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1. SZABALYOZASI KORNYEZET

1.1 JOGSZABALYOK

a.

Az Aaltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szoldo 2016. évi CL. térvény (a
tovabbiakban: Akr.)

b. A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szktv.)

A szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban Szkr.)

d. A felnéttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény (a tovabbiakban: FT.)

A feln6ttképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szoloé 11/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: FR.)
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.)

g. A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
NEVIR.)

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
ONYT.)

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

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

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005 .(XII 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kir.)

. a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.

évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.)

1.2 KOVETELMENYEK

a.

A szakmai oktatas Képzési €és kimeneti kdvetelményei (a tovabbiakban: KKK),
kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi és informacios kozpont keretében mitkodtetett
honlapon (ikk.hu)

A szakmai képzés Programkovetelményei (a tovabbiakban: PK), kozzétéve a
szakképzési tajékoztatasi és informacios kdzpont keretében mukodtetett honlapon
(ikk.hu)

A szakmai oktatas és szakmai képzés kovetelményei (a KKK és a PK egyiittesen a
tovabbiakban: Kovetelmények)

1.3 EGYEB KULSO SZABALYOZOK

a.

b.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi €s
Mikodtetési Kézikonyvének tartalmara a R. 7. melléklete alapjan Hanko Balazs
kultirdért és innovacioért felelds miniszter altal 2024. szeptember 17-én, a
VI/1808/2024/SZASZIF iktatoszamon kiadott Utmutaté (a tovabbiakban: U.),
melyet a KVK vizsgaztatasi rendszerének kialakitdsa soran alkalmaz.

KSZC vonatkoz6 szabélyzatai
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1.4 EGYEB BELSO SZABALYOZOK

e Alapito okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

e Vizsgaszabalyzat (VISZ)

e Mindségiranyitasi kézikonyv (MIK)

e Dokumentum és iratkezelési szabalyzat (DISZ)
e Integritas szabalyzat (ISZ)

o [Etikai szabalyzat (ESZ)

e Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

e Panaszkezelési és jogorvoslati szabalyzat (PJSZ)
e Vizsga- ¢s eljarasi dijak szabalyzata (VESZ)

e Portfolio szabalyzat (PSZ)
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2. ALKALMAZASI TERULET

Jelen dokumentumban (IVIK) a Kaposvari Vizsgakdzpont (a tovabbiakban: KVK), mint
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont, bemutatja azokat a miikddési elveket és eljarasokat,
amelyekkel a KVK biztositja a jogszabalyokban és az U.-ban megfogalmazott szempontok
teljestilését.
Az IVIK elegend6 és megfeleld informaciot szolgaltat

o a feladatellatdshoz a KVK személyzetének a KVK intézményspecifikus szabalyairdl és

eljarasairol,
e az egyiittmikodo partnerek részére az egyiittmiikddés feltételeirdl,

e a vizsgazni szandékozok részére a vizsgakrol, a vizsga folyamatarol, teendoikrol,
jogaikrol és kotelezettségeikrol.

Ennek teljesiilése érdekében a KVK az IVIK-et honlapjan kozz¢ teszi.
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3. SZERVEZETI FELEPITES ES FELELOSSEGEK

3.1 A KVK ALAPADATAI

Hivatalos megnevezés: Kaposvari Vizsgakozpont
Roviditett név: KVK

Székhely: 7400 Kaposvar, Fo6 utca 57.
Levelezési cim: 7400 Kaposvar, Fo6 utca 57.
Hivatalos honlap: https://vizsgakozpont.kszc.hu/

Ugyfélszolgalat telefonszama: +36 20 984 4805
Ugyfélszolgalat e-mail cime: kvk@kszc.hu

Vizsgakozpont vezetd
(a vizsgakozpont szakmai
tevékenységéért felelds

szakmai vezetd) neve: Schmidt Erika Klara
Alapitas idépontja: 2021.06.07.
Alapit6 okirat kelte: 2021.06.07.

3.2 A KVK JOGALLASA ES SZERVEZETI ABRAJA
3.2.1 KVK jogdllisa

A KVK a Kaposvari Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: KSZC) 6nall6 jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége.

3.2.2 Szervezeti abra

A KVK szervezeti abrdja a szervezeti ¢s mitkdodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1.
mellékletében talalhato.

3.2.3 Szervezeti felépités részletei

A KVK szervezeti felépitését — a munkakorok leirdsaval, az azok ala- és folérendeltségi
viszonyaival, valamint a hataskorok és felel0sség leirasaval — az SZMSZ részletesen bemutatja.

3.2.4 Rendszeres feliilvizsgalat

A KVK aszervezeti abrajat rendszeres 1d6kozonként — lehetdség szerint évente egy alkalommal
— dokumentaltan feliilvizsgalja. A feliilvizsgalat a vezetéi atvizsgalds sordn torténik, a
megfeleldség, vagy mddositas ténye €s indoka a vezetdi atvizsgalads jegyzokonyvében kertil
rogzitésre.

A KVK az SZMSZ 1. szamu mellékletében bemutatja a szervezet felépitését.
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3.3 FELELOSSEGI KOROK ES HATASKOROK
3.3.1 Kiemelt szempontok

A munkakorokhoz kapcsolodo feleldsségi kordket és hataskoroket az SZMSZ részletesen
bemutatja, kiilonds tekintettel az Utmutaté 3.3.1 a.-q. pontjaban rogzitett szempontokra
vonatkozoan.

a. a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa ¢€s kozzététele,

b. a vizsgakdzpont szakszerl, fiiggetlen €s partatlan, jogszabalykoveté mukodésének
biztositasa,

c. a vizsgakdzpont miikodésének megfeleléségét és a partatlan vizsgaztatdst szolgalod
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,
az érdekellentétek rendszerszert kikiiszobolése,

e. avizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala,

f. a vizsgdzd vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
hozatala,

g. aKovetelményeknek megfeleld vizsgaztatas biztositasa,

h. az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztisa a vizsgaztatasi
folyamatban,

i. a vizsgakdzpont munkavallaloi alkalmassdganak és az alkalmassdg fenntartdsdnak
biztositasa,

j. elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

k. a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartasdra vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatasa.

l. a GDPR szabalyainak megfeleld, biztonsdgos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasa,

m. a panaszok nyilvantartasa,
a panaszok kivizsgalasa,

0. a vizsgaztatds mindségének és a vizsgdzo személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,

p. a belsé audit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzeése,

q. amindségiranyitdsi rendszer mitkodtetése.

3.3.2 A vizsgdakon feladatot ellato személyek tajékoztatisa

A KVK a vizsgéakon feladatot ellatd személyeket megfeleld és elegendd informacioval latja el,
beleértve a feladattal 6sszefliggd feleldsségi- és hataskoroket.

Az informécioval torténd ellatas két szinten valdsul meg.

a. Az els6 szint a vizsgafeladat fejlesztéi és lektori, a vizsgabizottsagi tagi és a
vizsgajegyzo6i feladatok ellatasara torténd felkészitd és tovabbképzd jellegli képzések,
melyeket a KVK a vonatkozé dokumentumban meghatarozott rendszerességgel, mint
bejelentett felndttképzd intézmény valosit meg. A képzéseket teszt koveti, melynek
sikeres teljesitése a Tantsitvany kiallitasanak feltétele.

A KVK csak olyan személyeket biz meg vizsgaztatassal kapcsolatos feladatok
ellatasara, akik rendelkeznek a KVK altal kidllitott Tanusitvannyal, vagy mas
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akkreditalt vizsgakozpont altal kiallitott, legalabb felkészitésen torténd részvételt
tanusito érvényes Igazolassal vagy Tanusitvannyal, és azt a KVK részére bemutatta.

Ez alol Kkivételt képeznek a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara, az
egészségiigyért felelos miniszter és a Beliigyminisztérium hataskorrel rendelkezo
szerve altal delegalt személyek.

b. Azinformacioval torténd ellatas masodik szintje a Megbizolevél atadasa, melyet a KVK
személyre szoloan 4allit ki a vizsgdkon feladatot ellatd személyek részére. A
Megbizoélevél tartalmazza a megbizott személynek a vizsgaval 6sszefliggd szerepkorét,
feladatait, és minden olyan sziikséges ¢s elegendd informéciot, ami az adott vizsgéval
kapcsolatos. A megbizas eljarasrendje a Vizsgaszabalyzat (VISZ) vonatkoz6 pontjaban
keriilt leirasra.

