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VALTOZASKOVETES-MODOSITASOK JEGYZEKE
Fejezet Moddositas tartalma Datum
vizsgahoz Feladat korok, fogalom pontositdsok, E-Kréta 2021.12.01
kapcsolddo
feladatok
Dokumentumok | Jogszabaly véltozaskovetés eljarasrend 2021.12.01
ellen6rzése
8. melléklet | Eves Audit - Auditterv 2021.12.01
4. melléklet KEOR teruletek felsorolasa szakmak/szakképesitések |2021.12.01
4. melléklet KEOR tertletek felsorolasa szakmak/szakképesitések |2022.02.10
boritd verziészam megjelenités 2022.04.07
3. egylttmUkoddSpartnerek meghatarozas kibbvitése, 2022.04.07
torvényességi kérelem, vizsgafellgyel6 kamarai
delegaldsa,
7.4 Jelentkez6k nyilatkoztatdsa- ,egy” torlése 2022.04.07
9.2 vizsgarész beszdmitasdnak elbiralasa 2022.04.07
9.3 kilsé delegdlo szervezet jogszabalyi elvarasainak 2022.04.07
alkalmazasa, Nem magyar allampolgarsagu vizsgazo
10.3 verzidszam megjelenités 2022.04.07
10.8 kockazatértékelés meghivasa 2022.04.07
4. melléklet | Javitas KEOR tabla 0413javitdsa 0417-re 2022.04.07
8. melléklet |Vezet6ségi atvizsgdlas tagolasa 2022.08.10
8..melléklet Probléma lap jelolés 2022.08.10
8. melléklet Elégedettségmérd kérdGivek 2022.08.10
8. melléklet Helyszini ellenérzélap 2022.08.10
2. fejezet Jogszabalyi hivatkozasok, vizsgaszervezésre vonatkozé | 2022.08.10
specialis jogszabalyok
1.fejezet Egyedi szabalyozas 2022.08.10
3. fejezet Fogalom meghatdrozas panasz 2022.08.10
3. fejezet Fogalom meghatarozas KRETA vizsgarendszer 2022.08.10
tobb fejezet | Kiils6 delegdld szervezet jelolése 2022.08.10
8. melléklet irdsbeli vizsgafeladat felhasznalhatéséga, ellenérzés 2022.08.10
gyakorisaga
tobb fejezet | Validalds szakértGi dontés esetén 2022.08.10
6.4 vizsgaterem rendelkezésre allasa 2022.08.10
8. melléklet Képzési terv Vizsgarendszer 2022.08.10
8. melléklet Belsd audit kérdéslista/ auditjelentés 2023.01.03

A mellékletek tartalma onalléan is modosulhat kiulonos tekintettel a 4. szamu mellékletre a
megjelend Uj szakmak és szakképesitések médositasa, béviilése esetén.
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1. ALKALMAZASI TERULET

Jelen kézikbnyv a Zalaegerszegi Fuggetlen Vizsgakézpont személyek tanusitasat végzé
testilet (tovdbbiakban vizsgakdzpont) tevékenységére vonatkozd rendszer kovetelményeket
irja le, 6sszhangban az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanyban rogzitettekkel és a
kapcsolédd normativ kovetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat és fenntartdsat.
Jelen Iranyitasi kézikonyv a vizsgdk szervezéséhez kapcsolddd torvényekben és rendeletekben
és a kuls6 delegaléd szervezetek jogszabalyaiban, 3agazatért miniszter uUtmutatéjdban
megfogalmazott egyedi szabalyozdsait is alkalmazza a tandusitott terlleteken.
Irdnyitasikézikonyv altaldnos elGirasaitdl eltérés, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
Programkovetelményekben, tanusitdsi rendszerkdvetelményekben (kilonleges el6feltétel)
megfogalmazott egyedi kovetelményeknek valé megfelelés érdekében torténhet.

Az alkalmazott tanusitasi tertileteket a 4.szamu melléklet tartalmazza.

4. oldal


mailto:info@zfvk.hu
http://www.zfvk.hu/

ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 XM info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

2. RENDELKEZO HIVATKOZASOK, KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

Az akkreditdlt irdanyitasi rendszer mikodésénél figyelembe vett kovetelmények:

—  2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrél

— 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

— 2013. évi LXXVII. a feln6ttképzésrél sz616 torvény

— 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrél szdlo torvény végrehajtasarol

— 2011 CXC. Toérvény a nemzeti kéznevelésrdl

— 20/2012. (VIIl.31) EMMI rendelet

— A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény

— A konywviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba vételérél sz6l6 93/2002. (V.5.) Korm.
rendelet

— Az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CLI. torvény

— Az addigazgatdsi rendtartasrdl sz6l6 2017. évi CLI. torvény

— Az addétanacsadodk, addszakért6k és okleveles addszakértSk nyilvantartasba vételérdl és
tovabbképzésérdl sz6l6 263/2018. (XIl. 20.) Korm. rendelet

— ajovedéki adordl sz6l6 2016. évi LXVIIL. torvény

— anemzeti akkreditalasrodl sz6l6 2015. évi CXXIV. torvény

— akilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. torvény

— az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

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

— 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

—  Akr. - 2016. évi CL. tdrvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szolé torvény

— MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 - Megfelel6ségértékelés. Személyek tanusitasat végzé
testiletek altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)

— MSZ EN ISO/IEC 17000:2020. MegfelelGségértékelés. Szakszotar és altalanos alapelvek
(ISO/IEC 17000:2020)

— MSZEN ISO/IEC 19011:2018. Utmutaté irdnyitdsi rendszerek auditalasahoz

— NAR-01 - Az akkreditalasi, bévitési, rendkiviili fellgyeleti és felligyeleti vizsgdlati eljaras
értékelési szakaszanak szabalyzata

— NAR-02 - Szabdlyzat a szabvany- és jogszabaly valtozasok kezelésére
bevont személyek kompetenciakovetelményei és képzése

— NAR-08 - A Nemzeti Akkreditald Hatdsag jelképének hasznalata és az akkreditalt statuszra
vald hivatkozas szabalyai

— NAR-25 - Akkreditalasi ellenérzési ciklusprogramok készitésének szabdlyzata
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— NAR-31- Rugalmas teriilet akkreditdlasi szabdlyzata

— NAR-35 - Szabalyzat Uj akkreditalasi tevékenységek felvételére és az akkreditalasi
kovetelmények valtozasanak bevezetésére

— NAD-103 Kérelem akkreditalasra és akkreditalt terllet bGvitésére

— NAD-103-5 Kérelem Személytanusito szervezet akkreditdlasahoz és terlletbdvitéséhez

— NAD-104 Kérelem felligyeleti vizsgdlatra

— NAD-102 Jelents valtozas bejelentés
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Az akkreditalt iranyitasi rendszer m{ik6désénél alkalmazott dokumentumok:

- Zalaegerszegi Fiiggetlen Vizsgak6zpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ)

- Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

- Vizsgaszabalyzat

- Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban KKK) és Programkdvetelmények
(tovadbbiakban PK) (tanusitasi rendszerkdvetelmények)

- Informdcidk a tanusitasra valé alkalmassag el6feltételeként szolgdld oktatasrol
(bizonyitvanyok, tanusitvanyok)

- Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkozé kompetencia kovetelmények)

- Kockdazatértékelés

- GDPR szabalyzat

- Integritas szabdlyzat

- Etikai szabdlyzat és Etikai Kédex

- A kézikbnyv egyes fejezeteiben hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok,
formanyomtatvanyok
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3. SZAKKIFEJEZESEK ES MEGHATAROZASOK

A kézikdnyvben, illetve a kapcsolédé dokumentumokban alkalmazott szakkifejezések és
meghatdrozasok az MSZ EN ISO/IEC 17000:2020 és az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvéanyban
és a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint torténnek. Ezek alapjan:

- a tanusitds megfeleltethetd a vizsgaztatds fogalmanak,

- a tanusitvany megfeleltethet az oklevél/bizonyitvany fogalmanak,

- a tanusitas bemenetifeltételeként megjelend tanusitvany a bemeneti (képzést igazold)
tanusitvany, iskolai bizonyitvany

Tanusitasi folyamat (certification process): Olyan tevékenységek, amelyek révén a
vizsgakdzpont meghatdrozza, hogy egy adott személy teljesiti-e a tanusitasi kovetelményeket,
amelyek magukban foglaljak a jelentkezést, az értékelést, a tanusitvanyra vonatkozé dontést.
Vizsgakdzpontra vonatkozéan a tanusitdsi folyamat a teljes vizsgaztatasi folyamat, amely
magaba foglalja a vizsgara jelentkezést, vizsgaztatast, a bizonyitvanyra/ oklevélre vonatkozé
dontést is.

Tanusitasi tevékenység: Vizsgakdzpont vonatkozasaban vizsgaztatdsi tevékenység, mely a
vizsgaztatasi folyamatoknak a 12/2020 (l11.7.). Korm.rendelet, valamint az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései és az ezekre épulé bels6é szabalyozasok szerinti
mUikodtetésével valésul meg.

Tanusito testiilet: A tanusitdsi tevékenységet végz6- a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikédd - vizsgakdzpont.

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmdahoz az ellen6rzési, a mérési és az értékelési
rendszer kialakitasat és m(ikodését biztositd, a szakképzésben kotelez6en alkalmazandd
el6irasokat rogzité dokumentum.

Programkovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolddd — a szakmai képzéstdl elvalod és figgetlenil szervezett - képesité vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesit6 vizsga vizsgatevékenységeinek részletes
leirasat rogzité dokumentum.

Tanusitasi rendszer (certification scheme):

Alkalmassag (kompetencia a kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek
alkalmazasanak a képessége) és a személyek konkrét foglalkozdsi vagy szakképzettségi
kategdriaira vonatkozé egyéb kdvetelmények.

8. oldal


mailto:info@zfvk.hu
http://www.zfvk.hu/

ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 XM info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

Vizsgakdzpont vonatkozasaban egy adott szakma keretében elldthatd tevékenységek
végzésére valo alkalmassag kritériumait és egyéb a vizsgdval kapcsolatos kovetelményeket a
szakképzésért felel6s miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k rogzitik.
(Vizsgakozpont belsé szabalyozasi rendszere, a vizsgdztatasi folyamat MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany el6irdsainak valé megfelelését szolgdlja)

Tanusitasi kovetelmények (certification requirements): Meghatarozott kovetelmények kore,
amelybe beletartoznak annak a rendszernek a kévetelményei is, amelyeket teljesiteni kell
tanusitvany megaddsa vagy fenntartasa érdekében.

Tanusitasi rendszerkovetelmény: a vizsgakozpont akkreditalasnak szakmai
kovetelményrendszerét rogzit6 dokumentum, ami az akkreditdlas 4ltalanos, atfogd
szabalyozasanak kiegészitésével megalapozza a  vizsgakoézpont akkreditalasahoz
nélkilozhetetlen, a vizsgadztatdsi tevékenységgel szemben tamasztott elvdrdsokat,
kovetelményeket.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kévetelményekben, Programkovetelményekben
rogzitettek, beleértve a vizsgdra bocsatds el6feltételi kovetelményeit, valamint az ezekben
részletezett, a szakmai- képesit6 vizsga soran teljesitend6 vizsgatevékenységek
kdvetelményeit. (tanusitasi rendszerkévetelmények)

Rendszertulajdonos: Innovdaciés és Technolégiai Minisztérium (scheme owner): Olyan

szervezet, amely felel6s egy tanusitasi rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaért.

Tanusitas (qualification): Bizonyitott képzettség, oktatds és munkavégzési tapasztalat, ahol ez
sziikséges.

Vizsgakdzpont vonatkozasaban a szakma keretében ellathatd tevékenység végzésére vald
képzettség bizonyitasa a 12/2020 (I.7.) Korm.rendelet, valamint az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései és az ezekre épulé bels6é szabalyozds szerint
megszervezett vizsgaztatassal valdsul meg.

Oklevél/bizonyitvany (certificate): Egy vizsgakdzpont altal az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvany rendelkezései és a 12/2020 (I1.7.) Korm.rendelet szerint kiadott dokumentum, amely
jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a vizsgakdovetelményeket.

Kompetencia (competence): A kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek
alkalmazasanak a képessége.

Ertékelés (assessment): Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben
teljesitette a tanusitasi rendszer kbvetelményeit.
A vizsgdztatds sordn a vizsgazo teljesitményének mindsitése.
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Vizsgaszabalyzat: A vizsgakOzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitdsra és dokumentaldsra
vonatkozé szabalyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény és a 12/2020 (II.7.)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan késziilt.

Vizsga (examination): Az értékelés részét képez6 mechanizmus, amely egy jel6lt alkalmassagat
egy vagy tobb mddon méri, példaul irdsos, szébeli, gyakorlati és megfigyelésen alapuld
maddszerekkel, a tanusitasi rendszerben meghatdrozottak szerint.

Kimenti mérés —értékelés, amely a 2019 évi szakképzési torvény és a 12/2020
Kormanyrendeletben leirtak, valamint a 2013. évi LXXVII. felnSttképzési torvényben leirtak és
a vizsgakodzpont belsé szabalyzata alapjan keril megszervezésre, a vonatkozd KKK-k PK-k
figyelembevételével, a vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kévetelmények alapjan készilt
konkrét interaktiv-, irasbeli-, illetve projektfeladatok hasznalataval.

Vizsgaztato (examiner): Olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére és értékelésére
olyan helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg.

Kivdlasztasi kovetelményeknek megfelel6 és jovdhagyott vizsgabizottsagi tag, akit a
vizsgaszervez8 biz meg adott vizsgara a mérési, értékelési feladatok ellatdsara vagy kilsé
delegald szervezet jel6li ki.

Vizsgafelligyeld (invigilator): A vizsgakozpont altal megbizott személy, aki a vizsgat felligyeli,
de nem értékeli a jel6lt alkalmassagat. A vizsgafelligyel6re haszndlt egyéb kifejezések a
vizsgamegbizott, felligyel6. A terlletileg illetékes gazdasagi kamara delegalja, ennek
hidnyaban a vizsgakozpont kéri fel, vagy kiils6 delegald szervezet jeldli ki.

Személyzet (personnel): A Vizsgakdzpont olyan bels6 és kiilsé tagjai, akik a Vizsgakdzpont
részére tevékenységeket végeznek.

Szakértok: A vizsgafeladatfejleszt6 bizottsagi tagjai (feladatkészitd és feladatbirald személyek)
egyéb vizsgakodzpont altal felkért hozzaérts, kompetens személyek.

Vizsgabizottsag: A vizsgadzo tudasat mérd, a vizsgazo értékelését végz6, valamint az ellenGrzési
feladatokat ellato tagbdl allé testiilet, akiket a vizsgakozpont biz meg egy adott vizsgéra a
feladatok elvégzésére.

Jegyz6: A vizsgakozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga el6készitésében, a
vizsgan adminisztral és a vizsgakdzpont helyszini képvisel6jeként lat el egyéb feladatokat.
Szakmailag végig kiséri a vizsgat a szervezést6l annak lezarasaig.
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Jelentkezd (applicant): Olyan személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsga folyamatban valé
részvételre.

Vizsgazo (jeldlt) (candidate): Jelentkezd, aki teljesitette a meghatarozott el6feltételeket, és
engedélyt kapott a tanusitdsi folyamatban vald részvételre. A vizsgdzéra haszndlhatd egyéb
kifejezés a jelolt.

Olyan személy, aki a szakmai vizsga megkezdéséig igazolja, hogy a szakmai vizsgdra
bocsdtdshoz  sziikséges, a Képzési  és Kimeneti  Kévetelményekben és
Programkovetelményekben meghatdrozott eléfeltételekkel rendelkezik.

Partatlansag (impartiality): Az objektivitds megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem allnak
fenn érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly mddon, hogy ne befolydsoljdk hatranyosan a
testilet, vizsgakdzpont tevékenységeit.

Tisztesség (fairness): Minden egyes jelolt szamara a sikerre vald egyenl6 esély biztositasa a
vizsgaztatasi folyamatban.

Ervényesség (validity): Annak bizonyitéka, hogy az értékelés azt méri, amit mérnie kell a
tanusitasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Megbizhatosag (reliability): Annak jelzGje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben
kovetkezetesek az eltér tanusitasi id6pontokban és helyszineken, az eltérd tanusitasi formak
és a kiilonb6z6 vizsgaztatdk esetében.

Fellebbezés (appeal): A jelentkez6, a jel6lt vagy a tanusitott személy kérése a kivant tanusitasi
statuszaval kapcsolatban a vizsgakdzpont altal hozott déntés Ujbdéli megfontolasa érdekében.

Panasz (complaint): Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy
szervezet kild a vizsgakdozpontnak az adott testlilet vagy egy kozrem(kods személy
tevékenységeire vonatkozdan, és amelyre vélaszt var.

Erdekelt fél (interested party): Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatdssal van egy
tanusitott személy vagy a vizsgakdzpont teljesitménye.
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Felliigyelet (surveillance): Az akkreditalt iddszakok soran egy akkreditdlt rendszer
teljesitményének id6szakonkénti ellenérzése az akkreditalt rendszer feltételeinek folyamatos
kielégitése érdekében.

//////

irdnyitasi vezet6

Vizsgahelyszin: egy a vizsgdk lebonyolitdsara rendelkezésre allo terilet, épilet, helyiség,
terem, a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges szamitdgépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitégépes programokkal. A vizsgakdzpont és a vizsgahelyszint biztositd
intézmény, amennyiben a szervezet nem a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum mikodtetése
ald tartozik a szervezet egylttm(ikodést szabdlyozé megadllapodast kot, amely tartalmazza
mind a vizsgakdzpont, mind a vizsgahelyszint biztosité intézmény, szervezt kdtelezettségeit és
jogait.

Vizsgakozpont (VK): Szakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgdt, illetve szakmai
képzéshez kapcsoléddan megszerezhet6 szakképesités megszerzésére iranyuld képesit6
vizsgat szervezl szervezet, mely a nemzeti akkreditalasrol sz6l6 torvény szerinti akkreditald

szerv altal személytanusitd szervezetként keriil akkreditalasra.

Egyiuttmiikodo partnerek: vizsgahelyszinek, tanusitasi folyamatban részt vevé személyek,
szakért6k, feladatuk iranyulhat a munka és baleset védelemre, vagy a vizsgabizottsag
munkajanak tdmogatdsara, vagy a PK és KKK alapjan meghatdrozott, vagy egyedi korilmények
miatt szlikséges a jelenlétiik. stb.

Innovativ Képzéstamogatd Kézpont (IKK): Gazdasdgi tarsasag, mely médszertani kozpontként
vesz részt a szakképzés megujitdsaban.

------

Adminisztraciés munkatarsak a vizsgakdzpont szakmai, a mikodtetési munka koordindacidjat
végzl tovabbi dolgozdk roviden adminisztracios munkatarsak

Torvényességi kérelem: A szakmai vizsgabizottsag dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgdzd jogszabalysértésre hivatkozva torvényességi kérelmet nyujthat
be.
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KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli informéacioés rendszer A szakképzési allamigazgatasi szerv
(NSZFH) altal mikodtetett vizsgakdzpontok akkreditacidjat, nyilvantartasat, valamint az
agazati alapvizsgak és szakmai és képesitd vizsgak lebonyolitdsat tamogatd informatikai
rendszer, a rendszerek feladat adatbank elektronikus nyilvantartds, valamint kapcsolddé
szolgaltatasok nyujtdsa(a tovabbiakban: Vizsgarendszer).Minden vizsgakdzpont egyedi
hozzaférési jogosultsagot kap. A vizsgdkat kizardlag ezen a vizsgarendszeren keresztil lehet
lebonyolitani.

