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1. Vonatkozé jogszabalyok és ezek alapjan Kkiadott, kotelezen alkalmazandé

dokumentumok

Vonatkoz6 jogszabalyok, és az ezek alapjan kiadott dokumentumok a kdvetkezok:

2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrol

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

a felnottképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény

11/2020 (I1.7) Korményrendelet a Felndttképzési torvény végrehajtasarol

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatisarol szolo 2011. évi
CLV. torvény

a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol szolo 2001. évi C. térvény

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

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

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 2016. évi CL. térvény

képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) ko6zzé téve a szakképzési
tajékoztatasi és informacios kdzpont keretében mitkodtetett honlapon (ikk.hu),
programkdvetelmények (a tovabbiakban: PK) ko6zzé téve a szakképzési tajékoztatdsi €s
informacios kdzpont keretében mitkddtetett honlapon (ikk.hu),

a Szkr. 7. szamu melléklete alapjan kiadott ,Utmutatd az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miukodtetési Kézikdnyvének

tartalmara”.

2. Alkalmazasi teriilet

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi €s Mikodtetési Kézikonyv a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont, mint

vizsgaztatasat végzo szervezet, akkreditalt szakképzési vizsgakozpont tevékenységére vonatkozo

kovetelményeket irja le, a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének, a rendszer fenntartasanak, a

vizsgaztatasi tevékenység szabalyozottsaganak eldsegitésére a vizsgakdzpontban.
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Azon KEOR teriileteket, amelyekkel tekintetében a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont vizsgaszervezésre
vonatkozo6 engedéllyel rendelkezik a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont a szakképzési torvény végrehajtasi rendeletében megfogalmazottak
alapjan rendelkezik sajat magara intézményspecifikusan kidolgozott Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi
¢s Miikodtetési Kézikonyvvel.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpont sajat szervezetére specifikusan, tételesen és eljaras szinten
dolgozta ki és Iéptette érvénybe Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvet.

Az Intézményi Vizsgdztatasi Kézikonyvben hivatkozas talalhat6é azokra a dokumentumokra, amelyeik
elegend6 és megfeleld informaciot szolgaltatnak az egyes intézményspecifikus szabalyokrol, vonatkozo
eljarasokrol a személyzet részére a munkavégzéshez, az egyiittmikddo partnereknek az egyiittmiikodés
feltételeihez, a potencialis vizsgazoknak a vizsgafolyamat, valamint a jogok és kotelezettségek
megismeréséhez.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében bemutatja azokat a
mikddési elveket és eljardsokat, melyekkel a vizsgakdzpont biztositja a jogszabalyokban foglalt
kovetelmények és az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok szamara kiadott Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvének tartalmara vonatkozé utmutatéban

megfogalmazott szempontok teljesitését.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Nyiregyhazi Vizsgakézpont
b) Roviditett név: Nyiregyhazi VK

C) Angol megnevezés: Nyiregyhaza Examination Center
d) Székhely: 4400 Nyiregyhdza, Arok utca 53.

e) Levelezési cim: 4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

f)  Hivatalos honlap: www.nyiregyhaziavk.hu

g) Telefonszam: +3670 705 0957, vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

h) Szakmai vezetd neve: Obuczki Rita Eva
i) Alapitas datuma: 2020. jalius 1.
J)  Alapito okirat kelte (Kancellari és Foigazgatoi Egyiittes Nyilatkozat): 2020. julius 01.
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3.2. A vizsgakozpont jogallasa és szervezeti abra

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum szervezeti egysége. Gazdalkodasa
tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztosit. A keret felhasznalasa
tekintetében a vizsgakozpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont a
keretgazdalkodason tul a szakképzési centrum iranyitasa alatt folytat gazdalkodast.

Vizsgakozpont szervezeti felépitése (organogram)

Vizsgakozpont vezetd —

szakmai vezetd e
Munkaigyi és

személyzeti Ggyintézo

Vizsgakbzpont-vezetd
Titkarsagvezetd

miikadtetéséért felelgs

Vizsgaszervezd

Készilt: 2025. januar 13.

A vizsgakdzpont szervezeti egységében 5 f6, foallasi munkavallalo dolgozik. 1 6 vizsgakdzpont vezetd
— szakmai vezetd, vizsgakozpont-vezet6 helyettes minéségiranyitast mikodtets, 1 6 titkarsagvezeto, 1
6 vizsgaszervez0, 1 f6 munkaiigyi és személyzeti ligyintézd. A vizsgakozpont vezetd latja el a szakmai
vezetOi feladatokat. A mindségiranyitasi vezetd felelds a vizsgakézpont mindségiranyitasi rendszerének
miikodtetéséért, amelyet a vizsgakdzpont vezeté végez. Mindségiranyitasi feladatok ellatasaban a
vizsgaszervez$ is részt vesz, vizsgaszervezOi feladatainak ellatasa mellett. A mindségiranyitas
mitkodtetésében a titkarsagvezetd és a munkaiigyi és személyzeti ligyintézo is kdzremikodik.

A vizsgaszervezd felelds a képesit6/szakmai vizsgak megszervezéséért, a KRETA rendszerben torténd

rrrrr
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A titkarsagvezetd a napi Ulgyintézéshez tartozé feladatokat latja el, felelés a nyilvantartasok
vezetésértért, az iktatads, dokumentumkezelés jogszerliségéért, szabalyzatokban rogzitettek szerinti
mitkodtetéséért.

A munkaiigyi és személyzeti ligyintézo ellatja a human erdforras és a gazdasagi tigyek intézésével
kapcsolatos feladatokat. Két munkateriilet ellatasa a feladat, sziikség esetén a titkarsagvezetd, aki
rendelkezik pénziigyi végzettséggel, segiti munkajat.

A vizsgakozpont Szervezeti és Miukodési Szabalyzatiban rogzitésre keriilt a vizsgakdzpont
munkakoreinek betoltéséhez igazodo feladat és hataskor, amelyek a munkakori leirasokban is

megtalalhatoak.

Hivatkozott dokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Munkakori leirasok, Nyiregyhazi VK

Vizsgaszabalyzat, GDPR szabalyzat.

3.3. Felelosségi korok és hataskorok

A vizsgakozpont a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogziti, dokumentalja szervezeti felépitését,
mitk6désének alapvetd szabalyait. (ORGANOGRAM) A vizsgakdzpont a fels6 vezetés, a vizsgaztatast
végz6 személyzet, a feladatkészitok, lektorok, a szakértok kotelezettségeit, felel6sségi-, és hataskorét a
vizsgakdzpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, a munkakori leirasokban, a vizsgan megbizassal
munkat végzok esetében a megbizdlevelekben fogalmazza meg. Ezen dokumentumok konkrétan
tartalmazzak a munkavallaldé, a megbizott feleldségi, és hataskorét, illetve a feladat elvégzésével
kapcsolatos pontos leirast. A dokumentumok atadasa a munkavégzés megkezdése elétt minden esetben

atadasra és elfogadasra keriil a munkavallalo és megbizott részérdl.

Hivatkozott dokumentumok: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Munkakéri leirasok, KRETA
rendszerbdl nyomtathaté megbizoé levél, Nyiregyhazi Vizsgakozpont megbiz6 levél (bizonylati album),

Nyiregyhazi VK Vizsgaszabalyzat, Vizsgafeladatok készitése eljarasrend, GDPR szabalyzat.
4. Minéségiranyitasi rendszer
A mindségiranyitasi rendszer (MIR) olyan strukturalt keret, amely biztositja, hogy egy szervezet

kovetkezetesen teljesitse a vizsgazok szamara, a torvényi €s szabalyozas kovetelményeit, mikdzben

folyamatosan javitja vizsgaztatasi tevékenységét és a hozza kapcsolddo folyamatait.
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4.1. Altalanos kovetelmények

A vizsgakdzpont, mint a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum 06nalldo jogalanyisaggal rendelkezd
szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgaztatasaért és annak a 12/2020 (11.7.)
Kormanyrendeletben, valamint sajat bels0 szabalyzataiban meghatarozott moddon torténd
dokumentalasaért.
A vizsgakozpont a szakképzési feladatelldtdsra vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en szervezi és
bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A vizsgakdzpont feladatainak
ellatdsdhoz mindségiranyitasi rendszert miikodtet, amely képes aldtdmasztani €s bizonyitani az eloirt
kovetelmények kovetkezetes teljestilését.
A Nyiregyhazi Vizsgak6zpont mindségiranyitasi rendszere:

- kialakitott és feliilvizsgalt mindségpolitikabol,

- a vizsgakozpont miikodésére alapozott célkitiizésekbol,

- kiprébalt és miikodoképes dokumentacios és informacios rendszerbdl,

- vezetOségi atvizsgalasbol

- bels6 auditbdl, és

- afolyamatos fejlesztést eldiranyzé intézkedésekbol all.
A vizsgakdzpont Intézményi ¢és Vizsgaztatasiranyitasi és Miuikddtetési Kézikdonyvében
megfogalmazottak és az abban hivatkozott dokumentumok tartalma egyiittesen hatarozzak meg a
vizsgakozpont mitkodésére vonatkozo szabalyokat.

A vizsgakdzpont vezetosége elkotelezetten, kovetkezetesen mikodteti a vizsgakozpontot.

4.2. Minéségpolitika és célkitiizések

A mindségpolitika a szervezet stratégiai céljainak, alapelveinek és elkdtelezettségének hivatalos

megfogalmazasa a mindség biztositasa ¢és fejlesztése érdekében.

4.2.1. A mindségpolitika

A mindségpolitika meghatarozza azokat az iranyelveket és célokat, amelyek alapjan a szervezet
mikdodik, szolgaltatasait nyujtja és folyamatait iranyitja, hogy folyamatosan megfeleljen a vizsgazok és
egyéb érintett felek elvarasainak. A mindségpolitika szerves része a szervezet mindségiranyitasi
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rendszerének, és az egész szervezetre vonatkozoan hatarozza meg az alapveté elveket. A
minéségpolitika célja, hogy iranymutatast adjon a munkatarsaknak a mindségi célok eléréséhez,
valamint biztositsa a szervezet kiilsé és belsd érintettjei szamara a mindség iranti elkotelezettséget.
Mindségpolitikai céljainkat a Hivatkozott dokumentum 1. sz. melléklete tartalmazza. Feliilvizsgalata

minden évben megtorténik. A dokumentum a www.nyiregyhaziavk.hu oldalon és a vizsgakézpont

miikddeési helyének irodaiban is megtalalhato.
Kifejezi a vizsgakdzpont hosszu tavi terveit és stratégiai céljait, elkdtelezettségét a mindségi munka, a

partatlan vizsgaztatas, valamint a folyamatos fejlesztés irant.

4.2.1. A minéségpolitika fenntartasa

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont vezetdsége gondoskodik a mindségpolitika bevezetésérol, fenntartasarol,
megértésérol. A mindségpolitika célja, hogy biztositsa a folyamatos fejlodést és a vizsgazok
elégedettségét. Ennek érdekében a kdvetkezo tevékenységek iranyadok:

- Vezet6i elkotelezettség: a fels6 vezetésnek el kell kotelezddnie a mindségpolitikaban
meghatarozott célok mellett, és rendszeresen feliil kell vizsgalnia azokat, hogy 6sszhangban
maradjanak a szervezet céljaival.

- Példamutatas: a vezetdknek fontos szerepiik van abban, hogy a mindségi értékeket képviseljék
¢s példat mutassanak a munkavallaloknak.

- Munkavallalok bevondsa ¢és képzése: a mindség fenntartasahoz minden munkatarsat
rendszeresen oktatni kell a mindségi kovetelményekrdl és azok betartasanak fontossagarol.

- Folyamatos kommunikacié: a munkavallalok bevonasa, véleményeik meghallgatisa ¢és

visszajelzéseik figyelembevétele hozzajarul a mindségpolitika fenntartasahoz és fejlesztéséhez.

4.2.2. A mindségcélok

A Nyiregyhazi Vizsgakdzpont a célkitlizéseit a mindségpolitikaban fogalmazta meg, amelynek

értelmében:

- a vizsgaztatd szakemberek teljesitményét évente értékeljiik, véleményiiket és javaslataikat a
vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik,

- a vizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem el6tt tartjuk

folyamataink fejlesztése soran,
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- munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a mindségi
munkavégzés €s a partatlansag iranti elkotelez6dés fenntartasa, valamint a tevékenységiiket érintd
valtozasok megismerése érdekében,

- toreksziink a projektfeladatok értékelésének 11j, innovativ mdédszereinek alkalmazasara,

- munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi felelGsségvallalas,
kornyezetiink védelme és a kiilonbozo élethelyzetekbdl adodd egyéni igények kielégitésére valo
torekvés.

Mindségcéljainkra érvényes:

mérheto,

- nyomonkovethetd,

folyamatosan feliilvizsgalt, (frissitett),
- illeszkedik a hosszu tavu tervekhez.
A mérések soran a minimum elvart szint a 80%-os vagy a feletti megfelelés.
Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miuikodtetési
Kézikonyv 1. sz. melléklet, Nyiregyhazi VK Egyiittm{ikodé partnerek kivalasztasa, értékelések

eljarasrend.

4.3. Dokumentacios rendszer

A dokumentacids rendszer a Nyiregyhdzi Vizsgakozpont szervezetén beliil hasznalt szabalyozott
keretrendszer, amely biztositja a kiilonboz6 tipusu dokumentumok (pl. szabalyzatok, jegyzokonyvek,
eljarasrendek, jelentések, szerzodések stb.) 1étrehozasat, nyilvantartdsat, tarolasat, feliilvizsgalatat,
terjesztését és meglOrzését. A dokumentacids rendszer célja, hogy a vizsgakdzpont miikddését és
folyamatait atlathatova, kovethetové és szabalyozottd tegye, tovabba tamogassa a hatékony
informaciokezelést és a mindségbiztositast.

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont a dokumentacids rendszerének kialakitasat a fentiek figyelembevételével

hozta 1étre, szabalyozta és kezeli.

4.3.1. Belso dokumentumok

crer

valamint a vizsgak eldkészitését és lebonyolitasat tamogato iratok. Ezek a dokumentumok részletesen
leirjak a vizsgakozpont belsé folyamatait, eljarasait, szabalyzatait, és biztositjak a szervezeti

tevékenységek egységességét, kovethetoségét és szabalyszerliségét.
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Bels6 dokumentumok tipusai pl.:

Szabalyzatok és eljarasrendek: A vizsgakozpont miikodését, a vizsgaztatasi folyamatokat és a
mindségbiztositast szabalyozo dokumentumok., pl. szabalyzatok, el6irasok stb.

Munkakori leirasok: A vizsgakdzpont alkalmazottainak és a vizsgaztatok feladat- €s felel6sségi
korét tartalmazo dokumentumok, vagy a megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott vizsgaztatok,
jegyzok, vizsgaszervezOk munkakdri leirasai, szakért6i megbizasok.

Vizsgaztatas dokumentumai: KRETA vizsgarendszer dokumentumai, bizonylati albumban
talalhaté dokumentumok, tablazatok, kimutatasok, pénziigyi elszamolas dokumentumai.
Vizsgakozpont vezetdségi lilések jegyzOkonyvei. A vizsgakOzpont vezetdségi értekezletein,
bizottsagi iilésein elhangzott dontések, hatadrozatok €s javaslatok rogzitése, pl. vizsgabizottsagi
iilések jegyz6konyvei, mindségbiztositadsi megbeszélések feljegyzései.

Képzési és tovabbképzési dokumentumok: A vizsgakdzpont munkatarsainak belsé képzési
tervei, oktatasi anyagok és tovabbképzési programok, pl. munkatarsi képzési iitemterv,
vizsgaztatok tovabbképzési anyagai.

Bels6 auditok és mindségellendrzési jelentések: A vizsgafolyamatok, az értékelési eljarasok és
a belsé miikddési rend betartasanak ellendrzésérdl késziilt jelentések, pl. belso audit jelentések,
mindségbiztositasi feliilvizsgalati jegyzokonyvek.

Szerzédések és megallapodasok: A vizsgakdzpont altal kotott belsé szerzodések, megbizasok,
illetve egyiittmiikodési megallapodasok, pl. vizsgaaztatasban résztvevok, szerzodéses partnerek
megbizasi szerzOdései, titoktartasi megallapodasok.

Vizsgakkal kapcsolatos belsé feljegyzések: A vizsgak szervezésével, lebonyolitasaval és
értékelésével kapcsolatos operativ  informaciokat tartalmazé  dokumentumok, pl.

vizsgaszervezési jegyzokonyvek, vizsgaeredmények belso statisztikai.

A bels6¢ dokumentumok kezelésére vonatkozdan a vizsgakézpont dokumentumainak kezelésére, a

vizsgakozpont eldirasait kell alkalmazni.

A vizsgakozpont altal készitett dokumentumokat legalabb az aldbbi azonositokkal kell ellatni:

dokumentum neve,
kiadd személy neve és alairasa, bélyegzo vagy elektronikus alairésa,
hatalyba helyezés — kiadas datuma,

oldalszam / Gsszes oldal szama.
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A szabalyzé dokumentumok modositasat barmely dokumentum felhasznalé kezdeményezheti szoban
vagy irasban a vizsgakdzpont vezet6jénél. A dokumentum modositasarol a vizsgakdzpont vezetd dont.
A vizsgakozpont dokumentumainak megdrzési idejét, modjat €s a felelds személyt a Nyiregyhazi VK
Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités tartalmazza. A dokumentumok kiadasanak datumait

nyilvantartasban rogziti.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhdzi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités, Nyiregyhazi
VK Vizsgaztatas soran keletkezd dokumentumok kezelésének eljarasrendje, Nyiregyhazi VK

Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje, DSZ-1 Vizsgakdzpont szabalyzati nyilvantartas.

4.3.2. Kiils6 dokumentumok

A kiils6 dokumentumok olyan dokumentumok, amelyek a vizsgakdzponton kiviili szervezetektol,
hat6sagoktol, partnerektdl vagy mas kiilso felekt6l szarmaznak. Ezek a dokumentumok a vizsgakdzpont
mikodését tamogatjak, iranyelveket biztositanak, illetve tdjékoztatasra szolgalnak a vizsgaztatasi
folyamatban. A kiilsé dokumentumok kezelése kiilondsen fontos, mivel azok megfelelosége és
naprakészsége biztositja a vizsgakdzpont tevékenységének jogszabalyi és szakmai kovetelményeknek

vald megfelelését.

Kiils6 dokumentumok tipusai pl:

— Jogszabalyok és rendeletek: A vizsgakdzpont tevékenységét szabalyozod jogszabalyok,
rendeletek, utasitasok stb.

— Engedélyek, hatosagi dokumentumok,

— Kozponti vizsgafeladatlapok, javitasi — értékelési Gtmutatok,

— Kiils6 partnerektdl szarmazé dokumentumok: Egylittmik6dd partnerek (pl. mas
vizsgakOzpontok, vizsgahelyszint biztositdé  partnerek) altal kiildott szerzédések,
egylittmiikodési megallapodasok, hivatalos levelezés.

— Felkészité intézmények altal biztositott anyagok: A vizsgazok felkészitésében részt vevo
iskolak, képzdintézmények altal benytjtott, igazolasok, és egyéb kapcsolodd dokumentumok,
a vizsgazok altal benyujtott vizsgajelentkezéshez sziikséges dokumentumok (pl: jelentkezési
lapok tanusitvanyok stb.)

— Hatosagi allasfoglalasok és tdjékoztatok: Oktatasi vagy vizsgaztatasi hatosagok altal kiadott

allasfoglalasok, értelmezések, eljarasrendek, amelyek Utmutatast nyQjtanak a vizsgaztatas
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szabalyozasaban (pl. Belligyminisztériumi, Pénziigyminisztériumi vizsgak esetén hasznalando
utmutatok)

— Szakmai szervezetek dokumentumai: Szakmai szervezetek altal kiadott iranyelvek, kutatasi
jelentések, konferenciaanyagok.

— Vizsgazdi kérelmek és igazoldsok: A vizsgazok altal kiilsé intézményekbdl szarmazo
igazolasok (pl. orvosi igazolas), méltanyossagi kérelmekhez kapcsolodd dokumentumok (PI.
betegség miatti halasztasi igazolasok, kiilonleges banasmod iranti kérelmek),

— Egyéb dokumentumok.

Kiils6 dokumentumok kezelésére vonatkozoéan a vizsgakdzpont dokumentumainak kezelésére, a

vizsgakozpont eldirasait kell alkalmazni.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités, Nyiregyhazi
VK Vizsgaztatas soran keletkezd dokumentumok kezelésének eljarasrendje, Nyiregyhazi VK

Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, erre kijelolt L, ARCHIV” konyvtarba keriilnek tarolasra.
Hozzaférése olvasasra csak a vizsgakdzpont vezetdjének - szakmai vezetonek és a mindségiranyitasi
vezetdnek van. Az ¢érintett munkatirsak hozzaférését biztosito konyvtarba, az érvénytelen
dokumentumok torlését kdvetden keriilhet feltdltésre a modositott, 0j kiadast érvényesitett dokumentum.
Amennyiben még van nyomtatott torzspéldany érvénytelenitése, piros atlos athuzassal, az érvényét
vesztés datumaval és az érvénytelenitd azonositast végzé mindségiranyitasi vezetd alairasaval biztositott.
Az érvénytelenitett dokumentumokat a nyilvantartasbol az (ij dokumentum bevezetésével, vagy a torlésre

vonatkoz6 datum megadasaval kivezetjiik.

Hivatkozott dokumentum: DSZ-1_Vizsgakozpont szabalyzati nyilvantartas.

4.3.4. Feljegyzések

A feljegyzésekkel kapcsolatos eljarasrend részét képezi a ,,Nyiregyhdzi VK Dokumentumkezelési
szabalyzat kiegészités” szabalyzatanak.
A vizsgakozpont feljegyzései a vizsgak szervezésével, lebonyolitasaval és értékelésével kapcsolatos

dokumentumok, jegyzokonyvek ¢&s nyilvantartasok Osszességét foglaljak magukban. Ezek a
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feljegyzések segitik a vizsgakdzpont mikodésének atlathatosagat, a szabalyok betartasat és a
min6ségbiztositast. A feljegyzések megdrzési idejét, modjat, a felelds személyt, a tarolassal kapcsolatos

feladatokat, felelésségeket a dokumentumkezelési szabalyzat tartalmazza.

