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1. Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont miikédésére vonatkozé jogszabilyok

- 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzesrol (tovabbiakban: Szkt.) 12/2020 (11.7.) Kor-
manyrendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Szkr.)

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl

- a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL térvény

- 11/2020 (11.7) Korményrendelet a Felndttképzési torvény végrehajtasarol

- 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr)

- Képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) kézzétéve: ikkhu

- Programkovetelmények (tovabbiakban: PK) kdzzétéve: ikk.hu

- Az Szkr. 7. szamt melléklete alapjan kiadott ,,Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizs-
gakozpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi és Mikodtetési-Keézikonyvének tartal-
mara”

Az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakozpont a fenti jogszabalyok és dokumentumok tevékenysé-
gével Osszefliggd kovetelményeit kotelezoen betartja éscbetartatja.

2. Alkalmazasi teriilet

Jelen kézikoényv az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont (tovabbiakban vizsgakozpont) tevé-
kenységére vonatkozo kovetelményeket irja le.

A vizsgaszabalyzat megalkotasanak‘e¢lja, hogy a Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakdzpont - mint
akkreditalt szakképzési vizsgak{zpont - vizsgaztatasi tevékenysége a szakképzésrol szo16 2019.
évi LXXX. térvény, (tovabbiakban Szkt.) és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl
sz616 12/2020. (I1. 7.) korm.-rendelet (tovabbiakban Szkr.) alapjan, annak megfelelden tortén-
jen.

A vizsgaszabalyzat az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakozpont altal szervezett vizsgakra terjed ki,
amelyekre megfelel§ engedélyekkel rendelkezik. A vizsgakdzpont tevékenységét a Nemzeti
Szakképzési-és Felnottképzési Hivatal engedélyezi és ellendrzi. A vizsgakdzpont az engedélye-
zett KEOR-szédm ala tartozo szakmak, szakképesitések esetében szervez vizsgakat.

Jelen vizsgaszabalyzat a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. t6rvény, a szakképzésrol szolo
térveny végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, valamint a nemzeti koézneve-
1€sr61 52616 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasait hivat-
kozza.

Jelen vizsgaszabalyzat el6irasaitol eltérés a képzési és kimeneti kovetelményekben, a program-
kévetelményekben, egyéb, a vizsgak$zpont tevékenységét kotelezben szabalyozo jogszabaly-
ban, eldirasban megfogalmazott egyedi kovetelményeknek valo megfelelés érdekében tortén-
het. A képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményekben, a tevékenységet
szabalyozo egyéb jogszabalyban, eléirasban masként nem szabalyozott esetekben a vizsgakoz-
pont bels$ szabalyzata szerint kell eljarni (egyedi eltérés indokolt esetben, dokumentaltan a
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vizsgakdzpont-vezetd dontése alapjan a vonatkozo KKK/PK és mas kotelezd érvényl jogsza-
balyi eldirasok sériilése nélkiil torténhet, amelyr6l minden esetben feljegyzes késziil). Ameny-
nyiben az adott KKK / PK-ban, rendszerk6vetelményben, vonatkozo jogszabalyban, el6irdsban
jelen szabalyzattol eltérd eseti eldirasok keriiltek rogzitésre, ugy a vizsgaszabalyzatban leirtak-
t61 valé eltérés a sziikséges pontokban megengedett, a vonatkozo eléirasoknak valo megfelelés
érdekében kotelezo.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

A Vizsgakdzpont szervezetének kialakitasa és tevékenységeinek iranyitasa soran a partatlansag
Ugy biztositott, hogy kialakitja és betartja a bels6 szabalyzatait. A Vizsgakozpont a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban rogziti, dokumentalja szervezeti felépitését, mikodéséhek alap-
vetd szabalyait. A vizsgakdzpont a felsé vezetés, a munkatarsak, valamint a vizsgaztatast végzo
személyzet, feladatkészit6 bizottsag, szakértok kotelezettségeit, felelosségi-, €s hataskoret a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, munkakori leirasokban, valamint az egytittmiikodo
személyzet megbizasaiban, illetve kapcsolddo szabalyzatokban, eljardsokban rogziti.

A konkrét felelosségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozo szabalyozas €s a mun-
kakori leirasok, megbizasok tartalmazzak.

Melléklet: Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

3.1 A Vizsgakozpont alapadatai

a.) Hivatalos megnevezése: EsztergomiEliggetlen Vizsgakozpont

b.) Roviditett név: EFVK

c.) Székhely: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.

d.) Levelezési cime: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.

e.) Hivatalos honlapjahittps://efk-vizsgakozpont.hu

f) Ugyfélszolgalatifelefonszama+36706848660, e-mail cime: vizsgakozpont@eszc.eu
g.) Szakmai vezet§nGaal Gabor Laszlo

h.) Alapitas datoma: 2022.08.31.

i.) Alapité okirat kelte: 2020.08.01. (médositas. 2022.08.31.)

3.2 A vizsgakozpont jogalldsa és szervezeti dbra

Avigsgakézpont, mint az Esztergomi Szakképzési Centrum 6n4ll6 jogalanyisaggal rendelkez6
szervezeti egysége jogilag felelés a személyek vizsgaztatasaért és annak a 12/2020 (11.7.) Kor-
manyrendeletben, valamint sajat belsé szabalyzataiban meghatarozott médon tdrténé doku-
mentalasaért.

Hivatalos megnevezés: Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakézpont

Roviditett név: ESZCVK

A vizsgakozpont a szakképzési feladatellatasra vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen szer-
vezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyulé szakmai vizsgat, illetve a
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szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez kap-
csolodoan megszerezhet6 szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi €s szemé-
lyi feltételeknek.

Az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakozpont az Esztergomi Szakképzési Centrum jogi személyi-
séggel rendelkezo, teljes szakmai fiiggetlenséggel mitkodé szervezeti egységeként az Szkr.-
ben és jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfeleld tevékeny-
ségért és miikodésért vallal felelésséget.

A vizsgakdzpont aktualis szervezeti dbraval rendelkezik, amelyben a munkakorok.€s.az azok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyok vannak rogzitve , amely alapjan beazonosithato a fe-
leldsségvallalas az eloirtak szerinti megfeleld tevékenységért és mikodésért:

A szervezeti dbraban valamennyi munkakor fel van tiintetve. A szervezeti dbra elkészitésének
felelose a mindségiranyitasi vezeto.

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakdzpont szervezeti felépités abraja

vizsgakozpont vezetd

mindségirdnyitasi vezetd belsé auditor titkarsagvezetd
szakmai vezetd vizsgareferens

3.3 Feleldsségi korokés hatdaskorok

A vizsgakgzpont vezet6 felel:

- avizsgakdzpont szakszeri, fliggetlen és partatlan, térvényes miikodésének biztositasaért

- ayvizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatalaért

- apanaszok kivizsgalasaért

- avizsgazo vizsgaeredményét érint jogszeri és szakmailag megalapozott dontések hozata-
laért

- a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas biztosita-
saért

- a vizsgakdzpont munkavallal6i alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartasanak biztosi-
tasaért

- a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés €s a nyilvanos informaciok
vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6 biztositasaért
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A szakmai vezeto felel:

- avizsgakdzpontra vonatkozé mindségpolitika meghatérozasaért és kozzétételeért

- a vizsgakdzpont mikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalato sza-
balyzatok és eljarasok kidolgozasaért

- az érdekellentétek rendszerszeri kikiisz6boléséért

- azalkalmassagi kovetelményeknek megfelel$ személyzet kivalasztasaért a vizsgéztatasi fo-
lyamatban

- az elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasaert

- ateljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartasira vonatkozo-szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért, betartatasaért

A min6ségiranyitasi vezetd felel:

- aminOségiranyitasi rendszer mikodtetéséért

- apanaszok nyilvantartasaért

- a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon kovetésért
és fejlesztéscért

- a belsod audit terv készitéséért és az audit koordinalasaért, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzéséert

A vizsgakozpont a tanusitasitevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhdzza at, mas
szervezetnek nem adja ki. A vizsgakdzpont vezetGje' vagy meghatarozott helyettese dont min-
den a vizsgak6zpont feladatat érintd kérdésben a vizsgakdzpont Szervezeti és Milkodési Sza-
balyzatdban meghatarozott helyettesitésre-vonatkozo rend szerint.

Pénziigyek és feleldsség

Gazdalkoddasa tekintetében,a vizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
szakképzési centrum biztositja a gazdalkodasra vonatkozé és az SZMSZ-ben meghatdrozott
részletszabalyok szerint.”A keret meghatarozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a
vizsgakozpont vezetdje; afelhaszndlasa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato. A
vizsgakozpont egy-dllami koltségvetési szerv része.

A vizsgakdzpont a vizsgan megbizassal munkat végzo személyeket megfelel és elegendd in-

formacioval latja el a feladattal kapcsolatban, beleértve a feladattal 6sszefliggd feleldsségi- €s

hataskoroket.

A-munkavégzéshez sziikséges informdacidkat a megbizolevél részleteiben tartalmazza. A vizs-
gaszabalyzat a honlapon nyilvanossagra hozott, a megbizott személyek szamara korlatozas nél-
kiil hozzaftérhet6.

A vizsgakdzpont a megbizastol a vizsga zarasaig elsésorban telefonon és e-mailben tart kap-
csolatot a vizsgan részt vevd személyzettel.

A vizsgakdzpont a vizsga adataihoz az érintetteknek az eKréta rendszeren keresztiil hozzaférést
biztosit.
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4.1 Altaldnos kovetelmények

Az Esztergomi Fiuggetlen Vizsgakdzpont létrehozta Mindségiranyitasi rendszerét, amely képes
alatamasztani és bizonyitani az el6irt kovetelmények kovetkezetes teljesiilését.

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere:
a.) mindségpolitikabol
b.) célkitlizésekbol
c¢.) dokumentacios és informacios rendszerbdl
d.) vezetdségi atvizsgalasbol
e.) belsé auditbodl, valamint
f.) afolyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbdl all.

4.2 Minédségpolitika és mindségcélok

A vizsgakozpont a honlapjan nyilvanossa tett minéségpolitikdjaban kijelolte a hosszutavu ter-
veit, a stratégiai céljait és az elkotelezettségét a mindségi munkavégzés, a partatlan vizsgazta-
tas és a folyamatos fejlesztése irant.

A vizsgakézpont vezetése a honlapjan nyilvanossagra hozott informécidkkal, a rendszeres is-
métlo felkészitéssel/képzéssel, a kommunikacio fenntartasaval gondoskodik arrél, hogy a mun-
katarsak és az egyiittmiikodésben részt vevo szakértok a mindségpolitikat megértsék és fenn-
tartsak.

A vizsgakozpont a vezetOségi-atvizsgalas alkalmaval évente meghatarozza a stratégiai hosszu-
tava célkitiizésekhez illeszkedd, mérhetd mindségceéljait.

Az elért eredményeket a vizsgakszpont vezetdsége figyelemmel kiséri és a vezetdségi atvizs-
galas alkalmaval azokat.értekeli.

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakoézpont mindségpolitikajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4.3 Dokumentacios rendszer

A részletes szabalyozast a ,,Dokumentum és iratkezelési szabalyzat” tartalmazza.

4.3.1 BelsS dokumentumok

A vizsgak6zpont sajat magaval szemben tamasztott és partnereink felé kozvetitett elvarasainkat
fogalmaztuk meg a vizsgakézpont mindségpolitikajaban. (IVK. 1. szamud melléklet )

Szabalyz6 dokumentumaink biztositjak miikodési folyamataink jogi kereteknek megfeleld sza-
balyzasat és atlathatosagat mind sajat munkavallaléink, mind partnereink felé.
o Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv
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o Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
s Bels) szabalyzataink
o Személyes adatokra vonatkozd (GDPR) adatkezelési szabalyzat
Etikai szabalyzat
Vizsga és eljarasi dijak szabalyzata
Vizsgafolyamat részletes szabalyzata
Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

O 00O

A Vizsgakozpont altal alkalmazott eljarasrendek

Toérvényességi, panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
Bels6 audit terv €s eljarasrend

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok elkészitése eljarasrend

Vizsgan kézremlik6dok kivalasztasanak eljarasrendje
Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend
Valtozas kovetések eljarasrend

Utasitasok,

Munkakori leirasok,

Megbizasok,

Egyéb, a vizsgak6zpont altal azonesitott dokumentumok.

(0]

O 0O0OO0OO0OCODOO0OO0OO

A szabilyozé dokumentumok modositasat barmely-dokumentum felhasznalo kezdeményezheti
szOban vagy irasban az adott dokumentumot-kiado személynél. A moédositasi igény elfogada-
sarol (a dokumentum moédositasarol) a dokumentumot kiad6 személy donthet.
Vizsgakdzpontunk nyilvantartast vezet<a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol, a fej-
lesztett feladatokrol.

A nyilvantartasnak biztositania kell
a) az azonositast, nyomon kovethetdségét, és
b) azismételt felhasznalasbol szarmazo veszélyek elkertilését.

A vizsgak6zpontunk rogziti belsé dokumentumainak
a) megobrzési 1dejét,
b) megodrzésének modjat, és
¢) amegorzésért felelds személyt.

4.3:2/ KiilsG dokumentumok

Vizsgak6zpontunk azonositja kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint:
a) engedélyek, hatosagtol érkezé dokumentumok,
b) atevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba) Utmutato az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok megfeleldségi €s mitkddési
feltételrendszeréhez,
bb) képzési és kimeneti kovetelmények,
bc) programkovetelmények,
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c) anem a vizsgakozpont fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a hoz-
zajuk tartozo javitasi és értékelési utmutatok,
d) egyéb a vizsgakdzpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

Vizsgakozpontunk eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznalatanak
elkeriilésére, a szoros elszamolasi kitelezettség ala tartozo rontott bizonyitvanyok kezel€sére.

Melléklet: Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

4.3.4. Feljegyzések

A vizsgakdzpontunk feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrol vagy elért eredményekrol
objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyzokdnyvek, bizonylatok, nyilvantartdsok). A vizsgakézpontnak
eljarassal kell rendelkeznie a feljegyzések megfeleld kezelésére.
A vizsgak6zpontnak személyzete megfelel felkészitésével és az-elkésziilt feljegyzések megfeleld taro-
las4val biztositania kell, hogy azok

a) olvashatdak legyenek,

b) védve legyenek a sériilést6l, rongalodastdl,

¢) visszakereshetok legyenek.

A vizsgakozpontunk meghatarozza a feljegyzések:
a) megOrzési idejét,
b) megbrzésének modjat,
c) meglrzésért felelos személyt,
d) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket.

4.3.5. Formanyomtatvanyok

Vizsgakozpontunk formanyomtatvanyaival kapcsolatban biztositja:
a) az azonosithatésagot,
b) a kiadasi ddtum nyomon kdvetheté médon térténd nyilvantartasat,
¢) az aktudlis'kiadas hasznalatat,
d) a minden érintett részére torténd hozzaférést.

4.3.6, Vizsgadokumentaco

Vizsgakozpontunk a vizsgadokumentacio 6sszetételét az alabbiak szerint hatarozza meg:
a) jelentkezési lapok,
b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakodzpont hatarozatai,
c) avizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,
d) kijavitott irasbeli feladatlapok,
e) vizsgazoi felkésziilési lapok,
f) értékelblapok,
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g)

h)
i)

vizsgajegyzokonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi ren-
det, a vizsgatevékenységek lebonyolitisanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit,
azok biztositdsanak maodjat, a feltételek megfeleloségét irasban régzitdé dokumentumot
€s a vizsgadsszesitd ivet)

(vizsgajegyz0i) értesit6 levelek a vizsga eredményére vonatkozoan,

egyéb, a vizsgakdzpont 4ltal azonositott dokumentumok.

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

Vizsgakdzpontunk eljarassal rendelkezik a hatdskorébe utalt fejlesztett mérés- értékelési feladatok biz-
tonsaganak megorzésére az alabbiak szerint:

a)

b)

©)
d)

a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont altal
meghatarozott titoktartasi, informaciobiztonsagi eloirdsok betartdsaval adjék at a vizsgakoz-
pontnak,

a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése el6tt titoktartasi nyilatko-
zatot tesznek arr6l, hogy nem adnak semmilyen médon, semmilyen-informéciét a feladatfej-
leszt6i tevékenységiikrdl, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

a feladatkészitd és -véleményez6 szakemberek irasbeli kitelezettséget vallalnak az atadott vizs-
gafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrdl valotorlésére,

a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositasa, csomagolasa, szallitdsa olyan médon tdrténik, hogy
az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

Melléklet: Vizsgafeladatok készitése eljardsrend

4.3.8. Valtozaskovetés

Vizsgakdzpontunk biztositja, hogy.rendszeres idokozonként, litemezetten megtorténik a szaba-
lyozo kérnyezet (kiilsé szabalyezé dokumentumok) valtozasanak figyelemmel kisérése, annak
érdekében, hogy

a) a szabalyozo6 belsé-dokumentumok aktualizalasra kerlilhessenek, és

b) a szabalyos miikddés fenntarthato legyen.
Minden dokumentum 1ablécében szerepel a valtozat szama €s érvényessege.

Melléklet: Viltozdskovetések figyelése eljarasrend

4.4 Informdcios rendszer

A részletes szabalyozast az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont ,,GDPR szabalyzata™ tartal-

mazza.

4.4.1 Nyilvanos informdciok

Vizsgakozpontunk a vizsgazorol kizardlag olyan informéciét hoz nyilvanossagra, amire a jog-
szabaly felhatalmazast ad.
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Vizsgakozpontunk a jelentkezéket megfelel6 és elégséges informécioval latja el a vizsgakkal,
a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.

Vizsgakdzpontunk a nyilvanos informaciok biztositdsanak €s a tajékoztatasi kotelezettségnek
megfelelGen sajat honlapjarol link-kapcsolattal hozzaférhetové teszi az IKK (Innovativ Kep-
zéstamogatd Kozpont) honlapjan kozzétett képzési és kimeneti kovetelményeket €s program-
kovetelményeket, melyek a vizsgakovetelmények részletes leirasat tartalmazzak.

Vizsgakozpontunk nyilvanosan elérhetové teszi tovabba:

a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonosito szamat, ame-
lyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktuali-
san vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,

c) avizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkoz6 szabalyzatat,

d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend;jét,

e) ugyfélszolgalati elérhetdségét,

f) azokat az informaciokat, melyek a vizsgéra jelentkezd vagy a vizsgazo személy sza-
madra egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozo jogokat és kitelezettségeket, a vizsgakoz-
pont &ltal szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi tajékoztatasat.

Vizsgakdzpontunk éltal nyilvanossagra hozott infermaciok pontosak és hitelesek. Nem ho-
zunk nyilvanossagra olyan tartalmat, ami félrevezeto.

4.4.2 Bizalmas kezeles

Vizsgak6zpontunk biztositja, hogy a vizsgéaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt, vagy a je-
lentkez6t61 vagy vizsgazott'személyt6l eltérd maés forrasokbol szarmazo informaciokat ne tarja
fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén (jelentkezd, vizsgazo, vizsgazott személy) irdsos
beleegyezése nélkiil , kivéve, ha a torvény eléirja az ilyen informaciok feltarasat.

A bizalmas informaciokezelésre vonatkozo kévetelmény teljesitése

A vizsgakozpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesitheté megallapodasokon
keresztiil biztositja a vizsgaztatasi folyamat soran birtokdba keriilt informéciok bizalmas ke-
zelését:

Belsd személyzet nyilatkozata
Minden belsé munkatars partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot ir ald a munkakoéri leirasa-
val egyidejiileg.
A nyilatkozat megtételével a munkatars vallalja, hogy
1. megismerte a rendelkezésre all6 informaciokat, amelyek a vizsgakdzpont torvényben
meghatarozott feladatainak ellatdsara vonatkoznak,
2. a feleldsségi korébe tartozo feladatokat a szakmai kovetelmények eldirdsainak megfe-
lelé moédon végzi el,
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3. bizalmasan kezel és meg6riz minden olyan informaciot vagy dokumentumot (,,bizalmas
informaciok™), amelyeket a kozponti adatbazisbol hoznak tudomasara vagy amelyekhez
hozzaférési jogosultsagot kap,

4. a bizalmas informaciokat €s adatokat csak a vizsgakdzpont térvényben meghatarozott
feladatellatasanak céljaira hasznalja fel és nem teszi hozzaférhetoveé harmadik fél sza-
mara,

5. nem tart meg/nem ad 4t masolatokat semmilyen — a feladat ellatasa sordan — birtokaba
keriilt irasbeli informéciordl vagy mintérdl,

6. munkdja soran partatlanul jar el, amelynek keretében nem tesz kiilonbséget a-munka-

végzése soran a munkaltatoval kapcsolatban allo személyek és szervezetek-kozott,

munkavégzése soran felmeriil, barmely potencialis érdekellentétet jelent,

munkdjat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon latja el,

9. amunkdja soran és a maganéletemben is ligyel arra is, hogy a munkaltat6 és sajat maga
partatlan munkavégzéséhez kapcsolodd johirét ne rontsa olyan, magatartassal, amely
megkérdéjelezhetévé teszi az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakozpont vagy sajat maga
partatlansagat

fo N

A vizsgan kozremiikodo személyzet nyilatkozata

A megbizdssal munkat végz6 vizsgabizottsagi tag, ajegyzo és az egyeb kozremiikddo sze-
mélyzet a megbizolevél alairasaval egyidejileg nyilatkozatot tesz az informdaciok bizalmas
kezelésére.

A megbizélevél alairasival a megbizott kitelezettséget vallal arra, hogy nem ad ki bizalmas
vizsgaanyagot, informaciot, illetve nem veszrészt tisztességtelen vizsgaztatasi modszerek-
ben, valamint a vizsgafolyamat alatt birtokdba keriilt informéacidkat nem tarja fel harmadik
fél szamara. Tudomasul veszi, hogy.a megbizasaval kapcsolatos munkavégzése soran szer-
zett ismeretek, adatok, informéciok(beleértve a vizsgazok vonatkozoé adatait is) barmilyen
forméaban torténd felhasznalasa, harmadik fél szamara hozzaférhetdvé-tétele tilos.

A vizsgabizottsagi tagok és'a jegyz6 a megbizas elfogadasaval egyidejlileg tudomasul veszi,
hogy a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kotelezettség terheli. In-
formaciokhoz val6-hozzaféreés korlatozasa

A vizsgakdzpont az e .KRETA vizsganyilvantart6 rendszert hasznalva biztositja, hogy a vizs-
gaztatasban részt vevl személyzet kizarolag a megbizas elfogadasat, a titoktartasi nyilatkozat
megtételét kovetden férhessen hozzi a jelentkezdk adataihoz.

A vizsgakozpont a megfeleld technikai és szervezési intézkedések alkalmazasa mellett bizto-
sitja, hogy a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelése megelozhetd legyen.

A vizsgakozpontban az elektronikusan tarolt informaciokhoz csak a jogosultsaggal rendel-
kezo személyek férhetnek hozza. A hozzaféréshez vald jogosultsagot a vizsgakdzpont veze-
tdje ad.
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4.4.3 Informaciobiztonsag

Vizsgakoézpontunk biztositja:

a) a jogosultak szamara a vizsgakozpont vizsgiztatasi tevékenységével dsszefliggésben
szamukra sziikséges aktualis dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciokhoz vald
hozzaférést,

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

Vizsgakozpontunk alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus,adat-
hordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik el-
latasahoz szilkségiik van, vagy amelyre a vizsgakézponti vezetd felhatalmazast-ads A hozzafé-
rési jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen kell tartani.
Vizsgakozpontunk intézkedéseket vezet be az adatvesztések megeldzésére.

