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1. Yonatkozé jogszabalyok és ezek alapjin kiadott, kitelezben alkalmazandé
dokumentumok

*  2019. évi LXXX. t6rvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

o 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzéstSl szolé torvény végrehajtisérdl (a
tovdbbiakban: Szkr.);

e 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

* 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznilatarél

o a felndttképzésrol sz616 2013, évi LXXVIL. térvény

e 11/2020 (IL.7) Kormanyrendelet a Felnéttképzési térvény végrehajtasarsl

» 2016. évi CL. t6rvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)

¢ GDPR Az Eurépai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete

o 20I1. ¢évi CXIL tbrvény az informdcios oOnrendelkezési jogrél ¢&s az
informacidszabadsagro!

» Keépzési ¢s kimeneti kévetelmények (tovabbiakban: KKK) kozzétéve a szakképzési
tdjékoztatasi ¢s informacios kozpont keretében miikddtetett honlapon (ikk hu);

* Programkdvetelmények (a tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi és
informécids kozpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu);

» Az Szkr. 7. szami melléklete alapjan kiadott jelen ,,Utmutaté az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasirnyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének

tartalmara™

2, Alkalmazasi teriilet

Jelen Intézményi Vizsgdztatdsirnyitasi ¢és Miikodtetési Kézikonyv (rov. Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikényv) a Heves Varmegyei Vizsgakdzpont, mint vizsgiztatisat végzd
szervezet, az  akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont tevékenységére  vonatkozod
kovetelményeket irja le, a minGségirdnyitisi rendszer miikddtetésének, a rendszer
fenntartasanak, a vizsgaztatisi tevékenység szabédlyozottsiginak elbsegitésére a
vizsgakdzpontban.
Azon KEOR feriileteket, amelyek tekintetében a Heves Varmegyei Vizsgakozpont
vizsgaszervezésre vonatkozo engedéllyel rendelkezik az IKV 4. szamu melléklet tartalmarzza,
A Heves Varmegyei Vizsgakozpont a Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja alapjan rendelkezik az
Szkr. 7. mellékletében eldirt, sajat magdra intézményspecifikusan kidolgozott Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyvvel.
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Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont sajat szervezetére specifikusan, tételesen és eljaras
szinten dolgozta ki és Iéptette érvénybe az Intézményi Vizsgiztatasi Kézikonyvet.

Az Intézményi Vizsgaztatssi Kézikonyvben hivatkozds talalhaté azokra a dokumentumokra,
amelyeik elegendd &s megfeleld informéciot szolgéltatnak az egyes intézményspecifikus
szabalyokr6l, vonatkozo eljarasokrél a személyzet részére a munkavégzéshez, az egyiittmikodd
partnereknek az egylittmiikdés feitételeibez, a potencidlis vizsgdzoknak a vizsgafolyamat,
valamint a jogok és kételezettségek megismeréschez.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében
bemutatja azokat a miikddési elveket és eljardsokat, melyekkel a vizsgakozpont biztositja a
jogszabalyokban foglalt kivetelmények és az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok szamdra
kiadott Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvének tartalmira vonatkozé utmutatoban

megfogalmazott szempontok teljesitését.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakdzpont alapadatai

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

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

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

€) Hivatalos honlapja: www.hevizsga.hu

) Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: +36 30 833 1276
g) Szakmai vezetd neve: Zelei Zoltan

h) Alapitas dadtuma: 2021. 03. 03.

i) Alapito okirat kelte: 2021. 05. 03

3.2. A vizsgakozpont jogallasa és szervezeti abra

3.2.1. A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont az Szkt-ban eldirtak alapjan egy jogi személy onallo
jogalanyisaggal rendclkezd szervezeti egységeként feleldsséget véllal az Szkr-ben ¢s az
Intézményi Vizsgéztatasi Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfeleld tevékenységért ¢s
mitkodésért. A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
részeként miik6dd akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont, mely a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egységeként miikodik. Az igy mikodo akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont vezetSje az 4ltala clldtott szakmai feladat tekintetében nem

utasithato.
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3.2.2. A virsgakozpont rendelkezik aktudlis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek a
munkakdrok é€s az azok kozotti ala és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithaté a
feleldsségvallalas az eléirtak szerinti megfeleld tevékenységért és miikddésért.

3.2.3. A szervezeti dbrdban valamennyi munkakort feltiintettik és azt a készités datumdval
ellattuk.

3.2.4. A szervezeti dbrét rendszeres id6kozinként, évente fellilvizsgaljuk.

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

Feliilvizsgalat datuma: 2025.07.10.

3.3. Feleldsségi kirok és hataskorok

331 A vizsgakdzpont a Szervezeti és Mukodési Szabélyzatdban rogziti az cgyes
munkakorokhoz tartozo felel6sségi kordket és hataskoroket kiilonos tekintettel az aldbbiakra:
a) a szervezet mindségpolitikdjanak meghatarozasa és kdzzététele,
b) avizsgakdzpont szakszer(i, fliggetlen s partatian, térvényes miikodésének biztositésa,
¢) a vizsgakdzpont milkodésénck megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok ¢s eljarasok kidolgozasa,
d) az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszobolése,
e) avizsgakdzpont tevékenységével kapesolatos megfeleld dontések hozatala,
f) avizsgazé vizsgaeredményét érintd jogszer(i és szakmailag megalapozott dontések

hozatala,
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g) a KKKk és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasa,
h) az alkalmassagi kovetelményeknek megfelelé személyzet kivalasztasa a vizsgdztatasi
folyamatban,
i) a vizsgakozpont munkavéllaléi alkalmassaganak és az alkalmassig fenntartisanak
biztositasa,
j) elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmanak biztositasa,
k) a teljes vizsgirtatssi folyamat alatt a munkabiztonsig fenntartisara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa ¢s betartisa, betartatasa,
) a GDPR szabilyainak megfeleld biztonsigos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabéalyoknak megfeleld biztositasa,
m) a panaszok nyilvantartasa,
n) a panaszok kivizsgalasa,
0) avizsgiztatas mindségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kvetése
és fejlesztése,
p) a belsé andit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzese, €8
q) amindségirdnyitasi rendszer milkddtetése.
Az a), c), d), h), ], k), n) pontban rdgzitett feladatok a szakmai vezetd feleldsségi korébe
tartoznak.
Az m), o), p), @) pontban rogzitett feladatok a megfeleld ismerettel €s tapasztalattal rendelkezd,
fallast munkavallaloként torténd és mindségiranyitasi vezetd6 munkakorben foglalkoztatott
személy feleldsségi korébe tartoznak.
A Heves Varmegyei Vizsgakozpontban jelenleg 3 6, foallasu munkavallalé dolgozik. 1 {6
vizsgakdzpont vezeté — szakmai vezetd, 1 fo mindségiranyitasi vezetd, aki a
vizsgakdzpontvezetd-helyettes és 1 0 titkdrsagvezetd, aki 2024.07.01-t8] jelenleg a
vizsgaszervezdi feladatokat is ellatjia. A mindségiranyitasi vezet6 felelés a vizsgakdzpont
minbségiranyitasi rendszerének miikddtetéséért, a nyilvantartdsok naprakész vezetcsert. A
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd felelds a képesité/szakmai vizsgdk megszervezéséert, a KRETA
feladatokat, az iktatést és a szabalyzatokban rgzitett megfelelé dokumentumkezelést.
A vizsgakozpont Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdban rogzitésre keriilt a vizsgakdzpont
munkakéreinek betoltéséhez igazodd feladat és hataskor, amelyek a munkakdri leirdsokban is
megtalalhatoak.
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3.3.2. A vizsgakézpont a vizsgdn megbizassal munkat végz6 személyeket megfeleld és elegendd
informacioval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal §sszefiiggd felel0sségi-
¢s hataskoroket.

Kapcsolodd dokumentumok:

Vizsgakozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

4, Minoségiranvitasi rendszer

4.1. Altalinos kovetelmények

4.1.1. A vizsgakdzpont létrehozott, mikddtet és dokumentdl egy olyan minGségiranyitasi
rendszert, amely képes aldtdmasztani ¢és bizonyitani az eloirt kivetelmények kovetkezetes
teljestilését.

A vizsgakozpont milkodése szempontjabdl mindségiranyitasnak nevezziitk azon Gsszehangolt
tevékenységeket, melyek a szervezet vezetésére és szabdlyozisira, a mindség szempontjabol
kertiltek kialakitasra.

A mindségiranyitasi rendszertink a mindség szempontjabol 1ényeges valamennyi folyamatot €s
eljarast érinté, a szervezet iranyitdsdhoz szitkséges struktara, intézkedések, eréforrdsok mint
feltételek dsszehangolt egységeként miikddik.

A vizsgakodzpont, mint a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum 6nalld jogalanyisaggal
rendelkezd szervezeti egysége jogilag felel6s a személyek vizsgdztatasaért és annak a 12/2020
(11.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat belsd szabdlyzataiban meghatarozott médon tériénd
dokumentalasaért.

A vizsgakdzpont a jogszabalyoknak megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma
megszerzésére iranyuldé szakmai vizsgit, illetve a szakmai képzéshez kapcsoloddan
megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A vizsgakdzpont feladatainak
ellatasdhoz mindségiranyitasi rendszert miikddtet, amely képes alatamasztani €s bizonyitani az

eloirt kdvetelmények kdvetkezetes teljestilését.

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere
a) mindségpolitikabol,
b) célkithzésekbol,
¢} dokumentacios és informacios rendszerbél,
d) vezetdségi atvizsgdlasbol,

e) belsé auditbdl, valamint
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f) a folyamatos fejlesztést célzo intézkedeésekbol all.
4.1.2. A mindségiranyitasi rendszer miikddését az Intézmeényi Vizsgaztatisi Kézikonyv és az
abban hivatkozott dokumentumoknak, valamint a vizsgakdzpont &ltal készitett feljegyzések
egylittesen valdsitjak meg.
4.1.3. A vizsgakdzpont altal kialakitott és miikédtetett mindségiranyitasi rendszer célja, hogy
megfeleljen a vizsgakdzpont tevékenységének.
4.1.4. A vizsgakbzpont vezetése elkdtelezett az mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa,

bevezetése és fenntartasa irdnt.

4.2. Mindségpolitika és célkitiizések

4.2. 1. A vizsgakozpont megfogalmazza a mindségpolitikdjat és kijeldli a stratégiai céljait.

A  minoségpolitika kifejezi a vizsgakOzpont hosszii tavi terveit, stratégiai cé€ljait,
elkttelezettségét a mindségi munkavégzés irant, a partatlan vizsgéztatas irant, valamint

a folyamatos fejlesztések irant.

4.2.2. A vizsgakdzpont vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a mindségpolitikat megértsék,
bevezessék és fenntartsak a vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

4.2.3. A vizsgakdzpont meghatarozza mindségcéljait, mellyel szemben elvaras, hogy legyen:
mérhetd, nyomon kévethet6, frissitett, és illeszkedjen a stratégiai hosszi tavi célkithizésekhez.
A mindségpolitika meghatirozza azokat az irdnyelveket és célokat, amelyek alapjan a szervezet
mikodik, szolgaltatdsait nydjtja és folyamatait irdnyitja, hogy folyamatosan megfeleljen a
vizsgazok és egyéb érintett felek elvarasainak. A mindségpolitika szerves része a szervezet
mindségiranyitisi rendszerének, és az egész szervezetre vonatkozoan hatdrozza meg az alapvetd
elveket. A mindségpolitika célja, hogy iranymutatast adjon a munkatarsaknak a mindségi célok
eléréséhez, valamint biztositsa a szervezet kiils6 és belsé érintettjei szamara a mindség iranti
clkotelezettséget. A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont Mindségpolitikajat a TVK 1. szdmn
melléklete tartalmazza. A vizsgakGzpont minbségpolitikdja a www.hevizsga.hu oldalon

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

4.3. Dokumenticios rendszer

4.3.1.1. Bels6 dokumentumok

Belsé dokumentum: A Heves Varmegyei Vizsgakdzponthoz érkezett, illetve onnan tovabbitott
valamennyi irat, valamint a Vizsgakdzpontnal érvénybe helyezett valamennyi, mikddést

szabalyozo irat, dokumentum,
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A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont belsé dokumentumai az alabbiak szerint:
a) Minéségpolitika
b) Szabdlyozé dokumentumok
ba) Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv,
bb) egyéb, az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben hivatkozott szabédlyzatok és
eljarasrendek
HVV Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- HVYV Bels6 audit eljards utasitas
- HVV Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattari szabalyzat
- HVV A személyzet és az egylittmitkdd6 partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
- HVV Eljarasrend a vizsgaszereplok Elégedettség mérd kérdbiveinek kiértékelésére
- HVV Eljarasrend szakértdi vizsgaztatoi, jegyz6i néviegyzékbe torténé jelentkezéshez
- HVV Esélyegyenléségi és fenntarthatosagi elvek szabdlyzata
- HVYV Etikai szabalyzat és etikai kodex
- HVV Személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi szabdlyzat GDPR szabalyzat
- HVV Integritds szabalyzat
-  HVV Képzési tematika Szakértdk/Vizsgdztatok/Jegyzok részére szervezett belsd
felkészitéshez
- HVYV Panaszkezelési és jogorvoslati eljardsrend
- HVYV Viltozaskovetési eljardsrend
- HVV Vezetéségi atvizsgalas eldirasai
- HVV Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata
- HVV Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
- HVV Vizsgaszabalyzat
c) Utasitasok,
- Kancellri utasitas
d) Munkakoéri leirasok,
e) Megbizasok (Megbizolevél, Megbizasi szerz6dés)
H Vizsgalebonyolitasi egylittmtkodések, keretmegallapodasok, szerzOdések,
szandéknyilatkozatok
g) A vizsgakézpont hatdskérébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzéjuk tartozod
javitasi €s értékelési utmutatok, valamint

h) Egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott dokumentumok.
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A ¢) d) e) ) g) h) pontokban felsorolt dokumentumokat iktatoszammal latjuk el. Valamennyi
irat, dokumentum teljes életciklusa alatti nyomon kovethetoségét az e-Kréta elektronikus
dokumentumkezeld KRETA-Poszeidon rendszerben valé kezelése biztositja. A dokumentumok
a rendszerbe vald beviteliik, keletkezésik soran egyéni azonositot, un. iktatasi szamot kapnak.
Az érkeztetd azonositd formatuma: NSZFH/hmsze-vizsgakp/sorszam/év. A rendszerben kezelt

iratok iktatbszamai (sorszdmai) garantaltan folyamatosak, kiilonbozoek ¢s egyediek.

4.3.1.2. Minden belsé szabalyozé dokumentumot, melyet a b, pontban jeldltink az alabbi
azonositokkal l1atjuk el:

a) dokumentum neve,

b) akiadé személy neve és alairasa,

¢) hatdlyba helyezés datuma, és

d) oldalszam / dsszes oldal szama.

43.13. A szabalyozé dokumentumok modositasat barmely dokumentum felhaszndlo
kezdeményezheti szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiado személynél. A médositasi

igény elfogadasardl (a dokumentum moédositasardl) a dokumentumot kiadd személy donthet.

4.3.1.4. A vizsgakézpont nyilvéntartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol, a
fejlesztett feladatokrol.
A nyilvantartas biztositja

a) az azonositast, nyomonkdvethetdséget, és

b) azismételt felhasznalasbol szarmazoé veszélyek elkeriilését.

4.3.1 5. A vizsgakdzpont régziti a belsé dokumentumainak
a) megbdrzési idejét,
b) megbdrzésének modjat, €s
c) amegdrzésért felelds személyt
A vizsgakdzpont dokumentumainak megdrzési idejét, modjat és a feleldés 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

Virmegyei Vizsgakozpont/Heves Varmegyei Szakképzési Centrum készitett, hanem a
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Vizsgakozpont egy kiils6 szervezettdl kapott. A dokumentum elérhetd elektronikusan vagy
papir alapon. Ezek a dokumentumok a vizsgakdzpont miikddését tamogatjak, iranyelveket
biztositanak, illetve tajékoztatdsra szolgalnak a vizsgdztatisi folyamatban. A  kiilsd
dokumentumok kezelése kiilondsen fontos, mivel azok megfeleldsége és naprakészsége
biztositja a vizsgakdzpont tevékenységének jogszabalyi és szakmai kévetelményeknek valo
megfelelését.

A vizsgakozpontnak a kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) engedélyek, hatdsagtol érkezé dokumentumok,

b) a tevékenységre vonatkozod hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok, ba)
Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakézpontok megfeleldségi és mikodési
feltételrendszeréhez,  bb)  képzési  és  kimeneti  kdvetelmények,  bc)
programkdévetelmények,

¢) a nem a vizsgakozpont fejlesztési hatdskdrébe utalt kdzponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozo javitasi és értékelési utmutatok,

d) egych a vizsgakdzpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

Az engedélyek, hatdsigtdl érkezé dokumentumok a vizsgakdzponthoz érkezést kdvetden az
Posszeidon Irat és dokumentumkezel6 rendszerben iktatasra keriilnek és nyomtatott formdaban a
vizsgakdzpont irod4jaban a megfeleld dossziéban keriilnek elhelyezésre. Ezek a dokumentumok
elektronikus valtozatban PDF formatumban a vizsgakdzpont szerverén talalhaté roluk elnevezett
mappakban is clérhetdek.

A mindenkor hatdlyos jogszabalyok, KKK-k és PK-k, kozponti feladatlapok, értékelési
utmutatok a jogosultsaggal rendelkezé dolgozok részére elérhetdek a vizsgakdzpont szerverén
az O:\Vizsgakozponf\IR R-DOK VALTOZASKOVETES elnevezésii mappaban talalhatéak.

A kiilsé dokumentumok kezelésére vonatkozoan a vizsgakdzpont dokumentumainak kezelésére,

a vizsgakozpont elbirasait kell alkalmazni.

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A vizsgaktzpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné vélt dokumentumok hasznalatianak
elkertilésére, a szoros elszamolasi kotelezetiség ala tartozoé rontott bizonyftvanyok kezelésére.
A hatdlyat vesztett, érvénytelen szabalyozé dokumentumok az IRANYITASI R-
DOKUMENTUMOK ARCHIVALT elnevezésti konyvtarban, szandékos vagy véletlen
véltoztatdsok ellen védett formaban keriilnek tarolasra. Hozzaférése olvasisra csak a

vizsgakdzpont vezetSjének és az mindségiranyitdsi vezetdnek van.
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A belsé szabalyozék nyomtatoit torzspéldanya érvénytelenné vildssal egyidejileg
megsemmisitésre  keriilhet. Ervénytelenné valt nyomtatott tdrzspéldany azonositésa
megsemmisitésig piros 4tlos athuzassal, az érvényét vesztés datumdval és az érvénytelenitd
azonositast végzd mindségirinyitasi vezetd aldirdsaval biztositott. Az érvénytelenitett
dokumentumokat a nyilvantartasbol az 1ij dokumentum bevezetésével, vagy a toriésre vonatkozo
datum megadaséaval kivezetjiik.

A sorozatjellel és sorszimmal ellatott, nyomdai titon eldallitott papiralapt okmény a biztonsagi
okményok védelmének rendjérél szol6 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet alapjdn a ,,B” védelmi
kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdémoldsi kdtelezettség
ala esik. Az érvénytelenné valt oklevelet, illetve bizonyitvanyt dthlizassal kell érvényteleniteni
&s atlosan az JFRVENYTELEN” felirattal kell ellatni. Az érvénytelenitett bizonyitvanyokat a
vizsgakbzpont zérhatd pancélszekrényében Grizzik selejtezésig. Az athuzdssal érvénytelenitett
bizonyitvanyok selejtezése kizarolag bizotisagi formaban, legalabb 2 6 jelenlétében torténik. A
érvénytelen okményok selejtezése (megsemmisitése) iratmegsemmisitével torténik. A

selejtezésrdl jegyzokonyv késziil.

4.3.4. Feljegyzések
4,3.4.1. A vizsgakdzpont feljegyzése olyan dokumentumn, amely tevékenységekrdl vagy elért
eredményekrdl objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyz6konyvek, bizonylatok, nyilvantartasok).
A vizsgakozpont HVV Dokumentum és iratkezelési, iktatasi és irattari szabdlyzata rendelkezik
a feljegyzések megfeleld kezelésére.
A legfontosabb feljegyzések tipusai és tartalma:
VizsgajegyzOkonyvek
- Tartalmazzak a vizsgik lefolytatasaval kapcsolatos informaciokat.
- Jegyzik a vizsga id6pontjat, helyszinét, a vizsgazok és a vizsgaztatok jelenlétét.
- Feljegyzik a vizsga soran felmeriild rendkiviili eseményeket (pl. szabélytalansagok,
késések).
- Rogzitik a vizsga eredményeit és a végsd mindsiiést.
- Dokumentaljak, ha barmilyen szabalytalansagra, masoldsra vagy csalasi kisérletre fény
deriil.
- Ragzitik a vizsgabizotisag munkajat és dontéseit.
- Tartalmazzdk a vizsgdzodk értékelésével kapesolatos megjegyzéseket, indoklasokat,
illetve az esetleges vitds esetek megoldasat.

