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1. Vonatkozo jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kételezoen

alkalmazand6 dokumentumok

Jogszabalyok

2019. évi LXXX sz. térvény a szakképzésrol

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz616 torvény végrehajtasarol

2016. évi CL. torvény az altaladnos kbzigazgatasi rendtartasrdl szol6 torvény (Akr.)
2013. évi LXXVIL. a feln6ttképzésrol szo6l6 torvény

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol

2001. évi C. torvény a kiilfsldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

GDPR Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

2011. évi CXII. t6rvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a

visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol

Bels szabalyozok

Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési rendszer miikodésénél alkalmazott

dokumentumok:

Vizsgak6zpont Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)
Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Integritas szabalyzat

Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikddtetési Kézikonyv (Intézményi Vizsgéaztatasi
Kézikonyv)

Vizsgaszabalyzat és Vizsgaszabalyzat mellékletei

E-kréta ( vagy Vizsgak6zpont Rendszer) vizsgarendszer kézikdnyve
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- E-kréta (Vizsgakozpont Rendszer) vizsgarendszer, elektronikus és papir alapu
dokumentumai

- Egylttmiik6do partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

- Informéacidk a vizsgiztatasi tevékenység végzésére vald alkalmassag elofeltételeként
szolgélo oktatasrol (bizonyitvanyok, tanusitvanyok)

- Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kévetelmények)

- Kockézatértékelés

- Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabéalyzat (GDPR Szabalyzat)

- Integritas szabalyzat

- Etikai szabalyzat és Etikai K6dex

- Bizonylati albumok

- Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

- Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

- Dokumentum és iratkezelési szabalyzat €s Dokumentum és iratkezelési nyilvantartas

- Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend

- Ellenbrzési terv

- Jogszabélyok és KKK-k, PK-k kévetése eljarasrend

- VezetOségi atvizsgalas és audit eljarasrend

A kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok, formanyomtatvanyok.

Tovabbi kiils6 szervezetek nem jogszabalyi szintli egyedi szabdlyozdsai a vizsgaztatott

teriileteken amelyek a vizsgakézpont milkddéséhez kapesolédnak

A vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolddéan megszerezheté szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és

személyi feltételeknek.

- A szakmai oktatas Képzési és Kimeneti Kdvetelményei (a tovabbiakban: KKK),
kozzétéve a szakképzési tdjékoztatasi és informacios kézpont keretében mukddtetett

honlapon (ikk.hu)
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- A szakmai képzés Programkovetelményei (a tovabbiakban: PK), kozzétéve a
szakképzési tajékoztatisi €s informacids kézpont keretében miikddtetett honlapon
(ikk.hu)

- Az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpontok Intézményi Vizsgaztatdsirdnyitdsi é&s
miikodtetési Kézikonyvének tartalméara az SZKR. 7. melléklete alapjan Hanké Balézs
kulturaért és innovacidért felelés miniszter altal 2024. szeptember 17-€én, a
V1/1808/2024/SZASZIF iktatészdamon kiadott Utmutaté (a tovabbiakban: Utmutatd.),
melyet a vizsgak6zpont javaslatként értelmez.

- Szakgimnaziumok és szakiskolak, mint Vizsgak6zpontok képesit6 vizsgakra vonatkozo
Egységes Vizsgaszervezési Szabalyzata 2025. december 31-ig
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/szakkepzes/Egyseges vizsgaszabalyzat kieges

zitve.pdf
- Utmutatok a  pénziigyminiszter 4ltal  készitett —Programkdvetelményekhez

https://penzugyiszakkepzes.kormany.hu/utmutatok-programkovetelmenyekhez

2. Alkalmazasi teriilet
A vizsgakdzpont, mint a Bajai Szakképzési Centrum onallo jogalanyisiggal rendelkezd
szervezeti egysége jogilag felelés a személyek vizsgaztatisaért és annak a vonatkozd
szabalyokban meghatarozott modon torténé dokumentalasaért.
Jelen Intézményi Vizsgiztatasi és Miikodtetési Kézikdnyv (tovabbiakban Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikényv) kézikonyv a Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpont ,mint akkreditalt
szakképzési vizsgak6zpont vizsgara jelentkezd személyek vizsgaztatasat végzd szervezet
(tovabbiakban; Vizsgakdzpont), tevékenységére vonatkozd rendszerkdvetelményeket irja le,
Osszhangban a vonatkozo és hatalyos jogszabalyi kovetelményekkel, beleértve a rendszer
fenntartasat és fejlesztését.
Az Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja alapjan tartalmazza az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont a szakmai €s képesitd vizsgaztatasi tevékenységének megfelelségi és mitkddési
fobb feltételeit és szempontjait.
Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikdnyv az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan a

vizsgakdzpontra intézményspecifikusan kidolgozott; felépitése, tartalma, elvei igazodnak a
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kultaréért és innovacidért felel6s miniszter altal kiadott VI/1808/2024/SZASZIF iktatészamu
Utmutatéhoz (a tovabbiakban Utmutatd).
A Vizsgak6zpont jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényve specifikusan, tételesen és eljaras
szinten kidolgozott, és az érvénybe Iéptetés datumatdl koételezben alkalmazandd a
Vizsgakozpont mitk6désére.
Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv és a hivatkozott dokumentumok tartalmazzdk az
akkreditalt szakképzési vizsgak6zpontban alkalmazando szabalyokat és vonatkozo eljarasokat:

- aszemélyzet részére a munkavégzéshez,

- az egylttmiik6dd partnereknek az egylittmiikodés feltételeihez,

- apotencialis vizsgazoknak a vizsgafolyamat,

- valamint a jogok és kételezettségek megismeréséhez
elegendd és megfelel6 informaciot szolgaltat. Bemutatja a Vizsgakdzpont miikddési elveit és
eljarasait, melyekkel a Vizsgakozpont biztositja a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények €s
az Utmutatéban megfogalmazott szempontok teljesitését, a rogzitett kovetelményeknek és
eljarasoknak megfelel6en mikodik.
A vizsgak szervezéséhez kapcsolodo torvények, rendeletek és a kiilsé delegald szervezetek
jogszabdlyainak, iranymutatidsanak, agazatért felelés miniszter utmutatojanak egyedi
szabalyozésait is alkalmazza a tanusitott teriileteken.
Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv altalanos elbirasaitdl vald eltérés, a Képzési és
Kimeneti Kovetelményekben, Programkd&vetelményekben, tanusitasi
rendszerkdvetelményekben (kiilonleges el6feltétel) megfogalmazott egyedi kévetelményeknek
valé megfelelés érdekében torténhet.
Az alkalmazasi teriileteket az 1. szamu melléklet tartalmazza, melynek tartalma 6nalléan is

modosulhat.
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3. Szervezeti felépités és felel6sségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai
A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében meg kell adnia a szervezetére
vonatkozé alabbi adatokat:
a) Hivatalos megnevezés: Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpont
b) Roviditett név: BAJAIFVK
¢) Székhely: 6500 Baja Pet6éfi Sandor u. 3
d) Levelezési cim: 6500 Baja Pet6fi Sandor u. 3

e) Hivatalos honlap: https://bajaivizsgakozpont.hu/

) Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: 0679/521-080 234-es mellék
g) Szakmai vezetd neve: Kmetovics Timea

h) Alapitas datuma: 2021. jalius 1.

i) Alapit6 okirat kelte: Kancellari utasitas a vizsgak6zpont létrehozésarél 2021.februér 08.

3.2. A vizsgakozpont jogalliasa és szervezeti abra

3.2.1. A Vizsgakézpont jogélldsa

A Vizsgakdzpont az Szkr.-ben elbirtak alapjan, mint a Bajai Szakképzési Centrum
jogalanyisaggal rendelkez6 szervezeti egysége jogilag felelos a személyek vizsgaztatasaért az
Szkr.-ben és az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben rogzitett tevékenységért és miikddésért
valamint a jogszabdlyban €s a sajat belsé szabalyzataiban meghatarozott moédon térténd
dokumentaldsaért, melyhez kialakitja és betartja a bels6 szabalyzatait. Az Szkr. 24.§-4ban
foglaltak szerint az igy mitkodd akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott
szakmai feladat tekintetében nem utasithaté.

A Vizsgakdzpont, a szakképzési feladatellatdsra vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en
szervezi és bonyolitja le a szakma és részszakma megszerzésére iranyulé szakmai vizsgat,
illetve a szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésre irdnyuld képesitd

vizsgat.
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A Vizsgakézpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmékra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatérozott specidlis, szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.

A vizsgakdzpont a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban (tovabbiakban SZMSZ),
dokumentélja a szervezeti felépitését, mitkddésének alapvetd szabélyait. A szervezet tagjainak
kotelezettségeit, felel6sségi-, és hataskorét az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsokban, valamint
az egylittmik6dd személyzet megbizasaiban, illetve kapcsol6do szabélyzatokban, eljarasokban

rogziti.

A vizsgakdzpont szervezetének tagjai:

vizsgakdzpont vezetd

vizsgakdzpont vezetd helyettes

- szakmai vezet6

- mindségbiztositasi referens

- vizsgaszervezési referens(ek)

- gazdasagi és munkaligyi ligyintéz6(k)

- vizsgaztatast végz6 személyzet (vizsgabizottsagi tagok)
- szakért6k (feladatkészits és birald szakértok)

- rendszergazda/informatikai segité munkatars

3.2.2. A szervezeti dbra tartalma

A vizsgakdzpont rendelkezik aktudlis szervezeti dbraval, amelyben rogzitettek a munkako6rok
¢s az azok kozotti ald és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithaté a

felelosségvallalas az eléirtak szerinti megfelels tevékenységért és mitkodésért.

3.2.3. Aktualis szervezeti abra

A szervezeti dbra aktudlisan tartalmazza valamennyi munkakort és a készités datumat.
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3.2.4. A szervezeti abra feliilvizsgalata

A szervezeti dbra minden 0j munkakor 1étesitésével egyidében, de legalabb minden naptari

évben egyszer feliilvizsgalatra keriil. Jelen dokumentum 2. szamt melléklete, mely onall6an is

modosulhat azonos szerepkorok boviilésekor.

3.3. Felel6sségi korok és hataskorok

3.3.1. Munkakérokhoz tartozo felelésségi korok és hataskorok

A Vizsgakdzpont Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatidban rogzitésre keriilnek az egyes

munkakérokhoz tartozo feleldsségi korok és hataskorok kiilons tekintettel az alabbiakra:

a)
b)
c)

d)

g

h)

)
k)

)

a szervezet minbéségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele,

a vizsgakozpont szakszeri, fliggetlen és partatlan, térvényes mitkodésének biztositasa,
a vizsgakdzpont miikodésének megfelelfségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok ¢€s eljarasok kidolgozasa,

az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszobolése,

a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések hozatala,

a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszeril és szakmailag megalapozott dontések
hozatala,

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

az alkalmassagi kovetelményeknek megfelelé személyzet kivalasztisa a vizsgéztatasi
folyamatban,

a vizsgakdzpont munkavallaloi alkalmassiganak és az alkalmassadg fenntartasanak
biztositasa,

elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartdsara vonatkozo6
szabalyok, eljarasok kialakitasa €s betartdsa, betartatasa,

a GDPR szabéalyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés €s a nyilvanos

informacidk vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasa,

m) a panaszok nyilvantartasa,
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n) a panaszok kivizsgalasa,
0) a vizsgiztatds mindségének és a vizsgdzé személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,
p) a belsd audit terv készités és az audit koordinaldsa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzése, ¢s
q) aminéségiranyitasi rendszer miikodtetése.
Azb), e), 1), g), 1), 1), az Szkr szerint a vizsgak6zpont vezeté feleldsségi korébe tartozik.
Az a), ¢), d), h), j), k), n) pontban régzitett feladatok az Szkr. szerinti szakmai vezetd felelGsségi
korébe tartozik.
Az m), o), p), q) pontban rogzitett feladatok minéségbiztositasi referens felel6sségi korébe
tartozik.
A vizsgakdzpont a tevékenységgel kapcsolatos dontéseket mésra nem ruhdzza 4t, mds
szervezetnek nem adja ki, beleértve a visszavondsara vonatkozé dontést is. A vizsgakézpont
vezetdje vagy meghatdrozott helyettese dont minden a vizsgakozpont feladatat érinté kérdésben
a vizsgakozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghatérozott helyettesitésre
vonatkozé rend szerint.
Az egyes munkakorok feladatai, és a feleldsségi korok osszevonhatok, szétbonthaték és
betdlthetok, az Szkr. szabélyainak betartisa mellett.
A konkrét felelgsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozé szabalyozést a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3.2. A vizsgan megbizdssal munkat végzd személyek felelésséoi-és hataskorei.

A vizsgakdzpont a vizsgikon megbizassal munkat végzé személyeket telefonon, elektronikus
levelezésben €s a megbizolevelekben leirt informaciok segitségével megfeleld és elegendd
informacioval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal Osszefiiggd
felelosségi- €s hataskoroket. A megbizas feltétele: megbizéleveleket az E-KRETA -
Elektronikus Vizsgatigyviteli és Informaci6s Rendszeren keresztiil el kell fogadni és az eredeti

alairt dokumentumot atadni a vizsgak6zpont részére.

Az adott teriiletre vonatkozé szabslyozast a megbizasok tartalmazzak.
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4. Minoségiranyitasi rendszer
4.1. Altalinos kovetelmények
A vizsgakozpont olyan minGségiranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valositott meg és
tart fenn, amely alkalmas az Szkr.-ben leirtak és annak 7. mellékletében foglalt, valamint az

Utmutatéban meghatarozott kovetelmények kévetkezetes teljesiilésére és annak bizonyitasara.

4.1.1. A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének tartalma

A vizsgakoézpont mindségiranyitasi rendszere:
a) mindségpolitikabol,
b) célkitlizésekbol,
¢) dokumentacids és informacids rendszerbdl,
d) vezet6ségi atvizsgalasbol,
e) bels6 auditbol, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzd intézkedésekbdl 4ll.

4.1.2. A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének elemei

A min8ségiranyitési rendszer miikodését a jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv az ebben
hivatkozott dokumentumokkal, valamint a vizsgakozpont altal készitett feljegyzésekkel

egyiittesen valositja meg.

4.1.3. A mindséoiranyitasi rendszer miitkddésének teriilete

A vizsgakozpont altal kialakitott és miikddtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel a
vizsgakdzpont tevékenységének. A Vizsgakdzpont altal kialakitott és miikodtetett iranyitasi

rendszer a szabalyozo jogszabalyok vonatkozo elemeivel 6sszhangban van.

4.1.4. Elkitelezettség

A vizsgakdzpont vezetése elkdtelezett a mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, bevezetése

és fenntartasa irant, melyet a folyamatos fenntartas és fejlesztés bizonyit.
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4.2. Mindségpolitika és célkitiizések
A vizsgakozpont szakmai vezetSje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijelsli a stratégiai
célokat. A  vizsgakdzpont vezetdsége nyilvanvalova teszi  elkdtelezettségét a

minéségpolitikdban megfogalmazottak kialakitdsa, bevezetése és fenntartasa irant.

