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Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv mddositasainak nyilvantartasa

Moédositasok jegyzéke Médositas Verzio6
Fejezet Modositas tartalma dituma szama
szama
6.3. és 8.14. | A felkészitésrdl tanusitvany helyett igazolds | 2025.04.30. 2. verzio
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Oklevél kiaddsdnak feltételei, szakmai vizsga

torzslap-kivonatdnak kiaddsa technikusi vizsga

eselén
3.2.1. 3.2.4. | A vizsgakézpont jogdlldsanak pontositdsa és a | 2025.07.11. 3. verzio

szervezeti abra éves feliilvizsgdlata
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1. Vonatkozo jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kitelezéen alkalmazandé
dokumentumok

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

o 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szolo torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Szkr.);

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol

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

o a felndttképzesrol szol6 2013. évi LXXVII. térvény

e 11/2020 (II.7) Kormanyrendelet a Feln6ttképzési torvény végrehajtasardl

e 2016. évi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasro] (tovabbiakban: Akr.)

e GDPR Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol

o Képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) kozzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informdacios kdzpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu);

¢ Programkdvetelmények (a tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi és
informéacids kdzpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu);

e Az Szkr. 7. szamu melléklete alapjan kiadott jelen ,,Utmutato az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgiztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvének

tartalmara”

2. Alkalmazasi teriilet

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv (rov. Intézményi
Vizsgéaztatasi Kézikonyv) a Heves Varmegyei Vizsgakdzpont, mint vizsgaztatasat végzd
szervezet, az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont tevékenységére vonatkozd
kovetelményeket irja le, a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének, a rendszer
fenntartdsdnak, a vizsgaztatasi tevékenység szabalyozottsaganak elOsegitésére a
vizsgakézpontban.
Azon KEOR teriileteket, amelyek tekintetében a Heves Véarmegyei Vizsgakézpont
vizsgaszervezésre vonatkozo engedéllyel rendelkezik az IKV 4. szamu melléklet tartalmazza.
A Heves Varmegyei Vizsgakozpont a Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja alapjan rendelkezik az
Szkr. 7. mellékletében eloirt, sajat magara intézményspecifikusan kidolgozott Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyvvel.
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Az akkreditalt szakképzési vizsgakodzpont sajat szervezetére specifikusan, tételesen és eljaras
szinten dolgozta ki és Iéptette érvénybe az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvét.

Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben hivatkozas talalhaté azokra a dokumentumokra,
amelyeik elegend6 és megfeleld informaciot szolgaltatnak az egyes intézményspecifikus
szabalyokrol, vonatkozo eljarasokrdl a személyzet részére a munkavégzéshez, az egylittmiikddo
partnereknek az egyiittm{ikodés feltételeihez, a potencidlis vizsgizoknak a vizsgafolyamat,
valamint a jogok és kotelezettségek megismeréséhez.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében
bemutatja azokat a miikodési elveket és eljarasokat, melyekkel a vizsgakdzpont biztositja a
jogszabalyokban foglalt kévetelmények és az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok szamara
kiadott Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvének tartalmara vonatkozd utmutatéban

megfogalmazott szempontok teljesitését.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Heves Virmegyei Vizsgakozpont
b) Roviditett név: HVV

¢) Székhely: 3300 Eger, Kertész u. 128.

d) Levelezési cim: 3300 Eger, Kertész u. 128.

e) Hivatalos honlapja: www.hevizsga.hu

f) Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: +36 30 833 1276
g) Szakmai vezetd neve: Montvai Eniko

h) Alapitas datuma: 2021. 05. 03.

1) Alapité okirat kelte: 2021. 05. 03

3.2. A vizsgakézpont jogallasa és szervezeti abra

3.2.1. A Heves Varmegyei Vizsgakozpont az Szkt-ban elbirtak alapjan egy jogi személy onalld
jogalanyisaggal rendelkezd szervezeti egységeként felelosséget vallal az Szkr-ben és az
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfeleld tevékenységért és
milkodésért. A Heves Varmegyei Vizsgakézpont a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
részeként mikodd akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont, mely a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikédik. Az igy miikodoé akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem

utasithato.
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3.2.2. A vizsgakézpont rendelkezik aktudlis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek a
munkako6rok és az azok kozotti ald és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithat6 a
felelosségvallalas az elbirtak szerinti megfeleld tevékenységért és mitkodésért.

3.2.3. A szervezeti abraban valamennyi munkakért feltiintettiik és azt a készités datumaval
ellattuk.

3.2.4. A szervezeti abrat rendszeres idok6zonként, évente feliilvizsgaljuk.

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

Vizsgakdzpont vezetd
és szakmai vezeto

Mindségiranyitasi Titkarsagvezetd/
vezetd vizsgaszervezo

Feliilvizsgalat datuma: 2025.07.10.

3.3. Felel6sségi korok és hataskorok

3.3.1. A vizsgakdzpont a Szervezeti és Miukddési Szabalyzatdban rdgziti az egyes
munkakorokhoz tartozo felelosségi koroket és hataskoroket killonds tekintettel az alabbiakra:
a) a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele,
b) a vizsgakdzpont szakszert, fliggetlen és partatlan, térvényes mikodésének biztositdsa,
¢) a vizsgakdzpont milkddésének megfeleloségét és a partatlan vizsgéztatist szolgalo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,
d) az érdekellentétek rendszerszer(i kikiiszobdlése,
€) a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala,
f) avizsgdzo vizsgaeredményét érintd jogszerii és szakmailag megalapozott dontések

hozatala,
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g) a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfelelé vizsgaztatds
biztositasa,
h) az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztasa a vizsgaztatasi
folyamatban,
i) a vizsgakézpont munkavallaloi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartdsanak
biztositasa,
j) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalménak biztositasa,
k) a teljes vizsgiztatasi folyamat alatt a munkabiztonsiag fenntartisdra vonatkozé
szabalyok, eljarasok kialakitasa ¢s betartasa, betartatasa,
1) a GDPR szabdlyainak megfelelé biztonsagos informaciokezelés é€s a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasa,
m) a panaszok nyilvantartasa,
n) a panaszok kivizsgélésa,
0) avizsgaztatas minGségének €s a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kdvetése
és fejlesztése,
p) a belsd audit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzése, €s
q) amindségiranyitasi rendszer miik6dtetése.
Az a), c), d), h), j), k), n) pontban rogzitett feladatok a szakmai vezet$ felelsségi korébe
tartoznak.
Az m), 0), p), q) pontban rogzitett feladatok a megfelel6 ismerettel és tapasztalattal rendelkezd,
foallasi munkavallaloként térténd és mindségiranyitasi vezetdé munkakorben foglalkoztatott
személy felel6sségi korébe tartoznak.
A Heves Varmegyei Vizsgakdzpontban jelenleg 3 f6, foallasi munkavallalé dolgozik. 1 6
vizsgakdzpont vezeté — szakmai vezetd, 1 f0 mindségiranyitdsi vezetd, aki a
vizsgakozpontvezeto-helyettes és 1 fo titkarsagvezetd, aki 2024.07.01-t6] jelenleg a
vizsgaszervez6i feladatokat is ellatja. A mindségiranyitasi vezetd felelds a vizsgakdzpont
mindségiranyitasi rendszerének miikodtetéséért, a nyilvantartasok naprakész vezetésért. A
titkérsdgvezetd/vizsgaszervezo felelds a képesitd/szakmai vizsgdk megszervezéséért, a KRETA
rendszerben torténd megfeleld adminisztraciojéért. Ellatja napi ligyintézéshez tartozo
feladatokat, az iktatast és a szabalyzatokban rogzitett megfelelé6 dokumentumkezelést.
A vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitésre keriilt a vizsgakdzpont
munkakoéreinek betoltéséhez igazodo feladat és hataskér, amelyek a munkakéri leirasokban is

megtalalhatéak.
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3.3.2. A vizsgakézpont a vizsgan megbizassal munkat végzo személyeket megfeleld és elegendd
informécidval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal §sszefliggo feleldsségi-
és hataskoroket.

Kapcsolodé dokumentumok:

Vizsgakozpont Szervezeti €s Miikédési Szabalyzat

4. Mindségiranyitasi rendszer

4.1. Altalanos kivetelmények

4.1.1. A vizsgakozpont létrehozott, miikddtet és dokumentdl egy olyan mindségiranyitasi
rendszert, amely képes alatdmasztani és bizonyitani az el6irt kovetelmények kovetkezetes
teljestilését.

A vizsgakozpont miikodése szempontjabdl mindségiranyitasnak nevezziik azon dsszehangolt
tevékenységeket, melyek a szervezet vezetésére és szabalyozasara, a mingség szempontjabol
kerliltek kialakitasra.

A minéségiranyitasi rendszeriink a minéség szempontjabol 1ényeges valamennyi folyamatot és
eljarast érintd, a szervezet iranyitasdhoz sziikséges struktura, intézkedések, er6forrasok mint
feltételek dsszehangolt egységeként milkodik.

A vizsgakézpont, mint a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum onéllé jogalanyisaggal
rendelkezd szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgdztatasaért és annak a 12/2020
(I1.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat belsé szabalyzataiban meghatarozott médon tdrténd
dokumentalasaért.

A vizsgakézpont a jogszabalyoknak megfeleléen szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma
megszerzésére iranyulé szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsoloddan
megszerezheté szakképesitésre iranyuld képesité vizsgat. A vizsgakozpont feladatainak
ellatasdhoz mindségiranyitdsi rendszert miikddtet, amely képes aldtdmasztani és bizonyitani az

eldirt kovetelmények kovetkezetes teljesiilését.

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere
a) mindségpolitikabol,
b) célkitlizésekbol,
¢) dokumentacids €s informéacids rendszerbol,
d) vezetOségi atvizsgalasbol,

e) belsd auditbol, valamint
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f) afolyamatos fejlesztést célz6 intézkedésekbdl all.
4.1.2. A min6ségiranyitasi rendszer mikodését az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv és az
abban hivatkozott dokumentumoknak, valamint a vizsgakézpont altal készitett feljegyzések
egylittesen valositjak meg.
4.1.3. A vizsgakozpont altal kialakitott és miikodtetett mindségiranyitasi rendszer célja, hogy
megfeleljen a vizsgakézpont tevékenységének.
4.1.4. A vizsgakozpont vezetése elkételezett az minbségiranyitasi rendszerének kialakitdsa,

bevezetése és fenntartasa irant.

4.2. Minéségpolitika és célkitiizések

4.2. 1. A vizsgak6zpont megfogalmazza a mindségpolitikajat és kijeloli a stratégiai céljait.

A minGségpolitika kifejezi a vizsgak6zpont hosszii tava terveit, stratégiai céljait,
elkotelezettségét a mindségi munkavégzeEs irant, a partatlan vizsgaztatas irant, valamint

a folyamatos fejlesztések irant.

4.2.2. A vizsgakézpont vezet6sége gondoskodik arrél, hogy a mindségpolitikat megértsék,
bevezessék és fenntartsak a vizsgak6zpont szervezetének minden szintjén.

4.2.3. A vizsgakdzpont meghatarozza minéségcéljait, mellyel szemben elvaras, hogy legyen:
mérhetd, nyomon kévetheto, frissitett, €s illeszkedjen a stratégiai hosszua tava célkitlizésekhez.
A minéségpolitika meghatdrozza azokat az irdnyelveket és célokat, amelyek alapjan a szervezet
miikodik, szolgaltatasait nytjtja és folyamatait iranyitja, hogy folyamatosan megfeleljen a
vizsgazok és egyéb érintett felek elvarasainak. A mindségpolitika szerves része a szervezet
mindségiranyitdsi rendszerének, és az egész szervezetre vonatkozdan hatédrozza meg az alapvetd
elveket. A mindségpolitika célja, hogy irAnymutatast adjon a munkatarsaknak a mindségi célok
eléréséhez, valamint biztositsa a szervezet kiils6 és belsé érintettjei szdmara a mindség iranti
elkotelezettséget. A Heves Varmegyei Vizsgakézpont Mindségpolitikajat a IVK 1. szamu
melléklete tartalmazza. A vizsgakOzpont mindségpolitikdja a www.hevizsga.hu oldalon

nyilvanos, mindenki szamara elérhet6 https://hevizsga.huw/minosegiranyitas/minosegpolitika

4.3. Dokumentacios rendszer

4.3.1.1. Bels6 dokumentumok

Bels6 dokumentum: A Heves Varmegyei Vizsgakozponthoz érkezett, illetve onnan tovabbitott
valamennyi irat, valamint a Vizsgakozpontnal érvénybe helyezett valamennyi, miikodést

szabélyoz¢ irat, dokumentum.
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A Heves Varmegyei Vizsgak6zpont belsé dokumentumai az alabbiak szerint:
a) Mindségpolitika
b) Szabalyozé dokumentumok
ba) Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv,
bb) egyéb, az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok &s
eljarasrendek
HVYV Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat
- HVV Bels6 audit eljaras utasitas
- HVV Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattari szabalyzat
- HVV A személyzet és az egyiittmiikodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
- HVV Eljarasrend a vizsgaszerepl6k Elégedettség mérd kérdbiveinek kiértékelésére
- HVV Eljarasrend szakértoi vizsgaztatoi, jegyzoi névjegyzékbe torténd jelentkezéshez
- HVV Esélyegyenl6ségi és fenntarthatosagi elvek szabalyzata
- HVV Etikai szabalyzat és etikai kodex
- HVV Személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi szabalyzat GDPR szabalyzat
- HVV Integritas szabalyzat
- HVV Képzési tematika Szakértdk/Vizsgaztatok/JegyzOk részére szervezett belsod
felkészitéshez
- HVV Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
- HVV Valtozaskovetési eljarasrend
- HVV Vezet6ségi atvizsgalas eloirasai
- HVV Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata
- HVV Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
- HVV Vizsgaszabalyzat
c) Utasitasok,
- Kancellari utasitas
d) Munkakéri leirdsok,
e) Megbizasok (Megbizodlevél, Megbizasi szerzodes)
) Vizsgalebonyolitasi egytittmiikodések, keretmegallapodasok, szerzodések,
szandéknyilatkozatok
2) A vizsgakozpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozo
javitasi €s értékelési utmutatok, valamint

h) Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.
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A ¢) d) e) f) g) h) pontokban felsorolt dokumentumokat iktatdszammal 1atjuk el. Valamennyi
irat, dokumentum teljes életciklusa alatti nyomon kovethetdségét az e-Kréta elektronikus
dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon rendszerben valo kezelése biztositja. A dokumentumok
a rendszerbe valo beviteliik, keletkezésiik soran egyéni azonositot, un. iktatasi szamot kapnak.
Az érkeztet6 azonositd formatuma: NSZFH/hmszc-vizsgakp/sorszam/év. A rendszerben kezelt

iratok iktatoszamai (sorszdmai) garantaltan folyamatosak, kiilonbozoek és egyediek.

4.3.1.2. Minden belsd szabalyozé dokumentumot, melyet a b, pontban jelsltiink az aldbbi
azonositokkal latjuk el:

a) dokumentum neve,

b) akiad6 személy neve és alairésa,

¢) hatalyba helyezés datuma, és

d) oldalszam / 6sszes oldal szama.

43.1.3. A szabilyozd dokumentumok moédositasit barmely dokumentum felhasznaloé
kezdeményezheti szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiad6 személynél. A modositasi

igény elfogadésardl (a dokumentum modositasarol) a dokumentumot kiadé személy donthet.

4.3.1.4. A vizsgakodzpont nyilvantartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol, a
fejlesztett feladatokrdl.
A nyilvantartas biztositja

a) az azonositast, nyomonk&vethetoséget, €s

b) azismételt felhasznalasbol szarmazo veszélyek elkeriilését.

4.3.1 5. A vizsgakdzpont rogziti a belsé dokumentumainak
a) megdrzési idejét,
b) megorzésének modjat, és
c) amegOrzésért felelds személyt.
A vizsgakézpont dokumentumainak megérzési idejét, modjat és a felelds személyt HVV

Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattari szabalyzata tartalmazza.

4.3.2. Kiils6 dokumentumok
Kiilsé dokumentumnak tekintiink minden olyan iratot, anyagot, amelyeket nem a Heves

Varmegyei Vizsgakozpont/Heves Varmegyei Szakképzési Centrum készitett, hanem a
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Vizsgakdzpont egy kiils6 szervezett6l kapott. A dokumentum elérheté elektronikusan vagy
papir alapon. Ezek a dokumentumok a vizsgakézpont mikodését tamogatjak, iranyelveket
biztositanak, illetve t4jékoztatdsra szolgalnak a vizsgaztatdsi folyamatban. A kiilsé
dokumentumok kezelése kiilonosen fontos, mivel azok megfeleldsége és naprakészsége
biztositja a vizsgakozpont tevékenységének jogszabalyi és szakmai kovetelményeknek vald
megfelelését.

A vizsgakdzpontnak a kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) engedélyek, hatésagtol érkezdé dokumentumok,

b) a tevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok, ba)
Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok megfeleléségi és miikodési
feltételrendszeréhez, bb)  képzési ¢és  kimeneti  kovetelmények,  bc)
programk&vetelmények,

¢) a nem a vizsgakdzpont fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozo javitasi és €rtékelési utmutatok,

d) egyéb a vizsgakdzpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

Az engedélyek, hatosagtol érkez6 dokumentumok a vizsgakozponthoz érkezést kdvetden az
Posszeidon Irat és dokumentumkezel6 rendszerben iktatasra keriilnek €s nyomtatott formaban a
vizsgakdzpont irodajaban a megfelelé dossziéban keriilnek elhelyezésre. Ezek a dokumentumok
elektronikus valtozatban PDF formatumban a vizsgakdzpont szerverén talalhato roluk elnevezett
mappékban is elérhetoek.

A mindenkor hatilyos jogszabalyok, KKK-k és PK-k, kozponti feladatlapok, értékelési
utmutatok a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozok részére elérhetéek a vizsgakdzpont szerverén
az 0:\Vizsgakozpont\IR.R-DOK VALTOZASKOVETES elnevezésii mappéaban talalhatoak.

A kiilsé dokumentumok kezelésére vonatkozoan a vizsgakdzpont dokumentumainak kezelésére,

a vizsgakdzpont eloirasait kell alkalmazni.

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A vizsgakdzpont eljardssal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznélatdnak
elkeriilésére, a szoros elszamolasi kotelezettség ala tartozo rontott bizonyitvanyok kezelésére.
A hatilyat vesztett, érvénytelen szabalyozé dokumentumok az IRANYITASI R-
DOKUMENTUMOK ARCHIVALT elnevezésii konyvtarban, szandékos vagy véletlen
valtoztatasok ellen védett formaban kerlilnek tarolasra. Hozzaférése olvasdsra csak a

vizsgakdzpont vezet6jének és az mindségiranyitasi vezetonek van.
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A belsé szabalyozok nyomtatott torzspéldanya érvénytelenné valassal egyidejileg
megsemmisitésre keriilhet. Ervénytelenné valt nyomtatott torzspéldany azonositisa
megsemmisitésig piros atlés athtizassal, az érvényét vesztés datumaval ¢€s az érvénytelenitd
azonositdst végz0 mindségiranyitasi vezetd alairasaval biztositott. Az érvénytelenitett
dokumentumokat a nyilvantartasbol az j dokumentum bevezetésével, vagy a térlésre vonatkozo
datum megadasaval kivezetjiik.

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai tton eldallitott papiralapi okmany a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérél sz616 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi
kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamolasi kotelezettség
ala esik. Az érvénytelenné valt oklevelet, illetve bizonyitvanyt athuizassal kell érvényteleniteni
és atlésan az ,,ERVENYTELEN?” felirattal kell ellatni. Az érvénytelenitett bizonyitvanyokat a
vizsgak6zpont zarhatd pancélszekrényében Orizziik selejtezésig. Az dthuzassal érvénytelenitett
bizonyitvanyok selejtezése kizardlag bizottsagi formaban, legalabb 2 6 jelenlétében torténik. A
érvénytelen okményok selejtezése (megsemmisitése) iratmegsemmisitével torténik. A

selejtezesrol jegyzOkonyv késziil.

4.3.4. Feljegyzések
4.3.4.1. A vizsgakdzpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrol vagy elért
eredményekrol objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyzokonyvek, bizonylatok, nyilvantartasok).
A vizsgakdzpont HVV Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattari szabalyzata rendelkezik
a feljegyzések megfelelo kezelésére.
A legfontosabb feljegyzések tipusai és tartalma:
Vizsgajegyzokonyvek
- Tartalmazzék a vizsgék lefolytatasdval kapcsolatos informéaciokat.
- Jegyzik a vizsga idopontjat, helyszinét, a vizsgazok és a vizsgaztatok jelenlétét.
- Feljegyzik a vizsga sorén felmeriild rendkiviili eseményeket (pl. szabalytalansagok,
késések).
- Rogzitik a vizsga eredményeit és a végsd mindsitést.
- Dokumentaljak, ha barmilyen szabélytalansagra, masolasra vagy csalasi kisérletre fény
dertil.
- Rogrzitik a vizsgabizottsag munkajat és dontéseit.
- Tartalmazzak a vizsgdzok értékelésével kapcsolatos megjegyzéseket, indoklasokat,
illetve az esetleges vitas esetek megoldasat.

Vizsgaeredmények nyilvantartasa
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A vizsgazok altal elért pontszdmokat és azok alapjan kiszadmitott eredményeket
tartalmazza.

