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Altalinos rendelkezések

A Vizsgakdzpont felelésséget véllal az altala megszervezett szakmai vizsga és képesitd vizsga
megfeleldségéert.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamatban vele egyiittm{ikdd6 személyek és
szervezetek szakmailag megfeleloek, és teljesitik azokat a jogszabéalyban eldirt és a
vizsgakdzpont belsé szabalyzataiban megfogalmazott el6irasokat, melyek a vizsga sikeres és
jogszer lebonyolitasdhoz sziikségesek. Ennek érdekében a szerzddés, egyiittmiikodési
megallapodds, megbizas megkotése el6tt a potencialis partner a felllitott kdvetelmények
teljesitése szempontjabdl atvizsgalasra keriil, illetve a vizsgéaztatasi folyamatba bevont
egylittmikodé személyek és szervezetek értékelése éves rendszerességgel megtorténik.

Egylittmiik6dd partnerek:
a) avizsgaztatasi folyamatban kozremiikodd szakemberek és jegyzok
b) a vizsgan koézremiikodd személyzet
c) a belsé munkatarsak
d) -vizsgahelyszint biztosit6 partnerek,
e) tovabbi a tanusitasi folyamat sikeres szervezése, lebonyolitisa érdekében sziikség
szerint bevont személyek, szervezetek.

Személyi feltételek
Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzik

Ertelmezé rendelkezések

Jelen eljarasrend vonatkozaséban a személyi feltételek esetén
a) a vizsgaztatasi folyamatban kozremiksdd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot
(kivéve a delegélt tag), a feladatkészitést és -véleményezést végzd személyt kell érteni.
b) a vizsgaztatasi folyamatban kozremikodd jegyzd alatt a vizsga clékészitésével,
lefolytatasdval €s lezarasaval kapesolatos irasbeli, dokumentélasi és adatrogzitési
feladatokat ellatd személyt kell érteni.

Altalanos kivetelmények

A vizsgakdzpont
a) aktudlis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett — az engedélyében szerepl
Képzési Terillet Egységes Osztalyozasi Rendszere (KEOR) teriilet szerinti —
szakmara, szakképesitésre vonatkozoan azokrol a feltételekrdl, melyeknek az altala
felkérhet6 vizsgabizottsagi tagnak kételezéen meg kell felelni az Szkr.-ben, a képzési
¢s kimeneti kovetelményekben, a programkévetelményekben eléirtak szerint;
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b) az a) pontban hivatkozott eldirdsok hidnyaban a képesitd vizsga vizsgabizottsagaba
szakképesitésenként delegalni tervezett személyek végzettségét és tapasztalatat jelen
szabalyzat ,,A vizsgaztatasi folyamatban kozremikddé szakemberek és jegyzok
alkalmassagi kovetelményei” fejezetében foglaltak tartalmazzak.

A vizsgakdzpont a vizsgakdzpont vezetd feladatkorébe utaltan gondoskodik a kételezo érvényt
eldirasok valtozasanak folyamatos nyomon kovetésérdl, és ennek megfeleléen kell
gondoskodnia a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérdl, megbizasardl, a nyilvantarldsai
aktualizalasarol.

A vizsgaztatasi folyamatban kézremiikodo6 szakemberek, jegyzok palyaztatasi folyamata
A vizsgakozpont
a) vizsgaztatasi folyamatban kézremiik6do szakemberek, Gigy mint:
a. vizsgabizottsagi tagok (kivéve a delegalt tag),
b. a feladatkészitést €s -véleményezést végzo személyek, valamint
b) vizsgaztatasi folyamatban kézremikodo jegyzok
bevonasat folyamatosan nyitva allo, a vizsgakozpont honlapjan kozzétett ,,Palyazati felhivas
Vizsgaztatasi folyamatban kozremikddo szakemberek és jegyzok részére” cimi palyazat utjan
biztositja, e palyazatba a vonatkozd jogszabalyi eléirasok €s vonatkozo Képzési és Kimeneti
Kovetelmények, Programkdvetelmények és sajat belso szabalyzatai alapjan rogziti az elvart
(kovetkezo fejezet szerinti) kovetelményeket.
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A jovahagyas folyamata, vagyis a vizsgaztatasi folyamatban kézremiikédé szakemberek
és jegyzok alkalmassdginak ellenérzése és bizonyitasa
1. A vizsgaztatdsi folyamatban kozremikodd szakemberek és jegyzOk alkalmassaganak
elbiralasahoz és bizonyitasahoz a személyektol (jelentkezoktél) a vizsgakdzpont

a) a palyazati felhivasa tjan kéri be az alabbi dokumentumokat:

a. az Onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi
feladathoz kapcsolodd érdemi informaciot és alatamasztja a feladatra vald
alkalmassagot,

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

b) Az els6 feladatellatist megelézGen, az els6é megbizds alkalmaval: Erkolesi

bizonyitvanyt vagy mas, a biintetlenséget hitelt érdemlé mdédon igazolé dokumentumot.

