www.gyvk.hu-- :

Békés Varmegye
‘_l_ig_-_gékﬁzpon

Békés Varmegyei Vizsgakozpont

Cim: 5700 Gyula, Karacsonyi Janos u. 13.
B®: (66) 561-420/344 mellék

e-mail: vizsgakozpont@gyvk hu

Web: https://gyvk.hu

Békés Vé_irﬁie_gy_e:i Vizsgakozpont

Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és

Miikodtetési Kézikonyv

Hatalyba lep: 2026.01.01.

Verzioszam: 005/VK

mgf‘fgbo}j&%ﬂam

iranyitasi vezeto

vizsgakbzpont-vezetd

Modositasok jegyzéke

Détuma Médositas leirasa

2025.05.01. Ugyintézdi munkakérrel torténd kiegészités

2025.10.20. 7.1.4 ponttal vald kiegészités

2025.10.20. Oldalszamozas pontositasa

2025.12.01. a vizsgakdzpont-vezetd €s a szakmai vezetd feladat- és hataskorének
elkiildnitése (3.1;3.3;4.5.2:4.6.4, 3. sz.melléklet)

2025.12.01. vizsgafeladatok Gjbdli felhasznalasara vonatkozd szabdly modositasa
(43.1)

2025.12.01. 14. sz. melléklet moédositasa

2026.01.01. Nyilvantartasi szam atvezetése (3.1)

2026.01.01. Vizsgafeladatok felhasznalasa szabalyainak pontositisa (4.3.1.4)

2026.01.01. Vezetbségi atvizsgalas szabalyozasanak pontositasa (4.5.2)
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1. Vonatkoz6 jogszabalyok es ezek alapjan kiadott, kotelezden
alkalmazanddé dokumentumok

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

b) 12/2020. (II.7.) Korm.rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtdsarél (a

tovabbiakban: Szkr.)

¢) 2016. evi CL. térvény az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol (a tovabbiakban: Akr.)

d) Képzési és kimeneti kévetelmények (a tovabbiakban: KKK) kozzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informacids kézpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu)

e) Programk&vetelmények (a tovabbiakban: PK) kézzétéve a szakképzési tdjékoztatasi és
informéci6s kdzpont keretében miikédtetett honlapon (ikk.hu)

f) az Szkr. 7. melléklete alapjan kiadott jelen ,Utmutatdé az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikdodtetési Kézikonyvének
tartalmara” (a tovabbiakban: Utmutatd)

g) az informdacids onrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrél sz616 2011, év
CXII. toérvény (tovabbiakban: Info tv),

h) az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016. aprilis 27. napjan kiadott 2016/679
Rendelete (GDPR) (tovabbiakban: GDPR) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében tértént védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK Rendelet hatidlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatveédelmi
Rendelet),

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

2. Alkalmazasi teriilet

Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv (a tovabbiakban: Kezikonyv),
¢€s a benne hivatkozott tovabbi belst szabalyozasi eszkézok célja, hogy a Békés Varmegyei
Vizsgakozpont (a tovabbiakban: Vizsgak6zpont) valamennyi tevékenységi korére vonatkozdan
elegend6 és megfeleld informaciot szolgaltasson az egyes intézményspecifikus szabalyokrél és
vonatkoz6 eljarasokrdl

- a szemelyzet részére a munkavégzéshez,
- az egyiittmiik6dé partnereknek az egyiittmiikddés feltételeihez,

- a potencialis vizsgazoknak a vizsgafolyamat, illetve jogaik és kotelezettségeik
megismeréséhez.

A Vizsgakdzpont a Kézikényvben fogalmazza meg azokat a miikidési elveket és hatirozza
meg azokat az eljarasokat, melyek biztositjdk, valamint képesek alatamasztani €s bizonyitani a
jogszabalyokban foglalt kivetelmények és az Utmutatdban felsorolt szempontok kévetkezetes
teljesitését.

Bizonyitjuk tudasat!
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A Vizsgakézpont az 1 szakképzési rendszer jogszabdlyokban meghatérozott akkreditdlt
vizsgiztatdsi tevékenység folytatdsara jott 1étre, személytanisito szervezet.

A 7. szamu melléklet tartalmazza az akkreditacids eljarasaba bevont tantsitdsi terlileteket
KEOR szdm szerint. Az alkalmazott tanisitasi terilletek nyilvantartisa tartalmazza a 7. sz,
melléklet szerinti KEOR-ok alapjdn a szakmak, szakképesitések felsoroldsat. A nyilvantartas
folyamatos vezetéséért az irdnyitasi vezeto a felelos.

3. Szervezeti felépités és feleldsségek
3.1, A Vizsgakdzpont alapadatai
a) a Vizsgak6zpont hivatalos megnevezese: Békés Varmegyei Vizsgakozpont

b) Réviditett név: Vizsgakézpont Gyula
Angol megnevezés: Békés County Exam Centre
c) Székhely: 5700 Gyula, Kardicsonyi Jinos utca 13.
d) Levelezési cim: 5700 Gyula, Kardcsonyi Jinos utca 13.
e) Hivatalos honlap: www.gyvk.hu
f) Ugyfélszolgalat telefonszdma: (66) 561-420/344 mellék
g) Vezetd tisztségvisels: vizsgakozpont-vezetd
h) Vizsgakdzpont toérvényes képviseloje: vizsgakiozpont-vezetd
i) VizsgakOzpont-vezetd, szakmai vezeto neve: Hrabovszking dr. Dandé Szidonia
J) Alapitas datuma: 2021. majus 20.

k) Alapito okirat (kelte): NSZF/616/000538-1/2021 szamu Kancellari-féigazgatéi kizos
utasitas (2021. majus 20.)

1) Nyilvantartasi szam: NSZFH-VK-007/2025.

m) A Gyulai Szakképzési Centrum Békés Varmegyei Vizsgakdzpont szervezeti egység
létrehozasa kapcsan a mddositd okirat szdma: KVFO/89774-1/2021-ITM. A
névmodositas esetében a térzskdnyvi nyilvantartasi adatok médositasdnak iktatészama:
30-TNY-310-2/2024-831972.

n) Gazdélkodasi jogkér: A Gyulai Szakképzési Centrum (a tovdbbiakban: fenntartd)
koltségvetésében koltségvetési keretet biztosit a Békés Varmegyei Vizsgakozpont (a
tovdbbiakban: Vizsgaktzpont) részére. A Vizsgakdzpont a keret felhaszndldsa sordn

Bizonyitjuk tudasat!
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 kételes betartani a fenntartd vonatkozod szabélyzatait. A Vizsgakdzpont vezetdje az
altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithatd.

Bizonyitjuk tudasat!
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3.2. A Vizsgakdzpont jogdlldsa
3.2.1. A Vizsgakozpont a Gyulai Szakképzéesi Centrum jogi személyiséggel rendelkezo, teljes
szakmai fliggetlenséggel miik6do szervezeti egysége.

A Vizsgakszpont tevékenységét az Szkt., az Szkr., valamint a feln6ttképzésrol szolo 2013.évi
LXXVIIL térvény, és a felnottképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 11/2020. (1L7.)
Korm. rendelet szerint latja el.

Az Szkt. 128/B. § atmeneti rendelkezései értelmében a Békés Varmegyei Vizsgakdzpont a
Nemzeti Akkreditdlé Hatosdg altal NAH-2024/F/3/101065/AKKR/100041 iktatészamon
kiadott igazoldsdban megjelolt szakmak, szakképesitések tekintetében szakmai és képesitd
vizsgaztatasi tevekenység folytatasara jogosult az Szkt. szerint lefolytatott eljarasban kiadott
engedély véglegessé valasaig.

3.2.2. A vizsgakozpont szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

3.3. Feleldsségi kdrék és hatdskordk

A Vizsgakézpont szervezete a vizsgakézpont-vezetdbol - aki egyben ellatja a szakmai vezetd
feladatait is -, tovabba az irdnyitsi vezet6bol, a vizsgaszervezobdl, a titkdrsagvezetobdl, és az
ligyintézébol all. A vizsgakdzpont-vezetd latja el a szakmai vezetdi feladatokat is egyben,
gyakorolja a szakmai vezetd, valamint a vizsgaktzpont-vezet6 feladat és hataskérét az iranyado

jogszabélyokban és a Vizsgaktzpont mindségiranyitasi rendszerében meghatarozottak szerint.
A belso audit ellatasa polgari jogi szerzodés atjan torténik.

A Vizsgakdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza az egyes munkakorékhoz
tartozé feladat- és hatdskort, valamint a feleldsségi teriileteket. A munkakori leirdsok a
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatban foglaltak szerint hatdrozzdk meg a munkakort bet6lté
feladat- és hataskorét, illetve felelosségi korét. Tavollétek esetén a helyettesitések rendjét a
helyettesitési matrix (12. sz. melléklet) tartalmazza. A fluktuacié kimutatasa a 13. sz
mellekletet képezi. A Célok/célkitlizések meghatarozasara a 9. sz. melléklet vonatkozik.

3.3.1 A vizsgakdzpont-vezetd felel:

e a Vizsgakodzpont szakszer(, fliggetlen és partatlan, térvényes miikédéséért; vezetéséért;

e a Vizsgakdzpont SZMSZ-nek elkészitéséért, kiadasaért;

e a Vizsgakbzpont tevékenységével kapesolatos megfelel dontések hozatalaért, az Szkt.-
ban, és az Szkr-ben a viszgakézpont-vezetére meghatarozott feladatok ellatasaért;

e a tanlsitassal kapcsolatos dontésekért;

e azirdnyado jogszabalyi eloirasoknak megfelel6 miikédes folyamatos biztositasaért;

» a Vizsgakozpont fiiggetlen és partatlan miikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért:

e g tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartdsaért;

e a Vizsgakozpont feladatai ellatdsdhoz haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatéért, llagmegdvasaért;

Bizonyitjuk tudisat!
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a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéseert;

a szemelyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek és tanusitott személyek
jogszabalyban meghatarozott adatainak naprakész, célhoz kototten, és a
jogszabalyokban meghatarozott ideig térténd nyilvantartasaért

a Vizsgakozpont koltségvetési tervének eldkészitéséért;

a Vizsgakozpont altal lefolytatott belsé képzések meghatdrozasaért, megszervezéséért;
a vizsgakdzpont munkavallalol alkalmassaganak €s az alkalmassag fenntartasanak
biztositasaért;

a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informaciokezelés és a kozérdekii adatok,
nyilvanos informaciok vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért;

A vizsgakdzpont-vezeto feladata:

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, onalléan vezeti a
vizsgaktzpontot, ellatja az irdnyad¢ jogszabalyokban a vizsgakdzpont-vezetd részére
meghatarozott feladatokat;

dént minden olyan, a vizsgakézpont miiksdésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe az irdnyadd
jogszabalyoknak, és a vizsgaktzpont minGségiranyitasi rendszerének megfelelve,
gyakorolja a jogszabdlyokban €s a szabdlyzatokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi
jogot, killéndsen a vizsgakézpont altal hozott dontések és a feladatkérébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében;

meghatarozza a muikodeési politikajat, gondoskodik azok kozzétételerdl; jovahagyja a
vizsgakozpont belso szabalyzatait

a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasa:

a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
meghozatala;

a Vizsgakozpont koltségvetési tervének elkészitéséhez sziikséges feladatok ellatdsa; a
tervezési, beszdmolasi, informdicioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

a tanusitasi rendszer folyamatos ellentrzeése, feliilvizsgalata,

bels6 képzések megszervezése

kiadja az éves belsd audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakézpont egyéb
szabdlyzatait jovahagyja,

gyakorolja a Vizsgakézpont SZMSZ-ben €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott
munkaltatdi jogokat, mint munkairdnyité jogkorgyakorlé azon munkavéllalok felett,

Bizonyitjuk tudasat!
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akik a fenntarté alkalmazisaban allnak, de elsédleges munkavégzési helyik a
Vizsgakdzpont, ennek keretében:

a. dont a tavollét engedélyezésérdl,

b. gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé dolgozék munkakéri leirdsdnak
elkészitésérol,

c. ellenbrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellaitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

e. dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f. engedélyezi a kikiildetéseket,

g. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

h. a bérgazdalkodast érint6 tobbletkiadasokkal jard intézkedések megtétele eldtt
koételes egyeztetni a kancellarral

e cvente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

¢ adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd/kancellar
részére a vizsgakdzpont tevékenységérol,

e szakmai értekezletet hiv Gssze a vizsgakézpont miikédésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol;

e sajat hatdskdrben ellatandé feladatainak végrehajtasat a gazddlkoddsi jogkérben
meghatérozottak szerint végzi;

o képviseli a Vizsgakézpontot a hatdskorébe tartozo ligyekben;

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére;

o dont a kiilonbozé vizsgatevékenységekre jelentkezék altal benytjtott palyazatokrol;

e megszervezi, ellenérzi a Vizsgakdzpont miikodését érinté dontések, dlldsfoglaldsok
végrehajtasat;

e helyettesiti az irdnyitdsi vezetOt, irdnyitdsi vezetd hidnydban sziikség szerint a
vizsgaszervez{t, illetve a titkdrsdgvezetot,

3.3.2 A szakmai vezetd felel:

e aszervezet mindségpolitikajanak meghatarozasaért, kozzétételéért;
o a vizsgakézpont milkbdésének megfeleléségét és a pértatlan vizsgéztatdst szolgdld
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasaért,

Bizonyitjuk tudasat!



Békés Varmegyei Vizsgakozpont
Cim: 5700 Gyula, Karacsonyi Janos u. 13.
W (66) 561-420/344 mellék

Békés Varmegyeig
'\{ig_sg'algi:izpun

WWW.gka.hL—I -

e-mail: vizsgakozpont@gyvk.hu
.-—-!—. Web: https://gyvk.hu

e a Vizsgakdzpont mitkdéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz
szilkséges targyalasok lefolytatasaért, a szerzodések el6készitéséért;

e az érdekellentétek rendszerszintli kikiiszoboléséért;

e tanusitasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi koévetelmeényeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért; az alkalmassagi koévetelményeknek
megfeleld személyzet kivalasztasaert;

e avizsgaztatokkal szembeni kévetelmények rogzitéséért és rendszerszerii ellendrzéséért;

e a vizsgaszervez0 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
teljes vizsgdztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartdsara vonatkozo szabélyok,
eljardsok kialakitdsaért, betartasdért és betartatisaért;

e aFenntarto szabalyzatainak megismertetéséért és azért, hogy haladéktalanul egyeztetést
kezdeményez, amennyiben a Vizsgakdzpont tevékenyseégének fiiggetlensége és
partatlansaga nem latszik biztositottnak;

e aszabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges, a fentarton-n beliili és azon kiviili
szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmitkdések kialakitasaért;

e az elekironikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmanak biztositasaért;

e teljes tanusitasi folyamat alatti biztonsag fenntartdsara vonatkozé szabdlyok, eljarasok
kialakitdsaért és betartdsaért;

s a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére elGirt, valamint a munka- és thzvédelmi
szabalyzatban eloirt ellendrzések elvégzéseert €s mas szilkséges iranyitasi rendszerek
miikddtetéséért,

e a panaszok kivizsgalasaért;
e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
e a munkavédelmi elirdsok maradéktalan betartisdnak ellendrzéséért.

A szakmai vezett feladatkére:

s meghatarozza a vizsgakozpont mindseégpolitikajat

e kidolgozza a vizsgakozpont mitkodésének megfeleloségét €s a partatlan vizsgaztatast
szolgalo Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvet €s az ahhoz
kapcsolado szabalyzatokat, eljarasrendeket,

» az alkalmassagi kévetelményeknek megfeleld személyzet kivélasztasa a vizsgaztatasi
folyamatban;

e elkésziti a vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

e szervezi ¢s ellen6rzi a vizsgakodzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kivetelmenek érvényesiiléset,

e kivizsgalja a beérkezett panaszokat;

Bizonyitjuk tudasat!
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e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitasarél az elektronikus
nyilvantartasokban,

3.3.3 Az iranyitasi vezet0 felelosségei és feladatai:

Az iranyitasi vezeto altalanos hataskorrel helyettesiti a vizsgakdzpont-vezet6t —aki egyben a
szakmai vezetoi feladatokat is ellatja - annak tavolléte, akadalyoztatasa vagy barmely olyan
helyzet esetén, amelyben a vizsgakézpont-vezetd a feladatai ellatdsira képtelen lenne, tovabba
a vizsgakozpont-vezeto allashelye betoltetlensége esetén. A helyettesités id6tartamat és
jogkdrét — vis major esetét kivéve — irasban kell rogziteni. A vezetd-helyettes a munkakdri
leirasaban meghatarozott - a vizsgaktzpont-vezetd hatiskérébe és feladatai kozé tartozé -
feladatokat 6nalléan is gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén az iranyitdsi vezetore a
vizsgakdzpont-vezetbre vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. Az irdnyitasi vezetd
ellathat mas vezet6i feladatot is.

Az irdnyitasi vezetd feladata, hogy a Mikodési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan milkdtesse a Vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelelé kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, mikddtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan €s elfogulatlan vizsgaztatasat.
Az iranyitasi vezeto felel:

e a tanlsitdsi rendszer milkédési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvalosulasuk ellentrzéséért;

e a tanusitasi rendszer szakszerliségét és partatlansdgit szolgdlé szabdlyzatok és a
mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra valo el6terjesztéséért;

Az irdnyitasi vezetd feladatkire:

e panaszok és észrevételek nyilvantartdsa és kezelése;

o KKK-k/PK-k, jogszabalyok valtozasinak kivetése heti rendszerességgel

¢ aszolgaltatds minGségével kapcsolatos belsé €s kiilso jelentések elkészitése;
s folyamatellenorzések végrehajtasa;

e vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

e iranyitasi modszerek alkalmazisa;

Bizonyitjuk tudasat!
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e a Vizsgakodzpont mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete, mikodtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

® a vizsgdztatds mindségének és a vizsgdzd személyek vizsgdztatdssal kapcsolatos
elégedettségének nyomon kivetése és a mindség javitasa, fejlesztése;

e akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

e ajeldltek kbvetelményeivel kapesolatos tudatossag elémozditdsa az egész szervezetben; -

e azirdnyitdsi rendszer szdmadra sziikséges folyamatok azonositasa, lefrdsa, bevezetése és
fenntartésa;

e az ellendrzesi folyamatok elvégzése,

o belsd auditterv készitése és jovahagyasra eloterjesztése, a bels6 audit végrehajtasanak
felligyelete, koordinalasa; a helyszini vizsgamegfigyelések végzése

e vezetGségi atvizsgalas timogatésa;

* abels6 audittal kapcsolatban a mindségiranyitasi rendszerben leirtak betartdsa,

e hibaanalizis végrehajtasa;

e avizsgdk mintavételes mindségi ellendrzése;

e vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

e részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositdsa;

e mindségiigyl jegyzOkonyvek és dokumentumok atvizsgdldsa;

* amindségi problémakrol keésziilt értékelések nyomon kovetése;

e részvétel a problémat kivalté okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megelézésében;

e a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont-vezetd
(szakmai vezetd) és az egyéb érintettek részére;

o kijelolés alapjan feladata a belsd audit lefolytatasa;

e a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti kivetelményei, valamint
programkdvetelményei alapjan a szakmai vizsgak €s képesitd vizsgak eldkészitése,
lebonyolitasa, dokumentdldsa; a vizsgdra bocsatds feltételeinek ellendrzése a vizsgara
jelentkezok esetében;

* a vizsgak lebonyolitasaban megbizott szemeélyek munkajanak ellenérzése; megbizas
alapjan a vizsgakdzpont helyszini megfigyel6jeként részt vesz a vizsgan, a
vizsgahelyszinek ellendrzéseinek lebonyolitasa és azok dokumentalasa;

o figyelemmel kiséri a kimeneti koévetelmények, valamint programkévetelmények
valtozasait, kézremiikodik a sziikséges vizsgahelyszinek felkutatasaban;

e helyettesiti a vizgsakdzpont-vezetdt, szilkség szerint a vizsgaszervezOt, illetve a
titkarsagvezetit.

Bizonyitjuk tudasat!
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3.3.4 A vizsgaszervezt felelésségei és feladatkore

A vizsgaszervezd felel a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési €s kimeneti
kdvetelményei, valamint programkévetelményei alapjan a szakmai vizsgak és képesitd
vizsgik el6készitéséért.

A vizsgaszervezb feladatkore:

s a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti kévetelményei,
valamint programkdvetelményei alapjdn a szakmai vizsgak és képesitd vizsgdk
elokészitése, lebonyolitasa, dokumentéldsa; a vizsgira bocsatas feltételeinek
ellenérzése a vizsgira jelentkez6k esetében;

o aszakképzést és felnditképzést érintd térvényi viltozasok figyelemmel kisérése;

e az iskolarendszer(i és iskolarendszeren kiviili szakképzés ¢és szakmai képzés
nyomon kijvetése;

e 3 vizsgakdzpont szakmai tamogatdsa;

* a vizsgdk lebonyolitasiban megbizott személyek munkdjanak ellenbrzése;
megbizas alapjan a vizsgakézpont helyszini megfigyeldjeként részt vesz a
vizsgan;

e a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenységéhez illeszkedd képzések
feltérképezése €s ehhez kapesolodé adatgyiijtés;

e helyettesiti a titkarsdgvezetdt, illetve az irdnyitasi vezet6t annak tavolléte, vagy
akadalyoztatasa, illetve az allashely betéltetlensége esetén teljes jogkorrel.