Vizsgaeredmények nyilvantartasa
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- A vizsgdzék 4ltal elért pontszamokat és azok alapjan kiszdmitott eredménycket
tartalmazza.
- Elektronikus és papiralapii formaban egyarant vezethets.
- Biztositja a vizsgaeredményck pontos és részletes dokumentéldsat a visszakereshetdség
érdekében.
Mindségbiztositasi jegyzOkdnyvek
- A vizsgdk mindségi kovetelményeinek valé megfelelés vizsgalatarol szolé feljegyzések.
- Rogzitik az ellendrzések, auditok és a kiilsé szakért6k altal készitett jelentések
eredményeit.
- Feljegyzik a vizsgz6i visszajelzéseket és a javito intézkedéseket.
- Elégedettségmérések, annak kiértékelését tartalmazo dokumentumok.
- Eves értékelés személyi és targyi feltételekrol.
Vizsgdzdi nyilatkozatok és kérelmek, hatdrozatok
- Tartalmazzak a vizsgazok altal benyujtott kérelmeket (pl. vizsgaidépont modositas,
méltanyossagi kérelmek, potvizsgak).
- Nyilatkozatokat, amelyckben a vizsgazok elfogadjdk a vizsgaszabélyzatot és a
vizsgakoriilményeket.
- Jegyzik a vizsgazok altal alairt beleegyezéseket vagy panaszokat.
- Hatdrozatok (versenyek, kérelmek alapjan stb.)
A feljegyzések kezelése kiilonds figyelmet igényel a titoktartds és az adatvédelem
szempontjabol, mivel a vizsgdzdk személyes adatait és teljesitményét rogzitik. A
dokumentumok megfeleld vezetése és tdroldsa eclengedhetetlen a vizsgakdzpont jogszerii
miikddéséhez és a vizsgak hitelességének fenntartasihoz.
A vizsgaktzpont miikddése €s a vizsgatevékenység sordn keletkezett feljegyzéseket a Heves
Varmegyei Vizsgakozpont a vizsgakdzpont szerverén, az adott vizsgén beliil, réla elnevezett
mappédban elektronikus formédban &érzi. A feljegyzésck megbrzéséért felelds személy a
vizsgakGzpont mindségiranyitdsi vezetdje. A feljegyzéseket a Vizsgakdzpont az 4ltalanos
selejtezési szabalyok alapjan 5 évig koteles megdrizni.
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¢) visszakereshetéek legyenek.
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4.3.4.3. A vizsgakozpont a HVV Dokumentum és iratkezelési, iktatdsi és irattari szabalyzatdban
hatdrozza meg a feljegyzések:

a) megbrzesi idejét,

b) megdrzésénck modjat,

c) megbrzésért felelds személyt,

d) ataroldssal és selejtezéssel kapesolatos feladatokat és felelésségeket.

4.3.5. Formanyomtatvanyok
A vizsgakozpont a formanyomtatvanyaival kapcsolatban biztositja

a) az azonosithatdsagot,

b) akiadasi datum nyomonkdévetheté modon torténd nyilvantartasat,

¢) az aktudlis kiadas hasznélatat,

d) a minden érintett részére torténd hozzaférést.
A Vizsgakozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakozpont altal
meghatarozott formanyomtatvanyok hasznélatéra. A formanyomtatvinyokat azok megnevezése
és a kiadasuk d4tuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a kotelezo tartalmi elemeket
rogzitik, de azok a kit6ltés soran az aktualis tényeknek megfelelden bévithetdk, alakithatok. (pl
vizsgadokumentum). Elérhetd: O:\Vizsgakdzpont\IR. R-DOK. FORMANY -mellékletek
A vizsgatevékenység soran keletkezett dokumentumokat a mindségiranyitasi vezetd ellenérzi.
A formanyomtatvanyok a kapcsolodé dokumentumtol figgetleniil, 6nalléan is médosulhatnak.
Sziikség esetén az éves atvizsgalds alkalmaval észlelt nemmegfeleléségek, fejlesztések a
dokumentécidban atvezetésre keriilnek. Ismételt eloterjesztés jovahagyasra a mindségirdnyitasi
vezetd feladata. A dokumentumok észlelt nemmegfeleloség vagy fejlesztések vagy
jogszabélyvaltozdsok miatt év kdzben is moédosulhatnak. A modositasok nyilvantartasanak
felel6se a mindségiranyitas vezetd.
A vizsgiztatas folyamatdban hasznalt érvényes bizonylati formakat a vizsgakdzpont vezetd
elektronikus titon adja 4t a vizsga kijelolt jegyzdje szdmara. Az dtadds kozponti hivatalos e-mail
formajaban csatolt dokumentumként torténik, vagy pendrive-on kerill dtadasra. A szakmai €s

képesitd vizsga jegyz6i dokumentumai a jovben kézos drive-on is elérhetdek lesznek.
4.,3.6. Vizsgadokumentacio

A vizsgadokumentaci6é vizsganként kiilon, jol beazonosithaté mddon (elekironikusan a

vizsgakdzpont kézponti meghajtdjan a Vizsgak (évszam) elnevezésii mappaban, az adott vizsga
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clnevezésével és datumaval illetve nyomtatott formaban a vizsgakdzpont zarhaté irattarold
helyiségében) mappakban keriilnek elhelyezésre.

A vizsgadokumenticié az aldbbi sorrendben tartalmazza a vizsga dokumentumait, igy a
vizsgakozpont a vizsgadokumentacid §sszetételét az alabbiak szerint azonositja:

a) jelentkezési lapok,

b) avizsgdzok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

¢) avizsgara bocsatas feltételeinek vald megfelelés dokumentumai,

d) kijavitott irasbeli feladatlapok,

e} vizsgdzdi felkésziilési lapok,

f) értékeldlapok,

2) vizsgajegyzOkonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitisanak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositdsanak modjat, a feltételek megfelel6ségét irasban rogzitd
dokumentumot és a vizsgadsszesitd {vet)

h) (vizsgajegyz0i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozdéan, mely a KRETA
rendszeren keriil kikiildésre

1) egyéb, a vizsgakozpont altal 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 feladatkészii6 €s -véleményezé szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakézpont
altal meghatarozott titoktartdsi, informaciobiztonsagi eldirasok betartasaval adjék at a
vizsgakdézpontnak,

b) a feladatkészitd €s -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése elétt titoktartasi
nyilatkozatot tesznek arrél, hogy nem adnak semmilyen modon, semmilyen informaciot
a feladatfejlesztdi tevékenységiikrol, ill. az dlaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

¢} a feladatkészitd és -véleményez8 szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az
atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrol valo torlésére,

d) avizsgafeladatok tirolasa, sokszorositasa, csomagolasa, szallitasa olyan médon torténik,
hogy az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

Kapcsolodé dokumentum:

HVYV Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
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4.3.8. Valtozaskovetés
A vizsgakozpont a HVV Viltozaskdvetési eljarasrendben rogzitettek alapjan rendelkezik annak
biztositasardl, hogy rendszeres id6kozonként, itemezetten megtdrténik a szabalyozo kdrnyezet
(kiilsé szabalyozo dokumentumok) valiozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy
a) a szabalyoz6 belsé dokumentumok aktualizalasra kertithessenek, €s
b) a szabdlyos mikédés fenntarthato legyen.
A mindségiranyitasi vezetd heti rendszerességgel (minden kedden) elenérzi a jogszabalyok,
Rendszerkdvetelmények, PK-k, KKK-k véltozasat. A véltozaskdvetési dokumentum naprakész
vezetéséért a mindségiranyitasi vezetds felelds.
Az TKK honlapjan a szakmdk, szakképesitések-rendszerkGvetelmények attekintése datum
szerint az alabbi elérhetségeken valdsul meg:

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

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

A moédosult PK-k és KKK-k a mindségiranyitdsi vezetd elektronikusan az TRANYITASI
RENDSZERDOKUMENTUMOK/ VALTOZASKOVETES elnevezésii kényvtarban tarolja

datum szerinti rendszerezéssel.

A vizsgakozpont mitkdésének megfeleldségét €s a partatlan vizsgaztatast szolgdlo szabalyzatok
és cljardsok kidolgozasa, érvényességének, aktualizdldsanak évente toriénd atvizsgalasa a
szakmai vezetd feladata. A modositott dokumentumon az 1jj hatilyba 1€pés datumadt at kell
vezetni. A dokumentumok médositasi datumait a mindségiranyitési vezet6 tartja nyilvan.
Kapcsolodd dokumentum:

HVV Vailiozaskovetési eljarasrend

4.4. Informacios rendszer

Az informéciés rendszer olyan Osszetett rendszer, amely emberekbdl, eszkdzokbol,
szoftverekbél és adatkezelési folyamatokbol all, és célja, hogy a szervezet szdmadra relevans
adatokat gyfijtsén, taroljon, feldolgozzon és elemezzen. Az informéciés rendszerek
kulcsfontossagli  szerepet jatszanak a dontéshozatal timogatdsiban, a folyamatok

hatékonysaganak ndvelésében.

4.4.1. Nyilvanos informaciok
4.4.1.1 A vizsgakozpont a vizsgazorol kizardlag olyan informéciot hozhat nyilvanossagra, amire

a jogszabdly felhatalmazast ad.
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4.4.1.2. A vizsgakézpont a jelentkezOket megfeleld és elégséges informécioval latjia el a
vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.

4.4.1.3. A vizsgakozpontnak a nyilvénos informécidk biztositdsanak és a tajékoztatasi
kotelezettségnek megfeleléen sajat honlapjarél link-kapesolattal hozzaférhetévé teszi az IKK
(Innovativ  Képzéstdmogaté Kozpont) honlapjan kozzétett képzési és  kimeneti
kovetelménycket és programkdvetelményeket, melyck a vizsgakdvetelmények részletes
leirasat tartalmazzak.

A vizsgakdzpont a honlapjan a www.hevizsga.hu oldalon nyilvanosan elérhetévé teszi:

a) azoknak a szakmdknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositd szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,
b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéscknek a megnevezését, amelyek esetén aktualisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,
¢) avizsga- €s eljarasi dfjakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozé szabalyzatat,
d) apanaszkezelési ¢s jogorvoslati eljarasrendjét,
e) Ugyfélszolgalati elérhetGségét,
— Székhely: 3300 Eger, Kertész Gt 128.
— Levelezési cim: 3300 Eger, Kertész it 128.
— Hivatalos honlap: www.hevizsga.hu
— Telefonszam: +3630 833 12 76,
— E-mail cim: vizsgakozpont@hmszc.hu
f) azokat az informacidkat, melyek a vizsgéra jelentkezd vagy a vizsgazé személy szdmdra
egycrtelmiivé teszik a rajuk vonatkozoé jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont
altal szervezett vizsgak folyamatat, valamint
g) személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi tdjékoztatasat.
44.14. A Heves Viarmegyei Vizsgakdzpont altal nyilvanossagra hozott informacidknak
pontosnak és hitelesnek kell lennitik. Nem lehet olyan tartalmat nyilvanossdgra hozni, ami
félrevezetd.
A vizsgak6zpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvének 4. szamua melléklete tartalmazza a
4.4.1.3. pont a) alpontjaban hivatkozott nyilvanos informaciok tartalmat.

A 4.4.1.3. pont a), e), g) alpontjaban rogzitett informacidk elérhetdek a www.hevizsga.hu

oldalon az alabbi mentipontokban:

a) www.hevizsga. hu/engedélyezett szakmdk. szakképesitések

e) www.hevizsga hu/szabalyzatok

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

A vizsgakozpontnak biztositja, hogy a vizsgaztatdsi folyamat alatt birtokaba keriilt, vagy a
jelentkez6td] vagy vizsgazott személyté] eltérd mas forrasokbol szarmaz6 informaciokat ne tarja
fel illetéktelen fél szdmara az érintett egyén (jelentkez6, vizsgazd, vizsgazott szemé€ly) irésos
beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen informaciok feltarasat.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikényvében dokumentalni kell, hogyan
biztositja a bizalmas informaciokezelésre vonatkozo kdvetelmény teljesitesct.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont a bizalmas informéaciokezelésre vonatkozo eljarasrendjét a

Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat-GDPR szabalyzat tartalmazza.

4.4.3. Informéciobiztonsag

4.4.3.1. A vizsgakdzpontnak biztositja

a) a jogosultak szimara a vizsgakézpont vizsgaztatasi tevékenységével Osszefliggésben
szamukra sziikséges aktudlis dokumentumokhoz, adatokhoz, informéciokhoz val6 hozzaférést,
b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapl, mind az elektronikus

adathordozo esetében.

4.43.2. A vizsgakdzpont alkalmazottai csak azokhoz az — akdr papiralapy, akar elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségilk van, vagy amelyre a vizsgakdzpont vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen kell tartani.

4.4.3.3. A vizsgakozpontnak intézkedéseket kell bevezetni az adatvesztések megeldzésére.

Az informaciébiztonsag elengedhetetlen a vizsgakozpont mikodésében, biztositja a személyes
&s bizalmas adatok védelmét, a vizsgazési eljarasok tisztasagat. Az informaciobiztonsag célja az
adatok és informaciok sértetlenségének, hozzaférhetdségének és bizalmassiginak fenntartasa,
igy megakadalyozva az adatokkal valé visszaélést, az illetéktelen hozziférést és a
vizsgafolyamat barmilyen modu manipulalasat.

A vizsgakdzpont a teljes vizsgéztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasihoz sziikséges elveket
a Vizsgaszabélyzatban, illetve vonatkozé bels6 szabalyzataiban rogziti.

A vizsgakdzpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz szitkséges elveket és eljardsokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések

megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén. A biztonsagi elvek és eljarasok rendelkezéseket
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tartalmaznak a vizsgaanyagok és az itt keletkezett iratok biztonsaga érdekében, és figyelembe
veszik az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolds, vizsgakdzpont
helyiségei),

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

c) a vizsgaztatasi folyamat 1épéseit (pl. kidolgozas, adminisztraci6, eredmények jelentése),
d) a vizsgaanyagok elokészitése, felhasznalasa soran adodo veszélyeket,

e) a keletkezett vizsgaanyagok/dokumentacié tdrolasat.

A vizsgakézpont megakadalyozza a tisztességtelen, csaldson alapuld vizsgamodszereket:

- biztositja vizsgaztatdsban résztvevok és a vizsgaztato folyamatos jelenlétét a vizsgan,

- teljes kortien ellendrizteti a vizsgdzok személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag ¢s a vizsga lebonyolitasban kézremiksdd személy megakadalyozza a
nem engedélyezett segédeszkdzok bevitelét a vizsga helyszinére,

o a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitdsban kdzremiikddd személy megakadalyozza,
hogy a vizsgdzok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszkozdkhoz,

= a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kdzremitkddd személlyel titoktartasi
megallapodast irat ald, amely kifejezi a személyek azon kételezettségét, hogy nem adnak ki
bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitdltési
modszerekben,

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

- a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyclemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése
céljabol.

A vizsgakézpontnak a személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely biztositja azok
megfelelé szintli biztonsagat és bizalmas kezelését, tébbek kozott annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt
eszkiz0khoz valé jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A vizsgakOzpont a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szerverén kiilsn meghajtoval
rendelkezik. Az adatok a vizsgakzpont meghajtojan elektronikus formaban tarolasra keriilnek,
amihez a vizsgakdzpont dolgozdi férnek hozza, akik a megbizési szerzodésiikkel egyidében
titoktartasi nyilatkozatot is alairnak.

Az e-Kréta rendszerben tarolt adatok hozzaféréséhez a vizsgakézpont dolgozéin kiviil a

megbizolevéllel/megbizasi szerzddéssel rendelkezd vizsgabizottsagi tagoknak, jegyzének és a
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vizsgan segitd szercpet ellatd személynek van lehet6sége, aki a megbizds idSpontjaban a
megbizolevél részét képezé titoktartdsi nyilatkozatot ir ala.

A vizsgaztatdsi tevékenységgel Osszefliggé dokumentumokhoz (vizsgadokumentécio),
adatokhoz, informaciokhoz a vizsgakdzpont dolgozdi, a vizsgabizottsag tagjai és a jegyzo férmek
hozz4. Minden érintett titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezik. A vizsgéval Osszefliggd
nyomtatott dokumentumok a vizsgakdzpont zarhaté irattdrdban és iroddjdban zérhato
iratszekrényben keriilnek elhelyezeésre.

Adatvédelmi feladatokat a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum adatvédelmi feleldse latja el.
A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Humanpolitikai Osztalyanak munkavallaloi vesznek
részi a leves Varmegyei Vizsgakdzpont megbizasi szerzodéseinek elkészit€sében. A
Centrummal kotott megbizasi szerzodésiik alairasaval 8k is titoktartdsi nyilatkozatot tesznek az
adatok bizalmas kezelésére &s a titokfartasra vonatkozolag.

Adatkezelésre jogosult személyek felelssége

Az adatkezelésre jogosultak a munkakéri leirasukban megjelolt feladatkdrokhoéz kapesolado
adatok feldolgozasaért felelosséggel tartoznak.

Adatkezel® rendszer Felhasznalo

vizsgakozpont vezetdje
mindségiranyitasi vezetd

Térzslapnyilvantartasi rendszer e - o
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd

) P T el vi Hzpo
Europass-bizonyitvany kiegészitd zsgakdzpont vezetoje

vizsgakdzpont vezetdje
Poszeidon mindségiranyitasi vezetd
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd

vizsgakdzpont vezetdje
E-Kréta vizsgamodul mindségiranyitasi vezetd
titkdrsagvezetd/vizsgaszervezod

vizsgakdzpont vezetdje
Sajat adatbdzis a vizsgakkal kapcsolatban | mindségiranyitasi vezetd
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd

mindségiranyitasi vezetd

Yappdo szerzodéskezeld . - "
titkarsagvezetd/vizsgaszervezd

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 kertilnek mentésre. A szerver karbantartasa a
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Heves Varmegyei Szakképzési Centrum vezetd rendszergazdijanak feladata, aki
meghatarozott id6kdzdnként menti a szerveren talalhat6é adatokat.

- A nyomtatott dokumentumok a vizsgakézpont dolgozdi szamara elérhetéek.

- A dokumentumok zarhat6 szekrényekben, a vizsgakézpont irattraban és iroddjaban

keriilnek elhelyezésre,

4.5. Vezet6ségi atvizsgalas

4.5.1. A vizsgakdzpont évente legaldbb egy alkalommal a belsd auditot kdvetdéen 90 napon
beliil atvizsgalja a mlik6dését, annak biztositdsa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas,
megfeleld, hatékony, eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott minéségpolitikat és
célokat. Az atvizsgaldsi jelentést a mindségiranyitasi vezetd allitja Hssze.
4.5.2. A vezetdségi atvizsgélas kotelezd témakorei az elmult idészakra vonatkozoan:

a) abelsd ellendrzések (auditok) eredményei,

b) ajelentkezdktol, vizsgazoktol, vizsgazott személyektol, hatosagtol érkezd

visszajelzések,

¢) a partatlansdg megdrzése,

d) amegelozd és helyesbitd tevékenységek helyzete,

e) akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

f) acélok teljesiilése,

g) azok a valtozasok, amelyek érinthetik az mindségiranyitasi rendszert,

h) panaszok, fejlesztési javaslatok,

1) integritashoz kapcsolodé vizsgélatok,

j) GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

k) etikai észrevételek,

I) vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és

visszacsatoldsa,

m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n) egylittmiikddé partnerek ériékelése.
4.5.3. A vezetdségi 4atvizsgalasnal térekedni kell arra, hogy dontéseket és intézkedéseket
tartalmazzon a kovetkez6 id6szakra vonatkozoan az alabbiak szerint:

a) kovetkezd éves belso audittery,

b) célok,

¢) eroforrasigények, és

d) intézkedési terv/ tervek és javaslatok.
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A vizsgakdzpont HVV VezetGségi atvizsgalds eldirdsai elnevezésli dokumentumban rogziti a
vezethségi atvizsgalas elbirdsait.
Kapcsolédoé dokumentum:

HVV Vezetdségi atvizsgalas eldirdsai

4.6. Belsd audit

A belsd audit célja annak bizonyitisa, hogy az Heves Varmegyei Vizsgakdzpont Intézményi
Vizsgaztatasi  Kézikdnyvében és  hivatkozott dokumentumaiban  megfogalmazott
kovetelményeit teljesiti és annak megfeleléen mikddik a gyakorlatban, azok alkalmazasa €s
hatékonysaga eredményes.
4.6.1. A vizsgakozpont HVV Bels6 audit eljaras utasitds eljarassal rendelkezik a belsé auditra
vonatkozoan.
4.6.2. A belsé audit célja annak bizonyitdsa, hogy a vizsgakdzpont
a) az Utmutatdé a szakképzési vizsgakozpontok megfeleloségi és mikodési
feltételrendszeréhez dokumentumnak, és
b)  az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak
megfelelden mikodik.
4.6.3. A vizsgakdzpont-vezetd jovahagyott belsé auditort vagy kiilsds, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsé auditor) kér fel a bels6
audit elvégzésére.
A belsd auditot olyan személy végezheti, aki megfelelé ismeretekkel rendelkezik a
vizsgaztatas, az ellendrzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében.
A bels6 anditor nem ellenérizheti sajat munkajat.
A belsé auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.
4.6.4. A mindségiranyitasi vezetbnek a vizsgakdzpont miikddésével Osszhangban kell
meghatdroznia az éves audittervet, BELSO AUDIT AUDITTERV Kkitoltésével
kockazatbecslés alapjan. A kockazatbecslés soran figyelembe kell venni az aldbbi
szempontokat:
a) az auditalando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatasa,
b) a valtozas valdsziniisége az el6zo ellendrzétt allapothoz képest,
¢) akordbban feltart problémak,

d) visszajelzések
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Az auditort a kivéalasztds utdn a vizsgakdzpont vezetdje irasban bizza meg a BELSO
AUDITOR/SZAKERTO MEGBIZAS formanyomtatvany kitoltésével, megbizdsa az adott
feladat feltlvizsgalatara érvényes.
A Vizsgakdzpont a belsé auditjai soran az IVK és az abban hivatkozott dokumentumok és
formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe. A mintavételi rendszer sziréproba
szerll.
Az auditor attekinti az auditilando teriilet, és az ahhoz kapcsolédsé folyamatok korabbi
felulvizsgalatat, valamint az auditalando teriiletekre vonatkozé dokumentumokat. Ezek alapjan
osszedllitja a ,,BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES” formanyomtatvényon az
auditalando teriiletre, folyamatra vonatkoz6 kérdéseit. Az auditor a kérdéslista alapjan elvégzi
az auditot.
A bels6 auditor altal elvégzett bels feliilvizsgalat fobb lépései:
a mindségiranyitasi rendszer lefrasanak elézetes atvizsgaldsa (kérdéslista osszeéllitasa).
felitlvizsgalat megkezdése (nyit6 értekezlet),
adminiszirativ és tigyviteli eljarasok mikadésének atvizsgilasa,
objektiv bizonyitékok gylijtése,
nemmegfeleloségek azonositisa és a megel6z8 tevékenységek, illetve esetleges fejlesztési
javaslatok megfogalmazdsa a BELSO AUDIT ELTERES/FEJLESZTESI JAVASLAT LAPOK
felvétele,
a rendszer alkalmassdg értékelése, jellemzése, auditjelentés elkészitése
Az auditjelentés tartalmazza a belsé auditor tapasztalatail, észrevételeit a tapasztalt
nemmegfeleldségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek keretében javaslatot tesz
az estlegesen feltart eltérések kezelésére.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

belsé auditterv

- bels6 auditor / szakértd megbizas

bels6 audit jelenléti iv

belsé audit kérdéslista/ auditjelentés

belsé audit eliérés/fejlesztési lap

A feltart hidnyossagok megsziintetésére a mindségiranyitasi vezeté hibajavitd/ megel6zd
intézkedéseket hoz, amelyeket egyeztet az vizsgakozpont vezetéjével. A vizsgakdzpont
vezetbje meghatdrozza a szitkséges helyesbits / megeldzd intézkedések modijat és hataridejét.
Az auditor a meghatarozott hataridé letelte utdn a visszaellendrzi az intézkedések

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

Kapesolodd dokumentum:

HVV Belsé audit eljaras utasitas és mellékletei

4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkitelezettség

A vizsgakozpont vezetdsége elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. A Vizsgakdzpont vezetbsége a tevékenységeihez tartozd mindségpolitikat €s célokat
alakit ki. A vezetdség nyilvanvalova teszi elkdtelezettségét a minGségiranyitdsi rendszer
kialakitisa, bevezetése és fenntartdsa irant. A vizsgakdzpont vezetd biztositja, hogy a
mindségpolitikat megértsék, bevezessék és fenntartsak a Vizsgakdzpont szervezetének minden
szintjén.