A vizsgakdzpont az adatvesztések megelozésére intézkedéseket vezet be.
Az informaciobiztonsagra vonatkozo kovetelmények teljesitése

Az e-KRETA vizsgakdzpont rendszer
Bels6 munkatarsak hozzaférési jogosultsaga
Az e-KRETA vizsgakozpont-rendszeren hozzaférheté adatok korét a szervezeti szerepkér ha-

tarozza meg.

A rendszerben beallithato szervezeti szerepkérok:
- VSZ Admin — a vizsgakdzpont torzsadatait karbantarto jogosultsag
- VSZ Vizsgaszervezé —a vizsgakézponthoz tartozd, a vizsgadk meghirdetéséhez, meg-
szervezéséhez és lebonyolitasahoz kapcsolodd vizsgaszervezoi jogosultsag -VSZ Jova-
hagy6 —a vizsgak6zponthez tartozo, a vizsgak, a vizsgak meghirdetéséhez, megszerve-
zéséhez és lebonyolitdsahoz kapcsoldodo vizsgakdzpont-vezetdi jogosultsag

A szerepkoroket és ezzel'az adatok koréhez valo hozzaférési engedélyt a vizsgakdzpont-vezetd
adja, modositja vagy venja vissza az e-KRETA feliileten.

A vizsgaztatasban részt vev) megbizott személyzet hozzaférési jogosultsaga:

A vizsgaztatasban részt vevo személyzet a vizsgan bet6ltott szerepkorének megfelelden a fel-
adatai ellatasahoz sziikséges adatokhoz €s informacidkhoz juthat hozza.

Kizarélag olyan személy tolthet be vizsgabizottsagi tagi szerepkdrt, valamint jegyz6i szerepkort
- és férhet igy hozz4 a tarolt adatokhoz és informaciokhoz -, akit a vizsgakdzpont jogosult mun-
katarsa a jelolheté személyek torzsadatbazisaban régzitett.

Kizardlag olyan személy t6lthet be a vizsgan egyéb szerepkort -és férhet igy hozza a tarolt
adatokhoz és informaciokhoz-, akit a vizsgakdzpont jogosult munkatarsa a vizsgacsoporthoz
vizsgaszereploként rogzitett.

Uj személyt régziteni, illetve a munkatérsak szdmara felhasznal6i szerepkort beallitani, modo-
sitani szervezeti szerepkorhoz rendelt jogosultsagtol fliggben lehet (VSZ admin szerepkor). A
megbizott vizsgaszereplok kizardlag annak a vizsgacsoportoknak az adatait tekinthetik meg,
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illetve -szerepkortdl €s a vizsgacsoport statuszatol fliggden - végezhetnek abban miiveleteket,
amelyekhez megbizast kaptak.

SzakértGi palydzoi elektronikus tarhely

Az elektronikusan tarolt szakértoi palyazatok anyagaihoz a munkatarsak kizarolag jogosultsag
alapjan férek hozza.

A jogosultsagot a vizsgakdzpont-vezet$ adja meg. A feliiletet elérni kizarélag biztonsagi-belé-
pés - felhasznalonév és jelszo - megadasat kvetden lehet.

KRETA Iratkezelési modul

Poszeidon EKEDIR Irat és Dokumentumkezelé Rendszer

A vizsgakozpontban az iigyiratok iktatasa a Poszeidon iktatasi-rendszerrel t6rténik. A rendszer-
hez a titkarsagvezetd, illetve a vizsgakdzpont-vezetd altal megbizott-személyek férhetnek csak
hozzA.

A Poszeidon-rendszer hozzaféréséhez a vizsgakozpont-vezetd dltal kijelolt munkatéars szamara
a titkarsagvezetd jogosultsagigénylo-lap megkiildésével kér engedélyt a Nemzeti Szakképzési
és Felnottképzési Hivataltol. Az NSZFH sajat hataskorbendelhasznalonevet és jelszot rendel a
munkatarshoz, azzal az egyértelmii irasbeli utasitassal, hogy a jelszét a munkatarsnak az elsé
belépés alkalmaval meg kell valtoztatni.

A feliiletet elérni kizardlag biztonsagi belépés -fethasznalonév és jelszo- megadasat kovetden
lehet.

Halozati adattarolas NAS

A biztonsagos adattarolas, elérés és mentés érdekében a vizsgakozpont sajat NAS-rendszert
hasznal. A NAS-rendszeren taroltadatokhoz valé hozzaférés a munkakor fliggvényében kor-
latozott. Az informacids mappék a vizsgak6zpont-vezet6 altal elrendelt jogosultsag alapjan
érhetok el. A belépés jelszoyal védett.

Tovabbi informaciobiztonsagi intézkedések:

A felhasznéldijogosultsagok természetes személyhez kotottek és nem atruhézhatdk, informa-
ci6-biztonsagi incidensek esetében a felel6sség minden esetben kivizsgalasra kertil. Abban az
esetben, ha a munkavallad jogviszonya megsziinik, gy az adatokhoz valé hozzaférésének jo-
gosultsaga torlésére kertil.

A vizsgakozpont portaszolgalattal védett épiiletben levé irodahelyiségben valé miikddéssel és
adattaroldssal, valamint a helyiség hasznélatan kiviili zartan-tartasaval biztositja, hogy illeték-
telenek ne férhessenek hozza a dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciokhoz. A vizsgakoz-

srer

mukra rendszeresitett szamitogépen végzik.
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A vizsgakozpontban hasznalt szamitdégépek jelszoval védettek és virusvédelemmel ellatottak.
A jelszot a felhasznalonak bizalmasan kell kezelnie. A jelszot masnak kiadni és irdsban barmi-
lyen adathordozdén régziteni nem szabad.

A jelszo kialakitdsakor a munkatdrsaknak a kovetkezoket kell figyelembe venni: legyen kony-
nyen megiegyezhetd, ne kapcsolddjon olyan informacidhoz, amely kikovetkeztethetd (név, te-
lefonszam, stb.), ne alljon ismétlddo karakterekbdl, vagy szamokbdl.

Az informécidkat tartalmazé adathordozok jogosulatlan hozzaféréstol, visszaéléstol vagy meg-
rongalodastol torténd védelme a vizsgakodzpont-vezetd feleldssége.

A vizsgakozpont a GDPR-szabalyzatban leirtaknak megfeleld informacioval latja el a munka-
tarsakat, kiilon is kitérve a szamitogép hasznalataval kapcsolatos jogokra ¢s kotelezettségre az
alabbiak szerint:

a) A felhasznal jogosult a munkavégzéshez sziikséges infokommunikécios eszkdzoket hasz-
ndlni, a hasznalatukhoz sziikséges informaciét, ismeretet meghkapni.

b) A felhasznal6 a rendelkezésére bocsatott infokommunikacids eszk6zoket a vizsgakdzpont
céljaival, feladataival kapcsolatos, a munkakdri feladatai ellatasahoz sziikséges tevékenység
céljara rendeltetésszeriien, a szamara megallapitott jogosultsagok keretein beliil hasznal-
hatja.

c) A felhasznal6 kételes a hasznalatra atvett informatikai eszkdzoket az elvarhatd gondossag-
gal kezelni ¢és karosodasoktol védeni.

d) Az illetéktelen hozzaférés elleni védettségért, a munkaallomason végzett minden tevékeny-
ségért, a bejelentkezéstdl a kijelentkezésig a felhasznald felelds.

€) A munkadllomas illetéktelen hozzaférés elleni védelme érdekében a felhasznalé koteles a
munkaallomast zarolni, jelszévalvédeni, a munka végeztével, vagy amennyiben azt feliigye-
let nélkiil hagyja, kételes a munkaallomasbol kijelentkezni vagy azt kikapcsolni.

f) Abban az esetben, ha a munkaallomast t6bb személy is hasznélhatja, a felhasznil6é a mun-
kaallomast csak akkor. hagyhatja el, ha minden fut6 programbol, a felhasznal6i fiokbdl és az
azonositott kapcsolatbolis kijelentkezett.

g) Dokumentum nyomtatasakor a felhasznalé koteles biztositani, hogy az éltala kinyomtatott
dokumentumhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. K6zos hasznalati halozati nyomtatd
esetében akinyomtatott dokumentumot koteles a nyomtatobol eltavolitani, sikertelen nyom-
tatand6 dokumentum.

h) A felhasznal6 koteles az 4ltala észlelt informatikai biztonsagi eseményrdl vagy annak bekd-
vetkezési lehetdségérol a vizsgakdzpont vezetdjét értesiteni.

1) A felhasznalé meghibasodas, tizemzavar észlelésekor, virusfertdzés vagy annak gyanuja
esetén haladéktalanul kételes értesiteni a vizsgakdzpont vezetdjével egyidejlleg a Szakkép-
zési Centrum rendszergazdajat is és a szamitogép tovabbi hasznélatat az intézkedéséig fel-
fliggeszteni, a hibaelharitas folyaman a rendszergazdaval egyiittmi{ikddni, szdmadra a sziiksé-
ges informaciokat megadni.
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A felhasznalé kételes az altala észlelt informatikai biztonsagi eseményrol vagy annak beko-
vetkezési lehet6ségérol a vizsgakdzpont vezet6jét, a rendszergazdat, sziikség szerint az adat-
védelmi tisztviselot értesitent.
Az értesitési kotelezettség esetei:
a) visszaélés a felhasznaloi azonositoval
b)  adathaldsz tevékenység (pl. adathalasz oldalak, kéretlen levelek vagy koézvetlen tele-
fonhivasok, amelyek személyes vagy munkahelyi informaciok megszerzésére iranyul-
nak),
©) rosszindulatu szoftverek jelenléte az eszkozon,
d)  adatszivargas (k6zérdekii adatok szandékos vagy véletlen tovabbitasa),
€) a felhasznald haszndlataban 1évé informatikai eszkoz elvesztése.

Az adatvesztések megel6zésére hozott intézkedések

1. Altalénos intézkedések

Az épiiletekben, amelyekben az adattérolas torténik:

s tiiz- és robbanasveszélyes anyagok el6iras szerint tarolasa,

+  tlizolt6 késziilékek elhelyezése az épiiletben,

» allando hémérséklet biztositasara fiités és 1égkondicional6 hasznalata,

e aberendezések a Szakképzési Centrum Leltarozasi Szabalyzataban foglaltaknak megfe-
lel6en leltarozva vannak,

« aziroda és az irattdr portaszolgalattal rendelkezé éptiletben van kialakitva.

2. Szamitogépek és szerverek védelme
A szamitogépek és szerverek védelme'érdekében, az adatvesztést megeldzendd a vizsgakoz-
pont megfelel6 informacidval latja‘el amunkatarsakat.
A tajékoztatas kiterjed arra, hogy elemi csapas (vagy mds ok) esetén a szamitogépekben
vagy szerverekben bekovetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az aldbbiakat kell siir-
gbsen elvégezni:

o menteni a még hasznalhat6 anyagot,

o biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,

o archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

3.Hardvervédelem
A berendezés hibatlan és lizemszer(i miikddését a Centrum biztositja; a mikodési bizton-
sag megovasa érdekében a sziikséges eszkozoket, alkatrészeket beszerzi. Az lizemeltetest,
Karbantartast és szervizelést a rendszergazda feliigyeli. A munkdk szervezésénél figye-
lembe vett szempontok:

- agyarto eldirasai, ajanlatai,

- atapasztalatok.

4. Automatikus mentések

A szamitastechnikai berendezések koziil a kozponti szerver és a NAS sziinetmentes dram-
forrassal van felszerelve. Ez biztositja a szerveren tarolt és mentett adatbazisok megdrzését.
A mentések rendszeresen automatikusan megtorténnek, igy az aramkimaradas miatt megsza-
kadt adatrogzitések csekély veszteséggel megismételhetok, ill. folytathatok.
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5. Erkezé levelek dtvizsgdldsa
A levelezbrendszer esetében az intézményen kiviili kapcsolat 1étesitésének feltétele a levelek
informatikailag veszélyes tartalmanak vizsgalati képessége.

4.5 Vezetdségi atvizsgdlds

A vizsgakozpontunk évente legalabb egy alkalommal a belsé auditot kévetden 90 napon beliil
at kell vizsgalnia a miikodését, annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas,
megfeleld, hatékony, eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott minéségpolitikat és célo-
kat. Az atvizsgalasi jelentést a mindség Mindségiranyitasi vezeto allitja Ossze.

A vezetdségi atvizsgalas kotelez6 témakorei az elmult iddszakra vonatkezdan:

a) a belso ellenérzések (auditok) eredményei,

b) ajelentkezoktol, vizsgazoktol, vizsgazott személyektol, hatdsagtol érkezd visz-
szajelzések,

¢) a partatlansag megorzése,

d) amegel6z6 és helyesbito tevékenységek helyzete,

e) akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

f) acélok teljesiilése,

g) azok a valtozasok, amelyek érinthetik az' minéségiranyitasi rendszert,

h) panaszok, fejlesztési javaslatok,

i) integritashoz kapcsolodo vizsgalatok,

j) GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,

k) etikai észrevételek,

1) vizsgaeredmények, vizsgak.elémzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa,

m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n) egyiittmiikodé partnerek értékelése.

A vezetOségi atvizsgdlas dontéseket és intézkedéseket kell tartalmazzon a kovetkezd id6-
szakra vonatkozdan az alabbiak szerint:

a) kovetkezd éves belso auditterv,

b) célok,

¢) eroforrasigények, és

d).-intézkedési terv/ tervek és javaslatok.

4.6 Belsé audit

A Mindségiranyitasi vezetd feladatait ellatd személynek a vizsgakozpont miikodésével
Osszhangban kell meghataroznia az éves audittervet, kockazatbecslés alapjan. A kockazat-
becslés soran figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

a) az auditdlando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatésa,

b) a valtozas valdsziniisége az el6z0 ellendrzott allapothoz képest,

¢) akorabban feltart problémak,
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d) visszajelzések.

A belsd audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasiranyi-
tasi és Miikodtetési Kézikonyvében és hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljara-
sok miikddnek a gyakorlatban, azok alkalmazésa és hatékonysaga eredményes.

A vizsgakdzpont vezetd, jovahagyott belsd auditort vagy kiilsos, iranyitasi rendszerekkel, kap-
csolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a belso audit elvégzésére.

Jévéahagyott belsé auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a vizsgak6zpont sajat belsé.audiori
képzését vagy Kkiilsd szolgaltatd altal szervezett belsé auditori képzést, aki bizonyithatéan meg-
ismerte az auditalasi eljarast.

A belsé auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A bels6 auditortol elvart kompetencia:

Jovahagyott vezet6 auditor, auditor (képzett belsé munkatars) vagy Kiilsés, irnyitasi rendsze-
rekkel, kapcsolatos ismeretekkel biré szakember, aki ismeri a Vizsgakozpont dokumentacios
rendszerét, és a folyamatait.

A belsd auditot olyan személy végezheti, aki megfelelddsmeretekkel rendelkezik
- avizsgaztatas,
- azellendrzés,
- avonatkozé jogszabalyok tekintetében,

A szervezet atalakitasa, miikodési rendjének megvaltoztatasa vagy a vizsgakdzpont vezetdjé-
nek kezdeményezése, soron kiviili belsd felulv1zsgalat végrehajtasat vonja maga utan. A feliil-
vizsgalo eszrevetelelt BELSO AUDIT/KERDESLISTA/ AUDITJELENTES és a BELSO AU-
DIT ELTERES LAP formanyomtatvanyon az Mindségiranyitasi vezetonek adja at. A bels6
auditor altal elvégzett belsé feliilvizsgalat fobb lépései:

- arendszer leirasanak elGzetes-atvizsgalasa,

- fellilvizsgalat megkezdése, (nyitd értekezlet)

- feliilvizsgalat teriiletein érintetettekkel interji készitése

- adminisztrativ ésligyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gytjtése

- nem megfeleloségek értékelése

- aBELSOAUDIT ELTERES LAPOK felvétele

- arendszer alkalmassag értékelése, jellemzése

- zard-értekezlet

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:
- Bels6 auditor / szakértd megbizés
- Bels0 audit eltérés lap - belso audit jelenléti iv
- Bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés
- Belso audit auditterv

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az MinGségiranyitasi vezeté A feltart hidnyossa-

gok megsziintetésére az Mindségiranyitasi vezeté hibajavité/megel6zé intézkedéseket hoz.
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A vizsgakozpont vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd/megel6z6 intézkedések modjat és ha-
taridejét elrendelni. A belsé feliilvizsgalatok dokumentumait irdnyitési feljegyzésként kezeljiik.

Audittervet a Mindségiranyitasi vezetd késziti el (figyelembe véve az egyes teriiletekre vonat-
koz6 korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A vizsgakozpont a belsd auditjai
soran az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv és az abban hivatkozott
dokumentumok és formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe. A mintayételi
rendszer: kérdoives, szardproba szerti.

Bels6 auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belso auditok gyakorisaga csok-
kentheto, ha a Vizsgakozpont bizonyitani tudja, hogy irdnyitasi rendszere folyamatosan és ered-
ményesen megfelel a kovetelményeknek és stabilnak bizonyult.

Legkorabbi csokkentés lehetdségét vizsgakdzpont harom éves miltkodési tapasztalata utan mér-
legeli.

Vizsgakozpontunk biztositja, hogy:

a) a bels6 auditokat képzett személyek végezzEk, akik tajékozottak a Vizsgakdzpont
mikédésében

b) az auditorok ne auditaljak sajat munkéjukat,

¢) az auditalt teriiletekért felelds személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeir6l,

d) a belsd auditbdl kifolydlag megtett minden-intézkedést idében €és megfeleld6 modon vé-
gezzenek el, valamint

€) barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

A belsé auditor a munkat a vizsgakdzpont=vezet6tol kapott megbizas alapjan végezheti el. A
mindségiranyitasi vezet6 a vizsgakozpont mukddésével 6sszhangban az éves audittervet koc-
kazatbecslés alapjan hatarozzameg:
A kockazatbecslés soran figyelembe vett szempontok:

a) az auditalando teriilet hatdsa a vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére),

b) a valtozas valoszintisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest,

¢) akorabban feltart problémak,

d) visszajelzések:

Belsé audit eljaras

Cél: A belsd ellendrzés hatékony végrehajtasa, a nem-megfeleloségek €s azok okainak felta-
rasa.
A bels6 auditra vonatkozo felelosségi korok és hataskor A vizsgakozpont-vezetd feleldssége:
- az éves auditterv és kockazatbecslés jovahagyasa €s elrendelése,
- a bels6 auditor(ok) megbizasa,
- abels6 audit eltéréslapon rogzitett helyesbitd / megel6z6 tevékenységek €s azok hatér-
idejének elrendelése.

A mindségiranyitasi vezeto felelos:
- az éves auditterv és kockazatbecslés elkészitéséért,
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- abelsd auditterv elkészitéséért,

- az audit megszervezéséért, koordinalasaéért,

- az auditdlando teriilet értesitésérol,

- abels6 auditor sziikség szerinti tevékenységre torténd felkészitéséért,

- abels6 audithoz, a kérdéslista 6sszeallitasahoz sziikséges dokumentumok biztositasaért,

- az audit soran feltart nem-megfelel6ségekre helyesbit6, megel6z6 tevékenyégek és azok
hataridejének meghatarozéasaért,

- ahelyesbitt tevékenységek nyomonkdvetéséért, azok hatékonysagéanak ellendrzéséért,

- vizsgakOzpont-vezetd tajékoztatasaért,

- - az audittal kapcsolatos beszamolo elkészitéséért a vezetségi atvizsgalashoz:

A bels6 auditor felelds:
- az auditra val6 felkészilésért,
- kérdéslista Osszeallitasaért,
- az audit lefolytatasaért,
- az audit dokumentumainak toltéséért,
- aaudit dokumentumainak atadasaért a mindségiranyitasi vezeto részére.

A belsé audit lefolytatasa

Altaldnos itmutatds

A bels6 auditokat a vizsgakdzpont-vezetd rendeli el€s a mindségiranyitasi vezetd koordinalja.
Az audit végrehajtasanak modszere, hogy az auditor dsszeveti az ,Utmutat6 az akkreditalt
szakképzési vizsgakézpontok Intézményi, Vizsgaztatasiranyitasi és Miikddtetési Kézikonyv-
ének tartalmara”-dokumentum kévetelményeit az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és
az abban hivatkozott dokumentumokban leirtakkal, valamint megvizsgalja, hogy a vizsgakdz-
pont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és az abban hivatkozott belsé dokumentu-
mokban, eljardsokban, szabalyzatokban leirtak szerint, az Szkr. kovetelményeinek megfele-
16en miikédik-e.

Az eltéréseket fel kell jegyezni.

A belsé audit elrendelése

Az auditot, az éves-auditterv és kockazatbecslés szerint, a vizsgakdzpont-vezetd rendeli el. A
szervezet atalakitasa, miikodési rendjének megvaltoztatasa, feltart nem-megfelel6ségek, visz-
szajelzések vagy a vizsgakozpont vezetdjének, mindségiranyitasi vezetonek kezdeményezése,
soronkivili, rendkiviili belso feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga utan. A bels6 audit au-
dittervben - mint auditprogramban - a mindségiranyitasi vezeto feliilvizsgalati teriiletekre le-
bontva meghatarozza a pontos auditidépontokat, beszélgetdpartnereket, interjialanyokat (au-
ditaltak) és az auditorokat.

A belsd audit lebonyolitasa

Az audit lefolytatasa nyitoértekezlettel kezdédik, amelyen az auditor és a vizsgakdzpont ve-
zetése, valamint az auditalt teriilet képviseldi vesznek részt. A nyitd- €s zaroértekezletet az
auditor a mindségiranyitasi vezet6 tamogatasaval vezeti le.

A bels6 audit lebonyolitdsahoz sziikséges kérdéslistat / kovetelménylistat az auditor az audit
elott elkésziti, az ,,Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi
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Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyveének tartalmara™ és abban hivatkozott doku-
mentumok, szabalyzatok, az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyv €s abban hivatkozott doku-
mentumok, valamint a jogszabaly ismeretében. A kérdéseknek célorientaltnak kell lenniiik.
Az ellen6rzd kérdések az az Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikényv minden fejezetére és a vizsgakozpont 6sz-
szes folyamataira terjedjenek ki. A megfogalmazott kérdések, megéllapitdsok mintavételesek.
Az elkészitett audit-kérdéslista sziikség esetén a helyszini ellendrzés alkalméval tovabb bo-
vitheto.

Az audit menete soran az auditornak a tények objektiv feltarasara kell térekednie. A-szerzett
informaciokat bizalmasan kell kezelnie.

Az audit soran alkalmazott modszerek:
- dokumentumok ellendrzése,
vezetett bizonylatok, feljegyzések ellenérzése,
interjuk,
helyszini munkavégzés, miivelet megfigyelése,
targyi feltételek ellendrzése.
Az interjuk elsédleges célja annak megallapitasa, hogy a vizsgakézpont munkatarsai ismerik
e a vizsgakoOzpont belsd szabalyzatait, sajat felelosségi koriiket és hataskoriiket, helyiiket a
rendszeren beliil.

