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1. Vonatkozo jogszabalyok és ezek alapjan Kkiadott, Kkotelezden
alkalmazando dokumentumok

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

- A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Szkr.)

- A2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (a tovabbiakban: Akr.)

- Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban: KKK), kozzétéve a szakképzési
tajékoztato €és informacios kdzpont keretében muikodtetett honlapon (ikk.hu)

- Programkovetelmények (a tovabbiakban: PK), kozzétéve a szakképzési tajékoztatd és
informéacios kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu)

- Az Szkr. 7. szamu melléklete alapjan a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott
"Utmutat6 az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara"

= 2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrol

= 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

= 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési  jogrol és
informacioszabadsagrol

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol

= 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

= 2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

= 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 2011. ¢évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6lo 1999. évi XLIIL torvény
modositasarol

2. Alkalmazasi teriilet

A Kecskeméti Vizsgakozpont (tovabbiakban Vizsgakdzpont), mint a Kecskeméti Szakképzési
Centrum 0nallo jogalanyisaggal rendelkezd szervezeti egysége jogilag felelés a személyek
vizsgéaztatasaért ¢s annak a vonatkozd szabalyokban meghatarozott modon torténd
dokumentalaséaért.

Jelen  kézikonyv  a  vizsgakozpont  vizsgaztatasi  tevékenységére  vonatkozo
rendszerkovetelményeket irja le, Osszhangban a 12/2020. (II. 7.) Kormany rendeletben
rogzitettekkel és a kapcsoloddé KKK / PK kdvetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat,
fejlesztését €s fenntartasat.
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Az engedélyezett KEOR teriileteket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Jelen Intézményi Vizsgdztatasiranyitasi és Mikodési Kézikonyv (tovabbiakban: Kézikonyv) az
Szkt., az Szkr. kovetelményeit is hivatkozza, ezek eldirasaitdl eltérés, egyedi szabalyozas
figyelembevételével torténhet.

A Kecskeméti  Vizsgakdzpont a szakképzési torvény végrehajtasi rendeletében
megfogalmazottak alapjan rendelkezik sajat magara intézményspecifikusan kidolgozott
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvvel.

Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben hivatkozas talalhatd azokra a dokumentumokra,
amelyek elegendd és megfeleld informéciot szolgaltatnak az egyes intézményspecifikus
szabalyokr6l, vonatkozo eljarasokrél a személyzet részére a munkavégzéshez, az
egylittmiikodd partnereknek az egyiittmiikodés feltételeihez, a potencidlis vizsgdzoknak a
vizsgafolyamat, valamint a jogok ¢és kotelezettségek megismeréséhez.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgdztatasi Kézikonyvében bemutatja azokat a milkodési
elveket és eljarasokat, melyekkel a vizsgakdzpont biztositja a jogszabalyokban foglalt
kovetelmények €s az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok szdmara kiadott Intézményi
Vizsgéaztatasiranyitasi és Miukodtetési Kézikonyvének tartalmara vonatkozé utmutatoban
megfogalmazott szempontok teljesitését.

2.1 Szakkifejezések és meghatarozasok

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmdhoz az ellendrzési, a mérési és az
értékelési rendszer kialakitasat ¢és mikodését biztositd, a szakképzésben kotelezéen
alkalmazando6 eléirasokat rogzité dokumentum.

Programkovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, a
szakmaiképzéshez kapcsolodo — a szakmai képzéstol elvalo és fiiggetleniil szervezett — képesitd
vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesit vizsga vizsgatevékenységeinek
részletes leirasat rogzitett dokumentum.

Tanusitasi  rendszerkovetelmény: a  Vizsgakozpont  akkreditalasanak — szakmai
kovetelményrendszerét rogzité dokumentum, ami az akkreditadlas altalanos, atfogod
szabalyozasanak  kiegészitésével —megalapozza a  Vizsgakoézpont —akkreditalasahoz
nélkiilozhetetlen, a vizsgaztatasi tevékenységgel szemben tamasztott elvardsokat,
kovetelményeket.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
Programkovetelményekben rogzitettek, beleértve a  vizsgara bocsatas eléfeltételi
kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett a szakmai- képesito vizsga soran teljesitendo
vizsgatevékenységek kovetelményeit.

Rendszertulajdonos: Innovécios és Technologiai Minisztérium (schemeowner): Olyan
szervezet, amely felel6s egy tanusitasi rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaért.

OKlevél/bizonyitvany (certificate): Egy a Vizsgakozpont altal a 12/2020 (11.7.)
Korm.rendelet szerint kiadott dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy
teljesitette a vizsgakovetelményeket.
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Kompetencia (competence): A kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek
alkalmazasanak a képessége.

Ertékelés (assessment): Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben
teljesitette a tanusitasi rendszer kovetelményeit. A vizsgaztatas soran a vizsgazo
teljesitményének mindsitése.

Vizsgaszabalyzat: A Vizsgakozpont vizsgaszervezésre, lebonyolitasra és dokumentalasra
vonatkozd szabdlyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény és a 12/2020 (11.7.)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan késziilt.

Vizsga (examination): Az értékelés részét képezé mechanizmus, amely egy jelolt
alkalmassagat egy vagy tobb moédon méri, példaul irdsos, szobeli, gyakorlati és megfigyelésen
alapul6 modszerekkel, a kovetelményekkel meghatarozottak szerint.

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

Vizsgaztaté (examinen): Olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére és értékelésére
olyan helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg. Kivalasztasi kovetelményeknek
megfelelé és jovahagyott vizsgabizottsagi tag, akit a vizsgaszervezd biz meg adott vizsgara a
mérési, értékelési feladatok ellatasara.

Vizsgafeliigyel6 (invigilator): A Vizsgakozpont altal megbizott személy, aki felel a szakmai
vizsga szabalyszerliségéért, részt vesz vizsgazd tudasanak felmérésében, valamint a vizsgazéd
teljesitményének mindsitésében

Személyzet (personnel): A Vizsgakdzpont olyan belsé és kiis6 tagjai, akik a Vizsgakdzpont
részére tevékenységeket végeznek.

Szakértok: A vizsgafeladatfejlesztd bizottsagi tagjai (feladatkészité ¢és feladatbiralo
személyek) egyéb Vizsgakozpont altal felkért hozzaértd, kompetens személyek.

Vizsgabizottsag: tagjai —

a) alebonyolitasi rend szerint részt vesznek a vizsgaztatasban,

b) ellenérzik a projektfeladat megvalositasanak 1épéseit, és rogzitik azok eredményeit,

€) ab) pont szerinti adatok és informaciok alapjan elvégzik az értékelést, valamint

d) az értékelési folyamat eredményét bemutatd €és a javasolt érdemjegyet tartalmazod
dokumentaciot a vizsgafeliigyelé altali ellenjegyzést kovetden tovabbitjak a
vizsgakozpont vezetdjének.”

A vizsgabizottsag tagjait a VizsgakOdzpont bizza meg egy adott vizsgara a feladatok elvégzésére.

Jegyzé: A Vizsgakozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga el6készitésében, a
vizsgan adminisztral és a Vizsgakdzpont helyszini képviseldjeként 1at el egyéb feladatokat.
Szakmailag végig kiséri a vizsgat a szervezéstdl annak lezarasaig.
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Jelentkezé (applicant): Olyan személy, aki jelentkezést nytjtott be a vizsgafolyamatban valod
részvételre.

Jelolt (candidate): Jelentkezd, aki teljesitette a meghatarozott elofeltételeket, és engedélyt
kapott a tantsitasi folyamatban valo részvételre.

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

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

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

Megbizhatésag (reliability): Annak jelzéje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben
kovetkezetesek az eltérd vizsga idépontokban és helyszineken, az eltéré vizsga formak és a
kiilonboz6 vizsgaztatok esetében.

Fellebbezés (appeal): A vizsgazd kérése a vizsgaval kapcsolatban a Vizsgakdzpont altal, a
vizsgaztatas barmely szakaszdban hozott dontés 0jboli megfontolasa érdekében, a dontés
feliilvizsgalatara vonatkoz6 kérelem.

Panasz (complaint): A panasz olyan kérelem, bejelentés, elégedetlenség kifejezése, de nem
fellebbezés, amely egyéni jog- vagy €rdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s elintézése nem
tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljarés hatalya ald. Az eljarasban
panasznak mindsiil az tigyfél minden vizsgakozponttal kapcsolatos kifogasa, reklamacidja
bejelentése, amelyet a vizsgabizottsag valamely tagja, vagy a vizsga személyzetének mas tagja
tevékenységével kapcsolatban tesz. Panasz tovabba minden ilyen témdji bejelentés, ha az
kozremiikodo szervezettol, partnertdl érkezik.

Erdekelt fél (interestedparty): Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatassal van a
Vizsgakdzpont teljesitménye.

Kecskeméti Vizsgakozpont (tovabbiakban: Vizsgakdzpont): akkreditalt szakképzési
vizsgakOozpont, szakmai és  képesitdé  vizsgaztatasi  tevékenységét a  NAH-
2024/F/3/101065/AKKR/100028 iktatoszamu igazolas és a 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 21.§
alapjan végzi.

Vizsgahelyszin: egy a vizsgak lebonyolitdsara rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség,
terem, a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges szamitdogépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitogépes programokkal. A Vizsgakozpont és a vizsgahelyszint biztositd
intézmény, szervezet egylittmiikodést szabalyozo megallapodast kot, amely tartalmazza mind
a Vizsgakozpont, mind a vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet kotelezettségeit és
jogait.

Egyiittmiikodo partnerek: vizsgahelyszinek, tanusitasi folyamatban részt vevd személyek,
szakeértok stb.
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Innovativ Képzéstamogaté Kozpont (IKK): Gazdasagi tarsasag, mely modszertani
kozpontként vesz részt a szakképzés megujitasaban.

Eltérésengedély: a termék (vizsga) létrehozasa el6tt adott hozzajarulds egy termék (vizsga)
eredetileg eldirt kovetelményeitdl valo eltéréshez.

Kapcesolddd dokumentumok:

Alkalmazott KEOR teriiletek (1. szamu melléklet)

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Kecskeméti Vizsgakozpont
b) Roviditett név: KeVi

c) Székhely: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.

e) Levelezési cim: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
f) Hivatalos honlap: www.kevizsga.hu
9) Szakmai vezetd: Kovacs-Banhalmi Andrea

h) Alapitas datuma: 2021. februér 01.
)} Alapité okirat kelte: 2021. januar 29.

3.2. A Vizsgakozpont jogallasa és szervezeti abraja

3.2.1. A vizsgakozpont, mint a Kecskeméti Szakképzési Centrum 6nallé jogalanyisaggal
rendelkez6 szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgaztatasaért és annak a 12/2020
(I1.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat belsd szabalyzataiban meghatarozott modon torténd
dokumentalasaért. Az Szkr. 24.§-aban foglaltak szerint az igy miikodo akkreditalt szakképzési
vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

A Kecskeméti Vizsgakdzpont a Kecskeméti Szakképzési Centrum szervezeti egysége.
Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztosit. A
keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.
A Vizsgakozpont a keretgazdalkodason til a szakképzési centrum irdnyitasa alatt folytat
gazdalkodast.

a) Hivatalos megnevezés: Kecskeméti Vizsgakdzpont
b) Roviditett név: KeVi

Tovabbi adatok részletesen a Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzatban keriiltek szabalyozasra.

A vizsgakdzpont a szakképzési feladatellatdsra vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden
szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyulo képesitd vizsgat.
A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolédoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.
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A Vizsgakozpont szervezeti egységében 4 {6 foallasi munkavallalé dolgozik: 1 16
vizsgakozpont vezetd — szakmai vezetd, 1 f6 mindségiranyitasi vezetd, 1 {6 titkarsagvezetd, 1
{6 vizsgaszervezo.

A vizsgakozpont vezetd latja el a szakmai vezet6i feladatokat is.

A mindségiranyitasi vezetd felelés a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének
mukodtetéséért. Mindségiranyitasi feladatok ellatasaban a vizsgaszervezd is részt vesz,
vizsgaszervezOi feladatainak ellatdsa mellett. A mindségiranyitds milkodtetésében a
titkarsagvezeto is kozremiikodik.

A vizsgaszervezd felelés a képesitd/szakmai vizsgdk megszervezéséért, az E-KRETA

rrrrr

A titkarsdgvezetd a napi iligyintézéshez tartozo feladatokat latja el, felelds a nyilvantartasok
vezetéséért, az iktatds, dokumentumkezelés jogszeriiségéért, szabalyzatokban rogzitettek
szerinti mikodtetéséért.

A Vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitésre keriilt a Vizsgakdzpont
munkakoreinek betdltéséhez igazodo feladat- és hataskor, amelyek a munkakdri leirdsokban is
megtalalhatoak.

3.2.2. A Vizsgakdzpont rendelkezik aktualis szervezeti abraval, melyben rogzitésre keriiltek a
munkakorok és az azok kozotti ala- és folérendeltségi viszonyok, melybdl beazonosithatéd a
felelosségvallalas az eldirtaknak megfeleld tevékenységért és miikodeésért. A szervezeti dbra
aktualisan tartalmazza valamennyi munkakort €s a készités datumat. A szervezeti abrat a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

3.2.3. A Vizsgakozpont szervezeti abraja aktudlisan tartalmazza valamennyi munkakort és a
készités datumat.

3.24 A szervezeti abra minden 0j munkakor létesitésével, illetve azonos szerepkdrok
bdviilésével egyiddben, de legalabb naptari évenként egy alkalommal feliilvizsgalatra keriil.

3.3. Felelésségi korok és hataskorok

3.3.1. A Vizsgakozpont a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban rogziti, dokumentalja
szervezeti felépitését, miikodésének alapvetd szabalyait. A Vizsgakdzpont munkavallaléi, a
vizsgaztatast végz0 személyzet, a feladatkészitok, a lektorok, a szakérték kotelezettségeit,
felelosségi- €s hataskorét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a munkakori leirasokban,
a vizsgan megbizédssal munkat végzok esetében a megbizolevelekben fogalmazza meg. Ezen
dokumentumok tartalmazzak a munkavallalo, a megbizott feleldsségi- és hataskorét, illetve a
feladat elvégzéséhez a pontos leirast. A dokumentumok a munkavégzés megkezdése eldtt
minden esetben atadasra és elfogadasra keriilnek a munkavallal6 és megbizott részére.

A Vizsgakdzpont a tevékenységekkel kapcsolatos dontéseket méasra nem ruhdzza at, mas
szervezetnek nem adja ki, beleértve a visszavonasara vonatkozo dontést is. A Vizsgakdzpont
vezetdje vagy meghatarozott helyettese dont minden, a Vizsgakdzpont feladatat érintd
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kérdésben a Vizsgakdzpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban meghatarozott
helyettesitéséi rend szerint.

Az egyes munkakorok feladatai és a feleldsségi kordok Osszevonhatok, szétbonthatok és
betolthetdk a jogforrasok szabalyainak betartdsa mellett.

3.3.2. A vizsgan megbizassal munkat végzo személyeket telefonon, elektronikus uton és a
megbizolevelekben megfeleld és elegendd informéacioval latja el feladataik vonatkozéasaban,
beleértve a feladattal 6sszefliggd kotelezettségeket, felel0sségi- €s hataskoroket.

A megbizas feltétele, hogy a megbizolevelet a Vizsgakozpont E-KRETA rendszerében
keresztiil el kell fogadni és az eredeti, alairt dokumentumot atadni a Vizsgakdzpont részére.

Kapesolddd dokumentumok:

Vizsgakdzpont szervezeti abraja (2. szamu melléklet)
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat

Alapité Okirat (Kancellari megbizas)

GDPR szabalyzat

Kompetencia matrix

Munkak®ori leirasok

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

4. Minéségiranyitasi rendszer
4.1. Altalanos kovetelmények

A minéségiranyitasi rendszer (MIR) olyan strukturalt keret, amely biztositja, hogy a
vizsgakdzpont kovetkezetesen teljesitse a vizsgdzok szdmara a torvényi és szabalyozasi
kovetelményeket, mikdzben folyamatosan javitja vizsgaztatasi tevékenységét és a hozza
kapcsolodo folyamatait.

A Vizsgakozpont a mindségpolitikajaban meghatarozottakat, és mindenkori mindségcéljait
mindségiranyitasi rendszer keretében, valamint az alkalmazhato jogszabalyi kovetelményeknek
megfeleléen valositja meg. A Vizsgakozpont biztositja a rendszer folyamat-kdzpontasagat,
folyamatszemléletii megkozelitését, és a rendszert leird dokumentacios rend megfeleldségét, a
folyamatos mindségfejlesztés figyelembevételével.

A Vizsgakozpont vezetése attekintette teljes miikodését. Kiilonbozé tevékenységeit olyan
folyamatok részeiként értelmezte, amely folyamatok meghatarozhaté bemenetekkel, jol
azonosithatd kimenetekkel, és egymassal 6sszefiiggé 1épésekkel birnak. A Vizsgakozpont
elkotelezett kiildetésének eredményes megvalositdsaban, mindségpolitikaja érvényesitésében.

A Vizsgakozpont olyan mindségiranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valdsitott meg és
tart fenn, mely szem el6tt tartja a Deming féle PDCA logikat. Megalkotja a stratégiat,
megvaldsitja az abban részletezett feladatokat, vizsgalja a miikodés €s a bevezetett intézkedések
hatasossagat, az ellenérzés kovetkeztetései alapjan pedig Gjabb intézkedéseket tesz, ezzel
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biztositja a tervezés fazisaba valo visszacsatolast. Alkalmas tovabba az Szkr-ben leirtak és
annak 7. mellékletében foglalt kovetelmények kdvetkezetes teljesiilésére €s bizonyitasara.

A Vizsgakozpont azonositott folyamatainak szabalyozasat folyamatleirasokkal biztositja,
melyekre az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv a megfeleld
helyeken hivatkozik. Ezekhez a folyamatleirasokhoz esetenként szabalyzatok, eljarasrendek és
dokumentumok tartoznak, melyek a folyamatok egyes részfolyamatait, 1épéseit szabalyozzak.
A folyamatleirasok (a kapcsoloddé mindségiranyitasi anyagokkal egyiitt) egyértelmiien
meghatarozzak azokat a bemeneteket és er6forrasokat, melyek az adott folyamat lefutasadhoz
feltétleniil sziikségesek. A Vizsgakozpont ugy definialta f6 folyamatait, hogy kimeneteik egy
masik f6 folyamat bemeneteit képezzék, meghatdrozta a folyamatok eredményeinek értékelési
kritériumait, ezaltal megteremtette az eredményes belsd visszacsatolds feltételeit, mint a
megel6z6 szemléletmadd érvényesitésének egyik alapjat.

A Vizsgakozpont elkdtelezett a mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, miikddtetése €s
folyamatos feliilvizsgalata, fejlesztése irant.

A Vizsgakozpont mingségiranyitasi rendszere:

a) mindségpolitikabol,

b) célkitlizésekbdl,

C) dokumentacios és informacios rendszerbdl,

d) vezetdségi atvizsgalasbol,

e) belsé auditbol, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbol all.

A Vizsgakozpont Kézikonyvében megfogalmazottak és az abban hivatkozott dokumentumok
tartalma egyiittesen hatarozzak meg a Vizsgakdzpont mitkdésére vonatkozé szabalyokat.

A Vizsgakdzpont vezetése elkotelezetten, kovetkezetesen mitkodteti a Vizsgakdzpontot.
4.2. Mindségpolitika és célkitiizések

A mindségpolitika meghatarozza azokat az iranyelveket és célokat, amelyek alapjan a szervezet
miikodik, szolgaltatasait nyujtja és folyamatait iranyitja, hogy folyamatosan megfeleljen a
vizsgazok ¢€s egyéb érintett felek elvarasainak. A mindségpolitika szerves része a szervezet
mindségiranyitasi rendszerének, és az egész szervezetre vonatkozoan hatdrozza meg az
alapvetd elveket. A mindségpolitika célja, hogy iranymutatast adjon a munkatarsaknak a
mindségi célok eléréséhez, valamint biztositsa a szervezet kiilsd €s belsd érintettjei szamara a
mindség iranti elkotelezettséget. Kifejezi a Vizsgakdzpont hossza tavh terveit és stratégiai
céljait, elkotelezettségét a mindségi munka, a partatlan vizsgaztatds, valamint a folyamatos
fejlesztés irant. Mindségpolitikai céljainkat feliilvizsgalata minden évben megtorténik.

4.2.1. A Vizsgakozpont szakmai vezetdje meghatdrozza ¢€s kozzéteszi a szervezet
mindségpolitikajat.

A Vizsgakdzpont mindségpolitikaja Kifejezi a Vizsgakozpont elkdtelezettségét a mindséggel
kapcsolatos kovetelmények teljesitése és a folyamatos tokéletesités irant.
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A politika meghatarozasaért a szakmai vezet6 felel, 6sszeallitasaban azonban a munkatarsak is
részt vesznek, kiemelt szempontok koz¢ tartozik az elkdtelezettség, és a partatlansag.

4.2.2. A Vizsgakozpont vezetése gondoskodik arrél, hogy a mindségpolitikdit minden
munkatars megismerje, megértse és megvalositsa.

A partnerek legszélesebb korének bevondsa érdekében az érvényes mindségpolitikat a
Vizsgakozpont honlapjan kozzéteszi.

4.2.3. A Kecskeméti Vizsgakozpont a célkitlizéseit a mindségpolitikdban fogalmazta meg,
amelynek értelmében:

- a vizsgaztatd szakemberek teljesitményét évente értékeljiik, véleményiiket és
javaslataikat a vizsgaztatasi folyamat mindségének javitdsa érdekében figyelembe
vessziik,

- avizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem elott
tartjuk folyamataink fejlesztése soran,

- munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a
mindségi munkavégzés €s a partatlansag iranti elkotelezddés fenntartdsa, valamint a
tevékenységiliket érintd valtozasok megismerése érdekében,

- toreksziink a projektfeladatok értékelésének 11j, innovativ mddszereinek alkalmazasara,

- munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi
feleldsségvallalas, kornyezetiink védelme és a kiilonbozo élethelyzetekbdl adodo egyéni
igények kielégitésére valo torekvés.

Mindségcéljainkra érvényes:

- mérheto,

- nyomon kovethetd,

- folyamatosan feliilvizsgalt (frissitett),
- 1lleszkedik a hossza tavi tervekhez.

A mérések soran a minimum elvart szint a legalabb 80%-o0s megfelelés.

Kapcsoldédd dokumentumok:

Mindségpolitika (3.sz melléklet)
Miikodési politika (4.5z melléklet)

4.3 Dokumentacios rendszer

A Vizsgakdzpont az alkalmazandé kovetelményeit jelen kézikonyvben ¢és tovabbi
szabalyzataiban rogziti. A dokumentacids rendszer szerves részét képezik a kapcsolddo kiilsé
eredetli dokumentumok is (pl.: jogforrasok, KKK, PK).

A dokumentacié érvényes, minden munkatars szdmara elérhetd a Vizsgakozpont védett, belsd
szamitogépes haldzatan. A Vizsgakozpont miikodését szabalyozd, leir6 dokumentumokrol,
azok feliilvizsgalt, frissitett tartalmarol a munkavallalok tajékoztatasban részesiilnek.

A dokumentacid6 rendszeres feliilvizsgélata, érvényesitése, naprakészen tartasa a
Vizsgakozpont vezetésének egyik kiemelt feladata, azonban azok moddositasat barmely
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dokumentum felhasznal6 kezdeményezheti. A mddositasi igény elfogadasarol a dokumentumot
kiad6 személy donthet.

A dokumentacids rendszer célja, hogy a Vizsgakozpont mitkodését €s folyamatait atlathatova,
kovethetdové és szabalyozotta tegye, tovabba tdmogassa a hatékony informacidkezelést és a
mindségbiztositast.

A Kecskeméti Vizsgakézpont a dokumentacios rendszerének kialakitdsat a fentiek
figyelembevételével hozta 1étre, szabalyozza és kezeli.

4.3.1 Bels6 dokumentumok

A vizsgakozpont miikodésének megfeleldségét ¢és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatok és eljardsok kidolgozasa ¢s alkalmazéasa biztositja. A mindségiranyitdsi vezetd
feladata, hogy a Mukdodési politikara figyelemmel kialakitsa és folyamatosan miikddtesse a
vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerét, elkészitse, dsszeallitsa és elfogadasra eldterjessze
a kapcsolodd dokumentaciot. Tovabba a rendszer folyamatait ellendrzi €s feliigyeli, részt vesz
az elemzésben és a fejlesztésben.

4.3.1.1. Bels6 dokumentumok tipusai:

- Mindségpolitika

- Szabalyoz6 dokumentumok: A Vizsgakdzpont mikodését, a vizsgaztatasi
folyamatokat és a mindségbiztositast szabalyoz6 dokumentumok.

- Utasitasok: A Vizsgakozpont vezetd altal kiadott utasitasok.

- Munkakdri leirdsok: A Vizsgakdzpont alkalmazottainak feladat- és feleldsségi
korét tartalmaz6 dokumentumok.

- Megbizasok: A megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott vizsgaztatok, jegyzok,
vizsgaszervezOk feladatleirasai, szakértéi megbizasok.

- Vizsgaztatas dokumentumai: KRETA vizsgarendszer dokumentumai, bizonylati
albumban talalhaté dokumentumok, tdblazatok, kimutatasok, pénziigyi elszdmolas
dokumentumai.