3.3.5 A titkarsagvezeto felel6sségei és feladatkore
A titkarsagvezeto felel:

e aszakmai vezetd munkdjanak timogatdsaért;

e cllatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;

e a vizsgakézpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelelé €s informdcio-
biztonsagi szempontokat figyelembe vevé kezeléséért;

A titkarsagvezeto feladatkdre:

» elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkézrendelés, létszamjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.);
« fogadja a telefonokat és timogatja a felmeriil6 tigyek intézését;

Bizonyitjuk tudasat!
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*  intézi -d-\'/-i'zsg"ak_t'vzpont kiilso és belst levelezesét, tovabbitja a leveleket az illetekesek
felé;

o papir alapu és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gylijtétt adatokat rendszerbe
foglalja;

« kapcsolatot tart a vizsgakOzpont €és szakképzési centrum munkavallaldival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel;

» fogadja a latogatokat;

» iktat, rendszerez és irattiraz;

» értekezleteken jegyzikonyvet készit;

= elvégzi a szilkséges archivilasi feladatokat;

= szilkség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfelelo
feladat ellatasa,

+ kijelolés alapjan feladata a bels6 audit lefolytatasa;

= torvényességi kérelem, panasz, bejelentés felvétele, iktatasa €s nyilvantartasba vétele
¢s tovabbitasa

« helyettesiti a vizsgaszervezot.

3.3.6 Belso auditor feleldsségi és feladatkore

A szakmai vezetonek eljarast kell bevezetnie a belsé auditok lebonyolitasihoz annak
ellendrzése céljabol, hogy a Vizsgakézpont kielégiti-e az iranyado jogszabalyok
kévetelményeit, és hogy az iranyitasi rendszer megvalositasa és fenntartisa hatékony-e.

A belsé auditor felel:

e a partatlansagon €s elfogulatlansagon alapulé miikodési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek tamogatasaért;

e anem megfelelGségek feltarasaért és megoldasuk érdekében javaslatok kidolgozasaért;

s az irdnyitasi vezeté munkdjanak tdmogatasaért, a bels6 audit soran

A belsé auditor feladatkore:

e abelsd audit kérdéslista/auditjelentés kidolgozdsa, interjuk elvégzése;
e A bels6 audit Intézményi Vizsgdztatdsiranyitasi és Mikddtetési Kézikényv, valamint a
bels szabdlyzatok szerinti dokumentdaldsa;

3.3.7 Ugyintézo felelésségi és feladatkore

Az ligyintézo felel
* aszakmai vezeté munkajanak tamogatasaért;

Bizonyitjuk tudasat!
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tigyfélkapesolatok kezeléséért,

Az ligyintézo feladatkore:

igyfelekkel (pl. vizsgazokkal, vizsgdztatokkal, partnerekkel) valé kommunikacio;
panaszok és észrevételek felvétele és kezelése,

megkeresések tovabbitasa;

adatok, informAcidk gyiijtése, rendszerezése;

a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti kévetelményei, valamint
programkévetelményei alapjan a szakmai vizsgdk és képesité vizsgik elOkészitése,
lebonyolitasa, dokumentéldsa; a vizsgara bocsatds feltételeinek ellendrzése a vizsgara
jelentkezdk esetében; ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos egyéb adminisztrativ
feladatokat;

egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, taroldsa;

hataridok nyomonkdvetése, betartasa,

helyettesiti a titkarsagvezet6t, vizsgaszervezo6t.

3.3.7 A Vizsgakozpont a vizsgakat Vizsgalebonyolitdsi szerz6dés alapjan a vizsgahelyszineken
bonyolitja le. A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet,
helyet, helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkdziket, anyagokat. A vizsga lebonyolitasaban
résztvevo személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben egy adott vizsgara. Az
egylittmikddo partnerekkel, a vizsgahelyszinekkel, a vizsgaztatasban résztvevo személyekkel
a vizsgakozpont-vezetd javaslata alapjan a gazdalkodasi jogkorben foglaltak szerint torténik a
szerzddések megkotése. A vizsgakdzpont-vezetd az altala ellatott szakmai feladata tekintetében
nem utasithat6. A Miikédési politika az 1. sz. mellékletet, a Min6ségpolitika a 2. sz. mellékeltet

képezi.

Kapesolodo dokumentumok:

Adatkezelési tdjékoztatod
Humaner&forras terv

Munkakéri leirasok

Miikdédési Politika

Békés Varmegyei Vizsgakdzpont SzMSz

Bizonyitjuk tudasat!
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4, MinOségiranyitasi rendszer

4.1 Altaldnos kivetelmér ek

4.1.1. A Vizsgakdzpont a jogszabalyi kévetelmények alapjan megalkotja mindségiranyitési
rendszerét a jogszer(l, szabdlyozott, nyomon kovethetd, kovetkezetes és ellendrizhetd
szemelytanisitasi tevékenysége biztositasa érdekében.

A vizsgakozpont mindségiranyitisi rendszere
a) minoségpolitikabol,

b) célkitlizésekbol,

¢) dokumentacios €s informacios rendszerbol,
d) vezetdségi atvizsgalasbol,

g) belsé auditbol, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzd intézkedésekbdl all.

4.1.2. A mindségiranyitasi rendszer miikidését az Intézményi Vizsgaziatasi Kézikdnyv, és az
abban hivatkozott dokumentumok, valamint a Vizsgakdzpont miikédése folytan keletkezett
dokumentumok és feljegyzések egyiittesen valdsitjak meg.

4.1.3. A vizsgakozpont tevékenységének megfeleltetve kell kialakitani és miikodtetni a
mindségiranyitasi rendszert.

4.1.4, A Vizsgakdzpont vezetoi elkételezettek a Vizsgakdzpont minéségiranyitdsi rendszerének
kialakitdsa, bevezetése és fenntartdsa irant. A vizsgakdzpont-vezetd, szakmai vezetd, az
iranyitasi vezetd a mindségpolitika, celkitiizések meghatarozasaval, €és az erre vonatkozo
nyilatkozat alairasaval kételezettséget vallalnak az abban foglaltak megvalositisara és
biztositasara vonatkozoban.

4.2. Minoségpolitika és célkitiizések
4.2.1 Mindségpolitika (2. sz. melléklet)
a) a Vizsgak6zpont hosszi tava tervei, stratégiai céljai

Hitvallasunk, hogy a szakképzés €s a piaci valamint a gazdasagi szereplok részér6l felmeriilo
igényekre gyorsan és rugalmasan reagalva, professzionalis vizsgaszervezéssel ¢és
lebonyolitassal minél tobb jelentkezd szamara lehetdvé tegyiik a valasztott szakmai végzettség,
szakképesités megszerzését, segitve Oket céljaik elérésében és munkaerépiaci lehetdségeik
bovitésében.

Tevékenységiink soran annak érdekében, hogy segitsiik a veliink kapcsolatba keriil6 partnerek
dontését és munkajat szamunkra els6dleges szempont a vizsgira jelentkezék és partnereink
részletes tajékoztatasa, a vizsgakdzpont miikddésének atlathatésaga, az esetlegesen felmeriild
kérdések gyors és pontos megvdlaszolasa, a killénleges igények teljesitése.

Bizonyitjuk tudasat!
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b) elkotelezettsege

A Vizsgakézpont minden munkatirsa, a vezetGséget is beleértve elkotelezett a
mindségirdnyitdsi rendszer, az Onértékelési rendszer mikodtetésében és folyamatos
fejlesztésében. A Vizsgakozpont felelés vezetése dontési feleldsséggel bir a tanusitasi
folyamatban.

¢) mindségi munkavégzés iranti elkitelezettség

A személytanusitasi, vizsgaztatasi tevékenyseég értékelésének mindségére vonatkozo stratégia
a Vizsgakozpont szolgaltatasi szinvonalanak folyamatos fejlesztését jelenti. Munkatarsainkat
(beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a mindségi munkavégzés és a
partatlansdg irdnti elkotelezddés fenntartdsa, valamint a tevékenységiiket érintd valtozasok
megismerése €rdekeében. Az atlathatosag eérdekeben a vizsgakozpont honlapjan a sziikséges
informaciokat feltoltjiik.

d) a partatlansag biztositasa iranti elkttelezettség

A Vizsgakozpont altal alkalmazott tantsitasi rendszer alapelvei a partatlansdg, az objektivitas,
a fliggetlenség, a tisztesség és a megbizhat6sag, melyeket a mindennapi tevékenysége soran
érvényre juttat,

e) a folyamatos fejlesztés iranti elkotelezettség

Tevekenységlink soran a vizsgazoink, a szakértdink és a partnereink visszajelzéseit figyelembe
vesszlik, azokat elemezziik, és az eredményeket beépitjilk miikddési folyamataink
fejlesztésébe. A vizsgaziatd szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket
és javaslataikat a vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.
A vizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem elétt tartjuk
folyamataink fejlesztése soran.

Toreksziink a projektfeladatok értékelésének 1j, innovativ moédszereinek alkalmazésara,
ndvelve ezaltal a képzések hatékonysagat.

A vizsgiztatdsi tevékenységben résztvevé munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége
¢s folyamatos képzése biztositia a kapcsolddé elbirdsok és a jovahagyott eljardsok
kévetelmenyeinek folyamatos érvényesitését.

4.2.2. A Mindségpolitikat minden alkalmazottnak ismernie kell és alkalmaznia munkéja soran.

Fontosnak tartjuk azt is, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink
megismerje a Bekés Varmegyei Vizsgakézpont mindségpolitikdjat, alapvetd céljainkat,
mikaodeési eloirasainkat.

Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfelelé szinth

minéség folyamatos biztositasat, valamint mindségfejleszto javaslatok felvetését, elfogadasat,
megvalositasat.

4.2.3 A Vizsgakézpont mindségeéljai az aldbbiak:
- Avizsgakdzpont boviild szamu képzési teriileten kinaljon vizsgalehet6ségeket a régidban
szakmat tanulo személyeknek.

Bizonyitjuk tudisat!
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- A vizsgakézpont olyan vizsgapartnerekkel dolgozzon egyiitt, akik a vizsgaztatist magas
szinvonalon végzik, és biztositjak a partatlan vizsgaztatast. Megfelelo vizsgapartnerek
korének bévitése.

- A vizsgakdzpont mas vizsgakdzpontokkal egytittmikodve fejlessze a vizsgaztatas
szakmai minGségét.

- Az esélyegyenltség jegyében barmely fogyatékos személy szdmara a vizsgakdzpont a
vizsgat meg tudja szervezni.

- Elérhetd és az elvarasokat kielégitd tigyfélszolgdlat mikddtetése.

Kapesolodo dokumentumok:

Adatkezelési tajékoztato

Békés Varmegyei Vizsgakdzpont SzMSz

Kockazatértékelés

Szerzddéskotések és kitelezettségvallalasok rendje
Egyiittm{ik6d6 partnerek kivdlasztasa, értékelések eljarasrend

4.3. Dokumentdcios rendszer
A Vizsgaktzpont személytanisité szervezet. A Vizsgakézpontnak kiemelt figyelemmel kell

lennie a dokumentacids rendszere megfelelé kialakitdsara, alkalmazasara, nyilvantartasara,
kezelésére, ellendrizhetdségére, nyomonkivethetdségére, megorzésére, fellelhetoségére.

A Vizsgakézpont dokumentumai:

- belsé dokumentumok,

- kiils6 dokumentumok,

- érvénytelenné valt dokumentumok,

- feljegyzések, jegyzOkionyvek, dontések, nyilvantartisok;

- formanyomtatvanyok,

- vizsgadokumentacio,

- vizsgafeladatok

- viltozaskdvetes,
A Vizsgakézpont dokumentumainak nyilvantartisdra, kezelésére, ellendrizhetségére,
megorzésére, fellelhet6ségére vonatkozo részletes szabédlyokat a Dokumentum és Iratkezelési
Szabdlyzat, illetve a Vizsgafeladatok készitése eljdrdsrend, valamint a Kozos feladathank
milkddtetésére vonatkozo eljdrdsrend tartalmazza.
A dokumentumok megfelelé eldkészitésére vonatkozo felelsségeket az SzMSz, illetve a
Vizsgaztatasi Kézikonyv 3.3 pontja, a kiadmanyozas rendjét az SzMSz hatarozza meg.

4.3.1 Belst dokumentumok

4.3.1.1 Belsdé dokumentumnak minésiil a Vizsgakézpont
- MinGségpolitikdja (2. sz. melléklet)
- Miikddéspolitikéja (1. sz. melléklet)
- Vizsgakdzpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
- Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv €s belso szabalyzatai

Bizonyitjuk tudasat!
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utasitasai

- megbizasok, megbizasi szerz6dések

- vizsgalebonyolitdsra vonatkozd egyiittmikddési megdllapodasok, szerzodések

- a vizsgakdzpont hataskérébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok, valamint azok javitasi-
értékelési utmutatdi (javitdkulesok, értékeldlapok),

- portfoliok, illetve a portfélickészitésre vonatkozd belsd eléirdsok — ez utébbi szikség @

eseten.

A vizsgakozpont az alkalmazhaté tanisitasi/ vizsgdztatdsi ko vetelményeket a kézikényvben és
a kapcsolédé dokumentumokban régziti.

A dokumentumok, a mindenkor érvényes allapotdban, elektronikus formdban az intézményi
szamitogépes halozaton érhetd el az érintett részére melynek felelse az irdnyitasi vezetd.
Amennyiben nyomtatott dokumentacidéra van szilkség, a halozatrol kinyomtathato, de
felhasznalds el6tt minden munkatirs koteles meggy6zddni annak érvényességérdl. A
dokumentumok mindig j6l olvashaté és azonosithaté formaban vannak tarolva a szamitogépes
feliileten.

a) A vizsgakGzpont-vezetd alairasaval villalja, hogy a Mikddesi politikaban, illetve
Minoségpolitikaban foglaltak megvalositasaért felelosséget vallal, valamint a Vizsgakézpont
alkalmazottaival megismerteti, ennek dokumentalasara a Megismerési nyilatkozat szolgal.

b) A Vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kialakitasaért a vizsgakézpont-vezetd
felelds, a fenntarté képviseldjének ellenjegyzése szitkséges. Az SzMSz nem tartalmazhat a
fenntartd Szervezeti és Miikédési Szabdlyzataban foglaltakkal ellentétes szabdlyozast.

c) A Vizsgaztatasi Kézikonyv €s a kapcsolodo tovabbi belsé szabalyozo eszkzok Gsszhangjat,
sziikség szerinti feliilvizsgélatat biztositani kell. A bels6 szabdlyozé eszk6zok betartdsdnak
biztositdsahoz sziikséges feladatokat maradéktalanul el kell latni. Biztositani kell, hogy az
abban foglalt informaciok az érintettek részérol elérhetoek legyenek. A mindségiranyitasi
dokumentumok, formanyomtatvanyok és a kiilsd eredet(i dokumentumok kezelésére kiilén
eljarast alkalmazunk.

A Vizsgakdzpont muikddésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
Vizsgdztatdsi Kézikonyv és az ahhoz kapcsolodd szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozésa a
szakmai vezetd feladata. A mindségiranyitisi dokumenticié elokészitése, elfogadasra vald
eloterjesztése az irdnyitasi vezetd feladata. Ellenorzése és ezt kdvetd jovahagyasa, hatalyba
illetve érvénybe léptetés meghatdrozdsa a vizsgaktzpont vezet§jének feladata. A jovahagyott
dokumentumot az iranyitasi vezetd a hatalybalépés, illetve érvénybe lépés datumaval ellatja,
valamint az () mindségiranyitasi dokumentumot felvezeti a Dokumentum és iratkezelési
szabdlyzat ,,MinOségiranyitisi rendszer szabalyzatai és meg6rzési ideje” mellékletében.

Bizonyitjuk tudasat!
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Vizsgakozpont-vezetd a dokumentum jévéhagyés._éit kovetben alairaséval latja el és az altala
jovahagyott, érvénybe léptetett dokumentumot pdf formatumban a vizsgakzpont belso
hél6ézatan az Irdnyitdsi dokumentumok hatdlyos mappdban, a nyilvdnos dokumentumokat a
szervezet honlapjan is kozzéteszi. A véltozdsok nyomon kovetését biztositja a verzioszam
feltiintetése, a modositott dokumentumra a soron kovetkezé verzioszam keriil. A hatalyat
vesztett dokumentumokat az irdnyitisi vezetd az Irdnyitisi dokumentumok hatdlydt vesztett
mappdba helyezi el.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositasa a dokumentum megnevezésével és a
verzioszammal torténik.

A mindségirdnyitasi dokumentumokat felill kell vizsgalni jogszabélyi valtozas esetében, illetve
a vezetdségi atvizsgalast koveto intézkedés kapesan.

A minoségiranyitasi dokumentumok rendkiviili médositasat kezdeményezheti a vizsgakézpont-
vezetd, szakmai vezetd illetve az irdnyitdsi vezetd, barmely kiilsd, belsté észrevétel, nem
megfeleléség, kiegészitési igény, fejlesztési javaslat okan.

A munkavallalok tajékoztatast kapnak az iranyitasi vezet6tdl a dokumentumokban tortént
valtozasokrdl a hatalyba illetve érvénybe lépésrol.

A mindségiranyitasi dokumentumok hatalyos dokumentumokbol egy nyomtatott térzspéldany
keriil a Vizsgakozpont irattaraba.

Az Iranyitasi rendszer dokumentumai matrix tartalmazza valamennyi az irdnyitasi rendszerhez
tartozd, elfogadott szabalyzatot verzidszama, illetve annak hatalybalépése szerint.

d) A formanyomtatvanyok elkészitése, elfogaddsra valo elGterjesztése az iranyitasi vezetd
feladata. Ellen6rzése és ezt kivetd jovahagydsa, hatdlyba léptetés illetve kiadasi datum
meghatdrozdsa a vizsgakOzpont vezetdjének feladata. A jovdhagyott dokumentumot az
iranyitasi vezeto a kiadas datumaval latja el, az 4 dokumentumot a Dokumentum és Iratkezelési
Szabalyzat mellékleteiben rogziti, illetve a belso tarhelyen elérhetévé teszi.
Vizsgakozpont-vezeté a dokumentum jovahagyasat kovetéen alairasaval latja el é€s az altala
jovahagyott, érvénybe léptetett, kiadott dokumentumot pdf formatumban a vizsgakdzpont belso
halézatan a Formanyomtatvanyok hatalyos mappaban, a nyilvanos dokumentumokat a
szervezet honlapjan is k6zzéteszi. A hatdlyat vesztett dokumentumokat az iranyitasi vezeto a
Formanyomtatvanyok hatdlyat vesztett mappéba helyezi el, illetve a honlaprél is eltavolitja,
valamint torli a Dokumentum és Iratkezelési Szabdlyzat mellékleteibdl.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezesével és a kiadas
datumaval torténik.

A formanyomtatvanyokat felil kell vizsgalni jogszabalyi valtozas esetében, illetve a vezetoségi
atvizsgélast kovetd intézkedés kapesan.

A formanyomtatvanyok rendkiviili modositasat kezdeményezheti a vizsgakozpont vezetd,
illetve az irdnyitasi vezetd, barmely kiils6, bels6 észrevétel, nem megfeleloség, kiegészitési
igeny, fejlesztési javaslat okan.

A munkavallalok tdjékoztatast kapnak az iranyitasi vezet6tdl a dokumentumokban tértént
valtozasokrol a hatalybalépésérol.

Bizonyitjuk tudasat!
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A vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont Altal
meghatdrozott iranyitdsi formanyomtatvinyok haszndlatdra. (szdmitdégépes hdlozati
hozzaférés)

A hatélyos formanyomtatvanyok tovébbadédsa a vizsgalebonyolitasban résztvevéd személyek
szamara a titkarsagvezeto feladata.

e) Az utasitasok alatt értendd a fenntartd altal kibocsétott a Vizsgakézpont tevékenységi

korében is alkalmazandé utasitdsok (kancellari, figazgatdi utasitdsok). Tovabba a
Vizsgakozpont vezetdje, illetve szakmai vezetGje 4ltal kibocsatott utasitds is. Az utasitds
esetében elbirds, hogy az utasitdsban érintett személy idében értesiiljon az utasitdsban
foglaltakrol.

f) A Vizsgakozpont munkakdri leirasban foglaltakat a Vizsgakézpont SzMSz-e tartalmazza, a
munkakori leirasok jogszabdly, illetve egyéb szervezetszabdlyozod eszkozokkel dsszhangban
torténd elokészitéséért a szakmai vezetd a felelés. Az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa a
fenntarté jogkdrébe tartozik, a szakmai vezetd felelés az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsaért.

g) A vizsgak lebonyolitasa érdekében kotott megbizasi szerzédésekre vonatkozd szabalyozast
a Vizsgaszabdlyzat tartalmazza. A megbizdsokat a vizsgakdzpont-vezetd adja ki. A
megbizasoknal a polgari jogi szabélyok figyelembe vétele mellett a vizsgztatsra vonatkozo
specidlis jogszabalyokat, illetve bels6 szabalyozast is alkalmazni kell.

h) A vizsgdztatds Programkovetelményben és Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, illetve
az irdnyadd jogszabdlyokban foglalt tirgyi feltételeinek biztositdsdra a Vizsgakozpont
egylittmikodési megallapodasokat kot a feltételeknek megfelelé partnerrel, partner
szervezettel.

1) A vizsgaztatas tovabbi lényeges kérdéskore a vizsgakérdések, irdsbeli vizsga, illetve a projekt
vizsga feladatsorainak, javitokulcsainak a biztositdsa, a megfeleld értékeldlapokkal egyiitt. A
feladatsorok elkészitésére és véleményezésére a Vizsgaktzpont szerzodést kit, vagy kiilén
kifejezetten feladatirdsra vonatkozdan, vagy egyéb vizsgaztatasi feladatokkal dsszevontan.

A Programkdvetelményben, illetve a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben eldirt
portfolidkészitésre vonatkozoan a Vizsgakdzpont tovabbi elbirast, kitelezettséget nem hataroz
meg.

4.3.1.2. A dokumentumok kezelésének lényegi kérdése a rendszerezés, a visszakereshettség,
azaz a beazonositas szabdlyozdsa, és a szabdlyozds maradéktalan betartdsa elkeriilhetetlen.

A Dokumentumok azonositdsa dokumentumonként eltérd lehet. Az azonositds minimum
kévetelményei az alabbiak:

a) a dokumentum pontos megnevezése

b) a kibocsato személy neve és alairisa

c) a hatalyba helyezés datuma

d) oldalszdm/6sszes oldal szdma.