A megfigyelések elsédleges célja, hogy a vizsgakézpont munkatarsai a szabalyzatokban, el-
jarasokban leirtak szerint végzik-e munk4jukat.

Az audit soran szerzett tapasztalatokat belso audit-kérdéslista/auditjelentésben kell rogziteni.
A Megjegyzés rovatba az ellen6rzésré vonatkozo hivatkozasok rogzithetk. P1 a mintéra ki-
vett feljegyzés azonositasa, az ellendrzes eredményét alatamaszté dokumentum azonositasa.
Eszlelt nem-megfelel6ség; eltérés esetén Bels audit eltéréslap keriil felvételre, melyen a nem-
megfeleldséget olyan modon és olyan részletességgel kell rogziteni, mely a kivizsgalast, a
hiba okanak feltarasat Iehetévé teszi.

A helyszini vizsgaellen6rzések alkalmaval a Helyszini vizsgaellen6rzd lap rogziti a kovetel-
ményeket, a kdvetelmények teljesiilése , illetve az esetleges problémak, nemmegfeleldségek,
ezen a bizonylaton keriilnek rogzitése. A nem-megfeleldség a Bels6 audit eltéréslapon is meg
kell jelenjen:

A Belsd audit eltéréslapot, valamint a Belsé audit kérdéslista/ auditjelentést, a Helyszini vizs-
gaellendrz6 lapot az auditornak 4t kell adnia a mindségiranyitasi vezetd részére, legkésobb az
audit lezardsat kovetd napon. (Amennyiben eltéréslap keriil felvételre, Ggy torekedni kell a
felvétel napjan torténd atadasra.)

A bels6 audit eltéréslapokon szerepld nem-megfeleloségekre a mindségirdnyitasi vezetd ha-
taroz meg helyesbitd/megel6z6 tevékenységeket és rendel hozzajuk végrehajtasi hataridot.
A helyesbité/megelz6 tevékenységeket a vizsgakdzpont-vezetd rendeli el.
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Az audit befejeztével, a zaro értekezleten, az auditor beszamol a tapasztalataikrol, észrevéte-
leikrdl és javaslataikrol, szem el6tt tartva, hogy a belsé audit elsédleges célja a nemmegfele-
16ségek feltarasa.

Az audit lezarasa

Az audit akkor tekinthet6 lezartnak, ha az ellen6rzés soran feltart nem-megfeleléségekre meg-
hozott helyesbitd/ megeldz6 tevékenységek ellenérzésre kertiltek, illetve azok megfelelének
bizonyultak. Ellenorzés feleldse a mindségiranyitasi vezetd.

Abban az esetben, ha az ellendrzés alkalmaval a helyesbité/megeldz6 tevékenységek-nem bi-
zonyulnak megfelelonek, vagy megvalosultnak, ugy tovabbi intézkedés(helyeshité) meghata-
rozasa valik sziikségessé a mindségiranyitasi vezetd részérdl.

Amennyiben a feltart nem-megfelel§ség sulyossaga, jellege azt indokelja, mindségiranyitasi
vezetd utdéauditot rendelhet el a tervezett intézkedés végrehajtasanak ellenorzésére.

4.7 Folyamatos fejlesztés

4.7.1 Elkételezettség

A vizsgakdzpontunk vezetosége elkstelezett kell legyena mindségiranyitasi rendszer folyama-
tos fejlesztése mellett.

A vizsgakdzpontunk gondoskodik a folyamatai, szolgaltatdsai mindségét érintd visszajelzések,
elégedettségi mutatok rendszeres gyiijtésérol.

A tevékenységével kapcsolatban-fel kell mérnie
a) a vizsgdzoinak,
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,
¢) ajegyzOknek az elégedettségét.

A felmérést ugy kell megszervezni, hogy informaciét szolgéltasson és visszajelzést adjon kii-
16n6sen az alabbiakrol
a) a vizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tdjékoztatas
mindségét(pl. honlapon megjelend informaciok hasznalhatdsiga),
b) a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,
¢) avizsgahelyszin mindsége,
d). a vizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének minbsége.

A vizsgakdzpontnak az érintettek elégedettségére vonatkozo6 informécidkat fel kell dolgoznia
és amennyiben sziikséges, gondoskodnia kell a megtett észrevételek kivizsgalasarol, az ered-
mény visszacsatolasarol és sziikség szerint megel6z6 intézkedések megtételérdl.

A vizsgakozpontnak az elégedettségméréssel begytijtstt informéciokat fel kell hasznalnia a te-
vékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.
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A folyamatos fejlesztés iranti elkételezettséget igazolé bevezetett intézkedések

4.7.2 E.

Nyilvanossagra hozott min6ségpolitikdban a folyamatos fejlesztés iranti elkotelezédés
hangsulyozott.

Kommunikaciéval motivalt a fejlesztési javaslatok megtétele a folyamat minden szint-
jén.

Fogadasra keriilnek fejlesztési javaslatok a bels6 kollégaktol, kiils6 szakértoktol, jelent-
kezo6ktol, vizsgazott személyekt6l, a Budapesti Fiiggetlen Vizsgak6zponttal kapcsolat-
ban all6 egyéb személyektol, szervezetektol.

A sikeres vizsgazok, a vizsgabizottsagi tagok ¢s jegyzok fejlesztési javaslataie€lzottan
vizsganként gylijtott.

Kiilén is biztositott a fejlesztési javaslatok fogadasa a honlapon létrehozott Otletlada
linken keresztiil.

Minden beérkezett javaslat atvizsgalasra keriil a megvalosithatosag szempontjabol.
Minden megvalosithatonak itélt fejlesztési javaslatrol legkésobb,a vezet6ségi atvizsga-
las alkalmaval dontés sziiletik.

Minden vizsgara vonatkozoan vizsgaelemzés késziil annak érdekében, hogy a javitando,
esetlegesen a beavatkozast igénylo teriilletek meghatarozasra kertiljenek.

Az azonositott nem-megfelelGség esetén az érintettekhez a visszacsatolas megtorténik.
. A munkavallalok tervezett ismétld képzése/ felkészitése mellett rendkiviili képzéssel
biztositott, az azonositott hiba ismételt bekovetkezésének elkeriilése.

A vezetOk elkotelezettségiiket személyes példamutatéssal (szabalyok betartasa) €s sze-
mélyes felelosségvallalassal demonstraljék.

légedettség mérése

A vizsgakdzpontunk gondoskodik-afolyamatai, szolgaltatasai mindségét érintd visszajelzések,
elégedettségi mutatok rendszeres gytijtésérol.
A tevékenységével kapcsolatban'fel kell mérnie

a) a vizsgazdinak,

b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,

¢) ajegyzoknekazelégedettségét.

A felmérést ugy kell megszervezni, hogy informaciot szolgéltasson €s visszajelzést adjon kii-

16n0s

a)

en az alabbiakrol
alvizsgakodzpont vizsgaszervezeési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informaciok hasznélhatosaga),

b), va vizsgak6zpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

€)

a vizsgahelyszin mindsége,

d) avizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.

A vizsgakozpontunk az érintettek elégedettségére vonatkozo informaciokat feldolgozza és
amennyiben sziikséges, gondoskodnia kell a megtett észrevételek kivizsgalasarol, az ered-

meény

visszacsatolasardl és sziikség szerint megel6z6 intézkedések megtételérol.

Ervénybe 1ép: 2026. 03. 23. Valtozat szama:2

Oldal 26 / 74



Esztergomi Fliggetlen Vizsgak6zpont

@ 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
ESZTERGOMI web: https://efk-vizsgakozpont.hu/
FOGGETLEN VIZSGAKAZPONTS e-mail: vizsgakozpont@eszc.hu

Telefon: +3670/684-8660

A vizsgakdzpontunk az elégedettségméréssel begytjtott informaciokat felhasznalja tevekeny-
sége, folyamatai fejlesztéséhez.

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakdzpont vizsganként a vizsgazok, vizsgabizottsagi tagok,
jegyzbk e-mail-cimére megkiildott Google tirlapként szerkesztett Elégedettségmérd kérddivek
segitségével gondoskodik a visszajelzések, elégedettségi mutatok gyijtésérol.

A vizsgakozpont az elégedettségmérd kérddivet az objektiv véleménynyilvanitas érdekében,
a gyUjtott informaciok tényszerlisége, statisztikai felhasznalhatosdga érdekében a sikeresvizs-
gaalkalmat kévetden kiildi ki a vizsgdzoknak. A sikertelen vizsgaalkalmat kovetden a.vizsga-
z0i visszajelzések kiilon dokumentumban panaszként vagy észrevételként tehetk.meg, mely
észrevételek, visszajelzések gyljtése, kivizsgaldsa, elemzése kiilon szabalyozott.

A vizsgazok esetén az elégedettség mér6 kérdoiv visszakiildés onkéntes €s anonim marad, a
beérkezett kérddivekhez e-mail-cim nem kertil gyujtésre.

A vizsgabizottsagi tagokoktdl (kivéve delegalt vizsgabizottsdgi tag) €s a jegyz6tdl az elége-
dettségmérd kérddiv kitdltése és visszakiildése kotelezoen elvart.

A vizsgakdzpont a vizsgalt teriiletekre vonatkozoan feltett kérdésekkel 0-10-ig terjedd pon-
toz6 skalan méri a résztvevok elégedettségét.

A kérdbiv lehetdséget biztosit az adott pontszamok'szveges indoklasédra az észrevételek szo-
veges megtételére, kifejtésére, valamint egyéb a kérddiven, kérdésként nem megjelenitett
szempont, vélemény, fejlesztési javaslat; megjegyzés megtételére.

A mindségiranyitasi vezetd az érintettek elégedettségére vonatkozé informdciokat feldol-
gozza, a kapott eredményeket‘a vizsgaelemzés statisztika részeként nyilvantartja €s amennyi-
ben sziikséges gondoskodik az észrevételek tovabbitasardl a vizsgakdzpont-vezetd felé vagy
amennyiben az észrevétel.a feladatfejlesztést érinti a képzési szakreferens felé. Abban az eset-
ben, ha az észrevétel kivizsgalast igényel, ugy a mindségiranyitasi vezetd feladata a kivizsga-
14sr61 gondoskodni, @ kivizsgalds eredményét dokumentalni. Amennyiben az Osszesitett atlag
elégedettség (vizsgazo, vizsgabizottsig, jegyz6) 80% alatti, vagy a beérkezett észrevétel jel-
lege indokoljaaminGségiranyitasi vezeté gondoskodik az eredményben érintettek részere tor-
ténd visszacsatolasarol (vizsgabizottsagi tag, feladatfejleszté szakérto, jegyz6) és sziikseg sze-
rint az oKok ‘azonositasarol, a helyesbits, megel6z6 intézkedések meghatérozasardl.

Awizsgakdzpont vezetdsége a begylijtott fejlesztési célu informaciot a vizsgaelemzés alkal-
maval atvizsgalja és amennyiben az relevansnak és megvalosithatonak bizonyul ugy a vizs-
gaelemzés statisztika dokumentumaban rogzitett intézkedés megtételével és az ott hivatkozott
hatarid6vel a fejlesztési javaslatot beépiti sajat folyamataba.

Az elégedettség mérd kérddiven begytijtott informaciok (eredmények, észrevételek, fejlesz-
tési javaslatok) a vezetOségi atvizsgalason részleteiben elemzésre keriilnek. Amennyiben
sziikséges veliik dsszefliggésben intézkedések keriilnek meghatarozasra, illetve a fejlesztési
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javaslatokként értelmezhetd észrevételek esetén azok elbiralaséra- a megvalosithatosag tekin-
tetében- a vezetdségi atvizsgalds alkalmaval is sor keriilhet.

4.8 Helyesbiti és megeldz6 intézkedések

4.8.1 Helyesbitd intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok soran feltart nem megfelel6éségek okainak kivizsgalasa az Minds€g-
iranyitasi vezet§ feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyul6 intézkedéseket (helyesbitd
tevékenység) a vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat'a‘vizsgazta-
tasi tevékenység, a vevoi észrevételek, és a belsé auditok soran felfedett nem megfeleldségek,
a kiilso érdekelt féltd] érkezd panasz, reklamaciok, munkatérsi kezdeményezések, észrevételek,
valamint ezek jegyzO6konyvei jelentik. A kiilsé vagy belsé auditok eredményét, nem megfele-
18ségeit az MinGségiranyitasi vezeté dolgozza fel és sziikség szerint helyesbitd, megel6z6 in-
tézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetdk a rendszerbeli hidnyossagok illetve fel-
tarhatok a potencialis hibaforrasok. A helyesbitd tevékenységnek-6sszhangban kell lennie a
felmeriilt probléma hatasaval.

Az iranyitasi rendszer miikddtetés soran felmeriild eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) a nem-megfeleléség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol és
bels6 auditokbol, ellendrzésekbdl),

b) anem-megfeleléség helyesbitése megtorténjen,

¢) a nem-megfeleldség ismételt elofordulasanak megeldzésére szolgald tevékenység sziiksé-
gessége kiértékelésre keriiljon,

d) a sziikséges tevékenység kell6 idoében legyen meghatdrozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbité tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriiljon.

Az eltérések Gjboli eldfordulasanak az elkeriilésére a nem-megfeleloségeket, ki kell vizsgalni
(a panaszokat is), az okekat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujbdli el6fordulds meg-
akadalyozésara, a helyesbit6 tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem meg-
feleldségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd intézkedések hatékonysagat, a
vezetdségi atvizsgaldson ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbit6 tevékenységet minden prob-
1éma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irasos bizonyitéka problémalapon vagy az
egyéb feljegyzéseken talalhatok. A belsé auditon feltart hidnyossagokra formalapon dokumen-
talt helyesbito tevékenységet kell végezni.

Azonositott nem-megfeleldségek

Nem-megfelelség Nem-megfeleloség azonositisa | Dokumentalas
eredete
Minéségiranyitasi Akkreditacios eljaras Intézkedési terv, feljegyzés
rendszer Hatdsagi ellenérzés
Bels6 audit Bels6 audit eltéréslap/Helyszini vizsga-
- ellen6rzd lap
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Vizsgaellendrzés

Mindségiranyitasi jelentés VK vezetdi
feljegyzés
Helyszini vizsgaellenorzd lap

Miikddési mutatdk, elemzések,
statisztikak

VezetOségi atvizsgalas jegyzokonyve
Mindségiranyitasi feljegyzés
Vizsgaelemzés

Jelentkezok/vizsga-
zok elvarasa

Panasz/jogorvoslati kérelem
Egyéb fogadott elégedetlenséget
jelzb észrevétel
Elégedettségmérd kérdoiv

Panaszkezelési jegyzokonyv/
Panaszkivizsgalasi jegyzOkonyv
Minéségiranyitasi feljegyzés
Feladatfejlesztési feljegyzés
Problémalap

Vizsgaelemzés (excel) tébla

Egyéb érdekelt fél el-

Fogadott észrevétel/visszajelzés

varasa

Megbeszélés

Elégedettségmérd kérdoiv (VB
tag, jegyz0)

Minéségiranyitasi feljegyzés/Feladatfej-
lesztési feljegyzés

Vizsgaelemzés (excel) tdbla
Problémalap

Egyiittmiikod6 part-

Belsd audit

nerekkel szemben ta-

Elégedettségmérd kérddiv

masztott kovetel-

Fogadott észrevétel/visszajelzés

mény

Ellen6rzés (helyszini vagy doku-
mentum)

Minéségiranyitasi feljegyzés
Minéségiranyitdsi jelentés
Problémalap

Vezetdségi atvizsgalas jegyzOkonyve
Feladatfejlesztési feljegyzés
Vizsgaelemzés (excel tabla9

Jogszabdly kovetel-
mény

Ellen6rzés/Feliilvizsgalat
Visszajelzés/Belso audit

Intézkedési terv
Minbségiranyitasi feljegyzés
Problémalap

Belso audit eltéréslap
Helyszini vizsgaellenorzési lap

A mindségiranyitasi vezeto feladata:

- A feltart észlelt nem-megfeleldségek és azok okainak kivizsgalasa.

- A helyesbitést (tevékenység az észlelt nemmegfeleloség megsziintetésére), javitast c€lzo

Ervénybe 1ép: 2026. 03. 23.

tevékenység meghatarozasa, ha értelmezhetd és a végrehajtas hataridejének a meghata-
rozasa.

Annak meghatarozasa, hogy sziikség van-e az azonositott okok kikiisz6bolésére, az is-
métélt eléfordulas megel6zésére helyesbitd tevékenységre.

Sziikség esetén a helyesbitd tevékenység meghatarozasa, melynek dsszhangban kell len-
nie a felmeriilt probléma hatasaval.

A helyesbit6 tevékenység végrehajtasanak a hataridejének meghatarozasa.

A helyesbités és a helyesbit6 tevékenység, valamint azok végrehajtasi hataridejének a
dokumentaldsa a nem-megfeleldséget rogzité dokumentumon vagy a nemmegfeleldséget
rogzité dokumentumra hivatkozo egyéb feljegyzésen.

A helyesbitd tevékenység visszaellendrzése, annak igazolasara, hogy az hatékonynak bi-
zonyult az ismételt el6fordulas megel6zésében.

Eves szinten a helyesbité tevékenységek tapasztalatairdl elemzés készitése és annak a
vezetbségi atvizsgalason vald ismertetése.
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A vizsgakdzpont-vezetd feladata:
- A helyesbités és a helyesbitd tevékenység ( tevékenység egy észlelt nemmegfeleloség
okanak kikiiszobolésére, az ismételt el6fordulas megeldzésére) elrendelése.

4.8.2 Megel5z4 intézkedések, kockdzatelemzés

A vizsgakdzpontnak
a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozé potencidlis veszélyek megeldzésére kocka-
zatértékelést kell végeznie,
b) a nemmegfeleldségek okainak kikiiszobodlése érdekében megel6zo intézkedeseket kell
bevezetnie.

A megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasoknak kévetelményeket kell meghatérozniuk
az alabbiakra vonatkozoan:

a) apotencidlis nemmegfelel6ségek, azok okainak kimutatdsa; azonositasa,

b) a nemmegfeleldségek el6fordulasanak elkeriilését c€lzd intézkedések sziikségességé-

nek mérlegelése,

c) aszikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,

d) amegtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) amegtett megel6zd intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

Megelozd intézkedések

Cél: A kockazatértékelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a vizsgakdzpont tevékeny-
ségében, folyamataiban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitisa sordn
meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételilk modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockéazatokat.
A kockazatértékelés kiterjeda vizsgakdzpont folyamataira, tevékenységeire, beleértve a par-
tatlansag fenntartasanak biztositasat.
Erintettek:

- munkavallalok

- egyilittmikodoé partnerek

- jelentkezok, vizsgazok

Akockazat fogalma
Kockazat a nem kivant esemény bekovetkezési valdszinliségének €s az esemény kvetkezmé-

nyeinek az egyiittese.

A kockazatértékelés folyamata
A kockazatértékelés soran a vizsgakozpont felméri a folyamataihoz, tevékenységeihez kap-
csolddé kockazatokat.

A kockazatelemzés soran meghatarozasra keriilnek:

- avizsgak6zpont folyamatai, tevékenységei,
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- afolyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsoldd6 azonositott kockazati tényezok,

- aveszélyek (potencialis nem-megfelelségek)

- ameglevo kockazatcsokkento tényezok

- aveszély bekovetkezésének valdszinlisége

- abekovetkezb veszély szervezetre gyakorolt hatasanak nagysaga

- kockazat (bekovetkezés valdszinlisége x szervezetre gyakorolt hatasa)

- az azonositott kockazattal kapcsolatos teenddk,

- megel6z6 intézkedés szilkségessége

- megel6z6 intézkedések figyelembe véve a korabbi tapasztalatokbol szdrmazo intézke-
déseket is.

A kockazatértékelés gyakorisdaga

A kockazatértékelést rendszeresen, évente min. egyszer, az el6z6 évi'visszajelzések, tapasz-
talatok alapjan el kell végezni.

A kockazatértékelést soron kiviil is el kell végezni minden olyan esetben, amikor barmilyen
(kiils6-belsd) kommunikaciés csatornan érkezik olyan visszajelzés; informacio, amely azt
sziitkségessé teszi, vagy olyan valtozas all be a szervezetén'beliil, amely befolyasolja a mini-
malisra csokkentett és az aktualisan elfogadott kockazati-szintet.

A vizsgakdzpont folyamataival, tevékenységével kapcsolatos kockazatértékelés sordn vizs-
galt teriiletek, tevékenységek

Vizsga el6készitése soran vizsgalt teriiletek:

- jelentkeztetés,

- feladatfejlesztés,

- vizsgabizottsigi tagok kivalasztésa,

- vizsgan résztvevd egyéb személyzet kivalasztasa,
- vizsgahelyszinek kivalasztéasa.

Vizsga kapcsan elemzett teriiletek:
- vizsgaztatas;
- vizsgaadminisztracio,

Dokumentum —=¢s iratkezelés

Adatkezelés kapcsan vizsgalt tertiletek:
- adatbekérés, -tarolas, -tovabbitas,
- informatikai biztonsag fenntartisa Szervezeti mikodés:
- célok meghatarozasa e mitkodtetés
- humaneré6forras-gazdalkodas
- szamviteli, pénziigyi folyamatok Rendkiviili események kezelése
- lzemzavar.
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A minGségiranyitasi vezetd feladata:

A vizsgak6zpont folyamataira, tevékenységeire vonatkozo6 potencialis vesz€lyek meg-
elozésére kockazatértékelés végzése.

Kockazatértékelés sziikség szerint, de minimum évenkénti feliilvizsgalata.

Megeldz6 tevékenységek meghatarozasa mindségiavitas céljabol vagy uj szolgaltatas,
uj folyamatra valé felkésziiléskor.

Eszlelt nem-megfelel6ség esetén a helyesbitd tevékenységhez kapesoloddan megeldzd
tevékenység meghatarozasa a probléma altalanositasabol szarmazo nem-megteleléség
okéanak megsziintetésére.

A megel6z6 tevékenység végrehajtasanak a hataridejének meghatarozasa.

A megel6z6 tevékenység, valamint azok végrehajtasi hatdridejének a dokumentalasa
a nem-megfeleldséget rogzité dokumentumon, vagy a nemmegfeleldséget 16gzité do-
kumentumra hivatkozo egyéb feljegyzésen.

A megel6z6 intézkedés hatékonységéanak ellendrzése.

Eves szinten a megelz6 tevékenységek atvizsgdlasanak tapasztalatair6l elemzés ké-
szitése, amelyet a vezetdség a vezetdségi atvizsgalason értékel:

A vizsgakdzpont-vezetd feladata:

A megel6z6 tevékenység bevezetésének elrendelése.
Sziikséges er6forrasok rendelkezésre 4lldsanak biztositasa.

5. A partatlansag biztositasa

5.1 Altaldnos kiévetelmények

A vizsgakdzpont

a)

b)
c)

d)

tisztességesen kell eljarjon valamennyi vizsgara jelentkezd, vizsgazo és vizsgazott sze-
mély esetén,

vezetésének el kell' koteleznie magat a vizsgaztatas partatlansaga irant,

kérés nélkiil, nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal kell rendelkezzen arrdl, hogy
megértette a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban — beleertve a
jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat — kezelni tudja az érdekel-
lentétek eseteit, kikiiszoboli vagy csokkenti azokat, €s minden esetben biztositja a vizs-
gaztatas‘objektivitasat,

feleldsséget kell vallaljon a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem enged-
heti meg, hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezok nyomast gyako-
roljanak ra a partatlansag elvének feladasa céljabol,

minden folyamatanak és eljarasanak fliggetlennek kell lennie az oktatastol és képzéstol
a bizalmas kezelés, az informaciok biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,
kommunikaciojaval és tetteivel nem kelthet olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi
személy kinalata esetén mindkét szolgaltatas (oktatds, képzés €s vizsgaztatas) egyiittes
igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezé szaméra vagy, hogy barmely ok-
tatasi, illetve képz6 intézmény szolgaltatasinak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értekelésre,
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g) kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencialis ve-
szélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatasra hatassal lehetnek.