A legfontosabb feljegyzések tipusai és tartalma:
Vizsgajegyzokonyvek
e Tartalmazzak a vizsgak lefolytatdsaval kapcsolatos informéaciokat.
o Jegyzik a vizsga idOpontjat, helyszinét, a vizsgazok és a vizsgaztatok jelenlétét.
o Feljegyzik a vizsga sordn felmeriil6 rendkiviili eseményeket (pl. szabalytalansagok, késések).
e Rogzitik a vizsga eredményeit és a végsd mindsitést.
e Dokumentaljak, ha barmilyen szabalytalansagra, masoldsra vagy csalasi kisérletre fény dertil.
e Rogzitik a vizsgabizottsag munkajat és dontéseit.
e Tartalmazzdk a vizsgazok értékelésével kapcsolatos megjegyzéseket, indoklasokat, illetve az
esetleges vitds esetek megoldasat.
Vizsgaeredmények nyilvantartasa
e A vizsgazok altal elért pontszamokat és azok alapjan kiszamitott eredményeket tartalmazza.
e Elektronikus €s papiralapi formaban egyarant vezethetd.
e Biztositja a vizsgaeredmények pontos és részletes dokumentalasat a visszakereshetOség
érdekében.
Mindségbiztositasi jegyzokonyvek
e A vizsgak mindségi kdvetelményeinek valdé megfelelés vizsgalatarol szol1o feljegyzések.
e Rogrzitik az ellendrzések, auditok és a kiils6 szakértdk altal készitett jelentések eredményeit.
o Feljegyzik a vizsgazoi visszajelzéseket és a javito intézkedéseket.
o Elégedettségmérések, annak kiértékelését tartalmazé dokumentumok.
o Eves értékelés személyi és targyi feltételekrél.
Vizsgaz6i nyilatkozatok és kérelmek, hatarozatok
o Tartalmazzdk a vizsgazok altal benyujtott kérelmeket (pl. vizsgaid6pont moddositas,
meéltanyossagi kérelmek, potvizsgak).
e Nyilatkozatokat, amelyekben a vizsgazok elfogadjak a vizsgaszabalyzatot ¢és a
vizsgakoriilményeket.
o Jegyzik a vizsgazok altal alairt beleegyezéseket vagy panaszokat.

e Hatérozatok (versenyek, kérelmek alapjan stb.)
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A feljegyzések kezelése kiilonds figyelmet igényel a titoktartas és az adatvédelem szempontjabol, mivel
a vizsgazok személyes adatait és teljesitményét rogzitik. A dokumentumok megfeleld vezetése €s
tarolasa elengedhetetlen a vizsgakozpont jogszeri miikodéséhez és a vizsgak hitelességének

fenntartasahoz.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités, Nyiregyhazi
VK Vizsgaztatas soran keletkezd dokumentumok kezelésének eljarasrendje, Nyiregyhazi VK

Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje.

4.3.5. Formanyomtatvanyok

A vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal meghatarozott
formanyomtatvanyok hasznalatira. A formanyomtatvanyokat a Bizonylati Album tartalmazza, mely
elérhetd a ,,Formanyomtatvanyok” meghajton. A formanyomtatvanyokat, azok megnevezése és a
kiadasuk datuma azonositja. A vizsgakozpont vezetd az altala jovahagyott formanyomtatvanyokat sajat
szamitogépének kijeldlt konyvtaraban word formatumban 6rzi, illetve word vagy/és pdf formatumban a
Vizsgakozpont munkatarsai szamara elérhet6vé tett konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat
tartalmazo konyvtarhoz vald hozzaférés a vizsgakdzpont vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden
érintett munkatars szamara biztositott. A formanyomtatvanyok feliilvizsgalata, moddositasa,
vizsgakdzpont vezetd altali jovahagyasa a valtozasok nyilvantartdsa, a ,Nyiregyhazi VK
Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités” szabalyzataban leirtak szerint valosul meg. A
formanyomtatvanyok a kapcsolodd dokumentumtol fliggetleniil, 6nalloan is modosulhatnak. A
vizsgaztatas folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formakat a vizsgakdzpont vezet6 dontése alapjan
hasznalhatjak, a feladatellatasahoz kapcsolodoan a megbizottak (pl jegyzo).

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont rendelkezik egy megoszthatd tarhellyel, ezeken a dokumentumokat
sziikség szerint lehet tarolni. A Drive-hoz val6 hozzaférést a vizsgakdzpont vezetd adja meg és vonja
meg indokolt esetben.

A formanyomtatvanyokat csak a vizsgakdzpont vezet6 engedélyével lehet modositani.
4.3.6. Vizsgadokumentacio
A vizsgadokumentacié kezelését a Nyiregyhazi VK Vizsgaztatas soran keletkez6 dokumentumok

kezelésének eljarasrendje szabalyozza.
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A vizsgadokumentacio a vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése és a kapcsolddd adminisztrativ
folyamatok soran keletkez6 iratok €s nyilvantartasok Osszessége. A vizsgadokumentacio célja, hogy
biztositsa a vizsgdk szabalyszeri lebonyolitasat, a vizsgafolyamatok atlathatésagat és a
vizsgaeredmények hitelességét, valamint tdmogassa a vizsgazok ¢és a vizsgaztatok jogainak és

kotelezettségeinek betartasat.

Vizsgatervezési ¢és elOkészitési dokumentumok, a vizsgak szervezésének, elékészitésének és
lebonyolitasanak folyamatdhoz kapcsolddo iratok, a vizsgadokumentacié fobb elemei:

a) jelentkezési lapok,

b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

C) a vizsgara bocsatés feltételeinek valo megfelelés dokumentumai, (KRETA rendszerben),

d) kijavitott irasbeli feladatlapok,

) Vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékeldlapok,

g) vizsgajegyzOkonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi rendet, a
vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit, azok
biztositasanak modjat, a feltételek megfeleloségét irasban rdgzitdé dokumentumot és a
vizsgadsszesitd ivet),

h) (vizsgajegyz6i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozoan, (KRETA rendszerbdl
kikiildott),

i) egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

Vizsgafeladatok:
— A vizsgak soran hasznalt titkositott feladatlapok, tesztkérdések és egyéb értékelési anyagok,
amelyek a vizsgadzok tudasat mérik.

- Vizsgafeladatok értékeld lapjai.

Vizsgaz6i nyilvantartasok:

Minden vizsgdzo személyes adatait és vizsgajelentkezésének részleteit tartalmazo nyilvantartasok.
- Jelentkezési adatok

— Nyilvantartasi és azonosito szdmok

— Vizsgajelentkezési statuszok

- Vizsgazoi jegyzékek (névsorok és jelenléti ivek)
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Vizsgaleirasok és utmutatok:
— A vizsgaztatok és a vizsgazok szamara késziilt hivatalos dokumentumok, amelyek leirjak a vizsga
kovetelményeit, szabalyait és lebonyolitasi eljarasait.

- PI. vizsgaszabalyzat, PK, KKK.

Vizsgajegyzokdnyvek:

— A vizsgak hivatalos dokumentacioja, amely rogziti a vizsga menetét, a vizsgdzok jelenlétét, a
vizsgabizottsdg megfigyeléseit és az esetleges rendkiviili eseményeket. A jegyzOkonyvek
tartalmazzak: Vizsgazoi 1étszamok é€s jelenléti ivek, ilésrend, a vizsgaztatok megfigyeléseit,
rendkiviili események rogzitése (pl. szabalysértés, panaszok) stb.

— Lebonyolitasi rend.

Eredményko6z16 és hivatalos vizsgaértesitések (KRETA rendszerbdl):
- A vizsgazdk  tdjékoztatasiara  szolgdld  dokumentumok, amelyek tartalmazzdk a

vizsgaeredményeket, a sikeresség mértékét és az esetleges tovabbi teenddket.

Panasszal kapcsolatos dokumentacio:
— A vizsgakkal kapcsolatos panaszok, fellebbezések és é€szrevételek nyilvantartasa és kezelési
folyamatai: Panaszbeadvanyok, fellebbezési kérelmek, panaszkezelési jegyzOkonyvek és

hatarozatok.

Archivalt vizsgadokumentumok:

— A mar lezart vizsgdkhoz kapcsolodd dokumentumok, amelyek a meg6rzési id6 lejartaig torténd
tarolasra és archivalasra keriilnek.

— A vizsgadokumentumok archivalasa szigorian szabalyozott, kiilondsen a személyes adatok

védelme érdekében.
Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités, Nyiregyhazi

VK Vizsgaztatds sordn keletkez0 dokumentumok kezelésének eljarasrendje, Nyiregyhazi VK

Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje, GDPR szabélyzat.

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok
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A Nyiregyhazi Vizsgakdzpont eljarasrendben szabalyozza a feljesztett vizsgafeladatok készitésének,
Orzésének rendjét, amely tartalmazza a feladatkészitéssel kapcsolatos — biztonsagra vonatkozo
eljarasrendet is:

a) a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakozpont éltal
meghatarozott titoktartasi, informacidbiztonsagi eldirasok betartdsaval adjak at a
vizsgakozpontnak,

b) a feladatkészitd és - véleményezd szakemberek a feladat megkezdése el6tt titoktartasi
nyilatkozatot tesznek arrél, hogy nem adnak semmilyen modon, semmilyen informaciot a
feladatfejlesztoi tevékenységiikrol, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

C) a feladatkészitd és - véleményezd szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az atadott
vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrol vald torlésére,

d) a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositasa, csomagolésa, szallitdsa olyan modon térténik, hogy

az illetéktelen hozzaférés kizarhat6 legyen.

Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK vizsgafeladatok fejlesztésének eljarasrendje, Nyiregyhazi

VK Vizsgaztatas soran keletkezd dokumentumok kezelésének eljarasrendje.

4.3.8. Valtozaskovetés

A valtozasokat minden héten egyszer, de legkésobb pénteken ellendrizni sziikséges:
- az Innovativ Képzéstamogatdé Kozpont (IKK) honlapjan nyilvanossagra hozott
Rendszerkovetelményeket ( https://ikk.hu/)
- az IKK honlapjan nyilvanossagra hozott képzési és kimeneteli kdvetelményeket (KKK) és a
programkovetelményeket (PK) (https://ikk.hu/ )
- adott héten megjelené Magyar Kozlonyt ( https://magyarkozlony.hu/ )

Az ellendrzés tényét és a javasolt intézkedést rogziti a mindségiranyitasi vezetd. A szabalyozdkban
tortént valtozas észlelést kovetden a vizsgakdzpont vezetot tajékoztatni kell, aki ellendrzi a valtozasok
atvezetését.

A valtozassal érintett dokumentumok modositasat, érvénybe léptetését, a vezetGségi- és titkarsagi
meghajton el kell helyezni. A honlapon a hatalyos verzido elhelyezésérél a honlapot kezeld
vizsgakdzpont vezetd gondoskodik a dokumentumok jovahagyasat és kiadasat kovetéen. Az érvénytelen
szabalyzatok, eljarasrendek archivalasa a mindségiranyitasi vezetd feladata. A  valtozas

nyomonkdvetése és dokumentaldsa a szabalyzatok Modositasok jegyzéke tablazatban, ¢s a Nyiregyhazi
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Vizsgakdzpont szabalyzati nyilvantartasaban torténik. Vezetésiikért a mindségiranyitasi vezetd a

felelds.

Hivatkozott ~ dokumentumok: Bizonylati  album:  VNYE-2  Modositott  szabalyozok

nyilvantartasa_valtozaskdvetés.

4.4. Informacios rendszer

Az informacios rendszer (IR) olyan Osszetett rendszer, amely emberekbdl, eszk6zokbol, szoftverekbol
¢és adatkezelési folyamatokbol 4ll, és célja, hogy a szervezet szamara relevans adatokat gyiijtson,
taroljon, feldolgozzon és elemezzen. Az informacids rendszerek kulcsfontossagu szerepet jatszanak a

dontéshozatal tamogatasaban, a folyamatok hatékonysaganak novelésében.

4.4.1. Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellendrzi és hivatalos megkeresés
esetén informaciot ad az érintett személyre vonatkozo dokumentumairol (vizsgatorzslap, bizonyitvany,
oklevél), a GDPR szabalyozasanak betartasaval, kivéve, ha torvény irja eldé az ilyen informéciok
felfedésének tilalmat.

A vizsgaztatas rendszerkdvetelményei, mint KKK-k és PK-k elérhetéek a Kulturalis és Innovacios
Minisztérium és az IKK honlapjan. Az érvényben 1évé rendszerkdvetelmények a vizsgakozpont
honlapjardl link kapcsolattal kozvetlentil elérhetoek.

A vizsgakdzpont nyilvanosan — honlapjan www.nyiregyhaziavk.hu - elérhetové teszi:

a) azoknak a szakmdknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositd szamat, amelyek
esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,
- tartalma szakma esetén: Sorszam, Agazat, Magyar Képesitési Keretrend-szer szint,
Képzési tertilet, Agazati besorolas, Szakma-sorszama megnevezése, szakmairanya,
- tartalma szakképesités esetén: szakképesités szamat és megnevezesét.
b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktualisan vizsgat
hirdet meg ¢és azok vizsgadijait,
C) avizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozo szabalyzatat,
d) apanaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,
e) ligyfélszolgalati elérhetségét,
—  Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.
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f) azokat az informdciokat, melyek a vizsgara jelentkezd vagy a vizsgazod személy szaméra
egyértelmlivé teszik a rajuk vonatkozd jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont altal
szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi tajékoztatasat,

- tartalma: az adatkezeldnek és képviseldjének neve és elérhetdségei, az adatvédelmi
tisztviselo elérhetdségei, a személyes adatok kezelésének célja, a kezelt személyes
adatok, az adatkezelés jogalapja, a személyes adatok kezelésének idbtartama, az
¢érintett jogai, a panasz benyujtasanak joga, a feliigyeleti hatésag neve és elérhetdségei.

A vizsgakdzpont altal biztositott informacionak, pontosnak és nem félrevezetonek kell lennie.

Hivatkozott dokumentumok: GDPR, Nyiregyhazi VK Vizsga és eljarasi dijak szabalyzata, Nyiregyhazi
VK Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend, Nyiregyhdzi VK Vizsgaszabalyzat, Nyiregyhazi VK
nyilvantartas az engedélyezett szakmakrol és szakképesitésekrdl, EPE-15 Adatkezelési tajékoztato.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpont az informaciok Orzésére és kiadasara vonatkozo elveket dokumentumaiban rogziti.
Vizsgakdzpont a személyzete megfeleld felkészitésével, a biztonsagi elbirasok betartdsaval, a
munkakori leirasokban és megbizasokban foglaltak betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi
folyamat alatt birtokaba keriilt vagy a jelentkez6tdl vagy vizsgazott személytdl eltéré mas forrasokbol
szarmazo6 informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén (jelentkezd vagy vizsgazott
személy) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen informéaciok feltarasat vagy
hivatalos szerv irasos megkeresésére Eurdpai Unids projekt elszamolasahoz.

A vizsgakozpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesitheté megallapodasokon keresztiil
biztositja a vizsgaztatasi folyamat soran birtokaba keriilt informaciok bizalmas kezelését. A
vizsgakdzpont személyzete a megbizas elfogadasaval nyilatkozik a bizalmas kezelés betartasarol a
KRETA vizsgaszoftveren keresztiil és az adott feladatra sz616 megbizés alairasaval.

Vizsgabizottsagi tagok esetében a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont vizsgaztatdi palyazatdhoz tartozo
adatvédelmi nyilatkozat tartalmazza a hozzajarulast, hogy a palyazat soran megadott személyes és egy¢b
adatokat és a palyazattal kapcsolatosan benyujtott dokumentumok, illetve azoknak a vizsgakdzpont altal

hitelesitett masolati példanyait a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont munkatarsai és adatkezeld partnerei
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rogzithess¢k és kezelhessék, a vizsgakozpont tevékenységét ellenérzé szerveknek bemutathassak. A
palyazd hozzajarulhat vagy elutasithatja, hogy vizsgaztatoként/feladatfejlesztoként palyazatat a
Nyiregyhazi Vizsgakdzpont mas vizsgakozpontok felé kozvetithesse, és kizardlag ebbdl a célbol
adatokat, benyujtott dokumentumaimat vagy azok elektronikus masolatat tovabbithassa.

A benyujtott nyilatkozat barmikor megvaltoztathato, a nyilatkozat visszavonhato, ebben az esetben a
moddosité dokumentum leadasanak datumatol 1€p életbe az 1) nyilatkozat, amely az el6z6ekben leadottak

szerinti eljarast nem érinti.

Hivatkozott dokumentum: EPE-7 Nyilatkozat Vizsgaztatdi névjegyzékbe benyujtott palyazathoz,
Titoktartasi nyilatkozat.

4.4.3. Informaciobiztonsag

Az informacidbiztonsag elengedhetetlen a vizsgakozpont miikodésében, biztositja a személyes és
bizalmas adatok védelmét, a vizsgazasi eljarasok tisztasagat, valamint a vizsgak integritasat. Az
informaciobiztonsag célja az adatok és informaciok sértetlenségének, hozzaférhetdségének és
bizalmassaganak fenntartiasa, igy megakadalyozva az adatokkal valo visszaélést, az illetéktelen
hozzaférést és a vizsgafolyamat barmilyen modu manipulalasat.
A vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz sziikséges elveket a
Vizsgaszabalyzatban, illetve vonatkozoé bels6 szabalyzataiban rogziti. A Nyiregyhazi Vizsgakozpont, ha
lehetséges a dokumentumait elektronikus alairassal latja el az Digitalis alairas szabalyzatban rogzitettek
szerint.
A vizsgakozpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartasdhoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések megtételérdl
a biztonsdg megsértése esetén. A biztonsagi elvek és eljarasok rendelkezéseket tartalmaznak a
vizsgaanyagok €s az itt keletkezett iratok biztonsaga érdekében, és figyelembe veszik az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitds, selejtezés, tarolas, vizsgakdzpont

helyiségei),

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

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

d) a vizsgaanyagok elékészitése, felhasznalasa soran adodo veszélyeket,

e) a keletkezett vizsgaanyagok/dokumentacio tarolasat.

A vizsgakozpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapulo vizsgamddszereket:
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— Dbiztositja vizsgaztatasban résztvevok €s a vizsgaztatd folyamatos jelenlétét a vizsgan,

— teljes koriien ellendrizteti a vizsgdzok személyazonossagat,

— avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitdsban kozremiikodd személy megakadalyozza a nem
engedélyezett segédeszkdzok bevitelét a vizsga helyszinére,

— avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kézremiikod6 személy megakadalyozza, hogy
a vizsgazok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

— a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kdézremiikddé személlyel titoktartasi
megallapodast irat ala, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak ki
bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési
modszerekben,

— ajelentkezOket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem terjesztik,
és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi modszereket,

— a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése

céljabol.

Informacidbiztonsagi intézkedések:

Adatvédelem és jogosultsagkezelés: A  vizsgakézpont minden felhaszndlonak csak a feladatai
ellatasahoz sziikséges adatokhoz és rendszerekhez biztosit a vizsgakozpont vezetd hozzaférést, ez a
minimalis jogosultsag elve. A hozzaférési jogosultsdgokat rendszeresen feliilvizsgaljuk, kiilondsen a

munkakdrvaltozas, kilépés vagy uj belép6 munkavallalo érkezik a vizsgakozpontba.

A vizsgakozpontba kiosztott hozzaféréseket, (felhasznaloneveket —jelszavakat), zart pancélszekrényben
tartjuk, zart boritékban. Hozzaférése a vizsgakdzpont vezetdjének és a titkarsdgvezetonek van. Valtozas
esetén a felhasznalonevek, jelszavak kivezetésre kerlilnek, a hozzaféréseket tablazatban is

nyilvantartjuk, ami csak a rendszerhozzaféréseket tartalmazza (jelszavak, felhasznald nevek nélkiil).

Adatok titkositasa: Az érzékeny adatokat (pl. vizsgazok személyes adatai, vizsgaeredmények) nem lehet
tovabbitani. Az adatokat a vizsgakdzponton beliil kezeli az arra jogosult kolléga. A vizsgakdzpontban

az adatok elkiilonitve vannak munkakoronként az informatikai rendszerben.

A kiilonb6z6 meghajtokat az arra jogosultak lathatjak, az alabbiak szerint:
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— Formanyomtatvanyok: a vizsgakdzpont minden dolgozdjanak

— Gazdasagi meghajto: munkaiigyi és személyzeti iigyintéz0, vizsgakdzpont vezetd

— Titkarsagi meghajto: a vizsgakézpont minden dolgozojanak

— Vizsgak meghajtd: a vizsgakdzpont minden dolgozojanak

— Vizsgakozpont vezetd meghajtd: vizsgakdzpont vezetd

— Vezetdségi meghajto: vizsgakdzpont vezetd, szakmai vezetd, mindségiranyitasi vezetod, kijeldlt

személyek feladatellatas céljabol

Fizikai biztonsag: A vizsgaztatassal kapcsolatos dokumentumokat, informatikai eszkdzoket és adatokat
fizikailag védett helyeken taroljuk (pl. zarhatod szekrények — pancél- és lemezszekrények, hozzaférés-
korlatozott iroddk - vk vezetd irodaja, szerver szoba). Az informatikai eszkdzokhoz és rendszerekhez
valo6 hozzaférést korlatozzuk (pl. szerverek, adatbazisok).

Rendszerbiztonsdg. A szamitogépes rendszerek ¢és halozatok védelme érdekében naprakész
virusvédelmi ¢és tlizfalmegoldasokat alkalmazunk, rendelkeziink -eldfizetett virusvédelemmel,
sziinetmentes tapegységgel az adattarolasra hasznalt szerver megovasa (adatvesztés elkeriilése)
érdekében. Az informatikai rendszerekhez és alkalmazasokhoz valdo hozzaférést jelszoval és

felhasznaloi azonositassal védjiik.

Tudatossagnovelés: A vizsgakdzpont munkatarsait rendszeresen tudatositjuk az informacidbiztonsagi
iranyelvek fontossagat, hogy felismerjék az informaciobiztonsagi kockazatokat és az adatszivargas
lehetséges jeleit. Ilyen esetben azonnali jelzéssel kell élni a vizsgakdzpont vezetdje felé aki megteszi a

megfelel intézkedéseket.