Elektronikus és papiralapu formaban egyarant vezetheto.

Biztositja a vizsgaeredmények pontos és részletes dokumentéalasat a visszakereshet6ség

érdekében.

Minéségbiztositasi jegyzokonyvek

A vizsgak minGségi kdvetelményeinek vald megfelelés vizsgalatardl szolo feljegyzések.
Rogzitik az ellendrzések, auditok és a kiilsé szakértok altal készitett jelentések
eredményeit.

Feljegyzik a vizsgazoi visszajelzéseket és a javito intézkedéseket.
Elégedettségmérések, annak kiértékelését tartalmazé dokumentumok.

Eves értékelés személyi és targyi feltételekrol.

Vizsgézo6i nyilatkozatok és kérelmek, hatdrozatok

Tartalmazzdk a vizsgdzok altal benyujtott kérelmeket (pl. vizsgaiddpont modositas,
méltanyossagi kérelmek, potvizsgak).

Nyilatkozatokat, amelyekben a vizsgazok elfogadjak a vizsgaszabdlyzatot és a
vizsgakoriilményeket.

Jegyzik a vizsgazdk altal alairt beleegyezéseket vagy panaszokat.

Hatérozatok (versenyek, kérelmek alapjan stb.)

A feljegyzések kezelése kiilonds figyelmet igényel a titoktartds és az adatvédelem

szempontjabol, mivel a vizsgdzok személyes adatait és teljesitményét rogzitik. A

dokumentumok megfelelé vezetése és taroldsa elengedhetetlen a vizsgakdzpont jogszerii

miikddéséhez és a vizsgdk hitelességének fenntartasahoz.

A vizsgakdzpont miikddése és a vizsgatevékenység soran keletkezett feljegyzéseket a Heves

Varmegyei Vizsgakdzpont a vizsgakdzpont szerverén, az adott vizsgén beliil, réla elnevezett

mappaban elektronikus formaban 6rzi. A feljegyzések megdrzéséért felelos személy a

vizsgakdzpont mindségiranyitisi vezetdje. A feljegyzéseket a Vizsgakdzpont az altaldnos

selejtezési szabalyok alapjan 5 évig kételes meg6rizni.

4.3.4.2. A vizsgakdzpont a személyzete megfeleld felkészitésével és az elkésziilt feljegyzések

megfeleld tarolasaval biztositja, hogy azok

a) olvashatoak legyenek,

b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalodastol,

c) visszakereshetoek legyenek.
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4.3.4.3. A vizsgakozpont a HVV Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattari szabalyzataban
hatarozza meg a feljegyzések:

a) megorzesi idejét,

b) megdrzésének modjat,

c) megorzésért felelds személyt,

d) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségeket.

4.3.5. Formanyomtatvanyok
A vizsgakozpont a formanyomtatvanyaival kapcsolatban biztositja

a) az azonosithatésagot,

b) akiadasi datum nyomonkdvethetd modon t6érténd nyilvantartisat,

¢) az aktualis kiadas hasznalatat,

d) a minden érintett részére t6rténd hozzaférést.
A Vizsgakézpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakozpont altal
meghatarozott formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat azok megnevezése
és a kiadasuk datuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a kotelez6 tartalmi elemeket
rogzitik, de azok a kit6ltés soran az aktudlis tényeknek megfeleléen bovithetdk, alakithatok. (pl
vizsgadokumentum). Elérhet6: O:\Vizsgakézpont\IR. R-DOK. FORMANY -mellékletek
A vizsgatevékenység soran keletkezett dokumentumokat a mindségiranyitasi vezetd ellendrzi.
A formanyomtatvanyok a kapcsolédo dokumentumtdl fiiggetleniil, 6nalloan is modosulhatnak.
Sziikség esetén az éves atvizsgalas alkalmaval észlelt nemmegfeleloségek, fejlesztések a
dokumentacioban atvezetésre keriilnek. Ismételt eléterjesztés jovahagyasra a minGségiranyitasi
vezetd feladata. A dokumentumok észlelt nemmegfeleloség vagy fejlesztések vagy
jogszabalyvaltozasok miatt év kézben is modosulhatnak. A modositasok nyilvantartdsanak
felelose a mindségiranyitas vezeto.
A vizsgaztatds folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formakat a vizsgakdzpont vezetd
elektronikus uton adja at a vizsga kijelolt jegyzoje szamara. Az atadas kézponti hivatalos e-mail
forméjaban csatolt dokumentumként torténik, vagy pendrive-on keriil atadasra. A szakmai €s

képesitd vizsga jegyz6i dokumentumai a jovOben kozos drive-on is elérhetéek lesznek.
4.3.6. Vizsgadokumentacid

A vizsgadokumentacié vizsganként kiilén, jol beazonosithaté modon (elektronikusan a

vizsgak6zpont kézponti meghajtdjan a Vizsgak (évszam) elnevezésit mappaban, az adott vizsga
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elnevezésével és datumaval illetve nyomtatott forméaban a vizsgakézpont zarhat6 irattarold
helyiségében) mappakban keriilnek elhelyezésre.

A vizsgadokumentacié az alabbi sorrendben tartalmazza a vizsga dokumentumait, igy a
vizsgakdzpont a vizsgadokumentacio Gsszetételét az alabbiak szerint azonositja:

a) jelentkezési lapok,

b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

c) a vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,

d) kijavitott irasbeli feladatlapok,

e) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékeldlapok,

g) vizsgajegyzokonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitdsdnak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositasanak moédjat, a feltételek megfeleloségét irdsban rogzitd
dokumentumot €s a vizsgadsszesito ivet)

h) (vizsgajegyz6i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozéan, mely a KRETA
rendszeren keriil kikiildésre

i) egyéb, a vizsgakozpont éltal azonositott dokumentumok.

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok
A vizsgakézpont a HVV Vizsgafeladatok készitése eljarasrendben rendelkezik a hataskorébe
utalt fejlesztett mérés- értékelési feladatok biztonsaganak megdrzésére az alabbiak szerint:

a) a feladatkészit6 és -véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont
altal meghatarozott titoktartasi, informacidbiztonsagi eldirasok betartasaval adjak at a
vizsgakézpontnak,

b) a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése elétt titoktartasi
nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy nem adnak semmilyen modon, semmilyen informacidt
a feladatfejlesztdi tevékenységiikrol, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

c) a feladatkészitd és -véleményez$ szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az
atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrdl valé torlésére,

d) avizsgafeladatok tarolasa, sokszorositdsa, csomagolasa, szallitdsa olyan mddon torténik,
hogy az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

Kapcsoldédd dokumentum:

HVYV Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
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4.3.8. Valtozaskovetés
A vizsgakézpont a HVV Valtozaskovetési eljarasrendben rogzitettek alapjan rendelkezik annak
biztositasarol, hogy rendszeres id6kdzonként, litemezetten megtdrténik a szabalyozd kornyezet
(kiils6 szabalyozé dokumentumok) valtozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy
a) a szabalyozoé belsé dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, és
b) a szabdlyos mikdodés fenntarthat6 legyen.
A minéségiranyitasi vezet heti rendszerességgel (minden kedden) ellendrzi a jogszabalyok,
Rendszerkovetelmények, PK-k, KKK-k valtozasat. A valtozaskovetési dokumentum naprakész
vezetéséért a mindségiranyitisi vezetds felelds.
Az IKK honlapjan a szakmék, szakképesitések-rendszerkovetelmények attekintése datum
szerint az alébbi elérhetdségeken valosul meg:

https://ikk.hw/gyujto/felnottek-kepzese#szakkepesitesek,
https://ikk.hu/gyujto/felnottek-kepzese#kepzesi-es-kimeneti-kovetelmenyek
Rendszerkévetelmények nyomon kévetése:
https://ikk.hu/dokumentumok/rendszerkdvetelmények

Jogszabalyok nyomon kovetése: https://magyarkozlony.hu/ oldalon

A modosult PK-k és KKK-k a minéségiranyitasi vezetd elektronikusan az IRANYITASI
RENDSZERDOKUMENTUMOK/ VALTOZASKOVETES elnevezésii konyvtérban tarolja

datum szerinti rendszerezéssel,

A vizsgakozpont mitkodésének megfeleldségét és a partatlan vizsgaztatast szolgéld szabalyzatok
és eljarasok kidolgozasa, érvényességének, aktualizalasanak évente torténé atvizsgaldsa a
szakmai vezeté feladata. A modositott dokumentumon az 0j hatalyba 1épés datumat at kell
vezetni. A dokumentumok maédositasi datumait a mindségiranyitasi vezetd tartja nyilvan.
Kapcsolodo dokumentum:

HVV Viltozaskovetési eljarasrend

4.4. Informacios rendszer

Az informaciés rendszer olyan Osszetett rendszer, amely emberekbdl, eszkdz6kbol,
szoftverekbdl és adatkezelési folyamatokbdl all, és célja, hogy a szervezet szdméra relevans
adatokat gyiijtsén, taroljon, feldolgozzon ¢&s elemezzen. Az informdacidés rendszerek
kulcsfontossagi  szerepet jatszanak a dontéshozatal tamogatdsdban, a folyamatok

hatékonysaganak névelésében.

4.4.1. Nyilvanos informéaciok
4.4.1.1 A vizsgakdzpont a vizsgazorol kizardlag olyan informdaciot hozhat nyilvanossagra, amire

a jogszabaly felhatalmazast ad.

Oldal 18 /77



/P Heves Varmegyei Vizsgakozpont
Akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
\‘ (Heves Varmegyei . . e

ViZSgaKGZponl 3300 Eger, Kertész utca 128. © +36 308331276  vizsgakozpont@hmszc.hu © www.hevizsga.hu
IVK -3.verzi6 2025.07.11.

4.4.1.2. A vizsgakdzpont a jelentkezoket megfeleld és elégséges informacidval latja el a
vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.
4.4.1.3. A vizsgak6ézpontnak a nyilvdnos informaciok biztositasdnak és a tajékoztatasi
kotelezettségnek megfelelden sajat honlapjardl link-kapcsolattal hozzaférhetové teszi az IKK
(Innovativ  Képzéstamogatd Kozpont) honlapjan koézzétett képzési és  kimeneti
kovetelményeket és programkovetelményeket, melyek a vizsgakovetelmények részletes
leirésat tartalmazzak.
A vizsgaké6zpont a honlapjan a www.hevizsga.hu oldalon nyilvdnosan elérhetove teszi:
a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését €s azonositd szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,
b) azoknak a szakméknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktudlisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,
c) avizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozé szabalyzatat,
d) apanaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,
e) ugyfélszolgalati elérhetdségét,
— Székhely: 3300 Eger, Kertész ut 128.
— Levelezési cim: 3300 Eger, Kertész ut 128.
— Hivatalos honlap: www.hevizsga.hu
— Telefonszam: +3630 833 12 76,
— E-mail cim: vizsgakozpont@hmszc.hu
f) azokat az informacidkat, melyek a vizsgara jelentkez6 vagy a vizsgazo személy szamara
egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozo jogokat €s kotelezettségeket, a vizsgakdzpont
altal szervezett vizsgak folyamatat, valamint
g) személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztatasat.
44.14. A Heves Varmegyei Vizsgaktzpont altal nyilvanossagra hozott informéciéknak
pontosnak és hitelesnek kell lenniiik. Nem lehet olyan tartalmat nyilvanossagra hozni, ami
félrevezeto.
A vizsgakodzpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvének 4. szami melléklete tartalmazza a
4.4.1.3. pont a) alpontjaban hivatkozott nyilvanos informaciok tartalmat.
A 4.4.1.3. pont a), e), g) alpontjdban rdgzitett informacidk elérhetéek a www.hevizsga.hu
oldalon az aldbbi mentipontokban:

a) www.hevizsga hu/engedélyezett szakmak, szakképesitések

¢) www.hevizsga.hu/szabalyzatok

g) www.hevizsga.hu/kapcsolatok
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4.4.2. Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpontnak biztositja, hogy a vizsgédztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt, vagy a
jelentkez6tol vagy vizsgazott személyt6l eltérd mas forrasokbdl szarmazo informéaciokat ne tarja
fel illetéktelen fél szamdra az érintett egyén (jelentkezd, vizsgazo, vizsgézott személy) irdsos
beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen informéacidk feltarasat.

A vizsgakoézpontnak Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentalni kell, hogyan
biztositja a bizalmas informacidkezelésre vonatkoz6 kovetelmény teljesitését.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont a bizalmas informaciokezelésre vonatkoz6 eljarasrendjét a

Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat-GDPR szabélyzat tartalmazza.

4.4.3. Informaciobiztonsag

4.4.3.1. A vizsgakozpontnak biztositja

a) a jogosultak szamara a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenységével Osszefliggésben
szamukra sziikséges aktualis dokumentumokhoz, adatokhoz, informacidkhoz valé hozzaférést,
b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapy, mind az elektronikus

adathordozo esetében.

4.4.3.2. A vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akér elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a vizsgakozpont vezeté felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen kell tartani.

4.4.3.3. A vizsgakozpontnak intézkedéseket kell bevezetni az adatvesztések megel6zésére.

Az informaciobiztonsag elengedhetetlen a vizsgakézpont miikddésében, biztositja a személyes
¢és bizalmas adatok védelmét, a vizsgazasi eljarasok tisztasagat. Az informaciobiztonséag célja az
adatok €s informéciok sértetlenségének, hozzaférhetdségének és bizalmassadgénak fenntartasa,
igy megakadalyozva az adatokkal valé visszaélést, az illetéktelen hozzaférést és a
vizsgafolyamat barmilyen médu manipulélasat.

A vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz sziikséges elveket
a Vizsgaszabdlyzatban, illetve vonatkozé bels6 szabéalyzataiban régziti.

A vizsgakozpont kialakitja €¢s dokumentdlja a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbité intézkedések

megtételérdl a biztonsadg megsértése esetén. A biztonsagi elvek és eljarasok rendelkezéseket
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tartalmaznak a vizsgaanyagok és az itt keletkezett iratok biztonsdga érdekében, és figyelembe

veszik az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezeés, tarolas, vizsgakdzpont
helyiségei),

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

c) a vizsgéztatasi folyamat 1épéseit (pl. kidolgozas, adminisztracio, eredmények jelentése),
d) a vizsgaanyagok el0készitése, felhasznaldsa sordn adodo veszélyeket,

€) a keletkezett vizsgaanyagok/dokumentacio tarolasat.

A vizsgakézpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapul6 vizsgamodszereket:

- biztositja vizsgaztatisban résztvevok €s a vizsgaztatd folyamatos jelenlétét a vizsgan,

- teljes koriien ellendrizteti a vizsgdzok személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kézremiik6d6é személy megakadélyozza a
nem engedélyezett segédeszkdzok bevitelét a vizsga helyszinére,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kézremitkod6 személy megakadalyozza,
hogy a vizsgézok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6z6khoz,

- a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kézremiikddé személlyel titoktartasi
megallapodast irat ald, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak ki
bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitSltési
modszerekben,

- a jelentkezoket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik, és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi médszereket,

- a munkatarsak a vizsgacredményeket figyelemmel kisérik a csalés jeleinek felismerése
céljabol.

A vizsgakdzpontnak a személyes adatokat olyan mddon kell kezelni, amely biztositja azok
megfelelé szintli biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz ¢s a személyes adatok kezeléséhez hasznalt
eszkozokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A vizsgakdzpont a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szerverén kiilon meghajtéval
rendelkezik. Az adatok a vizsgakdzpont meghajtojan elektronikus formaban tarolasra keriilnek,
amihez a vizsgakozpont dolgozoi férnek hozza, akik a megbizasi szerzédésiikkel egyidében
titoktartasi nyilatkozatot is alairnak.

Az e-Kréta rendszerben tarolt adatok hozzaféréséhez a vizsgakdzpont dolgozéin kivill a

megbizolevéllel/megbizasi szerzddéssel rendelkez6 vizsgabizottsagi tagoknak, jegyzonek és a
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vizsgan segitd szerepet ellaté személynek van lehetésége, aki a megbizas id6pontjaban a
megbizdlevél részét képezo titoktartasi nyilatkozatot ir ala.

A vizsgaztatisi tevékenységgel Osszefiiggd dokumentumokhoz (vizsgadokumenticio),
adatokhoz, informacidkhoz a vizsgakézpont dolgozdi, a vizsgabizottsag tagjai és a jegyzd férnek
hozza. Minden érintett titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezik. A vizsgaval Osszefliggd
nyomtatott dokumentumok a vizsgakdzpont zarhaté irattdrdban és irod4jaban zarhato
iratszekrényben keriilnek elhelyezésre.

Adatvédelmi feladatokat a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum adatvédelmi feleldse l4tja el.
A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Humanpolitikai Osztalyanak munkavéllaléi vesznek
részt a Heves Varmegyei Vizsgak6zpont megbizdsi szerzOdéseinek elkészitésében. A
Centrummal kétott megbizasi szerzodésiik alairasaval Ok is titoktartsi nyilatkozatot tesznek az
adatok bizalmas kezelésére és a titoktartasra vonatkozolag.

Adatkezelésre jogosult személyek felelossége

Az adatkezelésre jogosultak a munkakori leirasukban megjeldlt feladatkorokhoz kapesolodd

adatok feldolgozasaért felel6sséggel tartoznak.

Adatkezel6 rendszer Felhasznald

vizsgakOzpont vezetdje
mindségiranyitasi vezetd

Torzslapnyilvantartasi rendszer e o g o n
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd

Europass-bizonyitvany kiegészitd vizsgakdzpont vezetdje

vizsgakdzpont vezetdje
Poszeidon mindségiranyitasi vezetod
titkarsagvezet6/vizsgaszervezo

vizsgakdzpont vezetdje
E-Kréta vizsgamodul mindségiranyitasi vezetd
titkarsagvezetd/vizsgaszervezo
vizsgakozpont vezetdje

Sajat adatbazis a vizsgékkal kapcsolatban | minGségiranyitasi vezetd
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd
mindségiranyitasi vezetd
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd

Yappdo szerzodéskezeld

Az adatvesztés megeldzésére a vizsgakdzpont az alabbi intézkedéseket vezette be:
- Az elektronikus adatok nem csak a szamitogépen, hanem a Heves Varmegyei

Szakképzési Centrum kdzponti szerverén keriilnek mentésre. A szerver karbantartasa a
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Heves Varmegyei Szakképzési Centrum vezetdé rendszergazddjanak feladata, aki

meghatarozott id6k6zonként menti a szerveren talalhat6 adatokat.

- A nyomtatott dokumentumok a vizsgakézpont dolgozéi szamara elérhet6ek.

- A dokumentumok zarhaté szekrényekben, a vizsgakdzpont irattdrdban és iroddjaban

keriilnek elhelyezésre.

4.5. Vezet6ségi atvizsgalas

451 A

vizsgakozpont évente legaldbb egy alkalommal a belsé auditot kévetden 90 napon

beliil atvizsgalja a miik6dését, annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas,

megfeleld, hatékony, eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat és

célokat. Az atvizsgalasi jelentést a mindségiranyitasi vezetd allitja 6ssze.

4.5.2. A vezetdségi atvizsgalas kotelezd témakorei az elmult idészakra vonatkozdan:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

m)

n)

a bels6 ellenérzések (auditok) eredményei,

a jelentkezoktol, vizsgazoktol, vizsgdzott személyektdl, hatosagtol érkezd
visszajelzések,

a partatlansag megorzése,

a megel6z0 és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezet6ségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljestilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az mindségiranyitasi rendszert,
panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok,

GDPR, titoktartasi szabalytalansdgok dokumentécioja,

etikai észrevételek,

vizsgaeredmények, vizsgdk elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa,

helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

egylittmik6do partnerek értékelése.