A vizsgakozpont vezetdsége a

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

b) az éves értékelés elkészitésével atfogd elemzést készit a rendszer miikodésérdl,
eredményeirol.

4.7.2. Elégedettség mérése
472.1. A vizsgakdzpont gondoskodik a folyamatai, szolgéltatdsai minbségét érintd
visszajelzések, clégedettségi mutatok rendszeres gy(ijtésérdl,
A tevékenységével kapcsolatban felméri:
a) vizsgazoinak
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak
¢) a jegyzoknek az elégedettségét.
4.72.2. A felmérést ugy kell megszervezni, hogy informaciét szolgaltasson és visszajelzést
adjon kiilénosen az aldbbiakrol
a) a vizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleérive a tajékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informacidk hasznalhatosiga),
b) a vizsgakozpont hataskdrébe utalt feladatfejlesztések mindsége.
¢) a vizsgahelyszin mindsége,

d) avizsgan részt vevd személyzet munkavégzésének mindsége.
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4.7.2.3. A vizsgakbzpontnak az érintetiek elégedettségére vonatkozé informacidkat fel kell
dolgoznia és amennyiben sziikséges, gondoskodnia kell a megtett észrevételek kivizsgalasarol,
az eredmény visszacsatoldsardl és sziikség szerint megel6zé intézkedések megtételérdl.
4.7.2.4. A vizsgakdzpontnak az elégedetiségméréssel begyiijtitt informaciokat fel kell
haszndlnia a tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.
A Vizsgakézpont minden vizsgét kovetSen méri a vizsgdzok, vizsgiztatok és jegyzok
elégedettségét. A  kérdéivek adatot, informacit szolgaltathatnak a vizsgafeladatok
teljesithetségérol (érthetbségérdl, nehézségérél) a vizsgakdzpont, a vizsgabizottsag s a jegyzd
munk4jarol.
A vizsgazokkal kapcsolatban minden vizsgat kovetden a Vizsgakézpont méri a vizsgazok
elégedettségét, mely a jelentkczéssel kapcsolatos informacidk megfeleldségérol, a
vizsgalebonyolitissal kapcsolatos eclégedetiségrél (beleértve a vizsgahelyszint is), a
vizsgabizottsdg munké4jarol, tgyfélszolgalat tevékenységérél és a honlapon megjelend
informacick megfeleléségérol ad visszacsatoldst,. A Vizsgakozpont minden vizsgéra
vonatkozoan kiértékeli a beérkezett kérddiveket, évente értékeld elemzést készit, melynek
alapjan kisziiri az esetleges nemmegfelel3ségeket.
A felkért vizsgabizottsagi tagoknak, minden vizsgdt kovetden értékelik a vizsgafeladatok
megfeleldsségét a KKK és PK-hoz viszonyitva, a vizsgafeladatok érthetdségét, az
irasbeli/interaktiv és a projektfeladat lebonyolitisdval kapcsolatos eclégedettségiket, az
érickelési Utmutaté hasznalhat6sagat, a vizsgakOzpont vizsgaszervezési tevékenységét, a
vizsgahelyszin targyi feltételeit és a jegyzé munkajat.
A jegyzd részére dtaddasra keriild kérdéivek magukba foglaljak a jegyzd és a vizsgakdzpont
kozotti  egyittmiikodést, a vizsgaszoftver miksdését, a vizsgakdzpont 4ltal &tadott
dokumentumok értékelését. Tajékoztatdst nydjt a vizsgaszervezé szamdara a vizsgabizotisag
partatlansagardl, kommunikéciojarol és a vizsgdzok egyiittmiikodési hajlanddsagarol.
A kérdbivek az Eljarasrend a vizsgaszereplok elégedettség mérd kérd6iveinek kiértékelésére
eljarasrend mellékletét képezik:

- 1.sz. meliéklet Elégedettség mér6 kérdbiv (vizsgabizottsag)

- 2.sz. melléklet Elégedettség mér kérd6iv (vizsgazo)

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

A kérdéiven a vizsgaszereplOk az elégedettségiiket 1-10-ig terjedd skélan értékelhetik. Az 1 a

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

jeldlni. Ha a vizsga nem tartalmazott {résbeli részt, nem relevans részt alahtizassal kell jeldlni.
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Az elégedettségi kérddivek feldolgozasa az Eljarasrend a vizsgaszerepldk Elégedettség mérd
kérddiveinek kiértékelésére eljardsrendben leirtak alapjan torténik.
A Vizsgakézpont a kzpont O: meghajtén a VIZSGANYILVANTARTAS mappan beliil, a
VIZSGAELEMZES elnevezésii adatbazis excel tdbliban vezeti a vizsgaszervezéssel
kapcsolatos legfontosabb informéciokat, és az elégedettségi kérddivek pontszam s szazalékos
érték szerinti elemzését is. Emellett minden vizsga mappajaban elektronikusan tarolja excel
tdblaban, a lebonyolitott vizsga eredményeit Osszefoglald adatokat, és az elégedettségi
kérddivek elemzésének pontozas szerinti és szazalékos kiszamitasat. A tablazat vezetéséert €s
az elemzések elkészitéséért a mindségiranyitasi vezetd felel.
Elégedettségi kérdsivek kiértékelési értékhatérai, szitkséges intézkedések:
A pontszamok Osszesitésével sziiletett eredmények szizalékos értékét tekintve az alabbi
intézkedések sziikségeségét hatdrozza meg a Vizsgakdzpont:
- 80-99%-ig megfelelt, nem igényel beavatkozast,
- 60-79%-ig részlegesen megfelelt, kérdéses pontokon megel6z6 tevékenység bevezetése
szitkséges,
- 40-59%-ig nem megfelelt, helyesbitd vagy megel6zo tevékenység bevezetése sziikseges,
- 20-39%-ig siirg6s nemmegfeleldség, azonnali javito, helyesbitd tevékenység bevezetése
szlikséges,
- 0-19%-ig veszélyes a nemmegfeleldség mértéke, soron kiviili kivizsgalds é€s azonnali

javitd tevékenység bevezetése sziikséges

Kapcsolodd dokumentum:
+ Eljarastend a vizsgaszerepl6k Elégedettség mérd kérddiveinek kicrtékelésére és

mellékletei

4.8. Helyesbitd és megel6zd intézkedések
4.8.1. Helyesbité intézkedések

A vizsgaztatdsi folyamatok sordn feltart nemmegfeleloségek okainak kivizsgalasa a
minéségiranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megszintetésére irdnyul6 intézkedéseket
(helyesbité tevékenység) a vizsgakozpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgiztatasi tevékenység, a vizsgafolyamatban részt vevk altal megfogalmazott
visszajelzések, észrevételek (az értékelési kérddivek alapjan) és a belsé auditok soran felfedett
nemmegfeleloségek, a kiilsé érdekelt féltdl érkezé panasz, reklaméciok, munkatarsi

kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzOkonyvei jelentik. A killsé vagy belso
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auditok eredményét, nemmegfeleldségeit a mindségirdnyitasi vezetd dolgozza fel és szitkség
szerint helyesbité, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobslhetok a
rendszerbeli  hidnyossagok, illetve feltarhaték a potencidlis hibaforrasok. A helyesbitd
tevékenységnek dsszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatdsaval.
Helyesbitd intézkedések folyamata
1. Probléma azonositasa
Fel kell ismerni a problémat, ami toriénhet belsd ellenSrzés, kiilsé audit, vizsgazoi panasz, vagy
egycb visszajelzés alapjan.
Le kell ini a probléméat részletesen: mi tortént, hol és mikor, ki érintett, és milyen
kévetkezményei vannak a problémanak.
2. Probléma elemzése,
Az elemzés soran 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 tényezéket (pl. humdnerbforras, szervezeti
struktura, technoldgiai hidnyossagok, oktatasbeli hianyok).
3. Helyesbit6 intézkedési terv kidolgozasa
Egy részletes intézkedési tervet kell késziteni, amely tartalmazza: A helyesbitd intézkedések
céljat és konkrét feladatait, a felelés személy(ek) nevét és szerepét, az intézkedések titemezését
¢s hataridejét, illetve azt, hogy az intézkedésck megtoriéntek -e. A tervet a vizsgakdzpont
vezetéjének jova kell hagynia.
4. Helyesbitd intézkedések végrehajtasa
Az érintettek téjékoztatni kell a helyesbit$ 1épések kivitelezése a terv alapjan.
Az intézkedések végrehajtasa soran folyamatos ellenérzés és kommunikécié szitkséges, hogy
minden résztvevd tisztaban legyen a valtoztatasokkal.
Rendszeres visszajelzést kell gytjteni az elérehaladasrol, hogy iddben lehessen beavatkozni, ha
a helyesbit6 intézkedés nem megfeleld iitemben, vagy modszerrel zajlik.
5. Intézkedések hatékonysaganak ellendrzése és értékelése
Az intézkedések hatékonysagat folyamatosan nyomon kell kévetni, 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, ¢s a helyesbitd intézkedéseket tijra kell tervezniink.
A folyamatok, a miikodés soran felmeriil§ eltérések esetén kovetelmény, hogy:
a) a nemmegfeleléség ¢s annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és

belsé auditokbol, ellenérzésekbol),
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b) a nemmegfeleléség helyesbitése megtdrténjen,

¢)a nemmegfeleldség ismételt eldforduldsanak megel6zésére szolgald tevekenyseg
sziikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) a sziikséges tevékenység kells id6ben legyen meghatdrozva €s bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbitd tevékenység eredményességének dtvizsgalasa megtorténjen.

4.8.2. Megel6z6 intézkedések, kockazatelemzés

A megel6z6 intézkedések célja, hogy minimalizaljak a veszélycket és megelozz¢k a problémak
kialakuldséat a vizsgakozpontban. Ezek az intézkedések proaktiv jellegliek, azaz a problémak
bekovetkezése elott keriilnek alkalmazasra.
A vizsgakdzpont
a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozo potencidlis veszélyek megel6zésére
kockazatértékelést végez
b) a nemmegfeleléségek okainak kikiiszobolése érdekében megelézd intézkedéseket vezet
be.
A vizsgakozpont megeldz6 intézkedésekkel kapesolatos eljardsoknak megfelelGen
kévetelményeket hataroz meg az alabbiakra vonatkozdan:
a) a potencialis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatésa, azonositasa,
b) anemmegfeleldségek el6fordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességenek
meérlegelése,
c) a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,
d) amegtett intézkedésck eredményének rbgziteése,
¢) a megtett megel6zo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.
Ahhoz, hogy egy megelézd intézkedés valoban praktikus és egyben eredményes legyen, a
legjobb megoldast tSbbnyire az intézkedések kombindcioja kinalja. Ezek az intézkedések
segitenek a kockazatok minimalizalasaban az adott tertileten.

Kapcsolodo dokumentum:
IVK 5. szamu melléklete

5. A partatlansag biztositdsa

A partatlansag az objektivitds és az elfogulatlansag alapelve, amely kiilondsen fontos szerepet
jatszik a déntéshozatalban, az értékelésben, valamint az igazsdgos és egyenld banasmodban. A

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

megkiilénboztetés az érintett feleket.

5.1. Altalanos kovetelmények

A vizsgakdzpont

a) tisztességesen jar el valamennyi vizsgéra jelentkezd, vizsgazd és vizsgazott személy
esetén,

b) vezetése elkodtelezett a vizsgaztatds partatlansaga irant,

¢) kérés nélkiil, nyilvanosan hozziférhetd nyilatkozattal rendelkezik arr6l, hogy megértette
a partatlansdg fontossagat a teljes vizsgdztatasi folyamatban — beleértve a jelentkezési-
. mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat — kezelni tudja az érdekellentétek eseteit,
kikiisz6boli vagy csokkenti azokat, és minden esetben biztositja a vizsgaztatas
objektivitasat,

d) felel6sséget vallal a vizsgdztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedheti meg,
hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénzligyi vagy mas tényezOk nyomast gyakoroljanak ra
a partatlansag elvének feladasa céljabol,

¢) minden folyamaténak &s eljarasanak fitggetlennek kell lennie az oktatastél és képzéstdl
a bizalmas kezelés, az informdacidk biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,

f) kommunikéciéjaval és tetteivel nem kelthet olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi
személy kindlata esetén mindkét szolgaltatas (oktatds, képzés és vizsgaztatas) egyiittes
igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezd szaméra vagy, hogy barmely
oktatasi, illetve képzd intézmény szolgaltatasinak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre,
g)  kockazatértékelés eclvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a

potencialis veszélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatisra hatassal lehetnek.

3.2. A Kkockizatértékeléssel kapesolatos kivetelmények

5.2. 1. A vizsgakzpont a pértatlansigot veszélyeztetd tényezdk kockazatértékelése soran
figyelembe veszi az alabbi kapcsolatokat:
a) ismerdsi,

b) pénziigyi, gazdasagi,
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c) szervezeti.

5.2.2. A vizsgakdzpontnak a partatlansdgot veszélyezteté kockézatok felmérése soran az
érdekellentétek minden lehetséges forrasat azonositani kell fliggetleniil attol, hogy az
érdekellentétek a vizsgakzponton belill vagy kiviil jelentkeznek-e.
5.2.3 A kockéazatértékelés soran kiilén is ki kell térni azokra a szervezetckre, amelyek kozds
tulajdonosi kapesolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgdztatasi dontést illetoen,
vagy potencidlisan képesek a folyamat befolyasolasara,
5.2.4. A vizsgakozpont a partatiansagot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése soran ki kell
térjen a kévetkezd személyek vizsgaztatasara:

a) a vizsgakdzpont sajit munkavallaloi,

b) a jogi személy vezetd beosztasi munkavallaloi

¢) a jogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaléi,

d) a jogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végz0k,

e) a kapcsolatban allo szervezetekben (pl. képzokben, vizsgahelyszineken) kepzest

veégzok.

5.2.5. A kockazatériékelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansigot veszélyezieto
tényezok ténylegesek vagy véltek és meg kell hatdroznia a kockazat mértéke miatt sziikséges
intézkedést.
Kapcsoléddé dokumentum:
IVK 5. szamu melléklet

5.3. A személyzettel kapcsolatos kivetelmények a partatlansagi elvekkel
Osszefiiggésben

53.1. A vizsgazd teljesitményérdl dontést hozé személy nem vehet részt a vizsgdazd
vizsgaztatasaban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt eldzetes oktatasaban,
képzésében a vizsgdra torténd szakmai felkészitésében.

5.3.2. A vizsgakdzpontnak a vizsgabizotisag tagjaira vonatkozo6an szakmai vizsga esetén be kell
tartania az Szkr.-ben rogzitett kévetelményeket, de a képesit6 vizsgak esetén is biztositania kell
az alabbi, jelentds kockazatcsokkent6 kivetelmények teljestilését:

a vizsgabizotisag egy tagja sem lehet a vizsgazo hozzatartozdja,

a vizsgabizottsigban egy olyan személy lehet, aki a vizsgdz6 képesitd vizsgara torténod
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnck az alabbiak: ba) a képzést €s a
vizsgaztatdst nem ugyanaz a jogi személy végzi, bb) nem biztosithaté a vizsgazd képesitd

vizsgara felkészitésétdl fiiggetlen személyzet megfeleld létszamban.
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5.3.3. A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgézo hozzitartozédja és nem vehet részt
a vizsgazo vizsgara torténo felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyeléi megbizast, aki
az adott vizsgatevékenység oktatasara jogosité végzetiséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont dokumentélja struktirajat, iranyelveit és eljarasait a
partatlansag kezelése és annak biztositisa érdekében, hogy a vizsgaztatdsi tevékenységeket
partatlanul végzi. A Vizsgak6zpont vezetése elkotelezi magét a vizsgaztatas partatlansdga irant.
A Vizsgakdzpont kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arrél, hogy
megérti a partatlansig fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-,
méresi-, értékelési- és dontési- folyamatokat - kezelni tudja az érdekelientétek eseteit, és
biztositja a vizsgaztatas objektivitdsat.

A Vizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezokkel és a vizsgazott személyekkel kapesolatban.
a) A vizsgabizottsig tagja nem lehet az, aki a vizsgazé szakmai vizsgara torténé felkészitésében
részt vett, vagy a vizsgazd hozzatartozdia,

A vizsgabizottsag kijelolése elott megvizsgaljuk, hogy a tervezett vizsgabizottsagi tagok részt
vettek-e a vizsgdzok oktatdsdban. A felkért vizsgabizottsigi tag a vizsgaszoftveren keresztiil
elegendd informaciéval rendelkezik a jelentkezikkel és az intézményekkel kapcsolatban, A
vizsgazok névsorit attekintve kisziirhet6, hogy az Ssszeférhetetlenség fennall-e a vizsgazok és a
vizsgabizottsag tagjai kozott. A megbizas elfogadasa ezen informaciok birtokdban térténik. A
megbizolevél elfogadasaval partatlansagi €s dsszeférhetetlenségi nyilatkozat is aldirasra kertil,
mely garancia a vizsgabizottsagi tag részér6l, hogy a munkajat partatlanul litja el, és nem
vizsgaztat olyan személyt aki a hozzatartozoja.

Teremfelligyelé esetén: Nem lehet a vizsgateremben feliigyeld aki, a szakmai oktatdsra
jogszabalyban eldirt szakképzettséggel rendelkezik, ezért a teremfeliigyelét a megbizélevél
alairdsan kiviil, kiilén nyilatkoztatjuk, hogy nem rendelkezik olyan végzettséggel, ami az adott
vizsgdhoz kapcsolodik.

b) Abban az esetben, ha a vizsga megkezdését kiveté bejelentéssel jut a vizsgakdzpont
tudomaséra a partatlansagot vagy dsszeférhetetlenséget befolydsolé tényezé, a vizsgakizpont a
jegyz$ kozremilkodésével hang, illetve kép felvételt készit az adott vizsgatevékenységrol. A
hang ¢s a képfelvételt az érintettek beleegyezésével az eredmény jovahagyasa utan 15 napig 6rzi.
Amennyiben nincs lehetdség hang illetve kép felvétel rogzitésére, a vizsgatevékenység 2 6
kiilsé személy (tanui) jelentétében torténik. A tantk aldirasukkal igazoljdk, hogy a vizsgaztatis
soran nem sériilt a partatlansag elve.

c} A vizsgabizottsagi tag koteles a megbizas elfogadasa elétt tajékoztatni a vizsgakdzpontot, ha

partatlansagi és Osszeférhetetlenségi veszély 4all fenn. Veszély esetén a vizsgakézpont
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kockézatelemzést készit a veszély mértékének megallapitdsara, melynek eredmény¢rél értesiti a
vizsgabizottsagi tagot.

d) Amennyiben a veszély erdssége magas, a vizsgakdzpont visszavonja a megbizast €s Uj
vizsgabizottsagi tagot jelol ki a feladat elvégzésére. A megbizds visszavonasérol az érintett a
vizsgaszoftveren keresztill kap tdjékoztatast.

Amennyiben a kockazatelemzés erbssége gyenge, a vizsgabizottsagi tagi feladat ellathatd a
kockazatelemzésben megfogalmazott szabalyok betartdsdval. A vizsgakdzpont a
kockézatkezelésben megfogalmazott szabalyokat a vizsgabizottsagi tag rendelkezésére bocsétja
a vizsga megkezdése elott.