5.2 A kockazatertékeléssel kapcsolatos kdvetelmények

A vizsgakozpontunk a pértatlansagot veszélyeztetd tényezOk kockazatértékelése soran figye-
lembe veszi az alabbi kapcsolatokat:

a) ismerosi,

b) pénziigyi, gazdasagi,

¢) szervezeti.

A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok felmérése soran az érdekellentétek 'minden lehetsé-
ges forrasat azonositani kell fiiggetlentil attol, hogy az érdekellentétek a vizsgakézponton beliil
vagy kiviil jelentkeznek-e.

A kockazatértékelés soran kiilon is kitériinkazokra a szervezetekrey-amelyek kdzos tulajdonosi
kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy potenci-
alisan képesek a folyamat befolyasolasara.

A partatlansagot veszélyeztet6 tényez6k kockazatért€kelése kitéra kovetkezd személyek vizs-
gaztatasara:

a) a vizsgakozpont sajat munkavallaloi

b) ajogi személy vezet6é beosztasi munkavallaléi,

c) ajogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaléi,

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

e) akapcsolatban 4116 szervezetekben (pl. képzOkben, vizsgahelyszineken) képzést vég-

z0k.

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

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont dokumentalja strukturajat, iranyelveit és eljarasait a
partatlansag kezelése-és annak biztositasa érdekében, hogy a tantsitasi tevékenységeket partat-
lanul végezze. A'vizsgakdzpont felsd szintii vezetése elkotelezi magét a vizsgaztatas partatlan-
saga irant. A vizsgakozpont kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférheté nyilatkozattal rendelkezik
arrol, hogy megérti a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a
jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek ese-
teit, és biztositja a vizsgaztatas objektivitasat.

A vizsgakézpont partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeloltekkel és a vizsgazott személyekkel
kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatasaval kapcsolatos iranyelveknek (politikanak) és eljarasoknak tisztes-
ségesnek kell lenniiik minden jelentkezd, jel6lt és vizsgazott személy esetében.
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A vizsgéztatasnem korldtozhato indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozé feltétel, példaul va-
lamely egyesiilethez vagy csoporthoz két6do tagsagi viszony megléte vagy hidnya alapjan. A
vizsgakdzpont nem hasznalja fel az eljarasokat a jelentkez6k és jeloltek hozzéaférésének akada-
lyozasara vagy gatlasara.

A vizsgakézpont felelds a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi, hogy ke-
reskedelmi, pénziigyi vagy mas tényez6k nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének fel-
adasa céljabol.

A vizsgakdzpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyeget6 veszélyeket. Ezek-a veszélyek
magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl, kapcsolatai-
bdl, vagy a személyzetének kapcsolataibdl szarmazd veszélyeket. Az ilyen kapcesolatok azon-
ban nem feltétleniil jelentenek a partatlansig szempontjabdl veszélyt a testiilet-szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakGzpont partatlansagéat veszélyeztetiy alapulhat tulajdonjo-
gon, iranyitdson, vezetésen, személyzeten, megosztott er6forrasokon; pénziigyeken, szerzodé-
seken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és-az értékesitési jutalék kifi-
zetésén vagy 1j jelentkezOk kiildésének 6sztonzésén, stb.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban allé szervezet olyan szervezet;.amely a vizsgakdzponthoz részben vagy
egészben kozos tulajdon révén kapcesolodik, €s'kdzos vezetdséggel, szerz6déses megallapoda-
sokkal, kozos nevekkel, kézos személyzettel,.informalis megéllapodassal vagy olyan mas esz-
kozokkel rendelkezik, amelyek alapjan.szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgaztatasi dontést
illetben, vagy potencialisan képes a folyamat befolyasolasara.

A vizsgak6zpont elemzi, dokumentalja, és kikiisz6boli vagy csokkenti a vizsgaztatasi folya-
matbol - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési folyamatokat - ad6dé potenci-
alis érdekellentétet. A vizsgakozpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentalja, és
képes bizonyitani, hogy.milyen médon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket.
Az érdekellentétek-tninden azonositott potencialis forrasat figyelembe kell venni, fiiggetleniil
attdl, hogy az érdekellentétek a vizsgakézponton beliil jelentkeznek-e, példaul feleldsségi korok
kijelolésébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek tevékenységeibol szarmaznak-
e.

Awizsgaztatasi tevékenységet Ugy strukturalja és iranyitja, partatlansagat mindenképpen meg-
Orizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsat.

A partatlansagot veszélyeztetd tényez6k magukba foglaljak az alabbiakat, de nem korlatoz6d-

nak azokra:

- dnérdekbdl adodo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriilé veszélyek,
aki vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajét elénye érdekében;

- szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a személyes
el6itélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;
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- ismerdsi viszonybdl adddo veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérol me-
riilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztato vagy
a vizsgak6zpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jelolttel, ami befolyésolja az objektiv
itéletalkotasi képességét;

- megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakézpontot vagy sze-
mélyzetet az objektiv cselekvésben egy jelsltt6] vagy mas érdekelt féltol valé félelem miatt;

- pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakdzpont szaméra veszélyt jelenthet a par-
tatlansagra nézve.

A Vizsgakézpont belsé munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot;xmegbizott
munkatarsaival a megbizolevélben megfogalmazott sszeférhetetlenségi, partatlansagi €s titok-
tartasi nyilatkozatot irat ala.

A partatlansagot biztosito eljaras

Kapcsolodo fogalmak

Osszeférhetetlenség: a PTK (2013. évi V. térvény) 8.1 *ban meghatarozott hozzatartozé (,.ko-
zeli hozzatartozok: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az érokbefogadott, a mostoha- és ne-
veltgyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a nevel6sziild, valamint a testvér; hozzatartozo
tovabba: az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és

testvére, valamint a testvér hazastarsa”).

Pértatlansag: Az objektivitas megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem allnak fenn érdek-
ellentétek, illetve azokat feloldjak oly médon, hogy' ne befolyasoljak hatranyosan a vizsgakoz-
pont tevékenységeit.

A partatlansdgot fenyegetd veszély fogalma

A partatlansagot fenyeget§-veszélyek magukban foglaljak a vizsgak6zpont tevékenységébdl, a
vele kapcsolatban all6 szervezetekb6l, kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol
szarmaz6 veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétlentil jelentenek a partatlansag
szempontjabol veszélyt a vizsgakézpont szamara. Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont
partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon, irdnyitdson, vezetésen, személyzeten,
megosztott eréforrasokon, pénziigyeken, szerz6déseken vagy 1j jelentkezok kiildésének Gsz-
tonzésén stb. A partatlansagot veszélyeztet6 tényezok lehetnek ténylegesek vagy véltek.

A személyzet kivalasztdasa

Bevezetett intézkedések az dsszeférhetetlenségi €s a kockazatértékelésnek megfeleld partat-

lansagi szempontok ellendrzésére:

1. csoportos lejelentés esetén informéacios lapon bekérték a képzésben részt vevé oktatok ne-
vel, akik a felkérésbol kizarasra keriilhetnek;

2. a vizsgacsoportok Osszeallitdsakor irdnyado szempont az azonos képzdintézményekben
végzett jelentkezOk lehetdség szerinti azonos csoportba keriilése;

3. az egyes vizsgacsoportokhoz a vizsgaztatok felkérése minden esetben
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a. aszemélyi anyagban feltiintetett munkahelyek megtekintését,
b. atelefonon torténé aktudlis informéciokérést kovetden torténik meg;

4. a megbizas elfogadasat kovetden az e-KRETA feliileten keresztiil a vizsgakdzpont a sze-
mélyzetnek hozzaférést engedélyez a jelentkezok adataihoz;

5. a vizsgabizottsagi tagi megbizott a megbizas elfogadasaval egyidejlileg nyilatkozattételre
kotelezett , miszerint a rendelkezésére bocsatott informacidk alapjan kijelenti, hogy a vizs-
gazok szakmai vizsgara térténd felkészitésében nem vett részt és nem hozzatartozoja,a je-
161teknek (szakmai vizsga esetén), illetve a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan
kijelenti, hogy a vizsgazok képesitd vizsgara torténd felkészitésében nem vett részt, vagy
részt vett, valamint hogy nem hozzatartozdja a jeldlteknek (képesitd vizsga esetén);

6. amegbizott egyéb személyzet a megbizas elfogadasaval egyidejiileg nyilatkozattételre ko-
telezett, miszerint a feladat ellatasara vonatkozoan nem all fenn Gsszeférhetetlenség;

7. avizsgakdzpont a teremfeliigyeld figyelmét a megbizoélevélen kiilon is felhivja, hogy nem
lehet a vizsgazo hozzatartozoja és nem vehet részt a vizsgazo vizsgara torténd felkészité-
sében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast az, aki az adott vizsgatevékenység
oktatdsara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik;

8. amegbizolevélen a vizsgakdzpont a teljes személyzet figyelmét felhivja arra a kdtelezett-
ségre, hogy a megbizott vallalja, hogy munkaja soran partatlanul jar el, amelynek keretében
nem tesz kiilonbséget az egyes jeloltek kozott és hogy munkajat minden jelolt tekintetében
azonos szakmai szinvonalon latja el, valamint arra, hogy vizsgéaztatasi eljarasban vallalt
feladatait mashol betoltott egyéb feladataitdl figgetleniil, partatlanul végzi;

9. avizsgakozpont tajékoztatja a vizsgahelyszint ateremfeliigyelovel szemben tdmasztott ko-
vetelményr6l, miszerint nem lehet a vizsgazo hozzatartozdja és nem vehet részt a vizsgazo
vizsgara torténd felkészitésében, amely kévetelményeknek valé megfeleldség ellenorzésé-
ol a vizsgahelyszin képviseldje a kijeloléssel egyidejiileg nyilatkozik.

10. abban az esetben, ha a megbizetta’megismert informéciok alapjan dsszeférhetetlenségi
vagy partatlansagi bejelentést tesz, ugy a vizsgakdzpont megvizsgilja a bejelentést és
amennyiben az indokolt, a megbizast visszavonja.

A vizsga megkezdését kiveld bejelentések kezelése

Az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakézpont a megbizolevelek kikiildésével tajékoztatja a felkért
személyzetet, hogy @mennyibben a megbizas elfogadasa utan, a vizsga megkezdését kvetden
deriil ki, hogy.olyan kapcsolatban all a vizsgazdval, illetve olyan ismert potencialis érdekellen-
tét all fenn, ami elviekben a munkavégzést, az objektiv itéletalkotast befolyasolhatja, azt hala-
déktalanul jelenteni kell a vizsgakozpontnak annak érdekében, hogy a potencidlis veszély kont-
rollalhaté legyen és az objektiv vizsgaztatas ne legyen megkérddjelezhetd. A vizsgakdzpont
tajékoztatja a jegyzo6t, hogy a tudomaséra jutott érdekellentétet jelenti koteles.

A vizsgaztatokat érint6 bejelentés esetén az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont az alabbiak
eljarast koveti:

1. jegyzOkonyvbe veszi a bejelentést,

2. a vizsgabizottsag tagja, illetve a vizsgazo bejelentése esetén a vizsgazo tajékoztatasat
kovetden a vizsgardl hangfelvétel késziil, amelyet 2 napon beliil el kell juttatni a vizsgakdzpont
vezetdjéhez.

Ervénybe lép: 2026. 03. 23. Valtozat szama:2
Oldal 36 / 74



Esztergomi Fliggetlen Vizsgakézpont

@ 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
ESZTERGOMI web: https://efk-vizsgakozpont.hu/
FUGGETLEN VIZSGAKOZPONTSS e-mail: vizsgakozpont@eszc.hu

Telefon: +3670/684-8660

A készitett hangfelvétel a kés6bbi esetleges panasz kivizsgalasaban a tényfeltarast segiti. A
hangfelvételt, a GDPR eloirasai szerint a vizsga lezarasat kovetd 15. napig keriil megbrzésre.
Amennyiben a hangfelvétel készitéséhez érintett nem jarul hozza, Ggy a jegyzé arrdl tajékoz-
tatja a vizsgakozpont-vezet6t, aki utasitast ad a rendkiviili helyzet kezelésére.

A partatlansagot fenyegetd veszélyek figyelemmel kisérése

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgak6zpont belsé munkatarsaival Partatlanséagi €s titoktartasi
nyilatkozatot, megbizott munkatarsaival a megbizélevélben megfogalmazott 6sszeférhetetlen-
ségi, partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot irat ala.

A pértatlansagot veszélyeztetd kockazatok attekintésére készitett kockazatértékelés soran fi-
gyelembe veszi, hogy a partatlansagot veszélyeztetd tényezok magukbafoglaljak az alabbia-
kat, de nem korlatozodnak azokra:

a) onérdekbdl adodd veszélyek: olyan személy vagy szervezet rész€rol felmeriilé veszélyek,
aki, vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elonye érdckében;

b) szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a szeme-
lyes eloitélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;

c) ismerdsi viszonybol adodé veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy.bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztato
vagy a vizsgakdzpont személyzete kapcsolatotalakitki egy jelentkez6vel, ami befolyasolja
az objektiv itéletalkotasi képességét;

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy sze-
mélyzetet az objektiv cselekvésben egy jelentkez6tol vagy mas érdekelt f€1t6] valo félelem
miatt;

€) pénziigyi fenyegetések: a bevételiforras egy vizsgakdzpont szaméra vesz€élyt jelenthet a
partatlansagra nézve.

A vizsgakdzpont a kockazatértékelésben meghatarozott intézkedések betartasaval a vizsgasza-

balyzatban leirt modon szervezi a vizsgait.

A partatlan munkavégzés figyelemmel kisérésének modszere:

- A vizsgamegfigyelés a vizsgakozpont képviseletével megbizott jegyz6, mindségirdnyitasi
vezetl , vizsgakOzpont-vezeto altal.

- Az elégedettségmérd kérdbiven érkezett vizsgazdi visszajelzések gytijtése, elemzese. -A pa-
naszokyészrevételek fogadasa és vizsgalata.

A pértatlansdagot fenyegets veszélyek

- a helyszini ellen6rzések soran tapasztal vagy vizsgazoktol, hatosagtol, partnerektdl érkezo pa-
naszok, észrevételek kivizsgaldsa soran igazolt nem-megfeleloségekkel kapcsolatban keriilhet-
nek azonositasra,

- a felkérés alkalmaval jelzett, addig a kockazatelemzésben még nem definialt kapcsolatként is
megielenhetnek,

- az éves feliilvizsgalat alkalmaval keriilhetnek azonositasra, - azonosithatok a fluktuaci6val sz-

szefliggésben.
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A vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informaciot gyijt annak okardl an-
nak érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd, megfeleld intézkedé-
sek bevezetésével sziikség szerint megelézhetd legyen. A vizsgakdzpont vezetése szamara ki-
emeleten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa megfelelé kommunikaci6
fenntartasaval annak érdekében, hogy a vizsgakézpont megfogalmazott minéségpolitikaja és
partatlansagi elve a munkavallalok és a vizsgaztatasba bevont személyek kdzremikodésével
maradéktalanul érvényre juthasson.

Helyesbité tevékenységek

Minden a partatlansagot érintd nem-megfelel6ség, panasz, észrevétel kitelezéen kivizsgalasra

keriil.

A mindségiranyitasi vezetd feladata:

- akivizsgalas és a sziikséges helyesbito és megel6z6 tevékenységek meghatarozasa, - a koc-
kazatértékelés feliilvizsgalata és a vonatkozo szabalyozé dokumentumok sziikség szerinti
aktualizalasra, kiegészitésre valo felterjesztése,

- a visszacsatolas biztositasa az érintettek felé,

- abevezetett intézkedések hatékonysagéanak a visszaellendrzese;

A vizsgakozpont -vezetd feladata:
- asziikséges intézkedések jovahagyasa, elrendelése.

Abban az esetben, ha a partatlansag elveinek megfogalmazasat, érvényesitését, ellendrzését
végz6 munkatars (vizsgakdzpont-vezetd, mindségiranyitasi vezetd) tavozik a vizsgakozpontbdl
és a helyettesitéssel atmenetileg nem biztosithaté a minden kétséget kizar6 partatlansagi fel-
ligyelet, vagy ha a panaszok, visszajelzések mennyisége, jellege azt indokolja, ugy a vizsga-
kozpont partatlansagi bizottsagot keérhetfel a tevékenysége feligyeletére.

A partatlansagi bizottsag tagjdi lehetnek képzoéintézmények kapcsolattartéi, vizsgabizottsagi
tagok, jegyzOk, a partatlansag kezelésében, biztositasaban ismeretekkel rendelkezd egyéb szak-
értok. A partatlansagi bizottsag felkérésének sziikségességérol a vezetoi atvizsgalason is dontés
sziilethet.

A partatlansagi bizéttsag Gsszehivasardl €s annak tagjair6l a vizsgakozpont-vezeté dont, a bi-
zottsag tilésén elGterjesztOként vesz részt. A hozott dontés végrehajtasaért a vizsgakézpontve-
zet6 felelds.

A partatlansagra vonatkozo kockazatértékelést a minOségiranyitasi vezetd késziti el és a vizs-
gak{zpontsvezetd hagyja jova.

Adpartatlansagra vonatkozd kockazatértékelést a mindségiranyitasi vezeté minimum évente,
illetve’sziikség szerint feliilvizsgalja.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kovetelmények a partatlansagi elvekkel dsszefiiggésben

A vizsgazd teljesitményérdl dontést hozo személy nem vehet részt a vizsgazd vizsgaztatasaban
vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt el6zetes oktatasaban, képzésében a vizsgara
torténo szakmai felkészitésében.
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A vizsgakdzpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozéan szakmai vizsga esetén be kell tar-
tania az Szkr.-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesit6 vizsgdk esetén is biztositania kell
az alabbi, jelentds kockazatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:
a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazo6 hozzatartozoja,
b) a vizsgabizottsag egy lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesitd vizsgéra torténd fel-
készitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést és a vizsgztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithaté a vizsgazo képesitd vizsgara felkészitésétol fiiggetlen személy-
zet megfelelo 1étszamban.

A teremfeliigyeletet ellato személy nem lehet a vizsgazd hozzatartozdja és nem vehet részt a
vizsgaz6 vizsgara torténo felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyeléi megbizast, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

6. Erdforrasok biztositasa

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakozpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
szakképzési centrum biztositja a gazdalkodasra vonatkozd ¢s,az SZMSZ-ben meghatarozott
részletszabalyok szerint. A keret meghatarozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a
vizsgakozpont vezetdje, a felhasznalasa tekintetébensszakmai kérdésekben nem utasithaté. A
vizsgakdzpont egy allami koltségvetési szerv része:

Vizsgaztatasi folyamatban kdzremilkod6 szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a de-
legalt tag), a feladatkészitést és -véleményezést végzo személyt kell érteni.

Vizsgaztatasi folyamatban kozremilk§dé jegyz6 alatt a vizsga el6készitésével, lefolytatdsaval
és lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dekuimentalasi és adatrogzitési feladatokat ellatd személyt
kell érteni.

6.1. A vizsgdztatdsi folyamatban kozremiikidd szakemberek és jegyzok alkalmassdgi kovetel-
ményei

A vizsgakozpont

a) aktualismyilvantartassal kell rendelkezzen minden érintett — az engedélyében szerepl
KépZzésiFTeriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) teriilet sze-
rifiti =— szakmadra, szakképesitésre vonatkozdan azokrdl a feltételekrol, melyeknek az
4ltala felkérhet6 vizsgabizottsagi tagnak kotelezben meg kell felelni az Szkr.- ben, a
képzési és kimeneti kovetelményekben, a programkovetelményekben eldirtak szerint,

b) Képesité vizsgak vizsgabizottsdgaba olyan személy megbizasa javasolt, aki az adott
programkovetelményben elbirtaknak megfeleld, ennek hidnyaban a vizsgdn megszerez-
het6 szakképesités dgazatiba tartozo, a szakteriilethez illeszkedd szakképesités képzeé-
séhez vagy szakma oktatasihoz igazodo szakképzettséggel rendelkezik. Minimum 3 év
szakképesitésben, annak hidnyaban kozeli (rokon) szakma/szakképesitésben szerzett ta-
pasztalata (oktatdi vagy mas munkatapasztalata) van.

c) az aldbbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetenciaknak, tapasztalatoknak megfe-
leld szakembert kérhet fel a hataskdrébe utalt feladatfejlesztéssel dsszegzo feladatra:

Ervénybe 1ép: 2026. 03. 23. Viltozat szama:2
Oldal 39 / 74



; Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakdzpont

G 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.

«__ ESZTERGOMI web: https://efk-vizsgakozpont.hu/
e-mail: vizsgakozpont@eszc.hu
Telefon: +3670/684-8660

FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT

ca) Projektfeladatot készit6 szakember: Javasolt a vizsgdn megszerezhetd szakma, szak-
képesités szakteriilete tekintetében felsofoku szakmai végzettséggel rendelkezzen.
Legalabb &t év oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata legyen. A felkérés idopontja-
ban az adott szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cb) Projektfeladatot véleményezé szakember: Javasolt, hogy pedagogiai / andragdgiai /
oktatdi végzettséggel vagy felndttképzési szakértdi gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal rendelkezzen
az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok
értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatas.terén
szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

cc) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészitd szakember: Javasolt ai vizsgan meg-
szerezhet$ szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai végzettséggel
rendelkezzen. Rendelkezzen pedagdgiai / andragogiai / oktatdi végzettséggel vagy
szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal az adott szak-
képesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén. Oktatasi és vizsgaztatasi ta-
pasztalata van. A felkérés idOpontjaban szakteriileten oktat, vagy szakmadjaban ak-
tivan dolgozik.

cd) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatot véleményezé szakember: Javasolt, hogy
pedagogiai / andragogiai végzettséggel vagy felnottképzési szakértdi gyakorlattal
rendelkezzen vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gya-
korlattal rendelkezzen az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités te-
riletén. Vizsgafeladatok értékelése; elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata
van. A vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgak rend-
szerét.

d) javasolt, hogy legalabb érettségi) végzettséggel rendelkezd személyt kérjen fel a

jegyzo6i feladatra.

A vizsgakozpont munkavallaléi‘esetén munkaszerzédésben, nyilatkozatban, illetve az egyiitt-
miik6d6 partnereivel kotott megéllapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban, meg-
koveteli a partatlansagotsvalamint azt, hogy jelentsenek minden potencialis érdekellentétet.

A vizsgaztatokkal kapesolatos kérdésekben a 12/2020.(11.7.) Korm.rendeletben rogzitettek sze-
rint jér el a vizsgakézpont.