4.5.3. A vezetbségi atvizsgalasnal torekedni kell arra, hogy dontéseket és intézkedéseket

tartalmazzon a kdvetkezd idészakra vonatkozoan az alabbiak szerint:

a)
b)
c)
d)

kovetkezo éves belso auditterv,
célok,
eréforrasigények, €s

intézkedési terv/ tervek és javaslatok.
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A vizsgakézpont HVV Vezetdségi atvizsgalas eldirasai elnevezésli dokumentumban régziti a
vezetdségi atvizsgalas elbirasait.
Kapcsol6doé dokumentum:

HVV Vezetdségi atvizsgalas elbirasai

4.6. Bels6 audit

A belsé audit célja annak bizonyitasa, hogy az Heves Varmegyei Vizsgakézpont Intézményi
Vizsgéaztatasi Kézikényvében és  hivatkozott  dokumentumaiban megfogalmazott
kovetelményeit teljesiti €s annak megfeleléen milkédik a gyakorlatban, azok alkalmazasa és
hatékonysédga eredményes.
4.6.1. A vizsgakozpont HVV Bels6 audit eljaras utasitas eljarassal rendelkezik a belsé auditra
vonatkozodan.
4.6.2. A bels6 audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgak6zpont
a) az Utmutatoé a szakképzési vizsgakozpontok megfeleléségi és mikodési
feltételrendszeréhez dokumentumnak, és
b) az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak
megfeleléen miikodik.
4.6.3. A vizsgakozpont-vezetd jovahagyott belsé auditort vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel biro szakembert (a tovabbiakban egyiitt: bels6 auditor) kér fel a bels6
audit elvégzésére.
A belsé auditot olyan személy végezheti, aki megfelelé ismeretekkel rendelkezik a
vizsgaztatas, az ellendrzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében.
A bels6 auditor nem ellendrizheti sajat munkajat.
A belsd auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.
4.6.4. A min6ségiranyitasi vezetének a vizsgakézpont miikodésével Osszhangban kell
meghatiroznia az éves audittervet, BELSO AUDIT AUDITTERV kitoltésével
kockazatbecslés alapjan. A kockazatbecslés soran figyelembe kell venni az aldbbi
szempontokat:
a) az auditalando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatésa,
b) a valtozas valdszinilisége az el6z6 ellendrzétt allapothoz képest,
¢) akorabban feltart problémak,

d) visszajelzések
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Az auditort a kivalasztds utdn a vizsgakozpont vezetdje irsban bizza meg a BELSO
AUDITOR/SZAKERTO MEGBIZAS formanyomtatvany kitoltésével, megbizisa az adott
feladat feliilvizsgalatara érvényes.
A Vizsgakozpont a belsé auditjai soran az IVK ¢és az abban hivatkozott dokumentumok és
formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe. A mintavételi rendszer szurdéproba
szeru.
Az auditor attekinti az auditdlandé teriilet, és az ahhoz kapcsolodé folyamatok korabbi
feliilvizsgalatat, valamint az auditalandé teriiletekre vonatkozé dokumentumokat. Ezek alapjan
osszedllitja a ,,BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES” formanyomtatvanyon az
auditalando teriiletre, folyamatra vonatkozo6 kérdéseit. Az auditor a kérdéslista alapjan elvégzi
az auditot.
A bels6 auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat fobb 1épései:
a mindségiranyitasi rendszer leirasanak elozetes atvizsgélasa (kérdéslista 6sszeallitasa),
feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),
adminisztrativ és tigyviteli eljarasok miikodésének atvizsgélasa,
objektiv bizonyitékok gyiijtése,
nemmegfelel6ségek azonositasa és a megel6z6 tevékenységek, illetve esetleges fejlesztési
javaslatok megfogalmazasa a BELSO AUDIT ELTERES/FEJLESZTESI JAVASLAT LAPOK
felvétele,
a rendszer alkalmassag értékelése, jellemzése, auditjelentés elkészitése
Az auditjelentés tartalmazza a belsd auditor tapasztalatait, észrevételeit a tapasztalt
nemmegfelel6ségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek keretében javaslatot tesz
az estlegesen feltart eltérések kezelésére.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

- belso auditterv

bels6 auditor / szakérté megbizas

belsé audit jelenléti iv

bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés

bels6 audit eltérés/fejlesztési lap

A feltart hianyossagok megsziintetésére a mindségiranyitasi vezeté hibajavité/ megel6z6
intézkedéseket hoz, amelyeket egyeztet az vizsgakozpont vezet6jével. A vizsgakdzpont
vezetdje meghatarozza a sziikséges helyesbitd / megel6z6 intézkedések modjat és hataridejét.
Az auditor a meghatdrozott hataridé letelte utdn a visszaellenérzi az intézkedések

eredményességét, és lezarja az auditot.
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A bels6 auditok dokumentumait a Heves Varmegyei Vizsgakdzpont nyilvantartartja.

Kapcsolddé dokumentum:

HVYV Bels6 audit eljaras utasitas és mellékletei

4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkotelezettség

A vizsgakbdzpont vezetdsége elkdtelezett a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. A Vizsgakdzpont vezetdsége a tevékenységeihez tartozé mindségpolitikat és célokat
alakit ki. A vezetdség nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségirdnyitdsi rendszer
kialakitisa, bevezetése és fenntartasa irant. A vizsgakézpont vezetd biztositja, hogy a
mindségpolitikat megértsék, bevezessék és fenntartsék a Vizsgakszpont szervezetének minden
szintjén.

A vizsgakdzpont vezetdsége a

a) a mindségirdnyitasi rendszerhez sziikséges folyamatokat és eljarasokat kidolgozta,
atdolgozta, azokat bevezeti és fenntartja, valamint

b) az éves értékelés elkészitésével atfogd elemzést készit a rendszer mikddésérol,
eredményeirdl.

4.7.2. Elégedettség mérése
4.72.1. A vizsgakdzpont gondoskodik a folyamatai, szolgaltatasai minGségét érintd
visszajelzések, elégedettségi mutatok rendszeres gyijtésérol,
A tevékenységével kapcsolatban felméri:
a) vizsgazéinak
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak
¢) a jegyzdknek az elégedettségét.
47.2.2. A felmérést tigy kell megszervezni, hogy informécidt szolgaltasson és visszajelzést
adjon kiilonosen az alabbiakrol
a) a vizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informaciok hasznalhatosaga),
b) a vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,
¢) avizsgahelyszin mindsége,

d) a vizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.
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4.7.2.3. A vizsgakozpontnak az érintettek elégedettségére vonatkozo informaciokat fel kell
dolgoznia és amennyiben sziikséges, gondoskodnia kell a megtett észrevételek kivizsgalasarol,
az eredmény visszacsatoldsardl €s sziikség szerint megel6zo intézkedések megtételérol.
4.72.4. A vizsgakozpontnak az elégedettségméréssel begyiijtott informaciokat fel kell
hasznalnia a tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez
A Vizsgakozpont minden vizsgat kovetben méri a vizsgazok, vizsgaztatok és jegyzok
elégedettségét. A kérdoivek adatot, informaciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok
teljesithet6ségérol (érthetdségérdl, nehézségérol) a vizsgakdzpont, a vizsgabizottsag €s a jegyzo
munkéjarol.
A vizsgazokkal kapcsolatban minden vizsgat kovetden a Vizsgakézpont méri a vizsgazok
elégedettségét, mely a jelentkezéssel kapcsolatos informaciok megfeleléségérdl, a
vizsgalebonyolitassal kapcsolatos elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a
vizsgabizottsdg munk4jarol, iigyfélszolgalat tevékenységérdl és a honlapon megjelend
informaciok megfeleléségér6l ad visszacsatolast. A Vizsgakdzpont minden vizsgira
vonatkozoan kiértékeli a beérkezett kérdbiveket, évente értékeld elemzést készit, melynek
alapjan kisz{iri az esetleges nemmegfeleldségeket.
A felkért vizsgabizottsagi tagoknak, minden vizsgit kovet6en értékelik a vizsgafeladatok
megfelelosségét a KKK ¢és PK-hoz viszonyitva, a vizsgafeladatok érthetoségét, az
irasbeli/interaktiv és a projektfeladat lebonyolitasaval kapcsolatos elégedettségiiket, az
értékelési titmutatd hasznalhatosagat, a vizsgakézpont vizsgaszervezési tevékenységét, a
vizsgahelyszin targyi feltételeit és a jegyz6 munkajat.
A jegyz6 részére atadasra keriilé kérddivek magukba foglaljdk a jegyz6 és a vizsgakdzpont
kozotti  egylittmlkodést, a vizsgaszoftver mikodését, a vizsgakdzpont 4&ltal atadott
dokumentumok értékelését. Tajékoztatast ny(jt a vizsgaszervezd szamara a vizsgabizottsag
partatlansagarol, kommunikacidjardl és a vizsgdzok egyiittmiikodési hajland6sagarol.
A kérdéivek az Eljarasrend a vizsgaszereplOk elégedettség mérd kérdbiveinek kiértékelésére
eljarasrend mellékletét képezik:

- 1.sz. melléklet Elégedettség mérd kérddiv (vizsgabizottsag)

- 2.sz. melléklet Elégedettség mérd kérdodiv (vizsgazo)

- 3.sz. melléklet Elégedettség mérd kérdoiv (jegyzo)

A kérdbiven a vizsgaszereplok az elégedettségiiket 1-10-ig terjedd skalan értékelhetik. Az 1 a

legalacsonyabb, 10 a legmagasabb elégedettségi értéket jelSli. A valaszokat bekarikazassal kell

jeldlni. Ha a vizsga nem tartalmazott irasbeli részt, nem relevans részt alahtizassal kell jelSlni.
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Az elégedettségi kérdbivek feldolgozasa az Eljarasrend a vizsgaszereplok Elégedettség méro
kérdoiveinek kiértékelésére eljarasrendben leirtak alapjan torténik.
A Vizsgakdzpont a kdzpont O: meghajtéon a VIZSGANYILVANTARTAS mappén beliil, a
VIZSGAELEMZES elnevezésti adatbézis excel téblaban vezeti a vizsgaszervezéssel
kapcsolatos legfontosabb informacidkat, és az elégedettségi kérdbivek pontszam és szazalékos
érték szerinti elemzését is. Emellett minden vizsga mappéjaban elektronikusan tarolja excel
tablaban, a lebonyolitott vizsga eredményeit Osszefoglalo adatokat, és az elégedettségi
kérdoivek elemzésének pontozas szerinti és szazalékos kiszamitasat. A tdblazat vezetéséért és
az elemzések elkészitéséért a mindségiranyitasi vezeto felel.
Elégedettségi kérdoivek kiértékelési értékhatarai, sziikséges intézkedések:
A pontszdmok Osszesitésével sziiletett eredmények szazalékos értékét tekintve az aldbbi
intézkedések sziikségeségét hatarozza meg a Vizsgakoézpont:
- 80-99%-ig megftelelt, nem igényel beavatkozast,
- 60-79%-ig részlegesen megfelelt, kérdéses pontokon megel6z6 tevékenység bevezetése
szlikséges,
- 40-59%-ig nem megfelelt, helyesbit6 vagy megeldzo tevékenység bevezetése sziikséges,
- 20-39%-ig siirgds nemmegfelel3ség, azonnali javitd, helyesbité tevékenység bevezetése
sziikséges,
- 0-19%-ig veszélyes a nemmegfelel6ség mértéke, soron kiviili kivizsgalas és azonnali

javito tevékenység bevezetése sziikséges

Kapcsolodé dokumentum:
» Eljarasrend a vizsgaszereplok Elégedettség mérd kérdoiveinek kiértékelésére és

mellékletei

4.8. Helyesbito és megel6zo intézkedések
4.8.1. Helyesbit6 intézkedések

A vizsgéztatdsi folyamatok sordn feltart nemmegfeleléségek okainak kivizsgalasa a
mindségiranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket
(helyesbit6 tevékenység) a vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgaztatasi tevékenység, a vizsgafolyamatban részt vevok 4altal megfogalmazott
visszajelzések, észrevételek (az értékelési kérdoivek alapjan) és a belsé auditok soran felfedett
nemmegfeleléségek, a kiilsd érdekelt félt6l érkezd panasz, reklaméciok, munkatarsi

kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzOkonyvei jelentik. A kiilsé vagy belsé
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auditok eredményét, nemmegfeleloségeit a mindségiranyitasi vezeté dolgozza fel és sziikség
szerint helyesbit6, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetok a
rendszerbeli hianyossagok, illetve feltarhatok a potencialis hibaforrasok. A helyesbito
tevékenységnek Gsszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.
Helyesbitd intézkedések folyamata

1. Probléma azonositasa
Fel kell ismerni a problémat, ami térténhet bels6 ellendrzés, kiilsé audit, vizsgazoi panasz, vagy
egy€b visszajelzés alapjan.
Le kell irni a problémat részletesen: mi tortént, hol és mikor, ki érintett, és milyen
kovetkezményei vannak a probléménak.

2. Probléma elemzése,
Az elemzés sordn meg kell hatdrozni, hogy a probléma miért tortént, mi okozta azt, és az adott
gyakorlat vagy folyamat mely része volt hibas.

Azonositani kell a problémahoz hozzajarulé tényezoket (pl. humaner6forrds, szervezeti

struktira, technologiai hidnyossagok, oktatasbeli hianyok).

3. Helyesbitd intézkedési terv kidolgozésa
Egy részletes intézkedési tervet kell késziteni, amely tartalmazza: A helyesbitd intézkedések
céljat és konkrét feladatait, a felelds személy(ek) nevét és szerepét, az intézkedések litemezését
¢és hataridejét, illetve azt, hogy az intézkedések megtorténtek -e. A tervet a vizsgak6zpont
vezet6jének jova kell hagynia.

4. Helyesbit6 intézkedések végrehajtasa
Az érintettek tajékoztatni kell a helyesbito 1épések kivitelezése a terv alapjan.
Az intézkedések végrehajtasa soran folyamatos ellenérzés €s kommunikécio sziikséges, hogy
minden résztvevo tisztaban legyen a véltoztatasokkal.
Rendszeres visszajelzést kell gytijteni az elérehaladésrol, hogy idében lehessen beavatkozni, ha
a helyesbit6 intézkedés nem megfelel6 iitemben, vagy modszerrel zajlik.

5. Intézkedések hatékonysaganak ellenérzése €s értékelése
Az intézkedések hatékonysagat folyamatosan nyomon kell kovetni, és sziikség esetén tovabbi
modositasokat kell végrehajtanunk. Fel kell mérni, hogy az intézkedések megsziintették-¢ a
problémat, és hogy az elért eredmények fenntarthatéak-e. Ha a probléma ismételten eléfordul,
ujabb -elemzést kell végezniink, és a helyesbit6 intézkedéseket Gjra kell tervezniink.
A folyamatok, a miik6dés soran felmeriilo eltérések esetén kévetelmény, hogy:

a) a nemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és

belso auditokbdl, ellendrzésekbol),
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b) a nemmegfeleloség helyesbitése megtorténjen,

c) a nemmegfeleloség ismételt eléfordulasanak megelézésére szolgalo tevékenység
sziikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) a szitkséges tevékenység kelld idoben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbits tevékenység eredményességének atvizsgaladsa megtorténjen.

4.8.2. Megeloz6 intézkedések, kockiazatelemzés

A megel6z6 intézkedések célja, hogy minimalizaljak a veszélyeket és megel6zz€k a problémak
kialakulasat a vizsgakozpontban. Ezek az intézkedések proaktiv jellegliek, azaz a problémak
bekdvetkezése eldtt keriilnek alkalmazasra.
A vizsgakdzpont
a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozdé potencialis veszélyek megeldzésére
kockazatértékelést végez
b) a nemmegfeleloségek okainak kikiiszobolése érdekében megeldz6 intézkedéseket vezet
be.
A vizsgak6ézpont megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasoknak megfelel6en
kovetelményeket hatdroz meg az alabbiakra vonatkozoan:
a) a potencialis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatasa, azonositésa,
b) anemmegfeleléségek eléfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések szilkségességének
mérlegelése,
c) a sziikséges intézkedés meghatarozasa €s végrehajtasa,
d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése,
e) amegtett megel6zd intézkedések hatékonysagéanak feliilvizsgalata.
Ahhoz, hogy egy megel6z¢é intézkedés valoban praktikus €s egyben eredményes legyen, a
legjobb megoldast tobbnyire az intézkedések kombinacioja kinalja. Ezek az intézkedések
segitenek a kockazatok minimalizalasaban az adott teriileten.

Kapcsolodé dokumentum:
IVK 5. szamud melléklete

s. A péartatlansag biztositisa

A partatlansag az objektivitas és az elfogulatlansag alapelve, amely kiilénosen fontos szerepet
jatszik a dontéshozatalban, az értékelésben, valamint az igazsagos €s egyenld banasmodban. A

partatlansag biztositja, hogy az adott személy vagy szervezet ugy végezze feladatait, hogy ne
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befolyasoljak sem személyes érdekek, sem kiilsé nyomds, és ne érje hatranyos

megkiilonboztetés az érintett feleket.

5.1. Altalanos kovetelmények

A vizsgakézpont

a)

b)
c)

d)

S5.2.
52. L

tisztességesen jar el valamennyi vizsgara jelentkezo, vizsgdzo és vizsgézott személy
esetén,

vezetése elkotelezett a vizsgaztatas partatlansaga irant,

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

felelosséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedheti meg,
hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezok nyomast gyakoroljanak ra
a partatlansag elvének feladésa céljabol,

minden folyamaténak és eljarasanak fiiggetlennek kell lennie az oktatastol €s képzéstol
a bizalmas kezelés, az informaciok biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,
kommunikaciéjaval és tetteivel nem kelthet olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi
személy kinalata esetén mindkét szolgaltatas (oktatas, képzés €s vizsgaztatas) egyiittes
igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezd szaméra vagy, hogy béarmely
oktatasi, illetve képz06 intézmény szolgaltatasanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre,

g)  kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a

potencialis veszélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatasra hatassal lehetnek.

A kockazatértékeléssel kapcsolatos kivetelmények

A vizsgakdzpont a partatlansagot veszélyezteté tényezék kockazatértékelése soran

figyelembe veszi az alabbi kapcsolatokat:

a) ismerosi,

b) pénzligyi, gazdasagi,
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c) szervezeti.

5.2.2. A vizsgakozpontnak a partatlansagot veszélyeztetd kockazatok felmérése soran az
érdekellentétek minden lehetséges forrasat azonositani kell fiiggetleniil attol, hogy az
érdekellentétek a vizsgakdzponton beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.
5.2.3 A kockazatértékelés soran kiilon is ki kell térni azokra a szervezetekre, amelyek kozos
tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést illetden,
vagy potencialisan képesek a folyamat befolyasoléasara.
5.2.4. A vizsgakdzpont a partatlansagot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése soran ki kell
térjen a kovetkez6 személyek vizsgaztatasara:

a) a vizsgakdzpont sajat munkavallaloi,

b) a jogi személy vezetd beosztasti munkavallaloi

c) a jogi személy mas szervezeti egységeinek munkavéllaloi,

d) a jogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végzok,

e) a kapcsolatban all6 szervezetekben (pl. képzékben, vizsgahelyszineken) képzést

végzok.

5.2.5. A kockazatértékelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetd
tényezok ténylegesek vagy véltek és meg kell hatdroznia a kockazat mértéke miatt sziikséges
intézkedést.
Kapcsol6dé dokumentum:

IVK 5. szama melléklet

5.3. A személyzettel Kkapcsolatos kovetelmények a partatlansagi elvekkel
osszefiiggésben

531 A vizsgazd teljesitményér6l dontést hozd személy nem vehet részt a vizsgdzod
vizsgaztatasaban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt eldzetes oktatdsaban,
képzésében a vizsgdra torténd szakmai felkészitésében.

5.3.2. A vizsgakdzpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdan szakmai vizsga esetén be kell
tartania az Szkr.-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesité vizsgak esetén is biztositania kell
az alabbi, jelentds kockazatcsokkentd kdvetelmények teljesiilését:

a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazd hozzatartozoja,

a vizsgabizottsagban egy olyan személy lehet, aki a vizsgdzo képesitd vizsgara torténod
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak: ba) a képzést és a
vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi, bb) nem biztosithatd a vizsgazd képesitd

vizsgara felkészitésétdl fiiggetlen személyzet megfelel6 1étszamban.
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5.3.3. A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgdzo hozzatartozoja és nem vehet részt
a vizsgazo vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki
az adott vizsgatevékenység oktatdsara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

A Heves Varmegyei Vizsgakdézpont dokumentalja struktardjat, iranyelveit és eljarasait a
partatlansag kezelése és annak biztositasa érdekében, hogy a vizsgaztatdsi tevékenységeket
partatlanul végzi. A Vizsgakézpont vezetése elkotelezi magat a vizsgdztatas partatlansaga irant.
A Vizsgakozpont kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arrél, hogy
megeérti a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat - kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és
biztositja a vizsgdztatas objektivitasat.

A Vizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezokkel és a vizsgazott személyekkel kapcsolatban.
a) A vizsgabizottsag tagja nem lehet az, aki a vizsgazo szakmai vizsgara torténd felkészitésében
részt vett, vagy a vizsgazé hozzatartozodja.

A vizsgabizottsag kijelolése el6tt megvizsgaljuk, hogy a tervezett vizsgabizottsagi tagok részt
vettek-e a vizsgazok oktatasaban. A felkért vizsgabizottsagi tag a vizsgaszoftveren keresztiil
elegendd informacioval rendelkezik a jelentkezOkkel és az intézményekkel kapcsolatban. A
vizsgazok névsorat attekintve kiszilirhetd, hogy az dsszeférhetetlenség fennall-e a vizsgdzok és a
vizsgabizottsag tagjai kozott. A megbizas elfogadédsa ezen informaciok birtokdban torténik. A
megbizolevél elfogadasaval partatlansagi €s 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat is alairasra kertil,
mely garancia a vizsgabizottsigi tag részér6l, hogy a munkdjat partatlanul 1atja el, és nem
vizsgéztat olyan személyt aki a hozzatartozoja.

Teremfeliigyelé esetén: Nem lehet a vizsgateremben feliigyelé aki, a szakmai oktatasra
jogszabdlyban el6irt szakképzettséggel rendelkezik, ezért a teremfeliigyel6t a megbizdlevél
alairasan kiviil, kiilén nyilatkoztatjuk, hogy nem rendelkezik olyan végzettséggel, ami az adott
vizsgahoz kapcsolodik.

b) Abban az esetben, ha a vizsga megkezdését kovetd bejelentéssel jut a vizsgakdzpont
tudomasara a partatlansagot vagy osszeférhetetlenséget befolyasolo tényezd, a vizsgakézpont a
jegyz6 kézremukdodésével hang, illetve kép felvételt készit az adott vizsgatevékenységrol. A
hang és a képfelvételt az érintettek beleegyezésével az eredmény jovahagyésa utan 15 napig 61zi.
Amennyiben nincs lehetség hang illetve kép felvétel rogzitésére, a vizsgatevékenység 2 16
kiils6 személy (tanu) jelenlétében torténik. A tanuk aldirasukkal igazoljak, hogy a vizsgaztatas
soran nem sériilt a partatlansag elve.