- Képzési és tovabbképzési dokumentumok: A Vizsgakdzpont munkatarsainak belsd
képzési tervei, oktatdsi anyagok és tovabbképzési programok, pl. munkatarsi
képzési litemterv, vizsgaztatok tovabbképzési anyagai.

- Bels6 auditok és mindségellendrzési jelentések: A vizsgafolyamatok, az értékelési
eljarasok és a belsd miikddési rend betartasanak ellendrzésérdl késziilt jelentések,
pl. belsd audit jelentések, mindségbiztositasi feliilvizsgalati jegyzOkonyvek.

- Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodések, keretmegallapodasok, szerzddések: A
Vizsgakdzpont altal kotott belsd szerzédések, megbizasok, illetve egylittmiikddési
megallapodasok, pl. vizsgaztatasban résztvevok, szerzodéses partnerek megbizasi
szerzOdései, titoktartasi megallapodasok.

- AVizsgakdzpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok €s a hozzajuk tartozo
javitasi €s értékelési utmutatok, portfolidszabalyzatok.

- Vizsgékkal kapcsolatos belsé feljegyzések: A  vizsgdk szervezésével,
lebonyolitasaval és értékelésével kapcsolatos operativ informaciokat tartalmazo
dokumentumok, pl. vizsgaszervezési jegyzokonyvek, vizsgaeredmények belsd
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statisztikai.
A belsé dokumentumok jegyzéke a Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat 2. sz. mellékletében
talalhato.

4.3.1.2 Bels6é dokumentumok azonositasa
Minden belsé dokumentumot legalabb a kovetkez6 azonosit:

a) dokumentum neve,

b) a kiado személy neve, alairasa,
C) hatalyba helyezés datuma,

d) oldalszam/Gsszes oldal szama.

4.3.1.3 A szabalyoz6 dokumentumok mddositasa

A dokumentumokat sziikség szerint, de legalabb évente egyszer at kell vizsgalni abbol a
szempontbol, hogy megfelelden érvénybe léptettek-e, tartalmuk aktualis-e, valtoztatasuk
sziikséges-e A dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az
ujboli érvénybe 1éptetésre valo elbterjesztésért a vizsgakozpont vezeto felelds.

A dokumentumok rendkiviili moédositasat kezdeményezheti a szakmai vezetd, illetve a
mindségiranyitasi vezetd, barmely kiilsé, belsé felhasznaloi észrevétel, nem megfeleléség,
kiegészitési igény, fejlesztési javaslat okan. A szabalyozé dokumentumok médositasat barmely
végfelhaszndld kezdeményezheti a szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiadd
személynél. A moédositasi igény elfogaddsarol a dokumentumot kiadd személy donthet. A
modositott dokumentumon az 1) érvénybelépési datumot a verzidoszdm folytatasaval at kell
vezetni. A valtozas tartalmat a modositasok jegyzékében kovetni.

A titkarsagvezetd feladata a dokumentumok modositasi datumait nyilvantartani a mindenkori
irattarozas keretén beliil.

A Vizsgakozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakozpont altal
meghatarozott irdnyitasi formanyomtatvanyok hasznalatdra. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése ¢és a kiadasuk datuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a kotelezd
tartalmi elemeket rogzitik, de azok a kitdltés soran az aktualis tényeknek megfeleléen
bovithetdk, alakithatok (pl.: vizsgadokumentum).

A formanyomtatvanyok hasznalata a vizsgaztatasi folyamatban kotelezé.

4.3.1.4 Vizsgafeladat nyilvantartas

A Vizsgakdzpont nyilvantartdst vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrdl, a
fejlesztett feladatokrol. A nyilvantartas biztositja:

a) az azonositast, a nyomon kdvethet6séget és

b) az ismételt felhasznalasbol szarmazo veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5 A belsé dokumentumok megdrzése

A részletes vonatkozo szabalyokat a Dokumentum ¢s Iratkezelési és Szabalyzat tartalmazza. A
szabalyzat rogziti a bels6 dokumentumok:
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a) meg6rzési idejét,

b) megdérzésének modjat,

C) a megOrzését felelds személyt.
4.3.2 Kiilsé dokumentumok

A kiils6 dokumentumok olyan dokumentumok, amelyek a Vizsgakozponton kiviili
szervezetektdl, hatdsagoktol, partnerektdl vagy mas kiilsé felektél szarmaznak. Ezek a
dokumentumok a Vizsgakézpont miikodését tamogatjak, iranyelveket biztositanak, illetve
tajékoztatasra szolgalnak a vizsgaztatasi folyamatban. A kiilsé dokumentumok kezelése
kiilonosen fontos, mivel azok megfelelésége és naprakészsége biztositja a Vizsgakdzpont
tevékenységének jogszabalyi és szakmai kdvetelményeknek valo megfelelését.

A Vizsgakdzpont a kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) engedélyek, hatoésagtol érkezé dokumentumok, hatarozatok
b) a tevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,

ba) Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok megfeleldségi és miikodési
feltételrendszeréhez,

bb) képzési és kimeneti kovetelmények,
bc) programkovetelmények,

C) a nem vizsgakdzpont fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozé javitési és értékelési ttmutatok,
d) egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.
4.3.3 Ervénytelenné valt dokumentumok

A Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznalatanak
elkeriilésére, a szoros elszdmolasi kotelezettség ala tartozo, rontott bizonyitvanyok kezelésére.
Az aktualizalasi folyamat keretében az <érintettek részére biztositott érvényes kiilsé
dokumentumok azonosithatosdga érdekében az érvénytelenné valt dokumentumokat
elkiilonitetten kell kezelni. A dokumentumok kezelésére vonatkozo részletes szabalyozast a
Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat rogziti.

4.3.4. Feljegyzések
A Vizsgakdzpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrdl vagy elért
eredményekrél  objektiv  bizonyitékot  szolgaltat  (jegyzOkonyvek,  bizonylatok,
nyilvantartasok).
A feljegyzések a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének bizonyitékai.
A mindségiranyitasi rendszer, ezen beliil a folyamatok és eljarasok mitkodtetése soran készitett
feljegyzéseket - ideértve a nem formanyomtatvany jellegiieket is- meg kell érizni.
A Vizsgakdzpont meghatarozta, hogy a kiilonbozd tevékenységei, illetve azok eredményei
megfeleléségének igazolasara milyen feljegyzések készitését tartja sziikségesnek. A
Vizsgakozpont szabalyozza a feljegyzések:

a) megorzési idejét,

b) megbrzésének modjat,
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C) megbrzésért felelds személyt,
d) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat, felelGsségeket.

A munkatarsak megfeleld felkészitésével és a feljegyzések taroldsa sordn a Vizsgakozpont
biztositja, hogy azok olvashatok, sériiléstol, rongalastol védettek és visszakereshetok legyenek.

4.3.5 Formanyomtatvanyok

A Vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakdzpont altal
meghatarozott formanyomtatvanyok hasznalatdira. A  formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése ¢€s a kiaddsuk datuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a kotelezo
tartalmi elemeket rogzitik, de azok a kitoltés soran az aktualis tényeknek megfeleléen
bovithetdk, alakithatok (pl.: vizsgadokumentum).

A Vizsgakozpont biztositja a formanyomtatvanyok:
a) azonosithatosagat,
b) akiadasi daitum nyomonkdvethetd modon torténd nyilvantartasat,
C) az aktualis kiadas hasznalatat,
d) a minden érintett részére torténd hozzaférést.

A formanyomtatvanyokat a Bizonylati Album tartalmazza, mely minden munkatars szamara
elérhetd a Vizsgakodzpont védett, belsé szamitdogépes haldzatan. A formanyomtatvanyokat,
azok megnevezése ¢és a kiaddsuk datuma azonositja. A vizsgakOzpont vezetdé az altala
jovahagyott formanyomtatvanyokat sajat szamitogépének kijelolt konyvtaraban word
formatumban Orzi, illetve word és/vagy pdf formatumban a Vizsgakdzpont munkatarsai
szamara elérhetdvé tett konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat tartalmazé konyvtarhoz
valo hozzaférés a vizsgakdzpont vezetd altal adott jogosultsdg alapjdn, minden érintett
munkatars szdmara biztositott. A formanyomtatvanyok feliilvizsgalata, moddositdsa, a
vizsgakOzpont vezetd altali jovahagyasa a valtozasok nyilvantartasa, a Dokumentum és
Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint valésul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolodo
dokumentumtdl fliggetleniil, 6nalloan is modosulhatnak. A vizsgéztatas folyamataban hasznalt
érvényes bizonylati formakat a vizsgakdzpont vezetd dontése alapjan hasznalhatjak, a
feladatellatasahoz kapcsoloddan a megbizottak (pl jegyzd). A Kecskeméti Vizsgakozpont
rendelkezik egy megoszthato tarhellyel, ezeken a dokumentumokat sziikség szerint lehet
tarolni. A felhdtarhelyhez vald hozzaférést a vizsgakozpont vezetd adja meg €és vonja Vissza
indokolt esetben.

4.3.6 Vizsgadokumentacid

A vizsgadokumentécié a vizsgdk el6készitése, lebonyolitasa, értékelése és a kapcsolodod
adminisztrativ folyamatok soran keletkezd iratok és nyilvantartdsok Osszessége. A
vizsgadokumentacié célja, hogy biztositsa a vizsgdk szabdlyszeri lebonyolitasat, a
vizsgafolyamatok atlathatosagat €s a vizsgaeredmények hitelességét, valamint tdmogassa a
vizsgazok ¢€s a vizsgaztatok jogainak €s kotelezettségeinek betartasat.

Vizsgatervezési €s elokészitési dokumentumok, a vizsgdk szervezésének, eldkészitésének és
lebonyolitasdnak folyamatahoz kapcsolddo azonositott vizsgadokumentumok:

a) jelentkezési lapok,
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b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakOzpont hatarozatai,

C) a vizsgara bocsatas feltételeinek valo megfelelés dokumentumai, (E-KRETA
rendszerben),

d) kijavitott irasbeli feladatlapok,

e) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékelblapok,

g) vizsgajegyz6konyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitasdnak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositdsanak modjat, a feltételek megfelel0ségét irdsban rogzitd
dokumentumot és a vizsgadsszesito ivet),

h) (vizsgajegyz6i) értesité levelek a vizsga eredményére vonatkozoan, (E-KRETA
rendszerbdl kikiildott),

1) egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.7 Fejlesztett feladatok
4.3.7.1 A vizsgaanyagok ¢s a feladatmegoldéasok készitésének biztonsagi eljarasai
A feladatkészitésben részt vevo személyek titoktartasra vonatkozo6 nyilatkozatot irnak ala és

titkositott, zart rendszeriit NAS felh6be érkezteti a vizsgaanyagot.

Az clkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a Vizsgakdzpont elektronikusan a
NAS rendszerben, illetve nyomtatott formaban a pancélszekrényében tarolja.

A vizsgaanyagok Osszedllitoi, sokszorositoi, csomagoldi és mindenki mads, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ald, amelyben tudomasul
veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és lizleti titoknak mindsiilnek, semmilyen modon
masolatot nem készit azokat harmadik személynek nem teszi hozzaférhetéve.

4.3.7.2 A vizsgafeladatok eldallitasara, sokszorositasara, orzésére, szallitasara és archivalasara
vonatkoz6 biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatok kinyomtatasarol és sokszorositdsrol a Vizsgakdzpont vezetdje
gondoskodik. Az anyagok sokszorositasa a Vizsgakdzpontban talalhaté fénymasold gépen
torténik.

A fénymasold gép miiszaki meghibasodasa esetén a vezetd gondoskodik mas fénymasold gép
biztonsagos hasznalatbavételérdl.

Nyomdaban val6 sokszorositas biztonsagi okokbodl soha nem alkalmazhato.

Sokszorositas utan a vizsgafeladatokat zarhat6 boritékba kell helyezni. A boritékokat le kell
pecsételni és a csomagolonak ald kell irni. A csomagolast a Vizsgakdzpont megbizott
munkatarsa a Vizsgakozpont védett helyiségében végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre valo kiildés napjaig pancélszekrényében kell Orizni.
A vizsgaanyagok a VizsgakOzpont €s a vizsgahely kozotti széllitasaért a Vizsgakozpont
vezetdje, illetve az altala kijelolt személy a felelds.

A vizsgahelyekre ¢s a vizsgahelyekrdl torténd szallitas kétféle modon torténhet:
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- A Vizsgakozpont vezetdje altal kijeldlt személy, a jegyzo, a teremfelligyeld szallitja a
vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utan a vizsgaanyagokat a jegyzo
maradéktalanul visszajuttatja a Vizsgakozpontnak a vizsgajegyzOkonyvekkel és
vizsgadokumentumokkal egyfitt.

- A vizsga napjat megel6z6 napon a Vizsgakdzpont éltal kijelolt személy futarszolgélattal
vagy a Magyar Postaval kotott kiilon szerzodése alapjan MPL iizleti csomag (1 napos)
kiildésével a vizsgahelyszin altal kijelolt postan atvehetd anyagként feladja, melyet csak
a vizsgahelyszin vezetdje vagy az altala megbizott (irasban meghatalmazott) személy
vehet at. Az igy atvett vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell
Orizni titoktartassal.

A Vizsgakozpont pancélszekrényéhez a Vizsgakdzpont vezetdjének, helyettesének és a vezetd
altal megbizott személy(ek)nek lehet hozzaférése.

A vizsgaztatok, jegyzok, teremfeliigyel6k vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat
maguknadl tartani, vagy bezarni a vizsgaterembe ¢és a kulcsot magukhoz venni.

Az elkovetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktudlis vizsgaiddszak vizsgazdinak
feladatait és részfeladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat és az azonositasi lapokat
a vizsgahonap alatt, ill. azt kovetd idészakban (feldolgozasi, archivalas eldkészitési iddszak) a
Vizsgakdzpont pancélszekrényében vagy védett elektronikus tarhelyén kell Orizni. A vizsgazok
feladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat
papiralapon és/vagy elektronikus formaban, a szabalyzatoknak megfelelden archivalni kell. Az
archivalt anyagokat a Vizsgakdzpont védett (elektronikus) irattaraban kell érizni.

4.3.8. Valtozaskovetés

A Vizsgakozpont biztositja, hogy a szabalyozé kornyezet (kiilsé szabalyozé dokumentumok)
valtozasanak figyelemmel kisérése rendszeresen megtorténik, annak érdekében, hogy a
szabalyozo belsd dokumentumok aktualizaldsra keriiljenek ¢€s a szabalyos miikddés
fenntarthat6 legyen.

A valtozasokat rendszeresen ellendrizni sziikséges:

- az Innovativ Képzéstamogato Kozpont (IKK) honlapjan nyilvanossagra hozott
Rendszerkovetelményeket (ikk.hu)
- az IKK honlapjan nyilvanossagra hozott képzési és kimeneteli kdvetelményeket (KKK)
és a programkovetelményeket (PK) (ikk.hu)
- adott héten megjelené Magyar Kozlonyt (magyarkozlony.hu).
Az ellendrzés tényét és a javasolt intézkedést rogziti a mindségiranyitasi vezetd. A
szabalyozokban tortént valtozas észlelését kovetden a Vizsgakdzpont vezetdt tajékoztatni kell,
aki ellendrzi a valtozasok atvezetését.

A véltozassal érintett dokumentumok mddositasat, érvénybe 1éptetését, a minden munkatars
szamara elérhetd, a Vizsgakdzpont védett, belsé szamitogépes halozatan el kell helyezni. A
honlapon a hatalyos verzio elhelyezésérdl a honlapot kezelé Titkarsagvezetd gondoskodik a
dokumentumok jovahagyasat és kiadasat kovetéen. Az érvénytelen szabalyzatok, eljarasrendek
archivaldsa a mindségiranyitasi vezetd feladata. A valtozas nyomonkdvetése ¢s dokumentéldsa
a szabalyzatok Modositasok jegyzéke tablazatban, és a Kecskeméti Vizsgakozpont szabalyzati
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nyilvantartdsaban torténik. Vezetésiikért a mindségiranyitasi vezetod a felelOs.

A KKK-k ¢s PK-k véltozasainak kovetését a Vizsgakozpont mindségiranyitasi vezetdje és/vagy
a titkarsagvezetd a vizsgaidészakokat megel6zden, de legalabb féléves rendszerességgel végzi
az IKK Archiv szakmai anyagainak (ikk.hu/archivum) oldal tételes atvizsgalasaval. A
valtozaskovetés elektronikus nyilvantartasban vezeti, amely a Vizsgakozpont munkatarsai
szamara a Vizsgakozpont védett, belsé szamitogépes halozatan elérhetd.

Kapesolddd dokumentumok:

Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat
Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Valtozasok kovetése eljarasrend

4.4. Informacios rendszer

Az informécios rendszer (IR) olyan Osszetett rendszer, amely emberekbdl, eszkdzokbol,
szoftverekbdl és adatkezelési folyamatokbol all, és célja, hogy a szervezet szamara relevans
adatokat gytlijtson, taroljon, feldolgozzon ¢és elemezzen. Az informacids rendszerek
kulcsfontossagli szerepet jatszanak a dontéshozatal tdmogatisaban, a folyamatok
hatékonysdganak novelésében.

4.4.1 Nyilvéanos informaciok

A vizsgakdzpont a vizsgazorol kizardlag olyan informécidt hozhat nyilvanossagra, amire
jogszabaly felhatalmazast ad.

A Vizsgakozpontnak a jelentkezOket megfelelo és elégséges informacioval kell ellatnia a
vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.

A Vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellendrzi, és hivatalos
megkeresés esetén informdciét ad az érintett személyre vonatkoz6é dokumentumairdl
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasanak betartasaval, kivéve, ha
torvény irja el6 az ilyen informdaciok felfedésének tilalmat.

A vizsgaztatds rendszerkovetelményei, mint KKK-k és PK-k elérhetéek a Kulturalis és
Innovécios Minisztérium és az IKK honlapjan. Az érvényben 1évd rendszerkdvetelmények a
Vizsgakdzpont honlapjardl link kapcsolattal kozvetlentil elérhetdek.

A Vizsgakozpont nyilvanosan — a www.kevizsga.hu honlapjan - elérhetéve teszi:

a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositdo szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b) tartalma szakma esetén: Sorszam, Agazat, Magyar Képesitési Keretrendszer szint,
Képzési teriilet, Agazati besorolas, Szakma sorszama, megnevezése, szakmairanya,

c) tartalma szakképesités esetén: szakképesités szamat és megnevezését.

d) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktualisan
vizsgat hirdet meg, és azok vizsgadijait,

e) avizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozo szabalyzatat,

f) apanaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend;jét,
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g) ugyfélszolgalati elérhetOségét,

- Székhely: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.

- Levelezési cim: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.

- Hivatalos honlap: www.kevizsga.hu

- Telefonszdm: +36 30 327 61 93

- E-mail cim: info@kevizsga.hu

h) azokat az informacidkat, melyek a vizsgara jelentkez6 vagy a vizsgazo személy szamara
egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozd jogokat és kotelezettségeket, a Vizsgakdzpont
altal szervezett vizsgak folyamatat, valamint

1) személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztatasat,

- tartalma: az adatkezeldnek és képviseldjének neve és elérhetdségei, az adatvédelmi
tisztviseld elérhetdségei, a személyes adatok kezelésének célja, a kezelt személyes
adatok, az adatkezelés jogalapja, a személyes adatok kezelésének id6tartama, az
érintett jogai, a panasz benyujtdsanak joga, a feliigyeleti hatésdg neve ¢és
elérhetdségei.

A Vizsgakozpont altal biztositott informécionak pontosnak és nem félrevezetonek kell lennie.

Kapesolddd dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztatd

GDPR szabalyzat

Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata
Panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Nyilvantartas az engedélyezett szakmakrol és szakképesitésekrdl a Vizsgakdzpont védett,
belsd szdmitdgépes haldzatan

4.4.2 Bizalmas kezelés

A Vizsgakozpont az informacidk Orzésére és kiadasara vonatkozo elveket dokumentumaiban
rogziti. Vizsgakdzpont a személyzete megfeleld felkészitésével, a biztonsagi eldirasok
betartdsaval, a munkakori leirasokban és megbizdsokban foglaltak betartatasdval biztositja,
hogy a vizsgdztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt vagy a jelentkez6tdl, vagy vizsgéazott
személytdl eltérd mas forrasokbodl szarmazo informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél szamara
az érintett egyén (jelentkez6 vagy vizsgazott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a
torvény eldirja az ilyen informaciok feltarasat, vagy ha arra hivatalos szerv irdsos megkeresése
alapjan Eurdpai Unids projekt elszamolasahoz sziikség van.

A Vizsgakodzpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesithetd megallapodasokon
keresztlil biztositja a vizsgaztatdsi folyamat soran birtokdba keriilt informéciok bizalmas
kezelését. A Vizsgakdzpont személyzete a megbizas elfogadasaval nyilatkozik a bizalmas
kezelés betartasarol az E-KRETA vizsgaszoftveren keresztiil és az adott feladatra szolo
megbizas alairasaval.

Vizsgabizottsagi tagok esetében a Kecskeméti Vizsgakdzpont vizsgaztatoi palyazatahoz tartozo
adatvédelmi nyilatkozat tartalmazza a hozz4jarulést, hogy a palyazat soran megadott személyes
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¢és egyéb adatokat és a palyazattal kapcsolatosan benyujtott dokumentumok, illetve azoknak a
Vizsgakodzpont altal hitelesitett masolati példanyait a Kecskeméti Vizsgakoézpont munkatarsai
¢s adatkezeld partnerei rogzithessék és kezelhessék, a Vizsgakozpont tevékenységét ellendrzo
szerveknek bemutathassak. A palyazd6 hozzdjarulhat vagy elutasithatja, hogy
vizsgaztatoként/feladatfejlesztoként  palyazatdit a  Kecskeméti  Vizsgakdzpont maés
Vizsgakozpontok felé kozvetithesse, €s kizarolag ebbdl a célbol adatokat, benyujtott
dokumentumaimat vagy azok elektronikus masolatat tovabbithassa.

A benyujtott nyilatkozat barmikor megvaltoztathato, a nyilatkozat visszavonhato, ebben az
esetben a modositd dokumentum leaddsanak datumatol 1€p életbe az Uj nyilatkozat, amely az
elézoekben leadottak szerinti eljarast nem érinti.

Kapcsolédd dokumentumok:

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (6. melléklet)

Nyilatkozat adatkezelési szabalyzat megismerésérol

Adatkezelési szabalyzat

GDPR szabalyzata

Munkaszerzddés

Megbizas

Szerzddés, Megallapodas (Megéllapodasok az informaciok bizalmas kezelésére)

4.4.3 Informaciobiztonsag

Az informaciobiztonsag elengedhetetlen a Vizsgakdzpont mitkodésében, biztositja a személyes
¢s bizalmas adatok védelmét, a vizsgdzasi eljarasok tisztasadgat, valamint a vizsgdk integritasat.
Az informaciobiztonsag célja az adatok €s informaciok sértetlenségének, hozzaférhetdségének
¢és bizalmassaganak fenntartdsa, igy megakadalyozva az adatokkal vald visszaélést, az
illetéktelen hozzaférést és a vizsgafolyamat barmilyen moda manipulélasat.

A Vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz sziikséges
elveket a Vizsgaszabalyzatban, illetve vonatkozo belsé szabalyzataiban rogziti. A dokumentum
¢s iratkezelési szabalyzat rogziti a biztonsagi iratkezelés szabalyait.

A Vizsgakozpont kialakitja és dokumentélja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartdsahoz sziikséges elveket €s eljarasokat, €s gondoskodik a helyesbitd intézkedések
megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén. A biztonsagi elvek és eljarasok rendelkezéseket
tartalmaznak a vizsgaanyagok és az itt keletkezett iratok biztonsaga érdekében, és figyelembe
veszik az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolas, Vizsgakdzpont

helyiségei),

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

C) avizsgaztatasi folyamat lépéseit (pl. kidolgozas, adminisztracio, eredmények jelentése),

d) avizsgaanyagok eldkészitése, felhasznalasa soran adodo veszélyeket,

e) a keletkezett vizsgaanyagok/dokumentacio tarolasat.

A Vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapuld vizsgamodszereket:

Kecskeméti Vizsgakdzpont Kiadas datuma: 2025.08.01.
6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
www.kevizsga.hu Verzioszam: 1.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 21/ 76



Kecskeméti Vizsgakozpont — Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv

- Dbiztositja vizsgdztatasban résztvevok €s a vizsgaztatod folyamatos jelenlétét a vizsgan,

- teljeskoriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

- avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kozremiikodo személy megakadalyozza a
nem engedélyezett segédeszkdzok bevitelét a vizsga helyszinére,

- avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kdzremiikdodé személy megakadalyozza,
hogy a vizsgazok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

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

- a jelentkezbket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik, és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi modszereket,

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

Informacidbiztonsagi intézkedések:
Adatvédelem és jogosultsagkezelés: A Vizsgakdzpont minden felhasznélonak csak a feladatai
ellatasdhoz szilikséges adatokhoz és rendszerekhez biztosit a Vizsgakdzpont vezetd hozzaférést,

rrrrr

kiilondsen a munkakorvaltozas, kilépés vagy 0j belépd munkavallald esetén.