6.2. A vizsgdztatdsi folyamatban kézremiikodd szakemberek és jegyzok alkalmassdgdnak ellen-
Orzése és bizonyitdsa

6.2.1'"A Vizsgaztatasi folyamatban kézremitk6doé szakemberek és jegyzok alkalmassaganak el-
birdlasihoz és bizonyitdsdhoz a személyektdl (jelentkezoktol) a vizsgakdzpontnak be kell kér-
nie az alabbi dokumentumokat:

a) az Onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz kap-
csolddo6 érdemi informaciot és alatamasztja a feladatra valo alkalmassagot,
b) a képzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok, oklevelek masolatat,
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¢) erkdlcesi bizonyitvanyt, amely bekérhet6 a jelentkezéssel egyidejiileg, illetve legkésébb az
elsd megbizas alkalmaval. Az erkolcesi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas médon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato.

6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgal6 igazolé dokumentumokat- személyi anyagot- a vizsga-
kozpontnak meg kell ériznie az egyiittmilkddési szandék megsziinéséig, de minimum az
utols6 megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig.

A vizsgakowontnak Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében dokumentélnia kell azt.az elja-
rast, amellyel biztositja, hoc elegend6 1étszamu a konkrét feladataiknak és felelésségi koreik-
nek megfeleld szakmai kompetencidju személyzettel rendelkezzen az alabbiak,szerint:

d) bemutatja vizsgaztatasifolyamatban kozremlikodé szakemberek,jegyzoft-palyaztatasi folya-
matat,
e) bemutatja a jovahagyasifolyamatat,
f) bemutatja a feladatra kivalasztasfolyamatat.

6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

6.3.1 A vizsgakézpontnak gondoskodnia kell,a személyzetének feladatra valé felkészitésérdl
ligy, mint: vizsgabizottsagi tagsagi feladatok; feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleménye-
zési feladatok, jegyz6i feladatok, belsé munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészitésnek biztositania kell, hogy a személyzet megértse a vonatkozo vizsgaztatési rend-
szert, illetve a feladatfejlesztés, a“vizsgaszervezés és -lebonyolitas rd vonatkozo folyamatat,
annak elveit, eldirasait és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgdztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljarasokat és dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyimunkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzd vizs-
gabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készitd és véleményez6 szakembereket, jegyzoket is) szem-
ben elvaras kell legyen; hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismer-
jék és elfogadjak.a vizsgakozpont mitkddésének szabalyait, etikai és pértatlansagi elveit.

6.3.2. A vizsgakozpontnak a személyzetének feladatra valo felkészitését rendszeres idok6zon-
ként megkell ismételnie.

6.3.3A vizsgakdzpontnak irdnyitania kell a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo teljes sze-
mélyzet munkajat a kotelességeket és felelosségi koroket leiro, aktualis dokumentalt utasita-
sokkal, a relevans informaciok tovabbitasaval, illetve az informaciok megkérésével.

6.3.4. A vizsgak6zpontnak nyilvantartassal kell rendelkeznie az altala el6zetesen jovahagyott
és aktualisan felkérhetd egyiittmiikddo szakemberekr6l és jegyzOkrol az érintett személy egy-
értelmt és dokumentalt adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozata birtokaban. A nyilvantartas
tartalmazza az alabbiakat:
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a) név,

b) sziiletési hely,

¢) sziiletési ido,

d) elérhetdség,

e) utolso felkészités (képzés) datuma,

) a felkérhetdség zaré datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétol
szamitott 3 év, jegyz0 esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétol szamitott I év)

g) azok a szakmadk / szakképesitések és feladatkorok melyekre a szakember a vizsgakozpont
részérdl jovahagyasra kertilt.

6.3.5 A vizsgakdzpontnak figyelemmel kell kisérnie a kotelezo érvényi eldirdsok valtozasat és
ennek megfelelden kell gondoskodnia a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérol, megbizasarol, a
nyilvantartasai aktualizalasarol.

6.3.6. A vizsgan feladatot kizarolag a vizsgakozpont altal elézetesen jovahagyott €s nyilvan-
tartasba vett feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgaraa vizsgakozponttol doku-
mentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogadd személy lathat el.

6.4. A személyzet munkdjanak ellendrzése és ériékelése

6.4.1 . A vizsgakozpontnak figyelemmel kell'’kisérnie, ellenériznie kell a vizsgaztatok munka-
jat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat.

6.4.2. A vizsgakdzpontnak a vele egylittmiikodé vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, -vélemé-
nyezd szakembereket, a jegyzoket évente értékelnie kell. Az éves értékelés szempontjai az
alabbiak:

- kapcsolattartas minésége,

- szakmai egytittmiikodési készség,

- egyiittm{ikgdés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,
- dokumentaciok vezetése, pontossaga, valamint
- panaszkezelés, egyiittmiikodés a probléma megoldasaban.

A vizsgakozpont biztositja, hogy

- az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,

- az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak, és
- aszikséges intézkedések megtorténjenek.

6.4.3. A vizsgakdzpontnak meg kell eléznie a nem megfeleld mindségben teljesitd egytittmi-
k6d6 szakember vagy jegyzo ismételt felkérését.
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6.4.4. A vizsgakozpontnak meg kell eléznie annak a szakembernek vagy jegyzOnek a felké-
rését, akivel szemben rendérségi, ligyészségi nyomozas folyik.

7. A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatasi folyamatban egyiittmiikodo vizsgahelyszin alatt a vizsgék lebonyolitdsara ren-
delkezésre 4ll6 teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasdhoz sziikségessza-
mitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszk6zokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositdsa
Vizsgahelyszinek rendelkezésre allasanak biztositasa

Az Esztergomi Szakképzési Centrum nyilatkozattal igazolja valamennyi szervezeti egységének
(képz6 intézmény) vizsgahelyszinként valo biztositasat.

A vizsgakozpont tovabbi potencialis vizsgahelyszineketkereshet:
1) honlapon kizzétett nyilvanos palyazat utjan,
2) atargyi feltételekkel ismerten rendelkezd partner, célzott megkeresésével.

A vizsgakdzpont vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési keretmegallapodéasokat kot a vizsgahely-
szint biztosito partnerekkel.

Azokban az esetekben, ahol a vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési keretmegallapodas alairasa-
nak feltételei még nem adottaky illetve a-Konkrét egyiittmiikddéssel kapcsolatban tisztdzando,
pontositand6 kérdések vannak, & keretmegallapodas, szerz6dés megkotéséig, egyiittmitkddési
szandéknyilatkozatot kot a vizsgakzpont a partnerrel a szakmai / képesitd vizsgak lebonyoli-
tasara. Az elsd egylittmiikbdésben érintett vizsga tervezésekor a felek a konkrét vizsgaszerve-
zésre iranyuld vizsgalebonyolitasi egyiittmitkodési megallapodast megkatik.

A vizsgakozpont olyan szakmak/szakképesitések esetén, amelyekben vizsgéaztatasi tevékeny-
séget hosszu tdvon nem tervez végezni, az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok hal6zatan
alapuld vizsgaztatasi rendszer elvén, a gazdasagossagi és fenntarthatésagi szempontokra tekin-
tettel a potencidlis vizsgahelyszin biztositdsanak modjar6l més akkreditalt szakképzési vizsga-
kdzponttal kotott egylittmiikodési megallapodds megkdtésével gondoskodik. Abban az eset-
ben, ha az érintett szakma/szakképesités esetén kés6bb az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakoz-
pont mégis tervez vizsgaztatast, ugy konkrét egyiittmiikodési keretmegallapodas keriil megkd-
tésre a vizsgahelyszint biztosit6 partnerrel garantalva ezzel, hogy a szakmai vizsga, illetve ke-
pesitd vizsga szervezésének és az adott szakmai vizsganak, illetve képesitd vizsganak az id6-
tartama alatt a feltételek ellenérzétten rendelkezésre alljanak.
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Vizsgahelyszinek jovahagydsa

A vizsgak6zpont olyan vizsgahelyszinnel kot vizsgalebonyolitasi egytittmiikddési keretmeg-
allapodast, amelynél a feltételek rendelkezésre allasarol eldzetesen meggy6z6dott az alabbiak
szerint:

1. referencia, tapasztalat, pl. képzési tevékenység meglétének ellendrzése, amely az altalé-
nos targyi eszkozzel valé rendelkezést alatdmasztja,

2. helyszini szemle minden olyan esetben, ahol a vonatkoz6 képzési €s kimeneti-KOvetel-
mény vagy programkovetelmény targyi feltételként specialis gépeket, eszkozoketir el.

A mindségiranyitasi vezetd kockazatértékelést végez annak megallapitasaras hogy athelyszini
szemlét a keretmegallapodas megkotését megel6zden, annak kotelezo eléfeltételeként el kell-
e végezni.

A vizsgalebonyolitasi egyiittmiikddési keretmegallapodasban részlétezett feladatok és felel6s-
ségek elfogadasat kovetden, a mindkét fél részérdl torténd alairas-utan-a vizsgahelyszin felke-
riil a jovahagyott vizsgahelyszinek listajara.

Vizsgahelyszinek kivalasztasa

Adott vizsgara kizardlag az ellendrzitt, jovahagyott vizsgahelyszinek listajan szerepld partner
kérhet6 fel egylittmiik6désre.

A felkérés a vizsgara a tervezett vizsga eléttvirasban (Megbizas vizsgahelyszin részére) torté-
nik.

Megbizasra az a vizsgahelyszin'keriilhet; amely a képzési és kimeneti kdvetelményben, prog-
ramkovetelményben rogzitett tatgyi eszkozokkel a keretmegéllapodasban rogzitett kifogasta-
lan, karbantartott allapotban‘aktualisan is rendelkezik.
A targyi feltételek aktudlis rendelkezésre allasardl és allapotardl a vizsgakdzpont az aldbbiak
szerint gy6z6dik megi-a megbizas elfogadasaval (a kért adatszolgaltatas megtorténte egyenér-
tékii a megbizas vallaldsaval) egyidejiileg beszerzi a vizsgahelyszin vallalasat a megfelel6 tar-
gyi eszkoz rendetkezésre allasardl vagy - a specidlis targyi feltételeket igényld vizsga esetén -
amennyiben aZ’utels6 szemle id6pontja 30 nappal korabbi helyszini szemlét végez az aldbbiak
szerint:
- személyes ellendrzés a vizsgakdzpont vezetd és/vagy a mindségiranyitasi vezeto, vagy
a.vizsgakdzpont vezet6 altal megbizott munkatars részérol
- % online helyszinbejéras
- aktualis allapotot bemutat6 foto-dokumentacié bekérése a berendezésekrol, eszkdzok-
rol.

Sziikség esetén a vizsgakozpont gondoskodik a hianyzd, vagy nem megfelelé mindségii tar-
gyi eszk6z mds helyszinr6l a vizsgahelyszinre valé dokumentalt atszallitasarol.
A vizsgahelyszin altal biztositandé személyi feltételek aktualis rendelkezése allasarol a vizs-

gak6zpont az alabbiak szerint gy6z6dik meg:
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- amegbizas elfogadasaval egyidejilileg beszerzi a vizsgahelyszin véllalasat a feltételek-
nek megfelels személyzet meglétérol,

- sziikség szerinti, indokolt esetben KKK/PK-ban rogzitett specialis végzettség, képzett-
ség, tapasztalat

- meggy6zoédik a megfelel6séget alatdmaszto dokumentumok meglétérdl.

A vizsgakdzpont a vizsgak lebonyolitdsira érvényes megallapodasokkal rendelkezik a vizsga-
helyszinekkel, vizsgahelyszineket biztosito partnerekkel.
A vizsgalebonyolitasi egyiittmlikddési keretmegallapodasok relevans elemei

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont 4ltal megkotott keretmegéllapodasok tartalmi ele-
mei:

- A megallapodo felek azonosito adatai név székhely adészam képviseletre jogosult sze-
mély neve

- A megallapodas targya

- A megéllapodas hatalya

- A vizsgahelyszint biztositd partner jogai és kotelezettségel

- A vizsgakdzpont jogai és kotelezettsegel

- Egyiittmlkodési kotelezettség

- A vizsgakozpont ellendrzési joga

- A dijazas

- A megéllapodas modositasa, megsziinése, felmondasa

- Vitas kérdések rendezése

- Zar6 rendelkezések

- Melléklet

- A vizsgahelyszin azonosito adatai pontos név iranyitészama, cime kapcsolattarto neve
kapcsolattartd beosztasa kapcsolattart6 telefonos elérhetosége e-mail-cime

- A megallapodas targyat képez6 vizsgarészek

- A megallapodas targyét képezo szakmak/szakképesitések felsorolasa

- Az interaktiv /irasbeli vizsgak altalanos személyi és targyi feltételei, beleértve a vizs-
gahelyszin dltal*biztositott vizsgan részt vevo személyekkel szembeni elvarasokat

- A projektfeladatok lebonyolitasdhoz sziikséges altalanos személyi és targyi feltételek,
beleértve a vizsgahelyszin 4ltal biztositott vizsgan részt vevo személyekkel szembeni
elvarasokat. Az egyiittmiik6désben érintett szakmai vizsga, képesitd vizsga lebonyoli-
tasahoz sziikséges, a vonatkozo Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, Programko-
vetelményekben régzitett konkrét személyi és targyi feltételek felsorolasa vagy/ illetve
az informacio6 atadasra valo hivatkozas (pl csatolmany)

- A vizsgahelyszint biztosit6 partner nyilatkozata, arrél, hogy o az érintett szakmak, szak-
képesitések esetén a szakképzésért felel6s miniszter hivatalos kiadvanyaként kozzétett
Képzési és Kimeneti Kovetelményeinek, illetve a Programkévetelményeknek vizsgaz-
tatisra vonatkozé feltételeit teljeskoriien megismerte és mind a vonatkozo személyi,
mind a sziikséges targyi feltételeket a megadott vizsgahelyszinen biztositani tudja.

Az Bsztergomi Fiiggetlen Vizsgak6zpont teljeskori feleldsséget vallal a vizsga helyszinének
vizsga alatti megfeleldségéért.
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A vizsgak6zpont nyilvantartassal rendelkezik azokrdl a vizsgahelyszinekrdl, vizsgahelyszint
biztosit6 partnerekrdl, akiket jovahagyott, akikkel egytittmtikddési megallapodast kotott a vizs-
galebonyolitas céljabol.

A vizsgahelyszinnel kapcsolatban nyilvantartott adatok
- Szerz6dés Ikt.-szam
- Egyiittmiik6d6 partner azonosité adatai
o Megnevezés
o Székhely
o Adodszam (vonatkozd esetben)
- Szamlaszam (vonatkozo esetben)
- Partner képviseldjének neve
- Vizsgahelyszin azonosit6 adatai
- Cim
- Kapcsolattart6 neve
- Kapcsolattarté beosztasa
- Kapcsolattarto telefonszdma
- Kapcsolattarté e-mail-cime
- Szerz6dés hatalyba 1épés ideje
- Az egylittmiikddésben érintett szakma/szakképesités megnevezése A nyilvantartas veze-
tése a minGségirdnyitasi vezeto feladata.

7.2 A vizsgahelyszin megfeleldségének figyelemmel kisérese és értéekelése

Az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakézpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatasanak
a mindségét.

A vizsgahelyszin altal nyudjtott szolgaltatas figyelemmel kisérése, észlelt probléma kezelése -
eljaras

Cél: Annak biztositasa, hogy a vizsgahelyszin a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld, a
vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési keretmegallapodasban vallalt feltételeket teljesiti a vizs-

gan.

Gyakorisaga:
-~ Minden vizsga alkalméval.
=/ Szuroprobaszeriien- a belso ellendrzés részeként - évente min. 10 db (negyedévente a
vizsgaidészakokra egyenletesen lebontva (szakmankénti/szakképesitésenkénti rotacio-
ban).
- Vizsgaidészakonként min.1 db, a legtobb vizsgazot érintd vizsga latogatasa.

Ellendrzést végz6 személy és az ellendrzes eredményének dokumentélasa
- A vizsgakozpont helyszini képviselojeként megbizott jegyz0 végzi a vizsga alkalman-
ként t6rténd helyszini ellendrzést. Az ellendrzés tapasztalatat a jegyzo a vizsgakdzpont
altal megkiildott elégedettségmérd kérdbiven vizsganként dokumentalja.
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- A mindségiranyitasi vezet6 végzi a szarOprobaszeri vizsgaellenérzést szakman-
ként/szakképesitésenként rotacioban. Az ellendrzés tapasztalatat a Helyszini vizsgael-
lenérz6 lapon dokumentélja.

- A vizsgakdzpont vezet6 végzi a vizsgaidészakonként a legtobb vizsgazot érintd vizsga
latogatésat és tovabbi vizsgak ellenérzését szurdprobaszertien. Az ellendrzés tapaszta-
latat feljegyzésen dokumentalja.

Az ellenérzés szempontjai:
- A vizsgahelyszin felkésziiltsége (fogadas, informAcio-atadas, rendelkezésre allas) - A
homérséklet, a megvilagitas megfelelosége.
- Kiils6 zaj vagy egyéb zavaro6 koriilmény megléte.
- Altalanos rend, higiénia.
- Vonatkozd esetben a berendezések/eszk6zok allapota, higiénidja.
- A biztositott személyzet megfelelé munkavégzése.

Tovabbi informdcick gytijtése:
A vizsgakdzpont

- minden vizsgat kévetden elégedettségmérd kérdbiven felméri a sikeres vizsgat tett vizs-
gazok elégedettségét a vizsgahelyszin vonatkozasaban,

- minden vizsgat kévetden elégedettségmérd kérddiven felméri a vizsgabizottsag és a
jegyz0 elégedettségét a vizsgahelyszin venatkozasaban,

- minden vizsgazotdl érkez6 panaszt kivizsgal,

- minden vizsgat kovetden atvizsgalja'a yizsgadokumentumot a vizsgahelyszinre vonat-
kozd esetleges észrevételek, megdallapitasok tekintetében,

- vezetett vizsgadokumentacié atvizsgalasaval, ellendrzi a vizsgahelyszin éltal biztositott
személyzet munkavégzésének megteleloségét.

Informaciok érkezhetnek tovabba
- hatosagi ellenérzésbol
- bels6-kiils6 auditokbol.

Eszlelt problémakezelése

Minden inforni4cios csatornan beérkezett, a vizsgahelyszint érintd - beleértve a vizsgahelyszin
altal biztositott személyzetet is - visszajelzés kivizsgalasra keriil.

Amiennyiben a kivizsgalassal sszefliggésben, vagy a kivizsgalas eredményeként indokolt, ugy
a vizsgakozpont-vezeté gondoskodik a beérkezett informacié vizsgahelyszinre torténd vissza-
csatolasarol.

Azonositott nem-megfelel6ség esetén a vizsgakozpont-vezetd felkéri a vizsgahelyszin képvi-
seldjét a helyesbitd tevékenységek megtételére, az ismételt eléfordulas megelézésére. Az Esz-
tergomi Szakképzési Centrum Aaltal biztositott vizsgahelyszinek érintettsége esetén a vizsga-
kézpont-vezetd - sziikség szerint - a Féigazgato felé is tovabbitja a nemmegfeleldséget, annak
érdekében, hogy a hasonlé esetek elkeriilésének valosziniisége maximalizalhato legyen.

A javito, helyesbit6 tevékenységek hatékonysaganak ellendrzése egyéb rendelkezés hianyaban
a kovetkez6 vizsga alkalmaval valdsul meg.
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Sulyos nem-megfeleldség, a vizsga jogszerii lebonyolitasara kockazatot jelentd esetekben a
vizsgakozpont helyszini szemle keretében gy6z6dik meg a bevezetett intézkedés megfeleldsé-
gérol. Amennyiben a helyszini ellen6rzés utan a vizsgakézpont a vizsgahelyszin mikodésével
kapcsolatosan a kifogdast fenntartja, ugy a vizsgahelyszin koteles a hidnyossdgok megsziinte-
tése érdekében tett intézkedésekrol hivatalos értesitést kiildeni a vizsgak6zpontnak. Amennyi-
ben a hibak kikiisz6bolése 3 hénap alatt nem sikeriil a vizsgakdzpont szamara elfogadhaté mér-
tékben, akkor a vizsgak6zpont a keretmegallapodasban foglaltaknak megfeleléden kezdemé-
nyezi a megallapodas felbontdsat. Amennyiben a probléma jellege lehetévé tesziywigy az
egylittmilkodés megsziintetése (a partner altal biztositott tobb vizsgahelyszin esetén).az €rintett
vizsgahelyszinre korlatozodhat.

A vizsgakdzpontnak a vele egyiittmiikddo vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosité part-
nereket évente értékeli.

Az éves értékelés szempontjai az alabbiak

- kapcsolattartas mindsége,

- szakmai egyiittmiik6dési készség,

- egyiittm{kddés keretében nytjtott szolgaltatas mindsége,
dokumentaciok vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd)
panaszkezelés, egylittmiikddés a problémamegoldasban.

A vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosito partnerek értékelésének eljdrasa

Az ertékelés célja

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont a vele vizsgdztatasban egytittmiikod6 vizsgahelyszi-
nek, vizsgahelyszint biztosito-partnerek teljesitményét annak érdekében értékeli, hogy kizaro-
lag olyan helyszinekre vigyen vizsgat, ahol minden targyi feltétel megfeleld mindségben ren-
delkezésre 4ll és ahol a vizsgahelyszin altal biztositott személyzet a munkajat magas szinvona-
lon latja el, ahol a gy(jtott informaciok, a visszajelzések alapjan a feltételek meglétének és a
munkavégzés minGségének megbizhatdsaga igazolt.

Az értékelés gyakorisdga, idépontja
A vizsgakdzpont a megbizott vizsgahelyszineket évente, a vezetdségi atvizsgalassal egyidejii-
leg értékeli.

Elézetes informacio gyiijtés
Az objektiv és kbvetkezetes értékelés érdekében a vizsgakdzpont az aldbbi értékeléshez sziik-
séges informaciokat gytjti:

- akapesolodo vizsga soran tapasztalt dokumentalt nem megfeleldségek,

- avizsgidzott személyek visszajelzései, esetleges panaszai,

- az elégedettségmér6 kérdoivek visszajelzései,

- hatosagi visszajelzések,

- helyszini szeml¢k tapasztalatai,

- abelsé audit észrevételei.
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Az objektiv értékelés szempontjai

Az objektiv és kovetkezetes értékelés érdekében a vizsgakozpont az értékelési szempontoknak
valo megfelelés mértékét pontszamokban rogziti az alabbiak szerint:

Kapcsolattartas mindsége (1 pont)

A vizsgahelyszin kapcsolattartoja
- Mindig elérhet6 vagy intézte a visszahivast, e-mailt
- Id6énként nem elérhetd, nem indit visszahivast, e-mailt
- Gyakran nem veszi fel a kapcsolatot

Szakmai egylittmiikddési készség (20 pont)

A vizsgahelyszin kapcsolattartoja
- Minden felkérés esetén egyiittmiik6dik, illetve keresi a megelddst az egyiittmiikddésre
- Idonként visszautasitja az egyiittmiikdést
- Nem keresi az egyiittmlikodés lehet6ségének megoldasat

Az egyiittmiikodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége, beleérve a vizsgahelyszin altal
biztositott kozremiik6dd személyzet munkavégzését (alapja: visszajelzések, helyszini szem-
1ék stb). (30 pont)
- Kifogéastalan
- A visszajelzések alapjan a vizsgazok, érintettek elégedetlenek a vizsgahelyszin altal nyu;-
tott szolgaltatassal, de az ok jellemzden a partner 6nhibajan kiviili, nem hanyagsagbél,
figyelmetlenségbdl adédik
- Egy-két esetben kifogasolhat6
- Tobbszor kifogasolhato, vagy sulyos a tapasztalt nem-megfeleldség

Dokumentaciok vezetése; pontossaga, beleérve a vizsgahelyszin altal biztositott kézremiikodo
személyzet munkavégzesét (20 pont)

- Mindig megfeleld, vagy a probléma egyszeri, nem ismétlddo

- A probléma tébbszor eléfordul, de kevesebbszer, mint a megbizasok 20%-aban

- Tobbszor eléfordult kifogas

Panaszkezelés (20 pont)

A partner kapcsolattartdja
- Nem volt panasz, vagy segitokész, egyiittmiikodo, elkotelezett a probléma megoldasaban
- Jellemzben héritja a problémat, de egytittmiikodik
- Harit, nem egytittmikodd

Az értékelést kovetd intézkedések

80 elért pontszam: a partner altal biztositott vizsgahelyszin feltétel nélkiil mindségképes, a jo-
vahagyott listdban marad
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70 elért pontszam: a vizsgahelyszin a jovahagyott listdban maradhat, de tevékenységét a ko-
vetkez6 évben fokozottan figyelemmel kell kisérni

69 elért pontszam: a partnert nem megfeleld, térélni kell a jévahagyott listabol (késébbi jra-
felvétele csak kiemelt alkalmassag-ellendrzést kovetden lehetséges)

Az elbzetes informaciok alapjan eloterjesztett - sziikséges intézkedés - a vezetdségi atvizsgalds
alkalmaval a vizsgakozpont-vezet6 részerdl elrendelésre keriil.

