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A Z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT

1. Vonatkozo jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kotelezoen
alkalmazandé dokumentumok

Jogszabalyok
a) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

b) 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Szkr.);

¢) 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)

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

e) Programkovetelmények (a tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informacios kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu);

f) Az Szkr. 7. szami melléklete alapjan kiadott jelen Utmutaté az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési

Kézikonyvének tartalmara".

Bels6 szabalyozok

Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési rendszer miikodésénél
alkalmazott dokumentumok:

- Vizsgakdzpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)
- Szolnoki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

- Integritas szabalyzat

- Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv (Intézmeényi
Vizsgaztatasi Keézikonyv)

- Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat és mellékletei (Bizonylati album_
Szakmai/Képesito vizsga)

- E-kréta (Vizsgakozpont Rendszer) vizsgarendszer, elektronikus €s papir alapu
dokumentumai

- Egyiittmiikodé partnerek kivélasztasa, értékelések eljarasrend

- Informaciok a vizsgaztatasi tevékenység végzésére vald alkalmassag elofeltételeként
szolgalo oktatasrdl (bizonyitvanyok, tanusitvanyok)

- Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkozo kompetencia kovetelmények)
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- Kockazatértékelés

- Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat (Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabélyzat)

- Integritas szabalyzat
- Etikai szabélyzat és Etikai Kodex
- Bizonylati albumok
- Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
- Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
- Dokumentum és iratkezelési szabalyzat
- Viltozaskovetési eljarasrend
- Vezetdségi atvizsgalas és belséaudit
A kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok, formanyomtatvanyok.

Tovébbi kiilsé szervezetek nem jogszabalyi szintli egyedi szabalyozasai a vizsgaztatott
teriileteken amelyek a Vizsgakdzpont miikdéséhez kapcsolodnak

A vizsgakézpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmaékra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolédoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és

személyi feltételeknek.
- A szakmai oktatas Képzési és Kimeneti Kévetelményei (a tovabbiakban: KKK),
kozzétéve a szakképzési téjékoztatasi és informacios kdzpont keretében miikadtetett
honlapon (ikk.hu)
- A szakmai képzés Programkévetelményei (a tovabbiakban: PK), k6zzétéve a
szakképzési tajékoztatasi és informacios kozpont keretében miikodtetett honlapon
(ikk.hu)
- Az akkreditélt szakképzési vizsgakézpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi
¢s miikodtetési Kézikonyvének tartalméra az SZKR. 7. melléklete alapjan Hanké Balazs
kultiraért és innovacioért felelés miniszter’ altal 2024. szeptember 17-én, a
V1I/1808/2024/SZASZIF iktatészamon kiadott Utmutaté (a tovabbiakban: Utmutato.),
melyet a vizsgakozpont javaslatként értelmez.
- Szakgimnaziumok és szakiskoldk, mint Vizsgakézpontok képesité vizsgakra
vonatkozd  Egységes Vizsgaszervezési Szabalyzata 2025. december 31-ig
https://Www.oktatas.hu/pub_bin/dload/szakkepzes/Egyseges_vizsgaszabaIyzat_kieges

zitve.pdf

- Utmutaték a penziigyminiszter altal készitett Programkovetelményekhez
https://penzugyiszakkepzes.kormany.hu/utmutatok-programkovetelmenyekhez
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2. Alkalmazasi teriilet

Jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi ¢és Miikddtetési Kézikdnyv (tovabbiakban:
Kézikényv) a SZOLMUSZ Vizsgakézpont, mint akkreditalt szakképzési Vizsgakozpont
(tovabbiakban: Vizsgakdzpont) mikodésének alapdokumentuma, amelynek célja, hogy a
vizsgaztatas szabalyozott keretek kozott, a vonatkozo hazai jogszabalyoknak megfeleléen
miik6djon.

Az Intézmeényi Vizsgaztatasi Kézikonyvnek és a benne hivatkozott dokumentumok
informaciot szolgaltatnak az egyes intézményspecifikus szabalyokrol és vonatkozo
eljarasokrol a személyzet részére a munkavégzéshez, az egyiittmiikodd partnereknek az
egylittmiikodés feltételeihez, a potencialis vizsgazoknak a vizsgafolyamat, valamint a jogok
és kotelezettségek megismeréséhez. Az akkreditalt szakképzési Vizsgakozpont Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyvének bemutatja azokat a miikodési elveket és eljarasokat, melyekkel
a Vizsgakdzpont biztositja a jogszabalyokban foglalt kovetelmények és az Utmutatoban

megfogalmazott szempontok teljesitését

A Vizsgakozpont vizsgaztatasi tevékenységét fliggetlen, semleges és partatlan szervezetként
végzi, a Vizsgakdzpont szolgaltatasainak igénybevételét mindenki szamara lehetévé teszi, és
a jogszabalyok altal eloirt kovetelményeken til nem tamaszt az eljarasok lefolytatdsa elé

indokolatlan feltételeket.

A Vizsgakdzpont jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyve specifikusan, tételesen és eljaras
szinten kidolgozott, és az érvénybe Iéptetés datumatdl kotelezben alkalmazandd a
Vizsgakézpont mikddésére.

Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyv altalanos eldirasaitol valo eltérés, a Képzési és
Kimeneti Kévetelményekben, Programkovetelményekben, tanusitasi

rendszerkovetelményekben (kiilonleges elofeltétel) megfogalmazott egyedi

kovetelményeknek valo megfelelés érdekében torténhet.

Vizsgaztatasi tevékenységiink szaktertileteit a MI.1.1. sz. melléklet tartalmazza, melynek

tartalma oOnall6an is modosulhat.
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3. Szervezeti felépités és felel6sségek

3.1.A vizsgakozpont alapadatai

» Hivatalos megnevezés: Szolnoki Szolgaltatasi és Miiszaki Vizsgakdzpont

» Roviditett név: SZOLMUSZ Vizsgakézpont

»  Angol megnevezés: Szolnok Service and Technical Examination Center

»  Székhely: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A

> Levelezési cim: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A

» Hivatalos honlap: https://www.szo]muszvizsgakozpont.hu

> flgyfélszolgzilat telefonszama, e-mail cime: +36/30-5258446,
vizsgakozpont@szolmusz.hu

»  Szakmai vezet6 neve: Kabainé Stiveges Lea

»  Alapitas datuma: 2021, szeptember 1.

> Alapité okirat kelte: 2024.09.02. (II/2084-1/2024/PKF Szolnoki Szakképzési Centrum)

»  Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely

keretet a Szolnok Szakképzési Centrum biztositja.

3.2.A vizsgakézpont jogallasa és szervezeti abra

321. A Vizsgakizpont jogilldsa

Az Szkr.-ben eléirtak alapjan a SZOLMUSZ Vizsgakdzpont a Szolnoki Szakképzési Centrum

részeként miikédé akkreditalt szakképzési vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységeként jogilag felel6s a személyek vizsgaztatasaért
az Szkr.-ben és az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben rogzitett tevékenységért és
miikodésért valamint a Jjogszabélyban és a sajat belsé szabdlyzataiban meghatarozott médon
torténd dokumentalaséért, melyhez kialakitja és betartja a bels6 szabélyzatait. Az Szkr. 24.§-
aban foglaitak szerint az igy mik6do akkreditalt szakképzési vizsgakozpont vezetdje az 4ltala

ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

A Vizsgakozpont, vizsgéztatési tevékenységét a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény,
a szakképzésrél szo0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet,
valamint a vonatkozé Képzési és kimeneti kévetelmények és Programkévetelmények elirasai,
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tovabba az Intézmenyi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvben rogzitettek szerint
végzi.

A vizsgakdzpont a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban (tovabbiakban SZMSZ),
dokumentélja a szervezeti felépitését, miikodésének alapveto szabalyait. A szervezet tagjainak

kotelezettségeit, felelosségi-, és hataskorét az SZMSZ-ben, a munkakori leirasokban, valamint

az egylittmikodo személyzet megbizasaiban, illetve kapcsolodo szabalyzatokban, eljarasokban

rogziti.
A vizsgakozpont szervezetének tagjai:

vizsgakdzpont vezetd/ szakmai vezetod

- mindségiranyitasi referens

- vizsgaszervezési referens(ek)
- Adatvédelmi tisztvisel6

- Integritas tanacsado

- Belso auditor

3.2.2. A szervezeti abra tartalma

A vizsgakozpont rendelkezik aktualis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek a munkakorok
és az azok kozotti ald és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithaté a

felelosségvallalés az eldirtak szerinti megfeleld tevékenységért és miikodésért.
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3.2.3. SZOLMUSZ Vizsgakézpont szervezeti dbra

Vizsgakozpont vezetd

| Adatvédelmi
tisztviselo

Vizsgaszervezési Minoségiranyitasi Integritss tancsads
referens referens

Bels6 auditor

2024.10.12.

3.24. A szervezeti ibra feliilvizsgslata

A szervezeti dbra minden uj munkakor létesitésével egyidsben, de legaldbb minden naptari

¢évben egyszer feliilvizsgalatra keriil.

3.3.Feleldsségi korok és hataskorik

A szervezeti felépités leirasa, szervezeti abra, a belsd szervezeti tagozodds, és feladatkorok, a
szakmai egyiittmiikodés és az esetleges helyettesités rendje, irdnyitasi és mikodési renddel
kapcsolatos kérdések, munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje a Vizsgakézpont szervezeti és

miikodési szabalyzataban keriiltek rogzitésre. ( MIR.15. sz. melléklet_Szolnoki Szolgsltatasi
és Miiszaki Vizsgakézpont_SZMSZ)

3.3.1. Munkakérhéz tartozo feleldsségi korok és hatdskiorok

A vizsgakdzpont Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban keriiltek rogzitésre az egyes
munkakorskhoz tartozo felel6sségi korok és hatasksrok killonss tekintettel az aldbbiakra:

a) a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele,
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b) a Vizsgakozpont szakszerti, fliggetlen és partatlan, térvényes mikddésének
biztositasa,

¢) a Vizsgakozpont milkodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatok ¢€s eljarasok kidolgozasa,

d) az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszobolése,

e) a Vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések hozatala,

f) a vizsgazo vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
hozatala,

g) a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfelel vizsgaztatas

biztositasa,

h) az alkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztdsa a vizsgaztatasi
folyamatban,

i) a Vizsgakdzpont munkavallaléi alkalmassédganak és az alkalmassag fenntartdsanak
biztositasa,

j) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

k) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartiasara vonatkozé
szabalyok, eljarasok kialakitdsa €s betartasa, betartatasa,

I) a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informacidk vonatkozo jogszabalyoknak megfelel biztositasa,

m) a panaszok nyilvantartasa,

n) a panaszok kivizsgalasa,

0) a vizsgaztatds minOségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,

p) a belsé audit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
veégzese, €s

q) a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése.

A Vizsgakozpont a tevékenységével kapcsolatos dontéseket masra nem ruhdzza at, mas
szervezetnek nem adja ki, beleértve a visszavonasdra vonatkozd dontést is. A Vizsgakdzpont

vezetdje dont minden a Vizsgakdzpont feladatat érinté kérdésben.
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Az egyes munkakérok feladatai, és a felelosségi korsk Osszevonhatok, szétbonthatok és

betdltheték, az Szkr. szabalyainak betartisa mellett.

A konkrét felelgsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozé szabalyozast a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3.2. A vizsgin megbizdssal munkit végzo személyek felkészitése az ellitandé feladatra

A vizsgaszereplok kivalasztasat kovetéen a Vizsgakozpont felveszi a kapcsolatot a kivalasztott

személyekkel és egyeztet a megbizas targyat képezd vizsgaval kapcsolatos informéciokrl.

A Vizsgakozpont az elektronikus vizsgarendszeren keresztiil kiildi meg a vizsgaszerepléknek a
vizsgarendszer altal generalt megbizélevelet. A megbizolevél tartalmazza a megbizasaval
kapcsolatos feladatokat és felel6sségi koroket. A megbizolevélben, a megbizott nyilatkozik,
hogy a kozvetlen munkavégzéséhez sziikséges, SZOLMUSZ Vizsgakozpont érvényben levé
belsd szabdlyozé dokumentumainak tartalmat megismerte és az abban foglaltakat a

munkavégzése soran maradéktalanul betartja. Ezen dokumentumok a Vizsgakézpont honlapjan

elérhetoek.

A megbizis feltétele, a Szolnoki Szolgéltatasi és Miiszaki Vizsgakozpont altal szervezett
vizsgéztatds szabalyozasanak ismereteibdl felkészitd tovabbképzésen valé részvétel. A
nyilvantartasba vett vizsgabizottsagi tagnak legalabb 3 évente kételezd a Vizsgakozpont 4ltal,

a vizsgaztatas szabalyozasanak ismereteibé] szervezett tovabbképzésen részt vennie.

A jegyz6 megbizasénak alapja, a Vizsgakozpont altal szervezett vizsgaztatas szabalyozasanak

ismereteibol felkészité képzés teljesitése. Kizérélag a Vizsgakézpont kévetelményeit teljesitd

Jelolt keriilhet megbizasra.

A szakmai vizsgan lebonyolitdsra keriils vizsgatevékenységek helyszinérdl és idopontjarol és
a szakmai vizsgaval kapcsolatos tovabbi tudnivalokrél az akkreditalt szakképzési
vizsgakozpont - a szakmai vizsga megkezdése eldtt legaldbb hét nappal - tajékoztatja a
vizsgafeliigyel6t, a vizsgabizottsig tovabbi tagjait, a vizsgdzokat és a szakmai vizsga

lebonyolitasaban kézremiik6dé személyeket (Szkr. 267. § (1) bekezdés).
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A Vizsgakozpont a tdjékoztatdssal egyidejiileg megkiildi a vizsgafeliigyelonek és a
vizsgabizottsdg tagjainak a projektfeladat leirdsat és a szakmai vizsga lebonyolitasanak

tervezett rendjét (a tovabbiakban: Lebonyolitasi rend- SZV.11. sz./KV.9.sz melléklet) (Szkr.
267. § (2) bekezdés).

A vizsga megkezdése elétt a Vizsgakdzpont képviseldje a helyszinen egyeztet a

vizsgaszereplokkel a vizsga menetét illeten.

4. Minéségiranyitasi rendszer:

A vizsgakdzpont olyan mindségiranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valdsitott meg és
tart fenn, amely alkalmas az Szkr.-ben leirtak és annak 7. mellékletében foglalt, valamint az

Utmutatéban meghatarozott kivetelmények kovetkezetes teljesiilésére és annak bizonyitdsara.

4.1.Altaldnos kovetelménvek

4.1.1. A vizsgakézpont minéségirinyitisi rendszere

a) mindségpolitikabol,

b) célkitlizésekbol,

¢) dokumentacios és informacios rendszerbél,
d) vezetdségi atvizsgalasbol,

e) belsé auditbol, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbdl 4ll.

4.1.2. A mindségiranyitisi rendszer miilkodése

A mindségiranyitasi rendszer mikodését a jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv és az
ebben hivatkozott dokumentumok, valamint a Vizsgakdzpont altal készitett feljegyzések

egylttesen valositjak meg.

4.1.3. A mindségirinyitisi rendszer miikodésének kialakitisa

A Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerét, eljarasrendjeit a jogszabélyi kovetelményeket

figyelembe véve, sajat vizsgdztatasi tevékenységének megfeleléen alakitotta ki. A
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Vizsgakdzpont altal kialakitott és muikodtetett iranyitdsi rendszer a szabdlyozo jogszabalyok

vonatkozo elemeivel dsszhangban van,

L s

4.1.4. A vizsgakizpont vezetése elkotelezett az minéségirdnyitasi rendszerének kialakitdsa,
bevezetése és fenntartdsa ir4nt,

A vizsgakdzpont vezeté nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségirdnyitasi rendszer
kialakitdsa, bevezetése és fenntartisa irdnt, az 1. pontban hivatkozott szabalyozdk
kovetelményeinek megfeleléen. A vezetd biztositja, hogy a rendszer kialakitsra kertiljon és

megertsék, bevezessék és fenntartsak a Vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

Amennyiben a vizsga lebonyolitédsa nem az elozetesen vallalt kotelezettségeknek megfelelden

valosul meg, eljaras indul az esetleges problémak feltarasara és megoldasara.
Az Onértékelési folyamatban az akkreditalt szakképzési Vizsgakézpont minden tagja részt vesz.
A vizsgakézpont objektiven és részletesen végzi az dnértékelési folyamatot.

A vizsgakézpont vezetd kidolgozta a mindségiranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatokat és

eljarasokat.

A Vizsgakézpont vezetdje megbizta a Minéségiranyitasi referenst - egyéb feladataitol
fiiggetleniil - azzal a felelésségi és hataskorrel, amelybe beletartozik:

a) a mindségiranyitasi rendszer bevezetése és fenntartdsa, valamint

b) Jelentéstétel a vezetdnek a mindségirdnyitasi rendszer mikodésérsl €s a

tovabbfejlesztési igényekrsl

A Vizsgakézpont szervezeti iranyitasi céljainak megvalésitasaért és a mindségpolitika érvényre
Juttatasaért végrehajtoi felelésséggel felruhazott megbizottja a Vizsgakézpont vezetdje.
A Vizsgakdzpont 4ltal kialakitott és mikddtetett minéségiranyitasi rendszer az 1. pontban
hivatkozott szabalyozék vonatkozé elemeivel o0sszhangban van, és megfelel a Vizsgakozpont
tevékenységének, jellegének. Az iranyitasi dokumentaciés rendszer a Vizsgakozpont szervezet

személyzete szdmara hozzaférhetd hasznalat céljabol.

A vizsgafolyamatban résztvevd szereplok részére a Vizsgakozpont honlapjan kézzéteszi a

sziikséges dokumentumokat és eljarasrendeket.
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A vizsgakézpont belsé szabalyozoinak megismerésére a Vizsgakozpont szervezeti egységében

dolgozdk szamara bels6 képzést tart. A vizsgabizottsag tagjai, a jegyz0, illetve a feladatkészito-

véleményez6 szakértok a megbizast megeldzden felkészité képzést végeznek el.

4.2.

Minéségpolitika és célkitiizések

A Vizsgakozpont vezetdje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeldli a stratégiai célokat,
nyilvanvalova teszi elkételezettségét a mindségpolitikdban megfogalmazottak kialakitasa,

bevezetése és fenntartasa irant.

4.2.1. Minéségpolitika

A SZOLMUSZ Vizsgakdzpont mindségpolitikajat a vizsgakdzpont vezetdje adta ki és a (MIR. 2. sz

melléklet) tartalmazza.

4.2.2. Minéségpolitika kozzététele

A vizsgakdzpont vezetd gondoskodik arrél, hogy a mindségpolitikat megértsék, bevezessék €s

fenntartsék a vizsgakozpont szervezetének minden szintjén.

Ennek érdekében:

A mindségpolitika a minéségiranyitasi rendszer részét képezi, melyet a vizsgakdzpont
minden dolgozojanak meg kell ismernie. A vizsgakdzpont belsé képzés keretében
ismerteti sajat dolgozdival a mindségiranyitdsi rendszerét, ezzel egyiitt a
mindségpolitikdjat. A kollégak nyilatkozatot tesznek arrol, hogy megértették annak
tartalmat és elkotelezettek a bevezetés és fenntartas irant.

A mindségpolitikat kozzé kell tenni a vizsgakézpont honlapjan. A vizsgaszereploknek
meg kell ismerniiik a Vizsgakdzpont mindségpolitikajat, a megbizas elfogadasaval
nyilatkoznak arrél, hogy a tartalmdt megismerték és az abban foglaltakat a

munkavégzésiik soran maradéktalanul betartjak.

A vizsgakdzpont mindségpolitikdjat az MIR. 2. sz. melléklet tartalmazza. (6nélléan

valtoztathato melléklet)
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4.2.3. Mindségcélok
A Vizsgakdzpont elkotelezett a minéségi munkavégzés irant, ennek érdekében a
Vizsgakozponttal kapesolatba keriilé érdekcsoportoktol, kiilondsen a vizsgaztatasba bevont
partnereinktdl is elvéarjuk, hogy a felénk iranyuld tevékenységiik, szolgaltatasuk illeszkedjen a

Vizsgakdzpontunk mindségiranyitasi rendszerében meghatarozott kovetelményekhez, leirt
folyamatokhoz.

Partnereink teljesitményét, clégedettségét, és a vizsgazok elégedettségét rendszeresen mérjiik
és értékeljikk, ezek eredményeinek figyelembevételével a vizsgaztatasi folyamatok

rendszerszintii javitasara, fejlesztésére toreksziink.