A Heves Varmegyei Vizsgakozpont belsdé munkatarsaival partatlansagi €s titoktartasi
nyilatkozatot, — megbizott  munkatdrsaival a  megbizolevélben  megfogalmazott
psszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot irat ala. A partatlansagot
veszélyeztetd kockdzatok Attekintésére kockazatértékelést készit. A vizsgakdzpont a
kockazatértékelésben meghatarozott intézkedések betartdsaval a vizsgaszabalyzatban leirt
modon szervezi a vizsgait. A vizsgakdzpont vezetése szamara kiemeleten fontos a munkatarsak
elégedetisége, a bizalom kialakitdsa megfelelé kommunikacié fenntartdsaval annak érdekeben,
hogy a vizsgakézpont megfogalmazott mindségpolitikdja a munkavallalok és a vizsgaztatasba

bevont személyek kozremiikodésével maradéktalanul érvényre juthasson.

Kapcsolodo dokumentumok:
Partatlansagi Nyilatkozat

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizolevél

IVK 5. szami melléklet Kockazatértékeles

6. Erdforrasok biztositasa

Az erdforras biztositdsa a szervezet, jelen esetben a vizsgakdzpont, megfelelé miikddésének és
a mindségi kovetelmények teljesitésének egyik alapvetd tényezdje. Az erdforrasok biztositasa
magdban foglalja a szilkséges emberi, technikai, anyagi és infrastrukturalis eszkdzok
rendelkezésre bocsatdsat, hogy a vizsgakozpont hatékonyan, jogszerlien és mindségi
szempontb6l kifogastalanul végezhesse a feladatait. A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont
vizsgabizottsagi tagi, szakértdi és jegyzdi névjegyzékébe a felvétel palyazat utjan torténik. A

palyazatok ellendrzése és értékelése a beérkezo palyazatok sorrendjében torténik.
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Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodd szakember (vizsgaztatd, szakérté) alatt a
vizsgabizottsagi tagot (kivéve a delegélt tag), a feladatkészitést és -véleményezést végzd
személyt kell érteni.

Vizsgaztatdsi folyamatban kozrem{ikods jegyzo alatt a vizsga elékészitésével, lefolytatasaval &s
lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrdgzitési feladatokat ellatd személyt kell

érteni.

6.1. A vizsgiztatisi folyamatban koézremiikédé szakemberek és jegyzék
alkalmassagi kovetelményei

A vizsgakdzpont aktudlis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett — az engedélyében
szerepld Képzési Terillet Egységes Osztilyozasi Rendszere (a tovébbiakban: KEOR) teritlet
szerinti — szakmara, szakképesitésre vonatkozéan azokrél a feltételekrdl, melyeknek az 4ltala
felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezben meg kell felelni az Szkr.- ben, a képzési és
kimeneti kovetelményekben, a programkovetelményekben elbirtak szerint KEOROK személyi,
targyi feltételi, PK/KKK elbirasai

Vizsgabizottsagi tagokra vonatkozo elvarasok:
A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl sz016 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 134. §-
aban foglaltak meghatirozzdk az oktaték végzettségeinek kovetelményét. A
kivetelményrendszer a jogszabdly szerint a szakmai/képesitd vizsgan résztvevbkre is
érvényes. Ezt figyelembe véve a vizsgabizottsag tagjaival szemben az elvarasok a kivetkezik:
»(1) A kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintli vagy — az 4ltalnos iskolai tanar kivételével —
mesterfokozat,
b) szakképz$ iskoldban legaldbb fbiskolai szintli, a k&zismereti tantargynak
megfeleld szakos tandri végzettséggel kell rendelkeznie.
(2) Az agazati alapoktatasban és — a (3) bekezdésben meghatérozott kivétellel — a szakiranyt
oktatasban oktatott tantargy oktat6janak
a)  technikumban szakmai tandrképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felséfok
végzettséggel €s az dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,
b)  szakképzd iskoldban az Agazatnak megfeleld felsdfoka  végzettséggel és
szakképzettséggel vagy felstfoku végzettséggel és az agazatnak megfeleld szakképzettséggel

vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.
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(3) A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb cretiségi végzetiséggel és az
4gazatnak megfelelé szakképzetiséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.”

Az aktualis vizsga programkdvetelménye és képzési és kimeneti kdvetelménye meghatdrozhat
egydb sziikséges feltételt is, azokat a jogszabalyi eldirasokkal egyiitt vesszik figyelembe.

A vizsgdztatasra jelslt személyek esetében a szakmai gyakorlat/tapaszialat el6nyt jelent,
elényként figyelembe vessziik minden esetben, vizsgaztatok esetében a minimum 3 év oktatoi

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

Szakértdkre vonatkozo elvardsok:

Vizsgafeladat készitésében résziveviknek (feladatkészté és véleményezd) meg kell felelni a
vizsgiztatasban résztvevokre eldirt kormanyrendelet 134.§ban meghatirozoitaknak. A
vizsgafeladat készitésben és véleményezésben résztvevd személyek esetcben a szakmai
gyakorlat/tapasztalat, az andragégiai / pedagbgiai végzettség valamint a felndttképzési
gyakorlat elényt jelent, elényként vesszik figyelembe.

JegyzOkre vonatkozé elvardsok:

A jegyzének legaldbb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyz0i tevekenység
ellatasdhoz nem szilkséges a jegyzOi tapasztalat megléte, a vizsgakdzpont a jegyzdi
tevékenység elvégzésre a palyazoét felkésziti.

Minden megbizottra érvényes, hogy biintetlen eloéletii legyen, részt vegyen az eldre tervezett

és tervezett iddn kiviili felkészitéseken.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
hatalya alé tartozo vizsgak esetében a vizsgabizotisag tagjait érint6 kérdésekben az elézetesen
emlitett jogszabélyok az irdnyadok.

Kapcsolddd dokumentum:

HVV Eljarasrend szakértdi/ vizsgaztatoi/jegyzoi néviegyzékbe torténd jelentkezéshez

6.2. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek ¢és jegyzok
alkalmassaganak ellendrzése és bizonyitasa

6.2. 1. A vizsgaztatasi folyamatban kézremilkddé szakemberek és jegyzok alkalmassaganak
elbirdlasdhoz és bizonyitdsdhoz a személyektdl (jelentkezOkt6l) a vizsgakdzpontnak be kell

kérnie az alabbi dokumentumokat:
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a) az Oncletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgéztatasi feladathoz
kapcsolodo érdemi informécidt és alatimasztja a feladatra vald alkalmassagot,
b) a képzetiséget, végzettséget igazolo bizonyitvanyok, tantsitvanyok, oklevelek masolatat,
¢) erkdlesi bizonyitvanyt, amely bekérhetd a jelentkezéssel cgyidejiileg, illetve legkésébb az
elsé megbizas alkalmaval. Az erkélesi bizonyitvany bekérésétél eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas médon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhatd.
6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgalé igazold dokumentumokat- személyi anyagot- a
vizsgakdzpontnak meg kell Griznie az egyiittmik&dési szandék megsziinéséig, de minimum az
utols6 megbizas teljesitésétol szamitott 5 évig.
A Heves Varmegyei Vizsgakozpont vizsgaztatéi, szakértdi és jegyz6i névjegyzékébe a felvétel
palyézat itjan torténik
A palyézati felhivas tartalmazza a palyazaton torténd részvétel feliételit, a megpalydzni kivant
szakmak, szakképesitések jegyzékét, a palydrat benyujtasanak menetét, dokumentumait,
kotelezO mellekleteit, és a benyujtas hatéridejét. A palyazé a regisztracios adatlap segitségével
nyujtja be palyazatat, melyhez az alabbi meliéklcteket csatolja.
¢ Szakmai 6néletrajz (Europass minta),
o Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok maésolata,
¢ A palyazo nyilatkozata alairva, arra vonatkozéan, hogy biintetlen elééletli és hozzjarul
személyi adatai névjegyzékben valé kozzétételéhez, valamint kezeléschez (3. sz.
meliéklet),/erkélesi bizonyitvany
* A palyaz6 partatlansdgi, titoktartdsi és sszeférhetetlenségi nyilatkozata alairva (4. sz.
melléklet).
* Kiegészito nyilatkozat KKK/PK altal el6irt végzettség és szakmai gyakorlat igazolaséra
(6. szamu melléklet)
» [Igazolas oktatasi tevékenység végzésér6l (Amennyiben a palyizé jelenleg oktatisi

tevékenységet végez) (7. melléklet)

A palyazat elbiralasanak menete:

A palyazat befogadasirél a palydzoé emailben visszajelzést kap. A Heves Varmegyei
Vizsgakozpont a palydzat formai ellendrzését kivetéen szitkség esetén hidnypétlasra szolitja fel
a palyazot, hatdridé megjelolésével A palydzatok elézetes birdlasat a mindségirdnyitdsi vezetd

veégzi. A minbségirdnyitdsi vezetd ltal elkészitett birlatot a vizsgakdzpont vezetéje hagyja jova
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A palyazat elbiralasarél a palydzé emailben kap visszajelzést. Ezen email tajékoztatja, hogy
mely feladatokra és mely szakmak szakképesitések esetén keriilt a Heves Varmegyei
Vizsgakdzpont elzetes néviegyzékére. A levélben tdjékoztatjuk, arrél is, hogy milyen
feladatokat lathat el, és milyen tovabbképzés sziikséges a jovObeni feladatok ellatdsahoz. Az
Gjonnan megjelend szakmaék, szakképesitések esetén a Vizsgakdzpont feliilvizsgélja az
adatbazisaban szerepld személyek végzettségét. A feliilvizsgdlat eredményérél a Vizsgakdzpont
elektronikus levélben tajékoztatjia a néviegyzéken szereplodt, hogy mely @j szakmaval vagy
szakképesitéssel egészitette ki a vizsgaztatdi vagy szakérti nyilvantartasit. Az crtesitett
személynek lehetdsége van az (j szakmat vagy szakképesitést indoklas nélkil elutasitani.

A feladatra kivalasztas folyamata:

A Vizsgakdzpont a vizsgaztatokrol, a feladatkészitd és véleményezd szakértokrol, valamint a
jegyzokrdl; nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza a névjegyzéken lévok képzettséget,
végzettségét igazold dokumentum megnevezését, a szakmat, szakképesitést amelyen szakértoi,
vizsgdztaté feladatot lathat el, valamint az utolso tovabbképzés idépontjat A kivalasztas elsé
lépéseként ellenérzésre kerill a nyilvantartasban szerepld szemely. Ezt kovetben a
vizsgaszervezd/titkarsigvezetd javaslatot tesz a feladatkészitére és vélemeényezore,
vizsgabizottsagra, a jegyzore és eldzetes egyeztetést folytat a vizsgahelyszinnel a segitd
személyzet kijelolésével kapcsolatban. A teremfeliigyelé és a folyosofeliigyel6 a kijeldlést
megel8zéen irasban nyilatkozik, arr6l, hogy nem rendelkezik a szakma oktatasahoz szilkséges
végzettséggel.

Amennyiben a technikai feltételt biztosité személyt a kiilsé vizsgahelyszin biztositja, a
vizsgaszervezb/titkarsigvezeté bekéri a végzettségére vonatkozo dokumentumot. A
vizsgabizottsagot, a szakértdket, a jegyzOt és a segitd személyzetet a vizsgakdzpont vezetdje
hagyja jova.

Kapcsolodo dokumentum:

HVV Eljarasrend szakértéi/ vizsgaztatoi/jegyzoi névjegyzékbe torténé jelentkezéshez

6.3. A személyzet feladatra valé felkészitése és munkijanak iranyitisa

6.3. 1. A vizsgakdzpontnak gondoskodik a személyzetének feladatra vald felkészitéserol ugy,
mint: vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési
feladatok, jegyz6i feladatok, belsé munkatérs vizsgaszervezési feladatai.

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

illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés ¢s -lebonyolitas rd vonatkozé folyamatét, annak
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elveit, eléirasait, hogy képes legyen alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljarasokat és dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatirsdval (beleérive a megbizas alapjdn munkat végzi
vizsgabizotisigi tagokat, vizsgafeladat készitd és véleményez6 szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvaras hogy a kézvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken til, ismerjék és
clfogadjak a vizsgaktzpont mikédésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit.

6.3.2. A vizsgakdzpont a személyzetének feladatra valo felkészitését rendszeres iddkozonként
megismétli.

A Heves Varmegyei Vizsgakozpont a felkészitést a MOODLE program felhasznalasaval teszi
lehet6vé az e-Tovabbképzési Portaljan keresztiil, tavoktatas formajaban.

A tananyag elsajatitisinak modja ©néllo, otthoni feldolgozassal valosul meg, melynek
feldolgozéséara 1hét all rendelkezésre. A képzés id6tartama Gsszesen 5 éra.

Az egyéni tanuldson alapulo felkésziilés két tananyagegységbél épiil fel, amelyek elsajatitisahoz
sziikséges szakmai anyagot a képzésre regiszirdlt vizsgaztatok, a szakértok (feladatkészitok,
véleményez6k) és a jegyzdk elektronikus uton érik el. A felkészités teszt kitoltésével zarul, A
tesztet akkor tekintjiik sikeresnek, ha legaldbb 80%-o0s eredménnyel zarul. A sikeres vizsgat
kdvetden a Heves Varmegyei Vizsgakozpont igazolast allit ki a felkészitésben résztvevék
részére. A vizsgabizotisagi tagoknak 3 évente, a jegyzOknek évente sziikséges a tovabbképzést
teljesiteni.

A felkészitésen vald részvétel és a tuddsmérés sikeres teljesitése a feltétele annak, hogy a Heves
Varmegyei Vizsgakdzpont névjegyzékében szereplSk feladat ellatdsara megbizast kaphassanak.
6.3.3. A vizsgakdzpont irdnyitja a vizsgdztatdsi folyamatban részt vevé teljes személyzet
munkajat a kotelességeket és felel6sségi koroket leird, aktudlis dokumentélt utasitasokkal, a
relevans informacidk tovdbbitasaval, illetve az informaciok megkérésével.

A vizsgaztatasban résztvevd személyek a feladatok ellatishoz megbizassal rendelkeznek. A
megbizds  elfogadasival a megbizott elfogadja a titoktartdsra, partatlansagra,
dsszeferhetetlenségre vonatkozo eldirdsokat. A megbizas elfogadasat kovetden a feladatfejlesztd
¢s véleményezé esctében e-mailben kapja meg a vizsgakozpont vezetstsl a megbizasra
vonatkozé informécidkat. A vizsgabizottségi tagok, a vizsga el6tt legkésobb 7 nappal a
szoftveren keresztiil €s adott esetben emailben is megkapijak a thjékoztatdst. (lebonyolitési rend)
A projektfeladat leirdsa e-mailben keriil megkiildésre. A megbizélevél minden feladatkorre
tartalmazza a feladat elvégzésével kapcsolatos informécidkat. A megbizélevél, a lebonyolitési

rend és a tajékoztatd email kikiildésével a vizsgdztatdsban résztvevék birtokdba jut minden
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szilkséges informécio, amely a feladat ellatisahoz sziikséges. A vizsgaszervezés kozben a
vizsgakozpont munkatarsai munkaidében rendelkezésre dllnak a kérdések megvalaszolasaban
6.3.4. A vizsgakozpont nyilvantartassal rendelkezik az éltala el6zetesen jovahagyott és
aktualisan felkérhetd egyiittmitkodd szakemberekrd]l és jegyzokr6l az érintett személy
egyértelmii és dokumentdlt adatkezeléshez hozzAjarulé nyilatkozata birtokaban. A nyilvantartas
tartalmazza az alabbiakat:

a) név,

b) sziiletési hely,

¢) sziiletési id6,

d) elérhetdség,

e) utolso felkészités (képzés) datuma,

f) a felkérhetdség zard ddtuma (szakember esetén max. a felkészitcs (képzes) elvégzésétol

szamitott 3 év, jegyzé esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1év)
g) azok a szakmak / szakképesitések és feladatkorok melyekre a szakember a vizsgakézpont
részérol jovahagyasra keriilt.

6.3.5 A vizsgakdzpont figyelemmel kiséri a kotelezd érvényli eldirasok valtozasat s ennek
megfelelsen kell gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijeldléserdl, megbizisarol, a
nyilvantartasai aktualizalasardl.
6.3.6. A vizsgan feladatot kizarélag a vizsgakézpont altal elbzetesen jovahagyott ¢s
nyilvantartasba vett feladatra bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgara a vizsgakdzponttol
dokumentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogado személy lathat el.

Kapcsolodo dokumentumok:

A HVV képzési tematikdja a vizsgdztatok, a szakértok (feladatkészitok, véleményezOk) és a

jegyzOk részére szervezett belsé képzéshez

Nyilvantartas vizsgéztatokrol, szakértokrol, jegyzokrol

KEOROK személyi, targyi feltétel

Képzési terv

6.4. A személyzet munkajinak ellenérzése és értékelése

6.4.1. A vizsgakozpont figyelemmel kiséri és ellen6rzi a vizsgaztatok munkdjat, teljesitmenyét,
valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat.

A vizsgaztatok és jegyzok munkéjanak rendszeres ellendrzését a vizsgakdzpontvezetd ¢s a
minbségiranyitasi vezetd végzi. Az eseti helyszini ellendrzésekré]l helyszini ellenérzési

jegyzOkonyv késziil. A vizsgakrol beérkezd elégedettségi kérddivek minden vizsga utan
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feldolgozasre €s az itt kapott visszajelzések értékelésre keriilnek. Amennyiben a visszajelzés
alapjan intézkedés sziikséges a vizsgakdzpont megleszi a szitkséges, helyesbitd intézkedéseket.
6.4.2. A vizsgakozpont a vele egyiittm(kods vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, -véleményezd
szakembereket, a jegyzOket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:
a) kapcsolattartas mingsége,
b) szakmai egyiittmiikdési készség,
¢) egylittmilkddés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,
d) dokumentacick vezetése, pontossaga, valamint
e) panaszkezelés, egytittmiikdés a probléma megoldésaban.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében és a vizsgakozpont mitkidését
szabalyoz eljarasaiban dokumentdlja azokat az cljérasokat, amellyel biztositja, hogy
a) az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen,
b) az értékeléshez sziikséges adatok és informéciok rendelkezésre 4lljanak, és
¢) a szitkséges intézkedések megtériénjenek.
A vizsgaztatok és jegyzok munkéjanak rendszeres értékelése (pl. éves értckelés, vizsgak utani
ertékelés, vizsgakon valo részvétel visszajelzései) alapjén meghatarozhaté, hogy az érintettek
alkalmasak-e tovabbra is a feladatkdr bet6ltésére. Az értékelési jelentéseket a vizsgakdzpont
vezetése végzi, ¢és az eredményeket rogzitik az éves éridkelési tdblazatban. A kérdéivek
ki¢rtékelése az Eljards az elégedettségi kérddivek kiértékelése szabalyzat alapjan toriénik.
6.43. A vizsgakdzpont igyekszik elkerilni a nem megfeleld mindségben teljesitd
egyiiltm{ikddd szakember vagy jegyzo ismételt felkérését.
Ha a vizsgéztatok, jegyzok kiértékelésének eredménye nem megfeleld kategéridba esik, a
vizsgakdzpont nem kéri fel tovabbi feladatra a kérdéses jegyzot vagy vizsgaztatot.
6.4.4. A vizsgakozpont igyekszik elkeriilni annak a szakembernek vagy jegyzonek a felkérését,
akivel szemben rendOrségi, ligyészségi nyomozés folyik. Amennyiben a vizsgak&zpont
tudomdsdra jut olyan informaci6, hogy a névjegyzékén szereplé szakember vagy jegyzd
vonatkozasaban rendérségi vagy ligyészségi nyomozas folyik, abban az esetben nem ad
megbizast a néviegyzékén szerepld szakembernek vagy jegyzoének. A nyomozas lezdrasat
kovetden dont arrdl, hogy a szakember vagy jegyzé véglegesen lekeriil -e a Heves Varmegyei

Vizsgakozpont névjegyzékérol.
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Kapcsolédd dokumentumok:
« FELKESZITESI TEMATIKA Szakért6k / Vizsgaztatok / Jegyzok részére szervezett

belsd felkészitéshez

7. A vizsgahelyszinek

Vizsgéztatasi folyamatban egylittmiikodd vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre 4l16 teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitaséhoz sziikséges

szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitogepes programokkal egyiitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositisa

7.1. 1. A vizsgakozpont aktudlis nyilvéntartassal rendelkezik azokrdl a targyi feltételekrol,
melyeket a vonatkozé képzési és kimeneti kovetelmények a szaknai vizsgakhoz, a
programkévetelmények a képesité vizsgikhoz kotelezben eldirnak.

7.1.2. A vizsgakozpontnak elegendd szamu, a szilkséges targyi feltételeket biztositani képes
vizsgahelyszinnel kell rendelkeznie vagy az azt biztositani tudéval egyiittmiltkddnie az altala
szervezett szakmai és képesitd vizsgak lebonyolitasahoz.

7.1 .3. A vizsgakozpontnak biztositania kell, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei
minden tekintetben megfeleléek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr.-ben, a vonatkoz6 keépzeési
és kimeneti kévetelményben, programk&vetelményben megfogalmazott eldirasokat, amelyek a
vizsga jogszeril lebonyolitasahoz sziikségesek.