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a nem megfelelé minéségben teljesité vizsgahelyszi-
nek, vizsgahelyszint biztosito partnerek ismételt felkérésének megelézésére:

A nem megfelelé minéségben teljesité vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztositd partner is-
mételt felkérésének megelozése

A vizsgak6zpont a nem megfelelé mindségben teljesité vizsgahelyszin,vizsgahelyszint bizto-
sité partner ismételt felkérésének megel6zése céljabol az alabbi eljarast alkalmazza:

- Torli a partnert, a partner altal biztositott vizsgahelyszint a jovéhagyott listardl, abban az
esetben, ha vizsgahelyszin vonatkozdsaban a jogszabalyoknak valo megfelelést érinto,
stilyos hiba keriil azonositasra és a vizsgafolyamatra hato silyos hiba megoldasara a part-
ner részérdl nincs egyiittmikodési készség.

- A partner adott vizsgahelyszinével valé, egyliittmiikodést min. 3 hoénapra felfiiggeszti,
amennyiben a nem-megfeleléségre hozott, helyszini szemlével igazolt intézkedés nem
hoz eredményt. A felfiiggesztés ideje alatt a jovahagyott listabol a partner altal biztositott
vizsgahelyszin kivezetésre keriil , felfiiggesztve” statusszal és a felfliggesztés lejarati da-
tumaval rogzitetten. Amennyiben a 3 honap alatt sem sikertil a hiba kikiiszobolése, a vizs-
gakoOzpont torli a partner altal biztositott a vizsgahelyszint a jovahagyott listarol.

- Az éves értékelés soran'nem megfelelonek mindsitett partner érintett vizsgahelyszinét
torli a jovahagyott listabol, ahova késébbi Ujrafelvétele csak kiemelt alkalmassagi ellen-
Orzést kovetoen lehetséges.

Felkérést, megbizast kizarolag a jovahagyott listan szerepl6 vizsgahelyszin kaphat.

A vizsgakdzpont megel6zi annak a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint biztosité partnernek a
felkérését, akivel szemben rendérségi, ligyészségi nyomozas folyik.

Vizsgahelyszinnel, vizsgahelyszint biztosit6 partnerrel szembeni renddrségi, ligyészségi nyo-
mozas esetére eljaras

A vizsgakézpont a megbizassal egyidejiileg a kiilsé vizsgahelyszin képvisel6jét nyilatkoztatja
arrél, hogy a vizsgahelyszinnel, a vizsgahelyszint biztosito partnerrel szemben renddrségi,
ugyeszségi nyomozas nem folyik.

A vizsgak6zpont, amint tudomasara jut, kiilén értesités nélkiil, haladéktalanul felfliggeszti
egylttmikodését azzal az egyiittmiikodd partnerrel, akivel szemben renddrségi, ligyészségi
nyomozas folyik.

A vizsgakdzpont a felfliggesztett partnert a felfiiggesztés idétartama alatt nem kéri fel egytitt-
mikddésre. Az egyiittmitkodés felfiiggesztése a hatosagi eljaras lezarasaig, illetve az eljaras
eredményének megismeréséig tart. A hatdsagi eljards eredményétol fliggéen a vizsgakdzpont
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a felfliggesztést megsziinteti, vagy a nyilvantartott partnert véglegesen torli az egyiittmiik6dd
partnereinek listajarol.

Az esetet, annak koriilményét és a megtett intézkedést, a felfiiggesztés iddtartamat, az esetleges
térlés idopontjat a mindségiranyitasi vezetd feljegyzésen rogziti.

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

8.1. Altalanos kovetelmény

A vizsgaszabalyzat az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont altal szervezett vizsgakraterjed ki,
amelyekre megfelelé hatdsagi engedélyekkel rendelkezik. A vizsgak6zpont a tanusitas érve-
nyességi korét lefedd6 KEOR szam ala tartoz6 szakmak, szakképesitések esetében szervez vizs-

gakat.

A vizsgakézpontnak a vizsgakat ugy kell megszerveznie, hogy:

a) a vizsgazo képzési és kimeneti kvetelményben vagy programkévetelményben eldirt
ismereteit, készségeit, kompetencidjat és attitlidjét megbizhato és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentdlja az eseményeket,

c) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasa, amelyek hasznalatat a
vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezéve teszi.

8.2. Vizsgdra jelentkezés és vizsgdra bocsathatosag

8.2.1 Szakmai vizsga esetén

A tanuldk, illetve a képzésben résztvevok a vizsgara személyesen vagy meghatalmazott Utjan
jelentkezési lapon jelentkezhetnek (Jelentkezési lap). A jelentkezési lap benyujtasanak hatér-
ideje szakmai vizsgara
a) afebrudr-marciusi-vizsgaidGszak esetén a vizsgaidészakot megel6z6 év december ho-
nap elsd napja,
b) a majus-juniusi vizsgaidészak esetén a vizsgaiddszak éve februar honapjanak tizen-
6todik napja;
c) az'oktéber-novemberi vizsgaid6szak esetén a vizsgaidészak éve augusztus hénapja-
nak utolsé6 munkanapija,
d)~tészszakma megszerzésére iranyuld vizsga idépontjat az Esztergomi Fiiggetlen Vizs-
gakozpont hatdrozza meg, melyet sajat honlapjan kozzétesz.
A szakképzésért felelds miniszter nemzetkozi szerzddés, egyezmény, megéllapodds, annak hi-
4nyaban viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgazo a vizsgaid6szaktdl eltérd
idében tegyen szakmai vizsgat. . (Szkr. 262. § (3) )
Jelentkezés beérkezésérdl a vizsgakdzpont, a bekiildének visszajelzést ad.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:
- hianyosan vagy rosszul kit6ltott,
- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy - hatdridon
tal érkezett meg.
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Elutasitasra keriil a jelentkezés, ha a sziikséges dijfizetés hataridére nem torténik meg.

8.2.2 Keépesits vizsga esetén:

A képzésen résztvevok a vizsgara személyesen vagy meghatalmazott utjan jelentkezési lapon
jelentkezhetnek (Jelentkezési lap)

A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hidnyosan vagy rosszul kitdltott,

- ningcs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy - hataridén

tul érkezett meg.

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges dijfizetés ha-
taridére nem torténik meg.
A képesitd vizsgara valo jelentkezési lap benyujtasanak hatéridejét a vizsgakozpont hatarozza
meg, melyet sajat honlapjan tesz kozzé.
A jelentkezés beérkezésérdl az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakdzpont a bekiildonek visszajel-
zést ad.

8.2.3 Igazolds a vizsgdra bocsdtds feltételeinek teljesitésérdl

8.2.3.1 Szakmai vizsga esetén:

A szakmai vizsgira csak az a jelentkez6 bocesathato, aki érvényes jelentkezési lappal rendelke-
zik, illetve a képzési és kimeneti kovetelményekben (a tovabbiakban: KKK) talalhato feltétele-
ket teljesitette.

A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani — rendelkezésre dllas esetén — a va-
lamennyi eldirt képzési évfolyam és az egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes teljesitését
igazolo, a képz0 altal kiallitott hiteles dokumentumokat, illetve minden egyéb, az érintett vizs-
gahoz tartozé KKK-ban, a vizsgara bocsatas eléfeltételeinek teljesiilését igazolo dokumentu-
mot. A jelentkez6nek legkésdbb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell, hogy a szakmai
vizsgara bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott feltételekkel rendelkezik.

A jelentkezéshez esatolt igazolé dokumentumokat a Vizsgakozpont ellendrzi. A jelentkezési
hatérid6 lejarta utan'legfeljebb 10 nappal a jelentkezo irasbeli tajékoztatast kap a jelentkezés
elfogadasarél, illetve felszolitast a hidnyz6 dokumentumok potlasara.

Amennyiben a jelentkez6 a jelentkezéskor, vagy legkésobb a szakmai vizsga megkezdéséig
nemigazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgara bocsatds KKK-ban meghatérozott feltételei-
nek, Ogy a jelentkezését a vizsgakozpont torli, melyrdl a jelentkezé irasbeli tjékoztatast kap
(Szkr. 263. § (3)).

8.3.3.2 Képesitd vizsga esetén:

Képesitd vizsgara csak az a jelentkezd bocsathato, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a program-
kovetelményekben (a tovabbiakban: PK) talalhat6 vizsgara bocsatashoz sziikséges elofeltétele-
ket teljesitette.
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A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani a PK-ban rogzitett, a képzés kove-
telményeinek teljesitésérdl a képzo intézmény altal kiallitott tanusitvany(oka)t, illetve minden
egyéb, az érintett vizsgahoz tartozo PK-ban a vizsgara bocsatas elofeltételének meglététét iga-
zolé dokumentumot.

A jelentkezéshez csatolt igazoldé dokumentumokat az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakdzpont el-
lendrzi. Jelentkezési hataridé lejarta utan a jelentkezd irasbeli tajékoztatast kap a jelentkezés
elfogadasardl, illetve a felszolitast a hianyz6 dokumentumok pétlasara.

Amennyiben a jelentkez a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellenérzést ko-
vetd hianypétlasra felszdlitast kvetden, a megadott idépontig nem igazolja, hogy megfelel a
képesitd vizsgara bocsatas PK-ban meghatarozott feltételeinek, ugy a jelentkezését a vizsga-
kdzpont torli, melyrol jelentkezo irasbeli tajékoztatast kap.

8.3 Felmentési kérelmek benyijtdsa jogszabadly (tanulmanyi versenyeredmény; beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd jelentkezd, sajdtos nevelési igényii jelentkezd,
Jogyatékkal él3 jelentkezé esetén), KKK, PK alapjdn

Szakmai és Képesitd vizsga esetén egyarant:

A szakmai vizsga, képesité vizsga vizsgatevékenységei alél — a jogszabalyban vagy a KKK-
ban, illetve PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhato6 felmentés (Szkr. 264. § (1)).

Az Szkr. 264. § (1) bekezdése alapjan a vizsgazo felmentést kérhet szakmai vizsga vizsgateve-
kenységei letétele aldl, ha a jogszabaly, illetve a KKK erre lehetdséget ad.

Képesitd vizsga esetén vizsgatevékenység aléli felmentés a PK-ban rogzitett esetekben az ott
meghatéarozott feltételek teljesiilése esetén adhato.

Mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele alol az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulményi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a KKK-ban meghata-
rozott kovetelményt teljesitette ésia versenyfelhivasban meghatarozott helyezést, teljesitményt,
szintet elérte. Ebben az esetben a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység eredménye jelesnek
mindsiil (Szkr. 264. § (2)).

Az Szkr. 297. § (1),(2); (3) bekezdésére és (3) bekezdés b), ¢) pontjara figyelemmel a vizsga-

kbzpont

1. az interaktiy, irasbeli vizsgatevékenységen lehetévé teszi a tanulmanyok soran alkalmazott
segédeszk6z hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét. A vizsgakozpont a hallaskaro-
sodott.vizsgazé kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének idejére - ha az in-
dokolt - jelnyelvi tolmacsot biztosit.

2. indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazoé igazolt kérelme alapjan

a) a vizsgazo mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy tipusa,
szintje alol, ha a vizsgazo6t a szakmai oktatas, szakképzés soran is mentesitették az ide-
gen nyelv értékelése és mindsitése alol,

b) az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenység szdban torténé vizsgatevékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténéd részének interaktiv, irdsbeli vizsgatevékenységgel
t6rténd kivaltasat,

¢) az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idénél hosszabb id6 alatt torténo tel-
jesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a
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projektfeladatra eldirt idétartam harminc szazalékat kivéve, ha a KKK-k, PK-k masként
rendelkeznek.

A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg a vizsgazonak irdsban kell benytjtania a Vizsgakoz-
pontnak a szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz kapcsolédé Felmentési kérelmeket €s — ren-
delkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat.

A felmentési kérelem alapjaul szolgalé igazold dokumentumokat a vizsgakdzpont ellendrzi.
Legkésobb a jelentkezési hataridd lejarta utan 10 nappal, a kérelmez6 irasbeli tdjékoztatast kap
a felmentési kérelem elfogadasarol, elutasitasarol, illetve a felszolitast a hidnyz6 dokumentu-
mok poétlasara. Nem pétolt, vagy nem megfeleld igazol6 dokumentumok esetén a kérelmet a
vizsgakdzpont elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara, az errél
sz016 hatarozat kiallitasara a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

8.4 Kedvezmény biztositdsa a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi réndellenességgel kiizdd
tanulé és a sajdtos nevelési igényil vagy fogyatékkal él6 személy ' vészére

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgak6zpont a jelentkezési laponitajékoztatja a jelentkezét, hogy
az idOben, elore jelzett killonleges igényeinek, egyedi rendkiviili sziikségleteinek figyelembe-
vételére az Szkr.-re tekintettel van lehetdség.

Kedvezmények szakmai vizsga esetén

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo és a sajatos nevelési igé-

ny( vagy fogyatékkal €16 személy részére‘az akkreditalt szakképzési vizsgak6zpont az NKkt.

szerinti szakértdi bizottsag szakértOivéleményére tekintettel az alabbi kedvezményeket bizto-
sitja:

» Az interaktiv vizsgatevékenységen beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel
kiizd6 tanul6 és a sajatos nevelési igény(i vagy fogyatékkal €l6 személy szdmara lehetové
teszi a tanulméanyok soran alkalmazott segédeszk6z hasznalatat, vagy segédszemély igény-
bevételét.

A hallaskarosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének idejére
— ha az indokolt < jelnyelvi tolmacsot biztosit.

Ha azt a béilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a fogya-
tékossag jellege indokolja, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan az Esztergomi Fiiggetlen Vizs-
gakozpont engedélyezheti:

a) a vizsgazd mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része, vagy annak egy tipusa,
szintje aldl, ha a vizsgdzot a szakmai oktatas sordn is mentesitették az idegen nyelv értéke-
1ése és mindsitése aldl,

b) az interaktiv vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel vagy a vizsgatevé-
kenység szoban torténd részének interaktiv vizsgatevékenységgel torténd felvaltasat,

¢) az adott vizsgatevékenység az arra meghatdrozott idénél hosszabb id6 alatt torténd teljesité-
sét azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a projektfeladatra
eloirt idétartam harminc szizalékat, kivéve, ha a képzési és kimeneti kovetelmények mas-
ként rendelkeznek.
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Az interaktiv vizsgatevékenység szdbeli vizsgatevékenységgel valo felvaltasa esetén a vizsga-
tevékenység feladatait az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont hatarozza meg a képzeési €s
kimeneti kovetelményekben az interaktiv vizsgatevékenységre vonatkozoan, a Szkr. 12. § h) és
k) pontja alapjan meghatéarozott kereteken beliil (Szkr.297.§).

Kedvezmények képesito vizsga esetén

Képesitd vizsga esetén a vizsgakdzpont vezetbje a vizsgazé igazolt kérelme alapjan.az Nkt.
szerinti szakért6i bizottsag szakért6i véleményére tekintettel belso szabalyzata szerint.engedé-
lyezheti
- irasbeli- és a projekt-vizsgatevékenységen a tanulmanyok soran is alkalmazott segédeszkoz
hasznalatat, vagy segédszemély igénybevételét,
Az Szkr.-ben rogzitettek szerint biztositja
- ahallaskéarosodott vizsgdzo esetén a vizsgatevékenység szoban torteno részének idejére - ha
az indokolt - jelnyelvi tolmacsot jelenlétét (Szkr. 292/A. § (4) (2728 (5))
- indokolt esetben belsé szabalyzata alapjan engedélyezheti
a) a vizsgdzo mentesitését a vizsgatevékenység idegen'nyelvi része, vagy annak egy ti-
pusa, szintje alol, ha a vizsgdzot szakképzés soran is mentesitették az idegen nyelv
értékelése és minositése alol,
b) az irasbeli vizsgatevékenység szoban torténd, vizsgatevékenységgel, vagy a vizsgate-
vékenység szoban torténd részének irasbelivizsgatevékenységgel torténd kivaltasat,
¢) az adott vizsgatevékenység az arra.meghatarozott idénél hosszabb id6 alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a
projektfeladatra el6irt idétartam harminc szazalékat, kivéve, ha PK-k mésként rendel-
keznek.

Kiilon szabdlyok a kiznevelésértfelelGs miniszter irdnyitdsa ald tartozo vizsgdkra

A képesitd vizsga vizsgatevékenység soran a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizdd, illetve a sajatos.nevelési igényl tanuld és a képzésben részt vevo fogyatékos személy
szamara lehetévé kellitenni a tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkdz hasznalatat, vagy
segédszemély igénybevételét. A szakgimnazium, vagy a szakiskola (a tovabbiakban egytitt:
vizsgakdzpont)'a halldsi fogyatékos vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szobeli részének
idejére jelnyelvi tolmacsot biztosit. (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 184/0.§ (2))

Ha azt a-beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a fogya-
tékossag jellege indokolja, a vizsgazo kérelmére — a szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye
alapjan— a vizsgakozpont engedélyezheti:

a) a vizsgazo mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy tipusa,
szintje aldl, ha a vizsgazo6t a képzés soran is mentesitették az idegen nyelv értékelése €s
mindsitése aldl,

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

c) az adott vizsgatevékenységnek az arra meghatdrozott idénél hosszabb id6 alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem haladhatja meg a
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projektfeladatra eldirt idtartam 6tven szazalékat, kivéve, ha a programkovetelmény mas-
ként rendelkezik. (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 184/0.§ (3)

8.4.1 A kedvezmény biztositasanak feltétele
Szakmai és képesits vizsga esetén

Alairt kérelem beérkezése a jelentkezéssel egyidejiileg, legkésobb a jelentkezési hataridd vé-
géig.

A kérelem benytjthat6 a vizsgakézpont honlapjan elérheté formanyomtatvanyon.

A kérelmet alairva kell a vizsgakdzpont szamara megkiildenie elsdsorban az e-KRETA feliile-
tén keresztiil. Az alairas torténhet hagyomanyos alairassal vagy digitalis AVDH thitelesitéssel.

Hagyomanyos alairas esetén a kérelmet, aldirast kovetoen szkennelvey AVDH aléiras esetén
kizarolag elektronikus formaban - az alairas hitelességét ellendrizhetd format megtartva - kell
feltolteni az eKRETA rendszerre.

Indokolt esetben - ha a jelentkezd nem tudja vagy nincs médjaban-az e-KRETA feliiletet hasz-
nélni - van lehetség az e-KRETA feliileten kiviili kérelem beadasara.

Ebben az esetben a hagyomdanyosan alairt kérelmet postai*aton vagy személyesen lehet a vizs-
gakdzpont cimére eljuttatni, illetve az alairt visszaszkennelt dokumentum elektronikusan is
megkiildhet6 a vizsgakozpont@eszc.eu cimre.

Az AVDH- hitelesitett dokumentum kizarélag elektronikusan a vizsgakozpont@eszc.eu cimre
kiildendo be.

Sziikséges a kérelem jogossagat alatamasztoya kérelemhez csatolt a Nkt. szerinti szakért6i bi-
zottsag szakért6i véleményének megléte ésCsatoldsa a kérelemhez.

8.4.2 A dokumentumok ellendriésével a jogosultsdg elbirdldsdval, a dontéssel kapcsolatos in-
formaciok

Szakmai és képesitl viz§ga esetén

A jelentkezé altal'bekiildstt dokumentumokat (kérelem és csatolt a kérelem alapjaul szolgalo
szakértoi vélemény)'a vizsgakdzpont munkatarsa ellendrzi. A vizsgakdzpont munkatarsa a ké-
relemmel kapesolatos dokumentumok ellendrzését kovetden, észlelt hiba vagy hidnyossag ese-
tén, irasban szolitja fel a kérelmez6t a dokumentum cseréjére, potlasara, megjeldlve a hataridot,
tovabbaapotlando6 hianyokat, azonositott hibakat. Az irasbeli értesités az e-KRETA rendszeren
keriil megkiildésre. Sziikség esetén a vizsgakdzpont az értesitést az e-KRETA rendszeren kiviil,
kozvetleniil is megkiildi a jelentkezéskor megadott e-mail cimre.

A hatérid6re nem pétolt, vagy nem megfelel6 igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a vizs-
gakdzpont vezetdje elutasitja.

A kérelem elbiralasara, a kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara (elfogadés/elutasitas)
¢s az err6l sz616 hatarozat kiallitasara a vizsgak$zpont vezetdje jogosult.

Az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont vezetd a dontéshez sziikséges informaciok beszerzése
érdekében felveheti a kapcsolatot a képzd intézménnyel.
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8.4.3 A vizsgazo tajékoztatasanak modja
Szakmai és képesits vizsga esetén

A kérelmez a kérelmének elfogadasardl vagy elutasitasardl legkésobb az els6 vizsgatevékeny-
ség megkezdése elbtt 8 nappal a vizsgakdzpont- vezetd dltal kiallitott hatarozatot kap irdsban,
az e-KRETA rendszeren keresztiil. A hatarozat megkiildésérdl a megbizott munkatars gondos-
kodik.

8.4.4 Egyedi eljaras iranti kérelem
Szakmai és képesité vizsga esetén

Egyedi eljaras iranti kérelmet nyujthat be az a vizsgara jelentkez6, aki igazoltan
- fogyatékkal €1, vagy sajatos nevelési igényti, beilleszkedési,.tanuldsi, magatartasi nehéz-
séggel kiizd,
- avizsgan a feladatot / feladatokat a KKK-ban / PK-ban leirtaknak megfelelSen teljesiteni
tudja, de a fogyatékossagbol, nehézségbdl eredd hatranya csokkentéséhez segitséget igé-
nyel.