A megbizdlevelet a KVK hataskorrel rendelkezd munkavéllaldja a KOZDAR rendszer
segitségével allitja eld egy példanyban, a KVK kiadményozasi jogosultsdggal rendelkezo
vezetdje irja ala, majd ennek masolati példanyat a KVK munkavallaloja a KRETA rendszer
segitségével vagy — elsdsorban a feladatfejlesztok és lektorok esetében — e-mailben tovabbitja
a megbizott személy felé.

A Megbizolevél kikiildésérdl a cimzett a KRETA rendszerben rogzitett e-mail cimére értesitést
kap, mely értesitést kovetéen a megbizast a KRETA rendszerbe belépve tudja elfogadni. A
jogviszony az elfogadéssal jon létre. A megbizott kdteles a KOZDAR rendszerben regisztralni,
¢s megadni azokat a személyes adatait, amelyek sziikségesek a Megbizolevél és a Megbizasi
szerz6dés elkészitéséhez. A Megbizasi szerzddést mindkét fél alairja, majd a teljesités
igazolasat kovetden a megbizasi dij elszamolasra keriil.
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4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1 ALTALANOS KOVETELMENYEK

rrrrrr

A kovetelmények kovetkezetes teljesiilésének alatdmasztasa és bizonyitasa érdekében a KVK
Mindségiranyitasi rendszert (a tovabbiakban: MIR) hozott 1étre, miikddtet és dokumental.

A KVK MIR-e¢ a kdvetkez6 elemekbdl épiil fel:

Mindségpolitika

Célkittizések

Dokumentacios €s informacios rendszer
Vezetdségi atvizsgalas

Belso audit

Folyamatos fejlesztést célzo intézkedések

;e e o

4.1.2 MIR miikodését meghatarozo elemek

A MIR mikodését az IVIK, az abban hivatkozott dokumentumok és a KVK altal készitett
feljegyzések egyiittesen valdsitjak meg.

4.1.3 Megfelelés a KVK tevékenységének

A KVK altal kialakitott és miikddtetett MIR megfelel a KVK tevékenységének, melyet a
mukodtetés soran keletkezd vonatkozo dokumentumok igazolnak.

4.1.4 Elkotelezettség a MIR irant

A KVK vezetdsége munkija ¢és az intézmény mikodtetése soran, valamint
Mindségpolitikajanak kozrebocsatasaval igazolja, hogy elkdtelezett a MIR kialakitasa,
bevezetése és fenntartasa irant.

4.2 MINOSEGPOLITIKA ES CELKITUZESEK

rrrrrr

A KVK Minéségiranyitasi Kézikonyvében (a tovabbiakban MIK) megfogalmazta
mindségpolitikajat és kijelolte stratégiai céljait. A mindségcélok megvaldsulasanak ellendrzése,
¢s 1) mindségeelok kitlizése rendszeresen a vonatkoz6 MIK-ben meghatarozott eljaras
keretében valosul meg.

A KVK mindségpolitikdja kifejezi a vizsgakdzpont:
a. hosszu tavu terveit €s stratégiai céljait,
b. elkotelezettségét
e a mindségi munkavégzes,
e a partatlan vizsgéztatas, valamint
e a folyamatos fejlesztés irant.
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4.2.2 Minoségpolitika alkalmazdsa

A KVK vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a mindségpolitikat a KVK szervezetének minden
szintjén megértsék, bevezessék és fenntartsak.

4.2.3 Minéségcélokkal szemben tamasztott elvardsok

A KVK mindségcéljai mérhetok, nyomon kovethetdk, frissitettek, €s illeszkednek a stratégiai
hosszt tava célkitlizésekhez.

o w1 e 1

4.3 DOKUMENTACIOS RENDSZER
4.3.1 Belso dokumentumok
4.3.1.1 Tipusai

A KVK a belsé dokumentumait az aldbbiak szerint azonositja:

a. Mindségpolitika
b. Szabalyoz6 dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

e Vizsgaszabélyzat (VISZ)

e Mindségiranyitasi kézikonyv (MIK)

e Dokumentum és iratkezelési szabalyzat (DISZ)
o Integritas szabalyzat (ISZ)

e FEtikai szabalyzat (ESZ)

e Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

e Panaszkezelési és jogorvoslati szabalyzat (PJSZ)
e Vizsga- ¢és eljarasi dijak szabalyzata (VESZ)

e Portfolio szabalyzat (PSZ)

Utasitasok

Munkakori leirdsok

Megbizéasok

Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikddések, keretmegallapodasok, szerzédések

A KVK hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzéjuk tartozo javitasi €s
értékelési utmutatok, valamint

h. Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

@™o a0

4.3.1.2 Azonositoi

A KVK minden belsé szabalyozd dokumentumat a kovetkezd azonositokkal latja el:

dokumentum neve,

a kiad6 személy neve ¢és alairésa,
hatalyba helyezés datuma, és
oldalszam / 0sszes oldal szama.

ac o
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4.3.1.3 A szabalyozo dokumentumok modositisa

A szabalyoz6 dokumentumok mddositasat barmely dokumentum felhasznalo kezdeményezheti
szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiadé személynél. A moddositdsi igény
elfogadasarol (a dokumentum modositasarol) a dokumentumot kiad6 személy donthet.

4.3.1.4 Nyilvantartas vizsgafeladatokrol

A KVK nyilvantartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrdl, a fejlesztett
feladatokrol. A nyilvantartas biztositja az azonositast, nyomon kdvethetoséget és az ismételt
felhasznalasbol szarmazé veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5 Dokumentumkezelés

A KVK a Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat (DISZ) vonatkoz6 pontjaban rogziti belsd
dokumentumainak:

a. megolrzési idejét,
b. megdrzési modjat, és
c. amegodrzésért felelds személyt.

4.3.2 Kiilso dokumentumok

A KVK a kiils6 dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:

a. engedélyek, hatosagtol érkezé dokumentumok,
b. atevékenységre vonatkozd hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
ba. Utmutato az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok megfelelségi és
mukodési feltételrendszeréhez,
bb. képzési és kimeneti kovetelmények,
bc. programkovetelmények,
c. a nem a KVK fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a hozzajuk
tartozo javitasi €s értékelési utmutatok,
d. egyéb, a KVK altal azonositott kiilsé dokumentumok.

4.3.3 Ervénytelenné valt dokumentumok

A KVK a Dokumentum ¢&s iratkezelési szabdlyzat vonatkozd pontjdban biztositja az
érvénytelenné valt dokumentumok hasznalatanak elkeriilését.

A KVK a szoros elszamolési kotelezettség ala tartozé rontott bizonyitvanyok és oklevelek
kezelését a biztonsagi okmanyok nyilvantartasaban végzi.

4.3.4 Feljegyzések
4.3.4.1 Feljegyzések meghatarozasa, kezelése

A feljegyzés olyan dokumentum, amely tevékenységekrol vagy elért eredményekrdl objektiv
bizonyitékot szolgaltat (jegyzokonyvek, bizonylatok, nyilvantartdsok). A KVK ezen
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feljegyzések megteleld kezelését a Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat vonatkozo
pontjanak megfelelden biztositja.

4.3.4.2 Tarolasuk koriilményei

A KVK személyzete megfeleld felkészitésével és az elkésziilt feljegyzések megfeleld
tarolasaval biztositja, hogy azok

a.
b.
C.

olvashatoak,
védve vannak a sériiléstdl, rongalodastol,
visszakereshetok.

4.3.4.3 Megorzése

A KVK meghatérozza a feljegyzések:

e e o

megorzesi idejét,

megdrzésének modjat,

megorzésért felelds személyt,

a tarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket.

4.3.5 Formanyomtatvanyok

A KVK a formanyomtatvanyaikkal kapcsolatban biztositja:

e e o

az azonosithatdsagot,

a kiadasi datum nyomonkdvetheté modon torténd nyilvantartasat,
az aktualis kiadas hasznalatat,

a minden érintett részére torténd hozzaférést.

4.3.6 Vizsgadokumentdcio

A KVK a vizsgadokumentéci6 0sszetételét az alabbiak szerint azonositja:

h.

1.