4.2.1. A mindségpolitika

A vizsgakdzpont minbéségpolitikajanak meghatirozasa és kozzététele a szakmai vezetd
felel6sségi és hataskorébe tartozik.
A vizsgakézpont mindségpolitikaja kifejezi:

a) hosszu tavu terveit, stratégiai céljait,

b) elkdotelezettségét:

c) amindségi munkavégzeEs irant,

d) a partatlansag vizsgaztatas irant, valamint

e) a folyamatos fejlesztése irant.

4.2.2. Mindségpolitika alkalmazasa

A vizsgakdzpont vezetbsége biztositja, hogy a mindségpolitikat megértsék, bevezessék és
fenntartsdk a vizsgakozpont szervezetének minden szintjén. A  Vizsgakdzpont
mindségirdnyitasi céljainak megvalositasaért és a mindségpolitika érvényre juttatasaért a
Vizsgak6zpont vezeto felels.

A vizsgak6zpont min6éségpolitikdjat az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv 3. szamu

melléklete tartalmazza. (6nélloan véltoztathaté melléklet)

4.2.3. Mindségcél

A kovetelmények kovetkezetes teljesitésével és bizonyitasaval kapcsolatosan a szakmai vezetd
mindségcélokat hataroz meg. A célok megvaldsuldsat, feliilvizsgalatat rendszeresen ellenorzi.
A vizsgakdzpont altal meghatarozott mindségceélok:

a) mérhetdek,

b) nyomon kdvethetéek,
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c) folyamatosan frissitettek és

d) illeszkednek a hosszl tavi stratégiai célkitiizésekhez.

4.3. Dokumentacios rendszer

A vizsgakdzpont az alkalmazandé kovetelményeket az Intézményi Vizsgaztatasi
Kézikényvben €s tovabbi szabalyzataiban r6gziti.

A dokumentacios rendszer része a kapcsolodd kiilsé eredetli dokumentumok kore is (pl.:
jogszabalyok, KKK, PK.).

A dokumentacié érvényes, feliigyelt valtozata minden érintett munkatérs részére a
vizsgakdzpont védett szamitégépes haldzatan elérhets. A vizsgakdzpont miikodését
szabalyozd, leird dokumentumok tartalmar6l a munkavallalok rendszeres, tdjékoztatasban

részesiilnek.

4.3.1. BelsG dokumentumok

A vizsgakdzpont miikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatdst szolgalo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozésa a szakmai vezetd felelésségi €s hataskorébe tartozik. A
minéségiranyitasi dokumentdciés rendszer elkészitése, Osszedllitisa, elfogadasra valo
elSterjesztése, sziikség szerinti frissitése, azonositdsa a minGségbiztositasi referens feladata,
hatalyba léptetése a vizsgakozpont vezetdjének feladata.

A vizsgakdzpont vezetd az dltala érvénybe léptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont

szerverén kijelolt Hatdlyos rendszerdokumentumok konyvtarban pdf formatumban a

vizsgakdzpont munkatérsai szamara elérhet6vé teszi, word formatumban a minéségbiztositési
referens Orzi, sajat szerverén kizarolagos hozzéféréssel.

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakozpont vezetd Aaltal
jovahagyott, érvénybe léptetett torzspéldany form4jaban kinyomtatva is tarolhatok a
vizsgakdzpont irodajaban. Az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és selejtezéséért
a minOségbiztositasi referens a felelos.

Szamitogéprél nyomtatott dokumentumok alairas nélkiil nem tekinthet6k hitelesnek.
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4.3.1.1. Bels6 dokumentumok csoportositisa

A vizsgakdzpont belsé dokumentumait az aldbbiak szerint azonositja:

a) Mindségpolitika

b) Szabalyozé dokumentumok.
ba) Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv,
bb) egyéb, az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvben hivatkozott szabdlyzatok,
eljarasrendek, (pl. SZMSZ, GDPR szabalyzat, Integritas szabalyzat, Etikai szabalyzat,
Vizsgaszabalyzata vagy mds a vizsgakézpont altal azonositott szabéalyozd
dokumentumok)

¢) Utasitasok,

d) Munkakori leirasok,

e) Megbizasok,

f) Vizsgalebonyolitasi egyiittmiik6dések, keretmegallapodasok, szerzédések,

g) A vizsgak6zpont hataskérébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozd

javitési és értékelési utmutatok, valamint

h) Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2. A belso szabalyozo dokumentumok azonositdi

Minden bels6 szabalyoz6 dokumentumot legaldbb a kovetkezokkel azonosit:
a) dokumentum neve,
b) az Osszeallito és jovahagyo személy neve és alairasa,
c) érvénybe 1épés datuma, €s hatdlyossag,
d) oldalszam/6sszes oldal szama,

€) verzioszam.

4.3.1.3. A szabdalvozo dokumentumok mddositasa

A dokumentumokat sziikség szerint, de minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a

szempontbdl, hogy megfeleléen érvénybe léptettek-e, tartalmuk aktudlis-e, valtoztatdsuk
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szilkséges—e. Az éves atvizsgalas alkalmaval észlelt nem megfeleldségek, fejlesztések a
dokumentacidban atvezetésre keriilnek.

A dokumentumok észlelt nem megfelel6ség, fejlesztések miatt év kdzben is médosulhatnak. A
dokumentumok rendkiviili médositasat kezdeményezheti a vizsgakozpont vezetd, szakmai
vezetd  illetve a minGségbiztositasi referens, barmely kiilsé, belsd észrevétel, nem
megfelel6ség, kiegészitési igény, fejlesztési javaslat okan. A szabédlyoz6é dokumentumok
modositasat barmely dokumentum felhasznilé is kezdeményezheti széban vagy irasban az
adott dokumentumot kiadé személynél (vizsgakdzpont vezetd) A modositasi igény
elfogadasardl (a dokumentum modositasarl) a dokumentumot kiadé személy donthet.
(vizsgakozpont vezet6) A moddositott dokumentumon az 0j érvénybelépési datumot a
verziészam folytatasaval at kell vezetni. A valtozas tartalmat a moddositasok jegyzékében
kovetni.

A dokumentumok &tvizsgalasaért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az 1jboli

érvénybe léptetésre valo eldterjesztésért a szakmai vezetd felelds.

4.3.1.4. A vizseafeladat nyilvantartas

A vizsgakdzpont nyilvantartdst vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrél, a
fejlesztett feladatokrdl. A nyilvantartas biztositja:
a) az azonositast, a nyomon kévethetséget és

b) az ismételt felhasznalasbdl szdrmazé veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5. A belso dokumentumok megb6rzése

A részletes szabalyokat a Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A szabalyzat r6gziti a bels6 dokumentumok:

a) megorzési idejét,

b) megdrzésének maddjat, és

c) amegorzésért felelos személyt.
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4.3.2. Kiilsé dokumentumok

A vizsgakozpont a kiilsé dokumentumait az aldbbiak szerint kiilon iratrendezokben és/vagy
konyvtarakban azonositja, tarolja:
a) engedélyek, hatosagtol érkezé dokumentumok,
b) atevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba) Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok megfeleldségi és miikodési
feltételrendszeréhez,
bb) Képzési és Kimeneti Kévetelmények,
bc) Programkovetelmények,
¢) anem avizsgakdzpont fejlesztési hataskorébe utalt kézponti vizsgafeladatlapok, a hozzajuk
tartozo javitasi €s értékelési utmutatok,

d) egyéb a vizsgakdzpont altal azonositott kiils6 dokumentumok.

4.3.3. Ervénytelenné vdlt dokumentumok

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznélatanak
elkeriilésére, a szoros elszdmolasi kotelezettség ala tartozo rontott bizonyitvanyok kezelésére.

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, a vezetéség és a minGségbiztositasi referens
altal elérhets ARCHIVALT RENDSZERDOKUMENTUMOK nevii mappaban

véltoztatasok ellen védett formaban (pdf) keriilnek tarolasra. Az érintett munkatarsak

hozzaférését biztosité konyvtarba, az érvénytelen dokumentumok torlését kovetden keriilhet
feltoltésre a modositott, Uj kiadasu érvényesitett dokumentum. Egyes mellékletek nélldéan is
mobdosulhatnak.

Ervénytelenné valt nyomtatott torzspéldany azonositdsa: megsemmisitésig, piros atlos
athuzassal, az érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenitd azonositast végzd

mindségbiztositasi referens alairasaval biztositott.

A dokumentumok kezelésére vonatkozé részletes szabalyozas a Dokumentum és

Iratkezelési szabalyzatban talalhaté.
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4.3.4. Feljegvzések

Feljegyzés meghatirozasa

A vizsgakozpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért
eredményekrél objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyz6kényvek, bizonylati albumok,
nyilvantartasok, vizsgadokumentacio, palyazati anyagok, iktatandé dokumentumok, eltérés-
engedélyek, egyéb magyarazé feljegyzések). A feljegyzések lehetnek papir alapon eredeti,

alairt dokumentumok, vagy elektronikus formaban 4tadott keletkezett dokumentumok.

4.3.4.1.Feliegyzések kezelésének eljarasa

A vizsgak6ézpont a kovetkezO eljaras szerint kezeli a feljegyzéseket. A vizsgakdzpont
vezet6sége a feljegyzések megfeleld taroldsaval, és a személyzet megfelelé felkészitésével
gondoskodik a megfeleld kezelésérol.

A Vizsgakézponthoz papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok dossziéban keriilnek
Orzésre, azok elosztasra jellegiiktol fliggden kerlilnek.

A miik6dés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzések, bizonylatok dossziéi az irattirba
keriilnek védve a rongalddastol és az illetéktelen hozzaféréstdl. Szikség szerint a miikddést
igazolo feljegyzések, bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatok az illetéktelen

hozzaférést kizaré modon.

4.3.4.2.A vizsgakdzpont biztositja, hogy a feljegyzések:

a) olvashatoak legyenek,
b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalddastol,

c) visszakereshetdek legyenek.

4.3.4.3. Feljegyzések megOrzése

A vizsgak6zpont a dokumentum €s iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg a feljegyzések:
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a) megOrzéEsi idejét,

b) megobrzésének modjat,

c) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségeket,

d) amegorzésért felelos személyt.
A mindségiranyitasi folyamat lezarasat kévetden a folyamatban keletkezett dokumentumokat,
a vizsgakozpont az altaldnos selejtezési szabdlyok alapjan koteles megOrizni: Papir alapi
dokumentumok: 5 év. Digitalis forméban meglevé dokumentumok: 5 év (Kikiildstt levelek, e-

mail-ek, iktatasi dokumentacio stb.)

4.3.5. Formanyomtatvdanyok

A vizsgakézpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal
meghatarozott mindségiranyitasi formanyomtatvanyok hasznalatara.
A vizsgakézpont biztositja a formanyomtatvanyok:

a) azonosithatésagat,

b) akiadési datum nyomonkdvethetd modon toérténd nyilvantartasat,

c) az aktualis kiad4s hasznalatat,

d) a minden érintett részére torténd hozzaférést az alabbiak szerint.

A formanyomtatvanyokat azok megnevezése €s a kiadasuk datuma és verzidszama azonositja.
A vizsgakézpont vezetd az altala jovahagyott formanyomtatvanyokat a vizsgakdzpont

szerverén védett HATALYOS BIZONYLATOK nevii konyvtariban word formétumban 6rzi,

¢s papiralapon érvényesitve tdrolja. Vizsgakézpont munkatdrsai szamara is elérheték az
aktualis nyomtatvanyok. A formanyomtatvanyokat tartalmaz6 konyvtarhoz valé hozzaférés a
vizsgakozpont vezet altal adott jogosultsdg alapjan, minden érintett munkatars szdmara
biztositott. A formanyomtatvanyok éves atvizsgalasa, modositasa, vizsgakézpont vezetd altali
jovahagydsa, a valtozasok nyilvantartasa, a dokumentumoknal leirtak szerint valésul meg. A
formanyomtatvanyok a kapcsolddé dokumentumtol fiiggetleniil, 6nalléan is médosulhatnak. A
formanyomtatvanyokat kit6ltve és alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez vagy

személyhez tovébbitani.
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A vizsgaztatas folyamataban hasznalt érvényes bizonylati forméakat a vizsgaszervezd referens
adja at a vizsga kijelolt jegyz6je szamara, adott vizsgara, egyszeri felhasznalasra. Az atadas
hivatalos e-mail formajaban csatolt dokumentumként torténik, illetve védett szamitogeépes
hélézati rendszer esetén az érintett megbizott munkatars, hozzaférési kédot kap a bizonylatok
kozponti eléréséhez.

A Vizsgakozpont az alkalmazhaté vizsgaztatasi, kovetelményeket jelen kézikonyvben és a

kapcsolodo dokumentumokban rogziti.

4.3.6. Vizsgadokumentdeo

A vizsgadokumentacié 6sszetételét a kovetkez6 dokumentumok képezik:
a) jelentkezési lapok,
b) avizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakézpont hatarozatai,
c) avizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,
d) kijavitott feladatlapok,
e) vizsgazoi felkésziilési lapok,
f) értékeldlapok,
g) vizsgajegyzOkonyv és mellékletei,
ga) beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi rendet,
gb)a vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit,
gc) azok biztositasanak modjat, a feltételek megfeleldségét irasban rogzitd
dokumentumot ,
gd) és a vizsgadsszesito ivet,
h) értesité levelek a vizsga eredményére vonatkozoan a Vizsgakdzpont Rendszerén
keresztiil kikiildve,
i) egyéb, a vizsgakoézpont altal azonositott dokumentumok, melyeket minden egyes
vizsgamappa azonosan tartalmaz, a mappa bels6 oldalan felsorolva a vizsga tipusatol

fiiggben.
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A vizsgadokumentéaciohoz tartoznak az E-KRETA-ba feltsltstt, illetve a rendszer altal

automatikusan generalt dokumentumok, amelyeket a rendszer archival és tarol.

4.3.7.

Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakozpont a hatdskérébe utalt fejlesztett mérés- értékelési feladatok biztonsaganak

megOrzésére alabbiakat figyelembe vevd Vizsgafeladatok készitése eljarasrenddel rendelkezik:

a)

b)

d)

a feladatkészit6 és -véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont
altal meghatédrozott titoktartasi, informacidbiztonsagi el6irasok betartasédval adjak at a
vizsgak6zpontnak,

a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése el6tt titoktartasi
nyilatkozatot tesznek arrol, hogy nem adnak semmilyen médon, semmilyen informaci6t
a feladatfejlesztoi tevékenységiikr6l, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,
a feladatkészit6 és véleményezd szakemberek irasbeli kotelezettséget véllalnak az
atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrol valé torlésére,

a vizsgafeladatok taroldsa, sokszorositasa, csomagolasa, szallitdisa olyan mdédon

torténik, hogy az illetéktelen hozzaférés kizérhatd legyen.

