Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és
Mikodtetési Kézikonyv

A 12/2020 (I1. 7.) Korm. rendelet 7. szamu melléklete és az ,Utmutaté az
akkreditalt
szakképzési vizsgakozpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és
Miikodtetési
Kézikoényvének tartalmara" alapjan

Ervénybe 1ép: 2026.02.02.

Osszeillitotta: /@/ Kmdt;%_/ : =
Kuti Réka KOV:?Ba/nhalml An

mindségiranyitasi vezeto viz§gak6zpont vezetd

4 { Kecskeméti

Vizsgakozpont
VIZSGA x SIKER * KECSKEMET



Kecskeméti Vizsgakozpont — Iranyitasi kézikonyv

1. VONATKOZO JOGSZABALYOK ES EZEK ALAPJAN KIADOTT,

KOTELEZOEN ALKALMAZANDO DOKUMENTUMOK
2. ALKALMAZASI TERULET
2.1 SZAKKIFEJEZESEK ES MEGHATAROZASOK ... ..ot eueeieceeeeeeseeoeoevessaseessseesssessesesassastsssssssnssesessenesseassssssssisssass 5
3. SZERVEZETI FELEPITES ES FELELOSSEGEK w8
3.1. A VIZSGAKOZPONT ALAPADATAL || . iiriieeieeeeeeeeeemesissenseeeasassns st s st ebassanssasasase s setanicaenisetassas 8
3.2. A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA ES SZERVEZETT ABRAJA || ...ociiiieiieieeeinsiisiseseserensesessensessisassssisssssnes 8
3.3. FELELOSSEGI KOROK ES HATASKOROK | | ..o iiiiieeeesieeeeeereseeese e eesnssssessaesesasasassssasssssasasasessessesssesscississanasns 9
4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER 10
4.1, ALTALANOS KOVETELMENYEK || ... oo ioooeoeesererereeeseseeesoe s ssseeemesaesesassesse st ssesane e seanstsebesessesasnasesisssssanses 10
4.2. MINOSEGPOLITIKA ES CELKITUZESEK ||| ...\.ooieoeoooeeoiieeceeeseeseeseesaeses e sesaesstsssssssssessanses e sasssesscnsntsissnnsanens 11
4.3 DOKUMENTACIOS RENDSZER | . o iiiieeeeeeee e eeesees i eeeveseseeessestsas st s s tesasasse s ssessassasasesebesereenactsissscassnstetes 12
4.3.1 BELSO DOKUMENTUMOK || oo eeees e ee v estssaseess s s tesasasse s sbesenasasesesebesecaecintstasbeassasaten 12
432 KULSO DOKUMENTUMOK | oot eeves s eeesase s eseesassess e sasssbassseassabesas st sessemsesesaseisbasbcssnasastas 14
4.3.3 ERVENYTELENNE VALT DOKUMENTUMOK | ...\.ooireeeesieeeeseetas s essasssssasasssssassssasssssssessencisenssassncsensssss 14
B34, FELIEGYZESEK |, . oo eeee et e s eseeeaeeeeesen s e eaesesasmeenss s s tasas s emsmastebasas st asbeb s s s e seresebarastactsbssbcbsr R bt 14
4.3.5 FORMANYOMTATVANYOK | et se st st ebaeeas et s sa st sn s s s reretsesenine s snanene 15
4.3.6 VIZSGADOKUMENTACIO | oot e e e eeeeesesees st s essesasesebebasasarestsesassssenesesebetmsacnebsbabannarans 15
4.3.7 FEILESZTETT FELADATOK | o o iiiooeeeeeeeeeeeteseseeeesesesmsmeseeeseneaesesssasseeasssesessabasasasasesssseasertaceresenenrsnsens 16
A.3.8. VALTOZASKOVETES oo eeseeeeeeetereres et st eso et ssesenesas et aseseastabass st assasaabasssnss s sam et sesenestncseranins 17
A4, INFORMACIOS RENDSZER . eeeteteeeeeertor o erevesestose et esssas s s asbssanesssaesssesenmesesesenesenasasins 18
4.5, VEZETOSEGL ATVIZSGALAS | o oo eeeeee s eeer st et eseseseres s ss s e ss s s assassaseasasbasssssssssessesenseesisssasens 22
A.6. BELSO AUDIT oot seseee s eseseatesesesesesasaenasasesesesemsrasasassessasassassaraseeasssasesreaseneastseeenssssbstitns 23
4.7. FOLYAMATOS FEILESZTES ... . oo oooeeeeeeeeeeeeeeseessesesesassasescsssesesssasessosnssasaesesaasasbasssnsssasssssssasesessesssnssnssnsens 24
4.8. HELYESBITO, MEGELOZO INTEZKEDESEK ||| ... ...o.eiterererenerseneessesereerescoecueresesasssssssssssssssssssnssssnsasssessssasins 25
5. A PARTATLANSAG BIZTOSITASA 27
5.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK ||\ ooiiieieieeeeeeeeeseeseseseesseesssssssresenesesssasassssatesssssnrmsassssesesmcarasastasssanens 27
5.2 A KOCKAZATERTEKELESSEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK ||| ... iiiioieiieictrisecenneseenseeecsensesscasseneessens 29
5.3. A SZEMELYZETTEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK A PARTATLANSAGI ELVEKKEL OSSZEFUGGESBEN _, ... 29
6. EROFORRASOK BIZTOSITASA..... N ) |
6.1. A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES JEGYZOK ALKALMASSAGI
KOVETELMENYEL | oot eseses s eses s seeseesesesesessassassbaesbarbae s e b e a s R s st ba bt a e 31
6.2. A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES JEGYZOK ALKALMASSAGANAK
ELLENORZESE ES BIZONYITASA ... oo ooteveses e eseeeseeeee e eeseeeeesmseestesssasasssnssassasssasssssssssssssessesesesnsassactesersessasens 31
6.3. A SZEMELYZET FELADATRA VALO FELKESZITESE ES MUNKAJANAK IRANYITASA ||| ..oooororcinreceriecnnens 34
6.4. A SZEMELYZET MUNKAJANAK ELLENORZESE ES ERTEKELESE | _........cccsvvetrmrersrenennssscsenescsenssesesnsessssossnnas 35
7. A VIZSGAHELYSZINEK 37
7.1 A VIZSGAHELYSZIN BIZTOSITASA .. ... oo svessstetstsessnesseseseensas s sse s et anasiebesssasassssemcasssnssns 37
7.2. A VIZSGAHELYSZIN MEGFELELOSEGENEK FIGYELEMMEL KISERESE ES ERTEKELESE e 38
8. A VIZSGAFOLYAMAT SZABALYOZASA 39
8.1. ALTALANOS KOVETELMENY | eeee e eesee e eresstsessesasmssemsssasassasassssesasasssenesecocaenesisiasass 39
8.2. VIZSGARA JELENTKEZES ES VIZSGARA BOCSATHATOSAG | .. ........ooomueurerererserinssssssesessseseseeesmssseessassnnans 40
8.3 FELMENTESEK oo oee e e st sseeeseeeeeessesesesseasasaseeseseemesesasesestasasassassnbabassebansssasasasaneaeneeacseaseasiebass 43
8.4. KEDVEZMENY BIZTOSITASA A BEILLESZKEDESI, TANULASI, MAGATARTASI RENDELLENESSEGGEL KUZDO
TANULO ES A SAJATOS NEVELESI IGENYLO VAGY FOGYATEKKAL ELO SZEMELY RESZERE . ...\, 44
8.5, IMELTANYOSSAG oo e e s ees s eeeees s e esesaseseseeseseseseraseseessasasastasmasaasasaassabassassesasssessanseaseeeastssnen 45
8.6. A MAS VIZSGAKOZPONT ALTAL KIALLITOTT VIZSGATORZSLAP-KIVONAT _ .. ..ccimrermerererninininsisennanes 45

Kecskeméti Vizsgakdzpont Kiadas datuma: 2026.02.02.

6000 Kecskemét, Bibd Istvan utca 1.

www.kevizsga.hu Verzidszam: 4.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 2 / 69



Kecskeméti Vizsgakozpont — Iranyitasi kézikonyv

8.8. A VIZSGAKOZPONT HATASKOREBE UTALT FELADATFEILESZTES | _.........covuvveeceresreessionsssssssasesesesssessesresenesees 46
8.9, A VIZSGAN JELEN LEVO SZEMELYZET KIVALASZTASA | ... iiiioeoeeeesiseiessesereessssseses s sannsesesasesencrenesencacnss 47
8.10. A VIZSGAN KOZREMUKODO SZEMELYZET HELYETTESITESE ___..........cocveerrmrmeeremeenieneseeseees e necssescsenennenanns 51
8.11. A VIZSGAZOK TAJEKOZTATASA . .\ooioooovs v eveseseseeeremsseeseesesesesesssassasssasssassssnssssssssesssnsssscsssessstssensssasenes 52
8.12. A KESESEK KEZELESE o ooee s e tes et eseseseseser et eeaseeaseesesessasastasetsreaerssnsse e sesesnsesesebntatanbeseusbstssnares 54
8.13. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE ...\ ..iivooesvesesosesseeeeeseseesesee e esesesesesssssssssssensrasesassssnssssssassessentsecsncsns 55
8.14. A VIZSGAZOK TELJESITMENYENEK MERESE |||\ oo ioioorciiieeeaesessesassssassasesssssssesesescacensacsssassaesnns 57
8.15.  VIZSGAEREDMENYEK NYILVANTARTASA ... ... ooooeeeoeoeeeeooeeeeesesevesesesssssessessssssssessssessssessssessssssssssncssenes 58
8.16. JAVITOLPOTLOVIZSGA ....o.oooooeeeeoeeoeeeee e eeeeeeeeesesee e esesasessenssoeasmeaesssssaes s san s saessassastesaseseent et sescasasssnsesates 58
9. TORVENYESSEGI KERELEM ES PANASZKEZELES 59
9.1. TORVENYESSEGIKERELEM ||\ oo oieeeee e eses e eees s sas s e eb st essebasssssssentsesesssesese et ncscnnssbssassreses 59
9.2. EGYEB, A VIZSGAKOZPONTNAK CIMZETT PANASZOK ..............ooummemeeeeeesssssesesesessssssssssesseverssssssssesssssssssssssssses 60
1.8Z. MELLEKLET 62
2.8Z. MELLEKLET 64
3,87, MELLEKLET ..ceveveveeecesssssesssssesessssssssesssssossssssssnsssssssessnessssssssssssssssessasssssess 65
4.8Z. MELLEKLET 67
5.SZ. MELLEKLET . .68
6.SZ. MELLEKLET 69

Kecskeméti Vizsgakozpont Kiadas datuma: 2026.02.02.

6000 Kecskemét, Bibé Istvan utca 1.

www.kevizsga.hu Verzidszam: 4.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 3 / 69



Kecskeméti Vizsgakozpont — Iranyitasi kézikonyv

1. Vonatkozé jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kitelezoen
alkalmazand6 dokumentumok

- A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban: Szkt.)

- A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Szkr.)

— Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban:
Akr)

- Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban: KKK), kozzétéve a szakképzési
tdjékoztatd és informaciés kdzpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu)

— Programkdvetelmények (a tovabbiakban: PK), kozzétéve a szakképzési tdjékoztato s
informacids kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu)

- Az Szkr. 7. szama melléklete alapjan a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott
"Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakodzpontok Intézményi
Vizsgéztatasirdnyitasi és Milkodtetési Kézikonyvének tartalmara”

- 2013. évi LXXVIL. a feln6ttképzésrol szolo térvény

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szol6 térvény végrehajtasardl

- 2001. évi C. tdrvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

- az oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

- GDPR Az Eurdpai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete

- 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol  és
informacidszabadsagrol az

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

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 9sszefliggd szabalyokrol

2. Alkalmazasi teriilet

A Kecskeméti Vizsgakdzpont (tovabbiakban Vizsgakdzpont), mint a Kecskeméti Szakképzési
Centrum ©6nallé jogalanyisiggal rendelkezd szervezeti egysége jogilag felel6s a személyek
vizsgéztatasaért és annak a vonatkozo szabalyokban meghatérozott modon torténd
dokumentalasaért.

Jelen  kézikényv a  vizsgakozpont  vizsgaztatasi  tevékenységére  vonatkozo
rendszerkovetelményeket irja le, dsszhangban a 12/2020. (II. 7.) Kormany rendeletben
rogzitettekkel és a kapcesolodé KKK / PK kovetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat,
fejlesztését és fenntartasat.

Az engedélyezett KEOR teriileteket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodési Kézikonyv (tovabbiakban: Kézikonyv) az
Szkt., az Szkr. kovetelményeit is hivatkozza, ezen elbirasaitol eltérés, egyedi szabalyozas

figyelembevételével torténhet.
A  Kecskeméti Vizsgakozpont a szakképzési torvény végrehajtisi rendeletében
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megfogalmazottak alapjan rendelkezik sajat magéra intézményspecifikusan kidolgozott
Intézményi Vizsgaztatasirdnyitasi és Miikodtetési Kézikényvvel.

Az Intézményi Vizsgaztatisi Kézikonyvben hivatkozas taldlhato azokra a dokumentumokra,
amelyek elegendé és megfeleld informéciot szolgiltatnak az egyes intézményspecifikus
szabalyokrdl, vonatkozé eljarasokrél a munkavallalok részére a munkavégzéshez, az
egyiittmikodé partnereknek az egyiittmiikddés feltételeihez, a potencialis vizsgazoknak a
vizsgafolyamat, valamint a jogok és kotelezettségek megismeréséhez.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében bemutatja azokat a mukodési
elveket és eljarasokat, melyekkel a vizsgakdzpont biztositja a jogszabalyokban foglalt
kovetelmények és az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok szdméra kiadott Intézmeényi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara vonatkozé utmutatoban
megfogalmazott szempontok teljesitését.

2.1 Szakkifejezések és meghatarozasok

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmahoz az ellendrzési, a mérési és az
értékelési rendszer kialakitasat és miikodését biztositd, a szakképzésben kotelezben
alkalmazando elbirasokat rogzité dokumentum.

Programkovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, a
szakmaiképzéshez kapcsol6dd — a szakmai képzéstél elvalé és fiiggetlentil szervezett — kepesito
vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek
részletes leirasat rogzitett dokumentum.

Tanasitisi rendszerkovetelmény: a  Vizsgakozpont  akkreditldsianak  szakmai
kovetelményrendszerét 16gzité dokumentum, ami az akkreditilas altalénos, atfogo
szabalyozasinak  kiegészitésével —megalapozza a  Vizsgakozpont akkreditalasahoz
nélkiilozhetetlen, a vizsgaztatdsi tevékenységgel szemben tamasztott elvarésokat,
kovetelményeket.

Vizsgakovetelmények: A Képzési €s Kimeneti Kovetelményekben,
Programkovetelményekben  rogzitettek, beleértve a  vizsgdra bocsatds  elSfeltételi
kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett a szakmai- képesitd vizsga soran teljesitendd
vizsgatevékenységek kévetelményeit.

Rendszertulajdonos: Innovéciés és Technologiai Minisztérium (schemeowner): Olyan
szervezet, amely felelés egy tanusitasi rendszer kifejlesztéséért €s fenntartasacrt.

Oklevélbizonyitvany (certificate): Egy a Vizsgakozpont &ltal a 12/2020 (11.7.)
Korm.rendelet szerint kiadott dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy
teljesitette a vizsgakdvetelményeket.

Kompetencia (competence): A kivant célok elérése érdekében ismeretek ¢s készségek
alkalmazasanak a képessége.
Ertékelés (assessment): Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben
teljesitette a tanusitisi rendszer kovetelményeit. A vizsgdztatds sordn a Vizsgazo
teljesitményének mindsitése.
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Vizsgaszabalyzat: A Vizsgakozpont vizsgaszervezésre, lebonyolitasra és dokumentalasra
vonatkozo 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 médon méri, példaul irasos, szobeli, gyakorlati €s megfigyelésen
alapul6 modszerekkel, a kdvetelményekkel meghatérozottak szerint.

Kimenti mérés —értékelés, amely a 2019 évi szakképzési torvény és a 12/2020
Korményrendeletben lefrtak, valamint a 2013. évi LXXVII. felndttképzési térvényben leirtak
és a vizsgakdzpont belsd szabalyzata alapjan keriil megszervezésre, a vonatkozé 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 €s értékeléscre
olyan helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg. Kivalasztasi kovetelményeknek
megfeleld és jovahagyott vizsgabizottsagi tag, akit a mindségiranyitasi és vizsgakoordinacios
munkatérs biz meg adott vizsgara a mérési, értékelési feladatok ellatasara.

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

Személyzet (personnel): A Vizsgakdzpont olyan bels6 és kiils6 tagjai, akik a Vizsgakdzpont
részére tevékenységeket végeznek.

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

Vizsgabizottsag: tagjai —
a) alebonyolitasi rend szerint részt vesznek a vizsgdztatisban,
b) ellendrzik a projektfeladat megvalositasanak lépéseit, és rogzitik azok eredményeit,
¢) ab) pont szerinti adatok és informaciok alapjan elvégzik az értékelést, valamint
d) az értékelési folyamat eredményét bemutaté és a javasolt érdemjegyet tartalmazo
dokumentaciét a vizsgafeliigyeld 4ltali ellenjegyzést kovetden tovabbitjdk a
vizsgak6zpont vezetdjének.”

A vizsgabizottsag tagjait a Vizsgakdzpont bizza meg egy adott vizsgéra a feladatok elvégzesere.

Jegyzé: A Vizsgakozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga elokészitéseben, a
vizsgan adminisztral és a Vizsgakdzpont helyszini képviseldjeként lat el egyéb feladatokat.
Szakmailag végig kiséri a vizsgat a szervezést6l annak lezarasaig.

Jelentkezd (applicant): Olyan személy, aki jelentkezést nytjtott be a vizsgafolyamatban valo
részvételre.

Jelolt (candidate): Jelentkezd, aki teljesitette a meghatérozott elofeltételeket, és engedélyt
kapott a tanusitasi folyamatban val6 részvételre.
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Olyan személy, aki a szakmai vizsga megkezdéséig igazolja, hogy a szakmai vizsgdra
bocsatashoz  szitkséges, a Képzési és  Kimeneti Kovetelményekben s
Programkivetelményekben meghatérozott eléfeltételekkel rendelkezik.

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

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

Megbizhatésig (reliability): Annak jelzdje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben
kovetkezetesek az eltérd vizsga iddpontokban és helyszineken, az eltéré vizsga formak ¢€s a
kiilonb6z6 vizsgaztatok esetében.

Fellebbezés (appeal): A vizsgazo kérése a vizsgaval kapcsolatban a Vizsgakozpont altal, a
vizsgaztatis barmely szakaszéban hozott dontés ujboli megfontoldsa érdekében, a dontés
feliilvizsgalatara vonatkozo kérelem.

Panasz (complaint): A panasz olyan kérelem, bejelentés, elégedetlenség kifejezése, de nem
fellebbezés, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, €s elintézése nem
tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. Az eljarasban
panasznak mindsiil az tigyfél minden vizsgakozponttal kapcsolatos kifogasa, reklamécidja
bejelentése, amelyet a vizsgabizottsig valamely tagja, vagy a vizsga személyzetének mas tagja
tevékenységével kapcsolatban tesz. Panasz tovabbd minden ilyen témaju bejelentés, ha az
kézremik6do szervezettol, partnertdl érkezik.

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

Kecskeméti Vizsgakozpont (tovabbiakban: Vizsgakozpont): akkreditalt —szakképzési
vizsgakdzpont, szakmai és  képesité ~ vizsgztatdsi  tevékenységét a  NAH-
2024/F/3/101065/AKKR/100028 iktatészamu igazolas és a 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 21.§
alapjan végzi.

Vizsgahelyszin: egy a vizsgdk lebonyolitisara rendelkezésre all6 teriilet, épiilet, helyiség,
terem, a vizsga lebonyolitisahoz szitkséges szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitogépes programokkal. A Vizsgakozpont és a vizsgahelyszint biztositd
intézmény, szervezet egylittmiikodést szabalyozé megallapodast két, amely tartalmazza mind
a Vizsgakozpont, mind a vizsgahelyszint biztosité intézmény, szervezet kotelezettségeit €s
jogait.

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

Innovativ Képzéstimogaté Koézpont (IKK): Gazdasigi térsasig, mely modszertani
kozpontként vesz részt a szakképzés meghjitasaban.
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Eltérésengedély: a termék (vizsga) létrehozésa el6tt adott hozzajarulas egy termék (vizsga)
eredetileg eloirt kovetelményeitol valo eltéréshez.

Kapcsolddd dokumentumok:

Alkalmazott KEOR teriiletek (1. szamu melléklet)

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakdzpont alapadatai

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

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

e) Levelezési cim: 6000 Kecskemét, Bibo Istvéan utca 1.
f) Hivatalos honlap: www.kevizsga.hu

g) Szakmai vezet6: Kovacs-Banhalmi Andrea

h) Alapits datuma: 2021. februdr 01.

i) Alapit6 okirat kelte: 2021. januar 29.

3.2. A Vizsgakozpont jogillisa és szervezeti abraja

3.2.1. A Vizsgakdzpont, mint a Kecskeméti Szakképzési Centrum 6ndllé jogalanyisaggal
rendelkezé szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgéaztatasaért és annak a 12/2020
(I1.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat bels szabalyzataiban meghatirozott modon torténd
dokumentaldsaért. Az Szkr. 24.§-aban foglaltak szerint az igy miikod6 akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztosit. A
keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.
Keretgazdalkodason til a Kecskeméti Szakképzési Centrum iranyitasa alatt folytat
gazdalkodast.

Tovabbi adatok részletesen az Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban keriiltek szabalyozasra.

A vizsgakdzpont a szakképzési feladatellatdsra vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére irdnyul6 szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesitésre irAnyulé képesitd vizsgat.
A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatérozott specialis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.

A Vizsgakozpont szervezeti egységében 4 f& f0allasi munkavallalé dolgozik: 1 16
vizsgakozpont vezetd — szakmai vezetd, 1 f6 mindségiranyitasi vezetd, 1 f6 titkarsagvezeto, 1
f6 minGségiranyitasi és vizsgakoordinaciés munkatars. A vizsgakézpont vezeté laga el a
szakmai vezet6i feladatokat is.
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A Vizsgakdzpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban rogzitésre keriilt a Vizsgakozpont
munkakdoreinek betdltéséhez igazodo feladat- és hataskor, amelyek a munkakori lefrdsokban is
megtalalhatoak.

3.2.2. A Vizsgakdzpont rendelkezik aktualis szervezeti abraval, melyben rogzitésre keriiltek a
munkakérok és az azok kozotti ala- és folérendeltségi viszonyok, melybdl beazonosithaté a
felelésségvallalas az elbirtaknak megfeleld tevékenységért €s miikddésért.

3.2.3. A Vizsgakozpont szervezeti dbraja aktudlisan tartalmazza valamennyi munkakort ¢s a
készités datumat. (2. sz. mell€klet)

3.2.4 A szervezeti dbra minden (j munkakor létesitésével, illetve azonos szerepkorok
béviilésével egyidében, de legalabb naptéari évenként egy alkalommal feliilvizsgalatra keriil.

3.3. Felelosségi korok és hataskorsk

3.3.1. A Vizsgakdzpont a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban rogziti, dokumentalja
szervezeti felépitését, mitkddésének alapvetd szabalyait. A Vizsgakozpont munkavallaloi, a
vizsgaztatast végzd személyzet, a feladatkészitdk, a lektorok, a szakért6k kotelezettségeit,
felel6sségi- és hataskorét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a munkakori leirdasokban,
a vizsgén megbizassal munkat végzok esetében a megbizélevelekben fogalmazza meg. Ezen
dokumentumok tartalmazzak a munkavallaldk, a megbizott felel6sségi- és hataskorét, illetve a
feladat elvégzéséhez a pontos leirast. Melyek a munkavégzés megkezdése elétt minden esetben
atadasra keriilnek a munkavallalé és megbizott részére.