A Vizsgakézpont 70%-os elégedettségi mutato teljesitését tiizte ki célul. A minéségcélokat és
£aKozp g i g

célértékeket az alabbi tablazat tartalmazza:

Minéségcél Indikator Folyamat, Célérték
megnevezése eljaras
Vizsga elokészités és Vizsgék szervezésével, Vizsga V1ZSgazoi
ugyfélkapcsolat ugyfélszolgalattal, elokészités elégedettség értéke
megfelel6 mindsége. tajekoztatdssal, folyamata. legalabb: 70%
EieEEIey onértékelési értéke
minségével legalabb: 70%
kapcsolatos
elégedettségmutatd
Vizsgaszervezés A vizsgaztatasi A vizsgaztatasi | vizsgaztatéi
megfelel6 mindsége. tevékenységgel tevékenységgel elégedettség értéke
Osszefliggd informécio Osszefliggd legalabb: 70%
ataddsaval kapcsolatos informacio ) e .
Jegyzoi elégedettség
elégedettségmutato. atadasaval értke legaldbb: 70%
kapcsolatos
folyamat
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vizsgazoi
elégedettség értéke
legalabb: 70%

A vizsgaztatasi A vizsgaztatasi A vizsgaztatasi vizsgaztatoi
tevékenység tevékenység tevékenység elégedettség értéke
végrehajtasahoz végrehajtasahoz végrehajtasdhoz | legalabb: 70%
biztositott biztositott sziikséges y e .
jegyzoi elégedettség
infrastrukturalis, targyi | infrastrukturalis, targyi | személyi €s

feltételek megfelelo

feltételek mindségére

targyi feltételek,

értéke legalabb: 70%

mindsége. vonatkozé pénziigyi vizsgazoi

elégedettségmutato. forrasok elégedettség eértéke

biztositasahoz legaldbb:70%
kapesolo onértékelési értéke

folyamatok. legalabb: 70%

Vizsgafeladatok Vizsgafeladatokkal A vizsgaztatasi Vizsgaztatoi

megfelelé mindsége. | kapcsolatos tevékenység elégedettség értéke

elégedettségmutato lebonyolitasaval | legalabb: 70%

és a kapcsolodo
vizsgafeladatok
készitésével és
tartalmi
feliilvizsgalataval
kapcsolatos
eljaras.
(Vizsgafeladatok
készitése

eljarasrend)

vizsgazoi
elégedettség értéke
legalabb: 70%
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Vizsgabizottsig
feladatellatasanak

megfeleld mindsége.

A vizsgabizottsagi
tagokra vonatkozé

elégedettségi mutatoi

A
vizsgabizottsagi
tagok
teljesitményével
kapcsolatos
visszacsatolasra
vonatkozo

folyamatok

A vizsgazoi
kérdoivek
altagértéke legalabb:
70%

Jjegyzoi elégedettség
értéke legalabb: 70%

Egyiittmiiksdo
partnerek értékelése
:27 pont felett

A vizsga

lebonyolitasanak

megfelel6 mindsége

A vizsga
lebonyolitassal
kapcsolatos

elégedettségi mutato

A vizsga
lebonyolitas

folyamata

Vizsgaztatoi
elégedettség értéke
legalabb: 70%

viZsgazoi
elégedettség értéke
legalabb: 70%
jegyzobi elégedettség
értéke legalabb: 70%
onértékelési értéke
legalabb: 70%

A Vizsgakozpont

Az intézmény

munkakdriilményeinek | 6nértékelésének

megfelelé minésége

mutatoi

A
tevékenységének

folyamata

Az Onértékelési
kérdoivek
atlagértéke legalabb:
70%
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4.3.Dokumentacios rendszer

A vizsgakozpont az alkalmazandé kovetelményeket az Intézményi Vizsgaztatasi
Kézikonyvben és tovabbi szabalyzataiban rogziti.

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

A dokumentacié érvényes, felligyelt valtozata minden érintett munkatars részére a

vizsgakOzpont védett szamitogépes halozatan elérhetd. A Vizsgakézpont miikddését

szabalyozo, leir6 dokumentumok tartalmardl a munkavallalok rendszeres, tajékoztatasban

részesiilnek.

4.3.1. Belsé dokumentumok

A vizsgakdzpont mikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa a szakmai vezeto feleldsségi és hataskorébe tartozik. A
mindségiranyitasi dokumentacios rendszer elkészitése, Osszedllitdsa, elfogadasra valo
eloterjesztése, sziikség szerinti frissitése, azonositasa, hatdlyba léptetése a vizsgakodzpont

vezetdjének feladata.

A vizsgakdzpont vezetd az altala érvénybe Iéptetett dokumentumokat a vizsgakézpont
szerverén kijelolt Akkreditalt szakképzési vizsgakozpont konyvtarban pdf formatumban a
vizsgakdzpont munkatarsai szamara elérhetové teszi, word formatumban az Archiv szerverén

kijelolt hozzaféréssel.

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakézpont vezeté altal
jovahagyott, érvénybe Iéptetett torzspéldany forméjaban kinyomtatva is tarolhatok a
vizsgakdzpont iroddjaban. Az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és selejtezéséért
a mindségiranyitasi referens a felelos.

4.3.1.1. Belsé dokumentumok listdja, csoportositiasa

e MIR. 1. Intézményi Vizsgaztatisiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv
e MIR. 2.5z. melléklet Mindségpolitika és célkitiizések
¢ MIR. 3. sz. melléklet  Vizsgadijak szabdlyzata
e MIR. 4. sz. melléklet Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
o MIR. 4. sz._Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat mellékletei
=  MIR.4.1.sz. melléklet_ Irattari terv
=  MIR.4.2.5z. melléklet_ Belsédokumentum/Feljegyzés/Formanyomtatviny

irattari nyilvantartasa
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* MIR.4.3.52. melléklet Formanyomtatvinyok
* MIR.4.4.5z. melléklet_ Belsédokumentum/F eljegyzés/F ormanyomtatviny
modositasi nyilvantartisa
* MIR.4.5.5z. melléklet Bizonyitviny megsemmisitési jegyzékonyv
* MIR.4.6.5z. melléklet Oklevél, Bizonyitviny nyilvantartas
* MIR.4.7.5z. melléklet Vizsgafeladatok nyilvintartisa
® MIR. 5. sz. melléklet_ Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
© MIRS. sz. melléklet Vizsgafeladatok készitése eljarasrend mellékletei
= Irasbeli vizsgafeladat sablon
* frasbeli vizsgafeladat segédlet sablon
* Projekt vizsgafeladat sablon
®* Projektfeladat segédlet sablon
® MIR. 6.sz. melléklet Viltozaskovetési eljarasrend
© MIR. 6. sz. melléklet  Valtozaskivetési eljarasrend melléklete
®* Viltozdskovetési nyilvintartas
® MIR. 7. sz. melléklet Elégedettségmérési eljarisred, Onértékelés, minéségeélok
© MIR. 7. sz. melléklet Elégedettségmérési eljarasrend, Onértékelés, mindségeélok
mellékletei
* MIR. 7.1. sz. melléklet Eljarasrend elégedettségméré kérdéiv
kiértékeléséhez
* MIR. 7.2. sz. melléklet_ Elégedettségmérés_ Nyilvantartas
* MIR. 7.3. sz. melléklet Elégedettségméré kérdoiv jegyzékonyv
* MIR.7.4. sz. melléklet Elégedettségméri kérddiv_ Vizsgabizottsagi tag
* MIR.7.4. sz. melléklet Elégedettségmérs kérdoiv jegyzd
* MIR.7.4. sz. melléklet Elégedettségmérd kérdéiv_ jegyzé BM
* MIR.7.4. sz. melléklet Elégedettségmérs kérdéiv_ Vizsgazo
* MIR.7.5. sz. melléklet Elégedettségmérés Gsszesito (vizsgabizottsagi tag,
jegyzé) BM
" MIR.7.5. sz. melléklet Elégedettségmérés osszesito (vizsgabizottsagi tag,
jegyz6)
* MIR.7.5. sz. melléklet Elégedettségmérés isszesito (vizsgazo)
® MIR. 8. sz. melléklet Egyiittmiikodo partnerek kivilasztisa, értékelések eljarasrend
* MIR.8.1.5z. melléklet Vizsgiztatisban részt vevé személyek
kivilasztisanak kivetelményei
* MIR.8.2.5z. melléklet_ Vizsgafeladat készité szakértd kivilasztasanak
kivetelményei
* MIR.8.3.5z. melléklet Vizsgahelyszinek kivalasztisinak kévetelményei
® MIR.8.4.5z. melléklet_ Egyiittmiikidé partnerek értékelése
® MIR.8.5.5z. melléklet Vizsgakézpont_ Egyiittmiikodési megallapodas
® MIR. 9. sz. melléklet _Eljardsrend a névjegyzék kialakitdsahoz
* MIR. 9.1.sz. melléklet Hozzdjarulé nyilatkozat Vizsgakézpontok kozotti
adattovabbitdsrol
® MIR. 9.2.5z. melléklet Nyilatkozat palyazat benyijtisdhoz_ Vizsgaztatok,

Szakértok
*  MIR.9.3.5z. melléklet Vizsgabizottsigi tagok _ Palyazati felhivas
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MIR.9.4.5z. melléklet_ Feladatkészité-véleményezd_ Palyazati felhivas
MIR.9.5.5z. melléklet_ Jegyzdi_ Palyazati felhivas

MIR. 10. sz. melléklet Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat

MIR.10.1. sz. melléklet_ Bizonylati album Szakmai vizsga

SZV.1.sz. melléklet: Jelentkezési lap szakmai vizsgara KRETA
SZV .2.sz. melléklet: Felmentési kérelem Kérelem egyedi eljaras
szerinti vizsgaztatasra Hatarozat

SZV .3.sz. melléklet: Vizsgazoi értesités szakmai vizsgardl KRETA
SZV 4.sz. melléklet: Megbizolevél Ellenorzési feladatokat ellato
tag-vizsgafeliigyels  KRETA

SZV.5.sz. melléklet: Megbizé levél- Vizsgabizottsag tagia KRETA
SZV.6. sz. melléklet- Megbizolevél jegyz6 KRETA

SZV.7. sz. melléklet- Megbizolevél Folyoséfeliigyeld KRETA
SZV 8. sz. melléklet- Megbizolevél Interaktiv vizsga
teremfeliigyeld KRETA

SZV.9. sz melléklet — Megbizolevél _Teremfeliigyeld KRETA
SZV.10. sz melléklet — Megbizolevél ~Technikai feltételekért felelds
_ KRETA

SZV.11. sz melléklet- Lebonyolitasi rend

SZV.12. sz melléklet - Vizsgajegyzokonyv_ Szakmai vizsga
SZV.12.1. sz melléklet_ Vizsgajegyzokonyv melléklet- Nyilatkozat a
személyi €s targyi feltételek jogszabalyi megfelel6ségérdl

SZV.12.2. sz melléklet- Vizsgajegyzokonyv melléklet- Ulésrend
szakmai és képesito vizsga irasbeli vizsgafeladatahoz

SZV.12.3. sz melléklet- VizsgajegyzOkonyv melléklet - Nyilatkozat a
munka-, tiiz- és egészségvédelmi eldirasokrol

SZV.12.4. sz melléklet- Vizsgajegyzokonyv melléklet- Rendkiviili
esemény-egyéb

SZV.12.5.sz melléklet- Vizsgajegyzokdnyv melléklet-Rendkiviili
esemény-szabdlytalansag

SZV.13.1.sz melléklet - Megbizolevél vizsgafeladat készitd
SZV.13.2.sz melléklet - Megbizolevél vizsgafeladat véleményez6
SZV.14. sz melléklet-Vizsga el6tti tajékoztato

SZV.15.sz melléklet- Megbizolevél bizonyitvany atadasara
SZV.16.sz melléklet-Bontasi jegyzokonyv

SZV.17. sz melléklet - Megbizolevél egyéb feladatok ellatasara

SZV .18. sz melléklet - Titoktartasi nyilatkozat (Vizsgahelyszin)
SZV.19. sz melleklet- Ittassag vizsgalati jegyzokonyv

SZV.20. sz. melléklet- Ittassag vizsgalati naplo

SZV.21. sz. melléklet Hozzajarulé nyilatkozat (fénykép készitéséhez)
SZV.22. sz. melléklet-nyilatkozat jelentkezéshez benyujtott
dokumentumok eredetivel vald megegyezésérol

SZV.23. sz. melléklet-DAP-os erkolcsi bemutatas

SZV.24. sz. melléklet- KERELEM Vizsga-Torzslap ujboli kiadasra
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SZV.25. sz. melléklet- Sikerdij igazolas

SZV .26.sz. melléklet- Europass_ igényl6lap

SZV.27. sz. melléklet Igazolas vizsgéra bocsatasi feltétel
teljesitésérol

SZV.28.1. sz. melléklet Elégedettségmérés Osszesitd_ vizsgazo
sablon

SZV.28.sz.melléklet_EIégedettségméré kérdbiv_ Vizsgazo
SZV.29.1.sz. melléklet- Elégedettségméré kérdéiv Jjegyzé BM
SZV.29.sz. melléklet- Elégedettségméro kérddiv jegyzé
SZV.30.sz. melléklet- Elégedettségmérési kérdéiv_Vizsgabizottsagi
tag

SZV.31.1. sz melléklet Elégedettségmérés dsszesité (vizsgabizottsagi
tag, jegyzd) BM

SZV.31.sz melléklet Elégedettségmérés 5sszesitd (vizsgabizottsdgi
tag, jegyz0)

SZV.32.sz melléklet Vizsgahelyszin ellen6rzé lap (el6zetes)
SZV.33.sz melléklet- Helyszini vizsgaellen6rzé lap

SZV.34.1.sz. melléklet-Igénybejelentd szakmai vizsga szervezésére
1.sz. melléklete

SZV .34.sz melléklet- Igénybejelentd szakmai vizsga szervezésére
SZV .35. sz. melléklet Nyilatkozat biintetlen elééletrol

SZV.36. sz. melléklet Nyilatkozat (technikai feltételekért felelds
személy)

SZV .37.sz melléklet-Nyilatkozat (teremfeliigyeloi és
folyosofeliigyeldi feladatokat ellatd személy)

SZV.38.sz melléklet-Vizsgan valé Jelenlét engedélyezése
SZV.39.sz melléklet- Nyilatkozat (feladatkészits)

SZV.40.sz melléklet Nyilatkozat (feladatvéleményezs)

SZV.41.sz melléklet- Erkélcsi, bizonyitvany bemutatisa

SZV 42.sz. melléklet- Vizsgadsszesitd iv +Projektfeladat
SZV.43.sz. melléklet- Visszahivott Bizonyitvany atvételi lap

SZV .44.1.sz melléklet- Vizsgatorzslap atvételi lap

SZV .44 sz melléklet Bizonyitvany atvételi lap

SZV 45.sz. melléklet- ERETTSEGI

" MIR.10.2. sz. melléklet_Bizonylati album Képesité vizsga

KV.1.sz. melléklet: Jelentkezési lap vizsgara KRETA

KV.2.sz melléklet - Felmentési kérelem_ Kérelem egyedi eljaras
szerinti vizsgaztatisra Hatdrozat

KV.3. sz. melléklet- Vizsgazéi értesités képesité vizsgar6l KRETA
KV.4. sz. melléklet- Megbizélevél vizsgabizottsagi tag KRETA
KV.5. sz melléklet- Megbizolevél_jegyzs KRETA

KV.6. sz. melléklet- Megbizolevél folyosofeliigyelo6. KRETA
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e KV.7. sz. melléklet- Megbizolevél _teremfeliigyelé6 KRETA

e KV.8 sz. melléklet-Megbizolevél technikai feltételekért felelos
személy KRETA

o KV.9. sz melléklet -Lebonyolitasi rend KRETA

e KV.10. sz melléklet - Titoktartasi nyilatkozat(Vizsgahelyszin)

e KV.11. sz melléklet — Vizsgajegyzokonyv

e KV.I1.1. sz melléklet Vizsgajegyzokonyv melléklet- Nyilatkozat a
személyi €s targyi feltételek jogszabalyi megfeleloségérdl

e KV.11.2. sz melléklet- Vizsgajegyzokonyv melléklet- Ulésrend
szakmai €s képesitd vizsga irasbeli vizsgafeladatahoz

e KV.11.3. sz melléklet- Vizsgajegyzokonyv melléklet - Nyilatkozat a
munka-, tliz- és egészségvédelmi eldirasokrol

e KV.11.4. sz melléklet- Vizsgajegyzokonyv melléklet- Rendkiwviili
esemény-egyeb

e KV.11.5.sz melléklet- Vizsgajegyzokdnyv melléklet-Rendkiviili
esemény-szabalytalansag

e KV.12.1.sz melléklet - Megbizolevél vizsgafeladat készitd

e KV.12.2.sz melléklet - Megbizolevél vizsgafeladat véleményezd

o KV.13. sz melléklet Vizsgahelyszin tajékoztatd

e KV.14.sz melléklet- Megbizolevél bizonyitvany dtadasara

e KV.15.5z melléklet-Bontasi jegyzokonyv

e KV.16. sz melléklet - Megbizdlevél egyéb feladatok ellatasara

e KV.17. sz melléklet-Vizsga elétti tajékoztatd

e KV.18. sz melléklet- Ittassag-vizsgalati jegyzokonyv

e KV.19. sz. melléklet- Ittassag- vizsgalati naplo

e KV.20. sz. melléklet Hozzajarul6 nyilatkozat (fénykép készitéséhez)

e KV.21. sz. melléklet-nyilatkozat_ jelentkezéshez benyujtott
dokumentumok eredetivel

e KV.22. sz. melléklet- DAP-os erkélcsi bemutatas

e KV.23. sz. melléklet- KERELEM Vizsga-Torzslap ujboli kiadasra

o KV.24. sz. melléklet Elégedettségmérési kérdéiv_ Vizsgabizottsagi
tag

o KV.24.1.sz melléklet Elégedettségmérd kérdoiv_ vizsgazd

o KV.24.2. sz. melléklet Elégedettségmérd kérddiv_ jegyzé BM

o KV.24.3. sz melléklet Elégedettségmérd kérddiv jegyzo

e KV.25. sz melléklet Elégedettségmérés sszesitd (vizsgabizottsagi
tag, jegyz0)

o KV.25.1.sz melléklet Elégedettségmérés Osszesitd (vizsgazo)

e KV.25.2. sz melléklet Elégedettségmérés dsszesitd (vizsgabizottsagi
tag, jegyz0) BM

o KV.26.sz melléklet Helyszini vizsgaellenorzd lap

o KV.27.sz melléklet Vizsgahelyszin ellenorzé lap (elézetes)

e KV.28. sz. melléklet- Igazolas vizsgara bocsatasi feltétel teljesitésérol

Oldal 26 / 106



2021 E

SIOLMOS

SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT
5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz.hu
l Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont. hu

VIZSGAKGIPONT

V akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

e KV.29. sz. melléklet- Igénybejelent6 képesitd vizsga szervezésére
* KV.29.1. sz. melléklet- Igénybejelentd képesits vizsga szervezésére
1.sz. melléklete
e KV.30. sz. melléklet- ERETTSEGI
® KV.31. sz melléklet Nyilatkozat (feladatkészito, feladatvéleményezo)
masolata
* KV.31.1.5z melléklet Nyilatkozat (feladatkészito,
feladatvéleményezo)
* KV.32.sz melléklet Erkélesi, bizonyitvany bemutatésa
* KV.33.sz melléklet Vizsgén valé Jjelenlét engedélyezése
* KV.34.sz melléklet Nyilatkozat (teremfeliigyel6i és folyosdfeliigyelsi
fel masolata
e KV.35. sz melléklet VizsgatOrzslap atvételi lap
e  KV.36. sz melléklet Bizonyitvéany atvételi lap
e KV.37.sz melléklet Nyilatkozat (technikai feltételekért felelds
személy)
* KV.38. sz. melléklet Nyilatkozat biintetlen elééletrol
* KV.39. sz melléklet Visszahivott Bizonyitvény atvételi lap
e KV.40. sz. melléklet Europass_ igényl6lap
e KV.41. sz. melléklet Sikerdij igazolas
MIR. 11. sz. melléklet Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
* MIR.11.1.5z. melléklet Panaszkezelési jegyzékonyv
MIR. 12. sz. melléklet Integritas szabalyzat
MIR. 13. sz. melléklet Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabailyzat
= MIR.13.1.5z. melléklet  Adatkezelési tdjékoztat6_ altalinos melléklete
* MIR.13.2.5z. melléklet  Adatkezelési tajékoztaté_ vizsgizo
* MIR.13.3.5z. melléklet  Adatkezelési tajékoztaté_ vizsgiztato
" MIR.13.4.5z. melléklet Megismerési zaradék
MIR. 14. sz. melléklet  Etikai szabdlyzat és etikai kédex
MIR. 15. sz. melléklet  Szolnoki Szolgiltatasi és Miiszaki Vizsgakozpont_
SZMSZ 2024.07.01
MIR. 16. sz. melléklet Pirtatlansagi nyilatkozat VK

A vizsgakdzpont belsd dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a) Minéségpolitika

b) Szabélyozé dokumentumok.

ba) Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv,

bb) egyéb, az Intézményi Vizsgéztatasi Kézikényvben hivatkozott szabalyzatok,
eljarasrendek, (pl. SZMSZ, GDPR szabélyzat, Integritas szabalyzat, Etikai szabalyzat,

Oldal 27 / 106



o SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT
5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

ﬁ‘ﬁ"“‘# Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz.hu
S101 M §$1 Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu
VIZSGAKOZPONT

v ‘ akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

Vizsgaszabalyzata vagy mas a vizsgakdzpont 4altal azonositott szabalyozo

dokumentumok)
c) Munkakoéri leirasok,
d) Megbizasok,
€) Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodések, keretmegéllapodasok, szerzddések,

f) A vizsgakdzpont hatdskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzéjuk tartozoé

javitasi és értékelési utmutatok, valamint

g) Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2. Szabilyozé dokumentumok azonositisa

A szabalyozo belsé dokumentumok azonositasa az alabbiak szerint torténik:
e dokumentum neve,
e kiad6 személy neve és aldirasa
e kiadas datuma
e oldalszam/6sszes oldal szdma
A mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolodo eljarasrendek MIR. jeldléssel és sorszammal
ellatottak
A minéségiranyitasi rendszerhez kapcsolodé dokumentumok mellékletei MIR. jelolessel es
sorszammal ellatottak
A szakmai vizsga vizsgadokumentéciojahoz kapcsolodd dokumentumok SZV. jeloléssel €s
sorszammal ellatottak
A képesitd vizsga vizsgadokumentacidjahoz kapcsolddé dokumentumok KV. jeloléssel €s

sorszammal ellatottak

4.3.1.3. Dokumentumok kiadasa, médositiasa

A Vizsgakdzpont tevékenysége soran valamennyi munkatdrs érintett a dokumentumok,
feljegyzések eljarasok megfelelo kezelésében, hogy azokat a kijelolt helyen papir vagy

elektronikus formaban tarolja, a leirtaknak megfelel6 eljarasokat betartsa, észrevételeivel,
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o z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT

javaslataival hozzijaruljon a dokumenticié folyamatos fejlesztéséhez. Fejlesztési Gtleteket,
dokumentum médositési javaslatot, észrevételeket minden munkatérs kezdeményezhet széban

vagy irasban az adott dokumentumot kiad6 személynél vagy a minéségirinyitasi referensnél

A dokumentalt informaciok kezelésének célja, hogy a Vizsgakézpont miikodését szabalyozo és
milkddése sordn keletkezo valamennyi dokumentum, feljegyzés, nyilvéntartés kezelése
megfeleljen a kovetelményeknek. Kovetelmények alatt kell érteni a mindenkor érvényes

vonatkozo jogszabélyokat, szabvéanyokat, el6iré dokumentumok elvérasait.