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont honlapjat a vizsgakdzpont vezetdje készitette, kezeli és tartja karban. A

www.nyiregyhaziavk.hu domain név alatt regisztralt tarhelyhez masnak hozzaférése nincs, a honlaprol

biztonsagi masolat késziilt.

Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK Vizsgaszabalyzat, Nyiregyhazi VK Dokumentumkezelési
szabalyzat kiegészités, GDPR szabalyzat, Nyiregyhazi VK Integritasi szabalyzat, Nyiregyhazi VK
Etikai szabalyzat ¢és etikai kodex, Nyiregyhdzi VK Digitalis alairas szabalyzat, Nyiregyhazi VK

Informatikai szabalyzat, Titoktartasi nyilatkozat.

4.4.Vezetoségi atvizsgalas
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A vizsgakozpont vezetd €s a mindségiranyitasi vezetd évente legalabb egy alkalommal a belsd auditokat

kdvetden 3 honapon belill, atvizsgalja a tanusitasi rendszer miikodését, annak biztositasa érdekében,

hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott

mindségpolitikat politikat és mindség célokat. Az atvizsgalasi jegyzokonyvet a szakmai vezeto allitja

0ssze, melynek formatuma kdtetlen (formanyomtatvany nincs). A belsé feliilvizsgalatok és vezetOségi

atvizsgalasok

rendjének muikddtetéséért és végrehajtdsadért, a tevékenységek értékeléséért a

vizsgakdzpont vezetd felelds.

A vezetOségi atvizsgalas bemend adatai:

S

o o

> @ oo

a belso és a kiils6 auditok eredményei,

a jelentkezoktol, vizsgazoktol, vizsgazott személyektol, hatosagtol érkezo visszajelzések
a partatlansdg megorzése

a megel6zo €s helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

panaszok, torvényességi kérelmek, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

etikai észrevételek,

vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és visszacsatolas
a KKK/PK-ra

helyszini ellendrzések tapasztalatai,

egyiittmiikodo partnerek értékelése.

Az atvizsgalas kimend adatai: A vezetdségi atvizsgalas kimend adatai dontéseket €s intézkedéseket

tartalmaznak az alabbiakkal kapcsolatban:

a) Az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa
b) Auditterv, amennyiben ismételt auditra van sziikség

c) Er6forrasigények

d) Intézkedési terv/tervek sziikség esetén

e) Kovetkezd éves belso audit terv

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Vezet6ségi atvizsgalas eljarasrend.
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4.5. Belso audit

A bels6 audit célja annak bizonyitasa, hogy az Intézményi Vizsgaztatasi és Miikodtetési Kézikonyv és
hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok megfelelden miikddnek a gyakorlatban, azok
alkalmazasa €s hatékonysaga eredményes. A vizsgakOzpont vezetd, a jovahagyott bels6 auditorok koziil
vagy kiilsds, irdnyitdsi rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit
elvégzésére.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével. A szervezet atalakitisa, mikddési rendjének
megvaltoztatdsa vagy a vizsgakozpont vezetdjének kezdeményezése soron kiviili belsé auditdlés
végrehajtasat vonja maga utan.

A feliilvizsgald észrevételeit belsd audit kérdéslista/ auditjelentés, illetve helyszini vizsgaellenorzés
alkalmaval a helyszini vizsgaellenrz6 lap valamint a belsé audit eltérés lap formanyomtatvanyon a
vizsgakdzpont vezetdjének adja at.

A bels6 auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat fobb 1épései a kovetkezok:

az iranyitasi rendszer leirasanak elézetes atvizsgalasa, (kérdéslista 0sszeallitasa)

helyszini vizsgaellendrzés alkalmaval a rendelkezésre allo kotelezéen ellenérzendd
kovetelménylistat tartalmazo formanyomtatvany hasznalata,

— feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),

— afeliilvizsgélat teriiletei,

— adminisztrativ és ligyviteli eljarasok mitkodésének atvizsgalasa,

— objektiv bizonyitékok gylijtése, (dokumentum atvizsgalas)

— nem megfeleldségek azonositasa, a belso audit eltérés lapok felvétele,

— auditjelentés elkészitése,

— zar6 értekezlet tartdsa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit a
tapasztalt nem megfelel6ségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek keretében

javaslatot tesz az estlegesen feltart problémak kezelésére.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:
- bels6 auditor / szakérté megbizas
- bels6 audit eltérés lap
- bels6 audit jelenléti iv
- bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés

- bels6 audit auditterv
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A feltart hianyossagok megsziintetésére a mindségiranyitasi vezeto hibajavitd/ megel6z06 intézkedéseket
hoz, amelyeket egyeztet az vizsgakozpont vezetdjével. A vizsgakozpont vezetdje koteles a sziikséges
helyesbitd / megel6z6 intézkedések modjat és hataridejét elrendelni. A belsé auditok dokumentumait

nyilvantartjuk.

A bels6 auditortdl elvart kompetencia:
- belsé auditor vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos ismeretekkel biro
szakember, aki ismeri a Vizsgakdzpont dokumentacios rendszerét, és a folyamatait is.

- olyan szakember, aki tajékozott a vizsgaztatasban és az auditalasban.

Audittervet a minéségiranyitasi vezet6 késziti el figyelembe véve az egyes teriiletekre vonatkozod korabbi
auditok eredményeit, kockazatértékeléseket egyéb visszajelzéseket is. A vizsgakdzpont az auditterv
elkészitése soran az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mitkodtetési Kézikonyv és az abban hivatkozott
dokumentumok, formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérdéives, sziroproba szert.

Belso auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belsé auditok gyakorisiga nem
csokkenthetd, de tobb alkalommal el kell végezni, ha a vizsgakdzpont muikddésével kapcsolatban

problémak Iépnek fel.

Vizsgakozpont biztositja, hogy:
a) a belsé auditokat képzett személy végezze, akik tajékozott a vizsgaztatasban,
b) az auditor ne auditalja sajat munkajat,
c) azauditalt teriiletekért felelds személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,
d) a bels6 auditbdl kifolyolag megtett minden intézkedést idében és megfelel6 modon végezzenek
el, valamint

e) barmely fejlesztési lehet6séget feltarjanak.

Hivatkozott dokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, belsé auditor / szakérté megbizas,
belso audit eltérés lap, belsé audit jelenléti iv, belso audit kérdéslista/ auditjelentés, bels6 audit auditterv,

Kockazatértékelési eljarasrend, Nyiregyhazi VK Vezet6ségi atvizsgalas eljarasrend.
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4.6. Folyamatos fejlesztés

A Vizsgakdzpont vezetdsége a tevékenységeihez tartozo mindségpolitikat és célokat alakit ki. A vezetdség
nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, bevezetése és fenntartasa
irant. A vizsgakdzpont vezetd biztositja, hogy a mindségpolitikat megértsék, bevezessék és fenntartsak a
Vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.
A vizsgakdzpont vezetdje mindségiranyitasi rendszerének keretében az
a) a mindségiranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatokat és eljarasokat kidolgozta, atdolgozta,
azokat bevezeti és fenntartja, valamint
b) eleget tesz legalabb fél évente a beszamolasi kotelezettségének a centrum felsé vezetése felé a

rendszer miikddésérol, eredményeirol.

A Vizsgakdzpont szervezet irdnyitdsi céljainak megvaldsitasaért €s a mindségpolitika érvényre
juttatasaért végrehajtoi felelosséggel felruhazott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

Az iranyitasi rendszer miikodését az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mukodtetési Kézikonyv és az
abban hivatkozott dokumentumok egyiittesen valositjak meg.

Folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az elégedettség mérés
tapasztalatai, melyek kijelolik vizsgakdzpont részére a javitando, esetlegesen a beavatkozast igényld
teriileteket.

Bevezetésre keriilt a vizsgabizottsagi tagok kotelezo éves értékelésén feliil a vizsgaztatasban résztvevok
vizsga utani értékelése, mely a jegyz0 altal — mint vizsgan jelen 1évé megfigyeld a vizsgakdzpont
részérél - nyudjt tamogatast a vizsgaztatasban résztvevokroél a vizsgan nyujtott teljesitményével
kapcsolatban. Az éves értékelés kialakitasanak alapjaul szolgal a személyzet munkajanak évkozi
értékelésére szolgaldo dokumentum. A dokumentumot a jegyzd toltik ki a vizsgabizottsag esetében az
adott vizsgan val6 részvételt kdvetden, feladatkészitok, lektorok, jegyzok esetében a vizsgakozpont

vezet6 értekel. Az éves értékelést a mindségiranyitasi vezetd végzi.

Hivatkozott dokumentumok: Bizonylati album: Személyzet munkajanak évkozi értékelése, Vezetdségi
atvizsgalasi jegyzOkonyv, Egylittmiikodé partnerek értékelése, Helyszini vizsgaellen6rz6 lap,

Vizsgahelyszin ellen6rzo lap.
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4.6.1. Elkotelezettség

A vizsgakdzpont vezetOsége elkotelezett az iranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése mellett. Ennek
érdekében motivalja a vizsgakdzpont munkatarsait €s a vizsgaztatds folyamataban résztvevoket
fejlesztési javaslatok megtételére, a vizsgaztatasi folyamat minden szintjén. A fejlesztési javaslatok
érkezhetnek kollégaktol, kiils6 szakértoktol, vizsgdzoktol, vizsgazott személyektdl, a vizsgakdzponttal
kapcsolatban allo egyéb személyektol, egyiittmikddd szervezetektol. Fejlesztési javaslatokat lehet
benytjtani személyesen a vizsgakdzpont vezetdjének cimezve papir alapon vagy elektronikus tton
emailben. A vezetés a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvaldsithatosag szempontjabol és azokrol,

legkésObb a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval hataroz.

4.6.2. Elégedettség mérése — kovetelmények teljesitésének médja

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden méri a vizsgazok, vizsgabizottsag tagjainak, és a jegyzonek
az elégedettségét, mely a jelentkezéssel kapcsolatos informaciok megfeleldéségérol, a
vizsgalebonyolitassal kapcsolatos elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag
munkajarél ad visszacsatolast. A vizsgakozpont minden vizsgara vonatkozoan kiértékeli a beérkezett
kérdéiveket, minimum évente értékeld elemzést készit, melyet kdzzétesz a honlapjan. A kapott
eredmények bemend adatként szolgalnak az évenkénti vezetdségi atvizsgalashoz.
Az elégedettség mérd kérddivek mérik a vizsgakozpont:

- vizsgazodinak,

- vizsgabizottsagi tagjainak,

- jegyzdnek az elégedettségét.
Az adatok visszajelzést szolgaltatnak a vizsgakdzpont:

- vizsgaszervezési  tevékenységének  mindségérél, az  informaciokrol,

tajékoztatasrol,
- afeladatfejlesztés mindségérdl, megfeleldségérol,
- avizsgahelyszinr6l,

- avizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindségérol.

Hivatkozott dokumentumok: Elégedettség mér6 kérbivek, és annak éves 6sszegzése, Bizonylati album:
Személyzet munkajanak évkozi értékelése, VezetOségi atvizsgalasi jegyzOkonyv, Egyiittmiikodo

partnerek értékelése, Helyszini vizsgaellendrzé lap, Vizsgahelyszin ellendrzo lap.
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4.7. Helyesbito és megel9zo intézkedések

A helyesbit6 intézkedések célja, hogy az azonositott problémakat, eltéréseket, szabalytalansagokat vagy
min6ségi hidnyossagokat orvosoljuk, és megakadalyozzuk azok ismételt el6fordulasat. A helyesbitd
intézkedések kidolgozasa és végrehajtasa elengedhetetlen része a mindségbiztositasi és
kockéazatkezelési folyamatnak a vizsgakozpontok vagy barmely olyan szervezet esetében, ahol a

teljesitményértékelés €s szabalykovetés alapvetd kdvetelmény.

4.7.1. Helyesbito intézkedések

A vizsgéztatsi folyamatok soran feltart nem megfeleldségek okainak kivizsgalasa a mindségiranyitasi
vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket (helyesbitd tevékenység) a
vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a vizsgaztatasi tevékenység, az
¢észrevételek és a belsé auditok soran feltart nem megfeleldségek, a kiilsé érdekelt féltdl érkezd panasz,
reklamaciok, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzokonyvei jelentik. A
kiilsé vagy belso auditok eredményét, nem megfeleléségeit a mindségiranyitasi vezetd dolgozza fel és
sziikség szerint helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetok a
rendszerben fellelhetdé hiadnyossagok, illetve feltarhatok a potencialis hibaforrasok. A helyesbitd

tevékenységnek 6sszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.

Helyesbitd intézkedések folyamata

a. Probléma azonositasa

— Fel kell ismerni a problémat, ami torténhet belsé ellendrzés, kiilsé audit, vizsgazoi panasz, vagy
egyeb visszajelzés alapjan.

— Le kell irni a problémat részletesen: mi tortént, hol és mikor, ki érintett, és milyen
kdvetkezményei vannak a problémanak.

b. Gyodkérok-elemzés

— FElemezni kell a problémat, a probléma gydkérokainak azonositasa céljabol elemzési modszerek
alkalmazasaval (pl. 5 Miért technika).

— Az elemzés soran meg kell hatarozni, hogy a probléma miért tértént, mi okozta azt, és az adott
gyakorlat vagy folyamat mely része volt hibas.

— Azonositani kell a problémahoz hozzajaruld tényezdket (pl. humanerdforrds, szervezeti

struktira, technologiai hianyossagok, oktatasbeli hianyok).
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Helyesbit6 intézkedési terv kidolgozasa

Egy részletes intézkedési tervet kell késziteni, amely tartalmazza: A helyesbitd intézkedések
céljat és konkrét feladatait, a felel0s személy(ek) nevét és szerepét, az intézkedések iitemezését
¢s hatéridejét, illetve azt, hogy az intézkedések megtorténtek -e.

A tervet a vizsgakdzpont vezetdjének jova kell hagynia.

Helyesbito intézkedések végrehajtasa

Az érintettek tajékoztatni kell a helyesbitd 1épések kivitelezése a terv alapjan.

Az intézkedések végrehajtasa soran folyamatos ellendrzés és kommunikacio sziikséges, hogy
minden résztvevo tisztaban legyen a valtoztatasokkal.

Rendszeres visszajelzést kell gylijteni az elorehaladasrél, hogy idében lehessen beavatkozni, ha
a helyesbitd intézkedés nem megfeleld litemben, vagy modszerrel zajlik.

Intézkedések hatékonysaganak ellendrzése €s értékelése

Az intézkedések hatékonysagat folyamatosan nyomon kell kdvetni, és sziikség esetén tovabbi
modositasokat kell végrehajtanunk.

Fel kell mérni, hogy az intézkedések megsziintették-e a problémat, és hogy az elért eredmények
fenntarthatoak-e.

Ha a probléma ismételten eléfordul, Gjabb gyokérok-elemzést kell végezniink, és a helyesbitd

intézkedéseket ujra kell tervezniink.

A helyesbitd intézkedésrol késziilt dokumentumokat a mindségiranyitasi rendszer részeként kell kezelni.

A helyesbitd intézkedések hatékonysagardl készitett jelentést el kell juttatni a vizsgakozpont

vezetdjéhez.

Helyesbit6 intézkedések sikertényezoi:

Egyértelmi célkitlizések: Az intézkedések céljat minden érintett szdmara vilagosan meg kell
hatarozni.

Kommunikacio: Mindenki szamara elérhetd, aki érintett az intézkedések végrehajtasaban.
Nyomon kovetés: A végrehajtas soran rendszeres monitoring és értékelés biztositasa.
Rugalmas tervezés: Az intézkedések soran esetlegesen felmeriilé Gjabb problémak kezelésére

készen allo tervek.

Ezek a Iépések segitenek abban, hogy a vizsgakdzpontban jelentkez6 problémakat hatékonyan tudjuk

kezelni, és a mindségbiztositasi folyamataink, szakmai munkank mindsége folyamatosan fejlodjon.
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Az eltérések 0jboli eléfordulasanak az elkeriilésére a nem megfeleléségeket, ki kell vizsgalni (a
panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az 1jbdli el6fordulds
megakadalyozasara, a helyesbitdé tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem
megfeleloségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd intézkedések hatékonysagat, a
vezetdségi atvizsgalason ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbit6 tevékenységet minden probléma
észlelését kovetéen el kell végezni, melyeknek irdsos bizonyitéka problémalapon vagy az egyéb

feljegyzéseken talalhatok. A bels6 auditon feltart nemmegfeleldségeket az audit soran kell helyesbiteni.

4.7.2. Megel6zo intézkedések, kockazatelemzés

A megel6z0 intézkedések célja, hogy minimalizaljak a veszélyeket és megel6zzék a problémak
kialakulasat a vizsgakozpontban. Ezek az intézkedések proaktiv jellegliek, azaz a problémak

bekovetkezése elott keriilnek alkalmazasra.

A Vizsgakozpont a potencialis nemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése érdekében megeldzo
intézkedéseket hajt végre.
A megel6z0 intézkedések kovetelményei:

a) a potencialis nemmegfelel6ségek azok okainak kimutatasa, azonositasa,

b) a nemmegfeleldségek eléfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének

mérlegelése,
C) a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,
d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) a megtett megel6z6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.
Ahhoz, hogy egy megel6z6 intézkedés valoban praktikus és egyben eredményes legyen, a legjobb
megoldast tobbnyire az intézkedések kombindcidja kinalja. Ezek az intézkedések segitenek a
kockazatok minimalizalasaban az adott teriileten.
Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK Kockazatértékelési eljarasrend

5. A partatlansag biztositasa

A partatlansag az objektivitas és az elfogulatlansag alapelve, amely kiilondsen fontos szerepet jatszik a

dontéshozatalban, az értékelésben, valamint az igazsagos €s egyenld banasmodban. A partatlansag
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biztositja, hogy az adott személy vagy szervezet ugy végezze feladatait, hogy ne befolyasoljak sem

személyes érdekek, sem kiils6 nyomas, €s ne érje hatranyos megkiilonboztetés az érintett feleket.

5.1. Altalanos kovetelmények

A Nyiregyhazi Vizsgakoézpont dokumentélja a struktirdjat, irdnyelveit és eljarasait a partatlansag
kezelése ¢és annak biztositasa érdekében, hogy a vizsgdztatasi tevékenységeket partatlanul végezze. A
vizsgakozpont felsd szintl vezetése elkdtelezi magat a vizsgaztatas partatlansaga irant. A vizsgakdzpont
kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arrol, hogy megérti a partatlansag
fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési-
folyamatokat - kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja a vizsgaztatas objektivitasat.

A vizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezbkkel és a vizsgazott személyekkel kapcsolatban. A
személyek vizsgaztatasaval kapcsolatos iranyelveknek (politikanak) és eljarasoknak tisztességesnek kell
lennitik minden jelentkezd és vizsgdzott személy esetében. A vizsgdztatds nem korlatozhato
indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul valamely egyesiilethez vagy csoporthoz
kotodo tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan. A vizsgakdzpont nem hasznalja fel az eljarasokat
a jelentkezOk hozzaférésének akadalyozasara vagy gatlasara.

A vizsgakozpont felels a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi, hogy kereskedelmi,
pénziigyi vagy mas tényezOk nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének feladasa céljabol. A
vizsgakdzpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegeto veszélyeket. Ezek a veszélyek magukban
foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl, kapcsolataibol, vagy a
személyzetének kapcsolataibdl szarmazd veszélyeket. A kockazatokat fel kell mérni, mert a fent
felsorolt kapcsolatok nem feltétleniil jelentenek a partatlansag szempontjabol veszélyt a vizsgakdzpont
szdmara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon,
iranyitdson, vezetésen, személyzeten, megosztott erdforrasokon, pénziigyeken, szerzodéseken,
marketingtevékenységen ¢és az értékesitési jutalék kifizetésén vagy 1) jelentkezok kiildésének
0sztonzésén, stb.

A partatlansagot veszélyezteto tényezok lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban allo szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy egészben
kozos tulajdon révén kapcsolodik, és kozos vezetdséggel, szerzodéses megallapodasokkal, kozos
nevekkel, kozos személyzettel, informalis megallapodassal vagy olyan mas eszkozokkel rendelkezik,
amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgaztatasi dontést illetben, vagy potencialisan

képes a folyamat befolyasolasara.
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A vizsgakdzpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi folyamatbol -
beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamat -adodo potencialis érdekellentétet,
kockazatot. A vizsgakdzpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentalja, és képes bizonyitani,
hogy milyen modon kiiszobdli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden
azonositott potencialis forrasat figyelembe kell venni, fliggetleniil attol, hogy az érdekellentétek a
vizsgakdzponton beliil jelentkeznek-e, példaul felelsségi korok kijelolésébol, vagy mas személyek,
testiiletek vagy szervezetek tevékenységeib6l szarmaznak-e.

A vizsgaztatasi tevékenységet tigy strukturalja és iranyitja, hogy biztonsagosan meg lehessen 6rizni a

partatlansagot. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.

A partatlansagot veszelyeztetd tényezok magukba foglaljak az alabbiakat, de nem korlatozddnak azokra:

a) Onérdekbdl adodo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriild veszélyek, aki
vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elénye érdekében,

b) szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a személyes
eloitélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon,

C) ismerbsi viszonybdl adddo veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztatd vagy
a vizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jeldlttel, ami befolyasolja az objektiv
itéletalkotasi képességét,

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy mas érdekelt féltdél valo félelem miatt,

e) pénzigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakdzpont szamara veszélyt jelenthet a

partatlansagra nézve.

5.2. A kockazatértékeléssel kapcsolatos kovetelmények

A vizsgakdzpont miikddését leird folyamatokra és a partatlansagot veszélyeztetd kockazatok
attekintésére Kockazatértékelést készit az eljarasrendben leirtak szerint. A kockazatértékelés évente,
illetve sziikség szerint (pl panaszok, visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban feliilvizsgal.
Kivizsgalas soran megfogalmazott helyesbitd, megel6zo6 tevékenységek beépitése a Kockazatértékelési
eljarasrendben, illetve vonatkozd szabalyozd dokumentumokban megtorténik. A kockazatértékelés
sordn a partatlansadgot veszélyeztetd kapcsolatokat - mint ismerdsi, pénziigyi, gazdasagi, szervezeti

felépitésbdl adodo kockazat — figyelembe vessziik, de erre nem korlatozzuk. Az egyéb kialakult
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kockazatot, minden lehetséges forrast azonositunk, sziikség esetén értékeliink. A kockazati tényezok
esetében kitértiink a veliink szoros érdekkapcsolatban allo szervezetre. (pl.: Centrum).