A biztonsagos iratkezelés szabalyait rogzité Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat figyelembe

veszi az alabbiakat:

a)

b)

c)
d)

az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolas, vizsgakdzpont
helyiségei);

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

a vizsgaztatasi folyamat 1épéseit (pl. kidolgozas, adminisztracid, eredmények jelentése);

a vizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodé veszélyeket.
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4.3.8. Vdltozdskévetés

A vizsgakdzpont a Jogszabéalyok, KKK-k, Pk-k kovetése eljarasrenddel rendelkezik annak
biztositasara, hogy rendszeres id6kdzonként, litemezetten megtorténjen a szabalyozo kornyezet
(kiilsb szabalyozé dokumentumok) valtozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy
a) a szabalyoz6 belsé dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, és

b) a szabalyos miikddés fenntarthato legyen.

A valtozas kovetése a mindségbiztositasi referens feladata. Sziikség esetén, de lehetdség szerint
havonta egy alkalommal ellendrzi a szabalyozd és jogszabalyi kornyezetet, a Képzési €s
Kimeneti Kovetelmények és Programkovetelmények valtozasat. A sziikséges valtoztatdsok
elvégzése a vizsgakodzpont rendszerdokumentumaiban a vizsgak6zpont vezet6 dontése alapjan

mindségbiztositasi referens feleldsségi korébe tartozik.

4.4. Informacios rendszer

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellendrzi €s hivatalos
megkeresés alapjan informéciét ad a rakérdezett személyre vonatkozé dokumentumokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasanak betartasaval, kivéve, ha

torvény irja el6 az ilyen informéaciok felfedésének tilalmat.

4.4.1. Nyilvdnos informdciok

4.4.1.1. A vizsgakdzpont a vizsgazordl kizardlag olvan informaciot hozhat nyilvanossagra.

amire a jogszabaly felhatalmazdst ad.

4.4.1.2. A vizsgakézpont a jelentkezdket megfeleld és elégséges informacidval latjael a

vizsgdkkal. a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.
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A vizsga menetének leirasat tartalmazd Vizsgaszabdlyzat elérhet a bajaivizsgakozpont.hu
weboldalon, és a vizsgafolyamatiban az E-KRETA vizsgaszoftveren keresztiil a tajékoztatast

a vizsgézok elektronikusan megkapjék.

4.4.1.3.A vizsgakdzpont a nyilvanos informaciok biztositasanak és a tajékoztatasi

kotelezettségnek megfelel6en a vizsgakdzpont honlapjardl link-kapcsolattal hozzaférheték az

IKK (Innovativ Képzéstamogaté K6zpont) honlapjan kozzétett Képzési és Kimeneti
Ko6vetelmények és Programkovetelmények, melyek a vizsgakovetelmények részletes lefrdsat

tartalmazzak.

A vizsgakdzpont https://www.bajaivizsgakozpont.hu/ weboldalan ¢és tigyfélszolgalatan

nyilvanosan elérhet6k az alabbi informéacidk:

a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése és azonositd szama,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése, amelyek esetén aktualisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijai,

c) a vizsgaszabalyzat,

d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend,

e) ligyfélszolgalati elérhet8ség

f) azok az informécidk, melyek a vizsgara jelentkez6 vagy a vizsgdz6 személy szdmadra
egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozé jogokat és kitelezettségeket, a vizsgakdzpont
altal szervezett vizsgak folyamatat,

g) személyes adatokra vonatkozd adatvédelmi téjékoztato.

Az tigyfélszolgalati elérhet6ségek a honlapon a Kapesolatok mentipontban talalhatok.

A személyes adatokra vonatkozo6 adatvédelmi tajékoztatot a GDPR szabdlyzat tartalmazza.
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4.4.1.4. Hitelesség

A vizsgakézpont vezetése elkotelezett, hogy az altala nyilvanossdgra hozott informaciok
pontosak €s hitelesek legyenek. Nem Iehet olyan tartalmat nyilvanossdgra hozni, ami

félrevezett.

A tartalmak nyilvanossagra hozatala és feliilvizsgalata a mindségbiztositasi referens feladat és

hataskorébe tartozik.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlni kell, hogyan biztositja

a bizalmas informdciokezelésre vonatkozo kivetelmény teljesitését.
A vizsgakdzpont az alabbiak szerint biztositja a bizalmas informaciokezelést.

A vizsgakézpont belsd szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfelelé képzésével, a
biztonsagi el6irdsok betartdsdval, a munkakori leirasokban és megbizdsokban foglaltak
betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokdba kertilt, vagy a
jelentkez6t6l vagy vizsgazott személyt6l eltérd mas forrasokbodl szarmazé informécidkat ne
tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén (jelentkezd, vizsgdzd, vizsgazott személy)
irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény eléirja az ilyen informaciok feltarasat.

A vizsgakdzpont a teljes személyzetre KiterjedSen, jogilag érvényesithetd megallapodasokon
keresztiil biztositja a vizsgdztatdsi folyamat soran birtokaba keriilt informacidk bizalmas
kezelését.

A vizsgabizottsagnak és a vizsga lebonyolitdasban kozremiikodd személyeknek titoktartasi
kotelezettséget kell vallalnia, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak
ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési
moddszerekben.

A vizsgakdzpont a jelentkezOket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat

nem terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi mddszereket.
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4.4.3. Informdciobiztonsdg

A vizsgakdzpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a hélyesbité intézkedések
megtételérdl a biztonsag megsértése esetén.

A vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsdg fenntartasdhoz sziikséges

elveket a Vizsgaszabélyzatban, illetve bels6 szabalyzataiban rogziti.

4.4.3.1, A vizsgakdzpont biztositja

a) a jogosultak szdmara a vizsgakozpont vizsgaztatasi tevékenységével dsszefliggésben
szamukra sziikséges aktudlis dokumentumokhoz, adatokhoz, informécidkhoz valo
hozzaférést,

b) az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus

adathordozd esetében.

4.4.3.2. A vizsgakdzpont alkalmazottai csak azokhoz az akar papiralapd, akér elektronikus

adathordozon tarolt iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a vizsgakézpont vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen tartja. A
Vizsgakdzpont kozds meghajtéjan csak a mindenki szamdra sziikséges dokumentumok
keriilnek tarolasra, az egyes munkakorok specialis dokumentumait, az adott munkakort bet61t6

a sajat meghajt6jan tarolja.

4.4.33. A vizsgakozpont intézkedéseket vezet be az adatvesztések megelézésére. A

rendszergazda/ informatikai segitdé munkatars biztositja az elektronikus adatok, az
informacidbiztonsagra vonatkozé kdvetelmények teljesiilését.

A Vizsgakodzpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések

megtételérdl a biztonsadg megsértése esetén.
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A Vizsgakdzpont széfben tarolja a szigori elszamoldsti dokumentumokat, (bizonyitvanyok,
toérzslapok, torzslap-kivonatok) a fel nem hasznalt vizsgafeladatokat. A vizsgakdzpont vezetd a
sz€f kulcsat magénal tartja.

A vizsgahelyszineken szamitogépen/laptopon torténik a dokumentdlds, mely eszkdzt a
Vizsgak6zpont biztositja, jelszéval védve. A vizsgaztatasi folyamatban a digitélis

dokumentalason tul papir alapon is miikédik dokumentalas.

A vizsgahelyszinen a szamitogépes adatrogzités biztonsagara vonatkozé intézkedések:
-Vizsgafolyamatban részt vevd személyek titoktartasi nyilatkozatot irnak ala, melyet a
megbizoleveliik tartalmaz.

- Minden vizsgéaval kapcsolatos adminisztracios feladat teljesitéséhez a Vizsgakdzpont biztosit
eszkOzoket. Ezeket a megbizdlevél alairdsa utan, atadas-atvételi jegyzokonyv mellett adja 4t a
jegyzonek.

- Kizar6lag a vizsgakon hasznaland6 eszkdzoket rendszeresit a Vizsgakdzpont, mint példaul,
hordozhat6 nyomtatdk, jelszoval védett laptopok, (vizsganként kiilén felhasznaléi profillal)

- A jegyz6 megbizolevelében foglaltak szerint a szakmai vizsga zarasat kovetben 2

munkanapon beliil az atvett dokumentumokkal és eszktzokkel tételesen, el kell szamolnia.

A Vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag fenntartdsdhoz sziikséges
elveket a Vizsgaszabdalyzatban, illetve bels6 szabalyzataiban rogziti.

A Vizsgakozpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapul6 vizsgamddszereket:

- biztositja vizsgafeliigyel6 és/vagy vizsgaztato folyamatos jelenlétét a vizsgén,

teljeskoriien ellendrizteti a vizsgdzok személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban k6zremiikd6é személy megakadalyozza a nem
engedélyezett segédeszk6zok bevitelét a vizsga helyszinére,

- a vizsgabizottsag €s a vizsga lebonyolitasban kdzremiik6d6 személy megakadalyozza, hogy a
vizsgazok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszkdzokhoz,

- a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kézremiik6dé személlyel egy titoktartasi

megallapodast irat ala, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak ki
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bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési

modszerekben,

- a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalds jeleinek felismerése

céljabol.

4.5. Vezetdségi atvizsgalas

4.5.1. Vezetdségi atvizsgalas rendszeressége

A vizsgakozpont évente legalibb epy alkalommal a belsé auditot kivetéen 90 napon beliil

dtvizsgilja a miikodését annak biztositdsa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas,

megfelel, hatékony, eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat és célokat.
Az atvizsgalasi jelentést a vizsgakdzpont vezeté allitja Ossze, melynek formatuma kotetlen

(formanyomtatvany nincs).

4.5.2. A vezetdségi atvizsgalas kotelezd témakorei az elmult iddszakra vonatkozdan

Az atvizsgalds bemeneti adatai
a) abelsd ellendrzések (auditok) eredményei,
b) a jelentkez6kt6l, vizsgazoktdl, vizsgazott személyekt6l, hatésagtol érkezd
visszajelzések,
¢) apartatlansag megdrzése,
d) amegel6zo és helyesbitd tevékenységek helyzete,
e) a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbodl eredd intézkedések,
f) acélok teljestilése,
g) azok a valtozasok, amelyek érinthetik az mindségiranyitasi rendszert,
h) panaszok, fejlesztési javaslatok,
i) integritdshoz kapcsolddé vizsgalatok
J) GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentécioja,

k) etikai észrevételek,
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1) vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolésa,

m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n) egylittmiikddo partnerek értékelése

o) elégedettségmérések eredményei, adatai

4.5.3. A vezetdségi atvizsgalas dontéseket és intézkedéseket tartalmaz a kovetkez6 id6szakra

vonatkozdan az alabbiak szerint

Az atvizsgalas kimeneti adatai
a) kovetkezo éves bels6 auditterv,
b) célok,
c) er6forrasigények €s
d) intézkedési terv/ tervek és javaslatok.
A bels6 feliilvizsgdlatok és vezet6ségi atvizsgalasok rendjének miikodtetéséért és

végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért a szakmai vezetd felelds.

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a vezetdségi atvizsgilasra, melyet a Vezetoségi

atvizsgalas és audit eljarasrendben rogzit.

A vizsgakdzpont vezetd és a mindségbiztositasi referens atvizsgalja a rendszer mukodését,
annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes
legyen, beleértve az Utmutaté és a vonatkozd jogszabilyok elvéarasok teljesiilésével
kapcsolatosan kinyilvanitott politikat és célokat. Az atvizsgalas alkalmdaval a jegyzékonyvbe a
bemend és kimeneti adatok is atemelésre kerlilnek, ha nem vizsgaljuk ,,nem relevans jeloléssel”.
A belsé feliilvizsgalatok és vezetéségi atvizsgilasok rendjének mitkodtetéséért és

r rz

végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért a vizsgakozpont vezeté felelds.
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4.6. Bels6 audit

4.6.1 A bels6 auditra vonatkozo eljaras

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik a belsd auditra vonatkozéan, melyet a Vezetdségi

atvizsgalas és audit eljarasrendben rogzit.

4.6.2. A bels) audit célja

A bels6 audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgakdzpont
a) az Utmutaté a szakképzési vizsgakozpontok megfeleléségi és miikodési
feltételrendszeréhez dokumentumnak, €s
b) az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak

megfeleléen mikodik.

4.6.3. A bels6 auditor

A vizsgak6zpont-vezetd kiils6s, iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird
szakembert (a tovdbbiakban egyiitt: bels6 auditor) kér fel a belsé audit elvégzésére.

A belsé auditot olyan személy végezheti, aki megfelel6 ismeretekkel rendelkezik a vizsgaztatas,
az ellendérzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében.

A belsd auditor nem ellendrizheti sajat munkdjat. A belsé auditort meg kell bizni az audit

elvégzésével.

4.6.4. Az éves auditterv

A mindségbiztositasi referens feladatait ellaté személynek a vizsgakdzpont mikddésével
dsszhangban kell meghataroznia az éves audittervet, kockazatbecslés alapjan., figyelembe véve
az egyes teriiletekre vonatkozdé korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket €s az
észrevételeket is.

A kockazatbecslés soran figyelembe vett szempontok:

a) az auditalando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatasa,
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b) a valtozas valoszintlisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest,

¢) akorabban feltart problémak,

d) visszajelzések.

A belsé audit célja annak bizonyitasa, hogy a Vizsgakoézpont az Intézményi vizsgaztatasi
kézikdnyvében és tovabbi dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok az Utmutaté és a
vonatkozd jogszabalyok kovetelményeit teljesitik €s annak megfeleléen mukodnek a
gyakorlatban, azok alkalmazésa és hatékonysiga eredményes. A szervezet Aatalakitasa,
miik6dési rendjének megvaltoztatisa vagy a Vizsgakdzpont vezetdjének kezdeményezése,

soron kiviili belsé feliilvizsgalat végrehajtasat vonhatja maga utén.

Az auditor altal elvégzett belsd audit f6bb [épései:

- az iranyitasi rendszer leirasanak el6zetes atvizsgalasa,

- feliilvizsgalat teriiletein érintetettekkel interju készitése,

- adminisztrativ €s tigyviteli eljarasok miikdésének atvizsgdlasa,

- objektiv bizonyitékok gyijtése,

- nem megfeleléségek azonositasa,

- zar$ értekezlet tartdsa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit a
tapasztalt nem megfeleléségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek keretében

javaslatot tesz az esetlegesen feltart problémak kezelésére.

A bels6 auditot a fentiek szerint kell lefolytatni.

4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkitelezettség

A vizsgakozpont vezetdsége elkotelezett a minGségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden
szintjén. A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiilsé szakértoktol, jelentkezoktol,

vizsgazott személyektSl, a Vizsgakozponttal kapcsolatban 4ll6 egyéb személyektdl,
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szervezetektdl. Fejlesztési javaslatok tehet6k személyesen a vizsgakézpontban a vizsgakdzpont
szakmai vezet6jének cimezve vagy elektronikus formdban e-mailen keresztiil.

