szam

Résztvevd munkakore

A résztvevd a
elhangzottakat
tudomasul vette
(alairas)

képzésen
megeértette,

A képzés értékelésének modja: szobeli visszakérdezés/ irasbeli visszakérdezés/ gyakorlati visszaellendrzés
A képzés hatdsossaganak értékelése: hatisos volt/ nem volt hatasos, ismételni kell

Az értékelést végezte:

Datum:







Intézményi Vizsgaztatdsiranyildasi és
Miikodtetési Kézikinyv

SZVK-ITVM KK-F10

\ / Formanyomtatvany
Problémalap
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PROBLEMALAP

Erintett teriilet:

A probléma leirasa

Alairas: Datum:

A probléma valdszinl oka

Alairas: Détum:

Elrendelt intézkedés

Hatarido / felelds

Elrendelte: IDatum:

Aldiras (felelds):

Az intézkedés visszaellendrzése

Megjegyzés:
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BELSO AUDIT AUDITTERV

Audit nyelve: Magyar Auditterv készités idépontja:
Idépont ai i
(Gra) ) , Felilvizsgalati teriilet Hestgel Auditor/

1 Kovetelmény partner, i
- tol - e szakértd
: auditalt
ig(1)

------------------------

Mindségligyi szakértd
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Bels6 auditor / Szakértoi megbizas

Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 1/1

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS

Auditor: vezetd auditor/auditor /szakérto: Bels6 auditor/ belsdé munkatars:

Audit tipusa: Audit idopontja:

Megbizom Ont, hogy az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont (tovdbbiakban: Vizsgakdzpont),
mint Megbizo, a szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX. térvény, valamint a szakképzésrol
szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet szerinti iranyitasi
rendszerének belso auditjaval kapcsolatos feladatokat, mint

- kiils6 vezeto auditor/auditor/szakértd végezze el*
- bels6 auditor/belsé munkatérs végezze el*

s

[gazgatod

Alulirott kijelentem, hogy a megbizast tudomasul veszem, azt a vonatkozd szabalyozasoknak
megfeleléen végrehajtom. Az érintett auditdlds eldtt 4llo teriilettel velem szemben
Osszeférhetetlenség vagy elfogultsdg nem all fenn.

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

Megbizott

* megfeleld rész alahuzando
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Bels6 audit jelenléti iv
Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: L1
BELSO AUDIT JELENLETI IV
Audit tipusa: Audit idépontja:
Nyito 2aro

NEV Beosztas/ Munkakor Alairas SRR

résztvevije
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Belsé audit jegyzékonyv

Viltozat:

01

Kiadva:

2025.03.10. Oldal: 1/1

BELSO AUDIT JEGYZOKONYV

Auditor: vezetd auditor/auditor /szakértod

Bels6 auditor/ bels6 munkatars

Audit tipusa: Audit idépontja:

g ; Eredmény
So’r Meig e o5 ’ Kérdés, kovetelmény Megjegyzesek
szam | a kvetelménynek igen nem
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Bels6 audit nemmegfeleldségi jelentés
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BELSO AUDIT NEMMEGFELELOSEGI JELENTES

Belso auditor/kiilso szakérto

Belsé auditor/bels6 munkatars

Utoaudit sziikséges?
A helyesbit intézkedések ellendérzése sziikséges? igen [ nem 0

Audit tipusa: Audit idépontja:
Megéllapitott nemmegfeleldség:
Auditalt: Auditor:
Nem megfeleldség tipusa: [ Jelentds nem megfeleloség 0 Enyhe nem megfeleléség

igen [ nem O

A tervezett helyesbitd / megel6z6 intézkedés:

[gazgatd

Datum:

[0 A helyesbitd / megeldz6 intézkedések ellendrizve, azok megfelel6ek.
[0 A helyesbité / megel6z0 intézkedések a kovetkezd feliilvizsgalaton kertilnek ellendrzésre
[0 A helyesbité / megeldz6 intézkedések ellenérizve, azok nem megfeleldek.

Igazgato

Tovabbi megjegyzés:
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

Vizsgafolyamat ellenérzés, mely kiterjed:

Vizsgaztatisban részt vevd személyek jogosultsaganak, munkavégzésének, dokumentacid

vezetésének és magatartasanak ellendrzése

Helyszini megfigyelés/ Dokumentici6 ellenorzés/ Kérdezés (kizarolag vizsgan kiviil!)

Vizsgahelyszin ellendrzésére (targyi feltételek rendelkezésre 4allasa, mindség, biztonsag,
megvilagitas, homérséklet, zaj; munkaallomasok; vizsgaztatasban részt vevo személyzet stb.)

Wigebizolt JERVIO . o snomon s e R S AT
Kovetelmény
Kovetelmény teljesiilt/
Probléma
leirasa

Akkreditalt Vizsgakézpont megbizasaval rendelkezik:
- vizsgafeliigyeld
- vizsgabizottsag tagjai

Akkreditalt Vizsgakozpont kijeldlte, megbizta:

- avizsga jegyz0jét

- az interaktiv/irasbeli vizsga feliigyeldjét

- atechnikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds személyt
- teremfeliigyel6t, folyosofeliigyelt

Valamennyi vizsgabizottsagi tag szerepel a Vizsgakozpont jovahagyott
vizsgaztatoi névjegyzékében (utolsd képzés datuma)

Vizsgabizottsig eldzetesen megismerte a vizsgdzok névsorat,
dsszeférhetetlenséget, partatlansdgot veszélyeztetd ismeretségi viszonyt
nem jelentettek

Minden vizsgaztatasban részt vevo ismeri a Vizsgakdzpont partatlansagra
vonatkozé kovetelményét

Lebonyolitasi rend rendelkezésre all

Helyszin targyi feltételei megfeleldek

Vizsgahelyszin szerepel az egyiittmikodd partnerek listdjan, vele
érvényes megkotott egylittmikodése van a Vizsgakdzpontnak
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Helyszini vizsgaellenorzo lap

Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 217
A jegyz0 a szakmai vizsga megkezdése elott elkészitette a
vizsgatdrzslapot
Az egyes vizsgatevékenységek a lebonyolitasi rendben meghatarozott
személyek jelenlétében kezd6dnek meg és folytatodnak
Kovetelmény
Kovetelmény teljesiilt/
Probléma
leirasa
LEBONYOLITASI vizsgaprogramot (projektfeladat adott vizsgacsoport
REND rendelkezésre all, | altali végrehajtasanak vérhato idotartamat)
mely vizsgacsoportra  vonatkozéan azokat az adott
meghatarozza szakmai vizsgara vonatkozo szabalyokat, amelyek
meghatarozzak a mérési, ellenérzési és értékelési
felelésségeket
technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds
személy részvételére vonatkozo szabalyokat
a helyi sajatossagokat figyelembe véve kialakitott
minden olyan rendelkezést, mely egyértelmiivé teszi
a lebonyolitas koriilményeit (a vizsgazonak,
Vizsgakozpontnak, bizottsdgnak).
A vizsgatevékenységek lebonyolitdsanak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositasanak modjat, a feltételek megfeleloségének ténye
irasban keriil rogzitésre, amelyet a vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsag
tovébbi tagjai alairdsukkal hitelesitenek
Kovetelmény
Kovetelmény teljesiilt/
Probléma
leirasa
A vizsgafeliigyel6 a vizsga megkezdése elétt ellendrzi a szakmai

vizsga elokészitését, a sziikséges szakmai,
targyi és személyi feltételeket, az egészséges ¢€s
biztonsagos vizsgakdriilmények meglétét

a vizsga megkezdése elott a vizsgabizottsag
tovabbi tagjainak bevonasaval ellenérzi a vizsga

jogszabalyban eloirt dokumentumainak
meglétét, azok formai €s tartalmi
megfeleldségét

