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A mellékletek és dokumentum mintak az Iranyitasi kézikonyvtdl fliggetlentil valtozhatnak.
Ezek modositasa is bekeriil a modositasok jegyzékébe.

Modositasok jegyzéke

Fejezet Moédositas tartalma Id6pontja
Tartalomjegyz€k, oldalszamozas, elnevezés 2021.09.30.
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dokumentum
2. Kapcsol6dd dokumentumok kiegészitése 2022.02.01.
9.7 Fellebbezés -> Torvényességi kérelem 2022.02.01.
6.2 Tanusitvany -> Részvételi igazolas 2022.02.01.
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6.sz.melléklet | Kompetencia matrix kiegészitése 2022.02.01.
Problémalap torlése 2022.04.06.
1-10. A szabvanynak megfeleltetett szamozas 2022.04.06.
3. Szakkifejezések sorrendvaltozasa 2022.04.06.
521,522 Kiegészités 2022.04.06.
6.4. Egyéb eréforrasok-vizsgahelyszinek ellendrzése 2022.06.08.
kapcsolodo dok. kieg.:ellendrzési terv
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2.sz.melléklet | Organogram kiegészitése a referensekkel 2022.06.13.
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1. Alkalmazasi teriilet

Jelen kézikonyv a Matészalkai Vizsgakdzpont személyek tanusitdsat végzo testiilet
(tovabbiakban vizsgakozpont) tevékenységére vonatkozd rendszer kovetelményeket irja le,
Osszhangban az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanyban rogzitettekkel és a kapcsolodo
normativ kdvetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat és fenntartasat.

Az alkalmazott tantsitasi teriileteket a 4.5z. melléklet tartalmazza.

2. Rendelkezo hivatkozasok, kapcsolodo dokumentumok

Az iranyitasi rendszer miikodésénél figyelembe vett kdvetelmények:

- 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrol

- 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- a felndttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzesrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- a nemzeti akkreditalasrol szol6 2015. évi CXXIV. torvény

- a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szolo 2011. évi
CLV. torvény

- a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. torvény

- az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

- GDPR Az Euro6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- Akr. - 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 torvény

- MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 - Megfeleloségértékelés. Személyek tanusitasat végzo
testiiletek altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)

- MSZ EN ISO/IEC 17000:2020. Megfeleldségértekelés. Szakszotar és altalanos
alapelvek (ISO/IEC 17000:2020)
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Az iranyitasi rendszer miikodésénél alkalmazott dokumentumok:

- Matészalkai Vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban
SZMSZ)

- Matészalkai Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

- Vizsgaszabalyzat

- Képzési és Kimeneti Kévetelmények (tovabbiakban KKK) és Programkdvetelmények
(tovabbiakban PK) (tanusitasi rendszerkovetelmények)

- Tanusitési rendszerkdvetelmények

- Informaciok a tanusitasra vald alkalmassag elofeltételeként szolgdld oktatasrol
(bizonyitvanyok, tantsitvanyok)

- Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kovetelmények)

- Kockazatértékelés

- GDPR szabalyzat

- Integritas szabalyzat

- Etikai szabdlyzat és Etikai Kodex

- Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

- Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa eljarasrend

- Ellenérzési nyomvonal, ellendrzési terv

- Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend

- Kockazatértékelés

- Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat

- Informatikai szabalyzat

- Huménerdforras terv

- Valtozasok kovetése eljarasrend

- A kézikonyv egyes fejezeteiben hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok,
formanyomtatvanyok
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3. Szakkifejezések és meghatarozasok

A kézikonyvben, illetve a kapcsolodd dokumentumokban alkalmazott szakkifejezések és
meghatarozasok az MSZ EN ISO/IEC 17000:2020 ¢és az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvanyban és a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint torténnek. Ezek alapjan:

- a tanusitas megfeleltethetd a vizsgaztatas fogalmanak,

- a tanusitvany megfeleltethet6 az oklevél/bizonyitvany fogalmanak,

- a tanusitas bemeneti feltételeként megjelend tanusitvany a bemeneti (képzést igazolo)
tanusitvany, iskolai bizonyitvany

Az irdnyitasi vezetd munkakér a Matészalkai Vizsgakozpontban megfeleltethetd a
mindségiranyitasi vezetdé munkakornek. (Mindségiranyitasi vezetd roviditett neve: iranyitasi
vezeto.)

3.1.Tanusitasi folyamat (certification process): Olyan tevékenységek, amelyek révén a
vizsgakOzpont meghatarozza, hogy egy adott személy teljesiti-e a tanusitasi (vizsga)
kovetelményeket, amelyek magukban foglaljdk a jelentkezést, az értékelést, a tantsitvanyra
(bizonyitvany/ oklevél) vonatkozé dontést. Vizsgakozpontra vonatkozoan a tanusitasi folyamat
a teljes vizsgaztatasi folyamat, amely magaba foglalja a vizsgara jelentkezést, vizsgaztatast,
a bizonyitvanyra/ oklevélre vonatkozo dontést is.

Tanusitasi tevékenység: Vizsgakdzpont vonatkozasaban vizsgaztatasi tevékenység, mely a
vizsgaztatasi folyamatoknak a 12/2020 (IL.7.). Korm.rendelet, valamint a MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései ¢és az ezekre épilild belsd szabalyozasok szerinti
mikodtetésével valosul meg.

Tanusito testiilet: A tanuUsitadsi (vizsgaztatdsi) tevékenységet végzd — a Matészalkai
Szakképzési Centrum 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikodo —
vizsgakodzpont.

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmahoz az ellendrzési, a mérési és az
értékelési rendszer kialakitdsat ¢és miikddését biztositd, a szakképzésben kotelezben
alkalmazando el6irasokat rogzité dokumentum.

Programkovetelmény (PK) : szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolodo — a szakmai képzéstdl elvalo és fiiggetleniil szervezett — képesitd vizsga
megszervezeésehez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes
leirasat rogzité dokumentum.