A Vizsgakézpont a tevékenységekkel kapcsolatos dontéseket mésra nem ruhdzza at, mas
szervezetnek nem adja ki, beleértve a visszavonasara vonatkozo dontést is. A Vizsgakdzpont
vezetbje vagy meghatirozott helyettese dont minden, a Vizsgakozpont feladatat érintd
kérdésben a Vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott
helyettesitéséi rend szerint.

Az egyes munkakérok feladatai és a felelosségi korok osszevonhatok, szétbonthatok és
betolthet6k a jogforrasok szabélyainak betartasa mellett.

3.3.2. A vizsgan megbizassal munkat végzé személyeket telefonon, elektronikus uton és a
megbizolevelekben megfelels és elegendd informaciéval latja el feladataik vonatkozéséaban,
beleértve a feladattal osszefiiggd kotelezettségeket, feleldsségi- és hataskoroket.

A megbizis feltétele, hogy a megbizélevelet a Vizsgakdzpont E-KRETA rendszerében
keresztiil el kell fogadni.

Kapcsolodé dokumentumok:

Vizsgak6zpont szervezeti abraja (2. szami melléklet)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Alapité Okirat (Kancellari megbizas)

GDPR szabélyzat

Kompetencia méatrix

Munkakori leirasok
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Vizsgaszabélyzat
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

4. Minéségiranyitasi rendszer
4.1. Altalanos kovetelmények

A mindségiranyitasi rendszer (MIR) olyan strukturdlt keret, amely biztositja, hogy a
vizsgakozpont kovetkezetesen teljesitse a vizsgdzok szamdra a torvényi €s szabalyozasi
kovetelményeket, mikozben folyamatosan javitja vizsgaztatasi tevékenységét és a hozza
kapcsolddé folyamatait.

A Vizsgakozpont a mindségpolitikdjaban meghatérozottakat, és mindenkori mindségeéljait
mindségiranyitasi rendszer keretében, valamint az alkalmazhat6 jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden valdsitja meg. A Vizsgakozpont biztositja a rendszer folyamat-kdzpontisagat,
folyamatszemléleti megkozelitését, és a rendszert leiré dokumentacios rend megfeleloségeét, a
folyamatos mindségfejlesztés figyelembevételével.

A Vizsgakézpont vezetése attekintette teljes mitkddését. Kiilonbsz6 tevékenységeit olyan
folyamatok részeiként értelmezte, amely folyamatok meghatirozhaté bemenetekkel, jOl
azonosithaté kimenetekkel, és egymassal Osszefiiggd 1épésekkel birnak. A Vizsgakdzpont
elkotelezett kiildetésének eredményes megvalositasaban, mindségpolitikdja érvényesitésében.

A Vizsgakézpont olyan mindségiranyitési rendszert alakitott ki, dokumentalt, valositott meg €s
tart fenn, mely szem elétt tartja a Deming féle PDCA logikdt. Megalkotja a stratégiat,
megvaldsitja az abban részletezett feladatokat, vizsgalja a miikodés és a bevezetett intézkedések
hatasossagat, az ellendrzés kovetkeztetései alapjan pedig ujabb intézkedéseket tesz, ezzel
biztositja a tervezés fzisdba vald visszacsatolast. Alkalmas tovabbd az Szkr-ben leirtak és
annak 7. mellékletében foglalt kovetelmények kovetkezetes teljesiilésére és bizonyitasara.

A Vizsgakézpont azonositott folyamatainak szabalyozasat folyamatleirasokkal biztositja,
melyekre az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitdsi és Mikodtetési Kézikonyv a megfeleld
helyeken hivatkozik. Ezekhez a folyamatleirasokhoz esetenként szabalyzatok, eljarasrendek ¢s
dokumentumok tartoznak, melyek a folyamatok egyes részfolyamatait, 1épéseit szabalyozzak.
A folyamatlefrasok (a kapcsolodé minGségiranyitasi anyagokkal egylitt) egyértelmien
meghatirozzak azokat a bemeneteket és er6forrasokat, melyek az adott folyamat lefutdsahoz
feltétleniil sziikségesek. A Vizsgakdzpont ugy definialta f6 folyamatait, hogy kimeneteik egy
masik £ folyamat bemeneteit képezzék, meghatarozta a folyamatok eredményeinek értékelési
kritériumait, ezaltal megteremtette az eredményes belsé visszacsatolds feltételeit, mint a
megel6z6 szemléletmod érvényesitésének egyik alapjat.

A Vizsgakédzpont elkdtelezett a mindségiranyitasi rendszerének kialakitdsa, mikdodtetése és
folyamatos feliilvizsgalata, fejlesztése irant.

A Vizsgakdzpont min$ségiranyitdsi rendszere:

a) mindségpolitikabol,

b) célkittizésekbol,
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c) dokumentacids és informacios rendszerbdl,

d) vezetdségi atvizsgalasbol,

e) bels6 auditbdl, valamint

1) a folyamatos fejlesztést célz6 intézkedésekbdl all.

A Vizsgakdzpont Kézikonyvében megfogalmazottak és az abban hivatkozott dokumentumok
tartalma egyiittesen hatirozzak meg a Vizsgakdzpont mitkddésére vonatkozé szabalyokat.

4.2. Minéségpolitika és célkitiizések

A min6ségpolitika meghatérozza azokat az irdnyelveket és célokat, amelyek alapjan a szervezet
miikodik, szolgaltatdsait nyljtja és folyamatait iranyitja, hogy folyamatosan megfeleljen a
vizsgazok és egyéb érintett felek elvardsainak. A mindségpolitika szerves része a szervezet
mindségirdnyitisi rendszerének, és az egész szervezetre vonatkozéan hatarozza meg az
alapvetd elveket. A mindségpolitika célja, hogy iranymutatast adjon a munkatarsaknak a
mindségi célok eléréséhez, valamint biztositsa a szervezet kiils6 és bels6 érintettjei szamara a
mindség iranti elkotelezettséget. Kifejezi a Vizsgakdzpont hosszi tavi terveit és stratégiai
céljait, elkotelezettségét a mindségi munka, a partatlan vizsgaztatds, valamint a folyamatos
fejlesztés irdnt. Mindségpolitikai céljainkat feliilvizsgalata minden évben megtorténik.

42.1. A Vizsgakozpont szakmai vezetdje meghatdrozza és kozzéteszi a szervezet
min6ségpolitikajat.

A Vizsgakézpont mindségpolitikaja kifejezi a Vizsgakozpont elkotelezettséget a minOséggel
kapesolatos kovetelmények teljesitése és a folyamatos tokéletesités irant.

A politika meghatarozasaért a szakmai vezetd felel, 6sszeallitdsaban azonban a munkatarsak is
részt vesznek, kiemelt szempontok kozé tartozik az elkotelezettség, €s a partatlansag.

422. A Vizsgakozpont vezetése gondoskodik arrél, hogy a mindségpolitikat minden
munkatars megismerje, megértse s megvalositsa.

A partnerek legszélesebb korének bevonasa érdekében az érvényes minSségpolitikat a
Vizsgakdzpont honlapjan kézzéteszi.

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

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

- a vizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljik, e felmérések eredményeit szem elott
tartjuk folyamataink fejlesztése soran,

- munkatdrsainkat (beleértve a vizsgaztaté szakembereket) rendszeresen keépezzik a
mindségi munkavégzés és a pértatlansag iranti elkotelezodés fenntartdsa, valamint a
tevékenységiiket érintd valtozasok megismerése érdekében,

- tdreksziink a projektfeladatok értékelésének uj, innovativ modszereinek alkalmazasara,
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- munkink soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi
felelosségvallalds, kornyezetiink védelme és a kiilonboz6 élethelyzetekbol adodo egyéni
igények kielégitésére val6 torekvés.

Mindségcéljainkra érvényes:

- mérheto,

- nyomon kovethetd,

- folyamatosan fellilvizsgalt (frissitett),
- illeszkedik a hosszu tavi tervekhez.

A mérések soran a minimum elvart szint a legaldbb 80%-os megfelelés.

Kapcsolodd dokumentumok:

Mindségpolitika (3.sz melléklet)
Miik6dési politika (4.sz melléklet)
Célok, célkitlizések (5. szamu meliéklet)

4.3 Dokumentaciés rendszer

A Vizsgakozpont az alkalmazandé kovetelményeit jelen kézikényvben és kapcsolodo
szabalyzataiban rogziti. A dokumentécids rendszer szerves részét képezik a kapcsol6do kiils6
eredetli dokumentumok is (pl.: jogforrasok, KKK, PK).

A dokumentici6 érvényes, minden munkatars szamara elérheté a Vizsgakdzpont védett, bels6
szamitogépes halézatan. A Vizsgakdzpont mikddését szabalyozo, leiré dokumentumokrol,
azok feliilvizsgalt, frissitett tartalmar6l a munkavallalok tajékoztatasban részesiilnek.

A dokumentdcié rendszeres felillvizsgélata, érvényesitése, naprakészen tartisa a
Vizsgakozpont vezetésének egyik kiemelt feladata, azonban azok médositdsat barmely
dokumentum felhasznal6 kezdeményezheti. A modositasi igény elfogadasarél a dokumentumot
kiado személy donthet.

A dokumentacios rendszer célja, hogy a Vizsgakozpont mikodését és folyamatait atlathatova,
kovethetové és szabalyozotta tegye, tovabba tamogassa a hatékony informaciokezelést €s a
mindségbiztositast.

A Kecskeméti Vizsgakozpont a dokumentacids rendszerének kialakitdsat a fentiek
figyelembevételével hozta létre, szabélyozza és kezeli.

4.3.1 Bels6é dokumentumok

A vizsgakozpont mikodésének megfeleldségét és a partatlan vizsgdztatdst szolgald
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa és alkalmazisa biztositja. A mindségiranyitasi vezetd
feladata, hogy a Miikodési politikdra figyelemmel kialakitsa és folyamatosan miikddtesse a
vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerét, elkészitse, dsszeallitsa és elfogaddsra eldterjessze
a kapcsolédd dokumentaciét. Tovabba a rendszer folyamatait ellendrzi és feliigyeli, részt vesz
az elemzésben és a fejlesztésben.

A belsé dokumentumok jegyzéke a Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat 2.sz. mellékletében

talalhato.
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4.3.1.2 Bels6 dokumentumok azonositasa
Minden belsé dokumentumot legalabb a kévetkezd azonosit:

a) dokumentum neve,

b) a kiadd személy neve, alairasa,
¢) hatalyba helyezés datuma,

d) oldalszam/osszes oldal szima.

4.3.1.3 A szabalyozé dokumentumok moédositasa

A dokumentumokat sziikség szerint, de legalabb évente egyszer 4t kell vizsgilni abbol a
szempontbol, hogy megfeleléen érvénybe léptettek-e, tartalmuk aktuélis-e, valtoztatasuk
sziikséges-e A dokumentumok é4tvizsgaldsaért, szitkség szerinti modositasok elvégzéséért az
jboli érvénybe léptetésre valo eldterjesztésért a vizsgakdzpont vezetd felelds.

A dokumentumok rendkiviili modositasat kezdeményezheti a szakmai vezetd, illetve a
minGségiranyitasi vezetd, barmely kiilsd, belsé felhasznaloi észrevétel, nem megfelelscg,
kiegészitési igény, fejlesztési javaslat okan. A szabalyozo dokumentumok médositasat barmely
végfelhaszndlé kezdeményezheti a szoban vagy irdsban az adott dokumentumot kiado
személynél. A modositasi igény elfogadasarél a dokumentumot kiadé személy donthet. A
moédositott dokumentumon az 01 érvénybelépési datumot a verziészam folytatasaval at kell
vezetni. A valtozas tartalmat a modositasok jegyzékében kovetni.

A titkarsagvezet6 feladata a dokumentumok médositasi ddtumait nyilvantartani a mindenkori
irattarozas keretén beliil.

A Vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakdzpont altal
meghatarozott irdnyitasi formanyomtatvanyok hasznélatéara. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése és a kiaddsuk dituma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a kotelezd
tartalmi elemeket rogzitik, de azok a kit6ltés soran az aktualis tényeknek megfelelSen
bévithetdk, alakithatok (pl.: vizsgadokumentum).

A formanyomtatvanyok hasznalata a vizsgaztatsi folyamatban kételezo.
4.3.1.4 Vizsgafeladat nyilvantartas

A Vizsgakozpont nyilvéntartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol, a
fejlesztett feladatokrol. A nyilvéntartas biztositja:

a) az azonositast, a nyomon kovethetdséget €s

b) az ismételt felhasznalasbol szarmazé veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5 A belsd dokumentumok megérzése

A részletes vonatkoz6 szabalyokat a Dokumentum és Iratkezelési és Szabélyzat tartalmazza. A
szabalyzat rogziti a belsé dokumentumok:

a) megbrzési idejét,

b) megbrzésének modjat,

¢)a megbrzését felelds személyt.
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4.3.2 Kiils6 dokumentumok

A kiils6 dokumentumok olyan dokumentumok, amelyek a Vizsgakozponton kiviili
szervezetekt6l, hatosagoktol, partnerektdl vagy mas kiilsé felekt6l szarmaznak. Ezek a
dokumentumok a Vizsgakozpont mitkddését tamogatjak, iranyelveket biztositanak, illetve
tajékoztatasra szolgalnak a vizsgaztatasi folyamatban. A kiilsé dokumentumok kezelése
kiilondsen fontos, mivel azok megfeleldsége és naprakészsége biztositja a Vizsgakdzpont
tevékenységének jogszabalyi €s szakmai kovetelményeknek valé megfelelését.

A Vizsgakézpont a kiilsé dokumentumait az aldbbiak szerint azonositja:
a) engedélyek, hatosagtol érkezé dokumentumok, hatdrozatok
b) a tevékenységre vonatkozé hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba) Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok megfeleldségi €s mikkddési
feltételrendszeréhez,
bb) képzési és kimeneti kovetelmények,
be) programkdvetelmények,
¢) a nem vizsgakdzpont fejlesztési hataskorébe utalt kdzponti vizsgafeladatlapok, a
hozz4juk tartozoé javitasi és értékelési titmutatok,
d) egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.
4.3.3 Ervénytelenné valt dokumentumok
A Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznalatanak
elkeriilésére, a szoros elszamolasi kotelezettség ala tartozo, rontott bizonyitvanyok kezelésére.
Az aktualizildsi folyamat keretében az érintettek részére biztositott érvényes kiilsd
dokumentumok azonosithatésiga 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 feljegyzések a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének bizonyitékai.

A minéségiranyitasi rendszer, ezen belill a folyamatok és eljarasok miikodtetése soran készitett
feljegyzéseket - ideértve a nem formanyomtatvany jelleglieket is- meg kell Srizni.

A Vizsgakozpont meghatarozta, hogy a kiilénbozé tevékenységei, illetve azok eredményei
megfeleléségének igazolasira milyen feljegyzések készitését tartja szikségesnek. A
Vizsgakdzpont szabalyozza a feljegyzések:

a) megOrzési idejét,

b) megbrzésének modjat,

c) megorzésért felelds személyt,

d) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat, feleldsségeket.

A munkatarsak megfelelé felkészitésével és a feljegyzések taroldsa soran a Vizsgakdzpont
biztositja, hogy azok olvashatok, sériilést8l, rongaldstol védettek és visszakereshetok legyenek.
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A feljegyzések kezelésére vonatkozé részletes szabalyozast a Dokumentum ¢&s Iratkezelési

Szabdalyzat rogziti.

4.3.5 Formanyomtatvanyok

A Vizsgakozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakdzpont altal
meghatdrozott formanyomtatvanyok hasznalatira. A  formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése és a kiaddsuk ddtuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvinyok a kotelezé
tartalmi elemeket rogzitik, de azok a kitbltés soran az aktudlis tényeknek megfelel6en
bdvithetdk, alakithatok (pl.: vizsgadokumentum).

A Vizsgakdzpont biztositja a formanyomtatvanyok:
a) azonosithatosagat,
b) akiadasi datum nyomonkévetheté modon térténd nyilvantartasat,
¢) az aktudlis kiadas hasznalatat,
d) a minden érintett részére t6rténé hozzaférést.

A formanyomtatvanyokat a Bizonylati Album tartalmazza, mely minden munkatars szamara
elérhets a Vizsgakozpont védett, belsé szamitogépes halozatin. A formanyomtatvanyokat,
azok megnevezése és a kiaddsuk ddtuma azonositja. A vizsgakozpont vezet6 az altala
jovahagyott formanyomtatvanyokat sajat szamitogépének kijelolt konyvtiraban word
formatumban 6rzi, illetve word és/vagy pdf formatumban a Vizsgakdzpont munkatdrsai
szaméra elérhet6vé tett konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat tartalmazé konyvtarhoz
valé hozzaférés a vizsgakozpont vezetd altal adott jogosultsig alapjan, minden érintett
munkatars szdméra biztositott. A formanyomtatvanyok feliilvizsgalata, modositasa,
vizsgakdzpont vezetd altali jovahagyasa a valtozasok nyilvantartisa, a Dokumentum és
Tratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint valosul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolodd
dokumentumté] fiiggetleniil, 5nalloan is médosulhatnak. A vizsgéztatas folyamatdban hasznalt
érvényes bizonylati formakat a vizsgakdzpont vezetd dontése alapjan hasznélhatjak, a
feladatellatasahoz kapcsolédéan a megbizottak (pl jegyz6). A Kecskeméti Vizsgakdzpont
rendelkezik egy megoszthatd tarhellyel, ezeken a dokumentumokat sziikség szerint lehet
tarolni. A felhétarhelyhez valé hozzaférést a vizsgakdzpont vezetd adja meg és vonja vissza
indokolt esetben.

4.3.6 Vizsgadokumentacio

A vizsgadokumentacié a vizsgak el6készitése, lebonyolitésa, értékelése és a kapcsol6do
adminisztrativ folyamatok sordn keletkezd iratok és nyilvéantartasok Osszessége. A
vizsgadokumentaci6 célja, hogy biztositsa a vizsgdk szabalyszerli lebonyolitasat, a
vizsgafolyamatok 4tlathatosagat és a vizsgaeredmények hitelességét, valamint tamogassa a
vizsgazok és a vizsgaztatok jogainak és kotelezettségeinek betartdsat.

Vizsgatervezési és elokészitési dokumentumok, a vizsgik szervezésének, el6készitésének és
lebonyolitasanak folyamatédhoz kapcsolodo azonositott vizsgadokumentumok:

a) jelentkezési lapok,

b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakozpont hatérozatai,
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¢) a vizsgara bocsatas feltételeinek valo megfelelés dokumentumai, (E-KRETA rendszerben),
d) kijavitott irasbeli feladatlapok,

e) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékelolapok,

g) vizsgajegyzokonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitési rendet, a
vizsgatevékenységek lebonyolitdsdnak helyszinét, személyi és targyi feltételeit, azok
biztositdsanak moédjat, a feltételek megfelel6ségét irdsban rogzitd dokumentumot és a
vizsgadsszesito ivet),

h) (vizsgajegyz6i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozoan, (E-KRETA rendszerbél
kikiildott),

i) egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.7 Fejlesztett feladatok

4.3.7.1 A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai

A feladatkészitésben részt vevd személyek titoktartasra vonatkozé nyilatkozatot irnak ala €s
titkositott, zart rendszerii NAS felhdbe érkezteti a vizsgaanyagot.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megolddkulcsait a Vizsgakdzpont elektronikusan a
NAS rendszerben, illetve nyomtatott forméaban a pancélszekrényében tarolja.

A vizsgaanyagok Osszeallitéi, sokszorositdi, csomagoldi és mindenki mas, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, megbizolevelében és szerz6désén keresztiil
nyilatkozik, amelyben tudomaésul veszi, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és iizleti titoknak
mindsiilnek, semmilyen médon mésolatot nem készit azokat harmadik személynek nem teszi
hozzaférhetové.

4.3.7.2 A vizsgafeladatok eldallitasara, sokszorositasara, Orzésére, szallitasara és archivalésara
vonatkozé biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatok kinyomtatasarol és sokszorositisrél a Vizsgakdzpont vezetdje
gondoskodik. Az anyagok sokszorositisa a Vizsgakézpontban taldlhato fénymasolo gépen
torténik.

A fénymisol6 gép miiszaki meghibasodasa esetén a vezetd gondoskodik mas fénymaésolé gép
biztonsagos hasznélatbavételérol.

Nyomdéban valé sokszorositas biztonsagi okokbol soha nem alkalmazhato.

Sokszorositas utdn a vizsgafeladatokat zarhaté boritékba kell helyezni. A boritékokat le kell
pecsételni és a csomagolonak ala kell imi. A csomagoldst a Vizsgakézpont megbizott
munkatérsa a Vizsgakozpont védett helyiségében végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre valo kiildés napjaig pancélszekrényében kell 6rizni.
A vizsgaanyagok a Vizsgakozpont és a vizsgahely kozotti szallitasaért a Vizsgakdzpont
vezetdje, illetve az altala kijelolt személy a felelds.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekr6l torténd szallitas kétféle modon torténhet:
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- A Vizsgakdzpont vezetdje dltal kijeldlt személy szallitja a vizsga napjat megel8z6
napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utin a vizsgaanyagokat a jegyzo
maradéktalanul visszajuttatia a Vizsgakdzpontnak a vizsgajegyzokonyvekkel és
vizsgadokumentumokkal egyiitt.

- A vizsga napjat megel6z6 napon a Vizsgakdzpont altal kijelolt személy futarszolgalattal
vagy a Magyar Postaval kétott kiilon szerzédése alapjan MPL iizleti csomag (1 napos)
kiildésével a vizsgahelyszin 4ltal kijeldlt postan atvehetd anyagként feladja, melyet csak
a vizsgahelyszin vezetdje vagy az édltala megbizott (irdsban meghatalmazott) szemeély
vehet 4t. Az igy atvett vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell
Orizni titoktartassal.

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

A péncélszekrényhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin-vezetének vagy annak
megbizottjdnak lehet hozzaférése. A vizsgaanyagok vizsgahelyen torténd biztonsagos
tarolasaért a vizsgahelyszin vezetGje a felelds.

A vizsgaanyagokat a Vizsgakézpont vezetd, helyettese vagy tavollétitk esetén a vezetd altal
alairt megbizolevéllel rendelkezd személy, a vizsgahelyeken a vizsgahely-vezetd vagy a
mindségiranyitasi és vizsgakoordinaciés munkatars (vagy tavollétiik esetén a vizsgahely-vezetd
altal ellenjegyzett megbizolevéllel rendelkezé személy) jelenlétében lehet a vizsga napjanak
reggelén a pancélszekrényboél kivenni.

A vizsgaztatok vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat maguknal tartani, vagy bezarni a
vizsgaterembe és a kulcsot magukhoz venni.

Az elkovetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktudlis vizsgaidészak vizsgdzoéinak
feladatait és rész feladatait, a jegyzokonyveket, a jelentkezési lapokat a vizsgahénap alatt, ill.
azt kovetd idészakban (feldolgozasi, archivélas el6készitési 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 forméaban, a szabélyzatoknak megfeleléen térolni kell. Az archivalt
anyagokat a Vizsgakdzpont védett (elektronikus) irattardban kell érizni.