8.4.5 Az egyedi eljards irdnti kérelem benyijtdasanak idépontja és modjat
Szakmai és képesits vizsga esetén

A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg— legkés6bb a jelentkezési hataridé végéig-a vizsga-
z6nak irasban kell benyujtaniasa’ vizsgahoz kapcsolodo egyedi eljaras biztositdsara irdnyulo
kérelmét és a kérelem alapjaul szolgalo igazold dokumentumokat.

Az egyedi eljaras iranti kérelem a kedvezmények iranti kérelemmel egyiitt is beadhatd, ebben
az esetben a kért egyedi eljarast a kérelemben meg kell nevezni.

A kiilon kérelemként-beadott egyedi eljaras iranti kérelemnek legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

- megnevezés: egyedi eljaras iranti kérelem,

= kérelmez0 neve,

< érintett vizsga/vizsgatevékenység,

- kért egyedi eljaras leirasa,

- indoklas,

- a beilleszkedési, tanulési, magatartasi rendellenesség , a sajatos nevelési igény vagy fo-

gyatékossagot igazolé dokumentum megnevezése és a kiallitds datuma. - alairas

A kérelemhez csatolni kell az igazolé dokumentumot.

A kiilén egyedi eljaras irdnti kérelmet a vizsgak6zpont vezetéjének kell cimezni €s a vizsga-
kozpont@eszc.eu e-mail cimre kell elkiildeni.
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8.4.6 A kérelmezhetd egyedi eljardsok
Szakmai és képesito vizsga esetén

Egyedi eljaras keretében kérelmezheto:

- a diszlexias, diszgrafias, latassériilt vizsgazo esetén -a vonatkozo szakmai ajanlasok figye-
lembevételével- egyedileg szerkesztett vizsgaanyag (betlitipus, nagyobb betiiméret, elren-
dezés stb.)

- szamitogép, amikor a vizsgazo irasképe olyan mértékben lenne rendezetlen, vagynehezen
olvashatd, hogy az mar az értékelést is gatolna,

- sajat szamitOgép hasznalata csak abban az esetben, ha azon korlétozott sz&mban telepithetd
specialis program (pl. szovegfelolvasd) van.

8.4.7 A kérelem dtvizsgdldsa a teljesithetdség szempontjdbol, a déontéssel kapcsolatos infor-
maciok

Szakmai és képesitd vizsga esetén

A jelentkez6 altal bekiild6tt dokumentumokat (kérelem és csatolt igazolé dokumentumok) a
vizsgakozpont munkatarsa ellenérzi. Az Esztergomi Fliggetlen Vizsgakdzpont munkatirsa a
kérelemmel kapcsolatos dokumentumok ellendrzeset kovetden, észlelt hiba vagy hidnyossag
esetén a kérelmezd altal megadott e-mail cimen, irasban szolitja fel a kérelmez6t a dokumentum
cseréjére, potlasira, megjeldlve a hatariddt; tovabba a potlandé hianyokat, azonositott hibakat.

A megadott hatarid6re nem potolt,vagy nem megfeleld igazolé dokumentumok esetén a kérel-
met a vizsgakozpont vezetdje elutasitja.

A kérelem elbiralasara, a kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara (elfogadas/elutasitas)
és az errdl szol6 hatarozatkiallitisara a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

8.4.8 A vizsgazo tajékoztatasanak modja
Szakmai és képesitd vizsga esetén

A kérelmezd az egyedi eljarasra vonatkozo kérelmének elfogadasarol vagy elutasitasarol leg-
kés6bbaz els6 vizsgatevékenység megkezdése elétt 8 nappal a vizsgakdzpont vezetd altal ki-
allitott hatdrozatot kap irasban, els6 sorban az e-KRETA rendszeren keresztiil vagy kézvetlen
levélben a jelentkezéskor megadott e-mail cimére. A hatarozat megkiildésérél a megbizott mun-
katars gondoskodik.
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8.5 Meéltanyossagi kérelem

Szakmai és képesitd vizsga esetén

A kérelem benyujtasanak idépontja €s médja:

Méltanyossagi kérelem irdsban — lehetéség szerint — a jelentkezéssel egyidejiileg adhat6 be. A
vizsgakézpont az egyenld esélyek biztositasa érdekében esélyegyenloségi és fenntarthatdsagi
elveivel dsszhangban a jelentkezéssel egyidejlileg a jelentkezési lapon fogadja a konkrét segit-
ségnyujtasra, specialis feltételekre vonatkozé igényeket.

A vizsgat megel6z6 munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi kérelmet a
vizsgakozpontnak nem all médjaban befogadni.

Rendkiviili élethelyzetbsl adodoan a fenti befogadasi hataridén tul a vizsga megkezdése elott
bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a vizsgakozpont helyszinen jelenlévd képviseldje jo-
gosult a méltdnyossagi kérelmet fogadni, arrdl a vizsgakozpont vezetével sziikség szerint
egyeztetni, majd a dontést a kérelmezé és a vizsgabizottsag tudomdasara hozni. Az eseményt
indokolt esetben jegyzOkonyvben is sziikséges rogziteni.

A nem a jelentkezési lapon rogzitett vagy az azt kiegészit§ kérelemnek legalabb az alabbi in-
formécidkat kell tartalmaznia: - megnevezés: méltanyossagi kérelem,

- kérelmez0 neve,

- érintett vizsga/vizsgatevékenység,

- kérelmezett méltanyossagi intézkedeés ,

- indoklas, - alairas,

- a csatolt igazold dokumentum megnevezese (ha értelmezheto).

A kérelmet a vizsgakdzpont vezetdjének kell.cimezni és a vizsgakozpont@eszc.eu e-mail cimre
kell elkiildeni.

Azok az egyedi kiriilmények, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjdul szolgdlhatnak

A jelentkezd a jelentkezéssel,egyidejileg is tajékoztatast kap, hogy az idében eldre jelzett kii-
16nleges igényeinek, egyedi, rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére a Szkr.-re tekintet-
tel van lehet6ség. Méltanyossagi kérelem nyujthaté be:
- az adott vizsganap id6beosztasaval kapcsolatban, tavolrol érkez6 jelentkezo, kisgyermek
gondozasa, vagy egészségligyi problémak miatt,
- pszichésproblémak esetén,
- mozgasszervi problémak esetén,
- specialis étkezésre, annak id6pontjara vonatkozé problémak esetén (pl cukorbetegség ese-
tén),
- gyengén latas esetén,
- 4ltalanos egészségligyi problémak esetén,
- egyéb az élethelyzetbdl adoddan felmeriilé probléma esetén, mely a vizsga sordn egyedi
intézkedést igényel.
A vizsgadij rendezésével kapcsolatban a vizsgakdzpontnak nem &ll modjdban méltanyossagi
kérelmet befogadni.

Ervénybe lép: 2026. 03. 23. Valtozat szama:2
Oldal 59/ 74



Esztergomi Fliggetlen Vizsgak6zpont

m 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
ESZTERGOMI web: https://efk-vizsgakozpont.hu/

e-mail: vizsgakozpont@eszc.hu
Telefon: +3670/684-8660

FOGGETLEN VIZSGAKOZPONT =+

A dontéssel kapcsolatos informaciok

A vizsgakdzpont az igények megvaldsithatosagat sziikség esetén az érintett vizsgahelyszint is
bevonva mérlegeli, sziikség esetén tovabbi informaciokért felveszi a kapcsolatot a jelentkezo-
vel. A méltanyossagi kérelmet a vizsgakdzpont vezetdje biralja el.

A vizsgazo tajékoztatasanak modja

A kérelmez6 a méltanyossagi kérelmének elfogadasardl vagy elutasitasarol, - ha azt a jelentke-
zésével egyidejlileg adta be - az elsé vizsgatevékenység megkezdése eldtt 8 nappal a vizsga-
kozpont vezeté altal kiallitott hatdrozatot kap irasban, elsé sorban az e-KRETA rendszeren ke-
resztiil vagy kozvetlen levélben a jelentkezéskor megadott e-mail cimére. A hatarozat megkiil-
désérél a megbizott munkatars gondoskodik.

A jelentkezési hatarid6 lejarta utdn érkezett méltanyossagi kérelemiesetén a vizsgakdzpont ve-
zetbje az elbirdlast lehetdség szerint a legrovidebb idén belill teszimeg€s arr6l e-mailben tjé-
koztatja a jelentkezot.

8.6 A mas vizsgakézpont altal kiallitott vizsgatorzslap=kivonat
Szakmai vizsga és képesits vizsga
A vizsgatorzslap-kivonat benyujtasanak modja és hatarideje

Maisik vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész %-os eredményét az Esztergomi Fliggetlen Vizsga-
kozpont kiilén kérelem nélkiil‘elfogad;ja.

A vizsgazonak javitd vagy pétlo vizsgara valo jelentkezésével egyidejiileg a jelentkezési lappal
egyiitt, de legkésobb a jelentkezési hataridé lejartaig kell benytjtania a vizsgatorzslap —kivonat
javitd/potlo vizsgahoz megnevezésii dokumentumot.

A vizsgakOzpont munkatérsa a jelentkezés ellenérzését kovetden észlelt hidnyossag esetén az
eKRETA rendszeren Keresztiil a jelentkezé altal megadott e-mail cimen, irasban szdlitja fel a
jelentkezétia dokumentum potlasara, megadva annak hataridejét.

A hitelesseg ellendrzés modja

Abban az esetben, ha a jelentkezéskor csatolt vizsgat6rzslap —kivonat javité/potld vizsgahoz
megnevezésl dokumentum az azt kiallito akkreditalt szakképzési vizsgakozpont részérdl elekt-
ronikusan van kiéllitva, elektronikus alairassal van ellatva és az ebben a formaban van a jelent-
kezési dokumentum koz€ csatolva, Gigy a hitelesség ellendrzés az elektronikus aldirés hitelesség
ellenérzésével megtorténik.

A fénykép formatumban csatolt elektronikusan kiallitott, alairt dokumentum nem tekinthet
hitelesnek.
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Abban az esetben, ha a vizsgatorzslap—kivonat javitd/p6tld vizsgahoz megnevezésii dokumen-
tumot az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont nem elektronikus formaban éllitotta ki, abban
az esetben a vizsgakdzpont a vizsgazotol kéri az eredeti dokumentum (eredeti alairas, pecseét)
bemutatasat a vizsga megkezdése elott.

8.7 A vizsgacsoport létszama

A vizsgakozpontnak a vizsgacsoport létszamat a jogszabalynak megfelelen és ugy kell'meg-
hatrozni, hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenldséget biztosité lebonyolitisamegva-
16sithaté legyen, a targyi feltételek megfelelé szamban (sziikséges esetben tartalék-biztositasa
mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8 A vizsgakézpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

A vizsgakdzpont a vizsgafeladatot
a) az alkalmassagi kévetelményeknek megfelel® és a sajat jévahagyasi folyamatan atesett
szakemberekkel fejlesztetheti megbizas alapjan,
b) jogosultsag megszerzésével hasznalhatja fel, mas vizsgakozpont altal toérténd fejlesztés
eseteén.

A vizsgakdzpontnak a hataskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositania kell, hogy az altala

fejlesztett feladat:
a) aképzési és kimeneti kdvetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott tanulasi

eredményeket mérje,

b) aképzési és kimeneti kovetelményekben, programkévetelményben meghatarozott id6tar-
tam alatt teljesithetd legyen, valamint

¢) a hozza elkészitett javitasi; ériékelési Gitmutatd megfeleljen a képzési és kimeneti kdvetel-
ményekben, programkdvetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak €s a be-
szamitasi sulyaranyoknak;

A vizsgafeladatok validaldsardl a vizsgakozpontnak gondoskodnia kell.

A részletes szabalyozast a feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozoéan eljaras tartalmazza.
8.9 A vizsgadn jelen levd személyzet kivdlasztdsa

8.9.1 Vizsgabizottsag kivalasztdsa

A vizsgak6zpont a vizsgara

a) az Szkr-ben meghatarozott 1étszamu vizsgabizottsagot,

b) az Szkr.-ben, képzési és kimeneti kdvetelményben, programkdvetelményben meghata-
rozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti tagsag)
vagy ezen rendelkezések hianyaban az 5. pont) pontjadban meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfeleld,

Ervénybe 1ép: 2026. 03. 23. Valtozat szama:2
Oldal 61 / 74



m Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont
G 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.

«_ ESZTERGOMI web: https://efk-vizsgakozpont.hu/
FOGGETLENVIZSG Am\ e-mail: vizsgakozpont@eszc.hu

Telefon: +3670/684-8660

¢) az altala el6zetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a vizsgakozpont
nyilvantartasaban szerepld, €s

d) az osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a 4. pont kévetelménye €s a kockazat-
értékelésének kdvetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.2 A jegyzd kivalasztasa

A vizsgakézpont a vizsgara
a) az 5. pontban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,
b) az éltala el6zetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérheto, a 5. pont-szerinti
jegyzo6i nyilvantartasban szerepld,
¢) az osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelésének szempontja-
bol ellenérzstt személyt kér fel.

Jegyz6i megbizast a vizsgakozpont 4ltal a feladatra felkészitett és jévahagyott személy kaphat.
A szakmai vizsga megkezdése el6tt a szakmai vizsga jegyzoje aZ.elekKtronikus vizsgarendszer-
ben eldkésziti a vizsgatbrzslapot.
Ellatja a szakmai vizsga el6készitésével, lefolytatasaval s lezarasaval kapcsolatos dokumenta-
lasi feladatokat, amelynek keretében

1. vezeti a vizsgajegyzokonyvet,
. Osszesiti a szakmai vizsga részeredményegit,
kitolti és vezeti a vizsgatorzslapot,
. kitolti az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt,
. elvégzi a szakmai vizsgaval kapcsolatos'egyéb adminisztrativ teenddket,
. felelds a vizsgatorzslap és az oklevél{ illetve a szakmai bizonyitvany adatainak dsszeol-

vasasaért, egyezeséért,
7. gondoskodik a szakmai vizsgaslezarasat kovetden a szakmai vizsga dokumentumainak a
vizsgabizottsag altal torténd hitelesitésérdl, valamint
8. gondoskodik a szakmai'vizsga lezarasat kovetden az elektronikus adatszolgaltatasi kote-
lezettség teljesitésérél (Szkr. 274.§).

A jegyzdt a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kotelezettség terheli
(Szkr. 275.8).
A jegyz6 a vizsga lezarasat kovetden kitoltik a vizsgakozpont elégedettségmérd kérddivét.
A vizsgakozpont képviseletét ellato jegyz0, a projektvizsgatevékenység megkezdése elott tajé-
koztatja afvizegazokat a munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvé-
delmi altalanos eldirasokrol.
ANizZsgakdzpont gondoskodik a jegyz6 helyettesitésérdl. Ennek érdekében a vizsgat megeld-
z6en ' felméri a potldlag megbizhat6 személyek rendelkezésre 4llasat.

A vizsgakozpont a jegyz06t az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakozpont helyszini képviseletével is
megbizza. Ezen megbizas alapjan a jegyz6 a szakmai vizsgan bet6ltott jegyzoi feladatai mellett
a vizsga helyszinén, a vizsgaztatasi folyamat megfigyelését is végzi.

A megfigyelés kiemelt teriilete a jegyz6 altal megismert, a vizsgakdzpont bels6 szabélyzataiban
rogzitett eldirdsok betartdsa. A megbizas alapja a jegyz6 vizsgakozpont éltal szervezett képzé-
sének sikeres teljesitése. Kizardlag az Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakézpont kdvetelményeit
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teljesitd jeldlt keriilhet jovahagyasra a feladatra. Jovahagyasért felelos a vizsgakodzpont veze-
toje.

A jegyzb a vizsgakozpont helyszini képviselGjeként jogosult barmely, a vizsgafolyamat soran
keletkez6 probléma kézvetlen tovabbitisara a vizsgakdzpont vezet6jének, valamint a vizsga-
kdzpontvezetd telefonon torténéd utasitasainak fogadasara és tovabbitasara a vizsgaztatsban
résztvevoknek. A jegyz6 a vizsga alatt a vizsgakozpont helyszini megfigyeldjeként koveti a
vizsgabizottsdg munkavégzését, illetve szemrevételezi a vizsgahelyszint.

8.9.3 A vizsgan jelen levd egyéb személyzet kivdlasztdsa

A vizsgakdzpontnak meg kell hatdroznia a vizsgan kozremiik6do egyéb személyzetet és {6 fel-

adatat az alabbi kovetelmények szerint:

a) A teremfeliigyel6 biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esetén a-szabalyok betar-
tasat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet és megbizasa szerint ad tovabbi
tajékoztatast a vizsgadzok részére.

A teremfeliigyelének meg kell felelnie a 5. pontban leirt partatlaisédgot célzé kovetelmé-
nyeknek.

b) A folyosoéfeliigyeld gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe'illetéktelen ne 1épjen be. Ha a
vizsgazo a termet elhagyija, a folyosofeliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazé ne keriil-
hessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogyuneg nem engedett segédeszkézt vegyen
igénybe. (Indokolhat6 esetben képesitd vizsgan-sszevonhaté mas feladatkorrel.)

¢) A technikai feltételt biztosité személy gondoskodik az esetleges technikai problémak elha-

ritasardl és a vizsgahelyszinen (épiiletben)készenlétben tartézkodik.
Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatéyékenységjellegébdl adodoan baleseti kockazat ve-
szélye fennall (pl. gépek, berendezésekasznalata) Ggy a baleseti kockazat minimalizaldsa
érdekében a vizsgakdzpont a technikai feltételek megfeleldségéért felelds személyt vizsga-
csoportonként biztositja. Ebben az-esetben a megbizott technikai feltételt biztositd személy
a szakiranyd oktatds folytatasahoz szilkséges szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell
rendelkezzen és a meghizasa ki kell terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai problémak
elharitasa mellett, a balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

Vizsgaztatasban részt vevé egyéb személyek

A vizsga lebonyelitasaban kozremiikddd személyek megbizoleveliik elfogadasaval nyilatkoz-
nak, hogy munkdjuk soran partatlanul jarnak el és nem tesznek kiilonbséget az egyes vizsgazok
kozott. Munkajukat minden vizsgazoé esetén azonos szakmai szinvonalon latjak el.

A~izsgan kozremiik6do egyéb személyzetre vonatkozoan a képzési €s kimeneti kovetelmény,
programkovetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi kovetelményeket, melye-
ket a vizsgakdzpontnak minden esetben koételezden be kell tartania. Ezeket az egyedi kovetel-
ményeket a vizsgakézpontnak nyilvan kell tartania.

Szakmai vizsga
A vizsga lebonyolitasaban a kdvetkez6 személyek vesznek részt:
- 3 tagu vizsgabizottsag,

- avizsga jegyzije,
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- teremfeliigyeld,
- technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelos személy,
- folyoséfeliigyeld

A vizsgabizottsag

A vizsgafeliigyelo, illetve a vizsgabizottsag tagja nem lehet az, aki a vizsgdz6 szakmai vizsgara
torténd felkészitésében részt vett, vagy a vizsgdzo hozzatartozdja. A vizsgafeliigyeld és awizs-
gabizottsag tagja csak olyan személy lehet, aki a vizsgin megszerezhetd szakma oktatisahoz
jogszabalyban eléirt feltételekkel rendelkezik. A vizsgabizottsag egyik tagja csak“olyan sze-
mély lehet, aki megbizdsa id6pontjaban a vizsgdn megszerezhetd szakma képZzg€si teriilete te-
kintetében rendszeres oktatasi tevékenységet folytat (Szkr. 272. § (4)).

A vizsgafeliigyelo

A vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat ellato tagja a vizsgafeliigyeld, aki a szakmai vizsga
szabalyszerliségéért felel, emellett végzi a vizsgazo tudasanak, felmérését, valamint mindsiti a
vizsgazo teljesitményét is. Ha a szakmai vizsga nyelve nefirmagyar, vagy a képzési és kimeneti
kovetelmények a vizsgéara bocsatas feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak eld és a szakmai
vizsga idegen nyelvi kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgafeliigyelének a szakmai
vizsga nyelvét anyanyelven kell beszélnie, vagyrabbol a KER szerinti C1 szintii 4llamilag elis-
mert nyelvvizsgaval, vagy azzal egyenértékiiokirattal kell rendelkeznie (Szkr.272. §(5)).

A vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat €llaté tagjat a szakmai vizsga helyszine szerint illeté-
kes gazdasagi kamara delegalja. Amennyiben az illetékes kamara nem delegél a jogszabéalynak
megfeleld tagot, ugy a vizsgabizotfsag-ellenorzési feladatokat ellatd tagjat az Esztergomi Fiig-
getlen Vizsgakdzpont bizza meg,

A vizsgafeliigyelo
a) a szakmai vizsga megkezdése elott
aa) ellendrzi a szakmai vizsga el6készitését, a sziikséges szakmai, targyi és személyi fel-
tételeket, az egészséges és biztonsagos vizsgakorilmények meglétét,
ab) a vizsgabiZottsig tagjainak bevonasaval ellendrzi a szakmai vizsga jogszabalyban
eloirt dokumentumainak meglétét, azok formai és tartalmi megfeleldségét,
b) vezetila'szakmai vizsgat és jovahagyja a vizsgajegyzOkonyvet,
¢) ellenjegyzi az értékelési folyamat eredményét bemutaté dokumentéciot,
d){, tajékoztatja a vizsgazokat az egyes vizsgatevékenységek eldtt az 6ket érintd dontésekrol,
tudnivalokrol,
e) gondoskodik a szakmai vizsga iratainak szabalyszerl kiallitasarol és hitelesitésérol, fel-
tigyeli a szakmai vizsga jegyzdjének munkajat (Szkr. 273.§ (2)).

A vizsgafeliigyel6 felfiiggeszti a szakmai vizsga lebonyolitasat, az €rintett vizsgatevékenység
végrehajtasat, ha a szakmai vizsga lebonyolitdsanak jogszert feltételei nem biztositottak €s er-
ol haladéktalanul értesiti az akkreditalt szakképzési vizsgak6zpontot. A felfiiggesztés tényét €s
indokat a vizsgajegyzokonyvben rogziteni kell (Szkr. 273.§ (1)).
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A vizsgabizottsag tagjai

A vizsgabizottsag tagjai végzik a vizsgazd tudasanak felmérését, valamint mindsitik a vizsgdzo
teljesitmeényeét.
a) alebonyolitdsi rend szerint részt vesznek a vizsgaztatasban,
b) ellendrzik a projektfeladat megvalositasanak 1épéseit €s rogzitik azok eredményeit,
¢) ab) pont szerinti adatok és informaciok alapjan elvégzik az értékelést, valamint
d) az értékelési folyamat eredményét bemutaté és a javasolt érdemjegyet tartalmazo.doku-
mentaciot a vizsgafeliigyel$ altali ellenjegyzést kdvetben tovabbitjak az akkreditalt
szakképzési vizsgak6zpont vezetdjének (Szkr.273. § (3)).

A szakmai vizsga lezarasat kéveten a vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsag tovabbi tagja —
kivéve, ha delegalas hianyaban a vizsgafeliigyel6t az akkreditalt szakképzési vizsgak6zpont
bizta meg — kiillon-kiilon elkészitik

a) a szakmai vizsga elokészitésével, lebonyolitasaval,

b) a vizsgaztatas feltételeivel,

c) a képzési és kimeneti kovetelményekben leirtak teljestilésével, valamint

d) a jogszabalyi rendelkezések betartasaval
kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat tartalmazo6 elektronikus jelentésiiket, amelyet a szak-
mai vizsga befejezését kovetd egy héten beliil rogzitenek az elektronikus vizsgarendszerben
(Szkr. 285.9).