A jogosultsagokat az aktudlis Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rdgziti az egyes
munkakorokhoz kapesolodoan.

Adatok titkositasa: Az érzékeny adatokat (pl. vizsgazok személyes adatai, vizsgaeredmények)
nem lehet tovabbitani. Az adatokat a Vizsgakozponton beliil kezeli az arra jogosult kolléga. A
Vizsgakozpontban az adatok elkiilonitve vannak munkakoronként a Vizsgakozpont védett,
belsd informatikai halozatan.

Fizikai biztonsag: A vizsgaztatassal kapcsolatos dokumentumokat, informatikai eszkozoket €s
adatokat fizikailag védett helyeken taroljuk (pl. zéarhatdo szekrények — péancél- és
lemezszekrények, hozzaférés- korlatozott iroddk - Vizsgakdzpont vezetd irodaja). Az
informatikai eszk6zokhoz és rendszerekhez vald hozzaférést korlatozzuk (pl. szerverek,
adatbazisok).

Rendszerbiztonsdg: A szamitogépes rendszerek és halozatok védelme érdekében naprakész
virusvédelmi és tlizfalmegoldasokat alkalmazunk, rendelkeziink eléfizetett virusvédelemmel,
szlinetmentes tapegységgel az adattaroldsra hasznalt szerver megovasa (adatvesztés elkeriilése)
érdekében. Az informatikai rendszerekhez és alkalmazasokhoz val6é hozzaférést jelszoval és
felhasznal6i azonositassal védjiik.

Tudatossagnovelés: A Vizsgakdzpont munkatarsait rendszeresen tudatositjuk az
informaciobiztonsdgi irdnyelvek fontossagat, hogy felismerjék az informacidbiztonsagi
kockézatokat és az adatszivargés lehetséges jeleit. Ilyen esetben azonnali jelzéssel kell élni a
Vizsgakodzpont vezetdje felé, aki megteszi a megfeleld intézkedéseket.

A Vizsgakozpont honlapjat a titkarsdgvezetd kezeli és tartja karban. A kevizsga.hu domain név
alatt regisztralt honlaprol biztonsagi masolat késziilt.
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Kapcsolddd dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztatd

GDPR szabalyzat

Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat
Vizsgaszabalyzat

Etikai szabalyzat ¢s etikai kodex

Partatlansagi €s titoktartasi nyilatkozat

4.5. Vezetoségi atvizsgalas

A Vizsgakozpont vezetd és a mindségiranyitasi vezetd évente legalabb egy alkalommal a belsd
auditokat kovetéen 3 hoénapon belill atvizsgalja a tanusitasi rendszer mukodését, annak
biztositdsa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes
legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat politikat €s mindség célokat. Az atvizsgalasi
jegyzOkonyvet a szakmai vezetd allitja Ossze, melynek formatuma kotetlen. A belsd
feliilvizsgalatok és vezetdségi atvizsgaldsok rendjének mitkodtetéséért és végrehajtasaért, a
tevékenyseégek értékeléséért a Vizsgakdzpont vezetd felelds.

A vezetdségi atvizsgalas bemend adatai:

a. abelsd és a kiils6 auditok eredményei,

b. a jelentkezOkt6l, vizsgazoktol, vizsgazott személyektol, hatosagtol érkezo
visszajelzések,

a partatlansag megorzése,

a megeldzo €s helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbdl eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az irdnyitasi rendszert,

S@ e aoe

panaszok, torvényességi kérelmek, fejlesztési javaslatok,
integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek,
GDPR, titoktartasi szabalytalansdgok dokumentécidja,
K. etikai észrevételek,

e —

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

m. helyszini ellenérzések tapasztalatai,

n. egyiittmiikodo partnerek értékelése.

Az atvizsgéalds kimend adatai: A vezetdségi atvizsgalas kimend adatai dontéseket é€s
intézkedéseket tartalmaznak az alabbiakkal kapcsolatban:

a) Az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa
b) Auditterv, amennyiben ismételt auditra van sziikség

c) Eréforrasigények

d) Intézkedési terv/tervek sziikség esetén

e) Kovetkez6 éves belsé audit terv

f) Célok
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4.6. Bels6 audit

A belsé audit célja annak bizonyitasa, hogy az Utmutatdé a szakképzési vizsgakozpontok
megfeleldségi és miikodési feltételrendszeréhez dokumentumnak, valamint az Intézményi
Vizsgaztatasiranyitdsi és Miukodtetési Kézikonyv és hivatkozott dokumentumaiban
megfogalmazott eljardsok megfeleléen mikodnek a gyakorlatban, azok alkalmazasa ¢és
hatékonysaga eredményes. A Vizsgakozpont vezetd a jovahagyott belsé auditorok koziil, vagy
kiils0s, iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit
elvégzésére.

A belso auditort meg kell bizni az audit elvégzésével. A szervezet atalakitdsa, mikodési
rendjének megvaltoztatasa vagy a Vizsgakozpont vezetdjének kezdeményezése soron kiviili
belsd auditalas végrehajtasat vonja maga utdn.

A feliilvizsgald észrevételeit belsd audit kérdéslista/ auditjelentés, illetve helyszini
vizsgaellenérzés alkalméval a helyszini vizsgaellenorzo lap, valamint a belsé auditeltérés lap
formanyomtatvanyon a Vizsgakozpont vezetdjének adja at.

A bels6 auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat fobb 1€épései a kdvetkezok:

- az irdnyitasi rendszer leirdsanak eldzetes atvizsgalasa (kérdéslista dsszeallitasa),

- helyszini vizsgaellendrzés alkalmaval a rendelkezésre allo kotelezden ellendrizendd
kovetelménylistat tartalmazo formanyomtatvany haszndlata,

- feliilvizsgéalat megkezdése (nyito értekezlet),

- afeliilvizsgélat teriiletei,

- adminisztrativ és ligyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gytlijtése (dokumentum atvizsgalas),

- nem megfeleldségek azonositdsa, a belsd auditeltérés lapok felvétele,

- auditjelentés elkészitése,

- zard értekezlet tartasa, melynek keretében az auditor ismerteti tapasztalatait,
észrevételeit, a tapasztalt nem megfeleldségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és
melynek keretében javaslatot tesz az esetlegesen feltart problémak kezelésére.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

- belso auditor / szakérté megbizas

- belso audit jelenléti iv

- belso audit kérdéslista/ auditjelentés

- bels6 auditterv
A feltart hidnyossdgok megsziintetésére a mindségiranyitasi vezetd hibajavitd/ megeldzo
intézkedéseket hoz, amelyeket egyeztet az Vizsgakdzpont vezetdjével. A Vizsgakdzpont
vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd / megel6zd intézkedések modjat és hataridejét
elrendelni. A belsd auditok dokumentumait nyilvantartjuk.
A bels6 auditortol elvart kompetencia:

- bels6 auditor Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos ismeretekkel

bird szakember, aki ismeri a Vizsgakdzpont dokumentécios rendszerét, és a folyamatait

IS,
- olyan szakember, aki tajékozott a vizsgaztatdsban és az auditalasban.
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Az éves audittervet a mindségiranyitasi vezetd késziti el a Vizsgakdzpont mitkddésével
Osszhangban, kockézatbecslés alapjan, figyelembe véve az egyes teriiletekre vonatkozo6 korabbi
auditok eredményeit, kockazatértékeléseket egyéb visszajelzéseket is. A Vizsgakdzpont az
auditterv elkészitése soran az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv és
az abban hivatkozott dokumentumok, formanyomtatvanyok kritériumrendszerét veszi

figyelembe.
A kockazatbecslés soran figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

a) az auditalando teriilet vizsgaztatas minGségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatasa,
b) a valtozas valosziniisége az el6z6 ellenérzott allapothoz képest,

c) akorabban feltart problémak

d) visszajelzések.

A mintavételi rendszer: kérddives, szuréprobaszerti.

Bels6 auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belsd auditok gyakorisaga nem
csOkkenthetd, de tobb alkalommal el kell végezni, ha a Vizsgakdzpont mikodésével
kapcsolatban problémak Iépnek fel.

Vizsgakdzpont biztositja, hogy:
a) a belso auditokat képzett személy végezze, aki tajékozott a vizsgaztatasban,
b) az auditor ne auditalja sajat munkajat,
C) az auditalt teriiletekért felelds személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,
d) a belsd auditbol kifolydlag megtett minden intézkedést iddben és megfelelé modon

végezzenek el, valamint
e) barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

Kapcsoldédd dokumentumok:

Bels6 auditor/szakértd megbizas
Belsé audit jelenléti iv

Belso audit kérdéslista/ auditjelentés
Bels6 audit auditterv

Integritasi szabalyzat

Kockazatértékelés

4.7. Folyamatos fejlesztés

A Vizsgakozpont vezetOsége a tevékenységeihez tartozd mindségpolitikat €s célokat alakit ki.
A vezetdség nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa,
bevezetése és fenntartasa irant. A Vizsgakozpont vezetd biztositja, hogy a mindségpolitikat
megértsék, bevezessék és fenntartsak a Vizsgakozpont szervezetének minden szintjén.

A Vizsgakozpont vezetdje mindségiranyitasi rendszerének keretében
a) a mindségiranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatokat és eljarasokat kidolgozta,
atdolgozta, azokat bevezeti és fenntartja, valamint

b) eleget tesz legalabb fél évente a beszamolasi kotelezettségének a centrum felsé vezetése
felé a rendszer miikodésérdl, eredményeirdl.
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A Vizsgakozpont szervezetiranyitasi céljainak megvalositasaért €s a mindségpolitika érvényre
juttatasaért végrehajtoi felelosséggel felruhazott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

Az iranyitdsi rendszer miikodését az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi ¢és Mitkodtetési
Kézikonyv ¢és az abban hivatkozott dokumentumok egyiittesen valositjak meg.

A folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettségmérés tapasztalatai, melyek kijeldlik a Vizsgakozpont részére a javitando,
esetlegesen a beavatkozast igénylo tertileteket.

Bevezetésre keriilt a vizsgabizottsagi tagok kotelezd éves értékelésén feliil a vizsgaztatasban
résztvevok vizsga utani értékelése, mely a jegyzo altal — mint vizsgan jelen 1év6 megfigyeld a
Vizsgakodzpont részérdl - nyujt tajékoztatast a vizsgaztatasban résztvevokrol a vizsgan nyujtott
teljesitményével kapcsolatban. Az éves értékelés kialakitasanak alapjaul szolgdl a személyzet
munkdjanak évkozi értékelésére szolgdld dokumentum. A dokumentumot a jegyzd tolti ki a
vizsgabizottsag esetében az adott vizsgan valo részvételt kovetden. A feladatkészitok, lektorok,
jegyzOk esetében a Vizsgakdzpont vezetd értékel. Az éves értékelést a mindségiranyitasi vezetd
végzi.

4.7.1. Elkotelezettség

A Vizsgakozpont vezetdsége elkdtelezett a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. Ennek érdekében motivalja a VizsgakOzpont munkatarsait €s a vizsgaztatas
folyamatéban résztvevoket fejlesztési javaslatok megtételére, a vizsgéztatasi folyamat minden
szintjén. A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiilsé szakértoktdl, vizsgazoktol,
vizsgazott személyektdl, a Vizsgakozponttal kapcsolatban 4allo egyéb személyektdl,
egyiittmiikodé szervezetektdl. Fejlesztési javaslatokat lehet benyujtani személyesen, a
Vizsgakozpont vezetdjének cimezve papir alapon vagy elektronikus uton e-mailben. A vezetés
a beérkezett javaslatokat atvizsgéalja a megvalosithatosdg szempontjabol, €s azokrol legkésébb
a vezetdseégi atvizsgalas alkalmaval hataroz.

4.7.2. Elégedettség mérése

A Vizsgakozpont gondoskodik a folyamatai, szolgaltatdsai mindségét érintd visszajelzések,
elégedettségi mutatok rendszeres gylijtésérol. Ennek érdekében minden vizsgat kdvetéen méri
a vizsgazok, vizsgabizottsag tagjainak, és a jegyzOnek az elégedettségét, mely a jelentkezéssel
kapcsolatos informaciok megfeleldségérdl, a vizsgalebonyolitassal kapcsolatos elégedettségrol
(beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag munkajardl ad visszacsatolast.

A Vizsgakozpont az érintettek elégedettségére vonatkozo informaciokat feldolgozza és
amennyiben sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgalasardl, az eredmények
visszacsatolasarol, és sziikség szerint megeldzd intézkedések megtételérol. A Vizsgakozpont
minden vizsgara vonatkozoan kiértékeli a beérkezett kérddiveket, minimum évente értékeld
elemzést készit, melyet kozzétesz a honlapjan. Az elégedettségméréssel kapott informaciokat
felhasznalja tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez. A kapott eredmények bemend adatként
szolgalnak az évenkénti vezetdségi atvizsgalashoz.

Az elégedettségmérd kérddivek mérik a Vizsgakdzpont:

- vizsgazoinak,
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- vizsgabizottsagi tagjainak,
- jegyzdnek az elégedettségét.

Az adatok informéciot adnak é€s visszajelzést szolgaltatnak a Vizsgakdzpont:
- vizsgaszervezési tevékenységének mindségérol, az informaciokrol, tdjékoztatasrol,
- hataskorébe utalt feladatfejlesztés mindségérdl, megfeleldségérol,
- avizsgahelyszin min6ségérol,
- avizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindségérol.

Kapesolddd dokumentumok:

Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat

Egyiittmikddd partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Integritasi szabalyzat

Kockazatértékelés

Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

4.8. Helyesbit6, megel6zo intézkedések

A helyesbitd intézkedések célja, hogy az azonositott problémakat, eltéréseket,
szabalytalansdgokat vagy mindségi hianyossagokat orvosoljuk, és megakadalyozzuk azok
ismételt eléfordulasat. A helyesbitd intézkedések kidolgozasa és végrehajtasa elengedhetetlen
része a mindségbiztositasi és kockazatkezelési folyamatnak a Vizsgakdzpontok vagy barmely
olyan szervezet esetében, ahol a teljesitményértékelés és szabalykdvetés alapvetd kdvetelmény.

4.8.1. Helyesbito intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok soran feltdrt nem megfeleldségek okainak kivizsgalasa a
mindségiranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket
(helyesbitd tevékenység) a Vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat
a vizsgaztatasi tevékenység, az észrevételek és a belsé auditok soran feltdrt nem
megfeleloségek, a kiils6 érdekelt féltdl érkezd panasz, reklamaciok, munkatarsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzokonyvei jelentik. A kiilsé vagy belso
auditok eredményét, nem megfeleldségeit a mindségiranyitasi vezetd dolgozza fel és szlikség
szerint helyesbitd, megel6z0 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetdk a
rendszerben fellelhetd hianyossagok, illetve feltarhatok a potencidlis hibaforrasok. A helyesbitd
tevékenységnek dsszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.

Helyesbitd intézkedések folyamata

a. Probléma azonositasa
- Fel kell ismerni a problémat, ami torténhet belsé ellenérzés, kiilsé audit, vizsgazoi
panasz, vagy egy¢b visszajelzés alapjan.
- Le kell irni a problémat részletesen: mi tortént, hol és mikor, ki érintett, és milyen
kovetkezményei vannak a problémanak.
b. Gyodkérok-elemzés
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- Elemezni kell a problémat, a probléma gyokérokainak azonositasa céljabol elemzési
modszerek alkalmazasaval (pl. 5 Miért technika).

- Az elemzés soran meg kell hatarozni, hogy a probléma miért tértént, mi okozta azt, és
az adott gyakorlat vagy folyamat mely része volt hibas.

- Azonositani kell a problémahoz hozz4ajarul6 tényezdket (pl. humén erdéforras, szervezeti
struktara, technologiai hianyossagok, oktatasbeli hianyok).

c. Helyesbitd intézkedési terv kidolgozasa

- Egy részletes intézkedési tervet kell késziteni, amely tartalmazza: A helyesbitd
intézkedések céljat és konkrét feladatait, a felelos személy(ek) nevét és szerepét, az
intézkedések litemezését €s hatdridejét, illetve az intézkedések megtorténtét.

- A tervet a Vizsgakdzpont vezetdjének jova kell hagynia.

d. Helyesbito intézkedések végrehajtasa

- Az érintetteket tajékoztatni kell a helyesbito 1épések kivitelezésérdl a terv alapjan.

- Az intézkedések végrehajtasa sordn folyamatos ellendrzés és kommunikdacio sziikséges,
hogy minden résztvevd tisztdban legyen a valtoztatdsokkal.

- Rendszeres visszajelzést kell gylijteni az eldrehaladéasrol, hogy idében lehessen
beavatkozni, ha a helyesbitd intézkedés nem megfeleld iitemben, vagy modszerrel
zajlik.

e. Intézkedések hatékonysaganak ellendrzése és értékelése

- Az intézkedések hatékonysagat folyamatosan nyomon kell kovetni, €s sziikség esetén
tovabbi modositasokat kell végrehajtani.

- Fel kell mérni, hogy az intézkedések megsziintették-e a problémat, ¢s hogy az elért
eredmények fenntarthatok-e.

- Ha a probléma ismételten eléfordul, Gjabb gyokérok-elemzést kell végezni, és a
helyesbitd intézkedéseket ujra kell tervezni.

A helyesbitd intézkedésrol késziilt dokumentumokat a mindségiranyitasi rendszer részeként
kell kezelni. A helyesbit6 intézkedések hatékonysagarol készitett jelentést el kell juttatni a
Vizsgakdzpont vezetdjéhez.

Helyesbitd intézkedések sikertényezoi:

- Egyértelmi célkitlizések: Az intézkedések céljat minden érintett szamara vilagosan meg
kell hatarozni.

- Kommunikacio: Mindenki szamara elérhetd, aki érintett az intézkedések
végrehajtasaban.

- Nyomon kovetés: A végrehajtas soran rendszeres monitoring és értékelés biztositasa.

- Rugalmas tervezés: Az intézkedések soran esetlegesen felmeriilé6 jabb problémak
kezelésére készen allo tervek.

Ezek a 1épések segitenek abban, hogy a Vizsgakdzpontban jelentkezd problémaékat hatékonyan
tudjuk kezelni, és a mindségbiztositasi folyamataink, szakmai munkdnk mindsége
folyamatosan fejlodjon.

Az eltérések 0jboli el6fordulasanak az elkertilésére a nem megfeleldségeket ki kell vizsgalni (a
panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az Gjbdli eléfordulas
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megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem
megfeleloségeket €s beérkezett panaszokat, a meghozott helyesbitd intézkedések hatékonysagat
a vezetOségi atvizsgalason ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbitd tevékenységet minden
probléma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irasos bizonyitéka problémalapon
vagy az egyéb feljegyzéseken talalhatok. A belsd auditon feltart nemmegfeleléségeket az audit
soran kell helyesbiteni.

4.8.2. Megeldz0 intézkedések, kockazatelemzés

A megel6z0 intézkedések célja, hogy minimalizaljak a veszélyeket és megeldzzék a problémak
kialakulasat a Vizsgakozpontban. Ezek az intézkedések proaktiv jellegliek, azaz a problémak
bekovetkezése eldtt keriilnek alkalmazasra.

A Vizsgakdzpont a folyamataira, tevékenységeire vonatkoz6 potencidlis veszélyek
megeldzésére kockazatértékelést végez, a nemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése
érdekében megel6z6 intézkedéseket vezet be.

A megeldz6 intézkedések kovetelményei:

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

b) anemmegfeleldségek el6fordulasanak elkertilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése,

c) a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) a megtett megel6z0 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

Ahhoz, hogy egy megel6zd intézkedés valoban praktikus és egyben eredményes legyen, a
legjobb megoldast tobbnyire az intézkedések kombinacidja kinalja. Ezek az intézkedések
segitenek a kockdzatok minimalizalasaban az adott teriileten.

Kapcsoldédd dokumentumok:

Kockazatértékelés

5. A partatlansag biztositasa

A partatlansag az objektivitas és az elfogulatlansag alapelve, amely kiilondsen fontos szerepet
jatszik a dontéshozatalban, az értékelésben, valamint az igazsagos és egyenld banasmodban. A
partatlansag biztositja, hogy az adott személy vagy szervezet ugy végezze feladatait, hogy ne
befolyasoljak sem személyes érdekek, sem kiilsé nyomds, és ne érje hatranyos
megkiilonboztetés az érintett feleket.

5.1. Altalanos kovetelmények

A Vizsgakdzpont dokumentalja strukturdjat, irdnyelveit és eljarasait a partatlansag kezelése és
annak biztositdsa érdekében, hogy a tanusitdsi tevékenységeket partatlanul végezze. A
Vizsgakozpont vezetése elkotelezi magat a vizsgaztatas partatlansdga irant. A Vizsgakdzpont
kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférheté nyilatkozattal rendelkezik arrol, hogy megérti a
partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-, mérési-,
értékelési- és dontési- folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, kikiiszoboli vagy
csokkenti azt, €s biztositja a vizsgéztatas objektivitasat.
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A Vizsgakozpont partatlanul jar el a jelentkezOkkel, jeloltekkel és a vizsgazott személyekkel
kapcsolatban.

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

A vizsgaztatas nem korlatozhat6 indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul
valamely egyesiilethez vagy csoporthoz kotddod tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan.
A Vizsgakozpont nem hasznalja fel az eljarasokat a jelentkezok és jeloltek hozzaférésének
akadalyozasara vagy gatlasara.

A Vizsgakdzpont felelds a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezdk nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének
feladasa céljabol.

A Vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansdgot fenyegetd veszélyeket. Ezek a
veszélyek magukban foglaljadk a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl,
kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol szarmazd veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansag szempontjabol veszElyt a testiilet
szamara.

A Vizsgakozpont minden folyamata €s eljarasa fiiggetlen az oktatastol, képzéstdl a bizalmas
kezelés, az informaciok biztonsadganak és a partatlansag védelme érdekében.

A Vizsgakdzpont kommunikéaciojaval és tetteivel nem kelthet olyan benyomast, hogy
ugyanazon jogi személy kinélata esetén mindkét szolgaltatas (oktatéas, képzés €s vizsgaztatas)
egylittes igénybevétele barmilyen eldnnyel jarna a jelentkezd szdmdara vagy, hogy barmely
oktatasi, illetve képzd intézmény szolgaltatdsanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre.

Az olyan kapcsolat, amely a Vizsgakozpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, irdnyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrdsokon, pénziigyeken,
szerzOdéseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési
jutalék kifizetésén vagy 0 jelentkezOk kiildésének 6sztonzésén stb.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezok lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban allo szervezet olyan szervezet, amely a Vizsgakdézponthoz részben vagy
egészben kozos tulajdon révén kapcsolodik, és kozds vezetdséggel, szerzOdéses
megallapodasokkal, kozos nevekkel, k6zos személyzettel, informalis megallapodéassal vagy
olyan mas eszkozokkel rendelkezik, amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden
vizsgaztatasi dontést illetden, vagy potencialisan képes a folyamat befolyasolasara.

A Vizsgakozpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi
folyamatbol - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat -adodo
potencialis érdekellentétet, kockazatot. A kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy
felmérte mindazokat a potencialis veszélyeket, amelyek a partatlan vizsgadztatisra hatassal
lehetnek. A Vizsgakozpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentalja, és képes
bizonyitani, hogy milyen médon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az
érdekellentétek minden azonositott potencialis forrasat figyelembe kell venni, fliggetleniil attol,
hogy az érdekellentétek a vizsgakozponton beliil jelentkeznek-e, példaul feleldsségi korok
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kijeloléseébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek tevékenységeibdl szarmaznak-
€.

A vizsgaztatasi tevékenységet ugy strukturalja €s irdnyitja, hogy partatlansagat mindenképpen
megorizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyenstlyozott bevonasat.

A partatlansdgot veszélyeztetd tényezok magukba foglaljadk az alabbiakat, de nem
korlatozddnak azokra:

a) oOnérdekbdl adodd veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérél felmeriild
veszélyek, aki vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elonye érdekében;

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

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

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttél vagy mas érdekelt féltol valo
félelem miatt;

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakdzpont szamara veszéElyt jelenthet
a partatlansagra nézve;

5.2 A kockazatértékeléssel kapcsolatos kovetelmények

A Vizsgakozpont miikodeését leird folyamatokra €s a partatlansagot veszélyeztetd kockazatok
attekintésére Kockazatértékelést készit az eljarasrendben leirtak szerint. A kockézatértékelés
évente, illetve sziikség szerint (pl. panaszok, visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban
feliilvizsgal. Kivizsgalas soran megfogalmazott helyesbitd, megeldz6 tevékenységek beépitése
a Kockazatértékelési eljarasrendben, illetve vonatkozd szabalyozé dokumentumokban
megtorténik. A kockazatértékelés soran a partatlansagot veszélyezteté kapcsolatokat - mint
ismerdsi, pénziigyi, gazdasagi, szervezeti felépitésbol adodd kockazat — figyelembe vessziik,
de erre nem korlatozzuk. Az érdekellentétek minden lehetséges forrasat azonositjuk,
fliggetleniil att6l, hogy az érdekellentétek a Vizsgakdzponton beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.
Az egyéb kialakult kockdzatot, minden lehetséges forrast azonositunk, sziikség esetén
értekellink. A kockézati tényezOk esetében kitériink a veliink szoros érdekkapcsolatban allo
szervezetre (pl.: Centrum).