Bizonyitjuk tudasat!
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4.3.1.3. A szabdlyozo dokumentumok — SzMSz, Vizsgdztatasi Kézikonyv, belst szabalyzatok
— modositasat barmely felhasznalé kezdeményezheti szdoban vagy irasban az adott
dokumentumot kiadé személynél. A kezdeményezés barmilyen formaban torténhet. a szoban
torténd kezdeményezés esetén jegyzOkdnyvben kell rdgziteni a kezdeményezés tartalmat. A
modositasi igény elfogadasardl, a dokumentum mdédositasardl a dokumentumot kiadd személy
donthet. A modositas hatalyba lépését kbvetoen tajékoztatni kell a kezdeményezo személyt. A
Vizsgaztatasi Kézikonyv €s a kapcsolodo belso szabalyzatok idoallapotai verzioszam alapjan
keriilnek megkiilénboztetésre

4.3.1.4. Kiilonleges eljarast igényel a vizsgakdzpont éltal fejlesztett feladatok nyilvantartasa,
felhaszndldsa, titkositdsa. A  VizsgakOzpont nyilvéntartdst wvezet a hataskorébe
utaltvizsgafeladat fejlesztésekrdl, a fejlesztett vizsgafeladatokrol.
A nyilvantartasnak biztositania kell a vizsgafeladatok-azonositasat, nyomonk&vethetoségét. A
nyilvantartas az egyes KEOR-okon beliil szakmankeént, illetve szakképesitésenként tartalmazza
a vizsgéra véglegesitett, a szakértd altal véleményezett , és vizsgara bocsdthaténak mindsitett a
KKK, vagy a PK szerinti valamennyi vizsgafeladatot. A Vizsgakdzpont altal fejlesztett
vizsgafeladatokrdl Gsszesitd késziil szakmanként, szakképesitésenként, mely tartalmazza

- az elsd felhasznalas vizsgajanak idépontjat, helyszinét,

- afeladatkészito, illetve birdld szakértd nevét;

- feladattipusonkeént (irasbeli, projekt) a feladatok szamat;

- ismételt felhasznalds esetén a vizsga id6pontjat, helyét.
A vizsgafeladatok 4 honapot kévetben Gjra felhaszndlhatéak, 4 honapot megeldzben csak abban
az esetben, ha a vizsga megszervezesét ellehetetlenitene ujabb feladat elkészitése.
A vizsgafeladatok eloallitasara, sokszorositasara, Orzeésére, szallitasara és archivalasara
vonatkozo biztonsagi eljarasokat, valamint vizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo
veszélyeket a Dokumentum és iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

4.3.1.5. A dokumentumok megdrzési idejét, modjat, a tdrolds helyét, illetve a megbrzésért
felelos munkakort a Dokumentum és iratkezelési szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

Kapesolodo dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

Békés Varmegyei Vizsgakézpont SzMSz

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

SzerzOdéskotések és kotelezettségvallalasok rendje
Egylittmikodo partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend

Bizonyitjuk tudasat!
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4.3.2. Kiils6 dokumentumok
Nem a Vizsgakodzpont altal létrehozott dokumentumok, a kiilsé dokumentumok az aldbbi
szempontok szerint rendszerezhet6ek:

a) hatdésdgoktol érkezd megkeresések, tajékoztatasok, dontések, engedélyek stb.

b) a Vizsgakdzpont tevékenységére vonatkozo hazai jogszabalyok, és azok szerinti egyéb
a Vizsgakdzpontra iranyadd elbirdsok, tébbek kozétt:

ca) az Szkr. alapjan kiadott Utmutat6 az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok
Intézményi Vizsgaztatasi és Milkodtetési Kézikonyvének tartalmara

ch)a Képzési és Kimeneti Kévetelmények

cc) a Programkdvetelmények

¢c) nem a Vizsgakozpont fejlesztési hatiskorébe utalt kdzponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozo javitasi és értékelési Gitmutatok;

d) vasarolt nyomtatvanyok.

Kiilso eredetil, azonban a Vizsgaktzpont dokumentumainak mindsiilnek:

- a vizsgaszervezéssel kapcsolatosan a vizsgdra bocsdthatésighoz sziikséges
dokumentumok (jelentkezési lapok, felmentési/mentességi kérelmek, tandsitvanyok,
képzes elvégzését tanusitd igazoldsok, szakmai gyakorlat teljesitését igazold
dokumentumok, portf6li6, prezentaciok és azokhoz tartozo egyéb nyilatkozatok)

- A vizsgaztatoi és szakértéi névjegyzékbe vételhez sziikséges palydzati dokumentumok;

- Panasz, kozérdekil bejelentés, térvényességi kérelem.

A kiils6 dokumentumok kezelésére, megérzésére vonatkozé szabalyokat Dokumentum és

iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Szervezeten belilli, de nem a Vizsgakdzpont éltal megalkotott szabélyoz6 eszkozok, és
nyomtatvanyok

a) afenntarté Gyulai Szakképzési Centrum belsé szabalyzatai, egyéb szabalyozo eszkozei,
nyomtatvanyai (kiemelten gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos nyomtatvényok).

Kapcsolodo dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabélyzat

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljardasrend

Szerz6déskotések és kbtelezettségvallaldsok rendje
Egytittm(ikodé partnerek kivalasztasa, értékelések eljardsrend

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A Vizsgakdzpont személytanusitasi tevékenysége soran kidllitott bizonyitvanyokrol,
oklevelekr6l nyilvantartast vezet. A nyilvantartisnak meg kell felelnie a szigori szdmadasu
nyomtatvanyokra vonatkozé eléirdsoknak is. A bevételezett bizonyitvanyok kiaddsa soran
vezetett nyilvantartdsnak visszavezethetdnek kell lennie. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
a kiadott bizonyitvinyok sorszdmat, a nem kibocsatott, visszavételezett bizonyitvanyok
sorszamat, valamint a rontott bizonyitvanyok sorszamat is.

Bizonyitjuk tudasat!
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A kiadott, kibocsatott bizonyitvanyokrol a vizsgazé neve szerinti nyilvantartast is vezetni kell.
A rontott bizonyitvanyokrol kiilon nyilvantartas késziil.

A rontott bizonyitvanyok megsemmisitésére vonatkozd szabalyokat a Vizsgaszabdlyzat
tartalmazza.

Az iires bizonyitvanyokra vonatkozo eljarasrendet az Szkr. és a Vizsgaszabdlyzat tartalmazza.

4.3.4. Feljegyzések, Vizsgaktzpont dontései

4.3.4.1. Jegyzokonyv, feljegyzés, dontések, nyilvantartasok fogalma

A jegyzOkonyv az eljarasi cselekmények dokumentalasanak egyik formdja.

A jegyzGkonyv tartalmazza

- a VizsgakGzpont megnevezesét, az ligyintézo nevét, az ligy targyat €s az ligy iktatoszamat,

- az érintett személy adatait és, eljarasjogi helyzetét,

- az érintett személy jogaira és kotelességeire valo figyelmeztetés megtorténtét,

- az ligyre vonatkozé lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, a lényeges korlilményeket
és megéllapitdsokat,

- a jegyzokonyv készitésének helyét és idopontjat, valamint

- az eljarasi cselekményben érintett €s részt vett személyek €s a jegyzokdnyvvezeto oldalankenti
alairasat. Az eljarasi cselekmények dokumentalasnak tovabbi formai: egyszerfisitett
jegyzokonyv, kbzos jegyzokonyv, kézds egyszeriisitett jegyzokonyv, hivatalos feljegyzés,
iratra t6rtén6 ravezetés.

A Vizsgajegyz6kdnyvek tartalmi és formai eldirdsait a Vizsgaszabalyzat rogziti. Minden
vizsgalebonyolitds dokumentéldsa a Vizsgajegyzokonyv és mellékletei szerint torténik.

Feljegyzeésben kell rogziteni az olyan eljarasi cselekmeényt, amelyr6l nem késziil jegyzokonyv
vagy hangfelvétel, vagy kép- és hangfelvétel. A Vizsgakézpont az {ligy megitéleése
szempontjabol fontos vagy egyébként az ligy természetére tekintettel lényeges minden egyéb
eljarasi cselekményrdl feljegyzést vehet fel, vagy az eljarasi cselekményt az iratra torténd
ravezetéssel rogzitheti. A feljegyzés tartalmazza az eljarasi cselekmény rovid dsszefoglaldsat,
a készités datumat (helyét és idépontjat), valamint a feljegyzést készité nevét és alairasat.

A Vizsgakdzpont dontéseket hoz a személytanusitasi folyamat soran

- a jelentkezések elfogadasanal, torlésénél, illetve az egyes vizsgara bocsatashoz sziikséges
feltételek elfogaddsanal, valamint azok potlasara vonatkozo hianypotlasnal, ezen dontések nem
igényelnek kiilon formalizalt hatdrozat meghozatalat, a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli
informdcids rendszeren (https://vizsgakozpont.e-kreta.hu/) (a tovabbiakban: Kréta) keresztiil
torténik a jelentkezo értesitése;

- mentességi, felmentési kérelmeknél hatdrozatot kell kiadnia a Vizsgakdzpontnak a
Vizsgaszabdlyzatban eloirt formaban;

- a Vizsgakézpont vezeté dont a vizsgazé mindsitésérol (Szkr. 273. § (5) bekezdés), a vizsga
eredményérd] torténd értesités szintén a Krétan keresztiil térténik, a vizsga eredményének
kihirdetése a Vizsgakdzpont vezetdje ltal kibocsatott bizonyitvannyal (képesitd bizonyitvany,
szakmai bizonyitvany, oklevél) térténik.

Bizonyitjuk tudasat!
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A Vizsgakdzpontban vezetett nyilvantartdsok megnevezését a Dokumentum és iratkezelési
szabdlyzal tartalmazza, A nyilvantartdsok vezetésének célja a Vizsgak6zpont munkajanak
segitése. Az egyes dokumentumok rendszerezését biztositja a visszakereshetdség igénye
mellett. A nyilvantartasok szolgalnak arra, hogy az egyes igyiratok, dontések (kiiléndsen a
bizonyitvanyok) helye, allapota meghatarozhat6, megallapithatd legyen. A nyilvantartasok
célja a nyilvantartds alapjaul szolgdlé folyamat, tevékenység adatainak rendszerezése az
informdcidkhoz vald hozzaférés biztositisara.

4342 A jegyzOkonyvek, feljegyzések, dontések, nyilvantartisok elkészitésére, vezetésére,
megodrzésére vonatkozo feladatok megosztasat a munkakéri leirdsok tartalmazzik lefedve a
teljes munkafolyamatot. Ezen dokumentumok a Vizsgakzpont tevékenységeirdl, illetve elért
eredményeirdl objektiv bizonyitékokat, adatokat szolgéltatnak, igy biztositani kell, hogy azok
a) az irdnyadé szabdlyozé eszkézikben rogzitett tartalmi és formai kovetelményeknek
megfelelden legyenek kidllitva

b) olvashatdak legyenek

¢) vedve legyenek a sériiléstdl, rongalodastol

d) visszakereshetoek legyenek.

4.3.4.3. A Vizsgakozpont belsé és kiilsé dokumentumainak

a) megbrzési idejét,

b) megdrzésének modjat,

¢) megoOrzésért felelés munkakdr megnevezését, valamint

d) a tarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségi koroket a Dokumentum és
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Kapesolodo dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Szerztdéskotések és kitelezettségvillalasok rendje
Egylittmiikddo partnerek kivélasztasa, értékelések eljarasrend

4.3.5. A Vizsgakdzpont az éltala alkalmazott formanyomtatvanyokat alkalmazési kdrdnként
kialakitott bizonylati albumokban &sszesiti. A Vizsgakézpont tarhelyén az alkalmazottak 4ltal
elérheté mappaban szintén elérhetéek a hatalyos, illetve nem hatalyos formanyomtatvanyok a
kiadas datumaval azonositva. Ezen bizonylatok a targykore szerinti belsé szabalyzatban
keriilnek elfogadédsra, ezt kovetben a hatdlyba lépésével kiilon bizonylati albumba is
szerepeltetve vannak, ahol a Vizsgaktzpont egyes tevékenységi korei szerint keriilnek
csoportositasra a Vizsgakozpont munkajanak kénnyitése érdekében.

A vizsgaszervezéssel kapcsolatosan a vizsgara bocsédthatésaghoz szilkséges dokumentumok
(jelentkezési lapok, felmentési/mentességi kérelmek, tantisitvanyok, képzés elvégzését tanusitd

Bizonyitjuk tudasat!
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igazolasok, szakmai gyakorlat teljesitését igazolé dokumentumok, portf6lié, prezentacidk és
azokhoz tartozo6 egyeb nyilatkozatok), valamint

a vizsgaztatoi €s szakért6l névjegyzeékbe vételhez sziikséges palyazati dokumentumok, és a
panasztételhez, kzérdekil bejelentéshez, torvényességi kérelemhez szitkséges nyomtatvanyok
a Vizsgakozpont honlapjdn barki szdmara elérhet6ek.

A formanyomtatvanyt hatdlyba léptetdé minOségirdnyitdsi dokumentum mellékletének -
megnevezését és sorszamat a formanyomtatvanyok alkalmazdsanal minden esetben meg kell
jeldlni.

Kapesolodo dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

Vizsgaszabalyzat

Egyiittm{ik6d6 partnerek kivélasztasa, értékelések eljarasrend
Bizonylati album szakmai vizsga

Bizonylati album képesité vizsga

Bizonylati album partnerekkel kapcsolatban

Bizonylati album szervezeti miikédéssel kapcsolatban

Bizonyitjuk tudasat!
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4.3.6. Vizsgadokumentacid

Vizsgadokumentacio: a vizsgalebonyolitds sordn keletkezett dokumenticidk, iratok. A
személytanusit6 tevékenység sordn az alabbi dokumentaciok jonnek létre.

a) vizsga meghirdetése a Krétan keresztiil

b) jelentkezdk adatainak Krétaba valé felvitelére import sablon

¢) jelentkezesi lapok vizsgara (szakmai, képesit6 vizsga)

d) felmentési, méltanyossagi kérelmek, a Vizsgakbzpont ezen kérelmek elbirdlasdval
kapcsolatos hatarozatai

e) a vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai a PK és a KKK szerint (pl.
szakmai gyakorlat igazoldsa/gyakorlati napld, tanusitvany/a képzés elvégzésére vonatkozd
igazolds, prezentacio, portfolid, plagium nyilatkozat, beleegyez6 nyilatkozat)

f) amennyiben nem a Vizsgakdzpont székhelyén kerill lebonyolitdsra a vizsga, a
vizsgahelyszinnel kapcsolatos dokumentumok (egyiittmiikddési  szandéknyilatkozat,
egylttmikodeési megallapodas vizsgalebonyolitdsra, nyilatkozat targyi eszkdzdk meglétére
vonatkozdan, jegyzékonyv helyszini szemlérdl, szitkség esetén hasznalatba addsi szerzodés)
g) a fenntarton kiviili Szakképzési Centrum részérd] megbizasi szerz6dés vizsgalebonyolitasra
h) a vizsgabizottsag dltal megtekintett projektfeladatok és értékelélapmintak, irasbeli feladatok
és értékeldlapmintak

i) a kijavitott irasbeli feladatlapok, nem automatikus javitas esetén a vizsgazok értékel6lapjai
j) a projektfeladatok teljesitésére vonatkozo vizsgazokra kitdltott értékeldlapok, vizsgdzoi
felkesziilo lapok

k) sziikség esetén értékeldlapok Hsszesitdje, osztilyozoiv

) vizsgabizottsdg és a vizsgiztatasban résztvevd tovabbi szereplék megbizolevelel, és
megbizasi szerzddései

m) pénziigyi mérleg

n) vizsgajegyzokonyv és mellékletei a Vizsgaszabdlyzatban foglaltak szerint

0) a Krétdn keresztiil a vizsgdzok részére kikiildott rendszerlizenetek a jelentkezés
elfogadasarol, az egyes vizsgdra bocsatashoz szlikséges dokumentumok elfogaddsardl, a
vizsgatevékenységre vonatkozd értesitések, a vizsga eredményének kihirdetésérél sz6ld
grtesités — nyilvantartasuk a Kréta rendszer altal biztositott médon

p) a Krétan keresztiil a vizsgabizottsag, valamint a vizsgéztatisban résztvevo tovabbi személyek
részére kikiildétt megbizas, lebonyolitasi rend.

Kapesolodo dokumentum:
Vizsgaszabdlyzat

Bizonyitjuk tudasat!
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4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

A Vizsgafeladatok készitése eljdrdsrend tartalmazza a Vizsgakozpont hataskorébe utalt
vizsgafeladatok fejlesztésére vonatkozd eljarasrendet, a Dokumentum és iratkezelési szabdlyzat
a vizsgafeladatok elb4llitisdra, sokszorositisdra, Orzésére, szallitdsidra és archivildséra
vonatkozd biztonsagi eljarasokat.

A Dokumentum és iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint a feladatkészitd és véleményezd
szakemberek az elkészitett feladatot a Vizsgakozpontnak adjak 4t a titoktartasi, €s az -
informacidbiztonsdgi eléirasok betartisdval. A feladatkészitd és véleményezd szakemberek a
felkérést kivetben megbizdlevélben titoktartasi nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy nem adnak
semmilyen moddon, semmilyen informéciét a feladatfejlesztéd tevékenységiikr6l, illetve az
altaluk elkeszitett, véleményezett feladatokrol.

A megbizolevélben tovabba kotelezettséget vallalnak az atadott vizsgafeladatok és
munkapéldanyaik sajat gépeikrol valé trlésére.

Kapcsolodo dokumentumok:

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat
Vizsgaszabdlyzat
Vizsgafeladatok készitése eljardsrend

4.3.8. Valtozaskovetés

A KKK-k/PK-k, tanasitasi rendszerkdvetelmények, jogszabalyi kdvetelmények valtozasainak
figyelemmel kisérésével a vizsgakdzpont gondoskodik az el6irt kompetenciak sziikség szerinti
modositasarol, bdvitésér6l, azok fenntartasira vonatkozd elGirasok figyelembevételérol,
érintettek tdjékoztatasarol. A mindségiranyitasi dokumentumokat, formanyomtatvanyokat feliil
kell vizsgélni jogszabalyi valtozis esetében, illetve a vezetbségi dtvizsgalast kbvetd intézkedés
kapcsan.

Az iranyitasi vezetd a felelés a kiilsé szabdlyozd eszkozok (pl. jogszabalyok, PK,KKK)
valtozasainak figyelemmel kiséréséért. A valtozasok nyomon koveteése a Valtozdsok kovetése
naplojdn keresztiil torténik, mely tartalmazza a valtozas idopontjat, az ellen6rzd személy
munkakorét, a valtozas mingsitését aszerint, hogy modosité, vagy 1 szabalyozo eszkoz-e, a
valtozas rovid leirdsat, a javasolt intézkedést, és annak hataridejét. Cél, hogy a valtozo
kérnyezetnek megfelelden a szabalyozé belsé dokumentumok aktualizalasra kertiljenek, a
szabalyos mukddés fenntarthatoé legyen.

Kapcesolodo dokumentumok:

Valtozasok kdvetése naplo

Bizonyitjuk tudasat!
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4.4 Informdciés rendszer
4.4.1. Nyilvanos informaciok

4.4.1.1. A Vizsgakdzpont a vizsgazordl kizardlag olyan informéciét hoz nyilvanossdgra, amire
a jogszabdly felhatalmazast ad.

Az Info tv értelmében nyilvanossdgra hozatalnak mindsiil az adat barki szamara tériénd

hozzaférhetévé tétele. Az Info tv. 25/A §-aban foglaltak szerint az adatkezeld az adatkezelés 1@ -

jogszerliségének biztositdsa érdekében az adatkezelés Gsszes koriilményéhez, igy killsndsen
céljdhoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés 4ltal fenyegetd
kockazatokhoz igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz. Ezeket az intézkedéseket az
adatkezeld rendszeresen felillvizsgélja €s szitkség esetén megfeleléen médositja, tovabba ugy
kell kialakitani, hogy azok

a) a tudomany és technologia mindenkori allasdnak és az intézkedések megvaldsitdsa
koltségeinek figyelembevételével észszerlien elérheté médon a személyes adatok kezelésére
vonatkozd kovetelmények, igy killondsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai
hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint

b) alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy alapértelmezés szerint

ba) kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és
idétartamban, amely az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, €s

bb) az adatkezeld altal kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata
hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhet6vé.

Az adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyokat a Vizsgakdzpont Adatkezelési szabdlyzata
tartalmazza. A jelentkezOk és a vizsgdztatoi €s szakértdi névjegyzékbe tartozd személyek
személyes adatait nem hozza nyilvanossagra a Vizsgakdzpont.

A jelentkezo adatait tartalmazo tablazat felttliésre kerill a Kréta rendszerbe, amelyhez a felt6lto
Vizsgakozpont, illetve a jelentkez6 jogosult a Kréta 4ltal generalt kdddal belépni. Amennyiben
a Vizsgakozpont részérdl torténik a jelentkezés felvitele, a jelentkezt kérheti a jelentkezés
megtekintéséhez szilkséges kodjat, ehhez azonban irdsban kell a Vizsgakdzponthoz fordulnia.
Irdsos megkeresésnek mindsiil az elektronikus Gton benyujtott kérelem is, azonban csak azon
az e-mail cimen beadott kérelem teljesithetd, melyet a jelentkezéskor a jelslt megadott a
Vizsgakézpontnak.

A Vizsgakdzpont az egyes vizsgdk dokumentumait a Vizsgakdzpont altal kezelt belsd
halozaton, illetve killon mappaba leflizve tartja nyilvan a székhelyén. A Vizsgakozpont belsé
halézata csak a Vizsgakozpont alkalmazottai altal, illetve a fenntarté altal alkalmazott
rendszergazda 4ltal érheté el. A dokumentumok, vizsgamappak megdrzése a Vizsgakézpont
székhelyén zart helyen torténik.