A vizsgabizottsagi tagok a képesit6 vizsga lezarasat kovetden kitoltik a vizsgakdzpont elége-
dettségmérd kérdoivét. A kamara altal delegdlt vizsgabizottsagi tag esetében az elégedettség-
mérd kérdoiv kitoltése nem kotelezd.

A vizsgafeliigyel6nek és a vizsgabizottsag tagjanak megbizasa az adott szakmai vizsgara szdl.
A vizsgabizottsagban betoltott tisztség az arra vonatkozé megbizas elfogadasaval jon létre
(Szkr.272. § (6)).

A vizsgdz6 mindsitésérdl az-akkreditalt vizsgakozpont dont (Szkr.273. § (5)).

A vizsgabizottsag tagjai egyiittesen és az éltaluk kiilon-kiilon ellatott feladatok tekintetében
onalloan is felelések a-szakmai vizsga szabalyos és zavartalan lefolytataséért (Szkr.273. § (1)).
A vizsgafeliigyelbt, a-vizsgabizottsdg tagjait a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdeté-
séig titoktartasi-kotelezettség terheli (Szkr. 275.§).

Amennyiben a vizsgabizottsag egy tagja a lebonyolitasi rendben meghatarozottaktol eltéréen
nem jelenik meg a vizsgén, vagy a vizsga befejezése el6tt tavozik a vizsga helyszinérol, annak
tényét a'jegyz6konyvben rogziteni kell.

8.10 A vizsgdn kozremiikddd személyzet helyettesitése

A vizsgakodzpont gondoskodik a vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésérol. Ennek érdekében
a vizsgat megel6zden felméri a potldlag megbizhaté személyek rendelkezésre-allasat.
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A vizsgakdzpont sajat munkavallal6jat nem vizsgaztathatja. Nem mindslil vizsgaztatisnak az a
képzést lezard tudasmérés, mely képzéseket a vizsgakdzpont sajat belsé miikodésével, mikdd-
tetésével, az iranyitasi rendszer, belsd szabalyzatok, a vizsgaztatasi eloirasok, bels6 audit elja-
rasok ismeretére iranyuldan végez.

A Vizsgakézpont a Centrum €s annak szervezeti egységeinek vezetd beosztidsi munkatarsat
nem vizsgaztatja.

A Vizsgak6zpont a személyzet kivalasztasa soran gondoskodik arrél, hogy minden objektiv
dsszeférhetetlenség, elfogultsag a vizsgabizottsag tagjai és a vizsgazok kozott elkeriilheto le-
gyen.

Ennek érdekében a torvényi eldirasoknak is megfelelve a szakmai vizsgén a vizsgafeliigyeld és
a vizsgabizottsag egyetlen tagja sem lehet az, aki a vizsgazé szakmai felkészitéseben részt vett,
illetve az, aki a vizsgazo6 hozzatartozdja.

Képesitd vizsga esetén a vizsgabizottsag egyetlen tagja sem lehet a\vizsgdzo hozzatartozoja.
Lehetdség szerint a vizsgabizottsag egyetlen tagja sem lehet az, akia vizsgazo képzésében részt
vett. Ez az elvaris azonban sziikség szerint modosulhat, az-alabbiakra:

A vizsgabizottsagi tag részt vehet a vizsgazo szakmai felkészitésében, ha a vizsgabizottsag ma-
sik két tagja a vizsgazo képzésétdl fiiggetlen marad. Awizsgazo képzésében részt vevd személy
vizsgabizottsagi tagi megbizasara a Vizsgak6zpontkizarolag abban az esetben jogosult, ha nem
biztosithato képzéstdl fliggetlen személy a vizsgabizottsag felallitasdhoz. Képesitd vizsga ese-
tén a bizottsagi tag képzésben vald esetleges-érintettsége nem jelent veszélyt a vizsgabizottsag
partatlansagi elveire abban az esetben, ha-a vizsgafeliigyeld és a masik bizottsagi tag képzést6l
fiiggetlen marad, a jelentkezonek ellenvetése a bizottsag felallasaval kapcsolatosan nincsenek.

Az dsszeférhetetlenség, elfogultsag elkeriilésére

1. a vizsgabizottsag személyzetének kijel6lését megeldzben:
Osszevetésre Keriil a jelentkezési lapokon feltiintetett képzo hely és a jovahagyott vizsgazta-
toi névsor / nyilvantartasban szereplo érintett képzési intézmények

2. a megbizas alkalmaval az Osszeférhetetlenséget a vizsgakdzpont megvizsgalja; a Polgari
Térvénykonyv 685, § b. pontjdban kozeli hozzatartozéként megjeldlt személyek esetén: a
hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az 6rok-
befogado-, amostoha- és a neveldsziild, valamint a testvér

A partatlansag iranti elkételezettséget a megbizolevél elfogadasaval a vizsgabizottsagi tagok
elfogadjak.

Abban az esetben, ha a vizsga megkezdésekor deriil ki, hogy olyan kapcsolatban 4ll a vizsga-
bizottsag tagja a vizsgdzoval, illetve olyan ismert potencidlis érdekellentét all fenn, ami elviek-
ben befolyasolhatja az objektiv itéletalkotast, azt haladéktalanul jelenteni kell a vizsgak6zpont-
nak, annak érdekében, hogy a potencialis veszély kontrollalhaté legyen és az objektiv vizsgaz-
tatas ne legyen megkérddjelezhetd.

Ebben az esetben a Vizsgakdzpont az alabbiak eljarast kdveti:
1. JegyzOkonyvbe veszi a bejelentést.
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2. A vizsgabizottsag tagja, illetve a vizsgazo bejelentése esetén a vizsgazo tdjékoztatasat
kdvetben a vizsgarol hangfelvétel késziil, melyet 2 napon beliil el kell juttatni a vizsga-
kézpont vezet6jéhez. A készitett hangfelvétel a késobbi esetleges panasz kivizsgalasaban
a tényfeltarast segiti. A hangfelvételt, a GDPR el6irasai szerint, a vizsga lezarasat kovetd
15. napig taroljuk.

8.11 A vizsgazok tajékoztatasa

A vizsgakozpont tdjékoztatja a vizsgdzokat az alabbiakrol:
a) aszabalyok,
b) a szabalytalansagok kdvetkezményei,
¢) a hasznalhat6 segédeszk6zok,
d) a vizsga menete,
€) atliz-, baleset- és egészségvédelmi elbirasok, valamint
f) egyéb specidlis informacidk.

8.12 A késések kezelése

Szakmai vizsga

Interaktiv vizsga esetén a késve érkez6 vizsgazo csak akkor kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga
kézponti inditasat kdvetd 10 percen beliil, az azonositds €s a letiltetés a rendszerben rogzitetten
meg tud valdsulni. Ellenkezé esetben a vizsgézonak potlovizsgat kell tennie.

Projektfeladat esetén a késve érkezé csak abban az esetben bocséathato vizsgéara, ha a vizsgét a
vizsgabizottsdg még nem zarta le, valamint ha a vizsga 19:00 6raig befejezhetd. Ellenkez6 eset-
ben vizsgazonak pétlovizsgat kell tennie. Minden késéssel Osszefliggd esetet jegyzokonyvben
kell rogziteni.

Képesitd vizsga

frasbeli vizsgatevékenység esetény ha a vizsgazo a vizsgara késve érkezik, addig az id6pontig
lehet beengedni a vizsgaterembe, amig a vizsgabizottsag a vizsga kezdésére engedélyt nem ad,
amig a tobbi vizsgazo vizsgatevékenységét el nem kezdte. Ezt meghaladé mértékii késés esetén
az érintettnek potlovizsgat kell tennie. Egyedi elbiralasra a vizsgabizottsdgnak van lehetdsége.
Projektfeladat esetén a késve érkez6 csak abban az esetben bocsathatd vizsgara, ha a vizsgat a
vizsgabizottsig még nem zarta le és a vizsga a tervezett id6 alatt befejezhetd. Ellenkez6 esetben
vizsgdzonak potlovizsgat kell tennie. Minden késéssel 6sszefliggd esetet jegyz6konyvben kell
régziteni.

8.13A szabalytalansagok kezelése

8.13.1 A szabdlytalansdgok megeldzése

A vizsgakozpontnak kialakitja és dokumentaljaa teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a szabalyos-
sag fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:
a) teljes kortien ellendrizteti a vizsgdzok személyazonossagat,
b) biztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos jelen-
1étét a vizsgan,
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¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkdzok hasznalatat,
d) ellen6rzi a vizsgazok felszerelését, valamint
e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabol.

A vizsgakozpont gondoskodik az iilésrend dokumentalasardl azokban az esetekben, ahol a vizs-
gatevékenységjellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend informéaciok adatot
szolgaltassanak az esetleges problémék, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.

A vizsgakozpont kezeli a vizsgazé vizsga alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin elhagyasat a
tavozas és a visszaérkezés idejének dokumentalasaval. A vizsgazo tdvozasa és visszacrkezése
kozott eltelt idot be kell szamitani a vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre all6 idétar-
tamba.

8.13.2. A szabalytalansdgok észlelése

A vizsgak6zpontnak az észlelt szabalytalansagok kezeli, mely biztositja, hogy

a) a vizsgazd vizsgatevékenysége az észlelt szabdlytalansag tényének rogzitéséig kertil
felfiggesztésre,

b) minden a kivizsgalashoz és dontéshez sziikseges és elégséges informacid a vizsgado-
kumentaciéban rogzitésre keriiljon,

¢) aszabalytalansagot rogzit6 dokumentum ajelen levd vizsgabizottsagi tag, a szabalyta-
lansagot észleld személyzet alairdsat.tartalmazza, valamint

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

8.13.3. A szabdlytalansagokkal kapcsolatos déntés

A vizsgakézpontnak a szabélyosan vizsgazok erkolesi érdekeit védve biztositja, hogy
a) minden a vizsgan jelen levo személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa megtorté-
nik,
b) a kivizsgaltés'igazolt szabalytalansag silyossaga mérlegelésre kertil,
c) a lehetséges-kovetkezmények az Szkr. elbirdsainak betartidsa mellett azonositottak az alab-
biak szerint:
ca) vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,
cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
cd) vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,
ce) szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése, és
cf) vizsga folytatasatol valo eltiltés,
d) aszabalytalansagok lehetséges kvetkezményeit a vizsgazok szamara eldzetesen ismertették
azok nyilvanossagra hozatalaval.

Szakmai ¢s képesitod vizsga esetén
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Ha a vizsgazo a vizsga soran szabalytalansagot (beleértve az észlelt csalasi szandékot is) kove-
tett el a vizsgakozpont-vezetd a szabalytalansag stlyossagat mérlegeli és

a) a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja és az
érvénytelen rész figyelmen kiviil hagyasaval értékeli a vizsgatevékenységen nyujtott telje-
sitményt, amelynek fliggvényében a vizsgazot javito vizsgara utasithatja;

b) érvénytelennek nyilvanitja a szabélytalansagban érintett vizsgatevékenységen - ha a yizs-
gatevékenység t6bb vizsgarészbol all, akkor a szabélytalansdgban érintett vizsgarészén-
elért teljesitményt, elégtelenre (0%-ra) értékelve azt, a vizsgazot javitd vizsgara utasitja;

¢) érvénytelennek nyilvénitja a szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen -ha'a-vizsga-
tevékenység tobb vizsgarészbol 4ll, akkor a szabalytalansigban érintett vizsgatevékenység
valamennyi vizsgarészén- elért teljesitményt, elégtelenre (0%) értékelve-az(oka)t, a vizs-
gaz6t javitd vizsgara utasitja; érvénytelennek nyilvanitja a szabalytalansagban érintett vizs-
gatevékenységen és a korabbi vizsgatevékenységen - elért teljesitményt, elégtelenre (0%)
értékelve azokat, a vizsgazot javitd vizsgara utasitja;

d) eltiltja a vizsga folytatasatdl a vizsgazot, amely esetben is a’vizsgdzonak a teljes vizsgat
meg kell ismételnie.

Amennyiben a szabalytalansag jellege meg nem engedett'segitségnydjtas egy masik vizsgazo
részére, ugy a vizsgakdzpont-vezetd a szabalytalansag stlyossdgat ¢s minden koriilményt fi-
gyelembe véve a vizsgabizottsag véleményét is kikérve donthet a b)-d) kdvetkezmények alkal-
mazAsardl a csalasban kézremiik6do, szabalytalansagot elkdvetd vizsgazo vonatkozaséaban.

A kivizsgilt és igazolt szabalytalansag silyossaganak mérlegelésekor a vizsgakézpont vezetdje
figyelembe veszi a szabalytalansag koriilményeit, a szabalyosan vizsgazok erkdlcsi érdekeit, az
etikus és tisztességes vizsgazas motivaldst, a kovetkezmények visszahatasat az ismétlédések
elkeriilésére.

A vizsgak6zpont betartja az Szkri-ben rogzitett kovetelményeket.

8.14 A vizsgazok teljesitmiényének mérése
Szakmai vizsga

A vizsgazo teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszamok szazalékban és érdemjegy-
ben torténd kifejezésével kell értékelni. A teljesitmény szazalékban torténd kifejezésekor a sza-
mitast ¢sak az egész szam megallapitasaig lehet elvégezni, tizedesjegy nem allapithaté meg
290..8§ (1)-

Az értékelésnél az agazati alapvizsga eredményét a képzési és kimeneti kdvetelményekben
meghatdrozottak szerint, de legalabb tiz szazalékos mértékben kell beszamitani. Ha a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy az agazati alapvizsga alol a 256. § (3) bekezdése alapjan
mentesiilt, a szakmai vizsga eredményét — az dgazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil
hagyasédval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz viszonyitott silyozasinak
megfelelden kell megallapitani (Szkr. 290. § (1a)).

A vizsgatevékenység eredményesség kritériumait a vonatkozé KKK hatarozza meg.

Az egyes vizsgafeladatok eredménye a KKK-ban rogzitett értékelési sulyardanynak megfeleléen
szamit bele a vizsga eredményébe.
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Sikertelen a vizsga, ha barmelyik vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga
esetén csak az elégtelenre értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni, amennyiben a vo-
natkozo KKK masképpen nem rendelkezik.

Képesitd vizsga

A vizsgazo teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszamok szazalékban és érdemjegy-
ben torténd kifejezésével kell értékelni. A teljesitmény szazalékban torténd kifejezésekor a sza-
mitast csak az egész szam megallapitasaig lehet elvégezni, tizedesjegy nem allapithato meg
290. § (1).

A vizsgatevékenység eredményesség kritériumait a vonatkoz6 PK hatarozza meg.

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

Sikertelen a vizsga, ha barmelyik vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga
esetén csak az elégtelenre értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni, amennyiben a vo-
natkozé PK masképpen nem rendelkezik.

8.15 Vizsgaeredmények nyilvantartasa

A vizsgak6zpont minden vizsgardl és az elért vizsgaeredményekrdl nyilvantartast vezet, ame-
lyek a vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot, informdaciot szolgal-
tathatnak a vizsgafeladatok mindségérol(érthetoségérdl, nehézségérol) az oktatas, képzes €s
a vizsga tartalmanak Osszhangjarol.

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazo vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizott-
sag altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a
tobbi azonos vizsgaiddszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag el6tt vizsgazo cso-
portok atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgak6zpontnak megvizsgalja az eltérés
lehetséges okat, kizarand6 a vizsgakozpont feleldsségébe tartozo esetleges mulasztast.

8.16 Ismételt vizsga

Szakmai‘vizsga
A szakma-megszerzéséhez javito vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgin igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

c¢) aki szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra keriil.
Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre ér-
tékelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c) pontban meghatarozott esetben a vizs-
gat teljes egészében meg kell ismételni.
A javitovizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzés meg-
kezdésekor hatalyos KKK szerint tehet6 le vagy ismételhetd meg (Szkr. 291. § (1)-(3)).
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Ha a vizsgdz6 a vizsgat neki fel nem rohat6é okbol meg sem kezdte, vagy megkezdte, de befe-
jezni nem tudta, azokbol a vizsgatevékenységekbol, amelyekbdl még nem vizsgazott, p6tlo-
vizsgit tehet. A pdtlovizsga a képzési és kimeneti kévetelmények megvaltozasaig, de legalabb
a szakmai vizsgat kbvetd egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és kimeneti kbve-
telmények szerint teheto le.

A vizsgazé a potlovizsgat még ugyanabban a vizsgaidészakban is leteheti, ha a szakmai vizsga
letételét gatlé akadalyok elharultak és lebonyolitasanak feltételei adottak (292. §). Ebben az
esetben a vizsgatorzslap-kivonatot a potlovizsgat megelozden ki kell adni a vizsgazonak:

Mas vizsgacsoportba kizardlag torzslapkivonat birtokaban csatlakozhat be vizsgazo.

A vizsgazb javitd- és potlovizsgara kizardlag vizsgatorzslapkivonat birtokaban jelent-

kezhet.

Képesitd vizsga

Javito- és potlo vizsga
Adott programk&vetelmény szerinti képesitd vizsga a programkovetelmény megvaltozasat ko-
vetd legfeljebb egy évig tehet le (Szkr. 292/H. §).
A képesit6 vizsga esetén javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgdzonak:
a) aki sikertelen vizsgat tett,
b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,
c) aki szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra kertil, illetve akinek szabalyta-
lansag miatt az elért teljesitménye(i) érveénytelenitésre keriil(tek), igy a vizsgatevékeny-
sége(i) sikertelen(ek) lettek.

Ha a PK masként nem rendelkezik, sikertelen képesité vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni. (A c) pontban meghatérozott esetben a vizsgafolytatas-
tol vald eltiltas és a mind a két-vizsgatevékenységet érintd teljesitmény érvénytelenités esetén
a vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem rohat6 okbdl meg sem kezdte, vagy megkezdte, de befe-
jezni nem tudta, azokbola vizsgatevékenységekbol, amelyekbdl még nem vizsgazott, potlo-
vizsgat tehet.

Mas vizsgacsoportba kizardlag torzslapkivonat birtokaban csatlakozhat be vizsgazo.

A vizsgazo javité- és'potlovizsgara kizardlag vizsgatdrzslapkivonat birtokaban jelentkezhet.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés
9.1.Térvényességi kérelem

A vizsgakodzpont tajékoztatja a vizsgazoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benyujtasanak
lehetdségérol, modjarol és annak hataridejérol, valamint a térvényességi kérelem modjarol.
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9.2. Egyéb, a vizsgakiozpontnak cimzett panaszok

A vizsgakézpont dokumentalja:

a) a panasz benyujtasanak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére vo-
natkozoéan vizsgakozpont nem fogad be panaszt,

b) a panasz benytijtasra vonatkoz6 hataridét,

c) a tartalmi és formai megkotéseket, melyek be nem tartdsa esetén a vizsgakdzpont el-
tekinthet a panasz kivizsgalasatol,

d) apanasz benyujtasanak elfogadott modjat, €s

€) a panasz kivizsgalasra rendelkezésre allo idot.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:
a) minden panasszal konstruktiv, partatlan médon és kellé idoben foglalkozzanak,
b) a panasz benytjtasa, kivizsgalasa és a vonatkozo dontés ne eredményezzen diszkrimi-
nativ 1épést a panaszos féllel szemben,
c¢) apanaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen, valamint
zési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezései-
nek megfeleléen a GDPR szabalyzata szerint kezeli.
A kivizsgalas eredményével Gsszefiiggésben meg kell'hatarozni a sziikséges helyesbitd, meg-
el6z06 intézkedéseket.

A vizsgalat eredményérdl a panaszt benyujtészemélyt tdjékoztatni kell.

Amennyiben a panaszban, mar kordbban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek) €s
informalasuk indokolt, ugy 6t (6ket) avizsgakdzpontnak szitkség szerint a kivizsgalasi eljaras
alatt, de legkésobb a panaszos dontésr6ltorténd értesitésével egyidejlileg tajékoztatnia kell.

A vizsgakdzpontnak minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvan kell tartania és a doku-
mentumokat 5 évig meg kell érizni.
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1. szamu melléklet

MINOSEGPOLITIKA

Vizsgakdzpontunk az j szakképzési rendszer jogszabalyaiban meghatarozott akkreditalt vizs-
gaztatasi tevékenység folytatasara jott 1étre.

Célunk, hogy az akkreditacio megszerzése utan a szakképzés €s a piaci, gazdasagi szereplok
részérdl felmeriil6 igényekre gyorsan és rugalmasan reagalva, professzionalis vizsgaszervezes-
sel és lebonyolitassal minél tobb jelentkezd szamara lehetdvé tegyiik a vélasztoti’szakmai vég-
zettség megszerzését, segitve dket céljaik elérésében és munkaerdpiaci lehetésegeikrbovitésé-
ben.

Toreksziink a vizsgara jelentkezOk és partnereink részletes tdj¢koztatasara, szolgaltatasaink at-
lathatosagdara, az esetlegesen felmertilé kérdések gyors és korrekt megyalaszolasara, hogy se-
gitsiik a veliink kapcsolatba keriil6 jelentkezdk, partnerek dontéseit€s munkajat.

Hissziik, hogy a sikeres mikodés zdloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus maga-
tartas, amelynek érdekében bels6 szabalyzatainkbanegyértelmten meghatérozzuk a felelds-
ségi- és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartasat'munkatarsainktol elvarjuk.

Elkételezettek vagyunk a mindségi munkayégzes irant, és ennek tudataban:

o Kizardlag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan képzettek, ta-
pasztalattal rendelkeznek, elfogadjak-€s alkalmazzéak partatlansagi elveinket.

o Kizérolag olyan helyszineken, szerveziink vizsgat, melyek korszer(i infrastruktaraval ren-
delkeznek és minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspirdlé komyezetet nyujtanak
a vizsgakhoz.

» Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési Gtmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi el6-
irasoknak maradékialanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetencidk mérésére a lehetd
legobjektivabb modon alkalmasak.

o Minden'vizsgat szabalyainknak megfeleléen bonyolitunk le.

o A mindségpolitikaban és a vezetdségi atvizsgalasban megfogalmazott célok megvalosita-
sdhozbiztositjuk az eréforrdsokat.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; ezt megvalosi-
tando:

e A vizsgaztatd szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljik, véleményiiket és javas-
lataikat a vizsgaztatési folyamat minéségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.

o A vizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem el6tt tart-
juk folyamataink fejlesztése soran.
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o Munkatarsainkat (beleértve a vizsgdztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a mind-
ségi munkavégzés és a partatlansag iranti elkotelezddés fenntartasa, valamint a tevekenyse-
giiket érint6 valtozasok megismerése érdekében.

o Toreksziink a projektfeladatok értékelésének 1j, innovativ médszereinek alkalmazasara, no-
velve ezaltal a képzések hatékonysagat.

e Munkank sordn hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi felel6sségval-
lals, kérnyezetiink védelme és a kiilonbozo élethelyzetekbdl adddo egyéni igények Kielé-
gitésére valo torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink-megismerje

az Bsztergomi Fiiggetlen Vizsgakszpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat;imtikodési el6-

frasainkat.

Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld mindség-
szint folyamatos biztositasat, valamint mindségfejleszté javaslatok felvetését, elfogadasat,
megvalositasat.

Esztergom, 2025. szeptember 1.

e

e

Gaal Gabor Laszlo
Esztergomi Fliggetlen Vizsgak6zpont vezetdje
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