3.2.Tanusitasi rendszer (certification scheme):

Alkalmassadg ( kompetencia a kivant célok elérése érdekében, ismeretek és készségek
alkalmazasdnak a képessége) és a személyek konkrét foglalkozasi vagy szakképzettségi
kategoriaira vonatkoz6 egyéb kovetelmények.

Vizsgakozpont vonatkozéasaban egy adott szakma keretében ellathato tevékenységek végzésére
valo alkalmassadg kritériumait és egyéb a vizsgaval kapcsolatos kovetelményeket a
szakképzésért felelos miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k , az
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ITM altal kidolgozott és kozzétett tanusitasi (vizsga) rendszerkovetelmények rogzitik.
(Vizsgakozpont belsd szabalyozasi rendszere a vizsgéaztatasi folyamat MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany eldirasainak valé megfelelését szolgalja)

3.3.Tanusitasi kovetelmények (certification requirements): Meghatarozott kovetelmények
kore, amelybe beletartoznak annak a rendszernek a kdvetelményei is, amelyeket teljesiteni kell
tantsitvany megadasa vagy fenntartasa érdekében.

Tanusitasi  rendszerkovetelmény: a  vizsgakozpont — akkreditalasanak — szakmai
kovetelményrendszerét rogzitd dokumentum, ami az akkreditalas altalanos, atfogo
szabalyozasanak  kiegészitésével —megalapozza a  vizsgakozpont akkreditalasdhoz
nélkiilozhetetlen, a vizsgaztatasi tevékenységgel szemben tdmasztott elvarasokat,
kovetelményeket.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
Programkovetelményekben  rogzitettek, beleértve a  vizsgara bocsatas eldfeltételi
kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett, a Szakmai/képesitd vizsga soran teljesitendd
vizsgatevékenységek kovetelményeit (tanusitasi rendszerkovetelmények).

3.4.Rendszertulajdonos: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium (scheme owner): Olyan
szervezet, amely felelOs egy tanusitasi (vizsgaztatasi) rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaért.

3.5.0klevél/bizonyitvany (certificate): Egy vizsgakdzpont altal az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései és a 12/2020 (II.7.) Korm.rendelet szerint kiadott
dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a
vizsgakovetelményeket.

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

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

Vizsgakozpont vonatkozasaban a szakma keretében ellathatdé tevékenység végzésére vald
képzettség bizonyitdsa a 12/2012 (I1.7.) Korm.rendelet valamint a MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései és az ezekre épiild belsd szabalyozas szerint megszervezett
vizsgaztatassal valosul meg.

3.8.Ertékelés (assessment): Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben
teljesitette a tanusitasi (vizsgaztatasi) rendszer kovetelményeit.
A vizsgaztatas soran a vizsgazo teljesitményének mindsitése.

3.9.Vizsga (examination): Az értékelés részét képez6 mechanizmus, amely egy jelolt
alkalmassagat egy vagy tobb modon méri, példaul irasos, szobeli, gyakorlati és megfigyelésen
alapulé modszerekkel, a tanusitasi (vizsgaztatasi) rendszerben meghatarozottak szerint.
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Kimenti mérés —értékelés, amely a 2019 évi szakképzési torvény (Sztv) és a 12/2020
Kormanyrendeletben (Szkr.) leirtak, valamint a 2013. évi LXXVII. feln6ttképzési torvényben
leirtak €s a vizsgakozpont belsd szabalyzata alapjan keriil megszervezésre , a vonatkozo KKK-
k, PK-k, tanusitasi  (vizsga) rendszerkovetelmények  figyelembevételével, a
vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kovetelmények alapjan késziilt konkrét interaktiv-,
irasbeli- , illetve projektfeladatok hasznalataval.

Vizsgaszabalyzat. A vizsgakdzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitasra és dokumentaldsra
vonatkozd szabdlyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény ¢€s a 12/2020 (IL.7.)
Kormanyrendeletben foglaltak alapjan késziilt.

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

Kivalasztasi kovetelményeknek megfeleld és jovahagyott vizsgabizottsagi tag, akit a
vizsgaszervezd biz meg adott vizsgara a mérési, értékelési feladatok ellatasara.

3.11.Vizsgafeliigyel6 (invigilator): A vizsgakdzpont altal megbizott személy, aki a vizsgat
feliigyeli, de nem értékeli a jelolt alkalmassagat. A vizsgafeliigyelore hasznalt egyéb
kifejezések a vizsgamegbizott, feliigyelo.

3.12.Személyzet (personnel): A Vizsgakozpont olyan belsd ¢és kiilsé tagjai, akik a
Vizsgakdzpont részére tevékenységeket végeznek.

Szakértok: A vizsgafejleszto bizottsag tagjai (feladatkészito és feladatbirald személyek), egyéb
vizsgakozpont altal felkészitett hozzaértd, kompetens személyek.

Vizsgabizottsag: A vizsgdzo tudasat mérd, a vizsgazo értékelését végzd, valamint az
ellendrzési feladatokat ellatd tagbol allo testiilet, akiket vizsgakdzpont biz meg egy adott
vizsgara a feladatok elvégzésére.

Jegyzd: A vizsgakozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga eldkészitésében, a
vizsgan adminisztral és a vizsgakdzpont helyszini képviseldjeként lat el egyéb feladatokat.
Szakmailag végigkiséri a vizsgat a szervezéstdl annak lezarasaig.

3.13.Jelentkezo (applicant): Olyan személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsga folyamatban
valo részvételre.

3.14.Vizsgazé (candidate): JelentkezO, aki teljesitette a meghatarozott eldfeltételeket, és
engedélyt kapott a tanUsitasi (vizsgédztatasi) folyamatban valé részvételre.

A jeldltre hasznalt egyéb kifejezés a vizsgazo.