A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a kockazatok csokkenthetdk.
Vizsgakdzpont a Kockazatértékelési eljarasrendben meghatarozott intézkedések betartasaval a
Vizsgaszabalyzatban leirt moédon szervezi a vizsgait. Vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a
flukturaciot, informaciot gytijt annak okarol annak érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete
megismerhetd, megfeleld intézkedések bevezetésével sziikség szerint megeldézhetd legyen.
Vizsgakozpont vezetése szamara kiemeleten fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa
megfeleld6 kommunikacié fenntartdsaval annak érdekében, hogy a Vizsgakdzpont megfogalmazott
Mindségpolitikdja a munkavallalok és a vizsgaztatdsba bevont személyek kozremiikodésével

maradéktalanul érvényre juthasson.

Hivatkozott dokumentumok: Partatlansagi Nyilatkozat, Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat, Megbizo

levelek (KRETA, vagy bizonylati album), Nyiregyhazi VK Kockézatértékelési eljarasrend.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kovetelmények a partatlansagi elvekkel osszefiiggésben tett

intézkedések.

A vizsgakdzpont vezetdje — akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerinti helyettese — hoz dontést a
vizsgazod teljesitényérél. A dontést hozo nem vehet részt a vizsgaztatasban, elézetes oktatasaban,
képzésében, vizsgara torténd felkészitésében.
A vizsgakozpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdan szakmai vizsga esetén be kell tartania az
Szkr.-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesitd vizsgak esetén is biztositania kell az alabbi, jelentds
kockazatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:
a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazo hozzatartozdja,
b) a vizsgabizottsag egyik tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazod képesitd vizsgara torténd
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést és a vizsgdztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithatd a vizsgazo képesitd vizsgara felkészitésétol fiiggetlen személyzet

megfeleld létszamban.

A teremfeliigyeletet ellatd személy nem lehet a vizsgazoé hozzatartozoja és nem vehet részt a vizsgazo
vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki az adott

vizsgatevékenység oktatasara jogosito végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.
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A vizsgaztatok a vizsgan kozremiikodd személyzet a vizsgat megeldzéen az dsszeférhetetlenségi és a
kockazatértékelésnek megfeleld, partatlansagi szempontbol ellendrzottek és az adatszolgaltatashoz kelld
informacioval ellatottak. A vizsgabizottsag kijelolésekor a jelolt kikérdezése megtorténik a
feladatellatassal Osszefliggésben. Amennyiben oOsszeférhetetlenség veszélye all fenn, annak
megvizsgaladsa megtorténik és sziikség esetén a vizsgaztatot nem jeldljiik a feladatellatasra.

A vizsgaztatd a vizsga megkezdését kovetden is bejelentheti az Osszeférhetetlenséget. Ez esetben a
partatlansagot veszélyeztetd tényezot feljegyzésben rogzitjiik, arra kockdzatértékelést készitiink, a
partatlansagot fenyegetd veszélyeket figyelemmel kisérjilk a vizsga folyaman, indokolt esetben a
sziikséges helyesbitd intézkedések megtorténnek, Pl: vizsgaztatd megbizdsdnak megsziintetése,

helyettesitése stb.

Vizsgakozpont bels6 munkatdrsaival Partatlansdgi ¢és titoktartdsi nyilatkozatot, megbizott
munkatdrsaival a megbizolevélben megfogalmazott dsszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi
nyilatkozatot irat ala, elvardsok a kovetkezoket foglaljak magukba:

- Megbizas elfogadasaval vallalja, hogy munkaja soran partatlanul jar el. Munkajat minden
tekintetben azonos szakmai szinvonalon latja el. Amennyiben a munkavégzése soran kidertil,
hogy olyan potencialis érdekellentét all fent, ami elviekben befolyasolhatja az objektiv
itéletalkotasat, azt haladéktalanul jelzi, annak érdekében, hogy a potencialis veszély
kontrollalhatd legyen. Felhivom figyelmét, hogy a megbizas elfogadasaval kijelenti, hogy

megismerte a vizsgakdzpont Miikddési Politikdjanak és Partatlansagi Nyilatkozatanak tartalmat,

amely a www.nyiregyhaziavk.hu oldalon megtalalhato, illetve a vizsgakdzponttal kapcsolatos
tevékenységét, a mashol betdltott egyéb feladataitol fiiggetleniil, partatlanul végzi.

- Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ad ki bizalmas vizsgaanyagot, informaciot, illetve nem vesz
részt tisztességtelen modszerekben valamint, hogy a birtokaba keriilt informaciokat nem tarja fel
harmadik fél szamara. Tudomasul veszi, hogy a munkavégzésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség terheli. Tudomasul veszi, hogy a megbizasaval kapcsolatos munkavégzése soran
szerzett ismeretek, adatok, informaciok (beleértve a jeldltek, vizsgazok vonatkozo adatait is),

barmilyen formaban torténo felhasznalasa, harmadik fél szamara hozzaférhetové tétele tilos.
A partatlansag és titoktartas megszegése a vizsgaztatoi névjegyzEkbol valo kizarast vonja maga utan.
Hivatkozott dokumentum: Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat, Nyiregyhazi VK Egyiittmikodo
partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend, Nyiregyhazi VK Vizsgaszabalyzat, Nyiregyhazi VK

Etikai szabalyzat ¢s etikai kodex.

Oldal 37/80

www.nyiregyhaziavk.hu



mailto:vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu
http://www.nyiregyhaziavk.hu/
http://www.nyiregyhaziavk.hu/

NYIREGYHAZI VIZSGAKOZPONT
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Tel: +36 70-705-0957

E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

6. Eroforrasok biztositasa

Az er6forras biztositasa a szervezet, jelen esetben a vizsgakdzpont, megfeleld miikodésének és a
mindségi kovetelmények teljesitésének egyik alapvetd tényezdje. Az eréforrasok biztositasa magaban
foglalja a sziikséges emberi, technikai, anyagi €s infrastrukturalis eszk6zok rendelkezésre bocsatasat,
hogy a vizsgakdzpont hatékonyan, jogszerlien és mindségi szempontbdl kifogastalanul végezhesse a
feladatait.

A Nyiregyhazi Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi tagi és jegyzdi névjegyzékébe a felvétel palyazat utjan

torténik. A palyazatok ellendrzése és értékelése a beérkezé palyazatok sorrendjében torténik.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban Kkoézremiikodoé szakemberek és jegyzok alkalmassagi

kovetelményei

Vizsgabizottsagi tagokra vonatkozo elvarasok:

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 134. §-aban
foglaltak meghatarozzak a oktatok végzettségeinek kovetelményét. A kdovetelményrendszer a
jogszabaly szerint a szakmai/képesitd vizsgan résztvevokre is érvényes. Ezt figyelembe véve a

vizsgabizottsag tagjaival szemben az elvarasok a kdvetkezok:

»(1) A kdzismereti oktatasban oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban egyetemi szintli vagy — az altalanos iskolai tanar kivételével — mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb foiskolai szinti,

a kozismereti tantargynak megfelel6 szakos tanari végzettséggel kell rendelkeznie.

(2) Az agazati alapoktatasban ¢és — a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy fels6fokll végzettséggel és az
agazatnak megfelelo szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban az agazatnak megfeleld felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel vagy
felsofoku végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

(3) A gyakorlati ismereteket oktatd személynek legalabb érettségi végzettséggel és az agazatnak

megfeleld szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.(...)
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Az aktualis vizsga programkdvetelménye és képzési €s kimeneti kdvetelménye meghatarozhat egyéb
sziikséges feltételt is, azokat a jogszabalyi eldirasokkal egyiitt vessziik figyelembe.

Jegyzokre vonatkoz6 elvarasok:

A jegyzonek legalabb kozépfokt végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyzdi tevékenység ellatasahoz
nem sziikséges a jegyzOi tapasztalat megléte, a vizsgakdzpont a jegyzOi tevékenység elvégzésre a
palyazot felkésziti. (8.9.2. Jegyzd kivalasztasa)

Minden megbizottra érvényes, hogy biintetlen eldéletii legyen, részt vegyen az elére tervezett és
tervezett idon kiviili megbeszéléseke és felkészitéseken.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hataly ala
tartozo vizsgak esetében a vizsgabizottsag tagjait érintd kérdésekben a jelen bekezdéseben emlitett

jogszabalyok az irdnyadok.

A vizsgaztatasra jelolt személyek esetében a szakmai gyakorlat/tapasztalat elonyt jelent, elonyként
figyelembe vesszilk minden esetben, vizsgdztatok esetében a minimum 3 év oktatdi vagy mas
munkatapasztalatot a vizsgaztatott szakma/szakképesités — vagy rokon szakteriileten, jegyzok esetében
1 éves tapasztalatot jegyzOi tevékenység ellatasaban. Vizsgafeladat készitésében résztvevoknek
(feladatkészto és lektor) meg kell felelni a vizsgaztatasban résztvevokre eldirt kormanyrendelet 134.§-

ban meghatarozottaknak.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Egyiittmikod6 partnerek kivalasztasa, értékelések

eljarasrend.

6.2. A Vizsgaztatasi folyamatban koézremiikodo szakemberek és jegyzok alkalmassaganak

ellenorzése és bizonyitasa

A vizsgaztatasi folyamatban kdzremiikodo szakemberek és jegyzOk alkalmassaganak ellenérzése és
bizonyitasa alapvetd fontossagii a vizsgak objektivitdsanak és szakmai szinvonalanak biztositasa
érdekében. Az alkalmassag ellenérzése soran figyelembe kell venni a szakemberek szakmai
kompetenciait, jogszabalyi megfeleldségét, valamint személyes és etikai tulajdonsagait. A folyamat
fobb 1épései és kritériumai:

Szakmai kompetenciak, amely soran megvizsgaljuk, hogy a vizsgaztatok és jegyzOok megfeleld
szakiranyu végzettséggel, szaktudassal és/esetleg vizsgaztatoi tapasztalattal rendelkeznek-e. A szakmai

kompetenciak kozé tartozik a relevans oktatasi vagy képzési teriileten szerzett végzettségek igazolasa,
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képesitések megléte, valamint a vizsgaztatas terén szerzett tapasztalatok megjelenitése. A végzettségek
¢s szakmai tapasztalatok, igazolasok alapjan megallapithatd, hogy az adott PK és KKK-ban el6irt

kiilonleges a vizsgaztatashoz eldirt kovetelményeknek megfelelnek -e a vizsgaztatok.

Etikai és személyi alkalmassag soran a vizsgaztatok €s jegyzok kotelesek betartani a szakma etikai
szabalyait, biztositani a partatlansagot, valamint a vizsgazok érdekeinek tiszteletben tartdsat. Az etikai
alkalmassagot referencidk, korabbi munkak, illetve esetleges Osszeférhetetlenségi helyzetek

elemzésével sziikséges ellendrizni.

Kommunikécios €s adminisztrativ készségek ellendrzésénél a vizsgabizottsagi tagoknak, jegyzoknek
megfeleld irdsbeli és szobeli kommunikécios képességekkel kell rendelkezniiik, mivel feladataik kéz¢
tartozik a vizsgaval kapcsolatos dokumentumok készitése, jegyzokonyvezés, valamint a vizsgazokkal
¢s a bizottsag tagjaival vald kapcsolattartas. A pontossag, precizitds és adminisztrativ készségek kiemelt

szempontok a jegyzOk alkalmassaganak ellenérzésénél.

A palyazatokat a Nyiregyhazi Vizsgakozpont honlapjan 1év6 adatlapok kitdltésével lehet benyujtani
személyesen vagy elektronikus formaban. A  palyazat tartalmazza a  benyujtando

dokumentumok/mellékletek listajat.

Az alkalmassag igazolasara a vizsgakdzpont bekéri és nyilvantartja:
- Onéletrajzot, amely alatamasztja az alkalmassagot,
- képzettségeket, végzettségeket igazold dokumentumoka,
- erkolesi bizonyitvany legkésébb az elsé megbizasig le kell adni, vagy annak
igazolasa, hogy a jelolt biintetlen eldéletii és ezt hitelt érdemléen igazolni tudja

(pl. munkahelyi igazolas).

A palyazatok jovahagyésa a benytjtott dokumentumok vizsgalatat kvetden torténik. A titkarsagvezetd
levélben értesiti a palyazot az elfogadott/elutasitott szakmak/szakképesitések listajarol és az elutasitas
indokardl is. (nem palyazott KEOR teriilet, vagy hianyzd végzettség stb). A palyazd értesitése
tartalmazza, hogy bekeriilt a Nyiregyhazi Vizsgakozpont névjegyzékébe de workshop-on és a
felkészitest kdvetden tudasszintmérésen kell részt vennie.

Az alkalmassag bizonyitasara a képesitési dokumentumok és jogositvanyok az alkalmassagot igazold
dokumentumok (pl. diplomak, tanusitvanyok) masolatait a vizsgakdzpont belsé adatbazisaban

megtalalhatoak. A jogosultsagok és képesitések frissithetok, igy a beadott Ujonnan megszerzett
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végzettségek tovabbi szakmak/szakképesitések vizsgaztatdsara jogosithatja a névjegyzékbe 1évo
vizsgabizottsagi tagot. Az alkalmassag igazolasanak része a folyamatos szakmai fejlodés dokumentalasa
iS. A tovabbképzéseken €s szakmai programokon valo részvétel igazolasara szolgald bizonyitvanyokat
¢s okleveleket nyilvantartjuk. A nyilvantartasi tabla napi szintli kezelést igényel. A jegyzok és
vizsgaztatok kotelesek folyamatosan fejleszteni kompetenciaikat, és harom évente, jegyzok esetében
egyévente tovabbképzési programokon részt venni. A kotelezd felkészitéseken kiviil folyamatos a
kapcsolattartds a vizsgakdzpont névjegyzékében 1évé személyekkel, igy a felkészitésiik is
folyamatosnak tekinthetd.

A vizsgaztatok és jegyzOk munkajanak rendszeres értékelése (pl. éves értékelés, vizsgak utani értékelés,
vizsgakon valo részvétel visszajelzései) alapjan meghatirozhatd, hogy az érintettek alkalmasak-e
tovabbra is a feladatkor betoltésére. Az értékelési jelentéseket a vizsgakdzpont vezetése végzi, és az
eredményeket rogzitik az éves értékelési tablazatban. A vizsgaztatok és jegyzok kotelesek etikai
nyilatkozatot ¢és Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni, amely minden megbizas elott a
megbizolevélben szerepel. A megbizds elfogaddsaval rendszer szinten visszaellendrizhetd
nyilatkozatokat tesznek, mely a KRETA vizsgaztatasi rendszerében van integralva. Ez azt is igazolja,
hogy nem all fenn személyes érdekellentét a vizsgazok és a vizsgaztatok k6zott. Az 6sszeférhetetlenségi

szabalyok megszegése esetén az €rintett azonnali felfliggesztésben részesiil.

Az alkalmassagi ellendrzések és a vizsgaztatok alkalmassagat igazold dokumentumok nyilvantartasara

kiilon adatbazissal rendelkeziink, amelyben minden dokumentumot, igazolast nyilvan tartunk.

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont rendelkezik ,,Személyi feltétel lista szakképesités PK”, és a ,,Személyi
feltételek szakmakra KKK” tablazatokkal, amelyekben vezetjiik - szakmanként, szakképesitésenként
¢és személyenként - a kdvetkez6 adatokat:

- Név, Megpalyazott szakképesités/szakirany, Vizsgabizottsagi tag/Feladatkészités, Végzettség, OKJ-
s végzettség, BeszElt nyelv, Munkahely, Csatolt mellékletek megnevezése, lktatdszam, Szakmai
tapasztalat Igen/Nem, Nyugdijas Igen/Nem, Részt vett e képzésben, A képzése sikeres igen/nem,
Igazolas szama, Igazolas szama 2024.07.01. utan, Hozzajarul adatai tovabbadédsahoz Igen / Nem,

- illetve a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen tartjuk nyilvan a névjegyzékben szereplOk

szakképzettségének, végzettségének igazold dokumentumok szamat.

A vizsgabizottsagi tag/ feladatkészitd / lektor kivalasztasa a szakma/szakképesités vizsgaztatasahoz
sziikséges végzettséget figyelembevételével torténik. A nyilvantartasi tablazat

szakmanként/szakképesitésenként  tartalmazza névjegyzékbe keriilt jelentkezOket, igy a
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szakma/szakképesités kivalasztasaval lesziithet a mar elézetesen jovahagyott vizsgaztatdi névsor. A
végzettségek/képesitések ismételt attekintése, illetve a felkészitésen vald részvétel igazolasa sziikséges
a dontéshez, majd a vizsgaztatoval torténd kapcsolatfelvétel és az ott elhangzottak utan — elfogadja -e a
megbizast vagy sem - torténik a kivalasztas. A vizsgaztatd a KRETA rendszeren keresztiil kapja meg a

felkérést, amelyet rendszeren keresztil is el kell fogadnia.

A jegyzok esetében a névjegyzékben szereplok koziil keriilnek kivalasztasra a megbizottak, elényt jelent
a tapasztalat — bizalmi megbizasnak tekinthetd. A jegyz0 a vizsgan a vizsgakdzpont vezetd
kapcsolattartdja, a vizsgakdzpont megbizottja, feladatat ennek figyelembevételével végzi. Megbizasat a

KRETA rendszeren keresztiil kapja meg, amelyet rendszeren keresztiil is el kell fogadnia.

Az adatokat a GDPR és az adatvédelmi eldirasok betartasaval kezeljiik.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Egyiittmiikod6 partnerek kivalasztasa, értékelések
eljarasrend, GDPR, Személyi feltétel lista_szakképesités PK.xlsx, Személyi
feltételek szakmakra KKK.xIsx.

6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval,- beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készito és ellenérzo szakértokkel, jegyzokkel -szemben elvaras,
hogy kodzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és fogadjak el a vizsgakdzpont
belsé szabalyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek érdekében a vizsgakdzpont gondoskodik
valamennyi érintett munkavallalo rendszeres felkészitésérol. Minden olyan esetben, amikor az érintett
munkavallalok munkavégzésére hatassal levo valtozas kovetkezik be, arrol érintettek irasban sziikség
esetén kiegészitd felkészités keretében kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili
felkészitéseket a vizsgakdzpont vezetdje rendeli el.

Az elrendelt felkészitéseken kiviil a vizsgabizottsagi tagokkal, jegyzokkel a vizsga eldtt minden esetben
egyeztetés torténik a vizsga menetérdl, a vizsgaztatas folyaman felmeriilhetd kérdésekrol.

A felkészitések/workshopok nyilvantartasaért a szakmai vezetd a felelos. Személyes jelenlét esetén a
felkészitési jegyzOkonyvokon aldirasok is rogzitettek, online felkészités esetén a workshopon
elhangzottak megértése és tudomasul vétele az e-mail cimrdl visszaérkezett, kitoltott tudasszintmérések
értékelésével igazolhatd. A vizsgabizottsdg tagjai, feladatfejlesztok, jegyzO6k kivalasztasa soran a

vizsgakdzpont felsé vezetése a vonatkozd eljarasrendben rogzitett képzettségi és jartassagi
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kovetelmények teljesitését igazold dokumentumok meglétét ellendrzi és nyilvantartasba veszi. A
jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Nyiregyhazi Vizsgakozpont belso felkészitésének elvégzését

(Felkészitési tematika szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%).

A felkészitést rendszeres id6kozonként meg kell ismételni, vizsgabizottsagi tagok esetében a kézikonyv

utmutatojaban foglaltaknak megfelelden 3 évente, a jegyzdk esetében 1 évente.

A Vizsgakdzpont a felkészitésrdl igazolast ad ki, amelyet a szdma alapjan nyilvantartasba vesz. Azon
szakértOk akik nem vesznek részt felkészitésen, nem bizhatok meg addig amig a felkészités nem
potoltak, de a felkészités hidnya nem zarja ki a vizsgabizottsagi névjegyzékbe torténd részvételt. A
vizsgakozpont elismeri mas akkreditalt vizsgakdzpont képzéseit/felkészitéseit azonos értékiinek. A
vizsgakozpont belsd felkészitése nem valthatd ki mas képzéssel. A vizsgakdzponti elvarasokra
vonatkozodan felkészitést kizardlag a vizsgakdzpont végez.

A vizsgaztatasban résztvevd személyek a feladatok ellatashoz megbizéssal rendelkeznek. A megbizas
elfogadasaval a megbizott elfogadja a titoktartasra, partatlansigra, Osszeférhetetlenségre vonatkozo
elbirasokat. A megbizas elfogadasat kovetden a feladatfejleszto és lektor esetében e-mailben kapja meg
a vizsgakOzpont vezet6tdl a megbizasra vonatkozo informacidkat. A vizsgabizottsagi tagok, a vizsga
el6tt 7 nappal a szoftveren keresztiil kapjak meg a tajékoztatast (lebonyolitasi rend) és tajékoztatasként
e-mailben megkiildésre keriil a projektfeladat. A vizsgaszervezés kozben a vizsgakdzpont munkatarsai
rendelkezésre allnak a kérdések megvalaszolasaban (vizsgaszervezés, gazdasagi tigyek stb.). Az elso
vizsganapot megel6zéen egyeztetés torténik a vizsgardl a vizsgakdzpont vezetdvel, a felmeriild
kérdések megbeszélésre keriilnek a vizsga zokkenOmentes lebonyolitasa érdekében. A jegyzé a
megbizast kovetden a vizsgabizottsag tagjaival és a vizsgan kdzremiikodokkel felveszi a kapcsolatot.
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hataly ala

tartozo vizsgak esetében a fent leirtak nem alkalmazhatoak.
Hivatkozott dokumentum: Felkészitési tematika, Felkészitési terv, workshop jegyzokdnyv bizonylati

album dokumentumai, Személyi feltétel lista szakképesités PK nyilvantartasi tablazat, Személyi

feltételek szakmakra KKK nyilvantartasi tablazat.