4. ALTALANOS KOVETELMENYEK

4.1. Jogi ligyek

A vizsgakdzpont, mint a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 6ndllo jogalanyisaggal rendelkez6
szervezeti egysége jogilag felelGs a személyek vizsgaztatdsaért és annak a 12/2020 (I1.7.)
Kormanyrendeletben, valamint sajat bels6 szabdlyzataiban meghatdrozott mddon toérténd
dokumentalasaért.

a) Hivatalos megnevezés: Zalaegerszegi Fuiggetlen Vizsgakdzpont
b) Roviditett név: ZFVK

Tovabbi adatok részletesen az SZMSZ-ben leirva

A vizsgakozpont a szakképzési feladatellatdsra vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelGen
szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsoléddéan megszerezhetd szakképesitésre irdnyuld képesitd vizsgat.
A vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ

Vizsgakozpont SZMS
Alapitd Okirat (Kancellari megbizas)

4.2. A tanusitassal kapcsolatos dontési felelGsség

A vizsgakdzpont vezet6 felel:
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a vizsgakozpontra vonatkozé Mukodési  Politika és a  Mindségpolitika

meghatarozasaért és kozzétételéért,

— avizsgdztatassal kapcsolatos dontésekért,

— a személytanusitasrdl szél6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany elGirasainak
megfeleld miikddés folyamatos biztositasaért,

— A Szakképzésért felel6s miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartdsba vett PK-k
mint tanusitasi rendszerkdvetelmények szerinti vizsgaztatdsért,

— a vizsgdztatasi folyamatban  résztvev6ék alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak irdnyitasaért,

— avizsgakozpont munkavallaléinak alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,

— a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsdg fenntartdsara vonatkozd szabdlyok,

eljarasok kialakitdsaért és betartasaért.

Az iranyitasi vezet6 felel:
— a vizsgaztatasi rendszer szakszer(ségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és az
irdnyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,
— a vizsgaztatasi rendszer m(kodési céljainak megfogalmazdsért, kozzétételéért és
megvaldsulasuk ellen6rzéséért.

A vizsgakozpont a tanusitdasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhazza at,
mas szervezetnek nem adja ki, beleértve a tanusit visszavonasara vonatkozdé dontést is. A
vizsgakdzpont vezetbje vagy meghatdrozott helyettese dont minden a vizsgakézpont feladatat
érint6 kérdésben a vizsgakozpont Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatdban meghatarozott
helyettesitésre vonatkozd rend szerint.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ
Vizsgakozpont SZMSZ
Munkakdri leirdasok
Min&ségpolitika

Mkddési Politika

4.3. A partatlansag kezelése

A Zalaegerszegi Fiiggetlen Vizsgakdozpont dokumentalja strukturajat, iranyelveit és eljarasait
a partatlansag kezelése és annak biztositasa érdekében, hogy a tanusitasi tevékenységeket
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partatlanul végezze (ezen kézikonyv 5. fejezete szerint). A vizsgakozpont felsd szint(i vezetése
elkotelezi magat a vizsgdztatds partatlansaga irdnt. A vizsgakozpont kérés nélkil nyilvanosan
hozzaférhet6 nyilatkozattal rendelkezik arrdl, hogy megérti a partatlansag fontossagat a teljes
vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési-
folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositia a vizsgaztatas
objektivitasat.

A vizsgakozpont partatlanul jar el a jelentkez6kkel, jeldltekkel és a vizsgazott személyekkel
kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatdsaval kapcsolatos irdanyelveknek (politikdnak) és eljarasoknak
tisztességesnek kell lennitik minden jelentkezd, jelolt és vizsgdzott személy esetében.

A vizsgaztatds nem korlatozhaté indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozé feltétel, példaul
valamely egyeslilethez vagy csoporthoz kot6dé tagsagi viszony megléte vagy hidnya alapjan.
A vizsgakdzpont nem hasznalja fel az eljarasokat a jelentkez6k és jeloltek hozzaférésének
akaddlyozasara vagy gatlasara.

A vizsgakozpont felel6s a vizsgaztatadsi folyamatok partatlansagdért, és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénzligyi vagy mas tényez6k nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének
feladdsa céljabdl.

A vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegetd veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljdk a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban 3llé6 szervezetekbdl,
kapcsolataibdl, vagy a személyzetének kapcsolataibdl szdrmazd veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétlenil jelentenek a partatlansag szempontjabdl veszélyt a
testlilet szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansdgat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, iranyitdson, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrasokon,
pénzigyeken, szerz6déseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és
az értékesitési jutalék kifizetésén vagy Uj jelentkez6k kiildésének 6sztonzésén, stb.

A partatlansagot veszélyeztet6 tényezb6k lehetnek ténylegesek vagy véltek.
Egy kapcsolatban 3all6 szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy

egészben koOzOs tulajdon révén kapcsolédik, és kozO0s vezetGséggel, szerzGdéses
megallapodasokkal, k6zos nevekkel, k6zos személyzettel, informalis megallapodassal vagy
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olyan mas eszkdzokkel rendelkezik, amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden
vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy potencidlisan képes a folyamat befolyasolasara.

A vizsgakozpont elemzi, dokumentdlja, és kikliszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi
folyamatbdl - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat -adédo
potencidlis érdekellentétet. A vizsgakdzpont a Partatlansdgi Nyilatkozatra alapozva
dokumentdlja, és képes bizonyitani, hogy milyen mdédon kiiszoboli ki, csékkenti vagy kezeli az
ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencidlis forrasat figyelembe kell
venni, fuggetlenll attdl, hogy az érdekellentétek a vizsgakdzponton beliil jelentkeznek-e,
példaul felel6sségi korok kijelolésébdl, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibdl szarmaznak-e.

A vizsgdztatasi tevékenységet ugy strukturdlja és iranyitja, hogy partatlansagat mindenképpen
megérizhesse. Ez magdban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.

A partatlansdgot veszélyeztet6 tényez6k magukba foglaljdk az alabbiakat, de nem
korlatozédnak azokra:

a) onérdekbdl adddo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérél felmerild veszélyek, aki
vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat el6nye érdekében;

b) szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor merilnek fel, amikor a személyes
elGitélet feltlkerekedik az objektiv bizonyitékon;

c) ismerdsi viszonybdl adddd veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
merilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztaté vagy a
vizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jeldlttel, ami befolydsolja az objektiv
itéletalkotdsi képességét;

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jeloltt6l vagy mas érdekelt félt6l vald félelem miatt;

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forrds egy vizsgakdzpont szdmara veszélyt jelenthet a
partatlansagra nézve.

A Vizsgakozpont bels6 munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatdrsaival a megbizélevélben megfogalmazott 6sszeférhetetlenségi, partatlansagi és
titoktartasi nyilatkozatot irat ald. A pdrtatlansagot veszélyezteté kockazatok attekintésére
Kockazatértékelést készit, melyet rendszeresen min. éven beliil, illetve szikség szerint (pl.
panaszok, visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban felllvizsgal. Kivizsgalas soran
megfogalmazott helyesbit6, megel6z6 tevékenységek beépitése a Kockdzatértékelésbe,
illetve vonatkozo szabdlyozé dokumentumokban megtorténik. A folyamatos visszacsatoldssal,

valtozasok, fejlesztések beépitésével a partatlansagi kockazatok csokkentheték.
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Vizsgakdzpont a Kockazatértékelésben meghatarozott intézkedések betartasaval a
Vizsgaszabdlyzatban leirt médon szervezi a vizsgait. Vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri
a fluktudciét, informaciét gyljt annak okardl annak érdekében, hogy az esetleges
elégedetlenség eredete megismerhet6, megfelel intézkedések bevezetésével sziikség szerint
megelGzhetS legyen. Vizsgakdzpont vezetése szamara kiemeleten fontos a munkatarsak
elégedettsége, a bizalom kialakitdsa megfelel6 kommunikacié fenntartdsdaval annak
érdekében, hogy a Vizsgakdzpont megfogalmazott Min6ségpolitikdja a munkavallalok és a
vizsgdztatasba bevont személyek kozremikodésével maradéktalanul érvényre juthasson.
Abban az esetben, ha a partatlansag elveinek megfogalmazasat, érvényesitését, ellendrzését
végz6 kulcspozicidobdl tavozik munkatars (vizsgakdzpont vezetd, iranyitasi vezets) és a
helyettesitéssel atmenetileg nem biztosithatd a minden kétséget kizdrd pdartatlansagi
feligyelet vagy, ha a panaszok, visszajelzések mennyisége, jellege azt indokolja, Ugy a
Vizsgakozpont Partatlansagi Bizottsdgot kér fel a tevékenysége felligyeletére. A Partatlansagi
Bizottsag tagjai lehetnek képz6 intézmények kapcsolattartéi, vizsgabizottsagi tagok, jegyzok,
a partatlansdg kezelésében, biztositdsdban ismeretekkel rendelkez6 egyéb szakért6k. A
Partatlansagi Bizottsdg felkérésének sziikségessége a vezetdi atvizsgalason is dontésre
kerilhet.

A Partatlansagi Bizottsag 6sszehivasardél, és annak tagjairdl a vizsgakoézpont vezetd dont, a
bizottsag Glésén el6terjeszt6ként vesz részt. A hozott dontés végrehajtasaért a vizsgakozpont
vezetd felelbs.

Kapcsolédd dokumentumok:
Partatlansagi Nyilatkozat

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizélevél

Kockazatértékelés

4.4, Pénziigyek és felelGsség

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
szakképzési centrum biztositja a gazddlkoddsra vonatkozd és az SZMSZ-ben meghatdrozott
részletszabdlyok szerint. A keret meghatarozdsa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a
vizsgakOzpont vezetdje, a felhasznaldsa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato.
A vizsgakozpont egy allami koltségvetési szerv része.

Szakképzési centrum vizsgakdzpont szdmadra pénzigyi fedezetet biztosit a tevékenységébdl
adddé esetleges karok enyhitésére.
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Kapcsolodd dokumentumok:
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
FelelGsségvallalasi nyilatkozat
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5. SZERKEZETI KOVETELMENYEK

5.1. Iranyitasi és szervezeti felépités

Avizsgakozpont szervezetének kialakitasa és tevékenységeinek iranyitasa soran a partatlansag
ugy biztositott, hogy kialakitja és betartja a bels6 szabdlyzatait. A vizsgakdzpont a Szervezeti
és MUikodési Szabalyzataban rogziti, dokumentdlja szervezeti felépitését, m(ikodésének
alapvetd szabdlyait. A vizsgakozpont a fels6 vezetés, a munkatarsak, valamint a vizsgaztatast
végz6 személyzet, feladatkészit6é bizottsdg, szakért6k kotelezettségeit, felelGsségi-, és
hatdskorét a Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban, munkakori leirdasokban, valamint az
egylittmUkodd személyzet megbizasaiban, illetve kapcsolédd szabalyzatokban, eljarasokban
rogziti.

A konkrét felel6sségeket, kotelezettségeket az adott terliletre vonatkozd szabalyozas és a
munkakori leirdsok, megbizasok tartalmazzak.

Kapcsolédo dokumentumok:
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
Munkakori leirasok

Megbizdlevél

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
GDPR szabalyzat

5.2 A vizsgakozpont felépitése és kapcsolata a képzéssel

A vizsgakdzpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkez6, teljes szakmai
fliggetlenséggel mikodd szervezeti egysége. A vizsgakOzpont iranyitasi rendszert mikodtet.
A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény, a szakképzésrdl
52016 torvény végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (lI. 7.) Korm. rendelet, a 2013. évi LXXVIL.
torvény a feln6ttképzésrél, valamint a nemzeti akkreditalasrdl szold toérvény szerinti
akkreditalo szerv altal személytanusité szervezetként akkreditaltan, az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany szerint végzi.

A vizsgakozpont szakmailag fliggetleniil, 6nalldan végzi tevékenységét, melynek részletes
szabdlyait a vizsgakdzpont Szervezeti és M(kodési Szabalyzata tartalmazza. A vizsgara vald
jelentkezés, a vizsga lebonyolitdsanak és az oklevél/bizonyitvany kiallitdsanak részletes
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szabdlyait a vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza 6sszhangban a 2019. évi LXXX.
szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelettel.
A vizsgara bocsathatdsag elbirdldsanal a vizsgakozpont alkalmazza a partatlansag el6irdsait.
(4. fejezet)

A vizsgara bocsathatdsag esetére elGirt képzés feltételeit a vizsgakdzpont oly mddon ellendrzi
és véleményezi, hogy az nem veszélyezteti a partatlansagot.

Mivel a vizsgakozpont része egy képzést kinald jogi személynek, valamint a képzésnek és
tanusitdsnak az ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére vald kindlasa veszélyt
jelent a partatlansag szempontjabdl, ezért az alabbi szabdlyozast alkalmazza:

a) a vizsgakozpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentalnia kell a partatlansagat
veszélyeztetd tényezbket: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint;

b) a vizsgakdzpont sajat SZMSZ-ével és belsd szabdlyzataival bizonyitja, hogy az dltala végzett
minden folyamat és eljaras fliggetlen a képzéstSl a bizalmas kezelés, az informaciok
biztonsdgdnak és a pdartatlansag védelme érdekében;

c) nem szabad olyan benyomast keltenie, hogy mindkét szolgdltatas igénybevétele barmilyen
elénnyel jarna a jelentkezé szamdra: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint

d) a vizsgakdzpont nem koveteli meg a jeloltektdl, hogy végezzék el a Szakképzési Centrum
sajat oktatdsi vagy képzési programjat a vizsgazas kizardlagos el6feltételeként, amikor mashol
ugyanolyan képesitést nyujté oktatas vagy képzés all rendelkezésre;

e) az ugyanazon jogi személy alkalmazottjai esetében: biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem mikodik kozre az altala képzett jelolt
vizsgaztatdjaként, a képzés befejezésétll szamitott két éven belill, mely id6tartam
lerévidithet6, ha a vizsgakdzpont bizonyitja, hogy a révidebb kivarasi id6tartam nem
veszélyezteti a partatlansagot.

Kapcsolédoé dokumentumok:
Vizsgaszabdlyzat

SZMSZ

Kockazatértékelés

Megbizé levél
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6. AZ EROFORRASOKKAL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

6.1. Altalanos személyi kovetelmények

A vizsgakdzpont:

— elegendd létszdmu és a szikséges szakmai kompetencidju személyzettel rendelkezik a
meghatdrozott tevékenységi terilet lefedésére, végrehajtdsara, sajat alkalmazott vagy
szerz6dott személyzet formajaban,

— meghatadrozza a vizsgdztatdsi folyamatban részt vevé személyzetre vonatkozé alkalmassagi
kovetelményeket,

— biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és felelGsségi koreiknek megfelel6
kompetencidval rendelkezzék,

— iranyitja a vizsgdztatdsi folyamatban részt vevé teljes személyzet munkajat, és felelGsséget
vallal a munka eredményéért,

— a kotelességeket és felelGsségi koroket leird, aktualis dokumentdlt utasitasokkal latja el a
személyzetét,

— naprakész személyzeti nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a személyzetre vonatkozd
informacidkat, példaul a képzettségeket, képzéseket, szakmai tapasztalatot, szakmai
hovatartozast, szakmai statuszt, szakképzettséget és az ismert érdekellentéteket,

— nevében eljaré a személyzetnek vizsgaztatdsi tevékenységei soran szerzett és létrehozott
minden informaciét bizalmasan kezeli, kivéve a torvény altal megkovetelt eseteket, vagy ahol
az ettdl eltérd kezelésmaddot a jelentkezd, a jeldlt vagy a vizsgdzott személy engedélyezi,

— altal meghatdrozott szabalyok betartasara, beleértve a bizalmas kezelésre, a partatlansagra és
az érdekellentétre vonatkozod szabalyokat, a személyzet tagjai irasos nyilatkozatban kotelezik
magukat,

— dltala foglalkoztatott vagy szerz6déssel alkalmazott személy vonatkozasaban a vizsgakozpont
a partatlansag megGrzését szolgalé eljarasokat alkalmazza.

— dltala foglalkoztatott vagy megbizassal, szerz6déssel alkalmazott személyek megismerik a
vizsgakdzpont tevékenységeit leird szabalyzatokat, eljardsokat, munkajukat annak
megfelel6en végzik és a vizsgakdzpont altal jovahagyott formanyomtatvanyok hasznaljak.

Vizsgakozpont a jelentkez6 potencialis munkatarsaktdl, vizsgdztatasba bevont személyektdl a
kivalasztashoz sziikséges kompetencidk ellenérzése, a dokumentumok atvizsgaldsaval torténik
meg. Tovabbi, a munkavégzéssel Osszefiiggd kompetencidk figyelemmel kisérése a
munkavégzéssel kapcsolatban nyomon kévetett, rendszeresen értékelt.

Az Osszeférhetetlenséget, partatlansagot befolydsold valtozasok konkrét megbizasok el6tt
ellen6rzésre kerilnek. Megbizasok alkalmaval az oOnéletrajzban feltiintetett informacidk
kiegészitése aktualitdsokkal pl. munkahelyvaltds vagy munkahellyel kiegésziilés
adategyeztetésekkel Osszefliggésben megtorténik és a Vizsgakdzpont nyilvantartasban
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atvezetésre kerdl.

Vizsgakozpont konkrét megbizdsra felkérés el6tt a nyilvantartasba (személyi anyag) vett
kompetencidk meglétét adategyeztetés utjan ellenérzi, gondoskodik a megbizasra felkért
személy nyilatkozatanak és azt alatamaszté igazold dokumentumok madsolatanak szlikség
szerinti bekérésrél, a személyi anyag aktualizaldsardl, figyelemmel kisérendd a kompetenciak
fenntartasat, folyamatos meglétét. Kils6 delegaldszervezet altal kijelolt vizsgaztatdval tovabbi
elvdrasok nincsenek.

KKK-k/PK-k, tanusitasi rendszerkovetelmények, jogszabalyi kovetelmények valtozasainak
figyelemmel kisérésével vizsgakdzpont gondoskodik az el6irt kompetencidk sziikség szerinti
modositasardl, bévitésérél, azok fenntartasara vonatkozd el6irdsok figyelembevételérdl,
érintettek tdjékoztatasarol.

6.2. Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevl személyzet

A vizsgakdzpont munkavallaléi esetén munkaszerz6désben, nyilatkozatban, illetve az
egylttmUkod6 partnereivel kotott megdllapodasokban, az érintettekkel kotott
megbizdsokban, megkdveteli a partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden
potencialis érdekellentétet.

A vizsgaztatdkkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(11.7.) Korm.rendeletben, illetve a
Vizsgaszabdlyzataban rogzitettek szerint jar el a vizsgakozpont.