@S0 a0 o

jelentkezési lapok,

a vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

a vizsgara bocsatas feltételeinek vald megfelelés dokumentumai,

kijavitott irasbeli feladatlapok,

vizsgazoi felkésziilési lapok,

értékeldlapok,

vizsgajegyzokonyv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitdsanak helyszinét, személyi ¢és targyi
feltételeit, azok biztositasanak modjat, a feltételek megfelel0ségét irdsban rogzitd
dokumentumot és a vizsgadsszesitd ivet)

(vizsgajegyzOi) értesito levelek a vizsga eredményére vonatkozdan,

egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.7 Fejlesztett vizsgafeladatok

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkoz6 pontjaban az alabbiak szerint rendelkezik a hataskorébe
utalt fejlesztett mérés-értékelési feladatok biztonsdganak megdrzésérdl:
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a. a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek az elkészitett feladatot a KVK 4ltal
meghatarozott titoktartasi, informaciobiztonsagi eldirasok betartasaval adjak at a KVK-
nak,

b. a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése eldtt titoktartasi
nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy nem adnak semmilyen médon, semmilyen informéciot
a feladatfejlesztoi tevékenységiikrdl, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

c. a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az
atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrol valo torlésére,

d. a vizsgafeladatok taroldsa, sokszorositdsa, csomagolasa, széllitasa olyan moédon
torténik, hogy az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

4.3.8 Viltozaskovetés

A KVK a Mindéségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban irtak alapjan biztositja, hogy
rendszeres idokozonként, litemezetten megtorténik a szabalyozo kornyezet (kiilsé szabalyozo
dokumentumok) véltozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy

a. a szabalyozo belsé dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, ¢és

b. aszabalyos miikodés fenntarthatd legyen.

A KVK a Mindségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban rogziti azokat az eljardsokat,
melyek biztositiak a 4.3 pont kévetelményeinek valo megfelelést és minden a dokumentum és
iratkezelésre vonatkozo belso eljardsat.

4.4. INFORMACIOS RENDSZER
4.4.1 Nyilvanos informdciok
4.4.1.1 Vizsgazorol nyilvanossagra hozott informdacio

A KVK a vizsgdzorol kizardlag olyan informacidt hoz nyilvanossagra, amire a jogszabaly
felhatalmazast ad.

4.4.1.2 Jelentkezok tajékoztatasa

A jelentkezOket megfeleld és elégséges informacioval latja el a vizsgakkal, a vizsgazas
folyamataval kapcsolatban.

4.4.1.3 A KVK dltal nyilvanosan elérhetd informaciok kére

A KVK a nyilvanos informaciok biztositdsanak és a tdjékoztatasi kotelezettségnek
megfeleléen sajat honlapjarol link-kapcsolattal hozzéaférhetévé teszi az IKK (Innovativ
Képzéstamogatd Kozpont) honlapjan kozzétett képzési €és kimeneti kovetelményeket és
programkovetelményeket, melyek a vizsgakovetelmények részletes leirasat tartalmazzak.

Tovabba nyilvanosan elérhetdveé teszi:

a. azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését €s azonositd szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b. azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén
aktualisan vizsgat hirdet meg ¢és azok vizsgadijait,

c. avizsga- ¢s eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozo6 szabalyzatat,
Panaszkezelési és jogorvoslati szabalyzatat,

e. lugyfélszolgalati elérhetdségét,
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f. azokat az informaciokat, melyek a vizsgara jelentkezd vagy a vizsgaz6é személy szamara
egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozd jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakozpont
altal szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g. személyes adatokra vonatkozo6 adatvédelmi tdjékoztatasat.

4.4.1.4 Informaciok hitelessége

A KVK altal nyilvanossagra hozott informaciok pontosak ¢és hitelesek. Nem hoz nyilvanossagra
olyan tartalmat, ami félrevezetd lehet.

A KVK Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentdlja 4.4.1.3 pont a., e., g.
alpontjaban hivatkozott nyilvanos informdciok tartalmat.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A KVK Adatkezelési szabalyzatdban (GDPR) foglaltak szerint biztositja, hogy a vizsgaztatasi
folyamat alatt birtokaba keriilt, vagy jelentkez6tdl, vagy vizsgdzott személytdl eltérd mas
forrasokbdl szarmazo informacidkat nem tarja fel illetéktelen fél szdmara az érintett egyén
(jelentkezd, vizsgazo, vizsgazott személy) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény
el6irja az ilyen informaciok feltarasat.

A KVK Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentidlja, hogyan biztositja a bizalmas
informdciokezelésre vonatkozo kivetelmény teljesitését.

4.4.3 Informadciobiztonsdag

4.4.3.1 Hozzafeérés biztositasa jogosultak szamara

A KVK biztositja

a. a jogosultak szdmadra a vizsgakdzpont vizsgéaztatasi tevékenységével Osszefliggésben
szamukra sziikséges aktudlis dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciokhoz valo
hozzaférést,

b. az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

4.4.3.2 Hozzaférési jogosultsag kore

A KVK alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar elektronikus adathordozon tarolt
—iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik

rrrrr

teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen tartja.

4.4.3.3 Adatvesztés megelozése

A KVK intézkedéseket vezet be az adatvesztések megeldzésére. A Vizsgakdzpont szerverén
tarolt adatok az adatok biztonsagos tarolasa érdekében automatikusan tiikrozésre keriilnek a
Kaposvari Szakképzési Centrumnak a fizikailag més épiiletben elhelyezett szerverére.

A KVK Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentdlja, hogyan biztositja az
informdciobiztonsdgra vonatkozo kovetelmény teljesitését.
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4.5 VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

4.5.1 Awvizsgaldsi jelentés

A KVK évente legalabb egy alkalommal a belsd auditot kovetden 90 napon beliil atvizsgélja a
mitkddését, annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony,
eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat és célokat. Az atvizsgalasi
jelentést a mindségiranyitasi munkatars allitja 6ssze.

4.5.24

vezetoségi datvizsgalas kotelezo témakorei az elmult idoszakra vonatkozoan

a. abelso ellendrzések (auditok) eredményei,
b. a jelentkezOktdl, vizsgazoktol, vizsgazott személyektdl, hatosagtol érkezd
visszajelzések,

c. apartatlansdg megorzése,

d. amegeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

e. akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

f. acélok teljesiilése,

g. azok a valtozasok, amelyek érinthetik az mindségiranyitasi rendszert,

h. panaszok, fejlesztési javaslatok,

i. integritashoz kapcsolodo vizsgalatok,

J.  GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,

k. etikai észrevételek,

1. vizsgaeredmények, vizsgdk elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és

visszacsatolasa,

m. helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n. egyiittmikddo partnerek értékelése.
4.5.3 A vezetiségi atvizsgalas tartalma
Dontéseket és intézkedéseket tartalmaz a kovetkezd idészakra vonatkozdan az alabbiak
szerint:

a. kovetkezo éves belso auditterv,

b. célok,

c. eroforrasigények,

d. intézkedési terv/tervek és javaslatok.
A KVK a vezetdségi datvizsgalds eljarasat a Mindségirdanyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban
rogziti.
4.6 BELSO AUDIT

4.6.1 Vonatkozo dokumentum

A KVK a Mindségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjdban rendelkezik a belsé auditra
vonatkozoan.

4.6.2 Célja

A bels6 audit célja annak bizonyitasa, hogy a KVK

a.

az Utmutatdé a szakképzési vizsgakozpontok megfeleléségi és  mikodési
feltételrendszeréhez dokumentumnak, és
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b. az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben €s az abban hivatkozott dokumentumoknak
megfeleléen miikodik.

Az esetleges nemmegfeleldségek feltarasa és megoldasara javaslatok megfogalmazasa.

4.6.3 Belso auditot elvégzo személy

A Vizsgakozpont vezetdje jovahagyott belsé auditort vagy kiilsds, irdnyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsé auditor) kérhet fel a
belsé audit elvégzésére. A belsd auditot olyan személy végezheti, aki megfeleld ismeretekkel
rendelkezik a vizsgaztatas, az ellendrzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében. Az auditor
nem ellendrizheti sajat munkdjat. Az auditort a KVK vezetdje bizza meg az audit elvégzésével.

4.6.4 Mindségiranyitisi munkatdrs feladata az éves auditterv meghatdrozdsaban

A mindségiranyitasi munkatars feladatait ellatd személy a KVK miikodésével dsszhangban
meghatarozza az éves audittervet, kockéazatbecslés alapjan.
A kockazatbecslés sordn figyelembe veszi az alabbi szempontokat:
a. az auditalando teriilet vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatasa,
b. avaltozas valoszinlisége az el6z0 ellendrzott allapothoz képest,
c. akorabban feltart problémak,
d. visszajelzések.

A KVK a Mindéségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban dokumentdlja a belso auditra
vonatkozo eljardsat.

4.7 FOLYAMATOS FEJLESZTES
4.7.1 Elkotelezettség
A KVK vezetdsége elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése mellett.

A KVK a Mindségiranyitisi Kézikonyv vonatkozo pontjaban dokumentdlja a folyamatos
fejlesztés iranti elkotelezettségét igazolo bevezetett intézkedéseit.