A Vizsgakézpont dokumentacios rendszere kiilsé és belsé dokumentumokbol, feljegyzésekbol
all.

A Vizsgak6zpont dokumenticiés rendszere a SZOLMUSZ Vizsgakézpont  sajat
dokumentumkezelé programjdban, felhasznaloi jogosultsag fliggvényében elérhetd a
vizsgakzpont szervezeti egységében dolgozok szémara. A dokumentumok valtozasait, a
dokumentumkezelé program nyomon kéveti, a napi munkavégzés soran csak az érvényben 1évé

rendszer elemekhez enged hozzaférést.

Dokumentumok ellenérzése

Az iranyitasi folyamat soran keletkezett dokumentumokat a mindségiranyitasi referens
ellendrzi. A teljes dokumentacids rendszer  (szabalyzatok, formanyomtatvanyok)
ervényességének, aktualizaldsanak évente t5rténd atvizsgélasa a vizsgakozpont vezeté feladata.
Sziikség esetén az éves atvizsgalas alkalméval észlelt nem megfeleloségek, fejlesztések a
dokumenticioban  atvezetésre  keriilnek. Ismételt  elbterjesztés jovahagyasra, a
mindségiranyitasi referens feladata. A dokumentumok, észlelt nem megfeleléség, fejlesztések

miatt év  kozben is modosulhatnak, Modositdsok nyilvantartasanak felelése az

mindségiranyitasi referens,

4.3.1.4. Fejlesztett vizsgafeladatok nvilvintartisa

A Vizsgakozpont a vizsgafeladatokat a Vizsgafeladat készitési eljarasrendben (MIR. 5. sz.
melléklet) meghatarozottak szerint fejleszti. A Vizsgafeladatkészits és lektor kivalasztisa az

Egylittmiikddé partnerek kivalasztisa eljarasrend (MIR. 8. sz. melléklet) alapjan torténik,
megbizasuk az adott vizsgara sz6l.
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A SZOLMUSZ Vizsgakdzpont a fejlesztett vizsgafeladatok nyilvantartasara EXCEL tablazatot

hasznal, amelyben a feladatok egyedi azonositoszama (iktatészama) alapjan torténik a

beazonositas.

A vizsgafeladatok ismételt felhasznalasarol a Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (MIR. S.

sz. melléklet) a kovetkezoképpen rendelkezik:

Ugyanazt a vizsgafeladatsort a Vizsgakdzpont két egymast kovetd vizsgan véltozatlan

formaban nem hasznalja fel, ennek értelmében vagy 1j vizsgafeladatsor vagy a vizsgafeladatsor

egyes feladatainak modositésa, cseréje sziikséges.

4.3.1.5. Belsé dokumentumok kezelése, megbrzése

A szabalyozo bels¢ dokumentumok, illetve a miikédés soran keletkezd feljegyzések

kezelésével kapcsolatos folyamatok, felelosségek:

Folyamat Felelds

dokumentum megfeleloségének kiadas elotti jovahagyasa | vizsgakdzpont vezetd

dokumentum feliilvizsgalata, frissitése, Ujboli jovahagyasa

dokumentumok kozzététele vizsgakdzpont  vezeto,
mindségiranyitasi
referens

a vizsgaztatashoz sziitkséges dokumentumok rendelkezésre | mindségiranyitasi

allasanak biztositasa a felhasznalasi helyeken referens

kiils6 dokumentumok azonositasa, feldolgozasa vizsgakGzpont  vezeto,
mindségiranyitasi
referens

Vizsgaztatasi feljegyzések archivalasa, védelme vizsgaszervezeési
referens,
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mindségiranyitasi
referens
papir alapu iratok téroldsa, védelme, bizalmas kezelése minden dolgozé ]
papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése mindségiranyitasi
referens
Ldigitélisan tarolt dokumentumok kezelése minden dolgozé

A Vizsgakozpont a belsé dokumentumainak kezelésére, megérzési idejére, megorzés mddjara

€s meglrzésért vald felelésségre vonatkozo szabédlyozasat a (MIR. 4. sz. melléklet)

(Dokumentum és iratkezelési szabalyzat) tartalmazza.

4.3.2. Kiilsé dokumentumok

A Vizsgakozpont a kiilsé dokumentumainak kezelésére, megérzési idejére, megorzés modjara
¢s megbrzésért valo felelosségre vonatkozé szabdlyozasit a (MIR. 4. sz. melléklet)

(Dokumentum és iratkezelési szabalyzat) tartalmazza.

4.3.3. E‘rvén}gtelenné vilt dokumentumok

Az érvénytelenné valt dokumentumok kezelésérél a Vizsgakézpont Dokumentum és

Iratkezelési Szabalyzata (MIR. 4. sz. melléklet) rendelkezik.

4.3.4. Feljegvzések
A vizsgakdzpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrol vagy elért
eredményekrél objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyzokonyvek, bizonylati albumok,
nyilvantartasok, vizsgadokumentécio, palyazati anyagok, iktatand6 dokumentumok, eltérés-
engedélyek, egyéb magyarazé feljegyzések). A feljegyzések lehetnek papir alapon eredeti,
alairt dokumentumok, vagy elektronikus formaban atadott keletkezett dokumentumok.
A feljegyzések kezelésérdl szolo eljarasrol a Vizsgak6zpont Dokumentum és Iratkezelési

Szabélyzata (MIR. 4. sz. melléklet) rendelkezik.

Az eljarasrendek alkalmazasara a Vizsgakozpont belséképzés keretében késziti fel a dolgozoit.
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4.3.5. Formanvomtatvianyok

A vizsgakozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakézpont altal
meghatarozott minéségiranyitasi formanyomtatvanyok hasznalatéra.

A vizsgakdzpont biztositja a formanyomtatvanyok:

a) azonosithatdsagat,

b) a kiadasi datum nyomonkévetheté modon torténd nyilvantartasat,
c) az aktualis kiadas hasznalatat,

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

A bels6é formanyomtatvanyok azonositasa az alabbiak szerint torténik:
e dokumentum neve,

e kiadas datuma

A mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolodé dokumentumok és formanyomtatvanyok

MIR. jeloléssel és sorszammal ellatottak

“re

A szakmai vizsga vizsgadokumentacidjahoz kapcsolodd  dokumentumok  és

formanyomtatvanyok SZV. jeloléssel és sorszammal ellatottak

vy

A képesitd vizsga vizsgadokumentaciojahoz kapcsolédo  dokumentumok  és

formanyomtatvanyok KV. jel6léssel és sorszammal ellatottak

A formanyomtatvanyok kiadasaért és publikaldsaért felelos a Vizsgakdzpont vezetdje. A
Vizsgakozpont sajat dokumentumkezeld programja biztositja a dokumentumsablon verzidk
szerkeszthetOségét megfelelé jogosultsaggal, korabbi verzidk archivalasat, verzidszam
kiosztasat és nyomon kovetését. A SZOLMUSZ Vizsgakdzpont altal szervezett vizsgik
dokumenticidja a Vizsgakdzpont sajat dokumentum kezelé programjan beliil térténik. A
dokumentumok €s dokumentumsablonok legutolsé verzidja keriil publikélasra a vizsgakdzpont
dolgoz6i részére. A kordbbi érvénytelenné valt dokumentumok pedig automatikusan
archivélasra keriilnek.

A vizsgalebonyolitasdhoz sziikséges dokumentumokat, formanyomtatvanyokat a vizsgat

megel6zbéen a vizsgaszervezési referensek elektronikus Uton juttatjak el a vizsga jegyz6jéhez.
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4.3.6. Vizsgadokumenticié

A vizsgadokumentaciot fizikalis tarolasa mappakba rendezve torténik. Az egységes tartalom

biztositasa érdekében a vizsgaszervezési referensek checklista alapjan rendszerezik.

A vizsgadokumentéci6 az aldbbi dokumentumokat tartalmazza:
a) jelentkezési lapok,
b) a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakozpont hatarozatai,
¢) a vizsgéra bocsatas feltételeinek valo megfelelés dokumentumai,
d) kijavitott irdsbeli feladatlapok,
e) vizsgazoi felkésziilési lapok,
f) értékeldlapok,
g) vizsgajegyzOkonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitdsdnak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositasanak modjat, a feltételek megfelel6ségét irasban rdgzits
dokumentumot és a vizsgadsszesité ivet)
h) értesité levelek a vizsga eredményére vonatkozéan (Elektronikus vizsgarendszerben
tarolva),
1) egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott dokumentumok.

A vizsgadokumenticidhoz tartoznak az E-KRETA-ba feltoltott, illetve a rendszer altal

automatikusan generalt dokumentumok, amelyeket a rendszer archival és tarol.

4.3.7.  Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgafeladatok fejlesztésére vonatkozo eljarasrendet a ,, Vizsgafeladatok készitése

eljarasrend” (MIR.5. sz. melléklet) tartalmazza.

A vizsgakézpont a hatiskorébe utalt fejlesztett mérés- értékelési feladatok biztonsagéanak

megorzésére alabbiakat figyelembe vevé Vizsgafeladatok készitése eljarasrenddel rendelkezik:
a) a feladatkészit$ és -véleményezd szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakozpont

altal meghatarozott titoktartasi, informaciobiztonsagi eldirasok betartasaval adjak at a

vizsgakdzpontnak,
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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 feladatkészité és véleményezd szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az
atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrol valo torlésére,

A vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositasa, csomagolasa, szallitaisa a ,,Dokumentum és

Iratkezelési szabalyzat™ (MIR. 4. sz. melléklet) szerint torténik, biztositva, hogy az illetéktelen

hozzaférés kizarhat6 legyen.

4.3.8. Viltozaskivetés
A vizsgakozpont a Jogszabalyok, KKK-k, Pk-k kovetése eljarasrenddel rendelkezik annak
biztositasara, hogy rendszeres id6k6zonként, litemezetten megtorténjen a szabalyozo kérnyezet
(kiils6 szabalyozé dokumentumok) véltozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy
a) a szabalyoz6 belsé dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, és
b) a szabalyos miikodés fenntarthat6 legyen.
Az akkreditalt Vizsgakézpont a jogszabalyi kornyezet valtozasainak Kkovetésére

Véltozaskovetési eljarasrendet” (MIR. 6. sz. melléklet) alakitott ki, mely segiti a szabdlyos

mitk6dés fenntarthatosagat.

4.4.Informacios rendszer

A vizsgakozpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellendrzi és hivatalos
megkeresés alapjan informaciot ad a kérdezett személyre vonatkozd dokumentumokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasanak betartasaval, kivéve, ha
térvény irja el az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

4.4.1. Nyilvantartasi és informaciés kivetelmények

A jelentkezok, a jeldltek €s a tanusitott személyek nyilvantartasa

4.4.1.1. Jogszabalyi felhatalmazas alapjin kiadott informaciék
Az Szkt. 115. § (3) bekezdése szerint: A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e térvényben

meghatirozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség

megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birésagnak, a rend6rségnek,
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az lgyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezésck  ellenérzésére Jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgilatnak. A
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a pedagégusigazolvény elkészitésében kozremiik6dok részére tovabbithato.
A Vizsgakozpont biztositja, hogy a vizsgazorol kizarélag olyan informéaciét hoz
nyilvanossagra, amire a Jogszabaly felhatalmazast ad.
Amennyiben nem térvényi kotelezettségnek tesz eleget a Vizsgakozpont az adatkéréshez
sziikséges:

° Amennyiben nem a vizsgizott személy az adatkéré ugy a személy kifejezett

hozzajarulasa az adatszolgaltatashoz, valamint

® megadni a vizsgazott személy személyes adatait a pontos beazonositis érdekében,

tovabba

e az adatkérés jogalapjat.

4.4.1.2. Jelentkezdk tijékoztatisa
A vizsgara valé jelentkezési folyamat allapotarél, illetve a Jelentkezéshez sziikséges
dokumentumok vizsgakézpont altali elfogadasarol, a sziikséges modositasrol az elektronikus

vizsgarendszer automatikus iizeneteket kiild a jelentkezok részére.

A vizsgan lebonyolitdsra keriild vizsgatevékenységek helyszinérél és idépontjar6l és a
vizsgaval kapcsolatos tovabbi tudnivalékrél az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont — a
vizsga megkezdése el6tt legaldbb hét nappal — az elektronikus vizsgarendszeren keresztiil
tajékoztatja a vizsgafeliigyel6t, a vizsgabizottsdg tagjait, a vizsgazokat és a vizsga

lebonyolitasaban kézremiikodé személyeket.

Az elsd vizsgatevékenység megkezdése elbtt a Vizsgakozpont tajékoztatja a vizsgazokat a

vizsga folyamattal kapcsolatos részletes informéciokrél. (SZV.14. sz.; KV.17.sz. melléklet)
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4.4.1.3. Nyilvanos informaciok kozzététele
A megszerzett végzettség ¢érvényességi korére vonatkozd informaciokat, a vizsga folyamat
altalanos leirasat, sziikséges elofeltételek megadasat a KKK-ban, a PK-ban,
Vizsgaztatasiranyitdsi ¢és Mikodtetési Kézikonyv-Vizsgaszervezési és lebonyolitasi
szabélyzatban teszi nyilvanosan elérhetévé. A nyilvanos informdacidk a vizsgakdzpont

honlapjan érhetok el.

https://szolmuszvizsgakozpont.hu/

A honlapon nyilvanosan elérhet6 informaciok:

e A IKK honlapjan kozzétett KKK-k ¢s PK-k kereso feltiletének eléréséhez mutato link.
e Az alabbi tanusitasi alrendszerekhez tartozo szakmak, szakképesitések megnevezését és
azonositoszamat, amelyekre a SZOLMUSZ Vizsgakozpont vizsgaszervezési engedély

alapjan jogosultsaggal rendelkezik.

Tanusitasi kategoéria Tanisitas alapja
megnevezése KEOR Tanusitasi alrendszer megnevezése
01 Oktatas 0119 Oktatas, m.n.s.
02 Human tudomanyok i Divat, belsoépitészet és ipari
és miivészetek formatervezés
03
Téarsadalomtudomanyok, S .
) 0314 Szocioldgia és kulturalis tanulményok
ujsagiras €s mas
informacioszolgaltatas
0411 Konyvelés €s adozas
. 0412 Pénziigy, bank és biztositas
04 Uzleti ismeretek, _
) ) 0413 Menedzsment é€s igazgatas
tgyvitel és jog . — :
0415 Titkarsagi ¢és irodai munka
0416 Nagy- és kiskereskedelem
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06 Informaciés és

kommunikaciés

technologiak

Adatbézisok, hilozattervezés és

adminisztracio

Vegyipar

Koérnyezetvédelmi technologidk

|
|
|
, Elektronika és automatizalas
|

Energetika, elektromossag W

[ 0714
07 Miiszaki, ipari és L 0715 Gépgyirtas, miszer- és fémipar
€pitdipari képzések Gépjarmiivek, hajok, repiildgépek
o716 tervezése és gyartasa
L0722 l Fa-, papir-, miianyag-, uvegfeldolgozas
[0723 ' Textil-, ruha-, cips- és boripari képzések
‘ 0732 ‘ EpitSipar, magas- és mélyépités
0910

, Egészségligy, tovabb nem bonthaté 4

, Apolés és sziilésznoképzés

09 Egészségiigy és

szocialis gondoskodas

‘ Iddsek és fogyatékos felnéttek gondozésaj

' 0922 ( Gyermek- és ifjusagvédelem
] 0923 l Szocialis munka és tanacsadas
1012 ‘ Fodraszat és szépségapolas
s Szallashely-szolgaltatas, ¢tkeztetés, i
vendéglatas
o 1015 ' Utazasszervezés, turizmus és szorakoztatas
10 Szolgaltatasok
Kommunalis és kozegészségiigyi
1021 szolgaltatasok ‘j
]

‘ 1041

‘ Szillitasi szolgaltatasok

¢ Aktualisan meghirdetett vizsgdk.( Link kapcsolattal a Jelentkezési feliilethez.)

® Tajékoztatd vizsgadijakrol

® Vizsga-, és eljarasidijak szabalyzata
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e Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

e SZOLMUSZ Vizsgakdzpont elérhetdségei
Név: Szolnoki Szolgaltatasi és Miiszaki Vizsgakdzpont
Cim: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A.
Email: vizsgakozpont(@szolmusz.hu

Telefon: +36-30/525-84-46

e Vizsgazok részére tajékoztatd képesitd/szakmai vizsga

o Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi és Miikodtetési Kézikonyv-Vizsgaszervezesi ¢€s
lebonyolitasi szabalyzat

o Adatkezelési tajékoztato (vizsgdzo, vizsgaztatd) (MIR.13.2.;MIR.13.3.sz. melléklet)
A Vizsgakdzpont ,Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak™ (MIR.13.sz.

melléklet) vizsgazora, vizsgaztatora vonatkozo kivonata.

4.4.1.4. Nyilvdnossigra hozott informaciok hitelessége

Vizsgakdzpont kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a szakmai megjelenései pontosak legyenek,
ne legyenek félrevezetdk. A tartalmak nyilvanossigra hozatala ¢és feliilvizsgalata a

mindségiranyitasi referens feladat és hataskérébe tartozik.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A Vizsgakdzpont munkatarsai a vizsgaztatasi folyamat sordn birtokukba keriilt minden
informaciot bizalmasan kezelnek, melyet a munkatarsak a munkaszerzodés atvételével, a
vizsgaztatasban résztvevok a palyazat benyujtasakor a Titoktartasi nyilatkozat alafréséval és a

tényleges megbizas alairasaval ismernek el magukra nézve kotelezonek.

A kapcsolodo szervezetek, vizsgahelyszinek a vizsgat megel6zden titoktartasi nyilatkozatot

irnak ald, amelyben:

e Kotelezettséget vallalnak arra, hogy semmiféle bizalmas vizsgaanyagot, szerzédést,
rajanlatot és a vizsgaelokészités/vizsgafolyamat alatt birtokdba vagy alkalmazottai

birtokaba keriilt informaciot nem tar/tarnak fel harmadik fél szdmara.
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e Kijelentik, hogy megteszek mindent annak érdekében, hogy jogosulatlan személy
bizalmas informaciokhoz, adatokhoz ne férhessen hozza. Gondoskodnak arrol, hogy a
titoktartdsi nyilatkozatot a vizsgaztatisban érintett Gsszes munkatérsuk megismerje.

e Villaljak, hogy nem tartanak meg masolatot a megismert vagy birtokukba keriilt irdsos
(ideértve az elektronikusan megkapott) adatokrol, vizsgaanyagokrol, és semmilyen

koriilmények kozott nem tovabbitanak bizalmas vagy nem nyilvénos informaciokat

harmadik személynek.

Az adatkérés esetén szilikséges az érintett személy hozzajarulé nyilatkozata, kivétel ez alol,

amikor a Vizsgakdzpontot torvény kotelezi az adatszolgaltatasra.

Amennyiben a Vizsgakézpont torvenyi kotelezettségének eleget téve bizalmas informaciot
k6zol, arrl, hogy milyen informaciék ataddsa torténik meg az érintett személyt irasban

tajékoztatja. (Kivétel ez alol, ha az értesitést torvény tiltja.)

4.4.3. Informéciébiztonség

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

megtételérol a biztonsdg megsértése esetén.

A vizsgakézpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartdsahoz sziikséges
elveket a Vizsgaszabélyzatban, illetve belsé szabalyzataiban rogziti.

4.4.3.1. lnforméciébiztonségi eléirdasok

A vizsgakézpont biztositja

a) a jogosultak szdmara a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenységével
osszefliggésben szamukra szlikséges aktudlis dokumentumokhoz, adatokhoz,
informécidkhoz vald hozzaférést,

b) az illetéktelen hozzaférés megakadélyozdsat mind a papiralapu, mind az
elektronikus adathordozé esetében.

4.4.3.2. Hozziférési jogosultsigok
A SZOLMUSZ Vizsgakézpont Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikényv-

Dokumentum és Iratkezlési szabalyzata alapjan a Vizsgakézpont az adminisztracidjat a
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Vizsgakozpont dolgozoi végzik a Vizsgakozpont védett iroddjaban, a szamukra rendszeresitett
szamitogépen.

A vizsgdk és a vizsgazOk elektronikus nyilvantartasahoz, a vizsgdk adatbazisdhoz a
vizsgakdzpont vezetd, valamint a referensek férnek hozza. A vizsgak és vizsgazok elektronikus
nyilvantartdsara a vonatkozé jogszabaly szerint a Vizsgakdzpont belsdé halozatat, a
Vizsgakozpont sajat dokumentumkezeld programjat illetve az elektronikus vizsgafeliiletet
hasznélja. Az iktatisra a Poszeidon iktatasi rendszert hasznalja. A vizsgak adatbazisat, ill. a
vizsgazok személyes adatait csak a jogosultsaggal felruhazott munkatérsak rogzithetik, illetve
modosithatjak.