A Vizsgakbézpont miikédése sordan nem hoz nyilvanossigra személyes adatokat, a
személytanusitd tevékenység sordn nem meriil fel ennck sziikségessége. Az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpontot, a vizsgafeliigyel6t, a vizsgabizottsag tagjait és a szakmai vizsga
jegyz0jét a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kitelezettség terheli.
(Szkr. 275. §). A Vizsgakdzpont a vizsgattrzslapokat tartalmazé kdzponti nyilvéantartas adatait

Bizonyitjuk tudasat!
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elzdrtan, 6tven évig mas altal nem hozzaférheté moédon Orzi. A Vizsgakézpont az altala kezelt
személyes adatokat a megfeleld adatbiztonsagi intézkedések megtétele mellett
tevékenységének elemzéséhez, kimutatasaihoz, beszamoldihoz az adatokat Gsszegezve — a
személyes adatok beazonosithatésigdnak biztositisa mellett - felhasznalhatja. A
Vizsgakozpont mitkdése soran az adatkezelésre vonatkozo tilalmakat, és lehetdségeket az Info
tv. és a GDPR szabdlyai alapjan megalkotott Adatkezelési Szabdlyzat tarttalmazza.

4.4.1.2. A Vizsgakozpontnak a jelentkezoket megfeleld és elégséges informacidval kell elldtnia
a vizsgakkal és a vizsgazas folyamatdval kapcsolatban.

44.13. A Vizsgakézpont a nyilvanos informaciok biztositasanak ¢és a tajékoztatasi
kotelezettségének megfeleléen honlapjan (https:/gyvk.hw/) az egyes szakmak és
szakképesitések részletes lefrdsdandl link-kapcsolattal hozzaférhetdvé teszi az Innovativ
Képzéstamogatd Kézpont (IKK) honlapjan kizzétett képzési és kimeneti kvetelményeket és
programkévetelmeényeket.

A Vizsgakozpont honlapjan nyilvanosan elérhetéve teszi

a) azon szakmadk, és szakképesitések megnevezését és azonositd szdmat KEOR-onként,
amelyek vonatkozasaban a Vizsgakdzpont személytandsitasi jogosultsidggal rendelkezik;

b) a meghirdetett vizsgdit szakmanként, szakképesitésként, megjelélve a vizsga idopontjat,
helyszinét, a jelentkezési hataridét, és a vizsgadijat;

c) a Vizseaszabdlyzatat, mely tartalmazza a jelentkezéssel, a felmentési/mentességi
kérelemmel, vizsgadij befizetésével, illetve a vizsgdzdssal kapcsolatos informdcidkat is; a
Vizsgaszabdlyzat tartalmazza a vizsgara jelentkez0, illetve a vizsgazo jogait €s kotelezettségeit,
a vizsga folyamatat, a jogorvoslatra vonatkozo informaciokat is;

d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljardsrendjét;
e) az ligyfélszolgalati elérhet6ségeit;

f) az Adatkezelési tdjékoztatdt,

g) az Adatvédelmi szabdlyzatot.

4.4.1.4. A Vizsgak6zpont altal nyilvanossagra hozott informacioknak pontosnak €s hitelesnek
kell lennitik. A Vizsgakdzpont lehetévé teszi, hogy a kezelésében lévo kozérdeki adatot és
kdzérdekbdl nyilvanos adatot — az e térvényben meghatirozott kivételekkel — erre iranyulo
igény alapjan barki megismerhesse. A kdzérdek( adat megismerése irdnt széban, {rdsban vagy
elektronikus uton barki igényt nydjthat be. A kizérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a
kozérdekll adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Vizsgakdzpont a honlapjan a tanisitasi terilleteinek megfeleléen KEOR-onként, illetve azon
beliil szakmanként, és szakképesitésenként kozzé teszi a szakmai/képesitd vizsga leirasat,
mérésenek, értékelésének szempontjait, megjelenitve az IKK honlapjanak linkjét (KKK/PK).

Bizonyitjuk tudasat!



Békés Varmegye
Vizsgakbzpon Békés Varmegyei Vizsgakozpont

Cim: 5700 Gyula, Kardcsonyi Janos u. 13.
B (66) 561-420/344 mellék

e-mail: vizsgakozpont@gyvk.hu

Web: https://gyvk.hu

A Vizsgakozpont az ligyfélszolgalatra vonatkozd informdacidkndl kozzé teszi a telefbnos,
elektronikus elérhetdséget, az tigyfélszolgalati iroda helyét, nyitvatartasi idejét.

Az Adatkezelési tdjékoztatd, Adatkezelési szabdlyzat, valamint a Vizsgaszabdlyzat elérhet6 a
Vizsgakodzpont honlapjan a koézérdeki informacidk kozott.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A Vizsgakézpont az Adatvédelmi szabalyzatiban foglaltak szerint biztositja, hogy a
vizsgdztatdsi folyamat alatt birtokdba keriilt, vagy a jelentkez6kt6l vagy vizsgdzott személytdl
eltérd mas forrasokbol szarmazd informacidkat nem hozza nyilvanossigra, nem tarja fel
illetéktelen fél szamara az érintett személy (jelentkezd, vizsgazo, vizsgazott személy) irdsos
beleegyezése nélkiil, kivéve, ha torvény irja el6 az ilyen informéciok feltardsat.

4.4.3. Informaciobiztonsag

4.4.3.1. A Vizsgakozpont Vizsgaszabdlyzatban, Adatkezelési szabdlyzatban és a Vizsgdztatdsi
Kézikonyvben elbirtak szerint teszi lehet6vé a vizsgdzok szamdra a vizsgdival kapcsolatos
informaciok, dokumentumok elérhetoséget. A vizsgazok jelentkezésiikkor a Kréta altal generalt
koddal férhetnek hozza aktualis vizsgajukkal kapcsolatosan a Krétdban szerepld
informaciokhoz, a  vizsgara bocsatashoz sziiksépes feltételek teljesitésére vonatkozd
allapotukhoz. A Krétaban a vizsgajukkal kapcsolatos intézkedésekrél a rendszer automatikus
lizenetet kiild, a Vizsgakdzpont munkatirdsdnak elérhetéségének megadasdval. Automatikus
tizenetet kapnak a jelentkezés, a jelentkezési lap, tantsitviny, szakmai gyakorlat igazolasanak
feltdltésérdl, az egyéb vizsgéira bocsdtishoz sziikséges elbiras teljesitésének rogzitésénél, a
vizsgatevékenység médositdsa esetén, a jelentkezés torlésérdl, az esetleges hianypotlasokrol, a
vizsga menetérdl, a vizsga eredményérol. Ez az iizenet a vizsgazo altal megadott elektronikus
elérhetosegre érkezik meg.

4432 A Vizsgakézpont alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetoleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a Vizsgakdzpont vezetd felhatalmazast ad.

4.43.3. A Vizsgakdzpont alkalmazottai dltal elérhetd elektronikus feliilet a Synologie, mely
elérhetosége korlatozott, ezen elektronikus tarhelyre feltoltott adatok megdrzését a belsod
szerver biztositja.

Kapcsolodo dokumentumok:
Adatkezelési szabalyzat (GDPR szabéalyzat)
Adatkezelési tajékoztatd
Dokumentum és iratkezelési szabdlyzat
Vizsgaszabalyzat
Honlap

Bizonyitjuk tudisat!
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4.5 Vezetdségi dtvizsgdlds

4.5.1. A vezetoségi atvizsgalas célja a minoségiranyitasi rendszer folyamatos alkalmassaganak,
pontossaganak, megfelelé miikodésének és hatékonysaganak biztositdsa a tanusitasi rendszer
miikddésének évenkénti feliilvizsgalatiaval. A vizsgaktzpont vezetd és az irdnyitasi vezetd
évente egy alkalommal a belsé auditot kéveté 90 napon beliil atvizsgalja a tanusitasi rendszer
mukddeéset.

4.5.2. A vezetOségi atvizsgalas kitelezo témakorei a vizsgalt idGszakra vonatkozoan:

a. a korabbi vezetéségi atvizsgalasbol szarmazé folyamatban lévo intézkedések
feliilvizsgalata, felel6s: irdnyitasi vezeto

b. abels6 és a kiils auditok eredményei, felelés: irdnyitasi vezetd

¢. avizsgizott személyektdl, és a vizsgztatok elégedettségi kérddiveinek tsszesitett
eredmeénye, felelos: titkarsagvezetd

d. a hatosagtol, jelentkezoktol, vizsgazoktol érkezd visszajelzeések, felelos:
vizsgakézpont-vezetd

. €ves jelentés a partatlansag megorzésérol, felelds: titkarsagvezetd

f. jelentés az eléz6 vezetGségi atvizsgalds nyoman hozott megel6zo és helyesbitd
intézkedések végrehajtasardl, felelds: vizsgakdzpont-vezetd

g. vizsgakdzpont vezetdi jelentés a célok teljesiilésérdl, felelés: vizsgakdzpont-
vezetd

h. a minoségiranyitasi rendszert érint6 valtozasok Gsszegzese, fejlesztési javaslatok,
felelos: iranyitasi vezetd

1. jelentés az adott évi térvényességi kérelmekrol €s panaszokrol, felelds: titkarsag-
vezetd

j. integritdshoz kapcsolddo vizsgalatok, felel8s: iranyitsi vezetd

k. GDPR, titoktartasi szabdlytalansdgok dokumentécidja, felelos: szakmai vezetd

. etikai észrevételek, felel6s: szakmai vezetd

m. vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése
¢és visszacsatolas, felelose: titkarsagvezeto

n. vizsgaellenérzések (vizsgahelyszinek) ellendrzésének tapasztalatai, felelos:
vizsgaszervez0

0. egylittmikodd partnerek értékelése, felels: vizsgaszervezd.

4.5.3. A vezetOségi atvizsgalas dontéseket €s intézkedéseket tartalmaz az alabbi szempontok
szerint:

a) az iranyitasi rendszer és a folyamatok erdsségei és a fejlesztendd teriiletei

b) célok meghatarozasa

c) megelézd és helyesbitd intézkedési terv, a tanusitasi tevékenységek
tokéletesitése,

d) akovetkezo éves auditterv,

e) eroforrasigények (képzési terv, humdner6forrds terv, éves munkaterv)

Bizonyitjuk tudasat!
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4.6 Belsé audit
4.6.1 A Vizsgakozpont belsé auditra vonatkozé eljardsrendjét, formanyomtatvényait a
Vezetdségi dtvizsgdlds, belsd audit eljdards belsd szabdlyzata tartalmazza.

4.6.2. A'belséﬁ audit célja annak bizonyitdsa, hogy a Vizsgakdzpont
a) az Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok megfeleldségi és milkodési
feltételrendszeréhez dokumentumnak, és

b) a Vizsgdztatdsi kézikényvben és azabban hivatkozott dokumentumoknak megfeleléen
miikodik.

4.6.3. A bels6 auditokat olyan szakképzett személyzet végzi megbizas alapjan, aki megfeleld
ismeretekkel rendelkezik a tanusitasi folyamat, az auditilas és az irdnyadé jogszabélyok
vonatkozasdban (vizsgakdzpont dltal eldirt belsé auditor képzés elvégzése vagy
dokumentumokkal igazolt felkésziiltség). Az auditorok nem auditalhatjak sajat munkajukat.

4.6.4. Az iranyitasi vezet6 éves audit tervet allit 6ssze kockézatértékelés alapjan, amely
figyelembe veszi az auditdlandé folyamatok és teriiletek fontossigéat, valamint a kordbbi
auditok eredmeényeit a Vizsgakdzpont miikédésével Gsszhangban. A bels6é audit tervet a
vizsgakozpont-vezetd adja ki.

A kockézatértékelés a Vizsgakdzpont miikodését és a vizsgaztatas folyamatét veszélyeztetd
kockazatok attekintése. A kockazat lehet egy esemény vagy kévetkezmény, amely lényegi
befolyassal van a Vizsgakézpont miikédésére. Eredetét tekintve kiils6- €s belso kockazatot
kiilénbéztetiink meg.

A kockazatértékelés soran figyelemmel kell lenni az alabbi szempontokra:

a) az auditalando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatésa,
b) a valtozas valdszintisége az el6z6 ellenérzott allapothoz képest,

c) a korabban feltart problémak,

d) visszajelzések.

A kockazatértékelésnek ki kell terjednie a vizsgakdzpont mikodésére, a vizsgaztatis
folyamatira, a vizsgaszervezésben, a vizsgaztatisban résztvevokre kiilonss figyelemmel a
partatlansagra vonatkozo, az Gsszeférhetetlenségi szabalyok érvényesiilésére, a szervezeten
beliili és kiviili valtozasokra.

Kapcesolodo dokumentumok:
VezetOségi atvizsgalds, belsd audit eljaras belsd szabalyzata
Dokumentum és iratkezelési szabdlyzat
Vizsgaszabalyzat
Viltozasok kdvetése naplé
Egylittm{ik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Békés Varmegyei Vizsgakozpont SzMSz
Kockazatértékeles

Bizonyitjuk tuddsat!
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4.7. Folyamatos fejlesztés
4.7.1. Elkotelezettség
A Vizsgakozpont vezetGje elkitelezett a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése

mellett. Az irdnyitdsi vezetd ellenérzi és feliigyeli a mindségirdnyitasi rendszer folyamatait,
részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A valtozasok kovetése az iranyitdsi vezetd feladata. A valtozasokbodl fakado feladatok, -~

felel§sségek megoszlasat a Vizsgakdzpont SzMSz-ében foglalt feladat és feleldsségi kordknek
megfeleléen kell meghatdrozni. A belsé audit és a vezetdségi atvizsgdlas célja a mitkddés

jogszerGségének, a mindségiranyitas folyamatos fejlesztésének biztositisa a bels6 ellendrzés
eszkoézeivel.

4.7.2. Elégedetiség mérése

4.7.2.1. A Vizsgakozpont mukodésének, kiemelten a vizsgaztatds folyamatainak a
Vizsgakozpont szolgaltatdsainak mindségét érintd visszajelzések gytjtésérol és merésérdl
elégedettségmérd kérdbivek utjan gondoskodik.

A Vizsgakozpont

a) a munkavallalok,

b) avizsgazok,

c) avizsgaztatok, valamint a

d) partnerek elégedettségét méri.

4.7.2.2 Azelégedettségmeérések adatokat szolgaltatnak

a) avizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindségére, killénds figyelemmel a
tdjékoztatds mindségére (pl. honlapon megjelend informéciok hasznalhatosdgéra);

b) a vizsgakézpont hataskorébe utaltfeladatfejlesztések minbségére;

c) avizsgahelyszin mindségére,

d) avizsgan résztvevo személyzet munkavégzésének mindségere vonatkozoan.

4.723. Az elégedettségmérések kiértékelésre keriilnek, és a 4.7.2.2. pont szerinti
csoportositisban beépiilnek a Vizsgakozpont teljesitményértékelésébe.

A kiértékelésre vonatkozo szabalyokat a Vezetdségi datvizsgdlds, belsé audit eljdrds belsd
szabadlyzata tartalmazza.

4.7.2.4. A teljesitményértékelés soran tett megallapitdsokat, eredményeket a Vizsgakézpont
felhasznalja a Vizsgakdzpont folyamatainak fejlesztése soran.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vezetdségi dtvizsgalds, belsd audit eljaras belsd szabalyzata
Egyiittm{ik6dd partnerek kivélasztdsa, értékelések eljarasrend
Kockazatértekeles

Bizonyitjuk tudasat!
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4.8. Hel lvesbitd és megeldzo intézkedéselk
4.8.1. Helyesbitoé intézkedések
A helyesbitd intézkedések a vezetdségi atvizsgalds eredményei. A vezetdségi atvizsgalas sordn

fel kell tarni a Vizsgakdzpont mikodésében a jogszabalyoktél, belsé szabalyzatokban, illetve
egyéb szabdlyozo eszkozokben foglaltaktol valo eltéréseket.

Kévetelmény, hogy

a) anemmegfeleloség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és
belsé auditokbdl, ellenérzésekbél)—helyesbitt intézkedések megfogalmazasa

b) anemmegfeleldség helyesbitése megtorténjen —helyesbité intézkedések megvaldsitasa
c¢) a nemfeleloség ismételt el6forduldsdnak megelézésére szolgdlé tevékenység
szilkségessége kiértékelésre keriiljon —megel6z6 intézkedések meghatirozasa

d) asziikseéges tevékenység kell6 idében legyen meghatirozva és bevezetve — intézkedési
terv, a helyesbit6 és megelézo intézkedések hataridben térténd teljesitése
e) azelvégzett tevékenység eredmenye feljegyzésre kertiljon —beszamold

f) a helyesbito tevékenység eredményességének atvizsgildsa megtdrténjen —kovetkezo
évi vezetdségi atvizsgalas.

4.8.2. Megel6zo intézkedések
A Vizsgakézpont

a) kockazatértékelés sordn felméri a folyamataira, tevékenységeire vonatkozd potencidlis
veszélyeket, €s

b) a kockazatértékelés soran felmért potencidlis veszélyek elkeriilése érdekében megel6z6
intézkedéseket vezet be.

A megel6z0 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok kévetelményei az aldbbiak:

a) a potencidlis nemmegfeleléségek, azok okainak kimutatisa, azonositisa
—kockazatazonositas

b) a nemmegfeleléségek el6forduldsdnak  elkeriilését célz0  intézkedések
szilkségességének mérlegelése — kockazatelemzés

c) a sziikséges intézkedések meghatirozasa és végrehajtisa — kockazatértékelés

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése— kockazatfelmérés

e) a megtett megeléz6 intézkedések hatékonysdginak  feliilvizsgilata—
kockazatértékelés aktualizalisa

Bizonyitjuk tudasat!
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5. A partatlansag biztositasa

5.1. Altaldnos kivetelmények

a) A Vizsgakézpontnak biztositania kell az objektivitast valamennyi érdekelt fél (olyan egyén,
csoport, vagy szervezet, amelyre hatassal van egy tanisitott személy, vagy a tantsité testiilet

teljesitménye) vonatkozdsdban. Tisztességesen kell eljarni valamennyi vizsgira jelentkezd,
vizsgazo és vizsgazott személy esetén.

b) A vizsgakozpont felso szintli vezetése elkotelezi magat a vizsgaztatds partatlansaga irant. A
partatlansdg biztositasat szolgélja a Vizsgakdzpont SzMSz-e, mindségpolitikdja, az irdnyitdsi
rendszer, €s az ahhoz kapcsolddd szabdlyzatok kialakitdsa, annak folyamatos aktualizalasa,
alkalmazasa, illetve betartasanak ellenorzese, valamint a kockazatértékelés.

c) A Vizsgakdzpont-vezetdjének partatlansdgi nyilatkozata a honlapon barki szamara elérhet.
A Vizsgaktzpont a partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfelelden jar el minden
kozremikodo vonatkozasdban a vizsgaztatas teljes folyamataban, beleértve a jelentkezesi-,
mérési-, értékelési- és dontési folyamatokat. A vizsgaszervezés soran a Vizsgakozpont
elkotelezett az érdekellentétek megfeleld kezelésére, ennek érdekében kikiiszoboli, illetve
csOkkenti az erdekellentéthez vezetd tényezOket, és minden esetben biztositja a vizsgaztatas
objektivitasat.

d) A Vizsgakozpont valamennyi munkavallal6ja felelosséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok
partatlansagaért. A partatlansdg biztositasaval nem engedheté meg, hogy kereskedelmi,
gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezok nyomast gyakoroljanak a partatlansag elvének feladdsa
céljabol.

e) Minden vizsgaztatasi folyamatnak és eljarasnak fiiggetlennek kell lennie az oktatastol és

képzést6l a bizalmas kezelés, az informaciok biztonsaganak és a partatlansag védelme
érdekében.

f) A Vizsgakdzpont kommunikdcidjaval és tetteivel nem kelthet olyan benyomadst, hogy
ugyanazon jogi személy kindlata esetén mindkeét szolgaltatas (oktatas, képzés és vizsgaztatas)
egylittes igénybevetele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezé szamara, vagy, hogy barmely
oktatasi, illetve képzé intézmény szolgaltatasanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre.

g) A Vizsgakozpont a kockédzatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a
potencialis veszélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatassal hatassal lehetnek.

A partatlansagi nyilatkozatokat a 4-5. sz. melléklet, az Esélyegyenldségi és fenntarthatdsagi
politikat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

5.2. A kockdzatértékeléssel kapcsolatos kévetelmények

5.2.1. A kockazatértékelés egyes kockazati tényezdinek vizsgalata sordn kiemelt figyelmet kell
forditani a partatlansagot veszélyeztetod tényezokre. A partatlansagot veszélyeztetd tényezok
kockazatértékelése soran a Vizsgakozpont figyelembe veszi az ismer6si, a pénziigyi, gazdasagi
és a szervezeti kapcsolatokat.
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5.2.2. A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok felmérése sordn az érdekellentétek minden
lehetséges forrdsdt azonositani kell fiiggetleniil attdl, hogy az érdekellentétek a
vizsgakdzponton beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.

3.2.3. A kockazatértékelés sordn kiilon is ki kell térni azokra a szervezetekre, amelyek kozos
tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatas, a vizsgaztatas soran
hozott déntések meghozatalandl, vagy potencidlisan képesek a folyamat befolydsoldsara. A
partatlansagot fenyegetd veszélyek magukban foglaljdk a vizsgakdzpont tevékenységébdl, a
vele kapcsolatban allo szervezetekbdl, kapcsolataibdl vagy a személyzetének kapcsolataibol
szarmazo veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansig
szempontjabol veszélyt a testiilet szdmdara. Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakézpont
partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon, irdnyitison, vezetésen, személyzeten,
megosztott erOforrasokon, pénziigyeken, szerzddéseken vagy 1j jelentkezok kiildésének
Osztbnzesen, stb.