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése
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Ertékelési teriiletek:
- féallasu munkavallalok munkajanak értékelése

- vizsgaztatasban résztvevok munkdjanak értékelése.

6.4.1. Féallasi munkavallalok munkajanak értékelése

A teljesitményértékelés a Nyiregyhazi Vizsgakozpont féallasban dolgozd munkatarsainak adott
iddszakra — egy gazdasagi év — vonatkozo6 teljesitményének felmérése, megitélése €s kiértékelése.
Célja, a kollégak tevékenységének, munkajanak, kapcsolatainak megitélése és a fejlesztés eldsegitése,
illetve a vizsgakozpont vezetd megfeleld informaciokkal rendelkezzen a dolgozok munkavégzésével
kapcsolatban.

A kiértékelés a kollégaknak a kdvetkezokben segithet:

1. Fiziologiai sziikségletek kielégitése — azaz milyen szintii bért biztositunk a dolgozonak.

2. Biztonsagi sziikségletek kiclégitése — azaz tudja a dolgozo, hogy milyen tavon szamitunk a
munkajara.

3. Kapcsolati sziikségletek kielégitése — csoporttal vald azonossag igénye — azaz megtudhatjuk,
hogy a dolgoz6é mennyire része a csoportnak, illetve mennyire igényli azt.

4. Azelismerés sziikségletének kielégitése — azaz tudja a dolgozd, hogy erdkifejtéseivel mennyire
elégedett a kdrnyezete (kollégai, fondke).

5. Onmegvaldsitasi sziikséglet kielégitése — azaz milyen irdnyba kell a dolgozonak fejlédnie, hogy
még jobban elégedett legyen vele a szervezet, illetve, hogy még jobban elégedett legyen a
dolgoz6 6nmagaval.

Az értékelés évente torténik a szabalyzatban kiadott teljesitményértékelési tablazat alapjan minden

gazdasagi évet kovetd januar 31-ig.

6.4.2. Vizsgaztatasban résztvevok munkajanak értékelése

A vizsgakozpontban a kijelolt — megbizott vizsgabizottsagi tagok értékelése minden vizsga utan és éves

Osszesitett értékeléssel torténik. Az értékelést az ,,Egyiittmikddd partnerek értékelése” dokumentum
hasznalataval ~ végezziikk, = melynek  szempontrendszere  kiterjed a  vizsgabizottsagi
tag/feladatfejlesztd/lektor/jegyzo

Oldal 44/80

www.nyiregyhaziavk.hu



mailto:vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu
http://www.nyiregyhaziavk.hu/

NYIREGYHAZI VIZSGAKOZPONT
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Tel: +36 70-705-0957

E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

- vizsgakozponttal vald kapcsolattartasanak mindségére,

- szakmai egyiittmiikddési készségére,

- azegylittmitkodés keretében nyujtott szolgaltatds mindségére,
- dokumentaciok vezetésére, pontossagara, valamint

- panaszkezelésre, egylittmiikodésére a felmeriilt problémakkal kapcsolatban.

Az értékelés eszkozei:
- akapcsolodo vizsga soran tapasztalt dokumentalt nem- megfeleléségek,
- avizsgazok visszajelzései, esetleges panaszai,
- ahatosagi visszajelzések,
- ahelyszini szemlék tapasztalatai,
- éves kockazatértékelési dokumentumok,
- vizsgadokumentum sziroprobaszeri ellendrzéseinek észrevételei,
- belso audit észrevételei,

- az adott feladat ellenérzése, hasznalata sordn felmeriilt észrevételek.

Az elvégzett munka atvételére jogosul a vizsgakOzpont vezetdje. Az éves 0Osszesitd értékelés a
vezet6ségi atvizsgalas bemend adata lesz. Abban az esetben, ha az éves értékelés soran a vizsgaztatd
,hem megfelel6” mindsitést kap, ugy kikeriil a jovahagyott partnerek listajabol, ismételt megbizasra
nincs lehetdség. Sulyos, a vizsgaztatas folyamatara, a torvényességre, partatlansagra kdzvetlen hatassal
levé nem megfeleldség esetén azonnali kizaras torténik. Amennyiben a vizsgaztatoval/jegyzbvel
szemben renddrségi, ligyészségi eljaras folyik és az hivatalosan a vizsgakdzpont tudomanyara jut, az
esetbe a névjegyzékben 1év6 vizsgaztatd/jegyz0 megbizasara nincs lehetéség és amennyiben hivatalosan
a vizsgakozpont tudomasara jut, a nyomozas lezarasat kovetden kell donteni a névjegyzékben szerepld

tovabbi nyilvantartasarol.
Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Egyiittmikodé partnerek kivalasztasa, értékelések

eljarasrend, Nyiregyhdzi VK Foéallasi munkavallalok értékelésének szabalyzata, Nyiregyhazi VK

Ellen6rzési nyomvonalak.

7. A vizsgahelyszinek
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A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenységek végzéséhez megfelelé vizsgahelyszineket,
berendezéseket és er6forrasokat hasznal. Az allando vizsgahelyszineinket a Nyiregyhazi VK Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzata tartalmazza, amelyek a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum oktatasi
intézményeinek helyszinei, illetve a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont székhelyén 1évé Kozponti
képzokozpont épiilete. Ezeket a helyszineket, a 2021. szeptember 16-an keletkezett Fdigazgatoi és
kancellari egyiittes nyilatkozattal a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont rendelkezésére bocsijtotta a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum. Kiils6é partnerek altal biztositott vizsgahelyszinek esetében a
vizsgakdzpont kertmegallapodassal/nyilatkozattal rendelkezik, amelyben a partnerek vallaljak a
vizsgaztatashoz sziikséges feltételek  biztositasat, a  kertmegallapodasban foglalt

szakmak/szakképesitések esetében.

7.1. A vizsgahelyszin biztositasa

A szakmai vizsga esetén a KKK-ban, a képesitd vizsga esetében a PK- ban rogzitettek
figyelembevételével torténik meg a vizsgahoz sziikséges személyi és targyi feltételek meghatarozasa. A
vizsgakdzpont a vizsgaztatast ellenérzott, megfeleld feltételekkel rendelkez vizsgahelyszineken végzi.
A vizsgakdzpont a vizsgaztatasra vonatkozo iranyitasi, nyilvantartasi, informacids, vizsgaztatasi
feltételekre vonatkozo kdvetelményeinek betartasara a megfeleld szamitastechnikai és irodai eszk6zokkel
felszerelt helyiségekkel rendelkezik.

A vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik azokrol a targyi feltételekrdl, melyeket a vonatkozo
képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkovetelmények a képesitd
vizsgdkhoz kotelezéen eléirnak. A targyi feltételek nyilvantartasat, figyelemmel kisérését a
titkarsagvezeto végzi. Egy szakma/szakképesités tekintetében a legtobb esetben tobb vizsgahelyszinnel
rendelkeziink, akik képesek biztositani a szakma/szakképesités vizsgaztatdsahoz sziikséges targyi
eszkozoket. Székhelyén, a Nyiregyhdzi Vizsgakozpont is rendelkezik irasbeli/interaktiv vizsga
lebonyolitasahoz megfeleld vizsgahelyszinnel.

Vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi, személyi feltételeinek meglétét az egyiittmiikodésre felkért
partner keretmegallapodasban véllalja. A  rendelkezésre allast dokumentaltan igazolja.
Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy online
lefolytatasa vizsgakdzpont részérél, a megallapodas megkotésének eldfeltétele. Amennyiben a
vizsgahelyszin megfeleld, a vizsgakdzpont vezetdje jogosult a keretmegallapodas megkotésére. A
keretmegallapodds beérkezését kovetden a vizsgahelyszin bekeriil a partnerek listajaba. A
vizsgahelyszinekrdl nyilvantartast vezetiink. A nyilvantartas tartalmazza szakmak/szakképesitésenként a

partner nevét és a keretmegallapodas iktatoszamat. A keretmegallapodasban talalhatdak a partnerre és a
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vizsgakozpontra vonatkozd adatok, azon szakképesitések/szakmak felsorolasa amelyekben a

helyszit/targyi eszkdzoket biztositani képes.

Hivatkozott dokumentumok: Eszk6zjegyzék ellendrzé lista szakképesités PK, Eszkozjegyzék ellendrzé
lista_szakma_KKK.

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel Kisérése és értékelése

Vizsgahelyszinek ellen6rzése megbizottak részérdl minden vizsga esetén rendszeresen megtorténik
(helyszini ellenérzéssel és/vagy elégedettség mérd kérdbivvel), illetve a szardprobaszerii helyszini
vizsgaellendrzéssel egyidejiileg is kontrollalt.
A vizsgahelyszinek éves értékelést az ,,Egylittmiikodo partnerek értékelése” dokumentum hasznalataval
végezziik, melynek szempontrendszere kiterjed a vizsgahelyszin

- vizsgakozponttal vald kapcsolattartasinak mindségére,

- szakmai egyiittmikddési készségére,

- azegyiittmiikodés keretében nytjtott szolgaltatas mindségére,

- dokumentaciok vezetésére, pontossagara, valamint

- panaszkezelésre, egyiittmitkodésére a felmeriilt problémakkal kapcsolatban.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt, visszajelzést
a szakmai vezetO fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint kiegészitd informaciot is
gylijtve a koriilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a vizsgakdzpont vezetdje felé. Nem megfeleldségek,
hianyossagok esetében a felsé vezetés kivizsgalast indit és helyesbitd intézkedést rendel el a probléma
ujboli eléfordulasanak megakadalyozédsara. Sulyos vagy nem rendezett hidnyossidg esetén a
vizsgakozpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott vizsgahelyszinek listajarol. Barmely beérkezett
nem megfeleloséget, kifogast a szakmai vezetd a sziikséges kiegészitdé informacidk begyiijtését

kovetden a vizsgakdzpont vezetd tudomdsara hoz.

A nem megfelel6en teljesitd vizsgahelyszin ismételt felkérése nem lehetséges. A vizsgahelyszinnel fel
kell venni a kapcsolatot és egyeztetést kell lefolytatni a tovabbi egyiittmikddésre tekintettel.
Amennyiben a vizsgahelyszin a tovabbiakban nem fogja tudni biztositani a vizsgaztatashoz sziikséges
feltételeket, ugy helyette — amennyiben sziikséges — masik partnert kell keresni.

A nem megfeleléen teljestd vizsgahelyszin kezeléséhez sziikséges eljarasrend amennyiben a

vizsgahelyszin és a vizsgakdzpont az egyiittmiikodést tovabbra is fent kivanja tartani:
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e Visszajelzések gyljtése: Vizsgalati eredmények, vizsgazoi visszajelzések és vizsgaztatoi
jelentései alapjan informaciok gytjtése a problémakrol.

e Problémak részletezése: Dokumentalni kell, hogy a helyszin milyen szempontokban nem felel
meg a kdvetelményeknek (pl. felszereltség, tisztasag, helyszin személyzete, biztonsag, idébeni
pontossag).

o Kapcsolatfelvétel a partnerrel: Fel kell venni a partnerrel a kapcsolatot helyszini szemlére
idépontot kell egyeztetni.

e Helyszini ellendrzés: Ha lehetséges, helyszini szemlét kell tartani a helyszin felmérésével
kapcsolatban, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az eloirt feltételek, eszkozok, berendezések
ténylegesen hianyosak-e vagy hibasak.

o Fejlesztési terv készitése: Az azonositott problémak alapjan megbeszélés, amelyek tartalmazzak
a hianyossagok elharitasra a konkrét fejlesztési 1épéseket, példaul felszerelés korszeriisitése,
tisztasagi el6irdsok szigoritisa vagy tovabbi képzés a helyszini személyzet szdmara.

o Id6keret meghatarozasa: Meg kell allapodni abban, hogy a vizsgahelyszin mikor keriilhet vissza
jelolhetd partnerek listajaba.

o Kovetkez6 vizsgalatok: Ismételt vizsgahelyszin ellendrzés, hogy értékelhetd legyen a helyszin
fejlodése €s javulasa. Amennyiben a problémak nem sziinnek meg, a helyszin megfeleldségének
feliilvizsgalata lehet sziikséges.

e Tovabbi egylittmikodés vagy megsziintetés: Ha a helyszin nem képes megfelelni az
eléirasoknak ¢€s tovabbra sem, igy egyeztetés sziikséges a vizsgahelyszin szerepének
megsziintetésével kapcsolatban. Amennyiben a helyszin megfeleld ismét visszakeriilhet a

vizsgakdzpont nyilvantartasaba.

Amennyiben a partnerrel/vizsgahelyszinnel szemben renddrségi, ligyészségi eljaras folyik és az
hivatalosan a vizsgakdzpont tudomanyara jut, az esetbe a vizsgahelyszinnel valo egylittmiikddésre nincs
lehetdség €s amennyiben hivatalosan a vizsgakdzpont tudomasara jut, a nyomozas lezarasat kovetden

kell donteni a vizsgakdzpont tovabbi nyilvantartasarol.
Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK Egyiittmiikodé partnerek kivalasztasa, értékelések
eljarasrend, Nyiregyhazi VK Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, Eszkozjegyzék ellenérzo

lista_szakképesités PK, Eszkozjegyzék ellendrzo lista szakma KKK.

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa
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A vizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatot, Vizsgaszabalyzatdban szabalyozza a vizsgaztatasi

rendszerek kovetelményeinek megfelelden.

8.1. Altalanos kovetelmény

A vizsgakdzpont a vizsgakat ugy tervezi meg, hogy:

- a kompetenciat az adott vizsgaztatasi rendszer alapjan és azzal Gsszhangban
lehessen kiértékelni interaktiv/irasos, szobeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuld vagy
mas megbizhatd és objektiv modszerrel;

- biztositja minden egyes vizsga eredményének Osszehasonlithatosdgat mind tartalmi,
mind nehézségi szempontbodl, beleértve a ,megfelelt/nem megfelelt dontések”
érvényességeét is;

- vizsgakdzpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsga adminisztracid
biztositasahoz;

- a Vizsgaszabalyzatnak megfeleléen vizsga adminisztraciot dolgoz ki, dokumental és
ellendriz;

- a vizsgadhoz sziikséges mennyiségli €és mindségli targyi berendezések biztositasarol

dokumentaltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozé Képzési és Kimeneti
kovetelmények és a Programkdvetelmények rogzitik.

A vizsgakdzpont minden vizsga esetén dokumentaltan ellenérzi a vizsga feltételeinek rendelkezésre
allasat, megfelel9ségét.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembe vétele mellett Vizsgaszabalyzataban részleteiben
eldirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozo szabalyokat.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hataly ala
tartozo vizsgak esetében a vizsgaztatasi folyamatra a jelen bekezdésben emlitett jogszabalyok az
iranyadok. Vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozdan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat,
melyek hasznalatat a vizsgaztatasban részt vevok (vizsgaztatok, jegyzok) szamara kotelezové teszi.
Vizsgakdzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és elemzi. A
figyelemmel kisérés, elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa mellett a vizsgaztatasi

rendszer megfeleloségének, lehetséges problémainak feltarasa annak érdekében, hogy a sziikséges javito
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— megel6z0 tevékenységek meghozatalaval a vizsgdztatasi rendszer megbizhatdsaga fenntarthato
legyen.
Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK Vizsgaszabalyzat,

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

Vizsgara jelentkezés szakmai vizsga esetén: A tanulo, illetve a képzésben résztvevo a vizsgaszoftver
moduljéban a vizsgara személyesen tud jelentkezni, vagy csoportosan az E-KRETA vizsgajelentkezések
feliileten illetve a csoportos jelentkezés esetén a letolthetd import sablon kitoltésével, majd feltdltésével
tudjuk jelentkeztetni a vizsgazokat. Egyedi esetben a Vizsgakdzpontnal rendszeresitett jelentkezési lapot
is ki lehet kitolteni, melyet meghatalmazott utjan is be lehet nyujtani.
A jelentkezési lap benytjtasanak hatarideje szakmai vizsgara:
a) a februar—-marciusi vizsgaidGszak esetén a vizsgaidszakot megel6z6 év december honap elsd
napja,
b) a majus—janiusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaid6szak éve februar honapjanak tizen6todik napja,
C) az oktober—novemberi vizsgaiddszak esetén a vizsgaid6szak éve augusztus honapjanak utolso
munkanapja,
d) részszakma megszerzésére iranyuld vizsga idopontjat a Vizsgakozpont hatarozza meg, melyet

sajat honlapjan kozzétesz.

A szakképzésért felelés miniszter nemzetkdzi szerz6dés, egyezmény, megallapodas, annak hianyaban
viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgazé a vizsgaiddszaktol eltérd idoben tegyen
szakmai vizsgat. (Szkr. 262. § (3))
A jelentkezés elfogadasarol, ill. hianypotlas sziikségességérél a Vizsgakozpont a jelentkezOnek
visszajelzést kiild az E-KRETA rendszeren keresztiil.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hianyosan vagy rosszul kitoltott,

- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy

- hataridon tul érkezett meg.
A jelentkezési lap eredeti példanyat be kell kiildeni a Nyiregyhazi Vizsgakdzpontba, amely a
vizsgadokumentacio részét képezi.
Elutasitasra keriil a jelentkezés, ha a sziikséges dijfizetés a hianypotlasi felszolitast kovetéen sem
torténik meg. Indokolt esetben a dijfizetés igazolasat kérésre, a vizsga megkezdéséig elfogadjuk.

A vizsgakozpont a honlapjan a vizsga idopontjan kiviil, a vizsga dijat a jelentkezési hataridot és a
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jelentkezést segitd linket is kozzéteszi.

A vizsgadij Osszegét a Nyiregyhazi VK Vizsga és eljarasi dijak szabalyzata rogziti. A vizsgadij
megfizetésrol, befizetésigazolas (szamla, vagy igazolas) keriil feltoltésre a vizsgaszoftverbe. Ennek
hitelességét a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum gazdasagi osztalya igazolja.

A vizsgara jelentkezés lemondasara/visszavonasara az adott vizsga elsG vizsgatevékenységének
megkezdését megel6z6 15. napig van lehetdsége a jelentkezonek. Ezt kovetden a vizsgakdzpontnak nem
kell elfogadnia a torlésre vonatkozo kérelmet és nem kell a vizsgadijat visszatéritenie. A kérelem alapjan

egyedi dontés hozhato.

Vizsgara jelentkezés képesité vizsga esetén: A tanuld, illetve a képzésben résztvevo a vizsgaszoftver
moduljaban a vizsgara személyesen tud jelentkezni, vagy csoportosan az E-KRETA vizsgajelentkezések
feliileten ill. a csoportos jelentkezés esetén a letdlthetd import sablon kitoltésével, majd feltoltésével
tudjuk jelentkeztetni a vizsgazokat. Egyedi esetben a Vizsgakdzpontnal rendszeresitett jelentkezési lapot

is ki lehet kitolteni, melyet meghatalmazott utjan is be lehet nytjtani.

A jelentkezési lap érvénytelen, ha:
- hianyosan vagy rosszul kitoltott,
- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy
- hataridon tul érkezett meg.
A jelentkezési lap eredeti példanyat be kell kiildeni a Nyiregyhazi Vizsgakdzpontba, amely a

vizsgadokumentacio részét képezi.

A képesito vizsgara a jelentkezési lapot a képesitd vizsga napjat megeléz6 15. napig kell benyujtani.
(Szkr. 292.§ A. (2))

A Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges dijfizetés a hianypétlasi felszolitast kdvetden
sem torténik meg. Indokolt esetben a dijfizetés igazolasat kérésre, a vizsga megkezdéséig elfogadjuk.
A képesitd vizsgara vald jelentkezési lap benyujtasanak hataridejét a vizsgakoézpont hatarozza meg,
melyet a szoftverben rogzit és sajat honlapjan is tesz kozzé.

A vizsgakozpont a honlapjan a vizsga idépontjan kiviil, a vizsga dijat a jelentkezési hatarid6t és a
jelentkezést segitd linket is kozzéteszi.

A jelentkezés elfogadasardl, ill. hianypotlas sziikségességérdl a Vizsgakozpont a jelentkezdnek
visszajelzést kiild az E-KRETA rendszeren keresztiil.

A vizsgadij Osszegét a Nyiregyhdzi VK Vizsga és eljarasi dijak szabalyzata rogziti. A vizsgadij

megfizetésrdl befizetésigazolas (szamla, igazolas) keriil feltdltésre a vizsgaszoftverbe. Ennek
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hitelességét a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum gazdasagi osztalya igazolja.

A vizsgara jelentkezés lemondasara/visszavonasara az adott vizsga elsO vizsgatevékenységének
megkezdését megel6z0 15. napig van lehetdsége a jelentkezonek. Ezt kovetden a vizsgakdzpontnak nem
kell elfogadni a torlésre vonatkozo kérelmet €s nem kell a vizsgadijat visszafizetnie. A kérelem alapjan

egyedi dontés hozhato.

Igazolas a vizsgara bocsatas feltételeinek teljesitésérol szakmai vizsga esetén:

A szakmai vizsgara csak az a jelentkez6 bocsathato, aki érvényes jelentkezési lappal rendelkezik, illetve
a képzési és kimeneti kovetelményekben (a tovabbiakban: KKK) talalhato feltételeket teljesitette.

A vizsgara val6 jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani — rendelkezésre allas esetén — a valamennyi
eloirt képzési évfolyam és az egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes teljesitését igazolo, a képzd
altal kiallitott hiteles dokumentumokat, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz tartoz6 KKK-ban, a
vizsgara bocsatas elofeltételeinek teljesiilését igazold dokumentumot. A jelentkezének legkésébb a
szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell, hogy a szakmai vizsgara bocsatashoz sziikséges, a KKK-
ban meghatarozott feltételekkel rendelkezik.

A jelentkezéshez csatolt igazold dokumentumokat a Vizsgakozpont ellendrzi. A jelentkezési hatarido
lejarta utan a jelentkezd a KRETA rendszerben tajékoztatast kap a jelentkezés elfogadasardl, illetve
sziikség esetén hianypotlasra felszolitast a hianyz6 dokumentumok potlasara, hataridé megjelolésével.
Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor, vagy legkésobb a szakmai vizsga megkezdéséig nem
igazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgara bocsatds KKK-ban meghatarozott feltételeinek, gy a
jelentkezését a vizsgakozpont torli, melyrdl a jelentkezo irasbeli tajékoztatast kap (Szkr. 263. § (3) ).