A hozzaférési jogosultsag megadasaért és a nyilvantartasért a vizsgakozpont vezeto felel.

Az elkovetkezendd vizsgak vizsga anyagait, az éppen aktualis vizsgaidoszak vizsgazoinak
feladatait és részfeladatait, a jegyzokonyveket, a jelentkezési lapokat és az azonositasi lapokat
a vizsgahonap alatt, illetve az azt kovetd idoszakban (feldolgozasi, archivalas elokészitési
id6szak) a vizsgakdzpont pancélszekrényében vagy védett elektronikus tarhelyén kell Orizni.
A Vizsgakozpont a szakértOk a személyes palydzati anyagait pancélszekrényben 6rzi, a
szakértdk nyilatkozatot tesznek a személyes adataik kezelésére vonatkozéan.

A Vizsgakozpont a vizsgak soran keletkezett papir alapi dokumentaciot vizsganként mappazva
tarolja a védett irodaban, zarhaté szekrényekben. A dokumentacié Osszeallitasaért felelds
személyt meg kell jel6lni a dokumentacion.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a Vizsgakozpont pancélszekrényében
taroljak. A Vizsgakozpont pancélszekrényéhez a vizsgakdzpont vezetdjének és az éltala
megbizott személy(ek)nek lehet hozzaférése

A vizsgafeladatok emailben torténd tovabbitasakor a dokumentumot jelszavas védelemmel kell

ellatni. A dokumentumvédelemhez sziikséges jelszot a Vizsgakozponttol kell igényelni.

4.4.3.3. Adatok integritdsa

Dokumentumok kezelése, hozzaférési jogosultsagok:

A SZOLMUSZ Vizsgakozpont a mitkddéséhez sziikséges dokumentumokat, adatbazisokat kiildnbozd

hozzaférési jogosultsaggal elérheté mapparendszerben és a Vizsgakdzpont sajat dokumentumkezeld

programjaban tarolja.
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mappa neve | hozzaférési tarolt adatok elérési ut
jogosultsag
Vizsgak6zpo | vizsgakézpont Munkaanyagok, k:\Vizsgakdzpont vezets\
nt vezetod vezetd elékészités alatt all6 Vizsgakozpont sajat
folyamatok anyagai | dokumentumkezel
programjaban
Vizsgak6zpo vizsgak6zpont Szabélyzatok, k:\Vizsgakézpont_minden_Archi
nt minden vezeto, dokumentumok v\
Archiv minéségiranyitd | archivalt valtozatai, | Vizsgakdzpont sajat
si vezetd adatbazisok dokumentumkezelé
archivalt véltozatai, programjaban
felhasznélasra
elokészitett
dokumentumok,
hatdsagi-
bejelentések,
hatérozatok
dokumentumai.
Vizsgakézpo | Vizsgakdzpont | A mikodéshez k:\Vizsgakdzpont)
nt belsé szlikséges Vizsgakézpont sajat
munkatarsai szabalyzatok, dokumentumkezels
dokumentumok programjaban

aktudlis verzioi,
vizsgaszervezés
soran keletkezett
dokumentumok, a
munkafolyamatokho
z sziikséges
adatbazisok

olvashato verzidi
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Vizsgak6zpo | vizsgakozpont | partneri adatokat k:\Vizsgakozpont adatbazisok\
nt vezeto, tartalmazo Vizsgakdzpont sajat
adatbazisok szerkesztési adatbazisok dokumentumkezelo
jogosultsaggal szerkeszthetd programjaban
megbizott véltozatai
személy

Adatok integritasanak biztositésa.

Az adatok integritdsa érdekében a nyilvantartasra szolgalod tablazatok esetében szerkesztési
jogosultsaggal csak a vizsgakozpont vezetd altal megbizott személy rendelkezik. Az adatok

megOrzésének biztositasa érdekében havi rendszerességli - olvashaté formdaban torténd —

archivalas.

A Vizsgakozpont széfben tarolja a szigord elszamolasi dokumentumokat, (bizonyitvanyok,
torzslapok, torzslap-kivonatok) a fel nem hasznalt vizsgafeladatokat. A vizsgakozpont vezet6 a

szef kulcsat maganal tartja.

A vizsgaztatasi folyamatban a digitalis dokumentalason tul papir alapon is mukddik

dokumentalas.

A vizsgahelyszinen a szamitogépes adatrogzités biztonsagara vonatkozo intézkedések:
-Vizsgafolyamatban részt vevé személyek titoktartasi nyilatkozatot irnak ald, melyet a
megbizoleveliik tartalmaz.

A Vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsadg fenntartasahoz sziikséges

elveket a Vizsgaszabalyzatban, illetve bels6 siabélyzataiban rogziti.

A Vizsgakozpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapulo vizsgamodszereket:

- biztositja vizsgafeliigyel6 és/vagy vizsgaztato folyamatos jelenlétét a vizsgan,
teljeskoriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitdsban kdzrem(ikdoé személy megakadalyozza
a nem engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kdzremikddéd személy megakadéalyozza,
hogy a vizsgdzok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,
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- a vizsgabizottsiggal és a vizsga lebonyolitasban kézremiikids személlyel egy
titoktartdsi megallapodast irat ald, amely kifejezi a szemelyek azon kotelezettségét,

hogy nem adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen

tesztkitoltési modszerekben,

- amunkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése

céljabol.

4.5.Vezetiségi atvizsgdlis
451. A vezetdségi dtvizsgilis rendszeressége

A Vizsgakézpont évente legalibb egy alkalommal a belsé auditot kivetd 90 napon beliil
feliilvizsgalja a szervezet iranyitasi rendszerét, valamint a vizsgaztatasi tevékenységét, hogy
igy biztositsa ezek folyamatos megfelelGségét és eredményességét, tovabba, hogy bevezetésre
keriiljenek a sziikséges modositasok és fejlesztések.

Az értékelés soran kapott eredményeket a Vizsgakozpont visszacsatolja tervezési rendszerébe
¢s a feliilvizsgalat keretében megallapitja az elkévetkezendd idészakra vonatkozo célokat és

intézkedési terveket.

4.5.2. A vezetéi dtvizsgilds sordn az alibbi pontok szerint keriilnek kiértékelésre az el6zé idészak
eredménvyei;

® jogszabalyi elbirasok teljestilése

® célok teljesitése

e ¢érdekelt felektd] szarmazo visszajelzések

® belsd és kiilsé (pl. akkreditalé testiilet ertékelése) auditok eredménye

® partatlansag megérzése

® megel6zo és helyesbits tevékenységek helyzete, kockazatkezelés

* kordbbi vezetéségi atvizsgalasokbdl szarmazé folyamatban 1évé intézkedések,
® iranyitasi rendszert érinté valtozasok

® torvényességi kérelmek, panaszok.

* integritashoz kapcsolédd vizsgalatok

¢ GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,
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e ctikai észrevételek,

e vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa

e helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

e egyiittmikddo partnerek értékelése.

4.5.3. A vezetdi dtvizsgalasnak legalibb az alabbiakra vonatkozo6 dontéseket és intézkedéseket kell

tartalmaznia:

e iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,

e croforras sziikségletek.

A vezetdi 4tvizsgalas résztvevOi: A vizsgakozpont vezetd, minéségiranyitasi referens,
vizsgaszervezési referens.

Az atvizsgalas lebonyolitasaért a vizsgakozpont vezeté, a dokumentilasaért a
mindségirdnyitasi referens a felelds. A vezetdi atvizsgédlas feljegyzése, jegyzOkonyve_az
irattarban keriil megorzésre.

Az éves tervezett vezetdi atvizsgalas mellett vizsgakozpont vezetd rendelhet el rendkiviili
atvizsgalast jelentés valtozasok vagy események kapesan (pl. jogszabalyok, szabvanyok,
modszertanok valtozasa, személyi valtozas, vizsgaztatasi rendszerben, eljarasrendben torténd
valtozas) egyéb, altala indokoltnak tartott esetben. A rendkiviili vezet6i atvizsgdlas lefolytatdsa
és dokumentéaldasa megegyezik az iitemterv szerinti atvizsgalaséval, azonban elegendd, ha

tartalma csak az aktualis helyzet megvitatasara terjed ki.

4.6.Belso audit

4.6.1. Belso auditra vonatkozoé eljaris

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a belsé auditra vonatkozoan.
Bels audit évente legaldbb egy alkalommal keriil lefolytatasra. A szervezet atalakitasa,
mikodési rendjének megvaltoztatasa esetén kotelezd belsé auditot tartani. A vizsgakdzpont

vezetdje barmikor kezdeményezhet soron kiviili bels6 auditot.
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4.6.2. Belsé auditok célja

A belsé audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgakdzpont

a) az Utmutaté a szakképzési vizsgakozpontok megfelelGségi és mikodési feltételrendszeréhez

dokumentumnak, és

b) az Intézményi Vizsgaztatasi K¢zikdnyvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak

megfeleléen miik&dik,

A Vizsgakozpont elére meghatarozott iitemterv szerint belsé auditokat folytat le. A bels audit

megfeleld informaciot biztosit a sziikséges beavatkozisok dontéseihez, fejlesztések

tervezéséhez.

A mindségiranyitasi referens feladata belsd audit megtervezése, az auditilands folyamatok,
teriiletek fontossdganak, korabbi auditok eredményének figyelembevételével. Belss auditok
részét képezi a vizsgahelyszinek bejarasa soran tapasztaltak, illetve a vizsgak megfigyelése

soran tapasztaltak vizsgdlata is. Az auditok elvégzésérdl jegyzokonyv késziil.

A tervezetten végrehajtott belsé auditokon kiviil a vizsgakozpont vezetd és a rendkiviili auditot
rendelhet el jelentés valtozasok eseten, ha a bels6 auditon feltart eltérésekre hozott helyesbit
intézkedések eredménytelennek bizonyulnak, a hiba ujbol eléfordul, vagy panasz érkezik a
Vizsgakdzpont tevekenységével szemben. Az elrendelt rendkivili auditot is szerepeltetni kell
a Bels6 audit programban. A rendkiviili audit végrehajtasa és dokumentaldsa megegyezik a
normal belsé auditéval, azonban elegendd, ha az audit teriilete csak a problémas részre terjed
ki.

A feliilvizsgalo, észrevételeit Belsé audit kérdéslista/ Auditjelentés Es A Belss Audit Eltérés

Lap formanyomtatvanyon, a mindségiranyitasi referensnek adja at.
A bels6 auditor 4ltal elvégzett belsé feliilvizsgalat fobb lépései:

— az irényitdsi rendszer leirdsanak eldzetes atvizsgilasa, (kérdéslista Ssszeallitdsa a

szabvanykovetelmények ismeretében)
- feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),

= a feliilvizsgélat teriiletein, érintetettekkel interju készitése
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f adminisztrativ és ligyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gytijtése,

B nem megfeleloségek értékelése, a Belsé Audit Eltérés Lapok felvétele,
- a rendszer alkalmassag értékelése, jellemzése,

= zaro értekezlet.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

- Belso Audit Eltérés Lap

- Belsé Audit Jelenléti fv

- Belsd Audit Kérdéslista/ Auditjelentés

- Bels6 Audit Auditterv

A Belsé Audit Eltérés Lap-ot kapja: a mindségiranyitasi referens

A feltart hidnyossdgok megsziintetésére a vizsgakozpont vezetd hibajavitd/ megel6zo

intézkedéseket hoz.

A vizsgakézpont vezetdje koteles a sziikséges helyesbité / megelzd intézkedések modjat és

hataridejét elrendelni. A belsé feliilvizsgalatok dokumentumait —mindségiranyitasi

feljegyzésként kezeljiik.

4.6.3. Bels6 auditor

A Vizsgakozpont vezetdje jovahagyott bels6 auditort vagy kiilsos, irdnyitasi rendszerekkel

kapcsolatos ismeretekkel bir szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsé auditor) kérhet fel a

belso audit elvégzésére.
A belsé auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

Jovahagyott belsé auditor olyan személy lehet, aki elvégzi a Vizsgakozpont sajat belsd auditori
képzését vagy kiilsd szolgaltaté dltal szervezett belsé auditori képzést, aki bizonyithatoan
megismerte az auditalasi eljarast, ismeri a vizsgaztatasi eljarast, A belsé auditort meg kell bizni

az audit elvégzésével. Fontos, hogy a belso auditorok ne auditaljdk sajat munkajukat.

A belsé auditortdl elvart kompetencia:
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Jovahagyott auditor, auditor (képzett belsé6 munkatars) vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel,

kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a Vizsgak6zpont dokumentacios

rendszerét, és a folyamatait.

A belsé auditor feladatai:
® a minbségiranyitdsi rendszer leirasénak elozetes atvizsgalasat koveten a
vizsgakozponttal szemben tamasztott kovetelmények alapjan Osszeallitja a belso audit
kérdéslistat
o a feliilvizsgalat teriiletein interjuk készitése az érintettekkel (Bels6 audit jelenléti
iven szerepl6 személyekkel)
° adminisztrativ és tigyviteli eljarasok miikédésének atvizsgalasa

objektiv bizonyitékok gyiijtése

° nemmegfeleldségek azonositasa, a belsé audit eltérés lapok felvétele

° auditjelentés készitése

A belsé audit soran feltért nemmegfelelségeket az mindségiranyitasi referens a Belsé audit

eltérés lapon rogziti, és a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében helyesbit6, illetve

megel6z6 intézkedések megtételére tesz javaslatot

A sziikséges helyesbits és megel6zé intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas modjat és

hataridejét a vizsgakdzpont vezeté rendeli el

Az mindségiranyitasi referens az audit lezarasat k&vetd 5 napon beliil atadja/ megkiildi a belsé
audit jelentést az auditalt teriiletekért felelds személyzet részére, annak érdekében, hogy az

€rintettek tajékoztatast kapjanak az audit eredményérol.

A belsé auditok dokumentumai irdnyitasi feljegyzésnek minésiilnek.

4.6.4. Az éves auditterv

A mindségirdnyitasi referens kockdzatbecslés alapjan a vizsgakézpont miikodésével

Osszhangban hatdrozza meg az audittervet. A kockézatbecslés soran figyelembe veszi az
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auditalando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatasat, az el6z6

ellenoérzott  allapothoz képest bekovetkezett valtozas valdszinliségét, korabban feltart

problémakat €s a visszajelzéseket.

A belsé audit az mindségiranyitasi referens altal készitett belsd auditterv szerint keriil

lebonyolitasra.

Amennyiben a belsé auditot kiilso szakért6é végzi, a tartalmi megfeleldség figyelembe vétele

mellett a jegyz6konyv eltérhet a vizsgakdzpont altal megadott formanyomtatvanytol.
A mintavételi rendszer: kérdéives, szurdproba szerii.

Belsé auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni.

Vizsgakozpont biztositja, hogy:
a) a bels6 auditokat képzett személyek végezzeék, akik tdjékozottak a vizsgiztatas

rendszerében, az auditalasban,

b) az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,
c) az auditalt teriiletekért felelos személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeir6l,
d) a belsé auditbol kifolyolag megtett minden intézkedést idében és megfelelé modon

végezzenek el, valamint

e) barmely fejlesztési lehetoséget feltarjanak.

4.7.Folvamatos fejlesztés

4.7.1. Elkotelezettség

A vizsgakozpont vezetd nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségirdnyitasi rendszer
kialakitdsa, bevezetése és fenntartasa és folyamatos fejlesztése irant, az 1. pontban hivatkozott
szabalyozok kdvetelményeinek megfeleléen. A vezetd biztositja, hogy a rendszer kialakitdsra
keriiljon és megértsék, bevezessék és fenntartsak a Vizsgakdzpont szervezetének minden
szintjén.

A vizsgakodzpont bels6 szabalyozoinak megismerésére a Vizsgakdzpont szervezeti egységében
dolgozok szamara belsd képzést tart. A vizsgabizottsag tagjai, a jegyzo, illetve a feladatkészitd-

véleményez6 szakértok a megbizast megeldzden felkészitd képzést végeznek el.
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A Vizsgakozpont tevékenysége soran valamennyi munkatars érintett a dokumentumok,
feljegyzések eljarasnak megfelelé kezelésében, hogy azokat a kijelslt helyen papir vagy
elektronikus formaban tarolja, a leirtaknak megfeleléen betartsa, észrevételeivel, Jjavaslataival
hozzajaruljon a dokumentaci6 folyamatos fejlesztéséhez. Fejlesztési otleteket, dokumentum

modositasi javaslatot, észrevételeket minden munkatérs kezdeményezhet a vizsgakozpont
vezetonél.

A vizsgéztatasi folyamat soran felmeriils modositdsokat, fejlesztéseket, helyesbité javaslatokat
a vizsgaszervezési referensek Javaslatai alapjan, a vizsgakozpont vezetd az adott eljarasrend,
dokumentumsablon folyamatos frissitésével naprakészen kezeli.

A vezetéségi atvizsgalasok soran meghatarozott fejlesztési feladatokat, intézkedéseket az ott

meghatérozott idépontig, a Vizsgakdzpont végrehajtja.

4.7.2. Elégedettségmérés

A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijelolik a vizsgakozpont részére a
Javitando, esetlegesen a beavatkozast 1génylo teriileteket.

4.7.2.1. A Vizsgakdzpont gondoskodik a folyamatai, szolgiltatdsai mingségét érinté visszajelzések,
elégedettségi mutaték rendszeres gviijtésérél.

A tevékenységével kapesolatban felméri:

a) a vizsgazobinak,
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,
¢) a jegyz6knek az elégedettségét.

A Vizsgakdzpont Elégedettségmérési eljarasrenddel (MIR. 7.sz. melléklet) szabélyozza a

felmért adatok és informacidk korét és azok kiértékelését.
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4.7.2.2. Elégedettségmérés szempontijai
A Vizsgakozpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas

minéségét (pl. honlapon megjelend informaciok hasznalhatosaga).
A Vizsgakozpont hataskdrébe utalt feladatfejlesztések mindsege,
A vizsgahelyszin minosége,

A vizsgéan részt vev személyzet munkavégzésének mindsége.

4.7.2.3. Elégedettségmérés kiértékelése
A Vizsgakdzpont Elégedettségmérési eljarasrenddel (MIR. 7.sz. melléklet) szabdlyozza a

felmért adatok és informaciok korét és azok kiértékelesét.

4.7.2.4. A vizsgakozpont az elégedettségméréssel begyiijtott informaciokat felhaszndlja a
tevékenysége, folyvamatai fejlesztéséhez.

4.8.Helyesbité és megel6zo intézkedések

A miikédés soran feltart nem megfeleléségekkel kapcsolatos feladatokat a vizsgakdzpont
lehetéség szerint felmeriilésiikkor, de legkésobb a vezet6ségi atvizsgalas alkalmaval kezeli. A

helyesbito tevékenységnek dsszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.

4.8.1. Helyesbit6 intézkedések
Amennyiben nemmegfeleléség, vagyis a jogszabélyoktol, illetve a mindségiranyitasi
rendszertél valo eltérés tapasztalhato a mikodés soran azok okainak kivizsgalasa a
minéségiranyitisi referens feladata. A helyesbitd intézkedések alapjat a vizsgaztatasi
tevékenység, a résztvevdi észrevételek, és a belsé auditok sordn felfedett nem megfeleloségek,
a kiilsé érdekelt félto] érkezo panasz, reklamaciok, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek,
valamint ezek jegyzokonyvei jelentik. A kiilsé vagy belsé auditok eredményét, nem
megfelel6ségeit a mindségirdnyitdsi referens dolgozza fel és sziikség szerint helyesbito,
megel6z6  intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetok a rendszerbéli
hidnyossagok illetve feltarhatok a potencidlis hibaforrdsok. A helyesbito tevékenységnek

osszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatdsival. A Vizsgakdzpont helyesbito
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intézkedéseket azon tényezok kimutatidsiara és kezelésére végez, amelyek nincsenek

dsszhangban a mitkédésére vonatkozé kovetelményekkel.

A helyesbit6 tevékenység lefolytatasa és dokumentalasa az alabbi lépések szerint térténik:

* A nemmegfeleldség, probléma azonositésa

* A nemmegfelel6ség okainak meghatarozasa

* Intézkedés (javitas és helyesbités) elrendelése

® A sziikséges intézkedések végrehajtasa, dokumentalasa

® A megtett intézkedések értékelése

4.8.2. Megelézd intézkedések, kockizatelemzés

Vizsgakézpont a még be nem kovetkezett, potencialis nemmegfeleloségek okainak
kikiiszobolése érdekében megeléz6 intézkedéseket is végez, amelynek eljarasa megegyezik a
helyesbitd intézkedéseknél leirtakkal. A megel6z6 intézkedésnek a potencialis probléma

valoszinl hatdséhoz mérten megfelelének kell lennie.

Vizsgak6zpont megel6z6 jelleggel kockéazatértékelést is végez, amelynek célja, hogy
azonositsa, elemezze, értékelje, kezelje, figyelemmel kisérje és dokumentalja a vizsgaztatdsi
tevekenységeinek lehetséges problémait, beleértve az ¢érdek-Gsszeférhetetlenségeket az érdekelt
felei valamennyi kapcsolati szintjén. Vizsgalja tovabba, hogy az egyes kockdzati tényezokbol
adodo veszélyeket milyen médon csokkentheti a lehetd legkisebb mértékiire, illetve kiséri

figyelemmel ezek minimum szinten tartasat.