A vizsgabizottsdg kivalasztasa soran a vizsgakdzpont felsé vezetése a vonatkozd
eljdarasrendben rogzitett képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését igazold
dokumentumok meglétét ellenérzi és nyilvantartasba veszi. A jévahagyasi folyamat részeként
el6irja a Vizsgakozpont belsé képzésének elvégzését (Képzési terv szerint), annak sikeres
teljesitését (min. 80%), illetve sziikség szerint a jelolttel szakmai elbeszélgetést folytat.

Vizsgakozpont belsé képzésének egy része az IKK szervezésében torténé képzéssel kivalthato.
A képzés elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy VK) tanusitvanyt allit ki, ami a tovabbképzési
rendszerben az el6irt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat. Megujitd képzés a
vizsgabizottsagi tagok részére hdaroméves gyakorisaggal Utemezett, illetve a rendszerben
torténd valtozdsok esetén. A visszajelzések, bizottsdgi tagot érint6 megalapozott panasz
esetén a vizsgakozpont dontése alapjan tovabbképzés ennél gyakrabban is szervezhetd.
Evente a vizsgabizottsagi tagoknak személyes vagy online tajékoztatas keretében torténik meg

az informdcidk, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.

A vizsgaztatdjelolt felvételét a vizsgakdzpont vizsgaztatdi adatbazisdba a vizsgakdzpont vezetd
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hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizasok esetén az érintett Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben és Programkdvetelményekben rogzitett személyi feltételre vonatkozé
kovetelmények kotelezéek.

A vizsgaztatoknak meg kell felelnilk a vizsgakdzpont altal elvart kovetelményeknek.
A vizsgakdzpont személyzet kivalasztasi és jévahagydsi folyamata és a kotelezéen el@irt
képzések biztositjak, hogy a vizsgaztatok:

a) megértsék a vonatkozé vizsgdztatasi rendszert;

b) képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljardsokat és dokumentumokat;

c) szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfelel6 szaktertleten;

d) rendelkezzenek folyékony szdbeli és irdsbeli nyelvtudassal a vizsgaztatas nyelvén;

e) deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozatalanak érdekében.

Amennyiben egy vizsgdztatd esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jelolt
vizsgaztatasakor, a vizsgakdzpont dokumentalt intézkedéseket tesz annak biztositasara, hogy
a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sérdljon.

A vizsgaztatdval szembeni tovabbi kovetelményeket a megbizas tartalmazza.

Kils6 delegaldszervezet altal kijelolt vizsgaztatd elfogadasra keril, tovabbi kotelezettségei
nincsenek.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos ellenGrzések magukban foglaljak a helyszini megfigyelést, a
vizsgaztatdk jelentéseinek felllvizsgdlatat, a vizsgazott személyek visszajelzéseit.

A vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri, ellenérzi és éves szinten értékeli a vizsgaztatdk
munkajat, teljesitményét, valamint az 3altaluk hozott dontések megbizhatdsagat. A
vizsgaztatok munkavégzésének szurdprobaszerl helyszini ellenérzésével a vizsgakdzpont
vezet8 az iranyitasi vezet6t bizza meg, aki az ellenérzés eredményérdl jelentést készit. A
vizsgaztatdk munkdjanak helyszini ellen6rzésével a vizsgakézpont vezet6 kilon megbizassal
egyéb személyeket is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen tulmenéen a
vizsgahelyszinen jelen levs jegyz6 szamdra is elGirja a vizsgaztatdk munkavégzésérdl vald
visszajelzési kotelezettséget.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsdg munkajanak ellen6rzésére irdnyuld vizsgdlati
eredményt, visszajelzést az iranyitasi vezet6 fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén
sziikség szerint kiegészit6 informaciot is gy(jtve, a korilményeket kivizsgalva, tovabbitja azt a
vizsgakOzpont vezetGjének.

A vizsgakdzpont vezetése a vizsgak adminisztraciéjat is folyamatosan ellenérzi.

Nem megfelel6ségek, hidnyossagok esetében a fels vezetés kivizsgaldst indit, és helyesbit6
intézkedést rendel el a probléma Ujbdli el6fordulasdnak megakadalyozasara, ami lehet az
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érintett személy Ujabb képzése vagy silyos nem megfelelGség esetén a vizsgaztatdi
adatbazisbdl valé atmeneti vagy végleges torlése.

Az éves atfogd értékelés az évkozi ellenbrzéseken a vizsgdzott személyek dokumentdlt
véleményén alapul.

A vizsgaztatdsban részt vevl egyéb személyekkel kapcsolatos kovetelmények:

A vizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevs egyéb személyek felelGsségi koreire és
képzettségeire vonatkozdéan dokumentalt leirdsokkal rendelkezik. Amennyiben a vizsgdztatasi
folyamatban részt vevé egyéb személyek esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jel6lt
vizsgaztatasakor, a vizsgakdzpont azonnal és dokumentaltan intézkedik annak biztositasara,
hogy a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériljon.

A vizsgakdzpont az el6zetesen bekért adatok alapjan vizsgdlja az Gsszeférhetetlenségi
tényezG6ket, a partatlan munkavégzést befolydsolé kapcsolatokat. (felkérni kivant vizsgaztatd
képzd intézménnyel vald kapcsolatat)

Vizsgakdzpont megkoveteli a feladatokra felkért vizsgaztatasban részt vevé személyektdl,
hogy a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan nyilatkozzanak az Osszeférhetetlenség

/////

Vizsgakdzpont a megbizassal kotelezi a felkért vizsgdztatasban részt vevd személyeket, hogy
ha a megbizas elfogadasat kovetben jut tudomasukra, olyan kapcsolati viszony, amely a
partatlan munkavégzésre vonatkozé vallalast potencidlisan befolyasolhatja, ugy azt
haladéktalanul jelezzék.

6.3 Alvallalkozas, Egyiittm(ikodé partnerek

A vizsgakézpont alvdllalkozdkkal nem dll kapcsolatban.

Egyiuttmiikodo partnerek

A vizsgakodzpont a tanusitassal, vizsgaztatassal kapcsolatban szervezetekkel, személyekkel
mikodik egyiltt, agymint vizsgdztatasban részt vevd személyek, vizsgafeladat készitésben

részt vevé személyek és birald szakért6k, vizsgahelyszinek.

A vizsgakozpont:
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a) teljes kord felelGsséget vallal az egylttm(ikoédé partnerek munkajaért, megfelelGségéért;

b) biztositja, hogy az egylittm{kods szervezet, személy szakmailag megfelels legyen, és kielégitse
a nemzetkozi szabvany vonatkozé elGirasait;

c) dokumentalt eljards szerint értékeli és figyelemmel kiséri az egylttmi{kods partner
teljesitményét;

d) nyilvantartasokkal rendelkezik annak bizonyitasara, hogy az egytttm(ikdé partner kielégiti a
munkaval kapcsolatos dsszes kévetelményt;

e) listat vezet az egylttm(kodd partnerekrél a GDPR szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

A tanusitasi/ vizsgaztatasi dontéssel kapcsolatban a Vizsgakézpont nem ad egyuttm(ikodé
partnernek feladatot.

Vizsgakdzpont a tanusitdssal, vizsgdztatdssal kapcsolatban egylittm{kod6é partnereivel
szemben, azok kivdlasztdsara és jovahagydsara vonatkozéan dokumentalt kovetelményekkel
rendelkezik. Az egylittm{kodé partnerek éves értékelése a teljesitmények elemzését
kdvetéen megtorténik.

6.4 Egyéb erdforrasok

A vizsgakozpont a vizsgdztatasi tevékenységek végzéséhez megfelel6 telephelyet,
vizsgahelyszineket, berendezéseket és eréforrasokat hasznal.

A vizsgakozpont a jel6ltek vizsgaztatasat ellenérzott, megfelel§ feltételekkel rendelkezd
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi, személyi feltételeinek
meglétét az egylittmikodésre felkért partner keretmegallapoddasban vallalja.

A rendelkezésre allast dokumentaltan igazolja, a szakképzési centrum intézményei esetében
az iskolakkal megkotott megallapodas alapjan. Szakma/szakképesités-specifikus gépek,
berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy online lefolytatdsa vizsgakdzpont
részérdl, a megdllapodas megkotésének eléfeltétele.

Vizsgahelyszineket a vizsgabizottsdg vizsgak alkalmdval rendszeresen ellenérzi, illetve a
szurdproébaszeri helyszini vizsgaellenGrzéssel egyidejlleg is kontrollalt. Minden vizsga utén a
vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgdzo elégedettség mér6 kérddivet tolt ki.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére irdnyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést az iranyitasi vezetd fogad és tart nyilvan. Felmerilt probléma esetén sziikség
szerint kiegészit6 informaciét is gyljtve a korllményeket kivizsgalva tovabbitja azt a
vizsgakOzpont vezetGjének.

Nem megfelel6ségek, hidnyossagok esetében a fels vezetés kivizsgalast indit, és helyesbit6
intézkedést rendel el a probléma Ujbdli el6forduldasanak megakaddlyozasara. Sulyos vagy nem
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rendezett hianyossdg esetén a vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jévahagyott
vizsgahelyszinek listajarol.

Vizsgakozpont a vizsgaztatasra vonatkozd iranyitasi, nyilvantartasi, informacids feladatok
ellatasara megfelel§ szamitastechnikai és irodai eszkdzokkel felszerelt helyiséggel, irasbeli,
tantermi felszereltséget igényl6 vizsgateremmel rendelkezik.

Kapcsolédo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Munkaszerz&dés

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Megbizdlevél

GDPR szabalyzat

Kompetencia matrix

Egylttm(kodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatdsban részt vevs személyek kivalasztasanak kovetelményei,
Vizsgafeladat készit6 szakért6k kivalasztdsanak kbvetelményei
Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kdvetelményei)

Etikai szabdlyzat és Etikai kddex

Helyszini vizsgaellen6rzé lap

Elégedettség méré kérdGiv

Képzési Terv

Egyuttmdkodési keretmegallapodas a ZSZC intézményeivel
Egylttm{kodd partnerek kivalasztasa eljaras-utasitas
Egyuttmd{kodési keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel
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7. NYILVANTARTASI ES INFORMACIOS KOVETELMENYEK

7.1 A jelentkezdk, a jeloltek és a vizsgaztatott személyek nyilvantartasa

A vizsgakdzpont nyilvantartast vezet, amely egyértelmden tartalmazza:
— atanusitott személy statuszat,
— avizsgaztatdsi folyamatok hatékony teljesitésének bizonyitékait, mint a jelentkezési, értékelési
és egyéb dokumentumokat, amelyek a vizsgara vonatkozé dontésekhez sziikségesek.

A nyilvantartdsok azonositasaval, kezelésével és rendezésével, biztositott a folyamat
kdvetkezetessége és az informacidk bizalmassaga.

A vizsgakdzpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatarozott id6tartamig torténd
megG6rzésérdl.

A vizsgakozpont a megébrzési id6 mértékét 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet szerint hatarozza
meg.

A vizsgakdzpont nyilvantartdsat a Vizsgaszabalyzat és a Dokumentum és Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza részleteiben.

Kapcsolédd dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat

7.2 Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellenérzi és hivatalos
megkeresés alapjan informaciét ad a rakérdezett személyre vonatkozé dokumentumokrél
(vizsgatoOrzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasanak betartasaval, kivéve, ha
torvény irja el6 az ilyen informacidk felfedésének tilalmat.

Tanusitasi rendszerkovetelmények, mint KKK-k és PK-k elérhet6ek a szakképzésért felels
minisztérium honlapjan. Vizsgakozpont sajat honlapjardl link kapcsolattal biztositja a
kozvetlen elérhetdséget.
A vizsgakdzpont nyilvanosan elérhet6vé teszi:
— az 4ltala szervezett vizsgakra vonatkozdan, a tanusitasi rendszerkdvetelmények, KKK-k/ PK-k
érvényességi korét,
— avizsgafolyamatok altaldnos leirasat,
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— avizsgahoz szilkséges Osszes el6feltétel felsorolasat.

A vizsga 0Osszes szikséges el6feltételét fel kell sorolni és a listat kérés nélkil nyilvanosan
elérhetévé kell tenni.

A vizsgakozpont altal biztositott informacidnak, beleértve a hirdetéseket is, pontosnak és
egyértelmdinek kell lennie.

111111

felel6s.

Kapcsolodo dokumentumok:
Honlap

Vizsgaszabalyzat

GDPR szabalyzat

Képzési és kimeneti kdvetelmények
Programkovetelmények

7.3 Bizalmas kezelés

A vizsgakozpont belsé szabdlyzatanak kialakitasaval, személyzete megfelel6 képzésével, a
biztonsagi el6irasok betartasaval, a munkakori leirasokban és megbizasokban foglaltak
betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt , illetve a panaszkezeléssel
kapcsolatosan birtokaba kertlt vagy a jelentkez6tél, jel6lttd] vagy vizsgazott személytél eltéré
mas forrasokbdl szarmazé informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél szdamara az érintett egyén
(jelentkezd, jelolt vagy tanusitott személy) irasos beleegyezése nélkil, kivéve, ha a torvény
el6irja az ilyen informacidk feltarasat.

A vizsgakozpont a teljes személyzetre kiterjedGen, jogilag érvényesitheté megdllapodasokon
keresztlil biztositja a vizsgaztatdsi folyamat soran birtokdba kerilt informacidk bizalmas
kezelését.

Kapcsolodo dokumentumok:

GDPR szabalyzata

Munkaszerzédés

Megbizas

Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozat

Panaszkezelés és jogorvoslati eljarasrend

Szerz6dés, Megdllapodas (Megallapoddasok az informacidk bizalmas kezelésére)
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7.4 Biztonsag

A vizsgakozpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbit6 intézkedések
megtételérdl a biztonsag megsértése esetén.

A vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz sziikséges
elveket a vizsgaszabalyzatban, illetve bels6 szabalyzataiban rogziti.

A vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csaldson alapulé vizsgamddszereket:

— biztositja vizsgamegbizott (vizsgafelligyel8) vagy vizsgaztato folyamatos jelenlétét a vizsgan,

— teljes korden ellendrizteti a jeloltek személyazonossagat,

— a vizsgabizottsdg és a vizsga lebonyolitasban kdzrem(ikod6 személy megakadalyozza a nem
engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,

— avizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kozremiikod6 személy megakadalyozza, hogy a
jeloltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

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

— ajelentkez6ket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy hogy a vizsgaanyagokat nem terjesztik
és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi mddszereket,

— a munkatdrsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalds jeleinek felismerése
céljabal.

A biztonsagos iratkezelés szabalyait rogzit6 eljaras figyelembe veszi az alabbiakat:
a) az anyagok helyét (pl. szdllitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolds, vizsgakozpont
helyiségei);
b) azanyagok jellegét (pl. elektronikus, papir, vizsgalati berendezés);
c) avizsgdaztatasi folyamat |épéseit (pl. kidolgozas, adminisztracid, eredmények jelentése);
d) avizsgaanyagok ismételt felhasznaldsabdl adédd veszélyeket

Kapcsolddd dokumentum:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat
GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex
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8. TANUSITASI RENDSZEREK

MSZ EN ISO/IEC
17024:2013
kévetelményei

Tanusitdsi rendszerkévetelmények

Kapcsolédo
rendszer dokumentumok

8.1 A tanusitasi

rendszer létrehozasa

KKK, Programkdvetelmény,
Vizsgaszabalyzat, Iranyitdsi
Kézikdonyv

8.2 A tanusitasi
rendszer elemei

a) a tanusitas
érvényességi kore

KEOR-ban felsorolt szakmak,
szakképesitések

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat
Iranyitasi Kézikdnyv

b) munka- és
feladatleiras

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkdvetelmény
Vizsgaszabalyzat

c) sziikséges
szakképzettség

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkdvetelmény
Vizsgaszabalyzat,

d) képességek

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkdvetelmény

e) sziikséges
el6feltételek

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat

f) magatartasi
szabdlyzat

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkovetelmény
Vizsgaszabalyzat, Etikai szabalyzat
és Etikai Kodex

8.3 A tanusitasi

folyamat

KKK,

Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény,
Vizsgaszabalyzat, Iranyitasi

kovetelményei kézikonyv

a) a vizsgaztatas

kritériumai

b) avizsga KKK, Programkovetelmény KKK, Programkdvetelmény,

értékelési modszerei

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend

c) vizsga fellgyeleti Szkt. Szkr. Kockazatértékelés
modszerek és (kontrolleljarasok)
kritériumok

c) a vizsga Szkr. Vizsgaszabalyzat

felfliiggesztésének

kritériumai

Kilonleges és rendkiviili
események eljarasrend
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e) vizsgaztatas Tanusitasi alrendszertulajdonos ITM
érvényességi korének | jogosultsag
megvaltoztatasi

kritériumai
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Tanusitasi Kapcsolédé
kévetelményei rendszerkdvetelmények | rendszer dokumentumok

8.4 A tanusitasi testiilet igazolo Szkt. Szkr. KKK, PK
dokumentumai
a) megfelel6 szakért6k bevondsa

KKK, PK, Vizsgaztatdsban részt vevé
személyek/ Vizsgafeladat készit6
szakértdk kivalasztasanak
kovetelményei,

Kompetencia matrix, Iranyitasi
kézikonyv, Képzési terv,
Egylttm{kodd partnerek
kivalasztasa

Szkt. Szkr KKK,

b) megfeleld struktura ; .
Programkovetelmény

alkalmazasa

KKK, PK, Vizsgaszabdlyzat,
Vizsgafeladatok készitése

eljarasrend

c) el6feltételek meghatarozasa és a | KKK,
szakképesitési kovetelményekkel Programkovetelmény
vald 6sszhangja

KKK, PK,

d) értékelési mechanizmusok KKK,
meghatdarozasa és a szakképesitési | Programkévetelmény
kovetelményekkel valé 6sszhangja

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
Vizsgaszabalyzat, Vizsgafeladatok
készitése eljarasrend

e) munka- vagy eljaraselemzés KKK/ PK
- a feladatok meghatarozasa a
sikeres teljesitmény érdekében

- a szlikséges szakképzettség
meghatdrozasa a feladatokhoz

- az el6feltételek meghatarozasa,

Iranyitasi Kézikonyv

Kompetencia matrix
Egyuttm{kodd partnerek
kivalasztdsa, értékelése eljarasrend

ahol lehet
8.5 A tanusitasi rendszer a séma tulajdonos az Irdnyitasi Kézikbnyv
feliilvizsgalata, érvényesitése ITM
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8.6 A tandusitasi rendszer megadott
kovetelményeinek teljesiilése

A személytanusitasi  szervezeti
egység nem tulajdonosa az dltala
alkalmazott tanusitasi rendszernek.

Munka és eljaraselemzések, feliilvizsgalatok vizsgakozpont vonatkozasaban:

Nyilvantartdsok vezetése, elemzése

Vizsgakdzpont minden vizsgdrdl, az elért vizsgaeredményekrél nyilvantartast vezet, melyek
adatot, informdciét szolgdltathatnak a vizsgafeladatok teljesithet6ségérél (érthetGségérdl,
nehézségér6l) a képzés és a vizsga tartalmanak Osszhangjarél. Amennyiben egy adott
vizsgahelyszin vagy vizsgabizottsag 0Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szdzalékkal
eltér az adott szakmahoz/képesitéshez kapcsoléddan tobbi vizsgahely vagy vizsgabizottsag
atlagatdl, a vizsgakdzpont megvizsgalja az eltérés indokat.