A jovahagyas alapjaul szolgalé igazold dokumentumokat- személyi anyagot- a

vizsgakdzpontnak meg kell 6riznie az egyiittmikdési szandék megsziinéséig, de minimum az
utolsé megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig.

2. A kovetelmények meglétét a vizsgakozpont a bekért adatok, dokumentumok atvizsgalasaval
ellenérzi.

3. Amennyiben a kovetelmények teljesiilnek, a vizsgakdzpont vezetdje dont a Vizsgdztatdsi
Jolyamatban kozremiikodd szakemberek és jegyzok névjegyzéke elnevezésli névjegyzékre
vételrdl, vagyis az azon nyilvantartasba torténd keriilésrol, melyet a vizsgakdzpont az altala
eldzetesen jovahagyott és aktualisan felkérhetd egylittmiksdé szakemberekrdl és jegyzokrol
vezet az €rintett személy egyértelmi €s dokumentalt adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozata
birtokaban. A nyilvantartas tartalmazza az aldbbiakat:
a) név,
b) sziiletési hely,
¢) sziiletési ido,
d) elérhetoség,
e) utolso felkészités (képzés) datuma,
f) a felkérhetéség zaré datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétdl
szamitott 3 év, jegyz0 esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1 év)
g) azok a szakmak / szakképesitések ¢s feladatkdrik melyekre a szakember a vizsgakézpont
részérol jovahagyasra kertilt.
A névjegyzékre vétel az els6 képzést megel6zden az e) és az f) pont szerinti adatok iiresen
hagyasaval torténik, ezen informacié a konkrét feladatra torténéd kivalasztas folyamatanal
figyelembe veendo

4. A felkészités

A vizsgakodzpont a jegyzékre vett személyek szaméra, az elsé feladatellatast megelézéen
csoportos, kiscsoportos vagy egyéni felkészités keretében, illetve szakmai anyagok, valamint a
kotelességeket és felelosségi koroket leird, aktudlis dokumentalt utasitidsok atadasaval,
kévetden indokolt esetben azonnal, egyéb esetben, vagyis alap esetben 3 évente, a jegyzok
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esetében évente felkészitést biztosit annak érdekében, hogy a személyzet megértse a vonatkozo
vizsgaztatasi rendszert, illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitds ra
vonatkoz6 folyamatat, annak elveit, eldirasait és legyen képes alkalmazni a relevans
vizsgaztatasi, feladatfejlesztési, vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljarasokat és
dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készitd és véleményezé szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvaras kell legyen, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul,
ismerjék és elfogadjak a vizsgakdzpont milkodésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit.
Ezen elvaras teljestilése szintén e felkészités Gtjan biztosithato.

A Kkivalasztas folyamata
Konkrét feladatra torténé kivalasztaskor a vizsgakdzpont vezetd az adatbazis attekintése ttjan
dont a felkérendd személyekrol, akikkel a vizsgaszervezd altal egyeztetésre Keriilnek az
alabbiak:

a) konkrét feladatellatashoz sziikséges kompetenciak aktualitasa

b) az egyiittmiikddés aktualitdsa, az elfogadas lehetdsége,
illetve megtorténik a kotelességeket €s felelosségi koroket leird, aktualis dokumentalt
utasitisok egyeztetése, a relevans informaciok tovabbitasa, illetve az informaciok megkérése.

A vizsgakdzpont a szamara elérhetd adatbazisok ellendrzése ttjan, a birtokaba jutd informaciok
alapjan a téle telheté mértékben megeldzi annak a szakembernek vagy jegyzonek a felkérését,
akivel szemben renddrségi, ligyészségi nyomozas folyik.