¢) A vizsgabizottsagi tag koételes a megbizas elfogadasa eldtt tajékoztatni a vizsgakdzpontot, ha

partatlansagi és Osszeférhetetlenségi veszély all fenn. Veszély esetén a vizsgakozpont
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kockazatelemzést készit a veszély mértékének megdllapitasara, melynek eredményérdl értesiti a
vizsgabizottsagi tagot.

d) Amennyiben a veszély erbssége magas, a vizsgakdzpont visszavonja a megbizast és Uj
vizsgabizottsagi tagot jel6l ki a feladat elvégzésére. A megbizas visszavonasarol az érintett a
vizsgaszoftveren keresztiil kap tajékoztatast.

Amennyiben a kockazatelemzés eréssége gyenge, a vizsgabizottsagi tagi feladat ellathatd a
kockazatelemzésben megfogalmazott szabalyok betartdsaval. A  vizsgakdzpont a
kockézatkezelésben megfogalmazott szabalyokat a vizsgabizottsagi tag rendelkezésére bocsatja
a vizsga megkezdése el6tt.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont bels6 munkatarsaival partatlansagi és titoktartdsi
nyilatkozatot, = megbizott =~ munkatarsaival a  megbizdlevélben  megfogalmazott
Osszeférhetetlenségi, partatlansagi ¢s titoktartasi nyilatkozatot irat ald. A partatlansagot
vesz€lyeztetd kockazatok attekintésére kockazatértékelést készit. A vizsgakdzpont a
kockazatértékelésben meghatirozott intézkedések betartdsdval a vizsgaszabalyzatban leirt
modon szervezi a vizsgdit. A vizsgakdzpont vezetése szamdra kiemeleten fontos a munkatarsak
elégedettsége, a bizalom kialakitasa megfelelé6 kommunikacio fenntartdsdval annak érdekében,
hogy a vizsgakdzpont megfogalmazott mindségpolitikaja a munkavallalok €s a vizsgaztatasba

bevont személyek kdzremilikodésével maradéktalanul érvényre juthasson.

Kapcsoldodo dokumentumok:
Pértatlansagi Nyilatkozat
Partatlanségi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizolevél

IVK 5. szamu melléklet Kockazatértékelés

6. Eréforrasok biztositasa

Az er6forras biztositasa a szervezet, jelen esetben a vizsgakdzpont, megfelelé miikodésének és
a mindségi kovetelmények teljesitésének egyik alapvetd tényezbje. Az eréforrasok biztositasa
magaban foglalja a sziikkséges emberi, technikai, anyagi és infrastrukturdlis eszkozok
rendelkezésre bocsatdsat, hogy a vizsgakdzpont hatékonyan, jogszerliien és mindségi
szempontbol kifogastalanul végezhesse a feladatait. A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont
vizsgabizottsagi tagi, szakértoi és jegyzOi névjegyzékébe a felvétel palyazat utjan torténik. A

palyazatok ellendrzése és értékelése a beérkez6 palyazatok sorrendjében torténik.
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Vizsgaztatasi folyamatban kozremiik6dd szakember (vizsgdztatd, szakérté) alatt a
vizsgabizottsigi tagot (kivéve a delegalt tag), a feladatkészitést és -véleményezést végzd
személyt kell érteni.

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikddo jegyzo alatt a vizsga elokészitésével, lefolytatasaval és
lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellaté személyt kell

érteni.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek és jegyzok
alkalmassagi kdvetelményei

A vizsgakozpont aktualis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett — az engedélyében
szerepld Képzési Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) tertilet
szerinti — szakmara, szakképesitésre vonatkozdan azokrol a feltételekrol, melyeknek az altala
felkérhet6 vizsgabizottsagi tagnak kotelezbéen meg kell felelni az Szkr.- ben, a képzési és
kimeneti kovetelményekben, a programkovetelményekben elbirtak szerint KEOROK személyi,
targyi feltételi, PK/KKK eléirasai

Vizsgabizottsagi tagokra vonatkozod elvarasok:
A szakképzésrol sz016 térvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 134. §-
dban foglaltak meghatarozzak az oktatdk végzettségeinek kovetelményét. A
kovetelményrendszer a jogszabaly szerint a szakmai/képesité vizsgan résztvevokre is
érvényes. Ezt figyelembe véve a vizsgabizottsag tagjaival szemben az elvérasok a kovetkezok:
(1) A kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak
a) technikumban egyetemi szintli vagy — az altalanos iskolai tanar kivételével —
mesterfokozat,
b) szakképzé iskoldban legalabb foiskolai szintli, a kozismereti tantargynak
megfeleld szakos tanari végzettséggel kell rendelkeznie.
(2) Az 4gazati alapoktatisban és — a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a szakiranyu
oktatdsban oktatott tantargy oktatdjanak
a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felsdfoka
végzettséggel és az agazatnak megfelel$ szakképzettséggel,
b) szakképz6 iskolaban az d4gazatnak megfelelé fels6foka végzettséggel és
szakképzettséggel vagy fels6foku végzettséggel és az dgazatnak megfelelé szakképzettséggel

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

Az aktualis vizsga programkévetelménye és képzési és kimeneti kévetelménye meghatarozhat
egyéb sziikséges feltételt is, azokat a jogszabalyi el6irasokkal egyiitt vessziik figyelembe.

A vizsgéztatasra jelolt személyek esetében a szakmai gyakorlat/tapasztalat elényt jelent,
elényként figyelembe vessziik minden esetben, vizsgaztatok esetében a minimum 3 év oktatoi

vagy mas munkatapasztalatot a vizsgaztatott szakma/szakképesités — vagy rokon szakteriileten.

Szakértokre vonatkozé elvarasok:

Vizsgafeladat készitésében résztvevéknek (feladatkészté és véleményez6) meg kell felelni a
vizsgéztatasban résztvevokre eléirt kormanyrendelet 134.§ban meghatirozottaknak. A
vizsgafeladat készitésben és véleményezésben résztvevd személyek esetében a szakmai
gyakorlat/tapasztalat, az andragégiai / pedagodgiai végzettség valamint a felndttképzési

gyakorlat elényt jelent, elonyként vessziik figyelembe.

Jegyzokre vonatkozo elvarasok:

A jegyzoének legalabb koézépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyzoi tevékenység
ellatdsdhoz nem sziikséges a jegyzOi tapasztalat megléte, a vizsgakdzpont a jegyz6i
tevékenység elvégzésre a palyazot felkésziti.

Minden megbizottra érvényes, hogy biintetlen elééletii legyen, részt vegyen az elére tervezett

és tervezett idon kiviili felkészitéseken.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
hatélya ala tartoz6 vizsgak esetében a vizsgabizottsag tagjait érint6 kérdésekben az eldzetesen
emlitett jogszabalyok az iranyadok.

Kapcsolodoé dokumentum:

HVV Eljarasrend szakért6i/ vizsgaztatoi/jegyzoi névjegyzékbe torténd jelentkezéshez

6.2. A vizsgaztatasi folyamatban koézremiik6dé szakemberek és jegyzok
alkalmassaganak ellenérzése és bizonyitasa

6.2. 1. A vizsgaztatési folyamatban kozremiikodd szakemberek és jegyzOk alkalmassaganak
elbiralasahoz €s bizonyitasdhoz a személyektdl (jelentkezoktol) a vizsgakdzpontnak be kell

kérnie az alabbi dokumentumokat:
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a) az Onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz
kapcsolodo érdemi informdcidt és aldtdmasztja a feladatra vald alkalmassagot,

b) a képzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, tantsitvanyok, oklevelek masolatat,

¢) erkolesi bizonyitvanyt, amely bekérheté a jelentkezéssel egyidejileg, illetve legkésébb az
els6é megbizas alkalmaval. Az erkélcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas médon a biintetlenség hitelt érdemlden igazolhatd.

6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgaldé igazolé dokumentumokat- személyi anyagot- a

vizsgakozpontnak meg kell Sriznie az egylittmiikddési szandék megsziinéséig, de minimum az

utols6 megbizas teljesitésétél szamitott 5 évig.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont vizsgaztatoi, szakért6i és jegyzoi névjegyzékébe a felvétel

palyazat utjan torténik

A palyazati felhivés tartalmazza a palydzaton t6rténd részvétel feltételit, a megpalyazni kivant

szakmak, szakképesitések jegyzékét, a palydzat benytjtdsdnak menetét, dokumentumait,

kotelez6 mellékleteit, és a benytijtas hataridejét. A palyazoé a regisztracids adatlap segitségével

nyujtja be palyazatat, melyhez az alabbi mellékleteket csatolja.

e Szakmai 6néletrajz (Europass minta),

e Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata,

e A palyazo nyilatkozata alairva, arra vonatkozo6an, hogy biintetlen elééletli s hozzajarul
személyi adatai névjegyzékben valé koézzétételéhez, valamint kezeléséhez (3. sz.
melléklet),/erkdlcsi bizonyitvany

e A palyazé partatlansagi, titoktartasi és osszeférhetetlenségi nyilatkozata alairva (4. sz.
melléklet).

o Kiegészito nyilatkozat KKK/PK altal eldirt végzettség €s szakmai gyakorlat igazolasara
(6. szamu melléklet)

o Igazolas oktatasi tevékenység végzésérol (Amennyiben a palyazé jelenleg oktatasi

tevékenységet végez) (7. melléklet)

A pélyazat elbirdlasanak menete:

A pdalyazat befogaddsarol a palydzd emailben visszajelzést kap. A Heves Varmegyei
Vizsgakozpont a palyazat formai ellendrzését kovetden sziikség esetén hianypdtlasra szolitja fel
a palyazot, hataridé megjelolésével A palyazatok elézetes birdlasat a mindségiranyitasi vezetd

végzi. A mindségiranyitasi vezeté altal elkészitett biralatot a vizsgakdzpont vezetdje hagyja jova
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A pélyazat elbirdlasarol a palyazd emailben kap visszajelzést. Ezen email tdjékoztatja, hogy
mely feladatokra és mely szakmak szakképesitések esetén keriilt a Heves Varmegyei
Vizsgakozpont elézetes névjegyzékére. A levélben tajékoztatjuk, arrél is, hogy milyen
feladatokat lathat el, és milyen tovabbképzés sziikséges a jovobeni feladatok ellatdsdhoz. Az
ujonnan megjelené szakmak, szakképesitések esetén a Vizsgakozpont feliilvizsgalja az
adatbazisdban szerepld személyek végzettségét. A feliilvizsgalat eredményérol a Vizsgakdzpont
elektronikus levélben tdjékoztatja a névjegyzéken szerepl6t, hogy mely 0j szakméval vagy
szakképesitéssel egészitette ki a vizsgdztatéi vagy szakértdi nyilvantartdsat. Az értesitett
személynek lehet6sége van az 0j szakmat vagy szakképesitést indoklas nélkiil elutasitani.
A feladatra kivalasztas folyamata:
A Vizsgakézpont a vizsgaztatokrol, a feladatkészitd és véleményezod szakértékrol, valamint a
jegyzOkrdl; nyilvantartidst vezet, amely tartalmazza a névjegyzéken lévok képzettségét,
végzettségét igazoldé dokumentum megnevezesét, a szakmat, szakképesitést amelyen szakértdi,
vizsgaztaté feladatot lathat el, valamint az utols tovabbképzés idOpontjat A kivalasztas elsd
lépésekent ellendrzésre keriil a nyilvantartisban szereplé személy. Ezt kovetéen a
vizsgaszervezd/titkarsagvezetd javaslatot tesz a feladatkészitére és véleményezore,
vizsgabizottsagra, a jegyzOre és eldzetes egyeztetést folytat a vizsgahelyszinnel a segitd
személyzet kijelolésével kapcsolatban. A teremfelligyeld és a folyosofeliigyelé a kijelolést
megeldzéen irdsban nyilatkozik, arrdl, hogy nem rendelkezik a szakma oktatasahoz sziikséges
végzettséggel.
Amennyiben a technikai feltételt biztosité személyt a kiilsé vizsgahelyszin biztositja, a
vizsgaszervezd/titkarsdgvezetd bekéri a végzettségére vonatkozé dokumentumot. A
vizsgabizottsagot, a szakértéket, a jegyzi6t és a segité személyzetet a vizsgakdzpont vezetdje
hagyja jova.
Kapcsoldéd6 dokumentum:

HVV Eljarasrend szakért6i/ vizsgaztatdi/jegyzoi névjegyzékbe torténoé jelentkezéshez

6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitisa

6.3. 1. A vizsgakdzpontnak gondoskodik a személyzetének feladatra valé felkészitésérdl gy,
mint: vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési
feladatok, jegyz6i feladatok, bels6 munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértette a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert,

illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitas ra vonatkozé folyamatat, annak
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( Heves Varmegyei Vizsgakdzpont

elveit, eldirasait, hogy képes legyen alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési €s -lebonyolitasi eljarasokat €¢s dokumentumokat.

A vizsgakozpont valamennyi munkatarsiaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készit6 és véleményezé szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvaras hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tdl, ismerjék és
elfogadjak a vizsgakdzpont miikodésének szabalyait, etikai €s partatlansagi elveit.

6.3.2. A vizsgakézpont a személyzetének feladatra vald felkészitését rendszeres idokdzonként
megismétli.

A Heves Varmegyei Vizsgakozpont a felkészitést a MOODLE program felhasznéaldsaval teszi
lehetévé az e-Tovabbképzési Portaljan keresztiil, tavoktatas form4jéban.

A tananyag elsajatitasanak moédja 6ndlld, otthoni feldolgozassal valosul meg, melynek
feldolgozasara 1hét all rendelkezésre. A képzés id6tartama dsszesen 5 ora.

Az egyéni tanuldson alapul6 felkésziilés két tananyagegységbdl épiil fel, amelyek elsajatitasahoz
sziikséges szakmai anyagot a képzésre regisztralt vizsgaztatok, a szakértdk (feladatkészitok,
véleményezOk) és a jegyzok elektronikus tton érik el. A felkészités teszt kitoltésével zarul. A
tesztet akkor tekintjiik sikeresnek, ha legalabb 80%-o0s eredménnyel zarul. A sikeres vizsgat
kévetden a Heves Varmegyei Vizsgak6zpont igazolast allit ki a felkészitésben résztvevok
részére. A vizsgabizottsagi tagoknak 3 évente, a jegyzOknek évente sziikséges a tovabbképzést
teljesiteni.

A felkészitésen valo részvétel és a tudasmérés sikeres teljesitése a feltétele annak, hogy a Heves
Véarmegyei Vizsgakozpont névjegyzékében szereplok feladat ellatasara megbizast kaphassanak.
6.3.3. A vizsgakozpont irdnyitja a vizsgdztatasi folyamatban részt vevd teljes személyzet
munkdjat a kotelességeket és felelGsségi kordket leiro, aktualis dokumentalt utasitasokkal, a
relevéans informéciok tovabbitasaval, illetve az informdacidk megkérésével.

A vizsgaztatasban résztvevd személyek a feladatok ellatdshoz megbizassal rendelkeznek. A
megbizds elfogaddsaval a megbizott elfogadja a titoktartdsra, partatlansagra,
Osszeférhetetlenségre vonatkozo eléirasokat. A megbizas elfogadasat kovetoen a feladatfejlesztd
és véleményezd esetében e-mailben kapja meg a vizsgakdzpont vezet6tdl a megbizasra
vonatkozé informdciokat. A vizsgabizottsagi tagok, a vizsga eldtt legkésébb 7 nappal a
szoftveren keresztiil és adott esetben emailben is megkapjdk a tdjékoztatast. (lebonyolitasi rend)
A projektfeladat leirasa e-mailben keriil megkiildésre. A megbizolevél minden feladatkorre
tartalmazza a feladat elvégzésével kapcsolatos informacidkat. A megbizdlevél, a lebonyolitasi

rend és a tdjékoztaté email kikiildésével a vizsgaztatasban résztvevok birtokaba jut minden
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sziikkséges informacid, amely a feladat ellatasdhoz sziikséges. A vizsgaszervezés kozben a
vizsgakdzpont munkatarsai munkaiddben rendelkezésre dllnak a kérdések megvalaszoldsaban
6.3.4. A vizsgakdzpont nyilvantartissal rendelkezik az 4ltala eldzetesen jovahagyott és
aktualisan felkérhet6é egyiittmiikodé szakemberekrl és jegyzOkr6l az érintett személy
egyértelmii és dokumentalt adatkezeléshez hozzajarul6 nyilatkozata birtokaban. A nyilvantartas
tartalmazza az alabbiakat:

a) név,

b) sziiletési hely,

¢) sziiletési ido,

d) elérhetoség,

e) utolso felkészités (képzés) datuma,

f) a felkérhetOség zaré datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétol

szamitott 3 év, jegyz6 esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétol szamitott 1év)
g) azok a szakmak / szakképesitések €s feladatkérok melyekre a szakember a vizsgakézpont
részérol jovahagyasra kertilt.

6.3.5 A vizsgakodzpont figyelemmel kiséri a kotelez6 érvényii elbirasok valtozisat és ennek
megfeleléen kell gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijelSlésérl, megbizasarol, a
6.3.6. A vizsgan feladatot kizardlag a vizsgakozpont altal elézetesen jovahagyott és
nyilvantartasba vett feladatra bizonyithatdan felkészitett, az adott vizsgara a vizsgak6zponttol
dokumentéltan megbizast kapott és a megbizast elfogadé személy lathat el.

Kapcsolodo dokumentumok:

A HVV képzési tematikdja a vizsgaztatok, a szakértok (feladatkészitok, véleményezdk) és a

jegyzoOk részére szervezett bels6 képzéshez

Nyilvantartas vizsgaztatokrol, szakértokrol, jegyzokrol

KEOROK személyi, targyi feltétel

Képzési terv

6.4. A személyzet munkajanak ellenérzése és értékelése

6.4.1. A vizsgakdzpont figyelemmel kiséri és ellendrzi a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét,
valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat.

A vizsgaztatok és jegyzOk munkajanak rendszeres ellenérzését a vizsgakdzpontvezetd €s a
mindségiranyitasi vezetdé végzi. Az eseti helyszini ellenérzésekr6l helyszini ellendrzési

jegyzOkonyv készil. A vizsgdkrol beérkezd elégedettségi kérddivek minden vizsga utdn
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feldolgozasre és az itt kapott visszajelzések értékelésre keriilnek. Amennyiben a visszajelzés
alapjan intézkedés sziikséges a vizsgakdzpont megteszi a sziikséges, helyesbit6 intézkedéseket.
6.4.2. A vizsgakozpont a vele egylittm{ikodoé vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, -véleményezd
szakembereket, a jegyzoket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:
a) kapcsolattartds mindsége,
b) szakmai egyiittmikodési készség,
¢) egylittmikodés keretében nyujtott szolgaltatds mindsége,
d) dokumentaciok vezetése, pontossaga, valamint
e) panaszkezelés, egylittmiik6dés a probléma megoldasaban.
A vizsgakézpont az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikényvében és a vizsgakdzpont miikodését
szabalyozo eljarasaiban dokumentalja azokat az eljarasokat, amellyel biztositja, hogy
a) az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,
b) az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak, és
¢) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.
A vizsgaztatok €s jegyz6k munkajanak rendszeres értékelése (pl. éves értékelés, vizsgak utani
értékelés, vizsgakon vald részvétel visszajelzései) alapjan meghatarozhatd, hogy az érintettek
alkalmasak-e tovabbra is a feladatkor betoltésére. Az értékelési jelentéseket a vizsgakézpont
vezetése végzi, és az eredményeket rogzitik az éves értékelési tdblazatban. A kérdodivek
kiértékelése az Eljaras az elégedettségi kérdoivek kiértékelése szabalyzat alapjan torténik.
6.43. A vizsgakdzpont igyekszik elkeriilni a nem megfeleldé mindségben teljesitd
egylittm{ikodo szakember vagy jegyz6 ismételt felkérését.
Ha a vizsgaztatok, jegyzOk kiértékelésének eredménye nem megfelelé kategéridba esik, a
vizsgakdzpont nem kéri fel tovabbi feladatra a kérdéses jegyzot vagy vizsgaztatot.
6.4.4. A vizsgakozpont igyekszik elkerlilni annak a szakembernek vagy jegyzonek a felkérését,
akivel szemben rendOrségi, ligyészségi nyomozas folyik. Amennyiben a vizsgakdzpont
tudomdsara jut olyan informacid, hogy a névjegyzékén szerepld szakember vagy jegyz6
vonatkozasdban rendbrségi vagy ligyészségi nyomozas folyik, abban az esetben nem ad
megbizadst a névjegyzékén szerepld szakembernek vagy jegyzének. A nyomozas lezarasat
kovetben dont arrol, hogy a szakember vagy jegyz6 véglegesen lekeriil -e a Heves Varmegyei

Vizsgakdzpont névjegyzékérol.
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Kapcsolddé dokumentumok:
«  FELKESZITESI TEMATIKA Szakérték / Vizsgaztatok / JegyzOk részére szervezett

belsd felkészitéshez

7. A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatdsi folyamatban egylittmiikodé vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értend6 a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges

szamitdgépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkdzokkel, szamitodgépes programokkal egyiitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositasa

7.1. 1. A vizsgakozpont aktudlis nyilvantartassal rendelkezik azokrol a targyi feltételekrdl,
melyeket a vonatkozé képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgdkhoz, a
programkovetelmények a képesité vizsgakhoz kotelezoen eldirnak.

