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1. Vonatkoz6 jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kotelezoen
alkalmazandé dokumentumok

a/ 2019.¢évi LXXX.torvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban : Szkt.)

b/ 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban : Szkr.)

c/ 2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)
d/ Képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) k6zzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informacids kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu)

e/ Programkovetelmények (tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi
és informacids kozpont keretében mikddtetett honlapon (ikk.hu)

f/ Az Szkr. 7. szamu melléklete alapjan kiadott ,Utmutaté az akkreditalt szakképzési
vizsgakodzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mlkodtetési Kézikonyvének
tartalmara” (réviden: Utmutatd)

g/2013.évi LXXVII. torvény a felnbttképzésrél

h/11/202 (11.7.) Kormanyrendelet a felnSttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl
i/20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Alkalmazasi teriilet

Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mlkodtetési Kézikonyv ( roviden: Intézményi
Vizsgaztatdsi Kézikonyv) a Matészalkai Vizsgakdzpont (akkreditalt szakképzési
vizsgakozpont), mint személyek vizsgaztatasat végz6 testilet (tovabbiakban
vizsgakozpont) tevékenységére vonatkozd mikdodési elveket és eljarasokat irja le,
melyekkel a vizsgakdzpont biztositja a jogszabdlyokban foglalt kdvetelmények és az
Utmutatéban megfogalmazott szempontok teljesitését.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai
a/ Hivatalos megnevezés: Matészalkai Vizsgakdzpont

b/ Roviditett név: Matészalkai VK (MVK)
c/ Székhely: Matészalka, Kblcsey u. 12.

d/ Levelezési cim: 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.

MVK oldal 1/ 60 2025
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e/ Hivatalos honlap: mateszalkaivizsgakozpont.hu
f/ Ugyfélszolgélat telefonszama: 06 30 9255680

e-mail cime: www.mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

g/ Szakmai vezetd: Kovacs Zoltan
h/ Alapitds datuma: 2021.06.15.

i/ Alapité okirat kelte: 2021.08.31.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ

Vizsgakozpont SZMSZ

Alapito Okirat (Kancellari megbizas)

3.2. A vizsgakozpont jogallasa, szervezeti abra

3.2.1. Avizsgakozpontnak a Szkt-ban el6irtak alapjan egy jogi személy 6nallé jogalanyisaggal
rendelkez§ szervezeti egységeként felelGsséget vallal az Szkr-ben és az Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfelel6 tevékenységért és
mUkodésért.

3.2.2. Avizsgakozpont rendelkezik aktualis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek a
munkakorok és az azok kozotti ala- és folérendeltségi viszony, mely alapjan
beazonosithato a felelGsségvallalas az elbirtak szerinti megfelelS tevékenységért és
mUikodésért. (1.sz.melléklet)

3.2.3. Aszervezeti dbran valamennyi munkakor és a készités datuma feltlintetésre kerdil.

3.2.4. A szervezeti dbra évente felllvizsgalt.

3.3. Felelosségi korok és hataskorok

3.3.1. Avizsgakdzpont Szervezeti és M{kodési szabdlyzataban rogziti az egyes munkakorokhoz
tartozo felelGsségi és hataskoroket.

A vizsgakdzpont vezetd felel:

a/ a vizsgakozpont szakszer(, fliggetlen és partatlan, torvényes m(ikodésének
biztositasaért,

b/ a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelel6 dontések meghozataldért,

MVK oldal 2 / 60 2025
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¢/ a vizsgazd vizsgaeredményét érint6 jogszer(i és szakmailag megalapozott dontések
hozataldért,

d/ a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasaért,

e/ a vizsgakozpont munkavallaloi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartasanak
biztositasaért,

f/ a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos
informdcidk vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6 biztositasaért.

A szakmai vezet§ felel:

a/ A vizsgakozpont minéségpolitikdjanak meghatarozasaért és kozzétételéért,

b/ a vizsgakozpont mikodésének megfelelGségéért és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabdlyzatok és eljardsok kidolgozasaért,

¢/ az érdekellentétek rendszerszer(i kikliszoboléséért,

d/ az alkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztasaért a
vizsgaztatasi folyamatban,

e/ elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasaért

f/ a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozé
szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaért, betartatdsaért,

g/ a panaszok kivizsgalasaért.

A minGségiranyitdsi vezetd felel:

a/ A panaszok nyilvantartasaért,

b/ a vizsgaztatdas minGségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon
kovetéséért,
¢/ a bels6 audit terv készitéséért és az audit koordinalasaért, a helyszini

vizsgamegfigyelések végzéséért, és

d/ a minGségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

3.3.2. Avizsgakozpont a vizsgan megbizassal munkat végz6 személyeket megfelel§ és
elegendé informacidval latja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal
Osszefliggl felelGsségi- és hataskoroket.

MVK oldal 3 /60 2025
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Ennek érdekében rendszeres felkészités és a felkésziiltség ellenbrzése torténik a
feladatvégzésre vald nyilvantartdsba vételt kovetSen.

A feladatellatasra valdé megbizassal egyidejlileg irasbeli tdjékoztatast kapnak
feladataikra, felelsségi- és hatdskorikre vonatkozdan.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ
Vizsgakozpont SZMSZ
Munkakori leirasok
Mindségpolitika

Miikodési Politika
Megbizolevelek

4. Mindségiranyitasi rendszer

4.1. Altalanos kovetelmények

//////

rendszert, amely képes aldtamasztani és bizonyitani az elGirt kovetelmények
kovetkezetes teljeslilését.

//////

a/ minéségpolitikabdl,

b/ célkitlizésekbdl,

¢/ dokumentacios és informacios rendszerbdl,

d/ vezetBségi atvizsgalasbal,

e/ belsé auditbdl, valamint

f/ a folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbdl all.

4.1.2. A minGségiranyitasi rendszer mikodését az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv és az
abban hivatkozott dokumentumok, valamint a vizsgakozpont altal készitett
feljegyzések egylittesen valdsitjak meg.

//////

4.1.3. Avizsgakozpont daltal kialakitott és mikodtetett minGségiranyitasi rendszer megfelel
a vizsgakozpont tevékenységének.

MVK oldal 4 /60 2025
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//////

kialakitasa, bevezetése és fenntartasa irant.

A Matészalkai Vizsgakdzpont vezetGsége megbizta a vezet6ség egy tagjat
(MinGségiranyitasi vezets) azzal a felelGsségi és hataskorrel, amelybe beletartozik :

a) az iranyitdsi rendszerhez sziikséges folyamatok és eljarasok kidolgozasa, bevezetése
és fenntartasa, valamint

b) jelentéstétel a fels6 vezet6nek az irdnyitdsi rendszer miikodésérdl és a
tovabbfejlesztési igényekrol.

A Vizsgakozpont szervezet irdnyitasi céljainak megvaldsitasaért és a politika érvényre
juttatasaért végrehajtoi felel§sséggel felruhdzott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

4.2. Minéségpolitika és célkitiizések

4.2.1. A vizsgakozpont megfogalmazza minGségpolitikajat és kijeloli stratégiai céljait.

A mingségpolitika kifejezi a vizsgakodzpont
a/ hosszu tavu terveit, stratégiai céljait, az alapvetd mindségcélokat
b/ elkotelezettségét:

e aminéségi munkavégzés irant,

e a partatlan vizsgdztatas irant,

e afolyamatos fejlesztés irant.

4.2.2. Avizsgakozpont vezetGsége gondoskodik arrdl, hogy a mindségpolitikat megértsék,
bevezessék és fenntartsak a vizsgakozpont szervezetének minden szintjén.
4.2.3. Avizsgakdzpont meghatarozza mindségcéljait, melyek
a/ mérhet6ek
b/ nyomonkovethetbek
c/ frissitettek, és
d/ illeszkednek a stratégiai hosszu tavua célkitlizésekhez.

Kapcsolodo dokumentumok:

Mindségpolitika (2.sz.melléklet)

Mindségcélok

Egyiittmiikdd partnerek kivéalasztasa eljarasrend
Vezetdségi atvizsgalas eljarasrend

Vizsgak értékelése

Eves értlékelés

MVK oldal 5/ 60 2025



> g

®

Matészalkai 4700 Matészalka, Kélcsey u. 12.
VIZSQGKOZPOI“ +36/30/9255680 mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

AKKREDITALT SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONT

4.3. Dokumentacios rendszer

4.3.1. Bels6é dokumentumok
4.31.1.

A vizsgakdzpont azonositja belsé dokumentumait az aldbbiak szerint:
a/ MinGségpolitika
b/ Szabalyozé dokumentumok
ba/ Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikbnyv
bb/ Egyéb, az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben hivatkozott
szabalyzatok, eljarasrendek:
Mdtészalkai Vizsgakdzpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban

SZMSZ)

Bels6 audit eljarasrend

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat

Egylttm(ikodé partnerek kivalasztasa eljardsrend

Ellen8rzési nyomvonal, ellenérzési terv

EsélyegyenlGségi és fenntarthatdsagi szabalyzat

Etikai szabdlyzat és Etikai Kddex

GDPR szabalyzat

Helyesbit6 és megel6z6 intézkedések eljarasrend

Humaneré&forras terv

Informatikai szabalyzat

Integritds szabdlyzat

Kockazatértékelés

Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkozé kompetencia kovetelmények)

Kalonleges és rendkiviili események eljarasrend

Munkatarsak teljesitményértékelése szabalyzat

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

Tovabbképzési terv

Valtozasok kovetése szabdlyzat

Vezet6ségi atvizsgalas eljarasrend

Vizsgadij szabdlyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Vizsgaszabdlyzat

Vizsgaszerepl6k dijazasa

Vizsgdztatds soran keletkez6 dokumentumok kezelésének eljarasrendje
¢/ Utasitasok
d/ Munkakéri leirdsok
e/ Megbizasok
f/ Vizsgalebonyolitassal kapcsolatos egylttm(ikbdések, keretmegallapodasok,
szerz8dések

MVK
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g/ A vizsgakozpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk
tartozo javitasi és értékelési utmutaték, portféliéhoz kapcsolddéd
dokumentumok

h/ Egyéb, a kézikbnyv egyes fejezeteiben hivatkozott szabalyzatok,
dokumentumok, formanyomtatvanyok.

4.3.1.2. Minden bels6 dokumentum ellatott a kovetkezd azonositdkkal:
a/ a dokumentum neve
b/ a kiadd személy neve és alairasa,
a dokumentumot készité személy neve és aldirasa
¢/ hatalyba helyezés datuma
d/ oldalszam/ 6sszes oldal szama

4.3.1.3. A szabalyozé dokumentumok mdédositasat barmely dokumentum felhasznald
kezdeményezheti széban vagy irdsban az adott dokumentumot kiadd
személynél. A mddositdsi igény elfogaddsardl ( a dokumentum maddositasardl) a
dokumentumot kiadd személy donthet.

A dokumentacid érvényes, felligyelt valtozata minden érintett munkatars részére a
vizsgakdzpont szamitogépein, illetve a létrehozott drive alkalmazasban elérhetGek. A
vizsgakozpont mikodését szabdlyozd, leiré dokumentumok tartalmarél a munkavallalok
rendszeres, ismétlé felkészitésben részestlnek.

A dokumentacid elkészitése, Osszeallitdsa, elfogadasra vald elGterjesztése, szikség szerinti
frissitése, azonositdsa az irdnyitdsi vezetd, hatdlyba Iéptetése a vizsgakdzpont vezetdjének
feladata.

A vizsgakozpont vezetd az altala érvénybe léptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont
kozponti adattaroldjan sajat hozzaféréssel, kijelolt konyvtarban word formatumban 6rzi,
illetve pdf formatumban a vizsgakdzpont munkatdrsai szamara elérhetévé tett konyvtarba
helyezi. A m(kodést szabalyozé dokumentumokat tartalmazé kényvtarhoz valé hozzaférés a
vizsgakOzpont vezet6 altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett munkatars szdmara
biztositott.

Az iranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakdzpont vezetd dltal jévahagyott ,
érvénybe léptetett torzspéldany formajaban kinyomtatva is tarolhatdok a vizsgakozpont
irodajaban. A dokumentalt atvételért, Grzésért, az érvénytelenné valt dokumentum
azonositasaért és selejtezéséért az irdnyitdsi vezetd a felel6s.

A dokumentumokat rendszeresen at kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy megfeleléen
érvénybe léptetettek-e, tartalmuk aktualis-e, valtoztatasuk sziikséges—e . A dokumentumok

MVK oldal 7/ 60 2025



I = Matészalkai

@ Vizsgakézpont

4700 Matészalka, Kblcsey u. 12.
+36/30/9255680 mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com
AKKREDITALT SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONT

atvizsgdlasaért, szlikség szerinti modositdsok elvégzéséért az Ujbdli érvénybe Iéptetésre vald

el6terjesztésért az irdnyitasi vezet6 felelds.

A moédositott dokumentumon az Uj érvénybelépési datumot at kell vezetni, illetve ha egy

dokumentum csak részben mdédosul a valtozast a mddositasok jegyzékében fel kell tlintetni.

Az iranyitasi vezet6 feladata a dokumentumok mdédositasi datumait nyilvantartani.

4.3.1.4.

Vizsgafeladatok mappa tartalmazza az elkészitett és elfogadott feladatsorokat, ezen

A vizsgakdzpont nyilvantartast vezet a hatdskorébe utalt vizsgafeladat
fejlesztésekrdl, a fejlesztett feladatokrol.

A nyilvantartas biztositja

a/ az azonositast, nyomonkovethet8séget,

b/ és az ismételt felhaszndldsbol szarmazd veszélyek elkerilését.

belll tablazat készil, amely tartalmazza a feladat azonositészamat (MVK-

szakmaszam-feladat sorszdma); a feladatkészit6 nevét; a feladat felhaszndldsanak

helyét, id6pontjat.

4.3.1.5.

A vizsgakdzpont rogziti belsé dokumentumainak
a/ meg6rzési idejét,

b/ megbrzésének maodjat,

c/ a megbrzésért felelds személyt.

4.3.2. Kulsé dokumentumok
A vizsgakozpont azonositja kilsé dokumentumait az alabbiak szerint:

a/ engedélyek, hatésagtél érkezé dokumentumok,

b/ a tevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti
dokumentumok,

ba/ Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi
Vizsgdztatdsiranyitdsi és Mlkodtetési Kézikonyvének tartalmara

bb/ képzési és kimeneti kovetelmények,
bc/ programkovetelmények

¢/ a nem a vizsgakozpont fejlesztési hataskorébe utalt kézponti
vizsgafeladatlapok, a hozzajuk tartozd javitdsi és értékelési utmutatok,

d/ egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.
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4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A vizsgakdzpont Dokumentum és iratkezelési szabalyzataban rogzitett eljarassal
rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok hasznalatanak elkeriilésére, a szoros
elszdmolasi kotelezettség ala tartozod rontott bizonyitvanyok kezelésére.

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, erre kijel6lt konyvtarban, szandékos vagy
véletlen valtoztatasok ellen védett formaban kerillnek taroldsra. Hozzaférése csak a
vizsgakodzpont vezetdjének és az iranyitdsi vezetének van. Az érintett , a vizsgakdzpont vezetd
altal kijelolt munkatdrsak hozzaférését biztositd konyvtarba, az érvénytelen dokumentumok
torlését kdvetSen keriilhet feltdltésre a médositott , Uj kiadasu érvényesitett dokumentum.

Ervénytelenné valt nyomtatott térzspélddny azonositdsa megsemmisitésig , boritéjan piros
atlés athuzassal, az érvényét vesztés datumadval és az érvénytelenité azonositast végzé
irdnyitasi vezet6 alairdsdval biztositott.