4.7.2 Elégedettség mérése
4.7.2.1 Résztvevik kore

A KVK gondoskodik a folyamatai, szolgaltatasai mindségét érintd visszajelzések, elégedettségi
mutatok rendszeres gyljtésérol.

A tevékenységével kapcsolatban felméri
a. avizsgazodinak,
b. a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,
c. ajegyzOknek az elégedettségét.

4.7.2.2 Felmért informaciok kore

A felmérést ugy szervezi meg, hogy informéciot szolgaltasson és visszajelzést adjon kiilondsen
az alabbiakrol:
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a. aKVK vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas mindségét
(pl. honlapon megjelend informéciok hasznalhatosaga),

a KVK hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

a vizsgahelyszin mindsége,

d. avizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.

oo

4.7.2.3 Felmért informaciok feldolgozasa

A KVK az érintettek elégedettségére vonatkozd informaciokat feldolgozza és amennyiben
sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgalasarol, az eredmény visszacsatolasarol
¢s sziikség szerint megeldz0 intézkedések megtételérdl.

4.7.2.4 Célja

Az elégedettségméréssel begyljtott informaciokat a KVK felhasznalja a tevékenysége,
folyamatai fejlesztéséhez.

A KVK Mindoségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo részében dokumentdlja a kovetelmények
teljesitésének a maodjat.

4.8 HELYESBITO ES MEGELOZO INTEZKEDESEK
4.8.1 Helyesbito intézkedések

A folyamatok, a miikddés soran felmeriil6 eltérések esetén a KVK az alabbi kdvetelmények
teljestilését biztositja:

a. a nemmegfeleldség ¢és annak oka feltardsra keriil (pl. a megalapozott panaszokbdl és

belsé auditokbol, ellendrzésekbol),

b. anemmegfeleldség helyesbitése megtorténik,

c. a nemmegfeleldoség ismételt eldfordulasdnak megeldzésére szolgald tevékenység
sziikségessége kiértékelésre kertil,
a sziikséges tevékenység kelld idoben keriil meghatarozasra és bevezetésre,
az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriil,
f. ahelyesbitd tevékenység eredményességének atvizsgalasa megtorténik.

o o

4.8.2 Megelozo intézkedések, kockdazatelemzés

A KVK
a. a folyamataira, tevékenységeire vonatkozd potencidlis veszélyek megeldzésére
kockazatértékelést, kockazatbecslést végez,
b. a nemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése érdekében megel6zd intézkedéseket
vezet be.

A megeldzo intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok kovetelményeket hataroznak meg az
alabbiakra vonatkozdan:
a. a potencialis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatésa, azonositasa,
b. anemmegfeleldségek eldfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése,
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c. a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,
d. amegtett intézkedések eredményének rogzitése,
e. amegtett megeldzo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

A KVK a Mindségiranyitdsi Kézikonyv vonatkozo pontjaban dokumentdlja a helyesbito és
megelozd intézkedésekre vonatkozo eljarasat.
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5. A PARTATLANSAG BIZTOSITASA

5.1 ALTALANOS KOVETELMENYEK

A KVK
a. tisztességesen jar el valamennyi vizsgara jelentkezd, vizsgdzo és vizsgazott személy
esetén,

b. vezetése elkotelezte magat a vizsgaztatas partatlansaga irant,

c. kérés né¢lkiil, nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arrél, hogy
megértette a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban — beleértve a
jelentkezési-, mérési-, értékelési-, és dontési folyamatokat — kezelni tudja az
érdekellentétek eseteit, kikiiszoboli vagy csokkenti azokat, és minden esetben biztositja
a vizsgaztatas objektivitasat,

d. feleldsséget vallal a vizsgéaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi meg, hogy
kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezOk nyomast gyakoroljanak ra a
partatlansag elvének feladésa céljabol,

e. minden folyamata és eljarasa fiiggetlen az oktatastol és képzéstdl a bizalmas kezelés, az
informaciok biztonsaganak ¢és a partatlansag védelme érdekében,

f. kommunikéciojaval és tetteivel nem kelt olyan benyomadst, hogy ugyanazon jogi
személy kinalata esetén mindkét szolgaltatas (oktatas, képzés €s vizsgaztatas) egyiittes
igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezd szamara vagy, hogy barmely
oktatasi, illetve képz6 intézmény szolgaltatdsanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre,

g. kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencialis
veszélyeket, melyek a partatlan vizsgdztatasra hatassal lehetnek.

5.2 A KOCKAZATERTEKELESSEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK
5.2.1 A partatlansag teriiletei

A KVK a partatlansagot veszélyeztetd tényezOk kockazatértékelése soran figyelembe veszi az
alabbi kapcsolatokat:

a. ismerosi,

b. pénziigyi, gazdasagi,

c. szervezeti.

5.2.2 Erdekellentétek

A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden
lehetséges forrdsat azonositja fliggetleniil attél, hogy az érdekellentétek a vizsgakdzponton
beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.

5.2.3 Erdekeltségek

A kockazatértékelés soran kiilon is kitér azokra a szervezetekre, amelyek kozos tulajdonosi
kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatdsi dontést illetéen, vagy
potencialisan képesek a folyamat befolyéasolasara.
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5.2.4 Vizsgaztatott személyek kore
A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk kockazatértékelése kitér a kovetkezd személyek
vizsgaztatasara:

a. a KVK sajat munkavallaloi,

b. ajogi személy vezetd beosztasi munkavallaloi,
c. ajogiszemély mas szervezeti egységeinek munkavallaloi,
d. ajogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végzok,
e. a kapcsolatban all6 szervezetekben (pl. képzdkben, vizsgahelyszineken) képzést
végzok.
5.2.5 Intézkedések

A kockazatértékelés azonositja, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetdé tényezok
ténylegesek vagy véltek és meghatirozza a kockazat mértéke miatt sziikséges intézkedést.

5.3. A SZEMELYZETTEL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK A PARTATLANSAGI
ELVEKKEL OSSZEFUGGESBEN

5.3.1 Vizsgazo teljesitményérol dontést hozo személlyel szembeni kovetelmények

A vizsgazo teljesitményérdl dontést hozd személy (vizsgakdzpont vezetd) nem vehet részt a
vizsgaz0 vizsgdztatasaban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt eldzetes
oktatasaban, képzésében a vizsgara torténd szakmai felkészitésében.

5.3.2 Vizsgabizottsag tagjaival szembeni kovetelmények

A KVK a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozoan szakmai vizsga esetén betartja az Szkr.-ben
rogzitett kovetelményeket, de a képesitd vizsgdk esetén is biztositja az alabbi, jelentds
kockazatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:

a. a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgdzo hozzatartozoja,
b. avizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesito vizsgara torténd
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba. a képzést €s a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb. nem biztosithatd a vizsgdzd képesitd vizsgara felkészitésétdl fliggetlen
személyzet megfeleld 1étszamban.

5.3.3 Teremfeliigyelovel szembeni kiovetelmények

A teremfeliigyeletet ellatd személy nem lehet a vizsgdz6 hozzatartozoja és nem vehet részt a
vizsgdzd szakmai vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i
megbizast, aki az adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban biztositia a partatlansag biztositisa
érdekében, hogy
a. avigsgan kozremiikodo személyzet a vizsgat megeldzoen az osszeférhetetlenségi és a
kockazatértékelésnek megfelelo partatlansdagi szempontbol ellenorzottek és az
adatszolgaltatashoz kello informacioval ellatottak,
b. avizsga megkezdését koveto bejelentések is kezelhetok,
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c. a partatlansdgot fenyegeto veszélyek figyelemmel kisértek,
d. indokolt esetben a sziikséges helyesbito intézkedések megtorténnek.
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6. EROFORRASOK BIZTOSITASA

Vizsgéztatasi folyamatban kozremitkodé szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a
delegalt tag), a feladatkészitést/feladatfejlesztést és —véleményezést/lektoralast végzd személyt
kell érteni.

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo jegyzo alatt a vizsga elokészitésével, lefolytatasaval
¢s lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi ¢és adatrogzitési feladatokat ellatdé személyt
kell érteni.