A kockazatok felmérése, azonositasa, a kockazatértékelés elvégzése a minéségiranyitasi
referens feladata, a kockazatértékelés eredményének jovahagyasa a vizsgakozpont vezeté
hatéskére. A kockézatértékelés aktualizaldsa folyamatos, tehat tjra el kell végezni minden
olyan esetben, amikor barmilyen kommunikécios csatornan tudomasara jut olyan informacié

vagy olyan véltozas 4ll be a szervezeten beliil, amely befolyasolja a minimalisra csOkkentett és

aktudlisan elfogadott kockazati szintet.

A vizsgakiézpont vezeté hatiskire a meghatérozott kiilénbézé kockazati szintek esetén

hatdrozatot hozni a kockazatok figyelemmel kisérésére, csOkkentésére, valamint a fennmaradé
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kockazat elfogadhatésagara vonatkozdan. A hatarozatok végrehajtasanak ellen6rzése a
mindségiranyitasi referens hataskoérébe tartozik.
A valosziniségek bekovetkezésének, illetve a karesemény nagysdganak becslésére egy 3

fokozatu értékskala szolgal, az alabbi tablazat alapjan:

e A C. Megelozé
Ertékelési SEC
Kovetkezmény | B. Bekovetkezés valosziniisége beavatkozas
skala ., 3 ¥
stlyossaga lehetésége
anyagi kar
jelentéktelen, | Eligrassal
1 elhanyagolhat6 |ritka évente 1x iigyfél rendelkeziink,
elégedetlenség | megelzhetd
nem varhaté
: Eljarassal
anyagi kar
rendelkeziink a
érzékelheto,
] : bekovetkezés
2 értékelhetd el6fordulé | évente tobbszor |de a szervezet
valosziniisége
megitélése )
. .. |jelentGsen
nem valtozik
csokkentheto
anyagi kar
jelentds Megel6zésre nincs
3 sulyos gyakori  |havonta Ix szervezet vagy minimalis a
megitélése hatasunk
romlik

Kockazati ért¢k=A*B*C
Nem jelent6s: 1-11

Jelentos: >11 beavatkozas sziikséges
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A kockézatértékelést dokumentalt formaban sziikséges elvégezni, és feljegyzéseit megdrizni a

Kezikényv 4.3 fejezetnek megfeleléen.

5. A Pzirtatlanszig biztositasa

5.1 .Altal:inos kivetelménvek

A Vizsgakozpont eljarasain, egyuttmiikodd partnerei altal tett nyilatkozatain keresztiil
biztositja, hogy vizsgaztatasi tevékenysége soran kézremiiksdo személyzet megérti, betartja a
Vizsgakdzpont tisztességes vizsgaztatasra vonatkozé elveit. A Vizsgakozpont tevékenységét
minden jelentkezé, vizsgazé és vizsgazott személy szamara megkiildnboztetés nélkiil latja el.

A vizsgira bocsatast indokolatlanul nem korlatozza, kizérolag a Jogszabalyban el6irt

kovetelményeket tamasztja.

Vizsgakozpont elkotelezett és felelds a vizsgdztatasi tevékenység partatlansagaért, és nem
enged semmiféle partatlansagot veszélyeztetd politikai, fiiggelmi, gazdasagi, pénziigyi
nyomasnak. A Vizsgakézpont a partatlansag kezelése és biztositdsa érdekében ezért

dokumentilja irdnyelveit, eljarasait. (MIR.16. sz. melléklet).

A Vizsgakézpont minden folyamatat és eljarasat ugy alakitott ki, hogy azok fiiggetlenek az
oktatdstdl és a képzéstsl, valamint biztositott a bizalmas kezelés, az informaciok biztonsaga és
a partatlansig védelme. Eljarasait azonos modon folytatja le a képzé, illetve a vizsgara

megbizast ado/felkérd szervezettl fliggetleniil.

A Vizsgakézpont kotelezettséget vallal arra, hogy kommunikaciéjaval és tetteivel nem kelt
olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi személy kinalata esetén mindkét szolgdltatas (oktatas,
képzés és vizsgaztatas) egylittes igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezé szamdra
vagy, hogy barmely oktatdsi, illetve képz8 intézmény szolgaltatasanak az igénybevétele
befolyassal lehet az objektiv értékelésre.

A Vizsgakézpont azonositja, rendszeresen elemzi, értékeli, figyelemmel kiséri és dokumentalja
az érdek-('isszeférhetetlenséggel kapcsolatos kockézatokat, amelyek befolydsolhatjak az

objektiv dontéseket. A kockazatértékelés szempontjai és modszertana a Kézikonyv 4.8.2.

fejezetében keriilt rogzitésre. A Kockazatértékelési folyamat soran minden olyan kapcsolatot,
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érdek-osszeférhetetlenséget dokumentalunk, amely veszélyeztetné partatlan vizsgakozponti
tevékenységiinket, és toreksziink a veszélyeket és azok kockazatat megsziintetni vagy

minimalizalni a lehet6 legkisebb mértékiire.

5.2.Kockazatértékeléssel kapesolatos kivetelmények

5.2.1. Kapcsolatbol adodé veszélyeztetési tényezdk

A vizsgakdzpont a partatlansagot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése soran figyelembe

veszi az alabbi kapcsolatokat:

e ismer0si,
e pénzigyi, gazdasagi,

e szervezetl.

5.2.2. Erdekellentétek

A partatlansagot veszélyezteté kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden

lehetséges forrasat azonositja fuggetlenil attol, hogy az érdekellentétek vizsgakézponton beliil

vagy kiviil jelentkeznek-e.

5.2.3. Kozos tulajdon révén kapcsolédé szervezet

A kockazatértékelés soran kiilon is ki tér azokra a szervezetekre, amelyek kozos tulajdonosi

kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy

potencialisan képesek a folyamat befolyasolasara.

5.2.4. Kiemelt személyek vizsgaztatdsa

A pértatlansagot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése ki tér a kovetkezé személyek
vizsgaztatasara:

e avizsgakozpont sajat munkavallaldi,

e ajogi személy vezetd beosztasi munkavallaloi,

e ajogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaloi,

e ajogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végzok,
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® akapcsolatban 4ll6 szervezetekben (pl. képzdkben, vizsgahelyszineken) képzést

végzok.

5.2.5.  Azonosités, intézkedés
A kockazatértékelésnek azonositja, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetd tényezok

ténylegesek vagy véltek és meg hatdrozza a kockazat mértéke miatt sziikséges intézkedést.

5.3.A személyzettel kapcsolatos kovetelménvyek a partatlansagi elvekkel

osszefiiggésben.

53.1. A vizsgiz6 felkészitésében résztvevd személy

A vizsgdzo teljesitményérol dontést hozé szemé€ly nem vehet részt a vizsgazo vizsgaztatasaban
vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt elézetes oktatasaban, képzésében a vizsgdra
torténd szakmai felkészitésében. (Egyiittmikodd  partnerek  kivélasztasa eljarasrend

MIR.8.sz.melléklet)

5:3.2, Jogszabdlyi kb'vetelmén!ek

A Vizsgakozpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozéan szakmai vizsga esetén be tartja az
Szkr.-ben rogzitett koévetelményeket, de a képesit6é vizsgak esetén is biztositja az alabbi,

Jelentés kockazatesokkentd kovetelmények teljesiilését:
a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgizo hozzatartozoja,

b) a vizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesité vizsgéra torténd

felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az aldbbiak:
ba) a képzést és a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,

bb) nem biztosithaté a vizsgazo képesitd vizsgara felkészitéséts] fiiggetlen személyzet

megfeleld Iétszamban.
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5.3.3. Teremfeliigyeletet ellité személy
A teremfeliigyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgdzd hozzatartozoja ¢s nem vehet részt a
vizsgaz6 vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki

az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

6. Eroforrasok biztositasa

Vizsgéztatasi folyamatban kozremiikodo szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a
delegalt tag), a feladatkészitést és véleményezést végzé személyt kell érteni. Vizsgaztatasi
folyamatban kozremiikddo jegyzo alatt a vizsga el6készitésével, lefolytatasaval és lezarasaval

kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellato személyt kell érteni

6.1.A vizsgaztatisi folyamatban kézremiikodo szakemberek és jegvzok alkalmassagi

kovetelménvei

A Vizsgakézpont nyilvantartassal rendelkezik minden érintett az engedélyében szerepld
Képzési Teriilet Egységes Osztilyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) tertilet szerinti
szakmara, szakképesitésre vonatkozoan azokrél a feltételekrél, melyeknek a felkérheto
vizsgabizottsagi tagnak kotelezden meg kell felelni az Szkr.- ben, a képzési €s kimeneti

kovetelményekben, a programkdvetelményekben eldirtak szerint

A vizsgéztatasi folyamatban részt vevo személyzetre vonatkozo alkalmassagi kovetelmények a
Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzatban (MIR. 10.sz. melléklet) illetve az Eljarasrend
névjegyzék kialakitdsahoz (MIR. 9. sz. melléklet) valamint az Egyiittmiikodé partnerek

kivalasztasa, értékelése eljarasrendben (MIR. 8. sz. melléklet) keriilnek meghatarozasra.

A Vizsgakdzpont az 4ltala felkérhetd vizsgaztaté szakért6k naprakész szemelyzeti
nyilvantartasat tiblazatkezel6 program segitségével latja el, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkozo informécidkat (az adott vizsgara igénybe vehetd szakértok jogosultsagait és
jogosultsagi szintjeit is). A Vizsgakozpont munkatarsainak személyzeti nyilvantartasat szintén
tablazatkezel programban végzi. Az ismert Osszeférhetetlenségeket a vizsgakdzpont a

személyzeti nyilvéantartasaiban tartja nyilvan.
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A (megbizishoz torténd) kivalasztasnal a Vizsgakozpont figyelembe veszi:

Projektfeladatot készito szakember:

® A vizsgan megszerezhet szakma, szakképesités szakteriilete tekintetében felséfoku
szakmai végzettséggel rendelkezzen.
® Legalabb 6t év oktatdsi és vizsgéztatési tapasztalata legyen.

* A felkérés idépontjaban az adott szakteriileten oktat vagy szakmadjaban aktivan

dolgozik.

Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészitd szakember:

® A vizsgin megszerezheté szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai

végzettséggel rendelkezzen.

* Rendelkezzen pedagégiai andragdgiai oktat6i vegzettséggel vagy szakképesités esetén
legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli (rokon)
szakképesités teriiletén.

® Oktatési és vizsgaztatdsi tapasztalata van.

* A felkérés idSpontjaban szakteriileten oktat, vagy szakmajaban aktivan do] gozik.

6.2.A vizsgaztatisi fol amatban kézremiikiodé szakemberek és jesyzik
alkalmassﬁgénak ellendrzése és bizonvitasa

6.2.1. Bekért dokumentumok
A Vizsgaztatasi folyamatban kozremikédd szakemberek és jegyzdk alkalmassaganak
elbiralasdhoz és bizonyitasdhoz a személyekt6l (Jelentkezéktol) a Vizsgak6zpontnak az alabbi

dokumentumok benyujtasat kéri a palyaztatas soran:

a) az onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmazza az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz

kapcsol6dé érdemi informaciot és alatdmasztja a feladatra valg alkalmassdgot,
b) a képzettséget, vegzettséget igazolo bizonyitvanyok, tanusitvanyok, oklevelek masolatat,

¢) erkdlcsi bizonyitvanyt, amely bekérhet6 a jelentkezéssel egyidejileg, illetve legkésébb az
elsé megbizas alkalméval. Az erkdlesi bizonyitvany bekérésétsl eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas médon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato.
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6.2.2. Megoérzési idd
A Vizsgaztatasi folyamatban kozremikodé szakemberek &s jegyzok alkalmassaganak
elbiralasahoz és bizonyitasahoz a személyektél (jelentkez6ktol) a vizsgakozpontnak bekéri az

alabbi dokumentumokat és torekszik az alabbi feltételek teljesiilésére:

a) az 6néletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz

kapcsolddo érdemi informéciot és alatamasztja a feladatra valo alkalmassagot,

b) a képzettséget, végzettséget igazolé bizonyitvanyok, tanusitvanyok, oklevelek
masolatat,
c) erkolcsi bizonyitvanyt, amely bekérheto a jelentkezéssel egyidejlleg, illetve legkésobb

az els6 megbizas alkalméaval. Az erkolcsi bizonyitvany bekérésétol eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato, ilyenek lehetnek

példaul munkaltatoi igazolas vagy sajét, palyazoi nyilatkozat alairdsa biintetlenségrol.

A jovahagyas alapjaul szolgalo igazold dokumentumokat, személyi anyagot a Vizsgakdzpont
megbrzi az egyiittmikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utolsé megbizas

teljesitésétdl szamitott 5 évig.

6.3.A személyzet feladatra valé felkészitése és munkajinak irdnyitasa

6.3.1. A személyzet felkészitése
A vizsgakdzpont gondoskodik a személyzetének feladatra valo felkészitésér6l ugy. mint:
vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési feladatok,

jegyz6i feladatok, belsé munkatérs vizsgaszervezesi feladatai.

A Vizsgakdzpont a vizsgaztatasi folyamatban kozremikodd szakemberek képzését online
modon biztositja. Evente tobb alkalommal képzéseket hirdet meg a palyazott szakemberek
részére. A szakértdk a képzésre beregisztralnak, amely regisztracié alapjan a FAR rendszerben
a Vizsgakozpont rogziti a képzést és a résztvevoket. A képzés inditasakor a Vizsgakdzpont
munkatarsai megkiildik a tananyag linkjét, illetve a teszt feladatsor elérési utvonalat. A

felkésziilést és a teszt kitoltését sajat iitemben végzik a képzésben résztvevok. A felkésziilésre
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¢s a vizsgara egy hét all rendelkezésre. 80%-os teljesitmény szint elérése esetén mindsiil

sikeresnek a képzés teljesitése. A képzés tandsitvanyt ad6 képzés.

A tananyagok és a tesztkérdések az alabbi témakorokre épiilnek:

* A SZOLMUSZ Vizsgakézpont megalapitasarol

* Jogszabalyi httér-szabalyozé dokumentumok

° A vizsgik folyamata (Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat alapjan(MIR. 10. sz.
melléklet))

* A SZOLMUSZ Vizsgakézpont mindségiranyitasi rendszere

® Vizsgafeladat készités eljarasrendje (MIR. 5. sz. melléklet)

® Vizsgabizottsagi tagok feladatai

e Jegyzé feladatai

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértse a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert, illetve
a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitas ra vonatkozo folyamatat, annak elveit,
eldirasait és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,

vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljardsokat és dokumentumokat.

A vizsgakdzpont belsé szabalyozdinak megismerésére a Vizsgakdzpont szervezeti egységében
dolgozok szamara belsd képzéseket tart. Az eljarasrendek alkalmazasara a Vizsgakozpont ezen

belséképzések keretében késziti fel a dolgozoit. A belsé képzések megtartasarol feljegyzés

készul.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzé
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készits és véleményez$ szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvards, hogy a kézvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tal, ismerjék és
elfogadjak a vizsgakézpont miksdésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit. A megbizas
alapjan munkéat végzé személyek a megbizas elfogadasival nyilatkoznak, hogy azokat
megismerték és az abban foglaltakat a munkavégzésiik soran maradéktalanul betartjak. A
vizsgakdzpont szervezeti egysegeben dolgozok nyilatkozatukkal igazoljak, hogy a kozvetlen
munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tal, ismerik és elfogadjak a vizsgakdzpont
mukddésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit
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6.3.2. A felkészités rendszeressége
A vizsgakdzpontnak a személyzetének feladatra valo felkészitését rendszeres idokozonként
megismétli. A vizsgabizottsagi tagok, feladat- készitd, véleményez6 szakértok szamara a
felkészitd képzés 3 évente, a jegyzOk szamadra évente kotelez6. A Vizsgakdzpont sajat
alkalmazottainak legaldbb évente egy alkalommal vagy a Vizsgakozpont eljardsait érintd

jelentds valtozas esetén, részt kell venniiik bels6 képzésen.

6.3.3. Informaciok rendelkezésre dllasa

A Vizsgakozpont iranyitja a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo teljes személyzet munkajat.
A Vizsgakozpont feleldsséget vallal a vizsgaztatasi folyamatban részt vevé teljes személyzet
munkajaért. Biztositja az elegendd Iétszamu és a konkrét feladataiknak és felel6sségi koreiknek
megfelelé kompetencidval rendelkez6 személyzetet, szabalyozott folyamatokat mikddtet a
személyzet sziikséges ismereteinek és készségeinek biztositasara, a személyzet kivalasztasara
és képzésére vonatkozdan.

A kotelességeket és felelosségi koroket leird, aktualis dokumentalt utasitasok, a relevans
informaciok tovabbitasa, illetve az informéciok megkérése az alabbi dokumentumokon,

eljarasokon keresztiil valosul meg:

Vizsgabizottsagl tagok, jegyzo:

e Palyazati kiirasok, palyazati dokumentaci6 bekérese

o Vizsgaztatas szabalyozasanak ismereteibdl felkészit6 online felkészités

e Megbizolevél

e Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat (MIR.10. sz. melléklet)

e Lebonyolitasi rend (SZV.11./KV. 9.sz. melléklet)

e Vizsga elotti telefonos egyeztetés

e Vizsga napi egyeztetés

e Ertékeld lapok, jegyzokonyvek bekérése

e Elégedettségmérési kérddivek (SZV 28.;SZV.29.;S7.29.1.;SZV.30.
sz./KV.24;:KV.24.1.;KV.24.2.;KV.24.3. melléklet)
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Feladat-készitd, véleményez6 szakértok:

* Palyazati kiirasok, palyazati dokumentaci6 bekérése

* Vizsgdztatis szabalyozasanak ismereteibg] felkészitd online felkészités

e Megbizolevél

® Telefonos egyeztetés

® Feladat-készitéshez, véleményezéshez sziikséges dokumentumok és informéciok
megkiildése (MIR. 5. sz.melléklet)

® Feladat-készitéshez, véleményezéshez szlikséges nyilatkozatok bekérése

e Az elkésziilt feladatsorok bekérése, ellenérzése, visszacsatolds

Teremfeliigyels, folyoséfeliigyels. technikai feltételek folyamatos biztositdsaért felelés

személy:

e  Megbizdlevél

° Vizsga el6tti telefonos egyeztetés

® Vizsga napi egyeztetés

* Terem- és folyosofeliigyels feladatairé] sz016 téjékoztaté megkiildése (SZV/KV.. sz

melléklet)
Vizsgakozpont sajat dolgozoi:

® Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

®  Munkakoéri leirasok

® Bels6 képzések

e Ertekezletek

® Napi egyeztetések, feladat egyeztetés, ellendrzés

® A teljes minGségiranyitdsi rendszer elérhetd a dolgozok szamara.

* Elégedettségmérési kérdéivek

6.3.4. A nvilvintartis
A vizsgakozpont nyilvéantartissal rendelkezik az 4ltala elézetesen Jjovahagyott és aktualisan
felkérhet egyiittmiikddd szakemberekrd €s jegyzOkrél az érintett személyek egyértelmii és
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dokumentalt adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozata birtokaban, melyet a palyazat benyujtasa

soran tesz.

A Vizsgakozpont az altala felkérheté vizsgaztato szakértok naprakész személyzeti
nyilvantartasat tiblazatkezelé program segitségével latja el, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkozé informaciokat (az adott vizsgira igénybe vehetd szakérték jogosultsagait €s

jogosultsagi szintjeit is). A velik szemben tamasztott kovetelményeket részben az Szkt.,

részben a nyilvantartasba vételhez szitkséges pélydzati kiirasok , az Eljarasrend névjegyzék

kialakitasdhoz (MIR. 9. sz. melléklet), valamint az Egyiittm(ik6d6 partnerek kivalasztasa,

értékelések eljarasrend (MIR. 8. sz.melléklet), és a Vizsgaszervezési €s lebonyolitasi

szabalyzat (MIR.10.sz.melléklet) tartalmazza. A kovetelmények naprakészen tartdsaért a

mindségiranyitasi referens a felelds.

A vizsgakdzpont az elézetesen jovahagyott és aktualisan felkérheto személyekre vonatkozo
nyilvantartasa legalabb az alabbi informéciokat tartalmazza:
a) nev
b) sziiletési hely
¢) sziletési ido
d) elérhetoség
e) utolso felkészités (képzeés) datuma
f) a felkérhetoség zaré6 datuma (szakember esetén max a felkészités (képzés)
elvégzésétol szamitott 3 év, jegyzo esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétol
szamitott 1 €v)
g) azok a szakmék / szakképesitések ¢és feladatkorok melyekre a szakember a

vizsgakézpont részérdl jovahagyasra kertilt.

6.3.5. Nyilvantartis aktualizalisa

A Vizsgakozpont figyelemmel kiséri a kotelez érvényl eldirasok valtozasat és ennek
megfeleléen gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijelolésér6l, megbizasarol, a

nyilvantartasai aktualizalasarol.
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A megjelend 4j KKK-k, PK-k kévetelményeinek valo megfelelés vizsgalata a vezetdségi
atvizsgilas sordn torténik. A feltart valtozasoknak, kévetelményeknek valo megfelelést a
vezetOségi atvizsgdlds sordn meghatarozott intézkedések alapjan hajtja végre a megbizott
személy(ek), az ott megszabott hataridé szerint. Amennyiben az uj vagy modositott PK-k,
KKK-k szerint kivan vizsgét szervezni, a SZOLMUSZ Vizsgakézpont legkésdbb a vizsga

napjat megel6z6 15 nappal teljesiti a kovetelményeket,

A valtozasok figyelemmel kiséréséért a mindségirdnyitasi referens és a vizsgakozpont vezetdje

a felelés.