A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk kockazatértékelése ki kell térjen a kovetkezd
személyek vizsgaztatasara:

- Vizsgakodzpont sajat munkavallaloi

- jogi személy vezetd beosztasi munkavallaloi

- jogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaloi

- jogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast, képzést végzok

- a kapcsolatban all6 szervezetekben (pl. képzokben, vizsgahelyszineken) képzést

végzok.
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A kockazatértékelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetd tényezok
ténylegesek vagy véltek és meg kell hatdroznia a kockazat mértéke miatt sziikséges intézkedést.

A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a kockéazatok
csokkenthetok. A Vizsgakdozpont a Kockazatértékelési eljarasrendben meghatarozott
intézkedések betartasdval a Vizsgaszabalyzatban leirt modon szervezi a vizsgait. A
Vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informaciot gyiijt annak okarél annak
érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd, megfeleld intézkedések
bevezetésével sziikség szerint megeldézhetd legyen. A Vizsgakdzpont vezetése szamara
kiemelten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa megfelel6 kommunikéciod
fenntartasaval annak érdekében, hogy a Vizsgakdzpont megfogalmazott Mindségpolitikaja a
munkavallalok és a vizsgaztatasba bevont személyek kozremiikodésével maradéktalanul
érvényre juthasson.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kovetelmények a partatlansagi elvekkel osszefiiggésben

A Vizsgakodzpont vezetdje — akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerinti helyettese — hoz dontést
a vizsgdzd teljesitényérol. A dontést hozdé nem vehet részt a vizsgaztatdsban, eldzetes
oktatasaban, képzésében, vizsgara torténo felkészitésében.

A Vizsgakézpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozoan szakmai vizsga esetén be kell
tartania az Szkr-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesitd vizsgak esetén is biztositania kell
az alabbi, jelentds kockazatcsokkentd kovetelmények teljestilését:

a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgaz6 hozzatartozoja,
b) a vizsgabizottsag egyik tagja lehet olyan személy, aki a vizsgdzd képesité vizsgara
torténd felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést €s a vizsgdztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithato a vizsgdzo képesitd vizsgara felkészitésétol fiiggetlen szemeélyzet
megfeleld létszamban.

A teremfeliigyeletet ellatdo személy nem lehet a vizsgdzd hozzétartozoja és nem vehet részt a
vizsgdz6 vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

A vizsgaztatok, a vizsgdn koOzremiikodd személyzet a vizsgdt megel6zden az
Osszeférhetetlenségi és a kockazatértékelésnek megfeleld, partatlansagi szempontbdl
ellendrzottek és az adatszolgéltatashoz kelld informdcidval ellatottak. A vizsgabizottsag
kijelolésekor a jelolt kikérdezése megtorténik a feladatellatassal dsszefliggésben. Amennyiben
Osszeférhetetlenség veszélye all fenn, annak kivizsgdldsa megtorténik és sziikség esetén a
vizsgaztatdt nem jeloljiik a feladatellatasra.

A vizsgaztatd a vizsga megkezdését kovetden is bejelentheti az Osszeférhetetlenséget. Ez
esetben a partatlansagot veszélyeztetd tényezot feljegyzésben rogzitjiik, arra kockazatértékelést
készitiink, a partatlansagot fenyegetd veszélyeket figyelemmel kisérjiik a vizsga folyaman,
indokolt esetben a sziikséges helyesbitd intézkedések megtorténnek, pl. a vizsgdztatd
megbizasanak megsziintetése, helyettesitése stb.
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A Vizsgakdzpont belsd munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatarsaival a megbizolevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansagi ¢és
titoktartasi nyilatkozatot irat ald, mely a kovetkezdket foglalja magéban:

- A megbizas elfogadasaval vallalja, hogy munkéja soran partatlanul jar el. Munkédjat
minden tekintetben azonos szakmai szinvonalon latja el. Amennyiben a munkavégzése
soran kideriil, hogy olyan potencialis érdekellentét all fent, ami elviekben
befolyasolhatja az objektiv itéletalkotasat, azt haladéktalanul jelzi, annak érdekében,
hogy a potencialis veszély kontrollalhatd legyen. A megbizas elfogadéaséaval kijelenti,
hogy megismerte a Vizsgakdozpont Miikodési Politikajanak ¢s Partatlansagi
Nyilatkozatanak tartalmat; illetve a Vizsgakodzponttal kapcsolatos tevékenységét, a
mashol betdltott egyéb feladataitdl fiiggetleniil, partatlanul végzi.

- Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ad ki bizalmas vizsgaanyagot, informaciot, illetve
nem vesz részt tisztességtelen modszerekben, valamint, hogy a birtokdba kertilt
informéciokat nem tarja fel harmadik fél szadmara. Tudomasul veszi, hogy a
munkavégzésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli. Tudomasul veszi, hogy
a megbizasaval kapcsolatos munkavégzése soran szerzett ismeretek, adatok,
informéaciok (beleértve a jeloltek, vizsgazok vonatkozo adatait is), barmilyen formaban
torténd felhasznalasa, harmadik fél szamara hozzaférhet6vé tétele tilos.

A partatlansag és titoktartas megszegése a vizsgaztatoi névjegyzEkbdl valo kizarast vonja maga
utan.

Kapcsolodo dokumentumok:

Egylittmiik6dod partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Etikai szabalyzat és kodex

Iranyitasi Keézikonyv

Integritasi szabalyzat

Megbizolevél

Mindségpolitika

Miikodési Politika

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Vizsgaszabalyzat

6. Eroforrasok biztositasa

Az eréforrés biztositasa a szervezet, jelen esetben a Vizsgakdzpont, megfeleld miikodésének és
a mindségi kovetelmények teljesitésének egyik alapvetd tényezdje. Az eréforrasok biztositasa
magaban foglalja a sziikséges emberi, technikai, anyagi ¢€s infrastrukturalis eszkozok
rendelkezésre bocsatasat, hogy a Vizsgakdzpont hatékonyan, jogszerlien €s mindségi
szempontbol kifogéstalanul végezhesse a feladatait.

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a
delegilt tag), a feladatkészitést és-véleményezést végzo személyt kell érteni.

Vizsgéaztatasi folyamatban kozremiikodo jegyz0 alatt a vizsga eldkészitésével, lefolytatasaval
és lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellatdé személyt

kell érteni.
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6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzok alkalmassagi
kovetelményei

Vizsgabizottsagi tagokra vonatkoz6 elvarasok:

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134. §-
ban foglaltak meghatarozzak a oktatok végzettségeinek kovetelményét. A kovetelményrendszer
a jogszabaly szerint a szakmai/képesitd vizsgan résztvevokre is érvényes. Ezt figyelembe véve
a vizsgabizottsag tagjaival szemben az elvarasok a kovetkezok:

»(1) A kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak

a) technikumban egyetemi szintli vagy — az altalanos iskolai tanar kivételével —
mesterfokozatu,
b) szakképz6 iskolaban legalabb féiskolai szint,

a kozismereti tantargynak megfeleld szakos tanari végzettséggel kell rendelkeznie.

(2) Az agazati alapoktatasban és — a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a szakirany
oktatasban oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felséfoki
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképz6 iskoldban az agazatnak megfeleld fels6foka végzettséggel ¢és
szakképzettséggel vagy fels6foku végzettséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.

(3) A gyakorlati ismereteket oktatd személynek legalabb érettségi végzettséggel és az
agazatnak megfeleld szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.(...)”

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
hataly ald tartozo vizsgak esetében a vizsgabizottsag tagjait érintd kérdésekben a jelen
bekezdésben emlitett jogszabalyok az iranyadok.

Jegyzo6kre vonatkozo elvarasok:

A jegyzOnek legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyzdi tevékenység
ellataisahoz nem sziikséges a jegyzOi tapasztalat megléte, a Vizsgakozpont a jegyzoi
tevékenység elvégzésre a palyazot felkésziti. (8.9.2. Jegyzod kivalasztasa)

Minden megbizottra érvényes, hogy biintetlen elééletli legyen, részt vegyen az eldre tervezett
¢s tervezett idon kiviili megbeszéléseken ¢€s felkészitéseken.

A Vizsgakdzpont aktudlis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett — az engedélyében
szerepld KEOR teriilet szerinti — szakmara, szakképesitésre vonatkozdan azokrol a feltételekrol,
melyeknek az altala felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezéen meg kell felelni az Szkr-ben,
KKK-kban, PK-kban el6irtak szerint.

A hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel kapcsolatban az  alabbi  alkalmassagi
kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak megfeleld szakembert kérhet fel:

- Projektfeladatot készitd: Javasolt a vizsgdn megszerezhetd szakma, szakképesités
szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai végzettséggel rendelkezzen. Legalabb 6t év
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oktatasi €s vizsgaztatasi tapasztalata legyen. A felkérés iddpontjaban az adott
szakteriileten oktat vagy szakméajaban aktivan dolgozik.

- Projektfeladatot véleményezd: Javasolt, hogy pedagdgiai/andragologiai/oktatoi
végzettséggel vagy felnOttképzési szakértdi gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal rendelkezzen az
adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok
értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatds terén
szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

- Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészitd: Javasolt a vizsgan megszerezhetd
szakképesités szakteriilete tekintetében felsdfoku szakmai végzettséggel rendelkezzen.
Rendelkezzen pedagdgiai/andragoldgiai/oktatoi végzettséggel vagy szakképesités
esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlattal az adott szakképesités vagy
kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Oktatasi és vizsgaztatdsi tapasztala van. A
felkérés idépontjaban az adott szakteriileten oktat vagy szakméjaban aktivan dolgozik.

- Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatot véleményezd: Javasolt, hogy
pedagdgiai/andragologiai végzettséggel vagy felndttképzési szakértéi gyakorlattal
rendelkezzen vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal
rendelkezzen az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén.
Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A
vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

A vizsgéztatasra jelolt személyek esetében a szakmai gyakorlat/tapasztalat elényt jelent,
eldnykeént figyelembe vessziik minden esetben, vizsgaztatok esetében a minimum 3 év oktatdi
vagy mas munkatapasztalatot a vizsgaztatott szakma/szakképesités — vagy rokon szakteriileten,
a jegyzOk esetében 1 éves tapasztalatot a jegyzOi tevékenység ellatdsdban. Vizsgafeladat
készitésében résztvevoknek (feladatkésztd és -véleményezd) meg kell felelni a vizsgaztatasban
résztvevokre eldirt kormanyrendelet 134.§- ban meghatarozottaknak.

6.2. A Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek és jegyzok alkalmassaganak
ellendrzése és bizonyitasa

A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodd szakemberek ¢és jegyzok alkalmassaganak
ellendrzése és bizonyitasa alapvetd fontossdgii a vizsgdk objektivitdsanak ¢és szakmai
szinvonalanak biztositdsa érdekében. Az alkalmassag ellendrzése soran figyelembe kell venni
a szakemberek szakmai kompetencidit, jogszabalyi megfeleldségét, valamint személyes és
etikai tulajdonsagait.

A folyamat fobb Iépései és kritériumai:

Szakmai kompetencidk feliilvizsgélata soran megvizsgaljuk, hogy a vizsgaztatok és jegyzok
megfeleld szakirdnyu végzettséggel, szaktudédssal és esetleg vizsgdztatdi tapasztalattal
rendelkeznek-e. A szakmai kompetenciak kozé tartozik a relevans oktatasi vagy képzési
terlileten szerzett végzettségek igazolasa, képesitések megléte, valamint a vizsgéaztatas terén
Szerzett tapasztalatok megjelenitése. A végzettségek €s szakmai tapasztalatok, igazolasok
alapjan megallapithato, hogy az adott PK és KKK-ban eloirt kiilonleges, a vizsgaztatdshoz eldirt
kovetelményeknek megfelelnek-e a vizsgaztatok.
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Etikai ¢és személyi alkalmassag vizsgalata soran a vizsgaztatok €s jegyzok kotelesek betartani a
szakma etikai szabdlyait, biztositani a pdartatlansdgot, valamint a vizsgazok érdekeinek
tiszteletben tartdsat. Az etikai alkalmassagot referencidk, korabbi munkak, illetve esetleges
Osszeférhetetlenségi helyzetek elemzésével sziikséges ellendrizni.

Kommunikacios ¢s adminisztrativ készségek ellenOrzésénél a vizsgabizottsagi tagoknak,
jegyzOknek megfeleld irdsbeli és szobeli kommunikacios képességekkel kell rendelkezniiik,
mivel feladataik kozé tartozik a vizsgaval kapcsolatos dokumentumok készitése,
jegyzOkonyvezés, valamint a vizsgazokkal és a bizottsag tagjaival vald kapcsolattartds. A
pontossag, precizitds ¢és adminisztrativ  készségek kiemelt szempontok a jegyzok
alkalmassagéanak ellendrzésénél.

A palyazatokat a Kecskeméti Vizsgakézpont honlapjan 1évé adatlapok kitoltésével lehet
benyujtani személyesen vagy elektronikus formaban. A palyézat tartalmazza a benyujtando
dokumentumok/mellékletek listajat.

Az alkalmassag igazolasara a Vizsgakdzpont bekéri és nyilvantartja:

- Onéletrajzot, amely aldtdmasztja az alkalmassagot,

- képzettségeket, végzettségeket igazolé dokumentumokat,

- az erkolcsi bizonyitvanyt legkésébb az elsd megbizasig le kell adni, vagy annak
igazolasat, hogy a jelolt biintetlen eldéletli €és ezt hitelt érdemlden igazolni tudja (pl.
munkahelyi igazolas).

A palyazatok jovahagyédsa a benyujtott dokumentumok vizsgélatit kovetden torténik. A
titkarsagvezetd levélben értesiti a palyazot az elfogadott/elutasitott szakmak/szakképesitések
listajarol és az elutasitas indokarol is (nem palyazott KEOR teriilet, vagy hidnyz6 végzettség
stb.). A palyazo értesitése tartalmazza, hogy bekeriilt a Vizsgakdzpont névjegyzékébe, de
workshop-on és a felkészitést kovetden tudasszintmérésen kell részt vennie.

Az alkalmassag bizonyitasara a képesitési dokumentumok és jogositvanyok, az alkalmassagot
igazold dokumentumok (pl. diplomdk, tanusitvanyok) masolatai a Vizsgakdzpont belsd
adatbazisaban megtalalhatoak. A jogosultsagok és képesitések frissithetok, igy a beadott
ujonnan megszerzett végzettségek tovabbi szakmak/szakképesitések vizsgaztatasara
jogosithatja a névjegyzékben 1€vo vizsgabizottsagi tagot. Az alkalmassag igazoldsanak része a
folyamatos szakmai fejlodés dokumentalasa is. A tovabbképzéseken és szakmai programokon
valo részvétel igazolasara szolgdld bizonyitvanyokat és okleveleket nyilvantartjuk. A
nyilvantartdsi tdbla napi szintli kezelést igényel. A jegyzOk és vizsgaztatok kotelesek
folyamatosan fejleszteni kompetenciaikat, és harom évente, jegyzOk esetében évente
tovabbképzési programokon részt venni. A kotelezd felkészitéseken kiviil folyamatos a
kapcsolattartas a Vizsgakézpont névjegyzékében 1évé személyekkel, igy a felkészitésiik is
folyamatosnak tekinthetd.

A vizsgaztatok és jegyzok munkéjanak rendszeres értékelése (pl. éves értékelés, vizsgak utani
értekelés, vizsgakon valo részvétel visszajelzései) alapjan meghatarozhato, hogy az érintettek
alkalmasak-e tovabbra is a feladatkor betoltésére. Az értékelési jelentéseket a Vizsgakozpont
vezetése végzi, €s az eredményeket rogzitik az éves értékelési tablazatban. A vizsgaztatok és
jegyzok kotelesek etikai nyilatkozatot és Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni, amely
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minden megbizas el6tt a megbizolevélben szerepel. A megbizas elfogadasaval rendszer szinten
visszaellenérizheté nyilatkozatokat tesznek, mely az E-KRETA vizsgaztatasi rendszerében van
integralva. Ez azt is igazolja, hogy nem all fenn személyes érdekellentét a vizsgdzok és a
vizsgaztatok kozott. Az Osszeférhetetlenségi szabalyok megszegése esetén az érintett azonnali
felfliggesztésben részesiil.

Az alkalmassagi ellenérzések és a vizsgaztatok alkalmassagat igazold dokumentumok
nyilvantartdsara kiilon adatbazissal rendelkeziink, amelyben minden dokumentumot, igazolast
nyilvantartunk. A jovahagyas alapjaul szolgalé dokumentumokat — személyi anyagot — az
egylittmiikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utolsé megbizas teljesitését koveto 5
évig meg kell Orizni.

A Kecskeméti Vizsgakozpont rendelkezik a személyi feltételeket tartalmazo listaval
szakképesitésekre és szakmakra egyarant. A tablazatokban vezetjik - szakmanként,
szakképesitésenként és személyenként - a kapcsolodo teriiletre relevans adatokat, illetve a
jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen tartjuk nyilvin a névjegyzékben szereplok
szakképzettségének, végzettségének igazold dokumentumok szamat. A nyilvantartas hasznaloi
a Vizsgakdzpont munkatarsai, aki a Vizsgakozpont védett belsd halozatan férhetnek csak hozza
a listdhoz, a kapcsolodod szabalyzokban foglaltak betartasaval.

A vizsgabizottsagi tag/ feladatkészitd / lektor kivalasztasa a szakma/szakképesités
vizsgaztatasahoz sziikséges végzettségek figyelembevételével torténik. A nyilvantartasi
tablazat szakmanként/szakképesitésenként tartalmazza a névjegyzékbe keriilt jelentkezdket, igy
a szakma/szakképesités kivalasztasaval lesziirhetd a mar elézetesen jovahagyott vizsgaztatoi
névsor. A végzettségek/képesitések ismételt attekintése, illetve a felkészitésen valo részvétel
igazolasa sziikséges a dontéshez, majd a vizsgaztatoval torténd kapcsolatfelvétel és az ott
elhangzottak utan — elfogadja-e a megbizast vagy sem - torténik a kivalasztas. A vizsgaztatd az
E-KRETA rendszeren keresztiil kapja meg a felkérést, amelyet rendszeren keresztiil is el kell
fogadnia.

A jegyzOk esetében a névjegyzeékben szereplok koziil keriilnek kivalasztasra a megbizottak, a
kivalasztasnal elonyt jelent a koradbbi jegyzdi tapasztalat. A jegyz6 a vizsgan a Vizsgakdzpont
vezetd kapcsolattartdja, a Vizsgakozpont megbizottja, feladatat ennek figyelembevételével
végzi. Megbizasat az E-KRETA rendszeren keresztiil kapja meg, amelyet a rendszeren
keresztiil is el kell fogadnia.

Az adatokat a GDPR és az adatvédelmi eldirasok betartasaval kezeljiik

Kapcsolodo dokumentumok:

Egylittmiik6dd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

GDPR szabdlyzat

Megbizolevél

Mindségpolitika

Miikddési Politika

Nyilvantartas az engedélyezett szakmakrol és szakképesitésekrdl a Vizsgakozpont védett, belsd
szamitogépes halozatan

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
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6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

A Vizsgakozpont valamennyi munkatarsaval - beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készitd és ellendrzo szakértdket, jegyzoket - szemben
elvaras, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és fogadjak el
a Vizsgakozpont belsd szabdlyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek érdekében a
Vizsgakdzpont gondoskodik valamennyi érintett munkavallaldé rendszeres felkészitésérdl. A
felkészitésnek biztositani kell, hogy a személyzet megértse a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert,
illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitas ra vonatkozo folyamatat, annak
elveit, eloirasait ¢és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgdztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezeési €s -lebonyolitasi eljarasokat és dokumentumokat.

Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal levd valtozas
kovetkezik be, arrdl az érintettek irasban, sziikség esetén kiegészitd felkészités keretében
kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili felkészitéseket a Vizsgakdzpont vezetdje
rendeli el.

Az elrendelt felkészitéseken kiviil a vizsgabizottsagi tagokkal, jegyzdkkel a vizsga eldtt minden
esetben egyeztetés torténik a vizsga menetérdl, a vizsgaztatas folyaman felmeriilhetd
kérdésekral.

A felkészitések/workshopok nyilvantartasaért a szakmai vezetd a felelds. Személyes jelenlét
esetén a felkészitési jegyzOkonyvokon aldirasok is rogzitettek, online felkészités esetén a
workshopon elhangzottak megértése ¢s tudomdsul vétele az e-mail cimrdl visszaérkezett,
kitoltott tudasszintmérések értékelésével igazolhatd. A vizsgabizottsag tagjai, feladatfejlesztok,
jegyzok kivalasztasa soran a Vizsgakdzpont felsd vezetése a vonatkozo eljarasrendben rogzitett
képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését igazold dokumentumok meglétét ellendrzi
¢s nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Kecskeméti Vizsgakozpont
belso felkészitésének elveégzéseét (Felkészitési tematika szerint), annak sikeres teljesitését (min.
80%).

A felkészitést rendszeres id6kozonként meg kell ismételni, vizsgabizottsagi tagok esetében a
kézikdnyv itmutatdjaban foglaltaknak megfelelden 3 évente, a jegyzok esetében évente.

A Vizsgakdzpont a felkészitésrdl igazolast allit ki, amelyet a szdma alapjan nyilvantartasba
vesz. Azon szakértdk, akik nem vesznek részt felkészitésen, nem bizhatok meg addig, amig a
felkészitést nem potoltak, de a felkészités hidnya nem zarja ki a vizsgabizottsagi névjegyzékbe
torténd  részvételt. A Vizsgakézpont elismeri mas  akkreditalt Vizsgakozpont
képzéseit/felkészitéseit azonos értékiinek. A Vizsgakdzpont belsé felkészitése nem valthato ki
mas képzéssel. A Vizsgakozponti elvarasokra vonatkozdan felkészitést kizardlag a
Vizsgakozpont végez.

A vizsgaztatasban résztvevo személyek a feladatok elldtdsahoz megbizassal rendelkeznek. A
megbizads elfogaddsaval a megbizott elfogadja a titoktartdsra, partatlansagra,
Osszeférhetetlenségre vonatkoz6 eldirdsokat. A megbizas elfogadasat kovetden a
feladatfejleszté és lektor e-mailben kapja meg a Vizsgakdzpont vezet6tél a megbizasra
vonatkozé informdciokat. A vizsgabizottsagi tagok a vizsga eldtt 7 nappal a szoftveren
keresztiil kapjak meg a tajékoztatast (lebonyolitasi rend) és tajékoztatasként e-mailben
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megkiildésre keriil a projektfeladat. A vizsgaszervezés kozben a Vizsgakdzpont munkatarsai
rendelkezésre allnak a kérdések megvalaszolasaban (vizsgaszervezés, gazdasagi ligyek stb.).
Az els6 vizsganapot megeldzden egyeztetés torténik a vizsgarol a Vizsgakdzpont vezetdvel, a
felmeriilé kérdések megbeszélésre keriilnek a vizsga zokkendmentes lebonyolitasa érdekében.
A jegyz0 a megbizast kdvetden a vizsgabizottsdg tagjaival és a vizsgan kozremiikodokkel
felveszi a kapcsolatot. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl és a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet hatély ala tartozo vizsgak esetében a fent leirtak nem alkalmazhatdak.

A Vizsgakozpontnak nyilvantartassal kell rendelkeznie az altala elézetesen jovahagyott €s
aktualisan felkérheté szakemberekrdl és jegyzOkrdl az érintett személy egyértelml ¢és
dokumentalt adatkezeléshez hozzajarul6 nyilatkozata birtokaban.
A nyilvantartas tartalmazza az alabbiakat:
- név
- sziiletési hely, 1d6
- elérhetdség
- utolso felkészités (képzés) datuma
- afelkérhetdség zar6 datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzes) elvégzésétol
szamitott 3 €v, jegyzo esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1 év)
- azon szakmak/szakképesitések és feladatkorok, melyekre a szakember a Vizsgakdzpont
részEérdl jovahagyasra kertilt.
A Vizsgakozpontnak figyelemmel kell kisérnie a kotelezd érvényll eldirdsok valtozasat €s
ennek megfelelden kell gondoskodnia a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérdl, megbizasarol és
nyilvantartdsai aktualizalasarol.
A vizsgan feladatot kizarélag a Vizsgakdzpont altal elézetesen jovahagyott és nyilvantartasba
vett, feladatra bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgara a Vizsgakozponttdl dokumentaltan
megbizast kapott €s a megbizést elfogadd személy lathat el.

Kapcesolodo dokumentumok:

Belso szakértoi €s jegyzoi képzés felkészitd anyag a Vizsgakdzpont védett, belsd szamitogépes
halozatan

Egylittm{ik6dod partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

GDPR szabalyzat

Nyilvantartas az engedélyezett szakmakrol és szakképesitésekrdl a Vizsgakozpont védett, belsd
szamitogépes halozatan

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése

Ertékelési teriiletek:
- f6allast munkavallalok munkéjanak értékelése,

- vizsgaztatasban résztvevok munkdajanak értékelése.
Foallast munkavallalok munkdjanak értékelése

A teljesitményértékelés a Vizsgakdzpont féallasban dolgoz6 munkatarsainak adott idészakra —
egy gazdasagi év — vonatkozo teljesitményének felmérése, megitélése €s kiértékelése.
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Célja a kollégdk tevékenységének, munkajanak, kapcsolatainak megitélése és a fejlesztés
elosegitése, illetve annak eldsegitése, hogy a Vizsgakozpont vezeté megfeleld informaciokkal
rendelkezzen a dolgozok munkavégzésével kapcsolatban.