4.3.4. Feljegyzések

4.3.4.1. Avizsgakozpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy
elért eredményekrél szolgaltat objektiv bizonyitékot (jegyz6kdnyvek,
bizonylatok, nyilvantartasok).
A vizsgakodzpont eljarassal rendelkezik a feljegyzések megfelel6 kezelésére.

4.3.4.2.

4.3.4.3. Avizsgakozpont személyzete megfelel6 felkészitésével és az elkészilt
feljegyzések megfeleld taroldsaval biztositja, hogy azok

a/ olvashatodak legyenek,
b/ védve legyenek a sériiléstél, rongalddastol,
c/ visszakereshet6ek legyenek.

4.3.4.4. Avizsgakdzpont meghatarozza a feljegyzések

a/ megGrzési idejét,

b/ megbrzésének madjat,

c/ megdbrzésért felelds személyt,

d/ tarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felel6sségeket.

A feljegyzések eredeti példanyait - azonositassal ellatva — dossziékban, rendszerezve,
biztonsagos helyen tarolja a vizsgakozpont.

4.3.5. Formanyomtatvanyok
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A vizsgakdzpont nyomtatvanyaival kapcsolatban biztositja:
a/ az azonosithatésagot,
b/ a kiadasi datum nyomonkovetheté modon torténd nyilvantartasat,
¢/ az aktualis kiadas hasznalatat,
d/ minden érintett részére torténé hozzaférést.

A vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal
meghatdrozott irdnyitasi formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése és a kiaddsuk datuma azonositja. A vizsgakdzpont vezetd az dltala jovahagyott
formanyomtatvanyokat vizsgakdzpont szerverén, védett kijelolt konyvtarban word
formatumban 6rzi, illetve word vagy/és pdf formatumban a Vizsgakézpont munkatarsai
szamara elérhet6vé tett konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat tartalmazé
kdonyvtarhoz valé hozzaférés a vizsgakdzpont vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden
érintett munkatars szdmdra biztositott. A formanyomtatvanyok atvizsgdlasa, mddositasa,
vizsgakdzpont vezetd altali jovahagyasa, a valtozasok nyilvantartasa, a dokumentumoknal
leirtak szerint valésul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolédé dokumentumtol
flggetlendl, 6nalléan is mdédosulhatnak.

4.3.6. Vizsgadokumentdcid
A vizsgakdzpont azonositja a vizsgadokumentacid osszetételét az alabbiak szerint:

a/ jelentkezési lapok
b/ a vizsgazdk egyéni kérelmei és a vizsgakbzpont hatarozatai,
¢/ a vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,
d/ kijavitott irasbeli feladatlapok,
e/ vizsgazdk felkészulési lapjai,
f/ értékelGlapok,

g/ a vizsgajegyz6konyv és mellékletei (beleértve a lebonyolitasi rendet, a
vizsgatevékenységek lebonyolitdsanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit, azok
biztositasanak modjat, a feltételek megfelelGségét irdsban rogzité dokumentumot és a
vizsgaosszesit — osztalyozé — ivet)

h/ értesité levelek a vizsga eredményére vonatkozdan: az elektronikus
vizsgarendszer az eredmények rogzitését kovetéen automatikusan értesiti a vizsgazokat,
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i/ egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott dokumentumok: a vizsgaztatasban
résztvevék megbizdlevelei, megbizasi szerz6dései, ha a vizsga bejelentés-koteles:
vizsgabejelentd lap.

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakodzpont eljarassal rendelkezik (Vizsgafeladatok készitése eljarasrend) a
hataskorébe utalt fejlesztett mérés-értékelési feladatok biztonsaganak meg6rzésére az
alabbiak szerint:

a/ a feladatkészit6- és véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a
vizsgakodzpont altal meghatdrozott titoktartasi, informaciobiztonsagi elGirasok
betartasaval adjak at a vizsgakézpontnak,

b/ a feladatkészits- és véleményez6 szakemberek a feladat megkezdése el6tt
titoktartdsi nyilatkozatot tesznek arrél, hogy nem adnak semmilyen médon, semmilyen
informaciét a feladatfejlesztSi tevékenységlikrdl, ill. az altaluk készitett, véleményezett
feladatokral,

c/ a feladatkészitG- és véleményez8 szakemberek irdsbeli kotelezettséget vallalnak az
atadott vizsgafeladatok és a munkapéldanyok sajat szamitogépeikrdl, informatikai, és
adathordozé eszkozeikrdl valod torlésére,

d/ a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositasa, csomagolasa, széllitasa olyan médon
torténik, hogy illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

4.3.8. Valtozaskovetés

A vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik (Valtozdsok kovetése szabalyzat) annak
biztositasara, hogy rendszeres id6kdzonként, litemezetten megtorténik a szabalyozd
kdrnyezet (kilsé szabalyozé dokumentumok) valtozasainak figyelemmel kisérése, annak
érdekében, hogy

a/ a szabalyozé belsé dokumentumok aktualizalasra kerllhessenek, és

b/ a szabalyos mikodés fenntarthaté legyen.

A valtozasok kovetésének felel6se: az iranyitdsi vezetd., aki heti rendszerességgel
figyelemmel kiséri a relevans valtozasokat és a kapcsolddod teendGket, ezeket rogziti
az Ellen6rzési napldban.

Kapcsolodo dokumentumok:
Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat
Ellen6rzési napld
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GDPR szabalyzat

Munkakori leirasok

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Valtozasok kovetése szabalyzat

4.4. Informacios rendszer

4.4.1. Nyilvdnos informaciok

4.4.1.1. A vizsgakodzpont a vizsgdzoérdl kizardlag olyan informaciét hoz nyilvanossagra,
amire a jogszabaly felhatalmazast ad.

4.4.1.2. Avizsgakozpont a jelentkez6ket megfelel6 és elégséges informdcidval latja el
a vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban: a vizsgaszoftveren, e-
mailen, telefonon keresztiil, esetleg postai levélben.

4.4.1.3. Avizsgakodzpont a nyilvdnos informacidk biztositasanak és a tajékoztatasi

kotelezettségének megfelel6en sajat honlapjarél link-kapcsolattal
hozzaférhetévé teszi az IKK (Innovativ Képzéstdmogatd Kozpont) honlapjan
kozzétett képzési és kimeneti kdvetelményeket és programkovetelményeket,
melyek a vizsgakovetelmények részletes leirdsat tartalmazzak.
A vizsgakdzpont nyilvanosan elérhet6vé teszi tovabba:

a/ azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositd szamat,

amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik

(3.sz.melléklet),

b/ azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositd szamat,

amelyek esetén aktualisan vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,

c/ a vizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozo szabalyzatat,

d/ a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,

e/ Ugyfélszolgdlati elérhetGségét (3.1.f),

f/ azokat az informacidkat, amelyek a vizsgara jelentkezd vagy a vizsgazo személy

szamadra egyértelm(ivé teszik a raju7k vonatkozé jogokat és kotelezettségeket, a

vizsgakozpont 3ltal szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g/ személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztatast (4.sz.melléklet).

4.4.1.4. Avizsgakozpont dltal nyilvdnossagra hozott informacidoknak pontosnak és
hitelesnek kell lennitk. Nem lehet félrevezetG tartalmat nyilvdnossagra hozni.

4.4.2. Bizalmas kezelés
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A vizsgakdzpont biztositja, hogy a vizsgaztatdsi folyamat alatt birtokdba keriilt, vagy a
jelentkezG6tdl vagy a vizsgazott személytél eltéré mas forrdsokbdl szarmazo
informdacidkat nem tarja fel illetéktelem fél szamara az érintett egyén (jelentkezd,
vizsgazo, vizsgazott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény elGirja az
ilyen informacidk feltarasat.

A vizsgakdzpont bels6 szabdlyzataival, a vizsgaztatdsban résztvevék megfelel6
képzésével , a biztonsagi el6irdsok betartdsdval biztositja az informacidk bizalmas
kezelését.

A vizsgakozpont a teljes személyzetre, a vizsgaztatasi folyamat minden résztvevéjére
kiterjed6en, jogilag érvényesithet6 megallapodasokon, nyilatkozatokon keresztiil
biztositja a vizsgaztatdsi folyamat soran birtokaba kerilt informdcidk bizalmas kezelését.

Minden résztvevS az Adatkezelési tdjékoztatd, az egyes tevékenységek elvégzéséhez
kapcsolédd Megbizdsok (melyek tartalmazzak a bizalmas informacidkezelésre
vonatkozd elvdrasokat is) aldirdsaval, a vizsgakozpont vonatkozé szabdlyzatai
megismerésével vallalja a fenti kovetelmény teljesitését.

4.4.3. Informacidbiztonsag

4.4.3.1. Avizsgakozpont biztositja

a/ a jogosultak szamara a vizsgaztatasi tevékenységével Gsszefiiggésben szamukra
sziikséges aktualis dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciékhoz valé hozzaférést,

b/ az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus
adathordozok esetében.

4.4.3.2. A vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapd, akar
elektronikus adathordozén tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatdsahoz szlikséglik van, vagy amelyre a vizsgakdzpont vezet6

11111

naprakészen kell tartani.
4.4.3.3. A vizsgakozpont intézkedéseket vezetett be az adatvesztések megel6zésére.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast oly mdédon kell végezni, hogy - megfelelé technikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasa mellett - biztositott legyen a személyes adatok
megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsaval szembeni védelmet is ideértve.
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Az informéacidkat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Ennek érdekében a vizsgakodzpont vezet6 osztja ki a kiilonb6z6 jogosultsdgokat mind a
papir alapu, mint az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaféréshez.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megolddssal biztositott, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kozvetlenil ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

Az informdcidbiztonsdg megtervezésekor a technika mindenkori fejlettségéhez
alkalmazkodik a vizsgakozpont. Jelenleg sajat szerverrel rendelkezik, és fejlett
virusvédelmi rendszerrel.

Az informaciok, adatok az adatvesztés elkeriilése érdekében rendszeresen archivalasra
keriilnek. Hetente mentés torténik a szerver duplikdlt meghajtdjara.

Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az informacidkezel6nek.

Kapcsolodo dokumentumok:
Informatikai szabalyzat
Személyes adatok kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztaté/nyilatkozat
Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat
Munkakdri leirasok
Megbizasok
Vizsgaszabalyzat

4.5. Vezetoségi atvizsgalas

4.5.1. Avizsgakodzpont évente legaldbb egy alkalommal — a bels6 auditot kbvetéen 90
napon belll — atvizsgalja a m(ikodését, annak biztositdsa érdekében, hogy az
folyamatosan alkalmas, megfelels, hatékony, eredményes legyen, beleértve a
kinyilvanitott min&ségpolitikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést a mindségiranyitasi
vezetd allitja 6ssze.

4.5.2. AvezetGségi atvizsgalas kotelezd témakorei az elmult id6szakra vonatkozoan:

a/ a belsé ellenérzések (auditok) eredményei,
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b/ a jelentkez6ktdl, vizsgazoktol, vizsgazott személyektdl , hatdsagtol érkezé
visszajelzések,

c/ a partatlansag megdrzése,

d/ a megel6z6 és helyesbité intézkedések helyzete,

e/ a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbdl eredd intézkedések,
f/ a célok teljeslilése,

h/ panaszok, fejlesztési javaslatok,

i/ integritashoz kapcsolddo vizsgalatok,

j/ GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,

k/ etikai észrevételek,

I/ vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa,

m/ helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n/ egyuttm(ikodé partnerek értékelése.

4.5.3. Avezet6ségi atvizsgalds dontéseket és intézkedéseket tartalmaz a kovetkez6
id6szakra vonatkozdan az aldabbiak szerint:

a/ kovetkezb éves belsd auditterv,

b/ célok,

c/ er6forrasigények, és

d/ intézkedési terv/tervek és javaslatok.

A Matészalkai Vizsgakodzpont eljarassal rendelkezik a vezet6ségi atvizsgalasra.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vezet6ségi atvizsgdlas eljarasrend

4.6. Belsé audit
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4.6.1. A Matészalkai Vizsgakozpont eljardssal rendelkezik a bels6 auditra vonatkozdan:

Belsd audit eljarasrend

4.6.2. A bels6 audit célja annak biztositasa, hogy a vizsgak6ézpont

a/ az Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakézpontok Intézményi
Vizsgaztatdsiranyitasi és Mlkodtetési Kézikonyvének tartalmara
dokumentumnak, és

b/ az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és az abban hivatkozott
dokumentumokban foglaltaknak megfelel6en mikddik.

4.6.3. Avizsgakozpont-vezets jovahagyott belsé auditort vagy kilsGs, irdnyitasi

4.6.4.

rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel rendelkezé szakembert( a tovdbbiakban
egyutt: belsé auditor) kérhet fel a belsé audit elvégzésére.
A belsé auditot olyan személy végezheti, aki megfelel6 ismeretekkel rendelkezik a
vizsgaztatas, az ellenGrzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében.
A belsé auditor nem ellenérizheti sajat munkajat.
A belsé auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A min@ségiranyitasi vezet6 hatarozza meg az éves audittervet a vizsgakdzpont
mUkodésével 6sszhangban, kockazatbecslés alapjan.
A kockazatbecslés soran figyelembe kell venni az aldbbi szempontokat:
a/ az auditalando teriletnek a vizsgaztatas mindségére ( vizsga minGségére)
gyakorolt hatdsa,
b/ a valtozas valdszinlisége az el6z6 ellenbrzott allapothoz képest,
¢/ a korabban feltart problémak,
d/ visszajelzések.

Kapcsolodd dokumentumok:
Bels6 audit eljarasrend
Bels6 auditterv

4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkotelezettség

A vizsgakdzpont vezetGsége elkotelezett a minGségiranyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése mellett.

Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden
szintjén. A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiils6 szakért6ktél, jeloltektdl,
vizsgaztatott személyektSl, a Matészalkai Vizsgakdzponttal kapcsolatban allé egyéb
személyektdl, szervezetekt6l. Fejlesztési javaslatok tehet6k személyesen a
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vizsgakdzpont vezetGjének cimezve vagy elektronikus formaban a Matészalkai
Vizsgakozpont honlapjan keresztil (6tletlada).

A vezetés a beérkezett javaslatokat atvizsgdlja a megvaldsithatdsdg szempontjabdl és
azokrél legkés6bb a vezet6ségi atvizsgalds alkalmaval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettségmérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijel6lik vizsgakdzpont részére
a javitando, az esetleges beavatkozast igényls terileteket.

4.7.2. Elégedettség mérése
4.7.2.1. A Matészalkai Vizsgakozpont gondoskodik a folyamatai, szolgdltatdsai

mindségét érints visszajelzések, elégedettségi mutatdk rendszeres
gy(ljtésérdl.
A tevékenységével kapcsolatban felméri:

a/ vizsgazdinak,

b/ a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,

c/ a jegyz6knek az elégedettségét.

4.7.2.2. Afelmérést a Matészalkai Vizsgakdzpont Ugy szervezi meg, hogy informaciot
szolgaltasson és visszajelzést adjon kilonosen az alabbiakrol:

a/ a vizsgakozpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a
tdjékoztatdas min6dségét ( pl. honlapon megjelend informacidk hasznalhatdsaga)
b/ a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések minGsége,

¢/ a vizsgahelyszin minGsége,

d/ a vizsgan részt vev6 személyzet munkavégzésének mingsége.

Ennek érdekében minden vizsgat kovetbéen kérddivet toltenek ki a fentiekrdl az
érintettek elektronikusan, vagy papir alapon.

4.7.2.3. Avizsgakozpont feldolgozza az érintettek elégedettségére vonatkozd
informacidkat és amennyiben sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek
kivizsgalasardl, az eredmény visszacsatoldsardl és sziikség szerint megel6z6
intézkedések megtételérdl.

A beérkezett elégedettségmérési eredmények  tablazatba  keriilnek,
szempontonként Osszegzésre, atlagképzésre kerll sor, majd a vizsga (irasbeli)
értékelésének egyik bemend informacidjaul szolgalnak.