4.3.8. Valtozaskovetés
A valtozasokat rendszeresen ellendrizni sziikséges:
- az Innovativ Képzéstamogatod Ko6zpont (IKK) honlapjén
nyilvénossagra hozott Rendszerkdvetelményeket (ikk.hu)
- az IKK honlapjan nyilvanosségra hozott képzési és kimeneteli kovetelményeket (KKK)
és a programkovetelményeket (PK) (ikk.hu)
- adott héten megjelend Magyar Kozlonyt (magyarkozlony.hu).
Az ellendrzés tényét és a javasolt intézkedést rogziti a minGségiranyitdsi vezets. A
szabalyozokban tortént valtozas észlelését kovetden a Vizsgakdzpont vezet6t taj ékoztatni kell,
aki ellenérzi a valtozasok atvezetését.
A valtozassal érintett dokumentumok modositasat, érvénybe léptetését, a minden munkatérs
szaméra elérhetd, a Vizsgakozpont védett, belsd szamitogépes héalozatan el kell helyezni. A
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honlapon a hatalyos verzi6 elhelyezésérél a honlapot kezelé Titkarsagvezet6é gondoskodik a
dokumentumok jovahagyasat és kiadasat kovetden. Az érvénytelen szabalyzatok, eljarasrendek
archivaldsa a minbségiranyitasi vezetd feladata. A valtozas nyomonkdvetése €s dokumentalasa
a szabalyzatok Modositasok jegyzéke tablazatban, és a Kecskeméti Vizsgakozpont szabalyzati
nyilvantartasaban torténik. Vezetésiikért a mindségiranyitési vezeto a felelds.

A KKK-k és PK-k valtozasainak kévetését a Vizsgakdzpont minbségiranyitasi vezetdje és/vagy
a titkarsagvezet a vizsgaidészakokat megelézoen, de legaldbb féléves rendszerességgel végzi
az IKK Archiv szakmai anyagainak (ikk.hu/archivam) oldal tételes 4atvizsgalasaval. A
véltozaskovetés elektronikus nyilvantartisban vezeti, amely a Vizsgakozpont munkatarsai
szamara a Vizsgakdzpont védett, belsé szamitogépes halozatan elérheto.

Kapcsolodd dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat
Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Viltozasok kovetése eljarasrend

4.4. Informacids rendszer

Az informacids rendszer (IR) olyan Osszetett rendszer, amely emberekb6l, eszkozokbdl,
szoftverekbdl és adatkezelési folyamatokbol all, és célja, hogy a szervezet szdméra relevans
adatokat gy(jtson, taroljon, feldolgozzon és elemezzen. Az informdicids rendszerek
kulcsfontossag  szerepet jatszanak a dontéshozatal tdmogatdsaban, a folyamatok
hatékonysaganak névelésében.

4.4.1 Nyilvanos informéaciok

A vizsgakozpont a vizsgazérél kizardlag olyan informaciot hozhat nyilvanossagra, amire
jogszabaly felhatalmazast ad.

A Vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellendrzi, €s hivatalos
megkeresés esetén informéaciét ad az érintett személyre vonatkozd dokumentumairdl
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabélyozdsanak betartisival, kivéve, ha
torvény irja el az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

A vizsgaztatas rendszerkovetelményei, mint KKK-k és PK-k elérhetéek a Kulturdlis és
Innovacidés Minisztérium és az IKK honlapjan. Az érvényben 1évd rendszerkovetelmények a
Vizsgakdzpont honlapjardl link kapcsolattal kozvetleniil elérhetoek.

A Vizsgakézpont nyilvanosan — a www.kevizsga.hu honlapjan - elérhetévé teszi:

a) azoknak a szakmdknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonosité szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsiggal rendelkezik,

- tartalma szakma esetén: Sorszam, Agazat, Magyar Képesitési Keretrendszer szint,
Képzési teriilet, Agazati besorolds, Szakma sorszdma, megnevezése, szakmairanya,

- tartalma szakképesités esetén: szakképesités szamat és megnevezését.

b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktualisan
vizsgat hirdet meg, és azok vizsgadijait,
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c) a vizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkoz6 szabalyzatat,
d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,
e) iigyfélszolgalati elérhetdségét,

- Székhely: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.

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

- Hivatalos honlap: www.kevizsga.hu

- Telefonszam: +36 30 327 61 93

- E-mail cim: info@kevizsga.hu

1) azokat az informdciokat, melyek a vizsgara jelentkez6 vagy a vizsgdzo személy szamara
egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a Vizsgakozpont altal
szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkoz6 adatvédelmi tdjékoztatasat,

- tartalma: az adatkezel6nek és képviseléjének neve és elérhetdségei, az adatvédelmi
tisztviseld elérhetéségei, a személyes adatok kezelésének célja, a kezelt személyes
adatok, az adatkezelés jogalapja, a személyes adatok kezelésének id6tartama, az érintett
jogai, a panasz benytjtasanak joga, a feliigyeleti hatosdg neve és elérhetdségei.

A Vizsgakozpont ltal biztositott informéciénak pontosnak és nem félrevezetdnek kell lennie.

Kapcsolodd dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztato

GDPR szabalyzat

Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

Vizsgaszabalyzat

Nyilvantartas az engedélyezett szakmékrol és szakképesitésekrdl a Vizsgakozpont veédett,
belsd szamitdégépes haldozatan

4.4.2 Bizalmas kezelés

A Vizsgakdzpont az informaciok 6rzésére és kiadasara vonatkozé elveket dokumentumaiban
rogziti. Vizsgakozpont a munkavéllaloi és megbizottjai megfeleld felkészitésével, a biztonsagi
eléirasok betartasaval, a munkakori leirasokban és megbizasokban foglaltak betartatasaval
biztositja, hogy a vizsgaztatisi folyamat alatt birtokdba keriilt vagy a jelentkez6t6l, vagy
vizsgazott személytél eltérd mds forrasokbol szarmazé informéciokat ne tarja fel illetéktelen
fél szamara az érintett egyén (jelentkezd vagy vizsgazott személy) irdsos beleegyezése nélkil,
kivéve, ha a torvény eléirja az ilyen informéciok feltarasat, vagy ha arra hivatalos szerv irdsos
megkeresése alapjan Eurdpai Unids projekt elszamolasahoz szitkség van.

A Vizsgakdzpont a teljes személyzetre kiterjedGen, jogilag érvényesithetdé megallapodasokon
keresztiil biztositja a vizsgaztatsi folyamat soran birtokaba keriilt informéciok bizalmas
kezelését. A Vizsgakozpont személyzete a megbizas elfogadasaval nyilatkozik a bizalmas
kezelés betartasarél az E-KRETA vizsgaszoftveren keresztil és az adott feladatra sz6ld
megbizas alairasaval.
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Vizsgabizottsagi tagok esetében a Kecskeméti Vizsgakézpont vizsgéztatoi palyazatahoz tartozo
adatvédelmi nyilatkozat tartalmazza a hozzajarulast, hogy a palyazat soran megadott személyes
és egyéb adatokat és a palyazattal kapcsolatosan benyijtott dokumentumok, illetve azoknak a
Vizsgakdzpont ltal hitelesitett masolati példanyait a Kecskeméti Vizsgakozpont munkatérsai
és adatkezeld partnerei rogzithessék és kezelhessék, a Vizsgakdzpont tevékenységét ellendrzo
szerveknek bemutathassak. A  palyazé hozzajarulhat vagy elutasithatja, hogy
vizsgaztatoként/feladatfejlesztoként  palyazatdst a Kecskeméti Vizsgakdzpont —mas
Vizsgakozpontok felé kozvetithesse, és kizarolag ebbSl a célbol adatokat, benyujtott
dokumentumaimat vagy azok elektronikus masolatat tovabbithassa.

A benyujtott nyilatkozat barmikor megvaltoztathato, a nyilatkozat visszavonhato, ebben az
esetben a modosité dokumentum leadasédnak datumatol 1ép életbe az j nyilatkozat, amely az
el6zbekben leadottak szerinti eljarast nem érinti.

Kapcsolddd dokumentumok:

Pértatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (6. melléklet)
Nyilatkozat adatkezelési szabalyzat megismerésérol
Adatkezelési szabalyzat

GDPR szabélyzata

Munkaszerz6dés

Megbizas

Szerz6dés, Megallapodas (Megallapodasok az informéciok bizalmas kezelésére)

4.4.3 Informaciobiztonsag
Az informacidbiztonsag elengedhetetlen a Vizsgakdzpont mikddésében, biztositja a személyes

és bizalmas adatok védelmét, a vizsgazasi eljarasok tisztasagat, valamint a vizsgak integritasat.
Az informéciobiztonsag célja az adatok és informacidk sértetlenségének, hozzaférhetdségének
és bizalmassaginak fenntartisa, {gy megakadalyozva az adatokkal valé visszadlést, az
illetéktelen hozzaférést és a vizsgafolyamat barmilyen modi manipulalasat.

A Vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartisahoz sziikséges
elveket a Vizsgaszabélyzatban, illetve vonatkozé belso szabalyzataiban rogziti. A dokumentum
és iratkezelési szabalyzat rogziti a biztonsagi iratkezelés szabalyait.
A Vizsgakézpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartasdhoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbité intézkedések
megtételérél a biztonsag megsértése esetén. A biztonsagi elvek és eljarasok rendelkezéseket
tartalmaznak a vizsgaanyagok és az itt keletkezett iratok biztonsaga érdekében, és figyelembe
veszik az alabbiakat:

a) azanyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolds, Vizsgakdzpont

helyiségei),

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

¢) avizsgaztatasi folyamat Iépéseit (pl. kidolgozas, adminisztracié, eredmények jelentése),

d) avizsgaanyagok elokészitése, felhasznalasa soran ad6do veszélyeket,

e) akeletkezett vizsgaanyagok/dokumentécié tarolasat.
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A Vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csaldson alapul6 vizsgamodszereket:

- biztositja vizsgaztatasban résztvevok €s a vizsgaztaté folyamatos jelenlétét a vizsgan,

- teljeskdriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

- avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kozremiiksdd személy megakadalyozza a
nem engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,

- avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitdsban kozremiikddd személy megakadalyozza,
hogy a vizsgdzok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszkdzokhoz,

- a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kozremiikddd személlyel titoktartasi
megallapoddst irat ala, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem
adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt ftisztességtelen
tesztkitoltési modszerekben,

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

- amunkatérsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalds jeleinek felismerése
céljabol.

Informaciobiztonsagi intézkedések:

Adatvédelem és jogosultsagkezelés: A Vizsgakodzpont minden felhasznalénak csak a feladatai
ellatdsahoz sziikséges adatokhoz és rendszerekhez biztosit a Vizsgakozpont vezetd hozzaférést,
ez a minimalis jogosultsag elve. A hozzaférési jogosultsagokat rendszeresen feliilvizsgdlja,
kiilnosen a munkakorvaltozas, kilépés vagy 0j belépdé munkavallald esetén.

A jogosultsigokat az aktudlis Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat rdgziti az egyes
munkakérokhoz kapesolododan.

Adatok titkositasa: Az érzékeny adatokat (pl. vizsgazok személyes adatai, vizsgacredmények)
nem lehet tovabbitani. Az adatokat a Vizsgakdzponton beliil kezeli az arra jogosult kolléga. A
Vizsgakozpontban az adatok elkiilonitve vannak munkakéronként a Vizsgakdzpont védett,
bels6 informatikai hal6ézatan.

Fizikai biztonsag: A vizsgaztatissal kapcsolatos dokumentumokat, informatikai eszkozoket €s
adatokat fizikailag védett helyeken taroljuk (pl. zarhaté szekrények - pancél- ¢és
lemezszekrények, hozzaférés- korlatozott irodak - Vizsgakdzpont vezetd iroddja). Az
informatikai eszkozokhoéz és rendszerekhez vald hozzaférést korlatozzuk (pl. szerverek,
adatbazisok).

Rendszerbiztonsag: A szamitégépes rendszerek és halézatok védelme érdekében naprakész
virusvédelmi és tlizfalmegoldasokat alkalmazunk, rendelkeziink eléfizetett virusvédelemmel,
sziinetmentes tapegységgel az adattarolasra hasznalt szerver megévasa (adatvesztés elkeriilése)
érdekében. Az informatikai rendszerekhez és alkalmazasokhoz vald hozzaférést jelszoval €s
felhasznal6i azonositassal védjiik.

Tudatossagnovelés: A Vizsgakdzpont munkatarsait rendszeresen tudatositjuk az
informaciébiztonsagi iranyelvek fontossagat, hogy felismerjék az informaciobiztonsagi
kockazatokat és az adatszivargas lehetséges jeleit. Ilyen esetben azonnali jelzéssel kell €lni a
Vizsgakézpont vezetbje felé, aki megteszi a megfeleld intézkedéseket.
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A Vizsgakozpont honlapjat a titkarsagvezetd kezeli és tartja karban. A kevizsga.hu domain név
alatt regisztralt honlaprol biztonségi masolat késziilt.

Kapcsolddd dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztatd

GDPR szabalyzat

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat
Vizsgaszabalyzat

Etikai szabalyzat és etikai kodex
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

4.5. Vezetoségi atvizsgalas

A Vizsgakdzpont vezetd és a mindségiranyitasi vezetd évente legaldbb egy alkalommal a belsd
auditokat kovetéen 3 honapon beliil atvizsgalja a tantdsitasi rendszer miikodését, annak
biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfelelé, hatékony, eredményes
legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat és mindségeélokat. Az atvizsgalasi
jegyzékonyvet a szakmai vezetd allitja Ossze, melynek formituma kotetlen. A belsé
feliilvizsgalatok és vezetdségi atvizsgalasok rendjének miikodtetéséért és végrehajtasaért, a
tevékenységek értékeléséért a Vizsgakozpont vezetd felelds.

A vezetOségi atvizsgalas bemend adatai:

a. a belso és a kiils6 auditok eredményei,

b. a jelentkezOktdl, vizsgazoktol, vizsgdzott személyekt6l, hatosigtol érkez6
visszajelzések,

a partatlansag megorzése,

a megeldz6 és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

panaszok, térvényességi kérelmek, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolddo vizsgalatok, intézkedési tervek,

GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

etikai észrevételek,

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

m. helyszini ellendrzések tapasztalatai,

n. egyiittmiikodo partnerek értékelése.

B0t O Ao
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.
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Az A4tvizsgalas kimend adatai: A vezetbségi atvizsgalas kimend adatai dontéseket és
intézkedéseket tartalmaznak az aldbbiakkal kapcsolatban:

'

a) Az irdnyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysagéanak javitisa
b) Auditterv, amennyiben ismételt auditra van sziikség
¢) Er6forrasigények
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d) Intézkedési terv/tervek sziikség esetén
e) Kovetkezd éves belsé audit terv

4.6. Belsé audit
A belsé audit célja annak bizonyitdsa, hogy az Intézményi Vizsgiztatdsirdnyitsi és
Miikodtetési Kézikonyv és hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok
megfeleléen mikédnek a gyakorlatban, azok alkalmazisa és hatékonysdga eredményes. A
Vizsgakozpont vezetd a jovéhagyott belsd auditorok koziil, vagy Kkiilsés, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bir6 szakembert kér fel a belsd audit elvégzésére.
A belsé auditort meg kell bizni az audit elvégzésével. A szervezet atalakitdsa, mitkodési
rendjének megvaltoztatdsa vagy a Vizsgakdzpont vezetSjének kezdeményezése soron kiviili
belsé auditalas végrehajtasat vonja maga utan.
A feliilvizsgalé észrevételeit belsé audit kérdéslista/ auditjelentés, illetve helyszini
vizsgaellendrzés alkalméval a helyszini vizsgaellen6rz6 lap, valamint a bels auditeltérés lap
formanyomtatvanyon a Vizsgakozpont vezetdjének adja at.
A belsé auditor altal elvégzett belsé feliilvizsgalat f6bb Iépései a kovetkezdk:
- az iranyitési rendszer leirasanak el6zetes atvizsgalasa (kérdéslista Ssszedllitasa),
- helyszini vizsgaellenérzés alkalmaval a rendelkezésre allo kotelezden ellenSrizendd
kovetelménylistat tartalmaz6 formanyomtatvany hasznalata,
- feliilvizsgalat megkezdése (nyitd értekezlet),
- afeliilvizsgélat teriiletei,
- adminisztrativ és {igyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,
- objektiv bizonyitékok gytijtése (dokumentum atvizsgalas),
- nem megfelel6ségek azonositasa, a belsd auditeltérés lapok felvétele,
- auditjelentés elkészitése,
- z4rd értekezlet tartdsa, melynek keretében az auditor ismerteti tapasztalatait,
észrevételeit, a tapasztalt nem megfeleloségeket a rendszer alkalmassagat értékelve €s
melynek keretében javaslatot tesz az esetlegesen feltart problémak kezelésére.

A folyamatban hasznélt formanyomtatvanyok:

belsd auditor / szakérté megbizas

belsé audit jelenléti iv

belsd audit kérdéslista/ auditjelentés

bels6 auditterv

A feltart hidnyossagok megsziintetésére a minGségiranyitasi vezetd hibajavité/ megel6z6
intézkedéseket hoz, amelyeket egyeztet az Vizsgakdzpont vezetdjével. A Vizsgakdzpont
vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd / megelézd intézkedések modjat €s hataridejet
elrendelni. A bels6 auditok dokumentumait nyilvantartjuk.

A bels6 auditortol elvart kompetencia:
- belsé auditor Vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos ismeretekkel
biré szakember, aki ismeri a Vizsgakozpont dokumentacios rendszerét, és a folyamatait

is,
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- olyan szakember, aki tajékozott a vizsgéztatasban és az auditalasban.
Az audittervet a mindségiranyitasi vezeté késziti el, figyelembe véve az egyes teriiletekre
vonatkozo korabbi auditok eredményeit, kockazatértékeléseket egyéb visszajelzéseket is. A
Vizsgakdzpont az auditterv elkészitése soran az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi ¢&s
Miksdtetési Kézikonyv és az abban hivatkozott dokumentumok, formanyomtatvanyok
kritériumrendszerét veszi figyelembe.
A mintavételi rendszer: kérdbives, szurdéprobaszerti.
Bels6 auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A bels6 auditok gyakorisaga nem
csokkenthets, de tobb alkalommal el kell végezni, ha a Vizsgakézpont miikodésével
kapcsolatban problémak 1épnek fel.

Vizsgakodzpont biztositja, hogy:
a) a belsé auditokat képzett személy végezze, aki tdjékozott a vizsgaztatasban,
b) az auditor ne auditalja sajat munkajat,
¢) az auditalt teriiletekért felelés munkavallalo tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,
d) a bels6 auditbdl kifolyolag megtett minden intézkedést idoben és megfelelé modon
végezzenek el, valamint
e) barmely fejlesztési lehet6séget feltarjanak.

Kapcsolédd dokumentumok:

Bels6 auditor/szakérté megbizas
Bels6 audit jelenléti iv

Bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés
Bels6 audit auditterv

Integritasi szabalyzat

Kockazatértékelés

4.7. Folyamatos fejlesztés

A Vizsgakdzpont vezetdsége a tevékenységeihez tartozé mindségpolitikat és célokat alakit ki.
A vezet6ség nyilvanvaldva teszi elkotelezettségét a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa,
bevezetése és fenntartasa irant. A Vizsgakozpont vezeté biztositja, hogy a mindségpolitikat
megértsék, bevezessék és fenntartsak a Vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

A Vizsgakdzpont vezetdje mindségiranyitasi rendszerének keretében

a) a mindségiranyitasi rendszerhez szilkkséges folyamatokat és eljarasokat kidolgozta,
atdolgozta, azokat bevezeti és fenntartja, valamint

b) eleget tesz legalébb fél évente a beszdmolasi kotelezettségének a centrum felsd vezetése
felé a rendszer miikddésérdl, eredményeirdl.

A Vizsgakozpont szervezetiranyitasi céljainak megvalositasaért és a minéségpolitika érvényre
juttatasaért végrehaijtoi feleldsséggel felruhazott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

Az iranyitdsi rendszer miikodését az Intézményi Vizsgaztatdsirdnyitisi és Mikddtetési
Kézikonyv és az abban hivatkozott dokumentumok egyiittesen val6sitjak meg.
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A folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettségmérés tapasztalatai, melyek kijelolik a Vizsgakozpont részére a javitando,
esetlegesen a beavatkozast igényld teriileteket.

Bevezetésre keriilt a vizsgabizottsagi tagok kotelezd éves értékelésén feliil a vizsgdztatasban
résztvevok vizsga utdni értékelése, mely a jegyz6 altal — mint vizsgan jelen 1év6 megfigyeld a
Vizsgakozpont részérdl - nyuijt tajékoztatast a vizsgaztatisban résztvevokrol a vizsgan nyjtott
teljesitményével kapcsolatban. Az éves értékelés kialakitasanak alapjdul szolgal a szemelyzet
munkéjanak évkozi értékelésére szolgalé dokumentum. A dokumentumot a jegyz6 tolti ki a
vizsgabizottsag esetében az adott vizsgan vald részvételt kovetden. A feladatkészitok, lektorok,
jegyz6k esetében a Vizsgakdzpont vezetd értékel. Az éves értékelést a mindségiranyitasi vezeto
végzi.

Kapcsolodd dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabélyzat

Egyiittm(ikodd partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Integritasi szabalyzat

Kockazatértékelés

Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

4.8. Helyesbitd, megel6z6 intézkedések

A helyesbitd intézkedések célja, hogy az azonositott problémdkat, -eltéréseket,
szabélytalansagokat vagy mindségi hidnyossagokat orvosoljuk, és megakadalyozzuk azok
ismételt eléfordulasat. A helyesbité intézkedések kidolgozasa és végrehajtsa elengedhetetlen
része a mindségbiztositasi és kockazatkezelési folyamatnak a Vizsgakodzpontok vagy barmely
olyan szervezet esetében, ahol a teljesitményértékelés és szabalykovetés alapvetd kdvetelmeny.

4.8.1. Helyesbitd intézkedések

A vizsgaztatdsi folyamatok soran feltirt nem megfelel6ségek okainak kivizsgdlasa a
mindségiranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére irdnyulo intézkedéseket
(helyesbitd tevékenység) a Vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat
a vizsgaztatasi tevékenység, az észrevételek és a belsd auditok soran feltart nem
megfeleléségek, a killsé érdekelt féltél érkezd panasz, reklamaciok, munkatarsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzOkonyvei jelentik. A kiilsd vagy belso
auditok eredményét, nem megfeleldségeit a mindségiranyitasi vezetd dolgozza fel és szikség
szerint helyesbité, megel6zd intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolheték a
rendszerben fellelhetd hianyossagok, illetve feltarhatok a potencialis hibaforrdsok. A helyesbitd
tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatdsaval.

Helyesbitd intézkedések folyamata

a. Probléma azonositasa
- Fel kell ismerni a problémat, ami torténhet belsé ellendrzés, kiilsé audit, vizsgazoi

panasz, vagy egyéb visszajelzés alapjan.
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Le kell irni a problémét részletesen: mi tortént, hol és mikor, ki érintett, és milyen
kovetkezményei vannak a probléménak.

Gyokérok-elemzés

Elemezni kell a problémat, a probléma gyokérokainak azonositasa céljabol elemzési
modszerek alkalmazaséaval (pl. 5 Miért technika).

Az elemzés soran meg kell hatdrozni, hogy a probléma miért tortént, mi okozta azt, €s
az adott gyakorlat vagy folyamat mely része volt hibas.

Azonositani kell a problémahoz hozz4jarulé tényezdket (pl. human erbforrés, szervezeti
struktura, technoldgiai hianyossagok, oktatasbeli hidnyok).

lyesbitd intézkedési terv kidolgozasa

Egy részletes intézkedési tervet kell késziteni, amely tartalmazza: A helyesbitd
intézkedések céljat és konkrét feladatait, a felel6s személy(ek) nevét és szerepet, az
intézkedések titemezését és hataridejét, illetve az intézkedések megtorténtét.