A kiértékelés a kollégaknak a kovetkezOkben segithet:

1. Fiziologiai sziikségletek kielégitése — azaz milyen szintli bért biztositunk a dolgozonak.

2. Biztonsagi sziikségletek kielégitése — azaz tudja a dolgozo, hogy milyen tdvon
szamitunk a munk3djara.

3. Kapcsolati sziikségletek kielégitése — csoporttal vald azonossdg igénye — azaz
megtudhatjuk, hogy a dolgoz6é mennyire része a csoportnak, illetve mennyire igényli
azt.

4. Az elismerés sziikségletének kielégitése — azaz tudja a dolgozo, hogy erdkifejtéseivel
mennyire elégedett a kornyezete (kollégai, fénoke).

5. Onmegvalositasi sziikséglet kielégitése — azaz milyen irdnyba kell a dolgozonak
fejlédnie, hogy még jobban elégedett legyen vele a szervezet, illetve, hogy még jobban
elégedett legyen a dolgoz6 dnmagaval.

Az értékelés évente torténik a szabalyzatban kiadott teljesitményértékelési tablazat alapjan
minden gazdasagi évet kovetd januar 31-ig.

Vizsgaztatasban résztvevOk munkdjanak értékelése

A Vizsgakdzpontban a kijeldlt—-megbizott vizsgabizottsagi tagok értékelése minden vizsga utan
és éves Osszesitett értékeléssel torténik, annak érdekében, hogy figyelemmel kisérje, ellendrizze
a vizsgaztatok munkdjat, teljesitményét, az altaluk hozott dontések megbizhatosagat. Az
értékelést a Egylittmiikodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend alapjan végezziik,
mely kiterjed a vizsgabizottsagi tag/feladatfejlesztd/lektor/jegyzd

- Vizsgakodzponttal vald kapcsolattartasanak mindségeére,

- szakmai egyiittmiikodési készségére,

- az egyiittmiikodés keretében nyujtott szolgaltatds mindségére,

- dokumentéciok vezetésére, pontossagara, valamint

- panaszkezelésre, egyiittmiikodésére a felmertilt problémakkal kapcsolatban.

Az értékelés eszkozei:

- akapcsolodo vizsga soran tapasztalt dokumentéalt nem-megfeleléségek,
- avizsgazok visszajelzései, esetleges panaszai,

- ahatdsagi visszajelzések,

- ahelyszini szemlék tapasztalatai,

- ¢éves kockazatértékelési dokumentumok,

- vizsgadokumentum szurdprdobaszerii ellendrzéseinek észrevételei,

- belso audit észrevételei,

- az adott feladat ellendrzése, hasznalata soran felmeriilt észrevételek.

Az elvégzett munka atvételére a Vizsgakozpont vezetdje jogosult. Az éves Osszesito értékelés
a vezetOségi atvizsgalds bemend adata lesz. Abban az esetben, ha az éves értékelés soran a
vizsgaztaté ,,nem megfeleld” mindsitést kap, ugy felfiiggesztésre a jovahagyott partnerek
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listajabol, ismételt megbizasra alapos feliilvizsgalata esetén kaphat lehetdséget. Stlyos, a
vizsgaztatas folyamatéara, a torvényességre, partatlansagra kozvetlen hatdssal levd nem
megfelel6ség esetén azonnali kizards torténik. Amennyiben a vizsgaztatdval/jegyzdvel
szemben renddrségi, ligyészségi eljaras folyik és az hivatalosan a Vizsgakdzpont tudomanyara
jut, abban az esetben a névjegyzékben 1évd vizsgaztatd/jegyz0 megbizasa ellehetetlentil,
tovabba amennyiben hivatalosan a Vizsgakdézpont tudomésara jut, a nyomozas lezarasat
kovetden kell donteni a névjegyzékben szerepld tovabbi nyilvantartasarol.

Az értékelésben részt vevo egyéb személyekkel kapcsolatos kovetelmények:

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

A vizsgakdzpont az eldzetesen bekért adatok alapjan vizsgalja az Osszeférhetetlenségi
tényezoOket, a partatlan munkavégzést befolyasold kapcsolatokat. (felkérni kivant vizsgaztatd
képz0 intézménnyel vald kapcsolatat)

Vizsgakdzpont megkdveteli a feladatokra felkért vizsgaztatasban részt vevo személyektol,
hogy a rendelkezésre all6 informacidk alapjan nyilatkozzanak az Osszeférhetetlenség
A Vizsgakodzpont a megbizassal kotelezi a felkért vizsgaztatasban részt vevd személyeket, hogy
ha a megbizas elfogaddsat kovetden jut tudomasukra, olyan kapcsolati viszony, amely a
partatlan munkavégzésre vonatkoz6 vallalast potencidlisan befolyasolhatja, gy azt
haladéktalanul jelezzék.

Kapcsolddd dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

Egylittmiikddo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Ellendrzési terv

Etikai szabalyzat és kodex

Integritasi szabalyzat

Kockazatértékelés

Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

7. A vizsgahelyszinek

A vizsgéztatasi folyamatban egylittmiik6dd vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges
szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.

A Vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenységek végzéséhez megfeleld vizsgahelyszineket,
berendezéseket és eréforrasokat hasznal. Az dllando vizsgahelyszineinket a Vizsgakdzpont
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, amelyek a Kecskeméti Szakképzési Centrum
oktatdsi intézményeinek helyszinei, illetve a Kecskeméti Vizsgakozpont székhelyén 1évo
Kozponti képzokozpont épiilete. Ezeket a helyszineket a a Kecskeméti Vizsgakdzpont
rendelkezésére bocsatotta a Kecskeméti Szakképzési Centrum. Kiilsd partnerek éltal biztositott
vizsgahelyszinek  esetében a  Vizsgakdzpont szandéknyilatkozattal/egyiittmikodési
megallapodassal/szerzodéssel rendelkezik, amelyben a partnerek vallaljak a vizsgaztatashoz
sziikséges feltételek biztositasat, a megallapodasban/szerzédésben foglalt
szakmak/szakképesitések esetében. Az egyes helyszinek esetében az aktudlis vizsgakra
megallapodds forméjaban hataroznak a felek. A kivélasztds egyik alappillére a
,» Vizsgahelyszinek kivélasztdsa” dokumentum.

7.1 A vizsgahelyszin biztositasa

A szakmai vizsga esetén a KKK-ban, a képesitd vizsga esetében a PK-ban rogzitettek
figyelembevételével torténik meg a vizsgdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meghatarozasa. A Vizsgakdzpont a vizsgaztatdst ellendrzott, megfeleld feltételekkel
rendelkez6 vizsgahelyszineken végzi. A Vizsgakozpont a vizsgaztatasra vonatkozo iranyitasi,
nyilvantartési, informacids, vizsgaztatasi feltételekre vonatkoz6 kdvetelményeinek betartadsara
a megfelel6 szamitastechnikai és irodai eszkdzokkel felszerelt helyiségekkel rendelkezik.

A Vizsgakozpont nyilvantartdssal rendelkezik azokrol a targyi feltételekrdl, melyeket a
vonatkozo képzési és kimeneti kdvetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkovetelmények
a képesitd vizsgakhoz kotelezden eldirnak. A targyi feltételek nyilvantartasat, figyelemmel
kisérését a titkarsagvezetd végzi. Egy szakma/szakképesités tekintetében a legtobb esetben tobb
vizsgahelyszinnel rendelkeziink, akik képesek biztositani a szakma/szakképesités
vizsgaztatasahoz sziikséges targyi eszkozoket. Székhelyén a Kecskeméti Vizsgakdzpont is
rendelkezik irasbeli/interaktiv vizsga lebonyolitdsahoz megfeleld vizsgahelyszinnel.

A vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi, személyi feltételeinek meglétét az egytittmiikodésre
felkért partner a szerzOdésben vallalja. A rendelkezésre allast dokumentaltan igazolja.
Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy
online lefolytatdsa a Vizsgakdzpont részérél a szerz6dés megkotésének elofeltétele.
Amennyiben a vizsgahelyszin megfeleld, a Vizsgakdzpont vezetdje jogosult a szerzddés
megkotésére. A szerz0dés beérkezését kovetden a vizsgahelyszin bekeriil a partnerek listajaba.
A vizsgahelyszinekr6l  nyilvantartast  vezetiink. = A nyilvantartds  tartalmazza
szakmanként/szakképesitésenként a partner nevét és szerzédéseit.

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

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése
Vizsgahelyszinek ellendrzése a megbizottak részérél minden vizsga esetén rendszeresen

megtorténik (helyszini ellendrzéssel ¢és/vagy elégedettségmérd kérddivvel), illetve a
szuroprobaszerl helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejlileg is kontrollalt.

A vizsgahelyszinek éves értékelését az ,,Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa” dokumentum
hasznalataval végezziik, melynek szempontrendszere kiterjed a vizsgahelyszin

- Vizsgakozponttal vald kapcsolattartdsanak mindségére,
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- szakmai egylttmiikodési készségére,

- az egylttmikddés keretében nyujtott szolgaltatas mindségére,

- dokumentaciok vezetésére, pontossagara, valamint

- panaszkezelésére, egyiittmiikodésére a felmertilt problémakkal kapcsolatban.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést a szakmai vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint
kiegészitd informaciodt is gylijtve, a koriilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a Vizsgakdzpont
vezetdje felé. Nem megfeleldségek, hianyossagok esetében a felsd vezetés kivizsgalast indit és
helyesbitd intézkedést rendel el a probléma jboli eléforduldsanak megakadalyozasara. Stilyos
vagy nem rendezett hianyossag esetén a Vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott
vizsgahelyszinek listdjarol. Barmely beérkezett nem megfeleldséget, kifogast a szakmai vezetd
a sziikséges kiegészitd informacidk begytijtését kovetden a Vizsgakdzpont vezetd tudomasara
hoz.

A nem megfelelden teljesitd vizsgahelyszin ismételt felkérése nem lehetséges. A
vizsgahelyszinnel fel kell venni a kapcsolatot és egyeztetést kell lefolytatni a tovabbi
egylittmiikodésre tekintettel. Amennyiben a vizsgahelyszin a tovabbiakban nem fogja tudni
biztositani a vizsgédztatdshoz sziikséges feltételeket, ugy helyette — amennyiben sziikséges —
masik partnert kell keresni.

A nem megfelelden teljesitd vizsgahelyszin kezeléséhez sziikséges eljarasrend, amennyiben a
vizsgahelyszin és a Vizsgakozpont az egyiittmiikddést tovabbra is fent kivanja tartani:

- Visszajelzések gylijtése: Vizsgalati eredmények, vizsgdzoi visszajelzések ¢és
vizsgaztatodi jelentések alapjan informacidk gylijtése a problémakrol.

- Problémak részletezése: Dokumentélni kell, hogy a helyszin milyen szempontokbol
nem felel meg a kovetelményeknek (pl. felszereltség, tisztasag, helyszin személyzete,
biztonsag, idébeni pontossag).

- Kapcsolatfelvétel a partnerrel: Fel kell venni a partnerrel a kapcsolatot helyszini
szemlére, idopontot kell egyeztetni.

- Helyszini ellen6rzés: Ha lehetséges, helyszini szemlét kell tartani a helyszin
felmérésével kapcsolatban, meg kell gy6zddni arrdl, hogy az eldirt feltételek, eszk6zok,
berendezések ténylegesen hidnyosak-e vagy hibasak.

- Fejlesztési terv készitése: Az azonositott problémdk alapjan megbeszélés, amely
tartalmazza a hianyossagok elhéritdsara a konkrét fejlesztési 1épéseket, példaul
felszerelés korszeriisitése, tisztasagi eldirasok szigoritdsa vagy tovabbi képzés a
helyszini személyzet szamara.

- Idokeret meghatarozasa: Meg kell allapodni abban, hogy a vizsgahelyszin mikor
keriilhet vissza a jelolhetd partnerek listajaba.

- Kovetkezd vizsgalatok: Ismételt vizsgahelyszin ellendrzés, hogy értékelhetd legyen a
helyszin fejlédése €s javulasa. Amennyiben a problémak nem sziinnek meg, a helyszin
megfeleldségének feliilvizsgalata lehet sziikséges.

- Tovébbi egyiittmiikodés vagy megsziintetés: Ha a helyszin nem képes megfelelni az
eldirasoknak tovabbra sem, Ugy egyeztetés sziikséges a vizsgahelyszin szerepének
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megsziintetésével kapcsolatban. Amennyiben a helyszin ismét megfelel6vé valik, akkor
visszakeriilhet a Vizsgakdzpont nyilvantartasaba.

Amennyiben a partnerrel/vizsgahelyszinnel szemben renddrségi, ligyészségi eljaras folyik és az
hivatalosan a Vizsgakozpont tudomanyara jut, az esetben a vizsgahelyszinnel valo
egylittmikodésre nincs lehetdség és amennyiben hivatalosan a Vizsgakozpont tudomasara jut,
a nyomozas lezarasat kdvetden kell donteni a Vizsgakdzpont tovabbi nyilvantartasarol.

Kapcsolddd dokumentumok:

Egyiittmiik6do partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Etikai szabalyzat és kodex
Szervezeti és miikodési szabalyzat

Vizsgaszabalyzat

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

A Vizsgakdzpont a vizsgaztatdsi folyamatot a Vizsgaszabalyzatiban szabdlyozza a
vizsgaztatasi rendszerek kovetelményeinek megfelelden.

8.1. Altalanos kovetelmény
A Vizsgakozpont a vizsgakat Gigy tervezi meg, hogy:

- a vizsgazo képzési és kimeneti kdvetelményben és programkdvetelményben eldirt
ismereteit, készségeit, kompetencidjat €s attitiidjét az adott vizsgaztatdsi rendszer
alapjan €s azzal 6sszhangban lehessen kiértékelni interaktiv/irdsos, szdbeli, gyakorlati,
megfigyelésen alapuld vagy mas megbizhat6 és objektiv modszerrel;

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

- a Vizsgakozpont eljardsokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsgaadminisztracio
biztositasahoz;

- a Vizsgaszabdlyzatnak megfelelden vizsgaadminisztraciot dolgoz ki, dokumental és
ellendriz, valamint biztositja a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasat, amelyek
hasznalatat a vizsgaztatasban résztvevok szdmara kotelezvé tesz;

- a vizsgdhoz sziikséges mennyiségli és mindségli targyi berendezések biztositasarol
dokumentaltan gondoskodik.

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

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

A Vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvényben és annak végrehajtasarol
rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rdgzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részleteiben eldirja a vizsgéaztatasi folyamatra vonatkozé szabalyokat.
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8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag
Vizsgara jelentkezés szakmai vizsga esetén

A tanuld, illetve a képzésben résztvevd az E-KRETA vizsgaszoftver moduljaban a vizsgara
személyesen tud jelentkezni, vagy csoportosan az E-KRETA vizsgajelentkezések feliileten,
illetve a csoportos jelentkezés esetén a letdlthetd import sablon kitoltésével, majd feltdltésével
tudjuk jelentkeztetni a vizsgazokat. Egyedi esetben a Vizsgakdzpontnal rendszeresitett
jelentkezési lapot is ki lehet kitdlteni, melyet meghatalmazott Gitjan is be lehet nyujtani.
A jelentkezési lap benyujtasanak hatarideje szakmai vizsgéra:
a) a februar-marciusi vizsgaidészak esetén a vizsgaidészakot megel6z6 év december
hoénap elsd napja,
b) a majus—juniusi vizsgaidGszak esetén a vizsgaidészak éve februar honapjanak
tizeno6todik napja,
€) az oktober—novemberi vizsgaiddszak esetén a vizsgaidészak éve augusztus honapjanak
utols6 munkanapja,
d) részszakma megszerzésére iranyuld vizsga idépontjat a Vizsgakdzpont hatarozza meg,
melyet sajat honlapjan kozzétesz.

A szakképzésért feleldos miniszter nemzetkozi szerz6dés, egyezmény, megallapodas, annak
hianyaban viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgazé a vizsgaidészaktol
eltérd idében tegyen szakmai vizsgat. (Szkr. 262. § (3))

A jelentkezés elfogadasarol, ill. hianypdtlas sziikségességérdl a Vizsgakdzpont a jelentkezOnek
visszajelzést kiild az E-KRETA rendszeren keresztiil.

A jelentkezési lap érvénytelen, ha:
- hianyosan vagy rosszul kitoltott,

- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy
- hataridon tul érkezett meg.

A jelentkezési lap eredeti példanyat be kell kiildeni a Kecskeméti Vizsgakézpontba, amely a
vizsgadokumentacio részét képezi.

Elutasitasra keriil a jelentkezés, ha a sziikséges dijfizetés a hidnypotlasi felszolitast kovetden
sem torténik meg. Indokolt esetben a dijfizetés igazolasat kérésre, a vizsga megkezdéséig
elfogadjuk (pl. vis maior esetén).

A Vizsgakodzpont a honlapjan a vizsga idépontjan kiviil a vizsga dijat, a jelentkezési hatarid6t
¢s a jelentkezést segitd linket is kozzéteszi.

A vizsgadij Osszegét a Vizsgakdzpont Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata rogziti. A vizsgadij
megfizetésrdl befizetésigazolas (szdmla vagy igazolds) keriil feltoltésre a vizsgaszoftverbe.
Ennek hitelességét a Kecskeméti Szakképzési Centrum gazdasagi osztalya igazolja.

A vizsgara jelentkezés lemondésara/visszavondsara az adott vizsga elsO vizsgatevékenységének
megkezdését megeldzd 15. napig van lehetésége a jelentkezdnek. Ezt kovetden a
Vizsgakdzpontnak nem kell elfogadnia a torlésre vonatkozo kérelmet és nem kell a vizsgadijat
visszatéritenie. A kérelem alapjan egyedi dontés hozhato.

Vizsgara jelentkezés képesitd vizsga esetén
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A tanuld, illetve a képzésben résztvevo jelentkezd a vizsgaszoftver moduljaban a vizsgara
személyesen tud jelentkezni, vagy csoportosan az E-KRETA vizsgajelentkezések feliileten, ill.
csoportos jelentkezés esetén a letdlthetd import sablon kitoltésével, majd feltoltésével tudjuk
jelentkeztetni a vizsgazokat. Egyedi esetben a Vizsgakdzpontndl rendszeresitett jelentkezési
lapot is ki lehet kit6lteni, melyet meghatalmazott Gtjan is be lehet nyujtani.

A jelentkezési lap érvénytelen, ha:
- hianyosan vagy rosszul kitoltott,

- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy
- hataridon tal érkezett meg.

A jelentkezési lap eredeti példanyat be kell kiildeni a Kecskeméti Vizsgakdzpontba, amely a
vizsgadokumentacio részét képezi.

A képesitd vizsgara a jelentkezési lapot a képesité vizsga napjat megeldzd 15. napig kell
benyujtani. (Szkr. 292/A. § (2))

A Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges dijfizetés a hidnypotlasi felszolitast
kovetden sem torténik meg. Indokolt esetben a dijfizetés igazolasat kérésre, a vizsga
megkezdéséig elfogadjuk. A képesitd vizsgara valo jelentkezési lap benyujtasanak hataridejét
a Vizsgakozpont hatarozza meg, melyet a szoftverben rogzit és sajat honlapjan is kdzzétesz.

A Vizsgakdzpont a honlapjan a vizsga idépontjan kiviil a vizsga dijat, a jelentkezési hataridot
¢s a jelentkezést segitd linket is kozzéteszi.

A jelentkezés elfogadasardl, ill. hidnypotlas sziikségességérol a Vizsgakdzpont a jelentkezOnek
visszajelzést kiild az E-KRETA rendszeren keresztiil.

A vizsgadij 0sszegét a Vizsgakozpont Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata rogziti. A vizsgadij
megfizetésrol befizetésigazolas (szamla, igazolas) kertil feltoltésre a vizsgaszoftverbe. Ennek
hitelességét a Kecskeméti Szakképzési Centrum gazdasagi osztalya igazolja.

A vizsgara jelentkezés lemondasara/visszavondsara az adott vizsga elsd vizsgatevékenységének
megkezdését megel6z6 15. napig van lehetdsége a jelentkezének. Ezt kovetdéen a
Vizsgakozpontnak nem kell elfogadni a torlésre vonatkozo kérelmet és nem kell a vizsgadijat
visszafizetnie. A kérelem alapjan egyedi dontés hozhato.

Igazolés a vizsgéra bocsatas feltételeinek teljesitésérdl szakmai vizsga esetén

A szakmai vizsgara csak az a jelentkezd bocsathatd, aki érvényes jelentkezési lappal
rendelkezik, illetve a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben talalhato feltételeket teljesitette.

A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benytjtani — rendelkezésre allas esetén — a
valamennyi eldirt képzési évfolyam és az egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitését igazolo, a képzd altal kiallitott hiteles dokumentumokat, illetve minden egyéb, az
érintett vizsgahoz tartozo KKK-ban, a vizsgdra bocsatas eldfeltételeinek teljesiilését igazold
dokumentumot. A jelentkezOnek legkésébb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell,
hogy a szakmai vizsgdra bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott feltételekkel
rendelkezik.

A jelentkezéshez csatolt igazold dokumentumok meglétét a Vizsgakdzpont ellendrzi. A
jelentkezési hataridd lejarta utdn a jelentkezé az E-KRETA rendszerben tajékoztatast kap a
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jelentkezés elfogadésardl, illetve sziikség esetén hianypotlasra felszolitdst a hidnyzo
dokumentumok potlasara, hataridé megjeldlésével. Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor,
vagy legkésobb a szakmai vizsga megkezdéséig nem igazolja, hogy megfelel a szakmai
vizsgara bocsatas KKK-ban meghatarozott feltételeinek, ugy a jelentkezését a Vizsgakdzpont
torli, melyr6l a jelentkezd irasbeli tajékoztatast kap (Szkr. 263. § (3)).

A vizsga megkezdése elott a vizsgazok altal benyujtott eredeti dokumentumokat a
vizsgazoknak be kell mutatni, amelynek meglétét a Vizsgakozpont ellendrzi és nyilatkozattal
igazol.

Igazolas a vizsgara bocsatas feltételeinek teljesitésérol képesitd vizsga esetén

Képesitd vizsgara csak az a jelentkezd bocsathatod, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a
Programkovetelményekben talalhatéd vizsgara bocsatashoz sziikséges elofeltételeket teljesitette.
A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani — rendelkezésre allas esetén — a PK-
ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérdl a képzd intézmény altal kiallitott
tanasitvanyt, illetve minden egyéb, az érintett vizsgdhoz tartozdé PK-ban a vizsgara bocsatas
elofeltételének meglététét igazold dokumentumot. Amennyiben a dokumentumok nem allnak
rendelkezésre a jelentkezés benyujtasakor, ugy a jelentkezének legkésdbb a képesitd vizsga
megkezdéséig igazolnia kell, hogy a képesitd vizsgara bocsatashoz sziikséges, a PK-ban
meghatarozott feltételekkel rendelkezik.

A jelentkezéshez csatolt igazold dokumentum meglétét a Vizsgakdzpont ellendrzi. Jelentkezési
hataridd lejarta utan a jelentkezd vizsgaszoftveren keresztiil tajékoztatast kap a jelentkezés
elfogadasarol, illetve sziikség esetén hidnypotlasi felszolitdst a hianyzé dokumentumok
poétlasara, hataridé megjeldlésével.

Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellendrzést
kovetd hidnypotlasra felszolitast kdvetden, a megadott id6pontig nem igazolja, hogy megfelel
a képesitd vizsgara bocsatds PK-ban meghatarozott feltételeinek, ugy a jelentkezését a
Vizsgakozpont torli, melyrdl a jelentkezd irasbeli tajékoztatast kap.

A vizsga megkezdése elott a vizsgazok altal benyujtott eredeti dokumentumokat a
vizsgazoknak be kell mutatni, amelyek meglétét a Vizsgakozpont ellendrzi és nyilatkozattal
igazol.

8.3 Felmentések

Felmentési kérelmek benyujtasa jogszabaly (tanulmanyi versenyeredmény; beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé jelentkezd, sajatos nevelési igényll jelentkezd,
fogyatékkal €l6 jelentkezd esetén), KKK, PK alapjan, szakmai és képesitd vizsga esetén
egyarant lehetséges.

A szakmai vizsga, képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabalyban vagy a KKK-
ban, illetve PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhat6 felmentés (Szkr. 264. § (1)). Az Szkr
rendelkezései alapjan a vizsgazo felmentést kérhet szakmai vizsga vizsgatevékenységei letétele
alél, ha a jogszabdly, illetve a KKK erre lehetdséget ad. Képesitd vizsga esetén
vizsgatevékenység aloli felmentés a PK-ban rogzitett esetekben az ott meghatarozott feltételek
teljesiilése esetén adhato.
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Az Szkr. 264. § (2 bekezdése alapjan mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység
letétele aldl az a vizsgdzo, aki orszagos szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy
EuroSkills versenyen a KKK-ban meghatarozott kovetelményt teljesitette és a
versenyfelhivasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Ebben az esetben a
szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység eredménye jelesnek mindsiil.