vezeti a  vizsgat és  jovdhagyja a
vizsgajegyzOkonyvet

ellenjegyzi az értékelési folyamat eredményét
bemutatd dokumentaciot

tajckoztatjia a  vizsgdzdkat az  egyes
vizsgatevékenységek eldtt az oOket érérintd
dontésekrol, tudnivalokrol

gondoskodik a szakmai vizsga iratainak
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Viltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 3/7
szabalyszeri kiallitdsar6l ¢és hitelesitésérol,
felligyeli a vizsga jegyzdjének munkdjat
A vizsgabizottsig tagja | lebonyolitdsi rend szerint részt vesz a
(képesité vizsga esetén | vizsgdztatdsban
ellatja a vizsgafeliigyel6i | ellenérzi a projektfeladat megvalositasdnak
feladatokat) lépéseit, és rogziti azok eredményeit
projektfeladat megvaldsitasanak 1épései és
eredményei szerinti adatok ¢s informdciok
alapjan elvégzik az értékelést
projektfeladatnal a mérést végzo tagtol kapott
adatok és informaciok alapjan elvégzi az
ertékelést
az értékelési folyamat eredményét bemutaté €s a
javasolt érdemjegyet tartalmaz6 dokumentaciot
a vizsgafelligyeld altali ellenjegyzést kivetden
tovabbitia ~ az  akkreditdlt — szakképzési
vizsgakOzpont vezetdjének
Kovetelmény Kovetelmény
teljesiilt/
Probléma
leirdsa
Jegyzd | vezeti a vizsgajegyzOkoOnyvet
Osszesiti a vizsga részeredményeit
kitolti és vezeti a vizsgatdrzslapot,
kitélti az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt,
elvégzi a vizsgdval kapcsolatos egyéb adminisztrativ teendodket,
elvégzi a vizsgatorzslap és az oklevél, illetve a bizonyitvany
adatainak 0sszeolvasasat, egyezését,
gondoskodik a vizsga lezdrasat kovetden a szakmai vizsga
dokumentumainak a vizsgabizottsag altal torténd hitelesitésérdl,
gondoskodik a vizsga lezdrasat kovetéen az elektronikus
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol,
képviseli a Vizsgakdzpontot a szabédlyok betartdsaval, ¢s
betartatdsaval kapcsolatban
INTERAKTIV/IRASBELI vizsgatevékenység 08-18 6ra kézott szervezhetd
PROJEKTFELADAT 07-19 éra kozott szervezhetd
Kovetelmény Kovetelmény
teljesiilt/
Probléma
leirasa

INTERAKTIV/IRASBELI Biztositott:
VIZSGATEVEKENYSEG - a vizsgazd azonositdsa

- a szakma megjeldlése
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- a vizsga napjanak feltiintetése
- a befejezés idOpontjanak rogzitése

Teremfeliigyel6 Jelen van, a szakmai képzésben valo
oktatashoz jogszabalyban eldirt
szakképzettséggel nem rendelkezik.

Téajékoztatast ad a vizsgazo részére:

- az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenyseg
szabalyairol

- az alkalmazhato segédeszkdzokrol

- az elkovetett szabalytalansagok
kovetkezményeirdl

- elkésziti a  vizsgazok  ilésrendjét
tartalmazo jegyzokonyvet

- gondoskodik a  vizsga  rendjének
betartasarol

- megoldashoz segitséget nem nyujt

Esetleges tavozast és visszaérkezést ravezeti
a dolgozatra, iilésrendre

Szabalytalansag észlelése esetén:

- felfiiggeszti a vizsgazo
vizsgatevékenységét,

- firasban rigziti ennek tényét, tovabba a
felfliggesztés pontos idejét, a
szabalytalansag jellegét, és alairja azt,
majd ezt kovetben engedélyezi a
vizsgdzonak a vizsgatevékenység
folytatasat

- a vizsgatevékenység befejezését
kovetden  haladéktalanul  jelzi a
szabalytalansagot a Vizsgakdzpontnak,
aki kivizsgalja ¢és dont a vizsgdzd esetén
a szakmai vizsga tovabbi
folytathatosagardl.

Kovetelmény

Kovetelmény
teljesiilt/
Probléma
leirasa

A szabélytalansag esetén kiilon jegyzOkonyv keriil felvételre, amely
tartalmaz:

- minden olyan adatot és eseményt, amely lehetové teszi a szabélytalansag
tényének és koriilményének megéllapitasat,

- az érintett vizsgdzo és feltigyeld nyilatkozatat,

- tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a szabalytalansag elbirdlasaval
kapcsolatos eljarasrol €s a bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl.
A jegyzokonyvet a teremfeliigyelo, a vizsgazo ¢€s a vizsgafeltigyeld irja ald.
A vizsgdzd észrevételét - kérelmére - a jegyzokonyvben rogziteni kell.

Technikai | - szakmai vizsga biztonsdgos lebonyolitisa és a
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feltételeket baleseti kockdzat minimalizédldsa érdekében a
biztosito személy Vizsgakozpont irasos engedélyével az interaktiv
vizsgatevékenység sordn jelen lehet
- megoldashoz segitséget nem nyujt

Kévetelmény Kivetelmény
teljesiilt/
Probléma
leirdsa

PROJEKTFELADAT | A projektfeladat megvédésének megkezdése el6tt a

vizsgazo tajékoztatva van:

- az adott vizsgatevékenység lebonyolitdsanak
rendjérol,

- a projektfeladat elkészitésével és megvédésével
kapesolatos egyéb tudnivalokrol,

- a vizsgatevékenység helyére és a munkavégzésre
vonatkozo munkavédelmi, tizvédelmi,
egészségveédelmi eldirdsokrol

- a vizsgatevékenység megkezdése utdn tovéabbi
Otmutatas csak baleset és jelentds karokozas
megelozése céljabdl adott

Vizsgakdzpont altal a projektfeladathoz kapcsolodoan

meghatarozott segédanyagok vannak hasznalva.

Sziikséges személyi és targyi feltételek, a munka-, tiiz-

és egészségvédelmi feltételek megléte esetén kezdhetd

meg. A feltételek meglétét a vizsgatevékenység

végrehajtasat megeldzden a vizsgafelligyel6 ellentrzi,

és engedélyezi a vizsgatevékenvség megkezdését.

Az elkésziilt projektfeladatot a vizsgabizottsag tagja

veszi at, az  atvétel iddpontjat rogziti a

vizsgajegyzokonyv 12. szamu mellékletében.

A projektfeladat értékelése pontszamok szazalékban és

érdemjeggyel torténik.

Az értékeldlapon, a  vizsgajegyzOkonyvben a

vizsgadsszesitod fven fel van tiintetve:

- avizsgazok neve,

- aszakma megnevezeése,

- aprojektfeladat targya,

- aveégzett munka értékelése

- ajavasolt érdemjegy

Az értékeldlapot a vizsgabizottsag tagja irja ala.

Az elkésziilt projektfeladatrol - a személyiségi jogok

sérelme nélkiill - annak azonositasara alkalmas

dokumentacid, pl. fénykép, vided felvétel vagy

részletes leirds késziil.

| Koévetelmény ] Koévetelmény |
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teljesiilt/
Probléma
leirasa

VIZSGA- A vizsgazo vizsgatevékenységen elért eredményeit

OSSZESITO 1V a teljes vizsgacsoport esetében az elektronikus

vizsgarendszerben /  Vizsgakdzpont  belsd
rendszerében Kitoltott vagy onnan letdltott egyetlen
vizsgadsszesitd iven van vezetve.