A tervet a Vizsgakodzpont vezetdjének jova kell hagynia.

lyesbitd intézkedések végrehajtasa

Az érintetteket tajékoztatni kell a helyesbit6 lépések kivitelezésérol a terv alapjan.

Az intézkedések végrehajtasa soran folyamatos ellendrzés és kommunikécio sziikséges,
hogy minden résztvevd tisztaban legyen a valtoztatasokkal.

Rendszeres visszajelzést kell gyijteni az el6rehaladésrél, hogy id6ben lehessen
beavatkozni, ha a helyesbitd intézkedés nem megfeleld iitemben, vagy mddszerrel
zajlik.

Intézkedések hatékonysdganak ellendrzése és értékelése

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

Fel kell mémi, hogy az intézkedések megsziintették-e a problémat, és hogy az elért
eredmények fenntarthatok-e.

Ha a probléma ismételten eléfordul, ujabb gydkérok-elemzést kell végezni, és a
helyesbit6 intézkedéseket wjra kell tervezni.

A helyesbit$ intézkedésrél késziilt dokumentumokat a mindségiranyitasi rendszer részeként
kell kezelni. A helyesbité intézkedések hatékonysagardl készitett jelentést el kell juttatni a
Vizsgakozpont vezetdjéhez.

Helyesbit6 intézkedések sikertényezdi:

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

Kommunikacié: Mindenki szaméra elérhetd, aki érintett az intézkedések
végrehajtasaban.

Nyomon kovetés: A végrehajtas soran rendszeres monitoring és értékelés biztositasa.
Rugalmas tervezés: Az intézkedések sordn esetlegesen felmeriilé jabb problémak
kezelésére készen allo tervek.

Ezek a lépések segitenek abban, hogy a Vizsgakdzpontban jelentkezd problémakat hatékonyan

tudjuk

kezelni, és a mindségbiztositasi folyamataink, szakmai munkdnk mindsége

folyamatosan fejlédjon.
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Az eltérések ujboli eléfordulasanak az elkeriilésére a nem megfeleloségeket ki kell vizsgélni (a
panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az wjbdli el6fordulas
megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem
megfelel6ségeket és beérkezett panaszokat, a meghozott helyesbito intézkedések hatékonysagat
a vezetdségi atvizsgaldson ki kell értékelni. A hibajavito, helyesbitd tevékenységet minden
probléma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irasos bizonyitéka problémalapon
vagy az egyéb feljegyzéseken talalhatok. A belsé auditon feltart nemmegfeleldségeket az audit
soran kell helyesbiteni.

4.8.2. Megel6z6 intézkedések
A megeléz6 intézkedések célja, hogy minimalizéljdk a veszélyeket és megel6zz€k a problémak
kialakulasat a Vizsgakozpontban. Ezek az intézkedések proaktiv jellegiiek, azaz a problémak
bekovetkezése elott kerlilnek alkalmazasra.
A Vizsgakdzpont a potencidlis nemmegfeleléségek okainak kikiiszobolése érdekében
megel6zo intézkedéseket hajt végre.
A megel6z6 intézkedések kovetelményei:

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

b) anemmegfeleléségek eldfordulasanak elkeriilését célzé intézkedések sziikségességének

mérlegelése,

¢) a sziikséges intézkedés meghatarozésa és végrehajtasa,

d) amegtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) amegtett megeldz6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.
Ahhoz, hogy egy megelézé intézkedés valoban praktikus és egyben eredményes legyen, a
legjobb megoldést tobbnyire az intézkedések kombinéci6ja kindlja. Ezek az intézkedések
segitenek a kockdzatok minimalizaldsaban az adott teriileten.

Kapcsolddéd dokumentumok:

Kockazatértékelés

5. A partatlansag biztositasa

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

5.1. Altaldnos kivetelmények

A Vizsgakozpont dokumentalja struktirdjat, iranyelveit és eljarasait a partatlansag kezelése ¢s
annak biztositasa érdekében, hogy a tanusitasi tevékenységeket partatlanul végezze. A
Vizsgakozpont vezetése elkételezi magat a vizsgaztatas partatlansaga irant. A Vizsgakdzpont
kérés nélkill nyilvanosan hozzaférheté nyilatkozattal rendelkezik arrdl, hogy megérti a
pértatlansag fontossagét a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-, mérési-,
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értékelési- és dontési- folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, €s biztositja a
vizsgaztatas objektivitasat.

A Vizsgakézpont partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeloltekkel €s a vizsgazott személyekkel
kapcsolatban.

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

A vizsgéaztatds nem korlatozhaté indokolatlan pénziigyi vagy més korlatozo feltétel, példaul
valamely egyesiilethez vagy csoporthoz kot6d tagsagi viszony megléte vagy hidnya alapjan.
A Vizsgakozpont nem hasznalja fel az eljarasokat a jelentkezék és jeloltek hozzaférésének
akadalyozasara vagy gatldsara.

A Vizsgakozpont felelés a vizsgaztatasi folyamatok partatlansigaért és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényez6k nyomast gyakoroljanak ré a partatlansdg elvének
feladasa céljabdl.

A Vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegetd veszélyeket. Ezek a
veszélyek magukban foglaljdk a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban &ll6 szervezetekbdl,
kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol szarmazo veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlanség szempontjabdl veszélyt a testiilet
szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a Vizsgakdzpont partatlansagit veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, irAnyitason, vezetésen, munkavalallon, megosztott erdforrasokon, pénziligyeken,
szerzbdéseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési
jutalék kifizetésén vagy 4j jelentkezk kiildésének 6szténzésén stb.

A partatlansagot veszélyezteto tényezok lehetnek ténylegesek vagy véltek.

A Vizsgakdzpont elemzi, dokumentdlja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi
folyamatb6l - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat -ad6do6
potencialis érdekellentétet. A Vizsgakdzpont a Partatlansigi Nyilatkozatra  alapozva
dokumentalja, és képes bizonyitani, hogy milyen modon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az
ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencialis forrasat figyelembe kell
venni, fiiggetleniil attél, hogy az érdekellentétek a vizsgakozponton beliil jelentkeznek-e,
példaul felelosségi korsk kijelolésébdl, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibdl szarmaznak-e.
A vizsgaztatasi tevékenységet ugy strukturalja és iranyitja, hogy partatlansagat mindenképpen
megdrizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.
A partatlansagot veszélyezietd tényezOk magukba foglaljdk az aldbbiakat, de nem
korlatozodnak azokra:
a) onérdekbél adédd veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérél felmerild
veszélyek, aki vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elénye érdekében;
b) szubjektivitdsi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a
személyes elbitélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;
¢) ismerdsi viszonyb6l adédé veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérél
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy
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vizsgaztaté vagy a vizsgakézpont munkavallaloja, megbizottja kapesolatot alakit ki egy
jelolttel, ami befolyasolja az objektiv itéletalkotasi képességét;

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy
munkavallalot, megbizottat az objektiv cselekvésben egy jelolttd] vagy mas érdekelt
féltol valo félelem miatt;

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forrds egy vizsgakozpont szamara veszélyt jelenthet
a partatlansagra nézve;

5.2 A kockazatértékeléssel kapcsolatos kivetelmények

A Vizsgakozpont mitkddését leird folyamatokra és a partatlansdgot 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 helyesbit6, megel6zo tevékenységek beepitcse
a Kockéazatértékelési eljarasrendben, illetve vonatkozd szabalyozé dokumentumokban
megtorténik. A kockézatértékelés sordn a partatlansagot veszélyeztetd kapesolatokat - mint
ismerdsi, pénziigyi, gazdasagi, szervezeti felépitésbol adodo kockazat — figyelembe vessziik,
de erre nem korlatozzuk. Az egyéb kialakult kockdzatot, minden lehetséges forrast azonositunk,
szilkség esetén értékeliink. A kockazati tényez6k esetében kitériink a veliink szoros
érdekkapcsolatban all6 szervezetre (pl.: Centrum).

A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a kockazatok
csokkentheték. A Vizsgakozpont a Kockazatértékelési eljarasrendben meghatérozott
intézkedések betartdsaval a Vizsgaszabdlyzatban leirt modon szervezi a vizsgdit. A
Vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informaciot gyijt annak okar6l annak
érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerheto, megfeleld intézkedések
bevezetésével sziikség szerint megelozhetd legyen. A Vizsgakdzpont vezetése szamara
kiemelten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitdsa megfelel6 kommunikéacid
fenntartasaval annak érdekében, hogy a Vizsgakézpont megfogalmazott Min6ségpolitikdja a
munkavallalok és a vizsgaztatasba bevont személyek kozremiikodésével maradéktalanul
érvényre juthasson.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kivetelmények a partatlansagi elvekkel dsszefiiggésben

A Vizsgakdzpont vezetSje — akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ szerinti helyettese —hoz dontést
a vizsgazé teljesitényérél. A dontést hozo nem vehet részt a vizsgdztatisban, elézetes
oktatasaban, képzésében, vizsgdra torténd felkészitésében.
A Vizsgakdzpontnak a vizsgabizottsig tagjaira vonatkozoan szakmai vizsga esetén be kell
tartania az Szkr-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesits vizsgak esetén is biztositania kell
az alabbi, jelentés kockazatcsokkentd kovetelmények teljestilését:
a) avizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazé hozzatartozoja,
b) a vizsgabizottsag egyik tagja lehet olyan személy, aki a vizsgdzd képesitd vizsgdra
torténd felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést és a vizsgaztatist nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithato megfeleld létszamban személyzet, aki a vizsgazé képesitd
vizsgara felkészitésétol fiiggetlen.
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A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgdzé hozzitartozdja és nem vehet részt a
vizsgaz6 vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyeléi megbizast, aki
az adott vizsgatevékenység oktatdséra jogosito végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.
A vizsgaztatok, a vizsgdn kozremilkodé személyzet a vizsgit megelézéen az
osszeférhetetlenségi és a kockazatértékelésnek megfeleld, partatlansagi szempontbol
ellendrzottek és az adatszolgéltatashoz kellé informdcidval ellatottak. A vizsgabizottsdg
kijelslésekor a jelolt kikérdezése megtorténik a feladatellatdssal osszefliggésben. Amennyiben
osszeférhetetlenség veszélye all fenn, annak kivizsgalasa megtorténik €s sziikség esetén a
vizsgaztatot nem jeloljitk a feladatellatasra.

A vizsgaztatd a vizsga megkezdését kovetben is bejelentheti az Osszeférhetetlenséget. Ez
esetben a partatlansagot veszélyeztetd tényez6t feljegyzésben rogzitjiik, arra kockazatértekelest
készitiink, a partatlansagot fenyegeté veszélyeket figyelemmel kisérjiik a vizsga folyaman,
indokolt esetben a sziikséges helyesbitd intézkedések megtorténnek, pl. a vizsgaztatd
megbizasanak megsziintetése, helyettesitése stb.

A Vizsgakdzpont belsé munkatirsaival Pértatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatarsaival a megbizélevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és
titoktartasi nyilatkozatot irat ala, mely a kovetkezOket foglalja magaban:

- A megbizas elfogadasaval vallalja, hogy munkdja soran pértatlanul jar el. Munkéjat
minden tekintetben azonos szakmai szinvonalon latja el. Amennyiben a munkavégzése
soran kideriil, hogy olyan potencialis érdekellentét &ll fent, ami elviekben
befolyasolhatja az objektiv itéletalkotdsat, azt haladéktalanul jelzi, annak érdekében,
hogy a potencialis veszély kontrollalhat6 legyen. A megbizas elfogadasaval kijelenti,
hogy megismerte a Vizsgakozpont Miikddési Politikdjanak és Partatlansagi
Nyilatkozaténak tartalmat; illetve a Vizsgakdzponttal kapcsolatos tevékenységet, a
méshol betsltstt egyéb feladataitol fiiggetleniil, partatlanul végzi.

- Kdotelezettséget vallal arra, hogy nem ad ki bizalmas vizsgaanyagot, informéciot, illetve
nem vesz részt tisztességtelen moédszerekben, valamint, hogy a birtokdba keriilt
informaciokat nem tarja fel harmadik fél szaméra. Tudomasul veszi, hogy a
munkavégzésével kapesolatban titoktartasi kotelezettség terheli. Tudomasul veszi, hogy
a megbizasaval kapcsolatos munkavégzése sordn szerzett ismeretek, adatok,
informaciok (beleértve a jeloltek, vizsgazok vonatkozé adatait is), barmilyen forméban
torténd felhasznalasa, harmadik fél szamdara hozzaférhet6vé tétele tilos.

A partatlansag és titoktartis megszegése a vizsgaztatoi névjegyz€ékbol valo kizarast vonja maga
utan.

Kapesolédo dokumentumok:

Egyiittm{ik6do partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

Etikai szabalyzat és kodex

Iranyitasi Kézikonyv
Integritasi szabalyzat
Megbizolevél
Mindségpolitika
Miikédési Politika
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Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Vizsgaszabalyzat

6. Eroforrasok biztositasa

Az erdforrés biztositasa a szervezet, jelen esetben a Vizsgakdzpont, megfelelé milkddésének és
a mindségi kovetelmények teljesitésének egyik alapvetd tényezdje. Az erbforrasok biztositasa
magaban foglalia a sziikséges emberi, technikai, anyagi és infrastrukturalis eszkozok
rendelkezésre bocsatasat, hogy a Vizsgakdzpont hatékonyan, jogszertien és mindségi
szempontb6l kifogastalanul végezhesse a feladatait.

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

Vizsgéztatasi folyamatban kozremiikodo jegyzo alatt a vizsga el6készitésével, lefolytatasaval
és lezarasaval kapesolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrdgzitési feladatokat ellatd személyt
kell érteni.

6.1. A vizsgaztatisi folyamatban kozremiikodé szakemberek és jegyzdk alkalmassagi
kivetelményei

Vizsgabizottsagi tagokra vonatkozo elvarasok:

A szakképzésrdl sz6lo térvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet 134. §-
ban foglaltak meghatarozzék a oktatok végzettségeinek kovetelményét. A kovetelményrendszer
a jogszabaly szerint a szakmai/képesit6 vizsgan résztvevokre is érvényes. Ezt figyelembe véve
a vizsgabizottsag tagjaival szemben az elvarasok a kovetkezok:

,(1) A kozismereti oktatisban oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban egyetemi szintli vagy — az &ltaldnos iskolai tanar kivételével —
mesterfokozata,
b) szakképzd iskolaban legalabb foiskolai szintd,
a kozismereti tantargynak megfeleld szakos tanari végzettséggel kell rendelkeznie.

(2) Az agazati alapoktatdsban és — a (3) bekezdésben meghatérozott kivétellel —a szakiranyu
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak
a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felsfoku
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,
b) szakképz6 iskoldban az A4gazatnak megfelelé fels6foku végzettséggel ¢s
szakképzettséggel vagy felséfoku végzettséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.

(3) A gyakorlati ismereteket oktatd személynek legalabb érettségi végzettséggel és az
4dgazatnak megfeleld szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.(...)”

6.2. A Vizsgaztatasi folyamatban kézremiikodé szakemberek és jegyzok alkalmassaganak
ellenérzése és bizonyitasa

A vizsgaztatasi folyamatban kozremitkodd szakemberek és jegyzok alkalmassaganak
ellendrzése és bizonyitdsa alapvetd fontossdgn a vizsgdk objektivitdsanak és szakmai
szinvonalanak biztositasa érdekében. Az alkalmassag ellendrzése soran figyelembe kell venni
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a szakemberek szakmai kompetenciait, jogszabalyi megfelel6ségét, valamint személyes €és
etikai tulajdonsagait.

A folyamat f6bb Iépései és kritériumai:

Szakmai kompetenciak feliilvizsgalata soran megvizsgéaljuk, hogy a vizsgaztatdk és jegyz6k
megfeleld szakirdnyt végzettséggel, szaktuddssal és esetleg vizsgaztatoi tapasztalattal
rendelkeznek-e. A szakmai kompetencidk kozé tartozik a relevans oktatdsi vagy képzési
teriileten szerzett végzettségek igazolasa, képesitések megléte, valamint a vizsgaztatas terén
szerzett tapasztalatok megjelenitése. A végzettségek és szakmai tapasztalatok, igazolasok
alapjan megallapithat6, hogy az adott PK és KKK-ban eldirt kiilonleges, a vizsgaztatashoz el6irt
kovetelményeknek megfelelnek-e a vizsgaztatok.

Ftikai és személyi alkalmassag vizsgalata sordn a vizsgaztatok és jegyzok kételesek betartani a
szakma etikai szabalyait, biztositani a partatlansagot, valamint a vizsgdzok érdekeinek
tiszteletben tartasat. Az etikai alkalmassigot referencidk, korabbi munkak, illetve esetleges
Osszeférhetetlenségi helyzetek elemzésével szitkséges ellendrizni.

Kommunikacios és adminisztrativ készségek ellendrzésénél a vizsgabizottsdgi tagoknak,
jegyzoknek megfelelé irasbeli és szobeli kommunikacios képességekkel kell rendelkezniiik,
mivel feladataik kozé tartozik a vizsgaval kapcsolatos dokumentumok készitése,
jegyzO6konyvezés, valamint a vizsgdzokkal és a bizottsig tagjaival valé kapcsolattartas. A
pontossdg, precizitis és adminisztrativ készségek kiemelt szempontok a jegyzok
alkalmassaganak ellendérzésénél.

A palyazatokat a Kecskeméti Vizsgakézpont honlapjan 1évé adatlapok kitoltésével lebet
benyujtani személyesen vagy elektronikus formaban. A pélyazat tartalmazza a benytjtandd
dokumentumok/mellékletek listajat.

Az alkalmassag igazolasara a Vizsgakozpont bekéri és nyilvantartja:
- Onéletrajzot, amely alatdmasztja az alkalmassagot,
- képzettségeket, végzettségeket igazolo dokumentumokat,

A pélyazatok jovdhagyasa a benyujtott dokumentumok vizsgalatat kovetben torténik. A
titkarsagvezetd levélben értesiti a palyazot az elfogadott/elutasitott szakmak/szakképesitések
listajarol és az elutasitas indokarol is (nem palyazott KEOR terdilet, vagy hianyzo végzettseg
stb.). A palyazé értesitése tartalmazza, hogy bekeriilt a Vizsgakdzpont névjegyzékébe, de
workshopon és a felkészitést kovetden tudasszintmérésen kell részt vennie. A Vizsgakdzpont
elismeri mas akkreditalt Vizsgak6zpont képzéseit/felkészitéseit azonos értékiinek.

Az alkalmassag bizonyitasara a képesitési dokumentumok és jogositvanyok, az alkalmassagot
igazolo dokumentumok (pl. diplomék, tanusitvanyok) maésolatai a Vizsgakdzpont belsd
adatbazisaban megtalalhatéak. A jogosultsagok és képesitések frissithetdk, igy a beadott
Gjonnan megszerzett végzettségek tovabbi szakmdk/szakképesitések vizsgaztatasara
jogosithatja a névjegyzékben 1évo vizsgabizottsagi tagot. Az alkalmassag igazolasanak része a
folyamatos szakmai fejlédés dokumentalasa is. A tovabbképzéseken és szakmai programokon
valé részvétel igazolasira szolgalé bizonyitvanyokat és okleveleket nyilvantartjuk. A
nyilvantartisi tdbla napi szintli kezelést igényel. A jegyzOk és vizsgaztatok kotelesek
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folyamatosan fejleszteni kompetencidikat, és &t évente, jegyzok eset€ben harom évente
tovabbképzési programokon részt venni. A kotelez$ felkészitéseken kiviil folyamatos a
kapcsolattartis a Vizsgakozpont névjegyzékében 1év6 személyekkel, igy a felkészitésik is
folyamatosnak tekintheto.

A vizsgaztatok és jegyz0k munkdjénak rendszeres értékelése (pl. éves értekelés, vizsgak utani
értékelés, vizsgakon valé részvétel visszajelzései) alapjan meghatéarozhato, hogy az érintettek
alkalmasak-e tovabbra is a feladatkor betéltésére. Az értékelési jelentéseket a Vizsgakdzpont
vezetése végzi, és az eredményeket rogzitik az éves értékelési tablazatban. A vizsgaztatok és
jegyz0k kotelesek etikai nyilatkozatot és Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni, amely
minden megbizés el6tt a megbizélevélben szerepel. A megbizés elfogadasaval rendszer szinten
visszaellendrizhetd nyilatkozatokat tesznek, mely az E-KRETA vizsgaztatasi rendszerében van
integralva. Ez azt is igazolja, hogy nem 4ll fenn személyes érdekellentét a vizsgazok és a
vizsgaztatok kozott. Az Ssszeférhetetlenségi szabalyok megszegése esetén az érintett azonnali
felfiiggesztésben részesiil.

Az alkalmassagi ellendrzések és a vizsgdztatok alkalmassagat igazolo dokumentumok
nyilvéntartisara kiilon adatbéazissal rendelkeziink, amelyben minden dokumentumot, igazolast
nyilvéntartunk.

A Kecskeméti Vizsgakdzpont rendelkezik a személyi feltételeket tartalmazd listaval
szakképesitésekre és szakmékra egyarant. A tdblazatokban vezetjik - szakmanként,
szakképesitésenként és személyenként - a kapcsolodé tertiletre relevans adatokat, illetve a
jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen tartjuk nyilvan a névjegyzékben szereplok
szakképzettségének, végzettségének igazolé dokumentumok szdmat. A nyilvantartas hasznal6i
a Vizsgakozpont munkatarsai, aki a Vizsgakdzpont védett belsé halézatan férhetnek csak hozza
a listdhoz, a kapcsol6do szabalyzokban foglaltak betartasaval.

A vizsgabizottsagi tag/ feladatkészité / lektor kivélasztdsa a szakma/szakképesites
vizsgaztatasahoz sziikséges végzettségek figyelembevételével torténik. A nyilvantartési
tablazat szakménként/szakképesitésenként tartalmazza a névjegyzékbe keriilt jelentkez6ket, igy
a szakma/szakkeépesités kivalasztasaval lesziirhetd a mar elézetesen jovahagyott vizsgaztatoi
névsor. A végzettségek/képesitések ismételt attekintése, illetve a felkészitésen valo részvétel
igazoldsa sziikséges a dontéshez, majd a vizsgaztatoval torténd kapcsolatfelvétel és az ott
elhangzottak utan — elfogadja-e a megbizast vagy sem - torténik a kivalasztas. A vizsgaztato az
E-KRETA rendszeren keresztiil kapja meg a felkérést, amelyet rendszeren keresztiil is el kell
fogadnia.

A jegyzdk esetében a névjegyzékben szereplok koziil keriilnek kivalasztasra a megbizottak, a
kivalasztasnal elényt jelent a korabbi jegyzdi tapasztalat. A jegyz6 a vizsgén a Vizsgakdzpont
vezetd kapcsolattartéja, a Vizsgakdzpont 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

Kapesolédo dokumentumok:
Egytittm{ikodd partnerek kivélasztasa, értékelése eljarasrend
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GDPR szabalyzat

Megbizdlevél

Mindségpolitika

Miikédési Politika

Nyilvéntartas az engedélyezett szakmdkrol és szakképesitésekrdl a Vizsgakdzpont védett, belsd
szamitogépes haldzatan

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

6.3. A személyzet feladatra valé felkészitése és munkajinak iranyitasa

A Vizsgakézpont valamennyi munkatdrsaval - beleértve a megbizds alapjan munkat veégzo
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készitd és ellenérzé szakértoket, jegyzéket - szemben
elvaras, hogy a kézvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és fogadjak el
a Vizsgakdzpont belsé szabélyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek érdekében a
Vizsgakozpont gondoskodik valamennyi érintett személyzet rendszeres felkészitésérél. Minden
olyan esetben, amikor az érintett személyzet munkavégzésére hatassal levé valtozas kovetkezik
be, arr6l az érintettek irasban, szilkség esetén kiegészité felkészités keretében kapnak
tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili felkészitéseket a Vizsgakdzpont vezetdje rendeli
el.