6.1. A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES
JEGYZOK ALKALMASSAGI KOVETELMENYEI

A KVK

a. aktudlis nyilvantartdssal rendelkezik minden érintett — az engedélyében szerepld
Képzési Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) teriilet
szerinti — szakmara, szakképesitésre vonatkozdan azokrol a feltételekrdl, melyeknek
az altala felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezéen meg kell felelni az Szkr.-ben, a
képzési €s kimeneti kovetelményekben, a programkovetelményekben eldirtak szerint,

b. az a. pontban hivatkozott eléirdsok hidnyaban a Vizsgaszabalyzatban bemutatja a
képesitd vizsga vizsgabizottsagaba szakképesitésenként delegdlni tervezett személyek
végzettségét és tapasztalatat. E képesitd vizsgdk vizsgabizottsagaba lehetdség szerint
olyan személy megbizéasa javasolt, aki az adott programkovetelményben eldirtaknak
megfeleld, ennek hidnyaban a vizsgdn megszerezhetd szakképesités dgazataba tartozo,
a szakteriilethez illeszkedo szakképesités képzéséhez vagy szakma oktatasdhoz igazodo
szakképzettséggel rendelkezik. Minimum 3 év szakképesitésben, annak hianyaban
kozeli (rokon) szakma/szakképesitésben szerzett tapasztalata (oktatdéi vagy mas
munkatapasztalata) van.

c. az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak
megfeleld szakembert kérhet fel a hatiskorébe utalt feladatfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatra:

ca. Projektfeladatot készitd szakember: lehetdség szerint a vizsgdn megszerezhetd
szakma, szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai végzettséggel
rendelkezzen. Legaldbb 6t év oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata legyen. A
felkérés idOpontjdban az adott szakteriileten oktat vagy szakmdjaban aktivan
dolgozik.

cb. Projektfeladatot véleményezd szakember: lehetdség szerint pedagogiai /
andragdgiai / oktatdi végzettséggel vagy felndttképzési szakértdi gyakorlattal
rendelkezzen vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal rendelkezzen az adott szakképesités, vagy kozeli (rokon) szakképesités
teriiletén. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata
van. A vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas
rendszerét.

cc. Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészité szakember: lehetség szerint a
vizsgan megszerezhetd szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai
végzettséggel rendelkezzen. Rendelkezzen pedagdgiai / andragogiai / oktatdi
végzettséggel vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén.
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Oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van. A felkérés idOpontjaban szakteriileten
oktat, vagy szakmajaban aktivan dolgozik.
cd. Képesitdé vizsga esetén irasbeli feladatot véleményezd szakember: lehetdség
szerint pedagogiai / andragogiai végzettséggel vagy felndttképzési szakértdi
gyakorlattal rendelkezzen vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres
oktatasi gyakorlattal rendelkezzen az adott szakképesités, vagy kozeli (rokon)
szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén
szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatds terén szerzett jartassdggal rendelkezik.
Ismeri a vizsgék rendszerét.

d. lehetdség szerint legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd személyt kérjen fel a

jegyzoi feladatra.

6.2 A VIZSGAZTATASI FOLYAMATBAN KOZREMUKODO SZAKEMBEREK ES
JEGYZOK ALKALMASSAGANAK ELLENORZESE ES BIZONYITASA

6.2.1 Bekert dokumentumok kore

A Vizsgéztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek ¢€s jegyzok alkalmassaganak
elbiralasdhoz ¢és bizonyitasahoz a személyektdl (jelentkezoktdl) a KVK az aldbbi
dokumentumokat kéri be:

a. az onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgéztatasi feladathoz
kapcsolodo érdemi informéciot és alatdmasztja a feladatra valé alkalmassagot,

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

c. erkoélesi bizonyitvanyt, amely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejiileg, illetve legkésdbb
az els6 megbizas alkalméaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a
vizsgakOzpont abban az esetben, ha mas mddon a biintetlenség hitelt érdemléen
igazolhato.

6.2.2 Bekért dokumentumok megorzési ideje

A jovahagyas alapjaul szolgalo igazoldé dokumentumokat — személyi anyagot — a KVK az
egylittmikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utolsé megbizas teljesitésétdl szamitott
5 évig megOrzi.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban leirtak alapjan biztositia, hogy elegendd
létszamu a konkrét feladataiknak és felelosségi koreiknek megfeleld szakmai kompetencidaju
személyzettel rendelkezik az alabbiak szerint:
a. bemutatja vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek, jegyzok palyaztatasi
folyamatat,
b. bemutatja a jovahagyadsi folyamatit,
c. bemutatja a feladatra kivalasztas folyamatdt.
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6.3 A SZEMELYZET FELADATRA VALO FELKESZITESE ES MUNKAJANAK
IRANYITASA
6.3.1 Felkészités témakorei és célja

A KVK gondoskodik a személyzetének feladatra vald felkészitésérdl ugy, mint:
vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési feladatok,
jegyzo6i feladatok, belsé munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértse a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert, illetve
a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés ¢és -lebonyolitas ra vonatkozo folyamatat, annak elveit,
eloirasait ¢és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgdztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési €s -lebonyolitasi eljarasokat ¢s dokumentumokat.

A vizsgakozpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készitd és véleményez0 szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvaras, hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és
elfogadjak a vizsgakdzpont mitkodésének szabalyait, etikai €s partatlansagi elveit.

6.3.2 Felkészités rendszeressége

A KVK a személyzetének feladatra valod felkészitését sziikség szerint (jelentds mértéki
jogszabalyvaltozas) / rendszeres id6kozonként megismétli.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban foglaltak szerint biztositjia a személyzetének
a 6.3.1. és 6.3.2. pontban leirtak szerinti felkészitéset.

6.3.3 Személyzet munkdjanak irdanyitdsa

A KVK a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo teljes személyzet munkajat a kotelességeket és
felelosségi koroket leiro, aktudlis dokumentalt utasitasokkal, a relevans informacidok
tovabbitasaval, illetve az informaciok megkérésével iranyitja.

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkozo részében dokumentdlja, hogyan biztositia a
vizsgdztatasban részt vevo személyzet munkavégzéséhez sziitkséges relevdans informdciok
rendelkezésre dlldsat.

6.3.4 Nyilvantartas szakemberekrol és jegyzokrol

A KVK nyilvantartdassal rendelkezik az dltala elozetesen jovahagyott és aktudlisan felkérheto
egyiittmiikodo szakemberekrol és jegyzokrol az érintett személy egyértelmii és dokumentalt
adatkezeléshez hozzdjarulo nyilatkozata birtokdban.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a. név,
sziiletési hely,
sziiletési ido,
elérhetdség,
utolso felkészités (képzés) datuma,
a felkérhetdség zard datuma (szakember esetén lehetdség szerint max. a felkészités
elvégzésétol szamitott 3 €v, jegyz0 esetén max. a felkészités elvégzésétdl szamitott 3
ev),
g. azok a szakmadak/szakképesitések ¢és feladatkorok, melyekre a szakember a
vizsgakozpont részérdl jovahagyasra keriilt.
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6.3.5 Szabadlyozasi kornyezet valtozdasanak kovetése

A KVK a Mindségiranyitasi Kézikonyv vonatkoz6 pontjaban részletezett moédon figyelemmel
kiséri a kotelezd érvényli eldirdsok valtozasat és ennek megfelelden gondoskodik a
vizsgabizottsagi tagok kijelolésérdl, megbizasarol, a nyilvantartasai aktualizalasarol.

6.3.6 Személyzettel szembeni elvardsok kijeloléshez

A vizsgan feladatot kizardlag a KVK altal el6zetesen jovahagyott és nyilvantartasba vett
feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgdra a vizsgakdzponttol dokumentaltan
megbizast kapott és a megbizast elfogadd személy lathat el (kivétel a kiilsé szabalyozasban
masként eldirt személyek vonatkozasaban).

6.4 A SZEMELYZET MUNKAJANAK ELLENORZESE ES ERTEKELESE
6.4.1 Vizsgaztatok ellendrzése

A KVK figyelemmel kiséri, ellendrzi a vizsgaztatok munkdjat, teljesitményét, valamint az
altaluk hozott dontések megbizhatosagat.

A KVK a Mindoségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban biztositja
a. a 6.4.1 pontban leirt kovetelmény teljesitését, és
b. a sziikséges intézkedések megtételét.

6.4.2 Személyzet évenkénti értékelése

A KVK a vele egyiittmiikddo vizsgaztatokat, feladatfejlesztd, -véleményezd szakembereket, a
jegyzoket évente értékeli a Mindségiranyitasi Kézikonyv vonatkozd pontjaban részletezett
modon.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:
a. kapcsolattartas mindsége,
szakmai egylittmiikodési készség,
egyiittmiikddés keretében nyujtott szolgaltatds mindsége,
dokumentaciok vezetése, pontossaga, valamint
panaszkezelés, egylittmiikodés a probléma megoldasaban.

o a0

A KVK a Mindségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban biztositia, hogy
a. az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen,
b. az értékeléshez sziikséges adatok és informdciok rendelkezésre dlljanak, és
c. a sgiikséges intézkedések megtorténjenek.