A vizsgakdzpont a vizsgiztatasi tevékenységek végzéséhez megfeleld vizsgahelyszineket,
berendezéseket és eroforrasokat haszndl. Az allandé vizsgahelyszineinket a HVV Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata tartalmazza, amelyek a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum oktatasi
intézményeinek helyszinei. Ezeket a helyszineket, a 2022. janudr 03-an keletkezett Kancellari
nyilatkozattal a Heves Varmegyei Vizsgakozpont rendelkezésére bocsdtotta a Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum. Kiilsé partnerek altal biztositott vizsgahelyszinek esetében a
vizsgakodzpont keretmegallapodasban/egyiittmikddési megallapodéasban vagy egylittmilkodési
szandéknyilatkozattal rendelkezik, amelyben a partnerek véllaljék a vizsgaztatashoz szlikséges
feltételek biztositdsat, a megallapoddsban foglalt szakmak/szakképesitések esetében.
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak folyamata:

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenységét a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
intézményeiben és kiilsé egyiittmiikdd partnerek ltal biztositott helyszineken valositja meg.

Egyiittmiik6dé partnerek/vizsgahelyszinek kivalasztasi folyamata:
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1) Vizsgakdzpont a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok és vonatkozo Képzési és Kimeneti

Kévetelmények, Programkévetelmények alapjan rogziti az elvart kévetelményeket.

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

3) A targyi eszkozok meglétét és rendelkezésre allasat a partner nyilatkozataval igazolja

4) A kovetelmények teljesiilése esetén 1étrejon az egyiittmikodési megallapodas
/szandéknyilatkozat vagy keretmegallapodas

5) A vizsgahelyszin felkertil a Jovahagyott vizsgahelyszinek listdjéra

6) Konkrét, vizsgdra tortén6 megbizis alkalmaval a feltételek meglétérdl a vizsgakdzpont a
bekiildstt fotédokumentacié alapjan dént vagy személyesen helyszini ellenérzést végez.

7.1.4. Amennyiben nem tulajdona, a vizsgakdzpont érvényes

megallapodasokkal/nyilatkozatokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket

biztosité partnerekkel a vizsgak Iebonyolitaséra.

Az Egytttmiiksdési megallapodasok/egyiittmiikdési szandéknyilatkozatok kételezd elemeit a

Heves Varmegyei Vizsgakozpont az alabbiakban hatarozza meg.

Az egylittmiik6do partner adatai:

- A megéllapodas targya:

- A kapcsolattartasra kijelslt személyek:

- Az adott szakma, szakképesités vizsgaszervezéséhez szilkséges targyi feltételek
felsorolasat, melyeket a partner biztositani képes. Az targyi feltételek a megailapodas
mellekletét kepezik, mely az adott KKK/PK is csatoldsdval is elfogadhaté.

7.1.5. A vizsgakdzpont teljes korii feleldsséget kell vallal a vizsga helyszinének a vizsga alatti
megfeleldségéért.

7.1.6. A vizsgakbzpont nyilvantartdssal rendelkezik azokrél a vizsgahelyszinekrl,
vizsgahelyszint ~ biztositd partnerekrdl, akiket jovahagyott, akikkel -egyiittmikodési
megallapodast, illetve az ingatlan és térgyi eszktz hasznilatira megfelels szerz6dést kotott a
vizsgalebonyolitas céljabal.

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

- Az egylittmikdé partner neve, cime

- A kapesolattartasra kijelolt személyek

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

7.2.1. A vizsgakdzpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsinak min0ségét.
A vizsgahelyszinek rendszeres ellenGrzését a vizsgakozpontvezetd és a mindségiranyitisi
vezetd végzi. Az eseti helyszini ellenbrzésekrdl helyszini ellendrzési jegyzokonyv késziil. A
vizsgakrél beérkezé elégedettségi kérdbivek minden vizsga utan feldolgozasre s az itt kapott
visszajelzések értékelésre keriilnek. Amennyiben a visszajelzés alapjan intézkedés sziikséges a
vizsgak&zpont megteszi a sziikséges, helyesbito intézkedéseket
7.2.2. A vizsgakozpontnak a vele egyiittmikodd vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd
partnereket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartas mindsége,

b) szakmai egytittmiikddési készség,

c) egyiittmiikddés keretében nyujtott szolgéltatas mindsége,

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

e) panaszkezelés, egyiittmitkddés a probléma megoldésaban.
A vizsgakézpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében és a szabalyzataiban
dokumentalja azt az cljarast, amellyel biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kévetkezetes legyen,

b) az értékeléshez szitkséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak,

c) a sziikséges intézkedések megtdrténjenek.
A vizsgahelyszinek rendszeres ellen6rzését a vizsgakdzpontvezetd és a mindségiranyitasi vezetd
végzi. Az eseti helyszini ellenérzésekrdl helyszini ellendrzési jegyzokonyv készil. A vizsgakrol
beérkezd elégedettségi kérddivek minden vizsga utdn feldolgozasre és az itt kapott
visszajelzések értékelésre keriilnek. Amennyiben a visszajelzés alapjan a vizsgahelyszinre
vonatkozolag intézkedés sziikséges a vizsgakozpont megteszi a sziikséges, helyesbitd
intézkedéseket.
723 A vizsgakdzpontnak eljarassal rendelkezik a nem megfeleld mindségben teljesitd
vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosito partnerek ismételt felkérésének megeldzésere.
Ha a helyszini ellenérzés, valamint az elégedettségi kérdéiven a vizsgahelyszinr6l beérkezett
visszajelzések kiértékelésének eredménye nem megfelelé kategoridba esik, a vizsgakozpont
kivizsgélja az okokat, és egyeztetésre kéri fel a vizsgahelyszint. Amennyiben a felmerild
problémat nem sikeriil megoldani, a vizsgakdzpont nem szervez az adott vizsgahelyszinen

tovabbi vizsgat.
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7.24. A vizsgakézpontnak meg kell eléznie annak a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint
biztosito partnernek a felkérését, akivel szemben rendérségi, iigyészségi nyomozas folyik.
Amennyiben a vizsgakdzpont tudomésara jut olyan informéci6, hogy a névjegyzékén szerepl6
vizsgahelyszin vonatkozdsaban rend6rségi vagy ligyészségi nyomozds folyik, abban az esetben
nem szervez vizsgét az érintett helyszinen. A nyomozas lezarsat kovetden dont arrol, hogy a
vizsgahelyszin térlésre keriil -e a Heves Varmegyei Vizsgakozpont altal jovahagyott partnerek
listajardl.
Kapesolodé dokumentumok:

Egyttmiik0do partnerek kivalasztésa, értékelése eljarasrend

8. A vizsgafolyamat szabilvozasa

8.1. Altalanos kivetelmény

A vizsgakézpontnak a vizsgakat gy kell megszerveznic, hogy:

a) a vizsgazo képzési és kimeneti kovetelményben vagy programkévetelményben eléirt
ismereteil, készségeit, kompetencidjat €s attitiidjét megbizhaté és objektiv médszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztraciéval dokumentilja az eseményeket,

¢) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasa, amelyek hasznalatat a
vizsgadztatisban résztvevok szamdra kotelezévé teszi.

A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a vizsgafolyamatot leird részletes szabalyzattal, mely
megfelel$ és elegendd informéaciot biztosit arra vonatkozoéan, hogy a vizsgakdzpont milyen
modon ¢s milyen, a tevékenységére kotelezo, illetve vallalt belsé szabdlyok mentén szervezi
meg a vizsgait.

A Heves Varmegyei Vizsgakdzpont rendelkezik Vizsgaszabélyzattal, mely az ltala szervezett
vizsgdkra terjed ki. A vizsgaszabalyzat a szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtasardl szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet elbirasait hivatkozza.

A Vizsgaszabdlyzat elSirdsaitol eltérés, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, és a
Programkovetelményekben megfogalmazott egyedi kovetelményeknek valo megfelelés
érdekében torténhet. Amennyiben az adott KKK/PK-ban, rendszerkdvetelményben, vonatkozo
Jogszabalyban, minisztériumi elSirdsban jelen szabalyzattol eltérd escti eldirasok keriiltek
rogzitésre, gy a Vizsgaszabalyzatban leirtaktol valé eltérés a sziikséges pontokban

megengedett, a vonatkozo eléirasoknak valé megfelelés érdekében kotelezo.
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8.2. Vizsgira jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

A vizsgakozpontnak eljarssal kell rendelkeznie a vizsgdra jelentkezés fogadasanak és a
vizsgara bocsatas feltételeinek ellendrzésére vonatkozoan.
A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi KézikOnyvében dokumentilnia kell azt az
eljarast, amelyben rogziti
a)a jelentkezési dokumentum forméjénak és befogaddsdnak feltételeit, figyelemben veve
az esélyegyenléségi elvek érvényesiilését,
b)a vizsgara bocsatas eldfeltételeinek teljesitését igazolé dokumentumok elfogadasanak
hataridejét,
¢) a dokumentumok 4tvizsgélasat, a hitelesség ellendrzésének a modjat,
b} a hidnypotldsra vonatkozo informéciot,
¢) a jelentkezés torlésére vonatkozd informécidt, €s
d) a jelentkezd tajékoztatasinak maodjat.
Vizsgaszabalyzatdban részletesen eldirja a jelentkezésre vonatkozo szabalyokat és a szitkséges

dokumentumokat.

Jelentkezés szakmai vizsga esetén:

A tanulok, illetve a képzésben résztvevok a vizsgara személyesen vagy meghatalmazott itjan a
Heves Varmegyei Vizsgakdzpontnal a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli Informacids

Rendszeren (Tovabbiakban: Vizsgaszoftver) keresziiil a bttps://vizsgakozpont.e-

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

weboldaldn a hitps://hevizsga hu/szakmai-vizsga vagy a https:/hevizsga hu/kepesito-vizsga

meniipontban elérhetd jelentkezési lap hasznélataval jelentkezhetnek.
A jelentkezési lap benyujtasanak hatirideje szakmai vizsgara
a) a februdr—mérciusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaidszakot megel6z6 év december
hénap els6 napja,
b) amajus—juniusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszak éve februar hénapjanak
tizen6todik napja,
¢) az oktéber-novemberi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszak éve augusztus
hénapjanak utolsé munkanapija,
d) részszakma megszerzésére iranyulé vizsga idopontjat a Heves Varmegyei

Vizsgakozpont hatdrozza meg, melyct sajat honlapjan kézzétesz.
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A szakképzésért felelds miniszter nemzetkézi szerzodés, egyezmény, megallapodas, annak
hianyaban viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgdzo a vizsgaiddszaktol
eltérd idében tegyen szakmai vizsgat. (Szkr. 262, § (3))

Jelentkezés képesito vizsga esetén:

A kepesité vizsga idépontjat egész évben a Heves Varmegyei Vizsgakozpont jelsli ki. A
vizsgdzé az altala sikeresen elvégzett képzés tantisitvanyanak és a programkdvetelményben
(tovébbiakban PK) eldirt egyéb vizsgabemeneti feltételeknek birtokaban tehet képesitd vizsgét.
A képesitd vizsgéra val6 jelentkezési lap benydjtasanak hatarideje a képesitd vizsga napjat
megel6z6 15. nap.

A képesit vizsgdkra az egyéni jelentkezék a KRETA Elektronikus Vizsgatigyviteli Informéacios
Rendszerén (Vizsgaszoftver) keresztiil jelentkezhetnek. A rendszerben regisztracio nélkiil is
kereshet6 valamennyi aktudlisan meghirdetett vizsga. A meghirdetett vizsgakra jelentkezni
regiszirdciot kovetden lehetséges. A jelentkezést kévetden a Vizsgakozpont munkatarsai
cllendrzik a feltsltstt dokumentumokat, és nem megfeleléség esetén felveszik a kapcsolatot a
vizsgdra jelentkezdvel az esetlegesen hidnyzo adatok, vagy mellékletek bekérése céljabol. A
Vizsgaszottver a kovetkezo linken érheté el

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

A jelentkezési lapot a jelentkezének alairasaval hitelesitve kell a vizsgakdzpont szamdara és
megkiildenie els6sorban az e-Kréta feliiletén keresztiil. A hitelesités torténhet hagyomanyos
alafrassal vagy digitélis hitelesitéssel. Az e-Kréta feliiletérsl letSltott jelentkezési lap az e-Kréta
vizsganyilvantarto rendszerén keresztiil bekiildhetd.

Amennyiben a jelentkezd akaddlyoztatva van a vizsgaszoftveren keresztiil torténd
jelentkezésben, lehetsége van a Heves Vérmegyei Vizsgakézpont honlapjan elérhetd
jelentkezési lap hasznalatéra. (https:/hevizsga.hu/szakmai-vizsga) A kitoltstt, alairt jelentkezési
lapot emailben kell megkiildeni a vizsgakozpont@hmszc hu email cimre.

A jelentkezd sajat felelossége, hogy minden adatat pontosan adja meg a jelentkezéskor, a
személyi okmanyaiban szereplé médon. Amennyiben a jelentkezd téves adatot, elérhetdséget,
szamlézasi adatot ad meg, az ebbol keletkezd karok a jelentkez6t terhelik, nem harithaték &t a
Vizsgakdzpont feleldsségi korébe.

A jelentkezés beérkezésérdl a Vizsgakozpont elektronikus titon a bekiildének, a vizsgadijrol
kidllitott szaimla megkiildésével visszajelzést ad.

A vizsgadij Osszegét a Vizsgakozpont hatdrozza meg. A vizsgadij befizetésének modjarol és

hataridejérél a jelentkezd elektronikusan kap tajékoztatast a Vizsgakozponttdl. A jelentkezés
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akkor tekinthet6 teljesnek és érvényesnek (sikeresnek) ha a vizsgazo a jelentkezési lapon minden
sziikséges jelentkezési adatot megadott, a dokumentumot alafrasaval ellatta a vizsgadij
befizetését teljesitette.
A Heves Varmegyei Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges vizsgadij fizetés
hataridére nem torténik meg. A jelentkezési lap alairdsat és bekildését kovetden befizetett
vizsgadij visszautalasdra a Heves Varmegyei Vizsgakdzpont nem biztosit lehetdséget.
Amennyiben a vizsgira jelentkezé a vizsga eldtt kérelmet nyujt be arra vonatkozolag, hogy
egészségiigyi, vagy rendkivilli helyzetbdl adédoan, egyéb okokbdl nem tud megjelenni a
vizsgan, Ugy a Vizsgakdzpont az altala szervezett vizsga idopontokbol a vizsgazonak Uj vizsga
idépontot 1 vizsgahelyszinnel ajanl fel, mely vizsgadi] fizetési kotelezettséggel jar.
Abban az esetben, ha a jelentkezének nincs vizsgadij fizetési kotelezettsége, a jelentkezd a
vizsgaszoftveren keresztiil kap tdjékoztatast a jelentkezés elfogadasarol.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

— hianyosan vagy rosszul kitdlott,

— nines alairva vagy a jelentkezét nem lehet beazonositani, vagy

- hataridén tal érkezett meg.
A PK-ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérdl a képzdintézmeény altal kiallitott
tantisitvany(oka)t, illetve minden egyéb, az érintett vizsgéhoz tartoz6 PK-ban a vizsgara bocsatds
elfeltételének meglététét igazold, rendelkezésre 4116 dokumentumot altalénos szabaly szerint a
vizsgét megelézé 7 munkanappal kell elektronikus formaban benyujtani.
A vizsgakdzpont a vizsgdra bocsatdsi dokumentumok bekiildésének idGpontjdra egyedi
id6pontot is meghatarozhat.

Szakmai vizsga esetén:

A szakmai vizsgdra csak az a jelentkez bocsathato, aki érvényes jelentkezési lappal rendelkezik,
illetve a képzési és kimeneti kovetelményekben (a tovabbiakban: KKK) talalhatd feltételeket
teljesitette. A vizsgara valé jelentkezéssel egyidejileg kell benyujtani — rendelkezésre allas
esetén — a valamennyi eldirt képzési évfolyam ¢s az egybefliggé szakmai gyakorlat eredményes
teljesitését igazol6, a képzd altal kiallitott dokumentumokat, illetve minden egycb, az érintett
vizsgahoz tartozé6 KKK-ban, a vizsgdra bocsatds -eldfeliételeinek teljestilését igazolo
dokumentumot. A jelentkezének legkésébb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell, hogy
a szakmai vizsgéra bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatdrozott feltételekkel rendelkezik.
Abban az esetben, ha a KKK bizonyos feltételek teljesitésc¢hez kiilon hataridot rogzit, azok

betartasa kotelezo érvényii.
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A jelentkezéshez csatolt igazol6 dokumentumokat a Heves Varmegyei Vizsgakozpont ellendrzi.
A jelentkezési hatarid6 lejarta utdn a jelentkezé irasbeli tdjékoztatast kap a jelentkezés
elfogadasardl, vagy felszolitast a hianyz6é dokumentumok potlasara hataridé megjelslésével.
Amennyiben a jelentkez a jelentkezéskor, vagy legkésébb a szakmai vizsga megkezdése elbtt
14 nappal nem igazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgéra bocsatds KKK-ban meghatarozott
feltételeinek, agy a jelentkezését a Vizsgakdzpont torli, melyrdl a jelentkezd irasbeli
tajékoztatast kap.

A vizsgara jelentkezés torlését nem allami finanszirozas esetén a vizsgadij befizetését
megel6zGen irdsban a vizsgéra jelentkez6, illetve a jelentkezés benyujtéja kezdeményezheti.
Allamilag finanszirozott vizsgazok esetén a szakmai vizsga megkezdése elStt 14 munkanappal
van lehetésége a jelentkez6nek, illetve kiskor jelentkezd esetén a gondvisel6jének irasban kérni
a jelentkezés torlését. Ezt kdvetben a vizsgakézpont a jelentkezést nem tudja torélni, igy a
vizsgazd a vizsgajat hivatalosan megkezdi.

A jelentkezd vizsgéra torténd jelentkezése abban az esetben is tStlésre keriil, haa vizsga, amelyre
kordbban a jelentkezd érvényes jelentkezési lapot nyujtott be, végill nem keriil megszervezésre.
A jelentkezés torlésérdl a jelentkezd frasbeli thjékoztatast 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.

Képesith vizsga esctén

Képesitd vizsgéra csak az a jelentkezé bocsathaté, aki a vizsgra jelentkezés, illetve a
programkdvetelményekben (a tovabbiakban: PK) talalhaté vizsgira bocsatashoz szlikséges
elofeltételeket teljesitette.

A vizsgdra altalanossagban a vizsga eldtt 10, de legkésébb 7 munkanappal kell benyujtani a PK-
ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitéséré! a képzd intézmény altal kiallitott
tanusitvany(oka)t, illetve minden egy¢b, az érintett vizsgahoz tartozé PK-ban a vizsgara bocsatds
clofeltételének meglététét igazolo dokumentumot. Egyedi esctekben ez a hataridé el6zetes
egyeztetéssel csbkkenthetd.

A jelentkezéshez elektronikusan csatolt igazolé dokumentumokat a Vizsgakozpont ellendrzi.
Jelentkezési lap bekdildését kovetden a Vizsgakdzpont kikiildi a vizsgadijrol a szamlat, befizetési
hataridd megjellésével. A vizsgadij beérkezését kovetSen a Vizsgakozpont irasban a
vizsgaszoftveren keresztiil értesiti a jelentkez6t a jelentkezés elfogadasarél, és sziikség esetén a
jelentkez6 felszolitast kap, a hidnyz6 dokumentumok pétlasara hataridé megjeloiésével.
Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellenérzést

kévetd hianypétlasra felszolitast kovetden, a megadott idépontig nem igazolja, hogy megfelel a
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képesité vizsgara bocsitdas PK-ban meghatarozott feltételeinek, ugy a jelentkezését a
Vizsgakozpont torli, melyrdl a jelentkezd a vizsgaszofiver altal automatikus rendszerlizenetet
kap.

A vizsgara torténd jelentkezése abban az esetben is torlésre kerlil, ha a vizsga, amelyre korabban
a vizsgara jelentkezd érvényes jelentkezési lapot nyijtott be, végiil nem kerlil megszervezesre.
A vizsgazénak a vizsga megkezdése eldtt személyl okmanya bemutatasaval igazolnia kell
személyazonossagat, amelyet a vizsgabizoltsig tagja a jegyz6 kozremikodésével a
vizsgahelyszinen ellendriz.

Kapcsolddd dokumentumok:

. KKK és Programkdvetelmeny
. Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)
. Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat GDPR szabdalyzat

8.3. Felmentések

A vizsgakdzpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhato felmentések vonatkozdsdban a
kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbirdldsra eljarassal rendelkezik.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyveben dokumentilja, azt az eljarast,
amelyben rogziti:

a) a kérelem formajat,

b) a kérelem benyujtasanak hataridejét,

¢) a benyujtott dokumentumok ellendrzésével, a jogosultsag elbiralasdval, a dontéssel

kapcsolatos informaciokat, €s

d) a vizsgazo tajékoztatasanak modjat.

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

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

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 meghatirozott kovetelményt teljesitette €s a versenyfelhivasban
meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Ebben az esetben a szakmai vizsga vagy a

vizsgatevékenység eredménye jelesnek mindstl (Szkr. 264. § (2)).
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K¢épesitd vizsga esetén vizsgatevékenység aléli felmentés a PK-ban régzitett esetekben az ott
meghatarozott feltételek teljestilése esetén adhato. (Jogszabaly nem tdmasztja al4, de a PK-ban
meghatarozzak.)