VIZSGA- Kettd példanyban kertil kinyomtatasra, amelyeket a
TORZSLAP kiiliv elsé oldalan a szakmai vizsga jegyzdje és az
Vizsgakozpont vezetdje aldirdsaval hitelesit. Az
alairasok alatt a név ¢és a szakmai vizsga
lebonyolitasaban betltétt szerep olvashatéan fel
van tlintetve. Alairds-bélyegzd hasznalata nem
megengedett. Kiiliv és beliv szakmanként ¢&s
szakmai vizsganként szalaggal atflizve, kéreimkével
ellatva van lezdrva és a  Vizsgakdzpont
korbélyegzdjével a kiiliv hatlapjan hitelesitve van
oly moédon, hogy a bélyegzélenyomat érinti a
vizsgatorzslapot €s a korcimkeét is.

ELEKTRONIKUS | A szakmai vizsga lezardsat kdvetéen a | Helyszinen

JELENTLES vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsdg tovabbi tagja - | nem

kivéve, ha delegalas hidnyaban a vizsgafelligyel6t | ellendrizhetd

az akkreditalt Vizsgakdzpont bizta meg - kiilon-

kiilon elkészitik

- a szakmai vizsga elokészitésével,
lebonyolitasaval,

- avizsgaztatas feltételeivel,

- a képzési és kimeneti kdvetelményekben leirtak
teljestilésével, valamint

- ajogszabalyi rendelkezések betartdasaval

kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat tartalmazé

elektronikus jelentésiiket, amelyet a szakmai vizsga

befejezését kdvetd egy héten beltl rogzitenek az

elektronikus vizsgarendszerben.

Kovetelmény Kovetelmény
teljesiilt/
Probléma
leirdsa

Vizsgaztaté | Tudatdban van annak, hogy a megbizds alapjan a
Vizsgakdzpont Mikodés politikajaban és Partatlansagi
nyilatkozataban foglaltakat képviseli.

Megjelenésével, Oltozetével, viselkedésével a
Vizsgakdzpontot elvarhaté modon képviseli.
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Kiegyensulyozottsagot,  nyugalmat, tiirelmet  mutat.
Viselkedésével hozzajarul a vizsgald tényleges tuddsanak
felszinre jutasahoz.

Szabalyok maximalis figyelembevételével, partatlanul itél
dontési helyzetben.

A Vizsgakdzpont éltal raruhdzott hatalméval megfelelden él,
azzal nem ¢l vissza. Biztositja a vizsgdzok szamara a
kiegyensulyozott, stresszmentes 1égkdrt.

Magatartasaval, viselkedésével tiikr6zi, hogy nem a sajat
tudasat kivanja bizonyitani, nem rola szol a vizsga.

Eszlelt nem megfelel6ség esetén meghozott helyesbitd/ megelézé intézkedés:
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VEZETOSEGI ATVIZSGALASI JEGYZOKONYV

Jelen vannak:

............................ Vizsgakozpont vezetd
.......................... Minéségiigyi szakértd

Az atvizsgalas idopontja: .......cooiiiiiiiiiiiniinnn

Az atvizsgalds bemend adatai:

O

OO0 00000 O0OO0O0O0

o

a belsd és a kiilsoé auditok eredményei,

a jelentkezdktél, jeldltektol, vizsgazott személyektél, hatosagtol érkezd visszajelzések
a partatlansag megorzése

a megel6z6 és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a kordbbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a véltozasok, amelyek érinthetik a mindség/iranyitasi rendszert,

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgélatok, intézkedési tervek

GDPR, titoktartési szabalytalansagok dokumentécioja,

etikai észrevételek,

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

helyszini ellendrzések tapasztalatai,

egytittmiikddo partnerek értékelése.

A vezetdségi atvizsgalas kimenetei

az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysdgénak javitdsa, a szakképzésrol
57016 2019. évi LXXX. torvényben, valamint a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol
szol6 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendeletben foglaltak teljesitéséhez kapcsolodo vizsgaztatési
szolgaltatasok tokéletesitése, erdforrasigények, intézkedési terv/tervek.

Csatolt atvizsgalasi jelentés formdtuma kotetlen!
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Kockazatértékelés

A partatlansagot fenyegetd veszélyek magukban foglaljak a Vizsgakozpont tevékenységébdl, a vele kapcsolatban 4llo szervezetekbél,
kapesolataibél vagy a személyzetének kapcsolataibol szarmazd veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a
partatlansig szempontjabol veszélyt a Vizsgakozpont szamara. Az olyan kapesolat, amely a Vizsgakozpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, iranyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott er6forrasokon, pénziigyeken, szerzédéseken vagy j jelentkezok kiildésének
Oszténzésén. A partatlansagot veszélyeztetd tényezdk lehetnek ténylegesek vagy véltek. A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk magukban
foglaljak az alabbiakat, de nem korlatozodnak azokra: onérdekbdl adodo veszélyek, szubjektivitasi veszélyek, ismerdsi viszonybdl adodo

veszélyek, megfélemlitési veszélyek, pénziigyi fenyegetések.
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Tevékenység Kockdzati tényezé Veszély Kockazatestkkentd tényezd Kockiza Intézkedés
- t
g g Elviselhe
& @ Z "
Z | T =
,m & m ] Intézked
S d ol gl o
= = 2 s igényel
SZTE szervezeti 3 4 5160 |- A szabalyszeriiség biztositasaért felels vizsgafeliigyelt a gazdasagi kamara Kizdrds
egységeinek (beleértve delegdlja. Ennek hidnyaban Vizsgakozpont filggetlen vizsgafeliigyeldt biz 5 Vizsgakdzpont a
g Iy zete fili kézpont) vezetd beosztasi meg. me 5| SZTE (mint kozpont) és
Vizsgaztatds emelyzeton bl munkavallaloit, felkért - A vizsgabizottsagi tagok és valamennyi vizsgaztatasban kozremikodé személy M W annak szervezeli
vizsgabizottsig nem nyilatkozatban vallalja a partatlan munkavégzést. REIR= egységeinek vezetd
objektiven vizsgaztatja. - A vizsgaztatasi folyamatban mérést ¢s mindsitést végzd bizottsagi tag a = beosztasu munkatdrsat
kapcsolati/ismerdsi/ Vizsgakozpont belséd képzésén részt vesz, mely képzés egyik meghatarozo nem vizsgdzilalja
kollegialis viszony SZTE szervezeti 3 kS 3|36 cleme a Vizsgakozpont partatlansagi elve, a partatlan objektiv munkavégzés
egységeinek (beleértve kivetelménye. i
kozpont) munkavallaloit - Vizsgakozpont a szakmai vizsgabizottsagi tagok Kijelolésekor betartia a m
sajat szervezeti egységen jogszabalyi eldirasokat (nem lehet vizsgabizottsagi tag, aki a vizsgazo szakmai -
(kozpont/képzd intézmény) vizsgara torténd felkészitésében részt vett, vagy a vizsgazo hozzatartozoja). = =
beliili munkavallalok nem - Vizsgakdzpont a vizsgabizottsagi tagok kijelolésckor betartja a jogszabaly =
objektiven vizsgaztatjak kovetelményét: A képzésnek és vizsgaztatasnak az ugyanazon jogi személyen
SZTE szervezeti 3 3 3 27 beliili alkalmazottak részére valo kindlasa veszélyt jelent a partatlansag
egységeiben képzést szempontjabol. Az olyan Vizsgakdzpontnak, amely része egy képzést kinalo
végziket jogi személynek biztositani kell, hogy a személyzet ne miikodjon kozre az )
az érintett képzdintézmény dltala képzett jelolt vizsgaztatGjaként a képzés befejezését kovetd két éven .m =
Vizsgaztatas Ismeretség asnwuﬁ._:m_.o_g_ . i e . o . . e m
) megbizott vizsgabizottsag = Vizsgabizottsag munkavégzése a vizsgacredmények figyelemmel kisérésével, s
nem objektiven szaroprobaszeri  helyszini ellenérzésekkel, dokumentumok ellenérzésével, o