A vizsgakdzpont évente id6szakos elemzést készit a vizsgakdzpont tevékenységérél, vizsgak
tartalmardl, tapasztalatokrdl a vizsgaeredményekre is kiterjedéen.
Kérés esetén a szakképzési allamigazgatasi szerv részére vizsgakdzpont adatot szolgaltat.

A vizsgakOézpont minimum évente a vizsganyilvantartas adataibdl részletes értékelé elemzést
készit. Az elemzés eredményét ismerteti a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevékkel,
feladatkészit6 szakért6k felé, illetve tovabbi érintettek felé az esetleges helyesbits, megel6z6
intézkedések megtétel érdekében.

A vizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével biztositja, a
vizsgdk mindségét, a vizsgaztatdk, vizsgafeladat készit6k munkajat, a vizsgahelyszinek
megfelelGségét. Biztositja tovabba, hogy az irdsbeli vizsgafeladat valtozatlan formaban 5 éven
belll nem keril ismételt felhasznalasra.

Elégedettség mérés, elemzés

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovet6en méri a vizsgdzok elégedettségét, mely a
jelentkezéssel kapcsolatos informaciék megfelel6ségérél, a vizsgalebonyolitdssal kapcsolatos
elégedettségrél (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsdg munkajarél ad
visszacsatolast. A vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozdan kiértékeli a beérkezett
kérdGiveket, minimum évente értékel6 elemzést készit, melyet eljuttat minden érintett
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részére (vizsgabizottsag, szakérték, vizsgahelyszin).

Vizsgafeladattal 6sszefiiggs észrevétel elemzés

A vizsgakdzpont minden vizsgat kdvetéen felméri és elemzi a vizsgabizottsag véleményét, a
szakértGk altal készitett vizsgafeladattal 6sszefliggésben. A felmérés kiterjed a KKK-val /PK-val
vald Osszhangra, az érthet8ségre, a feladat nehézségére, a javitdsi, értékelési utmutatd
megfelel6ségére a rendelkezésre all6 id6 megfelelGségére. Vizsgakozpont az értékelés
eredményét elemzi és sziikség eseten azt szakértéknek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban
/PK-ban rogzitett a szakmai/ képesité vizsgara vonatkozd kovetelményekkel kapcsolatos
észrevételek fogadasara és elemzésére, melyekkel kapcsolatban szikség esetén szakmai
egyeztetést kezdeményez a vizsgakdzpont.

Vizsgdval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése

A vizsgakdzpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgal és sziikség esetén megfelel6
helyesbit6, megel6z6 intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok sziikség szerinti
modositasa is megtorténik.

Feliigyeleti modszerek
1. Kockazatértékelés (A partatlansagot veszélyeztet6 kockazatok attekintése) felel6se az
irdnyitasi vezetd, jévahagydja a vizsgakdzpont vezetd.

2. Bemeneti feltételek meglétének ellen6rzése minden jelolt esetében megtorténik:
- a vizsgaszervez$ 4dltal, a beérkezett (nem eredeti) dokumentumok meglétének
ellenérzésével,
- avizsgafellgyel6 részérél az eredeti dokumentumok ellenérzésével.

3. Vizsgadokumentdcio ellen6rzése

A jegyz6t6l beérkez6 dokumentumok ellenérzése, azok megléte, kitoltése, tartalma
szempontjabdl.
o Felel8s: vizsgakozpont vezetd altal megbizott személy/ rendszer
o Gyakorisag: minden vizsga esetén
— A dontésre el6készitett vizsgadokumentacid ellenGrzése, a dontéshez szikséges tartalom
szempontjabdl.
o Felel8s: vizsgakdzpont vezetd
o Gyakorisag: minden vizsga esetén
— A teljes vizsgafolyamat dokumentacidjanak ellenérzése (jelentkezés, bizottsagi tagok
megbizdsa, vizsgadokumentacié, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel torténd

megallapodas, 6sszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok érvényesiilése stb).
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Felel@s: Iranyitasi vezet6
Gyakorisag: szuréproba-szerlen vizsgaid6szakonként az 6sszes vizsgabodl lehetbleg 2
db és

o vizsgaid@szakonként a legnagyobb szamban szervezett szakmai vizsga / képesitd vizsga
esetén min. 1-1 db.

4. Helyszini vizsgaellenérzés a bels6 ellenérzés részeként (vizsgahelyszin megfelelGsége,
vizsgaztatasban részt vevé személyzet munkdjanak megfelel6sége, vizsgaztatasi folyamat
megfelel6sége)
a) Felel6s: Iranyitasi vezetd / vizsgakozpont vezetd altal megbizott személy
Gyakorisdg: szurdpréba-szerlien évente lehet6leg 10 db (szakmanként,
vizsgahelyszinenként rotacidban)
b) FelelGs: vizsgakdzpont vezet6
Gyakorisag: vizsgaid6szakonként lehet6leg 1 db lehet6ség szerint a legtobb jeldltet
érintd vizsga latogatasa (szakmanként/vizsgahelyszinenként rotacidban)

Eszlelt nem megfelel8ségek esetén javitd, helyesbitd tevékenységek inditasa sziikséges.
Vizsgafeladatok validaslasa

Amennyiben a szakért6/szakértéi bizottsag kezdeményezi a projektfeladatok/irasbeli feladat
validaldsa képzGintézményben, tanulécsoporttal torténik.

Amennyiben a szakértd/ szakértGi bizottsag kezdeményezi Probamegoldas tanulécsoporttal
(atlagos tanuldcsoporttal) (paramétervaltoztatott feladat)

Sziikség esetén amennyiben a szakért6 szakértGi bizottsag kezdeményezi vizsgara fejlesztett
projektfeladatok validalasa: egy szimulalt vizsgahelyzetben, valasztott képzGintézményben a
vizsgakdzpont megbizottja jelenlétében, vagy/illetve felkért szakért6 altal torténik meg.

Vizsgafolyamat feliilvizsgalata

A vizsgafolyamat felllvizsgalata a rendszeres, szaroprébaszerii helyszini vizsgaellen6rzéssel, a
panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendencidjanak kovetésével, a vezetBségi
atvizsgalas keretében torténd éves elemzésével is megvaldsul.

A rendszer felllvizsgalatat szolgdlja az éves min. egyszeri minden teriletet érintd bels6 audit
lefolytatdsa.

A fellilvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen:

partatlan, objektiv, érthetd és vilagos, az adott id6 alatt megvaldsithatd, kerilje az egyoldalu
fokuszt és a tulzott specializaciot, mérje a meglévé szakmai kompetenciat, mérje az elért
tanulasi eredményeket, orszdgosan Osszemérhet6 legyen, nyldjtson megbizhatd
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eredményeket, valéjdban azt ellenérizze, amit a tartalom szempontjabdl ellenériznie kell,
tegyen kiilonbséget a kilonb6z6 teljesitmények kozott, legyen gazdasagos, produktumai
legyenek lehet6leg haszndlhatok.

Kapcsolddo dokumentumok:

Képzési és Kimeneti Kévetelmények

Programkovetelmények

Vizsgaszabdlyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Elégedettség mérd kérdGiv

Egylttm(kodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatdsban részt vev6 személyek kivalasztasanak kovetelményei
Vizsgafeladat készité szakért6k kivalasztasanak kovetelményei)
Kompetencia matrix

Kockazatértékelés
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9. A VIZSGAZTATAS FOLYAMATANAK KOVETELMENYEI

9.1. Jelentkezési folyamat

A vizsgara vald jelentkezéskor a vizsgakézpontnak rendelkezésre kell bocsatani a vizsgaztatasi
folyamat attekintését a kovetkezé tartalommal:

— abefogadhatd tanusitvanyra vonatkozé kovetelményeket,

— avizsgdra és annak érvényességi korére vonatkozd kovetelményeket,
— az értékelési folyamat leirasat,

— ajelentkezs jogait,

— avizsgazo személy kotelességeit,

— adijakat.

A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkezd
12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek, és a PK és KKK-ban rogzitett egyedi feltételek
figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzataban részleteiben elGirja a jelentkezésre vonatkozd
szabalyokat és a sziikséges dokumentumokat.

Kapcsolédd dokumentumok:

KKK és Programkévetelmény

Vizsgaszabdlyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)
GDPR szabdlyzat

9.2 Ertékelési folyamat

A vizsgakdzpont a vizsgaztatdsi tevékenysége soran az értékelést olyan mddon tervezi meg és
épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatarozhaté legyen a jel6lt, milyen
mértékben teljesitette a tanusitasi rendszer kovetelményeit.

Az értékelés végzésének kiemelt terlletei:
- a vizsga bemeneti feltételei,
- a jeloltek felkésziltsége.

Vizsgazd teljesitményének értékelése a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben
/Programkovetelményekben rogzitettek alapjan kerll meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya teljes szakmai vizsgan belil a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor
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eredményes, ha a tanulé a megszerezhet6 Osszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett
minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —
ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkovetelményekben
hivatkozott javitdsi-értékelési utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhaté pontszamokat a javitasi-értékelési Utmutatd tartalmazza. Az értékelést
kizardlag a vizsgakdzpont altal el6zetesen jévahagyott, vizsgakdzpont dltal a feladatra képzett,
adott vizsgara a vizsgakdzpontdl megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. Az értékelést
végz6 vizsgabizottsagi tag a mérést végz6 bizottsagi tagtdl kapott adatok és informaciok
alapjan végzi az értékelést. Az értékelési dokumentumot a vizsgafelligyel6 aldirja. A szakmai
vizsga eredményébe az 4gazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rogzitett sulyarannyal szamit
bele. A tanusitasrol sz616 dontést a vizsgadokumentacio alapjan a vizsgakozpont vezet6 hozza
meg.

A vizsgakodzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtdsardl rendelkez6
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben és
Programkovetelményekben rogzitettek figyelembevétele mellett vizsgaszabalyzatdban
részletesen elGirja a vizsgdzok értékelésre vonatkozo6 szabalyokat.

Mas vizsgakozpontbdl hozott vizsgarész beszamitdsanak lehetGségét jelentkezd irdsbeli
kérelme alapjan, a beérkezett dokumentaciék ellen6rzését kovetbéen, annak
egyenértékliségét megvizsgdlva egyedileg elbirdlja a vizsgak6zpont, a vizsgaszabalyzatban és
a KKK-ban/ PK-ban rogzitettek alapjan.

Kapcsolédd dokumentumok:

Képzési és Kimeneti Kévetelmények

Programkévetelmény

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (Vizsgak értékelési szempontjai)
GDPR szabdlyzat

Integritads szabdlyzat

Etikai szabdlyzat és Etikai kodex

9.3 Vizsgafolyamat

A vizsgakozpont a vizsgaztatdsi folyamatot, Vizsgaszabalyzatdban szabdlyozza a tanusitasi
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rendszerek kovetelményeinek megfelel&en.
A vizsgakodzpont a vizsgakat ugy tervezi meg, hogy:

a kompetencidt az adott tandsitasi rendszer alapjdn és azzal Osszhangban

lehessen értékelni interaktiv/irdsos, szdbeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuldé vagy mas

megbizhatd és objektiv mddszerrel,

— biztositja minden egyes vizsga eredményének 6sszehasonlithatdsagat mind tartalmi, mind
nehézségi szempontbdl, beleértve a ,,megfelelt/nem megfelelt dontések” érvényességét is;

— vizsgakozpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsga adminisztracio biztositasahoz;

— avizsgaszabdlyzatnak megfelel6en vizsga adminisztraciot dolgoz ki, dokumental és ellendriz;

— a vizsgdhoz szikséges mennyiségli és mindségli targyi berendezések biztositasardl

dokumentaltan gondoskodik.

Avizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozod Képzési és Kimeneti
kovetelmények, Programkovetelmények, és a kiils6delegald szervezet jogszabalyai rogzitik.
A vizsgakézpont minden vizsga esetén dokumentaltan ellen6rzi a vizsga feltételeinek
rendelkezésre allasat, megfelelGségét.

A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasardl rendelkezé
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendeletben valamint rogzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részletesen el8irja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozd szabalyokat. A
vizsgakOzpont az el6z6eken tul, alkalmazza a kiils6delegalé szervezet jogszabalyi elvarasait.

Nem magyar allampolgarsagl vizsgazd vizsgaztatasanal figyelembe veszi az ingyenes
részvételre vonatkozé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 1/A. § c) d); és a vizsgaid@szakra
vonatkozo 262. § (1). jogszabalyt, amely nemzetkozi szerz6dés, egyezmény, megallapodas,
annak hianyaban viszonossdg alapjan a szakképzésért felel6s miniszter engedélyezheti, hogy
a kalfoldi vizsgazo a vizsgaid6szaktol eltérd id6ben tegyen szakmai vizsgat.

A vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozdan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat,
melyek hasznalatat a vizsgaztatasban részt vevék szamara kotelez6vé teszi.

Vizsgakdzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és
elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa
mellett a tanusitasi rendszer megfelel6ségének, lehetséges problémdinak feltardsa annak

érdekében, hogy a szlikséges javitd — megel6z6 tevékenységek meghozatalaval a tanusitasi
rendszer megbizhatdsaga fenntarthaté legyen.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
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Egyluttm(ikodé partnerek kivalasztdsa eljarasrend
Dokumentum és Iratkezelési Szabdlyzat

GDPR szabdlyzat

Etikai szabdlyzat és Etikai kddex

Integritds szabdlyzat

Kozponti elektronikus vizsgarendszer dokumentumai (torzslap)

9.4 A tanusitasra vonatkozé dontés

A vizsgaztatdsi folyamat alatt gy(jtott informacionak elegenddének kell lennie:
a) avizsgaztatdssal kapcsolatos dontés meghozatalahoz;
b) a kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem, fellilvizsgalati kérelem, vagy panasz esetén.

A vizsgakozpont a tanusitdsra vonatkozd dontését azokra az lgyekre korldtozza, amelyek
konkrétan a tanusitasi rendszer kovetelményeihez kapcsolddnak. Egy jel6lt tanusitasara
vonatkozd dontést egyedil a vizsgakdzpont vezet6je hozhat a vizsgaztatasi folyamat soran
gylijtott informaciok és dokumentumok alapjan. A vizsgakdzpont vezetdje nem vehet részt a
jelolt vizsgaztatdsaban vagy el6zetes oktatdsaban.

A tanusitassal kapcsolatos dontést meghozé vizsgakézpont vezeté kell6 ismerettel és
tapasztalattal rendelkezik a tanusitdsi folyamat terén annak eldontéséhez, hogy a
vizsgafolyamatban gydijtott informacidk alapjan a vizsgakovetelményeknek a jelolt megfelelt-
e. Vizsgakozpont a vizsgaztatds folyamataban olyan megbizott személyzettel mikodik kozre,
akik kell6 ismerettel és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgdzd tuddsanak objektiv
felméréséhez. A tanusitas (bizonyitvany/oklevél) addig nem adhaté ki, amig a jeldlt az 6sszes
tanusitasi kovetelményt nem teljesti.

A vizsgakOézpont minden eredményesen vizsgdzott személy részére tanusitvanyt
(oklevelet/bizonyitvanyt) ad ki. A tanusitasi dontést a vizsgakozpont vezetGje hozza a
vizsgak6zpont Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzataban rogzitett helyettesitési szabalyok
figyelembevétele mellett.

A kiadott okleveleknek/bizonyitvanyoknak minden esetben tartalmazniuk kell a 12/2020. (11.7)
Korm.rendelet 34.(2) bekezdésében tételesen felsorolt kovetelményeket.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
GDPR szabdlyzat
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Integritds szabdlyzat
Etikai szabdlyzat és Etikai kddex

9.5 A tanusitas felfliggesztése, visszavonasa, érvényességi korének sziikitése

A szabvanykovetelményre vonatkozd eljarast a Vizsgaszabdlyzat és a Kiilénleges és rendkiviili

események eljdrdsrend tartalmazza.

9.6 Ujratanusitasi folyamat

Nem értelmezhet§ szabvanykovetelmény, mert a 2019. évi LXXX tv. kizdrja ezt a
szabvanypontot.

9.7 Tanusitvanyok, emblémak és jelolések alkalmazasa

A kiadott bizonyitvanyok/oklevelek kezelésénél a 12/2020.(1.7.) Korm. rendelet
rendelkezéseit alkalmazzuk.

Az akkreditalds jelének hasznalatdnal, és az akkreditdlt statuszra torténd hivatkozdsnal a NAR
08 szabalyait alkalmazzuk.

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat
Kilénleges és rendkiviili események eljarasrend

Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat

GDPR szabdlyzat
Integritads szabdlyzat

9.8 Fellebbezések a tanusitasra vonatkozo dontések ellen

Avizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a fellebbezések atvételére, kiértékelésére,
és a dontéshozatalra.

A fellebbezés kezelésével kapcsolatos 6sszes dontésért a vizsgakozpont vezet6 a felel6s.

A vizsgakodzpont biztositja, hogy:

— minden fellebbezéssel konstruktiv, partatlan modon és kell§ idében foglalkoznak,
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— afellebbezés benyujtasa, kivizsgdlasa és a vonatkozd dontés ne eredményezzen diszkriminativ
|épést a fellebbezs féllel szemben,
— afellebbezés kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen.

9.9 Panaszok

A vizsgakozpont dokumentalt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a
dontéshozatalra.
A vizsgakodzpont biztositja, hogy:

— minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. tdrvény az
altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrdl szold torvénynek a hatdrid6é szamitdsara vonatkozo
szabdlyai szerint foglalkoznak,

— afelek tisztességes és egyenl6 kezelésben részesiilnek,

— apanasz kezelésének eljarasa nyilvdnosan elérheté.

A vizsgakdzpont vezet6nek a panasz elbirdldsakor a pdrtatlansagi kovetelményeknek
megfelel6en kell eljarnia, amennyiben a partatlansdgaval kapcsolatban kétely merdl fel, ugy
koteles magat kizarni a vizsgdlatbdl és a vizsgakdzpont-vezet6-helyettesre, iranyitas vezetére
bizni az Ggy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a vizsgakdzpont felsé vezetése lehet§ legrovidebb idén belil dont arrdl,
hogy a panasz olyan vizsgaztatdssal 0sszefliggd tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a
vizsgakdzpont a felel6s.

A panaszos féllel kozlendd dontés meghozataldba vagy fellilvizsgdlataba és jovahagydsaba a
vizsgakOzpont vezet6je olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a
panasz targyaval.

A vizsgakdzpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és a panasz targydra vonatkozo
dokumentumokat gyd(jti. Ezen dokumentumokra a titoktartdsi koévetelményeket kell
alkalmazni, a kézikdnyv 7.3 fejezetében rogzitettek szerint.

A vizsgakozpont a panasz kezelésének lezarasat kovet6en a panasszal kapcsolatos
informacidkat feldolgozza, és szlikség esetén meghatdrozza a kapcsolddd helyesbit6- és
megel6z6 intézkedéseket.

Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek),
ugy Ot (Oket) a vizsgakdzpont sziikség szerint a kivizsgaldsi eljaras alatt tajékoztatja, de
legkés6bb a panaszos, dontésrdl torténd értesitésével egyidejlleg. A tajékoztatds abban az
esetben nem szlikséges, ha a kivizsgalds eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott
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személyt, személyeket, illetve kordbban kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

A vizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felel6sségeket, hataridéket,
folyamatokat és nyilvantartdsi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

Kapcsolddd dokumentum:

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend (Intézkedési tervek)
Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Integritas szabdlyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex

EsélyegyenlGségi szabalyzat
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10. AZ IRANYITASI RENDSZERREL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK

A vizsgakozpont olyan irdnyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valdsitott meg és tart
fenn, amely alkalmas az MSZ EN ISO/IEC 17024 jel(i szabvany kovetelményei kdvetkezetes
teljesitésének elGsegitésére és bizonyitdsara.

Az alkalmazott iranyitdsi rendszer kielégiti az MSZ EN ISO/IEC 17024 2013 jell szabvany 10.2
pontjanak kdvetelményeit.

10.1 Altalanos kévetelmények

A vizsgakozpont kiépitett és dokumentalt egy olyan irdnyitasi rendszert, amely képes
alatdmasztani és bizonyitani az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013, nemzetkozi szabvany
kdvetelményeinek kdvetkezetes teljesiilését.

A vizsgakozpont vezetSje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeloli a stratégiai célokat. A
vezetdség nyilvanvaldva teszi elkdtelezettségét az irdnyitasi rendszer kialakitasa és bevezetése
és fenntartasa irdnt, a nemzetkozi szabvany kévetelményeinek megfelelGen. A fels6 vezet6ség
biztositja, hogy a politikdt megértsék, bevezessék és fenntartsak a vizsgakozpont
szervezetének minden szintjén.

A Vizsgakdzpont vezetdsége megbizta a vezetdség egy tagjat (lranyitdsi vezet6) - egyéb
feladataitdl fliggetleniil - azzal a felel6sségi és hataskorrel, amelybe beletartozik:

a) az iranyitadsi rendszerhez sziikséges folyamatok és eljarasok kidolgozdsa, bevezetése és
fenntartasa, valamint

b) jelentéstétel a felsG vezet&ségnek az iranyitdsi rendszer miikodésérdl és a tovabbfejlesztési
igényekrél.

A Vizsgakozpont szervezet irdnyitasi céljainak megvaldsitasaért és a politika érvényre
juttatasaért végrehaijtdi felelGsséggel felruhazott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

A VizsgakOzpont altal kialakitott és mdkodtetett irdnyitasi rendszer az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany vonatkozd elemeivel 6sszhangban van, és megfelel a vizsgakozpont
tevékenységének jellegének, terjedelmének és mennyiségének az iranyitasi dokumentacios
rendszer a vizsgakdzpont szervezet személyzete szamara hozzaférhetd hasznalat céljabdl.

Az irdnyitasi rendszer mdkodését az Iranyitdsi Kézikonyv és az ebben hivatkozott
dokumentumok, valamint a mellékleteket képez6 iranyitasi feljegyzések egylittesen valdsitjak
meg.
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Folyamatos fejlesztés

A vizsgakozpont vezet&sége elkotelezett az iranyitdsi rendszer folyamatos fejlesztése mellett.
Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A
fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktdl, kils6 szakértéktdl, jeldltektdl, tanusitott
személyektdl, a Vizsgakozponttal kapcsolatban allé egyéb személyektél, szervezetektdl.
Fejlesztési javaslatok tehet6k személyesen a vizsgakdzpont vezetGjének cimezve vagy
elektronikus formaban e-mail levelezésen keresztil (6tletlada).

A vezetés, a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvaldsithatésag szempontjabdl és azokrol,
legkés6bb a vezetSségi atvizsgalas alkalmaval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijeldlik vizsgakdzpont részére a
javitandd, esetlegesen a beavatkozast igényld terileteket.

Képzés

A vizsgakodzpont valamennyi munkatdrsaval, - beleértve a megbizds alapjan munkat végzé
vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készit6 és ellen8rz6 szakértbkkel, jegyzékkel -szemben
elvaras, hogy kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és fogadjak el
a vizsgakodzpont belsé szabalyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek érdekében a
vizsgakdzpont gondoskodik, valamennyi érintett munkavallalé rendszeres képzésérdl. Minden
olyan esetben, amikor az érintett munkavallalék munkavégzésére hatassal levé valtozas
kovetkezik be, arrdl érintettek irasban, sziikség esetén kiegészité képzés keretében kapnak
tdjékoztatdst. A tervezetten kiviili, rendkivili képzéseket a vizsgakdzpont vezetGje rendeli el.
Személyes elbeszélgetést szervezhet a vizsgakdzpont, a jogszabalyi elGirdasok, KKK-k/ PK-k,
tanusitadsi rendszerkovetelmények figyelembevétele mellett azok sériilése nélkil, olyan
jelolteknek is, akiknek végzettsége csak részben feleltethet6 meg az altala vizsgaztatni kivant
tartalmaknak, vagy a szakmaban vagy az oktatdsban eltoltott tapasztalata nem igazolhatd,
vagy a jelentkezéshez nem csatolta a megfelel6 vagy meggy6z6 dokumentumokat.

A vizsgakozpont elismeri mas szervezetek, vizsgakozpontok képzéseit azonos értéklinek,
amennyiben a tematika 75%-ban megfeleltethet6 egymasnak.

Vizsgakdzpont belsé képzésének egy része az IKK, és a Kamardk szervezésében torténd
képzéssel kivalthatd, ebben az esetben kiegészit6 képzés szervezhetS. Specifikus
vizsgakOzponti elvardsokra vonatkozéan képzést kizarélag a vizsgakdzpont végez.

10.2 Az iranyitasi rendszer dokumentacioja
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A vizsgakdzpont az alkalmazhatd tanusitasi kovetelményeket a kézikdnyvben rogziti. A
kézikonyv fuggelékében felsorolja a mikodéséhez sziikséges rész-szabalyozasokat.

A dokumentacids rendszer része a kapcsolddo kiilsé eredetld dokumentumok kére (KK. 2.
fejezet, pl.: jogszabalyok, szabvanyok, NAH el6irasok).

A dokumentdcio érvényes, fellgyelt vdltozata, minden érintett munkatars részére a
vizsgakdzpont szamitégépein elérhetéek. A vizsgakdzpont miikddését szabalyozd, leird
dokumentumok tartalmdrdél a munkavallalok rendszeres, ismétlé képzésben részesilnek.

A dokumentacid elkészitése, Osszeallitdsa, elfogadasra vald elSterjesztése, szilikség szerinti
frissitése, azonositdsa az iranyitdsi vezet6, hatalyba |éptetése a vizsgakdzpont vezetdjének
feladata.

A vizsgakozpont vezetd az altala érvénybe léptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont
szerverén vezetli hozzaféréssel, kijelolt Irdnyitdsi rendszer dokumentumok konyvtarban word
formatumban 6rzi, illetve pdf formatumban a vizsgakézpont munkatdrsai szamara elérhetévé
tett konyvtarba helyezi. A mUkoddést szabalyozé dokumentumokat tartalmazé kényvtarhoz
vald hozzaférés a vizsgakozpont vezet6 altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett
munkatars szamara biztositott.

Az iranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakdzpont vezetd altal jévahagyott,
érvénybe |éptetett torzspéldany formajaban kinyomtatva is tarolhatdk a vizsgakozpont
irodajaban. A dokumentalt atvételért, Orzésért, az érvénytelenné valt dokumentum
azonositasaért és selejtezéséért a titkarsag vezeto a felelGs.

Szamitégéprél nyomtatott dokumentumok aldiras nélkiil nem tekinthet6k hitelesnek.
Vizsgakdzpont vezet6 donthet hiteles, aldirt, nyomtatott dokumentumok elosztasardl,
amelyet a titkarsag vezet6 az iktatasban nyilvantartast koteles vezetni.

A bizonyitvany nyilvantartast a titkarsag vezet6 kezeli, és felel6s érte.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatasahoz sziikséges szoftvert az NSZFH és/vagy a
feligyelete alatt 3all6 E-Kréta biztositja, kezelésére a vizsgaszervez6 referens, vagy a
vizsgakOzpont vezetdje altal felkért személy jogosult.

A vizsgaszervez6 referens a vizsgakhoz kapcsolddd statisztikak, elektronikus feliiletek
kezelése; jogosult a vizsgaztatashoz kapcsolddo szoftver (E-Kréta vizsgaztatashoz kapcsolddo
moduljanak) kezelésére.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositasa a dokumentum megnevezésével és a
hatdlyba léptetés datumaval és verziészamaval torténik. A verzidszam és a datum a
dokumentumok boritéjan elhelyezésre keril. A dokumentumban térténd valtoztatast sarga
szinnel kiemelve kell jeldlni.

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
megfelel6en érvénybe l|éptettek-e, tartalmuk aktualis-e, valtoztatasuk sziikséges—e. A
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dokumentumok atvizsgdlasaért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az Ujboli érvénybe
Iéptetésre vald el6terjesztésért az iranyitasi vezetd felel6s.

A dokumentumok rendkiviili médositasat kezdeményezheti a vizsgakoézpont vezetd, illetve az
irdnyitasi vezet6, barmely kiils6, belsé észrevétel, nem megfelel6ség, kiegészitési igény,
fejlesztési javaslat okan.

A moddositott dokumentumon az Uj érvénybelépési datumot at kell vezetni, illetve ha egy
dokumentum csak részben mddosul, a valtozast okat listaban feltlintetni a valtozas kovetését
megkonnyitendé.

Az iktatasban nyomon kévethetGen kell nyilvantartani a dokumentumok mdédositdsi datumat,
verzid szamat.

A hatdlydt vesztett, érvénytelen dokumentumok, az Archivdlt Irdnyitdsi rendszer
dokumentumok nevl mappdaban valtoztatdsok ellen védett formdaban (pdf) kerlilnek tarolasra.
Hozzaférése csak a vizsgakdzpont vezet6jének és az iranyitasi vezetének van. Az érintett
munkatarsak hozzaférését biztosité kdnyvtarba, az érvénytelen dokumentumok torlését
kovetben kerilhet feltoltésre a modositott, Uj kiadasu érvényesitett dokumentum. Fliggetlen
datummal ellatott mellékletek 6nalléan is médosulhatnak.

Ervénytelenné valt nyomtatott térzspéldany azonositdsa megsemmisitésig, piros atlds
athlzassal, az érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenité azonositast végz6 iranyitasi
vezetd aldirasaval biztositott.

A vizsgakozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont 4dltal
meghatdrozott iranyitasi formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése és a kiadasuk datuma azonositja. A vizsgakdzpont vezet§ az altala jévahagyott
formanyomtatvanyokat vizsgakdzpont szerverén a vezet6k altal elért, védett Bizonylati album
nevii konyvtardban word formatumban 6rzi, és papiralapon érvényesitve iktatja.
Vizsgakdzpont munkatarsai szamara elérhet6vé tett ERVENYES Bizonylati album nevii
konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat tartalmazd konyvtarhoz valé hozzaférés a
vizsgakOzpont vezet6 altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett munkatars szdmara
biztositott. A formanyomtatvanyok éves atvizsgalasa, mddositdsa, vizsgakdzpont vezet6 altali
jovahagydsa a valtozasok nyilvdntartasa, a dokumentumoknal leirtak szerint valdsul meg. A
formanyomtatvanyok a kapcsolédddé dokumentumtél figgetlenil, 6nalldan is mddosulhatnak.
A formanyomtatvanyokat kitoltve és alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez
vagy személyhez tovabbitani

A vizsgdztatds folyamatdban hasznalt érvényes bizonylati formdkat a titkarsagvezets adja at a
vizsga kijelolt jegyz6je szamara, adott vizsgdra, egyszeri felhasznaldsra. Az dtadas hivatalos e-
mail formajaban csatolt dokumentumként torténik, illetve kdzponti rendszer esetén érintett
megbizott munkatars, hozzaférési kédot kap a bizonylatok kézponti eléréséhez.

46. oldal


mailto:info@zfvk.hu
http://www.zfvk.hu/

ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 XM info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

Az irdnyitasi folyamat lezardsat kovetéen a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a
vizsgakozpont az dltalanos selejtezési szabalyok alapjan koteles megdrizni:

Papir alapu dokumentumok: 5 év. Digitalis formaban meglevé dokumentumok: 5 év (Kikuldott
levelek, e-mail-ek, iktatasi dokumentacid stb.)

A Vizsgakozponthoz papir alapon érkezett eredeti, alairt dokumentumok dossziéban kerilnek
O6rzésre, azok elosztasra nem keriilnek.
A mikodés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzések, bizonylatok dossziéban kerilnek
meglrzésre, védve a rongalddastdl és az illetéktelen hozzaféréstdl. Sziikség szerint a
mUikodést igazold feljegyzések, bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatdk az
illetéktelen hozzaférést kizaré6 modon.

10.3 Dokumentumok ellendrzése

Az irdnyitasi folyamat sordn keletkezett dokumentumokat az irdnyitasi vezet6 ellenérzi. A
teljes dokumentaciés rendszer (szabalyzatok, formanyomtatvdnyok) érvényességének,
aktualizaldsanak évente torténd atvizsgaldsa az irdnyitdsi vezet6 feladata. Szlikség esetén az
éves atvizsgalas alkalmaval észlelt nem megfelelGségek, fejlesztések a dokumentdcidban
atvezetésre keriilnek. Ismételt elGterjesztés jovahagydasra, az irdnyitdsi vezetd feladata. A
dokumentumok, észlelt nem megfelel§ség, fejlesztések miatt év kézben is mddosulhatnak.
Modositasok nyilvantartasanak felel6se az iranyitas vezet6.

A jogszabadlyvaltozads kovetése az irdnyitasi vezet6 feladata. Dokumentaltan havonta két
alkalommal ellenérzi a jogszabalyi kornyezetet, a valtozasrél nyilvantartdst vezet,
kezdeményezi, el6késziti a sziikséges valtoztatasokat a vizsgakdzpont, és az iranyitasi rendszer
dokumentumaiban.

Kapcsolodo dokumentum:
Jogszabalyvaltozas kovetés eljarasrend

10.4 Nyilvantartasok ellendrzése
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A vizsgakozpont eljarasokat vezetett be az MSZ EN ISO/IEC 17024 jel(i szabvany teljesitésére
vonatkozd nyilvantartdsok azonositdsdhoz, taroldsdhoz, védelméhez, visszakereséséhez,
meg0rzési id6tartamukhoz

A teljes dokumentum megdrzési id6tartamokat a Dokumentum és Iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

Kapcsolédo dokumentum:
Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
Képzési terv

GDPR szabalyzat

10.5 Vezetdségi atvizsgalas

A vizsgakodzpont vezetd és az iranyitasi vezet6 évente legaldbb egy alkalommal a belsé
auditokat kovet6en 3 hdénapon belll, atvizsgalja a tanusitasi rendszer mikodését, annak
biztositdsa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfelel§, hatékony, eredményes
legyen, beleértve az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesiilésével kapcsolatosan
kinyilvanitott politikat és célokat. Az atvizsgaldsi jelentést az Iranyitasi vezetd allitja 6ssze,
melynek formatuma kotetlen (formanyomtatvany nincs). Az id6szakos atvizsgalasrol késziilt
jelentést iranyitasi feljegyzésként kezeljik. A belsé fellilvizsgalatok és vezetOségi atvizsgalasok
rendjének mikodtetéséért és végrehajtdsdért, a tevékenységek értékeléséért az
vizsgakozpont vezetd felelbs.

A vezetOségi atvizsgalas bemend adatai:

a belsé és a kiilsé auditok eredményei,

a jelentkez6ktdl, jeloltektdl, vizsgdzott személyektdl, hatdsagtodl érkezd visszajelzések
a partatlansag megd&rzése

a megel6z6 és helyesbits tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetGségi atvizsgaldsokbdl eredd intézkedések,

a célok teljeslilése,

azok a valtozdsok, amelyek érinthetik az iranyitdsi rendszert,

S®m o a0 T

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolddo vizsgdalatok, intézkedési tervek
j.  GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,
k. etikai észrevételek,
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I. vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és visszacsatolds
a Képzési és Kimeneti Kévetelményekhez, Programkovetelményekhez

m. helyszini ellen6rzések tapasztalatai,

n. egylttm(kodd partnerek értékelése.

Az atvizsgalds kimenetei

A vezetOségi atvizsgalds kimend adatai dontéseket és intézkedéseket tartalmaznak az
aldbbiakkal kapcsolatban:

a) azirdnyitdsi rendszer és azon belili folyamatok hatékonysaganak javitasa,

b) az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesitéséhez kapcsolodd tanusitasi
szolgdltatasok tokéletesitése,

c) az éves auditterv,

d) eréforrasigények,

e) intézkedésiterv/ tervek.

10.6 Bels6 auditok

A bels6 audit célja annak bizonyitdsa, hogy a vizsgakozpont Iranyitdsi Kézikonyvében és
hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013,
szabvany kovetelményeit teljesitik és annak megfeleléen mikodnek a gyakorlatban, azok
alkalmazasa és hatékonysaga eredményes. Az eljaras a MSZ EN 1SO 19011 Utmutatd irdnyitasi
rendszerek auditdlasahoz szabvany szerint.

A vizsgakodzpont vezetd, jovahagyott belsé auditort vagy kilsds, iranyitdsi rendszerekkel,
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére.

Jévahagyott belsé auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a vizsgakdzpont sajat belsé
auditori képzését vagy kilsé szolgaltatd altal szervezett belsé auditori képzést, aki
bizonyithatéan megismerte az auditdlasi eljarast, ismeri a tanusitasi eljarast, a MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany kdvetelményeit.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet atalakitdsa, mukodési rendjének megvaltoztatdsa vagy a vizsgakozpont
vezetGjének kezdeményezése, soron kiviili belsé felllvizsgalat végrehajtasat vonja maga utan.
A feliilvizsgalé észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES és a BELSO AUDIT
ELTERES LAP formanyomtatvanyon az iranyitasi vezetSnek adja at.
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A belsé auditor altal elvégzett belsé fellilvizsgalat f6bb [épései:

— azirdnyitdsi rendszer leirasanak el6zetes atvizsgdldsa, (kérdéslista 0sszedllitasa a
szabvanykovetelmények ismeretében)
helyszini vizsgaellen6rzés alkalmaval a rendelkezésre allé kotelez6en ellendrizendd
kovetelménylistat tartalmazé formanyomtatvany hasznalata,

— felllvizsgalat megkezdése (nyitd értekezlet),

— afelllvizsgalat teriiletein (megegyeznek a szabvany fejezetekkel), érintettekkel interju
készitése

— adminisztrativ és tgyviteli eljardasok mikodésének atvizsgdlasa,

— objektiv bizonyitékok gytijtése,

— nem megfelel8ségek azonositasa, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,

— zard értekezlet tartdsa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait,

észrevételeit a tapasztalt nem megfelel6ségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és
melynek keretében javaslatot tesz az esetlegesen feltart problémak kezelésére.

A bels6 auditot a vonatkozd eljarast-utasitasban részletezettek szerint kell lefolytatni.
A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

- Belsé auditor / szakérté megbizas

- Bels6 audit eltérés lap

- Bels6 audit jelenléti iv

- Bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés

- Bels6 audit auditterv

- Helyszini vizsgaellen6rzé lap

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az irdnyitasi vezetd
A feltart hidnyossagok megsziintetésére az Iranyitasi vezet6 hibajavité/ megel6z6
intézkedéseket hoz.