Adott vizsga el6készitése sorén a vonatkoza KKK/PK- 4tvizsgalasra keriilnek a tévedések, nem

megfeleléségek megel$zése érdekében.

6.3.6. Személyzet megbizisinak feltétele

A Vizsgakézpont a vonatkozd jogszabiélyi eléirasok és vonatkozé Képzési és Kimeneti

Koévetelmények, Programkéovetelmények és sajat belsé szabalyzatai alapjan rogziti az elvart

kovetelményeket.

1) A kovetelmények meglétét a Vizsgakozpont a bekért adatok, dokumentumok,

atvizsgalasaval, sziikség szerint helyszini szemle lefolytatasaval ellen6rzi.

2) Amennyiben a kévetelmények teljestilnek, a vizsgakdzpont vezetje vagy az altala

megbizott személy dont a szakérték a palyézatanak befogadasarol.

3) A jovahagyott személy felkeriil a Jovahagyott partnerek listajara.(pl szakért6i

nevjegyzék, lista, vizsgaztatoi névjegyzék / lista, jegyz6i névjegyzék / lista, vizsgahelyszinek

Jegyzéke/listaja)
4) A vizsgakdzpont az orszagos szervezetek/szévetségek/érdekképviseletek altal delegalt

kdzremiikddéket és az altaluk mas vizsgak6zpontban teljesitett képzéseket/felkészitéseket
elfogadja és egyenértékiinek tekinti az altala rogzitettekkel, ha a képzés elvégzésérol kapott

tanusitvanyt/igazolast a Vizsgak6zpontnak bemutatja.

5) A vizsgakGzpont elfogadja a mas vizsgakdzpontban teljesitett
képzéseket/felkészitéseket és egyenértékiinek tekinti az altala rogzitettekkel, amennyiben a
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képzés elvégzésérdl kapott tanusitvanyt/igazolast a Vizsgakozpontnak bemutatja. Tovabba a
SZOLMUSZ Vizsgakdzpont honlapjanak elérhetdségét, ahol a szabalyzatok €s eljarasrendek
a rendelkezésre allnak, illetve sajat felkészité képzésének tananyagat a palyazonak megkiildi.
Megbizott, megbizasa esetén nyilatkozatot tesz a Vizsgakdzpont szabalyzatainak,

eljarasrendjeinek megismerésérdl, tudomasulvételérol.

A vizsgakozpont az el6zetesen jovahagyott és aktudlisan felkérhet6 személyekrdl nyilvantartast

vezet.
Vizsgabizottsagi tagi megbizast csak az kaphat, aki szerepel a vizsgakdzpont ezen

névjegyzékében és a Vizsgakozpont altal szervezett szakmai vizsgdztatas szabalyozasanak

ismereteib6l felkészitd képzést teljesitette.

A vizsgabizottsagi tagi megbizast a Vizsgakozpont az elektronikus vizsgarendszeren keresztiil

kiildi meg.

6.4.A személyzet munkdjinak ellenorzése és értékelése

6.4.1. Ellenérzés

A SZOLMUSZ Vizsgakdzpont a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, megbizhatdsagat
folyamatosan figyelemmel kiséri az ..Egyiittmikodé partnerek kivélasztasa, értékelése”
eljarasrend . valamint az Elégedettségmérési eljarasrend, onértékelés, mindségeélok MIR.7 sz.

eljarasrend mellékleteinek hasznalataval torténik és az eljarasrendekben foglaltak szerint hajtja

veégre.

6.4.2. Eves értékelés

A vizsgaztatasban résztvevok munkajanak értékelése kulcsfontossagl az objektiv, atlathato és
szinvonalas vizsgaztatasi folyamat fenntartasa érdekében. Az értékelési rendszer biztositja,

hogy a vizsgaztatok, jegyzok és egyéb szakemberek feladataik végzésérdl visszajelzést kapjon
a Vizsgakodzpont.
A jovahagyott személyek, partnerek, vizsgahelyszinek munkdjat a Vizsgakozpont évente

dokumentaltan értékeli, melynek folyamatit az .Egyiittmiikodé partnerek kivalasztasa,

értékelése” elnevezésti eljarasrend szabalyozza. (MIR. 8. sz. melléklet).
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6.4.3. Nem megfelelé személyzet
Ellenérzések, bejelentések, visszajelzések alkalméaval azonositott nem megfeleléség esetén
vagy ha az éves teljesitményértékelés soran az egylittmiik6d6 partner ,,nem megfelels”
minésitést kap a Vizsgakozpont felveszi vele a kapesolatot, és tajékoztatia a nem
megfeleloségrol. A Vizsgakézpont egyeztetéseket folytat az egyiittmiikodé partnerrel a nem
megfelel6ség megsziintetése érdekében. Amennyiben a nem megfeleldség nem sziintethetd

meg, a partner torlésre keriil a jovéhagyott partnerek listajarol.

6.4.4. Biintet eljardsban 1évé személyzet

A vizsgakdzpont nem kér fel olyan szakembert vagy jegyzot, akivel szemben rendorségi,

ugyészségi nyomozas folyik. Az eredeti, 30 napnal nem régebbi hatdsagi erkélcesi bizonyitvany

bemutatasa legkés6bb a vizsga napjaig kotelezo.

7. A Vizsgahelyszinek

Vizsgaztatisi folyamatban egylttmiikodd vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitésara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendé a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges

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

7.1.1.  Vizsgahelyszin biztositisa-Nvilvantartis a KKK és PK altal rogzitett targyi feltételekrol

A Vizsgakozpont nyilvantartast vezet a KKK/PK-k éltal rogzitett targyi feltételekrol. A
nyilvantartas KEOR-onként csoportositva rogziti a szakmak és szakképesitések eldirt targyi
feltételeit. Rendszeres idSkozonként ellenérzi, koveti nyomon és tlti le a vizsgaztatasi kérébe

tartozo Képzési és Kimeneti Kovetelményeket, mely letsltések { gy egy nyilvéntartast képeznek.

7.1.2.  Egyiittmiikédé partner- Vizsgahelyszinek biztositisa

A SZOLMUSZ vizsgakGzpont a tervezett vizsgaztatasi létszaméahoz mérten elegendd szamu és
megfelelé vizsgahelyszinnel miiksdik egyttt. A Vizsgakdzpont az engedélyében szereplé
minden szakma és szakképesités tekintetében egyuttmiikddési megallapodassal, illetve a
Szolnoki Szakképzési Centrum vagyonkezelésében Iévo intézményeket illetben kancellari

nyilatkozattal rendelkezik a vizsgahelyszin és térgyi feltételek biztositasara.
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7.1.3. Vizsgahelyszinek megfelelisége

A vizsgakdézpont biztositja, hogy az éltala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei minden
tekintetben megfeleloek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr.-ben, a vonatkozd Képzési és
Kimeneti Kévetelményben, Programkévetelményben megfogalmazott eldirdsokat, amelyek a

vizsga jogszerii lebonyolitasahoz sziikségesek.

A Vizsgakozpont a vizsgahelyszinnel szemben tamasztott kovetelmények, targyi feltételek
teljesiilésérol a bekért dokumentumok, nyilatkozatok alapjan gy6zodik meg a megallapodas
megkotését megelézoen. A Vizsgakozpont fenntartja a jogot, hogy a vele kapcsolatban 4llo
vizsgahelyszineket ellendrizhesse. A vizsgahelyszinek kotelessége a vizsga szempontjabol

relevans valtozasokat bejelenteni a Vizsgakozpontnak
Folyamatosan, minden vizsgahelyszin vonatkozdsdban monitorozza, személyesen vagy

megbizottja éltal ellendrzi a megfeleld vizsgahelyszin infrastruktira rendelkezésre allasat

(audit, bejaras). (MIR.10.2. sz. melléklet-Bizonylati album SZV.33. sz. melléklet/KV.26.sz.
melléklet- Helyszini vizsga ellenérzé lap)

A Vizsgakozpont a vizsgahelyszint biztositd szervezeteket és a helyszineket tablazatkezeld
programban tartja nyilvan.

A jovahagyott, vizsgahelyszinek munkajat a Vizsgakozpont évente dokumentaltan értékell,

melynek folyamatat az ,Egyiittmiik6dé partnerek kivalasztasa, értékelése™ elnevezésii

eljarasrend szabalyozza. (MIR. 8. sz. melléklet).

A vizsgakozpont a megfelelé vizsgahelyszinek rendelkezésre allisat, kivalasztasat, jovahagyasat

Egyiittmiik6do partnerek Kivilasztisa, értékelése eljariasrend szerint biztositja.

7.14. _Nem tulajdonban lévé vizsgahelyszinek
A vizsgakdzpont érvényes megallapodasokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel,
vizsgahelyszineket biztosito partnerekkel a vizsgak lebonyolitasara, mert a Vizsgakozpontnak

nincs sajat tulajdonaban 4116 vizsgahelyszin.
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7.1.5.  Felel6sségvillalis
A Vizsgakézpont teljes korii felelsséget vallal azért, hogy a vizsgahelyszinek szakmailag
megfeleld koriilményeket biztositanak a vizsgdkhoz, minden tekintetben megfelelnek, és
teljesitik az eldirasokat, amelyek a vizsga jogszerti lebonyolitasahoz szitkségesek. A vizsgak
lebonyolitdsa eldtt helyszini bejarast vegez a targyi feltételek és a vizsgakoriilmények
ellen6rzése végett. Amennyiben sziikséges targyi feltételek folyamatos biztositasaért felelos
személyt biz meg, aki a technikai feltételek folyamatos biztositasa soran, kozremiikdik az

esetlegesen felmeriil6 technikai problémak elharitasaban, biztositja a balesetmentes

munkavégzés feltételeit.

7.1.6.  Nyilvintartas
A Vizsgakozpont rendelkezik Excel tablazatkezelében tartja nyilvan azokat a
vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosité partnereket, akiket az ,.Egyiittmiik$dé partnerek
kivalasztasa, értékelése eljardsrend”  alapjan jovahagyott, akikkel egylittmikodési
megallapodast illetve az ingatlan és targyi eszkéz hasznalatara megfelelé szerzédést kotstt a

vizsgalebonyolitas céljabol.
A nyilvantartott adatok kére:

Partner Megnevezése

Egytttmiikodését targyat képezo szakma/szakképesités

Intézmény képviselsjének neve, beosztisa

Elérhet6ségek(email, telefon)
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7.2.A vizsgahelyszin megfeleléségének figvelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. Vizsgahelyszin szolgdltatisinak min6sége
A SZOLMUSZ Vizsgakozpont a vizsgahelyszinek, szolgéltatdsanak mindségét folyamatosan
figyelemmel kiséri az értékelést az . Egyiittmikdd6 partnerek kivalasztasa, értékelése”
eljarasrend , valamint az Elégedettségmérési eljarasrend, onértékelés, mindségeelok MIR.7 sz.

eljarasrend mellékleteinek hasznalataval torténik és az eljarasrendekben foglaltak szerint hajtja

végre.

7.2.2.  Eves értékelés

A vizsgakézpontnak a vele egyiittmikodoé vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosito

partnereket évente értékeli. Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartds mindsége,

b) szakmai egyiittmiksdési készseg.

¢) egylittmiik6dés keretében nyujtott szolgaltatds mindsége,
d) dokumentaciok vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), €s

e) panaszkezelés, egyiittmiikddés a probléma megolddsdban

Az értékelés objektivitisanak biztositasa érdekében a Vizsgakozpont adott vizsgahelyszinnel
kapcsolatban tobb a vizsgaztatasi folyamatban résztvevétol kér visszajelzést az ., Egytittmiikodo
partnerek kivalasztésa, értékelése” eljarasrend szerint. Az értékeléshez szitkséges adatok és
informaciok minden vizsga esetében rendelkezésre &llnak, mivel az elégedettségmérod

kérdoivek, illetve az egyiittmiikodé partnerek értékelése dokumentum minden vizsga utdn

kitoltésre kertl.

Az értékelési dokumentumok a Vizsgakdzpont altal készitett sablon dokumentumokon térténik,
igy azok értékelése egységes, a sziikséges intézkedések rendjét az ,Egyiittmiikodé partnerek
kivilasztisa, értékelése” cljarasrendben foglaltak szerint torténik. Az azonnali intézkedést
igénylé problémakkal kapcsolatban a vizsgakdzponthoz érkezett jelzés alapjan a SZOLMUSZ
Vizsgakozpont azonnal meginditja az eljarast, egyéb nem azonnali intézkedést igénylo

eseteknél a Belsé audit és a vezetdségi atvizsgalas hozza meg a sziikséges intézkedést.
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7.2.3. Nem megfelelé partnerek kezelése

Ellenérzések, bejelentések, visszajelzések alkalmaval azonositott nem megfeleloség esetére a
vizsgakozpont kivizsgalast vegez, illetve intézkedést kér az egylittmiikddé partnertél. Megtett

intézkedések hatékonysagarol a Vizsgakdzpont visszaellendrzéssel g2y6z6dik meg.

Stlyos, a vizsgaztatas folyamatéra, a térvényességre, partatlansagra kézvetlen hatassal levé
nem megfeleldség esetén az egyiittmikodést a Vizsgakozpont felfliggeszti. Amennyiben a
problémat és annak okat nem sziintetik meg hatéridére, illetve az ismétlédéen elofordul, ugy

vizsgakozpont vezetdije a partnert a jovahagyott listarol torli.

Abban az esetben, ha az éves teljesitményértékelés soran az egylttmikodo partner ,.nem
megfelel6” mindsitést kap a vizsgakdzpont felveszi vele a kapcsolatot, és tajékoztatja a nem
megfeleloségrol. A Vizsgakozpont egyeztetéseket folytat az egyiittmiik6do partnerrel a nem
megfeleloség megsziintetése érdekében. Amennyiben a nem megfeleldség nem sziintethetd

meg, a partner torlésre keriil a jovdhagyott partnerek listdjarol

7.2.4. Biinteté eljiras alatt 16v partner

A vizsgakdzpont nem kér fel olyan szakembert vagy Jegyzdt vagy vizsgahelyszint akivel

szemben rendérségi, ligyészségi nyomozas folyik.

8. A vizsgafolyamat szabslyozdsa

8.1.Altaldnos kovetelmény

A SZOLMUSZ Vizsgakézpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak
végrehajtasarél rendelkezé 12/2020. (II. 7)) Korm. rendeletben valamint rogzitettek
figyelembevétele mellett Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabédlyzatban (MIR.10. sz.
melléklet) részletesen eléirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozé szabéalyokat. A

vizsgakézpont az elézoeken til, alkalmazza a kiils6 delegalé szervezet Jjogszabalyi elvérasait,

Nem magyar allampolgarsagl vizsgazé vizsgaztatisanal figyelembe veszi az ingyenes
részvételre vonatkozé 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet 1/A. § ¢) d); és a vizsgaidbszakra

vonatkozé 262. § (1). Jogszabalyt, amely nemzetkozi szerzOdés, egyezmény, megallapodss,
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annak hianyaban viszonossag alapjan a szakképzésért felelés miniszter engedélyezheti, hogy a

kiilfoldi vizsgazd a vizsgaiddszaktol eltérd idoben tegyen szakmai vizsgat.

A vizsgakdzpont minden vizsgéra vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat,

melyek hasznalatat a vizsgaztatasban részt vevok szamara kotelezOve teszi.

A Vizsgakézpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsgénként) figyelemmel kiséri és
mintavételszertien elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges
szabalytalansagok feltarasa mellett a tanusitdsi rendszer megfeleléségének, lehetséges
problémainak feltardsa annak érdekében, hogy a sziikséges javito — megel6z6 tevékenységek

meghozatalaval a tanusitasi rendszer megbizhatosaga fenntarthato legyen.

A Vizsgakozpont a vizsgakat ugy szervezi meg, hogy:

a) a vizsgazo képzési és kimeneti kovetelményben vagy programkovetelményben eloirt
ismereteit, készségeit, kompetenciajat és attitiidjét megbizhato és objektiv modszerrel
értékelhesse,
b) kdvetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentélja az eseményeket,
¢) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre dllasa, amelyek hasznalatat
a vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi

Ennek betartasa érdekében a SZOLMUSZ Vizsgakdzpont Vizsgaszervezési €s lebonyolitasi

szabalyzattal (MIR.10. sz. melléklet) és a Bizonylati albumban térolt vizsgadokumentacio

sablonok hasznalataval

8.2.Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

A vizsgakdzpontnak eljarassal rendelkezik a vizsgara jelentkezés fogaddsdnak €s a vizsgdra
bocsatas feltételeinek ellenérzésére vonatkozoan. A vizsgakézpont a 2019. évi LXXX.
szakképzési térvény és annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben
rogzitettek, és a PK és KKK-ban rogzitett egyedi feltételek figyelembevétele mellett

Vizsgaszabalyzatéban részleteiben eléirja a jelentkezésre vonatkozo szabalyokat €s a szitkséges

dokumentumokat.

A Vizsgaszervezési és lebonyolitési szabalyzatban rogzitésre keriilt:
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° a jelentkezési dokumentum sablonja (Bizonylati album) és befogadasanak feltételei,
mely figyelembe veszi az es€lyegyenldségi elvek érvényesiilését,

® a vizsgédra bocsatas eléfeltételeinek teljesitését igazolo dokumentumok elfogadédsanak
hataridejét,

® adokumentumok atvizsgélasanak, a hitelesség ellenérzésének a modjat,

* ahidnypétlasra vonatkozé informéciét,

® ajelentkezés torlésére vonatkoz6 informéciét, és

° ajelentkezd tajékoztatdsanak modjat.

8.3.Felmentések
A Vizsgakozpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhat felmentések vonatkozésaban a
kérelmek fogaddsdra, kezelésére &s az elbiralasarol a Vizsgaszervezési és lebonyolitssi

szabélyzataban rendelkezik.
A szabélyzatban rogzitésre keriilt:

°® a kérelem sablonja a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi rend Bizonylati album
részeként (SZV.Z.sz./KV.Z.sz.melléklet)

* akérelem benyujtasanak hataridejét,

* a benytjtott dokumentumok ellenérzésével, a jogosultsig elbiralasaval, a dontéssel
kapcsolatos informacikat

®  avizsgazo tajékoztatdsanak modjat

8.4.Kedvezmény biztositasa

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanuls €s sajatos nevelési

igényli vagy fogyatékkal é16 személy részére

8.4.1. Kedvezmények
A Vizsgakézpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
rendellenességgel kiizd6 tanul és a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal é15 személy

részére adhaté kedvezmények vonatkozaséban a kérelmek fogadasara, kezelésére, és ezek
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elbirdlasara szabélyzattal rendelkezik (MIR.10. sz. melléklet ~ Vizsgaszervezési es

lebonyolitasi szabalyzat)
E szabalyzat rogziti:

e a biztosithato kedvezmények koret,

e 2 biztosithato kedvezmények biztositasanak feltételeit,

o adokumentumok ellendrzésével a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel kapcsolatos
informaciokat, és

o avizsgazok thjékoztatisanak modjat

8.4.2. Kérelmek

A Vizsgakdzpont az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése ¢érdekében a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi rendellenességgel kiizdé tanulo és a sajatos nevelési igényu vagy fogyatékkal €16

személy éltal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralasra a

Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzatban rogzitett eljarast.

A Vizsgaszervezési ¢és lebonyolitasi szabalyzat ,,3. Felmentés. Beilleszkedési,  tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo jelentkezd, sajatos nevelési igényt jelentkezd, fogyatékkal €16

vizsgazonak nyujthato kedvezmények” pontjaban szabalyozza.
E pont rogziti:

e akérelem benyujtasanak jogosultjait,

e akérelem benyujtasanak idopontjat és modjat,

e a kérelmezheto egyedi eljardsokat,

e a kérelem atvizsgalasat a teljesithetdség szempontjabol, a dontéssel kapcsolatos
informaciokat, €s

o avizsgazd tajékoztatisanak modjat.

8.5. Méltanyossag

A Vizsgakdzpontnak az esélyegyenldségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi

koriilmények figyelembevételére benyujtott méltanyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az
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elbirdlasra eljarassal rendelkezik, melyet a Vizsgaszervezési szabalyzat II1.;IV. bekezdés 4.

Kilonleges igények, egyedi rendkiviili sziikségletek figyelembe vétele pontja rogzit.
E pont rogziti:

* kérelem benyujtasanak id6pontjat és modjat,

® azokat az egyedi kériilményeket, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjaul
szolgalhatnak,

® adontéssel kapcsolatos informéciokat, és

® avizsgazod tajékoztatasanak modjat

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap- kivonat

8.6.1. Hitelesség

A SZOLMUSZ Vizsgakdzpont ellendrzi a més vizsgakozpont éltal kiallitott vizsgatorzslap kivonatok
hitelességét.

8.6.2. Eljiras az elfogadasra vonatkozéan

A SZOLMUSZ Vizsgakozpont a mas vizsgakozpontok altal kiallitott vizsgatorzslap- kivonat

hitelességét a kovetkezd eljaras szerint ellen6rzi:

A javito- vagy pétlovizsgara valé Jelentkezéskor csatolni kell a torzslap kitoltésére szolgalé
kdzponti elektronikus rendszerbél kinyomtatott, a vizsgak6zpont 4ltal hitelesitett
térzslapkivonatot.

A térzslapkivonat eredeti, alairt példanyat, a jelentkezési hatéaridé lejartaig, a Vizsgakozpont
telephelyére (5000 Szolnok, Baross utca 37/A) vagy a vizsga jegyzdjéhez sziikséges eljuttatni,
A Vizsgakézpont a benyujtast koévetéen, de legkésébb a vizsga napjaig ellenérzi a
torzslapkivonat hitelességét.