6.4.3 Nem megfelelden teljesito személyzet kizdardsa

A KVK megeldzi a nem megfelel6 mindségben teljesitd egyiittmiikodo szakember vagy jegyzo
ismételt felkérését.

A KVK a Minoségiranyitasi Kézikonyv vonatkozo pontjaban, illetve a Vizsgaszabadlyzat
vonatkozo pontjaban biztositja az 6.4.3 pontban leirt kovetelmény teljesitését.
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6.4.4 Nyomozas alatt dallo személyzet kizardsa

Amennyiben a KVK-nak tudomasara jut, hogy egy adott szakemberrel vagy jegyzdvel szemben
renddrségi, ligyészségi nyomozas folyik, a KVK a nyomozd hatdsag utasitdsa szerint jar el,
szlikség esetén megeldzi vizsgara jelolését. A KVK vezetdje az adott személyt megfeleld
indoklassal, vagy mindsitett informacié esetén indoklas nélkiil a KOZDAR nyilvantartasban
nem jeldlhetd statuszba helyezi.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban biztositja az 6.4.4 pontban leirt kovetelmény
teljesitéset.
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7. A VIZSGAHELYSZINEK

Vizsgaztatasi folyamatban egyiittmiikodé vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitdsara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges
szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkdzokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.

7.1. A VIZSGAHELYSZIN BIZTOSITASA
7.1.1 Nyilvantartas a targyi feltételekrol

A KVK aktudlis nyilvantartdssal rendelkezik azokrdl a targyi feltételekrél, melyeket a
vonatkozo képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkovetelmények
a képesitd vizsgakhoz kotelezden eldirnak.

7.1.2 Vizsgahelyszinek rendelkezésre allasa

A KVK elegendd szamu, a sziikséges targyi feltételeket biztositani képes vizsgahelyszinnel
rendelkezik vagy az azt biztositani tudéval egyiittmiikddik az altala szervezett szakmai és
képesitd vizsgak lebonyolitdsahoz.

7.1.3 Vizsgahelyszinek megfeleldsége

A KVK biztositja, hogy az altala szervezett vizsgdk vizsgahelyszinei minden tekintetben
megfeleléek legyenek. Teljesitik azokat a Szkr.-ben, a vonatkozd képzési és kimeneti
kovetelményben, programkdvetelményben megfogalmazott eldirdsokat, amelyek a vizsga
jogszerl lebonyolitasahoz sziikségesek.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja, hogy milyen moédon biztositia
a megfeleld vizsgahelyszinek rendelkezésre dllasat, kivalasztasat, jovahagyadsat.

7.1.4 Megdallapodas vizsgahelyszineket biztosito partnerekkel

Amennyiben nem tulajdona, a KVK ¢érvényes megallapodasokkal rendelkezik a
vizsgahelyszineket biztosito partnerekkel a vizsgék lebonyolitasara.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja a vizsgahelyszinek
biztositasaval osszefiiggo megdllapodasok relevdns elemeit.

7.1.5 Feleldsségvdllalds a vizsgahelyszinért

A KVK teljes korti feleldsséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti megfeleldségéért.

7.1.6 Nyilvantartas a vizsgahelyszinekrol, vizsgahelyszint biztosito partnerekrol

A KVK nyilvantartassal rendelkezik azokrol a vizsgahelyszinekrdl, vizsgahelyszint biztositd
partnerekrdl, akiket jovahagyott, akikkel egyiittmiikodési megallapodast, illetve az ingatlan és
targyi eszkdz hasznalatdra megfeleld szerzodést kotott a vizsgalebonyolitas céljabol.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban dokumentilja a vizsgahelyszinnel
kapcsolatban nyilvantartott adatok korét.
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7.2 A VIZSGAHELYSZIN MEGFELELOSEGENEK FIGYELEMMEL KiSERESE ES
ERTEKELESE
7.2.1 Szolgaltatdas minosége

A KVK figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsanak mindségét.

-----

a. a figyelemmel kisérést,
b. az észlelt probléma kezelését.

7.2.2 Evenkénti értékelés

A KVK a vele egyiittmiikod6 vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd partnereket évente
értékeli a Mindségiranyitasi Kézikonyv vonatkoz6 pontjaban leirtak alapjan.

Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a. kapcsolattartas mindsége,
szakmai egylittmikodési készség,
egylittmikodés keretében nytjtott szolgaltatds mindsége,
dokumentéciok vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), és
panaszkezelés, egyiittmiikodés a probléma megoldasaban.

oo
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a. az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,
b. az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre dlljanak,
c. asziikséges intézkedések megtorténjenek.

7.2.3 Nem megfeleloen teljesito vizsgahelyszin kizdardsa

A KVK eljarassal rendelkezik a nem megfelelé mindségben teljesité vizsgahelyszinek,
vizsgahelyszint biztosito partnerek ismételt felkérésének megeldzésére.

-----

vonatkozo pontjaban biztositja az 7.2.3 pontban leirt kovetelmény teljesitését.

7.2.4 Nyomozas alatt allo vizsgahelyszin kizdrdsa

Amennyiben a KVK-nak tudomasara jut, hogy egy adott vizsgahelyszint biztosito szervezettel
szemben renddrségi, ligyészségi nyomozas folyik, a KVK a nyomozé hatosag utasitisa szerint
jar el, sziikség esetén megeldzi vizsgara jelolését. A KVK vezetdje az adott szervezetet
megfelelé indoklassal, vagy mindsitett informacid esetén indoklas nélkiill a KOZDAR
nyilvantartasban nem jel6lhetd statuszba helyezi.

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkozo pontjaban biztositja az 7.2.4 pontban leirt kovetelmény
teljesitését.
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8. A VIZSGAFOLYAMAT SZABALYOZASA

8.1 ALTALANOS KOVETELMENY

A KVK a vizsgékat Gigy szervezi meg, hogy:

a. a vizsgazo képzési €s kimeneti kdvetelményben vagy programkdvetelményben eldirt
ismereteit, készségeit, kompetenciajat €s attitlidjét megbizhaté €és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b. kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentalja az eseményeket,

c. Dbiztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasa, amelyek hasznalatat a
vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.

A KVK rendelkezik a vizsgafolyamatot leiro részletes Vizsgaszabalyzattal, mely megfelelo
és elegendo informaciot biztosit arra vonatkozoan, hogy a vizsgakozpont milyen modon
és milyen, a tevékenységére kotelezo, illetve vallalt belsé szabalyok mentén szervezi meg
a vizsgait.

8.2 VIZSGARA JELENTKEZES ES VIZSGARA BOCSATHATOSAG

A KVK eljarassal rendelkezik a vizsgara jelentkezés fogadasanak és a vizsgdra bocsatas
feltételeinek ellendrzésére vonatkozodan.

A KVK a Vizsgaszabadlyzat vonatkozo pontjaban rogziti:
a. ajelentkezési dokumentum formdjanak és befogadasanak feltételeit, figyelembe véve
az esélyegyenliségi elvek érvényesiilését,
a vizsgdara bocsatas elofeltételeinek teljesitését igazolo dokumentumok elfogadasdanak
hataridejét,
c. adokumentumok atvizsgdlasat, a hitelesség ellenorzésének a maodjat,
d. a hianypotlasra vonatkozo informadciot,
e. ajelentkezés torlésére vonatkozo informdciot, és
f- ajelentkezo tajékoztatasanak modjat.

S

8.3 FELMENTESEK

A KVK az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhatd felmentések vonatkozéasaban a kérelmek
fogadasara, kezelésére, az elbiralasra eljarassal rendelkezik.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban rogziti:
a. a kérelem formdjat,
b. a kérelem benyujtisanak hatdridejét,
c. a benyujtott dokumentumok ellenérzésével, a jogosultsag elbirdlasaval, a dontéssel
kapcsolatos informdciokat, és
d. avizsgadzo tajékoztatasanak maodjat.
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8.4 KEDVEZMENY BIZTOSITASA A BEILLESZKEDESI, TANULASI, MAGATARTASI
RENDELLENESSEGGEL KUZDO TANULO ES A SAJATOS NEVELESI IGENYU VAGY
FOGYATEKKAL ELO SZEMELY RESZERE

8.4.1 Kedvezmények

A KVK az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kiizdd tanuld és a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 személy
részére adhatdé kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogadasara, kezelésére, és ezek
elbirdlasara eljarassal rendelkezik.