4.7.2.4. Avizsgakozpont az elégedettségméréssel begyijtott informacidkat
felhasznalja tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.
Az elégedettségmeérési eredmények, illetve az ezekbdl levont kovetkeztetések
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a vezetGségi atvizsgalads egyik — az eltelt id6északra vonatkozé- bemeneti
informdacidjaként szolgdlnak.

v

4.8. Helyesbito és megel6zo intézkedések
4.8.1. Helyesbit6 intézkedések

A folyamatok, a miikodés soran felmerls eltérések esetén kovetelmény, hogy

a/ a nemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon ( pl. a megalapozott
panaszokbdl és belsé auditokbdl, ellenérzésekbdl),

b/ a nemmegfelel6ség helyesbitése megtorténjen,

¢/ a nemmegfelel6ség ismételt el6fordulasanak megel&zésére szolgald tevékenység
szikségessége kiértékelésre keriiljon,

d/ a sziikséges tevékenység kellg id6ben legyen meghatarozva és bevezetve,

e/ az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keruljon,

f/ a helyesbit6 tevékenység eredményességének atvizsgaldsa megtorténjen.

4.8.2. Megel6z6 intézkedések, kockazatelemzés

A Matészalkai Vizsgakozpont

a/ a folyamataira, tevékenységeire vonatkozd potencialis veszélyek megel6zésére
kockazatértékelést végez.

b/ a nemmegfelel6ségek okainak kikliszobolése érdekében megel6z6
intézkedéseket vezet be.

A megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok kovetelményeket hatdroznak
meg az alabbiakra vonatkozdan:

a/ a potencialis nemmegfelel6ségek, azok okainak kimutatasa, azonositasa,

b/ a nemmegfelelGségek el6fordulasanak elkeriilését célzo intézkedések
sziikségességének mérlegelése,

¢/ a szukséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,

d/ a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

e/ a megtett megel6z6 intézkedések hatékonysaganak fellilvizsgalata.

Kapcsolodo dokumentumok:
Helyesbit6 intézkedések eljarasrendje
Kockazatértékelés

Bels6 audit eljarasrend

Helyszini vizsgaellen6rzé lap
Intézkedési tervek
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5. A partatlansag biztositasa

5.1. Altalanos kovetelmények

A Matészalkai Vizsgakdzpont

a/ tisztességesen jar el valamennyi vizsgara jelentkezd, vizsgazo és vizsgazott
személy esetén,

b/ vezetése elkotelezett a vizsgdztatds partatlansaga irant,

c/ kérés nélkil, nyilvanosan hozzaférhet6 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, kikliszoboli vagy csokkenti azokat, és minden esetben
biztositja a vizsgaztatas objektivitasat,

d/ felelGsséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedheti
meg, hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénzligyi vagy mas tényez6k nyomast
gyakoroljanak ra a partatlansag elvének feladdsa céljabdl,

e/ minden folyamata és eljarasa fliggetlen az oktatastdl és képzéstdl a bizalmas
kezelés, az informacidk biztonsdganak és a partatlansag védelme érdekében,

f/ kommunikacidjaval és tetteivel nem kelt olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi
személy kindlata esetén mindkét szolgdltatds (oktatas, képzés és vizsgaztatas)
egylittes igénybevétele barmilyen el6nnyel jarna a jelentkezd személy szamara vagy,
hogy barmely oktatasi ill. képz6 intézmény szolgaltatasanak az igénybevétele
befolyassal lehet az objektiv értékelésre,

g/ kockazatértékelés elvégzésével bizonyitja, hogy felmérte mindazokat a potencialis
veszélyeket, melyek a partatlan vizsgaztatasra hatdssal lehetnek.

5.2. A kockazatértékeléssel kapcsolatos kovetelmények

5.2.1.

5.2.2.

A vizsgakozpont a partatlansagot veszélyeztet6 tényez6k kockazatértékelése soran
figyelembe veszi az aldbbi kapcsolatokat:

a/ ismerdsi,

b/ pénzigyi, gazdasagi,

c/ szervezeti.

A partatlansagot veszélyeztetd kockdzatok felmérése soran az érdekellentétek
minden lehetséges forrasat azonositani kell fliggetlenil attdl, hogy az érdekellentétek
a vizsgakozponton belil vagy kivil jelentkeznek-e.
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A kockazatértékelések soran kilon kitér azokra a szervezetekre, amelyek k6zos
tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi dontést
illetéen, vagy potencialisan képesek a folyamat befolyasolasara.
5.2.3. A partatlansdgot veszélyeztet6 kockazatértékelés kiterjed a kovetkezd személyek
vizsgaztatasara:
a/ a vizsgakozpont sajat munkavallaldja,
b/ a jogi személy vezetd beosztasu munkavallaldi,
¢/ a jogi személy mas szervezeti egységének munkavallaléi,
d/ a jogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast, vagy képzést végzdk,
e/ a kapcsolatban allé szervezetekben (pl. képz&kben, vizsgahelyszineken)
képzést végzok.

5.2.4. A kockazatértékelés azonositja, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztets tényezbk
ténylegesek vagy véltek és meghatarozza a kockazat mértéke miatt sziikséges
intézkedést.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kovetelmények a partatlansagi elvekkel osszefiiggésben

5.3.1. Avizsgdzo teljesitményérdl dontést hozo személy nem vehet részt a vizsgadzé
vizsgaztatdsdban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt el§zetes
oktatasaban, képzésében a vizsgara torténd szakmai felkészitésében.

5.3.2. A Matészalkai Vizsgakdzpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdan szakmai vizsga
esetén betartja a Szkr.-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesitd vizsgak esetén is
biztositja az alabbi, jelentds kockazatcsokkent6 kovetelmények teljesiilését:

a/ a vizsgabizottsag egyik tagja sem lehet a vizsgdzé hozzatartozdja,
b/ a vizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesité
vizsgara torténd felkészitésében részt vett, abban az esetben, ha teljesiilnek az
alabbiak:

ba/ a képzést és a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,

bb/ nem biztosithatd a vizsgazo képesits vizsgara felkészitésétél fuiggetlen
személyzet megfelel létszamban.

5.3.3. Ateremfeliigyeletet ellatd személy nem lehet a vizsgdzd hozzatartozéja és nem vehet
részt a vizsgazo vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat
teremfelligyel6i megbizast, aki az adott vizsgatevékenység oktatasara jogosito
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

A vizsgan kozrem(ikodd személyzet a vizsgat megel6z6en 6sszeférhetetlenségi partatlansagi
szempontbdl ellen6rzott és az adatszolgaltatashoz kell6 informacidval ellatott.
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A partatlansagot fenyeget6 veszélyeket a vizsgakdzpont folyamatosan figyelemmel kiséri,
indokolt esetben megtorténnek a helyesbitd intézkedések, ezek a vizsga megkezdése utan is
végrehajthatok.

Kapcsolddd dokumentumok:

Kockazatkezelési eljardsrend, Kockazatértékelések

Etikai szabdlyzat és etikai kddex

Egylttm(kodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Partatlansagi nyilatkozat

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Megbizolevelek

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

Helyesbit6 intézkedések eljarasrendje
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6. Eroforrasok biztositasa

Vizsgaztatdsi folyamatban kdzrem(ikodé szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a
delegalt tag), a feladatkészitést és —véleményezést végzd személyt kell érteni.
Vizsgdztatdsi folyamatban kozrem(ikodé jegyz6 alatt a vizsga elGkészitésével,
lefolytatdsaval és lezarasaval kapcsolatos irdsbeli, dokumentaldsi és adatrogzitési
feladatokat ellato személyt kell érteni.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek és jegyz6k alkalmassagi
kovetelményei

A Matészalkai Vizsgakdzpont
a/ aktualis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett — az engedélyében szereplé
Képzési Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (tovdbbiakban: KEOR) teriilet szerinti —
szakmara, szakképesitésre vonatkozdan azokrél a feltételekrél, melyeknek az dltala
felkérhet6 vizsgabizottsagi tagnak kotelez6en meg kell felelni az Szkr. —ben, a képzési és
kimeneti kdvetelményekben, a programkovetelményekben elbirtak szerint,
b/ az a/ pontban hivatkozott elGirdsok hianyaban e kézikonyv elGirasai érvényesek:
a képesitl vizsga vizsgabizottsdgaba lehetbleg olyan személy bizhaté meg, aki az adott
programkovetelményben el6irtnak megfelel§ , ennek hianyaban a vizsgdn megszerezhet6
szakképesités agazataba tartozo, a szakteriilethez illeszkedd szakképesités képzéséhez
vagy szakma oktatasahoz igazodé szakképzettséggel rendelkezik, minimum 3 év
szakképesitésben, annak hianyaban kozeli (rokon) szakma/szakképesitésben szerzett
tapasztalata (oktatdi vagy mas munkatapasztalata) van.
¢/ az aldbbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak

megfelel6 szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel 6sszefiiggé
feladatra:

ca/ Projektfeladatot készité szakember: Lehetéleg a vizsgan megszerezheté
szakma, szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai végzettséggel
rendelkezik, legaldbb 5 év oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van, a felkérés
id6pontjaban az adott szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cb/ Projektfeladatot véleményezd szakember: LehetGleg
pedagdgiai/andragdgiai/oktatdi végzettséggel vagy felnSttképzési szakértsi gyakorlattal
rendelkezik vagy szakképesités estén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal
rendelkezik az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén,
vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van, jartassaggal
rendelkezik a vizsgaztatas teriletén, ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

cc/ Képesit6 vizsga esetén irdsbeli feladat - készité szakember: Lehetéleg a
vizsgan megszerezhet( szakképesités szakterilete tekintetében fels6fokd szakmai
végzettséggel rendelkezik, van pedagdgiai/andragdgiai/ oktatéi végzettsége vagy legalabb
2 éves rendszeres oktatdsi gyakorlata az adott szakképesités vagy kozeli (rokon)
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szakképesités terliletén, oktatdsi és vizsgaztatasi tapasztalata van, a felkérés id6pontjaban
a szakterileten oktat, vagy szakmdjaban aktivan dolgozik.
cd/ Képesit vizsga esetén irdsbeli feladatot véleményezd szakember:

Lehetéleg rendelkezzen pedagdgiai/ andragdgiai végzettséggel vagy felnSttképzési
szakértGi gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriletén,
gyakorlata van vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén, jartassaggal
rendelkezik a vizsgdztatas terén, ismeri a vizsgdk rendszerét.

d/ Legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6 személyt kér fel a jegyz6i feladatra.

6.2. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzok
alkalmassaganak ellendrzése és bizonyitasa

6.2.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozrem(ikodé szakemberek és jegyz6k alkalmassaganak
elbiraldasdhoz és bizonyitasahoz a személyektdl (jelentkezékt6l) a Matészalkai
Vizsgakdzpont bekéri az alabbi dokumentumokat:

a/ az 6néletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi
feladathoz kapcsolddd érdemi informacidt és alatamasztja a feladatra vald
alkalmassagot (szakmai 6néletrajz),

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

c/ erkolcsi bizonyitvanyt, amely beadhato a jelentkezéssel egyidejlileg, illetve
legkésbébb az els6 megbizas alkalmaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétdl
eltekinthet a vizsgakézpont abban az esetben, ha mas mdédon hitelt érdeml&en
bizonyithaté a blintetlenség.

6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgalé igazolé dokumentumokat — személyi anyagot —a
vizsgakodzpont meg6rzi az egylittmikodési szandék megszlinéséig, de minimum az
utolsd megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig.

A Matészalkai Vizsgakdzpont Egylttm{kodd partnerek kivalasztasa, értékelése
eljarasrendjében szabdlyozza a vizsgaztatasban résztvevé személyzet palyazati
folyamatat, a jovahagyas folyamatat és a vizsgdval kapcsolatos feladatra vald kivalasztas
folyamatat.

A Matészalkai Vizsgakbzpont honlapjan kozzéteszi a vizsgaztatoéi/feladatkészitdi/jegyz6i
névjegyzékébe vald bekeriiléshez szlikséges palyazatot. Itt hozzaférhet6ek a szilikséges
adatlapok és nyilatkozatok: regisztrdcios adatlap, amelyen a kérelmezd adatai,
végzettségei, nyelvismerete, oktatasi tevékenysége, a megpalydzott, vizsgaztatni kivant
szakmak/szakképesitések felsoroldsa (betdltendd feladatkor megjeldlésével);
névjegyzéki nyilatkozat, adatkezelési nyilatkozat, nyilatkozat szakmai tapasztalatrdl,
igazoldas oktatasi tevékenységrél.
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A benyujtott palyazatokat a vizsgakdzpont vezetd elbirdlja: 6sszeveti a megpalyazott
feladatkor kovetelményeit a benyujtott végzettségekkel, igazolasokkal. Déntése alapjan
a palyazé bekeril a Vizsgakdzpont vizsgaztatdi/feladatkészitGi/jegyz6i névjegyzékébe.
A palyazo értesitést kap a palyazat eredményérdl (esetleges hianypdtlasrdl).

6.3. A személyzet feladatra valé felkészitése és munkajanak iranyitiasa

6.3.1. A Matészalkai Vizsgakozpont gondoskodik személyzetének feladatra vald
felkészitésérdl ugy, mint: vizsgabizottsagi tagi feladatok, feladatfejlesztési feladatok,
feladatvéleményezési feladatok, jegyz6i feladatok, bels6 munkatars vizsgaszervezési
feladatai.

A felkészités biztositja, hogy a személyzet megértse a vonatkozé vizsgaztatasi
rendszert, illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és —lebonyolitds rad vonatkozdé
folyamatat, annak elveit, elGirdsait és képes legyen alkalmazni a relevans
vizsgaztatasi, feladatfejlesztési, vizsgaszervezési és —lebonyolitdsi eljarasokat és
dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatdrsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat
végz( vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készit6 és véleményezd szakembereket,
jegyzGket is) szemben elvards, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges
ismereteiken tul, ismerjék és elfogadjak a vizsgakdzpont m(ikodésének szabalyait,
etikai, partatlansagi elveit.

6.3.2. A Matészalkai Vizsgakdzpont a személyzetének feladatra valé felkészitését rendszeres
id6kozonként megismétli.

A Méatészalkai Vizsgakdzpont a jovahagyasi folyamat részeként el6irja a Vizsgakozpont
belsé felkészitésének elvégzését (Felkészitési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min.
80%), illetve szlikség szerint a jelolttel szakmai elbeszélgetést folytat.

A képzés elvégzésérdl a szervez§ a vizsgakGzpont tanusitvanyt/részvételi igazolast allit ki,
ami a tovabbképzési rendszerben az elbirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat. A
Vizsgakozpont elfogadja mas vizsgakozpontok felkészitését, tuddsszintmérését a kiadott
igazoldsok/tanusitvanyok alapjan, szikség esetén kiegészitve azt a Vizsgakodzpont
mindségiranyitasi rendszerére vonatkozo ismeretekkel.

Meguijitd felkészités a vizsgabizottsagi tagok részére 3 éves, jegyzO6k részére 1 éves
gyakorisaggal Utemezett, illetve a rendszerben tortén6é valtozdsok esetén. A
visszajelzések, bizottsagi tagot érint6 megalapozott panasz esetén a vizsgakdzpont
déntése alapjan felkészités ennél gyakrabban is szervezhetd. Evente a vizsgabizottsagi
tagoknak online tajékoztatds keretében torténik meg az informaciok, tapasztalatok,
eredmények, célok ismertetése.
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6.3.3. A vizsgakozpont irdnyitja a vizsgaztatdsi folyamatban részt vevé teljes személyzet
munkajat a kotelességeket és felelGsségi koroket leird, aktualis dokumentalt
utasitasokkal , a relevans informaciok tovabbitasaval, illetve az informacidk
megkérésével.