A felmentéssel kapcsolatos szabalyozasok a Vizsgakozpont a Vizsgaszabalyzataban rogzitette.
A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejiileg a vizsgdzonak irdsban kell benyljtania a
Vizsgakozpontnak a szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz kapcsolodo felmentési kérelmeket
és — rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat az E-KRETA
rendszeren keresztiil. A felmentési kérelem alapjaul szolgdld igazolé dokumentumokat a
Vizsgakozpont ellendrzi. A kérelmezd irdsbeli tajékoztatast kap a felmentési kérelem
elfogadasarol, elutasitasarol, illetve a felszolitast a hidnyzd dokumentumok potladsira. Nem
pétolt, vagy nem megfeleld igazold dokumentumok esetén a kérelmet a Vizsgakdzpont
elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara, az errél szo6l6 hatarozat
kiallitasara a Vizsgakozpont vezetdje jogosult. A képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol mas
jogszabalyban vagy a programkdvetelményekben meghatarozottak szerint felmentés adhato.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
hatély alé tartoz6 vizsgak esetében:

- a szakmai/képesité vizsga letétele alol kizardlag a képzési és kimeneti
kovetelményekben/ programkovetelményekben foglaltak alapjan adhat6 felmentés. A
vizsgatevékenység soran a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo,
illetve a sajatos nevelési igényii tanuld és a képzésben részt vevo fogyatékos személy
szamara lehetdvé kell tenni a tanulmanyok sordn alkalmazott segédeszkdz hasznalatat
vagy segédszemély igénybevételét. A szakgimndzium vagy a szakiskola (a
tovabbiakban egyiitt: Vizsgakdzpont) a hallasi fogyatékos vizsgazd kérelmére a
vizsgatevékenység szobeli részének idejére jelnyelvi tolmacsot biztosit.

- Ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve
a fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgdzo kérelmére — a szakértdi bizottsadg szakértdi
véleménye alapjan — a Vizsgakozpont engedélyezheti:

a) a vizsgazo mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak
egy tipusa, szintje aldl, ha a vizsgazot a képzés soran is mentesitették az idegen
nyelv értékelése és mindsitése alol,

b) az irasbeli, interaktiv vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel
vagy a szobeli vizsgatevékenység irasbeli, interaktiv vizsgatevékenységgel
torténd felvaltasat,

C) az adott vizsgatevékenységnek az arra meghatarozott idonél hosszabb id6 alatt
torténd teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem
haladhatja meg a projektfeladatra el6irt idétartam Gtven szazalékat, kivéve, ha
a programkovetelmény masként rendelkezik.

Mentesiil az oktatdsi hivatal altal a honlapjan nyilvdnossagra hozott beszamitasi szabalyok
alapjan az adott vizsgarészben, illetve tantargyban a szakmai vizsga letétele alol az a vizsgazo,
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aki orszagos (szakmai, illetve tantargyi) tanulmanyi versenyen, didkolimpidn a
versenykiirasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet eléri. A versenykiirasban
meghatarozott felmentés esetén a vizsga vagy a megjelolt vizsgafeladat eredményét jelesnek
(5) kell tekinteni.

A vizsgazo a felmentés iranti kérelmet a vizsgara valo jelentkezéskor irasban nyujtja be a
vizsgaszervezonek. A Vizsgakozpont a kérelem alapjan javaslatot készit el a vizsgabizottsag
részére. A vizsgafelmentés targyaban a vizsgabizottsag dont. A vizsgabizottsag a dontésérdl
hatarozatot hoz, amelyrél a vizsgazot legkés6bb a vizsga elsd vizsgatevékenységének
megkezdése elott harom nappal tajékoztatja. A vizsgabizottsag a hatdrozatot a
vizsgajegyzokonyvben rogziti.

8.4. Kedvezmény biztositisa a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel
kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési igényi vagy fogyatékkal €16 személy részére

Szakmai és Képesitd vizsga esetén egyarant

A vizsgazonak a jelentkezési lapon van lehetdsége, eldre jelzett kiilonleges igényeinek, egyedi
rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére az Szkr.-re tekintettel van lehetdség.

A szakmai vizsga, képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabalyban vagy a KKK-
ban, illetve PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhat6 felmentés (Szkr. 264. § (1)).

Az Szkr. 297. § (1), (2), (3) bekezdésére, a (3) bekezdés b), c), pontjara €s a (4) bekezdésre
figyelemmel a Vizsgakozpont

1. az interaktiv, irdsbeli vizsgatevékenységen lehetdvé teszi a tanulmanyok soran
alkalmazott segédeszkdz haszndlatit vagy segédszemély igénybevételét. A
Vizsgakozpont a hallaskarosodott vizsgazod kérelmére a vizsgatevékenység szoban
torténd részének idejére - ha az indokolt - jelnyelvi tolmacsot biztosit.

2. indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan

a. avizsgdzo mentesitését a vizsgatevekenység idegen nyelvi része vagy annak egy
tipusa, szintje aldl, ha a vizsgdzot a szakmai oktatds, szakképzés sordn is
mentesitették az idegen nyelv értékelése és mindsitése alol,

b. az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel
vagy a Vvizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv, irasbeli
vizsgatevékenységgel torténd kivaltasat,

c. az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idénél hosszabb idd alatt
torténd teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem
haladhatja meg a projektfeladatra el6irt idétartam harminc szazalékat, kivéve,
ha a KKK-k, PK-k masként rendelkeznek.

A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejlileg a vizsgazonak irdsban kell benyujtania a
Vizsgakozpontnak a szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz kapcsolodo Felmentési kérelmeket
¢s — rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat.

A felmentési kérelem alapjaul szolgélo igazolé dokumentumokat a Vizsgakozpont ellendrzi. A
kérelmezd irasbeli tajékoztatast kap a felmentési kérelem elfogadasarol, elutasitasardl, illetve
felszolitast a hianyz6é dokumentumok poétlasara. Nem potolt, vagy nem megfeleld igazolo
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dokumentumok esetén a kérelmet a Vizsgakozpont elutasitja. Felmentési kérelemmel
kapcsolatos dontés meghozatalara, az err6l sz6ld hatdrozat kidllitdsara a Vizsgakdzpont
vezetdje jogosult. A képesitdé vizsga vizsgatevékenységei alol mas jogszabalyban vagy a
programkdvetelményekben meghatarozottak szerint felmentés adhato.

8.5. Méltanyossag

M¢éltanyossagi kérelem irasban — lehetOség szerint — a jelentkezéssel egyidejiileg adhatd be a
Vizsgakdzpontnak. Méltanyossagi kérelem nyujthato be pl. az adott vizsganap idobeosztasaval
kapcsolatban indokolt esetben pl. tavolrdl érkezd jelentkezd, kisgyermek gondozasa,
egészségiigyi akadalyok miatt.

A méltanyossagi kérelmet a Vizsgakdzpont vezetdje birdlja el, a dontésrdl a jelentkezOt irasban
amegadott elérhetdségek egyikén tajékoztatja. Vizsga megkezdése el6tt 15 napon beliil érkezett
méltanyossagi kérelem esetén, a Vizsgakozpont vezetd az elbiralast lehet6ség szerint a
legrovidebb idén beliil teszi meg. Kérelmezo tdjékoztatasa a dontést kdvetden megtorténik,
legkésobb a vizsgat megel6zé napig (beérkezés filiggvényében). A vizsgat megel6zo
munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi kérelmet a Vizsgakdzpontnak nem
all modjaban befogadni. Rendkiviili élethelyzetbdl adoddan a vizsga megkezdése eldtt
bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a Vizsgakdzpont helyszinen jelenlévd képviseldje
jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arrél a Vizsgakdzpont vezetdvel egyeztetni, majd a
dontést a kérelmezd és a vizsgabizottsdg tudomasara hozni. Az eseményt jegyzOkdnyvben
rogziteni sziikséges.

Méltanyossagi kérelemre hozott dontéssel szemben nincs fellebbezési lehetdség.

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

Mas vizsgakdzpontbol érkezd jelentkezd kizarolag torzslapkivonat birtokaban jelentkezhet
vizsgara. az adatok és mellékelt dokumentumok ellendrzése utan fogadhato be a jelentkezés. A
mas vizsgakdzpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat a megfeleld aldirassal, bélyegzdvel
hitelesitve keriil elfogadéasra a Kecskeméti Vizsgakdzpont részérdl.

A szakmai/képesitd vizsga javitd vagy potlovizsgdja esetében a vizsgdzonak a jelentkezési
lapon és a vizsgara bocsatas feltételeit igazold dokumentumokon kiviil a javitd vagy
potlovizsgara be kell nytjtania a sikertelen javito, vagy potlévizsga utani térzslapkivonatat, ami
igazolja javitd vizsga esetén a mar esetleges sikeres vizsgarészeket, illetve potlovizsga esetén
az indokot, amiért potlovizsgara jogosult az ismételt vizsgazo. A zaradék egyértelmiien
meghatdrozza, hogy a vizsgazonak kell-e kérelmet beadnia a Vizsgakdzponthoz. A
vizsgaeredmények kialakitdsat kdvetden a torzslapon az egyes vizsgafeladatok eredményeit
kiilon-kiilon kell rogziteni, tovabba a vizsgatorzslapra ra kell vezetni a vizsgazdra vonatkozo
hatarozatokat és zaradékokat.

Vizsgarész beszamitasi kérelmet kell beadnia a vizsgazonak, ha az el6z6 vizsgan a vizsgdzo
sikeres vizsgat tett egy vagy tobb vizsgarészbol. A sikeres vizsgarészbdl ismételt vizsgat nem
kell tenni. A felmentési kérelem melléklete a torzslapkivonat, (megfeleld alairassal,
bélyegzével ellatva), amely alapjan a Vizsgakozpont vezetd hatarozatot hoz és az E-KRETA
vizsgaztatasi rendszerében rogziti, a dontését meghozza.
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A hatarozat a vizsgadokumentacidé mellékletét is képezi és a vizsgarendszerben is feltoltésre
keriil. A hatarozat nyilvantartasi szdmmal rendelkezik, egyértelmien visszakereshetd
mellékleteivel egyiitt, mint a dontés alapjat szolgaldé dokumentum. A felmentési kérelmeket
tartalmazé dokumentumokat a vizsgabizottsag tagjai ellendrzik.

Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre
értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c) pontban meghatarozott esetben a
vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

A javitovizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzés
megkezdésekor hatalyos KKK szerint teheté le vagy ismételheté meg. (Szkr. 291 § (1)-(3)).

A potlovizsga a képzési és kimeneti kdvetelmények megvaltozasaig, de legalabb a szakmai
vizsgat kovetd egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és kimeneti kovetelmények
szerint teheto le.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 265. §-a
meghatarozza a szakmai/képesitd vizsgak csoportlétszamat. ,,Az akkreditalt szakképzési
Vizsgakdzpont a vizsgacsoportokat szakmanként vagy képzési teriiletenként alakitja ki. A
vizsgacsoport 1étszdma nem haladhatja meg az Szkt.-ben eldirt maximalis osztalylétszamot.” A
szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint a
jelenleg szabalyozott 1étszam 32 f0.

Egy vizsgaszadm alatt lehetdség van tobb vizsgacsoport létrehozasara, a vizsgazok 1étszamara
nem korlatozodik a maximalis létszamkeret, de a csoportok kialakitasanal ezt figyelembe kell
venni.

A vizsgacsoport létszdmat ugy kell meghatarozni, hogy a vizsga szabdlyos, nyugodt,
es¢lyegyenldséget biztositd lebonyolitdsa megvalodsithatd legyen, a targyi feltételek megteleld
szamban (sziikséges esetben tartalék biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8. A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés a vizsgakra vonatkozo feladatok és anyagok
kidolgozasat és karbantartdsat jelenti, amelyet a Vizsgakdzpont végez. Szakmai vizsgak
esetében a projektfeladatok, képesitd vizsgak esetében irasbeli és projektfeladatok fejlesztésére
kaptak a vizsgakozpontok felhatalmazast. A vizsgafeladatok fejlesztésérdl Vizsgakozpontunk
eljarasrenddel rendelkezik, mely tartalmazza a Vizsgakdzpont, a feladatfejlesztdk és a
fliggetlen szakértok (lektorok) végzettségeit, felkészitését, feladatait, kotelességeit, a
feladatfejlesztés menetét, a megbizastdl a feladat felhasznaldsaig. A Vizsgakozpont a fejlesztett
feladatokrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartds az ismételt felhasznaldst is nyomon koveti a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, tovabba jelen Kézikonyvben rogzitettek szerint.

A Vizsgakdzpont a vizsgafeladatokat az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld és a
jovahagyasi folyamaton atesett szakemberekkel fejlesztetheti megbizas alapjan. Mas
vizsgakozpont altali fejlesztés esetén jogosultsag megszerzésével hasznalhatja fel.

A Vizsgakdzpontnak biztositania kell, hogy a fejlesztett feladat:
- a KKK-ban, PK-ban meghatarozott tanulasi eredményeket mérje,
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- a KKK-ban, PK-ban meghatarozott idétartam alatt teljesitheté legyen,
- a hozza elkészitett javitasi-értékelési utmutatdé megfeleljen a KKK-ban, PK-ban
meghatdrozott értékelési szempontoknak €s a beszamitési sulyaranyoknak.

A feladatfejlesztés soran a kovetkezo feladatokat lathatja el a Vizsgakodzpont:

a) Vizsgafeladatok Osszeallitasa:
- Uj vizsgafeladatok kidolgozasa a kiilonboz6 szakképesitések, szakmak szamara.
- A mar meglévo feladatok frissitése és aktualizalasa.

b) Tartalmi és modszertani megfeleldség biztositasa:

- A vizsgafeladatok tartalmi elemeinek ellendrzése a relevans KKK-k, PK-k és
jogszabalyok alapjan.

- A vizsgafeladatok Osszeallitdsanal figyelembe vesszilk a pedagogiai és
modszertani  kdvetelményeket, hogy a vizsgazok kompetencidit a
legmegfelelobb modon mérjiik.

c) Vizsgafeladatok tesztelése és értékelése:

- Az Ujonnan fejlesztett feladatokat proba-alapu tesztelésnek (validalas) vetjiik
ala, amelyet a lektor végez annak bizonyitdséara, hogy a feladat megoldhato.

- Az eredményeket a feladatkészitd és a lektor kiértékelik, és a feladatokat
sziikség szerinti modositjak a hatékonysag és megfeleldség érdekében.

d) Kapcsolattartas szakértokkel

- Egyiittmikddiink a feladatfejlesztokkel, fiiggetlen szakértokkel (lektorokkal) a

vizsgafeladatok szakmai szinvonalanak biztositasa érdekében.
e) Digitalis formatumu vizsgafeladatok eldallitasa:

- A feladatok kidolgozésa digitalis formatumban torténd tarolasaval biztositjuk az

elérhetdséget és a megfeleld biztonsagi eldirdsokat.

A Vizsgakdzpont tehat nemcsak a vizsgak lebonyolitasat, hanem a feladatok mindségének ¢és
tartalmanak folyamatos fejlesztését is iranyitja, biztositva a vizsgazdk képességeinek objektiv
¢s korszerli mérését.

8.9. A vizsgan jelen levo személyzet kivalasztasa

A vizsgaztatokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(11.7.) Korm. rendeletben, illetve a
Vizsgaszabalyzataban rogzitettek szerint jar el a Vizsgakoézpont, az Szkr-ben meghatarozott
1étszamu vizsgabizottsdgot hoz 1étre.

A Vizsgakozpont munkavallaloi esetén munkaszerzodésben, nyilatkozatban, illetve az
egyiittmiikodd partnereivel kotott megallapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban,
megkoveteli a  partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencialis
érdekellentétet.

A vizsgaztatojelolt felvételét a Vizsgakozpont vizsgaztatdi adatbazisaba a Vizsgakozpont
vezetd hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizasok esetén az érintett Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben és Programkovetelményekben rogzitett személyi feltételre vonatkozd
egyedi kovetelmények figyelembevétele kotelezo.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik a Vizsgakozpont altal elvart kovetelményeknek.

Kecskeméti Vizsgakdzpont Kiadas datuma: 2025.08.01.
6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
www.kevizsga.hu Verzioszam: 1.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 52/ 76



Kecskeméti Vizsgakozpont — Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv

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

Az Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatok megtétele a megbizas
feltétele, hasonloan a vizsgabizottsag tagjainak megbizasahoz. A megbizott személynek
nyilatkoznia kell annak tudomasulvételérdl és elfogadasarol.

Amennyiben egy vizsgaztatd esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jelolt
vizsgaztatasakor, a Vizsgakozpont dokumentalt intézkedéseket tesz annak biztositasara, hogy
a vizsga bizalmas jellege €s partatlansaga ne sériiljon.
A képesitd vizsgan kivalasztasra kertild személyzet:

- vizsgabizottsagi tagok (2 £0)

- Jegyz0

- teremfeliigyeld

- folyosofeliigyel6

- technikai feltételek biztositasaért felelos személy

- rendszergazda.

Szakmai vizsgan kivalasztasra keriild személyzet:
- vizsgafeliigyel6 (kamara altal delegalt tag)
- vizsgabizottsagi tagok (2 £0)

- jegyzd
- interaktiv vizsga teremfeliigyeldje

- folyosofeliigyeld
- technikai feltételek biztositasaért felelds személy
- rendszergazda.

A Vizsgakozpontnak meg kell hataroznia a kotelezéen jelen 1év6 (vizsgabizottsagi tagok,
jegyz6) szereplokon kiviili sziikséges egyéb személyzet, a vizsga sajatossagaitol fliggden.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
hataly ald tartozo vizsgdk esetében a fent leirtak nem alkalmazhatéak. Ezen vizsgak
személyzetének vizsgalata és jelolése a Beliigyminisztérium hataskorébe tartozik.

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. §
alapjan:

,»Az akkreditalt vizsgakdzpont

1. megbizza a vizsgafeliigyel6t és a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyzojét,
az interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért
felelds személyt,”

A Vizsgakdzpont a vizsgara:
a) az Szkr.-ben meghatarozott 1étszamu vizsgabizottsagot
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b) az Szkr.-ben, KKK-ban, PK-ban meghatarozott eléirasoknak megfeleld (végzettség,
képzettség, tapasztalat, szervezeti tagsag) vagy ezen rendelkezések hidnyaban a 6.1 pont
b) alpontjadban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,
C) azaltalael6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgakozponti nyilvantartasban szerepld,
d) az Osszeférhetetlenség és partatlansag tekintetében az 5.3. pont kovetelménye és a
kockazatértékelésének kovetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

Szakmai vizsga vizsgabizottsaga:

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 272. § (1)
bekezdése értelmében a vizsgabizottsdg legalabb harom tagbdl all, akik végzik a vizsgazd
tudasanak felmérését, valamint mindsitik a vizsgdzo teljesitményét. A vizsgafeliigyel6i
feladatokat a vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellato tagja latja el.

A vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellatd tagjat a szakmai vizsga helyszine szerint
terliletileg illetékes gazdasagi kamara delegalja, delegalas hianydban az akkreditalt
Vizsgakdzpont bizza meg. A delegalt tag megbizdsat az akkreditdlt Vizsgakdzpont
megtagadhatja és helyette hatdridd tlizésével mas személy delegalasat kezdeményezheti.

A vizsgafeliigyeld, illetve a vizsgabizottsag tovabbi tagja nem lehet az, aki a vizsgazé szakmai
vizsgara torténd felkészitésében részt vett vagy a vizsgazo hozzatartozdja. A vizsgafeliigyeld
¢s a vizsgabizottsag tovabbi tagja csak olyan személy lehet, aki a vizsgdn megszerezhetd
szakma oktatasahoz jogszabalyban eldirt feltételekkel rendelkezik. A vizsgabizottsag egyik
tagja csak olyan személy lehet, aki megbizasa idOpontjaban a vizsgan megszerezhetd szakma
tekintetében rendszeres oktatéasi tevékenységet folytat.

Ha a szakmai vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a vizsgara
bocsatas feltételeként kozépfok nyelvvizsgat irnak eld és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legaldbb a vizsgafeliigyelének a szakmai vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie, vagy abbol a KER szerinti C1 szintli allamilag elismert
nyelvvizsgédval vagy azzal egyenértékii okirattal kell rendelkeznie.

Képesitd vizsga vizsgabizottsaga:

A vizsgabizottsag legalabb két tagbdl all, akik végzik a vizsgazo6 tuddsdnak felmérését, valamit
mindsitik a vizsgazo teljesitményét. Képesitd vizsga esetén nincs vizsgafeliigyeld.

Ha a képesitd vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a vizsgara
bocsatas feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak el és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legaldbb a vizsgabizottsag tagjanak a képesitd vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie vagy abbol a KER szerinti C1 szintli allamilag elismert
nyelvvizsgéval, vagy azzal egyenértékii okirattal kell rendelkeznie.

A vizsgan —a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 297. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel
(,,Az interaktiv vizsgatevékenységen beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel
kiizdd tanuld, a sajatos nevelési igényl tanuld és a képzésben részt vevd fogyatékkal ¢élo
személy szamara lehetoveé kell tenni a tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkdz hasznalatat
vagy segédszemély igénybevételét. Az akkreditalt vizsgakdzpont a hallaskéarosodott vizsgazo
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kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének idejére — ha az indokolt — jelnyelvi
tolmacsot biztosit.) tolmacs nem vehetd igénybe.

A vizsgafeliigyelonek ¢és a vizsgabizottsdg tovabbi tagjanak megbizdsa az adott
szakmai/képesitd vizsgara szol. A vizsgabizottsdgban betdltott tisztség az arra vonatkozd
megbizas elfogadasaval jon 1étre.

Kizarolag olyan vizsgabizottsagi tag jel6lheté mind szakmai, mind képesité vizsgara, aki
szerepel a Kecskeméti Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi tagi névjegyzékében. Ennek feltétele a
névjegyzékbe torténd palyazat beadasa, mellékleteivel egyiitt, illetve szakmai megfelelés a
szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
foglaltaknak megfeleléen

8.9.2. Jegyz6 kivalasztasa
A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. §
alapjan:
,»Az akkreditalt vizsgakdzpont
1. megbizza a vizsgafelligyel6t €s a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyz0jét,
az interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért
felelds személyt,”
A vizsgakdzpont a vizsgéra:
a) a6.1. pont d) alpontjadban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,
b) azaltala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
jegyzo6i nyilvantartasban szerepld,
C) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a  kockazatértékelésének
szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

A Kecskeméti Vizsgakdzpont a szakmai/képesitd vizsgak esetében jegyzot biz meg. A jegyzd
késziti el és felelds a szakmai/képesitd vizsga dokumentumainak elkészitéséért. A vizsga
jegyzdje felkészitésen vesz részt, mely feltétele a szakmai/képesitd vizsgara vald
megbizasanak. A jegyzok felkészitése litemezetten torténik, melyrdl a jegyzok értesités kapnak
a Vizsgakodzponttol.

Az a jegyzd, aki nem vesz részt a Vizsgakdzpont altal eldre iitemezett felkészitésen nem
jelolhetd szakmai/képesitd vizsga jegyz6i feladatainak ellatasra.

Az a jegyz0, akinek a palyazatat elfogadta a Vizsgakdzpont, névjegyzékbe keriilt, és képzésen
is részt vett, de még nem végzett jegyzdi tevékenységet, csak abban az esetben kaphat jegyzdi
megbizast, ha egy gyakorlott jegyz6i feladatokat ellatdo mellett egy vizsgan részt vett ,,technikai
jegyz6” feladatkorben.

A jegyz6 beszamolasi kotelezettséggel tartozik a Vizsgakdzpont vezetdjének —a Vizsgakdzpont
vezetd akadalyoztatdsa esetén a Vizsgakdzpont helyettes vezetéjének — minden, a
szakmai/képesitd vizsgan tortént eseményrdl. Rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatasra
kotelezett a Vizsgakdzpont vezetdjének - akadalyoztatdsa esetén a Vizsgakdzpont helyettes

vezetdjének.
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A jegyzdnek legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyz6 megbizasa az adott
szakmai/képesitd vizsgara szOol. A betoltott tisztség az arra vonatkozd megbizas elfogadasaval
jon létre.

8.9.3. A vizsgan jelen levd egyéb személyzet kivalasztasa

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. §
alapjan:

,»Az akkreditalt vizsgakdzpont:

1. megbizza a vizsgafeliigyeldt és a vizsgabizottsag tovabbi tagjait, kijeldli a szakmai vizsga
jegyz0jét, az interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos
biztositasaért felelds személyt”

Interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldje: Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység
feliigyeldjének legaldbb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie, de nem rendelkezhet a
szakmai/képesitd vizsga szakmai/szakirdnyl végzettségével.

A vizsgatevékenység megkezdése eldtt a vizsgateremben a Vizsgakdzpont altal megbizott
teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esetén a szabéalyok betartasat,
a szabalytalansagok elkeriilését, iilésrendet készit és tajékoztatast ad az interaktiv/irasbeli
vizsgatevékenység szabalyairol, a hasznalhatd segédeszkozokrol, tovabba az elkovetett
szabalytalansag kdvetkezményeirdl és gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.

A teremfeliigyelének meg kell felelnie az 5.3. pontban leirt partatlansagot célzo
kovetelményeknek.