5.2.4. A partatlansdgot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése ki kell térjen a kovetkezd
személyek vizsgaztatdsara:

a) sajat munkavallalé: A Vizsgakdzpont vizsgdin nem vehet részt vizsgizoként a
Vizsgakézpont munkavallaléja.

b) a jogi személy vezetd beosztasi munkavallaldi: A Vizsgakdzpontndl nem vizsgdzhatnak a
fenntarto, illetve a Vizsgakozponttal kozos fenntartas alatt 4ll6 szervezetek, intézmények azon
vezetd beosztasi munkavallaléi, melyek a Vizsgakézpont vezet6jével, munkavallaloival
munkaltatol, illetve iranyitasi jogviszonyban éllnak. A fenntarté Centrum azon vezetd
beosztasi munkavallaléi, amelyek nem dllnak a Vizsgakozpont vezetéivel, illetve
munkavallaloival munkaltatoi, illetve irdnyitdsi jogviszonyban kiemelt kockdzatot jelentenek a
vizsgaztatas sordn, a kockdzat a fiiggetlen vizsgabizottsdg utjan csokkenthets, illetve
sziintethetd meg. Vizsgabizottsagi tagként nem bizhaté meg olyan személy k&z6s fenntarton
beliili vezetd munkavallalék vizsgiztatdsa esetén, aki az érintett szervezeti egység
alkalmazottja, munkavallal6ja, vagy egyéb polgari jogviszonyban 4llé személy.

c) a jogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaloi: A fenntarté Centrumon mads
szervezetl egységeinek munkavallaléi esetében kiilonds figyelmet fordit a partatlansag
biztositasara. A szabdlyszerliség biztositdsaért felelds vizsgafeliigyelét a gazdasigi kamara
delegdlja szakmai vizsgdk esetében. Ennek hidnydban a vizsgakdzpont fiiggetlen
vizsgabizottsagi tagokat biz meg. A bizottsagi tagok és valamennyi a tantsitdsban részt vevo
személy nyilatkozatban vallalja a partatlan munkavégzést. A tanisitasi folyamatban mérést és
eérickelest veégzo bizottsagi tag, illetve vizsgabizottsigi tag a vizsgakdzpont belst képzésén részt
vesz, mely képzés egyik meghatrozé eleme a vizsgakdzpont partatlansagi elve, a partatlan
objektiv munkavégzés kovetelménye. Vizsgakdzpont a szakmai vizsgabizottsagi tagok
kijeldlésekor betartja a jogszabélyi eldirdsokat. Nem lehet vizsgabizottsagi tag, aki a vizsgdzo6
szakmai vizsgdra torténd felkészitésében részt vett, vagy a vizsgdzé hozzitartozéja.
Korm.rendelet 272, § (4). Olyan tanusit6 testiiletnek, amely része egy képzést kinalo jogi
személynek: biztositani kell, hogy a személyzet ne miikédjon kézre az altala képzett jelslt
vizsgaztatojakent a képzés befejezését kdvetden. A Vizsgakdzpont a vizsgabizottsdgi tagok
kijelolesekor betartja a jogszabalyi kivetelményeket. A képzésnek ¢és tanusitdsnak az
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ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére vald kindldsa veszélyt jelent a
partatlansag szempontjabdl. Olyan tanusito testiiletnek, amely része egy képzest kinalo jogi
személynek: biztositani kell, hogy a személyzet ne miikddjén kozre az altala képzett jeldlt
vizsgdzlatdjaként a képzés befejezését kovetGen. Vizsgabizottsdg munkavégzése a
vizsgaeredmények figyelemmel kisérésével, szlréprobaszeri helyszini ellendérzésekkel,
dokumentumok ellenorzesével, tanusitott személyek visszajelzéseinek figyelemmel kisérésével

felligyelt. Vizsgabizottsagi tagként nem bizhaté meg olyan személy kozos fenntarton beliili - -

vezetd munkavallalok vizsgaztatasa esetén, aki az érintett szervezeti egység alkalmazottja,
munkavallaléja, vagy egyéb polgari jogviszonyban 4llé személy.

d) a jogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzeést végzok: A fenntarto
Centrumon maés szervezeti egységeinek munkavallaloi esetében kiilonds figyelmet fordit a
partatlansag biztositasara. A szabalyszerliség biztositasaért felelos vizsgafeliigyelot a gazdasagi
kamara delegdlja szakmai vizsgik esetében. Ennek hidnydban a vizsgakozpont fiiggetlen
vizsgabizottsigi tagokat biz meg. A bizottsdgi tagok és valamennyi a tandsitisban részt vevo
személy nyilatkozatban véllalja a partatlan munkavégzést, nyilatkozik, hogy az érintett
vizsgazok szakmai vizsgara felkészitésében nem vett részt.

e) a kapcsolatban 4llé szervezetekben (pl. képzékben, vizsgahelyszineken) képzést végzok: A
Vizsgakézpont pértatlan vizsgabizottsagot kér fel a vizsgaztatds lebonyolitasara,
vizsgabizottsdgi tag nem lehet az, aki a vizsgdzok szakmai, illetve képesité vizsgdra torténd
felkészitésében részt vett. A megbizolevél aldirdsaval partatlansagi és Gsszeférhetetlenségi
nyilatkozatot tesz a vizsgabizottsag tagja.

5.2.5. A kockazatértekelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetd
tényezok ténylegesek, vagy véltek, illetve a veszélyek el6fordulasanak mekkora a
valoszinlisége, a hatds nagysaga, és elkeriilhet6-e. A kockazatértékelés soran meg kell hatarozni
a kockazat csokkentése, illetve elkeriilése érdekében sziikséges intézkedéseket, a felelds
személyt, hataridét.

Kapesolédd dokumentumok:
VezetGségi atvizsgalas, belso audit eljaras belso szabalyzata
Egylittmiik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Vizsgaszabalyzat
Békés Varmegyei Vizsgakozpont SzMSz
Kockazatértékelés

Megbizolevelek, megbizasi szerzodések
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53. A személyzettel kapcsolatos kivetelmények a pdrtatlansdgi elvekkel
osszefiiggésben
53.1. A vizsgdzo teljesitményérol dontést hozd személy nem vehet részt a vizsgdzo

vizsgaztatasaban vizsgabizottsagi tagkeént, illetve nem vehet részt eldzetes oktatasdban,
képzésében a vizsgara torténd szakmai felkészitésben.

5.3.2. A Vizsgakdzpontnak a vizsgabizottsig tagjaira vonatkoz6 szakmai vizsga esetén be kell | -

tartania az Szkr-ben rogzitett kdvetelményeket, de a képesité vizsgak esetén is biztositania kell
az aldbbi, jelent6s kockazatcsokkentd kévetelmények teljestilését:

a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazd hozzatartozdja,

b) a vizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazé képesit$ vizsgdra térténd
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbi felételek:

ba) a képzést és a vizsgaztatdst nem ugyanaz a jogi személy végzi,

bb) nem biztosithato a vizsgazd képesitd vizsgara felkészitésétol fiiggetlen személyzet
megfeleld létszamban.

5.3.3. A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgazo hozzatartozdja és nem vehet
részt a vizsgdzd vizsgdra torténé felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i
megbizist, aki az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképesitéssel
rendelkezik.

5.3.4. A vizsgabizottsag tagjai a Kréta rendszerben rogzitett megbizds elfogaddsaval a rendszer
altal generalt megbizdlevélben foglaltakat elfogadva nyilatkozik, hogy nem all fenn
Gsszeférhetetlenség, azaz nem vett részt a vizsgazok felkészitésében, illetve nem hozzatartozo.
Tovabb4 a partatlansdgi nyilatkozatban foglaltak szerint elkételezett az objektiv vizsgéztatas,
értékelés irdnt, feladatait partatlanul végzi, valamint jelzési kitelezettsége van, amennyiben az
objektiv dontés kitételei sériilhetnek.

A teremfelligyelé megbizdlevelében foglaltak szerint szintén Osszeférhetetlenségi, és
partatlansagi nyilatkozatot tesz.

A vizsgéztatisban résztvevd személyek megbizasi szerz6déseinek elékészitése sordn adatlap
kitoltése sziikséges, az adatlap tartalmazza a megbizott személy munkéltatéjanak megnevezeését
is, amennyiben a munkaltaté megegyezik a képzd személyével tovabbi vizsgdlat sziikséges. A
tovabbi vizsgalat sordn, abban az esetben bizhatd meg az érintett személy, ha megfelel a
jogszabalyi kivételeknek, valamint jelen Kézikényv 5.3.2. b) pontjaban foglaltaknak.

A Vizsgakozpont nem folytat képzési —kivéve a vizsgaztatési tevékenységgel Gsszefiiggd belsd
képzést -, illetve oktatasi tevékenységet, igy a fiiggetlensége biztositott.

A vizsga megkezdése elott a vizsgazok nyilatkoznak, hogy elfogadjak-e, illetve élnek-e
kifogéssal a vizsgabizottsag személyeit illetoen.

Kapesolédo dokumentumok:
Vezetdségi atvizsgalas, belso audit eljaras belso szabalyzata
Egylittmiikddo partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Kompetenciamatrix
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6. Eréforrasok biztositasa
Vizsgaztatdsi folyamatban kézremiikod6 szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot —kivéve a
delegalt tagot-, a feladatkészitést és véleményezést végzd személyt kell érteni.

Vizsgaztatasi folyamatban koézremiik6do jegyzo alatt a vizsga elOkészitésével, lefolytatasaval
€s lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentaldsi és adatrdgzitési feladatokat ellaté személyt
kell érteni. A folyamatabra a 6. sz. mellékletet képezi.

6.1. A vizsgaztatdsi folyamatban kézremiikodd szakemberek és jegyzdk alkalmassdgi
kévetelményei

A Vizsgakozpont az aldbbi nyilvantartdsokat vezeti a vizsgaztatasban résztvevo személyekrol

a) A Partner-nyilvantartis tartalmazza a vizsgabizottsagi feladatok, valamint a jegyzoi
feladatok ellatasara nyilvantartasba vett szakértoket.

b) Kiilén nyilvantartas tartalmazza, hogy ezen szakértok mely szakmak, szakképesitésekre
vonatkozéan vizsgdztathatnak. Szakmanként, illetve szakképesitésenként szintén csoportositva
keriiltek a vizsgaztatassal megbizhaté személyek neve, végzettsége. Ez a nyilvantartas
tartalmazza, hogy az adott szakmak, szakképesitések esetében, milyen feltételeket ir eld a
Programkévetelmeény, illetve a képzési és kimeneti kévetelmények.

Az Szkr. 272. § (4) bekezdése szerint ,,A vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsig tagja csak olyan
személy lehet, aki a vizsgdn megszerezhetd szakma oktatdsihoz jogszabalyban el6irt
feltételekkel vagy vizsgafeliigyelé esetén a vizsgan megszerezhetd szakma szerinti kamarai
mestervizsgaval rendelkezik. A vizsgabizotisdg egyik tagja csak olyan személy lehet, aki
megbizdsa idépontjdban a vizsgdn megszerezhetd szakma képzési teriilete tekintetében
rendszeres oktatasi tevékenységet folytat.” A vizsgan megszerezhetd szakma oktatasahoz el6irt
minimaélis feltétel, hogy az adott 4gazaton beliili végzettséggel rendelkezzen a vizsgdztato.

A programkdvetelmény, illetve képzési és kimeneti kovetelmények tovabbi elbirdsokat
hatarozhatnak meg a vizsgaztaték vonatkozédsaban, illetve a vizsgaztatdsban résztvevd egyéb
személyek vonatkozasaban.

c¢) Feladatkészité és feladatbirdld személyek kivalasztasanal elvards, hogy az adott szakma,
illetve szakképesités- vagy kozeli (rokon) szakképesités - vonatkozasdban a megbizott személy
rendelkezzen aktiv oktatol gyakorlattal az adott szakmaban, szakképesitésben. Elonyt jelent, ha
felsdfoku végzettséggel, vagy, ha pedagdgus végzettséggel is rendelkezik a szakértd, valamint
ha tébb éves (rendszeres) oktatasi gyakorlattal bir.

d) Jegyzai feladatokat ellatd személynek, legalabb érettségivel kell rendelkeznie.

Bizonyitjuk tudasat!
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6.2. A vizsgdztatdsi folyamatban kézremikoédd szakemberek és  jegyzdk
alkalmassdgdnak ellenérzése és bizonyitdsa

6.2.1. A Vizsgakdzpont szakértéit, jegyzoit palyazat utjan veszi nyilvantartasba.

A palyazati anyag tartalmazza a palyazati adatlapot, nyilatkozatot biintetlen eldéletrdl, a

megpélyazott szakmadkat, szakképesitéseket, a szakmal Onéletrajzot, a képzettséget,
végzettséget igazolo okiratok masolatat.

A szakértdi, jegyz6i feladatok ellatasa biintetleneléélethez kotott. Alapveten szilkséges az
erkdlcsi bizonyitvany bekérése, azonban, ha a szakértd, jegyzo olyan munkakort télt be, illetve
olyan munkaltaténal van foglalkoztatdsi jogviszonyban, ahol folyamatos feltétel a biintetlen
eloélet, abban az esetben a biintetlen el6életrdl szolo nyilatkozat is elfogadhato.

A vizsgakozpont személyzet kivalasztasi és jovahagyasi folyamata és a kotelezéen eldirt
képzések biztositjak, hogy a vizsgaztatok:
- megértsék a vonatkozd vizsgdziatasi rendszert;
- képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljarasokat és dokumentumokat;
- szakmailag felkészilltek legyenek a vizsgdnak megfelel6 szakteriileten;
- rendelkezzenek folyékony szdbeli és {rasbeli nyelvtudéssal a vizsgdztatds nyelvén,
- deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozataldnak
érdekében.
A 11. sz. melléklet tartalmazza a képzési terv/tervezett tdjékoztatasok kotelezo tartalmi elemeit.

6.2.2. A szakérti, jegyz0i palyazatok elbirdldsa a Vizsgakdzpont-vezet6jének a feleltssége, a
biralati lap alapjan Gsszesithetd, hogy a jeldlt valamennyi sziikséges feltétellel rendelkezik-e,
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értesitést kap, mely tartalmazza azon szakmadkat, szakképesitéseket, melyek vonatkozasaban
nyilvantartasba lett véve. A kompetenciamatrix a 10. sz. mellékletet képezi.

A benyujtott palyazati anyagokat a Vizsgakdzpont névsor szerint lefiizi, illetve a sziikséges
nyilvantartisokba felvezeti. A jévahagyas alapjaul szolgalé igazolé dokumentumokat-,
személyi anyagokat a Vizsgakozpont legalabb az egylittmiikédési szandék megszilinéséig, de
legalabb az utolsé megbizis teljesitésétd] szamitott 5 évig megdrzi.

A Személyi feltételek KEOR-ok alapjan nyilvantarts tartalmazza a Vizsgakdzpont tanisitasi
terliletein beliil szakmanként, szakképesitésenként a szakért6k nevét, végzettségét, illetve, hogy
rendelkezik-¢ oktatoi gyakorlattal. Ezen nyilvantartds alapjan torténik az egyes vizsgak
megszervezése soran a megfelelo vizsgaztaté kijelolése.

Az Egyiittmiik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend 3. fejezete tartalmazza a
részletes szabalyokat.
Kapcsolédo dokumentumok:
Egytittmiik6do partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Vizsgaszabalyzat
Békés Varmegyei Vizsgakozpont SzMSz
Kockézatértékelés

Bizonyitjuk tudasat!
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6.3. A személyzet feladatra valdfelkészitése és munkdjdanak irdnyitdsa

6.3.1.A Vizsgakbzpont gondoskodik a személyzete — vizsgabizottsagi tagok, feladatkészito,
veleményezd szakértd, jegyzl, bels6 személyzet (vizsgaszervezd) - feladatra vald
felkészitésérl. A nyilvantartdsba vett szakérts, vizsgztatd, legkésébb az els6 megbizast
megeldzen teljesiti a Vizsgakdzpont altal eléirt belsé képzést.

A Vizsgakdzpont a belsd képzés eldirdsaval egyidejlileg tdjékoztatot kiild ki a jeldlt részére,

Ezen tdjékoztaté részletezi a Vizsgakdzpont miikodésére vonatkozo jogszabalyi hatteret, kiilén
kitérve a jogszabdlyi valtozdsokra, a vizsgdztatis, vizsgaszervezés folyamatira, a
feladatfejlesztésre, partatlansagra, az objektiv vizsgztatds kovetelményére. A Békés
Varmegyei Vizsgakozpont mas vizsgakdzpontok altal a sajat mukodeési teriiletére kiallitott
tantsitvanyt elfogadja.

Elvéras, hogy a belso és kiilsé személyzet a kdzvetlen munkavégzéshez szilkséges ismereteken
tal, ismerje és elfogadja a Vizsgakzpont mitkodésénekszabalyait, etikai és partatlansagi elveit.

6.3.2.A felkészitést a Vizsgakozpont 3 évente megismétli, atfogd modositas esetén a meghizast
megel6zéen.

6.3.3. A Vizsgakdzpont iranyitja a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevd teljes személyzet
munkajat, a kotelességeket, és felel6sségi koroket leird (megbizolevél, megbizasi szerzodés)
dokumentumok elkészitésével, és rendelkezésre bocsdtisaval. A vizsgaztatas, szakért6i
feladatok teljesitésével kapcsolatos tovabbi relevans informaciokat tartalmazo bels6 szabalyozo
eszkozok a Vizsgakdzpont honlapjan elérhetdk.

6.3.4. A szakértok, vizsgaztatok, jegyzok palyazatuk benytijtdsaval hozzdjarulnak az altaluk

kézolt adatok, atnyidjtott dokumentumok Vizsgakézpont altal az irdnyadd jogszabalyoknak
megfelel6 kezeléséhez, sziikség szerinti felhasznalasahoz.

A Partner-nyilvantartds tartalmazza, a lehetséges vizsgaztato, illetve jegyz6
a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét.

¢) elérhetoségét,

e) utolso felkészités (képzés) datumat

f) a felkérhetéség zard datumat (szakember esetén a képzés elvégzésétdl szamitott 3 v, jegyzd
esetén 1 év)-kivéve, ha rendszeres vizsgiztatasi, illetve jegyzbi feladatokat lat el, és az

ellenérzést kovetéen megdllapithatd, hogy a feladatai ellatisdhoz szilkséges ismeretekkel
rendelkezik, azokat megfeleléen alkalmazza.

g) azon tanisitdsi teriileteket, melyek vonatkozdsiban nyilvantartisba keriilt (a
szakképesitések, szakmak szerinti szakértoket a Személyi feltételek KEOR alapjan
nyilvantartas tartalmazza).

6.3.5. A Vizsgakozpontnak figyelemmel kell kisérnie a kotelezo eldirasok valtozasat, és ennek
megfelelden gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérol, megbizasardl, a nyilvantartas
aktualizaldsarol.

Bizonyitjuk tudasat!
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6.36. A vizégﬁh- feladatot kizardlag a Vizsgakozpont éltal elbzetesen jovahagyott és
nyilvantartasba vett feladatra bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgara a Vizsgakdzponttél
dokumentaltan megbizast kapott, és a megbizést elfogadé személy lathat el.

Kapcsolodo dokumentumok:

Egyiittmi{ik6dé partnerek kivélasztdsa, értékelések eljardsrend
Vizsgaszabdlyzat
Partner-nyilvantartas

Személyi feltételek KEOR alapjan

6.4. A személyzet munkdjdnak ellendrzése és értékelése

6.4.1. A vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri, ellendrzi és éves szinten értékeli a
vizsgaztatok munkajat, teljesitmenyét valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat. A
vizsgaztatok munkavégzésének szlirdprobaszerli helyszini ellendrzésével a vizsgakdzpont
vezetd a vizsgaszervezOt bizza meg, aki az ellenérzés eredményérol jelentést készit. A
vizsgaztatok munkajanak helyszini ellendrzésével a vizsgakozpont vezetd kiilon megbizassal
egyéb személyeket is felkérhet jelentésirasi kitelezettséggel.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsdg munkéjanak ellenérzésére irdnyulé vizsgélati eredményt,
visszajelzést az iranyitasi vezett fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint
kiegészitod informaciét is gyljtve, a koriilményeket kivizsgalva, tovibbitja azt a vizsgakézpont
vezetojének.

A vizsgakOzpont vezetése a vizsgak adminisztraciojat folyamatosan ellenérzi. A
vizsgafolyamat ellentrzésére sor keriilhet helyszini vizsgaellendrzés folytan (Vezettségi
atvizsgalas, bels6 audit eljaras 14. sz, melléklete).

Nem megfeleloségek, hianyossiagok esetében a felsé vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma Gjboli el6forduldsdnak megakaddlyozdsira, ami lehet az
grintett személy ujabb képzése vagy stlyos nem megfelel6ség esetén a vizsgaztatdi, szakértdi
adatbazisbol vald atmeneti vagy végleges torlése.

Vizsgakdzpont megkoveteli az érickelésre felkért egyéb személyek esetében, hogy a
rendelkezésre allé informacidk alapjan jelezzék a potencidlis érdekellentét fennallasat annak
érdekében, hogy a vizsga partatlansaga és bizalmas jellege ne sériiljon. Abban az esetben, ha

az értékeld objektivitdsa nem biztositott, az alkalmazandé eljarasi rendet a Vizsgaszabdlyzat
10. fejezete tartalmazza.

6.4.2. A Vizsgakozpont a vele egylittmikodo vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, -véleményezo
szakembereket, jegyzoket évente értékel.

Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:
a) a kapcsolattartds mindsége
b) szakmai egylittmiikidési készség

Bizonyitjuk tudasat!
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¢) egyiittm{ikédés keretében nyujtott szolgaltatis mindsége
d) dokumentaciok vezetése, pontossaga, valamint
e) panaszkezelés, egyiittmiikddés a probléma megoldasaban.

Az értékeléssel kapcsolatos elvarasok:

a) az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen

b) az értékeléshez szilkséges adatok €s informaciok rendelkezésre alljanak, és
c) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

6.43. A Vizsgakozpontnak meg kell eléznie a nem megfelelé mindségben teljesitd
egylittmiik6dé szakember vagy jegyz6 ismételt felkérését.