7.1.2. A vizsgakozpontnak elegendd szami, a sziikséges targyi feltételeket biztositani képes
vizsgahelyszinnel kell rendelkeznie vagy az azt biztositani tuddval egyiittmiikddnie az altala
szervezett szakmai és képesit6 vizsgak lebonyolitdsdhoz.

7.1 .3. A vizsgakézpontnak biztositania kell, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei
minden tekintetben megfeleléek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr.-ben, a vonatkozé képzési
és kimeneti kovetelményben, programkdvetelményben megfogalmazott eldirasokat, amelyek a
vizsga jogszeri lebonyolitasahoz sziikségesek.

A vizsgakbzpont a vizsgaztatasi tevékenységek végzéséhez megfeleld vizsgahelyszineket,
berendezéseket és er6forrasokat hasznal. Az allandé vizsgahelyszineinket a HVV Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata tartalmazza, amelyek a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum oktatési
intézményeinek helyszinei. Ezeket a helyszineket, a 2022. januar 03-4n keletkezett Kancelldri
nyilatkozattal a Heves Varmegyei Vizsgakozpont rendelkezésére bocsatotta a Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum. Kiilsé partnerek altal biztositott vizsgahelyszinek esetében a
vizsgakdzpont keretmegallapodasban/egyiittmiksdési megallapodasban vagy egyiittmiikodési
szandéknyilatkozattal rendelkezik, amelyben a partnerek vallaljak a vizsgéaztatashoz sziikséges
feltételek biztositasat, a megallapodasban foglalt szakmak/szakképesitések esetében.
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak folyamata:

A vizsgakozpont a vizsgaztatasi tevékenységét a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
intézményeiben és kiilsé egyiittmiik6d6 partnerek altal biztositott helyszineken valositja meg.

Egyiittm{ik6d6 partnerek/vizsgahelyszinek kivalasztasi folyamata:
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1) Vizsgakdzpont a vonatkozé jogszabélyi eldirdsok és vonatkozé Képzési és Kimeneti

Kovetelmények, Programkévetelmények alapjan rogziti az elvart kévetelményeket.

2) A Vizsgakdzpont az eléirasoknak megfeleld, targyi feltételekkel rendelkezé vizsgahelyszint
keres.

3) A targyi eszk6zok meglétét és rendelkezésre dllasat a partner nyilatkozataval igazolja

4) A kovetelmények teljesiilése esetén létrején az egyiittmiikodési megallapodas
/szandéknyilatkozat vagy keretmegallapodés

5) A vizsgahelyszin felkeriil a J6vahagyott vizsgahelyszinek listajara

6) Konkrét, vizsgara térténé megbizés alkalméval a feltételek meglétérdl a vizsgakézpont a
bekiildostt fotddokumentacio alapjan dont vagy személyesen helyszini ellenérzést végez.

7.1.4. Amennyiben nem tulajdona, a vizsgakdzpont érvényes

megéllapodasokkal/nyilatkozatokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket

biztositd partnerekkel a vizsgak lebonyolitasara.

Az Egyiittmi{ikodési megallapodasok/egylittmtikodési szandéknyilatkozatok kotelezd elemeit a

Heves Varmegyei Vizsgakdzpont az alabbiakban hatarozza meg.

Az egylittm(ik6d6 partner adatai:

- A megallapodas targya:

- A kapcsolattartasra kijelolt személyek:

- Az adott szakma, szakképesités vizsgaszervezéséhez sziikséges targyi feltételek
felsorolasat, melyeket a partner biztositani képes. Az targyi feltételek a megallapodas
mellékletét képezik, mely az adott KKK/PK is csatolasaval is elfogadhato.

7.1.5. A vizsgakdzpont teljes korii felel@sséget kell vallal a vizsga helyszinének a vizsga alatti
megfeleldségéért.

7.1.6. A vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik azokrél a vizsgahelyszinekrol,
vizsgahelyszint biztositd partnerekr6l, akiket jovahagyott, akikkel egyiittmiikodési
megéllapodast, illetve az ingatlan és targyi eszkoz hasznélatara megfelelé szerzédést kotott a
vizsgalebonyolitas céljabol.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel kapcsolatban az alabbi adatokat tartja
nyilvan:

- Az egyiittmiik6dd partner neve, cime

- A kapcsolattartasra kijelolt személyek

- Szakma, szakképesités felsoroldsa, melyre a megallapodas létrejott
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7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. A vizsgakozpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatasanak mindségét.
A vizsgahelyszinek rendszeres ellenérzését a vizsgakozpontvezet6 és a mindségiranyitasi
vezetd végzi. Az eseti helyszini ellenérzésekr6l helyszini ellenérzési jegyzOokonyv késziil. A
vizsgékrol beérkez6 elégedettségi kérddivek minden vizsga utan feldolgozasre és az itt kapott
visszajelzések értékelésre keriilnek. Amennyiben a visszajelzés alapjan intézkedés sziikséges a
vizsgakdzpont megteszi a sziikséges, helyesbité intézkedéseket
7.2.2. A vizsgakozpontnak a vele egyiittm(ikodd vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosito
partnereket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartds mindsége,

b) szakmai egyiittmikodési készség,

c) egyiittmlikddés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,

d) dokumentaciok vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), és

e) panaszkezel€s, egylittmiikodés a probléma megoldasaban.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében és a szabdlyzataiban
dokumentalja azt az eljarast, amellyel biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,

b) az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak,

c) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.
A vizsgahelyszinek rendszeres ellenérzését a vizsgakdzpontvezetd €s a mindségiranyitasi vezetd
végzi. Az eseti helyszini ellen6rzésekr6l helyszini ellenérzési jegyzokonyv késziil. A vizsgakrol
beérkez6 elégedettségi kérddivek minden vizsga utan feldolgozasre és az itt kapott
visszajelzések értékelésre keriilnek. Amennyiben a visszajelzés alapjan a vizsgahelyszinre
vonatkozolag intézkedés sziikséges a vizsgakdzpont megteszi a sziikséges, helyesbitd
intézkedéseket.
7.2.3 A vizsgakozpontnak eljarassal rendelkezik a nem megfelel6 mindségben teljesitd
vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosité partnerek ismételt felkérésének megeldzésére.
Ha a helyszini ellen6rzés, valamint az elégedettségi kérdbiven a vizsgahelyszinrdl beérkezett
visszajelzések kiértékelésének eredménye nem megfeleld kategoridba esik, a vizsgakdzpont
kivizsgélja az okokat, és egyeztetésre kéri fel a vizsgahelyszint. Amennyiben a felmertilé
problémat nem sikeriil megoldani, a vizsgakézpont nem szervez az adott vizsgahelyszinen

tovabbi vizsgat.
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7.2.4. A vizsgakézpontnak meg kell eléznie annak a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint
biztosité partnernek a felkérését, akivel szemben rendérségi, ligyészségi nyomozas folyik.
Amennyiben a vizsgak6zpont tudomasara jut olyan informacio, hogy a névjegyzékén szerepld
vizsgahelyszin vonatkozasaban rendérségi vagy ligyészségi nyomozas folyik, abban az esetben
nem szervez vizsgat az érintett helyszinen. A nyomozas lezarasat kévetden dont arrdl, hogy a
vizsgahelyszin torlésre keriil -e a Heves Varmegyei Vizsgakozpont altal jovahagyott partnerek
listajarol.
Kapcsolédé dokumentumok:

Egylittmkddo6 partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

8. A vizsgafolvamat szabalvozasa

8.1. Altalinos kivetelmény

A vizsgak6zpontnak a vizsgakat ugy kell megszerveznie, hogy:

a) a vizsgazd képzési és kimeneti kovetelményben vagy programkodvetelményben eldirt
ismereteit, készségeit, kompetencijat és attitliidjét megbizhat6 és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentdlja az eseményeket,

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

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a vizsgafolyamatot leir6 részletes szabalyzattal, mely
megfeleld és elegendd informacidt biztosit arra vonatkozéan, hogy a vizsgakézpont milyen
modon és milyen, a tevékenységére kotelezd, illetve vallalt belsé szabalyok mentén szervezi
meg a vizsgdit.

A Heves Varmegyei Vizsgakozpont rendelkezik Vizsgaszabalyzattal, mely az altala szervezett
vizsgédkra terjed ki. A vizsgaszabalyzat a szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. térvény, a
szakképzésrol sz016 térvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasait hivatkozza.

A Vizsgaszabalyzat el6irasaitol eltérés, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, és a
Programkovetelményekben megfogalmazott egyedi kovetelményeknek valé megfelelés
érdekében torténhet. Amennyiben az adott KKK/PK-ban, rendszerkévetelményben, vonatkozo
jogszabéalyban, minisztériumi el6irdsban jelen szabalyzattdl eltér$ eseti eldirdsok keriiltek
rogzitésre, ugy a Vizsgaszabalyzatban leirtaktdol valé eltérés a sziikséges pontokban

megengedett, a vonatkoz6 eldirdsoknak valé megfelelés érdekében kotelezo.
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8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

A vizsgakoézpontnak eljarassal kell rendelkeznie a vizsgara jelentkezés fogadisdnak és a
vizsgara bocsatas feltételeinek ellendrzésére vonatkozoan.
A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentalnia kell azt az
eljarast, amelyben rogziti
a) a jelentkezési dokumentum formajanak és befogadasanak feltételeit, figyelemben véve
az esélyegyenlségi elvek érvényesiilését,
b)a vizsgara bocsatas elofeltételeinek teljesitését igazold dokumentumok elfogadasanak
hataridejét,
c¢) a dokumentumok atvizsgélasat, a hitelesség ellendrzésének a modjat,
b) a hidnypotlasra vonatkozé informéciot,
¢) a jelentkezés torlésére vonatkozo informacidt, és
d) a jelentkezd t4jékoztatasanak modjat.
Vizsgaszabalyzataban részletesen eldirja a jelentkezésre vonatkozo szabélyokat és a sziikséges

dokumentumokat.

Jelentkezés szakmai vizsga esetén:

A tanul0k, illetve a képzésben résztvevok a vizsgara személyesen vagy meghatalmazott utjan a
Heves Varmegyei Vizsgakdzpontnal a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli Informéciés
Rendszeren (Tovabbiakban: Vizsgaszoftver) keresztil a https://vizsgakozpont.e-

kreta.hu/vizsgajelentkezes/meghirdetett-vizsgak vagy a Heves Varmegyei Vizsgakézpont

weboldalan a https://hevizsga.hu/szakmai-vizsga vagy a https://hevizsga.hu/kepesito-vizsga

meniipontban elérhetd jelentkezési lap hasznélataval jelentkezhetnek.
A jelentkezési lap benyujtasanak hatdrideje szakmai vizsgara
a) afebruar-marciusi vizsgaidészak esetén a vizsgaid6szakot megel6z6 év december
hénap els6 napja,
b) amajus—juniusi vizsgaid6szak esetén a vizsgaid6szak éve februar honapjanak
tizen6todik napja,
¢) az oktober—-novemberi vizsgaidészak esetén a vizsgaidoszak éve augusztus
hénapjanak utolsd6 munkanapja,
d) részszakma megszerzésére iranyuld vizsga iddpontjat a Heves Varmegyei

Vizsgakozpont hatdrozza meg, melyet sajat honlapjan kozzétesz.
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A szakképzésért felelés miniszter nemzetkozi szerzddés, egyezmény, megallapodas, annak
hianyaban viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgdzé a vizsgaiddszaktol
eltérd idoben tegyen szakmai vizsgat. (Szkr. 262. § (3))

Jelentkezés képesitd vizsga esetén:

A képesitd vizsga idopontjat egész évben a Heves Varmegyei Vizsgakozpont jeloli ki. A
vizsgazo az dltala sikeresen elvégzett képzés tanusitvanyanak és a programkdvetelményben
(tovabbiakban PK) el6irt egyéb vizsgabemeneti feltételeknek birtokaban tehet képesitd vizsgat.
A képesitd vizsgara valo jelentkezési lap benytjtasanak hatarideje a képesitd vizsga napjat
megel6z6 15. nap.

A képesité vizsgakra az egyéni jelentkezdk a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli Informaciés
Rendszerén (Vizsgaszoftver) keresztiil jelentkezhetnek. A rendszerben regisztracié nélkiil is
kereshet6 valamennyi aktualisan meghirdetett vizsga. A meghirdetett vizsgakra jelentkezni
regisztraciot kovetGen lehetséges. A jelentkezést kovetéen a Vizsgakézpont munkatédrsai
ellendrzik a feltoltott dokumentumokat, és nem megfeleldség esetén felveszik a kapcsolatot a
vizsgéra jelentkezével az esetlegesen hianyzo adatok, vagy mellékletek bekérése céljabol. A
Vizsgaszoftver a kovetkezd linken érhet6 el:

https://vizsgakozpont.e-kreta.hu/vizsgajelentkezes/meghirdetett-vizsgak

A jelentkezési lapot a jelentkezOnek alairdsaval hitelesitve kell a vizsgakdzpont szamara €s

megkiildenie els6sorban az e-Kréta feliiletén keresztiil. A hitelesités torténhet hagyomanyos
alairassal vagy digitalis hitelesitéssel. Az e-Kréta feliiletérol letoltott jelentkezési lap az e-Kréta
vizsganyilvantart6 rendszerén keresztiil bekiildheto.

Amennyiben a jelentkez6 akadalyoztatva van a vizsgaszoftveren keresztiil torténd
jelentkezésben, lehet6sége van a Heves Varmegyei Vizsgakozpont honlapjan elérhetd
jelentkezési lap hasznalatéra. (https://hevizsga.hu/szakmai-vizsga) A kit6ltott, alairt jelentkezési
lapot emailben kell megkiildeni a vizsgakozpont@hmszc.hu email cimre.

A jelentkezd sajat felel6ssége, hogy minden adatit pontosan adja meg a jelentkezéskor, a
személyi okményaiban szerepl6 modon. Amennyiben a jelentkezé téves adatot, elérhetdséget,
szamlazasi adatot ad meg, az ebbol keletkez6 karok a jelentkez6t terhelik, nem harithatok at a
Vizsgako6zpont feleldsségi korébe.

A jelentkezés beérkezésérol a Vizsgakdzpont elektronikus tGton a bekiildének, a vizsgadijrol
kiallitott szdmla megkiildésével visszajelzést ad.

A vizsgadij Osszegét a Vizsgakdzpont hatdrozza meg. A vizsgadij befizetésének modjarol €s

hatéridejérdl a jelentkezd elektronikusan kap tajékoztatast a Vizsgakozponttol. A jelentkezés
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akkor tekinthetd teljesnek és érvényesnek (sikeresnek) ha a vizsgazo a jelentkezési lapon minden
szilkséges jelentkezési adatot megadott, a dokumentumot alairasaval ellatta a vizsgadij
befizetését teljesitette.
A Heves Varmegyei Vizsgakézpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges vizsgadij fizetés
hatdridére nem torténik meg. A jelentkezési lap alairdsat és bekiildését kovetden befizetett
vizsgadij visszautalasara a Heves Varmegyei Vizsgakézpont nem biztosit lehetdséget.
Amennyiben a vizsgara jelentkezé a vizsga el6tt kérelmet nyujt be arra vonatkozodlag, hogy
egészségiigyi, vagy rendkiviili helyzetbdl adddodan, egyéb okokbdl nem tud megjelenni a
vizsgén, Ggy a Vizsgakozpont az ltala szervezett vizsga idopontokbol a vizsgazénak 0j vizsga
idépontot 0 vizsgahelyszinnel ajanl fel, mely vizsgadij fizetési kotelezettséggel jar.
Abban az esetben, ha a jelentkezdnek nincs vizsgadij fizetési kotelezettsége, a jelentkezd a
vizsgaszoftveren keresztiil kap t4jékoztatast a jelentkezés elfogadasarol.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

— hianyosan vagy rosszul kit61tott,

- nincs alirva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy

— hataridon tdl érkezett meg.
A PK-ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérol a képzointézmény altal kiallitott
tanusitvany(oka)t, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz tartozé PK-ban a vizsgéra bocsatas
elofeltételének meglététét igazolo, rendelkezésre 4116 dokumentumot altaldnos szabdly szerint a
vizsgat megel6z6 7 munkanappal kell elektronikus forméban benyujtani.
A vizsgakdzpont a vizsgara bocsatasi dokumentumok bekiildésének idGpontjara egyedi
idépontot is meghatarozhat.
Szakmai vizsga esetén:
A szakmai vizsgéra csak az a jelentkez6 bocsathato, aki érvényes jelentkezési lappal rendelkezik,
illetve a képzési és kimeneti kévetelményekben (a tovabbiakban: KKK) talalhato feltételeket
teljesitette. A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani — rendelkezésre allas
esetén — a valamennyi el6irt képzési évfolyam és az egybetiiggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitését igazolod, a képzd altal kiallitott dokumentumokat, illetve minden egyéb, az €rintett
vizsgahoz tartozo0 KKK-ban, a vizsgira bocsatas elofeltételeinek teljesiilését igazold
dokumentumot. A jelentkezének legkésébb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell, hogy
a szakmai vizsgara bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott feltételekkel rendelkezik.
Abban az esetben, ha a KKK bizonyos feltételek teljesitéséhez kiilon hatariddt rogzit, azok

betartasa kotelezo érvény.
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A jelentkezéshez csatolt igazolo dokumentumokat a Heves Varmegyei Vizsgakdzpont ellenorzi.
A jelentkezési hataridé lejarta utan a jelentkezd irasbeli tajékoztatdst kap a jelentkezés
elfogadasarol, vagy felszdlitast a hianyzé dokumentumok pétlasara hataridé megjelslésével.
Amennyiben a jelentkez6 a jelentkezéskor, vagy legkésobb a szakmai vizsga megkezdése elott
14 nappal nem igazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgara bocsatas KKK-ban meghatérozott
feltételeinek, gy a jelentkezését a Vizsgakézpont torli, melyrél a jelentkezdé irasbeli
tajékoztatast kap.

A vizsgéra jelentkezés torlését nem allami finanszirozas esetén a vizsgadi] befizetését
megel6z6en irasban a vizsgara jelentkezo, illetve a jelentkezés benyujtja kezdeményezheti.
Allamilag finanszirozott vizsgazok esetén a szakmai vizsga megkezdése elétt 14 munkanappal
van lehetdsége a jelentkezOnek, illetve kiskort jelentkez6 esetén a gondvisel§jének irdsban kérni
a jelentkezés torlését. Ezt kovetden a vizsgakdzpont a jelentkezést nem tudja t6rdlni, igy a
vizsgazd a vizsgdjat hivatalosan megkezdi.

A jelentkez6 vizsgara térténd jelentkezése abban az esetben is torlésre keriil, ha a vizsga, amelyre
korabban a jelentkez6 érvényes jelentkezési lapot nyujtott be, végiil nem keriil megszervezésre.
A jelentkezés tSrlésérdl a jelentkezd irasbeli tajékoztatast kap az e-KRETA rendszeren keresztiil.
Sziikség esetén a vizsgakozpont az értesitést az e-KRETA rendszeren kiviil, kézvetleniil is
megkiildi a jelentkezéskor megadott e-mail cimre.

Képesitd vizsga esetén

Képesitd vizsgara csak az a jelentkezd bocsathato, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a
programkovetelményekben (a tovabbiakban: PK) talalhatd vizsgara bocsatashoz sziikséges
elofeltételeket teljesitette.

A vizsgara altalanossagban a vizsga el6tt 10, de legkésobb 7 munkanappal kell benytjtani a PK-
ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérol a képzd intézmény altal kiallitott
tanusitvany(oka)t, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz tartozé PK-ban a vizsgara bocsatas
elofeltételének meglététét igazold dokumentumot. Egyedi esetekben ez a hataridd elézetes
egyeztetéssel csokkenthetd.

A jelentkezéshez elektronikusan csatolt igazolé dokumentumokat a Vizsgakézpont ellendrzi.
Jelentkezési lap bekiildését kovetben a Vizsgakozpont kikiildi a vizsgadijrol a szamlat, befizetési
hataridé6 megjelolésével. A vizsgadij beérkezését kovetden a Vizsgakdzpont irdsban a
vizsgaszoftveren keresztiil értesiti a jelentkez6t a jelentkezes elfogadasardl, és sziikség esetén a
jelentkezo felszolitast kap, a hianyzé dokumentumok potlasara hataridé megjeldlésével.
Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellenérzést

kovetd hianypotlasra felszolitast kovetden, a megadott idépontig nem igazolja, hogy megfelel a
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képesitdé vizsgira bocsatds PK-ban meghatirozott feltételeinek, tgy a jelentkezését a
Vizsgakozpont torli, melyrol a jelentkezd a vizsgaszoftver altal automatikus rendszeriizenetet
kap.

A vizsgara tortén0 jelentkezése abban az esetben is torlésre keriil, ha a vizsga, amelyre korabban
a vizsgara jelentkez6 érvényes jelentkezési lapot nyujtott be, végiil nem keriil megszervezésre.
A vizsgazonak a vizsga megkezdése elott személyi okmanya bemutatdsaval igazolnia kell
személyazonossagéit, amelyet a vizsgabizottsdg tagja a jegyz0 koézremikodésével a
vizsgahelyszinen ellenériz.