A vizsga megkezdése elbtt a vizsgazok altal benyujtott eredeti dokumentumokat a vizsgazoknak be kell

mutatni, amelyet a vizsgakozpont ellendriz és nyilatkozattal igazol.

Igazolas a vizsgara bocsatas feltételeinek teljesitésérol képesito vizsga esetén:

Képesitd vizsgara csak az a jelentkez6 bocsathatd, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a
programkovetelményekben (a tovabbiakban: PK) talalhaté vizsgara bocsatashoz sziikséges
elofeltételeket teljesitette. A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani — rendelkezésre
allas esetén — a PK-ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérol a képzd intézmény altal
kiallitott tanusitvanyt, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz tartozd PK-ban a vizsgara bocsatas
elofeltételének meglététét igazoldé dokumentumot. Amennyiben a dokumentumok nem allnak

rendelkezésre a jelentkezés benyujtasakor, Gigy a jelentkezének legkésébb a képesitd vizsga
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megkezdéséig igazolnia kell, hogy a képesito vizsgara bocsatashoz sziikséges, a PK-ban meghatarozott
feltételekkel rendelkezik.

A jelentkezéshez csatolt igazold6 dokumentumokat a Vizsgakdzpont ellendrzi. Jelentkezési hatarido
lejarta utan a jelentkezo vizsgaszoftveren keresztiil tjékoztatast kap a jelentkezés elfogadasarol, illetve

szlikség esetén hianypotlasi felszolitast a hianyzé dokumentumok potlasara, hataridé megjeldlésével.

Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellendrzést kovetd
hianypotlasra felszolitdst kovetden, a megadott iddpontig nem igazolja, hogy megfelel a képesitd
vizsgara bocsatas PK-ban meghatarozott feltételeinek, tigy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli, melyrdl

jelentkez6 irasbeli (hatarozat) tajékoztatast kap.

A vizsga megkezdése elbtt a vizsgazok altal benyujtott eredeti dokumentumokat a vizsgazoknak be kell

mutatni, amelyet a vizsgak6zpont ellendriz és nyilatkozattal igazol.

8.3. Felmentések

Felmentési kérelmek benyidjtasa jogszabaly (tanulmanyi versenyeredmény; beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel Kkiizdé jelentkezd, sajatos nevelési igényil jelentkezd,

fogyatékkal €16 jelentkezé esetén), KKK, PK alapjan, szakmai és képesito vizsga esetén egyarant

A szakmai vizsga, képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabalyban vagy a KKK-ban, illetve
PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhato felmentés (Szkr. 264. § (1)). Az Szkr. 264. § (1)
bekezdése alapjan a vizsgazo felmentést kérhet szakmai vizsga vizsgatevékenységei letétele aldl, ha a
jogszabaly, illetve a KKK erre lehetdséget ad. Képesito vizsga esetén vizsgatevékenység aloli felmentés
a PK-ban rogzitett esetekben az ott meghatarozott feltételek teljesiilése esetén adhato.

Mentesiil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele aldl az a vizsgazo, aki orszagos szakmai
tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a KKK-ban meghatarozott kdvetelményt
teljesitette és a versenyfelhivasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Ebben az

esetben a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység eredménye jelesnek minésiil (Szkr. 264. § (2)).

A felmentéssel kapcsolatos szabalyozasok a Nyiregyhazi Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzataban keriilt
rogzitésre. A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejlileg a vizsgazonak irasban kell benyujtania a
Vizsgakozpontnak a szakmai vizsgahoz, képesité vizsgahoz kapcsoldodd Felmentési kérelmeket és —

rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgaldo dokumentumokat a kérelmek alapjaul szolgalo
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dokumentumokat a KRETA rendszeren keresztiil. A felmentési kérelem alapjaul szolgald igazold
dokumentumokat a vizsgakdzpont ellenérzi. A kérelmez6 irasbeli tajékoztatast kap a felmentési kérelem
elfogadasarol, elutasitasarol, illetve a felszolitast a hianyzo dokumentumok poétlasara. Nem potolt, vagy
nem megfeleld igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a vizsgakdzpont elutasitja. Felmentési
kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara, az errdl szolo hatarozat kiallitasara a vizsgakozpont
vezetdje jogosult. A képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol mas jogszabalyban vagy a

programkovetelményekben meghatarozottak szerint felmentés adhato.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hatdly ala
tartozo vizsgak esetében:

- a szakmai/képesitd vizsga letétele alol kizarolag a képzési és kimeneti kdvetelményekben/
programkovetelményekbe foglaltak alapjan adhato felmentés. A vizsgatevékenység soran a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve a sajatos nevelési igényi tanulo
¢s a képzésben részt vevo fogyatékos személy szdmara lehetové kell tenni a tanulmanyok soran
alkalmazott segédeszkdz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét. A szakgimnazium
vagy a szakiskola (a tovabbiakban egyiitt: vizsgakdzpont) a hallasi fogyatékos vizsgazo
kérelmére a vizsgatevékenység szobeli részének idejére jelnyelvi tolmacsot biztosit.

- Ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a
fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgdzd kérelmére — a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan — a vizsgakdzpont engedélyezheti:

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

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

) az adott vizsgatevékenységnek az arra meghatarozott idénél hosszabb idé alatt
torténo teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem haladhatja meg
a projektfeladatra el6irt idétartam Gtven szazalékat, kivéve, ha a programkovetelmény
masként rendelkezik.

Mentesiil az oktatasi hivatal altal a honlapjan nyilvanossagra hozott beszamitasi szabalyok alapjan az
adott vizsgarészben, illetve tantargyban a szakmai vizsga letétele alol az a vizsgazo, aki orszagos
(szakmai, illetve tantargyi) tanulmanyi versenyen, didkolimpian a versenykiirasban meghatarozott
helyezést, teljesitményt, szintet eléri. A versenykiirasban meghatarozott felmentés esetén a vizsga vagy

a megjelolt vizsgafeladat eredményét jelesnek (5) kell tekinteni.
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A vizsgazd a felmentés iranti kérelmet a vizsgara vald jelentkezéskor irasban nyujtja be a

vizsgaszervezonek. A vizsgakdzpont a kérelem alapjan javaslatot készit el a vizsgabizottsag részére.

A vizsgafelmentés targyaban a vizsgabizottsag dont. A vizsgabizottsag a dontésérdl hatarozatot hoz,

amelyrdl a vizsgazot legkésobb a vizsga elso vizsgatevékenységének megkezdése eldtt harom nappal

tajékoztatja. A vizsgabizottsag a hatarozatot a vizsgajegyzOkonyvben rogziti.

8.4. Kedvezmény biztositasa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizdo

tanuld és a sajatos nevelési igénylé vagy fogyatékkal él6 személy részére

Szakmai és Képesito vizsga esetén egyarant: A vizsgazonak a jelentkezési lapon van lehetdsége, elore

jelzett kiilonleges igényeinek, egyedi rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére az Szkr.-re

tekintettel van lehetoség.

A szakmai vizsga, képesitd vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabalyban vagy a KKK-ban, illetve

PK-ban meghatarozott kivétellel — nem adhat6 felmentés (Szkr. 264. § (1)).

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

1)

2)

az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenységen lehetdvé teszi a tanulmanyok soran alkalmazott

segédeszkdz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét. A  vizsgakdzpont a

hallaskarosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének idejére - ha

az indokolt - jelnyelvi tolmacsot biztosit.

indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan

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

b) az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenység széban torténd vizsgatevékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv, irasbeli vizsgatevékenységgel
torténo Kivaltasat,

C) az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idénél hosszabb idé alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem haladhatja meg a
projektfeladatra el6irt idétartam harminc szazalékat kivéve, ha a KKK-k, PK-k masként

rendelkeznek.
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A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejlileg a vizsgdzonak irasban kell benytjtania a
Vizsgakdzpontnak a szakmai vizsgahoz, képesitd vizsgahoz kapcsolodod Felmentési kérelmeket és —

rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat.

A felmentési kérelem alapjaul szolgald igazold dokumentumokat a vizsgakdzpont ellendrzi. A
kérelmez6 irdsbeli tdjékoztatast kap a felmentési kérelem elfogadasarol, elutasitasarol, illetve a
felszolitast a hianyzé dokumentumok potlasdra. Nem poétolt, vagy nem megfeleld igazolo
dokumentumok esetén a kérelmet a vizsgakdzpont elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés
meghozatalara, az err6l sz616 hatarozat kiallitasara a vizsgakozpont vezetdje jogosult. A képesito vizsga
vizsgatevékenységei alol mas jogszabalyban vagy a programkovetelményekben meghatarozottak szerint

felmentés adhato.

8.5. Méltanyossag

Me¢éltanyossagi kérelem irasban — lehet6ség szerint — a jelentkezéssel egyidejlileg adhatdo be a
vizsgakdzpontnak. M¢éltdnyossagi kérelem nyujthatdé be pl. az adott vizsganap iddbeosztasaval
kapcsolatban indokolt esetben pl. tavolrdl érkezd jelentkezd, kisgyermek gondozasa, egészségligyi
problémak miatt.

A méltanyossagi kérelmet a vizsgakdzpont vezetdje biralja el, a dontésrdl a jelentkezot irasban a
megadott elérhetdségek egyikén tajékoztatja. Vizsga megkezdése eldtt 15 napon beliil érkezett
méltanyossagi kérelem esetén, a vizsgakozpont vezetd az elbiralast lehetdség szerint a legrovidebb idén
belill teszi meg. Kérelmezo tajékoztatasa a dontést kovetden megtorténik, legkésobb a vizsgat megel6zo
napig (beérkezés fiiggvényében). A vizsgat megel6z6 munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott
méltanyossagi kérelmet a vizsgakozpontnak nem all modjaban befogadni. Rendkiviili élethelyzetbol
adoddoan a vizsga megkezdése eldtt bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a vizsgakdzpont a
helyszinen jelenlévd képviselGje jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arrdl a vizsgakozpont
vezetovel egyeztetni, majd a dontést a kérelmez0 és a vizsgabizottsag tudomasara hozni. Az eseményt
jegyzOkonyvben rogziteni sziikséges.

Meéltanyossagi kérelemre hozott dontéssel szemben nincs fellebbezési lehetség.

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

A szakmai/képesitd vizsga javitd vagy potlovizsgaja esetében a vizsgazonak a jelentkezési lapon és a

vizsgara bocsajtas feltételeit igazold dokumentumokon kiviil a javitd vagy potlovizsgara be kell
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nyUjtania a sikertelen javitod vagy potlovizsga utani torzslapkivonatat, ami igazolja javitod vizsga esetén
a mar esetleges sikeres vizsgarészeket, illetve poétlovizsga esetén az indokot amiért potlovizsgara
jogosult az ismételt vizsgazo. a zaradék egyértelmiien meghatarozza, hogy a vizsgazonak kell-e kérelmet
kell beadnia a vizsgakézponthoz. A vizsgaeredmények kialakitasat kovetéen a toérzslapon az egyes
vizsgafeladatok eredményeit kiilon-kiilon kell rogziteni, tovabba a vizsgatorzslapra ra kell vezetni a
vizsgazora vonatkozd hatarozatokat és zaradékokat.

Vizsgarész beszamitasi kérelmet kell beadnia a vizsgazonak, ha az el6z6 vizsgan a vizsgdzo sikeres
vizsgat tett egy vagy tobb vizsgarészbol. A sikeres vizsgarészbdl ismételt vizsgat nem kell tenni. A
felmentési kérelem melléklete a tdrzslapkivonat, (megfeleld aldirassal, bélyegzovel ellatva), amely
alapjan a vizsgakozpont vezetd hatarozatot hoz és azt a KRETA vizsgaztatasi rendszerében azt rogziti,
a dontését meghozza.

A hatérozat a vizsgadokumentacidé mellékletét is képezi és a vizsgarendszerben is feltoltésre keriil. A
hatarozat nyilvantartasi szammal rendelkezik, egyértelmiien visszakeresheté mellékleteivel egylitt, mint
a dontés alapjat szolgaldo dokumentumokat. A felmentési kérelmeket tartalmaz6é dokumentumokat a

vizsgabizottsag tagjai ellenorzik.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A szakképzésrél szOolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 265. §-a
meghatarozza a szakmai/képesitd vizsgak csoportlétszamat. ,,Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
a vizsgacsoportokat szakmanként vagy képzési teriiletenként alakitja ki. A vizsgacsoport 1étszama nem
haladhatja meg az Szkt.-ben el6irt maximalis osztalylétszamot.” A szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX
sz. torvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint a jelenleg szabalyozott 1étszam 32 6.

Egy vizsgaszam alatt lehet6ség van tobb vizsgacsoport létrehozasara, a vizsgdzok létszamara nem
korlatozodik a maximalis 1étszamkeret de a csoportok kialakitasanal ezt figyelembe kell venni.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Vizsgaszabalyzat

8.8. A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

A "vizsgakOzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés" a vizsgakra vonatkozo feladatok és anyagok
kidolgozasat és karbantartasat jelenti, amelyet a vizsgakdzpont végez. szakmai vizsgak esetében a
projektfeladatokrol, képesitd vizsgak esetében irasbeli és projektfeladatok fejlesztésére kaptak a
vizsgakozpontok felhatalmazast. A vizsgafeladatok fejlesztésérdl vizsgakdzpontunk eljarasrenddel

rendelkezik, mely tartalmazza a vizsgakozpont, a feladatfejlesztok és a fiiggetlen szakért6k (lektorok)
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végzettségeit, felkészitését, feladatait, kotelességeit, a feladatfejlesztés menetét, a megbizastol, a feladat
felhasznalasaig. A vizsgakdzpont a fejlesztett feladatokrol nyilvantartast vezet. A nyilvantartas az
ismételt felhasznalast is nyomon kdveti a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.
A feladatfejlesztés soran a kovetkezo feladatokat lathatja el a vizsgakozpont:
a) Vizsgafeladatok sszeallitasa:
—  Uj vizsgafeladatok kidolgozasa a kiilonboz6 szakképesitések, szakmak szaméra.
— A mar meglévo feladatok frissitése €s aktualizalasa.
b) Tartalmi és modszertani megfeleldség biztositasa:
— A vizsgafeladatok tartalmi elemeinek ellenérzése a relevans KKK-k, PK-k és jogszabalyok
alapjan.
— A vizsgafeladatok 0Osszedllitasanal figyelembe vesszik a pedagodgiai és modszertani
kovetelményeket, hogy a vizsgazok kompetenciait a legmegfelelobb modon mérjiik.
C) Vizsgafeladatok tesztelése és értékelése:
— Az Gjonnan fejlesztett feladatokat proba-alapu tesztelésnek (validalas) vetjiik ala, amelyet a
lektor végez annak bizonyitasara, hogy a feladat megoldhato,
— Az eredményeket a feladatkészité és a lektor kiértékelik és a feladatokat sziikség szerinti
modositjak a hatékonysag és megfeleloség érdekében.
d) Kapcsolattartas szakértokkel
— Egyiittmikodink a feladatfejlesztokkel, fliggetlen szakértkkel (lektorokkal) a vizsgafeladatok
szakmai szinvonalanak biztositasa érdekében.
e) Digitalis formatumu vizsgafeladatok eldallitasa:
— A feladatok kidolgozasa digitalis formatumban torténd tarolasaval, biztositjuk az elérhetdséget
¢és a megfelelo biztonsagi eldirasokat.
A vizsgakozpont tehat nemcsak a vizsgak lebonyolitasat, hanem a feladatok mindségének és tartalméanak
folyamatos fejlesztését is iranyitja, biztositva a vizsgazok képességeinek objektiv és korszerti mérését.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

8.9. A vizsgan jelen levé személyzet kivalasztasa

A képesitd vizsgan kivalasztasra keriild személyzet:
- vizsgabizottsagi tagok (2 f6)
- jegyz6

teremfeliigyeld

folyosofeliigyeld
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- technikai feltételek biztositasaért felelds személy
- rendszergazda
Szakmai vizsgan kivalasztasra keriil6 személyzet:
- vizsgafeliigyeld (kamara altal delegalt tag)
- vizsgabizottsagi tagok (2 f0)
- Jegyzd
- interaktiv vizsga teremfeliigyeldje
- folyosofeliigyeld
- technikai feltételek biztositasaért felelds személy

- rendszergazda

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hataly ala
tartozo vizsgak esetében a fent leirtak nem alkalmazhatoak. Ezen vizsgdk személyzetének vizsgalata és

jelolése a Beliigyminisztérium hataskorébe tartozik.

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztisa

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 268. § alapjan:
,»Az akkreditalt vizsgakdzpont

1.megbizza a vizsgafeliigyel6t és a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyz0jét, az
interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés

személyt,”

Szakmai vizsga vizsgabizottsaga:

A szakképzésrol szold térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 272. § (1)
bekezdése értelmében a vizsgabizottsag legalabb harom tagbdl all, akik végzik a vizsgazo tudasanak
felmérését, valamit mindsitik a vizsgdzd teljesitményét. A vizsgafeliigyeldi feladatokat a
vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellato tagja latja el.

A vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat ellatd tagjat a szakmai vizsga helyszine szerint teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara delegalja, delegalas hidnyaban az akkreditalt vizsgakdzpont bizza meg. A
delegalt tag megbizasat az akkreditalt vizsgakdzpont megtagadhatja és helyette hatarid6 tlizésével mas

személy delegalasat kezdeményezheti.
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A vizsgafeliigyeld, illetve a vizsgabizottsag tovabbi tagja nem lehet az, aki a vizsgazo szakmai vizsgara
torténo felkészitésében részt vett vagy a vizsgazo hozzatartozoja. A vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsag
tovabbi tagja csak olyan személy lehet, aki a vizsgan megszerezheté szakma oktatasahoz jogszabalyban
eloirt feltételekkel rendelkezik. A vizsgabizottsag mérési feladatokat ellatd tagja csak olyan személy
lehet, aki megbizasa idépontjaban a vizsgan megszerezhetd szakma tekintetében rendszeres oktatési
tevékenységet folytat.

Ha a szakmai vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a vizsgara bocsatas
feltételeként kozépfokt nyelvvizsgat irnak eld és a szakmai vizsga idegen nyelvi kdvetelményeket is
tartalmaz, legaldbb a vizsgafeliigyelének a szakmai vizsga nyelvét anyanyelven kell beszélnie vagy

abbol a KER szerinti C1 szintli dllamilag elismert nyelvvizsgaval vagy azzal egyenértékil okirattal kell

rendelkeznie.

Képesitd vizsga vizsgabizottsaga:

A vizsgabizottsag legalabb két tagbol all, akik végzik a vizsgazd tudasanak felmérését, valamit
mindsitik a vizsgazo teljesitményét. Képesitd vizsga esetén nincs vizsgafeliigyelo.

Ha a képesitd vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a vizsgara bocsatas
feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak eld és a szakmai vizsga idegen nyelvi kovetelményeket is
tartalmaz, legalabb a vizsgabizottsag tagjanak a képesito vizsga nyelvét anyanyelven kell beszélnie vagy
abbol a KER szerinti C1 szintl allamilag elismert nyelvvizsgaval vagy azzal egyenértékii okirattal kell

rendelkeznie.

A vizsgan — 297. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel' — tolmacs nem vehetd igénybe. A
vizsgafeliigyelonek és a vizsgabizottsag tovabbi tagjanak megbizasa az adott szakmai/képesitd vizsgara

szol. A vizsgabizottsagban betoltott tisztség az arra vonatkoz6 megbizas elfogadasaval jon létre.

Kizarolag olyan vizsgabizottsagi tag jelolhetd mind szakmai, mind képesitd vizsgara aki szerepel a
Nyiregyhazi Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi tagi névjegyzékébe. Ennek feltétele, a névjegyzékbe
torténd palyazat beadasa mellékleteivel egyiitt, illetve szakmai megfelelés a szakképzésrol szo16 torvény

végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban foglaltaknak megfelelden.

1A szakképzésrél szOolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 297. § (2) (2) Az interaktiv
vizsgatevékenységen beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo, a sajatos nevelési igényt
tanul6 és a képzésben részt vevo fogyatékkal él6 személy szamara lehetévé kell tenni a tanulmanyok soran alkalmazott
segédeszkoz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét. Az akkreditalt vizsgakozpont a hallaskérosodott vizsgazo
kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének idejére — ha az indokolt — jelnyelvi tolmacsot biztosit.
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Koznevelési torvény hatalya ala tartozo vizsgak vizsgabizottsagara vonatkozo szabalyok

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo jogszabalyok
hatalya ala tartozo vizsgak esetében a 184/R.§(1) alapjan a vizsgabizottsag négy taghol all, amelynek
- egy elnok

- harom értékelést, mérést végzo szakérto,

A vizsgabizottsag tagjait a rendelet 184/R.§(4) alapjan a miniszter bizza meg. A vizsgafeliigyel6 és a
vizsgabizottsag tovabbi tagja egyiittesen és az altaluk kiilon-kiilon ellatott feladatok tekintetében

onalloan is felel6sek a szakmai vizsga szabalyos és zavartalan lefolytatasaért.

Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK vizsgaszabalyzat, Nyiregyhazi VK Egyiittmiikodé

partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend

8.9.2. Jegyz6 kivalasztasa

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 268. § alapjan:
,»Az akkreditalt vizsgakdzpont

1. megbizza a vizsgafeliigyel6t és a vizsgabizottsag tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyzojét, az
interaktiv vizsgatevékenység feliigyeldjét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds

személyt,”

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont a szakmai/képesitd vizsgak esetében jegyzot biz meg. A jegyzo késziti
el és felelds a szakmai/képesitd vizsga dokumentumainak elkészitéséért. A vizsga jegyzdje felkészitésen
vesz részt, mely feltétele a szakmai/ képesité vizsgara vald megbizasnak. A jegyzOk felkésztése
iitemezetten torténik, melyrdl a jegyzok értesités kapnak a vizsgakdzponttol.

Az a jegyz0 aki nem vesz részt a vizsgakdzpont altal eldre iitemezett felkészitésen nem jelolhetd
szakmai/képesito vizsga jegyz0i feladatainak ellatasra.

Az a jegyz6 akinek a palyazatat elfogadta a vizsgakdzpont, névjegyzékbe keriilt, és képzésen is részt
vett de még nem végzett jegyz0i tevékenységet, csak abban az esetben kaphat jegyz6i megbizast, ha egy
gyakorlott jegyz6i feladatokat ellatdé mellett egy vizsgan részt vett ,,technikai jegyz6” feladatkdrben.