Sulyos, a vizsgaztatas folyamatara, a térvényessegre, partatlansagra kézvetlen hatassal levo
nem megfeleloség esetén a vizsgakozpont az egyiittmikodést felfliggeszti. Amennyiben a
problémat €s annak okat nem szlintetik meg hataridore, illetve az ismétlédben eléfordul, tgy
vizsgakOzpont vezetdje a partnert a jovahagyott listardl torli.

Abban az esetben, ha az éves teljesitményértékelés sordn az egyiittmiksédd partner nem
megfelel6 ,,C” mindsitést kap, igy szintén kikeriil a jévdhagyott partnerek listajabol, és errdl a
dontésrdl a vizsgaktzpont vezetdje — a térlés indokainak egyidejli ismertetésével - értesitést
kiild.

6.4.4. A Vizsgakozpontnak meg kell eléznie annak a szakembernek vagy jegyzonek a
felkéreset, akivel szemben renddrségi, ligyészségi nyomozas folyik.

A vizsgaztatasra vonatkozé megbizdlevél elfogadasaval a szakérto, illetve jegyz6 nyilatkozik,
hogy a Vizsgakézpont részére a pélyazati anyagban, illetve azon kivill is atadott végzettséget,
képzettséget igazoldé dokumentumok az eredetivel mindenben megegyezé mdsolatok, a
végzettségére, képzettségére, tapasztalatira hivatkozé — a szakértd 4ltal benyujtott —
valamennyi dokumentum a valésidgnak megfeleld tartalommal bir.

Tovabba minden megbizds elott kérjiik a vizsgaszereploket, hogy nyilatkozzanak tortént-e
valtozas az adataiban.

Kapesolodo dokumentumok:
Egyiittm(ik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Vizsgaszabalyzat
Vezetosegi atvizsgalas, belso audit eljaras
Megbizadlevél

Bizonyitjuk tudasat!
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7. A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatasi folyamatban egyiittmkodoé vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitasara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendo a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges
szamitoégépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszktzbkkel, szamitdgépes programokkal egyiitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositdsa :
7.1.1. A Vizsgakozpont a Targyi feltételek nyilvantartasiban foglalja 6ssze az egyes szakmai,
illetve képesitd vizsgik megszervezéséhez szitkséges aktudlis targyi feltételeket.

7.1.2. A Vizsgakozpontnak elegendé szamn, a sziikséges targyi feltételeket biztositani képes
vizsgahelyszinnel rendelkezik vagy az azt biztositani tudéval egyiittmilkddik az altala
szervezett szakmai és képesité vizsgdk lebonyolitidsdhoz. A nyilvantartds megnevezése
Vizsgahelyszinek szakmdnként, szakképesitésenként,

7.1.3. A Vizsgakozpont biztositja, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei minden
tekintetben megfeleloek legyenek. A Vizsgahelyszineknek teljesitenilik kell azokat az Szkr.-
ben, a vonatkozé képzési és kimeneti kovetelményben, programkévetelményben
megtogalmazott el6irdsokat, melyek a vizsga jogszerii lebonyolitasahoz szitkségesek.

A vizsgakozpont a vizsgahelyszinnel szemben tdmasztott kvetelmények, targyi feltételek
teljesillésérol, esetleges kiillonleges igények teljesitésének biztositdsarél a bekért
dokumentumok, illetve sziikség szerint (szakmaspecifikus gépek, berendezések) helyszini
szemle keretében gy6zodik meg a megallapodas megkotését megeldézoen. A vizsgakdzpont
ellendrzi a vele kapcsolatban allo vizsgahelyszineket. A vizsgahelyszinek kételessége a vizsga
szempontjabol relevans valtozasokat haladéktalanul bejelenteni. Az Egyiitimiikodd partnerek
kivdlasztdsa, értékelések eljdrdsrend tartalmazza a tovabbi szabalyokat.

7.1.4. A Vizsgakdzpont a vizsgdkat a székhelyén, illetve a KKK-ban/PK-ban régzitett
feltételeknek megfelelé vizsgahelyszineken biztositja. A Vizsgakdzpont érvényes
megallapoddsokkal rendelkezik tanusitasi teriiletein a vizsgahelyszinek biztositasara
vonatkozoéan,

Ezen megallapodasok tartalmazzak:

a) a szerzOdés alanyainak az adatait, képviseléjének a megnevezését, elérhetdségét;

b) a megallapodas targyat;

¢) a megdllapodds id6tartamat, a megsziintetésre vonatkozé rendelkezéseket;

d) a dijazasra vonatkozo megallapodast;

e) a Vizsgakdzpont jogait és kitelezettségeit;

f) az egylittmik6do partner jogait és kotelezettségeit;

g) az egylittmilkodési kételezettségre vonatkozo rendelkezéseket;

h) az ellenérzés szabalyait;

i) az adatvédelemre és titoktartdsi kitelezettségre vonatkozd szabilyozast;

j) az egyéb rendelkezéseket;

k) mellékletben a vizsgahelyszinre, a megdllapodds targyat képezé szakmdkra,
szakképesitésekre, €s vizsgatevékenységekre vonatkozo részletes meghatarozasokat, illetve a
konkrét vizsgara vonatkozo tovabbi megallapodast.

Bizonyitjuk tudasat!
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A vizsga megszervezésekor a vizsgahelyszin biztositdsara egyiittm{ik6dési megallapodast kell
kétni, az akkreditdciés sordn, illetve a KEOR bévitéskor megkotott egylittmiikédési
szandéknyilatkozat a vizsgaszervezeés soran az egyiittmikoédési megdllapodds el6zményének
minosiil. A szandéknyilatkozat tartalmazza a szerzédés alanyainak megnevezésén €s adatait tul
az elézményt, a szandéknyilatkozat targyat, a kapcsolattartasra kijel6lt személyeket.

A megéllapodas és a szandéknyilatkozat nyomtatvanyat az FEgyiittmiikodds partnerek
kivdlasztdsa, értékelések eljdrdasrend tartalmazza.

7.1.5. A Vizsgakozpont teljes korti felelosség vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti
megfeleloségéért. A vizsgahelyszin nem megfelelésége esetén a helyszinen jelenlévo
Vizsgakozpont dltal megbizott személy — a jegyzo, a Vizsgakdzpont jelen 1évo alkalmazottja —
jelez a Vizsgakdzpontnak (Vizsgaszabilyzat 9. fejezete). Amennyiben a sziikséges targyi
feltételek nem allnak rendelkezésre, hidnyoznak a jogszer( feltételek a vizsga felfiiggesztésre
keriil (Vizsgaszabalyzat 16. fejezet).

Ellenorzések, bejelentések, visszajelzeések alkalmaval azonositott nem-megfelel6ség esetére a
vizsgakozpont kivizsgalast végez, illetve intézkedést rendel el az egylittmiikddd partner fele.
Meghozott intézkedések hatékonysagardl a vizsgakdzpont visszaellenbrzéssel gy6z6dik meg.
Sulyos, a vizsgaztatas folyamatara, a torvényességre, partatlansagra kozvetlen hatassal levo
nem megfeleloség esetén a vizsgakdzpont az egyltimiikbdést felfiiggeszti. Amennyiben a
problémat és annak okat nem sziintetik meg hatéridére, illetve az ismétlédéen eléfordul, ugy
vizsgaktzpont vezetdje a partnert a jovahagyott listardl torli.

7.1.6. A Vizsgakozpont a FVizsgahelyszinek szakmanként,  szakképesitésenkent
nyilvantartasaban rogziti a vizsgahelyszineket biztositd partnerek megnevezését, akikkel
egylittmiikbdési megallapodast kotott a sziikséges targyi feltételek biztositasara Az
Egyiittmiikédési megallapodasok és a kapcsolédé dokumentumok ABC sorrendben lefiizésre
kerillnek, a nyilvantartas csak a partner megnevezését tartalmazza.

Kapcsolodo dokumentumok:
Egylittmiik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Vizsgahelyszinek szakménként, szakképesitésenként

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. A Vizsgakdzpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgéltatisanak minfségét.
Minden vizsga elGkészitése sordn a Vizsgakdzpont ellendrzi a vizsga lebonyolitisdhoz
szilkséges targyi feltételek megletét, illetve egyedi megallapodast kot a vizsgahelyszint
biztositdé partnerrel az adott vizsgara vonatkozodan. A Vizsgakézpont altal megbizott jegyzo,
illetve a vizsgabizottsdg tagjainak is feladata, hogy a vizsga lebonyolitasat veszélyezteto,
hatraltatd koriilményekrol értesitse a Vizsgakozpont-vezet6jét. A Vizsgakodzpont helyszini
ellendrzés Gtjan szintén szlrdprobaszerlien meggyézodhet a vizsgahelyszin minGségérdl
(VezetOségi atvizsgdlds, belso audit eljards 14. sz, melléklete).

Bizonyitjuk tudasat!
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7.2.2. A Vizsgakdzpont a vele egylittm{ikédd vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd
partnereket évente értékeli. Az éves értékelés elvégzéséért a Vizsgakdzpont vezetdje felelds.
Az éves értékelés szempontjai:

a) a kapcsolattartds mindsége

b) szakmai egyiittmiik6dési készség

c) egyiittmiikodés keretében nydjtott szolgdltatds mindsége; a vizsgahelyszin biztositja-e az

egylittmukddeési megallapodasban foglalt ktelezettseégeit, a programkdvetelményben, illetvea -

kepzéesi és kimeneti kovetelmények szerinti targyi feltételeket
d) dokumentacidk vezetése, pontossdga, valamint
e) panaszkezelés, egyiittmiikdés a probléma megolddsaban.

Az értékeléssel kapcesolatos elvarasok:

a) az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen

b) az értekeléshez sziikséges dataok és informaciok rendelkezésre alljanak, és
c) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

7.2.3. Abban az esetben, ha a helyszini (Vezetoségi atvizsgalds, belso audit eljaras 14. sz,
melléklete), illetve az éves teljesitményértékelés (Vezetségi atvizsgdlds, belsd audit eljaras 16.
sz, melléklete) soran az egytittmikédo partner nem megfelelo ,,C” mindsitést kap, ugy kikeriil
a jovahagyott partnerek listajabol, és errdl a dontésrol a vizsgakézpont vezetdje — a torlés
indokainak egyidejii ismertetésével - értesitést kiild.

7.2.4. A Vizsgakozpont nem kot szerzédést olyan partnerrel, akivel szemben rendérségi,
ligyészségi nyomozas folyik. A Vizsgak6zpont partnerrel kotdtt egylittmiikddési
megdllapoddsdban szerepel az atlathatdsagi nyilatkozat. A Vizsgakozpont a valétlan tartalma
nyilatkozat alapjan kotétt visszterhes szerz6dést felmondja vagy ha a szerzédés teljesitésére
meg nem keriilt sor, a szerz6destol elall.

A vizsgakozpont évente tdjékoztatja online, vagy a vizsgakézpont honlapjara torténd
feltltéssel az egylittmiikddd partnereket a vizsgakdzpont miikddését dsszefoglald beszdmold
(informéacidk, tapasztalatok, eredmények, célok) ismertetésével.

Kapcsolodo dokumentumok:
Egyiittm(ik6dé partnerek kivalasztdsa, értékelések eljarasrend
Vizsgaszabdlyzat
VezetGségi atvizsgalds, belso audit eljards
Megbizolevél

Bizonyitjuk tudisat!
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8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

8.1. Altaldnos kévetelmény

A Vizsgakozpontnak a vizsgakat uigy kell megszerveznie, hogy

a) vizsgdzd képzési és kimeneti kdvetelményben, illetve a programkdvetelményben eldirt
ismereteit, készségeit, kompetencigjat és attitlidjét megbizhaté és objektiv modszerrel -
értckelhesse,

b) kdvetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentalja az eseményeket,

c) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre 4llasa, amelyek hasznalatit a
vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.

8.2. Vizsgdra jelentkezés és vizsgdra bocsdthatdsdg
A Vizsgakozpont a vizsgara valo jelentkezéskor a jelolt szamara honlapjan a meghirdetett
vizsgaknal elérhetové teszi a szakmai/képesité vizsga KKK-nak, illetve a PK-nak megfelels
részletes leirasaként:

- avizsga folyamatdnak 4ttekintését,

- avizsgara és annak érvényességi korére vonatkozo kévetelményeket, valamint

- az értékelési folyamat leirasat.
A jelentkezd jogait, és a vizsgdzd személy koételességeit tartalmazd vizsgaszabalyzat
rendelkezésre all szintén a honlapon a kézérdekii informaciok kozott.
A jelentkezés elfogadasakor egyittal a jelentkez6 tajékoztatast kap a vizsgadijroél is.
A vizsgakdzpont a 2019, évi LXXX. szakképzési trvény €s annak végrehajtisarol szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett a
Vizsgaszabalyzatdban €s a honlapjan is eldirja a jelentkezésre vonatkozd szabalyokat és a
szilkséges dokumentumokat.
A vizsgakozpont megkoveteli a jelentkezési lap kitSltését és annak jelentkezo altali alairasat
(alairasként az elektronikus aldirds is elfogadott). A jelentkezési lap a Vizsgaszabalyzat
mellékleteként és a honlapon is megtalalhatd. A jelentkezés a Vizsgakdzpont Kréta rendszerébe
online médon is feltlthetd. A Vizsgaszabalyzat az alabbi kovetelményeket irja elé a
jelentkezési nyomtatvany kitoltésére, alairdsara és befogaddsdra vonatkozoan:

A jelentkezoének

- meg kell adnia az azonositasahoz sziilkséges adatokat (név, lakcim, anyja sziiletési neve,
sziiletési hely, id0, elérhetség); valamint

- a tanusitas érvényességi korét (szakképesités megnevezése, illetve KKK, PK azonositd
szama).

Tovabba a jelentkezének nyilatkoznia kell arrdl, hogy

- egyetért azzal, hogy megfelel a tantsitasi kovetelményeknek, és atad minden olyan
informaciot, amelyre az értékeléshez sziikség van, valamint

- atad minden olyan kiegészit6 informacidt is, mely a rendszer el6feltételeinek valé megfelelés
objektiv igazolasahoz sziikséges.

Bizonyitjuk tudasat!
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A vizsgara bocsatashoz sziikséges feltételek teljesitésérol szolo igazolasokat csatolni kell.

A jelentkezési lapon a jelentkezd kérheti a kiilénleges igényeinek figyelembevételét. A
jelentkezés bekiildésével egyidejlileg felmentési és méltanyossagi kérelmet is nyujthat be a
vizsgazd. A jelentkezési lap kitér arra is, hogy a vizsgira jelentkezéssel, vizsgdval,
adatkezeléssel kapcsolatos informaciok rendelkezeésre allnak a honlapon. Amennyiben a
jelentkez6 nem kiildte meg hianytalanul a vizsgara bocsatashoz sziikséges dokumentumokat,
hidnypoétlasra van szitkség. A jelentkezési lap, valamit a tovabbi vizsgara bocsatashoz -
szitkséges dokumentumok benyijtasdnak, a hidnypdtlds teljesitésének hatdridejét a
Vizsgaszabdlyzat tartalmazza. Amennyiben a jelentkez6 nem teljesitette hidnypdtlasként sem a
vizsgdra bocsatas feltételeit a jelentkezést torolni kell. A jelentkezd is kérheti értelemszertien
jelentkezeésének torléset. A jelentkezés, a tovabbi kérelmek, illetve a vizsgaztatas folyaman
biztositani kell az esélyegyenléségi elvek érvényestilését.

A Vizsgakozpontnak, illetve a tanisito testiiletnek is a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint 4t
kell tekintenie a jelentkezési lapot, €s csatolt dokumentumokat, hogy meggy6zddhessen a
jelentkezdé megfelelésérdl a tantsitasi rendszer jelentkezési kivetelményeinek.

Kapcsolodo dokumentumok:

KKK és Programkdvetelmény

Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)
Vizsgadij szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat (GDPR szabdlyzat)
EsélyegyenlGségi szabalyzat

8.3, Felmentések

A szakmai vizsga vizsgatevékenységei aldl — a jogszabélyban vagy a KKK-ban, meghatdrozott
kivétellel — nem adhaté felmentés (Szkr. 264. § (1)).

Az Szkr. 264. § (1) bekezdése alapjan a vizsgdzo felmentést kérhet szakmai vizsga
vizsgatevekenysegei letétele alol, ha a jogszabaly, illetve a KKK erre lehetoséget ad.

Képesitd vizsga esetén vizsgatevékenység aloli felmentés a PK-ban rogzitett esetekben az ott
meghatarozott feltételek teljestilése esetén adhato.

Mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele alol az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a KKK-ban
meghatdrozott kévetelményt teljesitette és a versenyfelhivisban meghatdrozott helyezést,
teljesitményt, szintet elérte. Ebben az esetben a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység
eredménye jelesnek minodsiil (Szkr. 264. § (2)).

A kérelem tartalmi el6irasait, a benyujtas hataridejét, a benyujtott dokumentumok
ellendrzésére, a jogosultsag elbirdldsara, a dontésre vonatkozorészletes szabalyokat, a vizsgazo
tajékoztatdsanak mddjat a Vizsgaszabdlyzat 5. fejezete tartalmazza.

Bizonyitjuk tudasat!
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kiizdd tanuld és a sajdtos nevelési igényti vagy fogyatékkal éld személy részére

8.4.1. Az Szkr. 297. § (1), (2), (3) bekezdésére és (3) bekezdés b), ¢) pontjara figyelemmel a
vizsgakézpont a szakmai vizsga tekintetében a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési igényll vagy fogyatékkal él6 személy
részére az Nkt. szerinti szakertdi bizottsag szakért6i véleményére tekintettel a jelentkezé altal
beadott kérelem alapjan az alabbi kedvezményeket biztosithatja

1) az interaktiv-, irasbeli- és a projekt vizsgatevékenységen lehet6vé teszi a tanulmanyok
soran alkalmazott segédeszkdz haszndlatdit vagy segédszemély igénybevételét. A
vizsgaktzpont a hallaskdrosodott vizsgdzé kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd
részének idejére - ha az indokolt - jelnyelvi tolmdcsot biztosit.

2) indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazd igazolt kérelme alapjan

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

b) az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenység széban torténd vizsgatevékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv vizsgatevékenységgel torténd kivaltasat,
c) az adott vizsgatevékenység az arra meghatdrozott idénél hosszabb id6 alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a
projektfeladatra eléirt idétartam harminc szazalékat kivéve, ha a KKK-k, PK-k masként
rendelkeznek.

8.4.2. A kérelem tartalmi elbirasait, a benyljtds hataridejét, a benyujtott dokumentumok
ellenérzésére, a jogosultsag elbiralasara, a dontésre vonatkozorészletes szabélyokat, a vizsgazd
tajékoztatasdnak modjat a Vizsgaszabdlyzat 5. fejezete tartalmazza.

8.5. Méltanyossdg

Meéltanyossagi kérelem nyujthaté be az egyéni sajatossdgok, az egyedi koriilmények
figyelembevételére pl. az adott vizsganap id6beosztdsaval kapcsolatban indokolt esetben pl.
tavolrél érkezé jelentkezd, kisgyermek gondozasa, egészségiigyi problémék miatt. A vizsgdzo
vizsgatevékenységének idGbeosztdsira vonatkozdan beny(jtott méltdnyossdagi kérelem
hatdrideje a vizsgdra jelentkezok, illetve a vizsgaztatok kiértesitésének hataridejét megel6z6
nap, a tovabbi kérelmek benyujtasanak hatdrideje a vizsgat megel6zo 10. nap.

A kérelem tartalmi elGirasait, a benyujtas hataridejét, a benynjtott dokumentumok
ellendrzésére, a jogosultsag elbiralasara, a déntésre vonatkozorészletes szabalyokat, a vizsgdzd
tdjékoztatasanak modjat a Vizsgaszabdlyzat 5. fejezete tartalmazza.

8.6. Mas vizsgakozpont altal kidgllitott vizsgatorzslap-kivonat
8.6.1.A Vizsgakozpont ellendrzi mds vizsgakézpont altal kidllitott vizsgatérzslap-kivonatok
hitelességét.

8.6.2. Javito, illetve potld vizsga esetén a vizsgazo csak vizsgatOrzslap-kivonat birtokaban
vizsgazhat. A vizsgatorzslap-kivonat nélkiil a vizsgara jelentkezés nem t&lthet6 fel, ennek

Bizonyitjuk tudasat!
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megfeleloen legkéstbb a jelentkezés hataridejéig a vizsgatorzslap-kivonatot a Vizsgakézpont
részére meg kell kiildeni.A KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli informécids rendszerbe a
jelentkezd altal feloltott, illetve a papiron torténd jelentkezéskor a jelentkezd altal a
Vizsgak6zpontnak megkiildott vizsgatorzslap-kivonat hitelességét vizsgalni kell. Hiteles
okiratrél az adott vizsgakdzpont-vezetdjének aldirasa, illetve az adottvizsgakdzpont pecsétje
nem hidnyozhat. A vizsgatérzslap kivonat a Krétabol keriil kinyomtatasra, igy annak formai,
tartalmi elemei kotottek.

8.7. A vizsgacsoport létszdama

A vizsgakbzpont a vizsgacsoportokat szakmanként, szakképesitésenkeént alakitja ki. A
vizsgacsoport létszama nem haladhatja meg az Szkt.-ben eldirt maximalis osztalylétszamot, a
32 fot, kivéve a koznevelésért felelds miniszter hatdskorébe tartozé vizsgakat.

A vizsgacsoport létszdmdnak meghatdrozdsakor figyelembe kell venni a vizsgahelyszin
befogadoképességét, a munkadllomdsok szamat, kapcsolt vizsga esetén a vizsga lehetséges
lebonyolitasi rendjét, az egyes vizsgatevékenységek idotartamat.

Kapcsolods dokumentumok:

KKK és Programkdvetelmény
Vizsgaszabdlyzat

Adatkezelési szabalyzat (GDPR szabélyzat)
Esélyegyenloségi szabalyzat

8.8. A vizsgakézpont hatdskorébe utalt feladatfejlesziés

8.8.1. A Vizsgakdzpont a vizsgafeladat elkeészitésérol

a) a 6.l.pont ¢) pontjaban részletezett alkalmassagi kévetelményeknek megfelelé és a
Vizsgakozpont sajat kivalasztasi folyamatan sikeresen teljesitdé szakember felkéréscvel
gondoskodik, vagy

b) mas Vizsgakozpont altal a K6zos Feladatbankba felt6ltott feladatok atjan.