A vizsgan feladatot kizarolag a vizsgakozpont altal eldzetesen jovahagyott és nyilvantartasba
vett feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgara a vizsgakozponttol dokumentaltan
megbizast kapott és a megbizast elfogado személy lathat el.

Az értékelés folyamata
Az értékelés bemeneti adatai, informéaci6 forrdsai:

a) akapcsolddo vizsga soran tapasztalt dokumentalt nem- megfeleloségek,

b) a vizsgazok visszajelzései, esetleges panaszai,

c) elégedettség mérd kérdodivek visszajelzései,

d) a hatdsagi visszajelzések,

e) ahelyszini szemlék tapasztalatai,

f) vizsgadokumentum szurdprobaszerii ellendrzéseinek észrevételei,

g) belso audit észrevételei,

h) vizsgafeladat készités és -véleményezés esetén az adott feladat ellendrzése, hasznalata

soran felmeriilt észrevételek.

A vizsgakdzpont az Egyiittmiikodo partnerek értékelése dokumentum alkalmazasaval, illetve
annak adatainak vezetOségi atvizsgalas soran elvégzett elemzésével figyelemmel kiséri és
ellendrzi a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott ddntések
megbizhatdsagat. Az értékelés dokumentumban is régzitett szempontjai az alabbiak:
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a) kapcsolattartas mindsége,

b) szakmai egytlimikddési készség,

¢) egyiittm{ikddés keretében nytjtott szolgaltatas mindsége,

d) dokumentaciok vezetése, pontossaga, valamint

e) panaszkezelés, egylittmiikddés a probléma megoldsaban.
E dokumentum biztositja, hogy az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen, az értékeléshez
szilkséges adatok €s informaciok a vezetdségi Aatvizsgalasra rendelkezésre alljanak.
Amennyiben a dokumentum szerinti mindsités indokolttd teszi, a vizsgakdzpont a vezetdségi
atvizsgalas keretében kezdeményezi a sziikséges megeléz6-helyesbité intézkedések
megtorténtét.
Amennyiben az adott partnerre panasz érkezik, és a kivizsgélas részeként indokoltta valik az
Egyiittmiikddé  parinerek  értékelése dokumentum alkalmazésa, és az eredmények
fiiggvényében a sziikséges megel6zo-helyesbitd intézkedések megtorténte biztositja, hogy a
vizsgakdzpont megeldzi a nem megfelelé mindségben teljesits egyiittmikdd szakember vagy
jegyzd ismételt felkérését.

A vizsgan kozremiikodoé személyzet

A Kkivalasztas folyamata

A vizsgan kozrem(kods személyzettel (teremfeliigyeld, folyosofeliigyeld, berendezések
mikodtetésért felelds) kapesolatos egyedi elvarasokrdl a vizsgakdzpont Vizsgdn kozremiikodd
egyéb személyzetre vonatkozé egyéb és egyedi kivetelmények nyilvamtartisa elnevezést
nyilvantartast vezet. A vonatkozé szabalyok 4ltal a veliik szemben tamasztott kovetelmények
teljestilését a vizsgahelyszin a vizsgakdzpont jegyzékonyvbe foglalja.

A vonatkozo KKK-k/PK-k tartalméval azonos, azon tdli vagy annak hidnyaban az alap
elvarasok:

Titulus Kovetelmény
Teremfeliigyelo, Nem lehet feliigyeld az, aki a szakmai képzésben valo oktatashoz
folyosofeligyelod jogszabdlyban eloirt szakképzettséggel rendelkezik.

Interaktiv vizsgatevékenységnél technikai feltételek folyamatos
biztositasaért felelos személy a szakmai vizsga biztonsagos

Technikai feltétele}f lebonyolitdséanak érdekében az akkreditalt vizsgakdzpont irdsos
biztositasaért felelds engedélyével az interaktiv vizsgatevékenység soran jelen lehet.
személy Projekt feladatndl szakirdnyu oktatas folytatdsahoz sziikséges

szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezik.

A konkrét feladatellatds idészakaban a kovetelményeknek vald megfelelés ellendrzése
megtdrténik, ez az alapja a vizsgan kozremiikddd személyek megbizasanak. A megbizast adott
feladatra az érintett személynek a vizsgakdzpont vezetdje adja.

Az értékelés folyamata
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Az értékelés folyamata megegyezik a Vizsgaztatasi folyamatban kézrem(ikodo szakemberek és
jegyzok érékelésének folyamataval.