A KVK a Vizsgaszabadlyzat vonatkozo pontjaban rogziti:
a. a kedvezményeket,
b. a kedvezmény biztositasanak feltételét,
c. a dokumentumok ellenorzésével a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel kapcsolatos
informadciokat, és
d. avizsgazo tajékoztatasanak modjat.

8.4.2 Egyedi eljarasok

A KVK az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal ¢16
személy altal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbirdlasra
eljarassal rendelkezik.

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkozo pontjaban rogziti az egyedi eljarasokkal kapcsolatban:
a. a kérelem benyujtasanak jogosultjait,
b. a kérelem benyujtasanak idopontjat és maodjat,
c. a kérelmezhetd egyedi eljarasokat,
d. a kérelem dtvizsgalasat a teljesithetoség szempontjabol, a dontéssel kapcsolatos
informadciokat, és
e. avizsgazo tajékoztatasanak modjat.

8.5 MELTANYOSSAG

A KVK az esélyegyenldségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi koriilmények
figyelembevételére benytjtott méltdnyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralasra
eljarassal rendelkezik.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban rogziti a méltanyossagi kérelmekkel
kapcsolatban:
a. kérelem benyujtasanak idopontjdt és modjat,
b. azokat az egyedi koriilményeket, amelyek a méltinyossagi kérelem alapjaul
szolgalhatnak,
c. adontéssel kapcsolatos informdciokat, és
d. avizsgadzo tajékoztatasanak maodjat.
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8.6 A MAS VIZSGAKOZPONT ALTAL KIALLITOTT VIZSGATORZSLAP-KIVONAT
8.6.1 Hitelesség ellendrzése

A KVK ellendrzi a mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatdrzslap-kivonatok hitelességét.

8.6.2 Vizsgatorzslap-kivonat elfogaddsa

A KVK eljarassal rendelkezik a mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat
elfogadasara vonatkozodan.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban rogziti:
a. avigsgatorzslap-kivonat benyujtisanak modjdt és hatdaridejét, valamint
b. a hitelesség ellendrzésének maodjat.

8.7 A VIZSGACSOPORT LETSZAMA

A KVK a vizsgacsoport 1étszdmat a jogszabdlyi eldirasnak, vagy egyéb kiils6 szabalyozo
dokumentumnak megfelelden ¢és ugy hatdrozza meg, hogy a vizsga szabdlyos, nyugodt,
esé¢lyegyenldséget biztositd lebonyolitdsa megvalosithatod legyen, a targyi feltételek megfeleld
szdmban (sziikséges esetben tartalék biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8 A VIZSGAKOZPONT HATASKOREBE UTALT FELADATFEJLESZTES
8.8.1 Feladatfejlesztés

A KVK a vizsgafeladatot
a. a6.1.pont c. pontjaban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld és a sajat
jovahagyasi folyamatan atesett szakemberekkel fejleszteti megbizas alapjan,
b. jogosultsdg megszerzésével hasznalja fel, mas vizsgakdzpont altal torténd fejlesztés
esetén.

8.8.2 Feladatokkal szemben tamasztott elvardsok

A KVK a hataskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja, hogy az altala fejlesztett feladat:

a. a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményben meghatirozott
tanulasi eredményeket méri,

b. a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott
iddtartam alatt teljesithetd, valamint

c. a hozza elkészitett javitdsi, értékelési utmutatdé megfelel a képzési és kimeneti
kovetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak
¢s a beszamitasi sulyaranyoknak.

8.8.3 Validdlas
A vizsgafeladatok validalasarol a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint a KVK gondoskodik.

8.8.4 Sajat hatdaskorbe utalt feladat

A KVK a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozd eljarast a
Vizsgaszabalyzatban hatarozta meg.
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A KVK a Vizsgaszabadlyzat vonatkozo pontjaban meghatarozza:
a. az egyes feladattipusokndl a fejlesztésbe bevont szakemberek Ilétszamdt és
feladatkoriiket,
b. a fejlesztés folyamatanak lépéseit, és
c. avalidilas médjat.

8.9 A VIZSGAN JELEN LEVO SZEMELYZET KIVALASZTASA
8.9.1 Vizsgabizottsag kivalasztisa

A KVK a vizsgara

a. az Szkr.-ben meghatarozott 1étszamu vizsgabizottsagot,

b. az Szkr.-ben, képzési ¢és kimeneti kovetelményben, programkdvetelményben
meghatarozott eldirdsoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsag) vagy ezen rendelkezések hidnydban az 6.1 pont b. alpontjdban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld,

c. azéaltala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4 pont szerinti
KVK nyilvantartasaban szerepld, és

d. az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3 pont kdvetelménye és a
kockazatértékelésének kdvetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.2 Jegyzo kivilasztasa

A KVK a vizsgara
a. ao6.1. pont d. alpontjadban meghatarozott kovetelményeknek megfelelo,
b. azaltala elozetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4 pont szerinti
jegyzo6i nyilvantartasban szereplo,
c. az Osszeférhetetlenség, partatlansdg tekintetében a  kockazatértékelésének
szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

8.9.3 A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivalasztisa
8.9.3.1 Teremfeliigyelo, folyosofeliigyeld, technikai feltételt biztosito személy kivalasztasa

A KVK meghatarozza a vizsgan kozremiikodd egyéb személyzetet és {6 feladatat az alabbi
kovetelmények szerint:

a. A teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli feladatok esetén a szabalyok
betartasat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet és megbizasa szerint
tovabbi tajékoztatast ad a vizsgazok részére. A teremfeliigyeld megfelel a 5.3.3 pontban
leirt partatlansagot célzé kovetelményeknek.

b. A folyosoéfeliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne 1épjen be.
Ha a vizsgdzo a termet elhagyja, a folyosofeliigyeld gondoskodik arrél, hogy a vizsgézo
ne keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett
segédeszkozt vegyen igénybe. (Indokolhato esetben képesitd vizsgan dsszevonhatd mas
feladatkorrel.)

c. A technikai feltételt biztositd személy gondoskodik az esetleges technikai problémak
elharitasarol és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben tartozkodik. Abban az
esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébdl adodoan baleseti kockazat veszélye
fennall (pl.: gépek, berendezések haszndlata), ugy a baleseti kockazat minimalizalasa
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érdekében a KVK a technikai feltételek megfeleldoségéért felelds személyt
vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai feltételt
biztositd személy a szakiranyu oktatds folytatasdhoz sziikséges szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezik és a megbizasa kiterjed az esetlegesen felmeriilt technikai
problémaék elharitdsa mellett, a balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

8.9.3.2 Egyéb személyzet kivalasztisa

A vizsgan kozremiikodo egyéb személyzetre vonatkozdan a képzési €s kimeneti kovetelmény,
programkovetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi kovetelményeket,
melyeket a KVK minden esetben kotelezden betart. Ezeket az egyedi kovetelményeket a KVK
nyilvantartja.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban bemutatja a vizsgdan jelen levo egyéb
személyzet kivdlasztasanak eljardsdt és modjat.

8.10 A VIZSGAN KOZREMUKODO SZEMELYZET HELYETTESITESE
8.10.1 Rogzités a vizsgajegyzokonyvben

Amennyiben a tervezett lebonyolitastdl eltérden a kijelolt személyzet tagja nem jelenik meg a
vizsgan, vagy a vizsga befejezése eldtt tdvozik a vizsga helyszinérdl, annak tényét a
vizsgajegyzOkonyvben rogziteni kell.

8.10.2 Helyettesités biztositasa

A KVK gondoskodik a vizsgan meg nem jelent vagy onnan kordbban tavozott személyzet
helyettesitésérol, potlasarol.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja, hogy hogyan, milyen
intézkedések megtételével gondoskodik a vizsga személyzetének, helyettesitésérol, potlasarol.

8.11 A VIZSGAZOK TAJEKOZTATASA

A KVK a vizsga megkezdése eldtt tajékoztatja a vizsgdzokat az alabbiakrol:
a. a szabalyok,

a szabalytalansagok kovetkezményei,

a hasznalhat6 segédeszk6zok,

a vizsga menete,

a tliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasok, valamint

egy¢eb specialis informaciok.

me o o

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja a vizsgazok tajékoztatasanak
madjat.

8.12 A KESESEK KEZELESE

A KVK eljarassal rendelkezik a vizsgazok késéseinek kezelésére.
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A KVK a Vizsgaszabadlyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja, hogyan kezeli a vizsgazok
késéseit.