vizsgaztatjak

tanusitott személyek visszajelzéseinek figyelemmel kisérésével feliigyelt.
- Szuroprobaszerii ellenérzés a belsé ellendrzés része.
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Személyes A vizsgabizottsagi tagok és valamennyi vizsgaztatasban kozremiikodd személy Tovabbi
kapcsolat 4 48 nyilatkozatban vallalja a partatlan munkavégzést. kockdzatcsikkentd
A vizsgaztatasi folyamatban mérést és mindsitést végzo bizottsagi tag a intézkedés
Vizsgaztatas Szilkség esetén Ismeretségbdl adodo nem Vizsgakozpont képzésen részt vesz, mely képzés cgyik meghatarozo cleme a
KEPESITO egy vizsga- objektiv tantsitas Vizsgakdzpont partatlansagi elve, a partatlan, objektiv munkavégzés Prioritdsban a
VIZSGA bizottsagi tag a ’ kovetelménye. vizsgabizoilsagi lag a
képzésben részt A vizsgabizottsag egyik tagja a képzéstol fuggetlen személy marad. kép=zohelytél fiiggetlen.
vevd személy A vizsgaeredmények figyelemmel kisérése megtorténik. =
lehet A panaszok, észrevételek és azok tendencija figyelemmel kisért. = Intézkedés:
B Jelentkezd tdjékoztatdsa a
= vizsgabizottsig
m dsszetételérdl (képzésben
5 részi vevd személy
= Jelenléte) megtorténik.
- Kifogas esetén
Vizsgakozpont a
vizsgdztatast nem villalja
Kizdirdlag akkor, ha a
képzést és a vizsgdztatdst
nem ugyan az a személy
végzi!
2 Minden a vizsgaztatasban részt vevo személy a megbizas elfogadasaval
egyidejiileg nyilatkozik a Miikddési politikaban, Partatlansagi nyilatkozatban
megfogalmazott elvek tudoméasul vételérél. Nyilatkozik arrdl, hogy nem vesz
Vizsgaztatas Személyes Szabalytalan részt :mNﬂnmmmma_n: vizsgaztatasi E.oa.mw.aawvo:.. , i o 2 _
ismeretség segitségnyitds A vizsga szabalyszeriiségél szakmai vizsga esetén a vizsgafeliigyeld. képesité =
Vizsgiztatasban vizsga esetén a vizsgabizottsag tagja cllendrzi. 2
kozremikodd Vizsgakozpont minden a partatlansagot veszélyeztetd bejelentést belsé =

egyeéb személyek

szabalyzata szerint kivizsgal.
A vizsgaeredmények figyelemmel kisérése megtorténik.
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Viltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 777
Pontszim |Veszély eléfordulasanak| Pontszam Hatas nagysaga Pontszam Elkeriilhetség
valdésziniisége
1 eddig nem fordult eld, 1 veszélytelen I megelozo intézkedések nélkiil is elkeriilhetd

vagy nem okozott
problémat/lehetetlen

2 nem valoszini 2 enyhe 2 az alkalmazott megel6z6 intézkedések mellett elkeriilheto

3 lehetséges 3 kozepes 3 az alkalmazott megeldzo intézkedések mellett nagy
valoszinliséggel elkeriilhetd

4 idonként el6fordulhat 4 veszélyes 4 az alkalmazott megel6z6 intézkedések mellett lehetséges,
hogy elkeriilhetd

3 elkeriilhetetlen 5 stlyos 5 az alkalmazott ellenérzési médszerek mellett is
elkeriilhetetlen/kockazatcsokkentd tényezik bevezetésével
sem garantalhato

A veszély valodisaganak mértéke =kockazat K = Valoszinliség x Hatas nagysaga x Elkeriilhetoség
Amennyiben K < 26 elegendé a jelenleg alkalmazott megelz6 szabalyozas; a kockézat elviselhet6, nem sziikséges kiegészitd intézkedés.

Amennyiben 27 <K> 47 a jelenleg alkalmazott megeléz6 szabalyozas mellett a kockdzat elviselhetd, annak tovabbi minimalizalasara
intézkedést igényel. Amennyiben K > 48 a jelenleg alkalmazott megel6z6 szabalyozas mellett a kockdzat mértéke mellett kételez6 az

intézkedés.
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Onértékelés

A Vizsgakdzpont az iranyitdsi rendszerének részeként évente legalabb egy alkalommal
onértékelési eljarast folytat le, annak érdekében, hogy folyamatos minGségét magas szinten
biztositani tudja és ki tudja jeldlni a fejlesztési teriileteket.

Onértékelési teriiletek
1. Vizsgatevékenység elemzése — elért eredmények
a) Moddszer: a targyévi tényszdmok statisztikai Osszevetése és az alabbi mutatok
meghatarozésa.
b) Gyakorisag: évente kétszer
c) Felveszi, 6sszegzi, adatot szolgiltat: Vizsgakdzpont ligyintéz6 munkatarsa
d) Ertékeli: Vizsgakozpont igazgat6 és helyettese

Megvaldésitott szakmai vizsgak (vizsgak naprakész kimutatdsa alapjan)

Ssz.| Szakmai vizsga megnevezése |Létszam (f6)| Vizsga Vizsga | Sikertelen
kezdete | befejezése | vizsga (f6)
I.
2.
3.
4.
5.
Ssz. Megvalositott szakmai vizsgak szakma Szakmai vizsgik szima
szerinti bontisban
1.
2.
3.

Megvalositott képesito vizsgak (vizsgak naprakész kimutatasa alapjan)

Ssz.| Képesité vizsga megnevezése |Létszam (fo)| Vizsga Vizsga | Sikertelen
kezdete | befejezése | vizsga (f6)

1.

Z

3.

4,

5.

Ssz. | Megvalositott képesité vizsgak szakképesités Képesit6 vizsgak szama

szerinti bontashan
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1.
4.
5.
Tendencidk:

A szakmai/képesito vizsgak szama az el6z6 évhez képest nott - csokkent (+,-%), ezzel
egylitt a vizsgaztatasban résztvevok szama .....%-al nétt — csokkent.
A szakmai/képesitd vizsgdk szakma/szakképesités szerinti megoszlasat tekintve

aranyaiban nétt - csokkent a ............. szakma/ szakképesitésre jelentkezd vizsgazok
szama.
A legmagasabb vizsgdzoi létszdma ..........ccevvennnns szakmai/ képesitd vizsgan volt.

Javité- és potlovizsgak szama

Ssz. | Megvalositott szakmai | Javité | Javité vizsgan Potlé - Pétlo-
vizsgak szakma szerinti | vizsgak résztvevok vizsgak vizsgan
bontasban szama szama szama résztvevok
szama
L
2,
5
Ssz.| Megvalésitott képesito | Javité | Javitd vizsgan Potlo - Potlo-
vizsgik szakképesités | vizsgak résztvevok vizsgak vizsgan
szerinti bontasban szama szama szama résztvevok
sZzdma
L.
2
3.
Tendenciak:
- A Vizsgakdzpont adott targyidészakban .... alkalommal tartott javitovizsgat és ........
alkalommal potlovizsgat, amely az eldzo évhez képest +-%-kal nott/csokkent.
- A javitovizsgan résztvevo vizsgazok szama az eldzd évhez képest .... %-kal nétt vagy
csokkent.
- A potlovizsgan résztvevd vizsgazdk szama az el§z0 évhez képest .... %-kal nott vagy
csokkent.

Vizsga helyszinének vizsgalata




Intézményi Vizsgaztatdsirdnyitdsi és

Miikodtetési Kézikonyv SZVK-IVM KK-F19
\/ Formanyomtatvany
Onértékelés
Viltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 3/6
Ssz. Szakmai vizsga helyszine Szakmai vizsgik szima
ke
2.
3.
Ssz. Képesito vizsga helyszine Képesitd vizsgak szama
1.
2,
3
Tendenciak:

- A Vizsgakdzpont altal targyidoszakban lebonyolitott

szakmai/ képesitd vizsgdk

kozil .....-t a Vizsgakdzpont ........ telephelyén kivitelezett.