A belsé munkatarsak

A kivalasztas folyamata

A kivélasztds munkaviszony esetén allashirdetés kozzétételével és allasintrjuk lefolytatasaval,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, Centrum altali atiranyitas keretében, célfeladat
kitlizéssel torténd feladatelldtds esetén a Centrum vezetésével torténéd kapacitds koordindcios
egyeztetés lefolytatdsanak eredményeként torténik.

A felkészités folyamata

A bels6é munkatarsak felkészitésére munkakéri betanitas ttjan keriil sor, oly modon, hogy a
kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteken tul, bemutassa és elfogadtassa a
vizsgakozpont mikodésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit. A felkészités felelose a
vizsgakozpont vezeto.

Az ertékelés folyamata

A bels6 munkatarsak feladatelldtdsdnak értékelésére alap esetben a vezetdségi atvizsgalas
részeként, évente kerill sor, az értékelésre azonban panasz vagy egyéb indokok esetén ettdl
eltérd idépontban is sor keriilhet.

Targvi feltételek

Ertelmezé rendelkezések

Jelen eljarasrend vonatkozdsaban a targyi feltételek esetén a vizsgaztatasi folyamatban
egylittm(ikddo vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitasara rendelkezésre allo teriilet, épiilet,
helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges szamitogépekkel,
berendezésekkel, gépekkel, eszkdzokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.

A vizsgahelyszin biztositasa

A vizsgakdzpont a Vizsgak targyi feltételeinek nyilvantartasa elnevezést, folyamatosan
naprakész, aktualis nyilvantartdssal rendelkezik azokrol a targyi feltételekrol, melyeket a
vonatkozd képzési és kimeneti kdvetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkévetelmények
a képesito vizsgakhoz kotelezden eldirnak.

A vizsgakozpont elegendd szamu, a szikséges targyi feltételeket Dbiztositani képes
vizsgahelyszint biztositani tudd, Centrumon beliili, illetve kiilsé szervezettel miikodik egytitt
az altala szervezett szakmai é€s képesitd vizsgak lebonyolitasahoz, biztositva, hogy az altala
szervezett vizsgadk vizsgahelyszinei minden tekintetben megfeleloek legyenek, teljesitsék
azokat a Szkr.-ben, a vonatkozo képzési és kimeneti kdvetelményben, programkovetelményben
megfogalmazott eldirdsokat, amelyek a vizsga jogszerii lebonyolitasahoz sziikségesek.
Fentiek teljesitése érdekében a vizsgakdzpont minden érintett szakma és szakképesités
vonatkozasaban a megfeleld helyszinnel felveszi a kapcsolatot, a kvetelmények meglétét a
bekért adatok, dokumentumok atvizsgalasaval, sziikség szerint helyszini szemle lefolytatasaval
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ellendrzi, €s amennyiben a kovetelmények teljesiilnek, a vizsgakdézpont vezetdje dont a
megallapodas megkotésérdl.
A megallapodés az egytittmiikodo felek adatait, az egyiittmiikodés kereteit, a felek jogait és
kotelezettségeit, az egylittmiikddés idétartamat, a titoktartasi, kapcsolattartasi és adatvédelmi
kotelezettségeket tartalmazzak, illetve mivel a vizsgakdzpontnak teljes koril felel6sséget kell
véllalnia a vizsga helyszinének vizsga alatti megfeleldségéért, kiils6 partner esetén a konkrét
vizsgakra sz0l0 eseti megdllapodasok megkdotésével kapesolatos kotelezettséget.
A jévahagyott, egylittmiikodési megallapodassal vagy ingatlan és targyi eszkoz hasznédlatra
megfeleld szerzédéssel bevont vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosité partnerck alabbi
relevans adatait szakmanként-szakképesitésenként a Vizsgdk tdrgyi feltételeinek biztositdsdnak
modja nyilvantartas naprakészen tartalmazza:

a) a partner azonosit6 adatai,

b) a partner kapcsolattartasi adatai,

c) avizsgahelyszin/ ingatlan és targyi eszkdz rendelkezésre allasi helyszin cimadatai,

d) a biztositott eszkdzdk teljeskoriiségével kapcsolatos informaciok,

e) egycb partnerspecifikus adatok.

Az értékelés folyamata

Az értékelés folyamata megegyezik a Vizsgaztatasi folyamatban kdzremiik5do szakemberek és
jegyzok érékelésének folyamataval.
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