8.8.2. A Vizsgakdzpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén biztositja, hogy a szakértd
altal elkészitett feladat

a) a képzési és kimeneti kdvetelményekben, programkivetelményben meghatarozott tanuldsi
eredményeket mérje,

b) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményben meghatarozott idotartam
alatt teljesithet6 legyen, és

c) a hozza elkészitett megoldd-, javitdkules megfeleljen a képzési és kimeneti
kévetelményekben, programkévetelményben meghatirozott ériékelési szempontoknak és
beszamitasi sulyaranyoknak.

8.8.3. A vizsgakozpont a szakérto altalelkészitett feladatsor véleményezésére, szintén a 6.1.pont
c) pontjaban részletezett alkalmassagi kévetelményeknek megfelelo és a Vizsgakdzpont sajat
kivalasztasi folyamatan sikeresen teljesito szakembert kér fel.

Bizonyitjuk tudasat!
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8.8.4. A Vizsgakozpont sajat hataskdrébe utalt feladatok készitésére, véleményezésére a
Vizsgafeladatok készitése eljdrdsrend tartalmazza a részletes szabalyokat, mely meghatdrozza
az egyes feladattipusoknal a fejlesztésbe bevont szakemberek létszamat és feladatkorét, a
fejlesztés folyamatat, a véleményezés modjat.

8.9. A vizsgdn jelen 1évd személyzet kivdlasztdsa

8.9.1 Vizsgabizottsag kivalasztasa

a) A Vizsgakdzpont a vizsgara az Szkr-ben meghatarozott létszami vizsgabizottsagot (szakmai
vizsgandl 3 f6, képesité vizsgandl legalabb 2 £6, a kdznevelésért felelds miniszter hataskdrébe
tartozo vizsgakndl 4 o) kér fel.

b) A vizsgabizottsag tagjainak képzettsége, végzettsége-esetleg tapasztalata, szervezeti tagsaga
- megfelel az Szkr-ben, a Képzési €s kimeneti kovetelményekben, illetve a
programkdvetelményben eldirt feltételeknek Gsszhangban a 6.1. pont b) alpontjaban
foglaltakkal.

c) A felkért tag szerepel a Vizsgakdzpont Vizsgdztatoi, és szakértdi névjegyzékében, és
legaldbb a megbizast megelézben elvégezte a Vizsgakdzpont — illetve més vizsgakdzpont -
belsd képzesét.

d) A felkért tag megfelel az 6sszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében, tovabba az 5.3. pont,
valamint a kockazatertékelésben megfogalmazott kovetelményeknek, és errdl a Vizsgakézpont
meggytzodott.

8.9.2. Jegyz6 kivalasztasa

a) A Vizsgakdzpont a vizsgira jegyz6i feladatok elldtdsara olyan személyt biz meg, aki a 6.1.
pont d) alpontjdban meghatarozott feltételeknek megfelel, valamint

b) szerepel a Vizsgakdzpont Jegyzii névjegyzékében, €s legalabb a megbizist megel6zben
elvégezte a Vizsgakdzpont — illetve mas vizsgakézpont -belso képzesét, tovabba

c) a felkért jegyzo megfelel az osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében, tovabba az 5.3.
pont, valamint a kockazatértékelésben megfogalmazott kovetelményeknek, és err6l a
Vizsgakozpont meggy6zodott.

8.9.3. A vizsgan jelenlévé egyéb személyzet kivalasztasa

a) A teremfelligyeld biztositja az interaktiv/irdsbeli vizsgatevékenység vonatkozisdban a
Vizsgakozpont részérél — a vizsgafelligyeld, illetve vizsgabizottsagi tag mellett - az adott
vizsgatevékenység feliigyeletét, a szabalyok, a partatlansag betartasat, a szabalytalansag
elkeriilését. A teremfeliigyelo feladatait a Vizsgaszabalyzat — részletesen a Vizsgaszabalyzat
mellékletét képezd megbizolevél —tartalmazza. A teremfeliigyelének meg kell felelnie az 5.3.3.
pontban leirt partatlansdgra vonatkozé kivetelményeknek.

b) A folyosofeliigyeld biztositja, hogy a vizsgatevékenységet megszakitd, vizsgatermet
atmenetileg elhagyo személy senkivel ne keriiljon kapcsolatba, megakadalyozza, hogy meg
nem engedett segédeszkozt vegyen igénybe. A folyosofeliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a
vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be.

c) A technikai feltételeket biztosito személy gondoskodik az esetleges technikai problémak
elharitasarol a helyszinen.

Bizonyitjuk tudasat!
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8.93.2. A \Vizsgakbzpont a vizsgdk elokészitése sordn a Képzési és kimeneti
kovetelményekben, illetve a programkévetelményben foglaltak szerint jar el a megfeleld targyi
feltételek biztositasa mellet a személyi feltételek biztositasakor is. Az egyedi kévetelményeket,
valamint a Kimeneti és képzési kovetelményre, vagy programkdvetelményre hivatkozast
tartalmazza a Személyi feltételek KEOR alapjdn megnevezésii nyilvantartas.

A teremfeliigyeldnek, folyosdfeliigyelének, illetve a technikai feltételeket biztosito személynek
meg kell felelnie az Egyiittmitkodd partnerek kivilasztdsa, értékelések eljdrdsrendben (1. sz.
melléklet) foglalt eldirasokkal.

8.10. A vizsgdn kézremiikodd személyzet helyettesitése
8.10.1 Amennyiben a tervezett lebonyolitasi rendt6dl eltérben a kijeldlt vizsgabizottsdgi tag,
vagy a vizsgin kézremi(ikédd egyéb személyzet nem jelenik meg a vizsgdn, vagy a vizsga

befejezését megeldzben tdvozik a vizsgahelyszinrdl, annak tényét a jegyz6konyvben rogziteni
kell.

8.10.2. A Vizsgakozpontnak gondoskodnia kell ezen személyek helyettesitésérdl. A Személyi
Seltételek KEOR alapjdn nyilvantartds tartalmazza azon szakérték nevét, akik vizsgabizottsagi
tagként behivhatdk. Torekedni kell képesitd vizsgandl is — kivéve, ha a vizsgazoi 1étszam olyan
kevés, hogy gazdasagi okokbdl nem indokolt — 3 vizsgabizottsagi tagot felkérni, hogy abban az
esetben, ha 1 vizsgabizottsdgi tag kiesik — és az id6 rovidsége miatt nem potolhato -, 2 6
vizsgabizottsagi taggal a vizsga lefolytathaté legyen. Amennyiben a vizsgabizottsag létszama
a jogszabalyokban, illetve a Vizsgakdzpont belsé szabalyozo eszkbzeiben meghatdrozott
minimalis létszam ala csékken, abban az esetben a vizsgat fel kell fliggeszteni, és miutdn a
sziikséges létszam kiegészitése nem megoldhaté Gjabb vizsgaidépont kijeldlése szilkséges.
Teremfeliigyeld, illetve folyosoéfeliigyeld személyeként, amennyiben ezen személyek nem
jelennek meg a vizsgan, vagy i1d6 eldtt tdvoznak a jegyzé is ellathatja ezen feladatokat,
amennyiben megfelel az el6irt feltételeknek.

A technikai feltételeket biztosito személyeket a vizsgahelyszin biztositja, igy ebben az esetben,
a vizsgahelyszint biztosito partnernek kell gondoskodnia a helyettesité személyrél.

8.11. A vizsgdzdk tdjékoztatdsa

A vizsgazok tajekoztatasanak ki kell terjednie a vizsga lebonyolitasanak valamennyi — a
vizsgazora — vonatkozo informacidéra (szabalyok, szabalytalansagok kovetkezményei,
hasznalhato segédeszkozok, vizsga menete, tliz-, baleset- és egészségvédelmi elbirdsok, egyéb
specidlis informéacidk).

Vizsgakézpont sajat honlapjardl link kapcsolattal biztositja a kdzvetlen elérhetbséget az IKK
honlapjahoz. A Vizsgakézpont a tandsitasi rendszer dsszes sziikséges el6feltételét a Képzési és
Kimenti Kévetelmenyek és a Programkévetelmények tartalmazzak. A jelentkezd szamara igy
biztositott a tijekoztatas a vizsgahoz szilikséges elofeltételekrol.

A Vizsgakézpont honlapjan elérhet6vé teszi:

. vizsgaszervezési jogosultsaganak érvényességi korét ,

. a vizsgaztatasi folyamat dltaldnos leirdsat a Vizsgaszabalyzat kozzétételével.

A Vizsgakozpont altal biztositott informdacidknak, beleértve a hirdetéseket is, pontosnak és
egyértelmiinek kell lennie.

Bizonyitjuk tudasat!
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8.12. A késések kezelése
A vizsgdzdk késésének kezelésére vonatkozd szabdlyokat a Vizsgaszabdlyzat 7. fejezete
tartalmazza.

8.13. A szabdlytalansdgok kezelése
Mind a vizsga megszervezese, mind a vizsga lebonyolitasa folyaman a jogszabalyi, illetve a

Vizsgakozpont bels6 szabalyozast be kell tartani, mind a vizsgaszervezonek, a vizsgazoknak, Al

tanusito testiiletnek, illetve a vizsgéztatasban résztvevd tovabbi személyeknek. Kiemelten
fontos az aldbbi elvek mentén megtett intézkedések:

a) A vizsgafeliigyeld, képesitd vizsgdknal a vizsgabizottsig valamely tagja ellendrzi a
jelenlévik személyazonossagat és felszerelését. Amennyiben a jelentkezd személyazonossagat
nem tudja hitelt érdemlé modon bizonyitani a vizsgat nem kezdheti meg, a helyszint el kell
hagynia. (Vizsgaszabalyzat 7-8.fejezete)

b) A Vizsgakézpont a teremfeliigyeld, illetve a folyosofeliigyelé megbizasaval biztositja, hogy
a szabalyok betartdsdnak feliigyeletével megbizott személy folyamatosan jelen legyen a
vizsgan. Az {llésrend elkészit€sérdl a Vizsgaszabdlyzat 7. fejezet rendelkezik. Az illésrend,
illetve a jegyzokonyv része a vizsgdzo terem-, vizsgahelyszin elhagydsanak, visszaérkezésének
dokumentéldsa, a vizsgdzo tdvozdsa és visszaérkezése kozott eltelt idoét be kell szdmitani a
vizsgateveékenység megoldasara rendelkezésre allo idotartamba.

¢) A vizsgafeliigyel6 — képesito vizsganal valamely vizsgabizottsagi tag - a vizsgatevékenység
megkezdését megelozden tajékoztatast ad a vizsgatevékenység szabalyairdl, egyéb
tudnivalokrdl, etikai szabalyokrél, hasznalhaté segédeszkozokrol, szabalytalansagok
kovetkezményeir6l. Szakmai vizsgan tortént szabélytalansagrol jegyzékdnyvet kell felvenni
(Rendkiviili eseményrél sz616 jegyzOkonyv szakmai vizsga sordn tortént szabalytalansagrol-
Vizsgaszabalyzat-Vizsgajegyzokdnyv 9. sz.melléklete- képesitd vizsganél 8. sz. melléklete).
Jegyzbkodnyvbe kell foglalni a vizsgdzd allaspontjat is, a Vizsgafeliigyeld, vizsgabizottsag
megéllapitasat, a tényallast, illetve a Vizsgakdzpont dontéset.

d) Amennyiben a vizsgahoz szikséges felszerelés nem all rendelkezésre €s az a helyszinen nem
is potolhato, Ggy a vizsgara jelentkez6 nem kezdheti meg a vizsgat.

e) Az utolsé vizsgatevékenységet kovetben a vizsgazok és a vizsgaeredmények adatait, a
vizsgatérzslap kiil- és beliveit, a vizsgabizottsag tagjai és a jegyz0 ellenbrzik, Hsszeolvassak,
vizsgajegyzékonyvbe foglaljak, és a vizsgajegyzokdnyvet lezarjak. A vizsgaeredményt
megalapozo értékellapokat, valamint az eredményeket Hsszesitd osztilyozd ivet aldirja a
vizsgabizottsdg valamennyi tagja, és a jegyz6. A jegyzé jOvdhagydsra megkiildi a
vizsgaeredmeényeket a vizsgakdzpont-vezetdjének, a jovahagyast kbvetéen hirdethetoek ki a
vizsgaeredmenyek.

A Vizsgaszabalyzat tartalmazza a szabélytalansdgok kezelésére vonatkoz6 eljarasrendet, mely
biztositja, hogy

a) a vizsgdzd vizsgatevékenysége az észlelt szabdlytalansig tényének rogzitéséig kerill
felfiiggesztésre,

b) minden a kivizsgalashoz és dontéshez szilkséges ¢€s elégséges informacié a
vizsgadokumentacioban rogzitésre kertiljon,

Bizonyitjuk tudasat!
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¢) a szabdlytalansdgot rogzité dokumentum a jelenlévé vizsgabizottsagi tag, a szabalytalansagot
¢szlelo szemelyzet alairasat tartalmazza, valamint

d) a szabalytalansagot rogzité dokumentum a vizsgazé nyilatkozatat a szabalytalansaggal
kapcsolatban rogzitse.

A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos dontés, a Vizsgaszabalyzatban rogzitett eljarasrend védia
szabalyosan vizsgazok erkélesi érdekeit. Minden a vizsgéan jelen 1évo személyzet altal észlelt
szabdlytalansdg kivizsgédlasa megtorténik, a kivizsgélt és igazolt szabalytalansag silyossaga
merlegelésre kerdil.

8.14 A vizsgazok teljesitményénelk mérése
A vizsgabizottsdg a kapott adatok és informdaciok, illetve a projekt feladat teljesitése alapjan
elvégzi a vizsgazo teljesitményének értékelését vizsgatevékenységenként.

8.14.1. Az irasbeli vizsgatevékenység esetén a vizsgdzd altal megirt, kitsltott
feladatlapot/vizsgadolgozatot a vizsgabizottsag a Vizsgakdzpont altal rendelkezésre bocsatott
javitasi-értékelési utmutatd alapjan javitja, értékeli.

8.14.2. A projekt-vizsgatevékenyseg esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a vizsgaremek
ellentrzése soran a vizsgabizottsag a vizsgazo teljesitményét a vonatkozo kepzesi €s kimeneti
kévetelmények, illetve a programké&vetelmények szempontrendszere alapjan méri, értékeli.

8.14.3. A projektfeladatot pontszamok szdzalékban és érdemjegyben torténd kifejezésével kell
értékelni. Az értékeltlapon fel kell tiintetni a vizsgdzo természetes személyazonosité adatait, a
szakma megnevezéset, a projektfeladat targyat, a végzett munka értékelését €s a javasolt
érdemjegyet. Az értékelést a vizsgabizottsag irja ala. A javasolt eredményeket a jegyzo rogziti.
A vizsgazdk teljesitményének mérésére vonatkozé részletszabalyokat a Vizsgaszabalyzat
tartalmazza.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1. A Vizsgaktzpont tevékenysége sordn a vizsgazok, a szakért6k és a partnerek
visszajelzéseit figyelembe veszi, azokat elemzi és az eredményeket beépiti a mikddési
folyamataink fejlesztésébe. A Vizsgaktzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan
(vizsganként) figyelemmel kiséri €s elemzi. A vizsgan elért eredmények vizsganként leflizésre
kerilnek. A KRETA rendszeren belill a Vizsgakézpontok szdmara biztositott szoftver
nyilvantartja az egyes vizsgakhoz tartozdan a tanusitasi folyamatban részt vevo személyek
tanisitasi folyamathoz sziikséges adatait, az elért eredményeket, melyek elérhetbek az
adatkezel6k szamara. A Vizsgakozpont a sajat miikodésének teljesitményértékelésére évente
sort kerit, ezen teljesitményértékelés tartalmazza az elégedettségmeres feldolgozasan tl, a
sikertelen vizsgdzok ardnydt, a vizsgdk atlageredményét is. A teljesitménymutaté indikdtorok
részletezését a 14. sz. melléklet tartalmazza.

Bizonyitjuk tudasat!
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8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdz6é vizsgacsoport vagy egy adott
vizsgabizottsag altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének dtlaga 25
szazalékban eltér a tobbi azonos vizsgaidoszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
el6tt vizsgdzd csoportok dtlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a Vizsgakdzpont vizsgalja
az eltérés okat, vizsgilja, hogy a Vizsgakozpont feleléssége megallapithaté-e. A
részletszabalyokat, €s a sziikséges eljarasrendet a Vezetdségi dtvizsgdlds, belsé audit eljdras.
tartalmazza.

8.16. Javito-, pdtlé vizsga

A javito-, potlo vizsgara vonatkozo részletszabalyokat a Vizsgaszabalyzat tartalmazza.
9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

A vizsgakbzpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a vizsgdzd
jogszabalysértésre hivatkozva torvényességi kérelmet nyujthat be. A fellebbezés
megfeleltethet6 a trvényességi kérelemnek.

9.1. Tdrvényességi kérelem

A Vizsgakézpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a Panaszkezelési és jogorvoslati
eljarasrendben a torvényességi kérelmek atvételére, kiértékelésére, és a dontéshozatalra. Az
eljaras biztositja a térvényességi kérelmek konstruktiv, partatlan és idoben torténé kezelését. A
Panaszkezelési és jogorvoslati eljaras a vizsgakézpont honlapjan nyilvanosan elérhetd.

A torveényességi kérelmek tovabbitasaért, és azok kezelésével kapcsolatos 6sszes dontésekeért a
vizsgakdzpont vezeto a felelds. A Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend biztositja, hogy a
torvényessegi kérelem kivizsgalasara létrehozott bizottsag nem lehet tagja, aki az tigyben
személyesen érintett. Ha az {igyben a Vizsgakozpont vezetdje érintett, ugy a bizottsdgot az
irAnyitasi vezeto jeloli ki.

A vizsgakGzpont biztositja, hogy a torvényességi kérelmek benyajtasa, kivizsgalasa és a
vonatkozo déntés nem eredmeényez diszkriminativ lépést a torvényességi kérelmet benyujtd

féllel szemben.

A tanusito testiilet igazolja, hogy a begrkezett térvényességi kérelmeket atvette, nyilvantartja
és rtesiti az ligy fejleményerol, végeredményérol.

A tanusito testiilet hivatalosan értesiti a jogorvoslattal él6t az eljards lezardsarol.

Bizonyitjuk tudasat!
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9.2. Egvéb, a Vizsgakdzpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A Vizsgakozpont a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendben dokumentalt eljardssal
rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a dontéshozatalra. A Panaszkezelési és
jogorvoslati eljaras a Vizsgakozpont honlapjan kérés nélkiil elérheto.

9.2.2. A Vizsgakozpont a Panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrendben részletezettek alapjan

biztositja, hogy:

O minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. térvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrdl szolo torvénynek a hatdridé szamitdsira vonatkozé
szabdlyai szerint foglalkoznak,

O a felek tisztességes és egyenl0 kezelésben részesiilnek betartva az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcidészabadsagrél szolé 2011. évi CXIL torvény
rendelkezéseit,

O a korvonalazott eljards a panasz atvételére, jovahagyasara és kivizsgalasara,
regisztraldsara valamint annak eldéntésére, hogy milyen vélaszintézkedéseket tegyenek a
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasban meghatarozottak szerint térténjen.

Egy panasz atvételekor a tandsito testiilet vizsgalja, hogy a panasz olyan tanusitasi
tevékenységre vonatkozik-e, amelyekért felelos, €s ha igen, akkor annak megfeleléen kell
reagalni. Amennyiben a panasz, kozérdekii bejelentés kapcsan nem a Békés Varmegyei
Vizsgakozpontnak kell eljarni, abban az esetben a panaszokrdl, a kézérdekil bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével tsszefilggd szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvény
(Panasztv.) 3. § (4) bekezdésében foglaltak szerint jar el. A tanusito testillet minden lehetséges
esetben elismeri a panasz atvételét és a panaszos felet tdjékoztatja az ligy fejleményérdl és
végeredmenyerol. A panaszt atvevo tanusito testiilet felelos a panasz jovahagyasahoz sziikséges
minden informacio Osszegyujtéséért €s ellendrzéséért. A tanusitod testiilet minden lehetséges
esetben hivatalosan értesiti a panaszos felet a panaszkezelési eljaras lezarasarol. A tanusitott
személlyel kapcsolatos bizonyitott panaszt a tantsitd testiilet megfeleld iddben kozli az érintett
tandsitott személlyel is. A panaszkezelési eljards titoktartdsi kévetelmények hatdlya ald
tartozik, mivel a panaszos félre és a panasz targydra vonatkozik. A panaszos féllel kézlendd
déntést olyan személyek hozzdk meg vagy vizsgaljak felil vagy hagyjak jova, akik nem
érintettek a panasz targyaban, az erre vonatkozo szabalyokat tartalmazza a Panaszkezelési €s
jogorvoslati eljarasrend.

A vizsgakézpont a panasz kezelésének lezarasat kovetéen a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, és szilkség esetén meghatarozza a kapcsolodd helyesbité- és
megel6z0 intézkedeseket. A kezelt panaszokat a vezetoi atvizsgalasba inputként kezeli.