Olyan személy, aki a szakmai vizsga megkezdéséig, illetve meghatarozott idépontig igazolja,
hogy a szakmai vizsgara bocsatashoz sziikséges, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben
¢s Programkovetelményekben meghatarozott elofeltételekkel rendelkezik.
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3.15.Partatlansag (impartiality): Az objektivitds megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem
allnak fenn érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly moddon, hogy ne befolyasoljak
hatranyosan a testiilet, vizsgak6zpont tevékenységeit.

3.16.Tisztesség (fairness): Minden egyes jelolt szamara a sikerre valo egyenld esély biztositasa
a vizsgaztatasi folyamatban.

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

3.18.Megbizhatosag (reliability): Annak jelzdje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben
kovetkezetesek az eltérd tanusitasi (vizsga) iddpontokban és helyszineken, az eltérd tanusitasi
(vizsgaztatasi) formak és a kiilonbozo vizsgaztatok esetében.

3.19.Torvényességi kérelem: A vizsgazo a Szkr 287.§ (1) bekezdése alapjan a Vizsgakdzpont
dontése, intézkedése vagy ennek elmulasztdsa ellen jogszabalysértésre hivatkozva nyujthatja
be a szakképzési dllamigazgatasi szervnek cimezve.

3.20.Panasz (complaint): Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén
vagy szervezet kiild a vizsgakdzpontnak az adott testiilet vagy egy kozremiikodo személy
tevékenységeire vonatkozoan, és amelyre valaszt var.

3.21.Erdekelt fél (interested party): Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatassal van
egy tanusitott személy vagy a vizsgakozpont teljesitménye.

3.22.Feliigyelet (surveillance): Az akkreditalt iddszakok sordn egy akkreditdlt rendszer
teljesitményének iddszakonkénti ellendrzése az akkreditalt rendszer feltételeinek folyamatos
kielégitése érdekében.

Vizsgakozpont (VK): szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai
képzéshez kapcsolddoan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyulo képesitd vizsgat
szervezd szervezet, mely a nemzeti akkreditalasrol torvény szerinti akkreditalo szerv éltal
személytanusito szervezetként keriil akkreditalasra.

Felso vezetés: vizsgakdzpont vezetd, annak helyettese, iranyitasi vezetd

Vizsgahelyszin: egy a vizsgak lebonyolitdsara rendelkezésre 4llo teriilet, épiilet, helyiség,
terem, a vizsga lebonyolitdsahoz sziikséges szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitogépes programokkal. A vizsgakézpont és a vizsgahelyszint biztosito
intézmény, szervezet egylittmiikodést szabalyozo megallapodast kot, amely tartalmazza mind
a vizsgakozpont, mind a vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet kotelezettségeit és
jogait.
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Egyiittmiikodé partnerek: vizsgahelyszinek, tanasitasi (vizsgaztatasi) folyamatban részt vevo
személyek, szakértok stb.

Innovativ Képzéstamogaté Kozpont (IKK): Gazdasagi tarsasag, mely modszertani
kozpontként vesz részt a szakképzés megujitasaban.

4. Altalanos kovetelmények

4.1 Jogi iigyek

A vizsgakozpont, mint a Matészalkai Szakképzési Centrum ( adoszam: 15832049-2-15) 6nalld
jogalanyisaggal rendelkez6 szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgaztatasaért és
annak a 12/2020 (IL.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat belsd szabalyzataiban
meghatarozott médon térténd dokumentalasaért.

a) Hivatalos megnevezés: Matészalkai Vizsgakozpont
b) Roviditett név: Matészalkai VK (MVK)
c) Székhely: 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.

Tovabbi adatok részletesen az SZMSZ-ben leirva

A vizsgakdzpont a szakképzési feladatelldtisra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi €s bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyulo képesitd vizsgat.
A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ

Vizsgakdzpont SZMSZ

Alapitoé Okirat (Kancellari megbizas)
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4.2. A vizsgaztatassal kapcsolatos dontési felelosség

A vizsgakdzpont vezeto felel:

- a vizsgakozpontra vonatkozo Miikodési Politika és a Mindségpolitika meghatarozasaért
¢és kozzétételéért,

- a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekert,

- a személytanusitasrol sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany eldirasainak
megfeleld miikodés folyamatos biztositasaért,

- A Szakképzésért felelos miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-
k, a vizsgaztatasi rendszerkOvetelmények szerinti vizsgaztatasért,

- a  vizsgaztatdsi  folyamatban  résztvevok  alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak iranyitasaért,

- a vizsgakdzpont munkavallaldinak alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,

- a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti, a biztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok,

r rr

eljarasok kialakitasaért és betartasaért.

Az iranyitasi vezetd felel:

- a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgdlo szabalyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozéasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,

- a vizsgaztatasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazésaért, kozzétételéért és
megvaldsulasuk ellendrzéséért.

A vizsgakodzpont a vizsgaztatasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhdzza at,
mas szervezetnek nem adja ki, beleértve a tanusitvany visszavonasara vonatkozo6 dontést is. A
vizsgakozpont vezetdje vagy meghatarozott helyettese dont minden, a vizsgakozpont feladatat
érintd kérdésben a vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban meghatarozott
helyettesitésre vonatkoz6 rend szerint.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ
Vizsgakdzpont SZMSZ
Munkakori leirdsok
Mindségpolitika

Miikddési Politika
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4.3.A partatlansag kezelése

4.3.1.A Matészalkai Vizsgakézpont dokumentalja struktardjat, iranyelveit és eljarasait a
partatlansag kezelése és annak biztositasa érdekében, hogy a vizsgaztatasi tevékenységeket
partatlanul végezze (ezen kézikonyv 5. fejezete szerint). A vizsgakdzpont felsd szintli vezetése
elkotelezi magat a vizsgdztatas partatlansaga irant. A vizsgakdzpont kérés nélkiil nyilvanosan
hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arrél, hogy megérti a partatlansag fontossagat a teljes
vizsgaztatasi folyamatban- beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- €és dontési-
folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja a vizsgaztatas objektivitasat.