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasban résztvevs személyzet szamara megbizélevelet készit,
amelyben rogziti a megbizni kivant személy feladatait, kdtelességeit, a munkajara
vonatkozd szabdlyokat, a vizsgakozpont elvarasait. A feladatellatas részleteit, gyakorlati
tudnivaldkat személyes vagy e-mailben vald egyeztetés egésziti ki.

6.3.4. A Matészalkai Vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik az altala el6zetesen
jovahagyott és aktudlisan felkérhets egylttm(ikods szakemberekrdl és jegyz6krél az
érintett személy egyértelmd és dokumentalt adatkezelési hozzajaruld nyilatkozata
birtokaban.

A nyilvantartds tartalmazza az aldbbiakat:

a/ név,

b/ sziletési hely,

¢/ sziletési idg,

d/ elérhetbség,

e/ utolsé felkészités (képzés) datuma,

f/ a felkérhet6ség zard datuma (szakember esetén max. a felkészités elvégzésétél
szamitott 3 év, jegyz6 esetén max. a felkészités elvégzésétél szamitott 1 év),

g/ azok a szakmak/szakképesitések és feladatkorok, melyekre a szakember a
vizsgakOzpont részérél jovahagyasra keriilt.

6.3.5. A Matészalkai Vizsgakdzpont figyelemmel kiséri a kdtelez6 érvényd elGirdasok
valtozasat és ennek megfelel6en gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijel6lésérdl,
megbizdsardl, nyilvantartasai aktualizalasardl.

6.3.6. A vizsgan feladatot kizarélag a vizsgakdzpont altal el6zetesen jévahagyott és
nyilvantartasba vett, feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgara a
vizsgakozponttdl dokumentdltan megbizast kapott és a megbizast elfogadd személy
l[athat el.

Kivételt képeznek fentiek aldl (6.1, 6.2., 6.3.) a szakmai szervezetek, vagy hatdsagok
(pl. illetékes gazdasagi és iparkamara, BM) altal kijel6lt vizsgabizottsagi tagok, de
megbizasukat 6k is a vizsgakdzponttdl kapjak.

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése

6.4.1. A Matészalkai Vizsgakdzpont figyelemmel kiséri, ellenérzi a vizsgaztaték munkajat,
teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatdsagat.
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A vizsgakdzpont a rendszeres helyszini ellen6rzések, a vizsgdzok elégedettségmérése,
esetleges panaszai, az elért eredmények attekintése altal nyer informacidkat a
vizsgaztatdk munkajardl. Sziikség esetén a vizsgaztatdkat figyelmezteti, Ujabb képzés
elvégzésére kotelezi, esetleg vizsgaztatoi névjegyzékébdl torli.

6.4.2. A Matészalkai Vizsgakdzpont a vele egylittm{kodé vizsgaztatdkat, feladatfejleszté és

—véleményez6 szakembereket, a jegyz6ket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai:

a/ kapcsolattartas mingsége,

b/ szakmai egylttm(ikodési készség,

¢/ egyuttm(iikodés keretében nyujtott szolgdltatdas minGsége,

d/ dokumentacidk vezetése, pontossaga,

e/ panaszkezelés, egytttmikodés a probléma megoldasaban.

Az éves értékelés objektiv és kovetkezetes. Az értékeléshez sziikséges adatok,
informdcidk rendelkezésre allnak. Amennyiben sziikséges, intézkedések térténnek a
felmeril6 problémak megoldasa érdekében.

6.4.3. A Matészalkai Vizsgakdzpont megel6zi a nem megfelel6 mindségben teljesitd
egylUttm(ikodé szakember vagy jegyzs ismételt felkérését.

A beérkezd informacidk, visszajelzések, helyszini tapasztalatok alapjan a vizsgakozpont
elkésziti illetve mddositja az érintett személyek kompetenciamatrixat. Elkésziti az éves
teljesitményértékelést. Amennyiben ezek eredménye indokolja, a szerepld torlésre
vagy felfliggesztésre kerl a felkérésre alkalmas szakértGi korbél.

6.4.4. A vizsgakozpont erkolcsi bizonyitvany bekérésével megel6zi annak a szakembernek
vagy jegyz6nek a felkérését, akivel szemben rend&rségi, ligyészségi nyomozas folyik.

Kapcsoldddé dokumentumok:

Egyuttm{kodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Kompetenciamatrix

Megbizélevél

Adatkezelési nyilatkozat

Valtozasok kovetése szabalyzat

Munkatarsak teljesitményértékelése szabalyzat
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7. Avizsgahelyszinek

A vizsgaztatdsi folyamatban egylttmkodé vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre allo teriilet, épllet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasahoz
sziikséges szamitdgépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitdgépes
programokkal egyutt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositasa

7.1.1. A Matészalkai Vizsgakozpont aktualis nyilvantartassal rendelkezik azokrdl a targyi
feltételekrdl, amelyeket a vonatkozd képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai
vizsgakhoz, a programkovetelmények a képesité vizsgakhoz kotelezéen elbirnak.

7.1.2. A Matészalkai Vizsgakozpont elegend6 szamu, a sziikséges targyi feltételeket
biztositani képes vizsgahelyszinnel rendelkezik vagy az azt biztositani tudéval
egylUttm(ikodik az altala szervezett szakmai és képesit6 vizsgak lebonyolitdsahoz.

7.1.3. A Matészalkai Vizsgakozpont biztositja, hogy az altala szervezett vizsgak
vizsgahelyszinei minden tekintetben megfelel6ek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr-
ben, a vonatkozo képzési és kimeneti kdvetelményekben, programkdvetelményekben
megfogalmazott el6irdsokat, melyek a vizsgdk jogszer(i lebonyolitdsahoz sziikségesek.

A Matészalkai Vizsgakozpont Egylittm{kodd partnerek kivalasztasa, értékelése
eljarasrendjében rogziti a megfelel6 vizsgahelyszinek biztositasara vonatkozé szabalyokat.

7.1.4. Amennyiben nem tulajdona, a Matészalkai Vizsgakdzpont érvényes
megallapodasokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszint biztositd
partnerekkel a vizsgak lebonyolitasara.

A vizsgahelyszinekkel kotott egytittmikodési megallapoddsok tartalmazzak a
kovetkezbket: a helyszin és képvisel6jének megnevezése; a KEOR és az érintett
szakmak/szakképesitések megnevezését; a vizsgahelyszinnel szemben tdmasztott
elvarasokat (a szlikséges targyi eszkdzoket); a vizsgakdzpont kdtelességeit; titoktartasra
vonatkozo kitételeket.

Konkrét vizsgara kotott megallapodas tartalmazza a vizsga id6pontjat, a relevans
vizsgatevékenységet, a létszamot.
Visszterhesség esetén kiilon bérleti szerz6dés késziil.

7.1.5. A Matészalkai Vizsgakozpont teljes kor( felelGsséget vallal a vizsga helyszinének
vizsga alatti megfelelGségéért.

7.1.6. A Matészalkai Vizsgakdzpont nyilvantartdssal rendelkezik azokrdl a vizsgahelyszint
biztositd partnerekrdl, akiket jévahagyott, akikkel egytttm(ikodési megdllapodast,
illetve az ingatlan és targyi eszkdz hasznalatdra megfelel6 szerz6dést kotott
vizsgalebonyolitas céljabdl.
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A vizsgahelyszinnel kapcsolatban a vizsgakdzpont altal nyilvantartott adatok:

Pontos megnevezés (a helyszin képviselGjéé is); székhely/telephely megnevezése, cime;
elérhetGségek; a cégbejegyzés adatai; a felhasznalt helyiség és annak
befogaddképessége (egy id6ben vizsgdztathatdk szama)

7.2. A vizsgahelyszin megfelel6ségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. A Matészalkai Vizsgakozpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatasanak
mindségét.

A vizsgakodzpont képvisel6je lehetbleg ellendrzi a vizsgahelyszin megfelel6ségét az
egylttmUkodési megallapodas megkotése illetve a vizsga el6tt, ezt dokumentalja
Vizsgahelyszin ellen8rz6 lapon.

Helyszini vizsgaellen6rzés alkalmaval a vizsgakozpont illetékes vezetdje a helyszint, az
eszkozoket, a feltételek biztositasat figyelemmel kiséri a vizsgafolyamat soran.

7.2.2. A Matészalkai Vizsgakozpont a vele egylittm(ikodé vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint
biztositd partnereket évente értékeli.
Az éves értékelés szempontjai:
a/ kapcsolattartas mindsége,
b/ szakmai egyluttm(ikodési készség,
¢/ egyuttmiikodés keretében nyujtott szolgdltatdas minGsége,
d/ dokumentdcidk vezetése, pontossaga (ha relevans),
e/ panaszkezelés, egytittmi{kodés a probléma megoldasaban.

A vizsgakdzpont Egyuttm{kodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrendjében
rogziti a vizsgahelyszinek értékelésének szempontjait, az értékeléshez sziikséges adatok,
informacidk korét és forrasait és a szikséges intézkedéseket.

7.2.3. A Matészalkai Vizsgakdzpont Egylttm(ikods partnerek kivalasztasa, értékelése
eljarasrendjében rendelkezik a nem megfelel6 min&ségben teljesité vizsgahelyszinek,
vizsgahelyszint biztositd partnerek ismételt felkérésének megel6zésére.

A nem megfelel6nek értékelt vizsgahelyszinnel a vizsgakdzpont megszakitja vagy
felfiiggeszti az egylttmikodést illetve felszdlitja korrekcidk elvégzésére.

7.2.4. A Matészalkai Vizsgakozpont megel6zi annak a vizsgahelyszinnek , vizsgahelyszint
biztosito partnernek a felkérését, akivel szemben renddrségi, ligyészségi nyomozas
folyik — amennyiben ez hivatalosan a vizsgakdzpont tudomdsara jut.

A konkrét vizsgdra vonatkozé Egyiittm(ikddési megéllapodds tartalmaz Atlathatdsagi
nyilatkozatot (1.sz.melléklet), illetve Nyilatkozatot cs6d-, felszamoldsi vagy
végelszamolasi eljarasrdl (2.sz.nyilatkozat), a megallapodas alairasaval a partner vallalja
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(5.2. pont), hogy a vizsgakozpont felé jelzi amennyiben ellene nyomozas folyik és ez a
megallapodas megszlinésével jar.

Kapcsolodd dokumentumok:

EgyUttm(kodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Egyuttmdkodési megallapoddsok

Vizsgaszabdlyzat

Helyszini vizsgaellen6rzé lap

Vizsgahelyszin ellenérz6 lap

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

8.1. Altalinos kévetelmény

A Matészalkai Vizsgakozpont a vizsgdkat ugy szervezi meg, hogy
a) avizsgazo a képzési és kimeneti kovetelményekben vagy a
programkovetelményben el8irt ismereteit, készségeit, kompetencidjat és
attitidjét megbizhatd és objektiv mddszerrel értékelhesse,
b) kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentalja az eseményeket,
c) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre alldsa, amelyek
haszndlatat a vizsgdztatasban részt vev6k szamara kotelezévé teszi.

A Matészalkai Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzata részletesen szabdlyozza a
vizsgafolyamatot, megfelel§ és elegendd informaciot biztosit arra vonatkozdan, hogy
a vizsgakézpont milyen mddon és milyen, a tevékenységére kotelezd, illetve vallalt
bels6 szabalyok mentén szervezi meg a vizsgait.

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

A Matészalkai Vizsgakozpont Vizsgaszabdlyzataban rogziti eljarasait a vizsgara
jelentkezés fogaddsanak és a vizsgdra bocsatas feltételeinek ellenérzésére
vonatkozdan.
Rogziti:

a/ a jelentkezési dokumentum formajanak és befogaddasanak feltételeit,
figyelembe véve az esélyegyenlGségi elvek érvényesiilését.

A vizsgakdzpont az elektronikus vizsgarendszerben meghirdeti az altala szervezett
vizsgakat.
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A vizsgara vald jelentkezés jelentkezési lap kitoltésével és (vagy altalaban az
elektronikus vizsgarendszerbdl elGallitott jelentkezési lap) aldirdsaval torténik. Ennek
benyujtasanak hatarideje:

szakmai vizsgdk esetén: -a februari-marciusi vizsgaid§szak esetében a megel6z6 év
december 1.;

-majus-juniusi vizsgaid6szakra: az adott év februar 15.;

-oktober-novemberi vizsgaid6szakra: augusztus utolsé
munkanapja.
képesité vizsgdk és részszakma megszerzésére irdnyuld vizsgak esetén: a
Vizsgakdzpont hatdrozza meg és teszi kdzzé a vizsga id6pontjat. A jelentkezés
hatdrideje a vizsgat megel6z6 15. nap.
A jelentkezési lapot a vizsgakOzpont szdmdra személyesen, meghatalmazott utjan,
vagy postai Uton juttathatjak el a jelentkezdk.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha: -hidnytalanul vagy rosszul kitoltott

-nincs aldirva vagy a jelentkezé nem

beazonosithatd
-hataridén tul érkezik meg.
b/ A vizsgara bocsatas eléfeltételeinek teljesitését igazold dokumentumok
elfogadasanak hatdaridejét

A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani (rendelkezésre allas esetén)
a képzés elvégzését, az elGirt szakmai gyakorlat teljesitését tanusité hiteles
dokumentumokat, a vonatkozé KKK-ban, vagy PK-ban meghatdrozott egyéb
dokumentumokat. A jelentkez6knek legkésébb a vizsga megkezdéséig igazolniuk kell,
hogy a vizsgara bocsatashoz sziikséges feltételekkel rendelkeznek.

A vizsgara bocsatas feltételeit a vonatkozd KKK illetve PK hatarozza meg.

¢/ A dokumentumok atvizsgaldsat, a hitelesség ellenérzésének maodjat.

A vizsgakdzpont munkatdrsai benyujtas utan ellenérzik a jelentkezési lapokat és a
csatolt dokumentumokat (hidnytalan kitoltés, aldirdsok, bélyegzék megfelelGsége).

d/ A hianypotlasra vonatkozé informaciot.

A jelentkezési hataridé lejarta és a dokumentumok ellen6rzése utan a vizsgakdzpont
az elektronikus vizsgarendszerben jelzi a dokumentumok, végiil a jelentkezés
elfogadasat, ezekrdl a jelentkez6 automatikus értesitést kap e-mailben. Javitandd,
hidnypotlast igényld esetben is visszajelzést kiild a rendszer.

A vizsgakdzpont e-mailben értesiti a jelentkez6ket, amennyiben hidnypétlasra van
szikség.

e/ A jelentkezés torlésére vonatkozé informaciot.
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Amennyiben a jelentkezé nem teljesiti a vizsgara bocsatdshoz elGirt feltételeket,
illetve nem tesz eleget a hianypétlasra vald felszdélitdsnak, a vizsgakozpont az
elektronikus vizsgarendszerben torli a jelentkezést.

f/ A jelentkez§ tajékoztatasanak maodjat.

A vizsgara jelentkez6k a folyamat megfelel6 |épéseirdl, az Sket érinté tennivaldkrol
és dontésekrdl irdsbeli tajékoztatast kapnak a megadott e-mail cimiikre.

8.3. Felmentések

A Matészalkai Vizsgakdzpont Vizsgaszabdlyzata eljardsrendet tartalmaz a Szkr-ben
rogzitettek szerint adhato felmentések vonatkozasaban a kérelmek fogadasara,
kezelésére és elbiralasara vonatkozdan.
A Vizsgaszabdlyzat rogziti : a/ a kérelem formajat,

b/ a kérelem benyujtasanak hataridejét,

¢/ a benyujtott dokumentumok ellenérzésével, a
jogosultsag elbirdlasaval, a dontéssel kapcsolatos informacidkat, és a

d/ a vizsgazé tajékoztatasanak maodjat.