A hitelesség ellendrzésének szempontjai:

- Az elektronikus vizsgarendszer altal generalt formatummal megegyezo.
- A hitelesit bélyegzé eredeti a dokumentumon.

- A hitelesité alairas eredeti a dokumentumon.
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8.7._A vizsgacsoport létszama:

A Vizsgakozpont a vizsgacsoport [étszamat a jogszabalynak megfeleloen és ugy hatarozza meg,
hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenloséget biztositd lebonyolitasa megvaldsithatd
legyen, a targyi feltételek megfeleld szamban (sziikséges esetben tartalék biztositidsa mellett)

rendelkezésre alljanak.

Egylittmikddo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend (MIR. 8. sz.melléklet)

8.8.A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. Vizsgafeladat fejlesztés
A vizsgakoézpont a hataskorébe wutalt vizsgafeladatok készitéséhez eljarasrendet
(Vizsgafeladatok készitése eljarasrend  MIR. 5. sz. melléklet) alakitott ki, mely biztositja az
alabbi kovetelményeknek valé megfelelést:
- az 6.1. pont ¢) pontjdban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld és a
VizsgakOzpont sajat jovdhagyasi folyamatan atesett szakemberekkel fejlesztetheti

megbizas alapjan,

- jogosultsag megszerzésével haszndlhatja fel, mas vizsgakozpont altal torténé fejlesztés

esetén.

8.8.2. A fejlesztett feladat kivetelménvei

A vizsgakozpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztés eljarasan keresztil biztositja, hogy az

altala fejlesztett feladat:

a) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményben meghatarozott

tanulasi eredményeket mérje,

b) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkévetelményben meghatarozott.

idotartam alatt teljesithetd legyen, valamint
¢) a hozza elkészitett javitasi, értékelési atmutaté megfeleljen a képzési és kimeneti
kovetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak

és a beszamitasi sulyaranyoknak.
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88.3. A vizsgafeladatok validaldsa

A vizsgakézpont gondoskodik a vizsgafeladatok validalasarol. A vizsgafeladatok 4ltal

véglegesen leadott és a vizsgakOzpont vezeté altal titkositott, jovahagyott vizsgafeladat

validaltnak tekinthets. A vizsgafeladatok validalasarél a vizsgakdzpont a Vizsgafeladat

készitési eljarasrend szerint gondoskodik.

8.8.4. Eljdrdsa feladatfejlesztésre

A Vizsgakdzpont a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési teveékenységére vonatkozéan

eljarassal rendelkezik. (Vizsgafeladatok készitése eljarasrend  MIR. 5. sz. melléklet)

Amelyben meghatarozza:

8.9.

- az egyes feladattipusoknal a fejlesztésbe bevont szakemberek létszamat és

feladatkoriiket,
- afejlesztés folyamatanak Iépéseit, és

- avalidalas modjat.

A vizsgan jelenlévé személyzet kivalasztasa

89.1. A vizsgabizottsig kivilasztisa

A SZOLMUSZ Vizsgakdzpont a vizsgara

az Szkr-ben meghatarozott 1étszamui vizsgabizottsagot,

az  Szkr.-ben, képzési és kimeneti kovetelményben, programkdvetelményben
meghatérozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsag) vagy ezen rendelkezések hidnyéban az 6.1. pont b) alpontjaban meghatérozott
kévetelményeknek megfeleld,

a Vizsgakozpont Egyiittmiiksdd partnerek kivilasztisa, értékelése eljarasrendben
(MIR.8. sz. melléklet), valamint a Vizsgaszervezési és lebonyolitési szabalyzatban
(MIR. 10. sz. melléklet), meghatarozott kovetelményeknek megfeleld

az altala el6zetesen Jjovéhagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti

vizsgakézpont nyilvéntartasaban szerepld, és
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- az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. pont kdvetelmenye ¢€s a

kockazatértékelésének kovetelménye szempontjabol ellenérzétt személyt kér fel.

8.9.2. Jegvz kivdlasztisa

A vizsgakdzpont a vizsgara
- az 6.1. pont d) alpontjdban meghatarozott kvetelményeknek megfelelo,
- a Vizsgakdzpont Egyiittmiikodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrendben
(MIR.8. sz. melléklet), valamint a Vizsgaszervezesi €s lebonyolitasi szabalyzatban (MIR.

10. sz. melléklet), meghatarozott kovetelményeknek megfelel6

az altala elézetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhet6, a 6.3.4. pont

szerinti jegyz6i nyilvantartasban szereplo,

- az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelésének

szempontjabol ellenorzott személyt kér fel.

8.9.3. A vizsgan jelen levé egvéb személyzet kivalasztisa

A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivélasztasanak rendjérol a Vizsgakozpont az
Egyiittmiikod6 partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrendben (MIR.8. sz. melléklet),

valamint a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabdlyzatban (MIR. 10. sz. melléklet)

rendelkezik.

8.9.3.1. A Vizsoakézpont a vizsgin kozremiikiidé egyéb személyzetet és f6 feladatit az alibbi
kiévetelménvek szerint hatirozta meg:

a) A teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegi feladatok esetén a szabdlyok
betartasit, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet és megbizasa szerint ad
tovabbi tajékoztatast a vizsgazok részére.

A teremfeliigyelének meg kell felelnie a 5.3.3.pontban leirt pértatlansagot celzé
kovetelményeknek.

b) A folyosofeliigyelé gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be.
Ha a vizsgazo a termet elhagyja, a folyosofeliigyeld gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazo ne
keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt

vegyen igénybe. (Indokolhat6 esetben képesité vizsgén dsszevonhaté mas feladatkorrel.)
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¢) A technikai feltételt biztosité személy gondoskodik az esetleges technikai problémék
elharitisarol és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben tartozkodik. Abban az esetben,
ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébél adoddan baleseti kockédzat veszélye fennall (pl
gépek, berendezések haszndlata) ugy a baleseti kockizat minimalizalasa érdekében a
vizsgakozpont a technikai feltételek megfeleloségéért felelés személyt vizsgacsoportonként
biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai feltételt biztosité személy a szakiranyu
oktatas folytatasahoz sziikséges szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkezzen
¢és a megbizdsa ki kell terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai problémak elhéritasa

mellett, a balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

8.9.3.2. _A vizsgin kozremiikddo egyéb személyzet

A vizsgan kdzremikodd egyéb személyzetre vonatkozdan a képzési és kimeneti kovetelmény,
programkdvetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkéroket, egyedi kovetelményeket, ezeket
a Vizsgakdzpontnak minden esetben kotelezGen be kell tartania. Ezeket az egyedi

kovetelményeket a vizsgakdzpont EXCEL tablazatkezeléprogramban tartja nyilvan.

8.10. A vizsgin kozremiikodé személyzet helyettesitése

8.10.1. Dokumentdlds

Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltéréen a kijelolt személyzet tagja nem jelenik meg a
vizsgan, vagy a vizsga befejezése elott tavozik a vizsga helyszinérél, annak tényét a
vizsgajegyzOkonyvben rogziteni kell, illetve a rendkiviili eseményekre vonatkozo
jegyzokonyvben rogziteni kell.

A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgidn meg nem jelent vagy onnan kordbban tavozott
személyzet helyettesitésérél, potlasardl, melynek rendjét a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi

szabalyzat rogzit.

8.10.2. Helyettesités, potlds

A vizsgakdzpont feladata, hogy gondoskodjon a vizsgan meg nem jelent, kés6, vagy onnan
korabban tavozott személyzet helyettesitésérdl, potlasarol.
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8.11. A vizsgazdk tajékoztatasa

A Szolnoki Szolgaltatdsi és Miuszaki Vizsgakdzpont a vizsgazok tajékoztatasardl a

Vizsgaszervezési és lebonyolitasi rendben rendelkezik.

Az akkreditalt szakképzési Vizsgakézpont a vizsgaszereplok tajékoztatasara a vizsga
lebonyolitdsi rendjének megkiildésére, a jelentkezoknek vizsgarol szo16 értesitésére elsésorban

az elektronikus vizsgarendszer ..Ertesitések” funkcidjat hasznalja.

A vizsga megkezdése el6tt a vizsgazokat tajékoztatni kell a vizsga lebonyolitasanak rendjérdl,

a vizsgdval kapcsolatos altalanos tudnivalokrol az dket érinté dontésekrol, tudnivalokrol, etikai

szabalyokrol, a tliz-baleset és egészségvédelmi eldirasokrol.

A vizsgazok tajékoztatasa a Vizsgakozpont altal készitett tajékoztaté alapjan torténik, amely
minden vizsgira egyedileg késziil az adott vizsga specifikaciot tartalmazza és a

vizsgadokumentacio részét képezi és az alabbiakat tartalmazza:

e aszabalyok,

e aszabalytalansagok kovetkezményei,

e a hasznédlhatd segédeszkozok,

e avizsga menete,

e tliz, baleset- és egészségvédelmi elbirasok, valamint

e egyeb specidlis informacidk

8.12. A késések kezelése

A Vizsgakdzpont a vizsgazok késésének kezelésérdl a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi

szabalyzatban az alabbi modon rendelkezik:

Szakmai vizsga esetében:

Abban az esetben, ha a vizsgazo az interaktiv vizsgara 10 perc vagy annél tobb késéssel érkezik,
ugy a vizsgazo a vizsgatevékenységet nem kezdheti meg. Projektfeladat esetén a késve érkezd,
utolso vizsgazokeént és csak abban az esetben bocsathaté vizsgara, ha a vizsga 19 oraig

befejezheté a vizsgatevékenység végrehajtasara eléirt teljes idétartam figyelembevételével.
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Ellenkez6 esetben javité vizsgat kell tennie. Minden késéssel &sszefiiggd esetet

jegyzokonyvben kell régziteni.
Képesitd vizsga esetén:

frasbeli vizsgatevékenység esetén a vizsgabizottsag a vizsgabizottsag a vizsgatevékenység
végrehajtdsdra meghatéarozott idotartam 30%- at meg nem halado késés esetén engedélyezheti,
hogy a késve érkezo vizsgdzé megkezdje a vizsgatevékenységet, azzal a feltétellel, hogy a
vizsgafeladat befejezésére meghatdrozott idopontig le kell adnia a vizsgadolgozatat.
Amennyiben késése igazolt, a vizsgazo donthet ugy, hogy a vizsgafeladatot a fenti feltételekkel
megkezdi vagy potlé vizsgat tesz. Igazolatlan késés esetén a vizsgazd a fenti feltételekkel
megkezdheti a vizsgat, amennyiben a késése meghaladja a fent megszabottakat vagy az irasbeli

vizsgarészt ilyen feltételekkel nem vallalja, Ggy jogszabalyi elbirasok szerint a teljes vizsgat
meg kell ismételnie.

Projektfeladat esetén a késve érkezd, utolséd vizsgazoként és csak abban az esetben bocsathato
vizsgara, ha a vizsga 19 ordig befejezhet6 a vizsgatevékenység végrehajtasara eléirt teljes
idotartam figyelembevételével. Ellenkezo esetben javito vizsgat kell tennie. Minden késéssel

Osszefiiggo esetet jegyzOkonyvben kell rogziteni.

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabilytalansigok megelézése
Az els6 vizsgatevékenység megkezdése el6tt a Vizsgakdzpont tajékoztatja a vizsgazokat a
vizsga folyamattal kapcsolatos részletes informdaciokrol, a szabélytalansag elbiralasaval

kapcsolatos  eljarasr6l és a  bebizonyitott  szabalytalansdg  kdvetkezményeirdl.

(SZV.12.5.5z/KV. 11.5.5z. melléklet)

8.13.1.1. Megel6z6 intézkedések

A Vizsgakozpontnak a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatt a szabélyossig fenntartisdhoz

sziikséges intézkedéseket az aldbbi elvek mentén a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi

szabalyzatban rogzitette (MIR. 10. sz. melléklet):

o teljes koriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,
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e biztositja a szabdlyok betartdsanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos
jelenlétét a vizsgan,
e megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkozok hasznalatat,

e cllendrzi a vizsgazok felszerelését, valamint

e figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalds jeleinek felismerése céljabol.

8.13.1.2. Ulésrend

A Vizsgakdzpont gondoskodik az {ilésrend dokumentalasarél (SZV.12.2/KV.11.2. sz.
melléklet) azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja annak
érdekében, hogy a megjelend informéciok adatot szolgéltassanak az esetleges problémak,
szabalytalansagok kivizsgalasahoz. Az iilésrend elkészitésének menetérdl és felel6sérsl a

Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat rendelkezik.

8.13.1.3. Terem elhagvasa

A vizsgakOzpont a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzataban kezeli a vizsgazo vizsga
alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin elhagyisit a tdvozds és a visszaérkezés idejének
dokumentélasaval. A vizsgakdzpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege
azt megkivanja, az ilésrendben /elektronikus jegyz6konyvben gondoskodik a vizsgazé vizsga
alatti teremelhagyéds, vizsga helyszin elhagyds a tdvozas és a visszaérkezés idejének
dokumentalasarol. A vizsgdzo tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt idét be kell szamitani a
vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre 4ll6 id6tartamba. A vizsgazénak fel nem rohaté

okbol kies6 id6 nem szamithaté be a vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6

id6tartamba.

8.13.2. A szabilvtalansigok észlelése

A Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az észlelt szabalytalansigok kezelésére, mely

biztositja, hogy

® a vizsgazo vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag tényének rogzitéséig keriil

felfliggesztésre,
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e minden a kivizsgilashoz és dontéshez szlikséges és elégséges informacio a

vizsgadokumentacidban rogzitésre keriiljon,

° a szabalytalansigot rogzité dokumentum a jelen levd vizsgabizottsagi tag, a

szabalytalansagot észlel személyzet alairasat tartalmazza, valamint

* aszabalytalansagot rogzité dokumentum a vizsgazé nyilatkozatat a szabalytalansaggal

kapcsolatban rogzitse.

8.13.3. _A szabilvtalansigokkal kapcsolatos dontés

A Vizsgakozpont a szabélyosan vizsgazok erkolesi érdekeit védve eljarassal rendelkezik a

szabalytalansagokkal kapcsolatos déntések meghozatalara mely biztositja, hogy

e minden a vizsgan jelen levd személyzet altal észlelt szabélytalansag kivizsgalasa

megtorténik,

* akivizsgilt és igazolt szabalytalansag sulyossaga mérlegelésre keriil,

* a lehetséges kovetkezmények az Szkr. eléirasainak betartasa mellett azonositottak az

alabbiak szerint:

o

o]

8.14.

vizsgakérdésre adott megoldés érvénytelenitése,

vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,

vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,

szabalytalansagban  érintett vizsgatevékenységen és a  korabbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése, és

vizsga folytatasatol valo eltiltas,

a szabalytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgdzOk szamdéra

elézetesen ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. _irasbeli jellegii feladatok

Az irasbeli és irasbeli jellegli feladatok esetén a vizsgazo altal megirt, kitoltstt feladatlapot/

vizsgadolgozatot a vizsgabizottsigi tagnak a Vizsgakozpont 4ltal rendelkezésére bocsatott

Javitasi-értékelési itmutat6 alapjan kell javitania, értékelnie.
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8.14.2. Projekt vizsgatevékenység

A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellendrzése sordn kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgdzoé teljesitményét mérni és értékelni
a vonatkozé képzeési és kimeneti kovetelmények, programkovetelmények szempontrendszere
€s Utmutatisa alapjan, azokkal Osszhangban a Vizsgakozpont 4ltal  kiadott

(vizsgafeladatkészitd/véleményezo altal készitett) értékeld lapon kell.

8.14.3. Eredménvek dokumentalisa

A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak az Szkr-ben,
valamint a Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzatban leirtak szerinti moédon és
tartalomnak megfelelden biztositott formanyomtatvanyon vagy mas mddon kell
dokumentalniuk gy, hogy a vizsgazé mindsitésére vonatkozo dontés meghozataldra jogosult
vizsgakdzpont vezetd szamdra azok elegendd informdaciét biztositsanak, tovabba a
vizsgajegyzOkonyvben 1évo, tovabba vizsgatdrzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen
igazoljék. A jegyzo illetve a vizsgaszervezési referensek az értékelés dokumentumai alapjan
Osszeolvassdk, ellendrzik a rogzitett eredményeket. A Vizsgakozpont a KKK/PK-k altal el6irt
vizsgarészekre alkalmazando sulyozasok figyelembevételére alkalmas szamold tablazatot

biztosit, annak érdekében, hogy a szamitasi hibakbol eredd kockazati tényezdket csikkentse.
A vizsgazok teljesitmény mérésének fobb elvi eljarasi elemei és az eredmények dokumentalasa:

A vizsgakdzpont a vizsgéztatasi tevékenysége soran az értékelést olyan modon tervezi meg és
epiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatarozhato legyen a jel6lt, milyen mértékben

teljesitette a tanusitasi rendszer kdvetelményeit.
Az értékelés végzésének kiemelt tertiletei:
= a vizsga bemeneti feltételei,

. a jeloltek felkésziiltsége.

A vizsgazd teljesitményének értékelése a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben
/Programkévetelményekben régzitettek alapjan kerill meghatdrozasra. A vizsgatevékenység

aranya teljes szakmai vizsgan beliil a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor
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eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Gsszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett

minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —

ban/ PK-ban rogzitettek.

Az ertekelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkovetelményekben
hivatkozott javitasi-értékelési Gtmutaté elSirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhaté pontszamokat a javitési-értékelési utmutatd tartalmazza. Az értékelést és
mérést kizardlag a vizsgakdzpont altal elézetesen jovahagyott, vizsgakdzpont altal a feladatra
képzett, adott vizsgara a vizsgakdzpontol megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. A
méresi-értékelési dokumentumot a vizsgabizottsagi tagok alairjak. A szakmai vizsga
eredményebe az dgazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rogzitett sulyarannyal szamit bele. A

vizsga eredményrdl sz0l6 dontést a vizsgadokumentacié alapjan a vizsgakdzpont vezeté hozza

meg.

§8.15. Vizsgaeredménvek nvilvintartasa

8.15.1. Nyilvantartis
A Vizsgakdzpont minden vizsgarol és az elért vizsgaeredményekrdl az Szkr-ben és Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Mukodtetési Kézikonyvében leirtak szerinti nyilvantartast vezet, a
KRETA vizsgaszoftver Riport meniibsl elérhetd lekérdezések, és a torzslap osztilyozo ive
alapjan, amelyek a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot,
informaciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok mindségérdl (érthet6ségérdl, nehézségérdl) az
oktatds, képzés és a vizsga tartalméanak 6sszhangjarél. A nyilvantartast a vizsgszervezési

referens vagy a feladattal megbizott munkatars végzi.

8.15.2. Eltérések kezelése

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgaz6 vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag
altal értékelt vizsgacsoport Gsszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi
azonos vizsgaidészakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag elétt Vizsgazo csoportok
atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a Vizsgakozpont negyedévente megvizsgalja az

elterés lehetséges okat, kizarando a vizsgakézpont feleldsségébe tartozd esetleges mulasztast.
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A vizsgakdzpont a nagyfoku eltérések esetén a kdvetkezo eljarasrendet koveti:

1. A vizsgaszervezési referens a kapott eredmények alapjan feljegyzést készit

2. A feljegyzés altal bemutatott eredmények alapjan a vizsgakdzpont vezetéje kivizsgalja
az eltérés okat, a vizsgaszereplok bevonasaval, a kivizsgélasrol jegyzokonyv késziil. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a vizsgaszereplék relevans szakmai észrevételeit.

3. Abban az esetben, ha a feltart probléma a Vizsgakozpont felelésségi korébe tartozo
mulasztds, akkor kockdzatértékelést kell végezni, mely soran a Vizsgakozpont

intézkedést hoz a kockazati tényez6 csdkkentésének érdekében.

8.16. Javito- potlovizsga
A Vizsgakézpont megvizsgalja a vonatkozd KKK/PK eléirasait abbol a szempontbél, hogy
rendelkezik-e a javito-potlo vizsgarol. Amennyiben specidlis eléirasokat tartalmaz, azok
figyelembevételével kell meghatarozni mely vizsgatevékenységek/vizsgarészek érintettek az

ismétlésben. Abban az esetben, ha a KKK/PK nem tartalmaz specialis eldirast Szkr. 291.§ (2)

bekezdése szerint kell eljarni.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1.Torvényességi kérelem

A vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva Szkr. 287. §-a alapjan torvényességi kérelmet
nyujthat be. Az Szkr. 287.§ (1), (2), (3) bekezdése hatdrozza meg a benyujtds modjat, a

benyujtas €s birdlat hataridejét, feleldsségi és hataskoreit.

Az Szkt. 287. § (1) bek.: Az akkreditalt szakképzési vizsgak6zpont dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva - a kozlést6l, ennek
hianyaban a tudomasra jutdstdl szamitott 6t napon beliil - térvényességi kérelmet nyujthat be.

A benyujtasra meghatérozott hataridé elmulasztésa jogveszt, igazolasnak helye nincs.

(2) A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatisi szervnek kell cimezni, de az
akkreditalt vizsgakdzponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt vizsgakdézpont a torvényességi

kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a torvényességi kérelemmel
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érintett szakmai vizsgdra megbizott vizsgafeliigyel$ allasfoglalasaval egyiitt 6t napon beliil

tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.

(3) A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a beérkezést kovetd naptol

szamitott 6t napon belil birélja el.

9.2.Egvéb, a Vizsgakozpontnak cimzett panaszok

Vizsgakozpont tevekenységével kapcsolatos panaszok fogadasara, értékelésére és a
panaszokkal kapcsolatos dontések meghozatalara a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
alkalmazand6, amely nyilvanosan hozzaférheté a szervezet honlapjan. A Vizsgakdzpont

felelosséget vallal a panaszkezelési folyamat minden szintjén hozott minden déntéséért.