4.3.2.A vizsgakOzpont partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeloltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban.

4.3.3.A személyek vizsgaztatdsaval kapcsolatos iranyelveknek (politikdnak) és eljarasoknak
tisztességesnek kell lenniiik minden jelentkezd, jeldlt és vizsgazott személy esetében.

4.3.4.A vizsgaztatas nem korlatozhatd indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel,
példaul valamely egyesiilethez vagy csoporthoz kotddo tagsagi viszony megléte vagy hidnya
alapjan. A vizsgakdozpont nem hasznalja fel az eljardsokat a jelentkezdk és jeldltek
hozzéaférésének akaddlyozéasara vagy gatlasara.

4.3.5.A vizsgakozpont felelds a vizsgdztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényez6k nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének
feladasa céljabol.

4.3.6.A vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegeté veszélyeket. Ezek a
veszélyek magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl,
kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibdl szarmazod veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansdg szempontjabol veszélyt a testiilet
szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, irdnyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrdsokon, pénziigyeken,
szerzOdéseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) €és az értekesitési
jutalék kifizetésén vagy j jelentkezok kiildésének 6sztonzésén, stb.

A pértatlansagot veszélyeztetd tényezOk lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban 4ll6 szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy
egészben kozos tulajdon révén kapcsolodik, ¢és kozds vezetdséggel, szerzddéses
megallapodasokkal, kozos nevekkel, k6zos személyzettel, informalis megallapodéassal vagy
olyan mas eszkozokkel rendelkezik, amelyek alapjdn szerzett érdekeltséggel bir minden
vizsgaztatasi dontést illetden, vagy potencialisan képes a folyamat befolyasolasara.
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4.3.7.A vizsgakozpont elemzi, dokumentalja, ¢és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi
folyamatbol - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat -ad6do
potencialis érdekellentétet. A vizsgakdozpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva
dokumentalja, és képes bizonyitani, hogy milyen médon kiiszobdli ki, csokkenti vagy kezeli az
ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencidlis forrasat figyelembe kell
venni, fiiggetleniil attol, hogy az érdekellentétek a vizsgakdzponton beliil jelentkeznek-e,
példaul felelésségi korok kijelolésébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibdl szdrmaznak-e.

4.3.8.A vizsgaztatasi tevékenységet ugy strukturalja és iranyitja, hogy partatlansagat
mindenképpen megorizhesse. Ez magédban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott
bevonasat.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk magukba foglaljak az alabbiakat, de nem
korlatozddnak azokra:

a) onérdekbdl adddd veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriild
veszélyek, aki vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat eldnye érdekében;
b) szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a

személyes elditélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;

C) ismerdsi viszonybol adodé veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl
meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztaté vagy
a vizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jelolttel, ami befolyasolja az objektiv
itéletalkotasi képességét;

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy mas érdekelt félt6] valo félelem miatt;
e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakozpont szamara veszélyt jelenthet
a partatlansagra nézve.

A Vizsgakozpont belsé munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott
munkatarsaival a megbizdlevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és
titoktartasi nyilatkozatot irat al4.

A partatlansagot veszé€lyeztetd kockazatok attekintésére Kockazatértékelést készit, melyet
rendszeresen min. egy éven beliil, illetve sziikség szerint (pl. panaszok , visszajelzések érkezése
esetén) ennél gyakrabban feliilvizsgal. Kivizsgalas soran megfogalmazott helyesbitd, megel6z6
tevékenységek beépitése a  Kockazatértékelésbe, illetve vonatkozd  szabalyozo
dokumentumokban megtorténik. A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések
beépitésével a partatlansagi kockazatok csokkenthetdk. Vizsgakdzpont a Kockazatértékelésben
meghatarozott intézkedések betartasaval a Vizsgaszabalyzatban leirt médon szervezi vizsgait.
Vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informacidt gylijt annak okardl annak
érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd, megfeleld intézkedések
bevezetésével sziikség szerint megeldzhetd legyen. Vizsgakdzpont vezetése szamara kiemelten
fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa megfeleld6 kommunikacio
fenntartasaval annak érdekében, hogy a Vizsgakdzpont megfogalmazott Mindségpolitikdja a
munkavallalok és a vizsgaztatdsba bevont személyek kozremiikodésével maradéktalanul
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érvényre juthasson. Abban az esetben, ha a partatlansag elveinek megfogalmazasat,
érvényesitését, ellendrzését végzod kulcspoziciobol tavozik munkatars (vizsgakdzpont vezeto,
iranyitasi vezetd) és a helyettesitéssel &tmenetileg nem biztosithaté a minden kétséget kizaro
partatlansagi feliigyelet vagy ha a panaszok, visszajelzések mennyisége, jellege indokolja, ugy
Vizsgakozpont Partatlansagi Bizottsagot kér fel a tevékenység feliigyeletére. A Partatlansagi
Bizottsag tagjai lehetnek képz6 intézmények kapcsolattartoi, vizsgabizottsagi tagok, jegyzok, a
partatlansag kezelésében, biztositdsaban ismeretekkel rendelkezé egyéb szakértdk. A
Partatlansagi Bizottsag felkérésének sziikségessége a vezetdi atvizsgalason is dontésre kertilhet.

Kapcsolodo dokumentumok:
Partatlansagi Nyilatkozat
Pértatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizodlevél

Kockazatértékelés
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4.4 Pénziigyek és felelosség

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakOzpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
Szakképzési Centrum biztositja a gazdalkodasra vonatkozo és az SZMSZ-ben meghatarozott
részletszabalyok szerint. A keret meghatdrozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a
vizsgakozpont vezetdje, a felhasznaldsa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakozpont egy allami kdltségvetési szerv része.

A Szakképzési Centrum a Vizsgakdzpont szamara pénziigyi fedezetet biztosit a
tevékenységébdl adodo esetleges karok enyhitésére.