Az elrendelt felkészitéseken kiviil a vizsgabizottsagi tagokkal, jegyzokkel a vizsga el6tt minden
esetben egyeztetés torténik a vizsga menetérdl, a vizsgaztatds folyaméan felmeriilheto
kérdésekrol.

A felkészitések/workshopok nyilvantartasaért a szakmai vezetd a felelds. Személyes jelenlét
esetén a felkészitési jegyzOkonyvokon alairasok is rogzitettek, online felkészités esetén a
workshopon elhangzottak megértése és tudomésul vétele az e-mail cimrdl visszaérkezett,
kitoltott tudasszintmérések értékelésével igazolhatd. A vizsgabizottsag tagjai, feladatfejlesztok,
jegyz6k kivélasztasa soran a Vizsgakozpont felsd vezetése a vonatkozo eljarasrendben rogzitett
képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését igazoldé dokumentumok meglétét ellendrzi
és nyilvantartasba veszi. A jovdhagyasi folyamat részeként eldirja a Kecskeméti Vizsgakdzpont
bels6 felkészitésének elvégzését (Felkészitési tematika szerint), annak sikeres teljesitését (min.
80%).

A felkészitést rendszeres id6kozonként meg kell ismételni, vizsgabizottsagi tagok esetében a
kézikonyv Gtmutatdjaban foglaltaknak megfelelden 6t évente, a jegyzOk esetében harom
évente.

A Vizsgakozpont a felkészitésrdl igazolast allit ki, amelyet a szama alapjan nyilvantartasba
vesz. Azon szakértdk, akik nem vesznek részt felkészitésen, nem bizhatdk meg addig, amig a
felkészitést nem potoltak, de a felkészités hianya nem zarja ki a vizsgabizottsagi névjegyzékbe
torténé  részvételt. A Vizsgakdzpont elismeri mas akkreditdlt Vizsgakdzpont
képzéseit/felkészitéseit azonos értékiinek.

A vizsgaztatasban résztvevé személyek a feladatok ellatasidhoz megbizassal rendelkeznek. A
megbizas elfogaddséval a megbizott elfogadja a titoktartdsra, partatlansagra,
osszeférhetetlenségre vonatkozd  elbirasokat. A megbizas elfogaddsit kovetden a
feladatfejlesztd és lektor e-mailben kapja meg a Vizsgakozpont vezet6tdl a megbizasra
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vonatkozé informaciokat. A vizsgabizottsagi tagok a vizsga el6tt 7 nappal a szoftveren
keresztiil kapjdk meg a tajékoztatdst (lebonyolitasi rend) és tajékoztatasként e-mailben
megkiildésre keriil a projektfeladat. A vizsgaszervezés kozben a Vizsgakdzpont munkatarsai
rendelkezésre allnak a kérdések megvalaszolasiban (vizsgaszervezés, gazdasigi tigyek stb.).
Az elsé vizsganapot megel6zben egyeztetés torténik a vizsgarol a Vizsgakdzpont vezetovel, a
felmeriilé kérdések megbeszélésre keriilnek a vizsga zokken6mentes lebonyolitdsa érdekében.
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet
hataly al4 tartozé vizsgak esetében a fent leirtak nem alkalmazhatoak.

Kapcsolédo dokumentumok:

Belsé szakértdi és jegyz6i képzés felkészité anyag a Vizsgakozpont védett, belsd szamitogepes
halézatan

Egyiittmiikod6 partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

GDPR szabalyzat
Nyilvéntartas az engedélyezett szakmdkrol és szakképesitésekrol a Vizsgakdzpont védett, belso

szamitogépes hdlozatan

6.4. A személyzet munkijinak ellendrzése és értékelése
Ertékelési teriiletek:

- féallast munkavalallok munkajanak értékelése,

- vizsgéaztatasban résztvevOk munkdjanak értékelése.
F64llast munkavallalok munkéajanak értékelése
A teljesitményértékelés a Vizsgakdzpont foalldsban dolgozé munkatérsainak adott id6szakra —
egy gazdasagi év — vonatkoz6 teljesitményének felmérése, megitélése és kiértckelése.
Célja a kollégak tevékenységének, munkéjanak, kapcsolatainak megitélése és a fejlesztés
eldsegitése, illetve annak el6segitése, hogy a Vizsgakdzpont vezetd megfeleld informéaciokkal
rendelkezzen a dolgozok munkavégzésével kapcsolatban.

A kiértékelés a kollégaknak a kovetkezokben segithet:
1. Fiziologiai sziikségletek kielégitése — azaz milyen szintii bért biztositunk a dolgozonak.
2. Biztonsagi sziikségletek kielégitése — azaz tudja a dolgoz6, hogy milyen tdvon
szamitunk a munkajara.
3. Kapcsolati sziikségletek kielégitése — csoporttal valé azonossag igénye — azaz
megtudhatjuk, hogy a dolgoz6 mennyire része a csoportnak, illetve mennyire igényli

azt.
4. Az elismerés sziikségletének kielégitése — azaz tudja a dolgozd, hogy erdkifejtéseivel

mennyire elégedett a krnyezete (kollégai, fondke).

5. Onmegvalositasi sziikséglet kielégitése — azaz milyen iranyba kell a dolgozonak
fejlodnie, hogy még jobban elégedett legyen vele a szervezet, illetve, hogy még jobban
elégedett legyen a dolgozé Snmagaval.

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

Vizsgaztatasban résztvevok munkajanak értékelése
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A Vizsgakézpontban a kijelslt-megbizott vizsgabizottsagi tagok értékelése minden vizsga utan
és éves Osszesitett értékeléssel torténik. Az értékelést a Egylittmiikddd partnerek kivalasztasa,
értékelése  eljarasrend  alapjan  végezzikk, mely kitetjed a  vizsgabizottsagi
tag/feladatfejlesztd/lektor/jegyz6

- Vizsgakdzponttal valo kapesolattartasanak min6ségére,

- szakmai egylittmiikodési készségére,

- azegyiittmiikddés keretében nyujtott szolgaltatds mindségére,

- dokumentacidk vezetésére, pontossagara, valamint

- panaszkezelésre, egyiittmiikodésére a felmeriilt problémdakkal kapcsolatban.

Az értékelés eszkozei:

- akapcsolodo vizsga soran tapasztalt dokumentalt nem-megfelel6ségek,
- avizsgazok visszajelzései, esetleges panaszai,

- ahatdsagi visszajelzések,

- ahelyszini szemlék tapasztalatai,

- éves kockazatértékelési dokumentumok,

- vizsgadokumentum szuroprobaszert ellendrzéseinek észrevételet,

- belsd audit észrevételei,

- az adott feladat ellenérzése, hasznalata soran felmeriilt észrevételek.

Az elvégzett munka atvételére a Vizsgakdzpont vezetsje jogosult. Az éves Osszesitd €rtékeles
a vezetbségi atvizsgalas bemend adata lesz. Abban az esetben, ha az éves értékelés soran a
vizsgaztaté ,nem megfeleld” mindsitést kap, gy felfiiggesztésre a jovahagyott partnerek
listajabol, ismételt megbizasra alapos feliilvizsgalata esetén kaphat lehetdséget. Sulyos, a
vizsgaztatds folyamatdra, a tOrvényességre, partatlansigra kozvetlen hatdssal levé nem
megfeleléség esetén azonnali kizérds torténik. Amennyiben a vizsgaztatoval/jegyzOvel
szemben rendérségi, ligyészségi eljaras folyik és az hivatalosan a Vizsgak6zpont tudomanyara
jut, abban az esetben a névjegyzékben 1évé vizsgiztato/jegyz0 megbizasa ellehetetlenil,
tovabba amennyiben hivatalosan a Vizsgakdzpont tudomésara jut, a nyomozas lezarasat
kdvetden kell donteni a néviegyzékben szerepld tovabbi nyilvantartasarol.

Az értékelésben részt vevd egyéb személyekkel kapcesolatos kovetelmények:

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd egyéb személyek feleldsségi kdreire és
képzettségeire vonatkozéan dokumentalt lefrasokkal rendelkezik. Amennyiben a vizsgaztatasi
folyamatban részt vevs egyéb személyek esetében potenciélis érdekellentét 4ll fenn egy jelolt
vizsgaztatasakor, a vizsgakdzpont azonnal és dokumentaltan intézkedik annak biztositasara,
hogy a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

A vizsgakdzpont az elézetesen bekért adatok alapjan vizsgdlja az Osszeférhetetlenségi
tényezoket, a partatlan munkavégzést befolyasolo kapcsolatokat. (felkérni kivant vizsgaztato
képz6 intézménnyel valé kapcsolatat)

Vizsgakdzpont megkoveteli a feladatokra felkért vizsgaztatisban részt vevd személyektol,
hogy a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan nyilatkozzanak az Osszeférhetetlenscg

A Vizsgakézpont a megbizassal kotelezi a felkért vizsgaztatisban részt vevd személyeket, hogy
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ha a megbizas elfogadasat kovetden jut tudomésukra, olyan kapcsolati viszony, amely a
partatlan munkavégzésre vonatkozé vallalast potencidlisan befolyasolhatja, ugy azt
haladéktalanul jelezzék.

Kapcsolddé dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

Egyiittm(ik6dé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Ellenérzési terv

Etikai szabalyzat €s kodex

Integritasi szabalyzat

Kockazatértékelés

Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
7. A vizsgahelyszinek

A Vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenységek végzéséhez megfeleld vizsgahelyszineket,
berendezéseket és eréforrasokat hasznal. Az alland6 vizsgahelyszineinket a Vizsgakdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, amelyek a Kecskeméti Szakképzési Centrum
oktatasi intézményeinek helyszinei, illetve a Kecskeméti Vizsgakozpont székhelyén 1évé
Kozponti képzOkozpont épiilete. Ezeket a helyszineket a a Kecskeméti Vizsgakdzpont
rendelkezésére bocsatotta a Kecskeméti Szakképzési Centrum. Kiilsd partnerek altal biztositott
vizsgahelyszinek  esetében a  Vizsgakdzpont szandéknyilatkozattal/egyiittmiik6dési
megallapodéssal/szerzédéssel rendelkezik, amelyben a partnerek vallaljak a vizsgaztatashoz
sziikséges feltételek biztositasat, a megéallapodasban/szerzédésben foglalt
szakmak/szakképesitések esetében. Az egyes helyszinek esetében az aktudlis vizsgakra
megallapodds forméjaban hatdroznak a felek. A Kkivalasztds egyik alappillere a
,,Vizsgahelyszinek kivélasztdsa” dokumentum.

7.1 A vizsgahelyszin biztositdsa

A szakmai vizsga esetén a KKK-ban, a képesitd vizsga esetében a PK-ban rogzitettek
figyelembevételével torténik meg a vizsgdhoz szilkséges személyi és targyi feltételek
meghatérozdsa. A Vizsgakdzpont a vizsgaztatdst ellendrzott, megfeleld feltételekkel
rendelkez6 vizsgahelyszineken végzi. A Vizsgakdzpont a vizsgaztatisra vonatkozo iranyitasi,
nyilvantartasi, informacids, vizsgaztatasi feltételekre vonatkozo kovetelményeinek betartasara
a megfelel6 szamitastechnikai és irodai eszkozokkel felszerelt helyiségekkel rendelkezik.

A Vizsgakézpont nyilvéantartdssal rendelkezik azokrdl a targyi feltételekrdl, melyeket a
vonatkoz6 képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkgvetelmények
a képesité vizsgakhoz kotelezden eléirnak. A targyi feltételek nyilvantartdsat, figyelemmel
kisérését a titkarsagvezetd végzi. Egy szakma/szakképesités tekintetében a legtobb esetben t5bb
vizsgahelyszinnel rendelkeziink, akik képesek biztositani a szakma/szakképesités
vizsgaztatasahoz sziikséges targyi eszkozoket. Székhelyén a Kecskeméti Vizsgakdzpont is
rendelkezik irasbeli/interaktiv vizsga lebonyolitdsahoz megfelel6 vizsgahelyszinnel.
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A vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi, személyi feltételeinek meglétét az egytittmiikddésre
felkért partner a szerzOdésben vallalja. A rendelkezésre allast dokumentdltan igazolja.
Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy
online lefolytatisa a Vizsgakozpont részér8l a szerzédés megkotésének elbfeltétele.
Amennyiben a vizsgahelyszin megfelels, a Vizsgakozpont vezetGje jogosult a szerzodés
megkotésére. A szerzddés beérkezését kdvetben a vizsgahelyszin bekeriil a partnerek listajaba.
A vizsgahelyszinekrél  nyilvantartdst  vezetink. A  nyilvantartds  tartalmazza
szakmanként/szakképesitésenként a partner nevét és szerzodését.

7.2. A vizsgahelyszin megfeleléségének figyelemmel kisérése és értékelése
Vizsgahelyszinek ellenérzése a megbizottak részéré]l minden vizsga esetén rendszeresen
megtorténik (helyszini ellendrzéssel és/vagy elégedettségmérd kérddivvel), illetve a
szuroprobaszerti helyszini vizsgaellenérzéssel egyidejiileg is kontrollalt.

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

- Vizsgakézponttal valo kapcsolattartasanak mindségére,

- szakmai egyiittmiikodési készségére,

- az egyiittmiikddés keretében nyjtott szolgaltatds mindségere,

- dokumentaciok vezetésére, pontossagara, valamint

- panaszkezelésére, egylittmiikddésére a felmeriilt problémakkal kapcsolatban.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyulé vizsgilati eredményt,
visszajelzést a szakmai vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén szitkség szerint
kiegészité informaciot is gytijtve, a koriilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a Vizsgakdzpont
vezetbje felé. Nem megfeleldségek, hidnyossagok esetében a fels6 vezetés kivizsgalast indit és
helyesbité intézkedést rendel el a probléma wjbéli el6fordulasanak megakadalyozasara. Sulyos
vagy nem rendezett hidnyossag esetén a Vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott
vizsgahelyszinek list4jarél. Barmely beérkezett nem megfelel6séget, kifogéast a szakmai vezetd
a szitkséges kiegészité informaciok begyijtését kovetden a Vizsgakozpont 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
egyiittmiikddésre tekintettel. Amennyiben a vizsgahelyszin a tovabbiakban nem fogja tudni
biztositani a vizsgaztatdshoz szilkséges feltételeket, Gigy helyette — amennyiben sziikséges —
masik partnert kell keresni.
A nem megfeleléen teljesitd vizsgahelyszin kezeléséhez szilkséges eljardsrend, amennyiben a
vizsgahelyszin és a Vizsgakdzpont az egylittm{ikodést tovabbra is fent kivanja tartani:
- Visszajelzések gyiijtése: Vizsgdlati eredmények, vizsgdzoi visszajelzések €s
vizsgaztatoi jelentések alapjan informaciok gytjtése a problémakrol.
- Problémak részletezése: Dokumentélni kell, hogy a helyszin milyen szempontokbdl
nem felel meg a kovetelményeknek (pl. felszereltség, tisztasag, helyszin, személyzet,
biztonsag, idébeni pontossag).
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Kapcsolatfelvétel a partnerrel: Fel kell venni a partnerrel a kapcsolatot helyszini
szemlére, idépontot kell egyeztetni.

Helyszini ellenérzés: Ha lehetséges, helyszini szemlét kell tartani a helyszin
felmérésével kapcsolatban, meg kell gy6zddni arrol, hogy az eldirt feltételek, eszkdzok,
berendezések ténylegesen hianyosak-e vagy hibasak.

Fejlesztési terv készitése: Az azonositott problémék alapjan megbeszélés, amely
tartalmazza a hidnyossagok elharitisdra a konkrét fejlesztési lépéseket, példaul
felszerelés korszeriisitése, tisztasagi eldirasok szigoritasa vagy tovabbi képzés a
helyszini személyzet szamara.

Id6keret meghatarozasa: Meg kell allapodni abban, hogy a vizsgahelyszin mikor
keriithet vissza a jelolheto partnerek listajaba.

Kovetkezd vizsgalatok: Ismételt vizsgahelyszin ellenorzés, hogy értékelhetd legyen a
helyszin fejlédése és javuldsa. Amennyiben a problémak nem sziinnek meg, a helyszin
megfeleloségének feliilvizsgalata lehet sziikséges.

Tovébbi egyiittmiik6dés vagy megsziintetés: Ha a helyszin nem képes megfelelni az
eléirasoknak tovabbra sem, gy egyeztetés sziikséges a vizsgahelyszin szerepének
megsziintetésével kapcsolatban. Amennyiben a helyszin ismét megfeleldvé valik, akkor
visszakeriilhet a Vizsgak$zpont nyilvantartasaba.

Amennyiben a partnerrel/vizsgahelyszinnel szemben rend6rségi, ligyészségi eljaras folyik és az
hivatalosan a Vizsgakozpont tudoménydra jut, az esetben a vizsgahelyszinnel valo
egyiittmiikodésre nincs lehetéség és amennyiben hivatalosan a Vizsgakdzpont tudomasara jut,

a nyom

Kapcso

ozas lezarasat kovetden kell donteni a Vizsgakdzpont tovabbi nyilvantartdsarol.

16d6 dokumentumok:

Egyiittmiikodd partnerek kivalasztésa, értékelése eljarasrend

Etikai szabalyzat és koédex

Szervezeti és mitk6dési szabalyzat

Vizsgaszabalyzat

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

A Vizsgakozpont a vizsgaztatdsi folyamatot a Vizsgaszabdlyzatdban szabalyozza a
vizsgaztatasi rendszerek kovetelményeinek megfelelGen.

8.1. Altaléanos kiévetelmény
A Vizsgakdzpont a vizsgakat Ggy tervezi meg, hogy:

a kompetenciat az adott vizsgaztatasi rendszer alapjan és azzal 6sszhangban lehessen
kiértékelni interaktiv/irasos, szobeli, gyakorlati, megfigyelésen alapulé vagy mads
megbizhat6 és objektiv mddszerrel;

biztositja minden egyes vizsga eredményének Osszehasonlithatésagit mind tartalmi,
mind nehézségi szempontbdl, beleértve a ,megfelelt/nem megfelelt dontések™
érvényességét is;
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- a Vizsgakdzpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsgaadminisztracio
biztositasahoz;
- a Vizsgaszabélyzatnak megfelelden vizsgaadminisztraciot dolgoz ki, dokumental és
ellenériz;
- a vizsgihoz sziikséges mennyiségli és mindségii targyi berendezések biztositdsdrol
dokumentaltan gondoskodik.
A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozd Képzési ¢s
Kimeneti K&vetelmények és a Programkévetelmények rogzitik.
A Vizsgakdzpont minden vizsga esetén dokumentiltan ellenérzi a vizsga feltételeinek
rendelkezésre allasat, megfeleloségét.
A Vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvényben és annak végrehajtasarol
rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rdgzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabélyzataban részleteiben eldirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozo6 szabalyokat.

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

Vizsgara jelentkezés szakmai vizsga esetén
A tanuld, illetve a képzésben résztvevd az E-KRETA vizsgaszoftver moduljéban a vizsgara
személyesen tud jelentkezni az E-KRETA vizsgajelentkezések feliileten, illetve csoportos
jelentkezés esetén a letdltheté import sablon kitSltésével, majd feltdltésével tudjuk
jelentkeztetni a vizsgazokat. Egyedi esetben a Vizsgakdzpontndl rendszeresitett jelentkezési
lapot is ki lehet kitélteni, melyet meghatalmazott utjan is be lehet nyujtani.
A jelentkezési lap benyujtasanak hatarideje szakmai vizsgara:
a) a februar-marciusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszakot megelézd év december
hénap elsé napja,
b) a majus—juniusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaidszak éve februar honapjanak
tizenotodik napja,
¢) az oktober-novemberi vizsgaidészak esetén a vizsgaiddszak éve augusztus honapjanak
utols6 munkanapja,
d) részszakma megszerzésére iranyuld vizsga idopontjat a Vizsgakdzpont hatarozza meg,
melyet sajat honlapjan kdzzétesz.
A szakképzésért felelés miniszter nemzetkdzi szerzédés, egyezmény, megallapodas, annak
hidnyaban viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgdzé a vizsgaid8szaktol
eltérs idében tegyen szakmai vizsgat. (Szkr. 262. § (3))
A jelentkezés elfogadasarol, ill. hianypotlas szikségességérél a Vizsgakozpont a jelentkeznek
visszajelzést kiild az E-KRETA rendszeren keresztill, sziikség esetén kiilon e-mailben.
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 Vizsgakozpontba, amely a
vizsgadokumentaci6 részét képezi.
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Elutasitasra keriil a jelentkezés, ha a sziikséges dijfizetés a hidnypétlasi felszolitast kovetden
sem torténik meg. Indokolt esetben a dijfizetés igazolasat kérésre, a vizsga megkezdéséig
elfogadjuk (pl. vis maior esetén).

A Vizsgakozpont a honlapjén a vizsga iddpontjan kiviil a vizsga dijat, a jelentkezési hatarid6t
és a jelentkezést segitd linket is kozzéteszi.

A vizsgadij 5sszegét a Vizsgakdzpont Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata rogziti. A vizsgadij
megfizetésro] befizetésigazolds (szamla vagy igazolas) keriil feltoltésre a vizsgaszoftverbe.
Ennek hitelességét a Kecskeméti Szakképzési Centrum gazdaségi osztlya igazolja.

A vizsgara jelentkezés lemonddséra/visszavondséra az adott vizsga elsd vizsgatevekenyseé gének
megkezdését megelézd 15. napig van lehetdsége a jelentkezOnek. Ezt kovetéen a
Vizsgakézpontnak nem kell elfogadnia a torlésre vonatkozo6 kérelmet €s nem kell a vizsgadijat
visszatéritenie. A kérelem alapjan egyedi dontés hozhato.

Vizsgara jelentkezés képesitd vizsga esetén
A tanuld, illetve a képzésben résztvevd jelentkez6 a vizsgaszoftver moduljaban a vizsgara
személyesen tud jelentkezni az E-KRETA vizsgajelentkezések felilleten, ill. csoportos
jelentkezés esetén a letdlthetd import sablon kitoltésével, majd feltdltésével tudjuk
jelentkeztetni a vizsgazokat. Egyedi esetben a Vizsgakdzpontnal rendszeresitett jelentkezési
lapot is ki lehet kitolteni, melyet meghatalmazott Gtjan is be lehet nydjtani.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hianyosan vagy rosszul kitoltott,

- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy

- hataridén tul 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 megel6z6 15. napig kell
benyujtani. (Szkr. 292/A. § (2))
A Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges dijfizetés a hianypotlasi felszolitast
kovetben sem torténik meg. Indokolt esetben a dijfizetés igazolasat kérésre, a vizsga
megkezdéséig elfogadjuk. A képesité vizsgara valo jelentkezési lap benyujtasanak hatéridejét
a Vizsgakozpont hatarozza meg, melyet a szoftverben rogzit és sajat honlapjan is kozzétesz.
A Vizsgakozpont a honlapjan a vizsga idépontjan kiviil a vizsga dijét, a jelentkezési hataridét
és a jelentkezést segit6 linket is kozzéteszi.
A jelentkezés elfogadasarol, ill. hianypétlas sziikségességérél a Vizsgakdzpont a jelentkezonek
visszajelzést kiild az E-KRETA rendszeren keresztiil, sziikség esetén kiilon e-mailben.
A vizsgadij 5sszegét a Vizsgakdzpont Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata rogziti. A vizsgadij
megfizetésrdl befizetésigazolas (szamla, igazolas) keriil feltltésre a vizsgaszoftverbe. Ennek
hitelességét a Kecskeméti Szakképzési Centrum gazdasagi osztalya igazolja.