A vezetés, a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvalosithatosag szempontjabol és azokrol,
legkésébb a vezetOségi atvizsgalds alkalmaval hatdroz. A vizsgakézpont folyamatosan
dokumentéalja a fejlesztések iranti elkStelezettségét, melyeket a mindségpolitikaban,

mindségcélokban és a vezetdségi atvizsgalasban fogalmaz meg.

4.7.2. Elégedettség mérése

A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijelolik a vizsgakdzpont részére a
javitando, esetlegesen a beavatkozast igényld teriileteket. Az elégedettségmérés és annak

kiértékelése papir alapon torténik, mintavételszeriien a vizsgak minimum 50%-an.

4.7.2.1. A vizsgakdzpont gondoskodik a folyamatai, szolgaltatisai mindségét érintd

visszajelzések, elégedettségi mutatdk rendszeres gylijtésér6l. A tevékenységével kapcsolatban
trlapon keresztiil a vizsgat koveten felméri:

a) a vizsgdzoinak,

b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,

c) ajegyzoknek az elégedettségét.

A felmérésre szolgalé tirlapot a vizsga jegyzbje juttattja el a vizsgaszereploknek.

4.7.2.2. A felmérés informaciokat szolgaltat és visszajelzést ad kiiléndsen az alabbiakrol

a) a vizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tijékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informacidk hasznalhatosaga),

b) a vizsgakdzpont hatdskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

¢) avizsgahelyszin minésége,

d) a vizsgén részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.
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47.2.3. A vizsgakbdzpont az érintettek elégedettségére vonatkoz6 informdcidkat a

vizsgaszervezési referens feldolgozza, majd a szakmai vezet6 a feldolgozott adatokat elemzi,
valamint amennyiben sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgaldsarol, az
eredmény visszacsatolasarol és sziikség szerint megeléz6 intézkedések megtételérdl.

4.7.2.4. A vizsgakdzpont az elégedettségméréssel begyijtott informaciokat felhasznalja a

tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez, melyek elemzését és a kovetelmények teljesiilését a

vezetOségi atvizsgalas eljarasa soran dokumentalja.

4.8. Helyesbit6 és megel6zo intézkedések
A miikodés sordn feltart nem megfeleldségekkel kapcsolatos feladatokat a vizsgakdzpont
lehet6ség szerint felmeriilésiikkor, de legkésébb a vezetOségi atvizsgalas alkalmaval kezeli. A

helyesbit6 tevékenységnek 3sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hataséaval.

4.8.1. Helveshitd intézkedések

A folyamatok, a miikédés soran felmeriil6 eltérések esetén kévetelmény, hogy:

a) anemmegfeleléség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és
bels6 auditokbdl, ellendrzésekbol),

b) anemmegfeleléség helyesbitése megtorténjen,

¢) a nemmegfelel6ség ismételt el6fordulasanak megelézésére szolgald tevékenység
sziikségessége kiértékelésre kertiljon,

d) a sziikséges tevékenység kell6 idében legyen meghatarozva és bevezetve,

e) azelvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) ahelyesbit6 tevékenység eredményességének atvizsgaldsa megtorténjen.
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4.8.2. Megelz4 intézkedések, kockdzatelemzés

A vizsgakdzpont
a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozé potencidlis veszélyek megelézeésére
kockazatértékelést végez,
b) a nemmegfeleléségek okainak kikiiszobolése érdekében megel6z6 intézkedéseket hajt
végre.
A megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok kovetelményei:
a) a potencidlis nemmegfeleléségek, azok okainak kimutatésa, azonositasa,
b) anemmegfeleldségek el6fordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése,
¢) a sziikséges intézkedés meghatarozasa €s végrehajtasa,
d) amegtett intézkedések eredményének régzitése,

€) amegtett megel6z6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

A megel6z6 intézkedések dokumentalasa a kockéazatértékelés dokumentumaban tdrténik.

5. A partatlansag biztositasa

5.1. Altalanos kivetelmények

A vizsgakdzpont
a) tisztességesen jar €l valamennyi vizsgara jelentkez6, vizsgazd és vizsgazott személy
esetén,
b) vezetés elkotelezett a vizsgaztatas partatlansaga irant,
c) kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhet nyilatkozattal rendelkezik arrdl, hogy megérti a
partatlansig fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- €s dontési- folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, €s

biztositja a vizsgaztatas objektivitasat,
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d) feleldsséget kell véllaljon a vizsgéztatési folyamatok partatlansagaért, és nem engedheti
meg, hogy kereskedelmi, gazdasigi, pénziigyi vagy mdas tényez6k nyomast
gyakoroljanak ré a partatlansag elvének feladasa céljabél,

e) minden folyamaténak és eljarasanak fiiggetlennek kell lennie az oktatast6] és képzéstdl
a bizalmas kezelés, az informdaciok biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,

f) kommunikéci6javal és tetteivel nem kelthet olyan benyomadst, hogy ugyanazon jogi
személy kinalata esetén mindkét szolgéltatas (oktatds, képzés és vizsgaztatas) egyiittes
igénybevétele barmilyen el6nnyel jarna a jelentkezd szémara vagy, hogy barmely
oktatasi, illetve képz6 intézmény szolgaltatdsanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre,

g) kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencidlis

veszélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatasra hatassal lehetnek.

5.2. A kockazatértékeléssel kapcsolatos kovetelmények

5.2.1. Kapesolatbél adddo veszélyeztetési tényezok

A vizsgakézpontnak a partatlansagot veszélyeztetd tényez6k kockazatértékelése soran
figyelembe kell vennie az alabbi kapcsolatokat:

a) ismerbsi,

b) pénziigyi, gazdasagi,

c) szervezeti.

5.2.2. Erdekellentétek

A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden
lehetséges forrasat azonositani kell fliggetleniil att6], hogy az érdekellentétek

vizsgakdzponton beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.
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5.2.3.K6z0s tulajdon révén kapcsoldédd szervezet

A kockazatértékelés soran kiilon is ki kell térni azokra a szervezetekre, amelyek kozos
tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést illet6en,

vagy potencialisan képesek a folyamat befolyésolasara.

5.2.4. Kiemelt személvek vizsgaztatdsa

A pértatlansagot veszélyeztetd tényez6k kockazatértékelése ki kell térjen a kdvetkezd
személyek vizsgaztatasara:

a) avizsgakozpont sajat munkavallaloi,

b) ajogi személy vezetd beosztdsu munkavallaldi,

¢) ajogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaloi,

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

e) akapcsolatban all6 szervezetekben (pl. képzékben, vizsgahelyszineken) képzést

végzok.

5.2.5. Azonositas. intézkedés

A kockdazatértékelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetd

tényezok ténylegesek vagy véltek, és meg kell hataroznia a kockdzat mértéke miatti sziikséges

intézkedést.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kiovetelmények a partatlansagi elvekkel

osszefiiggésben

5.3.1. A vizsgazd felkészitésében résztvevd személy

A vizsgaz6 teljesitményérdl dontést hozo személy nem vehet részt a vizsgazo vizsgaztatisdban

vizsgabizottsagi tagként, amennyiben elézetes oktatisaban, képzésében a vizsgira tdrténd

szakmai felkészitésében részt vett.
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5.3.2. Jogszabalyi kovetelmények

A vizsgakozpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdan szakmai vizsga esetén betartja az
Szkr.-ben rogzitett kbvetelményeket, a képesitd vizsgak esetén is biztositja az alabbi, jelentds
kockézatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:

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

b) a vizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesitd
vizsgara torténd felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az
alabbiak:

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

bb) nem biztosithat6 a vizsgazo képesitd vizsgara felkészitésétol fliggetlen
személyzet megfelel6 [étszamban.

bc) nem biztosithaté mésként a vizsgaztatd vizsga sordn elvart

kompetencigja

5.3.3. Teremfelligyeletet ellatd személy

A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgazo hozzatartozoéja €s nem vehet részt a
vizsgazo vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki
az adott vizsgatevékenység oktatdsara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.
A vizsgakozpont a partatlansag biztositasa érdekében az Egyiittmikodé partnerek
kivalasztasa, értékelése eljarasrendben rigzitetteket alkalmazza, amellyel biztositja,
hogy
a) a vizsgan kozremiikodd személyzet a vizsgat megel6z6en az §sszeférhetetlenségi €s a
kockazatértékelésnek megfelelé partatlansagi szempontbol ellendrzottek és az
adatszolgaltatashoz kell6 informéacidval ellatottak,
b) avizsga megkezdését kovetd bejelentések is kezelhetok,
¢) a partatlansagot fenyegetd veszélyek figyelemmel kisértek,

d) indokolt esetben a sziikséges helyesbit6 intézkedések megtorténnek.
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6. Eroforrasok biztositasa

Vizsgéztatasi folyamatban kézremik6dd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a

delegalt tag), a feladatkészitést €s véleményezést végzo személyt kell érteni. Vizsgaztatasi

folyamatban k6zremikdé jegyzo alatt a vizsga elokészitésével, lefolytatdsaval és lezarasaval

kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrgzitési feladatokat ellato személyt kell érteni.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodoé szakemberek és jegyzok

alkalmassagi kovetelményei

A vizsgakdzpont

a)

b)

aktualis nyilvantartdssal rendelkezik minden érintett az engedélyében szereplé Képzési
Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovdbbiakban: KEOR) teriilet szerinti
szakmara, szakképesitésre vonatkozoan azokrol a feltételekrél, melyeknek az altala
felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezéen meg kell felelni az Szkr.- ben, a Képzési
és Kimeneti Kévetelményekben, a Programkovetelményekben eloirtak szerint,

az a) pontban hivatkozott eléirdsok hidnyaban a szakmai vizsga vizsgabizottsagaba
szakmanként olyan személyt tervezett delegalni, aki az adott Képzési és Kimeneti
Kovetelményben eléirtaknak megfeleld, a vizsgdn megszerezhetd szakma 4gazataba
tartozé, a szakteriilethez illeszkedé szakma képzéséhez vagy szakma oktatasdhoz
igazodd szakképzettséggel rendelkezik. Lehet6ség szerint minimum 3 év szakmadban,
annak hidnyaban kozeli (rokon) szakmaban szerzett tapasztalata (oktatdi vagy mds
munkatapasztalata) van.

Az a) pontban hivatkozott eldirdsok hidnyéban a képesité vizsga vizsgabizottsagaba
szakképesitésenként olyan személyt tervezett delegdlni, aki az adott
Programkovetelményben  el6irtaknak  megfeleld, a vizsgdn megszerezhetd
szakképesités agazatdba tartozo, a szakteriilethez illeszkedd szakképesités képzéséhez
vagy szakma oktatisdhoz igazodd szakképzettséggel rendelkezik. Lehetdség szerint
minimum 3 év  szakképesitésben, annak hianydban koézeli  (rokon)
szakma/szakképesitésben szerzett tapasztalata (oktatoi vagy mas munkatapasztalata)

varl.
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c) az alabbi alkalmassiagi koévetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak
megfeleld szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatra:

ca) Projektfeladatot készit6 szakember: Lehet6ség szerint a vizsgan megszerezhetd

szakma/szakképesités  szakteriilete  tekintetében  felséfokti  szakmai
\}égzettséggel rendelkezzen. A  vizsgan megszerezhetd részszakma,
szakképesités szakteriilete tekintetében lehetbleg fels6foku szakmai
végzettséggel rendelkezzen. Lehetdség szerint legalabb o6t év oktatasi és
vizsgaztatasi tapasztalata legyen. A felkérés idépontjaban az adott szaktertileten
oktat vagy szakméjaban aktivan dolgozik.

cb) Projektfeladatot véleményezé szakember: Pedagégiai/ andragdgiai / oktatdi

végzettséggel vagy felnbttképzési szakértéi gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén lehet6ség szerint legalabb 2 éves rendszeres oktatési
gyakorlattal rendelkezzen az adott szakma vagy kozeli (rokon) szakma tertiletén.
Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A
vizsgaztatds terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztats
rendszerét.

cc) Képesité vizsga esetén irasbeli feladatkészité szakember: A vizsgan

megszerezheté szakképesités szakteriilete tekintetében lehetdség szerint
fels6foktl szakmai végzettséggel rendelkezzen. Rendelkezzen pedagodgiai
andragogiai oktatéi végzettséggel vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves
rendszeres oktatdsi gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli (rokon)
szakképesités teriiletén. Oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van. A felkérés
idépontjaban az adott szakteriileten oktat, vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cd) Képesitd vizsga esetén irdsbeli feladatot véleményezd szakember: Pedagogiai/

andragogiai  végzettséggel vagy felnOttképzési szakért6i gyakorlattal
rendelkezzen vagy szakképesités esetén lehet6ség szerint legalabb 2 éves
rendszeres oktatasi gyakorlattal rendelkezzen az adott szakképesités vagy kozeli

(rokon) szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése
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terén szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatds terén szerzett jartassaggal
rendelkezik. Ismeri a vizsgak rendszerét.
A fenti kompetencidk eltérhetnek a KKK-ban/PK-ban rogzitettek szerint, ilyen
esetekben a KKK -ban/PK-ban foglaltak a kotelezd jellegiick.
d) ajegyzdi feladatra legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6 személy kérheto fel.

Személyes vagy telefonos elbeszélgetést szervezhet a vizsgakdzpont - a jogszabalyi
eldirasok, KKK-k/ PK-k, tantsitasi rendszerkévetelmények figyelembevétele mellett azok
sériilése nélkiil - olyan vizsgaztatoknak is, akiknek végzettsége csak részben feleltethetd
meg az altala vizsgaztatni kivant tartalmaknak, vagy végzettsége és/vagy a szakmadban,
oktatasban eltoltott aktiv ideje régebbi, mint 10 év, vagy a jelentkezéshez nem csatolta a
megfeleld vagy meggy6z6 dokumentumokat. Aki a mérés és/vagy értékelés feladatainak
ellatisara alkalmasnak mindsiil, illetve a szakma esetén beadott feladatra a palyazata
megfelel szakképesitésre is és egyéb feladatok ellatdsara delegalhato, beleegyezd

nyilatkozataval és delegalas el6tti ismételt ellendrzésével.

6.2. A vizsgaztatisi folyamatban kozremiikodé szakemberek és jegyzdk
alkalmassaganak ellendérzése és bizonyitasa

6.2.1. Bekért dokumentumok

A Vizsgaztatasi folyamatban kozremiik6dé szakemberek ¢€s jegyzok alkalmassaganak
elbiralasahoz és bizonyitasahoz a személyektol (jelentkez6ktdl) a vizsgakdzpontnak bekéri az
alabbi dokumentumokat és torekszik az alabbi feltételek teljesiilésére:
a) az dnéletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz
kapcsolddo érdemi informdaciot és alatimasztja a feladatra val6 alkalmassagot,
b) a képzettséget, végzettséget igazoldé bizonyitvanyok, tanusitvanyok, oklevelek
masolatat,
c) erkolcesi bizonyitvanyt, amely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejiileg, illetve legkésdbb

az elsé megbizas alkalmaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a
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vizsgakozpont abban az esetben, ha mds moédon a biintetlenség hitelt érdemlen
igazolhatd, ilyenek lehetnek példaul munkaltatéi igazolds vagy sajat, palyazoi

nyilatkozat aldirasa biintetlenségrol.