Kapcsolodo dokumentumok:
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Felel6sségvallalasi nyilatkozat

5. Szerkezeti kovetelmények

5.1.Iranyitasi és szervezeti felépités

5.1.1.A vizsgakdzpont szervezetének kialakitisa és tevékenységeinek irdnyitdsa soran a
partatlansag ugy biztositott, hogy kialakitja és betartja a belsd szabalyzatait.

5.1.2.A vizsgakdzpont a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban rogziti, dokumentalja
szervezeti felépitését, mikodésének alapvetd szabalyait. A vizsgakdzpont a felsd vezetés, a
munkatarsak, valamint a vizsgéaztatast végz0 személyzet, feladatkészitd bizottsag, szakértok
kotelezettségeit, feleldsségi-, és hataskorét a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban,
munkakori leirasokban, valamint az egyiittm{ikodé személyzet megbizasaiban, illetve
kapcsolddo szabalyzatokban, eljarasokban rogziti.

A konkrét feleldsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozo szabélyozas és a
munkakori leirdsok, megbizasok tartalmazzak.

Kapcsolodo dokumentumok:
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Munkakori leirdsok

Megbizolevél

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
GDPR szabdlyzat
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5.2.A vizsgakozpont felépitése és kapcsolata a képzéssel

A vizsgakozpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fliggetlenséggel miikddo szervezeti egysége. A vizsgakdzpont iranyitasi rendszert mikodtet.
A vizsgakdzpont tevékenységét a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, a
2013. évi LXXVIL torvény a feln6ttképzeésrdl, valamint a nemzeti akkreditalasrol szo16 torvény
szerinti akkreditdlo szerv altal személytanusitd szervezetként akkreditdltan, az MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint végzi.

A vizsgakOzpont szakmailag fiiggetleniil, 6nalldan végzi tevékenységét, melynek részletes
szabalyait a vizsgakdzpont Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata tartalmazza. A vizsgara vald
jelentkezés, a vizsga lebonyolitdsanak és az oklevél/bizonyitvany kiallitdsanak részletes
szabalyait a vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza 0sszhangban a 2019. évi LXXX.
szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelettel.

5.2.1.A vizsgara bocsathatosdg elbirdlasanal a vizsgakdzpont alkalmazza a partatlansag
eléirasait. (3. fejezet)

Egy képzés befejezése egy vizsga eldirt kovetelménye lehet. A képzés Vizsgakdzpont altali
elismerése nem veszélyeztetheti a partatlansagot, illetve nem csokkentheti az értékelési és
vizsgaztatasi kovetelményeket.

5.2.2.A Vizsgakozpont tajékoztatast nyajt az oktatasra és képzésre, ha ezek a vizsgaztatasra
valo alkalmassag eléfeltételeiként szolgalnak. A Vizsgakdzpont azonban nem jelentheti ki,
vagy nem utalhat arra, hogy a vizsgéztatas egyszertibb, konnyebb, vagy olcsobb, ha barmilyen
oktatasi/képzesi szolgaltatast alkalmaznak.

5.2.3.Mivel a vizsgakdzpont része egy képzést kinald jogi személynek, valamint a képzésnek
és tanusitasnak (vizsgaztatasnak) az ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére
valé kinalasa veszélyt jelent a partatlansdg szempontjabodl, ezért az alabbi szabalyozast
alkalmazza:

a) a vizsgakozpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentalnia kell a partatlansagat
veszélyeztetd tényezoket: a 3.3 pontban leirt szabalyozas szerint;

b) a vizsgakdzpont sajat SZMSZ-ével és belso szabalyzataival bizonyitja, hogy az altala végzett
minden folyamat és eljaras fiiggetlen a képzéstdl a bizalmas kezelés, az informaciok
biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében;

c¢) nem szabad olyan benyomast keltenie, hogy mindkét szolgaltatas igénybevétele barmilyen
elénnyel jarna a jelentkezd szamara: a 3.3 pontban leirt szabalyozas szerint

d) a vizsgakdzpont nem kdveteli meg a jeloltektol, hogy végezzék el a Szakképzési Centrum
sajat oktatasi vagy képzési programjat a vizsgazas kizarolagos eléfeltételeként, amikor mashol
ugyanolyan képesitést nyujto oktatas vagy képzés all rendelkezésre;

e) az ugyanazon jogi személy alkalmazottjai esetében: biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem miikodik kozre az altala képzett jelolt
vizsgaztatdjaként, a képzés befejezésétdl szamitott két éven beliil, mely iddtartam lerdvidithetd,
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ha a vizsgakdzpont bizonyitja, hogy a rovidebb kivarasi idétartam nem veszélyezteti a
partatlansagot.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

SZMSZ

Kockézatértékelés
Megbizolevél
Huménerdforras terv

MVK oldal 18 / 89 2022


mailto:mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

I Mateszalkai 4700 Mitészalka, Kolcsey u. 12,
{) Vizsgakézpont +36/30/9255680

mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

6. Az eréforrasokkal kapcsolatos kovetelmények

6.1. Altalanos személyi kovetelmények

A vizsgakdzpont:

6.1.1. irdnyitja a vizsgaztatdsban részt vevo teljes személyzet munkdjat ¢és feleldsséget vallal
azeért,

6.1.2. elegendd létszdmu és a sziikséges szakmai kompetencidju személyzettel rendelkezik a
meghatarozott tevékenységi teriilet lefedésére, végrehajtasara, sajat alkalmazott vagy
szerzO0dott személyzet formdjaban,

6.1.3.meghatarozza a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd személyzetre vonatkozo
alkalmassagi kovetelményeket, biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és
felelosségi koreiknek megfeleld kompetencidval rendelkezzék,

6.1.4.a kotelességeket és feleldsségi koroket leird, aktualis, dokumentalt utasitasokkal latja el a
személyzetét,

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

6.1.6. nevében eljard személyzet vizsgaztatasi tevékenységei soran szerzett €és létrehozott
minden informaciot bizalmasan kezel, kivéve a torvény altal megkovetelt eseteket, vagy ahol
az ettdl eltérd kezelésmodot a jelentkezd, a jelolt vagy a vizsgazott személy engedélyezi,
6.1.7. altal meghatarozott szabalyok betartdsara, beleértve a bizalmas kezelésre, a
partatlansagra ¢és az érdekellentétre vonatkozd szabélyokat, a személyzet tagjai irdsos
nyilatkozatban kotelezik magukat,

6.1.8. altala foglalkoztatott vagy szerzddéssel alkalmazott személy vonatkozasaban a
vizsgakozpont a partatlansag megdrzését szolgalo eljarasokat alkalmazza.