A vizsgara jelentkezés lemondasara/visszavondsara az adott vizsga elso vizsgatevékenységének
megkezdését megeléz6 15. napig van lehetdsége a jelentkezének. Ezt kovetden a
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Vizsgakdzpontnak nem kell elfogadni a térlésre vonatkozo kérelmet és nem kell a vizsgadijat
visszafizetnie. A kérelem alapjan egyedi dontés hozhato.

Igazolas a vizsgara bocsatas feltételeinek teljesitésérdl szakmai vizsga esetén

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

A vizsgara valé jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani — rendelkezésre allas esetén — a
valamennyi eléirt képzési évfolyam és az egybefliggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitését igazold, a képz6 altal kiallitott hiteles dokumentumokat, illetve minden egyéb, az
érintett vizsgahoz tartozé6 KKK-ban, a vizsgara bocsatas el6feltételeinek teljestilését igazold
dokumentumot. A jelentkezének legkésdbb a szakmai vizsga megkezdése el6tti 10. napig
igazolnia kell, hogy a szakmai vizsgara bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott
feltételekkel rendelkezik.

A jelentkezéshez csatolt igazolé dokumentumok meglétét a Vizsgakdzpont ellenérzi. A
jelentkezési hatarid6 lejarta utan a jelentkezd az E-KRETA rendszerben tajékoztatast kap a
jelentkezés elfogaddsardl, illetve szilkség esetén hidnypétlasra felszolitast a hianyz6
dokumentumok pétlasara, hatdridé megjeldlésével. Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor,
vagy legkésébb a szakmai vizsga megkezdése elotti 10. napig nem igazolja, hogy megfelel a
szakmai vizsgira bocsatas KKK-ban meghatérozott feltételeinek, ugy a jelentkezését a
Vizsgakozpont t6rli, melyrol a jelentkezd irdsbeli tdjékoztatast kap (Szkr. 263. § (3)).

A vizsga megkezdése eldtt a vizsgdzok dltal benyujtott eredeti dokumentumokat a
vizsgazoknak be kell mutatni, amelynek meglétét a Vizsgakézpont ellendrzi €s nyilatkozattal

igazol.
Igazolas a vizsgara bocsatas feltételeinek teljesitésérol képesitd vizsga esetén

Képesitd vizsgira csak az a jelentkezd bocsathato, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a
Programkovetelményekben talalhaté vizsgara bocsatashoz sziikséges eldfeltételeket teljesitette.
A vizsgéra valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani — rendelkezésre allas esetén —a PK-
ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérél a képzéd intézmény altal kiallitott
tanusitvanyt, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz tartozé PK-ban a vizsgara bocsatas
elofeltételének meglététét igazolé dokumentumot. Amennyiben a dokumentumok nem allnak
rendelkezésre a jelentkezés benyujtasakor, ugy a jelentkezonek legkésobb a képesitd vizsga
megkezdése el6tti 10. napig igazolnia kell, hogy a képesitd vizsgara bocsatashoz sziikséges, a
PK-ban meghatarozott feltételekkel rendelkezik.

A jelentkezéshez csatolt igazolé dokumentum meglétét a Vizsgakozpont ellendrzi. Jelentkezési
hatarid® lejarta utan a jelentkezd vizsgaszoftveren keresztiil tajékoztatast kap a jelentkezés
elfogadasardl, illetve sziikség esetén hidnypotldsi felszdlitast a hianyzo dokumentumok
potlasara, hataridé megjelolésével.

Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellen6rzést
kévetd hianypétlasra felszélitast kovetden, a megadott id6pontig nem igazolja, hogy megfelel
a képesitd vizsgara bocsatds PK-ban meghatarozott feltételeinek, ugy a jelentkezését a
Vizsgakozpont torli, melyrél a jelentkezo irasbeli tdjékoztatast kap.
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A vizsga megkezdése elétt a vizsgazok 4ltal benytjtott eredeti dokumentumokat a
vizsgazoknak be kell mutatni, amelyek meglétét a Vizsgakozpont ellendrzi és nyilatkozattal
igazol.

8.3 Felmentések

Felmentési kérelmek benyujtisa jogszabaly (tanulményi versenyeredmény; beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd jelentkezd, sajatos nevelési igényl jelentkezd,
fogyatékkal &6 jelentkezé esetén), KKK, PK alapjan, szakmai és képesit6 vizsga esetén
egyarant lehetséges.

A szakmai vizsga, képesité vizsga vizsgatevékenységei aldl — 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
alol, ha a jogszabaly, illetve a KKK erre lehetoséget ad. Képesitd vizsga esetén
vizsgatevékenység al6li felmentés a PK-ban rogzitett esetekben az ott meghatarozott feltételek
teljesiilése esetén adhato.

Az Szkr. 264. § (2 bekezdése alapjan mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenyscg
letétele alél az a vizsgdzod, aki orszdgos 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 szabalyozéasok a Vizsgakézpont a Vizsgaszabalyzataban rogzitette.
A vizsgira valo jelentkezéssel egyidejlileg a vizsgdzonak irdsban kell benyujtania a
Vizsgakozpontnak a szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz kapcsolédé felmentési kérelmeket
és — rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat az E-KRETA
rendszeren keresztiil. A felmentési kérelem alapjaul szolgalé igazolé dokumentumokat a
Vizsgakozpont ellenérzi. A kérelmezd irasbeli tdjékoztatast kap a felmentési kérelem
elfogadasarol, elutasitasarol, illetve a felszolitast a hianyzé dokumentumok potlasara. Nem
potolt, vagy nem megfelelé igazolo dokumentumok esetén a kérelmet a Vizsgakdzpont
elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés meghozataléra, az errdl sz6l6 hatarozat
kiallitasara a Vizsgakozpont vezetdje jogosult. A képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol mas
jogszabalyban vagy a programkovetelményekben meghatarozottak szerint felmentés adhato.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
hataly ala tartozo6 vizsgak esetében:

- a szakmai/képesitd vizsga letétele alol kizarolag a képzési és kimeneti
kovetelményekben/ programkévetelményekben foglaltak alapjén adhaté felmentés. A
vizsgatevékenység sordn a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
illetve a sajatos nevelési igényii tanul6 és a képzésben részt vevd fogyatékos személy
szamara lehetévé kell tenni a tanulmanyok sordn alkalmazott segédeszkoz hasznalatat
vagy segédszemély igénybevételét. A szakgimnazium vagy a szakiskola (a
tovabbiakban egyiitt: Vizsgakozpont) a hallasi fogyatékos vizsgazd kérelmére a
vizsgatevékenység szobeli részének idejére jelnyelvi tolmacsot biztosit.
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- Ha azt a beilleszkedési, tanul4si, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve
a fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgazé kérelmére — a szakértdi bizottsag szakertoi
véleménye alapjan — a Vizsgakozpont engedélyezheti:

a) a vizsgazé mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak
egy tipusa, szintje al6l, ha a vizsgazot a képzés soran is mentesitették az idegen
nyelv értékelése és mindsitése aldl,

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

¢) azadott vizsgatevékenységnek az arra meghatéarozott idénél hosszabb id6 alatt
torténd teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem
haladhatja meg a projektfeladatra el6irt idétartam 6tven szazalékat, kivéve, ha
a programkoévetelmény masként rendelkezik.

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

A vizsgdz6 a felmentés iranti kérelmet a vizsgara valo jelentkezéskor irasban nyujtja be a
mindségiranyitasi és vizsgakoordinaciés munkatarsnak. A Vizsgakdzpont a kérelem alapjan
javaslatot készit elé a vizsgabizottsag részére. A vizsgafelmentés targyaban a vizsgabizottsag
dont. A vizsgabizottsag a dontésérdl hatarozatot hoz, amelyrdl a vizsgazot legkés6bb a vizsga
els6 vizsgatevékenységének megkezdése elott harom nappal tdjékoztatja. A vizsgabizottsag a
hatdrozatot a vizsgajegyzokonyvben rogziti.

8.4. Kedvezmény biztositasa a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi rendellenességgel
kiizd6 tanulé és a sajatos nevelési igényld vagy fogyatékkal él6 személy részére
Szakmai és Képesitd vizsga esetén egyarant
A vizsgazénak a jelentkezési lapon van lehetdsége, el6re jelzett kiilonleges igényeinek, egyedi
rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére az Szkr.-re tekintettel van lehet6ség.
A szakmai vizsga, képesité vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabdlyban vagy a KKK-
ban, illetve PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhaté felmentés (Szkr. 264. § (1)).
Az Szkr. 297. § (1), (2), (3) bekezdésére, a (3) bekezdés b), c), pontjéra és a (4) bekezdésre
figyelemmel a Vizsgakozpont
1. az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenységen lehet6vé teszi a tanulméanyok soran
alkalmazott segédeszkéz hasznalatit vagy segédszemély igénybevételét. A
Vizsgakdzpont a hallaskédrosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szoban
torténd részének idejére - ha az indokolt - jelnyelvi tolmécsot biztosit.
2. indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan
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a. avizsgdzo mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy
tipusa, szintje alél, ha a vizsgazot a szakmai oktatas, szakképzés soran is
mentesitették az idegen nyelv értékelése és mindsitése aldl,

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

c. az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott id6nél hosszabb id6 alatt
torténd teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem
haladhatja meg a projektfeladatra el6irt idétartam harminc szézalékat, kivéve,
ha a KKK-k, PK-k masként rendelkeznek.

A vizsgira valo jelentkezéssel egyidejiileg a vizsgdzonak irasban kell benyljtania a
Vizsgakozpontnak a szakmai vizsgéhoz, képesitd vizsgahoz kapesolodo Felmentési kérelmeket
és — rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat.

A felmentési kérelem alapjaul szolgélé igazolé dokumentumokat a Vizsgakozpont ellendrzi. A
kérelmez® irasbeli tajékoztatast kap a felmentési kérelem elfogaddsarol, elutasitasardl, illetve
felszolitast a hidnyzé dokumentumok pétlasara. Nem potolt, vagy nem megfeleld igazold
dokumentumok esetén a kérelmet a Vizsgakozpont elutasitja. Felmentési kérelemmel
kapcsolatos dontés meghozataldra, az errdl szol6 hatdrozat kidllitasara a Vizsgakozpont
vezetSje jogosult. A képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol mas jogszabalyban vagy a
programkovetelményekben meghatarozottak szerint felmentés adhato.

8.5. Méltanyossag

Méltanyossagi kérelem irasban — lehetéség szerint — a jelentkezéssel egyidejiileg adhato be a
Vizsgakozpontnak. Méltanyossagi kérelem nyujthatd be pl. az adott vizsganap idobeosztasaval
kapcsolatban indokolt esetben pl. tavolrdl érkezd jelentkezd, kisgyermek gondozasa,
egészségiigyi akadalyok miatt.

A méltanyossagi kérelmet a Vizsgakdzpont vezetSje birélja el, a dontésrdl a jelentkez6t irdsban
amegadott elérhetéségek egyikén tajékoztatja. Vizsga megkezdése el6tt 15 napon beliil érkezett
méltanyossagi kérelem esetén, a Vizsgakdzpont vezetd az elbiralast lehetbseg szerint a
legrovidebb idén beliil teszi meg. Kérelmezo tdjékoztatdsa a déntést kdvetden megtorténik,
legkésébb a vizsgit megel6z6 napig (beérkezés fliggvénycben). A vizsgat megel6zd
munkanapon, illetve a vizsga napjn beadott méltanyossagi kérelmet a Vizsgakozpontnak nem
all modjdban befogadni. Rendkiviili élethelyzetb6l adodoan a vizsga megkezdése elott
bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a Vizsgakdzpont helyszinen jelenlévé képviseldje
jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arrél a Vizsgakdzpont vezetdvel egyeztetni, majd a
dontést a kérelmezd és a vizsgabizottsag tudomasara hozni. Az eseményt jegyzokonyvben
rogziteni sziikséges.

Meéltanyossagi kérelemre hozott dontéssel szemben nincs fellebbezési lehetdség.

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

Mas vizsgakozpontbdl érkezd jelentkezd kizarolag torzslapkivonat birtokdban jelentkezhet
vizsgéra. Az adatok és mellékelt dokumentumok ellendrzése utan fogadhaté be a jelentkezés
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A szakmai/képesitd vizsga javitd vagy potlévizsgdja esetében a vizsgazonak a jelentkezési
lapon és a vizsgira bocsatas feltételeit igazolé dokumentumokon kivill a javito vagy
pétlévizsgara be kell nytjtania a sikertelen javito, vagy pétlévizsga utdni torzslapkivonatat, ami
igazolja javité vizsga esetén a mar esetleges sikeres vizsgarészeket, illetve potlovizsga eseten
az indokot, amiért potlovizsgara jogosult az ismételt vizsgdzo. A zaradék egyértelmiien
meghatérozza, hogy a vizsgdzonak kell-e kérelmet beadnia a Vizsgakdzponthoz. A
vizsgaeredmények kialakitasat kovetden a torzslapon az egyes vizsgafeladatok eredmeényeit
kiilon-kiilon kell rogziteni, tovabba a vizsgatdrzslapra ra kell vezetni a vizsgazéra vonatkozd
hatarozatokat és zaradékokat.

Vizsgarész beszamitasi kérelmet kell beadnia a vizsgazonak, ha az el6z6 vizsgan a vizsgazo
sikeres vizsgat tett egy vagy tobb vizsgarészbol. A sikeres vizsgarészbol ismételt vizsgat nem
kell tenni. A felmentési kérelem melléklete a térzslapkivonat, (megfelelé alairassal,
bélyegzdvel ellatva), amely alapjan a Vizsgakozpont vezetd hatdrozatot hoz és az E-KRETA
vizsgaztatasi rendszerében rogziti, a dontését meghozza.

A hatérozat a vizsgadokumentacié mellékletét is képezi és a vizsgarendszerben is feltdltésre
keriil. A hatdrozat nyilvantartdsi szdmmal rendelkezik, egyértelmiien visszakereshetd
mellékleteivel egyiitt, mint a dontés alapjat szolgalé dokumentum. A felmentési kérelmeket
tartalmazé dokumentumokat a vizsgabizottsag tagjai ellen6rzik.

Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre
értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A 8.4 b) és c) pontjaban meghatarozott esetben
a vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

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

A pétlovizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasdig, de legalabb a szakmai
vizsgat kovetd egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és kimeneti kovetelmények
szerint tehetd le.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 265. §-a
meghatirozza a szakmai/képesitd vizsgak csoportlétszamat. ,Az akkreditalt szakképzési
Vizsgakdzpont a vizsgacsoportokat szakménként vagy képzési teriiletenként alakitja ki. A
vizsgacsoport létszama nem haladhatja meg az Szkt.-ben eldirt maximdlis osztalylétszamot.” A
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint a
jelenleg szabalyozott létszam 32 £6.

Egy vizsgaszam alatt lehetéség van t6bb vizsgacsoport létrehozaséra, a vizsgazok létszamara
nem korlatozodik a maximalis 1étszamkeret, de a csoportok kialakitasanal ezt figyelembe kell
venni.

8.8. A vizsgakozpont hatiskirébe utalt feladatfejlesztés

A vizsgakozpont hataskérébe utalt feladatfejlesztés a vizsgakra vonatkoz6 feladatok €s anyagok
kidolgozasat és karbantartdsat jelenti, amelyet a Vizsgakozpont végez. Szakmai vizsgak
esetében a projektfeladatok, képesité vizsgék esetében irasbeli és projektfeladatok fejlesztésére
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kaptak a vizsgakozpontok felhatalmazast. A vizsgafeladatok fejlesztésér6l Vizsgakdzpontunk
eljarasrenddel rendelkezik, mely tartalmazza a Vizsgakozpont, a feladatfejlesztok és a
figgetlen szakérték (lektorok) végzettségeit, felkészitését, feladatait, kotelességeit, a
feladatfejlesztés menetét, a megbizastol a feladat felhaszndldsaig. A Vizsgakozpont a fejlesztett
feladatokrél nyilvantartast vezet. A nyilvantartds az ismételt felhasznélast is nyomon koveti a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, tovabba jelen Kézikonyvben rogzitettek szerint.
A feladatfejlesztés soran a kovetkezo feladatokat lathatja el a Vizsgakozpont:
a) Vizsgafeladatok 6sszeallitasa:
- Uj vizsgafeladatok kidolgozasa a kiilonbdz6 szakképesitések, szakmak szamara.
- A mar meglévé feladatok frissitése és aktualizalasa.
b) Tartalmi és mddszertani megfeleldség biztositdsa:

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

- A vizsgafeladatok Osszedllitdsénal figyelembe vesszik a pedagogiai €s
modszertani  kovetelményeket, hogy a vizsgazék kompetencidit a
legmegfelelobb moédon mérjiik.

¢) Vizsgafeladatok tesztelése €s értékelése:

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

- Az eredményeket a feladatkészité és a lektor kiértékelik, és a feladatokat
sziikség szerinti médositjak a hatékonysag és megfeleldség érdekében.

d) Kapcsolattartas szakértokkel:

- Egyiittmiikodiink a feladatfejlesztokkel, fliggetlen szakértokkel (lektorokkal) a

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

- A feladatok kidolgozasa digitalis formatumban torténd tarolasaval biztositjuk az
elérhetdséget és a megfelel6 biztonsagi eldirasokat.

f) Maés vizsgakozpont altal fejlesztett, illetve a Kecskeméti Vizsgakozpont altal fejlesztett
vizsgafeladatok vizsgakdzpontok kozotti dtadds-atvétele:

- A KKK-nak, PK-nak megfelelden fejlesztett feladatok biztonsigos atadas-
atvételét jegyzokonyv alapjan biztositjuk maés vizsgakozpontok és a Kecskeméti
Vizsgakozpont kozott.

A Vizsgakozpont tehat nemcsak a vizsgak lebonyolitasat, hanem a feladatok mindségének és
tartalmanak folyamatos fejlesztését is irdnyitja, biztositva a vizsgazok képességeinek objektiv
és korszer(i mérését.

8.9. A vizsgan jelen levé személyzet kivdlasztasa

A vizsgéaztatokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(11.7.) Korm. rendeletben, illetve a
Vizsgaszabalyzatdban rogzitettek szerint jar el a Vizsgakozpont, az Szkr-ben meghatarozott
1étszam1 vizsgabizottsagot hoz létre.

A Vizsgakozpont munkavallaléii esetén munkaszerzédésben, nyilatkozatban, illetve az
egyiittmiikodé partnereivel kotott megéllapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban,
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megkoveteli a partatlanségot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potenciélis
érdekellentétet.
A vizsgaztatdjelolt felvételét a Vizsgakdzpont vizsgaztatdi adatbazisiba a Vizsgakdzpont
vezetd hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizasok esetén az érintett Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben és Programkovetelményekben rogzitett személyi feltételre vonatkozd
egyedi kovetelmények fiigyelembevétele kotelezo.
A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik a Vizsgakozpont altal elvart kovetelményeknek.
Amennyiben a szakértdi nyilvantartasba nem jelentkezett KEOR szerinti szakértd, gy
vizsgabizottsigi tagnak felkérhet6 dgazatba tartozo, szakteriilethez illeszkedd, vagy a szakma
oktatasdhoz igazodo szakképzettséggel rendelkezd szakérto.
Az Osszeférhetetlenségi, partatlansagi €s titoktartasi nyilatkozatok megtétele a megbizas
feltétele, hasonléan a vizsgabizottsdg tagjainak megbizasahoz. A megbizott személynek
nyilatkoznia kell annak tudomésulvételérél és elfogadasarol.
Amennyiben egy vizsgaztaté esetében potencidlis érdekellentét 4ll fenn egy jeldlt
vizsgaztatasakor, a Vizsgakozpont dokumentalt intézkedéseket tesz annak biztositasara, hogy
a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.
A képesitd vizsgan kivéalasztisra keriilé személyzet:

- vizsgabizottsagi tagok (2 16)

- Jjegyzd

- teremfeliigyeld

- folyosofeliigyeld

- technikai feltételek biztositasaért felelds személy

- rendszergazda.

Szakmai vizsgan kivalasztasra keriilé személyzet:

- vizsgafeliigyelé (illetékes szerv (kamara, Beliigyminisztérium, MESZK) 4ltal delegalt

tag)

- vizsgabizottsagi tagok (2 16)

- Jjegyzd

- interaktiv vizsga teremfeliigyel6je

- folyoséfeliigyeld

- technikai feltételek biztositasaért felelds személy

- rendszergazda.
A Vizsgakozpontnak meg kell hatiroznia a kotelezGen jelen 1évé (vizsgabizottsagi tagok,
jegyz&) szereplokon kiviili szitkséges egyéb személyzet, a vizsga sajatossagaitol fliggben.
A 2011, évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrél és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
hataly ald tartozd vizsgik esetében a fent leirtak nem alkalmazhatéak. Ezen vizsgak
személyzetének vizsgalata és jelolése a Belligyminisztérium hataskérébe tartozik.

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa

Kecskeméti Vizsgakdzpont Kiadas datuma: 2026.02.02.
6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
www kevizsga.hu Verzioszam: 4.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 48 / 69



Kecskeméti Vizsgakozpont — Iranyitasi kézikonyv

A szakképzésr6l sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet 268. §
alapjan:

,.,Az akkreditalt vizsgakozpont

1.megbizza a vizsgafeliigyeldt és a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyzojet,
az interaktiv vizsgatevékenység feliigyeljét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért
felel6s személyt,”

Szakmai vizsga vizsgabizottsaga:

A szakképzésrl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 272. § )]
bekezdése értelmében a vizsgabizottsag legalabb harom tagbol all, akik végzik a vizsgazd
tuddsanak felmérését, valamint mindsitik a vizsgdzé teljesitményét. A vizsgafeliigyel6i
feladatokat a vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellato tagja latja el.

A vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat ellato tagjat a szakmai vizsga helyszine szerint
teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara delegdlja, delegilds hianyaban az akkreditalt
Vizsgakozpont bizza meg. A delegalt tag megbizdsat az akkreditalt Vizsgakézpont
megtagadhatja és helyette hataridé tlizésével mas személy delegalasat kezdeményezheti.

A vizsgafeliigyeld, illetve a vizsgabizottsag tovabbi tagja nem lehet az, aki a vizsgaz6 szakmai
vizsgara torténé felkészitésében részt vett vagy a vizsgazd hozzatartozdja. A vizsgafelligyeld
és a vizsgabizottsdg tovabbi tagja csak olyan személy lehet, aki a vizsgan megszerezhetd
szakma oktatdsdhoz jogszabélyban eldirt feltételekkel rendelkezik. A vizsgabizottsag egyik
tagja csak olyan személy lehet, aki megbizasa id6pontjaban a vizsgan megszerezhetd szakma
tekintetében rendszeres oktatasi tevékenységet folytat.

Ha a szakmai vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a vizsgara
bocsatas feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak eld és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgafeliigyelonek a szakmai vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie, vagy abbol a KER szerinti C1 szinti allamilag elismert
nyelvvizsgaval vagy azzal egyenértékii okirattal kell rendelkeznie.

Képesit6 vizsga vizsgabizottsaga:

A vizsgabizottsag legalabb két tagbol 4ll, akik végzik a vizsgazo tuddsanak felmérését, valamit
mindsitik a vizsgazé teljesitményét. Képesitd vizsga esetén nincs vizsgafeliigyeld.

Ha a képesit6 vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kvetelmények a vizsgara
bocsatas feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak el és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgabizottsag tagjanak a képesit6 vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie vagy abbol a KER szerinti C1 szintli dllamilag elismert
nyelvvizsgaval, vagy azzal egyenértékii okirattal kell rendelkeznie.