Ha a vizsgaztatasi eljarasban érintett barmely érdekelt fél panasszal kivén élni a Vizsgakdzpont

tevékenységével kapcsolatban, azt a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend (MIR.11. sz.

melléklet) szerint teheti meg.

A panaszokkal kapcsolatos feljegyzések kezelése és megérzése a Dokumentum és Iratkezelési

szabalyzat (MIR. 4. sz. melléklet) szerint torténik.
A panaszra vonatkozo teljes dokumentécio iktatasra keriil, majd az irattarba tarolasra

A panaszkezelési folyamat sordn a bizalmas adatkezelés szabalyai teljes kériien érvényesek.

9.2.1. Panaszkezelési és jogorvoslati eljardasrend
A vizsgakdzpont honlapjan kozzéteszi a Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét, melyben
tajekoztatja vizsgazoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benyujtasanak lehetéségérél,
modjéarol és annak hataridejérdl, valamint a tdrvényességi kérelem lehetséges esetkdreirdl.

(MIR. 11. sz.melléklet)

9.2.2. A Vizsgakézpont eljirdsrendjén keresztiil biztositja, hogy:

e minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kell6 idében foglalkozzanak,
e a panasz benyujtisa, kivizsgalasa €és a vonatkozé dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a panaszos féllel szemben,

e apanaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérheté legyen, valamint
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e a panasz benyujtojanak személyes adatait a vizsgakozpont az informacios
onrendelkezési jogrdl é€s az informaciészabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény

rendelkezéseinek megfeleléen a GDPR szabalyzata szerint kezeli

9.2.3. Helyesbit6, megel6zo intézkedés

A kivizsgalas tapasztalatai alapjan helyesbito, megel6z6 intézkedéseket hoz a Vizsgakdzpont,
melyek felhasznalasra keriilnek a Vizsgakézpont iranyitasi rendszerének jobbitasara annak

érdekében, hogy hasonl6 panasz ne sziilethessen.

9.2.4. A panaszt benyiijté személy tdjékoztatisa

Minden esetben, amikor a panasz, térvényességi kérelem benyujtdja nevét és elérhetdségét

megadta, a Vizsgakdzpont a dontésérol tajékoztatja. A tajékoztatas iktatasanak feleldsei a

Vizsgakdzpont munkatarsai.

9.2.5. Tovabbi érintett személvek tajékoztatdasa

Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek) és
informalasuk indokolt, ugy 6t (6ket) a vizsgakdzpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt,

de legkés6bb a panaszos dontésrol torténd értesitésével egyidejiileg tajékoztatja.

9.2.6. Panaszok nvilvantartasa

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

dokumentumokat 5 évig meg kell Orizni.
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10. Mellékletek

MIR. 1. 1.sz. melléklet
Megfeleltetési tablazat

7. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez * f i Bl B
RN T T A Intézményi vizsgaztatasiranyitasi és
Szempontrendszer az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és miikodtetési kézikén
Miikédtetési Kézikonyv tartalmira vonatkozéan v

1. Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont:
1.1. dokumentalt mindségiranyitasi rendszert miikgdtet, amely
képes alatimasztani €s bizonyitani az eldirt kdvetelmények

4.1. Minéségirinyitasi rendszer

kovetkezetes teljesiilését a kovetkez6k mentén:
;é;j.;i.tmegfogalmazza mindségpolitikajat, és kijeldli stratégiai 4.2. Minéségpolitika és célkitiizések
1.1.2. a vizsgakdzpont _vezetf")sége elkotelezett az iranyitasi 4.7.1. Elkotelezettség
rendszer folyamatos fejlesztése mellett,
e N 123, Mincsgedl

J 2 58 & &y 4.7.2. Elégedettségmérés

fejlesztéshez sziikséges felhasznaldséardl,

4.4.1.1. Jogszabalyi felhatalmazas alapjan

1.1.4. biztositja, hogy a vizsgazdrol kizarélag olyan informéciot
kiadott informaciok

hoz nyilvanosségra, amire a jogszabdly felhatalmazast ad,

1.1.5. a jelentkezdket megfeleld és elégséges informacidval latja el 4.4.1.2. Jelentkezok thjékoztatisa
a vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban,

1.1.6. megfeleld belsd szabalyzat kialakitasaval, az eldirasok
betartasaval és betartatasaval biztositja a bizalmas
informaciokezelést,

1.1.7. belso auditot miikodtet, mely megfeleld informaciét biztosit 4.6.2.Belsé auditok célja
a sziikséges beavatkozasok dontéseihez, fejlesztések tervezéséhez,
1.1.8. a tevékenységével, folyamataival kapcsolatban feltart
nemmegfeleldségek okat kivizsgélja, és sziikség szerint helyesbito, 4.8.1. Helyesbité intézkedések
megel6z0 intézkedést vezet be;

1.2. dokumentilt eljarasrenddel rendelkezik a szakmai vagy
képesit6 vizsga partatlansiaganak biztositdsara, melynek

4.4.2. Bizalmas kezelés

érdekében:
1.2.1. nem engedi meg, hogy kereskedelmi, pénziigyi vagy mas
tényezok nyomast gyakoroljanak ra a partatlansagi elvek feladasa 5.A Partatlansag biztositisa
celjabol,
4.8.2. Megel6z6 intézkedések,
kockazatelemzés
1.2.2. kockazatértékeléssel felméri mindazokat a potencialis 5.2.Kockazatértékeléssel kapcsolatos
\leszélyeket, melyek a pértatlan vizsgaztatasra hatéssal lehetnek, kévetelmények
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1.2.3. a teljes vizsgaztatasi folyamatban (beleértve a jelentkezési,
mérési, értékelési és dontési folyamatokat) kezeli az
érdekellentétek eseteit, kikiiszoboli vagy csokkenti azokat, és
minden esetben biztositja a vizsgaztatas objektivitasat, minden
folyamatat és eljarasat fliggetleniti a képzéstdl,

5.2.Kockazatértékeléssel kapcsolatos
kivetelmények

1.3. dokumentiltan biztositja a tevékenysége elvégzéséhez a
megfelelé személyzetet, melynek érdekében:

1.3.1. meghatarozza a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo
személyzetre vonatkozo — amennyiben adott személyre jogszabaly
nem rendelkezik — megfeleld alkalmassagi kivetelményeket,

8.9.3. A vizsgin jelen levo egyéb
személyzet kivalasztisa

1.3.2. rendelkezik elegendd 1étszamu és a konkrét feladataiknak és
felelosségi koreiknek megfeleléd kompetencidval rendelkezd
személyzettel,

6.3.3.

1.3.3. szervezetén beliil alkalmaz olyan személyt, aki egyéb
feladataitdl fliggetleniil a vizsgakozpont mindségiranyitasi
rendszerét miikodteti,

4.1.4. A vizsgakozpont vezetése
elkotelezett az mindéségirianyitasi
rendszerének Kialakitdsa, bevezetése és
fenntartdsa irdnt.

1.3.4. rendelkezik olyan szabalyzattal, mely részletesen
meghatarozza és dokumentalja szervezetében a felelésségi koroket

és hataskoroket,

3.3.1 A vizsgakozpont Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatiban Kkeriiltek
rogzitésre

1.3.5. gondoskodik a személyzetének a feladatra valéd
felkészitésérdl,

6.3. A személyzet feladatra valo
felkészitése és munkdjinak iranyitisa

1.3.6. iranyitja a vizsgdztatasi folyamatban részt vevo teljes 6.3.3.
személyzet munkéjat, és feleldsséget véllal a munka eredményéért,
1.3.7. kotelességeket és felelosségi koroket leird, aktualis 6.3.3.

dokumentalt utasitisokkal latja el a személyzetét,

1.3.8. eljarasrenddel rendelkezik, és dokumentalja a vizsgaztatasi
folyamatban a vizsgakézponttal egyiittmiikddo és alkalmas
vizsgabizottsagi tagok €s vizsgaztatasban kozremiikédo szakértok
kivalasztasat (az alkalmassag megitélése szempontjabdl sziikséges,
relevans informaciok begytjtését és nyilvantartasat a végzettség,
szakképzettség, tovabbképzések, szakmai tapasztalat, szakmai
hovatartozés, ismert érdekellentétek tekintetében),

8.9. A vizsgan jelenlévé személyzet
kivalasztasa

1.3.9. dokumentélja az altala el6zetesen jovahagyott
egyiittmikddésre felkérhet6 szakértoket,

6.1. Eroforrasok biztositisa

1.3.10. figyelemmel kiséri, ellendrzi a vizsgaztatasban részt vevok
munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott javaslatok
megbizhat6ségat;

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése
és értékelése

1.4. dokumentaltan biztositja a tevékenysége elvégzéséhez
jogszabilyban, képzési és kimeneti kovetelményben,
programkovetelményben eléirt és megfelel6 targyi feltételeket,
melynek érdekében:

7.1.1. Vizsgahelyszin biztositasa

1.4.1. a tervezett vizsgaztatasi 1étszdmahoz mérten elegendé szamu
¢s megfeleld vizsgahelyszinnel miikodik egyiitt,

7.1.2
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1.4.2. nem sajat tulajdont vizsgahelyszin esetén megfelel
megallapodésokat két a vizsgahelyszineket biztositd partnerekkel a
vizsgahelyszin és sziikséges eszkdzok biztositasara,

7.1.1. Vizsgahelyszin biztositdsa
'"7.1.2.3'7.14.

1.4.3. dokumentalja az altala el6zetesen jovahagyott
egylittmiikddésre felkérhetd vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint
biztositd partnercket,

7.1.6.

1.4.4. folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi a
vizsgahelyszinek megfeleldségét, teljesitményét,

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének
figyelemmel kisérése és értékelése

1.4.5. feleldsséget véllal, hogy az altala szervezett szakmai vagy
képesitd vizsgak vizsgahelyszinei minden tekintetben megfelelnek,
¢s teljesitik az eléirasokat, amelyek a vizsga jogszerii
lebonyolitasdhoz sziikségesek;

7.1.5.

1.5. rendelkezik a szakmai, illetve képesito vizsgafolyamatot
leiré részletes szabalyzattal, mely megfelel6 és elegendé
informaciét biztosit arra vonatkozéan, hogy milyen médon, és
milyen, a tevékenységére kitelezd, illetve vallalt belso
szabalyok mentén szervezi meg a szakmai, illetve képesité
vizsgait (ideértve a vizsgira torténo jelentkezést is) ugy, hogy
azok az eléirasoknak mindenben megfeleljenek;

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

1.6. dokumentalt eljarassal rendelkezik az akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen benyijtott torvényességi
kérelem €s mas panasz:

9. Térvényességi kérelem és panaszkezelés

1.6.1. atvétel€re, kivizsgalasara €s a vizsgakdzpont
dontéshozatalara,

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

1.6.2. biztositja, hogy minden térvényességi kérelemmel, panasszal
konstruktiv, partatlan modon és kell6 idben foglalkozzanak és azt,
hogy a térvényességi kérelem, panasz benyujtasa, kivizsgaldsa és a
vonatkozé vizsgakdzponti dontés ne eredményezzen diszkriminativ
1épést a kérelmet benyujto, illetve panaszos féllel szemben.

9.2.2,
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MIR. 1. 2.sz. melléklet
Kompetencia matrix

Feladat Vizsgakozpont Minbségiranyitasi Vizsgaszervezési

Belsé auditor
vezetd referens referens 56 audito

Kompetencia

Felsofoku
végzettség

Frettségi
végzettség X X *

Koézépfoka
veégzettség

Oktatasi gyakorlat X - “ =

Szakképzésre,
felnottképzésre
vonatkozo X X X X
jogszabalyok
ismerete

Pedagogus/andrag X
ogus végzettség

Digitalis B X X X X
kompetencidk

Nyelvismeret " - - &

Az auditalasi
technikak ismerete
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z z L4 - MIR. 1. 4.sz.
KEPZESI JEGYZOKONYV e
Képzés témai: Eléado: Eléadé aldirdsa:

Képzés idépontja, idétartama:

A résztveviok tervezett l1étszama:

A résztvevik tényleges Iétszima:

Sor-
szam

résztvevo a képzésen

angzottakat megértette,
Résztvevd neve Résztvevé munkakore domadsul vette

(alairas)

A képzés értékelésének médja: szébeli visszakérdezés | irasbeli visszakérdezés

képzés hatdsossigdnak értékelése: hatasos volt

I gyakorlati visszaellenérzés

nem volt hatasos, ismételni kell

Az értékelést végezte:

Datum:
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

P Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz.hu
ST01 M 05z Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu
VIZSGAKOZPONT

./ akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

i z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT

Belsé audit eltérés lap MIR. 1.5.sz. melléklet

Belso auditor/kiilsé szakértd Belsé auditor/ belsé munkatars:

Audit tipusa: Audit idépontja:

Megallapitott nemmegfeleldség: Szabvéanyfejezet:

Auditalt: Auditor:
Nemmegfeleléség tipusa:  [JJelentdés nemmegfeleldség 0 Enyhe nemmegfeleloség

Utdaudit sziikséges? igen [J nem O

A helyesbit6 intézkedések ellendrzése sziikséges? igen O nem

A tervezett helyesbité / megel6z6 intézkedés:

Hatarido:
Feleltse:

Mindéségiranyitasi referens

Elrendelés datuma

Vizsgakozpont vezetd
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

n Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz.hu
S101 M Usz Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu
VIZSGAKGZPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

O A helyesbité / megel6z6 intézkedések ellendrizve, azok megfelelek.

O A helyesbitd / megel6zé intézkedések a kovetkezd feliilvizsgalaton keriilnek ellendrzésre

O A helyesbité / megeléz6 intézkedések ellendrizve, azok nem megfeleloek.

Détum Vizsgakdzpont vezetd

Tovabbi megjegyzés:

L
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont(@szolmusz.hu
Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu

W
SZOLMUSZ

VIZSGAKGIPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakézpont

MIR. 1.6.sz. melléklet

BELSO AUDIT KERDESLISTA/

z oldalszam...1../...1
AUDITJELENTES
Kiadas datumas
Auditor: vezet6 auditor/auditor /szakérto: Belso auditor/ belsé munkatars:
Audit tipusa: Audit id6épontja:
Megjegyzések
Keérdések igen nem
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

o Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@ szolmusz.hu
SIOLMUSZ Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu

VIZSGAKGZPONT

' akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

MIR. 1.7. sz. melléklet

BELSO AUDIT JELENLETI iv ]

Kiadas datuma: ’

Audit tipusa: Audit iddpontja:

: NEv
|
|

/ Beosztis/ Munkakér / Aldirds

7
|
|
77]
!
n’
?
|
1
]

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont(@szolmusz.hu

§101 M 0sz Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu
VIZSGAKBZPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

MIR. 1.8. sz. melléklet

BELSO AUDIT AUDITTERV

Kiadas datuma:

Auditterv készités idopontja:

Id6pont
Vizsgalt teriilet Auditor/szakérté
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2021 z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT

5000 Szolnok, Baross utca 37/A.,

W

SIOLMOS?

VIZSGAKGZPONT Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont(@szolmusz. hu

Honlap: Www.szolmuszvizsgakozpont.hu
akkreditélt szakképzési vizsgakézpont
MIR. 1.10. sz. melléklete
VEZETOSEGI ATVIZSGALAS JEGYZOKONYVE
20... évrol

Idépontja:
Helyszine:

Jelen vannak:

Az atvizsgalas célia:

A vezetéségi atvizsgalas napirendi pontjai:

Bels6 audit eredménvei:

Belsé é€s kiilsé auditon tett ¢szrevételek, mddositasi javaslatok:

Bels6 auditon tett észrevételek

Modositési javaslatok

Az észrevételekre tett intézkedés:

Egytittm{ik6d6 partnerek értékelése:

Elégedettségmérések eredménvyei. észrevételei

A partatlansig megérzése:

A vezetOségi atvizsgalds soran feltart hidnyossagok, helvesbitends tevékenvséoek

A megel6z6 és helyesbits tevékenységek helyzete:

A Korabbi vezetéségi dtvizsgalasokbdl eredd intézkedések:

Korébbi célok teljesiilése. kitiizstt célok:

Korabbi célok teljesiilése:




e SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT
5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

= Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont(@szolmusz.hu
S101 M sz Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu
VIZSGAKOZIPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

Kitlizott célok:

Viltozasok, amelvek érinthetik az iranyitasi rendszert

Panaszok kezelése:

Onértékelés eredményel

A vezetOségi atvizsgalas kimenete, megallapitasai:

Az iranyitasi rendszer és az azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa:.

Er6forrasigénvek. intézkedések:

A belsd audit tervezett idépontja:

A jegyzokonyvet osszedllitotta:

Szolnok, 202:sassmascnsss

Kabainé¢ Siiveges Lea
vizsgakdzpont vezetd
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i SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT
5000 Szolnok, Baross utca 37/A.
m Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz.hu

Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu

VIZSGAKBZPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

L4 MIR. 1.11. sz ‘l
P ROBLEMALAP melléklet

oldal 1/1

Frintett teriilet:

A probléma leirdsa

—

Aldiras: [Daitum:
A probléma valészinii oka

2= Elrendelt intézkedés Hatiridé / felelds

@'endelte: !Dsitum: Aldiras (felelés):
L Az intézkedés visszaellenérzése

Megjegyzés:

-

j

j

q

Aldirds: Détum: j
]

j
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

" -t Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz.hu
S101 M Usz Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu
VIZSGAKDZPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT

MIR. 1.12. sz. melléklet

Osszeférhetetlenségi és partatlansagi nyilatkozat

Kijelentem, hogy amennyiben megbizdsommal kapcsolatban sszeférhetetlenség ' éll fenn, azt a

tudomasomra jutassal egyidejiileg a Szolnoki Szolgaltatasi és Miiszaki Vizsgakdzpontnak jelentem.

Kijelentem, hogy megismertem és magamra tekintve kotelezd érvénylinek tekintem a vizsgakdzpont
Mindéségpolitikajanak €s Partatlansagi Nyilatkozatanak tartalmat

(http://szolmuszvizsgakozpont.hu/Szabalyzatok) egyben a  Vizsgakézpont azon kimeneti

kdvetelményeit, hogy a vizsgaztatasi eljarasban vallalt feladataimat, mashol betoltott egyéb

feladataimtol fuggetleniil, partatlanul végezzem.

Kijelentem, hogy megbizasom esetén partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget

az egyes vizsgazok kozott. Munkdmat minden jel6lt tekintetében azonos szakmai szinvonalon latom

el.

Kijelentem, hogy semmilyen tisztességtelen vizsgaztatasi modban nem veszek részt.

alairas

12013. évi V. térvény -a Polgari Torvénykonyvrol- 8:1.§ (1) bekezdés 2. pontja szerint,
hozzatartozo: a kozeli hozzatartozo, az élettars, az egyenesagbeli rokon hdzastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, €s a testvér hazastarsa;

tovabba, ha a vizsgazo szakmai felkészitésében részt vett
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5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

—-\’T’ Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz. hu
SZOLMUSZ Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu

VIZSGAKOZPONT

~ - akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

MIR. 1.13. sz. melléklet

ﬁsszeférhetetlenségi és partatlansagi nyilatkozat

Kijelentem, hogy amennyiben munkavégzésemmel kapcsolatban Osszeférhetetlenség 2 all fenn, azt a

tudomasomra jutassal egyidejlileg a Szolnoki Szolgaltatasi és Miiszaki Vizsgakézpontnak jelentem.

Kijelentem, hogy megismertem és magamra tekintve kotelezd érvénytinek tekintem a vizsgakozpont
Miiksdési Politik4janak és Partatlansagi Nyilatkozatanak tartalmat

(http://szo]muszvizsgakozpont.hu/SzabéIvzatok) egyben, hogy a rdm bizott feladataimat, mashol

betdltott egyéb feladataimtol fuggetleniil és partatlanul végzem.

alairas

22013.évi V. torvény -a Polgari Torvénykonyvrél- 8:1.§ (1) bekezdés 2. pontja szerint,
hozzdtartozé: a kozeli hozzétartozo, az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa;

tovabba, ha a vizsgdzo szakmai felkészitésében részt vett
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e Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont(@szolmusz.hu
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VIZSGAKOZPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

e z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT

MIR. 1.14. sz. melléklet

Partatlansagi nyilatkozat

A Szolnoki Szolgéltatasi és Miiszaki Vizsgakozpont (SZOLMUSZ Vizsgakdzpont) elkitelezett a
vizsgaztatasi tevékenység partatlansaga irant.

A Vizsgakézpont tevékenységét a képzéstol fiiggetleniil, minden jelentkezo, vizsgazo €s vizsgazott
személy szamara megkiilonboztetés nélkiil 1atja el, a vizsgara bocsatast indokolatlanul nem korlatozza,
kizardlag a jogszabalyban eldirt kovetelményeket timasztja.

Elkotelezettek vagyunk a vizsgaztatasi tevékenység partatlansagaért, amit a munkéank mellett kiemelt
értékként kezeliink. Partatlansagunk biztositasa érdekében kezeljiik a vizsgaztatas soran fellépod

esetleges személyi Osszeférhetetlenségeket, biztositjuk a vizsgaztatasi dontések objektivitdsat €s

szakmai megalapozottsagat, szervezeti szinten igyeksziink megfelelni a fejlédés kovetelményeinek.

A szervezet jogi statuszéra és jogszabalyi hatterére tekintettel mentes az érdekellentétektdl, politikai,

fiiggelmi, gazdasagi, pénziigyi nyomasgyakorlastol.

Szolnok, 2025.10.27. Kabainé Siiveges Lea

vizsgakozpont vezetd
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