Kapcsoldédé dokumentumok:

. KKK és Programkévetelmény

. Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)
. Személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi szabalyzat GDPR szabalyzat
8.3. Felmentések

A vizsgakdzpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhaté felmentések vonatkozasaban a
kérelmek fogadésara, kezelésére, az elbiralasra eljarassal rendelkezik.
A vizsgakézpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentdlja, azt az eljarast,
amelyben rogziti:

a) a kérelem formajat,

b) a kérelem benyujtasanak hataridejét,

c)a benytjtott dokumentumok ellenérzésével, a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel

kapcsolatos informaciokat, és

d) a vizsgazé tajékoztatasanak modjat.

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

A szakmai vizsga, képesitd vizsga vizsgatevékenységei al6l — a jogszabdlyban vagy a KKK-ban,
illetve PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhat6 felmentés (Szkr. 264. § (1)).

Mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele alol az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozott kovetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban
meghatéarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Ebben az esetben a szakmai vizsga vagy a

vizsgatevékenység eredménye jelesnek mindsiil (Szkr. 264. § (2)).
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Képesitd vizsga esetén vizsgatevékenység aloli felmentés a PK-ban rogzitett esetekben az ott
meghatérozott feltételek teljesiilése esetén adhatd. (Jogszabaly nem tamasztja ald, de a PK-ban
meghatdrozzak.)

Felmentés irdnti kérelem a https://vizsgakozpont.e-kreta.hu/ feliileten a jelentkezéssel

egyidejlileg nydjthato be. A vizsgaszervez6 intézménynek a ,,Kérelem” fiilén lehetdsége van
letdlteni a csatolt dokumentumokat. A ,,Déntés rogzitése” gomb hasznalatdval a akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont harom lehet6ség koziil valaszthat

Elfogadom: a dontés rogzitésé¢hez koételezo csatolnia az aléirt hatarozatot

Elutasitom: a dontés rogzitéséhez kotelezd kit6ltenie az indoklds mezét és csatolnia az alairt
hatarozatot

Hianypotlasra visszakiildom: a dontés rogzitéséhez kotelezd kitoltenie az Indoklas mezot,
kotelezd megadnia a Hidnypétlasi hataridé napjainak szamat (0-99 kozott), és csatolhat alirt
hatdrozatot. Amennyiben a dontés rogzitésre keriilt a kérelmekkel kapcsolatos eseményekrdl a

rendszer e-mail értesitést kiild a vizsgazo altal regisztralt email cimre.

8.4. Kedvezmény biztositaisa a  beilleszkedési, tanuliasi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanulo és a sajatos nevelési igényi vagy fogyatékkal
€16 személy részére

8.4.1. A vizsgak6zpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

rendellenességgel kiizd6 tanul6 és a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal él6 személy

részére adhaté kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogadasara, kezelésére, és ezek
elbiralasara eljarassal rendelkezik.

A vizsgakozpont az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikényvében dokumentdlja azt az eljarast,

amelyben rogziti:

a) a kedvezményeket,

b) a kedvezmény biztositasanak feltételét,

¢) a dokumentumok ellenérzésével a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel kapcsolatos
informaciokat, és

d) a vizsgazé tdjékoztatdsanak modjat.

8.4.2. A vizsgakdzpont az esélyegyenloségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési,

tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanulé és a sajatos nevelési igényill vagy

fogyatékkal él6 személy altal beadott egyedi eljards iranti kérelmek fogadasara, kezelésére, az

elbiralasra eljarassal rendelkezik.
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A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében dokumentélja azt az eljarast,
amelyben rogziti:

a) a kérelem benyujtasanak jogosultjait,

b) a kérelem benyujtisanak idépontjat és modjat,

¢) a kérelmezhet egyedi eljarasokat,

d)a kérelem atvizsgilasit a teljesithetGség szempontjabol, a dontéssel kapcsolatos

informaciokat, és

€) a vizsgazoé tajékoztatasanak modjat.
Az Szkr. 296. § (1) bekezdése értelmében indokolt esetben a Vizsgakozpontnak egyedi
feltételeket kell biztositani a tanulmanyok alatti vizsga tekintetében a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld, a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16
személy szdmara:
a) az irasbeli vizsgaval 6sszefiiggésben
- meg kell ndvelni az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre 4ll6 id6t legfeljebb
harminc perccel,
- lehet6vé kell tenni segédeszkoz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét, illetve
- engedélyezni kell, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen,
b) a szobeli vizsgaval Osszefliggésben
- meg kell novelni a harminc perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel, illetve
- engedélyezni kell, hogy a szdbeli vizsgat irasban tegye le.
Ha a vizsgazénak a 293. § (3) bekezdése szerinti engedélyben lehet6vé tették, hogy az irésbeli
vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen, €s a vizsga irasbeli vizsgatevékenységbdl és szobeli
vizsgatevékenységbol 4ll, két vizsgatételt kell hiiznia, és az engedélynek megfeleld tételeket
kell kifejtenie. A felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez rendelkezésre allé idot tételenként kell
szamitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel kihtizdsa elott legfeljebb tiz perc pihen6idét kell
adni, amely alatt a vizsgazo a vizsgahelyiséget elhagyhatja.
Ha a vizsgazo a szobeli vizsgat irdsban teszi le, a vizsgatétel kihuzasa utan killon helyiségben,
vizsgaztat6 feliigyelete mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet
kell biztositani. A dolgozatot a vizsgdzd vagy a vizsgazo kérésére a vizsgaztatd felolvassa.
Az Szkr. 297. § (1), (2), (3) bekezdésére és (3) bekezdés b), ¢) pontjara figyelemmel a
Vizsgakozpont
1) azinteraktiv, irasbeli — és projekt vizsgatevékenységen lehetdvé teszi a tanulmanyok soran

alkalmazott segédeszk6z hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét. A Vizsgakdzpont
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a hallaskarosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének
idejére - ha az indokolt - jelnyelvi tolmacsot biztosit.
2) indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan

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

b) az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv, irasbeli vizsgatevékenységgel
torténé kivaltasat,

¢) az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idénél hosszabb id6 alatt térténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem haladhatja meg a
projektfeladatra el6irt id6tartam harminc szazalékat kivéve, ha a KKK-k, PK-k masként
rendelkeznek.

Az igazolt fogyatékkal €16 vagy tanulasi nehézséggel kiizd6 vizsgazd, irasos kérelmére egyedi
eljaras szerint vizsgdzhat, amennyiben minden egyes vizsgarészben a feladatot/feladatokat a
KKK-ban /PK-ban leirtaknak megfelel6en teljesiteni tudja. Az egyedi eljarasra iranyuld kérést
a jogszabalyi €s a vizsgahelyszin lehet6ségei adta keretek kozott személyre szabottan kezeli a
Vizsgakozpont, legyen sz6 akar latds-, vagy hallassériilt, mozgéskorlatozott, ill. egyéb
problémaval €16 jelentkezdrol.

Egyedi eljaras keretében pl. a diszlexias, diszgrafias, latassériilt vizsgazoé esetén - a vonatkozo
szakmai ajanlasok figyelembevételével - egyedileg szerkesztett vizsgaanyag (betlitipus, nagyobb
betiiméret, elrendezés stb.) késziil.

Szamitdégép hasznalata biztositott minden olyan esetben, amikor a vizsgazd irdsképe olyan
mértékben lenne rendezetlen vagy nehezen olvashato, hogy az mar az értékelést is gatolna.
Minden egyedi eljarasi igény a kérelem beérkezését kovetden, a szakvélemény
figyelembevételével eldzetesen atvizsgdldsra keriil a teljesithet6ség szempontjabol, melynek
eredményérdl a kérelmez6 irdsbeli tajékoztatast kap. Minden egyedi eljards dokumentalasra
kertil.

A vizsgira vald jelentkezéssel egyidejilleg a vizsgazonak irdsban kell benyujtania a
Vizsgak6zpontnak a szakmai vizsgahoz, képesité vizsgahoz kapcsolodd Felmentési kérelmeket
(VSZ-2A.sz. és VSZ-2B.sz. melléklet) és — rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul
szolgalé dokumentumokat.

A felmentési kérelem alapjaul szolgalé igazolé dokumentumokat a Vizsgakdzpont ellendrzi.

Legkés6bb a vizsga iddpontja eltt 7 nappal, a kérelmezd irasbeli tdjékoztatast kap a felmentési
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kérelem elfogadasarol, vagy elutasitasarol, vagy felszolitast a hidnyzo dokumentumok potlasara.
Nem poétolt, vagy nem megfeleld igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a Vizsgakdzpont
elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés meghozataldra, az errdl sz6l6 hatarozat
kiallitasara a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

Kapcsolddé dokumentum:

Vizsgaszabalyzat

8.5. Méltanyossag

A vizsgakdzpont az esélyegyenlGségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi
kortilmények figyelembevételére benyujtott méltanyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az
elbiralasra eljarassal rendelkezik
A vizsgakdzpont Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdlja azt az eljarast,
amelyben rogziti:

a) kérelem benyujtasanak id6pontjat és modjat,

b)azokat az egyedi koriilményeket, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjaul

szolgalhatnak,
d) a dontéssel kapcsolatos informacidkat, és

e) a vizsgazo tajékoztatasanak médjat.

Szakmai és képesitd vizsga esetén egyarant:

A Vizsgakdzpont a jelentkezési lapon t4jékoztatja a jelentkezot, hogy az iddben, elére jelzett
kiilonleges igényeinek, egyedi rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére az Szkr-re
tekintettel van lehetdség.

Méltanyossagi kérelem

Méltanyossagi kérelem irasban — lehetdség szerint — a jelentkezéssel egyidejlileg adhato be a
Vizsgakozpontnak. Méltanyossagi kérelem nyujthato be pl. az adott vizsganap idébeosztasaval
kapcsolatban indokolt esetben pl. tavolrol érkez6 jelentkezd, kisgyermek gondozasa,
egészségligyi problémak miatt

A méltanyossagi kérelmet a vizsgakdzpont vezetdje birdlja el. A dontésrdl a jelentkez6t irdsban
a megadott elérhetoségek egyikén 15 napon beliil tajékoztatjuk. Vizsga megkezdése elott 15
napon belill érkezett méltanyossagi kérelem esetén, a vizsgakdzpont vezetd az elbirdlast
lehetdség szerint a legrovidebb id6n beliil teszi meg. A kérelmezd tdjékoztatasa elektronikus
uton a dontést kovetben megtorténik, legkésdbb a vizsgdt megel6z6 napig (beérkezés

fliggvényében). A vizsgat megel6z6 munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi
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kérelmet a Vizsgakdzpontnak nem &ll médjaban befogadni. Méltanyossagi kérelemre hozott
dontéssel szemben nincs jogorvoslati lehetdség.

Rendkiviili élethelyzetbol adéddéan a fenti befogadasi hataridén tul vizsga megkezdése eldtt
bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a Vizsgakdzpont a helyszinen jelenlévd képviseldje
jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arrél a vizsgakézpont vezetovel egyeztetni, majd a
dontést a kérelmez6 és a vizsgabizottsag tudomasara hozni. Az eseményt jegyzokdnyvben
rogziteni sziikséges.

Vizsga napjan bejelentett betegség esetén a vizsga megkezdéséig, orvosi igazolds bemutatésa
vagy elektronikus uton torténd bekiildése a vizsgakozpont@hmszc.hu cimre, sziikséges a vizsga
halasztaséhoz.

Vizsgakdzpont az egyenl esélyek biztositasa érdekében, Esélyegyenl6ségi és fenntarthatosagi
politikajaval 6sszhangban jelentkezési lapon kiilon is felméri a konkrét segitségnyujtasra,
specidlis feltételekre vonatkozo6 igényeket. A Vizsgakozpont az igények megvalosithatosagat
mérlegeli, bevonva az érintett vizsgahelyszint is, sziikség esetén tovabbi informacidkért felveszi
a kapcsolatot a jelentkezdvel. A vizsgakdzpont vezet6je a rendelkezésre all6 informéciok alapjan
dont a specialis igények teljesitésérdl, a dontésr6l a jelentkez6t a megadott elérhetdségek
valamelyikén irasban, a jelentkezési hatarid6 lejarta utan legfeljebb 10 nappal tijékoztatja. A
vizsgahelyszin vizsgara torténé megbizasa a specidlis feltétek teljesitésére is ki kell térjen,

melynek teljesiilése a vizsga kezdetét megel6z6en dokumentaltan keriil ellendrzésre.

Vizsgarész beszamitasa

Egy kordbban mar teljesitett, mas vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész eredményének
beszamitdsara vonatkozé kérelem irasba, a jelentkezéssel egyidejiileg adhaté be a
Vizsgakdzpontnak. A vizsgakézpont vezetéje a rendelkezésre 4llo igazolé dokumentumok
(jelentések, adatok, jegyzokonyvek) ellendrzése utan, a vizsgarész beszamithatdsaganak
kivizsgalasat kovetéen dont €s a dontésrol a jelentkezét a megadott elérhetdségek valamelyikén,

irasban, a vizsga megkezdése elott legkésdbb 7 nappal tajékoztatja.

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

8.6.1. A vizsgakdzpont ellentérzi a mas vizsgakézpont altal killitott vizsgatorzslap kivonatok
hitelességét.
8.6.2. A vizsgakézpont eljarassal rendelkezik a mds vizsgakozpont altal kiallitott

vizsgatorzslap-kivonat elfogadasara vonatkozdan.
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A vizsgakézpont Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentélja azt az eljarast,
amelyben rogziti:

a) a vizsgatorzslap-kivonat benyujtasanak médjat és hatdridejét, valamint

b) a hitelesség ellendrzésének maodjat
A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat a jelentkezéssel egyidejiileg
nyUjthaté be. Az eredeti dokumentumot postai tton a jelentkezési hataridéig meg kell kiildeni

ellendrzés céljabol a Heves Varmegyei Vizsgakozpont részére.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A vizsgakézpontnak a vizsgacsoport létszamat a jogszabdlynak megfeleléen és ugy kell
meghatérozni, hogy a vizsga szabdlyos, nyugodt, esélyegyenlGséget biztositd lebonyolitasa
megvaldsithatd legyen, a targyi feltételek megfeleld szamban (sziikséges esetben tartalék

biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8. A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. A vizsgakdzpont a vizsgafeladatot
a) az 6.1. pont c) pontjaban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld és a sajat
jovahagyasi folyamatan atesett szakemberekkel fejleszteti megbizas alapjén,
b) jogosultsag megszerzésével hasznélhatja fel, mas vizsgakdzpont altal térténd fejlesztés
esetén.
8.8.2. A vizsgakézpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja, hogy az éltala
fejlesztett feladat:
a) aképzesi €s kimeneti kdvetelményekben, programkévetelményben meghatarozott tanulasi
eredményeket mérje,
b) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményben meghatarozott
iddtartam alatt teljesitheté legyen, valamint
c) a hozza elkészitett javitdsi, értékelési utmutatdé megfeleljen a képzési €s kimeneti
kovetelményekben, programkvetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak és a

beszamitasi stlyaranyoknak.
8.8.3. A vizsgafeladatok validalasarol a vizsgak6zpont gondoskodik.
8.8.4. A vizsgakdzpont a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozdan

eljarassal rendelkezik.

Oldal 56 / 77



Heves Varmegyei Vizsgakdzpont

. Akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
- Heves Varmegyei - o e v .

~! Vizsgakdzpont 3300 eger, Kertész utca 128. | +36 30 8331276 | vizsgakozpont@hmszc.hu ¢ www.hevizsga.hu

—

IVK -3.verzié 2025.07.11.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében és a vonatkozo6 szabalyzatban rogziti
az eljarast, amelyben meghatarozza:
a) az egyes feladattipusokndl a fejlesztésbe bevont szakemberek létszamat és
feladatkoriiket,
b) a fejlesztés folyamatanak lépéseit, és
¢) avalidalas modjat.
Vizsgara kizardlag (kivéve, ha a KKK/PK mésként rendelkezik) olyan irasbeli, illetve
projektvizsgafeladat keriilhet, melyet a vizsgakdzpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendben
meghatarozottak szerint fejlesztett ki, illetve amelyet Vizsgakdézpont jogosultsag alapjan
hasznalhat fel (mas akkreditalt vizsgakézponttal, mas jogosult szervezettel valo
egylittmiik6dés). Minden fejlesztett feladat a vonatkozo Képzési ¢és Kimeneti
Kovetelményekben/Programkévetelményekben meghatarozott mérési tartalommal kell birjon
(vizsgatevékenység leirasa). Minden fejlesztett feladatnak a KKK-ban/PK-ban meghatarozott
id6tartam alatt teljesithetonek kell lennie. Az elkészitett értékelési utmutatoknak meg kell
egyezniiik a KKK-ban/PK-ban meghatdrozott értékelési szempontokkal és azok beszamitasi
sulyaranyaval. Feladatfejlesztéd szakértoket és fejlesztett feladatokat véleményez6 szakértoket
vizsgakézpont bizza meg adott feladatra.
1. Vizsgakézpont vezeté megbizza a feladatkészit6 szakért6t. (Legalabb 1 £6)
2. Fiiggetlen szakértd véleményezi az elkésziilt feladatot. (Legalabb 1 £6)
3. Sziikséges modositasok elvégzése a feladaton, értékelési utmutatén, értékelélapon a
feladatkészitd szakért6 altal
4. Ellen6rzés, véglegesités
5. Validalas, Titkositas
A validacié egy strukturalt folyamat, amely az egyén elézetesen megszerzett tudasanak €s
képességeinek felmérésére, értékelésére, dokumentalasira és elismertetésére iranyul, tekintet
né€lkiil arra, hogyan, milyen keretek k6zo6tt szerezte ismereteit. A vizsgafeladatot véleményezo
szakért6i vélemény alapjén a vizsgakOzpontvezetd jovahagyja, azaz validalja a kivalasztott

vizsgafeladatot.

8.9. A vizsgan jelen levo személyzet kivalasztasa

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa
A vizsgakozpont a vizsgara

a) az Szkr-ben meghatarozott létszamu vizsgabizottsagot,
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b)

€)

az Szkr.-ben, képzési ¢€s kimeneti kovetelményben, programkdvetelményben
meghatéarozott eléirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsag) vagy ezen rendelkezések hianyaban az 6.1. pont b) alpontjdban meghatéarozott
kovetelményeknek megfeleld,

az éltala el6zetesen jovahagyott €s aktualisan a feladatra felkérheto, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgakdzpont nyilvantartasaban szerepld, és

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

kockézatértékelésének kovetelménye szempontjabol ellenérzott személyt kér fel.

8.9.2. Jegyz6 kivalasztasa

A vizsgak6zpont a vizsgara

a)
b)

c)

az 6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,

az altala el6zetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhet6, a 6.3.4. pont szerinti
jegyz0i nyilvantartasban szerepld,

az  Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a  kockazatértékelésének

szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.3. A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivalasztasa

893.1

. A vizsgakozpont meg meghatarozza a vizsgan kézremlikodo egyéb személyzetet és £6

feladatat az alabbi kvetelmények szerint:

a)

b)

A teremfeliigyel6 biztositja az interaktiv/irdsbeli jellegii feladatok esetén a szabélyok
betartasat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az lilésrendet és megbizasa szerint ad
tovabbi tajékoztatast a vizsgazok részére.

A teremfelligyelonek meg kell felelnie a 5.3.3.pontban leirt partatlansagot célzo
kovetelményeknek.

A folyosofeliigyel6é gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be.
Ha a vizsgaz6 a termet elhagyja, a folyosofeliigyel6 gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazo
ne Kkeriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett
segédeszkdzt vegyen igénybe. (Indokolhato esetben képesitd vizsgan dsszevonhaté mas
feladatkorrel.)

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

Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenységjellegébol adéddan baleseti kockazat

veszélye fennall (pl gépek, berendezések hasznalata) ugy a baleseti kockazat
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minimalizaldsa érdekében a vizsgakdzpont a technikai feltételek megfelelGségéért
felel6s személyt vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai
feltételt biztositd személy a szakiranyG oktatds folytatasdhoz sziikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkezzen és a megbizasa ki kell
terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai problémak elhdritasa mellett, a

balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

8.9.3.2. A vizsgén koézremiikodd egyéb személyzetre vonatkozdan a képzési és kimeneti
kovetelmény, programkovetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi
kovetelményeket, melyeket a vizsgakézpontnak minden esetben kotelezéen be kell tartania.
Ezeket az egyedi kévetelményeket a vizsgakdzpontnak nyilvantartja.

A vizsgakdzpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében rogziti a vizsgan jelen levod egyéb
személyzet kivalasztasanak eljarasat és médjat.

A vizsgan jelenlévo egyéb személyzet kivalasztasa a vizsgahelyszinnel kdzdsen torténik.

A vizsgakézpont a személyzetre tett javaslatot megel6zden tijékoztatja a vizsgahelyszint a
vizsgat segitd személyzetre el6irt feltételekkel kapcsolatban. Ezt kévetden a vizsgahelyszin
javaslatot tesz a segité személyzet kivalasztasara. A teremfeliigyel6 €s a folyosofeliigyeld a
megbizasat megel6z6en nyilatkozatot tesz arra vonatkozdlag, hogy nem rendelkezik adott
vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel. A megbizolevél
elfogadasaval nyilatkozik arrdl is, hogy nem vett részt a vizsgazo felkészitésében €s nem
hozzatartozoja egyetlen vizsgdzonak sem.