6.1.9. altala foglalkoztatott vagy megbizassal, szerzddéssel alkalmazott személyek képzés
keretében megismerik a vizsgakozpont tevékenységeit leird szabalyzatokat, eljarasokat,
munkdjukat annak megfeleléen végzik ¢és a vizsgakdzpont altal jovahagyott
formanyomtatvanyok hasznaljak.

Vizsgakozpont a jelentkezd potencidlis munkatarsaktol, vizsgaztatasba bevont személyektol
aktualis onéletrajzot, valamint a képzettséget igazold6 dokumentumok madsolatat kéri be. A
kivalasztashoz sziikséges kompetencidk ellendrzése ezen dokumentumok atvizsgalasaval
torténik meg. Tovabbi, a munkavégzéssel dsszefiiggd kompetencidk figyelemmel kisérése a
munkavégzéssel kapcsolatban nyomonkovetett, rendszeresen értékelt.

Az Osszeférhetetlenséget, partatlansagot befolydsoldo valtozasok a konkrét megbizasok
elott

ellendrzésre keriilnek. Megbizdsok alkalmaval az Onéletrajzban feltiintetett informaciok
kiegészitése aktualitasokkal pl. munkahelyvaltas vagy munkahellyel kiegésziilés
adategyeztetésekkel Osszefliggésben megtorténik és a Vizsgakdzpont nyilvantartasaban
atvezetésre kertil.
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Vizsgakozpont konkrét megbizasra felkérés el6tt a nyilvantartasba (adatbazis, személyi
anyag) vett kompetencidk meglétét adategyeztetés utjan ellenérzi, gondoskodik a
megbizasra felkért személy nyilatkozatanak és azt alatamasztd igazold dokumentumok
masolatanak sziikség szerinti bekérésérdl, a személyi anyag aktualizalasarol, figyelemmel
kisérend6 a kompetenciak fenntartasat, folyamatos meglétét. KKK-k/PK-k, vizsgaztatasi
rendszerkovetelmények, jogszabalyi kovetelmények valtozasainak figyelemmel
kisérésével vizsgakozpont gondoskodik az eléirt kompetencidk sziikség szerinti
modositasardl, bovitésér6l, azok fenntartasara vonatkozd eldirasok figyelembevételérol,
érintettek tajékoztatasarol.

Kapcsolodo dokumentumok
SZMSZ

Egylittmkodo partnerek kivalasztasa eljarasrend
Kockazatértékelés

Partatlansagi €s titoktartdsi nyilatkozat
Megbizolevél

Munkakori leirdsok

Kompetencia matrix

6.2.Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevé személyzet

6.2.1.Altalanos eldiras

A vizsgakdzpont munkavallaloi esetén munkaszerzdésben, nyilatkozatban, illetve az
egylittmiikodd partnereivel kotott megallapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban,
megkoveteli a partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencidlis
érdekellentétet.

6.2.2. A vizsgaztatokkal szembeni kdvetelmények

A vizsgaztatokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(I1.7.) Korm.rendeletben, illetve a
Vizsgaszabalyzataban rogzitettek szerint jar el a vizsgakozpont.

A vizsgabizottsag kivalasztasa soran a vizsgakdzpont felsd vezetése a vonatkozo eljarasrendben
rogzitett képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését igazold dokumentumok meglétét
ellendrzi és nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Vizsgakdzpont
belsd felkészitésének elvégzését (Felkészitési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min.
80%), illetve sziikség szerint a jelolttel szakmai elbeszélgetést folytat.

Vizsgakozpont belsd felkészitésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel
kivalthat6. A képzés elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy VK) tantsitvanyt/részvételi igazolast
allit ki, ami a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat.
A Vizsgakozpont elfogadja mas vizsgakozpontok felkészitését, tudasszintmérését a kiadott
igazolasok/tanusitvanyok alapjan.
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Megujito felkészités a vizsgabizottsdgi tagok részére haroméves gyakorisaggal ilitemezett,
illetve a rendszerben torténd valtozasok esetén. A visszajelzések, bizottsdgi tagot érintd
megalapozott panasz esetén a vizsgakdozpont dontése alapjan felkészités ennél gyakrabban is
szervezhetd. Evente a vizsgabizottsagi tagoknak online tdjékoztatas keretében torténik meg az

informaciok, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.

A vizsgéztatojelolt felvételét a vizsgakozpont vizsgdztatdi adatbdzisdba a vizsgakdzpont vezetd
hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizasok esetén az érintett Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben ¢és Programkovetelményekben rogzitett személyi feltételre vonatkozé
kovetelmények kotelezdek, ezeknek megfelelden ujabb vizsgalatra és értékelésre keriil sor.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik a vizsgakdzpont altal elvart kovetelményeknek.
A vizsgakdzpont személyzet kivalasztasi és jovahagyasi folyamata és a kotelezOen eldirt
felkészitések biztositjak, hogy a vizsgaztatok:

a) megértsék a vonatkozo6 vizsgaztatasi rendszert;

b) képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljarasokat és dokumentumokat;

C) szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfeleld szakteriileten;

d) rendelkezzenek folyékony szobeli és irasbeli nyelvtudéssal a vizsgaztatds nyelvén;
illetve a megfelel6 KKK-ban, PK-ban rogzitett idegen nyelv tudassal

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

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

A vizsgaztatoval szembeni tovabbi kdvetelményeket a megbizas tartalmazza.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos ellendrzések magukban foglaljak a helyszini megfigyelést, a
vizsgaztatok jelentéseinek feliilvizsgalatat, a vizsgazott személyek visszajelzéseit, estleges
kiilsé ellendrzések eredményeit.

A vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri, ellendrzi €s éves szinten értékeli a vizsgaztatok
munkajat, teljesitményét valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat. A vizsgaztatok
munkavégzésének szardprobaszerli helyszini ellenérzésével a vizsgakdzpont vezetd az
irdnyitasi vezetdt bizza meg, aki az ellendrzés eredményérdl jelentést készit. A vizsgaztatok
munkdjanak helyszini ellendrzésével a vizsgakdzpont vezetd kiilon megbizassal egyéb
személyeket is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen tilmenden a vizsgahelyszinen jelen
levd jegyz6 szamara is eldirja a vizsgaztatok munkavégzésérdl vald visszajelzési
kotelezettséget.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsag munkajanak ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést az irdnyitasi vezetd fogad €s tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint
kiegészitd informaciot is gylijtve, a koriilményeket kivizsgalva, tovabbitja azt a vizsgakdzpont
vezetdjének.

A vizsgakozpont vezetése a vizsgak adminisztracigjat is folyamatosan ellendrzi.
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Nem megfeleldségek, hidnyossagok esetében a felsé vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma ujboli eléfordulasanak megakadalyozésara, ami lehet az
érintett személy Ujabb képzése vagy sulyos nem megfeleléség esetén a vizsgaztatodi
adatbazisbol vald atmeneti vagy végleges torlése.

Az éves atfogd értékelés az évkozi ellendrzéseken a vizsgazott személyek dokumentélt
véleményén alapul.

6.2.3.A vizsgaztatasban részt vevo egyéb személyekkel kapcsolatos kovetelmények:

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo egyéb személyek feleldsségi koreire €s
képzettségeire vonatkozdéan dokumentalt leirasokkal rendelkezik. Amennyiben a vizsgaztatasi
folyamatban részt vevo egyéb személyek esetében potencialis érdekellentét all fenn egy jelolt
vizsgaztatasakor, a vizsgakdzpont azonnal €s dokumentaltan intézkedik annak biztositasara,
hogy a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

A vizsgakOzpont az eldzetesen bekért adatok alapjan vizsgalja az Osszeférhetetlenségi
tényezoket, a partatlan munkavégzést befolyasold kapcsolatokat.

Vizsgakdzpont megkoveteli a feladatokra felkért, vizsgaztatasban részt vevd személyektol,
hogy a rendelkezésre all6 informacidok alapjan nyilatkozzanak az Osszeférhetetlenség
Vizsgakdzpont a megbizassal kotelezi a felkért vizsgaztatasban részt vevo személyeket, hogy
ha a megbizas elfogadasat kovetdéen jut tudomasukra olyan kapcsolati viszony, amely a
partatlan munkavégzésre vonatkoz6 vallalast potencidlisan befolyasolhatja, Ggy azt
haladéktalanul jelezzék. A Vizsgakozpont a megbizassal kotelezi a vizsgaztatasban résztvevo
személyeket a személyes adataikat vagy kompetenciaikat érint6 valtozasok bejelentésére.

Kapcsolodo dokumentumok
Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa eljarasrend

Vizsgaszabalyzat
Kockazatértekelés
Kompetencia matrix
Megbizolevél
Felkészitési terv
Ellendrzési nyomvonal

6.3.Alvallalkozas, Egyiittmiikodo partnerek
A vizsgakozpont alvallalkozokkal nem all kapcsolatban.

Egyiittmikodo partnerek
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A vizsgakdzpont a vizsgaztatassal kapcsolatban szervezetekkel, személyekkel miikodik egyiitt,
ugymint vizsgaztatasban részt vevo személyek, vizsgafeladat készitésben részt vevo személyek
¢s biralo szakértok, egyéb szakértok, vizsgahelyszinek.

A vizsgakdzpont:

a) teljeskori feleldsséget vallal az egylittmiik6do partnerek munkajaért, megfeleléségéért;

b) biztositja, hogy az egyiittmiikddd szervezet, személy szakmailag megfelel6 legyen az adott
feladatra, és kiclégitse a nemzetkozi szabvany vonatkozo eldirasait;

c) dokumentalt eljaras szerint értékeli és figyelemmel kiséri az egyiittmiik6d6 partner
teljesitményét;

d) nyilvantartdsokkal rendelkezik annak bizonyitasara, hogy az egylittmiikodo partner kielégiti
a munkéval kapcsolatos dsszes kovetelményt;

e) listat vezet az egyiittmiikodod partnerekrdl a GDPR szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A vizsgaztatasi dontéssel kapcsolatban a Vizsgakdzpont nem ad egyiittmiikddé partnernek
feladatot.

Vizsgakozpont a vizsgaztatassal kapcsolatban egyiittmiikodé partnereivel szemben, azok
kivélasztasara és jovahagyasara vonatkozoan dokumentalt kovetelményekkel rendelkezik. Az
egylttmiikodo partnerek éves értékelése a teljesitmények elemzését kdvetden megtorténik.

Kapcsolodo dokumentumok
Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa eljarasrend

Vizsgaszabalyzat
Kockazatértékelés
GDPR szabalyzat
Megbizolevél
Ellendrzési nyomvonal

6.4.Egyéb erdforrasok

A vizsgakdzpont a vizsgdztatdsi teveékenységek végzéséhez megfeleld telephelyet,
vizsgahelyszineket, berendezéseket és eréforrasokat hasznal.