A vizsgdra vald jelentkezéssel egyidejlileg a vizsgdzonak irdsban kell benydjtania a
Matészalkai Vizsgakdzpontnak a szakmai vizsgdhoz, képesité vizsgdhoz kapcsolodé
Felmentési kérelmeket (Vsz. 2. sz. melléklet) és — rendelkezésre 3llas esetén — a
kérelmek alapjaul szolgalé dokumentumokat, ezek feltoltésre keriilnek a
vizsgaszoftverbe.

A felmentési kérelem alapjaul szolgalé igazolé dokumentumokat az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont ellendrzi.

Legkésébb a jelentkezési hataridé lejarta utan 10 nappal a kérelmezd irasbeli
tdjékoztatdst kap a felmentési kérelem elfogadasardl, elutasitasardl, illetve felszélitast a
hidnyzé6 dokumentumok pétlasdara. Nem podtolt, vagy nem megfelel6 igazolé
dokumentumok esetén a kérelmet az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont elutasitja.
Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés meghozataldra, az err6l szélé hatdrozat
kiallitasara az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetje jogosult.

A kéznevelésért felelé6s miniszter irdnyitdsa ald tartozo vizsga esetén:

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a felmentési kérelem alapjan javaslatot készit
el6 a vizsgabizottsadg részére. A vizsgafelmentés targydban a vizsgabizottsdag dont. A
vizsgabizottsag a dontésérél hatarozatot hoz, amelyrél a vizsgazoét legkésébb a vizsga
els6 vizsgatevékenységének megkezdése el6tt harom nappal tadjékoztatja. A
vizsgabizottsag a hatarozatot a vizsgajegyz6konyvben rogziti. (EMMI rendelet 184/0
§(5)).
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8.4. Kedvezmény biztositasa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel
kiizdo tanulo és a sajatos nevelési igényil vagy fogyatékkal é16 személy részére

8.4.1.

8.4.2.

A Matészalkai Vizsgakdzpont Vizsgaszabdlyzata tartalmazza az eljarast az Szkr-ben
rogzitettek szerint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizd6é
tanuld és a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal él6 személy részére adhaté
kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogaddsdra, kezelésére, elbirdldsara
nézve.

A Vizsgaszabalyzat rogziti:

a/ a kedvezményeket,

b/ a kedvezmény biztositasanak feltételét,

¢/ a dokumentumok ellenGrzésével, a jogosultsag elbirdlasaval, a dontéssel
kapcsolatos informaciokat,

d/ a vizsgazd tajékoztatasanak maédjat.

A Matészalkai Vizsgakdzpont az esélyegyenlGségi elvek érvényesilése érdekében a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld és a sajatos
nevelési igényl vagy fogyatékkal él6 személy altal beadott egyedi eljaras irdnti
kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiraldsra vonatkozdan eljarassal rendelkezik,
melyet a Vizsgaszabalyzat tartalmaz.
Ebben rogziti: a/ a kérelem benyujtasanak jogosultjait,

b/ a kérelem benyujtasanak idépontjat, modjat,

c/ a kérelmezhet6 egyedi eljarasokat,

d/ a kérelem atvizsgalasat a teljesithet6ség szempontjabdl, a

dontéssel kapcsolatos informacidkat,
e/ a vizsgaz6 tajékoztatasanak maodjat.

Az igazolt fogyatékkal él6 vagy tanulasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo, irdsos kérelmére
egyedi eljards szerint vizsgdzhat, amennyiben minden egyes vizsgarészben a
feladatot/feladatokat a KKK-ban /PK-ban leirtaknak megfelel6en teljesiteni tudja. Az
egyedi eljarasra irdnyuld kérést a jogszabalyi és a vizsgahelyszin lehet&ségei adta keretek
kozott személyre szabottan kezeli az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont, legyen szé
akar latds-, vagy halldssérilt, mozgaskorlatozott, ill. egyéb problémaval él6
jelentkez6rél.

Egyedi eljards keretében pl. a diszlexiads, diszgrafids, |atassérilt vizsgdzd esetén - a
vonatkozo szakmai ajanlasok figyelembevételével - egyedileg szerkesztett vizsgaanyag
(betlitipus, nagyobb betliméret, elrendezés stb.) készil.

Minden egyedi eljarasi igény a kérelem beérkezését kovet6en, a szakvélemény
figyelembevételével elGzetesen atvizsgdlasra keril a teljesithet6ség szempontjabdl,
melynek eredményérdl a kérelmez6 irdsbeli tajékoztatast kap. Minden egyedi eljaras
dokumentalasra kerdl.

A Matészalkai Vizsgakozpont a jelentkezési lapon tdjékoztatja a jelentkez6t, hogy az
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id6ben, el6re jelzett kilonleges igényeinek, egyedi rendkivili szikségleteinek
figyelembevételére az Szkr.-re tekintettel van lehet6ség.

8.5. Méltanyossag

A Matészalkai Vizsgakdzpont az esélyegyenlGségi elvek mentén az egyéni
sajatossagok, egyedi korilmények figyelembevételére benyujtott méltanyossagi
kérelmek fogaddsara, kezelésére, az elbiralasra eljarassal rendelkezik, amelyet a
Vizsgaszabalyzat tartalmaz.
Ebben rogziti: a/ a kérelem benyujtasanak idépontjat, modjat,

b/ azokat az egyedi korulményeket, amelyek a méltanyossagi kérelem
alapjaul szolgalhatnak,

¢/ a dontéssel kapcsolatos informacidkat és

d/ a vizsgazé tajékoztatasanak maédjat.

Méltanyossagi kérelem irdsban — lehetGség szerint — a jelentkezéssel egyidejlileg
adhatd be az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontnak, feltoltésre kerdl a
vizsgaszoftverbe. Méltanyossagi kérelem nyujthaté be pl. az adott vizsganap
id6beosztasaval kapcsolatban indokolt esetben pl. tavolrél érkezé jelentkezd,
kisgyermek gondozdsa, egészségligyi problémak miatt.

A méltanyossagi kérelmet az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezet6je biralja el.
A dontésrél a jelentkez6 irdasban a megadott elérhet6ségek egyikén 15 napon belll
keriil tajékoztatasra. Vizsga megkezdése el6tt 15 napon belll érkezett méltanyossagi
kérelem esetén, az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezet6 az elbiralast lehet&ség
szerint a legrovidebb iddn bellil teszi meg. Kérelmez6 tdjékoztatdsa a dontést kovetden
megtorténik, legkésébb a vizsgat megel6z6 napig (beérkezés fliggvényében).

A vizsgat megel6z6 munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi
kérelmet az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontnak nem all médjaban befogadni.
Rendkivili élethelyzetb6l adéddan a fenti befogaddsi hataridén tul, a vizsga
megkezdése el6tt bejelentett méltanyossagi kérelem esetén, az akkreditdlt
szakképzési vizsgakdzpont helyszinen jelenlévé képvisel§je jogosult a méltanyossagi
kérelmet fogadni, arrdl az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont vezetével egyeztetni,
majd a dontést a kérelmezd és a vizsgabizottsdg tudomasara hozni. Az eseményt
jegyz6konyvben rogziteni sziikséges.

Méltanyossagi kérelemre hozott dontéssel szemben nincs fellebbezési lehetGség.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont az egyenlS esélyek biztositasa érdekében,
Esélyegyenlbségi és fenntarthatdsdgi politikdjdval 6sszhangban a jelentkezési lapon
kiilon is felméri a konkrét segitségnyujtasra, specialis feltételekre vonatkozd igényeket.
A vizsgakozpont az igények megvaldsithatdsagat mérlegeli, bevonva az érintett
vizsgahelyszint is, sziikség esetén tovabbi informacidkért felveszi a kapcsolatot a
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jelentkez6vel. Az akkreditdlt szakképzési vizsgakozpont vezet6je a rendelkezésre allé
informacidk alapjan dont a specialis igények teljesitésérdl, a dontésrdl a jelentkezét a
megadott elérhet6ségek valamelyikén irasban, a jelentkezési hatdridé lejarta utdn
legfeljebb 10 nappal tdjékoztatja. Vizsgahelyszin vizsgara torténé megbizasa a specidlis
feltételek teljesitésére is ki kell térjen, melynek teljesiilése a vizsga kezdetét
megel&z6en dokumentaltan keril ellenérzésre.

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

8.6.1.

8.6.2.

A Matészalkai Vizsgakodzpont ellenérzi a mas vizsgakdzpont altal kidllitott
vizsgatorzslap-kivonatok hitelességét.
A Matészalkai Vizsgakdzpont Vizsgaszabdlyzatdban rogziti a mas vizsgakdzpont altal
kiallitott vizsgatorzslap-kivonat elfogasanak eljarasat.
Ebben rogziti: a/ a vizsgatorzslap-kivonat benyujtasanak madjat, hataridejét,

b/ a hitelesség ellenérzésének maodjat.

Masik vizsgakdzpontbdl hozott vizsgarész eredményének beszamitdsa sordn a
vizsgatorzslap-kivonatot a jelentkez6 a jelentkezéssel egyidejlleg benyuljtja a
vizsgakodzpontnak. Az akkreditdlt szakképzési vizsgakozpont vezet6je a rendelkezésre
allé igazolé dokumentumok (térzslapkivonat) ellenérzése utan (alairas, bélyegzdk, stb.),
a vizsgarész beszamithatdosdganak kivizsgalasat kovetGen dont és a dontésrél a
jelentkez6t a megadott elérhet&ségek valamelyikén, a jelentkezési hatarid6 lejarta utan
legfeljebb 10 nappal tajékoztatja.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A Matészalkai Vizsgakdzpont a vizsgacsoport létszamat a jogszabalynak megfelelGen
és ugy hatarozza meg, hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenlGséget biztositd
lebonyolitdsa megvaldsithaté legyen, a targyi feltételek megfelel6 szdmban (szlikség
estén tartalék biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

A vizsgacsoport létszama nem haladhatja meg az Szkt-ben meghatdrozott maximalis
osztalylétszamot: 32 f6t.

8.8. A vizsgakoézpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1.

A Matészalkai Vizsgakdzpont a vizsgafeladatot
a) ab6.1. pont ¢/ pontjaban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek
megfelel§ és a sajat jovahagydsi folyamatdn atesett szakemberekkel
fejleszteti megbizas alapjan,
b) jogosultsag megszerzésével haszndlhatja fel, mas vizsgakozpont altal
tortént fejlesztés esetén.

MVK

oldal 34 / 60 2025



Vizsgakézpont +36/30/9255680 mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com
AKKREDITALT SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONT

I ®3: Matészalkai 4700 Matészalka, Kélcsey u. 12.

8.8.2. A Matészalkai Vizsgakozpont a hataskorébe utalt fejlesztés esetén biztositja, hogy az
altala fejlesztett feladat

a) a képzési és kimeneti kovetelményekben, a programkdvetelményekben
meghatdrozott tanuldsi eredményeket mérje,

b) a képzési és kimenti kovetelményekben, a programkovetelményekben
meghatarozott id6tartam alatt teljesithet6 legyen, valamint

c) ahozza elkészitett javitasi, értékelési utmutatd megfeleljen a képzési és
kimeneti kovetelményekben, programkovetelményekben meghatarozott
értékelési szempontoknak és a beszamitdsi sulyaranyoknak.

8.8.3. A vizsgafeladatok validalasarol a vizsgakdzpont gondoskodik.

8.8.4. A Matészalkai Vizsgakozpont a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési
tevékenységére vonatkozdan eljarasrenddel rendelkezik. ( Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend)

Ebben meghatdrozza:

a) az egyes feladattipusoknal a fejlesztésbe bevont szakemberek [étszamat
és feladatkoriket: a vizsgakdzpont altaldban egy feladatkészité és egy, a
feladatot véleményezd szakért6t kér fel a feladatfejlesztésre.

b) a fejlesztési folyamat Iépéseit: a megbizott feladatkészité szakért6k
tobbnyire két kilonb6z6 feladatsort készitenek, a hozzajuk tartozé
javitasi-értékelési utmutatéval és értékelblapokkal egyiitt az adott
szakmara vonatkozé KKK, ill. PK alapjan.

c) avalidalas modjat: az elkészilt vizsgafeladatokat a vizsgakodzpont
tovabbitja a feladatot véleményez6 szakértének, aki alapos attekintés
utan részletesen elemzi a feladatsort, észrevételeket, javaslatokat tesz,
amelyeknek megfeleléen a feladatkészitd szakértd elvégzi a sziikséges
maodositasokat. A vizsgafeladat akkor keril elfogadasra, ha a
véleményez6 elfogadasra javasolja azt.

Sziikség és lehet6ség esetén az elkésziilt, paramétervaltoztatott
feladatok szimuldlt vizsgahelyzetben, tanuldcsoporttal kiprébalasra
kerilnek.

8.9. A vizsgan jelenlévé személyzet kivalasztasa
8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa
A Matészalkai Vizsgakdzpont a vizsgara
a) a Szkr-ben meghatarozott |étszamu vizsgabizottsagot,
b) a Szkr-ben, képzési és kimeneti kovetelményben,
programkovetelményben meghatdrozott elvardsoknak megfelel§
(végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti tagsag) vagy ezen
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c)

d)

rendelkezések hianyaban a 6.1. b/ alpontjdban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld,

az altala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a
6.3.4. szerinti, vizsgakdzpont nyilvantartasaban szerepld, és

az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. kovetelménye
és a kockazatértékelésének kovetelménye szempontjabdl ellen6rzott
személyt kér fel.

8.9.2. Jegyzd kivalasztdsa
A Matészalkai Vizsgakdzpont a vizsgdra

a)
b)

c)

a 6.1. d/ -ben meghatarozott kbvetelményeknek megfeleld,

az altala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhet6, a
6.3.4. szerinti jegyzGi nyilvantartasban szerepld, és

az osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a
kockazatértékelésének szempontjabol ellen6rzott személyt kér fel.

8.9.3. Avizsgan jelenlévé egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3.1. A Métészalkai Vizsgakdzpont meghatdrozza a vizsgan kdzrem(ikodd egyéb
személyzetet és f6 feladatat az alabbi kovetelmények szerint:

a)

b)

A teremfelligyel§ biztositja az interaktiv/irasbeli jellegl feladatok esetén
a szabalyok betartdsat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az
Ulésrendet és megbizdsa szerint ad tovabbi tajékoztatast a vizsgazok
részére.

A teremfelligyel6nek meg kell felelnie az 5.3.3-ban leirt partatlansagot
célzo6 kovetelményeknek.

A folyosofelligyel6 gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe illetéktelen
ne |épjen be. Ha a vizsgazé a termet elhagyja, a folyoséfeliigyel6
gondoskodik arrél, hogy a vizsgazd ne kertlilhessen kapcsolatba senkivel,
megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt vegyen igénybe.
(Indokolhato esetben képesits vizsgan 6sszevonhaté mas feladatkorrel.)
A technikai feltételeket biztosité személy gondoskodik az esetleges
technikai problémak elharitdsardl és a vizsgahelyszinen (éptletben)
készenlétben tartdzkodik.

Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébbl adéddan
baleseti kockazat veszélye fennall (pl. gépek, berendezések hasznalata)
ugy a baleseti kockazat minimalizaldsa érdekében a vizsgakdzpont a
technikai feltételek megfelelGségéért felelés személyt
vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai
feltételeket biztositd személy a szakiranyu oktatas folytatasahoz
sziikséges szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkezzen és
a megbizasa ki kell terjedjen az esetlegesen felmerilt technikai
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problémadk elhdritdsa mellett, a balesetmentes munkavégzés
fellgyeletére is.