6.2.2. Meglrzési id6

A jévahagyds alapjaul szolgal6 igazolé dokumentumokat személyi anyagot a vizsgakdzpont
megbrzi az egyiittmiikodési szdndék megsziinéséig, de minimum az utolsé megbizés
teljesitésétol szamitott 5 évig.
A vizsgakozpont az Egyiittmiikodé partnerek kivalasztisa, értékelése eljarisrendben
foglaltakat alkalmazza, amellyel biztositja, hogy elegenddé Ilétszamu a Kkonkrét
feladataiknak és felelosségi kioreiknek megfelelé szakmai kompetencidju személyzettel
rendelkezzen az alabbiak szerint:

a) bemutatja a vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek, jegyzok

palyaztatasi folyamatat,
b) bemutatja a jovahagyaisi folyamatat,

¢) bemutatja a feladatra kivalasztas folyamatat.

6.3. A személyzet feladatra valé felkészitése és munkajanak irdnyitasa

6.3.1. A személyzet felkészitése

A vizsgakézpont gondoskodik a személyzetének feladatra valé felkészitésérdl ugy, mint:
vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési feladatok,
jegyzoi feladatok, belsé munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértse a vonatkozd vizsgaztatasi rendszert, illetve
a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés €s -lebonyolitds ra vonatkoz6 folyamatat, annak elveit,
elOirdsait és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljarasokat €s dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkét végzd

vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készité és véleményezd szakembereket, jegyzoket is)
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szemben elvéras, hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tdl, ismerjék és

elfogadjak a vizsgakdzpont miikddésének szabalyait, etikai €s partatlansagi elveit.
Ennek felel8sségét a vizsgakozpont csak a névjegyzékében szerepld és a vizsgakozpont altal
delegalt szakemberek és jegyzoék tekintetében vallalja, a mas szervezet altal delegélt

vizsgaztatok esetében nem torténik palyédztatds és képzés sem.

6.3.2. A felkészités rendszeressége

A vizsgak6zpont a személyzetének feladatra val6 felkészitését rendszeres id6k6z6nként ismétli.
Szakember esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétsl szamitott 3 év, de legkésébb az
aktualis megbizast megelézendden.

Jegyzé esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétsl szamitott 1 év, de legkés6bb az aktualis
megbizast megel6zendden.

A személyzetet érintd visszajelzések, panasz esetén a vizsgakdzpont dontése alapjan tovabbi
képzés ennél gyakrabban is szervezheto.

A képzés a Felnottképzési Adatszolgaltatasi Rendszerben (FAR) is rogzitésre keriil, MOODLE
zart keretrendszerben keriil megval6sitasra 12 6ra id6tartamu tanagyaggal és feleletvalasztos

kérdésekkel, a képzés sikeres elvégzését a FAR rendszerbdl generdlt tanUsitvany igazolja.

A vizsgakozpont az alabbi eljiras szerint, biztositja a személyzetének a 6.3.1. és 6.3.2.
pontban leirtak szerinti felkészitését.

A vizsgakdzponttal egyiittmiikodé szakért6k, vizsgaztatok és jegyzOk képzése, éves terv szerint
torténik, online vagy jelenléti formaban. A képzések nyilvantartasaért a mindségbiztositasi
referens a felelés. Személyes jelenlét esetén a képzési dokumentacioban alairdsok is rogzitettek,
online képzés esetén a képzésen elhangzottak megértése és tudomasul vétele a kitoltott tesztek

értékelésével igazolhato.

A vizsgakdzpont elismeri az IKK és mas akkreditalt vizsgak6zpont altal szervezett képzéseket

azonos értéklinek. Barmely vizsgak6zpont ,koz8s listds” palyazéi, abban az esetben
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automatikusan elfogaddsra keriilnek, ha palyazatukat mar minimum egy masik vizsgakdzpont

elfogadta.

A képzés elvégzésérdl a vizsgakdzpont tantsitvanyt allit ki.

6.3.3. Informaciok rendelkezésre alldsa

A vizsgak6zpont irdnyitja a vizsgztatési folyamatban részt vevd teljes személyzet munk4jét a
kotelességeket és felel6sségi koroket leird, aktualis dokumentalt utasitasokkal, a relevans
informacidk tovabbitasaval, illetve az informacidok megkérésével.

A vizsgakozpont a honlapjan k6zzétett szabalyzatokkal, az aktualis megbizas részét képezd
megbizolevelekkel, szerzodésekkel és lebonyolitasi renddel biztositja a vizsgaztatdsban részt

vevd személyzet munkavégzéséhez sziikséges relevans informaciok rendelkezésre allasat.

6.3.4. A nyilvantartas

A vizsgakdzpont nyilvantartasokkal rendelkezik az el6zetesen jovahagyott €s aktudlisan
felkérheté egylittmiik6d6 szakemberekr6l és jegyzOkr6l az érintett személy egyértelmii és

dokumentalt adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozata birtokaban.

A nyilvantartasok tartalmazzak az alabbiakat:

a) név,

b) sziiletési hely,

c) sziiletési 1do,

d) elérhetoség,

e) utolso felkészités (képzés) datuma,

f) a felkérhetéség zaro datuma (szakember esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétdl
szamitott 3 év, de legkés6ébb az aktualis megbizast megelézendden, jegyzd esetén max
a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1 év, de legkésébb az aktualis megbizast

megelézendben)

43 /84
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv
Verzid: 15
Ervénybe 1ép: 2026.04.29.



AT FUGGETLEN VIZSGAKD
6500 EBaja, Pe=tsofi utca 3.
www.bajaivizsgakozpont.hu
BAJAI FUGGETLEN bajaifvk@bajaiszc.hu
ViZSGAKOZPONT

(f)

o
L

(o
(—I

BA PON

g) azok a szakmak / szakképesitések és feladatkorok melyekre a szakember a

vizsgakozpont részér6l jovahagyasra keriilt.

6.3.5. Nyilvantartas aktualizalasa
A vizsgakézpont figyelemmel kiséri a kotelezd érvényli eldirdsok valtozasat €s ennek
megfeleléen gondoskodik a vizsgabizottsdgi tagok kijelolésér6l, megbizasarol, a

nyilvantartasai aktualizaldsardl.

6.3.6. Személyzet megbizdsanak feltétele

A vizsgan feladatot kizarolag a vizsgak6zpont altal elézetesen jovahagyott és nyilvantartasba
vett feladatra bizonyithatéan felkészitett (tandsitvanyt szerzett), az adott vizsgara a

vizsgakdzponttdl dokumentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogadé személy lathat el.

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése

6.4.1. Ellen6rzés

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

A vizsgakozpont az Egyiittmiikodd partnerek kivilasztdsa, értékelése eljdrdsrend szerint
dokumentdlja és biztositja

a) a 6.4.1 pontban leirt kovetelmény teljesitését, és

b) a sziikséges intézkedések megtételét.

6.4.2. Eves értékelés

A vizsgakdzpont a vele egylittmiikodé vizsgztatokat, feladatfejlesztd, véleményezd
szakembereket, a jegyzoket és a kdzremiik6d6 helyszineket évente értékeli. Az éves értékelés
szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartds mindsége,
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b) szakmai egyiittm{ikddési készség,
¢) egylttmiikodés keretében nyvjtott szolgéltatds mindsége,
d) dokumentéciok vezetése, pontossaga, valamint

e) panaszkezelés, egylittmiikddés a probléma megoldasaban.

A vizsgakéozpont az Egyiittmiikidd partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljdrdsrend szerint
dokumentdlja és biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kiovetkezetes legyen,

b) az értékeléshez sziikséges adatok és informdciok rendelkezésre dlljanak, és

¢) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

0.4.3. Nem megfeleld személyzet kizardsa

A vizsgakdzpontnak meg kell el6znie a nem megfeleld minéségben teljesitd egytittmiik6dd
szakember vagy jegyz6 ismételt felkérését. A vizsgakdzpont térekszik a nem megfeleld
minéségben teljesitd egyiittmiik6dé szakember vagy jegyzd ismételt felkérését megelézni.

A vizsgakozpont az Egyiittmikidd partnerek kivdlasztisa, értékelése eljdrdsrend szerint

dokumentdlja és biztosttja, hogy a fenti kovetelmény teljesiilését.

6.4.4. Biintet® eljarasban 1évd személyzet kizarasa

A vizsgakozpont torekszik megelézni annak a szakembernek vagy jegyzoének a felkérését,
akivel szemben rend6rségi, ligyészségi nyomozas folyik, amennyiben ennek a koriilménynek a
ténye a tudomasara jut.

Ennek eszkoze lehet az erkélesi bizonyitvany, amely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejlileg,
illetve legkés6bb az elsé megbizas alkalmaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet

a vizsgakzpont abban az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato.

A vizsgakdzpont névjegyzéképen szerepld és a vizsgakdzpont altal delegalt szakemberek és
jegyzOk tekintetében vallalja a biintetd eljarasban 1€v6 személyek kizarasat (a tudomadsra jutas

esetén,) a mas szervezet altal delegalt vizsgaztatok esetében nem.

45 /84
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikényv
Verzio: 15
Ervénybe 16p: 2026.04.29.



BEAJAT FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
6500 Baja, P=tofli utca 3.
www.bajaivizsgakozpont . hu
BAJAI FUBGETLEN bajaifvk@bajaiszc.hu
VIZSGAKOZPONT —

A vizgsgakizpontnak Egyiittmiikédé partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljdrdsrendben
dokumentilja azt az eljdrdst, amellyel biztositia az 6.4.4. pontban leirt kivetelmény

teljesitéset.

7. A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatasi folyamatban egyiittmiik6d6 vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre 4llo teriiletet, épiiletet, helyiséget, termet értjilk a vizsga lebonyolitdsahoz
szitkséges szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitogeépes

programokkal egylitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositasa

7.1.1. Nvilvantartis a KKK és PK taroyi feltételek

A vizsgakézpont aktudlis nyilvantartassal rendelkezik azokrdl a targyi feltételekrdl, melyeket a
vonatkozé6 Képzési és Kimeneti Kovetelmények a szakmai vizsgikhoz, a
Programkévetelmények a képesitd vizsgékhoz kotelezden elbirnak. Rendszeres id6k6zénként
ellenérzi, kéveti nyomon ¢és tolti le a vizsgaztatasi korébe tartozé Képzési és Kimeneti

Kovetelményeket, mely let6ltések igy egy nyilvantartast képeznek.

7.1.2. Eoviittmiikédd partnerek Vizsgahelyszinek biztositdsa

A vizsgakézpont az 4ltala szervezett szakmai és képesité vizsgak lebonyolitasdhoz elegendd
szamy, a sziikséges targyi feltételeket biztositani képes vizsgahelyszinnel vagy az azt biztositani

tudo egylittmiik6dé partnerrel rendelkezik.

7.1.3. Vizsgahelyszinek megfeleldssége

A vizsgakozpont biztositja, hogy az &ltala szervezett vizsgdk vizsgahelyszinei minden

tekintetben megfeléléek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr.-ben, a vonatkozé Képzési és
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Kimeneti Kévetelményben, Programkdvetelményben megfogalmazott eldirasokat, amelyek a
vizsga jogszer(i lebonyolitasdhoz sziikségesek.

A vizsgahelyszinekkel a vizsgak6zpont vizsgalebonyolitasra vonatkozé egyiittmitkodési
megallapodast két. Ebben a vizsgahelyszin az egyiittmitkodés alairasaval vallalja, hogy vizsga
esetén a vonatkozo PK, KKK szerint rogzitett szempontoknak megfelelden a vizsgahelyszint
biztositani tudja.

A helyszinek rendelkezésre allasat a vizsgakézpont dokumentaltan igazolja, a Szakképzési
Centrum intézményei esetében az iskoldkkal megkotétt megallapodds —alapjan.
Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy
online lefolytatasa vizsgakézpont részérél, a megallapodas megkdtésének eldfeltétele.

A targyi feltételek megléte az aktudlis vizsga lebonyolitisa eldtt ismételten ellendrzésre,
amennyiben sziikséges kiegészitésre keriil. Ezt kovetben a felek aldirjak a megbizasi szerz8dést

vizsgahelyszinre/eszk$zok biztositasara.

A vizgsgakozpont a megfeleld vizsgahelyszinek rendelkezésre dlldsdt, kivdlasztdsadt,

Jjovahagydsdt Egyiittmiikodo partnerek kivdlasztisa, értékelése eljardsrend szerint biztositja.

7.1.4. Nem tulajdonban 1év6 vizsgahelyszinek

A vizsgak6zpont érvényes vizsgalebonyolitasra vonatkozo egytittmiikdési megéllapodasokkal
rendelkezik a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket biztosité partnerekkel a vizsgak
lebonyolitdsara, amennyiben a helyszin nem a tulajdona.

A vizsgahelyszinek biztositdsaval 6sszefiiggé megallapodasok relevans elemeit a

Vizsgalebonyolitasra vonatkozé egyiittmikddési megallapodas sablonja tartalmazza.

7.1.5. Feleldsségvallalas

A vizsgakdzpont teljes korli felelésséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti

megfelel6ségéért.

47 /84
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv
Verzio: 15
Ervénybe 1ép: 2026.04.29.



EAJAT FUCSETLEN -
-\ 6500 Bad p
M www.bajalvizse

BAJAI FUGGETLEN bajaifvk@bajaiszc.hu
VIZSGAKGZPONT :

b

i =

14

7.1.6. Nyilvantartas

A vizsgakdzpont aktudlis nyilvantartdssal rendelkezik azokrél a vizsgahelyszinekrdl,
vizsgahelyszint biztosité partnerekrsl, akiket jévdhagyott, akikkel egyiittmikodési
megallapodast, illetve az ingatlan és targyi eszkoz hasznélatara megfelel$ szerzédést kotott a

vizsgalebonyolitas céljabdl.

A vizsgahelyszinnel kapcsolatban nyilvantartott adatok kore:
sorszam,

intézmény/cégnév,

cim (székhely),

email,

telefon,

kapcsolattarto ,

szakma/szakképesités megnevezése.

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. Vizsgahelyszin szolgaltatdsanak mindsége

A vizsgakozpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsanak mindségét.
A vizsgahelyszineket a vizsgabizottsag a vizsgék alkalméval rendszeresen ellenrzi, illetve
szurdprobaszerl helyszini vizsgaellenSrzéssel egyidejiileg is kontrollal. Minden vizsga utén a
vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgazo elégedettség mérd kérdbivet tolt ki.
A szolgdltatds minéségének éves utdellendrzését az Egyiittmiikodd partnerek kivdlasztdsa,
értékelése eljdrds szerint biztositja:

a) a figyelemmel kisérést,

b) az észlelt probléma kezelését.
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7.2.2. Eves értékelés

A vizsgakézpontnak a vele egyiittm(ik6dé vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosito
partnereket évente értékeli Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartds mindsége,

b) szakmai egylittm{ikddési készség.