A vizsgakozpont vezetGje koteles a sziukséges helyesbits / megel6z6 intézkedések maodjat és
hatdridejét elrendelni. A belsé fellilvizsgalatok dokumentumait iranyitdsi feljegyzésként

kezeljlik.

A belsé auditortodl elvart kompetencia:
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— Jovahagyott vezets auditor, auditor (képzett bels6é munkatdrs) vagy kilsés, irdnyitasi
rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel biré szakember, aki ismeri a Vizsgakdzpont
dokumentacids rendszerét, és a folyamatait.

— Olyan szakember, aki tajékozott a tanusitasban, az auditalasban, és ismeri az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany kovetelményeit.

Az éves belsé audittervet és a kockazatbecslést az Iranyitdsi vezetd késziti el (figyelembe véve
az egyes terilletekre vonatkozé kordbbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A
vizsgakdzpont a bels§ auditjai soran az Irdnyitasi Kézikonyv és az abban hivatkozott
dokumentumok és formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szurdproba szerd.

Bels6 auditot évente legaldbb egy alkalommal kell végezni. A bels6é auditok gyakorisaga
csokkenthet6, ha a Vizsgakodzpont bizonyitani tudja, hogy iranyitasi rendszere folyamatosan
és eredményesen megfelel az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanynak, és stabilnak
bizonyult.

Legkordbbi csokkentés lehetGségét vizsgakdzpont hdaroméves miikodési tapasztalata utdn
mérlegeli.

Vizsgakodzpont biztositja, hogy:

a) abelsé auditokat képzett személyek végezzék, akik tajékozottak a tanusitdsban, az
auditalasban, és ismerik az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany kévetelményeit,

b) az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,

c) azauditdlt teriletekért felelGs személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,

d) abelsd auditbdl kifolydlag megtett minden intézkedést id6ben és megfelel6 médon
végezzenek el, valamint

e) barmely fejlesztési lehetGséget feltarjanak.

Kapcsolédd dokumentumok:
Myiikédeési Politika
Iranyitasi vezeté munkakori leirdsa
Belsé auditor / szakérté megbizas
Bels6 audit eltérés lap
Bels6 audit jelenléti iv
Belsé audit kérdéslista/ auditjelentés
Belsd audit auditterv
Helyszini vizsgaellen6rzé lap
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Eves bels6 auditterv és kockazatbecslés
Bels6 audit eljards-utasitdsa

10.7 Helyesbitd intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok sordn feltart nem megfelel6ségek okainak kivizsgalasa az Iranyitasi
vezet§ feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket (helyesbité
tevékenység) a vizsgakdzpont vezeté rendeli el. A helyesbité intézkedések alapjat a
vizsgaztatasi tevékenység, a vevGi észrevételek, és a belsé auditok soran felfedett nem
megfelel6ségek, a kilsé érdekelt félt6l érkez6 panasz, reklamacidk, munkatarsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyz6konyvei jelentik. A kiilsé vagy bels6
auditok eredményét, nem megfelelGségeit az Irdnyitdsi vezetd dolgozza fel és sziikség szerint
helyesbit6, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolheték a rendszerbeli
hidnyossagok illetve feltarhatdék a potencidlis hibaforrasok. A helyesbité tevékenységnek
0sszhangban kell lennie a felmerilt probléma hatasaval.

Az iranyitasi rendszer mlkodtetés sordn felmerils eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) anem-megfelelGség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és
belsd auditokbdl, ellenbrzésekbdl),

b) anem-megfeleléség helyesbitése megtorténjen,

c) anem-megfelelGség ismételt elforduldsanak megel6zésére szolgald tevékenység
szlikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) asziikséges tevékenység kell§ id6ben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) azelvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre kerljon,

f) a helyesbit6 tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriljon.

Az eltérések ujboli el6forduldsanak az elkeriilésére a nem-megfelel§ségeket, ki kell vizsgalni
(a panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujbdli elé6fordulas
megakaddlyozasara, a helyesbité tevékenységet pedig vissza kell ellenérizni. Az észlelt nem
megfelel6ségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbité intézkedések
hatékonysagat, a vezet8ségi atvizsgdldson ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbit6
tevékenységet minden probléma észlelését kovetGen el kell végezni, melyeknek irasos
bizonyitéka problémalapon vagy az egyéb feljegyzéseken talalhatok. A belsé auditon feltart
hidnyossagokra formalapon dokumentalt helyesbité tevékenységet kell végezni, melyek
nyilvantartdsa és kezelése az IK 10.2. fejezete szerint torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:
MUkodési Politika
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Bels6 audit eltérés lap
Problémalap

Helyszini vizsgaellen6rzé lap
Intézkedési tervek

a4

10.8 Megel6z6 intézkedések

A Vizsgakozpont a potencialis nem-megfelel6ségek okainak kikiiszobolése érdekében
megel6z6 intézkedéseket hajt végre.

A megel6z6 intézkedések kdvetelményei:
a) a potencialis nem-megfeleléségek azok okainak kimutatdsa, azonositasa
b) anem-megfelelGségek el6forduldasanak elkeriilését célzo intézkedések szlikségességének
mérlegelése
c) aszlkséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa
d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése
e) amegtett megel6z6 intézkedések hatékonysaganak felllvizsgdlata

A megel6z6 intézkedések dokumentalasa a helyesbits intézkedések Grlapjain vagy
problémalapon torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:
Mkddési Politika
Belsé6 audit eltérés lap
Problémalap
Helyszini vizsgaellen6rzé lap
Intézkedési tervek
Kockazatértékelés
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1.SZ MELLEKLET MUKODESI POLITIKA

A Zalaegerszegi Fluggetlen Vizsgakdzpont altal alkalmazott tanusitasi rendszer, a dokumentalt
strukturak, iranyelvek és eljardsok biztositjak a vizsgaztatdsi tevékenységek partatlansagat, a
partatlansdg kezelését és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsaval az érdekiitkozés
kockazatanak csokkentését.

A vizsgakozpont felsé vezetése biztositja, hogy a személyek tanusitasaval, a vizsgaztatassal
kapcsolatos iranyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek minden jelentkezé, jelolt és
vizsgazott személy esetében.

A vizsgakozpont fels6 vezetése biztositja a teljes tanusitasi folyamat soran, a vizsgaval
kapcsolatba kerlilt munkatarsak és megbizott személyek birtokdba kerilt informaciok
bizalmas kezelését, a vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag fenntartasat és a tisztességtelen,
csalason alapuld vizsgamddszerek megakadalyozasat.

A vizsgdztatasi tevékenységben résztvevé munkatarsak és megbizott személyek felkésziltsége
és folyamatos képzése biztositja az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany, a kapcsolddo
el6irdsok és a jovahagyott eljarasok kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Zalaegerszeg, 2021.08.01

Bubits Rébertné
vizsgakodzpont vezetd
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2.S7. MELLEKLET VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE
(ORGANOGRAM)

Vizsgakézpont

vezetd

Mindségirdnyitdsi

vezeto s v
Titkarsag vezet6

Adminisztracios

munkatarsak

Zalaegerszeg, 2021.09. 01

Bubits Rébertné
vizsgakozpont vezetd


mailto:info@zfvk.hu
http://www.zfvk.hu/

ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 XM info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

3.SZ. MELLEKLET PARTATLANSAGI NYILATKOZAT

A Zalaegerszegi Flggetlen Vizsgakozpont elkotelezett a vizsgaztatdsi tevékenységek
partatlansdga irant.

A vizsgakozpont a szakmai és képesitd vizsgakat ugy szervezi és iranyitja, hogy biztonsdgosan
meg lehessen Grizni a partatlansagot.

Avizsgakozpont minden esetben pdrtatlanul jar el a jelentkezékkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakézpont mikodését nem korlatozza indokolatlan
pénziigyi vagy mas korlatozé feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfelelGen jar el minden kdézrem(ikodd a
vizsgdaztatas teljes folyamataban.

Zalaegerszeg, 2021.08. 01

Bubits Rébertné
vizsgakodzpont vezetd
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4.S7Z. MELLEKLET AZ AKKREDITACIOBAN ALKALMAZOTT TANUSITASI

TERULET
0119 Oktatas m.n.s.
0211 Audiovizudlis médszerek és média-szakismeretek
0212 Divat, belsGépitészet és ipari formatervezés
0411 Konyvelés és addzas
0416 Nagy- és kiskereskedelem
0417 Munkahelyi ismeretek
0612 Adatbazisok, haldzattervezés és adminisztracio
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és elemzése
0713 Energetika, elektromossag
0714 Elektronika és automatizalas
0715 Gépgyartas, mulszer- és fémipar
0716 Gépjarmivek, hajok, repilégépek tervezése és gyartasa
0721 Elelmiszergyartds
0732 EpitSipar, magas- és mélyépités
0913 Apolas és sziilésznsképzés
0922 Gyermek- és ifjusagvédelem
0923 Szocialis munka és tanacsadas
1012 Fodrdaszat és szépségapolas
1013 Szallashely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglatas
1041 Szallitasi szolgdltatasok

Zalaegerszeg, 2021.04. 07.

Bubits Robertné
vizsgakdzpont vezetd
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5.SZ. MELLEKLET FOLYAMATABRA

Avizsga lebonyolitasaban kézremiikodé

Vizsgabizottsagi tagok kivalasztasa az személyek megbizasa (Interaktiv

Vlz:egﬁ(lg:g::sag adatbazisbol (méro, értékeld és a jegyzd) vizsgatevékenységet feliigyeld, technikai et o it tagoﬁ,e ]1;?; ?Icl)éi%tleswese Azl poaEiles
felkérés és megbizas feltételek biztositasaért felelgs személy,
folyoso feliigyel)
i Sziikség esetén
KKK Feladatkészit6 Feladatkészit6 S;ff:ggﬁ Sziikség esetén 1. Sziikség esetén Sziikséges g s Ellenérzés
Projekt feladat bizottsagok iilések, e Médositasok Validalas médositisok 2. Validalas e v Titkositas
készitése szervezése workshopok o Y készitSk altal tanulécsoporttal végrehajtasa prébavizsgava gleg
Vizsgara Igenyek,’ Vizsgaidépontok Vizsgara Vizsgara bocsatas feltételének Vizsgazok értesitése a vizsgak
" z El6jelentkezések ek . z " - o 7 R
jelentkezés fogadssa kozzététele jelentkezés vizsgalata idépontjarol és helyszinérél
iz : Feladatkészit6 Fliggetlen Sziikség esetén Sziikség esetén Sziikséges o
L izottsd Jeladatok szakeértsk Médositasok, Validalas, médositasok e Titkosftas
ESZULSE szervezése véleményezése készitdk altal tanulécsoporttal végrehajtasa gleg
PK Proiekt feladat Feladatkészit6 Amennyiben relevans- Fliggetlen S;I%kgggi:g:gi" Sziikség esetén Sziikséges Ellendrzés
,] s i A Feladatkészit6 iilések, szakérték o ex " . Validalas modositasok A P Titkositas
készitése 2 A . A Készitdk/Vizsgakoz . P o véglegesités
szervezése workshopok véleményezése pont megbfzottja tanuldécsoporttal végrehajtasa
Vizsga Vil 41 /Bi {tvi
: . PR . gakdézpont Oklevél/Bizonyitva . PRy
Vizsgakézpont Vlzsgaszer\{ezes Vizsga megnyitasa Il}teraktlv/ Irasbgll Projektfeladat Mérés, értékelés dontése a ny kidllitasa, Vsl ertgkeles
4 p megkezdése vizsgatevékenység indsitésrd] stada elemzés
szempontiéb(’)l minositésro atadasa
Vizsga Jelentkezés a gLty Projektfeladat Oklevél/Bizonyitva
Vizsgazo s vizsgara Vlzslgna ;z\(;le(li(gsn;rseg megoldésa ny atvétele

szempontjabol
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6.SZ. MELLEKLET MINOSEGPOLITIKA

Vizsgakozpontunk az Uj szakképzési rendszer jogszabdlyaiban meghatarozott akkreditalt
vizsgaztatasi tevékenység folytatdsara jott létre.

Célunk, hogy az akkreditacié megszerzése utan a szakképzés és a piaci, gazdasagi szerepl6k
részérdl felmerul6 igényekre gyorsan és rugalmasan reagdlva, professzionalis vizsgaszervezéssel
és lebonyolitdssal minél tobb jelentkez6 szamdra lehet6vé tegylk a valasztott szakmai
végzettség megszerzését, segitve Oket céljaik elérésében és munkaerépiaci lehetGségeik
bévitésében.

Toreksziink a vizsgara jelentkez6k és partnereink részletes tdjékoztatdsdra, szolgaltatdsaink
atlathatdsagdra, az esetlegesen felmerilé kérdések gyors és korrekt megvalaszoldsara, hogy
segitsiik a vellink kapcsolatba keriilG jelentkezSk, partnerek dontéseit és munkajat.

Hissziik, hogy a sikeres m(ikodés zaloga a min&ségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartds, amelynek érdekében bels6 szabalyzatainkban egyértelmlien meghatdrozzuk a
felelGsségi- és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartasat munkatarsainktol elvarjuk.

Elkotelezettek vagyunk a min6ségi munkavégzés irant, és ennek tudatdban:

= Kizadrdlag olyan vizsgaztatdkkal dolgozunk egyitt, akik szakmailag magasan képzettek,
tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

= Kizardlag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszer( infrastrukturaval rendelkeznek
és minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspiralé kornyezetet nydjtanak a vizsgakhoz.

= QOlyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabdlyi
elGirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetenciak mérésére a leheté
legobjektivabb mddon alkalmasak.

=  Minden vizsgat szabalyainknak megfelel6en bonyolitunk le.

= A mindségpolitikdban és a vezet&ségi atvizsgaldsban megfogalmazott célok megvaldsitdsdhoz
biztositjuk az er6forrasokat.

Elkotelezettek vagyunk a min6ségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; ezt
megvaldsitando:

= A vizsgaztaté szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljik, véleményiiket és
javaslataikat a vizsgaztatasi folyamat minéségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.

= Avizsgazok elégedettségét mérjik és értékeljik, e felmérések eredményeit szem el6tt tartjuk
folyamataink fejlesztése soran.

= Munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziilk a minGségi
munkavégzés és a partatlansag iranti elkotelez6dés fenntartdsa, valamint a tevékenységliket
érint6 valtozasok megismerése érdekében.

= Torekszlink a projektfeladatok értékelésének Uj, innovativ mddszereinek alkalmazasara, novelve
ezdltal a képzések hatékonysaganak.
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=  Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi felel6sségvallalas,
kornyezetiink védelme és a kiilonb6z6 élethelyzetekbdl adddo egyéniigények kielégitésére vald
torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
a Zalaegerszegi Flggetlen Vizsgakézpont minéségpolitikdjat, alapvet6é céljainkat, mikodési
el6irasainkat.

Tevékenységilinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfelel6 minGségszint
folyamatos biztositasat, valamint min&ségfejleszté javaslatok felvetését, elfogaddsat,

megvaldsitasat.
Zalaegerszeg, 2021. augusztus 01.

Bubits Rébertné
A Zalaegerszegi Fliggetlen
Vizsgakdzpont vezetdje
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787. MELLEKLET A ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
ESELYEGYENLOSEGI ES FENNTARTHATOSAGI POLITIKAJA

A sokszinlség, a jovonkért és az elkdvetkez6 nemzedékek jovéjéért érzett felelGsségteljes
gondolkodas, illetve a diszkriminaciomentes cselekvés nagymértékben hozzajarul a szervezetek
sikeréhez, az innovacido és a kreativitds noveléséhez, tovabba a vdltozasokra vald gyors
reagdlashoz. Ennek érdekében a Zalaegerszegi Fiiggetlen Vizsgakézpont a kovetkez6 értékek
betartdsat tlzte ki célul:

1. Szervezetlink m(ikodése a kolcsonos tisztelet és az egyenl6 banasmadd értékeire épll, ezért a
sokszinlséget és a kiilonboz6ségek elfogadasat kiemelt teriiletként kezeljiik.

2. T4jékoztatjuk munkavallaldinkat az egyenl6 bandsmdd elvének megvaldsitasaval kapcsolatos
jogaikrdl, kotelezettségeikrél, és lehet6séget biztositunk szamukra a munka és a maganélet
egyensulydnak megteremtésére, az élethelyzetiiknek és valasztdsuknak megfelel6 egyéni
fejl6désre.

3. Minden intézményi partneriinket tdjékoztatjuk a partatlan és megkilonboztetésmentes
vizsgdztatas elveinek betartdsdnak modozatairdl, és etikai szabdlyzatainkrdl, etikai kddextinkrdl.

4. Folyamataink leirdsat, a végleges akkreditacié megszerzése utdn, az olvasasi/szovegértési
nehézségekkel rendelkezd vizsgazdk szamdra konnyen értelmezhet6 formaban is kozzétessziik.

5. A vizsgdztatasban a jelentkezést6l a bizonyitvanykiadasig kilonleges figyelmet forditunk a
biztonsagos, elbitéletmentes és tdmogatd szervezésre, lebonyolitasra.

6. Partnereinkkel hosszutavu fenntarthatd egylttmUikodésre toreksziink, melynek érdekében
dokumentumainkat elektronikus kezeljik, informdcidinkat honlapunkon vagy elektronikus uton
osztjuk meg, illetve egyeztet6 megheszéléseink legtdbbjét online tartjuk meg.

7. Torekszink arra, hogy a kilonboz6 vizsgdk projektfeladatainak fejlesztése sordn a
fenntarthatésagi szempontok érvényesiiljenek, az elkészitett termékek felhasznalhatok
legyenek valamilyen tovabbi munkafolyamatban vagy hatranyos helyzet( személyek/csoportok
szdmara segitséget nyujtsanak.

8. Minden olyan esetet dokumentdltan kivizsgdlunk, mely sérti az esélyegyel6ség és a
fenntarthatésag alapelveit.

Zalaegerszeg, 2021. 08. 01.

Bubits Robertné
vizsgakozpont vezeté
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8. SZ. MELLEKLET AZ IRANYITASI KEZIKONYV EGYES FEJEZETEIBEN
HIVATKOZOTT DOKUMENTUMOK, FORMANYOMTATVANYOK
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Kiadas datuma:
CELOK/CELKITUZESEK 2021.09.01
1/1 oldal
Feladat Hataridé
IRANYITASI CELOK
Datum: Jovahagyta:
A cél megvaldésulasanak értékelése:
Datum: Ertékelést végezte:
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Kiadas datuma:
) . . 2021.09.01
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
1/1 oldal
Alulirott, .............. jelen nyilatkozat alairasaval a Zalaegerszegi Fiiggetlen Vizsgakdzponttal

kapcsolatos munkavégzésem soran az alabbiakat vallalom:

1. A jelen nyilatkozat megtételével megerésitem, hogy megismertem a jelen idGépontig
rendelkezésre allo informaciokat, amelyek az engem jogszeriien alkalmazo szervezet,
torvényben meghatarozott feladatainak ellatasara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom,
hogy a feleldsségi korombe tartoz6 feladatokat a szakmai kovetelmények eldirdsainak
megfeleld modon elvégzem.

2. Vallalom, hogy bizalmasan kezelek ¢és meg6rzok minden olyan informéciét vagy
dokumentumot (,,bizalmas informacidk™), amelyeket a kozponti adatbazisbol hoznak
tudomasomra, vagy amelyekhez hozzaférési jogosultsagot kaptam.