Szakmai vizsgan el6fordulé rendkiviili esetek

Ssz. Szakmai Szakmai Szakmai Rendkiviili esemény
vizsga vizsga vizsga megnevezése (pl. vizsgacsalas,
megnevezése helyszine datuma reklamaicio, jogorvoslat)
1.
2.
3.

Képesito vizsgan el6fordulé rendkiviili esetek

Ssz. Képesito Képesito Képesito Rendkiviili esemény
vizsga vizsga vizsga megnevezése (pl. vizsgacsalis,
megnevezése | helyszine datuma reklamacio, jogorvoslat)
1.
2,
3.
Tendenciak:

- A Vizsgakodzpont altal targyiddszakban lebonyolitott

.... esetben fordult el6 rendkiviili esemény.
...... db ..... tipust esemény volt.

- A rendkiviili esetbél

...... szakmai/képesitd vizsgak koziil

A targyévi tervezett és tényadatokon alapuld Osszehasonlitdsbol szarmazo jelentds eltérések

okainak elemzése, bemutatasa:

2. Vizsgaztatoi alapképzésben és tovabbképzésben résztvevék szamanak vizsgalata
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a) Modszer: a targyévi tényszamok statisztikai sszevetése

b) Gyakorisag: évente egyszer

c) Felveszi, dsszegzi, adatot szolgaltat: Vizsgak6zpont ligyintéz6 munkatarsa
d) Ertékeli: Vizsgakdzpont igazgato €s helyettese

Ssz. Vizsgaztatoi Vizsgaztatoi alapképzés | Résztvevok | Vizsgaztatoi jogosultsagot
szakképesités teriilete idépontjai szama szerz6k szama
Tendencidk:
- A Vizsgakoézpont altal targyidészakban lebonyolitott alapképzésen ..... f6 vett részt, mely
létszam ...... %-kal tobb vagy kevesebb az el6z6 évhez képest.

- Az alapképzésen résztvevok ....%-a eredményesen elvégezte a képzést, mely aranyait
nézve az el6zo év alapképzési eredményességéhez mérten ....%-kal jobb vagy rosszabb.

Ssz. Vizsgaztatoi Vizsgaztatoi Résztvevok Tovabbképzést
szakképesités tovabbképzés szama eredményesen teljesitok
teriilete idopontjai szama
1.
s
3
Tendenciak:
- A Vizsgakdzpont altal targyidoszakban lebonyolitott tovabbképzésen ..... {6 vett részt,
mely létszam ...... %-kal t6bb vagy kevesebb az elozd tovabbképzéshez képest.

- A tovabbképzésben résztvevok .... %-a eredményesen elvégezte a képzést, mely ardnyait
nézve az eldézd év tovabbképzési eredményességéhez mérten .... %-kal jobb vagy
rosszabb.

3. A Vizsgakdézpont munkatdrsainak és a vizsgaztatoknak a Vizsgakézpontrol és a
vizsgaztatisban nyidjtott teljesitményérél alkotott véleménye.
a) Modszer: elégedettségi kérdodivek felvétele és értékelése
b) Gyakorisag: évente egyszer
e) Felveszi, 6sszegzi, adatot szolgaltat: Vizsgakdzpont ligyintézé munkatarsa
f) Ertékeli: Vizsgakozpont igazgatd és helyettese

Témacsoportok:




Intézményi Vizsgaziatdsiranyildsi és

Miikodtetési Kézikonyv SZVK-IVM KK-F19
\/ Formanyomtatvany
Onértékelés
Viltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 5/6

- képzés szervezeése, lebonyolitasa, feltételek biztositasa
- szakmai/képesitd vizsga szakmai, tartalmi értékelése

A kérdoiv a Vizsgakozpont altal megtarott képesitd vizsgdkban résztvevd személyekre terjed
ki.

Az értékelés eredményétol fiiggden - 60 % alatti teljesités/témacsoport esetén - ,,Helyesbit6/
megel6zo intézkedés™ adatlap felvétele €s intézkedés sziikséges.

4. A vizsgazok értékelé véleménye a szakmai/képesité vizsgiak szervezésérél, a
szakmai/képesito  vizsgak minésitésérol, a vizsgaztatok értékelésérol, a
Vizsgakozpont szolgaltatasairol, illetve a lehetdségekrol szolo tajékoztatasrol, a
targyi feltételek megfeleloségérol
a) Modszer: kérddivek felvétele és értékelése
b) Gyakorisag: minden képesitd vizsgat kovetden, lehetéleg minden vizsgazdra

vonatkoztatva
g) Felveszi, 6sszegzi, adatot szolgaltat: Vizsgakdzpont ligyintézd munkatarsa

¢) Ertékeli: Vizsgakézpont igazgatd és helyettese
A kérdéivet minden szakmai/képesitod vizsga utan a vizsgazok kitoltik.

Az értékelés eredményétol fliggben -60 9% alatti teljesités/témacsoport esetén -
Helyesbitdé/megel6z6 intézkedés™ adatlap felvétele és intézkedés sziikséges.

A témakérre vonatkozoan az onértékelés kiegésziilhet a mikodési folyamatok soran
esetlegesen sziilet panaszok, fellebbezések felvételével és értékelésével, a javito
intézkedések eredményeivel, ezek szamszer(i €s tartalmi bemutatdsaval.

5. A Vizsgakozpont szakmai és civil kizéletben kifejtett tevékenysége
a) Modszer: eseménynaptar vezeteése
b) Gyakorisag: évente egyszer
h) Felveszi, 6sszegzi, adatot szolgaltat: Vizsgakdzpont ligyintéz6 munkatarsa
i) Ertékeli: Vizsgakozpont igazgato és helyettese

Nyilvantartott adatok: hely, megnevezés, idopont, résztvevo(k), jelleg

Nyilvantartas témakorei:



\/
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- a Vizsgakézpont profiljaba tartozd egyiittmiikodések szakmai (civil) szervezetekkel,

testliletekkel
- szakmai rendezvények, kiallitasok
- konferenciak, forumok

Tendenciak:

- A nyilvantartott témakorokre vonatkoztatva a tendencia folyamatos — bovilo — csokkeno,

szikiilo a targyévet megel6zo idészakhoz viszonyitva.

Kelt: vovviiiii,
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Személyzeti nyilvantartas

Viltozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 1/1
Ssz. Név Munkakir Képzettség, szakképzettség | Szakmai tapasztalat (év) | Jogviszony Erdekellentét ismerete/nem ismerete Megjegyzés

Diplomas apold,

1. | dr. Gombar Angéla | igazgatd ﬂmmwwwmmzm«_ menedzneiit 18 év hatarozatlan nem ismert

2 szakeérto,
Jogisz
Geografus hatarozott
S - o et | MEMOk-Kozgazdasz P o

2. | Erdds Boglarka mindségiigyi szakertd MEES belsé auditor 5év nem ismert
QMS Auditor

3. | Koter Séra Brigitta | Ggyviteli munkatars érettségi 2év hatérozatlan nem ismert
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MUKODESI POLITIKA

Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont altal alkalmazott mindségiranyitasi rendszer, a
dokumentalt strukturak, iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek
partatlansagat, a partatlansag kezelését és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsaval az
érdekiitkdzés kockazatanak csokkentését.

Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont felsd vezetése biztositja, hogy a vizsgdztatdssal
kapcsolatos iranyelvek ¢és eljardsok tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jeldlt és
vizsgdzott személy esetében.

Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont felsé vezetése biztositja a mikodés teljes folyamata
soran, a vizsgaval kapcsolatba keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokdba kertilt
informacidk bizalmas kezelését, a vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag fenntartdsat ¢s a
tisztességtelen, csalason alapulo vizsgamddszerek megakadélyozéasat.

A vizsgaztatdsi tevékenységben résztvevd munkatarsak és megbizott személyek
felkésziiltsége és folyamatos képzése biztositja a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX.
torvény, valamint a szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet alapjan a kapcsolodo eldirasok €s a jovahagyott eljarasok kovetelményeinek
folyamatos €rvényesitését.
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SZTE SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONT

SZERVEZETI FELEPITES
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SZAKMAK ES SZAKKEPESITESEK JEGYZEKE

Ssz. KEOR szim Teriiletek

1. 0188 Oktatas

2. 0119 Oktatas, m.n.s.

% 0888 Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok a
mezogazdasag ¢és az allatorvosi  tudomanyok
foirany tulsulyaval

4, 0910 Egészségligy, tovabb nem bonthato

8. 0911 Fogéaszat

6. 0913 Apolés és sziilészndképzés

7. 0914 Orvosi diagnosztikai és kezelési technoldgiak

8. 0915 Terapia és rehabilitacid

9. 0916 Gyogyszerészet

10. 0919 Egészségligy, m.n.s.

11. 0921 Id6sek és fogyatékos felndttek gondozasa

12. 0922 Gyermek- és ifjusagvédelem

13. 0923 Szocidlis munka és tandcsadas

14. 1011 Haztartasi szolgaltatasok
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Sorszdm | L EOR | Azonosité szim Szakma Szakkeépesités
ks p
0118 50188 2502 Ovodai neveld -
2. . .
0118 50188 25 01 Oktatési szakasszisztens -
3. .
0119 01193003 - Dajka
-+ Pedagogiai
0119 01194001 . i
(Gybdgypedagogiai
asszisztens)
B Pedagogiai
0119 | 01194002 : munkatdrs
(Pedagogiai
asszisztens)
6.
0888 08883001 - Csaladellato
g Perioperativ
0910 | 5091003 07 szakasszisziens - .
Aneszteziologiai
szakasszisztens
8. Perioperativ
0910 5091003 07 szakasszisztens - M{itéti -
szakasszisztens
g
0911 5091102 01 Fogtechnikus -
10. s 1
0911 09115003 - Digitalis fogtechnika
1l . bk
0911 09115001 - Fililleszték készitd
0911 09115004 ] Klioral togdezan
higiénikus
13. .
0911 09115002 - Orthodontia
14. PR .
0913 4091303 12 Alapépolasi munkatars -
15, s §
0913 50913 03 01 Altaldnos apolo -
16. . P ; _ _
0913 | 509130302 | Cecszscaeylasszisziens
Audiologiai asszisztens és
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hallasakusztikus
17 7 ro ek . . _ _
0913 50913 03 02 Egeszsegqul asszisztens
Endoszkopos asszisztens
18. 5 Aoliovi 1 5 -
0913 50913 03 02 Egeszs§gugy1 ass.z1sztens
Fogészati asszisztens
19. is7séoiioyi i 8 -
0913 50913 03 02 Ege,szsegug)f1 asszisztens
Gyogyszertari asszisztens
20. Egészségligyi asszisztens - -
0913 50913 03 02 Kardiologiai és
angiologiai asszisztens
21, Egészségligyi asszisztens - -
0913 509130302 Klinikai neurofiziologiai
asszisztens
22. . L e . . - .
0913 50913 03 02 }:ges'zsegugp asszisztens
Perioperativ asszisztens
2| 0913 | 50913030z | Egeszsegligyiasszisztens - ]
Radiografiai asszisztens
24, -
0913 5091303 04 Gyakorlo apold
28, ; Ve -
0913 5091303 11 Ment6apolo
26. B B -
0913 | 509130304 CAgRRINO- S
gyermekapolo
27. - Foglalkozas-
0913 09135010 egészségligyi
szakapold
28. - Altalanos apoldsi és
0913 09134008 egészségligyi
asszisztens
29. & AP
0913 9133001 Betegkisérd
30. - Diabetologiai
0913 09135005 szakapold és
edukator
31. - bt i 1
0913 | 09135003 Felnbtt intenziv
szakapold
32. - : .
0913 09135004 Gyermek intenziv
szakapold
33 - i ipold
0913 | 09135006 Eipgpisasukipals,
palliativ gondozo
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34. - . Cte s
0913 09133007 Képzett segédapolo
33 go13 09134002 ] MEissageds
gipszmester
36- - r . .
0913 09135009 Reumatolégiai
szakapolo
| o013 09135011 ] oo le
szakapold
38. = Pszichiatriai
0913 09135012 szakapolo és
gyogyfoglalkoztatd
39, - Stirgdsségi
0131 09135013 szakipolo
40. -
0914 09144001 Boncmester
41, Y . g
0914 09144002 - Fertotlenito-sterilezd
42. Egészségiigyi laborans -
0914 50914 0303 Klinikai laboratoriumi -
asszisztens
43. , F _as . , _ -
0914 | 509140303 | Ceeszsegiigyilabordns
Szdvettani asszisztens
44, Klinikai laboratoriumi -
szakasszisztens -
0914 50914 03 05 Hematologiai és
transzfuzioldgiai
szakasszisztens
45. Klinikai laboratériumi -
0914 50914 03 05 szakassmszte’@ - Kemlaz
laboratdriumi
szakasszisztens
46. Klinikai laboratoriumi -
szakasszisztens -
0914 50914 03 05 Milesabialgia
szakasszisztens
47. -
0914 40914 02 02 Optikaitermék-készitd
48. . -
0914 50914 02 03 Optikus
49. Radiografiai -
0914 50914 03 08 szakasszisztens - CT/MR
szakasszisztens
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50. Radiografiai -
szakasszisztens -
0314 > 0914.03 08 Nuklearis medicina
szakasszisztens
51. Radiografiai -
0914 50914 03 08 szakasszisztens -
Sugarterapias
szakasszisztens
32. Radiografiai -
0914 50914 03 08 szakasszisztens -
Intervencios
szakasszisztens
53. Citologiai
0914 09145003 ) szakasszisztens
54. Szovettani szakasszisztens -
0914 5091403 10 - Citologiai
szakasszisztens
55. Szovettani szakasszisztens =
- Immunbhisztokémiai,
0914 50914 03 10 hisztokémiai és
molekularis bioldgiai
szakasszisztens
56. -
0915 5091503 06 Ortopédiai miszerész
3 0915 09153005 i Egészségflej}esztési
segitd
58. - Gyobgyaszati
0915 09154001 segédeszkoz
forgalmazé
59. - 516
0915 09154003 Regeneral6 wellness
szakember
60. . Rehabilitacids
0915 09155007 tevékenység
terapeuta
61. R
0915 09155006 Sportmasszor
62. - ’ ;o
0916 09165001 Gydgyszertari
szakasszisztens
6’3- - & = ‘d .
7 0919 09195001 Hgonzsegligyl.
gyakorlatvezetd
64, -
0921 09214001 Demencia gondozo
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63 Gyermek- és ifjusagi
0922 09223001 - felfigyeld
66. - &5 ifiusaei -
0922 | 409222201 Gyermek- és ifjusagi
feltigyeld
67. i X -
0922 | 509222202 Kisgyermekgondozo,
neveld
68. Szocidlis gondozd és
0923 09233001 - apolé
69. e 1 -
0923 40923 22 03 Szocialis apolo és gondozo
70. Szocialis és -
0923 50923 22 04 gyermekvédelmi
szakasszisztens
TL Szocidlis és -
0923 509232205 mentalhigiénés
szakgondozo
72. s r It . 4 -
0923 509232206 Szocialis és rehabl!ltacms
szakgondozo
73. e . j -
0923 50923 03 09 Rehab111:{ac1os ter etpeuta
gydgymasszor
M- 0923 | 509230309 | Rehabiliticiés terapeuta - )
Fizioterapias asszisztens
75. - Tisztitas-
1011 10113003 technologiai
szakmunkas
76. - ey r - r » .
1011 10112004 e
takarito
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MINOSEGPOLITIKA

AZ SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvényben,
valamint a szakképzésrél szold torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendeletben meghatarozott akkreditalt vizsgaztatasi tevékenység folytatasara jott 1étre.
Vizsgakdzpontunk vezetése jelen mindségpolitikdjaban is kinyilvanitja a mindség, a
partatlansag és a fliggetlenség iranti elkotelezettségét.