¢) egylittmiikddés keretében nythjtott szolgaltatas mindsége,

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

e) panaszkezelés, egylittmiik6dés a probléma megoldasaban.

Az éves utéellendrzést az Egyiittmiikddd partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljdrds szerint

biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,
b) az értékeléshez sziikséges adatok és informdciok rendelkezésre dlljanak,

¢) asziikséges intézkedések megtorténjenek.

7.2.3. Nem megfeleld partnerek kezelése

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik a nem megfelel6 mindségben teljesitd
vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosito partnerek ismételt felkérésének megelézésére.

Nem megfeleldségek, hianyossagok esetében a vezetés kivizsgalast indit, €s helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma ujboli eléfordulasanak megakadalyozéasara. Sulyos vagy nem
rendezett hidnyossidg esetén a vizsgaktzpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott

vizsgahelyszinek listajarol.

Az Egyiittmiikodd partnerek kivilasztdsa, értékelése eljdrdsrend részletesen tartalmazza azt

az eljdrdst, amellyel biztositja, a 7.2.3. pontban leirt kovetelmény teljesitését.
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7.2.4. Biintet6 eljaras alatt 1év partner kizarasa

A vizsgakézpont tudomadsira jutds esetén torekszik megelézni azoknak a vizsgahelyszineknek,
vizsgahelyszint biztosité partnereknek a felkérését, akivel szemben renddrségi, ligyészségi
nyomozas folyik.

A vizsgakdzpont torekszik megeldzni azoknak a vizsgahelyszineknek, vizsgahelyszint biztositd
partnereknek a felkérését, akik az aktualis nyilvantartasokban nem szerepelnek (e-cégjegyzek, egyéni
véllalkozéi nyilvantartas), vagy eltiltds hatdlya alatt vannak. Cégnyilvanossag elvével Osszhangban
eltiltas hatalya alatt teljeskoriien nyilvanosak az eltiltisra vonatkozd adatok. Koltségvetési forrasbol

gazdalkodé szervezt esetén eltekintiink a fenti eljarastol.

A vigsgakozpont az Egyiittmiikodd partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljdrdsrend szerint

biztositia a 7.2.4. pontban leirt kévetelmény teljesitését.

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

8.1. Altalanos kovetelmény

A vizsgak6zpont a vizsgakat Ugy szervezi meg, hogy:

a) a vizsgizo Képzési és Kimeneti Kovetelményben vagy Programkovetelményben eloirt
ismereteit, készségeit, kompetenciajat és attitidjét megbizhat6 és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztraciéval dokumentalja az eseményeket,

¢) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre 4llasa, amelyek hasznalatat a

vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezove teszi.

A vizsgakozpont rendelkezik a vizsgafolyamatot leiré részletes Vizsgaszabdlyzattal, mely
megfeleld és elegendd informdciot biztosit arra vonatkozoan, hogy a vizsgakdzpont milyen
mddon és milyen, a tevékenységére kitelezd, illetve villalt belso szabdlyok mentén szervezi

meg a vizsgdt.
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A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési térvény és annak végrehajtasarol rendelkezo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben valamint rogzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részletesen eléirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozo szabalyokat. A

vizsgakdzpont az elé6zéeken til, alkalmazza a kiilsé delegald szervezet jogszabélyi elvarasait.

Nem magyar allampolgarsdgl vizsgdzd vizsgaztatiasanal figyelembe veszi az ingyenes
részvételre vonatkozé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 1/A. § c) d); és a vizsgaidészakra
vonatkozé 262. § (1). jogszabalyt, amely nemzetkozi szerz6dés, egyezmény, megallapodas,
annak hianyaban viszonossag alapjan a szakképzésért felelds miniszter engedélyezheti, hogy a

kiilfoldi vizsgazo a vizsgaidGszaktdl eltérd id6ben tegyen szakmai vizsgat.

A vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat,

melyek haszndlatat a vizsgaztatasban részt vevok szamara koételezové teszi.

Vizsgakdzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsginként) figyelemmel kiséri és
mintavételszerlien elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges
szabélytalansadgok feltardsa mellett a tanusitdsi rendszer megfeleléségének, lehetséges
problémadinak feltarasa annak érdekében, hogy a sziikséges javito — megel6z6 tevékenységek

meghozataldval a tantsitasi rendszer megbizhat6saga fenntarthaté legyen.

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag
A vizsgakozpontnak eljarassal rendelkezik a vizsgara jelentkezés fogadasanak és a vizsgara
bocsatas feltételeinek ellendrzésére vonatkozdan. A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX.
szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben
rogzitettek, és a PK és KKK-ban rogzitett egyedi feltételek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részleteiben eldirja a jelentkezésre vonatkozd szabalyokat €s a sziikséges

dokumentumokat.

A vizsgakézpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti
a) ajelentkezési dokumentum formdjdinak és befogaddsdnak feltételeit, figyelembe véve
az esélyegyenloségi elvek érvényesiilését,
b) avizsgdra bocsdtds eldofeltételeinek teljesitését igazolo dokumentumok elfogaddsdnak

hataridejet,
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¢) a dokumentumok dtvizsgdldsdt, a hitelesség ellendrzésének a modjdt,
d) a hidnypotldsra vonatkozo informdcidt,
e) ajelentkezés torlésére vonatkozo informdciot, és

) ajelentkezo tajékoztatdsanak modjdt.

8.3. Felmentések
A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban dokumentélja Szkr.-ben r6gzitettek szerint adhato6
felmentések vonatkozasidban a kérelmek fogaddsara, kezelésére, az elbirdlasra vonatkozé

részletes szabalyokat.

A vizsgakozpont Vizsgaszabdlyzatban rogziti:
a) a kérelem formdjdt,
b) a kérelem benyiijtdsanak hatdridejét,
c) a benyujtott dokumentumok ellendrzésével, a jogosultsdg elbirdldsdval, a dontéssel
kapcsolatos informdcickat, és

d) avizsgdzo tajékoztatisanak modjdt.

8.4. Kedvezmény biztositasa
Kedvezmény biztositasa a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel (BTM)

kiizd6 tanulé és a sajitos nevelési igényii (SNI) vagy fogyatékkal €16 személy részére.

8.4.1. Kedvezmények

A vizsgakbzpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
rendellenességgel kiizd6 tanul6 és a sajatos nevelési igény(i vagy fogyatékkal €16 személy
részére adhaté kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogadasara, kezelésére, és ezek

elbirdlasara szabalyozassal rendelkezik.

A vizsgakozpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti:
a) a kedvezményeket,

b) a kedvezmény biztositdsdinak feltételét,
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¢) a dokumentumok ellendrzésével a jogosultsag elbirdldsdval, a dontéssel kapcsolatos
informdciokat, és

d) avizsgdzo tdjékoztatdsanak modjdt.

8.4.2. Kérelmek

A vizsgak6zpont az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16
személy altal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbirdlasra

szabélyozassal rendelkezik.

A vizsgakozpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti:
a) a kérelem benyujtdsanak jogosultjait,
b) a kérelem benyujtasanak idopontjdt és modjit,
¢) a kérelmezhetd egyedi eljdrdsokat,
d) a kérelem dtvizsgdldsdt a teljesithetiség szempontjabol, a dintéssel kapcsolatos
informdciokat, és

e) avizsgdzo tdjékoztatdsdnak modjdt.

8.5. Méltanyossag
A vizsgakézpont az esélyegyenlGségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi
koriilmények figyelembevételére benyijtott méltanyossagi kérelmek fogadaséra, kezelésére, az

elbiralasra vonatkozé Vizsgaszabdlyzattal rendelkezik.

A vizsgakozpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti:
a) kérelem benyujtisdnak idopontjdt és modjdt,
b) azokat az egyedi kiriilményeket, amelyek a méltanyossdagi kérelem alapjaul
szolgdlhatnak,
¢) adontéssel kapcsolatos informdciokat, és

d) avizsgdzo tdjékoztatdsinak médjt.
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8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

8.6.1. Hitelesség

A vizsgakdzpont ellenérzi a més vizsgakdzpont altal kiallitott vizsgatorzslap -kivonatok

hitelességét.

8.6.2. Eljaras az elfogadasra vonatkozoan

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a mas vizsgakdzpont altal kiallitott vizsgatdrzslap-
kivonat elfogadasara vonatkozdéan. Mas vizsgak6zpontbdl hozott vizsgarész beszdmitdsanak
lehetéségét jelentkezd irasbeli kérelme alapjan, a beérkezett dokumenticidk ellenOrzesét
kovetben, annak egyenértékiiségét megvizsgalva egyedileg elbiralja a vizsgakdzpont, a

Vizsgaszabalyzatban és a KKK-ban/ PK-ban régzitettek alapjan.
A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti:

a) a vizsgatorzslap-kivonat benyijtdsdnak modjdt és hatdridejét, valamint

b) a hitelesség ellendrzésének modjdt.

A vizgsgakidzpont hitelesnek tekinti a tirzslap-kivonatot, ha az E-KRETA dltal generdlt

rendszerdokumentum, pecséttel és aldirdssal elldtott.

8.7. A vizsgacsoport létszama
A vizsgakézpontnak a vizsgacsoport 1étszamat a jogszabalynak megfelelden gy hatarozza
meg, hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenléséget biztosité lebonyolitasa
megvalosithaté legyen, a targyi feltételek megfelel szamban (sziikséges esetben tartalék

biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.
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8.8. A vizsgakiozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. Vizsgafeladat fejlesztés

A vizsgakézpont a vizsgafeladatot

a) a 6.1. pont ¢) pontjdban részletezett alkalmassagi kévetelményeknek megfeleld és a
sajat jovahagyasi folyamatan 4dtesett szakemberekkel fejleszteti megbizas alapjan, vagy

b) jogosultsig megszerzésével felhasznalja, més vizsgakozpont altal fejlesztett feladatot.

8.8.2. A fejlesztett feladat kévetelménvei

A vizsgakézpontnak a hatdskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja, hogy az altala
fejlesztett feladat:
a) a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, Programkévetelményben meghatarozott
tanulasi eredményeket mérje,
b) a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, Programkdvetelményben meghatarozott
id6tartam alatt teljesithetd legyen, valamint
¢) a hozza elkészitett javitasi, értékelési utmutaté megfeleljen a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben, Programkdvetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak

¢s a beszamitasi sulyaranyoknak.

8.8.3.A vizsgafeladatok validalasa

A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgafeladatok validalasarol. A vizsgafeladatok altal
véglegesen leadott és a vizsgakozpont vezetd altal titkositott, jovadhagyott vizsgafeladat
validéltnak tekintheto.

A vizsgafeladatok validdlasa a vizsgakdzpont altal szakért6knek atadott formanyomtatvanyon.

torténik.
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8.8.4.. Eljaras a feladatfejlesztésre

A vizsgakdzpontnak a sajat hatdskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozoan

eljarassal rendelkezik.

A vizsgakozpont rendelkezik Vizsgafeladatok készitése eljdrdsrenddel,

meghatdrozza:

amelyben

a) az egyes feladattipusokndl a fejlesztéshez bevont szakemberek létszimdt és

Sfeladatkoriiket,

b) afejlesztés folyamatdnak lépéseit, és

¢) avalidalds modjdt.

8.9. A vizsgan jelen levé személyzet kivalasztasa

8.9.1. Vizsgabizottsag kivdlasztdsa

A vizsgakdzpont a vizsgara

a) az Szkr-ben meghatarozott 1étszamu vizsgabizottsagot,

b) az Szkr.-ben, Képzési és Kimeneti Kovetelményben, Programkévetelményben

meghatarozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti

tagsag) vagy ezen rendelkezések hidnyaban az 6.1. pont b) alpontjdban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld,

¢) az altala elézetesen jovahagyott és aktuélisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti

vizsgakézpont nyilvantartasaban szerepld, és

d) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. pont kdvetelménye €s a

kockézatértékelésének kovetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.2 Jeovzd kivdlasztdsa

A vizsgak6zpont a vizsgara

a) az 6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,
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b) azaltala elézetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti

c)

jegyzo6i nyilvantartasban szereplo,

az  Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a  kockazatértékelésének

szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.3. A vizsedn jelen levd egyéb személyvzet kivalaszidsa

8.93.1

. A vizsgakozpont a vizsgan kozremiik6do egyéb személyzetet és £6 feladatat az alabbi

kovetelmények szerint hatdrozza meg:

a)

b)

d)

A teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esetén a szabalyok
betartsat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet €s megbizasa szerint ad
tovabbi tajékoztatast a vizsgazok részére.

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

A folyosofeliigyelé gondoskodik arr6l, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen
be. Ha a vizsgaz6 a termet elhagyja, a folyosofeliigyelé gondoskodik arrél, hogy a
vizsgdz6 ne keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem
engedett segédeszkozt vegyen igénybe. (Indokolhaté esetben képesitd vizsgan
Osszevonhatd mas feladatkorrel.) Vizsgakdzpontunk térekszik arra, hogy a vizsgak
elzart helyen, illetéktelen jelenlétt6l tavol keriiljenek megszervezésre, ilyen esetekben
nem sziikséges a folyosofeliigyel6 alkalmazasa.

A technikai feltételt biztosité személy gondoskodik az esetleges technikai problémék
elharitasardl és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben tartézkodik. Abban az
esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébol adodoan baleseti kockazat veszélye
fennall (pl gépek, berendezések hasznalata) ugy a baleseti kockdzat minimalizalasa
érdekében a vizsgakézpont a technikai feltételek megfeleloségéért felelos személyt
vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai feltételt
biztositd személy a szakiranyu oktatas folytatasahoz sziikséges szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel kell rendelkezzen és a megbizdsa ki kell terjedjen az esetlegesen
felmeriilt technikai problémék elhdritisa mellett, a balesetmentes munkavégzés

felligyeletére is.
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8.9.3.2. A vizsein kdézremiikddd egvéb személyzet

A vizsgan kézremiik6dd egyéb személyzetre vonatkozoan a Képzési és Kimeneti Kovetelmény,
Programkévetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkdroket, egyedi kovetelményeket,
melyeket a vizsgakézpontnak minden esetben kotelezéen be kell tartania. Ezeket az egyedi

kovetelményeket a vizsgakézpontnak nyilvan kell tartania.

A vizsgakozpont Egyiittmiikodd partnerek kivdlasztdsa, értékelése eljdrdsrendje mutatja be a

vizsgdn jelen levd egyéb személyzet kivdlasztdsdnak eljdrdsdt és modjdt.

8.10. A vizsgin kozremiikodé személyzet helyettesitése

8.10.1.Dokumentalas

Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltéréen a kijelslt személyzet tagja nem jelenik meg a
vizsgan, vagy a vizsga befejezése elbtt tavozik a vizsga helyszinér6l, annak tényét a
vizsgajegyz6konyvben, illetve a rendkiviili eseményekre vonatkozo jegyzokdnyvben régziteni

kell.

8.10.2. Helyettesités, potlas

A vizsgakdzpont feladata, hogy gondoskodjon a vizsgin meg nem jelent, kés6, vagy onnan

korabban tavozott személyzet helyettesitésérol, potlasarol.