Felmentés iranti kérelem a htips://vizsgakozpont.e-kreta.hy/ felilleten a jelentkezéssel

egyidejlileg nytjthat6 be. A vizsgaszervezd intézménynek a ,Kérelem” fiilén lehetdsége van
letlteni a csatolt dokumentumokat, A , Déntés rdgzitése” gomb hasznalatival a akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont hdrom lehetéség koziil valaszthat

Elfogadom: a dontés rogzitéséhez kotelezd csatolnia az aldirt hatérozatot

Elutasitom: a dontés rogzitéséhez kotelezo kitsltenie az indoklds mezdt és csatolnia az alairt
hatarozatot

Hidnypétlsra visszakiildsm: a dontés rogzitéséhez kotelezd kitdltenie az Indoklas mezot,
kdtelez6 megadnia a Hidnyp6tldsi hataridé napjainak szaméat (0-99 kozott), és csatolhat alairt
hatérozatot. Amennyiben a déntés rogzitésre keriilt a kérelmekkel kapcsolatos eseményekrél a

rendszer e-mail ériesitést kiild a vizsgazo ltal regisztralt email cimre.

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

8.4.1. A vizsgakdzpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

rendellenességgel kiizdd tanulé és a sajatos nevelési igény(i vagy fogyatékkal €16 személy

részére adhato kedvezmények vonatkozasdban a kérelmek fogadasdra, kezelésére, és ezek
clbirdlasara eljarassal rendelkezik.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatisi Kézikonyvében dokumentalja azt az eljarast,

amelyben rogziti:

a) a kedvezményeket,

b) a kedvezmény biztositasanak feltételét,

¢} a dokumentumok ellendrzésével a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel kapesolatos
informacidkat, és

d) a vizsgdzé tajékoztatdsanak modjat.

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

tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanulé és a sajatos neveldsi igényidl vagy

fogyatékkal €16 személy 4ltal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek fogadésara, kezelésére, az

elbiralasra eljarassal rendelkezik.
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A vizsgakozpont az Intézményi Vizsgiztatasi Kézikdnyveben dokumentalja azt az eljarast,
amelyben rogziti:

a) a kérelem beny(jtasanak jogosultjait,

b) a kérelem benytjtasanak idopontjat és modjat,

¢) a kérelmezheté egyedi eljarasokat,

d)a kérelem dtvizsglasat a teljesithetdség szempontjabol, a ddntéssel kapcsolatos

informaciokat, és

€) a vizsgaz6 tajékoztatasinak modjat.
Az Szkr. 296. § (1) bekezdése értelmében indokolt esetben a Vizsgakdzpontnak egyedi
feltételeket kell biztositani a tanulmanyok alatti vizsga tekintetében a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld, a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €10
személy szamara
a) az irdsbeli vizsgaval dsszefliggésben
- meg kell ndvelni az irasbeli feladatok megvalaszolasihoz rendelkezesre all6 idét legfeljebb
harminc perccel,
- lehet6vé kell tenni segédeszkoz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét, illetve
- engedélyezni kell, hogy az irdsbeli vizsga helyett szobeli vizsgét tegyen,
b) a szobeli vizsgaval osszefliggésben
- meg kell nvelni a harminc perc gondolkodasi idét legfeljebb tiz perceel, illetve
- engedélyezni kell, hogy a szobeli vizsgdt irdsban tegye le.
Ha a vizsgazonak a 293. § (3) bekezdése szerinti engedélyben lehetve tették, hogy az irasbeli
vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen, €s a vizsga frasbeli vizsgatevékenységbdl és szobeli
vizsgatevékenységbdl all, két vizsgatételt kell huznia, és az engedélynek megfeleld tételeket
kell kifejtenic. A felkésziiléshez és a tétel kifejiéséhez rendelkezesre all6 idot tételenként kell
szAmitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel kihtizasa el6tt legfeljebb tiz perc pihensidot kell
adni, amely alatt a vizsgazd a vizsgahelyiséget ethagyhatja.
Ha a vizsgazé a szobeli vizsgt irasban teszi le, a vizsgatétel kihtizasa utan kiilén helyiségben,
vizsgaztato feliigyelete mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet
kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazo vagy a vizsgdzo kérésére a vizsgaztato felolvassa.
Az Szkr. 297. § (1), (2), (3) bekezdésére és (3) bekezdés b), c) pontjara figyelemmel a
Vizsgakdzpont
1) az interaktiv, frasbeli — és projekt vizsgatevékenysegen lehetévé teszi a tanulmanyok soran

alkalmazoti segédeszkoz haszndlatat vagy segédszemély igénybevételét. A Vizsgakdzpont
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a hallaskérosodott vizsgazé kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének
idejére - ha az indokolt - jelnyelvi tolmécsot biztosit.
2) indokolt esetben engedélyezi, a vizsgdzé igazolt kérelme alapjan

a) avizsgdzd mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy tipusa,
szintje aldl, ha a vizsgaz6t a szakmai oklatds, szakképzés soran is mentesitették az
idegen nyelv értékelése és mindsitése aldl,

b) azinteraktiv, irasbeli vizsgatevékenység szoban térténd vizsgatevékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv, irasbeli vizsgatevékenységgel
torténd kivaltasat,

¢) azadott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idénél hosszabb idé alatt t5rténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem haladhatja meg a
projektfeladatra eldirt idétartam harminc szazalékat kivéve, ha a KKK-k, PK-k masként
rendelkeznek.

Az igazolt fogyatékkal ¢16 vagy tanuldsi nehézséggel kiizd vizsgazo, irasos kérelmére egyedi
eljards szerint vizsgézhat, amennyiben minden egyes vizsgarészben a feladatot/feladatokat a
KKK-ban /PK-ban leirtaknak megfelelSen teljesiteni tudja. Az egyedi eljarasra irAnyuld kérést
a jogszabalyi és a vizsgahelyszin lehetdségei adta keretek kdzott személyre szabottan kezeli a
Vizsgakdzpont, legyen sz6 akar ldtds-, vagy hall4ssériilt, mozgaskorlatozott, ill. egyéb
problémaval él6 jelentkezbrdl.

Egyedi eljaras keretében pl. a diszlexids, diszgrafids, latdssériilt vizsgazo esetén - a vonatkozo
szakmai ajanlasok figyelembevételével - egyedileg szerkesztett vizsgaanyag {betiitipus, nagyobb
betiiméret, elrendezés stb.) késziil.

Szamitogép hasznalata biztositoit minden olyan esetben, amikor a vizsgdzo irasképe olyan
meértékben lenne rendezetlen vagy nehezen olvashaté, hogy az mar az értékelést is géatolna.
Minden egyedi eljdrasi igény a kérelem beérkezését kovetden, a szakvélemény
figyelembevételével el6zetesen 4tvizsgélasra keriil a teljesithetdség szempontjabol, melynek
eredmény¢rdl a kérelmezd irdsbeli tajékoztatast kap. Minden egyedi eljaras dokumentaldsra
keriil.

A vizsgara valé jelentkezéssel egyidejfileg a vizsgédzonak irdsban kell benyujiania a
Vizsgakdzpontnak a szakmai vizsgéhoz, képesitd vizsgahoz kapesolddo Felmentési kérelmeket
(VSZ-2A.57. és VSZ-2B.sz. melléklet) és — rendelkezésre 4llas esetén — a kérelmek alapjaul
szolgalé dokumentumokat,

A felmentési kérelem alapjéul szolgald igazolé dokumentumokat a Vizsgakozpont ellenérzi.

Legkés6bb a vizsga id6pontja elétt 7 nappal, a kérelmezé irasbeli tdjékoztatast kap a felmentési
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kérelem elfogadasarol, vagy elutasitasarol, vagy felszolitast a hianyzd dokumentumok poétlasara.
Nem pétolt, vagy nem megfeleld igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a Vizsgakdzpont
elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos doéntés meghozatalara, az errél szol6 hatdrozat
kiallitasara a vizsgakozpont vezetsje jogosult.

Kapcsoléddé dokumentum:

Vizsgaszabalyzat

8.5. Miéltanyossag

A vizsgakozpont az esélyegyenléségi elvek mentén az egyéni sajatossigok, egyedi
koriilmények figyelembevételére benyujtott mélidnyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az
elbiralasra eljarassal rendelkezik
A vizsgakdzpont Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikdnyvében dokumentalja azt az eljdrast,
amelyben rgziti:

a) kérelem benyujtasanak idopontjat és modjat,

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

szolgalhatnak,
d) a dontéssel kapcsolatos informaciokat, es

¢) a vizsgazd tdjékoztatisdnak modjat.

Szakmai és képesitd vizsga esetén egyarant:

A Vizsgakozpont a jelentkezési lapon tdjékoztatja a jelentkezot, hogy az idében, elore jelzett
killonleges igényeinek, egyedi rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére az Szkr-re
tekintettel van lehetdség.

Méltanyossagi kérelem

Méltanyossagi kérelem irdsban — lehetéség szerint — a jelentkezéssel egyidejiileg adhaté be a
Vizsgakozpontnak. Méltanyossagi kérelem nyjthatd be pl. az adott vizsganap id6beosztasaval
kapcsolatban indokolt esetben pl. tévolrél érkezd jelentkezd, kisgyermek gondozisa,
egészségiigyi problémak miatt

A méltanyossagi kérelmet a vizsgakdzpont vezetdje biralja el. A déntésrol a jelentkezot {frasban
a megadott elérhetdségek egyikén 15 napon belill tdjékoztatjuk. Vizsga megkezdése eldtt 15
napon beliil érkezett méltanyossagi kérelem esetén, a vizsgakdzpont vezetd az elbirdlast
lehetdség szerint a legrévidebb id6n beliil teszi meg. A kérelmezo tajékoztatisa elektronikus
Gton a dontést kovetden megtorténik, legkésdbb a vizsgit megel6zé napig (beérkezés

fiiggvényében). A vizsgat megel6z6 munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi

Oldal 54 /77



T, Heves Varmegyei Vizsgakéizpont
\.' { . Akkreditdlt szakké pzési vizsgakdzpont

\ ViZzsgakozpo 3300 Eger, Kertész utca 128, | +36 308331276 | vizsgakozpont@hmsze.hu www.hevizsga.hu
IVK - 4.verzio 2025.11.04

kérelmet a Vizsgakdzpontnak nem 4ll médjaban befogadni. Méltanyossagi kérelemre hozott
déntéssel szemben nincs jogorvoslati lehetéség,

Rendkivili élethelyzetbé] adodéan a fenti befogadasi hataridén tal vizsga megkezdése elott
bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a Vizsgakdzpont a helyszinen jelenlévé képviseldje
jogosult a méltdnyossagi kérelmet fogadni, arrél a vizsgakdzpont vezetdvel egyeztetni, majd a
déntést a kérelmezd és a vizsgabizottsig tudomdsdra hozni. Az eseményt jegyzOkonyvben
rogziteni sziikséges.

Vizsga napjin bejelentett betegség esetén a vizsga megkezdéséig, orvosi igazolas bemutatésa

vagy elektronikus (iton torténé bekiildése a vizsgakozpont@hmsze.hu cimre, szilkséges a vizsga

halasztasahoz.

Vizsgakozpont az egyenlt esélyek biztositasa érdekében, Esélyegyenl6ségi és fenntarthatosagi
politikdjaval dsszhangban jelentkezési lapon kiilén is felméri a konkrét segitségnyujtasra,
specialis feltételekre vonatkozd igényeket. A Vizsgakdzpont az igények megvalosithatosagat
mérlegeli, bevonva az érintett vizsgahelyszint is, sziikség esetén tovabbi informaciékért felveszi
a kapcsolatot a jelentkezivel. A vizsgakozpont vezetdje a rendelkezésre allé informaciok alapjan
dont a specidlis igények teljesitésérdl, a dontésrél a jelentkezét a megadott elérhetdségek
valamelyikén irdsban, a jelentkezési hataridé lejarta utén legfeljebb 10 nappal tajékoztatja. A
vizsgahelyszin vizsgara t6rténé megbizdsa a specialis feltétek teljesitésére is ki kell térjen,

melynek teljesiilése a vizsga kezdetét megelézéen dokumentaltan keriil ellenérzésre.

Vizsgarész beszamitasa

Egy korabban maér teljesitett, mds vizsgakdzpontbél hozott vizsgarész eredményének
beszamitasira vonatkozd kérelem irasba, a jelentkezéssel egyidejileg adhato be a
Vizsgak6zpontnak. A vizsgakdzpont vezetdje a rendelkezésre 4ll6 igazold dokumentumok
(jelentések, adatok, jegyzokonyvek) ellendrzése utin, a vizsgarész beszamithatésaganak
kivizsgélasat kovetden dont és a déntésrdl a jelentkezdt a megadott elérhetdségek valamelyikén,

irasban, a vizsga megkezdése elétt legkésobb 7 nappal tajékoztatja.

8.6. A mis vizsgakizpont altal kidllitott vizsgatérzslap-kivonat

8.6.1. A vizsgakdzpont ellendrzi a mas vizsgakdzpont altal kiallitott vizsgatorzslap kivonatok
hitelességét.
8.6.2. A vizsgakdzpont eljdrassal rendelkezik a mas vizsgakdzpont altal kiallitott

vizsgatorzslap-kivonat elfogadasara vonatkozéan.

Oldal 55/ 77



a Heves Varmegyei Vizsgakdzpont
\ s Va . Akkreditalt szakké pzési vizsgakdzpont

1Z5( 3300 Eger, Kertész utca 128. | +36 30833 1276 vizsgakozpont@hmszc.hu | www.hevizsga.hu
IVK - 4.verzio 2025.11.04

A vizsgakodzpont Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentalja azt az eljarast,
amelyben rdgziti:

a) a vizsgatorzslap-kivonat benyujtasanak modjat és hataridejét, valamint

b) a hitelesség ellen6rzésének modjat
A mas vizsgakozpont dltal kiallitott vizsgatdrzslap-kivonat a jelentkezéssel egyidejiileg
nytjthaté be. Az eredeti dokumentumot postai Giton a jelentkezési hatarid6ig meg kell killdeni

ellendrzés céljabol a Heves Varmegyei Vizsgakozpont részere.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A vizsgakozpontnak a vizsgacsoport létszamat a jogszabalynak megfeleléen és gy kell
meghatarozni, hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenloséget biztosité lebonyolitdsa
megvaldsithato legyen, a targyi feltételek megfeleld szdmban (szilkséges esetben tartalék

biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8. A vizsgakozpont hataskirébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. A vizsgakdzpont a vizsgafeladatot
a) az6.1. pont ¢) pentjaban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld ¢s a sajat
jovahagyasi folyamatén atesett szakemberekkel fejleszteti megbizas alapjan,
b) jogosultsag megszerzésével hasznalhatja fel, mas vizsgakdzpont altal 1orténd fejlesztés
esetén.
8.8.2. A vizsgakdzpont a hatiskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja, hogy az altala
fejlesztett feladat:
a) aképzési és kimeneti kovetelményekben, programkévetelményben meghatirozott tanulasi
eredményeket mérje,
b) a képzési és kimeneti kovetclményekben, programkdvetelményben meghatarozott
id6tartam alatt teljesithetd legyen, valamint
¢) a hozza elkészitett javitasi, értékelési ttmutato megfeleljen a képzési és kimeneti
kovetelményekben, programkévetelményben meghatdrozott értékelési szempontoknak és a

beszamitasi silyaranyoknak.
8.8.3. A vizsgafeladatok validalasarol a vizsgakdzpont gondoskodik.

8.8.4. A vizsgakdzpont a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozoan

eljarassal rendelkezik.
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A vizsgakodzpont Intézményi Vizsgaztatasi Kéziknyvében és a vonatkoz6 szabalyzatban rogziti
az eljarast, amelyben meghatdrozza:
a) az egyes feladattipusokndl a fejlesztésbe bevont szakemberek létszamat és
feladatkoriiket,
b) a fejlesztés folyamatanak 1épéseit, s
¢) a validalas modjat.
Vizsgdra kizarélag (kivéve, ha a KKK/PK masként rendelkezik) olyan irasbeli, illetve
projektvizsgafeladat keriilhet, melyet a vizsgakdzpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendben
meghatarozottak szerint fejlesztett ki, illetve amelyet Vizsgakdzpont jogosultsig alapjan
hasznalhat fel (mas akkreditalt vizsgakdzponttal, mas jogosult szervezettel vald
egyttmikodés). Minden fejlesztett feladat a vonatkozé Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben/Programkovetelményekben meghatérozott mérési tartalommal kell birjon
(vizsgatevékenység lefrdsa). Minden fejlesztett feladatnak a KKK-ban/PK-ban meghatérozott
idotartam alatt teljesithetének kell lennie. Az elkészitett értékelési witmutatéknak meg kell
egyezniiik a KKK-ban/PK-ban meghatdrozott értékelési szempontokkal és azok beszémitési
sulyaranydval. Feladatfejlesztd szakértoket és fejlesztett feladatokat véleményezd szakértSket
vizsgakdzpont bizza meg adott feladatra.
1. Vizsgakdzpont vezetd megbizza a feladatkészité szakértét. (Legalabb 1 £6)
2. Fuggetlen szakértd véleményezi az elkésziilt feladatot. (Legalabb 1 £6)
3. Sziikséges modositasok elvégzése a feladaton, értékelési Gtmutatén, értékelélapon a
feladatkészitd szakértd altal
4. Ellendrzés, véglegesités
5. Validalas, Titkositas
A validacio egy strukturdlt folyamat, amely az egyén elézetesen megszerzett tudasanak és
képességeinek felmérésére, értékelésére, dokumentaldsara és elismertetésére irdnyul, tekintet
nelkiil arra, hogyan, milyen keretek kozott szerezte ismereteit. A vizsgafeladatot véleményezd
szakértéi vélemény alapjan a vizsgakOzpontvezeté jovahagyja, azaz validalja a kivélasztott

vizsgafeladatot.

8.9. A vizsgan jelen levé személyzet kivalasztiasa

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztisa
A vizsgakozpont a vizsgira

a) az Szkr-ben meghatérozott 1étszamu vizsgabizottsagot,

Oldal 57 /77



=

N

Heves Varmegyei Vizsgakdzpont
Akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont

/i 3 G 3300 Eger, Kertész utca 128. | +36 308331276 | vizsgakozpont@hmsze.hu | www.hevizsga.hu

IVK - 4.verzié 2025.11.04

b)

€)

az Szkr.-ben, képzési és kimeneti kovetelményben, programkdvetelményben
meghatdrozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsg) vagy ezen rendelkezések hianyaban az 6.1. pont b) alpontjdban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld,

az altala elézetesen jévahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgakozpont nyilvantartisaban szerepld, €s

az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. pont kOvetelménye €s a

kockézatértékelésének kdvetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.2. Jegyz6 kivalasztasa

A vizsgakdzpont a vizsgara

)
b)

c)

az 6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kdvetelményeknek megfelels,

az 4ltala elézetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
jegyz0i nyilvantartisban szerepld,

az.  Osszeférhetetlenség, partatlansidg  iekintetében a  kockézatértékelésének

szempontjabol ellenérzétt személyt kér fel.

8.9.3. A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3. 1. A vizsgakdzpont meg meghatdrozza a vizsgan kozremitkddd egyéb személyzetet és 10

feladatat az alabbi kévetelmények szerint:

a)

b)

A teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esctén a szabalyok
betartasat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet ¢és megbizdsa szerint ad
tovabbi tajékoztatast a vizsgdzok részére.

A teremfeliigyelének meg kell felelnie a 5.3.3.pontban leirt partatlansdgot célzo
kévetelményeknek.

A folyoséfeliigyeld gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne 1épjen be.
Ha a vizsgazo a termet elhagyja, a folyoséfeliigyelé gondoskodik arrél, hogy a vizsgazo
ne keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadélyozza, hogy meg nem engedett
segédeszk6zt vegyen igénybe. (Indokolhaté esetben képesitd vizsgan dsszevonhato mas
feladatkorrel.)

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

Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenységjellegébdl addddan baleseti kockazat

veszélye fennall (pl gépek, berendezések hasznalata) gy a baleseti kockazat
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minimalizaldsa érdekében a vizsgakdzpont a technikai feltételek megfeleldségéért
felelés személyt vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai
feltételt  biztosito személy a szakiranyG oktatds folytatisahoz sziikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkezzen és a megbizdsa ki kell
terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai problémak elhdritdsa mellett, a

balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

89.3.2. A vizsgan kozremikodé egyéb személyzetre vonatkozdan a képzési és kimeneti
kovetelmény, programkovetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi
kdvetelményeket, melycket a vizsgakdzpontnak minden esetben kotelezéen be kell tartania.
Ezeket az egyedi kovetelményeket a vizsgakézpontnak nyilvéntartja.

A vizsgak6zpont Intézményi Vizsgdztatasi Kézikonyvében rogziti a vizsgan jelen levé egyéb
személyzet kivélasztdsanak eljarasat és modjat.

A vizsgan jelenlévo egyéb személyzet kivalaszidsa a vizsgahelyszinnel kézosen torténik.

A vizsgakdzpont a személyzetre tett javaslatot megelézéen tdjékoztatia a vizsgahelyszint a
vizsgat segité személyzetre eldirt feltételekkel kapcsolatban. Ezt kévetéen a vizsgahelyszin
javaslatot tesz a segité személyzet kivalaszidsara. A teremfeliigyels és a folyosofeliigyeld a
megbizasat megelézben nyilatkozatot tesz arra vonatkozélag, hogy nem rendeltkezik adott
vizsgatevékenység oktatisdra jogosité végzettséggel, szakképzettséggel. A megbizolevél
elfogadasaval nyilatkozik arrdl is, hogy nem vett részt a vizsgdzo felkészitésében és nem
hozzatartozoja egyetlen vizsgazénak sem.

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

ellendrzése utdn a vizsgakbzpont vezetdje bizza meg a feladat elvégzésével.

8.10. A vizsgin kozremiikédo személyzet helyettesitése

8.10. 1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltéréen a kijeldlt személyzet tagja nem jelenik
meg a vizsgan, vagy a vizsga befejezése elbtt tivozik a vizsga helyszinérél, annak tényét a
vizsgajegyz6konyvben rdgziteni kell.