Kiemelt célkitlizéstink, hogy mind az iskolarendszer(i oktatds, mind a gazdasagi szerepl6k
részér6l  felmeriild igényekre gyorsan és rugalmasan reagdlva, professzionalis
vizsgaszervezéssel ¢és lebonyolitdssal jaruljunk hozza partnereink terveinek, igényeinek
megvalositasahoz. A vizsgakra jelentkezOk szamara maradéktalanul biztositani kivanjuk az
altaluk vélasztott szakmai végzettség megszerzésének szakmai, targyi és személyi feltételeit,
ezzel bovitve munkaerd-piaci lehetOségeiket, segitve dket céljaik elérésében.

Hisziink benne, hogy a sikeres mlikodés zaloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartas, amelynek érdekében belsd szabalyzatainkban egyértelmiien meghatarozzuk a
felelosségi- €s hataskoroket, melyek maradéktalan betartdsdit minden munkatarsunktol
elvarjuk.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés irant, ezért:

0 minden vizsgat szabalyozd dokumentumainkban rdgzitetteknek —megfeleléen
szerveziink és bonyolitunk le;

o kizarolag olyan, a vizsgdztatasban kozremiikodd személyekkel dolgozunk egyiitt, akik
szakmailag magasan képzettek, tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak
partatlansagi elveinket;

o kizarolag olyan vizsgahelyszineken szerveziink vizsgat, amelyek korszerl
infrastruktiraval rendelkeznek ¢s minden kovetelményt kielégitve kellemes és
inspiralo kdrnyezetet nyGjtanak a vizsgakhoz;

O olyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelnek és a szakmai tudds/kompetencidk mérésére a lehetd
legobjektivabb modon alkalmasak;

o mindségpolitikankban ¢€s a vezetOségi atvizsgalasban megfogalmazott célok
megvaldsitasahoz biztositjuk a sziikséges eréforrasokat;

o elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzes irant €s toreksziink a folyamatos
fejlesztésre;

O a vizsgdk lebonyolitdsaban részt vevé szakemberek teljesitményét rendszeresen
ellendrizziik és értékeljik, véleményiiket és javaslataikat a vizsgaszervezés
mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik;

O a vizsgazok elégedettségét mérjiik ¢s értckeljik, e felmérések eredményeit szem elott
tartjuk folyamataink fejlesztése soran;

© munkatarsaink, szakmai partnereink r1észére rendszeresen szakmai képzéseket
szerveziink a mindségi munkavégzés €s a partatlansag iranti elkotelezodés fenntartasa,
valamint a tevékenységiiket érinté valtozasok megismerése érdekében;
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© munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi
felelosségvallalas, kornyezetiink védelme és a kiilonbdzd élethelyzetekbdl adodo
egyeni igények kielégitésére valo torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont mindségpolitikdjat, alapvetd céljainkat, mikodési
eléirasainkat. Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a mindségi munkavégzést,
valamint minoségfejlesztd javaslatok felvetését, megvalositasat.
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MINOSEGCELOK

2025-3s évre

Az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont (tovabbiakban: Vizsgakdzpont) a 2025-es évre
vonatkozoan az alabbi minéségcélokat tlizte ki elérendd, teljesitendd célként:

A Vizsgakozpont altal adott évre meghirdetett szakmai/képesité vizsgak legalibb
90%-ban megtartdsra keriiljenek.

8

Felelos:

Hataridé:

Eroforras:
Sikerkritérium:

A Vizsgakozpont valamennyi munkatarsa, egylittm(ikddd partnere.

Az Osszesitd kimutatds elkészitéséért a Vizsgakdzpont iigyintézd
munkatdrsa felelos.

2025.12.20.

Beszamolo a Vizsgakozpont 2025. decemberi vezetdségi értekezletén.
Vizsgakdzpont adminisztracios kapacitasa.

90% feletti teljesités.

A Vizsgakozpont tevékenységére vonatkozéan az elégedettség szintje ne legyen
egyetlen vizsga esetében sem 70% alatt.

Felelos:

Hatarido:

Eréforras:
Sikerkritérium:

A Vizsgakozpont valamennyi munkatarsa, egylittmtksdo partnere.

Az Osszesitd kimutatds elkészitéséért a Vizsgakdzpont ligyintéz
munkatdrsa felelos.

2025.12.20.

Beszamolo a Vizsgakdzpont 2025. decemberi vezetdségi értekezletén.
Vizsgakdzpont adminisztracios kapacitésa.

70% feletti teljesités.

A Vizsgakozpont miikdodése soran érkezé panaszok és fellebbezések minimalizalt

szama

Felelos:

Hatarido:

Eroforras:
Sikerkritérium:

A Vizsgakézpont valamennyi munkatarsa, egylittmiksdé partnere.

Az Osszesité kimutatds elkészitéséért a Vizsgakdzpont iigyintézo
munkatarsa felelos.

2025.12.20.

Beszamold a Vizsgakdzpont 2025 decemberi vezettségi értekezletén.
Vizsgakdzpont adminisztracios kapacitasa.

Panasz €s/ vagy fellebbezés szama 10 alatti éves szinten
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KOMPETENCIA MATRIX L.
Feladat
Vizspakozpont | ¥ 8AKOZPONE |1y koiotiovi| Belss | Ugyviteli
Kompetencia igazgato ll:gazgato- szakérto auditor | munkatars
elyettes
Fels6foki végzettség X X X - -
Kozépfoki végzettség - - - X X
Oktatasi gyakorlat X X - < -
Szakképzésre,
felnottképzesre
vonatkozo X X X X X
jogszabalyok
ismerete
Vezetoi gyakorlat X X - - -
Digitdlis
kompetencidk t 8 N i *
Nyelvismeret X X - - X
Az auditalasi X X X X -
technikak ismerete
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KOMPETENCIA MATRIX I1.

Kompetenciamatrix a vizsgak szakmai el0készitésében és lebonyolitdsaban kézremiikodo
személyekre vonatkozoan.

Feladat
Feladat keészitd és
: Vizsgabizottsag [Jegyzé |feladatvéleményezd
Ieompretericly : : ® szakember/szalfért('ik
Vizsgéztatoi / jegyzéi tapasztalat X X X
Oktatési gyakorlat X - X
Szakképzésre, felnottképzésre vonatkozd X X X
jogszabalyok, eléirdsok ismerete
Projektmenedzsment tapasztalat - - -
Kivalo szobeli és irdsbeli kommunikécid X X X
Pontos munkavégzés X X X
Digitdlis kompetenciak X X X
Feladatkészitésben szerzett ismeretek - - X
Hataridok betartdsanak képessége X X X
Jo emberismeret X X X
Magas foku feleldsségvallaldsi képesség X X X
Az adott szakteriileten/szakmaban vald jartassdg X - X
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Partatlansagi Bizottsag ligyrendje

A Partatlansagi Bizottsag létrejottének célja az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont
(tovabbiakban: Vizsgak6zpont) partatlan mikodésének feliigyelete, a Vizsgakdzpont
mikodését szabdlyozd folyamatok és dokumentumok eldirdsai betartdsanak folyamatos
feltigyelete visszajelzések és tapasztalatok atjan.