A vigsgakézpont a Kiilonleges és rendkiviili események, és az Egyiittmiikodd partnerek
kivdlasztisa, értékelése eljdrdsrendek szerint hoz intézkedéseket és gondoskodik vizsga

személyzetének, helyettesitésérol, potldsdrol.

8.11. A vizsgazdk tajékoztatasa
A vizsgak6zpont tajékoztatja a vizsgizokat az alabbiakrol:
a) a szabalyok,
b) a szabalytalansagok kévetkezményei,

¢) a hasznalhato segédeszkdzok,

58 /84
Intézményi Vizsgéaztatasi Kézikonyv
Verzio: 15
Ervénybe 1ép: 2026.04.29.



BAJAI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
i 6500 Bzjz, Petdfi utca 3.
hh" www.bajaivizsgakozpont.hu
BAJAI FUGGETLEN bajaifvklbajaiszc.hu

YIZSGAKDZPONT — .

d) avizsga menete,
e) atliz, baleset- és egészségvédelmi elbirasok, valamint

f) egyéb specialis informaciok.

A vizsgdzok a tdjékoztatds alapjdul szolgdlo Vizsgaszabdlyzatot a vizsgakozpont honlapjin
megtekinthetik, a Vizsgakozpont rendszeren keresztiil pedig folyamatos visszajelzéseket

kapnak a jelentkezésiik statuszdrol.

Az adott vizsgdn pedig minden vizsgatevékenység elott ismételt tajékoztatdst kapnak az adott
vizsgarészre vonatkozo kovetelményekrél a haszndlhato segédeszkiozokrdl, illetve a
szabdlytalansdgok kivetkezményeirol, a tiz, baleset- és egészségvédelmi eloirdsokrol, a

vizsga menetérol és ha van a specidlis szabdlyokrol.
A vizsgakozpont tehdt a Vizsgaszabdlyzatban dokumentdlja a vizsgdzok tdjékoztatdsinak
mdodjdt.

8.12. A késések kezelése
A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban és elore nem lathaté esetekben a Kiilonleges és

rendkiviili események eljarasrendben foglaltak szerint kezeli a vizsgazok késéseit.

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabdalvtalansacok megeldzése

8.13.1.1. Megel6z6 intézkedések

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban, Vizsgajegyz6kényvben dokumentilja a teljes
vizsgaztatasi folyamat alatt a szabalyossag fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi
elvek mentén:
a) teljes korlien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,
b) biztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos
jelenlétét a vizsgan,
¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkdzok hasznalatat,

d) ellenérzi a vizsgazok felszerelését, valamint
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e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalés jeleinek felismerése céljabol.

8.13.1.2.Ulésrend

A vizsgakézpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja
teremfeliigyelét biztosit aki, az iilésrend dokumentalasival gondoskodik, hogy az abban
megjelend informéciok adatot szolgéltassanak az esetleges problémaék, szabalytalansagok

kivizsgalasahoz.

8.13.1.3. Terem elhagvds

A vizsgakdzpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja, az
iilésrendben  /elektronikus jegyzokonyvben gondoskodik a vizsgizd vizsga alatti
teremelhagyds, vizsga helyszin elhagyds a tavozas és a visszaérkezés idejének
dokumentalasérol. A vizsgazé tavozésa és visszaérkezése kozott eltelt id6t be kell szamitani a
vizsgatevékenység megolddséara rendelkezésre 4l16 id6tartamba. A vizsgazénak fel nem réhatd
okbol kiesé id6 mem szamithaté be a vizsgatevékenység végrehajtisira rendelkezésre 4llé

id6tartamba.

8.13.2. A szabdlvtalansdagok észlelése

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabalyzatban rogzitettek szerint dokumentdlja az észlelt
szabalytalansagok kezelésének modjat és a Vizsgajegyzdkényvben rogziti, mely biztositja,
hogy
a) a vizsgazd vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag tényének régzitéséig keriil
felfiiggesztésre,
b) minden a kivizsgélashoz és dontéshez sziikséges és elégséges informécié a
vizsgadokumentécioban rogzitésre keriiljon,
c) a szabalytalansagot rogzité dokumentum a jelen levé vizsgabizottsigi tag, a

szabalytalansagot észlelé személyzet alairasat tartalmazza, valamint
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d) a szabélytalansagot rogzitd dokumentum a vizsgazé nyilatkozatét a szabalytalansaggal

kapcsolatban régzitse.

8.13.3. A szabdlytalansdgokkal kapesolatos dontés

A vizsgakdzpont a vizsgazdk erkolcsi érdekeit védve a Vizsgaszabalyzatban ¢és az
Esélyegyenl8ségi nyilatkozatban rendelkezik a szabélytalansagokkal kapcsolatos dontések

meghozataldra mely biztositja, hogy

a) minden a vizsgan jelen levd személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgélasa
megtorténik,
b) akivizsgalt és igazolt szabalytalansag silyossaga mérlegelésre kertil,
c) a lehetséges kovetkezmények az Szkr. eléirasainak betartdsa mellett azonositottak az
alabbiak szerint:
a. vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,
b. vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,
d. szabdlytalansagban  érintett  vizsgatevékenységen és a  korabbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése, és
e. vizsga folytatasatol valo eltiltas,
d) a szabalytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgazok szamdra eldzetesen

ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban rogziti a vizsga alatti szabdlytalansdg megelozésére,

kezelésére vonatkozo eljdrdsat.
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8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. Irasbeli jellegii feladatok

Az irdsbeli jellegli feladatok esetén a vizsgdzé altal megirt, kitoltott feladatlapot/
vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakdzpont altal rendelkezésére bocsatott

javitasi-értékelési itmutaté alapjan kell javitania, értékelnie.

8.14.2. Projekt-vizsoatevékenysée

A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellendérzése soran kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgazo teljesitményét mémi és értékelni
a vonatkozé Képzési és Kimeneti Kovetelmények, Programkovetelmények szempontrendszere

¢s Gtmutatasa alapjan, azokkal 6sszhangban.

8.14.3. Eredmények dokumentilasa

A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak az Szkr-ben,
valamint Intézményi Vizsgaztatisi Kézikonyvében leirtak szerinti moédon és tartalomnak
megfelelden biztositott formanyomtatvanyon vagy mas moédon kell dokumentélniuk ugy, hogy
a vizsgazé mindsitésére vonatkozé dontés meghozatalara jogosult vizsgakdzpont vezetl
szamara azok elegendd informdciét biztositsanak, tovabba a vizsgajegyzO6konyvben 1€vo,

tovabba vizsgatérzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.

A vizsgizék teljesitmény mérésének fébb elvi eljarasi elemei és az eredmények
dokumentalasa:
A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenysége sordn az értékelést olyan modon tervezi meg €s

épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatdrozhat6 legyen a jel6lt, milyen mértékben

teljesitette a tandsitasi rendszer kovetelményeit.
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Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:

= a vizsga bemeneti feltételei,

= a jeloltek felkésziiltsége.

A vizsgaz6 teljesitményének értékelése a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben
/Programkdvetelményekben rogzitettek alapjan keriil meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya teljes szakmai vizsgan beliil a KKK-ban/ PK-ban régzitett. A vizsgatevékenység akkor
eredményes, ha a tanulé a megszerezheté Osszes pontszam KKK-ban/ PK-ban régzitett
minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —

ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkovetelményekben
hivatkozott javitasi-értékelési utmutaté el8irdsai alapjan térténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhat6 pontszdmokat a javitasi-értékelési Gtmutatd tartalmazza. Az értékelést és
mérést kizardlag a vizsgakozpont 4ltal eldzetesen jévahagyott, vizsgakozpont altal a feladatra
képzett, adott vizsgara a vizsgak6zpontol megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. A
mérési-értékelési dokumentumot a vizsgabizottsigi tagok alairjdk. A szakmai vizsga
eredményébe az dgazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban régzitett sulyarannyal szamit bele. A

tantisitasrol sz616 dontést a vizsgadokumentacio alapjan a vizsgakdzpont vezet hozza meg.

A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési térvény és annak végrehajtasardl rendelkez6
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben és
Programkovetelményekben rogzitettek figyelembevétele mellett Vizsgaszabélyzatdban

részletesen elbirja a vizsgdzok értékelésre vonatkozo6 szabalyokat.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1. Nyilvantartas

A vizsgak6zpont minden vizsgardl és az elért vizsgaeredményekr6l az Szkr-ben leirtak szerinti
nyilvantartast vezet a KRETA vizsgaszoftver Riport meniibdl elérheté lekérdezések, és a
torzslap osztalyozo ive alapjan, amelyek a vizsgak6zpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések

esetén adatot, informdacidt szolgaltathatnak a vizsgafeladatok mindségérdl (érthetdségérol,
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nehézségérdl) az oktatds, képzés és a vizsga tartalmanak Gsszhangjarél. A nyilvantartast a

mindségbiztositasi referens vagy a feladattal megbizott munkatas vezeti.

8.15.2. Eltérések kezelése

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazé vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag
altal értékelt vizsgacsoport dsszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi
azonos vizsgaidészakban, de mds vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag el6tt vizsgdzo csoportok
atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakdzpont feljegyzéseket vesz fel és
megvizsgélja az eltérés lehetséges okat, kizdrandé a vizsgakdzpont feleldsségebe tartozo

esetleges mulasztast.

Az eltérések 1ijboli eléforduldsanak az elkeriilésére a nem-megfeleloségeket, ki kell vizsgalni,
az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az 0jboli el6fordulas megakaddlyozasara, a
helyesbit tevékenységet pedig vissza kell ellenérizni. Az észlelt nem megfeleléségeket a
meghozott helyesbité intézkedések hatékonysagat, a vezetdségi atvizsgaldson ki kell értékelni.
A hibajavité, helyesbitd tevékenységet minden probléma észlelését kovetben el kell végezni,
melyeknek irdsos bizonyitéka a feljegyzéseken talalhato. A feliilvizsgalatok dokumentumait

feljegyzésként kezeljiik.
A helyesbité tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.
A felmeriil6 eltérések esetén kdvetelmény, hogy:

a) anem-megfelelség és annak oka feltarasra kertiljon ,

b) anem-megfeleléség helyesbitése megtérténjen,

¢) a nem-megfeleldség ismételt eléforduldsanak megel6zésére szolgdlé tevékenység
sziikségessége kiértékelésre kertiljon,

d) asziikséges tevékenység kell§ id6ben legyen meghatarozva €s bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) ahelyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgélasra keriiljon.
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8.16. Javité- potlévizsga
A vizsgakézpont a Vizsgaszabalyzat és a jelen dokumentum vonatkoz6 fejezete szerint kezeli

az ismételt vizsgakat.

A vizsgakizpont a Vizsgaszabdlyzatban és a jelen dokumentum vonatkozé fejezetében leirtak
szerint biztositia, hogy a jelentkezést kovetien dtvizsgdldsra keriilion az a vizsgarész amely

vizsgatevékenység érintett az ismétléshen.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1. Torvényességi kérelem
A vizsgakbzpont a holnapjan elérhetd Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrendben, és a
vizsgan a vizsgabizottsig tdjékoztatia a vizsgazoéit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem
benyujtasanak lehet6ségérél, modjardl és annak hatar idejérsl, valamint a torvényességi

kérelem lehetséges esetkoreirdl.

A vizsgakizpont részletesen Panaszkezelés és jogorvoslati eljdrdsrendben rogziti a

torvényességi kérelemre vonatkozd tdjékoztatdsdnak modjdt, eljdrdsrendjét.

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A vizsgakdzpont

A Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend szerint jar el a kifogasok, panaszok atvételére,

kivizsgélasara és a dontéshozatalra, mely eljaras tartalmazza:

a) a panasz benyUjtdsanak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére
vonatkozdan vizsgakzpont nem fogad be panaszt,

b) a panasz benytjtasra vonatkozé hataridét,

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

d) apanasz benyujtasanak elfogadott médjat, és

e) apanasz kivizsgalasra rendelkezésre allé idét.
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9.2.2. A vizsgakidzpont biztositja

a) minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kell$ id6ben foglalkozzanak,

b) a panasz benyujtdsa, kivizsgaldsa és a vonatkozdé dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a panaszos féllel szemben,

c) apanaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhet6 legyen, valamint

d) a panasz benydjtdjanak személyes adatait a vizsgakdézpont az informacios
onrendelkezési jogrél é€s az informacidszabadsagrol szoldé 2011. évi CXIL torvény

rendelkezéseinek megfelelden a GDPR szabalyzata szerint kezeli.

9.2.3. Helyesbitd megel6zd intézkedés

A vizsgakézpont felsd vezetése a kivizsgélds eredményével Gsszefliggésben meg hatarozza a

sziikséges helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket.

9.2.4. A panaszt benyujto személyt tajékoztatasa

A vizsgalat eredményérdl a panaszt benyujté személyt tdjékoztatja a vizsgakdzpont.

9.2.5. Tovabbi érintetett személyek tdjékoztatasa

Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgdzott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek) €s
informalasuk indokolt, ugy 6t (8ket) a vizsgakdzpontnak sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras

alatt, de legkésébb a panaszos dontésrl torténd értesitésével egyidejlileg tajékoztatnia kell.

9.2.6. Panaszok nvilvantartasa

A vizsgakdzpontnak minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvan kell tartania és a

dokumentumokat 5 évig meg kell 6rizni.
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A vizsgakozpont Panaszkezelés és jogorvoslati eljdrdsrenden rogziti az intézményi

vizsgdztatdssal kapcsolatos panaszkezelésre vonatkozo részletes eljdrdsrendjét.

Az Intézményi Vizsgaztatasi kézikonyvben hivatkozott és a tovabbi kapcsolodd és hasznalando

dokumentumokat a Dokumentum es iratkezelési nyilvantartas tartalmazza.

67 /84
Intézményi Vizsgéaztatasi Kézikonyv

Verzio: 15
Ervénybe 1ép: 2026.04.29.



BAJAI FUGGETLEN

bajaifvklbajaiszc.hu

VIZSGAKOZPONT

10. Mellékletek

1. szamu melléklet

KEPZESI TERULETEINK
0119 — Oktatas, m.n.s.

0188 — Tébb tudomanyteriiletet atfogd programok, az oktatas féirany tilsalyaval

0212 — Divat, bels6épitészet és ipari formatervezés
0213 — Képzomiivészet, szépmilvészet

0314 — Szociologia és kulturalis tanulmanyok

0411 — Kényvelés és adozas

0412 — Pénziigy, bank és biztositas

0413 — Menedzsment és igazgatas

0415 — Titkarsagi és irodai munka

0416 — Nagy- ¢€s kiskereskedelem

0612 — Adatbazisok, hal6zattervezés és adminisztracio

0613 — Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és elemzése

0619 — Informdcios és kommunikacids technolégidk, m.n.s.