A vizsgan —a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 297. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel
(,,Az interaktiv vizsgatevékenységen beilleszkedési, tanuldsi, magatartési rendellenességgel
kiizdé tanuld, a sajatos nevelési igényii tanulé és a képzésben részt vevéd fogyatékkal €16
személy szamaéra lehetdvé kell tenni a tanulméanyok soran alkalmazott segédeszkoz hasznalatat
vagy segédszemély igénybevételét. Az akkreditalt vizsgakdzpont a hallaskarosodott vizsgazo
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kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténé részének idejére — ha az indokolt — jelnyelvi
tolméacsot biztosit.) tolmacs nem veheto igénybe.

A vizsgafeliigyelének és a vizsgabizottsag tovabbi tagjanak megbizasa az adott
szakmai/képesité vizsgira szél. A vizsgabizottsagban betoltott tisztség az arra vonatkozo
megbizas elfogadaséaval jon létre.

Kizarolag olyan vizsgabizottsagi tag jelélheté mind szakmai, mind képesité vizsgara, aki
szerepel a Kecskeméti Vizsgakozpont vizsgabizottsigi tagi névjegyzékében. Ennek feltétele a
névjegyzékbe torténé palyazat beadasa, mellékleteivel egyiitt, illetve szakmai megfeleles a
szakképzésrl szol6 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
foglaltaknak megfeleléen

8.9.2. Jegyz0 kivélasztasa

A szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. §
alapjan:

.,Az akkreditalt vizsgakézpont

1. megbizza a vizsgafeliigyel6t és a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyz0jét,
az interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért
felelos személyt,”

A Kecskeméti Vizsgakozpont a szakmai/képesitd vizsgak esetében jegyzét biz meg. A jegyzd
késziti el és felelés a szakmai/képesitd vizsga dokumentumainak elkészitéséért. A vizsga
jegyz6je felkészitésen vesz részt, mely feltétele a szakmai/képesitd vizsgara vald
megbizasanak. A jegyzdk felkészitése iitemezetten torténik, melyrdl a jegyzok értesités kapnak
a Vizsgakozponttol.

Az a jegyzd, aki nem vesz részt a Vizsgakdzpont altal elére iitemezett felkészitésen nem
jelolhetd szakmai/képesit$ vizsga jegyzoi feladatainak ellatasra.

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

A jegyzb beszamolasi ktelezettséggel tartozik a Vizsgakozpont vezetdjének —a Vizsgakdzpont
vezetd akaddlyoztatisa esetén a Vizsgakozpont helyettes vezetdjének — minden, a
szakmai/képesité vizsgan tortént eseményrdl. Rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatasra
kotelezett a Vizsgakdzpont vezetdjének - akadalyoztatisa esetén a Vizsgakdzpont helyettes
vezetdjének.

A jegyzének legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyz6 megbizasa az adott
szakmai/képesité vizsgara sz6l. A betdltott tisztség az arra vonatkozo megbizas elfogadasaval
jon 1étre.

8.9.3. A vizsgan jelen levd egyéb személyzet kivalasztisa

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. §

alapjan:

,.,Az akkreditalt vizsgakdzpont:
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1. megbizza a vizsgafeliigyel6t és a vizsgabizottsag tovabbi tagjait, kijeldli a szakmai vizsga
jegyzbjét, az interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos
biztositasaért felelds személyt”

Interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldje: Az interaktiv/irdsbeli vizsgatevékenyseg
feliigyeldjének legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie, de nem rendelkezhet a
szakmai/képesitd vizsga szakmai/szakiranyu végzettségével.

A vizsgatevékenység megkezdése elbtt a vizsgateremben a Vizsgakozpont éltal megbizott
teremfeliigyelé tilésrendet készit és tajékoztatast ad az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység
szabdlyairol, a hasznalhato segédeszkozokrSl, tovabba az elkovetett szabalytalansdg
kvetkezményeirdl és gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.

Az interaktiv vizsga feliigyel6jének az informatika teriiletén jértasnak kell lennie, az interaktiv
vizsgahoz szitkséges feliilet kezelésének ismerete elengedhetetlen. Az interaktiv vizsgaterembe
a vizsga el6tt 1étszamtol fliggden, de a vizsga elétt minimum fél 6rdval meg kell kezdeni az
iiltetést a vizsgafeliileten keresztiil, hogy a vizsga zavartalanul megkezdddhessen.

Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeléje rendkiviili eseményrdl azonnali
téjékoztatdsra kotelezett a jegyzonek, aki tdjékoztatdsi Kkotelezettséggel tartozik a
Vizsgakézpont vezetdjének - akadalyoztatdsa esetén helyettes vezetdjének.

Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyel6jének és a folyosofeliigyeldnek a megbizasa
az adott szakmai/képesité vizsgara szol. A betoltott tisztség az arra vonatkozé megbizas
elfogadasaval jon 1étre.

Technikai feltételek folyamatos biztositasaért felels személy Projekt vizsgan kézremi(ikodo: A
technikai feltételek folyamatos biztositdsaért felelds személyek elsédleges feladata a szakmai /
képesitd vizsgin a balesetek elkeriilése, a specialis gépek, berendezések miik6dtetésének
feliigyelete. A tevékenység végzéséhez szilkséges szakmai/szakirdnyu végzettséggel kell
rendelkezni, illetve jogosultnak kell lennie a vizsgaztatas helyszinén a vizsgaztatashoz igénybe
vett gépek, berendezések kezelésére. A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelos
személy rendkiviili eseményrdl azonnali tdjékoztatasra kitelezett a jegyzonek, aki tajékoztatasi
kotelezettséggel tartozik a Vizsgakdzpont vezetdjének - akaddlyoztatisa esetén a
Vizsgakdzpont helyettes vezetdjének.

A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds személy megbizdsa az adott
szakmai/képesitd vizsgira szol. A betdltott tisztség az arra vonatkozo megbizds elfogadasaval
jon 1étre.

8.10. A vizsgan kozremiikodé személyzet helyettesitése

A vizsgabizottsag helyettesitésére vonatkozo szabélyok és eljarasok meghatrozasa sziikséges
ahhoz, hogy biztositsuk a vizsgik zavartalan lebonyolitasat abban az esetben is, ha a bizottsag
valamely tagja akadalyoztatva van. A helyettesitési célja, hogy a vizsgak objektivitasat és
jogszeriiségét fenntartsuk, valamint elkeriiljiik a vizsgazok érdeksérelmét.

A vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésére példaul az alabbi esetekben kertilhet sor:
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- Betegség, baleset vagy varatlan esemény miatt a bizottsdg valamely tagja nem tud részt
venni a vizsgan.

- Egyéb személyes vagy csaladi okokbol torténd tavollét.

- Osszeférhetetlenség vagy elfogultsdg fennallasa (pl. a bizottsdg tagjanak kozeli
hozzatartozoja a vizsgazok kozott szerepel).

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

A vizsgabizottsag barmely tagjdnak elére nem lathato hidnyzasa esetén az érintett kételes a
lehetd legrovidebb id6n beliil bejelenteni az akadalyoztatast a Vizsgakézpont vezetdjének. A
bejelentést irasban kell megtenni (e-mailben vagy hivatalos levélben). A Vizsgakdzpont
vezetdje azonnali hatallyal helyettest jelol ki a hidnyzo6 tag helyére. A helyettesitésre kijel5lt
személynek meg kell felelnie a vizsgabizottsagi tagsdg kovetelményeinek (pl. megfelel6
szakmai képesités, vizsgaztatoi jogosultsag). Ha a vizsgabizottsag vizsgafelligyel6je hianyzik,
azt a teriiletileg illetékes kamara felé kell jelezni, az 0j személy kijel6lése a kamara feladata. Ez
esetben is érvényes, hogy a helyettesitést olyan személy lathatja el, aki a vizsgaztatéi gyakorlat
és szakmai tapasztalat alapjan alkalmas a vizsga vezetésére. A helyettesité tag feladatai és
hataskorei azonosak a helyettesitett vizsgabizottsagi tagéval. A vizsgabizottsagi tagoknak
minden esetben be kell tartaniuk a vizsgaszabalyzat elbirasait, és biztositaniuk kell a vizsgak
targyilagossagat.

A Kecskeméti Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi néviegyzékét folyamatosan bovijiik, a szakmai
vizsgak Vizsgakozponthoz torténd végleges delegalasaval véarhatéan ez a létszam nagyon
megemelkedik. Egy-egy szakma/szakképesités esetében a vizsgaztatdsra jogosultak szama
meghaladja az egy, vagy akar tobb vizsgabizottsag létszdmat is, igy a hirtelen kialakult
helyezetek kezelése megoldott. A helyettesitések esetén a Vizsgakozpont kockazatelemzest
végez, kijeldli a helyettest, aki a szakmai/képesitd vizsgan részt vesz, a szakmai/képesitd vizsga
jegyzokonyvébe rogziti az eseményt, amennyiben a helyettesitésre a szakma/képesité vizsga
folyaman kertil sor.

8.11. A vizsgazok tajékoztatasa
A vizsgdzok tajékoztatasa kulcsfontossagu része a vizsgafolyamatnak, mivel biztositja, hogy a
résztvevok tisztaban legyenek a vizsga kovetelményeivel, eljardsaival és egyéb fontos
informéciokkal. A hatékony tajékoztatas segit csokkenteni a szorongast, ndvelni a vizsgak
sikerességét &s biztositani a zokkendmentes vizsgazasi élményt. A vizsgazok tajékoztatasanak
legfontosabb elemei:

a) Meghirdetett vizsgak id6pontjai, helyszinek, vizsgadijak
A vizsgazok szdmara vilagosan kozolni kell a Kecskeméti Vizsgakdzpont altal meghirdetett
szakmai/képesité vizsgikat, azok helyszineit, a fizetendé vizsgadijakat és a jelentkezési
hataridét is. Ezek az informacidok naprakészen a Kecskeméti Vizsgakozpont honlapjan
(www.kevizsga.hu) megtalalhatoak a vizsgara jelentkezés linkjének feltlintetésével egyiitt, igy
kénnyitve meg a vizsgajelentkezés megkezdését.

b) Vizsgara jelentkezés folyamata
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A vizsgajelentkezést az E-KRETA rendszeren keresztiil kell beadni a Vizsgakdzponthoz. A
rendszer hasznalata regisztraciohoz kotdtt. Amennyiben a vizsgéra jelentkezd nem tudja
hasznalni az online feliiletet, vagy a vizsgajelentkezés folyamataban elakad, Vizsgakézpontunk
munkatirsai a vizsgajelentkezés folyamatat segitik, a jelentkezd szamdra megfelel§
informacidkkal, vagy a jelentkezés lebonyolitasaval. A vizsgajelentkezés folyaméan kell beadni
a vizsgara bocsatas feltételeit igazolé dokumentumokat és kérelmeket.
¢) Vizsgakévetelmények

A vizsgazoknak tajékoztatast kell kapniuk mér az oktatas/képzés soran a vizsgahoz szilkséges
anyagokrol, a vizsga formajarél (pl. interaktiv, irasbeli, projektfeladat, szobeli), €s a vizsgan
megkivant készségekrél. A vizsga leirasa megtaldlhato a Képzési és Kimeneti
Kévetelményekben, vagy a Programkovetelményekben, amelyek a Vizsgakdzpont honlapjan
keresztiil elérhetdek linkek segitségével (https://www.kevizsga.huw/index.php/vizsgazoknak).

d) Vizsgaszabalyok és eljarasok
A Kecskeméti Vizsgakdzpont vizsgaszabalyzata részletes informaciokat tartalmaz a
vizsgaszabalyokrdl, a vizsga lebonyolitdsanak menetérdl, a megszeges kovetkezményeirdl,
valamint a vizsgazok jogairol és kotelezettségeirol.
A hatalyos szabalyzatokat és eljarasrendeket a Vizsgakozpont honlapjan kdzzéteszi.

¢) Kérdések és valaszok
A Vizsgakdzpont lehetéséget biztosit a vizsgdzok szamdra, hogy kérdéseiket feltehessék a
vizsgaval, kovetelményekkel vagy eljarasokkal kapcsolatban. Ezt e-mailben, telefonon vagy
személyesen lehet megvalésitani. A vizsgakkal kapcsolatban minden kérdésre azonnal
valaszolunk, a beérkezett kérdések sorrendjében.

f) Tamogatas és segitségnyujtas
A Vizsgakozpont tajékoztatast nyujt a vizsgazoknak nytjtott tdmogatasi lehetéségekrol, a
Vizsgakozpontban elérhetd munkavallalok személyében.

g) Vizsgazoi értesités a vizsgara bocsatas feltételeinek elfogadasarol, vagy elutasitasarol
A vizsgazok értesitését a KRETA Vizsgakdzpont rendszerén Keresztiil végezziik. A vizsgazo a
vizsgara bocsatas feltételeit igazolé dokumentumok feltoltésével a dokumentum ,.elfogadasra
var” statuszba keriil, mely a Vizsgakozpont ellendrzése utan valik elfogadotta, vagy
visszautasitotta.

Az elfogadds és visszautasitis tényérdl is elektronikus rendszerértesitést kap a vizsgara
jelentkez6 a dokumentummal kapcsolatos teendokrol. Elfogadds esetén nincs tovabbi teenddje,
visszautasitis esetén a visszautasitds indoka bekeriil a rendszerbe, ami alapjan a vizsgara
jelentkez6 a dokumentumot javitani tudja és a helyes dokumentumot fel tudja télteni. Ez a
folyamat ismételhetd, de ilyen esetben felvessziik a kapcsolatot a vizsgara jelentkezbvel, az
ismételt hiba elkeriilése érdekében.

A vizsgéra bocsatas feltételeit a vizsgazo a vizsga megkezdése eldtti 10. napig bemutathatja, de
a jelentkezési lapnak és a befizetést igazolé dokumentumoknak a hatdrideje a Vizsgakozpont
altal meghatérozott. Ezek lejartat kovetden — amennyiben a vizsgazé nem tdltdtte fel a
megfelelé dokumentumot - a Vizsgakdzpont a nem teljesitésrél hianypotlasi felszolitast kiild.
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Ez az értesités 1j hataridét tartalmaz, illetve annak a dokumentumnak a megnevezését, ami a
nem teljesités targyat képezi.

h) Vizsgazoi értesités szakmai/képesitd vizsgardl
A szakmai/képesitd vizsga értesitése a E-KRETA vizsgarendszerben késziil, a rendszer a bevitt
adatok alapjan generédlja a dokumentumot, amely tartalmazza a vizsga menetét, a vizsgan
hasznalhaté segédeszkdzoket. A Vizsgakdzpont ezt a dokumentumot az elsé vizsgatevekenység
elstt 7 nappal kiildi meg az E-KRETA rendszeren keresztill. Tartalma: a vizsgazé adatai, a
szakmai/képesitd vizsga szdma, a KKK/PK megnevezése, a vizsga idopontjai, értesités arrol,
hogy a vizsgiz6é mit hozzon magaval a szakmai/képesité vizsgara, a megjelenés idopontja,
illetve az értesitési cim arra az esetre, ha a vizsgazo a vizsgan nem tud megjelenni €s ezt be
szeretné jelenteni.

i) Vizsga el6tti tdjékoztatas
A szakmai/képesitd vizsga megkezdése el6tt a vizsgafeliigyeld/vizsgabizottsagi tag tajékoztatja
a vizsgazokat a Szkr. 279.§ (2), 281.§ (1) paragrafusai alapjan az interaktiv/irasbeli és a
projektfeladat vizsgarészekre vonatkozé szabalyokrdl, illetve a munka-, tiiz-, baleset- &s
egészségvédelmi elbirdsokrol.

j) Visszajelzés
A vizsgazok a vizsga befejezésével elégedettségmérést toltenek/tolthetnek ki, amellyel
visszajelzést kapunk a Vizsgakozpont mikddésével és kozremikoddinek feladatvégzésével
kapcsolatban.

Vizsgazok nélkiil vizsgakézpont nem létezhet, igy kiemelten fontos a hatékony kommunikacié
és tajékoztatas, melynek maédja:

[rasbeli tajékoztatas: Tajékoztatok, e-mailek, vagy hivatalos levelek formdjaban.

Weboldalon keresztiil: www.kevizsga.hu

Online platform (KRETA Vizsgakozpont Rendszer): A vizsgajelentkezés folyamataval
kapcsolatos informéciok talalhatok meg, ez fliggetlen a Vizsgakdzponttol.

Személyes tajékoztatas: Személyesen informacié kérhetd a Vizsgakozpont tigyfélszolgalatan.

A vizsgazék tajékoztatasa kulcsfontossagi a vizsgafolyamat sikeres lebonyolitisdhoz. A
részletes és vilagos informécidk biztositasa segit a vizsgazoknak felkésziilni, csokkenti a
szorongasukat, és biztositja a vizsgazasi élmény zokkendmentességét. A megfelel$
tajékoztatasi csatornak és eszkozok kivalasztasa hozzajarul a hatékony kommunikaciohoz és a
vizsgazok elégedettségéhez.

8.12. A késések kezelése

Abban az esetben, ha a vizsgazo a vizsgara késve érkezik, olyan mértékben, hogy a tobbi
vizsgdzé a vizsgatevékenységet (interaktiv) mar elkezdte (10 percet meghaladé késés esetén),
gy vizsgazo a vizsgatevékenységet nem kezdheti meg, p6tl6 vizsgat kell tennie. Projektfeladat
esetén a késve érkez6, utolséd vizsgazoként és csak abban az esetben bocséthatd vizsgara, ha a
vizsga 19 6raig befejezhetd. Ellenkezé esetben potlo javitévizsgat kell tennie. Minden késéssel
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osszefiiggd esetet jegyzOkonyvben kell régziteni.

A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhato, ha a projektfeladat jellege
megengedi, hogy a vizsgazé a sorrendiség alapjan késobb vizsgdzzon. Amennyiben a
projektfeladatot késve kezdi meg a vizsgdzo, mert indokolatlanul késett, a projektfeladatra
rendelkezésre 4116 id6 nem hosszabbithaté meg a késés id6tartamaval. Indokolt esetben a késés
idétartamaval a projektfeladatra megadott idétartam meghosszabbithaté (pl.: id6jaras miatti
késés).

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

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabdlytalansagok megelozése

A szabalytalansagokat a megfeleld tajékoztatassal, figyelemfelhivassal és a vizsga folyaman a
megfelelé feliigyelettel lehet megel6zni. A szabélytansagok megel6zésének érdekében az
alabbiakat kell biztositani mind az interaktiv/irasbeli, mind a projektvizsga elott és ideje alatt.

Az interaktiv vizsgatevékenység sordn rogziteni kell a vizsgazé személyazonossaganak
valodisagat, a szakma megjel5lését és a szakmai vizsga napjat, a befejezés idépontjat. Ha az
interaktiv vizsgatevékenység alatt a vizsgdzonak el kell hagynia a vizsgatermet, régziteni kell
a vizsgazd tavozésanak és visszaérkezésének idejét. A vizsgdzo tavozasa és visszaérkezése
kozott eltelt id6 beszamit az interaktiv vizsgatevékenység megoldédsara rendelkezésre allo
id6tartamba. Az interaktiv vizsgatevékenység eredményét utdlag nem modosithaté forméban
kell tarolni. (Szkr. 278. §)

Az interaktiv vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgateremben allandé feliigyeletrdl kell
gondoskodni. Nem lehet a vizsgateremben feliigyel® az, aki a szakmai oktatsra jogszabalyban
elsirt szakképzettséggel rendelkezik. A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felel6s
személy a szakmai vizsga biztonsdgos lebonyolitdsanak érdekében az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont irdsos engedélyével az interaktiv vizsgatevékenység sordn jelen lehet. Az
interaktiv teremfeliigyeld a vizsgazok részére tajékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenyseg
szabélyairol, az alkalmazhaté segédeszkdzokrdl, tovabba az elkovetett szabalytalansagok
kovetkezményeirdl, elkésziti a vizsgazOk (iilésrendjét tartalmazé jegyzokonyvet, ¢&s
gondoskodik a szakmai vizsga rendjének betartdsarol. Az interaktiv vizsgatevékenység
megoldasara rendelkezésre 4116 idétartamba nem szamithat6 be a vizsgdzonak fel nem réhat6
okbol kies6 id6. A vizsgazé az interaktiv vizsgatevékenység megoldasdhoz, elkészitéséhez
tanacsot, segitséget nem kérhet és nem kaphat. (Szkr. 280. §)

Képesitd vizsga esetében az irdsbeli feladat megoldasira az interaktiv vizsganal leirtak
iranyadok.
A projektfeladat megvédésének megkezdése eldtt a vizsgazot tdjékoztatni kell az adott

vizsgatevékenység lebonyolitdsanak rendjér6l és a projektfeladat elkészitésével ¢€s
megvédésével kapcsolatos egyéb tudnivaldkrol, tovabba a vizsgatevékenyscg helyére és a
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munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi elSirasokrol. A
vizsgatevékenység megkezdése utan tovabbi utmutatds csak baleset és jelentés kérokozas
megel6zése céljabol adhaté. A projektfeladatot a vizsgdz6é az akkreditlt szakképzési
vizsgakdzpont altal a projektfeladathoz kapcsolddoan meghatirozott segédanyagok hasznalata
mellett végzi. A projektfeladat elkészitése, illetve megvédése az ahhoz sziikséges személyi €s
targyi feltételek — ideértve a munkavédelmi, tiizvédelmi és egészségvédelmi feltételeket —
megléte esetén kezdheté meg, és folytathats. A feltételek meglétét a vizsgatevékenyseg
végrehajtasat megelézoen a vizsgafelligyeld ellenrzi, és engedélyezi a vizsgatevékenység
megkezdését. A vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitisa és a baleseti kockazat
minimalizaldsa érdekében az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vizsgacsoportonként
legaldbb egy, a vizsgaztatott szakma szakiranyu oktatdsa folytatdsdhoz szikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd személyt biztosit, aki a szakmai vizsgahoz
sziitkséges technikai feltételek folyamatos biztositasaért felel, kozremiikodik az esetlegesen
felmeriilt technikai problémak elharitdsaban, tovabbd gondoskodik a balesetmentes
munkavégzésrdl. (Szkr. 281. §)

8.13.2. A szabalytalansagok észlelése

Ha a feliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansigot észlel, jelzi azt a
vizsgafeliigyelének, aki felfiiggeszti a vizsgazo vizsgatevékenységét, frasban rogziti ennek
tényét, tovabba a felfiiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és aldirja azt, majd ezt
kovetden engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgafeliigyelé az interaktiv vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a
szabalytalansagot az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontnak, aki kivizsgélja és dont a
vizsgazé esetén a szakmai vizsga tovabbi folytathatésagarol. A szabdlytalansiggal
kapcsolatban kiilén jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan
adatot és eseményt, amely lehet6vé teszi a szabélytalansag tényének és korlilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazoé és feliigyel$ nyilatkozatat, tovdbba azt, hogy a vizsgazot
tajékoztattdk a szabdlytalansag elbirdlasaval kapcsolatos eljarasrél és a bebizonyitott
szabélytalansag kovetkezményeir6l. A jegyzOkonyvet a felligyeld, a vizsgazd és a
vizsgafeliigyel6 irja ala. A vizsgazé 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 szabélytalansagok kezelése fontos a szervezetek és rendszerek hatékony miikddése
érdekében. Lépések, amelyek segitségével a szabalytalansagokat lehet kezelni:

a) Szabdlytalansag észlelése

b) Szabalytalansiag dokumentalasa

¢) Vizsgalat inditisa

d) Dontés el6készitése — jegyzokonyv vizsgalata alapjan

e) Intézkedések meghozatala — dontés.
A vizsgat vagy az egyes vizsgazd vizsgatevékenységét a vizsgazo(k) szabalytalansaga miatt
kizarélag a tényallas jegyzokonyvezésének idejére lehet felfliggeszteni. A szabélytalansag
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észlelésekor, a szabalytalanségot elkovetett vizsgazo esetében a vizsgat meg kell allitani, -
interaktiv vizsga esetén a felfiiggesztés meniipont lehetdségével — és fel kel venni a
vizsgajegyz6konyv mellékletét képezd, képesitd vizsga esetén a ,,Rendkiviili eseményrdl sz016
jegyz6konyv képesitd vizsga soran tortént szabalytalansagrol”, szakmai vizsga esetén a
,Rendkiviili eseményrdl szol6 jegyzokonyv szakmai vizsga sordn tortént szabalytalansagrol”
megnevezési dokumentumot.