8.9.3.2. Avizsgan kdozrem(ikods egyéb személyzetre vonatkozdan a képzési és
kimeneti kovetelmény, programkovetelmény megfogalmazhat egyéb
feladatkoroket, egyedi kovetelményeket, melyeket a vizsgakdzpont minden
esetben kotelez6en betart. Ezeket az egyedi kovetelményeket a vizsgakozpont
nyilvantartja.

8.10. A vizsgan kozremiikodoé személyzet helyettesitése

8.10.1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastdl eltérGen a kijeldlt személyzet tagja nem
jelenik meg a vizsgdn, vagy a vizsga befejezése elGtt tavozik a vizsga helyszinérdl,
annak tényét a vizsgajegyzékonyvben rogziteni kell.

8.10.2. A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgdn meg nem jelent vagy onnan korabban
tdvozott személyzet helyettesitésérdl, potlasarol.

A Matészalkai Vizsgakozpont Vizsgaszabdlyzataban rendelkezik a vizsga személyzetének
helyettesitésérdl, potlasardl.

8.11. A vizsgazok tajékoztatasa

A Matészalkai Vizsgakdzpont tdjékoztatja a vizsgdzokat az alabbiakrol:
a) aszabalyok,
b) a szabalytalansdgok kévetkezményei,
¢) ahaszndlhaté segédeszkozok,
d) avizsga menete,
e) atliz-, baleset- és egészségvédelmi elGirasok, valamint
f) egyéb specidlis informacidk.

A Matészalkai Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza a vizsgazék tajékoztatasanak
madjat. Ez tébbnyire a vizsgaszoftveren keresztili, vagy a vizsgakdzpont altal kildott e-
maileket, a megbizott intézményi vizsgaszervezdk altali tajékoztatast, szlikség esetén
telefonon valé kapcsolatfelvételt jelent.

8.12. A késések kezelése

A Matészalkai Vizsgakozpont Vizsgaszabalyzataban rendelkezik a vizsgazok
késésének kezelésérdl.
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Abban az esetben, ha a vizsgazé a vizsgdra késve érkezik olyan mértékben, hogy a tobbi
vizsgdzd a vizsgatevékenységet (interaktiv) mar elkezdte, ugy vizsgazdo a
vizsgatevékenységet nem kezdheti meg, potldvizsgat kell tennie.

Projektfeladat esetén a késve érkezG utolsd vizsgazéként és csak abban az esetben
bocsdajthato vizsgdra, ha a vizsga 19 doraig befejezhet6. Ellenkez6 esetben
potldvizsgat kell tennie. Minden késéssel 6sszefliggs esetet jegyzékdnyvben kell
rogziteni.

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabalytalansdagok megelGzése

8.13.1.1. A Matészalkai Vizsgakozpont Vizsgaszabdlyzataban részletesen eldirja a teljes
vizsgaztatasi folyamat alatti szabalyossdg fenntartasahoz sziikséges
intézkedéseket az aldbbi elvek mentén:
a) teljes korden ellendrizteti a vizsgdzdk személyazonossagat,
b) biztositja a szabalyok betartdasanak felligyeletével megbizott személy
folyamatos jelenlétét a vizsgan,
c¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkdzdk haszndlatat,
d) ellenérzi a vizsgdzok felszerelését, valamint
e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalas jeleinek felismerése
céljabal.

8.13.1.2. A Matészalkai Vizsgakozpont gondoskodik az tilésrend dokumentaldsarél
azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege (irdsbeli, interaktiv
vizsga) azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend informaciok
adatot szolgaltassanak az esetleges problémak , szabalytalansagok
kivizsgalasahoz.
Az Ulésrend a vizsgajegyz6konyv része, a teremfelligyeld vezeti.
(Vizsgaszabalyzat, Bizonylati album)

8.13.1.3. A Matészalkai Vizsgakozpont Vizsgaszabalyzataban leirtak szerint kezeli a
vizsgazd vizsga alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin elhagyasat a tdvozas és a
visszaérkezés idejének dokumentdlasaval. A vizsgazé tavozasa és
visszaérkezése kozott eltelt id6t be kell szamitani a vizsgatevékenység
megoldasara rendelkezésre all6 id6tartamba.

A vizsga minden eseménye rogzitésre kerll a vizsgajegyz6koényvben, a
tdvozas-érkezés id6pontja az lGlésrendben kell, hogy megjelenjen.

8.13.1.4. A szabdlytalansagok észlelése

MVK oldal 38 / 60 2025



> g

®

Matészalkai 4700 Matészalka, Kélcsey u. 12.
VIZSgdkOZPOHt +36/30/9255680 mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

AKKREDITALT SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONT

A Matészalkai Vizsgakdzpont Vizsgaszabdlyzata és Kilonleges és rendkiviili
események eljarasrendje tartalmazza az észlelt szabalytalansagok kezelésére
vonatkozd eljarast, amely biztositja, hogy

a) avizsgazo vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag rogzitéséig kerl
felfliggesztésre,

b) minden a kivizsgalashoz és dontéshez sziikséges és elégséges informacid
rogzitésre keriil a vizsgadokumentacioban,

c) aszabalytalansagot rogzité dokumentum a jelen levé vizsgabizottsagi
tag, a szabdlytalansagot észlel6 személyzet alairasat tartalmazza,
valamint

d) aszabalytalansagot rogzité dokumentum a vizsgazoé szabalytalansaggal
kapcsolatban tett nyilatkozatat rogziti.

8.13.2. A szabalytalansagokkal kapcsolatos déntés

A Matészalkai Vizsgakozpont a szabdlyosan vizsgazok erkolcsi érdekeit védve
eljarassal rendelkezik a szabalytalansagokkal kapcsolatos dontések
meghozataldra, mely biztositja, hogy
a) minden a vizsgdn jelen levd személyzet altal észlelt szabdlytalansag
kivizsgalasa megtorténik,
b) a kivizsgdlt és igazolt szabalytalansag sulyossaga mérlegelésre kertlil,
c) alehetséges kovetkezmények a Szkr. el6irdsainak betartasa mellett
azonositottak az alabbiak szerint:
ca) vizsgakérdésre adott megoldds érvénytelenitése,
cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
cc) vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése
cd) szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,
ce) a szabalytalansagok lehetséges kovetkezményeit a vizsgazok
szamara el6zetesen ismertették azok nyilvanossagra hozataldval.

Szabalytalansag észlelése esetén a felligyel6 az eljdrasrendnek megfelel6en
eljarva kilon jegyz6konyvet vesz fel, a Vizsgakdzpont ennek ismeretében hozza
meg a dontését.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. Az irasbeli jelleg(i feladatok esetén a vizsgazo altal megirt, kitoltott feladatlapot/
vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakozpont altal rendelkezésére
bocsatott javitasi-értékelési Utmutato alapjan kell javitania, értékelnie.

Kdzponti interaktiv vizsga esetében javitas és értékelés automatikus.
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8.14.2. A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a
produktum ellenérzése soran kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgazo
teljesitményét mérni és értékelni a vonatkozo képzési és kimeneti kdvetelmények,
programkovetelmények szempontrendszere és Utmutatasa alapjan, azokkal
0sszehangban.

8.14.3. A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak a
Szkr-ben, valamint az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és a
Vizsgaszabdlyzatban leirtak szerinti mdédon és tartalomnak megfeleléen biztositott
formanyomtatvanyon ( ErtékelSlap) vagy mas médon kell dokumentalniuk Ggy, hogy
a vizsgazd mindsitésére vonatkozé dontés meghozataldra jogosult
vizsgakdzpontvezetd szamara azok elegendd informacidt biztositsanak, tovabba a
vizsgajegyz6kodnyvben levd, és a vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen
igazoljak.

A Matészalkai Vizsgakodzpont a vizsgdzok teljesitményének értékelését a vonatkozo képzési
és kimeneti kovetelmények, illetve programkovetelményekben rogzitettek alapjan hatdrozza
meg.

A KKK-ban/ PK-ban meghatarozasra kerul a vizsgatevékenység aranya a teljes vizsgan beliil,
valamint a vizsgatevékenység eredményességének kritériumai is.

A KKK/PK meghatarozza a vizsgatevékenység értékelésének szempontjait.

A mérést és értékelést kizdrdlag a vizsgakdzpont altal el6zetesen jovahagyott, a
vizsgakOzpont altal a feladatra felkészitett, adott vizsgara a vizsgakdzponttdl megbizast
kapott vizsgabizottsagi tagok végezhetik.

Az értékelés dokumentdldsa el6re (a vizsgafeladat fejlesztd szakértSk altal) elkészitett,
jovahagyott értékelGlap-nyomtatvanyokon torténik. A kitoltott értékel6lapokat a
vizsgafelligyel6 és a vizsgabizottsag tovabbi tagjai alairjak és atadjak a vizsga jegyzbjének.
A jegyz6 az értékel6lapok alapjan rogziti az eredményeket a vizsgaszoftverben.

A vizsgaeredményeket a vizsgakdzpontvezetd hagyja jova.

8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1. A Matészalkai Vizsgakdzpont minden vizsgardl és az elért eredményekrél
nyilvantartast vezet, amelybdl a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések
esetén adatok, informaciok hasznalhatdk fel a vizsgafeladatok min&ségérdl
(érthetGségérdl, nehézségérdl) az oktatds, képzés és a vizsga tartalmanak
0sszhangjaral.

8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdzé vizsgacsoport vagy egy adott
vizsgabizottsag altal értékeltvizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25
%-kal eltér a tobbi azonos vizsgaid6szakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
el6tt vizsgazo csoportok atlagatdl (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakézpont
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8.16.

megvizsgdlja az eltérés lehetséges okat, kizdrandd a vizsgakdzpont felel6sségébe
tartozé esetleges mulasztast.

A Matészalkai Vizsgakdzpont a vizsgakon elért eredményeket elektronikus formaban
nyilvantartja (vizsgarészenkénti bontdsban), vizsganként értékeli, az elért
atlageredményeket szazalékos és érdemjegy — formaban honlapjan kozzéteszi.

Kockazatértékelés késziil a vizsgaeredményekben vald nagyfoku eltérések elkeriilése
érdekében.
A vizsgaeredmények részét képezik a vezetdségi atvizsgalasnak, de rendkivili esetben
a vizsgat kdvetben kivizsgalasra kerlilnek az eltérések okainak feltarasa és a
kés6bbiekben vald elkeriilhet&ség érdekében. A vizsgalat kiterjed:
e avizsga korilményeire (pl. nem megfelel6 eszkdzok, zsufoltsag, stb.)
e szabalyos lebonyolitasara
e avizsgabizottsag tagjainak munkajara, értékelésik realis voltara
e avizsgafeladatok minGségére, tartalmara.
Amennyiben a vizsgaeredményekben valo eltérések hatterében vizsgaszervezési,
vagy-lebonyolitasi, feladatfejlesztési okokra deril fény, a vizsgakdzpont intézkedési
tervet készit ezek kikliszobolése érdekében.

Javito- és potlovizsga
A Matészalkai Vizsgakdzpont a Vizsgaszabdlyzatban rogzitett eljarassal rendelkezik az
ismételt vizsgak kezelésére.
A szakma megszerzéséhez javité vizsgat kell tennie annak a vizsgazénak:

a) akisikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgan igazolhatd ok nélkil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

c) akiszabdlytalansdg miatt a vizsga folytatdsatdl eltiltasra keril.
Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az
elégtelenre értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c¢) pontban
meghatdrozott esetben a vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

A javito- vagy potldvizsgara valé jelentkezéskor a jelentkez6 benyujtja az el6z6
vizsgardl kapott torzslapkivonatot, amelynek alapjan a vizsgakézpont megallapitja,
hogy mely vizsgarész érintett az ismétlésben.

Amennyiben a benyujtott torzslapkivonat nem tartalmazza egyértelmien az
ismételendd/ teljesitett vizsgarész megnevezését, a vizsgakbzpont hivatalos igazolast
szerez be a korabbi vizsgat szervez§ vizsgakozponttdl.

A jelentkezéshez csatolt igazolé dokumentumokat a Matészalkai Vizsgakodzpont
ellendrzi. A jelentkezési hatarid6 lejarta utdn legfeljebb 10 nappal a jelentkezd irdsbeli
tdjékoztatdst kap a jelentkezés elfogadasardl, illetve  felszélitast a hidnyzé
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dokumentumok poétlasara, hataridé megjeldlésével.

A javitovizsga a KKK megvaltozasdig, de legaldbb a vizsgat kovet6 egy évig a képzés
megkezdésekor hatdlyos KKK szerint tehetd le vagy ismételhetd meg. (Szkr. 291. § (1)-
(3))

Ha a vizsgazé a vizsgat neki fel nem réhatd okbdl meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbSl még nem
vizsgazott, potldvizsgat tehet. A potldvizsga a képzési és kimeneti kovetelmények
megvaltozasaig, de legaldbb a szakmai vizsgat kovets egy évig a képzés megkezdésekor
hatdlyos képzési és kimeneti kdvetelmények szerint tehetd le.

A vizsgazd a potldvizsgat még ugyanabban a vizsgaid§szakban is leteheti, ha a szakmai
vizsga letételét gatld akaddlyok elharultak és lebonyolitdsanak feltételei adottak (292.
§). Ebben az esetben a vizsgatorzslap-kivonatot a potlévizsgat megel6zGen ki kell adni
a vizsgazoénak.

Kizarélag vizsgatorzslapkivonat birtokdban jelentkezhet a vizsgdzé javito- és
potldvizsgara.

Kapcsolddo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Bizonylati album

Megbizélevelek

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Vezet@ségi atvizsgalas eljarasrend
Kockazatértékelés

Kilonleges és rendkiviili események eljarasrend
Munkatarsak teljesitményértékelése

Helyszini vizsgaellen6rzé lap

Vizsgahelyszin ellenérz6 lap

EgyUttm(kodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Egyuttmdkodési megallapoddsok

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1. Torvényességi kérelem

A Matészalkai Vizsgakozpont tajékoztatja vizsgazoit a Szkr. szerinti jogorvoslati
kérelem benyujtasanak lehet6ségérél, modjardl és annak hataridejérdl, valamint a
torvényességi kérelem lehetséges esetkoreirdl.

Szkr.285.§:
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Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva — a kozléstél, ennek
hidnyaban a tudomasra jutastdl szamitott 6t napon belll — torvényességi kérelmet
nyujthat be. A benyujtasra meghatdrozott hatdrid6 elmulasztdsa jogvesztd,
igazolasnak helye nincs. 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet (Szkr.) 287.§ (1)

(2) A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatdsi szervnek kell cimezni, de
az akkreditalt vizsgakdzponthoz kell benyujtani. Az akkreditdlt vizsgakozpont a
torvényességi kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a
torvényességi kérelemmel érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafellgyel
allasfoglalasaval egyitt 6t napon belil tovabbitja a szakképzési dllamigazgatasi
szervnek. (3) A torvényességi kérelmet a szakképzési dllamigazgatasi szerv a
beérkezést kdvetd naptdl szamitott 6t napon belil birdlja el.

A Matészalkai Vizsgakdzpont Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjében rogziti
(ezt honlapjan kozzéteszi) a torvényességi kérelem benyujtdsdval, tovabbitasaval, a
hozott dontés kozlésével kapcsolatos szabdlyokat.

A vizsgazok az elsé vizsgatevékenység megkezdése el6tt, a vizsgaztatdssal
kapcsolatos dontés megismerése utan tajékoztatast kapnak a térvényességi kérelem
benyujtasaval kapcsolatban.

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A Matészalkai Vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik (Panaszkezelési és
jogorvoslati eljarasrend) a kifogasok, panaszok atvételére, kivizsgalasara és a
dontéshozatalra, mely eljards tartalmazza:

a/ a panasz benyujtasanak targykorét azzal, hogy hogy a vizsga kihirdetett

eredményére vonatkozodan a vizsgakdzpont nem fogad be panaszt,

b/ a panasz benyujtasara vonatkozo hataridét,

¢/ a tartalmi és formai megkotéseket, melyek be nem tartasa esetén a

vizsgakozpont eltekint a panasz kivizsgaldsatal,

d/ a panasz benyujtasanak elfogadott médjat, és

e/ a panasz kivizsgalasara rendelkezésre allé id6t.