3. Vallalom, hogy a bizalmas informéciokat és adatokat csak az engem jogszeriien alkalmazé
szervezet torvényben meghatarozott feladatellatdsanak céljaira hasznalom fel, és nem teszem
hozzéaférhetévé harmadik fél szdmara.

4. Ugyancsak vallalom, hogy nem tartok meg/nem adok at masolatokat semmilyen — a feladat
ellatasa soran - birtokomba kertilt irasbeli informaciordl vagy mintarol.

5. Munkdm sordn partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatdmmal kapcsolatba all6 személyek és szervezetek kozott.
Munkavégzésem soran felmeriild, barmely potencialis érdekellentétet jelentek.

6. Munkamat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon latom el.

7. A munkam soran és a maganéletemben is tigyelek arra is, hogy a munkaltatom és sajat
magam partatlan munkavégzéséhez kapcsolodd johirét ne rontsam olyan magatartassal,
amely megkérddjelezhetévé teszi a Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpont vagy sajat
magam partatlansagat.

munkavallalo
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Kiadas datuma:

Elégedettség mérd kérddiv (vizsgabizottsag) 2021.09.01
1/1 oldal

Tisztelt Vizsgabizottsagi Tag!

Kérjiik, a kérddiv kitoltésével segitse a Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakozpont az iranya térekvését, hogy
folyamatait fejleszteni tudja.

Kérjiik adja meg a

Kérjiik tapasztalatai alapjan értékelje a szakértok altal készitett vizsgafeladatok megfelel6ségét, vizsga
szervezeését, a vizsgaztatas koriilményeit!

0 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jeloli

Erteikelt Ertékelési szempontok Ertékelés (0-5)
teriilet
1. Vizsgafeladatok 6sszhangja a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekkel/Programkdvetelményekkel
2. Vizsgafeladatok érthetdsége
Vizsgafeladat | 3, Vizsgafeladatok elvart nehézsége
4, Vizsgafeladatok végrehajtasahoz rendelkezésre all6 id6 megfeleldsége
5. Javitasi, értékelési itmutatd megfeleldosége, hasznalhatosaga
Eszrevétel, fejlesztési javaslat:

Amennyiben On érintett szakma tekintetében rendszeres oktatd tevékenység folytat (adott KKK/PK szerinti
oktatasban/képzésben vesz részt):

Kérjiik, irja le az érintett szakmahoz tartoz6 KKK/PK-ban a szakmai/ képesito vizsga leirasdt a mérésnek,
értékelésnek szempontjait régzitd fejezetében leirtakkal kapcsolatos észrevételét annak érdekében, hogy
vizsgaszervezOként az oktatasbol/képzésbdl érkezo tapasztalatokat megismerve sajat folyamatainkat fejleszteni
tudjuk, illetve az esetleges javaslatokat rendszer szinten is kozvetithessiik.(amennyiben véleményét korabban mar
ismertette, Uigy jelen kérés nem vonatkozik)

Eszrevétel, javaslat:
1. vizsgaelOkészités
vizsga 2. vizsgaszervezés
3. vizsgahelyszin (targyi/személyi feltételek)

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:
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Elégedettség mérd kérddiv (vizsgdzo)

Tisztelt Vizsgazo!

Kiadas datuma:
2022.08.10

1/1 oldal

Kérjiik, a kérddiv kitoltésével segitse a Zalaegerszegi Filiggetlen Vizsgakozpont az irdnyu torekvését, hogy
folyamatait fejleszteni tudja.

Kérjiik adja meg a

Ertékelje 0-5-ig, mennyire volt elégedett a vizsga szervezésével, a vizsgaztatas koriilményeivel, a
vizsgabizottsdg munkajaval.

0 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jeloli

Ertékelt teriilet

Ertékelési szempontok

Ertékelés (0-5)

= T4jékoztatas megfeleldsége a vizsgara jelentkezés feltételeirdl

Jelentkezés

= A honlapon talalt informaciok hasznossaga

= T4jékoztatas megfelelosége a munkavédelmi el6irdsokrol, a
szabalytalansagok kovetkezményeirdl, a vizsga folyamatarol

= Vizsgafeladatok érthet6sége

Vizsga

= Vizsgafeladatok elvart nehézsége

= Vizsgafeladatok végrehajtasahoz rendelkezésre allé id6 megfelelosége

= A vizsgahelyszin targyi feltételeinek megfelelésége (hémérséklet,
megvilagitas, higiénia, hasznalt eszk6zok miikodéképessége, zaj)

= Tudas mérésére iranyulod kérdések

= Partatlansag

Vizsgabizottsag

= Tiszta, érthet6 beszéd

= A figyelem a vizsgézora 0sszpontosult

Eszrevétel, fejlédési javaslat:
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Kiadas datuma:

Elégedettség mérd kérddiv (jegyzo) 2022.08.10
1/1 oldal
Tisztelt Jegyzo!

Kérjiik, a kérddiv kitoltésével segitse a Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakozpont az iranyu torekvését, hogy
folyamatait fejleszteni tudja.

Kérjiik adja meg a

Ertékelje 0-5-ig, mennyire volt elégedett a vizsga szervezésével, a vizsgaztatds koriilményeivel, a
vizsgabizottsag munkajaval.

0 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jeloli

Ertékelt teriilet Ertékelési szempontok Ertékelés (0-5)

»  Tudas mérésére iranyulé kérdésfeltevés

» Partatlansag (érzékelhet6 elfogultsag pozitiv, negativ irdnyban;
érzékelhet6 szimpatia, unszimpatia; részlehajlas; bizalmas

hangvétel stb.)
Vizsgabizottsag

= Tiszta, érthetd beszéd

= Afigyelem a vizsgazoéra dsszpontosult (egymas kozotti zavard
beszélgetések, vizsgahelyszin indokolatlan elhagyasa)

Eszrevétel, Tapasztalat:

Ertékelt teriilet Ertékelési szempontok

= felkésziiltség (fogadas, informaciok atadasa, rendelkezésre
allas)

= 3ltalanos higiénia (rend, tisztasag)

=  homérséklet

Vizsgahelyszin
*  megvilagitas

= eszkdzok/ berendezések

»  zaj, egyéb zavard kortulmények

Eszrevétel, Tapasztalat
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Kiadas datuma:

r r
KEPZESI TERV
1. oldal
(. El6ado és/vagy az ., Képzé _—
2 épzés megtortent
NP Képzés Kéngis hetve | TETVEZLE i‘;;gzr‘z eléads Eléadas Ijrel‘:lztzﬂ’eel:‘ Ertékelés P g
P gy J gyakorisaga P y datum m megbizz’l"sz’lnak nyelve Kére modszere datum aldiras
felelose
Képzési Terv Tervezett képzések
DATUM: KESZITETTE: JOVAHAGYTA:
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT

A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(®8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316

X info@zfvk.hu

Fawww.zfvk.hu

KEPZESI TERV

Kiadas datuma:
2021.09.01

2. oldal

Képzés targya/témaja

Képzés
gyakorisaga

Képzés helye

Tervezett

datum

Képzés
idotarta
m

El6ado és/vagy az
eléado
megbizasanak
felelose

Eloadas
nyelve

Képzésben
érintettek
kore

Ertékelés
modszere

Képzés megtortént

datum alairas

Tervezetten kiviili képzések
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(személytanusité szervezet).

ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont

P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 X info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

KEPZESI JEGYZOKONYV

Kiadas datuma:
2021.09.01

2/1 oldal

Képzés témai: Eloado:

Képzés idopontja, idotartama:

A résztvevok tervezett létszama:

A résztvevok tényleges létszama:

Eloado alairasa:

Ne° Résztvevé neve Résztvevé munkakore

A résztvevo a képzésen
elhangzottakat megértette,
tudomasul vette
(alairas)

A képzés értékelésének modja:  szobeli visszakérdezés [ irasbeli visszakérdezés [| gyakorlati visszaellendrzés []

A képzés hatasossaganak értékelése: hatasos volt [] nem volt hatasos, ismételni kell []

Az értékelést végezte:

Datum:
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(®8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 DX info@zfvk.hu FZwww.zfvk.hu

Kiadas datuma:
PROBLEMALAP 2022.08.10
oldal 1/1
Pi‘,rintett teriilet:

IKérjiik jelolje alahuzassal a megfelelot:
OPanasz O Fellebbezés

A probléma leirasa

Aldiras: [Dz'ltum:

A probléma valészinii oka

Aldiras: lD:’ltum:
Elrendelt intézkedés Hatarido / felelos
Elrendelte: IDétum: Alairas (felelés):

Az intézkedés visszaellenorzése

Megjegyzés:
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 X info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

Iranyitasi kézikonyv EVES AUDIT AUDITTERV Kiadas datuma:.
Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 2021. 12.01
AUDIT TERV
évre
HONAPOK

Szabvanykovetelmény 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 | 11 | 12

A dokumentalas kovetelményei

4.2. A tantsitassal kapcsolatos
dontésért valo felelosség
4.3. A partatlansag kezelése

4.4. Pénziigyek és felelosség

5.1. Iranyitasi és szervezeti felépités

5.2. A tanusito testiilet felépitése és
kapcsolata a képzéssel
6.1. Altalanos személyi kdvetelmények

6.2.2. A vizsgaztatokkal szembeni
kovetelmények

6.2.3. Az értékelésben részt vevo egyéb
személyekkel szembeni kdvetelmények
6.3. Alvallalkozas

7. Nyilvantartasi és informacios
kovetelmények

8. Tanusitasi rendszer

9. A tanusitasi folyamat kdvetelményei
9.9. Panaszok

10. Az iranyitasi rendszerrel
kapcsolatos kdvetelmények
10.2.7. Helyesbito intézkedések

10.2.8. Megel6z6 intézkedések

Jelmagyarazat:

X — Bels6 audit

& — Kiilsé audit
Datum:

mindségiranyitasi vezetd vizsgakozpont vezetd
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT

A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont

(személytanusité szervezet).

P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316

XM info@zfvk.hu

Fawww.zfvk.hu

Iranyitasi kézikonyv

BELSO AUDIT AUDITTERYV
Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Kiadas datuma:.

2021. 09.01
Audit nyelve: Magyar Auditterv készités id6pontja:
Idépont Szabvany Feliilvizsgalati teriilet Beszélgetd Auditor/szakért6
(O_r?,) . kovetelmény partner,
() auditalt

vizsgakozpont vezetd
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 X info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
Kiadas datuma: 2021.09.01 Szabvany szdma: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
Auditor: vezetd auditor/auditor /szakérto: Belso auditor/ bels6 munkatars:
Audit tipusa: Audit id6pontja:
Megbizom Ont: hogy a ..............coooviiiiin.... Vizsgakdzpont mint Megbiz6, MSZ EN ISO/IEC

17024:2013 szabvany szerinti irdnyitasi rendszerének belsé auditjaval kapcsolatos feladatokat

= mintkiils6 vezet6 auditor/auditor /szakért6 végezze el

= mint belsé auditor/ bels6 munkatars végezze el.

« ey

napon beliil az iranyitasi vezetonek adja at.

Zalaegerszeg, 20.....ccoeveeeeeeeeieieieiennn

Vizsgakdzpont vezetd

A megbizast tudomasul veszem, a vonatkozd szabalyozasoknak megfelelden végrehajtom. Erintett
auditalando tertilettel 6sszeférhetetlenség vagy elfogultsadg a részemrdl nem all fenn.

Zalaegerszeg, 20

Megbizott
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 XM info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

BELSO AUDIT JELENLETI iV

Kiadas datuma: 2021.09.01 Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Audit tipusa: Audit id6pontja:

NEV Beosztas/ Munkakor Alairas Nyit6 | Zéro

értekezlet
résztvevoje
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT

A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316

XM info@zfvk.hu Fawww.zfvk.hu

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES

oldalszam...../......

Kiadas datuma: 2023.09.01

2. verzid

Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Auditor: vezetd auditor/auditor /szakértd, Belso
auditor/ belsé munkatars

Auditon kozremukodo munkatarsak:

Audit helyszine: Audit program célja:
Audit tipusa: Audit id6pontja:
Audit modszerek:
Megjegyzések:
Megfelelés Eredmény Megjegyzések
N° a szabvény Kérdés, kdvetelmény )
fejezeteinek igen nem

Belsd auditkérdések a folyamatokra, elézményekre

Auditfolyamat osszefoglalasa

Datum:

auditor
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(P8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 XM info@zfvk.hu FZawww.zfvk.hu

BELSO AUDIT ELTERES LAP eltéréslap szama:
Kiadas datuma: 2021.09.01 Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Bels6 auditor/kiils6 szakértd Bels6 auditor/ belsé munkatars
Audit tipusa: Audit id6pontja:
Megallapitott nemmegfelelség: Szabvanyfejezet:
Auditalt: Auditor:

Nemmegfeleloség tipusa:  [JJelentés nemmegfeleldség 0 Enyhe nemmegfelel6ség
Utodaudit sziikséges? igen [] nem O
A helyesbit6 intézkedések ellenérzése sziikséges? igen O nem O

A tervezett helyesbitd / megeldz6 intézkedés:

Elrendelés datuma:

Vizsgakdzpont vezetd

O A helyesbit6 / megel6z0 intézkedések ellendrizve, azok megfeleldek.
O A helyesbit6 / megel6z0 intézkedések a kovetkezo feliilvizsgalaton keriilnek ellenérzésre
O A helyesbit6 / megel6z6 intézkedések ellendrizve, azok nem megfeleldek.

Déatum Mindségiranyitasi vezetd

Tovabbi megjegyzés:
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
(személytanusité szervezet).

(®8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 4 info@zfvk.hu

Fawww.zfvk.hu

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

Vizsgafolyamat ellenorzés mely kiterjed:

Kiadas datuma:
2022.08.10

1. oldal

* Vizsgaztatisban részt vevo személyek jogosultsaganak, munkavégzésének, dokumentaciovezetésének és magatartasinak

ellendrzése
o Helyszini megfigyelés/ Dokumentacidellen6rzés/ Kérdezés (kizarodlag vizsgan kiviil!)

* Vizsgahelyszin ellenérzésére (targyi feltételek rendelkezésre allasa, minéség, biztonsag, megvilagitas, h6mérséklet, zaj;

munkaallomasok; vizsgaztatasban részt vevé személyzet stb.)

Ellenorzés datuma:

Ellenérzott vizsga azonositasa:

Ellenorzott vizsgahelyszin:

Megbizott vizsgabizottsagi tagok:

Megbizott Jegyzo:
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(személytanusité szervezet).

ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont

(®8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316 DX} info@zfvk.hu Zawww.zfvk.hu

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

Kiadas datuma:
2022.08.10

2. oldal

Kovetelmény

Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirasa

Akkreditalt vizsgakozpont megbizasaval rendelkezik:
1. vizsgafeliigyeld
2. vizsgabizottsag tagjai

Akkreditalt vizsgakozpont kijeldlte, megbizta a :
1. avizsga jegyzojét
2. az interaktiv/ irdsbeli vizsga feliigyeldjét
3. atechnikai feltételek folyamatos biztositasaért felelos személyt
4. teremfeliigyel6t, folyosofeliigyel6t

Valamennyi vizsgabizottsagi tag szerepel a vizsgakdzpont jovahagyott vizsgaztatoi névjegyzékében®
(utolso6 képzés datuma)

Vizsgabizottsag eldzetesen megismerte a vizsgazok névsorat osszeférhetetlenséget, partatlansagot
veszélyeztetd ismeretségi viszonyt nem jelentettek

Minden vizsgaztatasban részt vevo ismeri a vizsgakozpont partatlansagra vonatkozé kovetelményét

Lebonyolitasi rend rendelkezésre all

Helyszin targyi feltételei megfeleloek

Vizsgahelyszin szerepel az egyiittmiikod6 partnerek listdjan, vele érvényes megkotott
egyiittmitkodése van a vizsgakdzpontnak

A jegyz0 a szakmai vizsga megkezdése elott elkészitette a vizsgatorzslapot

Az egyes vizsgatevékenységek a lebonyolitdsi rendben meghatarozott személyek jelenlétében
kezdédnek meg és folytatddnak

L Kivétel kiils6 delegdlé szervezet jelélése esetén
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont

(személytanusité szervezet).

(®8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316

XM info@zfvk.hu Fawww.zfvk.hu

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

Kiadas datuma:
2022.08.10

3. oldal

Kovetelmény

Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirasa

LEBONYOLITASI REND rendelkezésre
all, melymeghatéarozza

vizsgaprogramot (projektfeladat adott vizsgacsoport altali
végrehajtasanak varhat6 idétartamat)

vizsgacsoportra vonatkozoan azokat az adott szakmai
vizsgara vonatkozo szabalyokat, amelyek meghatarozzak
a mérési, ellenérzési és értékelési felelGsségeket

technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds
személy részvételére vonatkoz6 szabalyokat

a helyi sajatossagokat figyelembe véve kialakitott minden
olyan rendelkezést, mely egyértelmiivé teszi a
lebonyolitas koriilményeit.( a vizsgdzonak,
vizsgakdzpontnak, bizottsdgnak)

A vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi €s targyi feltételeit, azok
biztositasanak modjat, a feltételek megfeleldségének ténye irasban kertiil rogzitésre, amelyet
a vizsgafeliigyel6 és a vizsgabizottsag tovabbi tagjai aldirdsukkal hitelesitenek
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont

(®8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. (+36(30) 148 0316

XM info@zfvk.hu Fawww.zfvk.hu

Kiadas datuma:

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10
4. oldal
Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/
Probléma leirasa
A vizsgafelligyeld | a vizsga megkezdése el6tt ellenérzi a szakmai/képesitd vizsga

elékészitését, a sziikséges szakmai, targyi és személyi feltételeket, az
egészséges és biztonsagos vizsgakoriilmények meglétét,

a vizsga megkezdése elott a vizsgabizottsag tovabbi tagjainak
bevonasaval ellendrzi a vizsga jogszabalyban el6irt dokumentumainak
meglétét, azok formai és tartalmi megfeleloségét

vezeti a vizsgat €s jovahagyja a vizsgajegyzokonyvet,

ellenjegyzi az értekelési folyamat eredményét bemutaté dokumentaciot,

tajékoztatja a vizsgazokat az egyes vizsgatevékenységek eldtt az Oket
érérintd dontésekrol, tudnivalokrol,

gondoskodik a szakmai/képesitd vizsga iratainak szabalyszerii
kiallitasarol és hitelesitésérdl, feliigyeli a vizsga jegyzdjének munkajat.

Meérést végzo

lebonyolitasi rend szerint részt vesz a vizsgaztatashan,

bizottsagi tag ellendrzi a projektfeladat megvalodsitasanak 1épéseit, és rogziti azok
eredményeit.

Ertékelést végzd frasbeli vizsgatevékenységbél szarmazo megoldott feladatokat a

bizottsagi tag vizsgabizottsag értékelési feladatokat ellato tagja javitja és értékeli

projektfeladatnal a mérést végzd tagtdl kapott adatok és informaciok
alapjan elvégzi az értékelést,

az értékelési folyamat eredményét bemutaté dokumentaciot a
vizsgafelligyelO altali ellenjegyzést kvetden tovabbitja az akkreditalt
vizsgakOzpont vezetdjének.