Az interaktiv vizsga feliigyeldjének az informatika teriiletén jartasnak kell lennie, az interaktiv
vizsgahoz sziikséges feliilet kezelésének ismerete elengedhetetlen. Az interaktiv vizsgaterembe
a vizsga eldtt 1étszamtol fiiggden, de a vizsga eldtt minimum fél 6raval meg kell kezdeni az
iiltetést a vizsgafeliileten keresztiil, hogy a vizsga zavartalanul megkezdddhessen.

Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyel6je rendkiviili eseményr6l azonnali
tajekoztatasra kotelezett a jegyzOnek, aki t4jekoztatdsi kotelezettséggel tartozik a
Vizsgakdzpont vezetdjének - akadalyoztatasa esetén helyettes vezetdjének.

Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldjének ¢és a folyosofeliigyelonek a megbizasa
az adott szakmai/képesitd vizsgara szol. A betoltott tisztség az arra vonatkoz6é megbizas
elfogadaséaval jon létre.

Folyosofeliigyeld: A folyosofeliigyelonek legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie,
de nem rendelkezhet a szakmai/képesitd vizsga szakmai/szakiranyu végzettségével.

A folyosofeliigyeld gondoskodik arrol, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne 1épjen be, tovabba
gondoskodik a vizsga szabalyossagdnak betartdsarol, amennyiben a vizsgazo elhagyja az
interaktiv/irasbeli termet a vizsga lebonyolitasa kozben. Feliigyeli, hogy ne Iéphessen
kapcsolatba senkivel, ne haszndljon meg nem engedett segédeszkozt.
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Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldjének €s a folyosofeliigyelonek a megbizasa
az adott szakmai/képesitd vizsgara szol. A betdltott tisztség az arra vonatkozd megbizés
elfogadasaval jon létre.

Technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds személy: A technikai feltételek
folyamatos biztositasaért felelos személyek elsddleges feladata a szakmai / képesitd vizsgan a
balesetek elkeriilése, a specialis gépek, berendezések mikodtetésének feliigyelete. A
tevékenység végzéséhez sziikséges szakmai/szakiranyu végzettséggel kell rendelkezni, illetve
jogosultnak kell lennie a vizsgaztatas helyszinén a vizsgaztatashoz igénybe vett gépek,
berendezések kezelésére. A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés személy
rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatasra kotelezett a jegyzoének, aki tdjékoztatasi
kotelezettséggel tartozik a Vizsgakozpont vezetdjének - akaddlyoztatisa esetén a
Vizsgakdzpont helyettes vezetdjének.

A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés személy megbizasa az adott
szakmai/képesitd vizsgara szOol. A betoltott tisztség az arra vonatkozd megbizas elfogadasaval
jon létre.

A vizsgan kozremiikodo egyéb személyzetre vonatkozoan a KKK, PK megfogalmazhat egyéb
feladatkoroket, egyedi kovetelményeket, melyeket a vizsgakdzpontnak minden esetben
kotelezo betartania. Ezeket az egyedi kovetelményeket nyilvan kell tartani.

8.10. A vizsgan kozremiikodo személyzet helyettesitése

Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltérden a kijelolt személyzet tagja nem jelenik meg a
vizsgdn, vagy a vizsga befejezése elott tavozik a vizsga helyszinérél, annak tényét a
vizsgajegyzokonyvben rogziteni kell.

A vizsgabizottsag helyettesitésére vonatkozo szabalyok és eljarasok meghatarozasa sziikséges
ahhoz, hogy biztositsuk a vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat abban az esetben is, ha a bizottsag
valamely tagja akadalyoztatva van. A helyettesitési célja, hogy a vizsgdk objektivitasat €s
jogszerliséget fenntartsuk, valamint elkertiljiik a vizsgdzok érdeksérelmét.

A vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésére példaul az alabbi esetekben keriilhet sor:

- Betegség, baleset vagy varatlan esemény miatt a bizottsadg valamely tagja nem tud részt
venni a vizsgan.

- Egyéb személyes vagy csaladi okokbol torténd tavollét.

- Osszeférhetetlenség vagy elfogultsag fennillasa (pl. a bizottsig tagjanak kozeli
hozzatartozdja a vizsgazok kozott szerepel).

- Hivatali vagy szakmai kotelezettségek, amelyek a vizsgaidépontban masik feladat
ellatasat kovetelik meg.

A vizsgabizottsag barmely tagjanak elére nem lathatd hidnyzasa esetén az érintett koteles a
lehetd legrovidebb idén beliil bejelenteni az akadalyoztatast a Vizsgakdzpont vezetdjének. A
bejelentést irasban kell megtenni (e-mailben vagy hivatalos levélben). A Vizsgakdzpont
vezetdje azonnali hatédllyal helyettest jelol ki a hidnyzé tag helyére. A helyettesitésre kijelolt
személynek meg kell felelnie a vizsgabizottsagi tagsag kovetelményeinek (pl. megfeleld
szakmai képesités, vizsgaztatoi jogosultsag). Ha a vizsgabizottsag vizsgafeliigyel6je hianyzik,
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azt a terliletileg illetékes kamara felé kell jelezni, az ) személy kijelolése a kamara feladata. Ez
esetben is érvényes, hogy a helyettesitést olyan személy lathatja el, aki a vizsgaztatoi gyakorlat
¢s szakmai tapasztalat alapjan alkalmas a vizsga vezetésére. A helyettesitd tag feladatai és
hataskorei azonosak a helyettesitett vizsgabizottsagi tagéval. A vizsgabizottsagi tagoknak
minden esetben be kell tartaniuk a vizsgaszabalyzat eldirasait, és biztositaniuk kell a vizsgak
targyilagossagat.

A Kecskeméti Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi névjegyzeékét folyamatosan bovitjiik, a szakmai
vizsgak Vizsgakdzponthoz torténd végleges delegéaldsaval varhatéoan ez a létszdm nagyon
megemelkedik. Egy-egy szakma/szakképesités esetében a vizsgdztatasra jogosultak szama
meghaladja az egy, vagy akar tobb vizsgabizottsag 1étszamat is, igy a hirtelen kialakult
helyezetek kezelése megoldott. A helyettesitések esetén a Vizsgakdzpont kockazatelemzést
végez, kijeloli a helyettest, aki a szakmai/képesitd vizsgan részt vesz, a szakmai/képesitd vizsga
jegyzOkonyvébe rogziti az eseményt, amennyiben a helyettesitésre a szakma/képesitd vizsga
folyaman keriil sor.

8.11. A vizsgazok tajékoztatasa

A Vizsgakdzpontnak tajékoztatnia kell a vizsgdzdkat a szabalyokrol, a szabdlytalansagok
kovetkezményeit6l, a hasznalhatd segédeszkozokrol, a vizsga menetérdl, a tiiz-, baleset- és
egészségvédelmi eldirdsokrol és egyéb specialis informaciokrol.
A vizsgazok tajékoztatasa kulcsfontossagu része a vizsgafolyamatnak, mivel biztositja, hogy a
résztvevok tisztdban legyenek a vizsga kovetelményeivel, eljardsaival és egyéb fontos
informéciokkal. A hatékony tajékoztatds segit csokkenteni a szorongast, novelni a vizsgak
sikerességét €s biztositani a zokkendmentes vizsgazasi élményt. A vizsgazok tdjékoztatasanak
legfontosabb elemei:

a) Meghirdetett vizsgak idopontjai, helyszinek, vizsgadijak
A vizsgazok szamara vilagosan kozdlni kell a Kecskeméti Vizsgakdzpont altal meghirdetett
szakmai/képesitd vizsgakat, azok helyszineit, a fizetendd vizsgadijakat és a jelentkezési
hataridot is. Ezek az informdciok naprakészen a Kecskeméti Vizsgakozpont honlapjan
(www .kevizsga.hu) megtalalhatoak a vizsgara jelentkezés linkjének feltiintetésével egyiitt, igy
konnyitve meg a vizsgajelentkezés megkezdését.

b) Vizsgara jelentkezés folyamata

A vizsgajelentkezést az E-KRETA rendszeren keresztiil kell beadni a Vizsgakozponthoz. A
rendszer hasznélata regisztracibhoz kotott. Amennyiben a vizsgara jelentkezd nem tudja
hasznalni az online feliiletet, vagy a vizsgajelentkezés folyamataban elakad, Vizsgakézpontunk
munkatdrsai a vizsgajelentkezés folyamatat segitik, a jelentkezd szamara megfeleld
informaciokkal, vagy a jelentkezés lebonyolitasaval. A vizsgajelentkezés folyaman kell beadni
a vizsgara bocsatas feltételeit igazolé dokumentumokat és kérelmeket.

€) Vizsgakovetelmények

A vizsgazoknak tajékoztatast kell kapniuk mar az oktatas/képzés soran a vizsgahoz sziikséges
anyagokrol, a vizsga formajardl (pl. interaktiv, irasbeli, projektfeladat, szobeli), és a vizsgan
megkivant készségekrél. A vizsga leirasa megtalalhatdo a Képzési ¢és Kimeneti
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Kovetelményekben, vagy a Programkdvetelményekben, amelyek a Vizsgakozpont honlapjan
keresztiil elérhetdek linkek segitségével (https://www.kevizsga.hu/index.php/vizsgazoknak).

d) Vizsgaszabalyok és eljarasok
A Kecskeméti Vizsgakdzpont vizsgaszabdlyzata részletes informdaciokat tartalmaz a

vizsgaszabalyokrdl, a vizsga lebonyolitdsanak menetérdl, a megszegés kovetkezményeirdl,
valamint a vizsgazok jogair6l és kotelezettségeirdl.

A hatalyos szabalyzatokat ¢s eljarasrendeket a Vizsgakdzpont honlapjan kozzéteszi.
e) Kérdések és valaszok

A Vizsgakozpont lehetdséget biztosit a vizsgazok szamdra, hogy kérdéseiket feltehessék a
vizsgaval, kovetelményekkel vagy eljarasokkal kapcsolatban. Ezt e-mailben, telefonon vagy
személyesen lehet megvaldsitani. A vizsgdkkal kapcsolatban minden kérdésre azonnal
valaszolunk, a beérkezett kérdések sorrendjében.

f) Tamogatas és segitségnyujtas
A Vizsgakdzpont tdjékoztatast nydjt a vizsgdzoknak nyujtott tdmogatasi lehetdségekrol, a
Vizsgakdzpontban elérheté munkavallalok személyében.

g) Vizsgazoi értesités a vizsgara bocsatas feltételeinek elfogadasarol, vagy elutasitasarol
A vizsgazok értesitését a KRETA Vizsgakozpont rendszerén keresztiil végezziik. A vizsgazo a
vizsgara bocsatas feltételeit igazolé dokumentumok feltdltésével a dokumentum ,,elfogadasra
var” statuszba keriil, mely a Vizsgakozpont ellendrzése utdn valik elfogadottd, vagy
visszautasitotta.

Az elfogadas és visszautasitds tényérdl is elektronikus rendszerértesitést kap a vizsgéra
jelentkez6 a dokumentummal kapcsolatos teend6krdl. Elfogadas esetén nincs tovabbi teenddje,
visszautasitds esetén a visszautasitds indoka bekeriil a rendszerbe, ami alapjan a vizsgéra
jelentkez6 a dokumentumot javitani tudja és a helyes dokumentumot fel tudja tolteni. Ez a
folyamat ismételhetd, de ilyen esetben felvessziik a kapcsolatot a vizsgara jelentkezdvel, az
ismételt hiba elkertilése érdekében.

A vizsgara bocsatas feltételeit a vizsgazo a vizsga megkezdéseig bemutathatja, de a jelentkezési
lapnak ¢és a befizetést igazold dokumentumoknak a hatarideje a Vizsgakozpont altal
meghatarozott. Ezek lejartat kovetden — amennyiben a vizsgazd nem toltotte fel a megfeleld
dokumentumot - a Vizsgakozpont a nem teljesrél hianypoétlasi felszolitast kiild. Ez az értesités
Uj hatariddt tartalmaz, illetve annak a dokumentumnak a megnevezését, ami a nem teljesités
targyat képezi. A hidnypotlasi felszolitas kizarolag a Vizsgakozpont bizonylati albuméban 1évo
dokumentumminta alapjan késziilhet el.
h) Vizsgazoi értesités szakmai/képesitd vizsgarol

A szakmai/képesitd vizsga értesitése a KRETA vizsgarendszerben késziil, a rendszer a bevitt
adatok alapjan generalja a dokumentumot, amely tartalmazza a vizsga menetét, a vizsgan
hasznalhat6 segédeszkozoket. Ezt a dokumentumot az elsé vizsgatevékenység eldtt 7 nappal
kiildi meg. Tartalma: a vizsgazd adatai, a szakmai/képesitd vizsga szama, a KKK/PK
megnevezése, a vizsga iddpontjai, értesités arrdl, hogy a vizsgdzd mit hozzon magaval a
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szakmai/képesitd vizsgara, a megjelenés idOpontja, illetve az értesitési cim arra az esetre, ha a
vizsgazod a vizsgan nem tud megjelenni és ezt be szeretné jelenteni.

i) Vizsga elétti tajékoztatas
A szakmai/képesitd vizsga megkezdése elott a vizsgafeliigyeld/vizsgabizottsagi tag tjékoztatja
a vizsgazokat a Szkr. 279.§ (2), 281.§ (1) paragrafusai alapjan az interaktiv/irasbeli és a
projektfeladat vizsgarészekre vonatkozd szabalyokrol, illetve a munka-, tiiz-, baleset- és
egészségvédelmi eldirdsokrol.

J) Visszajelzés
A vizsgazdk a vizsga befejezésével elégedettségmérést toltenek/tolthetnek ki, amellyel

visszajelzést kapunk a Vizsgakozpont miikddésével és koremiikoddinek feladatvégzésével
kapcsolatban.

Vizsgazok nélkiil vizsgakozpont nem létezhet, igy kiemelten fontos a hatékony kommunikécio
¢s tajékoztatas, melynek modja:

frasbeli tajékoztatas: Tajékoztatok, e-mailek, vagy hivatalos levelek formajaban.

Weboldalon keresztiil: www.kevizsga.hu

Online platform (E-KRETA Vizsgakozpont Rendszer): A vizsgajelentkezés folyamataval
kapcsolatos informéciok talalhatok meg, ez fiiggetlen a Vizsgakozponttol.

Személyes tajékoztatas: Személyesen informaci6 kérhetd a Vizsgakozpont ligyfélszolgalatan.

A tdjékoztatas eldnyei:
Fesziiltségcsokkentés: A megfeleld tdjékoztatas segit csokkenteni a vizsgazok szorongasat,
hiszen tudjak, mire szdmithatnak.

Felkésziilés javitasa: A vizsgazdk hatékonyabban késziilhetnek fel a vizsgakra, ha vilagosan
ismerik a kdvetelményeket és az eljarasokat.

Zokkendmentes vizsgafolyamat: A t4jékoztatas segit elkeriilni a félreértéseket és a hibakat a
vizsgazasi folyamat soran.

Bizalom épitése: A vilagos és atlathatdé kommunikacié nodveli a vizsgazok bizalmat a
Vizsgakozpont irant, ami eldsegiti a pozitiv élményt, a Vizsgakdzpont pozitiv megitélését.

A vizsgazok tajékoztatdsa kulcsfontossagi a vizsgafolyamat sikeres lebonyolitdsdhoz. A
részletes és vilagos informaciok biztositasa segit a vizsgazoknak felkésziilni, csokkenti a
szorongasukat, ¢és biztositja a vizsgazdsi élmény zokkendmentességét. A megfeleld
tajékoztatasi csatornak €s eszk6zok kivalasztasa hozzajarul a hatékony kommunikacidhoz és a
vizsgazok elégedettségéhez.

8.12. A késések kezelése

Abban az esetben, ha a vizsgdz6 a vizsgara késve érkezik, olyan mértékben, hogy a tobbi
vizsgazod a vizsgatevékenységet (interaktiv) mar elkezdte (10 percet meghaladd késés esetén),
ugy vizsgdzo a vizsgatevékenységet nem kezdheti meg, potlo/javitovizsgat kell tennie.
Projektfeladat esetén a késve érkezd, utolso vizsgazdként €s csak abban az esetben bocsathato
vizsgara, ha a vizsga 19 6raig befejezhetd. Ellenkezd esetben potlo/javitovizsgat kell tennie.
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Minden késéssel 0sszefiiggd esetet jegyzokonyvben kell rogziteni.

A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhatod, ha a projektfeladat jellege
megengedi, hogy a vizsgdzo a sorrendiség alapjan késobb vizsgdzzon. Amennyiben a
projektfeladatot késve kezdi meg a vizsgdzo, mert indokolatlanul késett, a projektfeladatra
rendelkezésre all6 id6 nem hosszabbithatdo meg a késés idotartamaval. Indokolt esetben a késés
idétartamaval a projektfeladatra megadott id6tartam meghosszabbithatd (pl.: id6jaras miatti
késés).

Képesitd vizsga esetén az irdsbeli vizsga megkezdése utan nem csatlakozhat be a vizsgéazo,
potlovizsgat tesz, ha a késést igazolni tudja, igazolhaté ok nélkiili késés esetén a vizsgazo
javitovizsgat tehet.

A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhatd, ha a projektfeladat jellege
megengedi, hogy a vizsgazé a sorrendiség alapjan késébb vizsgazzon. Amennyiben a
projektfeladatot késve kezdi meg a vizsgdzo, mert indokolatlanul késett, a projektfeladatra
rendelkezésre all6 id6 nem hosszabbithatd meg a késés idétartamaval. Indokolt esetben a késés
id6tartamaval a projektfeladatra megadott idétartam meghosszabbithatd (pl.: id6jaras miatti
késés).

8.13. A szabalytalansagok kezelése
8.13.1. A szabalytalansdgok megel6zése

A szabalytalansagokat a megfeleld tajekoztatassal, figyelemfelhivassal €s a vizsga folyaman a
megfeleld feliigyelettel lehet megelézni. A szabalytansdgok megeldzésének érdekében az
alabbiakat kell biztositani mind az interaktiv/irasbeli, mind a projektvizsga el6tt és ideje alatt:

- teljeskortien ellendrizni kell a vizsgazok személyazonossagat,

- biztositani kell a szabalyok betartdsanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos
jelenlétét a vizsgan,

- anem megengedett segédeszkdzok hasznalatat meg kell akadalyozni,

- avizsgazok felszerelését ellendrizni kell,

- avizsgaeredményeket figyelemmel kell kisérni a csalés jeleinek felismerése céljabol.

Az interaktiv vizsgatevékenység soran biztositani kell a vizsgdzod azonositasat, a szakma
megjelolését és a szakmai vizsga napjanak feltiintetését. Az interaktiv vizsgatevékenység
befejezésekor biztositani kell a befejezés idopontjanak rogzitését. Ha az interaktiv
vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet, biztositani kell a vizsgazo
tavozasanak ¢€s visszaérkezésének idejének rogzitését is. A vizsgazo tdvozasa €s visszaérkezése
kozott eltelt id6 beszamit az interaktiv vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre allo
id6tartamba. Az interaktiv vizsgatevékenység eredményét utdlag nem modosithaté formaban
kell tarolni. (Szkr. 278. §)

Az interaktiv vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgateremben allando feliigyeletrdl kell
gondoskodni. Nem lehet a vizsgateremben feliigyel6 az, aki a szakmai oktatdsra jogszabalyban
eldirt szakképzettséggel rendelkezik. A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds
személy a szakmai vizsga biztonsagos lebonyolitdsanak érdekében az akkreditalt szakképzési
vizsgakozpont irasos engedélyével az interaktiv vizsgatevékenység soran jelen lehet. Az

Kecskeméti Vizsgakdzpont Kiadas datuma: 2025.08.01.
6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
www.kevizsga.hu Verzioszam: 1.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 61/ 76



Kecskeméti Vizsgakozpont — Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv

interaktiv teremfelligyel6 a vizsgazok részére tajékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenység
szabalyairdl, az alkalmazhatd segédeszkozokrdl, tovabba az elkdvetett szabalytalansagok
kovetkezményeirdl, elkésziti a vizsgazok {ilésrendjét tartalmazod jegyzOkonyvet, és
gondoskodik a szakmai vizsga rendjének betartasarol. Az interaktiv vizsgatevékenység
megoldasara rendelkezésre 4llo idétartamba nem szamithatd be a vizsgazonak fel nem rohatod
okbol kiesé 1d6. A vizsgazd az interaktiv vizsgatevékenység megoldasahoz, elkészitéséhez
tanacsot, segitséget nem kérhet és nem kaphat. (Szkr. 280. §)

Képesitd vizsga esetében az irasbeli feladat megolddsara az interaktiv vizsganal leirtak
iranyadok.

A projektfeladat megvédésének megkezdése elétt a vizsgazot tdjékoztatni kell az adott
vizsgatevékenység lebonyolitdsanak rendjérdl és a projektfeladat elkészitésével ¢és
megvédésével kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabba a vizsgatevékenység helyére és a
munkavégzésre vonatkozd munkavédelmi, tlzvédelmi, egészségvédelmi eldirdsokrol. A
vizsgatevékenység megkezdése utan tovabbi Utmutatds csak baleset és jelentds karokozas
megeldzése céljabol adhatd. A projektfeladatot a vizsgdzd az akkreditdlt szakképzési
vizsgakozpont altal a projektfeladathoz kapcsoloddan meghatarozott segédanyagok hasznalata
mellett végzi. A projektfeladat elkészitése, illetve megvédése az ahhoz sziikséges személyi €s
targyi feltételek — ideértve a munkavédelmi, tlizvédelmi és egészségvédelmi feltételeket —
megléte esetén kezdhetd meg, és folytathatd. A feltételek meglétét a vizsgatevékenység
végrehajtasat megel6zden a vizsgafeliigyeld ellendrzi, és engedélyezi a vizsgatevékenység
megkezdését. A vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasa €s a baleseti kockazat
minimalizaldsa érdekében az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vizsgacsoportonként
legalabb egy, a vizsgaztatott szakma szakiranyu oktatasa folytatdsdhoz sziikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd személyt biztosit, aki a szakmai vizsgdhoz
sziikséges technikai feltételek folyamatos biztositasaért felel, kozremiikodik az esetlegesen
felmeriilt technikai problémak elharitasaban, tovabba gondoskodik a balesetmentes
munkaveégzésrol. (Szkr. 281. §)

8.13.2. A szabalytalansagok észlelése

Ha a feliigyeld az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel, jelzi azt a
vizsgafeliigyelonek, aki felfliggeszti a vizsgdzo vizsgatevékenységét, irdsban rogziti ennek
tényét, tovabba a felfliggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és alairja azt, majd ezt
kovetden engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevekenység folytatasat.

A vizsgafeliigyeld az interaktiv vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a
szabalytalansagot az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontnak, aki kivizsgalja és dont a
vizsgadzd esetén a szakmai vizsga tovabbi folytathatdosagarol. A szabdlytalansaggal
kapcsolatban kiilon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan
adatot és eseményt, amely lehetdvé teszi a szabdlytalansag tényének és koriilményeének
megallapitasat, az érintett vizsgazo és feliigyeld nyilatkozatéat, tovabba azt, hogy a vizsgazot
tajékoztattdk a szabdlytalansag elbirdlasaval kapcsolatos eljarasrél €s a bebizonyitott
szabalytalansag kovetkezményeir6l. A jegyzOkonyvet a feliigyeld, a vizsgdzd ¢és a
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vizsgafeliigyel6 irja ala. A vizsgazo észrevételét — kérelmére — a jegyzokonyvben rogziteni kell.
A szabalytalansaggal  Osszefiiggésben  felvett jegyzokonyvet csatolni kell a
vizsgajegyzOkonyvhoz. (Szkr. 280. §)

8.13.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés

A szabalytalansdgok kezelése fontos a szervezetek ¢€s rendszerek hatékony miikodése
érdekében. Lépések, amelyek segitségével a szabalytalansagokat lehet kezelni:

a) Szabalytalansag észlelése
b) Szabalytalansag dokumentalasa
c) Vizsgalat inditasa
d) Dontés elokészitése — jegyzOkonyv vizsgalata alapjan
e) Intézkedések meghozatala — dontés.
A Vizsgakozpont szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos dontési eljardsa biztositja, hogy

- minden a vizsgan jelen leve személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa
megtorténik,

- akivizsgalt és igazolt szabalytalansag stilyossdga mérlegelésre kertil,

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

- vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése

- vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése

- vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése

- szabdlytalansdgban  ¢érintett  vizsgatevékenységen és a  kordbbi

vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése

- vizsga folytatasatol valo eltiltas,

- a szabdlytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgazok szamara eldzetesen
ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgat vagy az egyes vizsgdzo vizsgatevékenységét a vizsgazd(k) szabalytalansaga miatt
kizarolag a tényallas jegyzokonyvezésének idejére lehet felfiiggeszteni. A szabalytalansag
észlelésekor, a szabalytalansagot elkovetett vizsgdzo esetében a vizsgat meg kell allitani, -
interaktiv vizsga esetén a felfliggesztés mentipont lehetdségével — és fel kel venni a
vizsgajegyzOkonyv mellékletét képezd, képesitd vizsga esetén a ,,Rendkiviili eseményrol szolo
jegyzOkonyv képesitd vizsga sordn tortént szabdlytalansagrol”, szakmai vizsga esetén a
»Rendkiviili eseményrdl szo6l6 jegyzokonyv szakmai vizsga sordn tortént szabalytalansagrol”
megnevezésti dokumentumot.