9.2.2. Avizsgakozpont biztositja, hogy:

a/ minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kellg idében

foglalkozzanak,

b/ a panasz benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkozé dontés ne eredményezzen

diszkriminativ |épést a panaszos féllel szemben,

¢/ a panaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen (honlap),

d/ a panasz benyujtéjanak személyes adatait a vizsgak6zpont az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. torvény
rendelkezéseinek megfelel6en a GDPR szabalyzata szerint kezeli.
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9.2.3. Akivizsgalas eredményével 6sszefliggésben meghatarozza a szlikséges helyesbitd,
megel§z6 intézkedéseket.
9.2.4. Avizsgalat eredményérél a panaszt benyujté személyt tajékoztatja.
9.2.5. Amennyiben a panaszban mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan
érintett(ek) és informalasuk indokolt, ugy 6t(Sket) a vizsgakdzpontnak szlikség szerint
a kivizsgdlasi eljaras alatt, de legkésébb a panaszos dontésrél torténd értesitésével
egyidejlleg tajékoztatni kell.
9.2.6. A vizsgakdzpont minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvantart és a
dokumentumokat 5 évig meg6érzi.
Kapcsolddo dokumentumok:
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
GDPR szabalyzat
Vizsgaszabdlyzat
Etikai szabdlyzat és Etikai kddex
Integritas szabdlyzat
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Mellékletek

1.sz.melléKklet Szervezeti abra

vizsgakozpont vezet6

Referensek:
Gazdasagi referens
Személyuigyi referens irodavezeté szakmai vezetd

(mindségiranyitasi vezetd)

(Vizsgaszervezési referens)

Adminisztrator

Készult: 2025. 07. 01.
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2.sz.melléklet Mindségpolitika

A Mitészalkai Vizsgakozpont az atalakult szakképzési rendszerhez kapcsolodo
jogszabalyok altal meghatarozott, korabban MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany Szerinti,
2024. julius elsejétdl a megvaltozott jogszabalyok szerinti vizsgaztatasi tevékenység
folytatasara jott 1étre.

Matészalkai Vizsgakozpont statusza: akkreditalt szakképzési vizsgakozpont,

Célunk, hogy a szakmai oktatdsban és szakmai képzésben résztvevok, a munkaerdpiac és a
gazdasag igényeit szem eldtt tartva, széles szakmai kindlatbol valasztva minél nagyobb
szamban szerezhessenek szakmai végzettséget.

Minél tobb jelentkezd szamara igyeksziink a magas szinvonalon megszervezett és
lebonyolitott vizsgak altal biztositani, hogy kitlizott céljaikat elérjék, munkaerdpiaci
lehetdségeik egyre jobbak legyenek. Reméljiik, hogy vizsgakdzpontunk megbizhato
miikddtetésével a ndlunk szakképesitést szerzok szama egyre magasabb lesz.

A vizsgakdzpont vezetése kinyilvanitja elkotelezettségét a mindség irant. Toreksziink arra,
hogy tevékenységiinket fenntarthaté modon végezziik.

Meggy6z0désiink szerint a vizsgakozpont sikeres miikodéséhez korrekt tajékoztatéasra,
objektivitasra, tisztességes, mindségi munkavégzésre, az egyenld esélyek biztositadsara van
szikség.

Mindségpolitikank kiterjed a vizsgaztatasi tevékenység egészére.

o Szakmailag magasan képzett, tapasztalt vizsgaztatok vesznek részt a vizsgaztatasban.

o Az igénybe vett vizsgahelyszinek megfeleld felszereltséggel, korszerti infrastuktaraval
rendelkeznek, kielégitenek minden felmeriild igényt, nyugodt koriilményeket
biztositanak.

e A jogszabalyi eldirasoknak maximalisan megfeleld, a szakmai tudast objektiven mérni
képes vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatokkal végezziik a vizsgaztatast.

e A vonatkoz6 jogszabalyok, illetve sajat szabalyzataink alapjan végezziik a
vizsgaszervezesi tevékenységet, az eldirasok pontos betartdsaval, a torvényesség
biztositasaval.

o Ugyfeleink kiszolgalasa soran megfeleld, naprakész tajékoztatasra, korrekt
kommunikéciora, atlathatd panaszkezelésre toreksziink.

A mindségi munkavégzéshez sziikséges fejlesztés irant elkotelezettek vagyunk, ezért:

o Folyamatosan figyelemmel kisérjiik és értékeljiik a vizsgabizottsagok munkéjat,
teljesitményét, kikérjiik és figyelembe vessziik véleményiiket, javaslataikat.

o Meérjik, kiértekeljiik a vizsgazok elégedettségét, az eredmények alapjan fejlesztjiik
folyamatainkat.

o A vizsgakdzpont személyzet rendszeres képzéseken vesz részt a vizsgaztatasi
eljarasok, szabalyok, a tevékenységiikhoz kapcsolddo elvarasok megismertetése
érdekében.
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e A projektfeladatok Osszeallitasa, értékelése soran innovativ modszerek alkalmazésara
toreksziink.

e Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kap a tarsadalmi
felelosségvallalas, kornyezetiink védelme és a felmeriilé egyéni igények kielégitésére
val6 torekvés.

Kiemelt jelentdségli, hogy a vizsgaztatas folyamataban résztvevé minden partneriink
megismerje és magara nézve kotelezOen alkalmazza a Matészalkai Vizsgakozpont

mindségpolitikajat, alapvetd céljait, miikodési eldirasait.

Mindségpolitikankat, mindségcéljainkat és azok teljestilését évente feliilvizsgaljuk, a
sziikséges modositasokat elvégezziik.

Matészalka, 2024. szeptember 01.

Kovécs Zoltan
vizsgakdzpont vezetd

3.sz. melléklet
Partatlansagi nyilatkozat

A Matészalkai Vizsgakozpont elkotelezett a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansaga irant.

A vizsgakozpont a szakmai és képesito vizsgakat ugy szervezi €s iranyitja, hogy
biztonsagosan meg lehessen Orizni a partatlansagot.

A vizsgakozpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezdkkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdzpont miitkodését nem korlatozza indokolatlan

pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfelelden jar el minden kézremiik6do a
vizsgaztatas teljes folyamataban.

Matészalka, 2024. augusztus 31.

Kovécs Zoltan
vizsgakdzpont vezetd
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I ®3: Matészalkai 4700 Matészalka, Kélcsey u. 12.

4.sz. melléklet

Miikodési politika

A Matészalkai Vizsgakozpont altal alkalmazott vizsgéaztatasi rendszer, a dokumentalt
strukturdk, irdnyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat, a
partatlansag kezelését, és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasaval az érdekiitk6zes
kockazatanak csokkentését.

A Vizsgakdzpont vezetése biztositja, hogy a személyek vizsgaztatdsaval kapcsolatos
iranyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jelolt és vizsgazott
személy esetében.

A Vizsgakozpont felso vezetése biztositja a teljes vizsgaztatasi folyamat soran a vizsgaval
kapcsolatba keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokaba keriilt informaciok
bizalmas kezelését, a vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasat, és a tisztességtelen,
csaldson alapul6 vizsgamddszerek megakadalyozasat.

A vizsgaztatasi tevékenységben résztvevo munkatarsak €s megbizott személyek
felkésziiltségét folyamatos képzés biztositja.

Matészalka, 2024.augusztus 31.

Kovécs Zoltan
vizsgakozpont vezetd
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5.sz.melléklet
Kiadas datuma:
L3 144 r r 2025-07-01.
Minoseégcelok
1/1 oldal
Cél/Feladat Hataridé Felel6s Eredmény
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6.sz.melléklet

A Matészalkai Vizsgakozpont altal vizsgaztatott szakmak, szakképesitések

KEOR Tanleitési__ . Szgkma Szakmai olr(tatés Képzés Szakmai képzés megnevezése
rendszerkovetelmény | szama megnevezése szama
0119 | Oktatas 1194001 Pedagdgiai munkatars
(Gyogypedagdgiai asszisztens)
1194002 Pedagdgiai munkatars (Pedagodgiai
asszisztens)
1193003 | pajka
0411 | Kdnyvelés és adozas | 5041109 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintézd 4115006 | adétandcsadd
5041109 02 4115005 | Allamhaztartasi mérlegképes
Vallalkozasi Ugyviteli ligyintézo konyveld
4115003 | |FRs mérlegképes konyveld
4116007 | Okleveles addszakértd
4115004 Pénzligyi szervezeti mérlegképes
konyveld
4115002
Vallalkozasi mérlegképes konyveld
4115001 | vamiigyintéz
4115008 | jovedéki tigyintézd
4115009 | Termékdij iigyintézd
4115010 | yi4m, jovedski és termékdij
asszisztens (2022.08.22.)
0413 | Menedzsment és 50413 18 01 4134001
igazgatas K6zszolgalati technikus Kézmavelddési munkatars
50413 16 14 4134002
Szinhdaz- és rendezvénytechnikus Tarsashazkezeld
4136003 | Kgzm(ivel6dési szakember
0416 | Nagy- és 4 0416 13 02 4163001
kiskereskedelem Kereskedelmi értékesitd Barkdcs aruhazi eladd
50416 13 03 | kereskeds és webdruhazi 4165018
technikus Becsls
4164013 | ytor- és szényegbecsiis
4163010 | Butorbolti eladé
4163016 | progerista
4165020 Export koordinator
4164002 | Ekszerbecsiis
4163011 | Elelmiszer-eladd
4164003 Festménybecsis
4164005 Ingatlankozvetitd
4163009 | jatékbolti eladd
4163008 | Miszaki eladd
4164004 M{targybecsis
4164014 | Numizmatikai becsiis
4164015 | Raktarvezetd
4163007 | Ruhazati eladd
4163017 | Tltdallomés-kezeld
4165006 | Uzletvezetd
4163012 | vegyi aru eladd
4164019 Dragakd-meghatdarozé
(2022.09.16.)
0612 | Adatbazisok, 50612 12 01 6125001
halézattervezés és oL ala o (s -
adminisztracio Infokommunikacids h.alozateplto Informacidbiztonsagi
és -lizemelteto technikus rendszerlizemeltet§
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50612 12 02
Informatikai rendszer- és
alkalmazas-tzemeltetd technikus
0613 | Szoftverek és 506131203 6134004
alkalmazasok
fejlesztése
és elemzése Szoftverfejlesztd és -teszteld Junior frontend fejlesztd
6134005 | junior Java backend fejlesztd
6134006 | junior rendszeriizemeltetd
6134007 | junior szoftverteszteld
6135002 | Mobilalkalmazas fejlesztd
6135003 Multimédia-alkalmazasfejlesztd
6135001 Webfejlesztd
6135008
Adatbazis Uzemeltetd (specialista)
6135009 | junior automata teszteld
6135010 | junior Fullstack API fejleszt®
6135011 | jynior vallalati Java backend
fejlesztd
6135012 | vallalati full-stack
szoftverfejlesztd
6135013 Szoftverbiztonsagi szakember
0713 | Energetika, 40713 04 02 7134019
elektromossag Elektronikai mlszerész Erdmavi blokkgépész
50713 04 04 | Ergsaramu elektrotechnikus 7134018 | Ergmavi gépész
40713 04 07 Villanyszerelo 7134017 | Erdmavi gozturbina gépész
7134021 | Ergmavi kazdngépész
7134016 Gaz- és hotermeld berendezés -
szereld
7134015 | Gazturbina gépész
7135013
Haztartasi gép szerviz-szaktechnikus
7133032 Hidrogén ellatérendszer épitéje,
lzemeltetGje és karbantartdja
7133004 Hatéstechnikai berendezés
lzemeltetd
7134001 Htd-, klima- és hdszivattyu
berendezés-szereld
7133003 Ipari olaj- és gaztiizeld-berendezés
kezeld
7133020 Kazangépész
7133022 | Kazankezeld
7134023 Kereskedelmi, haztartasi és
vendéglatoipari gépszereld
7134010 Kisfesziiltségl csatlakozo- és
kozvilagitasi FAM szereld
7134007 Kisfesziiltségl FAM kabelszereld
7134028 Kisfesziiltségl mérdhelyi FAM
szereld
7134027 Kisfesziiltségl szabadvezeték
haldzati FAM szereld
7134026 Kisfesziiltségl szakszolgélati FAM
szerel®
7134025 Kozépfesziltségl FAM szereld
kombinalt technoldgiaval
7134024 Kozépfesziltségl FAM szereld
tavolbdl végzett technoldgiaval
7134006 | kszépfesziiltségd kabelszereld
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7135014 | Létesitmény energetikus

7134009 Megujuld és egyéb primer

energiaforrasu kiserdma erésaramu
létesitdje

7133031 | vasuti felsvezeték-szereld

7134012 | villamos alallomas kezeld

7134002 Villamos elosztohaldzat szereld,
lizemeltetd
7134011 | villamos hélézat kezeld
7134005 Villamos tavvezeték épitd,
lizemeltetd
7134008 | villamvédelmi felulvizsgalo
0714 | Elektronika és 50714 04 01 7144001 | A tomatikai berendezés
automatizalas Automatikai technikus karbantartd
50714 04 03 | Elektronikai technikus 7143002 | Elektronikai gyartésori miszerész
50714 04 05 Ipari informatikai technikus 7145003 | pLc programozd
50714 04 06 7144004
Kozlekedésautomatikai technikus Biztositoberendezés-mszerész
50714 12 04 | Tavkézlési technikus
50714 19 09
Jarmaipari karbantarté technikus
50714 19 12 | Mechatronikai technikus
40714 19 13 | Mechatronikus karbantartd
0715 | Gépgyartas, maszer- 7154019
és femipar Alapszintli CAD-felhasznald
7154020 Alapszintli CAM-felhaszndlo
7153017 CNC szerszamgépek
mihelyprogramozédja
407151001 7153010 CNC vezérlést lemezmegmunkald
CNC-programozo gépkezeld
407151002 | goits., szallito- és munkagép- 7153002
szereld Gépi kovacs
407151004 7153009 Gumiabroncs-javito és
Finommechanikai m{szerész kerékkiegyensulyozo
7154021 | Haladé CAM-felhasznalé
7154022 | Haladé CAD-felhasznalé
5071510 05 Gépész technikus 7153007 Hengerész
507151006 Gépgyartas-technoldgiai 7153008
technikus Kerékparszereld
40715 10 07 Gépi és CNC forgacsold 7153003 Mozgdlépcso karbantarto-szereld
40715 10 08 | Hegeszts 7154001 | Oras
4071510 09 | |pari gépész 7153011 | Bevontelektrédas kézi ivhegesztd
407151012 7153013 Volframelektrédas véddgazas
Szerszam- és készulékgyarto ivhegesztd
4 0715 19 03 | Fémszerkezetfeliilet-bevoné 7153006 | vas- és acélfeldolgozé
4071519 06 7153012 Fogydelektrodas védogazas
Gyartosori gépbeallitd ivhegesztd
50715 19 07 Ipari szerviztechnikus 7153014 Gazhegesztd
50715 01 06 | kohasz és 6ntész technikus 7154004 | Olvasztar és 6ntd
40715 01 07 | Ontvénykészitd 7154005 | Ontészeti mintakészitd
7154016 | Olvasztar (2022.05.13.)
7153018 . -
Nagy emel6magassagu,
tdmegkozlekedési mozgdlépcsd
karbantartd-szerel6
0716 | Gépjarmavek, hajok, 50716 19 01 7164001
repuldgépek tervezése
_ ___ Sport-és kedvtelési célu vizi jarm
és gyartasa Alternativ jarmahajtasi technikus motorszerelGje