8.10.2. A vizsgakzpont gondoskodik a vizsgan meg nem jelent vagy onnan korabban tavozott
személyzet helyettesitésérol, potlasardl.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentalja, hogy hogyan, milyen

intézkedések megtételével gondoskodik a vizsga személyzetének, helyettesitésérél, potlasarol.
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A vizsgabizottsag tagjainak, a jegyzOnek és a segitd személyzetnek a megbizasa az adott
szakmai/képesitd vizsgara szol. A vizsgabizottsagban betSliott tisztség, valamint az egyéb
tevékenységek ellatisara vonatkozo felkérés, az arra vonatkozé megbizas elfogadasaval jon
létre. Amennyiben a vizsgabizottsag tagja vagy a segitd személyzet egy tagja a megbizas
elfogadasa ellenére nem tud részt venni a vizsgén, Ugy arrol haladéktalanul értesitenie kell a
vizsgakozpont vezetjét, aki a helyettesitési rend alapjan gondoskodik vj vizsgabizottsagi tag
megbizasarol. A helyettesitési rend a vizsgadokumenticié mellékletét képezi. A dokumentum

tartalmazza a helyettesitd poziciot, a helyettesit6 nevét, telefonszamat, email cimét.

8.11. A vizsgazdk tajékoztatisa

A vizsgakozpont tajékoztatja a vizsgazokat az alabbiakrol:

a) a szabalyok,

b) a szabalytalansigok kovetkezményei,

¢} a hasznalhato segédeszkdzok,

d) avizsga menete,

€) atliz-, baleset- és egészségvédelmi eléirasok, valamint

f) egyéb specialis informaciok.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében dokumentilja a vizsgazok
tajékoztatidsanak modjat.
A vizsgatevékenység megkezdése el6tt a vizsgateremben a Vizsgakdzpont altal megbizott
teremfeliigyeld ilésrendet készit és t4jékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenység
szabédlyairl, a haszndlhaté scgédeszkozokrdl, tovabba az elkdvetett szabdalytalansag
kovetkezményeirdl és gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.
A vizsgafeligyeld az interaktiv  vizsgatevékenység elott ellendrzi  a jelenlévok
személyazonossagat, felszerelését. Eszlelt nem megfeleloséget a jegyzOkonyvben rogziti.
Amennyiben a személyazonossag igazoldsa hitelt érdeml6 modon nem torténik meg, ugy a
jelentkezd vizsgara nem bocsathato.
Szakmai vizsga esetén a vizsgafeliigyeld, képesitd vizsgén az egyik vizsgabizottsagi tag
tajékoztatia a vizsgdzokat az egyes vizsgatevékenységek elétt - igy az interaktiv
vizsgatevékenység elétt is - az Sket érintd dontésekrél, tudnivalokrol, etikai szabalyokrol, a tliz-
baleset és egészségvédelmi eldirdsokrol (szikség szerint a teremfeliigyeld vagy a jegyzo
bevonasaval).
Ha a teremfeliigyeld az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel, jelz a

vizsgafeliigyelonek, aki felfliggeszti a vizsgdzé vizsgatevékenyscget, az iilésrendben irasban
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rogziti ennek tényét, tovébba a felfiiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és alairas
utan engedélyezi a vizsgdzonak a vizsgatevékenység folytatdsat. A szabalytalansaggal
kapcsolatban a  vizsgatevékenységet, vizsgdzOokat meg nem zavarva, célszerlt a
vizsgatevékenység befejeztével kiilon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell
minden olyan adatot és eseményt, amely lehetové teszi a szabalytalansdg tényének és
koriilményének megallapitésat, az érintett vizsgdzo és feliigyeld nyilatkozatat, tovibba azt, hogy
a vizsgazot tdjékoztattdk a szabalytalansdg elbiralasaval kapcsolatos eljarasrol és a
szabalytalansdg kovetkezményeir6l. A jegyzokonyvet a teremfeliigyeld, a vizsgazo és a
vizsgafeliigyeld irja ald. A vizsgzo észrevételét — kérelmére — a jegyzokonyvben rogziteni kell.
A szabdlytalansdggal  Osszefliggésben  felvett  jegyzokdnyvet csatolni  kell a
vizsgajegyzOkonyvhoz. A jegyzbkonyv felvételével a teremfeliigyeld eleget tesz hivatalos
tajékoztatasi kitelezettségének.

A szabilytalansigot a Vizsgakdzpont a jegyzokényv ismeretében kivizsgalja és dont a
kovetkezményekrél.

A projekifeladat megkezdése elétt a vizsgafeliigyeld ellenérzi a jelenlévék személyazonossagat,
felszerelését. Eszlelt nem megfeleléséget a jegyzOkonyvben rogziti. Amennyiben a
személyazonossag igazoldsa hitelt érdemlé médon nem térténik meg, ugy a jelentkezd vizsgara
nem bocsathato.

A projekifeladat megkezdése eldtt a vizsgafeliigyeld vagy a vizsgabizottsag egyik tagja
tajckoztatja a vizsgdzokat az adott vizsgatevékenység lebonyolitdsdnak rendjérdl és a
projektfeladat elkészitésével kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, etikai szabalyokrél, a
szabalytalansagok kovetkezményeirdl, tovabba a vizsgatevékenység helyére és a
munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi, tiizvédelmi, egészségvédelmi elsirasokrol (szikség
szerint bevonva a technikai feltételek biztositasaért felelds személyt). A vizsgatevékenység
megkezdése utdn tovabbi dtmutatds csak baleset és jelentds karokozas megelézése céljabol
adhato. A projektfeladat elkészitése, illetve megvédése az ahhoz szilkséges személyi és targyi
feltételek — ideértve a munkavédelmi, tlzvédelmi és egészségvédelmi feltételeket — megléte
eseten kezdheté meg és folytathato. A feltételek meglétét a vizsgatevékenység végrehajtdsat
megelézben a vizsgafeliigyel$ ellendrzi, és engedélyezi a vizsgatevékenység megkezdését. A
vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitésa és a baleseti kockdzat minimalizalasa érdekében a
Vizsgakdzpont vizsgacsoportonként legalabb egy, a szakiranyu oktatas folytatasdhoz sziikséges
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 személyt biztosit, aki a szakmai vizsgdhoz
szitkséges technikai feltételek folyamatos biztositasaért felel, kozremiikodik az esetlegesen
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felmeriilt technikai problémak elhdritdsaban, tovabbad gondoskodik a balesetmentes
munkavégzésrol (Szkr. 281. §).

8.12. A késések kezelése

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a vizsgazék késéseinek kezelésére.

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

Szakmai vizsga esetén:

Interaktiv vizsga esetén a késve érkezd vizsgazo csak akkor kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga
kozponti inditisat kovetd 10 percen beliil, az azonositds ¢s a letiltetés a rendszerben régzitetten
meg tud valésulni. Ellenkezé esetben a vizsgézonak javitvizsgat kell tennie.

Projektfeladat esetén a késve érkezé csak abban az esctben bocsathat6 vizsgara, ha a vizsgat a
vizsgabizottsig még nem zérta le, valamint ha a vizsga 19:00 oraig befejezhetd. Ellenkezo
esetben vizsgazonak javitovizsgat kell tennie.

Képesitd vizsga esetén:

frasbeli vizsga esetén a késve érkezd vizsgdzo csak akkor kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga
inditasat kovetd 10 percen beliil, az azonositas és a leiiltetés a meg tud valésulni. Ellenkezé
esetben a vizsgazénak potlovizsgat kell tennie. Egyedi elbiralasra a vizsgabizottsdgnak van
lehetosége.

Projektfeladat esetén a késve érkezo csak abban az esetben bocsathaid vizsgdra, ha a vizsgat a
vizsgabizottsag még nem zérta le, valamint ha a vizsga 19:00 o6rdig befejezhetd. Ellenkez6
esetben vizsgdzonak potlovizsgat kell tennie.

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabalytalansagok megel6zése
8.13.1.1. A vizsgakdzpontnak kialakitotta és dokumentélja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a
szabalyossig fenntartisahoz szilkséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:

a) teljes korlien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

b) biztositja a szabalyok betartasénak feliigyeletével megbizott személy folyamatos

jelenlétét a vizsgan,
¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkizok hasznalatat,
d) ellendrzi a vizsgdzok felszerelését, valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgacredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabol.

Oldal 62 / 77



= ) Heves Viarmegyei Vizsgakdzpont
oY [ biuna il anie Akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
) ‘ 1zsgakizpont 3300 Eger, Kertész utca 128. | 436 30833 1276 | vizsgakozpont@hmszc.hu www.hevizsga.hu
IVK - 4.verzi6 2025.11.04

8.13.1.2. A vizsgakdzpont gondoskodik az tilésrend dokumentalasardl azokban az esetekben,
ahol a vizsgatevékenységjellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend
informéaciok adatot szolgaltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.
8.13.1.3. A vizsgakozpont az tilésrenden t5rténd rogzitéssel dokumentalja a vizsgdzo vizsga
alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin elhagydsit a tdvozas és a visszaérkezés idejének
dokumentalasaval. A vizsgdzo tivozasa és visszaérkezése kozott eltelt id6t be kell szémitani a
vizsgatevékenység megolddsara rendelkezésre 4ll6 idétartamba.
8.13.2. A szabalytalansagok észlelése
A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik az észlelt szabélytalansagok kezelésére, mely biztositja,
hogy
a) a vizsgazé vizsgatevékenysége az észlelt szabélytalansdg tényének rdgzitéséig keriil
felfliggesztésre,
b) minden a kivizsgilashoz és dontéshez sziikséges és elégséges informicié a
vizsgadokumentacidban rdgzitésre keriiljon,
¢) a szabalytalansigot rogzitd dokumentum a jelen levd vizsgabizottsagi tag, a
szabdlytalansagot észlelé személyzet alirasat tartalmazza, valamint
d) a szabalytalansigot rdgzité dokumentum a vizsgazé nyilatkozatét a szabalytalansaggal

kapcsolatban rogzitse.

8.13.3. A szabalytalansdgokkal kapcsolatos déntés
A vizsgakdzpont a szabalyosan vizsgazok erkolesi érdekeit védve eljarassal rendelkezik a
szabalytalanségokkal kapcsolatos dontések meghozatalara mely biztositja, hogy
a) minden a vizsgin jelen levd személyzet dltal észlelt szabdlytalansag kivizsgaldsa
megtorténik,
b) akivizsgalt és igazolt szabalytalansag silyossdga mérlegelésre kertil,
¢) a lehetséges kovetkezmények az Szkr. elbirdsainak betartasa mellett azonositottak az
aldbbiak szerint:
ca) vizsgakérdésre adott megoldds érvénytelenitése,
cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
cd) vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,
ce) szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése, és

cf} vizsga folytatasatol vald eltiltds,

Oldal 63 /77



< a) Heves Varmegyei Vizsgakbzpont

N PR Akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
_\."‘ S0ak0Zpo 3300 Eger, Kertész utca 128. | +36 30 833 1276 vizsgakozpont@hmszc.hu www.hevizsga.hu
IVK - 4.verzid 2025.11.04

d) a szabalytalansdgok lehetséges kovetkezményeit a vizsgdzok szdmdra elbzetesen
ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatas Kézikonyvében dokumentdlja a vizsga alatti
szabalytalansag megelézésére, kezelésére vonatkozo eljarasrendjét.
A vizsga lebonyolitasaban a kovetkez0 személyek vesznek részt:
- vizsgabizottsag,( szakmai vizsga esetén: 1 6 vizsgafeliigyeld és 2 fo vizsgabizottsagi tag,
képesitd vizsga esetén: min. 2 6 vizsgabizottsagi tag)
- a vizsga jegyzdje,
- teremfeligyeld,
- technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés személy,
- folyosofeliigyeld
Szakmai vizsgén a vizsgafeliigyeld, képesitd vizsgan a vizsgabizottsag tagjai egyiittesen és
kiilén-kiilon is felelések a vizsga szabélyos és zavartalan lefolytatasaert.
A vizsgafeliigyeld, képesitd vizsga esetén a vizsgabizottsag valamely tagja a jegyz0
kdzremiikodésével valamennyi vizsgatevékenység megkezdésekor ellentrzi:
- az irasbeli vizsga személyi, targyi feltételei az eldirasoknak megfelelnek,
- a vizsgan azok a személyek jelentek meg, akik jelentkezését a vizsgakdzpont, elfogadta,
akiknek a vizsgan valé részvételét engedélyezte (személyazonossag-ellenorzés),

- a vizsgakdzpont dltali felmeniési/mentesitési hatarozatok megfeleldségének ellenbrzese.

Amennyiben a jelentkezé személyazonossigat nem tudja hitelt érdemld médon bizonyitani, Ugy
a vizsgéra jelentkezd vizsgara nem bocsathaté. Amennyiben a vizsgahoz sziikséges felszerelés
nem &l rendelkezésre és az a helyszinen nem is poétolhato, iigy a vizsgéra jelentkezd nem
kezdheti meg a vizsgat..Eszlelt nem-megfeleloség esetén haladéktalanul jelzi a problémat
vizsgakdzponinak.

A szakmai vizsga interaktiv, képesitd vizsga irdsbeli vizsgatevekenység ideje alatt a
vizsgatermekben &s a folyosokon allandé feliigyeletrdl kell gondoskodni.

A teremfeliigyeld elkésziti az egy teremben vizsgazok {ilésrendjét, melyet kiildn jegyzOkdnyven
régzit, a vizsgdzok részére tajékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenység szabdlyairdl, az
alkalmazhatd segédeszkozokrdl, tovabba az elkdvetett szabalytalansagok kévetkezményeirdl.
Ha a vizsgizénak el kell hagynia a vizsgatermet, engedclyt keér a feltigyel6tdl. A vizsgazd
tavozasanak és visszaérkezésének idejét be kell irni az tilésrendet tartalmazo jegyz6konyvbe. A
vizsgazo tavozasa és visszaérkezése kozoit eltelt id6 beszamit az interaktiv vizsgatevékenység

megoldaséra rendelkezésre all6 idotartamba (Szkr. 278. § (1)). Amennyiben a rendszer lehetéve
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teszi, Ugy a tavozas (feladatmegoldas felfiiggesztése) ténye a rendszeren beliil is régzitésre keriil.
A vizsgazok kozill egyidejiileg csak egy ember mehet ki a terembél.

Ha a teremfeliigyelé az interaktiv vizsgatevékenység kézben szabdlytalansagot észlel, jelzi azt
a vizsgafeliigyel6nek, aki felfiiggeszti a vizsgdzo vizsgatevékenységét, az iilésrendben frasban
régziti ennek tényét, tovabba4 a felfliggesztés pontos idejét, a szabdlytalansag jellegét, és alairas
utan enged€lyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatdsat. A vizsgafeliigyel6 az interakiiv
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabdlytalansagot az akkreditalt
szakképzési vizsgakizpontnak, aki kivizsgélja &s dont a vizsgdzo esetén a szakmai vizsga
tovabbi folytathatosdgar6l. A szabdlytalansiggal kapcsolatban a vizsgatevékenységet,
vizsgazOkat meg nem zavarva, célszeren a vizsgatevékenység befejeztével kiilon
jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt,
amely lehetévé teszi a szabilytalansag tényének és kortilményének megéllapitasat, az érintett
vizsgdzo és feliigyeld nyilatkozatat, tovabbd azt, hogy a vizsgazdt tajékoztattak a
szabidlytalansig elbiralasival kapcsolatos eljarasrol és a bebizonyitott szabélytalansag
kovetkezményeir6l. A jegyzbkonyvet a felligyeld, a vizsgazo és a vizsgafeliigyel§ irja ald. A
vizsgazo észrevételét — kérelmére — a jegyzékdnyvben rogziteni kell. A szabalytalansaggal
sszefliggésben felvett jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzokonyvhoz. A jegyzokonyv
felvételével a feliigyelé ecleget tesz hivatalos tdjékoztatasi kotelezettségének, A
szabdlytalansdgot a Vizsgakdzpont a jegyzékonyv ismeretében kivizsgalja és dont a
kévetkezményekrol.

A folyoson feliigyel6 gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be. Ha a
vizsgdzo a termet elhagyja, a folyoséfeliigyelé gondoskodik arrél, hogy a vizsgazb ne
keriithessen kapcsolatba senkivel, megakadélyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt
vegyen igénybe.

Szabalytalansagnak mindsiil a vizsgara vonatkozé szabélyok megszegése, igy kiiléndsen
okoseszk6zok (pl. mobiltelefon) nem megengedett hasznalata, fegyelmezetlenség, meg nem
engedett segédeszkozok haszndlata, a terem engedély nélkiili elhagyésa.

A projektfeladat megkezdése elott szakmai vizsgén a vizsgafeliigyels, képesitd vizsgin a
vizsgabizottsagi tag, ellenérzi a jelenlévok személyazonossagat, felszerelését. Eszlelt nem
megfeleloséget a jegyzékdnyvben régziti. Amennyiben a személyazonossig igazoldsa hitelt
érdemld médon nem térténik meg, ugy a jelentkezé vizsgara nem bocsathato.

Amennyiben a felszerelés nem 4ll rendelkezésre és az a helyszinen nem is poétothaté, ugy a

vizsgdra jelentkezd szintén nem kezdheti meg a vizsgat.
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A projektfeladat megkezdése eldtti tajekoztatds a vizsgdzok részére, kitelezben Kitér a
szabalytalansagok kovetkezményeire is. Amennyiben a vizsgabizottsag a projekt
vizsgatevékenység  kozben  szabdlytalansagot  észlel, felfliggeszti a  vizsgazo
vizsgatevékenységét, irdsban rogziti ennck tényét, tovabba a felfliggesztés pontos idejét. A
szabdlytalansagot az interaktiv vizsgatevékenységnél leirt modon jegyzOkonyvezi. Ezt kdvetoen
engedélyezi a vizsgazénak a vizsgatevékenység folytatasat. A Vizsgafeliigyeld a
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabalytalansagot a
Vizsgakozpontnak. A jegyzokonyv felvételével a feliigyeld eleget tesz hivatalos tajékoztatasi
kotelezetiségének. A Vizsgakozpont kivizsgalja a szablytalansagot és a vizsgabizotisag
javaslatt is figyelembe véve dont az ériniett szakmai vizsga értékelhetoségérdl, értékelésérdl.
A projektfeladatot a vizsgdzo a Vizsgakozpont altal a projektfeladathoz kapcsolodéan
meghatarozott segédanyagok hasznalataval végzi (Szkr. 281. § (2)).

A projektfeladat végrehajtasahoz a KKK-ban meghatdrozott id6tartam all a vizsgazo
rendelkezésére. Nem szamithaté be a vizsgatevékenység végrehajtasira rendelkezésre allo
id6tartamba a vizsgdzonak fel nem réhaté okbol kiesd id6. Ha a projektfeladat végrehajtasa
soran balesetveszély, egészségi artalom, technolégiai vagy mas rendkivili ok meriil fel, azt a
vizsgafeliigyeld haladéktalanul jelzi a Vizsgakozpontnak, amely a szakmai vizsga soran
elkészitendé projektfeladatot megvaltoztathatja. A véltoztatisrol szolo dontést az ok
megadasdval és indoklassal rogziteni kell a vizsgajegyzokonyvben (Szkr. 282. § (3)).
Balesetveszély, egészségi artalom kockazata esetén a vizsga nem folytathato.

Amennyiben a kovetelmények a projektfeladatok keretein beliil szobeli. elére meghatarozott
szakmai kifejté részfeladatot irnak el és a vizsgdzé az elsd 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 vonatkozo
KKK ez a lehetdséget tiltja.)

Minden, a vizsgaval kapesolatos balesetet, kareseményt a vizsgabizotisagnak a vizsgakdzpont-
vezetdje felé — annak bekovetkezését kovetden — haladéktalanul jelenteni és részletesen, a

kivizsgalashoz sziikséges mértékig dokumentalnia kell.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. Az irasbeli jellegii feladatok esetén a vizsgdzé éltal megirt, kitSltott feladatlapot/
vizsgadolgozatot a vizsgabizottsdgi tagnak a vizsgakdzpont altal rendelkezésére bocsatott

javitasi-értékelési tmutaté alapjan kell javitania, értékelnie.
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8.14.2, A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellenrzése soran kell a vizsgabizottsig tagjainak a vizsgazé teljesitményét mérni és értékelni a
vonatkozé képzési és kimeneti kévetelmények, programkovetelmények szempontrendszere és
Utmutatasa alapjan, azokkal 6sszhangban.
8.14.3. A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak az
Szkr-ben, valamint Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében leirtak szerinti mddon és
tartalomnak megfeleiBen biztosftott fomanyomtatvanyon vagy mas médon kell dokumentslniuk
ugy, hogy a vizsgizé mindsitésére vonatkozé dontés meghozatalra Jjogosult vizsgakdzponti
vezetd szamdra azok clegendd informdciot biztositsanak, tovabbé a vizsgajegyzOkonyvben 1évé,
tovabbd vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.
A vizsgakozpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvében bemutatja a vizsgazok
teljesitmény mérésének fobb elvi eljarasi elemeit és az eredmények dokumentaldsat.
A Vizsgakozpont a vizsgéztatasi tevékenysége sordn az értékelést olyan médon tervezi meg és
epiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatdrozhaté legyen, hogy a vizsgazé milyen
mértékben teljesitette a kdvetelményeit.
Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:

* avizsga bemeneti feltételei,

* avizsgdzok felkésziilisége.
A vizsgdzé teljesitményének értékelése a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben /
Programkdvetelményekben togzitettek alapjan kertil meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya teljes szakmai vizsgan beliil a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben /
Programkévetelményekben régzitett. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a
megszerezheté  Osszes  pontszam  Képzési  és  Kimeneti Kovetelményekben  /
Programkdvetelményekben rogzitett minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység
ériékelésének  szempontjai  a  Képzési és  Kimeneti Kovetelményekben  /
Programkovetelményekben rogzitettek,
Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkdovetelményekben hivatkozott
Javitasi-¢rtékelési utmutato eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhaté
pontszamokat a javitasi-értékelési Gtmutaté tartalmazza. Az értékelést kizarolag a
Vizsgakozpont dltal eldzetesen jovahagyott, Vizsgakézpont altal a feladatra képzett, adott
vizsgara a Vizsgakdzpontél megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. A vizsgabizottsagi
tagok egytittesen végzik az értékelést. Az értékelési dokumentumot a vizsgabizottsdg minden

tagja alairja. A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rogzitett
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stlyarannyal szamit bele. A dontésta vizsgadokument4cié alapjan a vizsgakozpont vezetd hozza

meg.