A jegyz0 beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vizsgakdzpont vezetdjének - a vizsgakdzpont vezetd

akadalyoztatasa esetén a vizsgakOzpont helyettes vezetdjének - minden a szakmai/képesité vizsgan
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tortént eseményrdl. Rendkiviili eseményrdl azonnali tijékoztatasra kotelezett a vizsgakdzpont
vezetdjének - akadalyoztatasa esetén a vizsgakdzpont helyettes vezetdjének.
A jegyzOnek legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyzd megbizasa az adott

szakmai/képesitd vizsgara szol. A betdltott tisztség az arra vonatkoz6 megbizas elfogadasaval jon 1étre.

Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK vizsgaszabalyzat, Nyiregyhazi VK Egyiittmiikod6

partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend

8.9.3. A vizsgan jelen levé egyéb személyzet kivalasztasa

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. § alapjan:
,»Az akkreditalt vizsgakdzpont:

1. megbizza a vizsgafeliigyelot és a vizsgabizottsag tovabbi tagjait, kijeloli a szakmai vizsga jegyz6jét,
az interaktiv vizsgatevékenység feliigyel6jét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds

személyt,”

Interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyel6je: Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység
feliigyelojének legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie, de nem rendelkezhet a
szakmai/képesit0 vizsga szakmai/szakiranya végzettségével.

A vizsgatevékenység megkezdése el6tt a vizsgateremben a vizsgakézpont altal megbizott
teremfeliigyeld ilésrendet készit és tajékoztatast ad az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység
szabalyairdl, a hasznalhato segédeszkozokrol, tovabba az elkdvetett szabalytalansag kdvetkezményeirdl
¢s gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.

Az interaktiv vizsga feliigyel6jének az informatika teriiletén jartasnak kell lennie, az interaktiv
vizsgahoz sziikséges feliilet kezelésének ismerete elengedhetetlen. Az interaktiv vizsgaterembe a vizsga
elott létszamtol fiiggben de a vizsga el6tt minimum fél oraval meg kell kezdeni az iiltetést a

vizsgafeliileten keresztiil, hogy a vizsga zavartalanul megkezdddhessen.

Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldje rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatasra
kotelezett a jegyzonek, aki tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik vizsgakozpont vezetdjének -

akadalyoztatasa esetén a vizsgakdzpont helyettes vezetdjének.

Folyosoé feliigyel6: Az folyoso feliigyelonek legalabb kozépfokt végzettséggel kell rendelkeznie, de

nem rendelkezhet a szakmai/képesit6 vizsga szakmai/szakiranyu végzettségével.
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A folyoso feliigyeld gondoskodik a vizsga szabalyossaganak betartasar6l amennyiben a vizsgazo
elhagyja az interaktiv/irasbeli termet a vizsga lebonyolitasa kdzben.
Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliligyeldjének és a folyoso feliigyelonek a megbizasa az adott

szakmai/képesit0 vizsgara szol. A betoltott tisztség az arra vonatkozo megbizas elfogadasaval jon 1étre.

Technikai feltételek biztositasaért felelés személy: A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 268. § alapjan: ,,Az akkreditalt vizsgakdzpont:

1. megbizza a vizsgafeliigyelot és a vizsgabizottsag tovabbi tagjait, kijeldli a szakmai vizsga jegyzojét,
az interaktiv vizsgatevékenység felligyelGjét és a technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés

személyt,”

Projekt vizsgan koézremiikodé: A projekt vizsgan kézremiikodo személyek elsodleges feladata a
szakmai / képesitd vizsgan a balesetek elkeriilése, a specidlis gépek, berendezések miikodtetésének
feligyelete. A tevékenység végzéséhez sziikséges szakmai/szakirany végzettséggel kell rendelkezni,
illetve jogosultnak kell lennie a vizsgaztatds helyszinén a vizsgaztatashoz igénybe vett gépek,
berendezések kezelésére. A projekt vizsgan kdzremiikod6é személy rendkiviili eseményrél azonnali
tajékoztatasra kotelezett a jegyzonek, aki tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik vizsgakdzpont
vezetdjének akadalyoztatasa esetén a vizsgakozpont helyettes vezetdjének.

A projekt vizsgan kozremiikodo személy megbizasa az adott szakmai/képesitd vizsgara szol.

A betdltott tisztség az arra vonatkozé megbizas elfogadasaval jon 1étre.

Rendszergazda: A rendszergazdanak a tevékenység végzéséhez sziikséges végzettséggel kell
rendelkezni, illetve jogosultnak kell lennie a vizsgaztatas helyszinén a vizsgaztatashoz igénybe vett
rendszerek karbantartasara, kezelésére. A rendszergazda rendkiviili eseményr6l azonnali tajékoztatasra
kotelezett a jegyzonek, aki tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik vizsgakozpont vezetdjének -
akadalyoztatasa esetén a vizsgakdzpont helyettes vezetdjének.

A rendszergazda megbizasa az adott szakmai/képesitd vizsgara szol. A betoltott tisztség az arra

vonatkozé megbizas elfogadasaval jon létre.

Hivatkozott dokumentumok: Nyiregyhazi VK vizsgaszabalyzat, Nyiregyhazi VK Egyiittmiikodé

partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend

8.10. A vizsgan kozremiikodo személyzet helyettesitése
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A vizsgabizottsag helyettesitésére vonatkozo szabalyok és eljarasok meghatarozasa sziikséges ahhoz,
hogy biztositsuk a vizsgak zavartalan lebonyolitasat abban az esetben is, ha a bizottsag valamely tagja
akadalyoztatva van. A helyettesitési célja, hogy a vizsgak objektivitasat és jogszerliségét fenntartsuk,
valamint elkeriiljiik a vizsgdzok érdeksérelmét.
A vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésére példaul az alabbi esetekben kertilhet sor:
— Betegség, baleset vagy varatlan esemény miatt a bizottsdg valamely tagja nem tud részt venni a
vizsgan.
— Egyéb személyes vagy csaladi okokbol vald tavollét.
—  Osszeférhetetlenség vagy elfogultsag fennallasa (pl. a bizottsag tagjanak kozeli hozzatartozoja
a vizsgazok kozott szerepel).
— Hivatali vagy szakmai kotelezettségek, amelyek a vizsgaiddépontban masik feladat ellatasat
kovetelik meg.
A vizsgabizottsdg barmely tagjanak elore nem lathatd hidnyzasa esetén az érintett koteles a lehetd
legrovidebb idon beliil bejelenteni az akadalyoztatast a vizsgakdzpont vezetdjének. A bejelentést irasban
kell megtenni (e-mailben vagy hivatalos levélben). A vizsgakézpont vezetbje azonnali hatallyal
helyettest jelol ki a hidnyzo tag helyére. A helyettesitésre kijelolt személynek meg kell felelnie a
vizsgabizottsagi tagsag kovetelményeinek (pl. megfeleld szakmai képesités, vizsgaztatoi jogosultsag).
Ha a vizsgabizottsag vizsgafeliigyeldje hianyzik, azt a teriiletileg illetékes kamara felé kell jelezni, az 4j
személy kijelolése a kamara feladata. Ez esetben is érvényes, hogy a helyettesitést olyan személy lathatja
el, aki a vizsgaztatoi gyakorlat és szakmai tapasztalat alapjan alkalmas a vizsga vezetésére. A
helyettesité tag feladatai és hataskorei azonosak a helyettesitett vizsgabizottsagi tagéval. A
vizsgabizottsagi tagoknak minden esetben be kell tartaniuk a vizsgaszabalyzat elbirasait, €s
biztositaniuk kell a vizsgak targyilagossagat.
A Nyiregyhdzi Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi névjegyzékébe jelenleg az 540 f6t meghalado
vizsgabizottsagi tag, feladatkészitd, lektor, jegyz0 szerepel. A névjegyzék folyamatosan béviil, a
szakmai vizsgak vizsgakdzponthoz torténd végleges delegalasaval varhatdéan ez a létszam nagyon
megemelkedik. Egy — egy szakma/szakképesités esetében a vizsgaztatasra jogosultak szama meghaladja
egy, vagy akar tobb vizsgabizottsag 1étszamat is, igy a hirtelen kialakult helyezetek kezelése megoldott.
A helyettesitések esetén a vizsgakdzpont kockazatelemzést végez, kijeloli a helyettest, aki a
szakmai/képesito vizsgan részt vesz, a szakmai/képesitd vizsga jegyzokdnyvébe rogziti az eseményt,

amennyiben a helyettesitésre a szakma/képesitd vizsga folyaman kerdl sor.

8.11. A vizsgazok tajékoztatisa
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A vizsgazok tajékoztatasa kulcsfontossagu része a vizsgafolyamatnak, mivel biztositja, hogy a
résztvevok tisztaban legyenek a vizsga kovetelményeivel, eljarasaival és egyéb fontos informaciokkal.
A hatékony tajékoztatas segit csokkenteni a szorongast, novelni a vizsgak sikerességét és biztositani a
zokkenOmentes vizsgazasi élményt. Az aldbbiakban Osszegzem a vizsgazok tajékoztatasanak

legfontosabb elemeit:

a. Meghirdetett vizsgak idopontjai, helyszinek, vizsgadijak
A vizsgazdk szamara vilagosan kozolni kell a Nyiregyhazi Vizsgakozpont altal meghirdetett
szakmai/képesitd vizsgakat, azok helyszineit, a fizetend6 vizsgadijakat és a jelentkezési hataridot is.

Ezek az informaciok naprakészen a https://nyiregyhaziavk.hu/meghirdetett-vizsgak/ link alatt a

Nyiregyhazi Vizsgakozpont honlapjan megtalalhatbak a vizsgara jelentkezés linkjének feltiintetésével

egyiitt, igy konnyitve meg a vizsgajelentkezés megkezdését.

b. Vizsgara jelentkezés folyamata

A vizsgajelentkezést a KRETA  rendszeren keresztil kell  (https://vizsgakozpont.e-

kreta.hu/vizsgajelentkezes/meghirdetett-vizsgak) kell beadni a vizsgakdzponthoz a rendszer hasznalata

regisztraciohoz kotott. Amennyiben a vizsgara jelentkezé nem tudja hasznalni az online feliiletet, vagy
a vizsgajelentkezés folyamataban elakad, a vizsgakozpontunk munkatarsai a vizsgajelentkezés
folyamatat segitik, a jelentkez6 szamara megfeleld informaciokkal, vagy a jelentkezés lebonyolitasaval.
A vizsgajelentkezés folyaman kell beadni a vizsgara bocsajtas feltételeit igazolé dokumentumokat és a

kérelmeket.

C. Vizsgakovetelmények
A vizsgdzOknak tajékoztatast kell kapniuk mar az oktatas/képzés soran a vizsgdhoz sziikséges
anyagokrol, a vizsga forméajarol (pl. interaktiv, irasbeli, projektfeladat, szobeli), és a vizsgdn megkivant
készségekrdl. A vizsga leirdsa megtaldlhatd a Képzési és kimeneti kovetelményekben, vagy a
Programkdvetelményekben amelyek a Nyiregyhdzi Vizsgakozpont honlapjan keresztiil elérhetoek az
alabbi linkek segitségével:
Tajékoztatok a szakmai vizsgakhoz: https://nyiregyhaziavk.hu/szakmai-vizsga/

Tajékoztatok a képesitd vizsgakhoz: https://nyiregyhaziavk.hu/kepesito-vizsga/

d. Vizsgaszabalyok és eljarasok
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E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

A Nyiregyhazi Vizsgakdzpont vizsgaszabalyzata részletes informacidkat tartalmaz a
vizsgaszabalyokrol, a vizsga lebonyolitasanak menetérol, a megszegés kdvetkezményeirdl, valamint a
vizsgazok jogairol és kotelezettségeirdl.

A vizsgaszabalyzat megtalalhatd a vizsgakdzpont honlapjan az aldbbi link alatt:

https://nyiregyhaziavk.hu/szabalyzatok/

A lebonyolitassal 0sszefiiggd tovabbi szabalyzataink is nyilvanosak, mint:
Nyiregyhazi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités
Nyiregyhazi VK Digitalis alairas szabalyzat

Nyiregyhazi VK Etikai szabalyzat és etikai kodex

Nyiregyhazi VK Integritasi szabalyzat

Nyiregyhazi VK Vizsga és eljarasi dijak szabalyzata

Nyiregyhazi VK Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

e. Kérdések és valaszok
Lehet6ség biztositasa a vizsgazok szamara, hogy kérdéseiket feltehessék a vizsgaval, kdvetelményekkel
vagy eljarasokkal kapcsolatban. Ezt e-mailben, telefonon vagy személyesen lehet megvalositani. A

vizsgakkal kapcsolatban minden kérdésre azonnal valaszolunk, a beérkezett kérdések sorrendjében.

f. Tamogatas és segitségnyujtas
Tajékoztatas a vizsgazoknak nyujtott tdmogatasi lehetdségekrol, példaul a vizsgakdzpontban elérhetd
vizsgaszervez0, vizsgakdzpont vezetd, gazdasagi és személyzeti ligyintézd és a titkarsagvezetd

személyében.

g. Vizsgazoéi értesités a vizsgara bocsajtas feltételeinek elfogadasarol, vagy elutasitasarél

A vizsgazok értesitését a KRETA vizsgakozpont rendszerén keresztiil végezziik. A vizsgazo a vizsgara
bocsajtas feltételeit igazolé dokumentumok feltdltésével a dokumentum ,.elfogadéasra var” statuszba
kertil, mely a vizsgakozpont ellendrzése utan valik elfogadotta, vagy visszautasitotta.

Az elfogadds és visszautasitas tényérdl is elektronikus rendszerértesitést kap a vizsgara jelentkezo a
dokumentummal kapcsolatos teendokrol. Elfogadas esetén nincs tovabbi teenddje, visszautasitas esetén
a visszautasitas indoka bekeriil a rendszerbe, ami alapjan a vizsgara jelentkezé a dokumentumot javitani
tudja és a helyes dokumentumot fel tudja tolteni. Ez a folyamat ismételhet6, de ilyen esetben felvessziik
a kapcsolatot a vizsgara jelentkezOvel, az ismételt hiba elkertilése érdekében.

A vizsgara bocsajtas feltételit a vizsgazo a vizsga megkezdéséig bemutathatja, de a jelentkezési lapnak

¢s a befizetést igazold dokumentumoknak a hatarideje a vizsgakdzpont altal meghatarozott. Ezek lejartat
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kovetéen — amennyiben a vizsgdzo nem toltotte fel a megfelelé dokumentumot - a vizsgakdzpont a nem
teljesr6l hianypotlasi felszolitast kiilld. Ez az értesités 0j hataridét tartalmaz, illetve annak a
dokumentumnak a megnevezését, ami a nem teljesités targyat képezi. A hianypotlasi felszolitas

kizarolag a vizsgakozpont bizonylati albumaban 1évé dokumentumminta alapjan késziilhet le.

h. Vizsgazoi értesités szakmai/képesité vizsgarol
A szakmai/képesitd vizsga értesitése a KRETA vizsgarendszerben késziil, a rendszer a bevitt adatok
alapjan generalja a dokumentumot, amely tartalmazza a vizsga menetét, a vizsgan hasznalhato
segédeszkozoket. Ezt a dokumentumot az els6 vizsgatevékenység eldtt 7 nappal kiildi meg. Tartalma: a
vizsgaz6 adatai, a szakmai/képesité vizsga szama, a KKK/PK megnevezése, a vizsga idépontjali,
értesités arrol, hogy a vizsgazd mit hozzon magaval a szakmai/képsitd vizsgara, annak idépontja, hogy
mikor kell a vizsgan megjelenni, illetve az értesitési cim arra az esetre, ha a vizsgaz6 a vizsgan nem tud

megjelenni €s ezt be szeretné jelenteni.

i. Vizsga elotti tajékoztatas
A szakmai/képesitd vizsga megkezdése eldtt a vizsgafeliigyeld/vizsgabizottsagi tag tajékoztatja a
vizsgazokat a Szkr. 279.§ (2), 281.§ (1) paragrafusai alapjan az interaktiv/irasbeli és a projektfeladat

vizsgarészekre vonatkozo szabalyokrol, illetve a tliz, baleset és egészségvédelmi eldirasokrol.

j-  Eredmények és visszajelzés
A vizsgazd a vizsga befejezésével elégedettségmérést toltenek/tolthetnek ki, amellyel visszajelzést
kapunk a vizsgakozpont miikodésével kapcsolatban. A vizsgazo a vizsga utan - a vizsgakdzpont vezetd
dontését kdvetéen - informaciot kap az eredményekrdl, a bizonyitvany, torzslapkivonat atvételének
modjarol, idopontjardl. A bizonyitvanyt/torzslapkivonatot a vizsgazo a vizsgat kovetd 5 napon beliil

megkapja.

A tajékoztatis modjai: Irasbeli tajékoztatas: Téjékoztatok, e-mailek, vagy hivatalos levelek
formajaban.

Weboldal: A www.nyiregyhaziavk.hu oldalon talalhat6 informaciok a vizsgakkal kapcsolatban minden

informéci6 megtalalhato.
Online platform (KRETA vizsgarendszer): A vizsgajelentkezés folyamataval kapcsolatos informéaciok
talalhato meg, ez fiiggetlen a vizsgakozponttol.

Személyes tajékoztatas: Személyes informacios talalkozok a vizsgakozpont ligyfélszolgalatan.
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Elonyok:

Fesziiltségcsokkentés: A megfeleld tajékoztatas segit csokkenteni a vizsgazok szorongasat, hiszen
tudjak, mire szamithatnak.

Felkésziilés javitasa: A vizsgazok hatékonyabban késziilhetnek fel a vizsgakra, ha vilagosan ismerik a
kovetelményeket és az eljarasokat.

Zokkendmentes vizsgafolyamat: A tajékoztatas segit elkeriilni a félreértéseket és a hibakat a vizsgazasi
folyamat soran.

Bizalom épitése: A vilagos és atlathatd kommunikacié noveli a vizsgazok bizalmat a vizsgakdzpont
irant, ami eldsegiti a pozitiv élményt, a vizsgakdzpont pozitiv megitélését.

A vizsgdzok tajékoztatasa kulcsfontossagl a vizsgafolyamat sikeres lebonyolitdsdhoz. A részletes és
viladgos informaciok biztositasa segit a vizsgazoknak felkésziilni, csokkenti a szorongésukat, és biztositja
a vizsgazasi élmény zokkendmentességét. A megfelel tdjékoztatasi csatorndk és eszkozok kivalasztisa
hozzajarul a hatékony kommunikaciohoz és a vizsgazok elégedettségéhez.

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhdzi VK vizsgaszabalyzat

8.12. A késések kezelése

Abban az esetben, ha a vizsgazo a vizsgara késve érkezik olyan mértékben, hogy a tobbi vizsgazo a
vizsgatevékenységet (interaktiv) mar elkezdte (10 percet meghaladd késés esetén), ugy vizsgazd a
vizsgatevékenységet nem kezdheti meg, potlovizsgat kell tennie. Projektfeladat esetén a késve érkezo,
utolsé vizsgazoként és csak abban az esetben bocsajthatd vizsgara, ha a vizsga 19 6raig befejezhetd.
Ellenkez6 esetben potlovizsgat kell tennie. Minden késéssel Osszefliggd esetet jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhatd, ha a projektfeladat jellege megengedi,
hogy a vizsgazo a sorrendiség alapjan késobb vizsgazzon. Amennyiben a projektfeladatot késve kezdi
meg a vizsgazo, mert indokolatlanul késett, a projektfeladatra rendelkezésre allo id6 nem hosszabbithato
meg a késés idotartamaval. Indokolt esetben a késés id6tartama a projektfeladatra megadott id6tartam
meghosszabbithat (pl: id6jaras miatti késés).

Képesit0 vizsga esetén az irasbeli vizsga megkezdése utan nem csatlakozhat be a vizsgazo, potlovizsgat
tesz, ha a késést igazolni tudja, igazolhato ok nélkiili késés esetén a vizsgazo javitovizsgat tehet.

A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhatd, ha a projektfeladat jellege megengedi,
hogy a vizsgazo a sorrendiség alapjan késobb vizsgazzon. Amennyiben a projektfeladatot késve kezdi

meg a vizsgazo, mert indokolatlanul késett, a projektfeladatra rendelkezésre allo id6 nem hosszabbithato
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meg a késés id6tartamaval. Indokolt esetben a késés idétartama a projektfeladatra megadott idétartam

meghosszabbithat (pl: idjaras miatti késés).

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalytalansagokat a megfelel6 tajékoztatdssal, figyelemfelhivassal és a vizsga folyaman a megfelel
feliigyelettel lehet megel6zni. A szabalytansdgok megeldzésének érdekében az aldbbiakat kell

biztositani mind interaktiv, irasbeli, és a projektvizsga elott és ideje alatt.