8.13 A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE
8.13.1 A szabalytalansagok megelozése
8.13.1.1 Szabalyossag fenntartasanak elvei

A KVK kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a szabdlyossag
fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:
a. teljeskorlien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,
b. biztositja a szabalyok betartdsanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos
jelenlétét a vizsgan,
c. megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkdzok hasznalatat,
ellendrzi a vizsgazok felszerelését, valamint
figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabol.

o o

8.13.1.2 Ulésrend

A KVK gondoskodik az iilésrend dokumentalasar6l azokban az esetekben, ahol a
vizsgatevékenység jellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend informaciok
adatot szolgéltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.

8.13.1.3 Vizsgahelyszin elhagyasa a vizsgazo adltal

A KVK kezeli a vizsgdz6 vizsga alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin elhagyasat a tdvozas ¢és
a visszaérkezés idejének dokumentalasaval. A vizsgdzo tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt
1dSt be kell szamitani a vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre all6 idétartamba.

8.13.2 A szabdlytalansagok észlelése

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkozd pontjaban biztositja az észlelt szabalytalansagok

kezelésével kapcsolatban, hogy

a. a vizsgaz6 vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag tényének rogzitéséig keriil
felfliggesztésre,

b. minden a kivizsgalashoz ¢és dontéshez sziikséges ¢és elégséges informacio a
vizsgadokumentéacioban rogzitésre kertiljon,

c. a szabalytalansagot rogzitd dokumentum a jelen levd vizsgabizottsagi tag, a
szabalytalansagot észleld személyzet aldirdsat tartalmazza, valamint

d. a szabalytalansagot rogzitd dokumentum a vizsgaz6 nyilatkozatat a szabalytalansaggal
kapcsolatban rogzitse.

8.13.3 A szabalytalansdgokkal kapcsolatos dontések

A KVK a szabdlyosan vizsgazok erkolcsi érdekeit védve eljarassal rendelkezik a
szabalytalansagokkal kapcsolatos dontések meghozatalara mely biztositja, hogy
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a. minden a vizsgan jelen levd személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgéalasa
megtorténik,
a kivizsgalt és igazolt szabalytalansag stlyossaga mérlegelésre kertil,
c. a lehetséges kovetkezmények az Szkr. eldirdsainak betartasa mellett azonositottak az
alabbiak szerint:
ca. vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,
cb. vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
cc. vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,
cd. szabalytalansdgban  érintett  vizsgatevékenységen és a  kordbbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése, és
ce. vizsga folytatdsatol valo eltiltas,
d. a szabalytalansdgok lehetséges kovetkezményeit a vizsgazdk szamdra eldzetesen
ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A KVK a Vizsgaszabalyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja a vizsga alatti szabdlytalansag
megelozésére, kezelésére vonatkozo szabadlyait.

8.14 A VIZSGAZOK TELJESITMENYENEK MERESE
8.14.1 Irdsbeli vizsgatevékenység értékelése

A papir alapon elkészitett irasbeli jellegi feladatok esetén a vizsgédzo altal megirt, kitoltott
feladatlapot/ vizsgadolgozatot lehet0ség szerint a vizsgabizottsdgi tag a KVK altal
rendelkezésére bocsatott javitasi-értékelési itmutatd alapjan javitja, értékeli.

A koznevelésért felelds miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések képesitd vizsgdjanak
kozponti irasbeli feladatlapjait/vizsgadolgozatait sziikség esetén javitd tanar javitja, értékeli a
kozponti javitasi-értékelési ttmutato alapjan.

8.14.2 Projekt vizsgatevékenység értékelése

A projektfeladat vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellendrzése soran mérik és értékelik a vizsgabizottsag tagjai a vizsgazo teljesitményét a
vonatkozo képzési €s kimeneti kovetelmények, programkovetelmények szempontrendszere €s
utmutatasa alapjan, azokkal 6sszhangban.

8.14.3 Vizsgatevékenység értékelésének dokumentaldsa

A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjai az Szkr.-ben,
valamint a KVK Vizsgaszabalyzat vonatkozd pontjaban leirtak szerinti médon és tartalomnak
megfelelden biztositott formanyomtatvanyon vagy mas médon dokumentaljak gy, hogy a
vizsgdz6 mindsitésére vonatkozod dontés meghozataldra jogosult vizsgakdzponti vezetd
szdmara azok elegendd informdcidt biztositsanak, tovabba a vizsgajegyzOkonyvben 1évo,
tovabba vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban bemutatja a vizsgazok teljesitményének
mérésének fobb elvi eljardasi elemeit és az eredmények dokumentdlasat.
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8.15 VIZSGAEREDMENYEK NYILVANTARTASA
8.15.1 Nyilvantartas a vizsgaeredményekrol

A KVK minden vizsgarol és az elért vizsgaeredményekr6l az Szkr.-ben és a
Vizsgaszabalyzatban leirtak szerinti nyilvantartast vezet, amelyek a KVK hataskorébe utalt
feladatfejlesztések esetén adatot, informaciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok mindségérol
(érthetdségérol, nehézségérdl) az oktatas, képzés és a vizsga tartalmanak 6sszhangjarol.

8.15.2 Nagyfoku eltérés kezelése

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazo vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag
altal értékelt vizsgacsoport dsszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szdzalékkal eltér a tobbi
azonos vizsgaidészakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag eldtt vizsgazd csoportok
atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a KVK megvizsgalja az eltérés lehetséges okat,
kizarand6 a KVK feleldsségébe tartozo esetleges mulasztast.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban dokumentdlja a vizsgaeredmények
nyilvantartasanak biztositdasadt, a nagyfoku eltérések kezelésének részletes eljarasat.

8.16 JAVITO- POTLOVIZSGA
A KVK a Vizsgaszabalyzatban rendelkezik az ismételt vizsgak kezelésére.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban biztositia, hogy a jelentkezést kovetoen
awvizsgalasra keriil, mely vizsgatevékenység érintett az ismétlésben.
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9. TORVENYESSEGI KERELEM ES PANASZKEZELES

9.1. TORVENYESSEGI KERELEM

A KVK tijékoztatja a vizsgdzoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem benyujtdsanak
lehetdségérdl, modjarol és annak hataridejérdl, valamint a torvényességi kérelem lehetséges
esetkdreirdl.

A KVK a Vizsgaszabdlyzat vonatkozo pontjaban rogziti a torvényességi kérelemre vonatkozo
tajékoztatasanak maodjat.

9.2 EGYEB, A KVK-NAK CIMZETT PANASZOK
9.2.1 Panasz benyujtasdnak részletei

A KVK a Panaszkezelési és jogorvoslati szabalyzat vonatkozo pontjadban dokumentalja a
kifogasok, panaszok atvételére, kivizsgalasara és a dontéshozatalra vonatkozé szabalyait, mely
tartalmazza:
a. a panasz benyujtasdnak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére
vonatkozoan vizsgakdzpont nem fogad be panaszt,
a panasz benyujtasra vonatkozo hataridot,
c. a tartalmi és formai megkotéseket, melyek be nem tartdsa esetén a KVK eltekinthet a
panasz kivizsgalasatol,
a panasz benyujtasanak elfogadott modjat, és
e. a panasz kivizsgalasra rendelkezésre all6 1dot.

9.2.2 Panaszkezelés szabdlyai

A KVK biztositja, hogy
a. minden panasszal konstruktiv, partatlan médon és kellé iddben foglalkozik,
b. a panasz benyujtdsa, kivizsgalasa ¢és a vonatkozd dontés nem eredményez
diszkriminativ 1épést a panaszos féllel szemben,
c. apanaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd, valamint
d. a panasz benyujtojanak személyes adatait a vizsgakdzpont az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény

rendelkezéseinek megfeleléen a GDPR szabalyzata szerint kezeli.

9.2.3 Intézkedések

A KVK a kivizsgalas eredményével Osszefiiggésben meghatarozza a sziikséges helyesbitd,
megel6zo intézkedéseket.

9.2.4 Tajékoztatas a vizsgalat eredményérol

A KVK a vizsgalat eredményérdl a panaszt benyujto személyt tajékoztatja.
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9.2.5 Korabban vizsgazott személy tdajékoztatdsa

Amennyiben a panaszban mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek) és
informalasuk indokolt, ugy 6t (6ket) a KVK sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt, de
legkésObb a panaszos dontésrol torténd értesitésével egyidejlileg tajékoztatja.

9.2.6 Megdrzési ido
A KVK minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvantart és a dokumentumokat 5 évig

megorzi.

A KVK a Panaszkezelési és jogorvoslati szabadlyzat vonatkozo pontjaban rogziti az intézményi
vizsgaztatdassal kapcsolatos panaszkezelésre vonatkozo részletes eljardsat.
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