A dokumentum tartalmazza:

a vizsga adatait,
a szabalytalansdg leirasat, - amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot ¢&s
eseményt, amely lehetévé teszi a szabélytalansag tényének és koriilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazo és feliigyel6 nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a
vizsgazét tajékoztattidk a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrdl €s a
bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl,

- avizsgabizottsag nyilatkozatat,

- aszabalytalansagot elkdvetd vizsgazo nyilatkozatat,

- alafrasokat — a feliigyeld, a vizsgafeliigyel6, a vizsgabizottsigi tagok és a

szabalytalansagot elkovetd vizsgazé részérdl.

A megkezdett vizsgatevékenység ezt kovetben folytathatod, befejezhetd. A feliigyelo a
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabélytalansagot az akkreditalt
vizsgakdzpontnak, aki kivizsgdlja és dont a vizsgazé esetén a szakmai/képesito vizsga tovabbi
folytathatosagarol.
A szabalytalansag kivizsgalasanak alapdokumentuma  alapjan (Rendkiviili
eseményrdl  szold jegyzokonyv) a vizsgakdzpont vezetd dontés hoz:

- vizsgdzd szabélytalansag miatt a szakmai vizsga folytatdsatol nem keriil eltiltasra,
- vizsgaz6 szabélytalansag miatt a szakmai vizsga folytatasatél eltiltasra keriil,

- vizsgazénal észlelt szabalytalansag ellenére a projektfeladat elfogadésra kerdl,

- vizsgaz6ndl észlelt szabalytalansag miatt a projektfeladat nem keriil elfogadasra.

8.14. A vizsgizok teljesitményének mérése

Az irasbeli jellegli feladatok esetén a vizsgazo 4ltal megirt, Kkitoltott
feladatlapot/vizsgadolgozatot a vizsgabizotisdgi tagnak a vizsgakdzpont éltal rendelkezésre
bocséatott javitasi-értékelési Utmutaté alapjan javitania, értékelnie kell. A vizsgazd
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 vonatkozé KKK/PK maésképpen nem
rendelkezik.

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

A vizsga eredményét az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a vizsga utolso napjat kdveto 5
munkanapon beliil hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a bizonyitvanyt. A Vizsgakdzpont
gondoskodik a vizsgazok tajékoztatasarol - az eredmények elérhetdségének modjérol, illetve a
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bizonyitvanyok, oklevelek atvételének iddpontjardl és helyszinérdl - legkésébb az utolsé
vizsgatevékenység befejezésével egyidejileg.
8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartisa

A Kecskeméti Vizsgakozpont a vizsgaeredményekrdl szakmanként/szakképesitésenként
anonim médon nyilvantartast vezet, amelyeket egy gazdasagi év végén értékelésnek vetala. Az
eredmények bemend adatként szolgélnak a belsé audit folyamatdhoz.

Az adatokat a Vizsgaeredmények értékelése tablazatba vezetjikk, ahol szdzalékosan
kimutathaték a vizsgaeredmények szerinti sorrend a szakmak/szakképesitések esetében. A
vizsgaecredményeket minden évben szdvegesen is értékeljiik. Minden vizsgaeredmény az E-
KRETA vizsgaszoftverben megtaldlhaté elektronikus forméban és az osztalyozd iveken,
vizsgatorzslapokon talalhaté eredmények a vizsgadokumentaci6 részét képezik.

A vizsgafeladatok fejlesztésénél, a vizsgdk lebonyolitisdnal vesszilk figyelembe az
eredményeket, de vannak szakmék/szakképesitések, amelyeknek egyes feladatrészeire nincs
rahatasa a Vizsgakozpontnak. (pl.: kézponti irasbeli, interaktiv feladatok).

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az dltala 6rzott vizsgatorzslapokat Stven év utdn adja
at az illetékes levéltarnak, igy a vizsgaeredmények ez id6 alatt megtalalhatoak a Vizsgakozpont
nyilvantartasaban.

8.16. Javito6- pétlovizsga
A szakma megszerzéséhez javit6 vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:

a. aki sikertelen vizsgat tett,

b. aki a vizsgan igazolhatd ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

c. akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsig a vizsga folytatasatol eltiltott.
Ha a KKK/PK 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 javitévizsga a KKK/PK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzes
megkezdésekor hatalyos KKK/PK szerint tehetd le vagy ismételheté meg. (Szkr. 291. § (1)-(3))
Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem réhatd okbol meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbol a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbol még nem vizsgézott,
potlovizsgat tehet. A potlovizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasaig, de
legalabb a szakmai vizsgit kovetd egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és
kimeneti kdvetelmények szerint tehetd le.
A vizsgazé a potlovizsgat még ugyanabban a vizsgaiddszakban is leteheti, ha a szakmai vizsga
letételét gatld akadalyok elharultak 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 szabélyzat
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Egytittm{ik6dd 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 szabalyozésa alapvetd fontossagh a Vizsgakdzpont
miikodésének 4tlathatosaga, a jogszabalyi megfeleléség, valamint a vizsgdzok és egyéb
érintettek jogainak biztositdsa érdekében. A megfelelé eljarasrend kialakitésa és alkalmazasa
segit abban, hogy a vizsgak sorén esetlegesen felmeriilé problémékat hatékonyan, jogszerten
és objektivan kezeljék.

Torvényességi kérelem
- A tdrvényességi kérelem az érintett altal benyujtott hivatalos beadvany, amelyben azt
allitja, hogy a vizsgaztatasi folyamat vagy a Vizsgakozpont tevékenysége soran
valamilyen jogszabalyt vagy eldirast megsértettek.
- Atbrvényességi kérelmet dltaldban akkor nyujtjak be, ha a vizsgaztatasi eljarasokkal vagy
dontésekkel kapcsolatosan valamilyen jogi szabélytalansagot feltételeznek.
Panasz
- A panasz a vizsgaz6 vagy mas érintett altal benytjtott beadvany, amely a vizsgaztatési
folyamat soran tapasztalt elégedetlenséget, sérelmet vagy egyéb problémat fejez ki.
- A panasz vonatkozhat az eljarasok tisztasigara, az értékelés mddjara, a vizsgaztatok
viselkedésére vagy a vizsga koriilményeire.

9.1. Torvényességi kérelem
A Vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a vizsgéra vonatkozé torvényessegi
kérelem kezelésére.
A Vizsgakdzpont biztositja, hogy:
- minden torvényességi kérelem kezelése konstruktiv, partatlan modon és kelld idoben, a
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 287. §-ban leirtak szerint torténjen,
- a torvényességi kérelem benyujtasa, kivizsgdldsa és a vonatkozé dontés ne
eredményezzen diszkriminativ 1épést a kérelmez6vel szemben,
- a torvényességi kérelmet tartalmazé panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
nyilvanosan elérheto.
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Az Szkr. 287. § (1) bekezdése alapjan az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva
- a kozlést6l, ennek hidnyaban a tudomésra jutastdl szamitott &t napon beliil - torvényességi
kérelmet nyujthat be. A benyujtiasra meghatdrozott hataridé elmulasztasa jogveszto,
igazolasnak helye nincs.

Az Szkr. 287. § (2) alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatdsi szervnek
kell cimezni, de az akkreditalt vizsgak6zponthoz kell benytjtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont
a torvényességi kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a
torvényességi  kérelemmel érintett szakmai vizsgira megbizott vizsgafeliigyeld
allasfoglaldsaval egyiitt 6t napon beliil tovabbitja a szakképzési dllamigazgatési szervnek.

Az Szkr. 287. § (3) alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési 4llamigazgatasi szerv a
beérkezést kovetd naptol szamitott 6t napon beliil biralja el.

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

A Vizsgakézpont dokumentélt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére ¢s a
déntéshozatalra.
A Vizsgakozpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil s az Akr. - 2016. évi CL. térvény
az 4altalanos kozigazgatasi rendtartasrol - hatarid6 szamitédsara vonatkozé szabalyai
szerint foglalkozik,

- afelek tisztességes és egyenld elbandsban részesiilnek,

- apanasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A vizsgakdzpont vezetdnek a panasz elbiralasakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfelelden kell eljarnia. Amennyiben a partatlansagéval kapcsolatban kétely mertiil fel, dgy
koteles magat kizarni a vizsgalatbol és helyettesére bizni az ligy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a Vizsgakdzpont felsd vezetése lehet6 legrovidebb idén beliil dont arrdl,
hogy a panasz olyan tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a Vizsgakozpont a felelds.

A panaszos féllel kozlendd dontés meghozataldba vagy feliilvizsgélataba és jovahagyéasaba a
vizsgakozpont vezetéje olyan személyeket von be, akik kordbban nem voltak kapcsolatban a
panasz targyaval. A Vizsgakézpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és a panasz
targyara vonatkozé dokumentumokat gyijti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi
kovetelményeket kell alkalmazni.

A Vizsgakozpont a panasz kezelésének lezarasit kovetden a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, és sziikség esetén meghatarozza a kapcsolddd helyesbitd- és
megel6z6 intézkedéseket. Amennyiben a panaszban mér kordbban vizsgazott személy(ek) is
bizonyitottan érintett(ek), Uigy az érintett(ek)et a Vizsgakdzpont tajékoztatja, sziikség szerint a
kivizsgalasi eljaras alatt, de legkésdbb a panaszos dontésrol torténd értesitésével egyidejtileg.
A téjékoztatas abban az esetben nem szitkséges, ha a kivizsgélds eredménye azt igazolja, hogy
a panasz a vizsgazott személyt, személyeket, illetve a kordbban kidllitott bizonyitvanyukat
érdemben nem érinti. A Vizsgakozpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelosségeket,
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hatéridéket, folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasrendbe
foglalja.

Kapesolodd dokumentumok:
Adatkezelési tdjékoztatd
GDPR szabalyzat

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

Szervezeti és miikddési szabalyzat
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1.sz. melléklet

ALKALMAZOTT TANUSITASI TERULET

l Tanusitasi kategoria megnevezés

Tanusitas alapja

KEOR | Tanusitasi alrendszer megnevezése
: 01 Oktatas 0119 Oktatas, m.n.s
0188 T6bb tudomanyteriiletet atfogd programok,
I. az oktatas foirany tulsulyaval
02 Humén tudoményok és 0211 Audiovizualis modszerek és média
mivészetek szakismeretek
0212 Divat, bels6épitészet és ipari
formatervezés
0213 Képzémiivészet, szépmiivészet
03 Tarsadalomtudomanyok, 0314 Szocioldgia és kultira tanulmanyok
Ujsagiras és mas 0322 Konyvtari, levéltari ismeretek,
informdacidszolgaltatas informaciokezelés
04 Uzleti ismeretek, iigyvitel és jog | 0411 Konyvelés és ad6zas
0412 Pénziigy, bank és biztositds
0413 Menedzsment €s igazgatas
0415 Titkarsagi s irodai munka
0416 Nagy- és kiskereskedelem
0417 Munkahelyi ismeretek
06 Informacids és kommunikaciés | 0612 Adatbazisok, halozattervezés €s
technologidk adminisztracid
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése €s
elemzése
0619 Informacios és kommunikécids
technologiak, m.n.s.
07 Miszaki, ipari és épitdipari 0700 Miiszaki, ipari és épit6ipari képzések,
képzések tovabb nem bonthato
0713 Energetika, elektromossag
0714 Elektronika és automatizalas
0715 Gépgyartas, miiszer- €s fémipar
0716 Gépjarmiivek, hajok, repiildgépek
tervezése és gyartasa
0722 Fa-, papir-, milanyag-, ivegfeldolgozas
0723 Textil-, ruha-, cip6- és béripari képzések
- 0732 Epitéipar, magas- és mélyépités
08 Mezdgazdasag, 0810 Mezdbgazdasag, tovabb nem bonthatd
erdégazdalkodas, halaszat €s
allatorvosi tudoményok
09 Egészségiigy és szocidlis 0910 Egészségiigy, tovabb nem bonthatd
gondoskodas 0913 Apolas és sziilészndképzés
0919 Egészségligy, m.n.s.
| 0921 Idések fogyatékos felndttek gondozasa
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0922 Gyermek- és ifjusagvédelem
i 0923 Szocialis munka és tanacsadas
10 Szolgaltatasok 1012 Fodraszat és szépségapolas
1013 Szallashely-szolgaltatas, étkeztetes,
vendéglatas
1015 Utazasszervezés, turizmus és szorakoztatas
1022 Foglalkozés egészségiigy €s
balesetvédelem
1041 Szallitasi szolgéltatasok
2026.02.02.
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2.sz. melléklet
VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)
2026.01.20.
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3.sz. melléklet

MINOSEGPOLITIKA

A Kecskeméti Vizsgakozpontot az 0j szakképzési rendszer jogszabalyaiban meghatéarozott
akkreditalt vizsgaztatasi tevékenység folytatasara hoztuk Iétre.

Vizsgakozpontunk célja, hogy a szakképzés oktatési intézményeinek és az iskolarendszeren
kiviili felnottképzési tevékenységet folytatd gazdasagi és egyéb szervezetek érdekeinek
figyelembevételével, valamint az IPAR 4.0 kihivasaival sszhangban olyan szakmai
végzettségek megszerzésével Osszefliggd vizsgaszervezési feladatok mindsitett eljarasi
szabalyok szerinti biztositasa, melyek nagymértékben hozzajarulnak a vizsgékra jelentkezok
munkaerd piaci lehetoségeinek bovitéséhez.

Vizsgakozpontunk vezetése elkotelezett -az optimalis gazdasagi feltételek, a szabalyok és
rendelkezések betartasa mellett is rugalmas mindségbiztositasi rendszer alkalmazésara. Jelen
mindségpolitikankban egyértelmiien kinyilvanitjuk a mindség iranti elkotelezettségiinket,
ennek érdekében alakitottuk ki munkatevékenységeinket.

Kotelességiinknek tekintjilk a vizsgéara jelentkezok és partnereink részletes tajékoztatasat,
toreksziink szolgaltatasaink atlathatosdgara, az esetlegesen felmeriild kérdések gyors €s korrekt
megvalaszolasira. Mindezzel segiteni kivanjuk a veliink kapcsolatba keriild jelentkezok,
partnerek dontéseit és munkéjat. A kovetkezetes és preciz munkavégzés munkank egyik
alapk6vét képezi.

Hissziik, hogy a sikeres miikodésiink legfobb jellemz6i a mindségi és partatlan munkavegzés,
az etikus magatartss. Ezt titkrozik a belsd szabalyzatainkban egyértelmilen meghatarozott
felelésségi- és hataskorok. Az itt rogzitettek maradéktalan betartisat munkatérsainktol elvarjuk.
A Kecskeméti Vizsgakozpont vezetésének feladata, hogy a mindségpolitikaban
megfogalmazott célok valamennyi munkatars szemléletében ¢és napi munkéjaban
tudatosuljanak és erré] minden partnerlink egyarant tudomast szerezzen.

Célként tiiztik ki, hogy a kozép-magyarorszagi régio, tagabb értelemben Magyarorszag olyan
sikeres intézményévé valjunk, melynek tevékenysége révén és partnereink véleménye alapjan
ismertségiinket és szolgaltatasi teriileten az élvonalhoz tartozasunkat tartosan megdrizzik.

A vizsgaszervezési tevékenység minSségpolitikajat alkoto fobb céljaink a kovetkezok:

- A torvényes milkodés érdekében jogszabalyokban megfogalmazott eldirasokat a
vizsgaszervezési tevékenységiink soran maradéktalanul betartjuk.

- Arra torekesziink, hogy tigyfélfogadasunk, tigyfélkapcsolati rendszeriink, kiilsd és bels6
kommunikéacionk mindennapi megvaldsitisa sordn az eurdpai normékat kovesse, €s
szolgalja szerz6dott partnereinket.

- Az esetlegesen panaszt benyujt6 iigyfeleinket tajékoztatjuk panaszuk kezelésérol, a
panaszkezelés folyamatat évente, illetve sziikség esetén siirtibben is feliilvizsgaljuk.

- Egyiittmiikodiink az illetékes hatosagi és eljaré szervezetekkel.
Elkotelezettek vagyunk a min3ségi munkavégzés irdnt, tevékenységilink mindségpolitikajat
alkot6 fobb céljaink a kovetkezok:

- Kizarolag szakmailag magasan képzet, tapasztalattal rendelkezé vizsgaztatokkal
dolgozunk egyiitt, akik elfogadjak és alkalmazzak partatlansdgi elveinket.
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- Csak olyan helyszineken szerveziink vizsgat, ahol biztositott a korszerti infrastruktira,
ahol kellemes és motivalo kdrnyezetet nydjtanak a vizsgakhoz.

- A jogszabalyi eldirasoknak maradéktalanul megfelel és a szakmai tudas és
kompetencidk teljeskorii mérésére objektiv modon alkalmas vizsgafeladatokkal és
értékelési utmutatdkkal dolgozunk.

- A torvényes miikodés érdekében a vizsgaszervezési tevékenységiinkre vonatkozo
jogszabalyokban és a helyi szabalyzatainkban megfogalmazott eldirasokat
maradéktalanul betartjuk, a vizsgéakat e szabalyoknak megfeleléen bonyolitjuk le.

- A vizsgakdzpontunkban vizsgdztatd szakemberek teljesitményét rendszeresen
értékeljik, véleményiiket €s javaslataikat a vizsgaztatasi folyamat min6ségének javitasa
érdekében figyelembe vessziik.

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

- A min6ségi munkavégzés és a partatlansag iranti elkotelez6dés fenntartdsa érdekében
munkatarsainkat (beleértve a vizsgiztatoé szakembereket) a tevékenységiiket érintd
valtozasok megismerése érdekében rendszeresen képezziik.

- Toreksziink a projektfeladatok értékelésénél vj, innovativ modszerek alkalmazasara,
novelve ez altal a képzések hatékonysagat.

- Mindennapi munkank soran hozott dontéseinknél kiemelt szerepet kap a tdrsadalmi
felelésségvallalas, épitett kornyezetiink és a természet védelme, valamint a kiilonbdz6
élethelyzetekbdl ad6do egyéni igények kielégitésére vald elkdtelezettség.

Vizsgaink targyi feltételeit sajat és bérelt eszkozokkel biztositjuk. Folyamatosan toreksziink a
legujabb, legkorszerlibb eszkozok és technologiak beszerzésére.

A minéségeélok teljesiiléséhez elengedhetetlen a humdn erdforrds biztositdsa ¢s
tovabbfejlesztése. Hisziink az élethosszig tartd tanulas (Lifelong Learning) és fejlodés
sziikségességében, ennek megfelelden alakitjuk tevékenységeinket.

Az intézmény jovGjének biztositdsa szempontjdbdl cél a munkafolyamatok, valamint a
tevékenység eredményességének folyamatos javitasa. Minéségpolitikankat, min8ségeéljainkat
és azok teljesiilését évente feliilvizsgaljuk, és a megvaltozott igényekhez igazitjuk.
Partnereinkkel szakmailag és tizletileg is korrekt egyiittm{ikédés fenntartaséra téreksziink.
Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgéztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
a Kecskeméti Vizsgakdzpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési el6irdsainkat.
Tevékenységiinkbe bevont partnereinktél elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld
mindségszint folyamatos biztositasat, valamint minGségfejlesztd javaslatok felvetésct,
elfogadasat, megvalositasat.
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4.sz. melléklet

MUKODESI POLITIKA

A Kecskeméti Vizsgakdzpont altal alkalmazott tantsitasi rendszer, a dokumentalt strukturak,
iranyelvek és eljarasok biztositjk a vizsgaztatasi teveékenységek partatlansagat, a partatlansag
kezelését és az érdekelt felek kiegyenstilyozott bevonasaval az érdekiitkzés kockazatanak
csokkentését.

A vizsgakozpont vezetése biztositja, hogy a személyek tanisitdsaval, a vizsgaztatassal
kapesolatos iranyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jelSlt és
vizsgazott személy esetében.

A vizsgakozpont vezetése biztositja a teljes tanusitdsi folyamat soran, a vizsgdval kapcsolatba
keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokaba keriilt informaciok bizalmas kezelését, a
vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsdg fenntartisat és a tisztességtelen, csaldson alapuld
vizsgamodszerek megakadalyozasat.

A vizsgaztatési tevékenységben résztvev$ munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége
és folyamatos képzése biztositja a mindségi munkavégzést, a kapcsolddo eldirasok és a
jovéahagyott eljarasok kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.
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) ) 6.sz. melléklet
PARTATLANSAGI ELV

A Kecskeméti Vizsgakozpont (Vizsgakozpont) elkotelezett a vizsgdztatdsi tevékenységek
partatlansaga irdnt.

A Kecskeméti Vizsgakozpont a szakmai és képesitd vizsgakat ugy szervezi és irdnyitja, hogy
biztonsagosan meg lehessen Orizni a partatlansagot.

A vizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezékkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdzpont milkodését nem korlatozza indokolatlan

pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.
A pértatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfeleléen jar el minden kozremiikodo a

vizsgaztatas teljes folyamataban.

Partatlansagi nyilatkozat

Alulirott, .................. jelen nyilatkozat aldirasaval, a Kecskeméti Vizsgakdzponttal
kapesolatos munkavégzésem soran az alabbiakat vallalom:

A jelen nyilatkozat megtételével megerésitem, hogy megismertem a jelen idSpontig
rendelkezésre 4ll6 informéacidkat, amelyek az engem jogszeriien alkalmazd szervezet,
torvényben meghatérozott feladatainak ellatdsara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom, hogy
a felelosségi korombe tartozo feladatokat a szakmai kovetelmények elSirdsainak megfelel6
modon elvégzem.

Vallalom, hogy bizalmasan kezelek és megorzok minden olyan informéciot vagy
dokumentumot (,,bizalmas informéciok™), amelyeket a kdzponti adatbazisbdl hoznak
tudomasomra, vagy amelyekhez hozzaférési jogosultsagot kaptam.

Vallalom, hogy a bizalmas informéciokat és adatokat csak az engem jogszertien alkalmazd
szervezet torvényben meghatarozott feladatellatasanak céljaira hasznalom fel, €s nem teszem
hozzaférhetévé harmadik fél szdmara.

Ugyancsak viallalom, hogy nem tartok meg/nem adok 4t mésolatokat semmilyen — a feladat
ellatasa soran - birtokomba keriilt irasbeli informaciorol vagy mintarol.

Munkdam sordn partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiillonbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatémmal kapcsolatba all6 személyek és szervezetek kozott.
Munkavégzésem soran felmeriild, barmely potencidlis érdekellentétet jelentek.

Munk4mat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon latom el.

A munkém soran és a maganéletemben is {igyelek arra is, hogy a munkaltatom és sajat magam
partatlan munkavégzéséhez kapcsolodd johirét ne rontsam olyan magatartassal, amely
megkérddjelezhetdvé teszi a Kecskeméti Vizsgakozpont vagy sajat magam partatlansagat-

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

nyilatkoz6
Kecskeméti Vizsgakdzpont Kiadas datuma: 2026.02.02.
6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
www.kevizsga.hu Verzidszam: 4.

Tel: 06 30 327 61 93
e mail: info@kevizsga.hu Oldalszam: 69 / 69