MVK oldal 52 / 60 2025




I = Matészalkai

I 1l 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.
[) Vizsgakdzpont

+36/30/9255680 mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com
AKKREDITALT SZAKKEPZESI VIZSGAKOZPONT

40716 19 02 | Autdgyarts 7165002 | vasqti jarma diagnosztikus
40716 19 05 7163003 Korszer( vasuti kocsi villamossagi
Gépjarm{ mechatronikus szereld
507161904 Gépjarmi-mechatronikai 7163004 Vasuti személykocsi fékberendezés
technikus karbantartd
40716 19 14 Hibrid és elektromos gépjarma-
mechatronikus
40716 19 08 7163005 Vasuti vontatéjarm fékberendezés
JarmGfényezd karbantarté
407161910 Jarm(karosszéria-elokészito,
feliletbevond
40716 19 08 | Karosszérialakatos
50716 10 13 | vasutijarma-szereld technikus
50716 15 04 | Kocsivizsgalé technikus
50716 10 10 | | égijarma-miiszerész technikus
50716 10 11 | 1 égjjarma-szereld technikus
722 Fa-, papir-, mdanyag-, |4 0722 24 01 7225007
tvegfeldolgozas Abroncsgyartd Butorm(ves, mibutorasztalos
407220801 7224003 Digitélis montirozé és nyomoforma
Asztalos készitd
40722 08 02 Faipari technikus 7223006 Extrudergép-kezeld
40722 24 02 Gumiipari technikus 7223011 Faipari gépkezeld
407221503 Kishajoépitd és -karbantartd 7223005 | Froccsontd
407222404 Mianyag-feldolgozd 7223010 | Gumikeverék-készitd
40722 24 05 Mianyag-feldolgozd technikus 7223001 Ipari gumitermék-eldallitd
4072224 06 Papirgyarto- és feldolgozd, 7223014
csomagoloészer-gyarto Kadar, bognar
40722 24 07 7223009
Papirgyarto- és feldolgozd,
csomagoldszer-gyarto technikus Kalandergép-kezeld
7223004 | M(anyag hegesztd
7224002 | Nyomdai formakészitd
7224012 | szinatalakité (Color converter)
7223008 Vagogép-kezeld
7223013 | yylkanizalogép kezeld
0723 | Textil-, ruha-, cipd-, és | 4 0723 08 03 7233001
béripari képzések Kérpitos Cip&felsdrész-készitd
407231601 7234002 Csecsemd és gyermek ruhdzat
Bortermékkeészitd készitd
40723 16 03 | pivatszabé 7233005 | katottaru-dsszeallitd
50723 16 05 Kénnydipari technikus 7234003 | Munkaruha- és véddruha készitd
40723 16 06 | Textilgyartd 7234006 | sziics
7233004 | Textiltisztito és textilszinezd
7234007 Széridzd/Teritékrajz készitd
7234008 | sz3rmésbér kikészitd
0732 | Epitdipar, magas- és 4073208 01 7324001
mélyepités Acs Diszm{- és miemléki badogos
40732 06 02 7323004 Egéstermék-elvezetd épitd, szereld,
Badogos karbantarto
40732 06 03 | Burkolé 7323005 Homlokzatépitd és -szereld
40732 06 04 Epiiletszobrasz és makoves 7325010 | Maemlékfenntartd szaktechnikus
40732 06 05 Festd, mazold, tapétazd 7324003 | M(emléki diszitdszobrasz
50732 06 06 7324011
Hidépitd és -fenntartd technikus Maemléki helyreallitd
4073206 07 7323008 Nyilaszard és arnyékolastechnikai
K&faragd szereld, beépitd
4073206 08 7324009 Rekonstrukcids és miemléki festd,
K&maves mazold
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5073206 09 | Magasépitd technikus 7323006 | (jveges
50732 06 10 7324007 Vizgépészeti és technoldgiai
Mélyépitd technikus berendezésszereld
4073206 11 Szarazépitd 7323012 | yasqti palyamunkas
4073206 12 Szerkezetépitd és -szereld 7324013 Ipari szigeteld badogos
4073206 13 Szigeteld 7325014 | vasqti palyafenntarté szakember
40732 06 14 | Tetsfeds 7322015 | Kszatiizemeltetési szakember
40732 06 15 | (jtepits és utfenntart6
5073206 16 Utépitd, vasutépitd és -fenntartd
technikus
5073207 01 | Epiiletgépész technikus
4073207 02 HGto- és szelldzésrendszer-
szereld
407320703 Koézpontifatés- és
gazhaldzatrendszer-szereld
4073207 04
Viz- és csatornarendszer-szereld
40732 10 03 | Epiilet- és szerkezetlakatos
0913 | Apolas és 509130311 9133001
szilészndkepzés Mentd4polé Betegkisérd
50913 03 01 | Altalénos apolé 9135003 | Felndtt intenziv szakapol6
50913 03 02 | ggészségiigyi asszisztens 9135004 | Gyermek intenziv szakdpold
50913 03 04 Gyakorlé apold 9134002 MtGssegéd-gipszmester
50913 03 04 9135005
Csecsem@- és gyermekapold Diabetoldgiai szakapold és edukator
409130312 9135006 Hospice szakapold, palliativ
Alapapolasi munkatars gondozd
9133007 | képzett segédapold
9134008 Altalanos apolasi és egészségiigyi
asszisztens
9135009 Reumatoldgiai szakdpold
(2022.05.13.)
9135010 Foglalkozas-egészségugyi szakapold
(2023.05.11.)
9135011 | Nefroldgiai szakapold
9135012 Pszichiatriai szakapolo és
gyogyfoglalkoztatd
9135013 | siirg8sségi szakapold
0914 | Orvosi diagnosztikai 50914 03 03 9144001
és kezelési
technologiak e ,
Egészségligyi laborans Boncmester
50914 03 05 Klinikai laboratériumi 9144002
szakasszisztens Fertdtlenitd-sterilezd
50914 03 08 | Radiografiai szakasszisztens
50914 03 10 | szpvettani szakasszisztens
40914 02 02 | optikaitermék-készitd
50914 02 03 | optikus
9145003 Citoldgiai szakasszisztens
0922 | Gyermek- és 40922 22 01
ifiisagvedelem Gyermek- és ifjusagi felligyeld
50922 22 02 | Kisgyermekgondozo, -neveld
0923 | Szocidlis munka és 40923 22 03 9233001
tanacsadas Szocidlis 4pold és gondozd Szocialis gondozd és dpold
50923 2204 Szocidlis és gyermekvédelmi
szakasszisztens
50923 22 05 Szocidlis és mentalhigiénés
szakgondozo
50923 03 09 | Rehabilitacids terapeuta
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50923 22 06 Szocialis és rehabilitacios
szakgondozd
1012 | Fodraszat és 51012 21 01 10125001
szépségapolas Fodrasz Fodrasz vegyszeres szakember
51012 21 02 | Kéz- és ldbdpold technikus 10124003 | sminkes és szempillaépitd
51012 21 03 | kozmetikus technikus 10125002 | Testtetovalé
10124005 | Mmanikdirés és kéromdizajner
10124004 | sminktetovals
1013 | Szallashely- 41013 2301 10133007
szolgéltatas,
étkeztetés,
vendéglatas
Cukrész Falusi turizmus szolgaltatd
51013 23 02 | cukrasz szaktechnikus 10133006 | Falusi vendéglato
41013 23 03 10135002
Panzids-fogadds Szallodahajods, szallodai személyzet
41013 23 04 | pincér - vendégtéri szakember 10135001 | szallodai recepcios
410132305 10134004 Tisztitas-technoldgiai
szolgéltatasvezetd-Housekeeping-
Szakacs Stewarding
51013 23 02 | szakacs szaktechnikus 10135003 | Elelmezésvezetd
51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus
1015 | Utazésszervezés, 51015 23 07
turizmus és
szorakoztatas R .
Turisztikai technikus
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7.sz. melléklet

Személyes adatokra vonatkozé adatkezelési tajékoztato

1. Az adatkezel6 megnevezése, az adatfeldolgozok meghatarozasa

Adatkezeld: Matészalkai Vizsgakdzpont (tovabbiakban vizsgakdzpont)
Székhely: 4700 Matészalka, Kolesey u. 12.

E-mail: mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

Honlap: http://mateszalkaivizsgakozpont.hu/

Adatvédelmi megbizott: Kovacs Zoltan

Adatfeldolgozasra a Matészalkai Vizsgakdzpont, a Matészalkai Szakképzési Centrum, és a
magyarorszagi akkreditalt szakképzési vizsgakOzpontok szakmai irdnyitdsi, monitoring,
kontrolling és mindségiranyitasi tevékenységek korében keriilhet sor.

2. Az adatvédelmi tisztviselo, elérhetoségei

Neve: Dr. Dombi Viktor, office@drdombi.hu

3. Az adatkezelés alapjaul szolgal6 jogszabalyok

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl, 2011. évi CXIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol, 272/2014. (XI. 5.).

4. Az adatokhoz valé hozzaférés és az adatbiztonsagi intézkedések

A személyes adatokhoz az 1. pontban meghatarozott jogalanyok kapcsolodo feladatot ellatod
munkavallaloi jogosultak hozzaférni feladatuk ellatasa korében. Kiemelten ilyen az adatbazis
létrehozasa €s az abbol torténd szelekcio.

A vizsgakodzpont csak jogszabalyban meghatarozott modon és célbdl adja at az altala kezelt
személyes adatokat mas allami szervek szamara.

fgy példaul

- az irattarazasra vonatkozd jogszabalyok és belsO szabalyzata alapjan a személyes adatot
tartalmaz¢ ligyiratait atadja a Levéltarnak,

- ha a renddrség/ligyészség/adohatosag megkeresi a vizsgakdzpontot, és a megkeresésben az
adott személyes adatokat tartalmazo iratok tovabbitasat kéri.

A vizsgakozpont a bekiildott dokumentumokat elektronikus formaban archivalja. Az azokbol
felallitott adatbazist €s az abban szerepld személyes adatokat felhdben tarolja. A vizsgakdzpont
megfeleld informatikai, technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az
altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok
jogosulatlan megvaltoztatasa ellen.

5. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok
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5.1. A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy irdsban tdjékoztatast kérhet a vizsgakdzponttol arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- mennyi ideig kezeli.

- a vizsgakodzpont kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a személyes adatait.
A vizsgakodzpont az érintett kérelmét legfeljebb egy honapon beliil, az altala megadott
elérhet6ségre kiildott e-mailben teljesiti.

5.2. A helyesbitéshez/viltoztatishoz valo jog

Az érintett személy a megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
vizsgakdzpont modositsa valamely személyes adatéat (példaul barmikor
megvaltoztathatja az e-mail cimét vagy postai elérhetdségét). A Hivatal a kérelmet
legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott elérhetdségre kiildott
e-mailben értesiti.

5.3. A torléshez valo jog

Az érintett személy a megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti a
vizsgakdzponttdl a személyes adatainak a torlését.
A torlési kérelmet a vizsgakdzpont abban az esetben utasitja el, ha a vizsgakozpontot a
jogszabalyok a személyes adatok tovabbi tarolasara kotelezi. A vizsgakdzpont a
kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott
elérhetdségre kiildott e-mailben értesiti az érintettet.

5.4. A zaroldashoz valo jog

Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a
személyes adatait a vizsgakdzpont zarolja. A kérelmet a vizsgakdzpont haladéktalanul
teljesiti, és errdl az érintettet az altala megadott elérhetdségen tajékoztatja. A zarolas
addig tart, amig azt az érintett altal megjelolt indok sziikségessé teszi.

5.5. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha a vizsgakdzpont az érintett személyes adatait kdzvetlen
lizletszerzeés, kozvélemény-kutatas vagy egyeb jogszeriitlen célra felhasznalna, illetve
jogosulatlan személy részére hozzaférést engedne, vagy azokat ilyen személynek
tovabbitana.

6. Kezelt adatok kore, adatkezelés célja

Az adatbazisban az alabbi személyes adatok keriilnek tarolésra:
Név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely, 1d6, személyazonosito igazolvany
szédma, allampolgarsag, nyelvismeret, TAJ-szadm, addéazonosito jel, lakcim, levelezési
cim, telefonszam, e-mail cim, iskolai végzettség, munkahely neve, oktatasban és
vizsgéaztatasban eltoltott 1d0, tapasztalat, bankszdmlaszam, betdlteni kivant feladatkor,
korabbi munkahelyek, képzettségi adatok, szdmitogép-felhasznaloi €s egyéb munkaval
kapcsolatos készségek, nemzetkdzi tapasztalat, szakteriileten/szakmaban szerzett
tapasztalat idétartama, nem oktatasban szerzett munkatapasztalat, projekt-,
vizsgafeladat-készitési tapasztalat, szakért6i/vizsgaellendri névjegyzékben szereplés
ténye, foglalkoztatds mértéke, nyugdijas munkavallalé-e.
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Az adatkezelés célja egy vizsgaztatdi és feladatkészit6i szakértdi feladatok ellatdsahoz
megfeleld személyek adatait tartalmazo adatbazis feldllitdsa. Az adatbazisbol az egyes
feladatok teljesitéséhez megfeleld személyek kivalasztasa, szamukra a vizsgéaztatoknak és a
feladatok készitdinek szolo tovabbképzéseken vald részvételi lehetdség felajanlasa késébbi
megbizasuk céljabol.

7. A személyes adatok kezelésének idétartama

A szakmai vizsgak lefolytatdsanak évét kovetd 10. év utolséd napja.
8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoségek

Az ¢rintett az altala tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,
ugyfelszolgalat@naih.hu) jogosult panasztételre, illetve polgéari pert kezdeményezhet a
vizsgakdzpont ellen.

A feliigyeleti hatosag neve és elérhetéségei:

Nemzeti Adatvédelmi- és Informacidszabadsag Hatosag 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet
fasor 22/C. Telefon: +36-1-391-1400 E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Ervényes 2024. jilius 2-t6l

Kovacs Zoltan
vizsgakdzpont vezetd
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8.sz. melléklet

PARTATLANSAGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

AIUlTOtt, oo jelen nyilatkozat alairasaval a Matészalkai
Vizsgakozponttal kapcsolatos munkavégzésem soran az alabbiakat vallalom:

A jelen nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy megismertem a jelen idépontig rendelkezésre allo
informaciokat, amelyek az engem jogszertien alkalmazo szervezet, torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom, hogy a feleldsségi korombe tartozo
feladatokat a szakmai kovetelmények eléirasainak megfelel6 modon elvégzem.

Vallalom, hogy bizalmasan kezelek és megdérzok minden olyan informaciot vagy dokumentumot
(,,bizalmas informaciok’), amelyeket a kdzponti adatbazisbol hoznak tudomasomra, vagy amelyekhez
hozzaférési jogosultsagot kaptam.

Vallalom, hogy a bizalmas informaciokat és adatokat csak az engem jogszerlien alkalmazo szervezet
torvényben meghatarozott feladatellatasanak céljaira hasznalom fel, és nem teszem hozzaférhetévé
harmadik fél szamara.

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

Munkam soran partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget a munkavégzésem
soran a munkaltatommal kapcsolatba allo személyek és szervezetek , kozott. Munkavégzésem soran
felmertiild, barmely potencialis érdekellentétet jelentek.

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

A munkam soran és a maganéletemben is ligyelek arra is, hogy a munkaltatom €s sajat magam
partatlan munkavégzéséhez kapcsolodo johirét ne rontsam olyan magatartassal, amely
megkérddjelezhetové teszi a Matészalkai Vizsgakdzpont vagy sajat magam partatlansagat.

munkavallald
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9.sz. melléklet

Tovabbképzési terv

Tovabbképzésre
kotelezett

Tovabbképzés

Indoklas

Tovabbképzés
kiilso/bels6
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