Partatlansagi Bizottsag elnike: Vizsgakdzpont igazgatoja

Partatlansagi Bizottsag allando tagja(i):
- Vizsgakozpont igazgato helyettese

- Vizsgakdzpont mindségiigyi szakértdje
- Vizsgakozpont ligyviteli munkatarsa

Partatlansigi Bizottsag iilésrendje: a Partatlansdgi Bizottsdg évente minimum egy
alkalommal, indokolt esetben adott esethez, eseményhez kétodoen, sziikség szerint tilést tart.

A Partatlansagi Bizottsag tlésel nyilvanosak, melyek idépontjat a Vizsgakdzpont kdzzéteszi a
honlapjan. Az {lésen résztvevoknek elézetesen jelezni kell részvételi szandékukat a
Vizsgakdzpont elektronikus cimére kiildott irasos jelzéssel.

A Partatlansagi Bizottsag éves lilésén az alabbi napirendi pontokat tekinti at:

- a Vizsgakozpont Partatlansdgi nyilatkozatanak attekintése, feltlvizsgalata, sziikség
szerinti mddositasa,

- Vizsgakozpont adott targyévi mikodésének attekintése partatlansag megvaldsuldsanak
elemzésével,

- kockézatelemzés és kockazatértékelés a Vizsgakozpont miikddése kdzben felmeriilhetd
mindazon folyamatrdl, amely sordn sériilhet a Vizsgakozpont partatlan miikodése,

- adott targyévben eléforduld rendkiviili esetek, események attekintése, elemzése, jivobeni
intézkedések megtétele partatlansag megdrzése okan,

- egyéb aktualitasok a Vizsgakdzpont partatlan mikédésehez kapesolodoan.

A Partatlansagi Bizottsag (ilésérdl irdasos jegyzokonyv készil, melyet a Vizsgakdzpont
igazgato alairdsaval hagy jova.
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1. Hivatkozasok

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 térvény végrehajtasardl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol

2011, évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016. aprilis 27. napjan kiadott 2016/679
Rendelete (tovabbiakban: GDPR Rendelet) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramldsarol,
valamint a 95/46/EK Rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
Rendelet)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrol

A Szegedi Tudoményegyetem Adatvédelmi szabalyzata

SZTE Kozérdekl adatok megismerésének és kozzétételének szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Hallgatdi Esélyegyenloséget és Egyenld banasmodot
biztosito feltételeinek szabalyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Dolgozoi Esélyegyenléségi terve 2024, december 1.- 2025.

november 30.
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4/2018. (VL. 29.) sz. kancellari utasitds a Szegedi Tudomanyegyetem Bels6
kontrollrendszerérol és a Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasi
rendjérol

A Szegedi Tudomanyegyetem Etikai szabélyzata

Szegedi Tudomanyegyetem Tizvédelmi Szabalyzat

2. Dokumentumok jegyzéke

SZTE Szakképzési Vizsgakozpont Miikodési Rend

E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatas
E-SZVK-25.1.6.2. FO1 Jelentkezési lap szakmai vizsgara
E-SZVK-25.1.6.2. FO2 Jelentkezési lap képesité vizsgara
E-SZVK-25.1.6.2. FO3 Felmentési kérelem
E-SZVK-25.1.6.2. FO4 Ertesités szakmai vizsgarol
E-SZVK-25.1.6.2. FO5 Ertesités képesitd vizsgarol

E-SZVK-25.1.6.2. F06 Megbizolevél szakmai vizsgara vizsgabizottsag tagja részeére

E-SZVK-25.1.6.2. FO07 Megbizolevél szakmai vizsgara résztvevo személyzet részére

E-SZVK-25.1.6.2. FO8 Megbizolevél szakmai vizsgéra jegyzd részére

E-SZVK-25.1.6.2. F09 Megbizolevél képesito vizsgara vizsgabizottsag tagja részére

E-SZVK-25.1.6.2. F10 Megbizolevél képesitd vizsgara résztvevd személyzet részére

E-SZVK-25.1.6.2. F11 Megbizolevél képesitd vizsgara jegyz0 részére
E-SZVK-25.1.6.2. F12 Bizonyitvany nyilvantartds

E-SZVK-25.1.6.2. F13 Forgatokonyv — Digitdlis vizsga

E-SZVK-25.1.6.2. F14 Forgatokonyv - Projektfeladat

E-SZVK-25.1.6.2. F15 Nyilatkozat sajat igazolvanyrol

E-SZVK-25.1.6.2. MO1 Ovintézkedések a vizsgacsaldsok, bérvizsgak kikiiszobolésére
E-SZVK-25.1.6.2. M02 Vizsga-, ¢s eljarasi dijak meghatarozdsa
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E-SZVK-25.1.6.2.1. Vizsgafeladatok készitése
E-SZVK-25.1.6.2.1. FO1 Megbizolevél feladatkészitésre- Feladatkészito
szakember/szakértd részére (KKK)
E-SZVK-25.1.6.2.1. F02 Megbizolevél feladatkészitésre- Feladatkészitd
szakember/szakért6 részére (PK)
E-SZVK-25.1.6.2.1. F03 Megbizdlevél feladatkészitésre- Szakértdk altal fejlesztett
feladatokat véleményezd szakember/szakértd részére (KKK)
E-SZVK-25.1.6.2.1. F04 Megbizolevél feladatkészitésre- Szakérték altal fejlesztett

feladatokat véleményez6 szakember/szakértd részére (PK)

E-SZVK-25.1.6.3. Vis maior esetek
E-SZVK-25.6.2. Egyiittmiikodo partnerek kivalasztasa
E-SZVK-25.6.2. MO0l  Vizsgdztatdsban résztvevd  személyek  kivalasztasanak
kovetelményei
E-SZVK-25.6.2. MO02 Vizsgaztatisban résztvevé tovabbi személyek kivalasztasanak
kovetelményei
E-SZVK-25.6.2. M03 Vizsgahelyszin kivalasztasanak kovetelményei
E-SZVK-25.6.2. FO1 Egyiittmi{ik6dd partnerek értékeld lapja
E-SZVK-25.6.2. FO2 Vizsgahelyszin ellen6rzési lap

E-SZVK-25.7.1.7.1. Esélyegyenloség és fenntarthatosag

E-SZVK-25.8.5.1.4. Szabalyozo dokumentumok készitése, jovahagyasa

E-SZVK-25.8.5.1.5. Dokumentum ¢s Iratkezelés
E-SZVK-25.8.5.1.5. FO1 Bels6é dokumentum/Feljegyzés/Formanyomtatvany nyilvantartasa
E-SZVK-25.8.5.1.5. FO2 Atadas - atvételi bizonylat
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E-SZVK-25.8.7.6. Adatvédelmi eljarasrend
E-SZVK-25.8.7.6. M01 Adatkezelési, adatfeldolgozasi folyamatok

E-SZVK-258.7.6. M02 Az adatkezelés

helyesbitése
E-SZVK-25.8.7.6. M03 Adatkezelési tajékoztato

E-SZVK-25.10.2. Fellebbezés, panaszkezelés és jogorvoslat

szempontjabol

pontatlan személyes adat

E-SZVK-25.10.2. FO1 Fellebbezés benyujtasdnak formanyomtatvanya

E-SZVK-25.10.2. FO2 Panasz benytjtasanak formanyomtatvanya

E-SZVK-25.10.2. FO3 Fellebbezés kezelési jegyzOkonyv
E-SZVK-25.10.2. F04 Panaszkezelési jegyzOkonyv

E-SZVK-25.10.2. FOS Nyilvéntartas (fellebbezés, panasz, térvényességi kérelem)

SZTE SZVK Etikai kodex

SZTE SZVK Integritas szabalyzat