A projektfeladathoz rendelt technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés személyre
szintén a vizsgahelyszin tesz javaslatot. Az iskolai végzettséget igazolé dokumentum

ellendrzése utan a vizsgakdzpont vezetdje bizza meg a feladat elvégzésével.

8.10. A vizsgan kozremiikdé személyzet helyettesitése

8.10. 1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastdl eltéréen a kijelolt személyzet tagja nem jelenik
meg a vizsgén, vagy a vizsga befejezése elbtt tavozik a vizsga helyszinérol, annak tényét a
vizsgajegyzOkonyvben rogziteni kell.

8.10.2. A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgan meg nem jelent vagy onnan korabban tdvozott
személyzet helyettesitésérol, potlasarol.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentalja, hogy hogyan, milyen

intézkedések megtételével gondoskodik a vizsga személyzetének, helyettesitésérol, potlasarol.
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A vizsgabizottsag tagjainak, a jegyzének és a segitd személyzetnek a megbizasa az adott
szakmai/képesitd vizsgara szol. A vizsgabizottsigban betoltott tisztség, valamint az egyéb
tevékenységek ellatasara vonatkozé felkérés, az arra vonatkozd megbizas elfogadasaval jon
létre. Amennyiben a vizsgabizottsag tagja vagy a segitd személyzet egy tagja a megbizas
elfogadasa ellenére nem tud részt venni a vizsgan, Ugy arrdl haladéktalanul értesitenie kell a
vizsgakdzpont vezetdjét, aki a helyettesitési rend alapjan gondoskodik 1 vizsgabizottsagi tag
megbizasarol. A helyettesitési rend a vizsgadokumentacio mellékletét képezi. A dokumentum

tartalmazza a helyettesité pozicidt, a helyettesit6 nevét, telefonszamat, email cimét.

8.11. A vizsgazék tajékoztatasa

A vizsgakdzpont tajékoztatja a vizsgazokat az alabbiakrol:

a) aszabalyok,

b) a szabalytalansagok kévetkezményei,

¢) ahaszndlhato segédeszk6zok,

d) avizsga menete,

e) atliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasok, valamint

f) egyeb specialis informaciok.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentdlja a vizsgdzok
tajékoztatasanak modjat.
A vizsgatevékenység megkezdése eldtt a vizsgateremben a Vizsgakozpont altal megbizott
teremfeliigyelé iilésrendet készit és tajékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenység
szabalyairol, a hasznalhatdo segédeszkdzokrol, tovabba az elkovetett szabalytalansag
kovetkezményeir6l és gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.
A vizsgafeliigyeld6 az interaktiv vizsgatevékenység el6tt ellenérzi a jelenlévok
személyazonosségat, felszerelését. Eszlelt nem megfeleldséget a jegyzbkonyvben rogziti.
Amennyiben a személyazonossag igazolasa hitelt érdemlé médon nem torténik meg, gy a
jelentkezd vizsgara nem bocsathato.
Szakmai vizsga esetén a vizsgafeliigyeld, képesité vizsgdn az egyik vizsgabizottsagi tag
tdjckoztatjia a vizsgazdkat az egyes vizsgatevékenységek elott - igy az interaktiv
vizsgatevékenység elott is - az Oket érintd dontésekrdl, tudnivalokrol, etikai szabalyokrdl, a tiiz-
baleset és egészségvédelmi elbirasokrdl (sziikség szerint a teremfeliigyeld vagy a jegyzd
bevonasaval).
Ha a teremfeliigyelé az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabdlytalansagot észlel, jelzi a

vizsgafeliigyeldnek, aki felfliggeszti a vizsgdzd vizsgatevékenységét, az {ilésrendben irdsban
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rogziti ennek tényét, tovabba a felfliggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, s aldiras
utan engedélyezi a vizsgdzénak a vizsgatevékenység folytatasat. A szabalytalansaggal
kapcsolatban a vizsgatevékenységet, vizsgdzOkat meg nem zavarva, célszerl a
vizsgatevékenység befejeztével kiilon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell
minden olyan adatot és eseményt, amely lehetévé teszi a szabélytalansag tényének és
koriilményének megallapitasat, az érintett vizsgazo és feliigyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy
a vizsgazot tajékoztattdk a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrél és a
szabdlytalansag koévetkezményeir6l. A jegyzokonyvet a teremfeligyeld, a vizsgazd és a
vizsgafeliigyeld irja ala. A vizsgazé észrevételét — kérelmére — a jegyzOkonyvben rogziteni kell.
A szabdlytalansaggal  Osszefiiggésben felvett jegyzOkonyvet csatolni kell a
vizsgajegyzOkonyvhoz. A jegyzOkonyv felvételével a teremfeliigyelé eleget tesz hivatalos
tajékoztatasi kotelezettségének.

A szabdlytalansagot a Vizsgakdzpont a jegyzOkonyv ismeretében kivizsgalja és dont a
kovetkezményekrol.

A projektfeladat megkezdése elott a vizsgafeliigyelo ellendrzi a jelenlévok személyazonossagat,
felszerelését. Eszlelt nem megfeleldséget a jegyzokonyvben rogziti. Amennyiben a
személyazonossag igazolasa hitelt érdemlé modon nem torténik meg, ugy a jelentkezd vizsgara
nem bocsathato.

A projektfeladat megkezdése el6tt a vizsgafeliigyeld vagy a vizsgabizottsdg egyik tagja
tajékoztatja a vizsgazOkat az adott vizsgatevékenység lebonyolitdsanak rendjérél és a
projektfeladat elkészitésével kapcsolatos egyéb tudnivalokrdl, etikai szabalyokrol, a
szabalytalansagok kovetkezményeirdl, tovabba a vizsgatevékenység helyére és a
munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol (sziikség
szerint bevonva a technikai feltételek biztositasaért felelos személyt). A vizsgatevékenység
megkezdése utin tovabbi utmutatds csak baleset és jelentds karokozds megeldzése céljabol
adhatd. A projektfeladat elkészitése, illetve megvédése az ahhoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek — ideértve a munkavédelmi, tlizvédelmi és egészségvédelmi feltételeket — megléte
esetén kezdhet6 meg és folytathatd. A feltételek meglétét a vizsgatevékenység végrehajtasat
megelozoen a vizsgafelligyel6 ellenorzi, €s engedélyezi a vizsgatevékenység megkezdését. A
vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasa és a baleseti kockézat minimalizalasa érdekében a
Vizsgako6zpont vizsgacsoportonként legalabb egy, a szakirany oktatas folytatasahoz sziikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd személyt biztosit, aki a szakmai vizsgahoz

sziikséges technikai feltételek folyamatos biztositasaért felel, kozremiikddik az esetlegesen
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felmeriilt technikai problémak elharitasdban, tovabbd gondoskodik a balesetmentes
munkavégzésrol (Szkr. 281. §).

8.12. A késések kezelése

A vizsgak6zpont eljarassal rendelkezik a vizsgazok késéseinek kezelésére.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentalja, hogyan kezeli a
vizsgazok késéseit.

Szakmai vizsga esetén:

Interaktiv vizsga esetén a késve érkez6 vizsgdzo csak akkor kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga
kozponti inditasat kovetd 10 percen beliil, az azonositas és a leiiltetés a rendszerben rogzitetten
meg tud valdsulni. Ellenkez6 esetben a vizsgdzonak javitovizsgat kell tennie.

Projektfeladat esetén a késve érkezo csak abban az esetben bocsathato vizsgéra, ha a vizsgat a
vizsgabizottsig még nem zdrta le, valamint ha a vizsga 19:00 oraig befejezheté. Ellenkez6
esetben vizsgdzonak javitovizsgat kell tennie.

Képesitd vizsga esetén:

frasbeli vizsga esetén a késve érkezé vizsgazd csak akkor kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga
inditasat kovetd 10 percen belill, az azonositas és a leiiltetés a meg tud valésulni. Ellenkezé
esetben a vizsgazonak poétlovizsgat kell tennie. Egyedi elbirdlasra a vizsgabizottsagnak van
lehetdsége.

Projektfeladat esetén a késve érkezé csak abban az esetben bocsathatd vizsgéra, ha a vizsgat a
vizsgabizottsig még nem zarta le, valamint ha a vizsga 19:00 6raig befejezhetd. Ellenkezd
esetben vizsgazonak potlovizsgat kell tennie.

8.13. A szabalytalansigok kezelése

8.13.1. A szabalytalansagok megeldzése
8.13.1.1. A vizsgakdzpontnak kialakitotta és dokumentalja a teljes vizsgéztatasi folyamat alatt a
szabalyossag fenntartasdhoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:

a) teljes koriien ellenérizteti a vizsgazok személyazonossagat,

b) biztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos

jelenlétét a vizsgan,
¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszk6zok hasznalatat,
d) ellendrzi a vizsgazok felszerelését, valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalds jeleinek felismerése céljabol.
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8.13.1.2. A vizsgakdzpont gondoskodik az tilésrend dokumentalasarél azokban az esetekben,
ahol a vizsgatevékenységjellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend
informaciok adatot szolgaltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.
8.13.1.3. A vizsgakézpont az iilésrenden torténd rogzitéssel dokumentélja a vizsgdzd vizsga
alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin elhagyasit a tavozas ¢és a visszaérkezés idejének
dokumentéldsaval. A vizsgazé tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt id6t be kell szamitani a
vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre 4116 id6tartamba.
8.13.2. A szabalytalansagok észlelése
A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az észlelt szabalytalansagok kezel€sére, mely biztositja,
hogy
a) a vizsgazd vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag tényének rogzitéséig keriil
felfliggesztésre,
b) minden a kivizsgalashoz és dontéshez sziikséges ¢€s elégséges informacido a
vizsgadokumentacioban régzitésre keriiljon,
c) a szabalytalansagot rogzit6 dokumentum a jelen levd vizsgabizottsagi tag, a
szabalytalansagot észlel6 személyzet alairasat tartalmazza, valamint
d) a szabalytalansagot régzit6 dokumentum a vizsgazo nyilatkozatat a szabalytalansaggal

kapcsolatban rogzitse.

8.13.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés
A vizsgakdézpont a szabdlyosan vizsgdzok erkolesi érdekeit védve eljarassal rendelkezik a
szabalytalansagokkal kapcsolatos dontések meghozatalara mely biztositja, hogy
a) minden a vizsgan jelen levd személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgélasa
megtorténik,
b) akivizsgalt és igazolt szabalytalansag stlyossaga mérlegelésre keriil,
c) a lehetséges kovetkezmények az Szkr. elirdsainak betartdsa mellett azonositottak az
alabbiak 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, €s

cf) vizsga folytatésatol valo eltiltas,
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d) a szabalytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgdzok szdmdra eldzetesen

ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgakozpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében dokumentalja a vizsga alatti

szabdlytalansadg megel6zésére, kezelésére vonatkozo eljarasrendjét.

A vizsga lebonyolitasdban a kivetkez6 személyek vesznek részt:

- vizsgabizottsag,( szakmai vizsga esetén: 1 f6 vizsgafeliigyelé és 2 f6 vizsgabizottsagi tag,

képesitd vizsga esetén: min. 2 {6 vizsgabizottsagi tag)

- a vizsga jegyzdje,

- teremfeliigyeld,

- technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelos személy,

- folyosofeliigyeld

Szakmai vizsgan a vizsgafeliigyeld, képesité vizsgan a vizsgabizottsag tagjai egylittesen és

kiilon-kiilon is felelések a vizsga szabalyos és zavartalan lefolytatasaért.

A vizsgafeliigyeld, képesitd vizsga esetén a vizsgabizottsag valamely tagja a jegyzo

kozremitkodésével valamennyi vizsgatevékenység megkezdésekor ellendrzi:

- az irasbeli vizsga személyi, targyi feltételei az el6éirdsoknak megfelelnek,

- a vizsgan azok a személyek jelentek meg, akik jelentkezését a vizsgakézpont, elfogadta,

akiknek a vizsgan val6 részvételét engedélyezte (személyazonossag-ellendrzés),

- a vizsgak6zpont 4ltali felmentési/mentesitési hatdrozatok megfeleldéségének ellendrzése.

Amennyiben a jelentkezd személyazonossigat nem tudja hitelt érdemlé médon bizonyitani, ugy
a vizsgara jelentkezd vizsgara nem bocsathaté. Amennyiben a vizsgahoz sziikséges felszerelés
nem all rendelkezésre €s az a helyszinen nem is potolhato, Ggy a vizsgara jelentkezd nem
kezdheti meg a vizsgat. Eszlelt nem-megfeleldség esetén haladéktalanul jelzi a problémat
vizsgakdzpontnak.

A szakmai vizsga interaktiv, képesitd vizsga irasbeli vizsgatevékenység ideje alatt a
vizsgatermekben és a folyosokon allando feliigyeletrol kell gondoskodni.

A teremfeliigyeld elkésziti az egy teremben vizsgazok tilésrendjét, melyet kiilon jegyzokonyven
rogzit, a vizsgdzok részére tajékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenység szabalyair6l, az
alkalmazhat6 segédeszk6zokrol, tovabba az elkévetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl.
Ha a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet, engedélyt kér a feliigyel6tdl. A vizsgazo
tavozasanak és visszaérkezésének idejét be kell irni az iilésrendet tartalmazo jegyzokonyvbe. A
vizsgdzd tdvozasa és visszaérkezése kozott eltelt idé beszamit az interaktiv vizsgatevékenység

megoldasara rendelkezésre allo idétartamba (Szkr. 278. § (1)). Amennyiben a rendszer lehetové
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teszi, ugy a tavozas (feladatmegoldas felfliggesztése) ténye a rendszeren beliil is rogzitésre kertil.
A vizsgazok koziil egyidejiileg csak egy ember mehet ki a terembol.

Ha a teremfeliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel, jelzi azt
a vizsgafeliigyel6nek, aki felfiiggeszti a vizsgazd vizsgatevékenységét, az lilésrendben irdsban
rogziti ennek tényét, tovabba a felfliggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és alairas
utan engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat. A vizsgafeliigyeld az interaktiv
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabalytalansagot az akkreditalt
szakképzési vizsgakézpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgazé esetén a szakmai vizsga
tovabbi folytathatosagar6l. A szabalytalansaggal kapcsolatban a vizsgatevékenységet,
vizsgdzOkat meg nem zavarva, célszerlien a vizsgatevékenység befejeztével kiilon
jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt,
amely lehetévé teszi a szabalytalansag tényének és koriilményének megéllapitdsat, az érintett
vizsgazod és feliigyeld6 nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattdk a
szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasr6l és a bebizonyitott szabélytalansag
kovetkezményeirdl. A jegyzokonyvet a feliigyeld, a vizsgdzo €s a vizsgafelligyel irja ald. A
vizsgazd észrevételét — kérelmére — a jegyzOkonyvben rigziteni kell. A szabalytalansaggal
Osszefiiggésben felvett jegyzOkonyvet csatolni kell a vizsgajegyzOkonyvhéz. A jegyzokonyv
felvételével a feliigyelé eleget tesz hivatalos tajékoztatdsi kotelezettségének. A
szabalytalansagot a Vizsgakozpont a jegyzOkonyv ismeretében kivizsgélja és dont a
kovetkezményekrol.

A folyosén feliigyelé gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be. Ha a
vizsgazo a termet elhagyja, a folyosofeliigyelé6 gondoskodik arrdl, hogy a vizsgdzé ne
keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt
vegyen igénybe.

Szabdlytalansagnak minésiil a vizsgara vonatkozo szabdlyok megszegése, igy kiilondsen
okoseszkdzok (pl. mobiltelefon) nem megengedett hasznalata, fegyelmezetlenség, meg nem
engedett segédeszkdzok hasznalata, a terem engedély nélkiili elhagyasa.

A projektfeladat megkezdése el6tt szakmai vizsgan a vizsgafeliigyeld, képesitd vizsgan a
vizsgabizottsagi tag, ellenérzi a jelenlévok személyazonossagat, felszerelését. Eszlelt nem
megfelel6séget a jegyzOkonyvben rogziti. Amennyiben a személyazonossag igazolasa hitelt
érdeml6 modon nem torténik meg, Ugy a jelentkez6 vizsgara nem bocsathato.

Amennyiben a felszerelés nem all rendelkezésre és az a helyszinen nem is pétolhato, ugy a

vizsgéra jelentkezd szintén nem kezdheti meg a vizsgat.
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A projektfeladat megkezdése elotti tajékoztatds a vizsgazok részére, kotelezden kitér a
szabalytalansdgok kovetkezményeire is. Amennyiben a vizsgabizottsag a projekt
vizsgatevékenység  kOzben  szabdlytalansdgot  észlel,  felfiiggeszti a  vizsgdzo
vizsgatevékenységét, frasban rogziti ennek tényét, tovabba a felfiiggesztés pontos idejét. A
szabalytalansagot az interaktiv vizsgatevékenységnél leirt modon jegyzokonyvezi. Ezt kovetden
engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat. A Vizsgafeliigyeld a
vizsgatevékenység befejezését kovetben haladéktalanul jelzi a szabalytalansidgot a
Vizsgak6zpontnak. A jegyzokonyv felvételével a feliigyeld eleget tesz hivatalos tajékoztatési
kotelezettségének. A Vizsgakozpont kivizsgalja a szabalytalansagot és a vizsgabizottsag
javaslatat is figyelembe véve dont az érintett szakmai vizsga értékelhetéségérol, értékelésérol.
A projektfeladatot a vizsgazé a Vizsgakézpont altal a projektfeladathoz kapcsoléddan
meghatarozott segédanyagok hasznélataval végzi (Szkr. 281. § (2)).

A projektfeladat végrehajtasdhoz a KKK-ban meghatdrozott idétartam 4all a vizsgdzo
rendelkezésére. Nem szamithaté be a vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld
id6tartamba a vizsgazonak fel nem rohatd okbdl kiesd id6. Ha a projektfeladat végrehajtasa
soran balesetveszély, egészségi artalom, technolégiai vagy mas rendkiviili ok meriil fel, azt a
vizsgafelligyeld haladéktalanul jelzi a Vizsgakozpontnak, amely a szakmai vizsga soran
elkészitend6 projektfeladatot megvaltoztathatja. A valtoztatasrél szolé dontést az ok
megadasaval ¢és indoklassal rogziteni kell a vizsgajegyz6konyvben (Szkr. 282. § (3)).
Balesetveszély, egészségi artalom kockézata esetén a vizsga nem folytathato.

Amennyiben a kovetelmények a projektfeladatok keretein beliil szébeli, elére meghatarozott
szakmai kifejt6 részfeladatot irnak el6 és a vizsgazo az els6 megadott/feltett kérdést nem tudja,
vagy nem kivanja megvalaszolni, jogosult egy ujabb kérdésre. Ebben az esetben az erre a
vizsgarészre meghatarozott maximalis pontszam felét kaphatja meg. (Kivéve, ha a vonatkozd
KKK ez a lehetoséget tiltja.)

Minden, a vizsgaval kapcsolatos balesetet, kareseményt a vizsgabizottsagnak a vizsgakdzpont-
vezetdje felé — annak bekdvetkezését kovetden — haladéktalanul jelenteni €s részletesen, a

kivizsgélashoz sziikséges mértékig dokumentalnia kell.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. Az irasbeli jellegli feladatok esetén a vizsgadzé altal megirt, kitoltstt feladatlapot/
vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakozpont altal rendelkezésére bocsétott

javitasi-értékelési utmutaté alapjan kell javitania, értékelnie.
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8.14.2. A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellenérzése soran kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgazo teljesitményét mémi és értékelni a
vonatkozd képzési és kimeneti kovetelmények, programkovetelmények szempontrendszere és
utmutatasa alapjan, azokkal 6sszhangban.
8.14.3. A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsig tagjainak az
Szkr-ben, valamint Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében leirtak szerinti médon és
tartalomnak megfelel6en biztositott fomanyomtatvanyon vagy mas modon kell dokumentalniuk
ugy, hogy a vizsgazd minoésitésére vonatkozo déntés meghozatalara jogosult vizsgakézponti
vezetd szamara azok elegend6 informacidt biztositsanak, tovabba a vizsgajegyzokonyvben 1év0,
tovabba vizsgatbrzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi KézikOnyvében bemutatja a vizsgazok
teljesitmény mérésének f6bb elvi eljarasi elemeit és az eredmények dokumentalasat.
A Vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenysége soran az értékelést olyan modon tervezi meg és
épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatdrozhaté legyen, hogy a vizsgazé milyen
mértékben teljesitette a kovetelményeit.
Az értékelés végzésének kiemelt terliletei:

* avizsga bemeneti feltételei,

» avizsgazok felkésziiltsége.
A vizsgaz6 teljesitményének értékelése a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben /
Programkdovetelményekben rogzitettek alapjan keriil meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya teljes szakmai vizsgan belil a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben /
Programkovetelményekben rogzitett. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a
megszerezhetd  Osszes pontszam Képzési ¢s  Kimeneti Kovetelményekben /
Programkdvetelményekben rogzitett minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység
értckelésének  szempontjai a  Képzési és  Kimeneti  Kovetelményekben — /
Programkovetelményekben rogzitettek.
Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkévetelményekben hivatkozott
javitasi-értékelési utmutato elbirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhato
pontszamokat a javitdsi-értékelési utmutatd tartalmazza. Az értékelést kizardlag a
Vizsgakdzpont altal eldzetesen jovahagyott, Vizsgakdzpont altal a feladatra képzett, adott
vizsgéra a Vizsgakdzpontdl megbizast kapott vizsgabizottsigi tag végezheti. A vizsgabizottsagi
tagok egytittesen végzik az értékelést. Az értékelési dokumentumot a vizsgabizottsag minden

tagja alairja. A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-bar/ PK-ban rogzitett
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sulyarannyal szdmit bele. A dontést a vizsgadokumentacio alapjan a vizsgakdzpont vezetd hozza

meg.
Mas vizsgakdzpontbdl hozott vizsgarész eredményének beszamitasat a jelentkezé a torzslap-

kivonat benytjtasaval az elektronikus vizsgafeliileten kérelmezi. A vizsgakdzpont az eredeti

torzslap kivonat megtekintése alapjan dont a vizsgarész beszamithatosagarol.