A dokumentum tartalmazza:

- aVvizsga adatait,

- a szabalytalansag leirasat, - amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és
eseményt, amely lehetdvé teszi a szabalytalansdg tényének és koriilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazd és feliigyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a
vizsgdzot tajékoztattdk a szabdlytalansdg elbirdlasaval kapcsolatos eljarasrol és a
bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl,
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- avizsgabizottsag nyilatkozatat,

- aszabdlytalansagot elkdvetd vizsgazo nyilatkozatat,

- alairasokat — a feliigyeld, a vizsgafeliigyeld, a vizsgabizottsagi tagok és a
szabalytalansagot elkdvetd vizsgazo részérol.

A megkezdett vizsgatevékenység ezt kovetden folytathatd, befejezhets. A felligyeld a
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabalytalansagot az akkreditalt
vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgdzo esetén a szakmai/képesitd vizsga tovabbi
folytathatdsagarol.

A szabalytalansag kivizsgalasanak alapdokumentuma  alapjan
(Rendkiviili  eseményrdl  sz6l6 jegyzOkonyv) a vizsgakdzpont vezetd dontés hoz:

- vizsgdzo6 szabdlytalansdg miatt a szakmai vizsga folytatdsatol nem kertil eltiltasra,
- vizsgdz6 szabdlytalansdg miatt a szakmai vizsga folytatdsatol eltiltasra kertil,

- vizsgdzondl észlelt szabalytalansag ellenére a projektfeladat elfogadasra keriil,

- vizsgazdnal észlelt szabalytalansag miatt a projektfeladat nem kertil elfogadasra.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

A vizsgdzd teljesitményét vizsgatevékenységenként a pontszamok szizalékban és
érdemjegyben torténd kifejezésével kell értékelni (Szkr. 290. § (1-2)). Sikertelen a vizsga, ha
barmelyik vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga esetén csak az elégtelenre

értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni, amennyiben a vonatkoz6 KKK/PK mésképpen
nem rendelkezik.

Az egyes vizsgafeladatok eredménye a KKK/PK-ban rogzitett értékelési sulyardnynak
megfelelden szamit bele a vizsga eredményébe.

Az  irasbeli jellegli  feladatok esetén a  vizsgdzo  altal megirt, kitoltott
feladatlapot/vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakozpont altal rendelkezésre
bocsatott javitasi-értékelési itmutato alapjan kell javitania, értékelnie.

A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellendrzése soran kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgdzo teljesitményét mérni €s értékelni
a vonatkozé KKK/PK szempontrendszere és itmutatasa alapjan, azokkal dsszhangban.

A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak az Szkr.-ben,
valamint az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében leirtak szerinti modon €s tartalomnak
megfelelden biztositott formanyomtatvanyon vagy mas méodon kell dokumentalniuk Gigy, hogy
a vizsgazd mindsitésére vonatkozd dontés meghozataldra jogosult vizsgakdzpont vezetd
szamara azok elegendd informéciot szolgaltassanak, tovabba a vizsgajegyzokonyvben 1évo,
tovabba vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.

A vizsga eredményét az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont a vizsga utolsé napjat kovetd 5
munkanapon beliil hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a bizonyitvanyt. A Vizsgakozpont
gondoskodik a vizsgazok tdjékoztatasarol - az eredmények elérhetdségének modjarol, illetve a
bizonyitvanyok, oklevelek atvételének iddpontjardl és helyszinérdl - legkésébb az utolso
vizsgatevékenység befejezésével egyidejlileg.

A szakmai vizsgan részszakma megszerzését igazold bizonyitvany kiadhato.
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8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

A Kecskeméti Vizsgakozpont a vizsgaeredményekrdl szakmanként/szakképesitésenként
anonim modon nyilvantartast vezet, amelyeket egy gazdasagi év végén értékelésnek vet ala. Az
eredmények bemend adatként szolgalnak a belsé audit folyamatahoz, tovabba informaciot
szolgaltatnak a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén a vizsgafeladatok
mindségérdl (érthetdségérdl, nehézségérdl) az oktatds, képzés és a vizsga tartalmanak
Osszhangjarol.

Az adatokat a Vizsgaeredmények ¢értékelése tablazatba vezetjiikk, ahol szazalékosan
kimutathatok a vizsgaeredmények szerinti sorrend a szakmdk/szakképesitések esetében. A
vizsgaeredményeket minden évben szévegesen is értékeljiilk. Minden vizsgaeredmény az E-
KRETA vizsgaszoftverben megtalalhato elektronikus formaban és az osztalyozéd iveken,
vizsgatdrzslapokon talalhaté eredmények a vizsgadokumentécio részét képezik.

A vizsgafeladatok fejlesztésénél, a vizsgdk lebonyolitdsdnal vessziikk figyelembe az
eredményeket, de vannak szakmak/szakképesitések, amelyeknek egyes feladatrészeire nincs
rahatdsa a Vizsgakozpontnak. (pl.: kzponti irasbeli, interaktiv feladatok).

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdz6 vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag
altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi
azonos vizsgaiddszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag el6tt vizsgdzo csoportok
atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakézpontnak meg kell vizsgdlnia az eltérés
lehetséges okat, kizdrando a vizsgakdzpont feleldsségébe tartozo esetleges mulasztast.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont az ltala Orzott vizsgatdrzslapokat 6tven év utan adja
at az illetékes levéltarnak, igy a vizsgaeredmények ez 1d6 alatt megtalalhatdak a Vizsgakdzpont
nyilvantartasaban.

8.16. Javito- potlovizsga (ismételt vizsga)

A szakma megszerzéséhez javito vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:
a) aki sikertelen vizsgat tett,
b) aki a vizsgan igazolhato ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,
Cc) akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsag a vizsga folytatasatol eltiltott.

Ha a KKK/PK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre
értekelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c¢) pontban meghatarozott esetben a
vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

A javitovizsga a KKK/PK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzés
megkezdésekor hatalyos KKK/PK szerint tehetd le vagy ismételhetd meg. (Szkr. 291. § (1)-(3))
Ha a vizsgazd a vizsgat neki fel nem rohatdé okbol meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbdl még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet. A potlovizsga a képzési €és kimeneti kdvetelmények megvaltozasaig, de
legalabb a szakmai vizsgat kovetd egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és
kimeneti kdvetelmények szerint tehetd le.
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A vizsgadzo a potlovizsgat még ugyanabban a vizsgaiddszakban is leteheti, ha a szakmai vizsga
letételét gatlo akadalyok elhdrultak és lebonyolitasanak feltételei adottak (Szkr. 292. §). Ebben
az esetben a vizsgatOrzslap-kivonatot a potlovizsgat megel6zden ki kell adni a vizsgazonak.

Kapcsolddd dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztatd

Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Egylittmkodo partnerek kivalasztasa eljarasrend
Etikai szabalyzat és Etikai kodex

Integritas szabalyzat

Kockazatelemzés

Kozponti elektronikus vizsgarendszer dokumentumai
Kiilonleges ¢és rendkiviili események eljarasrend
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Vizsgaszabalyzat

Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

A torvényességi kérelem és panaszkezelés szabalyozasa alapvetd fontossagi a Vizsgakozpont
mukodeésének atlathatosdga, a jogszabalyi megfeleldség, valamint a vizsgazok és egyéb
érintettek jogainak biztositdsa érdekében. A megfeleld eljarasrend kialakitdsa és alkalmazasa
segit abban, hogy a vizsgak soran esetlegesen felmeriil problémakat hatékonyan, jogszeriien
és objektivan kezeljék.

Torvényességi kérelem
- A torvényességi kérelem az érintett altal benyujtott hivatalos beadvany, amelyben azt
allitja, hogy a vizsgéztatasi folyamat vagy a Vizsgakdzpont tevékenysége soran
valamilyen jogszabalyt vagy eléirast megsértettek.
- Atdrvényességi kérelmet altalaban akkor nyujtjak be, ha a vizsgaztatasi eljarasokkal vagy
dontésekkel kapcsolatosan valamilyen jogi szabalytalansagot feltételeznek.
Panasz

- A panasz a vizsgazd vagy mas érintett altal benyujtott beadvany, amely a vizsgaztatasi
folyamat soran tapasztalt elégedetlenséget, sérelmet vagy egyéb problémat fejez ki.

- A panasz vonatkozhat az eljarasok tisztasagara, az értékelés modjara, a vizsgaztatok
viselkedésére vagy a vizsga koriilményeire.
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9.1. Torvényességi kérelem

A Vizsgakdzpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a vizsgara vonatkozd torvényességi
kérelem kezelésére.
A Vizsgakozpont biztositja, hogy:
- minden torvényességi kérelem kezelése konstruktiv, partatlan médon és kell6 iddben, a
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 287. §-ban leirtak szerint torténjen,
- a torvényességi kérelem benyujtasa, kivizsgdldsa és a vonatkozd dontés ne
eredményezzen diszkriminativ [épést a kérelmezdvel szemben,
- a torvényességi kérelmet tartalmazd panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
nyilvanosan elérheto.

Az Szkr. 287. § (1) bekezdése alapjan az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva
- a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasra jutastol szamitott 6t napon belill - torvényességi
kérelmet nyujthat be. A benyujtdsra meghatirozott hataridé elmulasztasa jogveszto,
igazolasnak helye nincs.

Az Szkr. 287. § (2) alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek
kell cimezni, de az akkreditalt vizsgakdzponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont
a torvényességi kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a
torvényességi  kérelemmel érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafeliigyeld
allasfoglalasaval egyiitt 6t napon beliil tovabbitja a szakképzési dllamigazgatasi szervnek.

Az Szkr. 287. § (3) alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a
beérkezést kdvetd naptol szamitott 6t napon beliil biralja el.

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

A Vizsgakozpont dokumentalt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére és a
dontéshozatalra.
A Vizsgakozpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol - hataridé szamitdsara vonatkoz6 szabalyai
szerint foglalkozik,

- a felek tisztességes és egyenld elbanasban részesiilnek, hogy a panasz benyujtdsa,
kivizsgaldsa és a vonatkozd dontés ne eredményezzen diszkriminativ 1épést a
kérelmez6vel szemben,

- apanasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd,

- a panasz benyljtojanak személyes adatait a vizsgakozpont az informécids
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény
rendelkezéseinek megfelelden a GDPR szabalyzata szerint kezeli.

A vizsgakozpont vezetOnek a panasz elbirdlasakor a partatlansagi kovetelményeknek

megfelelden kell eljarnia. Amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely mertil fel, ugy
koteles magat kizarni a vizsgalatbol és helyettesére bizni az ligy kivizsgalasat.
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A panasz atvételekor a Vizsgakodzpont felsd vezetése lehetd legrovidebb idon beliil dont arrol,
hogy a panasz olyan tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a Vizsgakdzpont a felel6s.

A panaszos féllel kozlendé dontés meghozataldba vagy feliilvizsgalatdba és jovahagyasaba a
vizsgakozpont vezetdje olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a
panasz targyaval. A Vizsgakézpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre €s a panasz
targyara vonatkozé dokumentumokat gyljti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi
kovetelményeket kell alkalmazni.

A Vizsgakdzpont a panasz kezelésének lezardsat kovetden a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, és sziikség esetén meghatdrozza a kapcsolodod helyesbitd- ¢€s
megel6z0 intézkedéseket.

A vizsgéalat eredményérél a Vizsgakdzpont a panaszt benyljté személyt tdjékoztatja.
Amennyiben a panaszban mar kordbban vizsgézott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek),
ugy az érintett(ek)et a Vizsgakdzpont tdjékoztatja, sziikkség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt,
de legkésobb a panaszos dontésrdl torténd értesitésével egyidejiileg. A tajékoztatas abban az
esetben nem sziikséges, ha a kivizsgalas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott
személyt, személyeket, illetve a korabban kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti. A
Vizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét feleldsségeket, hatariddket,
folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasrendbe foglalja.

A Vizsgakozpont a torvényességi kérelmeket, panaszokat nyilvantartja és a dokumentumokat

5 évig megOrzi.

Kapcsoldédd dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztatd
GDPR szabalyzat
Panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrend

Szervezeti és mlikodési szabalyzat
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1.sz melléklet

ALKALMAZOTT TANUSITASI TERULET

Tanusitasi kategoria megnevezés

Tanusités alapja

KEOR | Tanusitasi alrendszer megnevezése
01 Oktatas 0119 Oktatas, m.n.s
02 Human tudomanyok ¢és 0211 Audiovizualis mddszerek és média
miivészetek szakismeretek
0212 Divat, belsdépitészet és ipari
formatervezés
0213 Képzémiivészet, szépmiivészet
03 Tarsadalomtudomanyok, 0314 Szociologia és kultura tanulmdnyok
ujsagiras és mas 0322 Konyvtari, levéltari ismeretek,
informdacioszolgaltatas informéciokezelés
04 Uzleti ismeretek, ligyvitel és jog | 0411 Konyvelés és ad6zas
0412 Pénziigy, bank és biztositas
0413 Menedzsment és igazgatas
0415 Titkarsagi és irodai munka
0416 Nagy- ¢és kiskereskedelem
0417 Munkahelyi ismeretek
06 Informacios és kommunikacios | 0612 Adatbazisok, halozattervezés és
technologiak adminisztracid
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és
elemzése
0619 Informacids és kommunikécios
technoldgidk, m.n.s.
07 Miszaki, ipari és épitdipari 0700 Miiszaki, ipari és épitdipari képzések,
keépzések tovabb nem bonthato
0713 Energetika, elektromossag
0714 Elektronika és automatizalas
0715 Gépgyartas, miszer- és fémipar
0716 Gépjarmiivek, hajok, repiilégépek
tervezése €s gyartasa
0722 Fa-, papir-, milanyag-, livegfeldolgozas
0723 Textil-, ruha-, cip6- és boripari képzések
0732 Epit6ipar, magas- és mélyépités
08 Mezdgazdasag, 0810 Mezbgazdasag, tovabb nem bonthatd
erddgazdalkodas, halaszat €s
allatorvosi tudomanyok
09 Egészségligy €s szocialis 0910 Egészségiigy, tovabb nem bonthato
gondoskodas 0913 Apolés és sziilésznéképzés
0921 Id6sek fogyatékos felnéttek gondozasa
0922 Gyermek- és ifjusagvédelem
0923 Szociélis munka és tandcsadas
10 Szolgaltatasok 1012 Fodraszat ¢s szépségapolas
1013 Szallashely-szolgaltatas, étkeztetés,
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vendéglatas
1015 Utazasszervezés, turizmus €s szorakoztatas
1022 Foglalkozas egészségligy és
balesetvédelem
1041 Szallitasi szolgaltatasok

Kecskeméti Vizsgakdzpont

6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
www.kevizsga.hu

Tel: 06 30 327 61 93

e mail: info@kevizsga.hu

Kiadas datuma: 2025.08.01.
Verzioszam: 1.

Oldalszam: 70/ 76



Kecskeméti Vizsgakozpont — Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv

2.sz melléklet

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)
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3.sz melléklet

MINOSEGPOLITIKA

A Kecskeméti Vizsgakozpontot az ) szakképzési rendszer jogszabalyaiban meghatarozott
akkreditalt vizsgaztatasi tevékenység folytatasara hoztuk 1étre.

Vizsgakdzpontunk célja, hogy a szakképzés oktatasi intézményeinek €s az iskolarendszeren
kiviili felnOttképzési tevékenységet folytatd gazdasagi és egyéb szervezetek érdekeinek
figyelembevételével, valamint az IPAR 4.0 kihivéasaival Osszhangban olyan szakmai
végzettségek megszerzésével Osszefliggd vizsgaszervezési feladatok mindsitett eljarasi
szabalyok szerinti biztositasa, melyek nagymértékben hozzdjarulnak a vizsgakra jelentkezok
munkaerd piaci lehetdségeinek bovitésehez.

Vizsgakdzpontunk vezetése elkotelezett -az optimalis gazdasagi feltételek, a szabalyok és
rendelkezések betartdsa mellett is rugalmas mindségbiztositasi rendszer alkalmazasara. Jelen
mindségpolitikankban egyértelmlien kinyilvanitjuk a mindség iranti elkotelezettségiinket,
ennek érdekében alakitottuk ki munkatevékenységeinket.

Kotelességiinknek tekintjilk a vizsgara jelentkezOk és partnereink részletes tdjékoztatasat,
toreksziink szolgaltatasaink atlathatdsagara, az esetlegesen felmeriild kérdések gyors és korrekt
megvalaszolasara. Mindezzel segiteni kivanjuk a veliink kapcsolatba keriild jelentkezdk,
partnerek dontéseit ¢s munkdjat. A kovetkezetes és preciz munkavégzés munkdnk egyik
alapkovét képezi.

Hissziik, hogy a sikeres miikddésiink legfobb jellemzdi a mindségi €s partatlan munkavégzeés,
az etikus magatartds. Ezt tlikrozik a belsd szabélyzatainkban egyértelmiien meghatarozott
feleldsségi- és hataskorok. Az itt rogzitettek maradéktalan betartdsat munkatarsainktol elvarjuk.
A Kecskeméti Vizsgakozpont vezetésének feladata, hogy a mindségpolitikdban
megfogalmazott célok valamennyi munkatars szemléletében és napi munkéjaban
tudatosuljanak és err6l minden partneriink egyarant tudomast szerezzen.

Célkeént tliztiik ki, hogy a kdzép-magyarorszagi régid, tdgabb értelemben Magyarorszag olyan
sikeres intézményévé valjunk, melynek tevékenysége révén €s partnereink véleménye alapjan
ismertségiinket €s szolgaltatasi teriileten az élvonalhoz tartozasunkat tartdsan megdrizziik.

A vizsgaszervezési tevékenység mindségpolitikajat alkotd fobb céljaink a kovetkezok:

- A torvényes mukodés érdekében jogszabalyokban megfogalmazott eldirasokat a
vizsgaszervezesi tevékenységiink sordn maradéktalanul betartjuk.

- Arratorekesziink, hogy tigyfélfogadasunk, tigyfélkapcsolati rendszeriink, kiils6 és belsd
kommunikéacionk mindennapi megvalositdsa soran az eurdpai normakat kovesse, €s
szolgélja szerzddott partnereinket.

- Az esetlegesen panaszt benyujto tigyfeleinket tajékoztatjuk panaszuk kezelésérdl, a
panaszkezelés folyamatat évente, illetve sziikség esetén sliriibben is feliilvizsgaljuk.

- Egytittmiikddiink az illetékes hatosagi és eljaro szervezetekkel.
Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés irant, tevékenységiink mindségpolitikajat
alkot6 fobb céljaink a kdvetkezok:

- Kizéarolag szakmailag magasan képzet, tapasztalattal rendelkezd vizsgéaztatokkal
dolgozunk egyiitt, akik elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.
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- Csak olyan helyszineken szerveziink vizsgat, ahol biztositott a korszerti infrastruktura,
ahol kellemes és motivalo kornyezetet nyujtanak a vizsgakhoz.

- A jogszabdlyi el6irasoknak maradéktalanul megfeleld és a szakmai tudds és
kompetencidk teljeskdrti mérésére objektiv modon alkalmas vizsgafeladatokkal és
értekelési utmutatokkal dolgozunk.

- A torvényes milkodés érdekében a vizsgaszervezési tevékenységiinkre vonatkozo
jogszabalyokban ¢és a helyi szabdlyzatainkban megfogalmazott eldirdsokat
maradéktalanul betartjuk, a vizsgakat e szabalyoknak megfeleléen bonyolitjuk le.

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

- A vizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, a kapott eredményeket fejlesztések
soran beépitjiik folyamatainkba.

- A mindségi munkavégzés €s a partatlansag irdnti elkotelezddés fenntartasa érdekében
munkatarsainkat (beleértve a vizsgédztatd szakembereket) a tevékenységiiket érintd
valtozasok megismerése érdekében rendszeresen képezziik.

- Toreksziink a projektfeladatok értékelésénél 1j, innovativ mddszerek alkalmazésara,
novelve ez altal a képzések hatékonysagat.

- Mindennapi munkank sordn hozott dontéseinknél kiemelt szerepet kap a tarsadalmi
felelosségvallalas, épitett kornyezetiink és a természet védelme, valamint a kiilonb6zo
¢lethelyzetekbdl adddo egyéni igények kielégitésére valo elkotelezettség.

Vizsgdink targyi feltételeit sajat és bérelt eszkdzokkel biztositjuk. Folyamatosan toreksziink a
legtijabb, legkorszeriibb eszkozok és technoldgidk beszerzésére.

A mindségcelok teljesiiléséhez elengedhetetlen a huméan er6forras biztositasa €s
tovabbfejlesztése. Hisziink az ¢lethosszig tartd tanulas (Lifelong Learning) és fejlodés
sziikségességében, ennek megfelelden alakitjuk tevékenységeinket.

Az intézmény jOvOjének biztositdsa szempontjabol cél a munkafolyamatok, valamint a
tevékenyseég eredményességének folyamatos javitasa. Mindségpolitikankat, mindségcéljainkat
és azok teljesiilését évente feliilvizsgaljuk, és a megvaltozott igényekhez igazitjuk.
Partnereinkkel szakmailag és iizletileg is korrekt egyiittmiikodés fenntartasara toreksziink.
Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
a Kecskeméti Vizsgakozpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési eldirdsainkat.

Tevékenységiinkbe bevont partnereinktél elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld
mindségszint folyamatos biztositdsat, valamint mindségfejleszté javaslatok felvetését,
elfogadasat, megvaldsitasat.
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4.sz melléklet

MUKODESI POLITIKA

A Kecskeméti Vizsgakdzpont altal alkalmazott tanusitasi rendszer, a dokumentalt struktarak,
iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat, a partatlansag
kezelését és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsaval az érdekiitk6zés kockazatanak
csokkentését.

A vizsgakdzpont vezetése biztositja, hogy a személyek tanusitasdval, a vizsgaztatdssal
kapcsolatos irdnyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jelolt és
vizsgazott személy esetében.

A vizsgakdzpont vezetése biztositja a teljes tanusitasi folyamat soran, a vizsgaval kapcsolatba
kertilt munkatarsak és megbizott személyek birtokdba keriilt informaciok bizalmas kezelését, a
vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsadg fenntartdsat és a tisztességtelen, csalason alapuld
vizsgamodszerek megakadalyozasat.

A vizsgaztatasi tevékenységben résztvevo munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége
¢s folyamatos képzése biztositja a mindségi munkavégzést, a kapcsolodo eldirdsok ¢és a
jovahagyott eljardsok kdvetelményeinek folyamatos érvényesitését.
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5.sz melléklet

Ceélok / Célkituzések

Feladat Hataridé

IRANYITASI CELOK

A teljes iranyitasi dokumentacié 6sszhangba hozéasa a 2025.08.01. datummal kiadott, majd az ezt kdvetd akkreditacios eljaras soran feltart, megallapitott és
elrendelt intézkedéssel, hatékonyabb nyilvantartasi rendszer kialakitdsa. Valamint a honlap informaciétartalmanak bovitése és marketing célok erdsitése a social 2025. 02.28.
media alkalmazéasaval.

Datum: 2025.08.01 Jovahagyta:

A cél megvalosulasanak értékelése:

Datum: Ertékelést végezte:
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6.sz. melléklet
PARTATLANSAGI ELV

A Kecskeméti Vizsgakdzpont (Vizsgakdzpont) elkotelezett a vizsgaztatasi tevékenységek
partatlansaga irant.

A Kecskeméti Vizsgakozpont a szakmai és képesito vizsgakat Gigy szervezi €s iranyitja, hogy
biztonsagosan meg lehessen drizni a partatlansagot.

A vizsgak6ézpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezdkkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdozpont miikodését nem korlatozza indokolatlan
pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.

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

Partatlansagi nyilatkozat

Alulirott, .................. jelen nyilatkozat aldirdsdval, a Kecskeméti Vizsgakdzponttal
kapcsolatos munkavégzésem sordn az alabbiakat vallalom:

A jelen nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy megismertem a jelen idépontig
rendelkezésre 4llo informacidkat, amelyek az engem jogszerlien alkalmazd szervezet,
torvényben meghatarozott feladatainak ellatdsara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom, hogy
a feleldsségi korombe tartozd feladatokat a szakmai kovetelmények eldirasainak megfeleld
modon elvégzem.

Viallalom, hogy bizalmasan kezelek és megérz6k minden olyan informaciot vagy
dokumentumot (,,bizalmas informaciok™), amelyeket a kozponti adatbazisbol hoznak
tudomasomra, vagy amelyekhez hozzaférési jogosultsagot kaptam.

Vallalom, hogy a bizalmas informéciokat és adatokat csak az engem jogszerlien alkalmazo
szervezet torvényben meghatarozott feladatellatasanak céljaira hasznalom fel, és nem teszem
hozzéaférhetdvé harmadik fél szdmara.

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

Munkdm sordn partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatdbmmal kapcsolatba allé személyek és szervezetek kozott.
Munkavégzésem soran felmeriild, barmely potencidlis érdekellentétet jelentek.

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

A munkam soran ¢és a maganéletemben is ligyelek arra is, hogy a munkaltatom és sajat magam
partatlan munkavégzéséhez kapcsolodd johirét ne rontsam olyan magatartdssal, amely
megkérddjelezhetdve teszi a Kecskeméti Vizsgakdzpont vagy sajat magam partatlansagat-

nyilatkozo
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