Kapesolddo dokumentum:
Panaszkezelési és jogorvoslati eljardsrend

Bizonyitjuk tudasat!
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Adatkezelési szabalyzat (GDPR szabalyzat)
Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex

10. Egyéb rendelkezések

A szakképzésrdl sz6l6 2019.évi LXXX. torvény, valamint a szakképzésr6l szélo torvény
végrehajtasardl sz6lé 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet (Szkr.) 2024.07.01-jei mddositasa

kovetkeztében a Békés Varmegyei Vizsgakozpontnak 0j, a médositasoknak, valamint az Szkr. =

7. szamu melléklete alapjan az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara kiadott Utmutaténak
megfeleld mindségiranyitasi rendszert kellett megalkotnia, Az {gy megalkotott Uj
mindségiranyitasi rendszer — a Vizsgaztatasi Kézikonyv és az ahhoz kapcsolodd belsod
szabdlyozo eszkdzdk — 2025, januar 1-jével 1épnek hatdlyba

Az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanyban rogzitettekkel &sszhangban megalkotott
Iranyitasi kézikényv és a hozza kapcsolodé dokumentumok, szabalyzatok, eljarasrendek 2024.
december 31-ig voltak hatdlyban. . A 2024, december 31-ig hatilyban 1év6é minbségiranyitdsi
dokumentumok alapjan megszerzett jogosultsdgok nem szlinnek meg ezen szabdlyozas
hatlybalépésével.

Jelen Vizsgaztatdsi Kézikonyv és a hozzd kapcsolodo szabalyzatok, eljardsrendek — a
folytonossag, €s a rugalmas alkalmazhatosag érdekében - a korabbi eljarasrendek megnevezését
megoérizve, elolrdl kezd6d6 verzidszimmal keriilnek kiaddsra, a megkiilénbéztetés, és a pontos
hivatkozas érdekében a verzidszam/VK megjeltléssel.

11. A Vizsgaztatasi Kézikonyvhoz kapcsolédd tovabbi belso
szabalyozasok:

- Békés Varmegyei Vizsgakdzpont SzMSz

- Vizsgaszabdlyzat

- Dokumentum- és iratkezelési szabalyzat

- Panaszkezelési és jogorvoslati eljardsrend

- Adatkezelési szabalyzat (GDPR szabalyzat)

- Adatkezelési tajékoztatd

- Bélyegz6 hasznalati szabdlyzat

- Etikai Szabalyzat és Etikai Kdodex

- Esélyegyenloségi szabalyzat

- Egyiittm(ik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend

- Vezet6ségi atvizsgalas, belso audit eljaras

- Integritas szabalyzat

- Kockazatértékelés

- Kozos feladatbank mikédtetésére vonatkozo eljarasrend

- Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

- Vizsgadij-szabalyzat

- Vizsgézéknak sz6l6 magatartasi szabalyok

Bizonyitjuk tudasat!
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Mellékletek

1. sz. melléklet: MUKODESI POLITIKA

A Békés Varmegyei Vizsgakozpont altal alkalmazott tantsitdsi rendszer, a dokumentalt
strukturak, iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat, a
partatlansag kezelését és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasaval az érdekiitkdzés
kockézatdnak csokkentését.

A vizsgakozpont felsé vezetése dontései 4ltal biztositja, hogy a személyek tanusitasdval, a
vizsgaztatassal kapcsolatos irdnyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek minden jelentkezd,
jelélt és vizsgazott személy esetében.

A vizsgaktzpont felsé vezetése biztositja a teljes tantsitasi folyamat sordn, a vizsgdval
kapcsolatba keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokdba keriilt informacidk bizalmas
kezelését, a vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartiasat és a tisztességtelen
vizsgamddszerek megakadélyozasat.

A vizsgéaztatasi tevékenységben résztvevd munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége
€s folyamatos képzese biztositja a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény, valamint a
végrehajtasardl szol6 12/2020. (11.7.) Korményrendelet, a kapesol6do tovabbi eldirasok és a
jovahagyott eljarasok kévetelményeinek folyamatos érvényesitését.

vizsgakdzpont vezetd

Bizonyitjuk tudasat!
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S,

2. sz. melléklet: Min6ségpolitika
a) a Vizsgakdzpont hosszu tavu tervei, stratégiai céljai

Hitvallasunk, hogy a szakképzés és a piaci valamint a gazdasdgi szereplok részérdl felmeriild
igényekre gyorsan €s rugalmasan reagalva, professziondlis vizsgaszervezéssel és
lebonyolitassal min€l tobb jelentkezd szamara lehetdvé tegytik a valasztott szakmai végzettség,
szakképesités megszerzését, segitve Oket céljaik elérésében és munkaerdpiaci lehetéségeik
bdvitésében.

Tevékenységiink soran annak érdekében, hogy segitsiik a veliink kapcsolatba keriil6 partnerek
dontését €s munkajat szamunkra elsddleges szempont a vizsgara jelentkezdk és partnereink
részletes tajékoztatasa, a vizsgakozpont miikddésének atlathatosdga, az esetlegesen felmeriild
kérdések gyors és pontos megvélaszolasa, a killénleges igények teljesitése.

b) elkételezettsége

A Vizsgakdzpont minden munkatarsa, a vezetbséget is Dbeleértve elkotelezett a
minbségiranyitasi rendszer, az Onértékelési rendszer mikddtetésében és folyamatos
fejlesztésében. A Vizsgakozpont felelbs vezetése dontési feleldsséggel bir a tanusitasi
folyamatban.

¢) mindségi munkavégzes iranti elkotelezettség

A személytanusitasi, vizsgaztatisi tevékenység értékelésének mindségére vonatkozo stratégia
a Vizsgakézpont szolgéltatdsi szinvonalanak folyamatos fejlesztését jelenti. Munkatarsainkat
(beleértve a vizsgaztaté szakembereket) rendszeresen képezzik a mindségi munkavégzés és a
partatlansdg irdnti elkételez6dés fenntartasa, valamint a tevékenységiiket érintd valtozasok
megismerése érdekében. Az atlathatosag érdekében a vizsgakézpont honlapjan a sziikséges
informaciokat feltoltjiik.

d) a partatlansdg biztositasa irdnti elkitelezettség

A Vizsgakozpont altal alkalmazott tanusitasi rendszer alapelvei a partatlansag, az objektivitas,
a fliggetlenség, a tisztesség és a megbizhatdsag, melyeket a mindennapi tevékenysége sordn
érvényre juttat,

e) a folyamatos fejlesztés iranti elkotelezettség

Tevékenységiink soran a vizsgazoink, a szakértdink és a partnereink visszajelzéseit figyelembe
vesszilk, azokat elemezziik, és az eredményeket beépitjik miikodési folyamataink
fejlesztésébe. A vizsgaztatd szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket
¢és javaslataikat a vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.
A vizsgdzok elégedettségét mérjik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem el6tt tartjuk
folyamataink fejlesztése soran.

Toreksziink a projektfeladatok értékelésének (j, innovativ mddszereinek alkalmazdsara,
ndvelve eziltal a képzések hatékonysdgit.

A vizsgaztatasi tevekenységben résztvevo munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége
és folyamatos képzése biztositia a kapcsolodéd eldirdsok és a jovahagyott eljardsok
kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Bizonyitjuk tudasat!
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3. sz. melléklet: VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)

Belsh miditor Vizsgakdzpont-vezeto

Szakmai vezeto

Iranyitasi vezeld

(Vizseakdzpont- Titkdrsagvezeto Vizsgaszervezo Ugyintézo

vezeto helyettes)

Bizonyitjuk tudasat!
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" 4. sz. melléklet: PARTATLANSAGI NYILATKOZAT

A Békés Varmegyei Vizsgakdzpont elkotelezett a vizsgaztatasi tevékenységek partatlanséga
irént.

A vizsgakozpont a szakmai és képesitd vizsgakat tigy szervezi és irdnyitja, hogy biztonsigosan
meg lehessen drizni a partatlansagot.

A vizsgakozpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezékkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakozpont felel6sséget véllal a vizsgdztatdsi folyamatok
partatlansagaért, miikddését nem korlatozza indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.
Nem engedheté meg, hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyl vagy mas tényezdk nyomast
gyakoroljanak a partatlansag elvének feladasa céljdbél a vizsgaztatds folyamaténak barmely
részére, vagy egészére.

A Vizsgak6zpont a pértatlansagi €s a titoktartasi nyilatkozatoknak megfeleléen jar el minden
kozremiik6dd vonatkozasaban a vizsgaztatis teljes folyamatiban, beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- és dontési folyamatokat. A vizsgaszervezés sordn a Vizsgakdzpont
elkotelezett az érdekellentétek megfeleld kezelésére, ennek érdekében kikiiszoboli, illetve
csokkenti az érdekellentéthez vezet6 tényezoket, és minden esetben biztositja a vizsgaztatas
objektivitasat,

vizsgakdzpont-vezetd

Bizonyitjuk tudasat!
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5.5Z. MELLEKLET PARTATLANSAGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Kiadds dituma:
Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozat 223010,

1/1 oldal
Aluliroth o g aa sy jelen nyilatkozat aldirdsaval a Békés Varmegyel

Vizsgakozponttal kapcsolatos munkaveégzésem soran az alabbiakat vallalom:

A jelen nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy megismertem a jelen idépontig
rendelkezésre 4ll6 informdcidkat, amelyek az engem jogszerlien alkalmazd szervezet,
torvényben meghatarozott feladatainak ellatiséra vonatkoznak. E nyilatkozattal véllalom, hogy
a feleldsségi korombe tartozd feladatokat a szakmai kovetelmények el6irasainak megfeleld
maodon elvégzem, a vizsga érvényességét nem befolyasolom.

Vallalom, hogy bizalmasan kezelek és megdrzok minden olyan informdaciét, dokumentumot
(,,bizalmas informaciok™), amelyeket a kozponti adatbazisbol hoznak tudomasomra, vagy
amelyekhez hozzaférési jogosultsagot kaptam, beleértve a torvényességi kérelmek, panaszok,
kozérdekii bejelentések kivizsgélasa kapcsan tudomasomra jutott informacidkat is.

Villalom, hogy a bizalmas informdcidkat és adatokat csak az engem jogszeriien alkalmazo
szervezet torvényben meghatdrozott feladatellatdsanak céljaira hasznilom fel, és nem teszem
hozzaférhetoveé harmadik fél szamara.

Ugyancsak véllalom, hogy nem tartok meg/mem adok at masolatokat semmilyen — a feladat
ellatasa soran - birtokomba keriilt irdsbeli informaciérél vagy mintardl.

Munkam soran partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiildnbséget a
munkavégzésem sordn a munkdltatémmal kapcsolatba allé személyek és szervezetek kozott.
Munkavégzésem soran felmeriil6, barmely potencidlis érdekellentétet jelentek. Tudomasul
veszem, hogy nem vehetek részt olyan jeldlt vizsgaztatasaban, akinek a vizsgara torténd
felkészitésében részt vettem, illetve akinek a hozzatartozoja vagyok.

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

A munkdm sordn és a maganéletemben is {igyelek arra, hogy a munkaltatom és sajat magam
partatlan munkavégzéséhez kapcsolddé johirét ne rontsam olyan magatartdssal, amely
megkérddjelezhetové teszi a Békés Varmegyei Vizsgakoézpont vagy sajadt magam
partatlansagat.

Munkam sordn minden esetben partatlanul jarok el a jelentkezokkel, jeldltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakézpont miiksdését nem korlatozza indokolatlan pénzilgyi
vagy mas korlatozo feltétel.

munkavallalé

Bizonyitjuk tudasat!
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7. sz. melléklet: ALKALMAZOTT TANUSITASI TERULETEK KEOR
szerinti kod alapjan

Az alkalmazott KEOR-okhoz tartozd szakmdkat, szakképesitéseket killon az Alkalmazott
tanusitdsi teriiletek nyilvantartdsa megnevezési iranyitasi dokumentum tartalmazza, kévetve a
programkévetelmények képzési kivetelmenyek valtozasait.

0119 | Oktatds, m. n.

0415 Titkdrsagi és iroddi munka

0416 Nagy- és kiskereskedelem

0715 Gépgyirtis, miiszer- és fémipar

0721 Elelmiszergyﬁrtﬁs

0913 Apolds és sziilésznéképzés

0921 Idosek és fogyatékos felnittek gondozisa
0922 Gyermek- és ifjlisdgvédelem

0923 Szociilis munka és tandcsadas

1011 Haztartisi szolgiltatisok

1012 Fodraszat és szépségapolas

1013 Szallashely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglatas

Bizonyitjuk tudasat!
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8. sz. melléklet: ESELYEGYENLOSEGI ES FENNTARTHATOSAGI
POLITIKA

A sokszinliség, a jovonkért és az elkovetkez6 nemzedékek jovojéért érzett feleldsségteljes
gondolkodds, illetve a diszkriminaciémentes cselekvés nagymértékben hozzdjarul a

szervezetek sikeréhez, az innovacid és a kreativitds ndveléséhez, tovabbd a véltozdsokra valé -

gyors reagalashoz. Ennek érdekében a Békés Virmegyei Vizsgakizpont a kiovetkezd értékek
betartasat tiizte ki célul:

I:

2

Szervezetlink miikodése a kolcsonds tisztelet és az egyenlé banasmadd értékeire epiil,
ezért a sokszinliséget és a killonbdzéségek elfogadasat kiemelt teriiletként kezeljiik.
T4jékoztatjuk munkavillaldinkat az egyenl6 banasmod elvének megvaldsitasaval
kapcsolatos jogaikrol, kitelezettségeikrol, és lehetdséget biztositunk szamukra a munka
¢s a maganélet egyensulyanak megteremtésére, az élethelyzetitknek és valasztasuknak
megfelelé egyéni fejlodésre.

Minden intézményi partneriinket tijékoztatjuk a partatlan és megkiilénbéztetésmentes
vizsgaztatas elveinek betartdsdanak moddozatairdl, és etikal szabdlyzatainkrol, etikai
kédextinkrol.

Folyamataink leirdsat, a végleges engedélyezés megszerzése utan, az
olvasisi/szivegértési nehézségekkel rendelkezd vizsgazok szamara koénnyen
értelmezhetd formaban is kézzétessziik.

A vizsgaztatasban a jelentkezéstdl a bizonyitvanykiadasig kiilonleges figyelmet
forditunk a biztonsagos. el6itéletmentes és timogaté szervezésre, lebonyolitisra.
Partnereinkkel hosszatdvi fenntarthaté egyiittmitkddésre toreksziink, melynek
érdekében dokumentumainkat elektronikus Gton hitelesitjik és  kezeljik,
informacidinkat honlapunkon vagy elektronikus dton osztjuk meg, illetve egyeztetd
megbeszéléseink legtébbjét online tartjuk meg.

Toreksziink arra, hogy a kiilonb6z6 vizsgdk projektfeladatainak fejlesztése soran a
fenntarthatdsagi szempontok érvényesiiljenek, az elkészitett termékek felhasznalhatok
legyenek valamilyen tovabbi munkafolyamatban vagy hatranyos helyzetil
személyek/csoportok szamara segitséget ny(ijtsanak.

Minden olyan esetet dokumentaltan kivizsgalunk, mely sérti az esélyegyeldség és a
fenntarthatosag alapelveit.

vizsgakdzpont vezetd

Bizonyitjuk tudisat!
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9, sz. melléklet; CELOK/CELKITUZESEK

CELOK/CELKITUZESEK

Kiadas datuma:
Feladat Hataridé
IRANYITASI CELOK
Déitum: Jovahagyta:

A cél megvaldésuldsinak értékelése:

Détum: Ertékelést végezte:

Bizonyitjuk tudasat!
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10. sz. melléklet: KOMPETENCIA MATRIX

Feladat
3 Vizsgaktizpont-vezetd |Irdnyitdsi vezetd |Titkdrsigvezetd Vizsgaszervezd Ugyintézd
Kompetencia

Felséfol végzettség

Kozépfoka végzetiség

Oktatasi gyakorlat

Szakképzésre,
felndtiképzésre vald
jogszabdlyok ismerete

Pedagégus/andragdgus
végzettség

Irodavezetdi gyakorlat

Vezetdi gyakorlat

Digitalis kompetenciak

Nyelvismeret

A szabdlyozod eszkozok
ismerete

Az auditalasi technikdk
ismerete

Békés Varmegyei Vizsgakdzpont munkaerdkerete alapjan szitkséges kompetencidk:

Bizonyitjuk tudasat!
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Kompetenciamatrix a vizsgak szakmai elokészitéseben €s lebonyolitdsaban kézremiiktdo személyekre
vonatkozban

Feladat Feladat készité
Vizsgabizottsag Jegyzd és birdlo

Kompetencia szakértbk

Vizsgaztatoi tapasztalat

Oktatasi gyakorlat

Szakkepzésre, felnottképzésre valo
Jjogszabalyok, eléirasok ismerete

Pedagdgus/andragdgus végzetiség -

Projektmenedzseri tapasztalat - -

Kivald szobeli és irasbeli kommunikécio

Pontos munkavégzés

Digitalis kompetencidk

Feladatkészitésben szerzett ismeretek - -

Hatarid6k betartdsanak képessége

Jo emberismeret -

Magasfokn feleldsségvallalasi képesség

Az adott szakterlileten/szakmaban vald
jartassag

A célorientalt tervezés és a projektoktatds
alapjainak ismerete

A tanuldsi eredmény alapi szemlélet és
gondolkoddsmdd ismerete

Bizonyitjuk tudasat!
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Békés Varmegyei Vizsgakdzpont
Cim: 5700 Gyula, Karacsonyi Janos u. 13.
RB: (66) 561-420/344 mellék

e-mail: vizsgakozpont@gyvl.hu
Web: https://gyvk.hu

Képzési jegyzokionyv

Képzés témai: Eléado: Eldado aldirasa:
Képzés idépontja,
idétartama:
A résztvevbk  tervezett
létszama:
A résztvevbk  tényleges
létszama:
A résztvevd a | A résztevevd a képzésen
képzésen részt vett
elhangzottakat
Sorzdm Résztvevd neve Résztvevd munkakére megértette, tudomasul
pEiLC megfelelt nem
(aldirds) felelt meg

A képzes ériekelésének modja:
szobeli visszakérdezés |

irasbeli visszakérdezés [

online teszt [

A képzés hatékonysdgdnak értékelése:
a képzésen résztvevok létszama:

a képzést sikeresen teljesitdk létszdma:

Az értékelést végezte:

Datum:

Bizonyitjuk tudasat!
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Békés Varmegyei Vizsgakizpont
Cim: 5700 Gyula, Karacsonyi Janos u. 13.

B (66) 561-420/344 mellék

e-mail: vizsgakozpont@gyvk hu

Web: https://gyvk.hu

Jegyzokinyv tajékoztatasrol

Tdjékoztatas témai: Eléado: Eléadé alairasa:
Téajékoztatas idépontja, idétartama:
A résztvevik tervezett létszdma:
A résztvevik tényleges létszdma:
A résztvevd a tdjékoztatason
Sor- elhangzottakat megértette,
S Részivevl neve Részivevd munkakiére tudomasul vette
(aldiras)

Bizonyitjuk tudasat!
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Békés Virmegyei Vizsgakdzpont

Cim: 5700 Gyula, Karacsonyi Janos u. 13.
@& (66) 561-420/344 mellek

e-mail: vizsgakozpont@gyvk.hu

Web: https://gyvk.hu

12. sz. melléklet: HELYETTESITESI MATRIX

Kit Vizsgakozpont | Iranyitasi Vizsgaszer | Titkdrsagvez | Ugyintéz.
vezetd vezetd vezo etd 77/79
Ki
Vizsgakozpont | ----- + + +
vezeto
Iranyitasi vezeté |+ | --—- T T
Vizsgaszervezo | e +
Titkarsagvezeto i e +
Ugyintézé + + —

Bizonyitjuk tudasat!
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e-mail: vizsgakozpont@gyvk.hu
Web: https://gyvk.hu
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13. sz. melléklet: FLUKTUACIO KIMUTATASA

A fluktuacié meghatarozasa:

A szervezetb6l onként vagy kényszer hatdsa 4ltal tdvozott munkatdrsak potlasara felvett

munkatarsak szazalékos aranya az atlagos allomanyi létszamhoz képest, 12 hénapos

idoéintervallumra vetitve.
Munkaerd-forgalom

Munkaer6-forgalom (%) = (Belépdk szdma (f6) + Kilép6k szama (f6) / Atlagos alloméanyi
létszam) x 100

Megmutatja, hogy egységnyi alkalmazottra mekkora létszamvaltozas (ami a belépék és kilépok
szamanak egyesitésébil, vagyis ezek killénbségének értelmezésébdl adodik) jut.

Munkaertforgalom Békés Varmegyei Vizsgakdzpontban:

Bazis (01. |02, |03. |04. |05 |06. |07. [08. |09. |10. |11. |I12.
év: ho ho | ho hé |hé |hé |hé |hé |hé |hé |hé |ho

Targy [01. |02. |03. |04. |05. |06. |07. |08. [09. |10. |1I. |12.
év: |h6 |hé6 |hé |hé |hé |hé |hé |hé6 |hé |hé |hé |hé

Munkaer6-forgalom részletezése:

Munkavéllalé Munkaviszony Munkaviszony | Munkaviszony Intézkedés
neve megszlinésének | kezdete megsz{inésének
ideje oka

Bizonyitjuk tudasit!
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L Web: https://gyvk.hu

Békés Varmegye
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14, sz. melléklet: TELJESITMENYMUTATO INDIKATOROK

5.5z. | Indikitorok Célértékek | Honapok
1(2|3(4|5|6(7|8(9|10|11]12
| Vizsgak szama (havonta) 2db
2 Dolgozéi  fluktudcié % | 0%
(havonta)
3 A vizsgaztatisban részt vevo | 4
személyekkel szemben
megfogalmazott elégedettség
(negyedév)
4 A vizsgdztatisban részt vevé | 4

vizsgahelyszinekkel szemben
megfogalmazott elégedettség
(negyedév)

5 A vizsgakGzpont | 4
vizsgaszervezésével szemben
megfogalmazott elégedettség
(negyedév)

6 Sikertelen vizsgazok aranya % | 10 %
(félév)

7 Vizsgak atlageredménye | 3,5 feletti
(félév)

8 KEOR  (képzési teriilet) | 2 KEOR
bovités (év)

9 Ujonnan szerzbdott | 5
vizsgahelyszinek szama (év)

10 | Profit % (év) 20 %
11 Arbevétel (év) 1.000.000
Ft

12 | Vizsgakdzponthoz benyujtott 0
panaszok szdma (év)

Bizonyitjuk tudasat!