Az interaktiv vizsgatevékenység soran biztositani kell a vizsgazd azonositasat, a szakma megjelolését
¢s a szakmai vizsga napjanak feltiintetését. Az interaktiv vizsgatevékenység befejezésekor biztositani
kell a befejezés id6pontjanak rogzitését. Ha az interaktiv vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell
hagynia a vizsgatermet, biztositani kell a vizsgazo tavozasanak ¢s visszaérkezésének idejének rogzitését
is. A vizsgdz6 tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt id6 beszamit az interaktiv vizsgatevékenység
megoldasara rendelkezésre allo iddtartamba. Az interaktiv vizsgatevékenység eredményét utdlag nem

modosithaté formaban kell tarolni. (Szkr. 278. §)

Az interaktiv vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgateremben allandé feliigyeletrél kell gondoskodni.
Nem lehet a vizsgateremben feliigyeld az, aki a szakmai oktatasra jogszabalyban elGirt
szakképzettséggel rendelkezik. A technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds személy a
szakmai vizsga biztonsagos lebonyolitdsanak érdekében az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont irasos
engedélyével az interaktiv vizsgatevékenység soran jelen lehet. A feliigyel6 a vizsgazok részére
tajékoztatast ad az interaktiv vizsgatevékenység szabdlyairdl, az alkalmazhaté segédeszkozokrol,
tovabba az elkovetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl, elkésziti a vizsgazok iilésrendjét
tartalmazo jegyzOkonyvet, és gondoskodik a szakmai vizsga rendjének betartasarol. Az interaktiv
vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre allo idGtartamba nem szamithatd be a vizsgazonak fel
nem rohatd okbol kiesd id6. A vizsgazo az interaktiv vizsgatevékenység megoldasahoz, elkészitéséhez

tanacsot, segitséget nem kérhet és nem kaphat. (Szkr. 280. §)

Képesito vizsga esetében az irasbeli feladat megoldasar az interaktiv vizsganal leirtak iranyadok.
A projektfeladat megvédésének megkezdése elott a vizsgazot tajékoztatni kell az adott
vizsgatevékenység lebonyolitasanak rendjérél és a projektfeladat elkészitésével és megvédésével

kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabba a vizsgatevékenység helyére és a munkavégzésre vonatkozo
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munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol. A vizsgatevékenység megkezdése utan
tovabbi utmutatas csak baleset és jelentds karokozas megeldzése céljabol adhato. A projektfeladatot a
vizsgazd az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont altal a projektfeladathoz kapcsoldddan
meghatarozott segédanyagok hasznalata mellett végzi. A projektfeladat elkészitése, illetve megvédése
az ahhoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételek — ideértve a munkavédelmi, tlizvédelmi és
egészségvédelmi feltételeket — megléte esetén kezdhetd meg, és folytathato. A feltételek meglétét a
vizsgatevékenység végrehajtasat megelézden a vizsgafeliigyeld ellendrzi, és engedélyezi a
vizsgatevékenység megkezdését. A vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasa €s a baleseti kockazat
minimalizalasa érdekében az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vizsgacsoportonként legalabb egy,
a vizsgaztatott szakma szakirdnyl oktatasa folytatdsahoz sziikséges szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezd személyt biztosit, aki a szakmai vizsgahoz sziikséges technikai feltételek
folyamatos biztositasaért felel, kozremiikodik az esetlegesen felmeriilt technikai problémak
elharitdsaban, tovabba gondoskodik a balesetmentes munkavégzésrol. (Szkr. 281. §)

Hivatkozott dokumentum: Nyiregyhazi VK vizsgaszabalyzat

8.13.2. A szabalytalansagok észlelése

Ha a feliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység koOzben szabalytalansagot észlel, jelzi azt a
vizsgafeliigyelOnek, aki felfiiggeszti a vizsgazo vizsgatevékenységét, irasban rogziti ennek tényét,
tovabba a felfliggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és aldirja azt, majd ezt kdvetden
engedélyezi a vizsgazdnak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgafeliigyeld az interaktiv vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a
szabalytalansagot az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgazo esetén
a szakmai vizsga tovabbi folytathatosagarol. A szabalytalansaggal kapcsolatban kiilon jegyzokonyvet
kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt, amely lehet6vé teszi a
szabalytalansdg tényének ¢és koriilményének megallapitasat, az érintett vizsgdzo ¢és feligyeld
nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos
eljarasrol és a bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl. A jegyzOkonyvet a feliigyeld, a
vizsgazod és a vizsgafeliigyeld irja ala. A vizsgazo észrevételét — kérelmére — a jegyzokonyvben rogziteni

kell. A szabalytalansaggal 0sszefliggésben felvett jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyz6konyvhoz.

8.13.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés
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A szabalytalansagok kezelése fontos a szervezetek és rendszerek hatékony miikodése érdekében.
Lépések, amelyek segitségével szabalytalansagokat lehet kezelni:

a) Szabalytalansag észlelése

b) Dokumentaljuk a szabalytalansagot

C) Vizsgalat inditasa

d) Dontés elokészitése — jegyzOkonyv vizsgalata alapjan

e) Intézkedések meghozatala - dontés

A vizsgat vagy az egyes vizsgazo vizsgatevékenységét a vizsgazo(k) szabalytalansidga miatt kizarolag a
tényallas jegyzokonyvezésének idejére lehet felfliggeszteni. A szabalytalansadg észlelésekor, a
szabalytalansagot elkdvetett vizsgazd esetében a vizsgat meg kell allitani, - interaktiv vizsga esetén a
felfiiggesztés meniipont lehetdségével — és fel kel venni a vizsgajegyzokonyv mellékletét képezo,
képesitdé vizsga esetén a ,,VSZ-1.7 Rendkiviili eseményrdl szolo jegyzokonyv szabalytalansag”,
szakmai vizsga esetén a ,,VSZ-2.8 Rendkiviili eseményrdl sz0l6 jegyzokonyv_szabalytalansag szakmai
vizsgan” megnevezésli dokumentumot. a dokumentum tartalmazza:

- avizsga adatait,

a szabalytalansag leirasat, - amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és
eseményt, amely lehetdvé teszi a szabalytalansag tényének és koriilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazo és felligyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy
a vizsgazot tajékoztattak a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrol és
a bebizonyitott szabalytalansag kdvetkezményeirdl,

- avizsgabizottsag nyilatkozatat,

- aszabalytalansagot elkovetd vizsgazo nyilatkozatat,

- alairasokat — a feliigyeld, a vizsgafeliigyeld, vb tagok és a szabalytalansagot

elkovetd vizsgazo részeérol.

A  megkezdett vizsgatevékenység ezt kovetden folytathatd, befejezhetd. A feliigyel6 a
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabélytalansagot az akkreditalt
vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgazd esetén a szakmai/képesitd vizsga tovabbi

folytathatosagarol.

A szabalytalansag kivizsgalasnak alapdokumentuma alapjan (Rendkiviili eseményrdl szo6lo
jegyz6konyv) a vizsgakdzpont vezetd dontés hoz, melynek eredményeképpen lehet pl.:
- vizsgazb szabalytalansag miatt, a szakmai vizsga folytatasatol nem kertil eltiltasra.

- Vizsgazd szabalytalansag miatt, a szakmai vizsga folytatasatol eltiltasra kerdil.
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- vizsgazoénal észlelt szabalytalansag ellenére a projektfeladat elfogadasra keriil, vagy részben
elfogadasra keriil.

- vizsgdzonal észlelt szabalytalansdg miatt a projektfeladat nem kertilt elfogadésra.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

A vizsgazo teljesitményét vizsgatevékenységenként a pontszamok szazalékban és érdemjegyben torténd
kifejezésével kell értékelni (Szkr. 290. § (1-2)). Sikertelen a vizsga, ha barmelyik vizsgatevékenység
eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt vizsgatevékenységet kell
megismételni, amennyiben a vonatkozé KKK/PK masképpen nem rendelkezik.

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

A vizsga eredményét az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a vizsga utolsd napjat kovetd 5
munkanapon beliil hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a bizonyitvanyt. A Vizsgakdzpont
gondoskodik a vizsgazok tajékoztatasar6l - az eredmények elérhetdségének modjardl, illetve a
bizonyitvanyok, oklevelek atvételének idopontjarél és helyszinérdl - legkésobb az utolsd
vizsgatevékenység befejezésével egyidejiileg.

A szakmai vizsgan részszakma megszerzeését igazolod bizonyitvany kiadhato.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

A Nyiregyhazi Vizsgakdozpont a vizsgaeredményekrdl szakmanként/szakképesitésenként anonim
moddon nyilvantartast vezet, amelyeket egy gazdasagi év végén értékelésnek vet ala. Az eredmények
bemend adatként szolgalnak a vezetdségi atvizsgalas folyamatahoz.

Az adatokat a Vizsgaeredmények értékelése tablazatba vezetjik, ahol szazalékosan kimutathatok a
vizsgaeredmények szerinti sorrend a szakmak/szakképesitések esetében. A vizsgaeredményeket minden
évben szovegesen is értékeljiik. Minden vizsgaeredmény a KRETA vizsgaszoftverben megtalalhatd
elektronikus formaban ¢és az osztdlyozd iveken, torzslapokon talalhatdé eredmények a
vizsgadokumentacid részét képezik.

A vizsgafeladatok fejlesztésénél a vizsgak lebonyolitasanal vessziik figyelembe az eredményeket, de
vannak szakmak/szakképesitések, amelyeknek egyes feladatrészeire nincs rahatasa a vizsgakdzpontnak.

(pl.: kdzponti irasbeli, interaktiv feladatok).
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Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az altala 6rzott vizsgatdrzslapokat 6tven év utan adja at az
illetékes  levéltarnak, 1igy a  vizsgaeredmények ez i1d6 alatt megtalalhatdbak a

vizsgakozpontnyilvantartasaban.

8.16. Ismételt vizsga

Javito- és potlé vizsga
A szakma-megszerzéséhez javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:
a) aki sikertelen vizsgat tett,
b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

C) akit szabalytalansag miatt a vizsgabizottsag a vizsga folytatasatol eltiltott.

Ha a KKK/PK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c¢) pontban meghatirozott esetben a vizsgat teljes
egészében meg kell ismételni.

A javitovizsga a KKK/PK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzés
megkezdésekor hatilyos KKK/PK szerint tehet6 le vagy ismételheté6 meg. (Szkr. 291. § (1)-(3))

Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem réhato okbol meg sem kezdte, vagy megkezdte, de befejezni nem
tudta, azokbol a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbdl még nem vizsgazott, potldovizsgat tehet. A
potldvizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasaig, de legalabb a szakmai vizsgat kovetd
egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és kimeneti kdvetelmények szerint teheto le.

A vizsgazd a potlovizsgat még ugyanabban a vizsgaiddszakban is leteheti, ha a szakmai vizsga letételét
gatlo akadalyok elharultak és lebonyolitasdnak feltételei adottak (Szkr. 292. §). Ebben az esetben a

vizsgatorzslap-kivonatot a potlovizsgat megel6zden ki kell adni a vizsgazonak.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

A torvényességi kérelem ¢és panaszkezelés szabdlyozasa alapvetd fontossagh a vizsgakdzpont
mitkodésének atlathatosaga, a jogszabalyi megfeleldség, valamint a vizsgdzok és egyéb érintettek
jogainak biztositasa érdekében. A megfeleld eljarasrend kialakitasa és alkalmazéasa segit abban, hogy a
vizsgak sordn esetlegesen felmeriilé problémakat hatékonyan, jogszeriien €s objektivan kezeljék. Az
alabbiakban bemutatom a térvényességi kérelmek és panaszkezelés folyamatat, valamint az ezzel

kapcsolatos elveket és szabalyokat.
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Torvényességi kérelem
e A torvényességi kérelem az érintett altal benyujtott hivatalos beadvany, amelyben azt allitja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat vagy a vizsgakozpont tevékenysége soran valamilyen jogszabalyt
vagy eldirast megsértettek.
e A torvényességi kérelmet altalaban akkor nyujtjdk be, ha a vizsgaztatasi eljarasokkal vagy
dontésekkel kapcsolatosan valamilyen jogi szabalytalansagot feltételeznek.
Panasz
e A panasz a vizsgazd vagy mas érintett altal benyujtott beadvany, amely a vizsgaztatasi folyamat
soran tapasztalt elégedetlenséget, sérelmet vagy egyéb problémat fejez ki.
e A panasz vonatkozhat az eljarasok tisztasadgara, az értékelés modjara, a vizsgaztatok

viselkedésére vagy a vizsga koriilményeire.

9.1. Torvényességi kérelem

A vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a vizsgara vonatkozo torvényességi kérelem
kezelésére.
A vizsgakozpont biztositja, hogy:
- minden torvényességi kérelem kezelése konstruktiv, partatlan moédon és kell6 idoben a
12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet 287§-ban leirtak szerint torténjen,
- a torvényességi kérelem benytjtasa, kivizsgalasa és a vonatkoz6 dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a kérelmezdvel szemben,
- a torvényességi kérelmet tartalmazd panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrend nyilvanosan

elérhetd.

A szakképzésrol szolo6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287. § (1)
bekezdése alapjan az akkreditalt vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa
ellen a vizsgdzd jogszabalysértésre hivatkozva - a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasra jutastol
szamitott 6t napon beliil - torvényességi kérelmet nyujthat be. A benyujtasra meghatarozott hatarido
elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.

Az Szkr. 287. § (2) bek. alapjan, a térvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek kell
cimezni, de az akkreditalt vizsgakozponthoz kell benyljtani. Az akkreditalt vizsgakozpont a

torvényességi kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a torvényességi
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kérelemmel érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafeliigyel6 allasfoglalasaval egyiitt 6t napon beliil
tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.
Az Szkr. 287. § (3) bek. alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a

beérkezést kovetd naptol szamitott 6t napon beliil birdlja el.

Hivatkozott dokumentum: Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

A vizsgakdzpont dokumentélt eljardsa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a
dontéshozatalra.
A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. tdrvény az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szol6 térvénynek a hataridé szamitasara vonatkozo szabalyai szerint
foglalkoznak,

- afelek tisztességes és egyenld kezelésben részesiilnek,

- apanasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A vizsgakdzpont vezetonek a panasz elbiralasakor a partatlansagi kovetelményeknek megfeleléen kell
eljarnia, amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely mertil fel, tigy koteles magat kizarni a
vizsgalatbol és a vizsgakOzpont-vezeto-helyettesre, irdnyitas vezetore bizni az ligy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a vizsgakozpont fels6 vezetése lehetd legrovidebb idon beliil dont arrdl, hogy a
panasz olyan tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a vizsgakozpont a felelGs.

A panaszos féllel kozlend6 dontés meghozatalaba vagy feliilvizsgalatdba ¢és jovahagyasaba a
vizsgakdzpont vezetéje olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a panasz
targyaval. A vizsgakdzpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és a panasz targyara vonatkozo
dokumentumokat gytijti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi kovetelményeket kell alkalmazni.

A vizsgakozpont a panasz kezelésének lezarasat kovetden a panasszal kapcsolatos informaciokat
feldolgozza, és sziikség esetén meghatarozza a kapcsolodo helyesbité- és megel6z6 intézkedéseket.
Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek), ugy Ot
(Oket) a vizsgakozpont tajékoztatja sziikség szerint a kivizsgalasi eljars alatt, de legkésébb a panaszos,
dontésrol torténd értesitésével egyidejilleg. A tajékoztatds abban az esetben nem sziikséges, ha a
kivizsgalas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott személyt, személyeket, illetve a korabban

kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti. A vizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos
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konkrét felelosségeket, hataridoket, folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési

eljarasrendbe foglalja.

Hivatkozott dokumentum: Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
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10. Mellékletek

1. sz. melléklet

Minéségpolitika

A Nyiregyhazi Vizsgakdzpont az 0j szakképzési rendszer jogszabélyaiban meghatarozott akkreditalt
vizsgaztatasi tevékenység folytatdsara jott 1étre.

Célunk, hogy a szakképzés és a piaci, gazdasagi szereplok részérdl felmeriilo igényekre gyorsan és
rugalmasan reagalva, professzionalis vizsgaszervezéssel €és lebonyolitassal minél tobb jelentkezd
szamara lehetdvé tegyiik a valasztott szakmai végzettség megszerzését, segitve oket céljaik elérésében
¢s munkaerdpiaci lehetdségeik bovitésében.

Toreksziink a vizsgara jelentkezok ¢€s partnereink részletes tajékoztatasara, szolgaltatasaink
atlathatosagara, az esetlegesen felmeriil6 kérdések gyors és korrekt megvalaszolasara, hogy segitsiik a
vellink kapcsolatba keriilo jelentkezok, partnerek dontéseit és munkajat.

Hissziik, hogy a sikeres miikodés zaloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus magatartas,
amelynek érdekében belsG szabalyzatainkban egyértelmiien meghatarozzuk a feleldsségi- és
hataskoroket. Ezek maradéktalan betartasat munkatarsainktol elvarjuk.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés irant, és ennek tudataban:

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

- Kizarolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszerli infrastruktiraval
rendelkeznek és minden kovetelményt kielégitve kellemes €s inspiral6é kdrnyezetet nyjtanak a
vizsgakhoz.

- Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
el6irasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetencidk mérésére a lehetd
legobjektivabb mdédon alkalmasak.

- Minden vizsgat a térvényi és bels6 szabalyozasnak megfeleléen bonyolitunk le.

- A minéségpolitikaban és a vezetOségi atvizsgalasban megfogalmazott célok megvaldsitasahoz

biztositjuk az eréforrasokat.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant.
- avizsgaztatd szakemberek teljesitményét évente értékeljiik, véleményliket és javaslataikat

a vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik,
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- avizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem el6tt tartjuk
folyamataink fejlesztése soran,

- munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a
min6ségi munkavégzés és a partatlansag iranti elkotelezddés fenntartasa, valamint a
tevékenységiiket érintd valtozasok megismerése érdekében,

- toreksziink a projektfeladatok értékelésének 1j, innovativ modszereinek alkalmazasara,

- munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi
felelosségvallalas, kornyezetiink védelme és a kiilonbozo é€lethelyzetekbdl adodo egyéni
igények kielégitésére valo torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje,
elfogadja a Nyiregyhazi Vizsgakozpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikddési eldirasainkat,
etika szabalyait és partatlansagi elveit.

Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld mindségszint

folyamatos biztositasat, valamint minéségfejleszto javaslatok felvetését, elfogadasat, megvaldsitasat.

Nyiregyhaza, 2025. januar 06.

Obuczki Rita Eva

vizsgakdzpont-vezetd
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2. sz. melléklet

Miikodési politika

A Nyiregyhdzi Vizsgakozpont altal alkalmazott vizsgaztatdsi rendszer, a dokumentalt strukturdk,
iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat, a partatlansag kezelését
¢s az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsaval az érdekiitk6zés kockazatanak csdkkentését.

A vizsgakdzpont felsé vezetése biztositja, hogy a vizsgaztatassal kapcsolatos iranyelvek és eljarasok
tisztességesek legyenek minden jelentkezd, vizsgazo és vizsgazott személy esetében.

A vizsgakdzpont felsd vezetése biztositja a teljes vizsgafolyamat soran, a vizsgaval kapcsolatba keriilt
munkatarsak és megbizott személyek birtokaba keriilt informaciok bizalmas kezelését, a vizsgaztatasi
folyamat alatti biztonsdg fenntartasat és a tisztességtelen, csalason alapuld vizsgamodszerek
megakadalyozasat.

A vizsgaztatasi tevékenységben résztvevd munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége és

folyamatos képzése biztositja a vizsgaztatassal kapcsolatos elvarasok teljesiilését.

Nyiregyhaza, 2025. januar 06.

Obuczki Rita Eva

vizsgakdzpont vezetd
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3. sz. melléklet

Partatlansagi nyilatkozat

A Nyiregyhazi Vizsgakozpont elkdtelezett a vizsgéztatasi tevékenységek partatlansaga irant.

A vizsgakdzpont a szakmai és képesitd vizsgakat ugy szervezi és irdnyitja, hogy biztonsagosan meg
lehessen Orizni a partatlansagot.

A vizsgakozpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezokkel, vizsgazokkal és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdzpont miitkddését nem korlatozza indokolatlan pénziigyi vagy
mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfelelden jar el minden kdzremiikddo a vizsgaztatas

teljes folyamataban.

Nyiregyhaza, 2025. januar 06.

Obuczki Rita Eva

vizsgakdzpont vezetd
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4. sz. melléklet

Engedélyezett KEOR teriiletek

NYIREGYHAZI VIZSGAKOZPONT
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Tel: +36 70-705-0957
E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

Irany (teriilet) Szakirany
Kaéd Megnevezés Kod Megnevezés
003 Személyiségfejlesztés, készségfejlesztés 0031 Személyiségfejlesztés, készségfejlesztés
011 Oktatas 0119 Oktatas, m.n.s.
021 Miivészetek 0212 Divat, bels6épitészet és ipari formatervezés
031 Tarsadalom- és viselkedéstudomany 0314 Szociologia és kulturalis tanulmanyok
041 Uzleti ismeretek és {igyvitel 0411 Konyvelés és adozas
0413 Menedzsment ¢s igazgatas
0415 Titkarsagi és irodai munka
0416 Nagy- és kiskereskedelem
0417 Munkahelyi ismeretek
Tobb tudoménytertiletet atfogd programok, az o . _
048 izdeti fsmerctck. Gigyvitel és jog foirany | 0488 Tt?bb tudomanyteriiletet atfogd programok, az lizleti ismeretek, iigyvitel és jog
cilsilyval féirany talsulyaval
061 Informacids és kommunikécios technologiak | 0612 Adatbazisok, halozattervezés és adminisztracio
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és elemzése
0619 Informacids és kommunikacios technologiak, m.n.s.
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071 Altalanos miiszaki (mérnoki) képzés 0711 Vegyipar
0712 Kormyezetvédelmi technologiak
0713 Energetika, elektromossag
0714 Elektronika és automatizalas
0715 Gépgyartas, miiszer- és fémipar
0716 Gépjarmiivek, hajok, repiil6gépek tervezése és gyartasa
0719 Altalanos miiszaki (mérnoki) képzés, m.n.s.
072 Feldolgozoipari képzések 0722 Fa-, papir-, mlianyag-, ivegfeldolgozas
0723 Textil-, ruha-, cip6- és boripari képzések
073 Epitészet és épitdipar 0732 Epit6ipar, magas- és mélyépités
079 Miiszaki, ipari és épitdipari képzések, m.n.s. | 0799 Miszaki, ipari és épitdipari képzések, m.n.s.
091 Egészségligy 0911 Fogészat
0913 Apolas és sziilésznSképzés
0914 Orvosi diagnosztikai és kezelési technologiak
0915 Terapia és rehabilitacio
0916 Gyogyszerészet
092 Szocialis gondoskodas 0922 Gyermek- és ifjasagvédelem
0923 Szocialis munka és tanacsadas
101 Személyi szolgaltatasok 1011 Haztartasi szolgaltatasok
1012 Fodraszat ¢s szépségapolas
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szolgaltatasok foirany talsulyaval

1013 Szallashely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglatas
1014 Sportok
1015 Utazasszervezés, turizmus €s szorakoztatas

102 Kozegeszscgligy! ¢ foglalkozas-egeszsegigyl 1021 Kommunalis és kozegészségiigyi szolgaltatasok

szolgaltatasok

1022 Foglalkozés-egészségligy és balesetvédelem

104 Szallitasi szolgaltatasok 1041 Szallitasi szolgaltatasok

108 TGbb tudomanyteriletet atfogd programok a 1088 Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok a szolgaltatasok foirany talsulyaval
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