Més vizsgakodzpontbdl hozott vizsgarész eredményének beszamitasdt a jelentkezd a torzslap-
kivonat benyujtasaval az elekironikus vizsgafelileten kérelmezi. A vizsgakdzpont az eredeti

torzslap kivonat megtekintése alapjan dont a vizsgarész beszamithatosagarol.

Szakmai vizsga esetén:

A vizsgdzd teljesitményét vizsgatevékenységenkent, a pontszamok szizalékban és
érdemjegyben torténd kifejezésével kell érteni.

A teljesitmény szézalékban térténé kifejezésekor a szamitast csak az egész szam megallapitasaig
lehet elvégezni, tizedesjegy nem éllapithaté meg.

A vizsgazd vizsgatevékenységen elért eredményeit a teljes vizsgacsoport esetében osztalyozd
iven kell vezetni.

A szakmai vizsga mindsitését az egyes vizsgatevékenységeknek a KKK-ban meghatarozott
értékelési sulyanak és szabdlyainak megfeleloen kell kiszamitani. A mindsités megallapitasa
sorén a kerekités altalinos szabalyai szerint kell eljarni, csak egész szam allapithato meg.
Amennyiben a KKK csak az elégséges (2) érdemjegyhez tartozo kritériumot allapitja meg, a
tovabbi érdemjegy hatarok a KRETA Elektronikus Vizsgaligyviteli informéciés rendszerben
rogzitettek szerint keriilnek megallapitasra, értékeléskor a vizsgabizottsignak ezt sziikséges
figyelembe vennie.

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

A vizsga eredményét a Vizsgakdzpont a vizsgat kdvetd 5 napon beliil hirdeti ki.

A Vizsgakdzpont irasban az E-KRETA felilletrdl kiildott email segitségével tajékoztatja a
vizsgdzokat a bizonyitvanyok és a sikertelen vizsgazok vizsgatdrzslapjanak atvételének
médjérdl, idépontjarol és helyszinérol.

Az éretiségi végzettséggel nem rendelkez6 technikumi tanuld sikeres szakmai vizsgaja esetén a
vizsgatorzslapkivonatot legkésobb a szakmai vizsga utolsé 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 vizsgakdzpont a szakmai vizsga utolsé napjat kovetd 5 munkanapon beliil hirdeti
ki, és sikeres vizsga esetén dtadja a szakmai bizonyfitvanyt vagy az oklevelet.( Szkr. 290. § (6))

Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkezé technikumi tanulé sikeres szakmai vizsgdja esetén az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az érettségi bizonyftvany bemutatasat kovetd 5
munkanapon beliil kiallitja az oklevelet. (Szkr. 290. § (7))

Képesitd vizsga esetén:

A vizsgazd teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszdmok szAzalékban és
érdemjegyben torténé kifejezésével kell érteni. A teljesitmény szazalékban térténé kifejezésekor
a szamitast csak az egész szam megéllapitasdig lehet elvégezni, tizedesjegy nem allapithato meg.
A vizsgazd vizsgatevékenységen elért eredményeit a teljes vizsgacsoport esetében osztalyozd
iven kell vezetni.

A kepesité vizsga mindsitését az egyes vizsgatevékenységeknek a PK-ban meghatdrozott
értékelési sulyanak ¢s szabdlyainak megfelelden kell kiszamitani. A minbsités megallapitasa
sordn a kerekités éltaldnos szabalyai szerint kell eljarni, csak egész szdém allapithatd meg.
Amennyiben a PK csak az elégséges (2) érdemjegyhez tartozé kritériumot allapitja meg, a
tovabbi érdemjegy hatarok a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli informacids rendszerben
rogzitettek szerint keriilnek megallapitasra, értékeléskor a vizsgabizottsignak ezt sziikséges
figyelembe vennie.

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

A vizsga eredményét a Vizsgakdzpont a vizsgat kovetd 5 napon beliil hirdeti ki.

A Vizsgakdzpont irdsban tdjékoztatja a vizsgdzokat a bizonyitvanyok és a sikertelen vizsgazok

vizsgatorzslapjanak atvételének modjardl, idépontjardl és helyszinérél.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartisa

8.15. 1. A vizsgakézpont minden vizsgardl és az elért vizsgaeredményekrdl az Szkr-ben és
Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében leirtak szerinti nyilvantartast vezet, amelyek a
vizsgak6zpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot, informaciot szolgaltathatnak
a vizsgafeladatok mindségérol (érthetéségérél, nehézségérsl) az oktatas, képzés és a vizsga

tartalmanak 6sszhangja.
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8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazd vizsgacsoport vagy cgy adott
vizsgabizottsdg 4ltal ériékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 23
szazalékkal eltér a tobbi azonos vizsgaiddszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizotisag
elétt vizsgazod csoportok atlagitdl (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakdzpontnak meg
kell vizsgalnia az eltérés lehetséges okat, kizérando a vizsgakozpont felelésségebe tartozo
esetleges mulasztast.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében rogziti a vizsgaeredmenyek
nyilvantartdsanak biztositasat, a nagyfoku eltérések kezelésének részletes eljarasat.

A vizsgakozpont a vizsga lezdrasaként kitolistt elégedettségi kérddivek eredményének
feldolgozasaval egyid6ben a vizsgacredmények atlagat is rogziti. A feldolgozas az Eljarasrend
vizsgaszereplok elégedettségmérd kérdéivek kiértékelésére elnevezésti dokumentum alapjan
torténik. Amennyiben az eredmények tekintetében 25%-o0s az csokkenés, a vizsgakdzpont
megvizsgalja az eltérés lehetséges okait. A vizsgak éves Ssszehasonlitdst a vizsgakozpont

vezetd altal készitett éves értékelés tartalmazza.

8.16. Javit6- potlovizsga

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik az ismételt vizsgak kezelésére.

A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyveben dokumentalja azt az eljérast,
amellyel biztositja, hogy a jelentkezést kdvetden atvizsgalasra kerill mely vizsgatevékenyseég
érintett az ismétlésben.

A javitdvizsgira és a potlévizsgara t0rténd jelentkezés folyamata megegyezik a normal
vizsgajelentkezési folyamattal, azzal a kivétellel, hogy kizarolag a vizsgatorzslapkivonat

birtokéban jelentkezhet a vizsgazo javitd, vagy potlovizsgara.

Javito- és potldvizsga

Szakrnai vizsga esetén:

A szakma megszerzéséhez javito vizsgdt kell tennie annak a vizsgazonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgdn igazolhaté ok nélkill nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

¢) akit szabalytalansag miatt a Vizsgakozpont a vizsga folytatasatol eltiltott.
Ha a KKK maésként nem rendelkezik, sikertelen képesitd vizsga esetén csak elégtelenre értckelt
vizsgatevékenységet kell megismételni, a b) és c) pontban meghatérozott csetben a vizsgat teljes

egészében meg kell ismételni.
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A javitévizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgdt kovetd egy évig a képzés
megkezdésekor hatalyos KKK szerint tehetd le vagy ismételhetd meg.

Ha a vizsgaz6 a vizsgat neki fel nem réhaté okokbél meg nem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekbél, amelyekb6l még nem vizsgézott,
potlovizsgat tehet, ami szintén a KKK megvaltozasaig, de legalabb a szakmai vizsgat kbvetd egy
évig a képzés megkezdésekor hatdlyos KKK szerint teljesithetd. A vizsgarol valé
tavolmaradassal kapcsolatos igazoldsokat legkésdbb a vizsga utolsé vizsgatevékenységének
befejezéséig sziikséges eljuttatni a Vizsgakozpont részére elektronikus formaban a
vizsgakozpont@hmsze.hu e-mail cimre. A késedelmesen bekiildstt igazolasokat a
Vizsgakozpontnak nem all modjaban elfogadni.

Képesitd vizsga esetén:

A javitovizsgara és a potlovizsgara térténé jelentkezés folyamata megegyezik a normél
vizsgajelentkezési folyamattal, azzal a kivétellel, hogy kizarolag vizsgatorzslapkivonat
birtokaban jelentkezhet a vizsgazo javité, vagy potlévizsgara

Adott programkévetelmény szerinti képesito vizsga a programkdvetelmény megvaltozasat
kovetd legfeljebb egy évig teheté le (Szkr. 292/H. §).

A szakképesités megszerzéséhez javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

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

c) akit szabalytalansig miatt a Vizsgakozpont a vizsga folytatasatol eltiltott.
Ha a PK mésként nem rendelkezik, sikertelen képesité vizsga esetén csak elégtelenre értékelt
vizsgatevekenységet kell megismételni, A b) és ¢) pontban meghatarozott esetben a vizsgat teljes
egeszében meg kell ismételni.
A javitévizsga a programkivetelmény megvéltozasat kovetd legfeljebb egy évig tehetd le vagy
ismételhetd meg.
Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem réhaté okokbdl meg nem kezdie, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbol a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbél még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet, ami szintén a PK megvaltozésat kovetd egy évig teljesithetd.
A vizsgarél valé tavolmaradassal kapcsolatos igazoldsokat legkésébb a vizsga utolsd
vizsgatevékenységének befejezéséig sziikséges eljuttatni a Vizsgakdzpont részére elektronikus
formaban a vizsgakozpont@hmsze.hu e-mail cimre. A késedelmesen bekiilditt igazolasokat a
Vizsgakdzpontnak nem all médjaban elfogadni.
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Javitd vagy potld vizsgdra jelentkezés esetén a jelentkezés elfogadasakor az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont vizsgaszervezéssel foglalkozd munkatarsa a vizsgaszabélyzatban
leirtak alapjan jar el. A torzslap-kivonat eredetiségénck vizsgalatin tal ellendrzi, hogy a
jogszabalyban leirtakon kiviil az adott KKK/PK rendelkezik-e javitd és pétlé vizsgaval

kapcsolatban, amelyet figyelembe kell venni.

9. Tiérvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1. Torvényességi kérelem

A vizsgakdzpont tajékoztatja a vizsgazoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benytjtasanak
lehet6ségérsl, modjardl és annak hatéridejérél, valamint a torvényességi kérelem lehetséges
esetkoreirdl.
A vizsgakdzpont az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében rogziti a térvényességi kérelemre
vonatkozé tajékoztatasanak modjét, eljarasrendjét.
A torvényességi kérelem az érintett ltal benyujtott hivatalos beadvany, amelyben azt allitja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat vagy a vizsgakdzpont tevekenysége sordn valamilyen jogszabalyt
vagy el6irast megsértettek.
A torvényességi kérelmet altalaban akkor nyujtjdk be, ha a vizsgdztatasi eljarasokkal vagy

dontésekkel kapesolatosan valamilyen jogi szabalytalansagot feltételeznek.

A vizsgakozpont dokumentélt eljardssal rendelkezik a vizsgdra vonatkozd torvényességi
kérelem kezelésére.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

- minden torvényességi kérelem kezelése konstruktiv, partatlan modon és kell6 idében a
12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 287§-ban leirtak szerint torténjen,

- a torvényességi kérelem benytjtasa, Kkivizsgaldsa ¢€s a vonatkozdé dontés ne
eredményezzen diszkriminativ 1épést a kérelmezével szemben,

- a torvényességi kérelmet tartalmazé panaszkezelési ¢s jogorvoslati eljarasrend
nyilvénosan elérheto.

A szakképzésrdl sz616 trvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287.
§ (1) bekezdése alapjan az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztisa ellen a vizsgazé jogszabalysértésre hivatkozva - a koziéstdl, ennek
hidnyaban a tudomasra jutasté! szamitott &t napon beliil - torvényességi kérelmet nyujthat be. A

benyujtisra meghatdrozott hataridé elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.
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Az Szkr. 287. § (2) bek. alapjén a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek
kell cimezni, de az akkreditalt szakképzési vizsgakdzponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont a térvényességi kérelmet a térvényességi kérelemmel kapcsolatos
véleményével €s a tOrvényességi kérelemmel érintett szakmai vizsgdra megbizott
vizsgafeliigyeld allasfoglalasdval egyiitt 6t napon beliil tovébbitja a szakképzési allamigazgatdsi
szervnek.

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

beérkezést kovetd naptdl szamitott 6t napon beliil birslja el.

9.2. Egyéb, a vizsgakdzpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A vizsgakozpont dokumentalt eljirassal rendelkezik a kifogasok, panaszok atvételére,
kivizsgaldsara és a dontéshozatalra.
Az eljaras tartalmazza:
a) a panasz benyUjtasdnak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére
vonatkozdan vizsgakdzpont nem fogad be panaszt,
b) a panasz benyujtasra vonatkozé hataridét,
c¢) a tartalmi és formai megkétéscket, melyek be nem tartasa esetén a vizsgakdzpont
eltekinthet a panasz kivizsgalasatol,
d} apanasz benyujtasanak elfogadott modjat, és
€) apanasz kivizsgalasra rendelkezésre all6 idét.
9.2.2. A vizsgakdzpontnak biztositja, hogy:
a) minden panasszal konstruktiv, partatlan médon és kells idében foglalkozzanak,
b) a panasz benyujtasa, kivizsgaldsa és a vonatkozéd déntés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a panaszos féllel szemben,
¢) apanaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen, valamint
d) a panasz benyujtojanak személyes adatait a vizsgakézpont az informacios
onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény
rendelkezéseinek megfelelden a GDPR szabalyzata szerint kezeli.
9.2.3. A kivizsgdlds eredményével Osszefiiggésben meghatirozza a szitkséges helyesbitd,
megeldzd intézkedéseket.
9.2.4. A vizsgilat eredményérdl a panaszt benyjté személyt tajékoztatja.
9.2.5. Amennyiben a panaszban, mér korabban vizsgdzott személy(ek) is bizonyitottan

érintett(ek) és informélasuk indokolt, tigy 6t (6ket) a vizsgakozpontnak szilkkség szerint a
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kivizsgélasi eljars alatt, de legkésdbb a panaszos dontésrd] torténd értesitésével egyidejlileg
tdjékoztatnia kell.

9.2.6. A vizsgakézpont minden torvényességi keérelmet, panaszi nyilvantart ¢és a
dokumentumokat 5 évig megérzi.

A vizsgakozpont az Intézményi Vizsgdztatasi Kézikimyvében rogziti az intézményi
vizsgaztatassal kapcsolatos panaszkezelésre vonatkozd részletes eljarasrendjét.

A vizsgakozpont dokumentalt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, ¢és a
dontéshozatalra.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

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

- a felek tisztességes és egyenld kezelésben részesiilnek,

- a panasz kezelésének eljardsa nyilvanosan elérheto.

A vizsgakdzpont minden panaszt regiszirdl, a panaszos félre és a panasz targydra vonatkozo
dokumentumokat gyijti.

A vizsgakdzpont a panaszkezelés soran igyekszik a legrovidebb hat4ridok betartasaval eljarni &s
biztositja, hogy dontése soran a hatdlyos jogszabalyok szerint vizsgalja ki, orvosolja, vagy
utasitja el a panaszt.

Panasziigyben hozott dontését kozérthetden és egyértelmiien indokolva, valamennyi felvetett
problémara reagélva kiildi meg ligyfelei részére.

A panaszt benyjté tgyfél adatait az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL torvény rendelkezéseinek megfeleléen kell
kezelni, valamint a Vizsgakozpont mindenkor hatalyos Adatkezelési és adatvédelmi (GDPR)
szabalyozasanak eljarasa alapjan.

A panasz benyjtasa

Az eljarasrendben rogzitett formai kovetelményeknek nem megfelelé kérelmet, bejelentést a
Vizsgakozpont nem fogadja be, azt nem vizsgalja.

Panaszi személyesen az akkreditilt vizsgakozpont titkarsigan, vagy — a vizsgakdzpont
vezetbjének cimezve — irdsban, aldirdssal ellatva, elérhetdséget feltiintetve levélben vagy
elektronikusan lehetséges benytjtani. Amennyiben a bejelentének nem all médjaban a panaszat
irasba adni, ugy személyes jelenléte mellett a Vizsgakozpont munkatarsa a panaszt a
Panaszkezelési és jogorvoslati eljardsrend 1. sz. melléklet szerinti Panaszkezelési

Jegyzokonyvben rogziti.

Oldal 74/ 77



< A4 Heves Varmegyei Vizsgakbzpont
Akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont

\ r.".-;.. -;..I_' 1€ _'_-di - . — = - < —emwn
) \’ 1Z ::gakf‘-r; ONT 3300 Eger, Kertész utca 128. | +36 30833 1276 | vizsgakozpont@hmsze.hu | www.hevizsga.hu
IVK - 4.verzié 2025.11.04

t

Nem minésiil panasznak, ha az Ugyfél a Vizsgakizponttdl altaldnos tdjékoztatast, véleményt
vagy allasfoglalast igényel, tovibba az egyedi kérelem vagy bejelentés a panaszt érinté
rendelkezéssel vagy szabalyozassal ellentétes.
A benytjtott dokumentumnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

*  Akdrelmezd, illetve a panaszos személyazonosité adatai, elérhetéségét

*  vonatkozo esetben az érintett vizsga, vizsgatevékenység idépontjat, helyszinét,

* A panasz targya, indoklasa

* A panasz kelte, helye

* A panaszt benyjto aldirdsat.
A panasz becrkezésérol a Vizsgakozpont a kérelmezét irdsban tdj €koztatja.
A személyesen benyujtott panasz esetén az atvevéd személy dokumentaltan igazolja a panasz
atvételét a benyujténak. A panaszi a vizsgak6zpont barmely munkatarsa koteles atvenni,
gondoskodni annak iktatdsar6l. Az atvett panaszbél egy példanyt vissza kell adni benytjtéjanak,
amelyen szerepel az , Atvettem” felirat az atvétel ddtumaval és az atvevd személy aldirasaval.
A levélen, elektronikus levélen vagy a honlapon keresztill beérkezé panaszt, illetve a titkarsag
iktatja, valaszlevélben igazolja vissza a beérkezést.
Minden beérkezd, panaszt a titkdrsag nyilvantartisba vesz.
Minden beérkezett panaszt egy munkanapon beliil tovabbitani kell a vizsgakdzpont vezetének,
aki gondoskodik az adott probléma kivizsgalasarél.
A vizsgival, a vizsgakozpont miikodésével, tevékenységével, folyamataival, esetleges
mulasztasaival Osszefliggésben érkezett panasz kivizsgaldsat a vizsgakozpont vezetdje,
tudomasara jutdsat kdvetden azonnal elrendeli.
Minden érkezS panasz, elbirdldsra keriil abbol a szempontbdl, hogy az a Vizsgakézpont
felel6sscgi korébe tartozik-e, a Vizsgakozpont tevékenységével kapesolatos-e.
Az gy kivizsgdldsara, illetve elbiralasira a Vizsgakozpont vezetdje altal kijelolt bizottsag
(legalabb 2 £5)

*  vizsgafolyamatban érkez6 panasz esetén a vizsga lezér4sig,
*  egyeb panasz eseién 30 napon beliil megfogalmazza intézkedési javaslatat.

A bizottsagnak mérlegelnie kell, hogy a korabban hasonlé tigyben inditott vizsgalat eredménye
figyelembe vehetd-c.
A bizottsagnak nem lehet tagja, aki az ligyben személyesen érintett. Ha az ligyben a
vizsgakdzpont vezetbje érintett, gy a bizottsigot a mindségiranyitasi vezetd jeloli ki. A
dontéshez szitkséges minden informécié dsszegyljtéséért és ellendrzéséért a mindségiranyitdsi

vezetd a felelGs.
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A vizsgakdzpont vezetdje mérlegeli az intézkedési tervben levod javaslatokat és dont azok
targydban, A megerdsitd, illetve elutasité dontésérdl a vizsgakdzpont vezetdje alairt, irdsos
dokumentumban értesiti a kérelmezd panaszos felet.

A panaszok és kérelmek kivizsgalasi folyamatdnak, nyomon kovetésének dokumentalisigaért a
mindségiranyiranyitasi vezetd a felelos.

A vizsgakdzpont a panasz kezelésének lezarasat kovetden a panasszal kapcsolatos informaciokat
feldolgozza, és szilkség esetén meghatdrozza a kapesolodo helyesbitd- ¢s megeloz
intézkedéseket. A vizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felel6sségeket,
hatéridket, folyamatokat és nyilvantartdsi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasrendbe

foglalja.

Kapcsolddé dokumentum:

HVV Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

10. Mellékletek:
Mindségpolitika
Miiksdéspolitika

Partatlansagi nyilatkozat
Engedélyezett képzési terliletek

Kockazatelemzés, kockazatértékelés

h &A= e

Célok, célkitlizések
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Fiiggelék Ikt szam: NSZFH/hmszc-vizsgakp/0000131-2/2025

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

ke

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.

Heves Varmegyei Vizsgakdzpont

NEV BEQOSZTAS KELT ALATRAS
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