Szakmai vizsga esetén:

A vizsgazé teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszdamok szidzalékban és
érdemjegyben torténd kifejezésével kell érteni.

A teljesitmény szazalékban torténé kifejezésekor a szamitést csak az egész szam megallapitasaig
lehet elvégezni, tizedesjegy nem allapithato meg.

A vizsgdzd vizsgatevékenységen elért eredményeit a teljes vizsgacsoport esetében osztalyozo
iven kell vezetni.

A szakmai vizsga minsitését az egyes vizsgatevékenységeknek a KKK-ban meghatarozott
értékelési silyanak és szabalyainak megfeleléen kell kiszamitani. A mindsités megallapitasa
sordn a kerekités éltalanos szabdlyai szerint kell eljarni, csak egész szam allapithaté meg.
Amennyiben a KKK csak az elégséges (2) érdemjegyhez tartozé kritériumot allapitja meg, a
tovabbi érdemjegy hatirok a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli informéciés rendszerben
rogzitettek szerint keriilnek megallapitasra, értékeléskor a vizsgabizottsagnak ezt sziikséges
figyelembe vennie.

Sikertelen a vizsga, ha barmely vizsgafeladat eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga esetén csak
az elégtelenre értékelt vizsgafeladatot kell megismételni, amennyiben a vonatkoz6 KKK
masként nem rendelkezik.

A vizsga eredményét a Vizsgak6zpont a vizsgat kévetd 5 napon beliil hirdeti ki.

A Vizsgakozpont irasban az E-KRETA felilletré] kiildott email segitségével tajékoztatia a
vizsgazOkat a bizonyitvanyok és a sikertelen vizsgazok vizsgatdrzslapjanak atvételének
maddjardl, idépontjardl és helyszinérdl.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd technikumi tanulé sikeres szakmai vizsgaja esetén a
vizsgatorzslapkivonatot legkésbb a szakmai vizsga utolsd napjat kovetd munkanapon ki kell
allitani.” (Szkr. 270. § (5a))
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A szakmai vizsga eredményét — a (7) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — az akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont a szakmai vizsga utolsd napjat kévetd 5 munkanapon beliil hirdeti
ki, és sikeres vizsga esetén atadja a szakmai bizonyitvanyt vagy az oklevelet.( Szkr. 290. § (6))
Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkezé technikumi tanul6 sikeres szakmai vizsgaja esetén az
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont az érettségi bizonyitvany bemutatdsat kovetd 5
munkanapon beliil kiallitja az oklevelet. (Szkr. 290. § (7))

Képesitd vizsga esetén:

A vizsgdzé teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszamok szazalékban ¢&s
érdemjegyben torténd kifejezésével kell érteni. A teljesitmény szazalékban torténd kifejezésekor
a szamitast csak az egész szam megdllapitasaig lehet elvégezni, tizedesjegy nem éallapithaté meg.
A vizsgazd vizsgatevékenységen elért eredményeit a teljes vizsgacsoport esetében osztalyozo
iven kell vezetni.

A képesitd vizsga minlsitését az egyes vizsgatevékenységeknek a PK-ban meghatarozott
értékelési sulyanak és szabalyainak megfelelen kell kiszamitani. A mindsités megéllapitasa
soran a kerekités altaldnos szabélyai szerint kell eljarni, csak egész szam allapithaté meg.
Amennyiben a PK csak az elégséges (2) érdemjegyhez tartozé kritériumot allapitja meg, a
tovabbi érdemjegy hatdrok a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli informécios rendszerben
rogzitettek szerint keriilnek megallapitasra, értékeléskor a vizsgabizottsagnak ezt sziikséges
figyelembe vennie.

Sikertelen a vizsga, ha barmely vizsgafeladat eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga esetén csak
az elégtelenre értékelt vizsgafeladatot kell megismételni, amennyiben a vonatkoz6 PK masként
nem rendelkezik.

A vizsga eredményét a Vizsgakodzpont a vizsgét kovetd 5 napon beliil hirdeti ki.

A Vizsgakozpont irdsban tajékoztatja a vizsgazokat a bizonyitvanyok és a sikertelen vizsgazok

vizsgatorzslapjanak atvételének modjarol, idépontjardl és helyszinérol.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15. 1. A vizsgakdzpont minden vizsgardl és az elért vizsgaeredményekrdl az Szkr-ben és
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében leirtak szerinti nyilvantartast vezet, amelyek a
vizsgakézpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot, informéciot szolgéltathatnak
a vizsgafeladatok mindségérdl (érthetdségérol, nehézségérdl) az oktatds, képzés és a vizsga

tartalmanak 6sszhangja.
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8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdzoé vizsgacsoport vagy egy adott
vizsgabizottsag altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25
szazalékkal eltér a tobbi azonos vizsgaidoszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
elott vizsgazd csoportok atlagatdl (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakdzpontnak meg
kell vizsgélnia az eltérés lehetséges okat, kizdrand6 a vizsgakdzpont feleldsségébe tartozo
esetleges mulasztast.

A vizsgakozpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében r6gziti a vizsgaeredmények
nyilvantartasanak biztositasat, a nagyfoku eltérések kezelésének részletes eljarasat.

A vizsgakézpont a vizsga lezarasaként kitoltott elégedettségi kérddivek eredményének
feldolgozasaval egyidoben a vizsgaeredmények atlagat is rogziti. A feldolgozas az Eljarasrend
vizsgaszereplok elégedettségmérd kérddivek kiértékelésére elnevezésii dokumentum alapjén
torténik. Amennyiben az eredmények tekintetében 25%-os az csOkkenés, a vizsgakdzpont
megvizsgalja az eltérés lehetséges okait. A vizsgak éves Osszehasonlitast a vizsgakézpont

vezetd altal készitett éves értékelés tartalmazza.

8.16. Javité- potlévizsga

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik az ismételt vizsgak kezelésére.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentélja azt az eljarast,
amellyel biztositja, hogy a jelentkezést kévetden atvizsgalasra keriil mely vizsgatevékenység
érintett az ismétlésben.

A javitOvizsgara €s a poétlovizsgara torténd jelentkezés folyamata megegyezik a normdl
vizsgajelentkezési folyamattal, azzal a kivétellel, hogy kizardlag a vizsgatorzslapkivonat

birtokaban jelentkezhet a vizsgazd javitd, vagy potlovizsgara.

Javito- és potlovizsga
Szakmai vizsga esetén:
A szakma megszerze€s¢hez javité vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:
a) aki sikertelen vizsgat tett,
b) aki a vizsgan igazolhaté ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,
c) akit szabdlytalansag miatt a Vizsgakézpont a vizsga folytatasatol eltiltott.
Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen képesitd vizsga esetén csak elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni, a b) és ¢) pontban meghatarozott esetben a vizsgat teljes

egészében meg kell ismételni.
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A javitovizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzés
megkezdésekor hatalyos KKK szerint tehet6 le vagy ismételheté meg.

Ha a vizsgdzo a vizsgat neki fel nem rohaté okokbdl meg nem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbol a vizsgatevékenységekb6l, amelyekbdl még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet, ami szintén a KKK megvaltozasaig, de legalabb a szakmai vizsgat kovetd egy
évig a képzés megkezdésekor hatdlyos KKK szerint teljesithetd. A vizsgar6l valo
tavolmaradassal kapcsolatos igazoldsokat legkésObb a vizsga utolsé vizsgatevékenységének
befejezéséig szilkséges eljuttatni a Vizsgakézpont részére elektronikus formaban a

vizsgakozpont@hmszc.hu e-mail cimre. A késedelmesen bekiild6tt igazolasokat a

Vizsgakdzpontnak nem all modjaban elfogadni.

Képesitd vizsga esetén:

A javitbvizsgéra és a potlovizsgara torténd jelentkezés folyamata megegyezik a normal
vizsgajelentkezési folyamattal, azzal a kivétellel, hogy kizardlag vizsgatorzslapkivonat
birtokaban jelentkezhet a vizsgazé javitd, vagy potlovizsgara

Adott programkdvetelmény szerinti képesitd vizsga a programkovetelmény megvaltozasat
kovet6 legfeljebb egy évig tehet le (Szkr. 292/H. §).

A szakképesités megszerzéséhez javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgézonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgan igazolhaté ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

¢) akit szabalytalansag miatt a Vizsgakézpont a vizsga folytatasatol eltiltott.
Ha a PK masként nem rendelkezik, sikertelen képesité vizsga esetén csak elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni, A b) s ¢) pontban meghatarozott esetben a vizsgat teljes
egészében meg kell ismételni.
A javitovizsga a programkovetelmény megvaltozasat kovetd legfeljebb egy €vig tehetd le vagy
ismételhetd meg.
Ha a vizsgazd a vizsgat neki fel nem réhaté okokbdl meg nem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbdl még nem vizsgézott,
potlovizsgat tehet, ami szintén a PK megvaltozasat kovet egy évig teljesithetd.
A vizsgarél vald tadvolmaradassal kapcsolatos igazolasokat legkésobb a vizsga utolso
vizsgatevékenységének befejezéséig sziikséges eljuttatni a Vizsgakdzpont részére elektronikus

formaban a vizsgakozpont@hmszc.hu e-mail cimre. A késedelmesen bekiildott igazolasokat a

Vizsgakdzpontnak nem all médjaban elfogadni.
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Javité vagy potld vizsgara jelentkezés esetén a jelentkezés elfogadasakor az akkreditalt
szakképzési vizsgakodzpont vizsgaszervezéssel foglalkozé munkatirsa a vizsgaszabalyzatban
leirtak alapjan jar el. A torzslap-kivonat eredetiségének vizsgalatan tdl ellen6rzi, hogy a
jogszabalyban leirtakon kivill az adott KKK/PK rendelkezik-e javito és pétlé vizsgaval

kapcsolatban, amelyet figyelembe kell venni.

9, Torvénvyességi kérelem és panaszkezelés

9.1. Torvényességi kérelem

A vizsgakozpont tajékoztatja a vizsgazoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benyujtasanak
lehet6ségérol, médjarsl és annak hataridejérdl, valamint a térvényességi kérelem lehetséges
esetkoreirdl.
A vizsgakézpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében rogziti a torvényességi kérelemre
vonatkozd tajékoztatasanak modjat, eljarasrendjét.
A torvényességi kérelem az érintett 4ltal benyujtott hivatalos beadvany, amelyben azt allitja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat vagy a vizsgak6zpont tevékenysége soran valamilyen jogszabalyt
vagy eldirast megsértettek.
A torvényességi kérelmet altaldban akkor nyujtjak be, ha a vizsgéaztatasi eljarasokkal vagy

dontésekkel kapcsolatosan valamilyen jogi szabalytalansagot feltételeznek.

A vizsgakézpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a vizsgdra vonatkozé torvényességi
kérelem kezelésére.

A vizsgakozpont biztositja, hogy:

- minden t6rvényességi kérelem kezelése konstruktiv, partatlan médon és kelld iddben a
12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 287§-ban leirtak szerint torténjen,

- a torvényességi kérelem benyujtdsa, Kkivizsgaldsa és a vonatkozé dontés ne
eredményezzen diszkriminativ 1épést a kérelmezdvel szemben,

- a torvényességi kérelmet tartalmazo panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
nyilvénosan elérhetd.

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287.
§ (1) bekezdése alapjan az akkreditalt szakképzési vizsgak6zpont dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva - a kozléstdl, ennek
hidnyaban a tudomasra jutstol szamitott 6t napon beliil - torvényességi kérelmet nyujthat be. A

benyujtisra meghatarozott hatarid6 elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.
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Az Szkr. 287. § (2) bek. alapjan a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek
kell cimezni, de az akkreditalt szakképzési vizsgakodzponthoz kell benytjtani. Az akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont a térvényességi kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos
véleményével és a torvényességi kérelemmel <drintett szakmai vizsgara megbizott
vizsgafeliigyel6 allasfoglalasaval egyiitt 6t napon beliil tovéabbitja a szakképzési allamigazgatasi
szervnek.

Az Szkr. 287. § (3) bek. alapjan a térvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatési szerv a

beérkezést kdvetd naptdl szamitott 6t napon beliil birdlja el.

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a kifogasok, panaszok atvételére,
kivizsgalasara €s a dontéshozatalra.
Az eljaras tartalmazza:
a) a panasz benyujtasanak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére
vonatkozéan vizsgakézpont nem fogad be panaszt,
b) a panasz benytjtasra vonatkozé hataridét,
¢) a tartalmi és formai megkétéseket, melyek be nem tartdsa esetén a vizsgakozpont
eltekinthet a panasz kivizsgalasatol,
d) a panasz benyujtasanak elfogadott médjat, és
e) a panasz kivizsgalasra rendelkezésre 4116 idot.
9.2.2. A vizsgakdzpontnak biztositja, hogy:
a) minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kellé idében foglalkozzanak,
b) a panasz benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkozd dontés ne eredményezzen
diszkriminativ Iépést a panaszos féllel szemben,
¢) a panaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhet6 legyen, valamint
d) a panasz benyujtéjanak személyes adatait a vizsgakézpont az informacids
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL toérvény
rendelkezéseinek megfelelden a GDPR szabalyzata szerint kezeli.
9.2.3. A kivizsgalas eredményével Osszefliggésben meghatirozza a szitkséges helyesbito,
megel6zo intézkedéseket.
9.2.4. A vizsgalat eredmény€rdl a panaszt benytjté személyt tajékoztatja.
9.2.5. Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan

érintett(ek) és informaldsuk indokolt, ugy 6t (6ket) a vizsgakdzpontnak sziikség szerint a
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kivizsgalasi eljaras alatt, de legkés6bb a panaszos dontésrél torténd értesitésével egyidejlleg
tajékoztatnia kell.

9.2.6. A vizsgak6zpont minden t6rvényességi kérelmet, panaszt nyilvantart és a
dokumentumokat 5 évig meg6rzi.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében rogziti az intézményi
vizsgéztatassal kapcsolatos panaszkezelésre vonatkozo részletes eljarasrendjét.

A vizsgak6zpont dokumentalt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, €s a
dontéshozatalra.

A vizsgako6zpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. térvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvénynek a hataridé szamitasdra vonatkozo
szabdlyai szerint foglalkoznak,

- a felek tisztességes €s egyenld kezelésben részesiilnek,

- a panasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A vizsgakozpont minden panaszt regisztral, a panaszos félre és a panasz targyara vonatkozo
dokumentumokat gytijti.

A vizsgakozpont a panaszkezelés soran igyekszik a legrovidebb hataridék betartasaval eljarni és
biztositja, hogy dontése soran a hatalyos jogszabalyok szerint vizsgalja ki, orvosolja, vagy
utasitja el a panaszt.

Panasziigyben hozott déntését kozérthetéen és egyértelmiien indokolva, valamennyi felvetett
problémara reagalva kiildi meg tigyfelei részére.

A panaszt benyujtdé igyfél adatait az informécios Onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény rendelkezéseinek megfelelden kell
kezelni, valamint a Vizsgakézpont mindenkor hatdlyos Adatkezelési és adatvédelmi (GDPR)
szabalyozasanak eljarasa alapjan.

A panasz benyujtasa

Az eljarasrendben rogzitett formai kovetelményeknek nem megfeleld kérelmet, bejelentést a
Vizsgakdzpont nem fogadja be, azt nem vizsgalja.

Panaszt személyesen az akkreditalt vizsgakozpont titkarsagan, vagy — a vizsgakdzpont
vezetGjének cimezve — irasban, aldirassal ellatva, elérhetéséget feltiintetve levélben vagy
elektronikusan lehetséges benyujtani. Amennyiben a bejelentének nem all médjaban a panaszat
irasba adni, gy személyes jelenléte mellett a Vizsgakdzpont munkatirsa a panaszt a
Panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrend 1. sz. melléklet szerinti Panaszkezelési

JegyzOkonyvben rogziti.
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Nem minésiil panasznak, ha az Ugyfél a Vizsgakézponttol altalanos tajékoztatast, véleményt
vagy allasfoglalast igényel, tovabbd az egyedi kérelem vagy bejelentés a panaszt érintd
rendelkezéssel vagy szabalyozassal ellentétes.
A benyujtott dokumentumnak az alabbiakat kell tartaimaznia:

* A kérelmezd, illetve a panaszos személyazonosito adatai, elérhetdségét

» vonatkozé esetben az érintett vizsga, vizsgatevékenység id6pontjat, helyszinét,

* A panasz targya, indoklasa

* A panasz kelte, helye

* A panaszt benyujto alairasat.
A panasz beérkezésérdl a Vizsgakozpont a kérelmezo6t irdsban tajékoztatja.
A személyesen benyujtott panasz esetén az atvevd személy dokumentaltan igazolja a panasz
atvételét a benyujtonak. A panaszt a vizsgakézpont barmely munkatarsa koteles atvenni,
gondoskodni annak iktatasarol. Az atvett panaszbdl egy példanyt vissza kell adni benyujtojanak,
amelyen szerepel az ,atvettem” felirat az atvétel datumaval és az atvevo személy alairasaval.
A levélen, elektronikus levélen vagy a honlapon keresztiil beérkez6 panaszt, illetve a titkarsag
iktatja, valaszlevélben igazolja vissza a beérkezést.
Minden beérkez0, panaszt a titkarsag nyilvantartasba vesz.
Minden beérkezett panaszt egy munkanapon beliil tovabbitani kell a vizsgakdzpont vezetonek,
aki gondoskodik az adott probléma kivizsgalasarol.
A vizsgaval, a vizsgakdzpont miikodésével, tevékenységével, folyamataival, esetleges
mulasztasaival Osszefliggésben érkezett panasz kivizsgilasit a vizsgakdzpont vezetdje,
tudomaséra jutasat kovetden azonnal elrendeli.
Minden érkezé panasz, elbirdlasra keriil abbdl a szempontbol, hogy az a Vizsgakdzpont
felelosségi korébe tartozik-e, a Vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos-e.
Az tgy kivizsgalasara, illetve elbirdlasara a Vizsgakozpont vezetdje altal kijelolt bizottsag
(legalabb 2 £6)

» vizsgafolyamatban érkez§ panasz esetén a vizsga lezarasig,
» egyéb panasz esetén 30 napon beliil megfogalmazza intézkedési javaslatat.

A bizottsagnak mérlegelnie kell, hogy a korabban hasonlé iigyben inditott vizsgalat eredménye
figyelembe veheto-e.
A bizottsagnak nem lehet tagja, aki az iligyben személyesen érintett. Ha az ligyben a
vizsgakOzpont vezetdje érintett, Ugy a bizottsdgot a mindségiranyitasi vezetd jeldli ki. A
dontéshez sziikséges minden informacidé dsszegylijtéséért €s ellendrzéséért a mindségiranyitasi

vezetd a felelds.
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A vizsgakdzpont vezetdje mérlegeli az intézkedési tervben 1évd javaslatokat és dont azok
targydban. A meger6sitd, illetve elutasité dontésérdl a vizsgakozpont vezetdje alairt, irdsos
dokumentumban értesiti a kérelmez6 panaszos felet.

A panaszok és kérelmek kivizsgélasi folyamatanak, nyomon kovetésének dokumentaltsagaért a
mindségiranyiranyitasi vezeto a felelos.

A vizsgak$zpont a panasz kezelésének lezarasat ko vetden a panasszal kapcsolatos informéaciokat
feldolgozza, és sziikség esetén meghatarozza a kapcsolodd helyesbitd- és megel6zo
intézkedéseket. A vizsgakozpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelosségeket,
hatdridéket, folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljardsrendbe

foglalja.

Kapcsolodé dokumentum:

HVYV Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

10. Mellékletek:

Mindségpolitika

Miikodéspolitika

Partatlansagi nyilatkozat
Engedélyezett képzési teriiletek
Kockazatelemzés, kockazatértékelés

Célok, célkitiizések

A S A
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Ikt szam: NSZFH/hmszc-vizsgakp/0000131-1/2025

MEGISMERESI NYILATKOZAT
AZ AKKREDITALT SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONTOK
INTEZMENYI VIZSGAZTATASIRANYITASI ES MUKODTETESI KEZIKONYVE
HEVES VARMEGYEI VIZSGAKOZPONT cimii dokumentumhoz

Fiiggelék

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Heves Varmegyei Vizsgakdzpont

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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