0712 — Kornyezetvédelmi technoldgidk
0713 — Energetika, elektromossag

0715 — Gépgyartas, miiszer- és fémipar

0716 — Gépjarmiivek, hajok, replilégépek tervezése és gyartasa

0722 — Fa-, papir-, mianyag-, livegfeldolgozas

0723 — Textil-, ruha-, cip6- és boripari képzések

0732 — Epitéipar, magas- és mélyépités

0921 — Idések és fogyatékos felndttek gondozasa

0922 — Gyermek-, és ifjusagvédelem

0923 — Szocialis munka és tanacsadas

1011- Haztartasi szolgéltatdsok

1012 — Fodraszat és sz€pségapolas

1013 — Szallashely-szolgaltatés, étkeztetés, vendéglatas
1015 — Utazasszervezés, turizmus és szérakoztatas
1021 — Kommunalis és kdzegészségligyi szolgaltatasok
1022 — Foglalkozas-egészségligy és balesetvédelem
1041 — Szallitasi szolgaltatasok

Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv
Verzio: 15
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2. szamu melléklet

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)
létrejott: 2024.10.01.

A vizsgakdzpont szervezeti felépitésében rogzitettek a munkakdrok €s az azok kozotti ala és
folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithaté a felel6sségvallalas az eldirtak szerinti

megfeleld tevékenységért és milkodésért.

A szervezeti dbrdban valamennyi munkakort fel kell tiintetni €s azt a készités datuméval el kell

latni. A szervezeti abrat rendszeres id6k6zonként feliil kell vizsgélni.

Az egyes munkakorok a munkateriiletek 6sszevondsaval is betolthet6k, az Szkr. szabalyainak

betartasa mellett.
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3. szamu melléklet

MINOSEGPOLITIKA

Vizsgakézpontunk a jogszabalyban meghatérozott akkreditélt vizsgaztatasi tevékenység folytatasara
jott 1étre az ij szakképzési rendszer keretein beliil.

Célunk, hogy az Gj oktatasi, piaci és gazdasagi igényeknek megfeleléen gyors, rugalmas és szakszerii
vizsgaszervezéssel és lebonyolitassal tegyiik lehetévé minél t5bb vizsgazd szaméra, hogy a valasztott
szakmaban korrekt és professziondlis vizsgat tegyen és végzettséget szerezzen ezzel segitve a
munkaerGpiaci lehetdségeik bovitését.

Folyamatosan figyelemmel kisérjitk a vizsgéra jelentkezék és partnereink igényeit felmeriil6 kérdéseit,
hogy gyors, helytallo és részletes tajékoztatast tudjunk adni. Téreksziink szolgaltatdsaink
4tlathatosagara, arra, hogy segitsiik jelentkezdinket, partnereinket a dontéseikben és munkajukban.
Elveink kozé tartozik a minéségi, szakszer(i, partatlan munka, az etikus magatartés, mely garantalja a
sikeres mikddéstinket. Ennek érdekében a vizsgakézpontunk belsd szabélyzataiban egyértelmiien
meghatarozzuk munkatérsaink feladatait, felel6sségi- és hataskoreit. Ezek betartasa elvaras
mindannyiunk felé.

A minéségi munkavégzés iranti elkotelezettségiinket partnereinktd] is elvarjuk ezért:

Kizarélag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan képzettek, tapasztalattal
rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

Kizérolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszerti infrastruktiiraval rendelkeznek és
minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspiralé krmyezetet nydjtanak a vizsgakhoz.

Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési (itmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi el6irasoknak
maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetencidk mérésére a lehetd legobjektivabb
modon alkalmasak.

Minden vizsgat szabalyainknak megfeleléen bonyolitunk le.

A minéségpolitikdban és a vezetdségi atvizsgalasban megfogalmazott célok megvalositasahoz
biztositjuk az er6forrdsokat.

A 21. szazad megkoveteli a folyamatos fejlesztést, megljulast, korszeriisitést, ennek érdekében:

A vizsgaztatéink munkajét rendszeresen értékeljiik, kikérjiik véleményiiket és javaslataikat a
tevékenységiink mindségi javitasa érdekében.
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A vizsgazdink elégedettségét mérjiik és értékeljiik, ezek eredményeit figyelembe vesszik
fejlesztéseink soran.

A vizsgarendszer valtozasainak megismerése érdekében munkatérsainkat, partnereinket rendszeresen
képezziik szem el6tt tartva a min6ségi munkavégzést €s a partatlansag iranti elkételezédést.

A képzések hatékonysagéinak érdekében 13j, innovativ médszerek alkalmazasara toreksziink.

A tarsadalmi felel6sségvallalast, kdrmyezetiink védelmét és a kiilonbdz6 élethelyzetekbdl adodo
egyéni igények kielégitését tartjuk szem el6tt munkank soran.

Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a vizsgaztatasi folyamatainkba bevont valamennyi
partneriink megismerje a Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpont céljait, mindségpolitikajat, mikodési
eldirasait. Elvarjuk t6likk a min6ségszint folyamatos biztositasat, a mindségfejlesztés elfogadasat és

megvalositasat.
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4. szamu melléklet

MINOSEGCELOK

Helyzetelemzés

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakézpont a Bajai Szakképzési Centrum hetedik intézménye. A masik
hat intézmény koziil egy kollégium és &t iskola. Az iskolakbol egy technikum és négy
szakképz6 és technikum is egyben. Elsdsorban az iskoldk nappali, esti oktatdsra, €s
feln6ttképzésre jaré didkjai szdmdra nyujt fliggetlen, korrekt, tiszta, pértatlan vizsgazasi
lehetOséget.

A vizsgakdzpont vizsgazasi lehetdséget biztosit 31 KEOR-ban (képzési teriileten) nemesak a
Centrum iskolainak, hanem vonzaskorzetében, a felndttképzési engedéllyel rendelkezd cégek
tandsitvanyt szerzett tanul6i szdméra, tovdbba mindazoknak akik vizsgakdzpontunkat

valasztjak mint vizsgaszervezot.

A SWOT analizis

Erdsségiink:

A Bajai Szakképzési Centrum segiti a vizsgak6zpont felépitését.
J6 szakemberek tamogatjak a munkankat.

Szerteagazé képzési teriiletekkel rendelkezik.

A vizsgakdzpont alkalmazottai nyitottak az Gjra, innovativak.

Partatlan, korrekt, rugalmas vizsgaszervezés

Gyengeségiink:

Infrastruktarank fejlesztést igényel

Alkalmazottak 1étszama alacsony

Vonzéskdrzete kicsi

Uj munkatarsak gyakorlata még nem elegendd

Egyiittmiik6dé partnereink tdjékozottsaga kiegészitésre szorul
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Lehetdségiink:

A meglévd infrastruktira maximalis kihasznalasa
Pélyazat segitségével a targyi feltételek fejlesztése
Szakmai megbeszélések workshopok szervezése
Egyiittmikddo partnereink tovabbképzése

Mas altal szervezett workshopokon valo részvétel

Veszéelyeink:

Torvény €s rendelet modositas.

Programkovetelmények valtozasa, boviilése

Képzési és Kimeneti kvetelmények €s Programkvetelmények valtozasa, boviilése
Kialakuléban 1€v6 versenyhelyzet a Vizsgakdzpontok kozott

Human kapacités hidnya

Vizsgakdzpontok k6zott €szrevehetd nem egységes szabalykvetés

Célok és feladatok
Harom nagy cél, kisebb alcélok és feladatok elérését tiiztiik ki annak érdekében, hogy a Bajai
Fliggetlen Vizsgakdzpont biztositsa a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansdgat azok
kezelését, az érdekiitkzés kockazatanak csékkentését.
A vizsgakozpont felsé vezetése biztositja, hogy:
- a szakmai és képesité vizsgaztatassal kapcsolatos irdnyelvek és eljarasok
tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jelolt és vizsgazott személy esetében,
- avizsgaztatas teljes folyamata soran a vizsgaval kapcsolatba keriilt munkatarsak
és megbizott személyek birtokaba Kkeriilt informaciok bizalmas kezelését, a
vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasat, és a tisztességtelen, csalason
alapul6 vizsgamédszerek megakadalyozasat.
Ezek a célok kiilonbozd feladatok elé allitjak a vezetést. E feladatok megoldésa biztositja az

alcélok €s a célok megvaldsulésat.
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1. Cél: A Bajai Fiiggetlen Vizsgakozpont épitése az uj engedély megszerzése. A célhoz
sziikséges a vizsgakdzpont dokumentdcidjinak dtalakitdsa.
a) Feladat: Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv elkészitése
Alcélok:
- Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara kovetelményei
szerinti dokumentum létrehozasa
- A vizsgakozpont er6forrasainak kihasznalasa
- Dokumentumainak harmonizalasa az el6irasokkal (térvények, rendeletek)
b) Feladat: A szakmai és képesitd vizsgak dokumentacidjanak atvizsgaldsa és modositasa
Alcélok:
- Osszhangban legyen az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi és Miikodtetési
Kézikényvvel
- Ellendrizhet6séget, a stabil miikodést és az atlathatosagot biztositsa.
c¢) Feladat: A kapcsolodé dokumentacio megirasa
Alcélok:
- Tiikr6zze a miikodés politikankat
- Kapcsolddjon a fenntarté miik6déséhez, megtartva fliggetlenségeét

2. Cél: Egyiittmitkodd partnerek pdlydztatisa/megkeresése egyiittmiikodés és a névjegyzék
kialakitdsa (a jogszabdlyi viltozdsnak megfeleléen), folyamatos bévitése, fenntartisa
a) Feladat: Rendszerk6vetelmények és annak bévillésének megismerése, nyomon kévetése
Alcélok:
- A KKK és PK kovetelményeinek ismerete
- Szakképzési térvény, végrehajtasi rendelet és az Utmutaté az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikddtetési
Kézikdnyvének tartalmara kévetelményeinek ismerete
b) Feladat: Vizsgahelyszinek felkutatdsa, megéllapodasok megkotése
Alcélok:

- A szakmai és képesit6 vizsgak targyi feltételeinek ismerete
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- A szakmai és képesit6 vizsgak vizsgahelyszineinek megfelel6sége
c) Feladat: Palyaztatas vizsgabizottsag tagi és vizsgafeladat készit6i feladatokra.
Alcélok:
- Megfelel6 palyazati dokumentacié megléte
- Névjegyzék folyamatos bovitése
d) Feladat: A vizsgaztatoi névjegyzék €s a vizsgahelyszinek folyamatos bdvitése
Alcélok:
- KEOR-oknak megfelel6 névjegyz€k kialakitasa
- KKK-ban és PK-ban el6irt targyi feltételeknek megfelel6 vizsgahelyszinekkel

megallapodés kotés

3. Cél: A képesité vizsgak mellett fokozatosan dtvenni az iskoldktol a szakmai vizsgdk
lebonyolitdsat.
a) Feladat: Szakmai vizsgak el6készitése.
Alcélok:
- Szakszerli, a vizsganak megfelel6 dokumentacié megléte
- Korrekt, a tudast objektiven méré vizsgafeladatok &sszeéllitasa
- Partatlan, tisztességes vizsgabizottsag Gsszeallitasa
- Gordiilékeny egylittmiikodés az iskolakkal
b) Feladat: Szakmai vizsgak lebonyolitésa.
Alcélok:
- Vizsgazok preciz, helytallo, ellenérzése
- A vizsga gordiilékeny, kellemes 1égkorii levezetése
- A vizsgézok partatlan, tisztességes értékelése
c¢) Feladat: Szakmai vizsgak ellenérzése, értékelése.
Alcélok:
- Zar6 dokumentacié megléte és azok megfeleld archivaldsa és tovabbitdsa az
NSZFH felé
- A vizsga objektiv értékelése, kovetkeztetések levonasa

- Az esetleges korrekcidk megtétele
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BAJAI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
6500 Baja, Petdfi utca 3.
www.bajalvizsgakozpont.hu

bajaifvk@bajaiszc.hu

BAJAI FUGGETLEN
VIZSGAKOZPONT

6. szamu melléklet

UGYFELSZOLGALATI ELERHETOSEGEK

Kmetovics Timea

Vizsgakdzpont vezetd/szakmai vezeto

e-mail: kmetovics.timea@bajaiszc.hu

telefon: 0630/160 00 08

Ugyfélszolgalat
e-mail: bajaifvk@bajaiszc.hu
vezetékes telefon: 0679/521-080 234-es mellék
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7. szamu melléklet

PARTATLANSAGI NYILATKOZAT

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakozpont elkotelezett a vizsgaztatsi tevékenységek pértatlansaga irdnt. A
Vizsgakdzpont a szakmai és képesitd vizsgakat gy szervezi és irdnyitja, hogy biztonsdgosan meg
lehessen 6rizni a partatlansagot.

A Vizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezokkel, a jeloltekkel €s a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a Vizsgakdzpont miikddését nem korlatozza indokolatlan pénziigyi vagy
mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfelel6en jar el minden kézremiikodé a vizsgaztatas

teljes folyamataban.
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8. szamu melléklet

ESELYEGYENLOSEGI NYILATKOZAT

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakizpont esélyegyenldségi és fenntarthatésagi politikaja

Az esélyegyenléség biztositisa a hétranyos megkiilonbdztetés tilalma mellett, a Vizsgakdzpont
munkavallaléit, minden szakemberét, jeloltjét és vizsgazdjat esetlegesen érintd egyenlétlenség
kikiiszobolésérsl, méltanyos és rugalmas tdmogaté — segité intézkedések megtételérdl is ugyantugy
szol.

Toreksziink arra, hogy az elbitélet mentes cselekvés hozzajaruljon a miikddésiink sikerességéhez,
valamint ahhoz, hogy megfeleljiik az eléttiink 4116 kihivasoknak. A jelentkezést6l az egész vizsgaztatasi
folyamaton 4t, annak lezérast kovetSen is kiemelt figyelmet forditunk a biztonsgra, toleranciara,
tamogatd szervezésre.

Ezért a céljaink a koévetkezok:

Miikodéstink alapjai a kolcsonds tisztelet és az egyenlé banasméd. Kiemelten a méltanyos €és
rugalmasan tAmogatésra. Minden intézményi és kozremiikodé partneriinket tajékoztatjuk a partatlan és
mindenki esetében azonos szinvonalli, dsszeférhetetlenségtol és el6itélettél mentes vizsgaztatds
elvarasaira, és etikai szabalyzatainkrol, etikai kodextinkrol.

Munkavallaléinknak lehetéséget biztositunk szamukra, a munka és a maganélet egyenstlyanak
megteremtésére, az élethelyzetiiknek és véalasztasuknak megfeleléen.

Toreksziink arra, hogy a kiilonbozd vizsgak projektfeladatainak fejlesztése sordn a fenntarthat6sagi
szempontok érvényesiiljenek, az elkészitett termékek felhasznalhatok legyenek valamilyen tovabbi
munkafolyamatban vagy hatranyos helyzet(i személyek/csoportok szaméra segitséget nytijtsanak.
Minden olyan esetet kivizsgalunk, mely sérti megfogalmazott elveinket, az esélyegyelOség és a

fenntarthatdsag, etikussag alapelveit.
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