Kovetelmény

\ Kovetelmény teljesiilt/
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0047/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

Kiadas datuma:
2022.08.10

5. oldal

Probléma leirasa

Jegyzd vezeti a vizsgajegyzOokonyvet,

Osszesiti a vizsga részeredményeit,

kitolti és vezeti a vizsgatorzslapot,

kitolti az oklevelet, illetve a szakmai/képesitd bizonyitvanyt,

elvégzi a vizsgaval kapcsolatos egyéb adminisztrativ
teendoket,

elvégzi a vizsgatorzslap és az oklevél, illetve a bizonyitvany
adatainak 0sszeolvasasat, egyezését,

gondoskodik a vizsga lezarasat kovetden a szakmai vizsga
dokumentumainak a vizsgabizottsag altal torténd
hitelesitésérol,

gondoskodik a vizsga lezarasat kovetden az elektronikus
adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésérol,

képviseli a vizsgakdzpont a szabalyok betartasat, betartatasat
illetden.

INTERAKTIV vizsgatevékenységet 08-18 dra kozott
PROJEKTFELADATOT 07-19 6ra kozott zajlanak
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ZALAEGERSZEGI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

Kiadas datuma:
2022.08.10

6. oldal

Kovetelmény

Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirasa

INTERAKTIYV /irasbeli

Biztositott a

VIZSGATEVEKENYSEG »  vizsgazo azonositasa
» szakma megjel6lése
» vizsga napjanak feltiintetése
= abefejezés id6pontjanak rogzitése
Feliigyeld Jelen van, a szakmai képzésben valo oktatashoz jogszabalyban

eldirt szakképzettséggel nem rendelkezik.

Tajékoztatast ad a vizsgazd részére-az interaktiv/irasbeli
vizsgatevékenység szabalyairol, az alkalmazhato segédeszk6zokrol,
tovabba az elkovetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl,
elkésziti a vizsgazok iilésrendjét tartalmazo jegyzokonyvet, és
gondoskodik a vizsga rendjének betartasarél. Megoldashoz
segitséget nem nyujt!

Esetleges tavozast és visszaérkezést ravezeti a dolgozatra,
iilésrendre.

Szabalytalansagot észlelése esetén, felfliggeszti a vizsgazd
vizsgatevékenységét, irasban rogziti ennek tényét, tovabba a
felfiiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és alairja azt,
majd ezt kovetden engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység
folytatasat. A vizsgatevékenység  befejezését  kdvetden
haladéktalanul  jelzi a szabalytalansagot az  akkreditalt
vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgazo esetén a
szakmai vizsga tovabbi folytathatosagarol.
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Kiadas datuma:

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10

7. oldal

Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirasa

A szabalytalansaggal esetén kiilon jegyzokonyv kertl felvételre, amely tartalmazta:

= minden olyan adatot és eseményt, amely lehet6vé teszi a szabalytalansag tényének és
korilményének megallapitasat,

= az érintett vizsgazo és feliigyel6 nyilatkozatat,

= tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos
eljarasrol és a bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeir6l. A jegyzékonyvet a
feltigyeld, a vizsgazo és a vizsgafelligyel irja ala. A vizsgazé észrevételét - kérelmére - a
jegyz6konyvben rogziteni kell.

Technikai feltételeket felelés személy a szakmai/képesit6 vizsga biztonsagos
biztositd személy lebonyolitasanak érdekében az akkreditalt vizsgakdzpont
irasos engedélyével az interaktiv vizsgatevékenység soran
jelen lehet. Megoldashoz segitséget nem nyujt!
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Kiadas datuma:

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10
8. oldal
Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirasa
PROJEKTFELADAT A projektfeladat megvédésének megkezdése elétt a vizsgazo

tajékoztatva van: az adott vizsgatevékenység lebonyolitasanak
rendjérél, a projektfeladat elkészitésével ¢€s megvédésével
kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, a vizsgatevékenység helyére és a
munkavégzésre vonatkozo munkavédelmi, tlzvédelmi,
egészségvédelmi eldirasokrol. A vizsgatevékenység megkezdése
utan tovabbi utmutatds csak baleset és jelentds karokozas
megeldzése céljabol adott.

Vizsgakozpont  altal a  projektfeladathoz ~ kapcsolodoan
meghatarozott segédanyagok vannak hasznalva.

Sziikséges személyi és targyi feltételek, a munkavédelmi, tiizvédelmi
és egeszsegvedelmi feltételeket - megléte esetén kezdhetd meg. A
feltételek meglétét a vizsgatevékenység végrehajtasat megelzoen a
vizsgafeliigyeld ellendrzi, és engedélyezi a vizsgatevékenység
megkezdését.

Elkésziilt projektfeladatot a vizsgabizottsag mérési feladatokat ellatd
tagja veszi at, aki ennek idépontjat feljegyzi,

A projektfeladat a pontszamok szdzalékban és érdemjegyben torténd
kifejezésével értékelt.

Az értékeldlapon fel van tiintetve: a vizsgdzd természetes
személyazonositd adatai, a szakma megnevezése, a projektfeladat
targya, a végzett munka értékelését €s a javasolt érdemjegye.

Az értékelOlapot a vizsgabizottsag értékelési feladatokat ellato tagja
irja ald.
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, r 7 Kiadas datuma:
HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10
9. oldal

Az elkésziilt projektfeladatrol - a személyiségi jogok sérelme nélkiil
- annak azonositasara alkalmas dokumentacio, pl. fénykép,
videofelvétel, felkésziild lapok vagy részletes leiras késziil.
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10
10. oldal
Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirdsa
VIZSGA- Tartalmazza a vizsgafeliigyelonek és a vizsgabizottsag tovabbi tagjainak, a
JEGYZOKONYV szakmai/képesitd vizsga jegyzdjének és a vizsgakdzpont vezetdjének csaladi és

utoénevét, a vizsgaval 0sszefliggd szerepkorét annak a vizsgazonak a csaladi és
uténevét,

= aki szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra kertilt,

= a vizsgan igazolhaté okbdl nem jelent meg, vagy azt nem tudta befejezni,
megjelolve azt a vizsgatevékenységet, amelybol potlovizsgat kell tennie,

»  avizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

= valamely vizsgatevékenység eredményét orszagos szakmai tanulmanyi
versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen elért eredménye alapjan
kapta,

= a vizsga valamely vizsgatevékenysége alol mentesitésre keriilt, valamint a
felmentés okat és az alapul szolgald dokumentumokat, a vizsgafeliigyeld
szakmai vizsgaval kapcsolatos tapasztalatainak értékelését

Lezarast kovetden csatolva van hozza a vizsgadsszesitd iv, tovabba a felmentési
kérelemhez benyujtott okiratok masolata, a lebonyolitasi rend és a
vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit,
azok biztositasanak modjat, a feltételek megfeleldségének tényét irasban
rogzitd dokumentum.

A vizsga jegyzOkonyvét és valamennyi mellékletét a szakmai vizsga jegyzdje, a
vizsgafelligyelO €s a vizsgabizottsag tovabbi tagjai irjak ala.
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Kiadas datuma:

alairasaval hitelesit. Az alairasok alatt a név és a szakmai/képesitd vizsga
lebonyolitasdban betdltott szerep olvashatdan fel van tiintetve. Alairas-bélyegzo
hasznalata nem torténik. Kiiliv és beliv szakmanként és szakmai vizsganként
szalaggal 4tflizve, korcimkével ellatva van lezarva ¢és a vizsgakdzpont
korbélyegzdjével a kiiliv hatlapjan hitelesitve van oly moddon, hogy a
bélyegzdlenyomat érinti a vizsgatdrzslapot €s a korcimkeét is.

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10
11. oldal
Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirdsa
VIZSGA- A vizsgdzd vizsgatevékenységen elért eredményeit a teljes vizsgacsoport
OSSZESITO 1V esetében az elektronikus vizsgarendszerben / vizsgakdzpont belsd rendszerében
kitoltott vagy onnan letdltott egyetlen vizsgadsszesito iven van vezetve.
VIZSGA- Kettd példanyban keriil kinyomtatasra, amelyeket a kiiliv elsd oldaldn a
TORZSLAP szakmai/képesité vizsga jegyzOje és az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje

ELEKTRONIKUS
JELENTES

A szakmai/képesitd vizsga lezarasat kovetden a vizsgafeliigyeld és a
vizsgabizottsag mérési feladatokat ellato tagja - kivéve, ha delegélas hianyaban
a vizsgafeliigyeldt az akkreditalt vizsgakdzpont bizta meg - kiilon-kiilon
elkészitik

a szakmai/képesitd vizsga elOkészitésével, lebonyolitasaval, a vizsgaztatas
feltételeivel, a képzési és kimeneti kovetelményekben leirtak teljesiilésével,
valamint, a jogszabalyi rendelkezések betartasaval kapcsolatos észrevételeket,
javaslatokat tartalmazé elektronikus jelentésiiket, amelyet a Szakmai/képesitd
vizsga befejezését kovetd egy héten beliil rogzitenek az elektronikus
vizsgarendszerben/feliileten.

Helyszinen nem ellendrizhetd

| Kovetelmény

’ Kovetelmény teljesiilt/
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2022.08.10

12. oldal

Probléma leirasa

Vizsgaztato Tudatdban van annak, hogy a megbizés alapjan a vizsgakozpont Miikodés
politikajaban és Partatlansagi nyilatkozataban foglaltakat képviseli.

Megjelenésével, oltozetével, viselkedésével a vizsgakdzpontot elvarhato moédon
képviseli.

Kiegyensulyozottsagot, nyugalmat, tiirelmet mutat. Viselkedésével hozzéjarul a
vizsgalo tényleges tudasanak felszinre jutdsdhoz.

Szabalyok maximalis figyelembevételével, partatlanul itél dontési helyzetben.

A vizsgakdzpont altal rd ruhdzott hatalmaval megfeleléen él, azzal a nem ¢l
vissza. Biztositja a vizsgazdk szdmadra kiegyensulyozott stresszmenetes 1€gkort.

Magatartasaval, viselkedésével tiikrozi, hogy nem O akarja a tudasat bizonyitani,
nem O van a kézéppontban.

Eszlelt nem megfeleldsé esetén meghozott helyesbitd/ megel6zd intézkedés:
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ror * 7 . r1rs ¢ * rrq_ee Kiadas dat .
Vezetdségi atvizsgalasi jegyzokonyv 50210901
Jelenvannak: ..., Zalaegerszegi Fiiggetlen Vizsgakozpont vezetd

....................................... Iranyitasi vezetd
Az atvizsgalas idOpontja: ...................

Az atvizsgalas bemend adatai:

a belsé és a kiils6 auditok eredményei,

a jelentkezdktdl, jeldltektol, vizsgazott személyektol, hatosagtol érkezd visszajelzések
a partatlansag megdrzése

a megeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgaladsokbol eredo intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,
fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

etikai észrevételek,

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

helyszini ellendrzések tapasztalatai,

egylittm(ikodo partnerek értékelése.

—xT oS0 o

> 3

A vezetOségi atvizsgalas kimenetei

a) az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,
b) MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesitéséhez kapcsolodo vizsgaztatasi
szolgaltatasok tokéletesitése,

C) éves audit terv
d) er6forrasigények
e) intézkedési terv/ tervek

Csatolt atvizsgalasi jelentés formatuma kotetlen!

kmf.
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) 2021.09.01
KOMPETENCIA MATRIX
1/1 oldal
Feladatkor

Kompetencia
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Kiadas datuma:
2021.09.01
KOMPETENCIA MATRIX
1/1 oldal
Feladat < 58 < = >
g ES§ = g at
< a9 = &g 2 z .
Sz 235 & = 3
- =3 $53 : 2 ;i
Kompetencia S S 2% § g g
- o Q -+ o =
Felsofokt végzettség X X - X -
Mérés értékelésben
X X - - -
szerzett tapasztalat
Kozépfokt végzettség - - X X
Oktatasi  tapasztalat, X X ) ) )
gyakorlat
Szakképzésre,
feln6ttképzésre  vald X X X X -
jogszabalyok ismerete
Pedagogus/andragogus X X i i i
végzettség
Irodai/titkarsagi
munkatapasztalat - - X - X
gyakorlat
Vezetbi gyakorlat X X - - -
Digitalis kompetenciak X X X X X
Nyelvismeret X X - - -
A MSZ EN ISO/IEC
.17024:2013 szabvarlny X X X X )
ismerete szabvany
ismerete
_Az auditalasi technikak X X )
Ismerete
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KOMPETENCIA MATRIX
1/1 oldal

Kompetenciamatrix a vizsgak szakmai el6készitésében és lebonyolitasaban kozremitk6do
személyekre vonatkozéan

Feladat
. . , . |Feladat készitd és biralo
. Vizsgabizottsag |Jegyz6 szakeérték
Kompetencia

Szakmai végzettség X - X
Vizsgaztatasban/ oktatasban/ szakmaban szerzett X ) X
tapasztalat
KKK, PTT / PK ismerete X X X
Szakképzésre, felnéttképzésre vald jogszabalyok,

o1 X X X
el6irasok ismerete
Az adott szakteriileten/szakmaban valo jartassag X - X
[rasbeli/Projektfeladat készitési ismeretek - - X
Oktatasi/képzési formak ismerete X - X
Pontos munkavégzés X X X
Digitalis kompetenciak X X X
Hataridok betartasanak képessége X X X
J6 emberismeret X X -
Magasfoku feleldsségvallalasi képesség X X X
Hiteles szdbeli és irasbeli kommunikacio X X X
A célorientalt tervezés és a projektszemléletmod X ) X
alapjainak ismerete
A tanuldsi eredmény alapia  szemlélet ¢és

s X - X

gondolkodasmod ismerete
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Kiadas datuma:

/4 I4
KEPZESI TERV 2022.08.10
3/1 oldal
L Képzés El6ado és/vagy az o Képzésben noa Képzés megtortént
e (45 s Képzés . Tervezett | ., Ay o Eloadas - Ertékelés
Képzés targya/témaja o Képzés helye G idotarta | el6adé megbizasanak érintettek . , v,
gyakorisaga datum m felelése nyelve Kire modszere diatum aldiras
Tervezett képzések
2019. évi LXXX sz. térvény a
szakképzésrol
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a Vizseakdzoont
szakképzésrol sz0l6 torvény Uj belépd esetén, . .. , Vizsgakdzpont/Minds & ,, P szobeli/irasbeli
, S . . Vizsgakdzpont 2 o6ra R B magyar belsd . . .
végrehajtasarol illetve évente égiranyitasi vezetd személyzete visszakérdezés
a felnottképzésrol szol6 2013. évi y
LXXVIL torvény, Aktualitasok,
Vizsgarendszer
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvany kovetelményei Gj belépd esetén, N , Vizsgakézpont/Minds Vizsgakbzpont |- o clifirsbeli
Iranyitasi Kézikdnyvben . . Vizsgakdzpont 2 o6ra PR B magyar bels6 . , .
] illetve évente égiranyitasi vezetd . visszakérdezés
szabalyozott folyamatok., személyzete
Aktualitasok
Uj megbizas . . sy Vizsgakozpont TR
Belso auditor képzés esetén/ Vizsgakdzpont 4 o6ra V{ZSg?kO,Z l?qnt/Mm"o s magyar bels6 sz.0beh/}rasbe’h
o aa s égiranyitasi vezetd . visszakérdezés
ismétlés 3 évente személyzete
Mindségpolitika, Célok,
célitizések, Etikai szabalyzat és
Etikai kodex
Integritas szabalyzat o, . . . sy Vizsgakdzpont T
GDPR, informaciok bizalmas u].belep ° eseten, Vizsgakdzpont 2 o6ra VI’ZS.gVakO,Z I,)O.nt/Mm,,O s magyar bels6 sz‘obeh/}rasbe’h
illetve évente égiranyitasi vezetd visszakérdezés

kezelése

Vizsgaszabalyzat
Dokumentum ¢és Iratkezelési
szabalyok

személyzete
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KEPZESI TERV

Kiadas datuma:

2022.08.10
3/2 oldal
S Képzés 6ado é Y, Képzésben . Képzés megtortént
R Rm 1 A Képzés . Tervezett | . ”p Elloz!do eS/V,“gy,“Z Eloadas . p Ertékelés
Képzés targya/témaja . . Képzés helye . idotarta | eléadé megbizasanak | érintettek . , .,
gyakorisaga datum m felelése nyelve Kire modszere diatum aldiras
Minéségpolitika, Célok
célkitlizések, Vizsgaszabalyzat,
Etikai szabalyzat és Etikai kodex | Els6 alkalommal a
Miikédés politika, jovahagyas Vizsgakozpont/ 4 6ra Vizsgakdzpont/Minds maavar Vizsgabizottsagi | irasbeli/online
Minségpolitika, partatlansag, feltételeként, majd kihelyezett égiranyitési vezetd 9y tagok vizsga
Osszeférhetetlenség, mérés harom évente
értékelés, informaciok bizalmas
kezelése
Projektfeladatok és portfolick Elst alkalommal a o - NEPUIRUIIT B
Oy AL etz jovahagyas ) Vizsgakdzpont/Minds Vizsgabizottsagi | irasbeli/online
értékelése, a portfoliok altalanos . . . 5 ora AR B magyar -
. . s . feltételeként, majd égiranyitasi vezetd tagok vizsga
és szakmaspecifikus kritériumai . .
harom évente
Vizsgaztatdi kompetenciak Els6 alkalommal a
fejlesztése (kérdéstechnika, jovahagyas , . - Vizsgabizottsagi | irasbeli/online
kommunikacid, visszajelzések), feltételeként, majd 4 6ra Felkert szakért magyar tagok vizsga
Vizsgarendszer harom évente
Szakmaspecifikus ismeretek és
gyakorlatok (szakmai
teljesitmények megitélése, Els6 alkalommal a
konkrét projektfeladatok jovahagyas . . s Vizsgabizottsagi | irasbeli/online
értékelése, beszélgetések feltételeként, majd 4 6ra Felkert szakért magyar tagok vizsga
protokollja, esettanulmanyok, harom évente
nehéz helyzetek megoldasa,
szimulacids feladatok)
Mindségpolitika, Célok,
cglkltuzes,ek KKK/,P[,(. « .1 1.. | Els6 alkalommal a . . sy Vizsgafeladat
kovetelmények, mérési értékelési [P . Vizsgakdzpont/Minds o - T
] i P jovahagyas , IR B készitd és irasbeli/online
modszerek, 6sszemérhetdség, . . . 4 o6ra égiranyitasi vezetd magyar . -
. Y r e feltételeként, majd ; . ellen6rzd vizsga
vizsgafeladat késztés eljarasrend, , ] Felkért szakérto ot
harom évente szakértok

Miik6dés politika
Mingségpolitika
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KEPZESI TERV

Kiadas datuma:

2022.08.10
3/2 oldal
i AR T i Képzés megtortént
JE (e Képzés . . Tervezett -K:apzes Elloztdo eS/V,“gy,“Z Eléadas I?e.p zésben Ertékelés
Képzés targya/témaja o Képzés helye G idotarta | el6adé megbizasanak érintettek . , v,
gyakorisaga datum m felelése nyelve Kire modszere diatum aldiras
Jegyz6i teendok, vizsgakdzpont
mindségpolitikajanak,
partatlansa.gl elv@pek képviselete, Elsé alkalommal a N .
feladatok, jelentési Y , . . . . . irasbeli
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