A vizsgakdzpont a jeloltek vizsgaztatasat ellendrzott, megfeleld feltételekkel rendelkezd
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatds targyi, személyi feltételeinek
meglétét az egylittmikodésre felkért partner egylittmiikodési-/keretmegallapodasban vallalja.
A rendelkezésre allast dokumentaltan igazolja. Szakma/szakképesités-specifikus gépek,
berendezések esetén helyszini szemle személyes vagy online lefolytatdsara keriil sor a
vizsgakozpont részErdl, a megallapodas megkotésének elofeltételekent.
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Konkrét vizsgara torténd megbizas alkalmaval a feltételek meglétérdl a vizsgahelyszinnek
aktualisan is nyilatkoznia sziikséges, emellett a Vizsgakdzpont a konkrét vizsga el6tt helyszini
ellendrzést végez (vizsgakodzpont vezetd, vagy megbizottja).

Vizsgahelyszineket a vizsgabizottsag vizsgak alkalmaval rendszeresen ellendrzi, illetve azok a
szuroprobaszerii helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejiileg is kontrollaltak. Minden vizsga utan
a vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgazo elégedettség mérd kérddivet tolt ki.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést, beérkezett nem megfeleloséget, panaszt az iranyitasi vezetd fogad é€s tart nyilvan.
Felmertilt probléma esetén sziikség szerint kiegészitd informéciot is gyijtve a koriilményeket
kivizsgalva tovabbitja azt a vizsgakdzpont vezetdjének.

Nem megfeleloségek, hianyossagok esetében a felsd vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma ujboli eléfordulasanak megakadalyozéasara. Stilyos vagy nem
rendezett hidnyossag esetén a vizsgakozpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott
vizsgahelyszinek listajarol.

Vizsgakozpont a vizsgaztatasra vonatkozo iranyitasi, nyilvantartasi, informacios feladatok
ellatasara megfeleld szamitastechnikai és irodai eszkozokkel felszerelt helyiségekkel
rendelkezik.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Pértatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

GDPR szabalyzat

Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
Helyszini vizsgaellendrzd lap

Elégedettség mérd kérddiv

Egyiittmiikodési, keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel
Ellendrzési nyomvonal

7. Nyilvantartasi és informacios kovetelmények

7.1.A jelentkezok, a jeloltek és a vizsgaztatott személyek nyilvantartasa

7.1.1.A vizsgakozpont nyilvantartast vezet, amely egyértelmiien tartalmazza:

- a vizsgaztatott személy statuszat,

- a vizsgaztatasi folyamatok hatékony teljesitésének bizonyitékait, mint a jelentkezési,
értékelési és egyéb dokumentumokat, amelyek a vizsgara vonatkozo6 dontésekhez sziikségesek.
7.1.2.A nyilvantartasok azonositasaval, kezelésével és rendezésével biztositott a folyamat
kovetkezetessége ¢s az informaciok bizalmassaga.

A vizsgakozpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatdrozott iddtartamig torténd
megOrzéseérol.
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A vizsgakdzpont a megorzési id6 mértékeét 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet szerint hatarozza
meg.

A vizsgakOzpont nyilvantartasait a Vizsgaszabalyzat és a Dokumentum ¢és Iratkezelési
szabalyzat tartalmazza részleteiben.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat

7.2.Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellendrzi és hivatalos
megkeresés alapjan informacidt ad a rakérdezett személyre vonatkozd dokumentumokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabdlyozasanak betartasaval, kivéve, ha
torvény irja eld az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

Tanusitasi (vizsgaztatasi) rendszerkovetelmények, mint KKK-k és PK-k elérhetéek az IKK
(Innovativ Képzéstamogaté Kozpont) honlapjan. Vizsgakdzpont sajat honlapjardl link
kapcsolattal biztositja a kdzvetlen elérhetdséget.

A vizsgakdzpont nyilvanosan elérhetdvé teszi:

- az altala szervezett vizsgakra vonatkozoan a tantisitasi (vizsga) rendszerkdvetelmények,
KKK-k/ PK-k érvényességi korét,

- a vizsgafolyamatok altalanos leirdsat,

- a vizsgahoz sziikséges Osszes elofeltétel felsorolasat.

A vizsga Osszes sziikséges eldfeltételét fel kell sorolni és a listat kérés nélkiil nyilvanosan
elérhetdve kell tenni.

A vizsgakdzpont altal biztositott informacionak, beleértve a hirdetéseket is, pontosnak és
egyértelmiinek kell lennie.

Kapcsolodo dokumentumok:
Honlap

Vizsgaszabalyzat

GDPR szabalyzat

Képzési és kimeneti kovetelmények
Programkovetelmények

7.3.Bizalmas kezelés
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A vizsgakozpont belsd szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfeleld képzésével, a
biztonsagi eldirasok betartasaval, a munkakori leirdsokban és megbizasokban foglaltak
betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt vagy a
jelentkezotol, jelolttél vagy vizsgazott személytl eltéré mas forrasokbol szarmazéd
informaciokat ne tarja fel illetéktelen fél szdmara az érintett egyén (jelentkezd, jeldlt vagy
vizsgaztatott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen
informaciok feltarasat.

A vizsgakozpont a teljes személyzetre kiterjedOen, jogilag érvényesitheté megallapodasokon
keresztiil biztositja a vizsgaztatasi folyamat soran birtokdba keriilt informaciok bizalmas
kezelését.

Kapcsolodo dokumentumok:

GDPR szabalyzata

Munkaszerzédés

Megbizas

Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozat

Szerzddés, Megéllapodas (Megallapodasok az informacidk bizalmas kezelésére)

7.4 Biztonsag

A vizsgakodzpont kialakitja és dokumentélja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartdsahoz sziikséges elveket €s eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések
megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén.

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

A vizsgakozpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapuld vizsgamddszereket:

- biztositja vizsgamegbizott (vizsgafelliigyeld) vagy vizsgaztatdo folyamatos jelenlétét a
vizsgan,

- teljeskoriien ellendrizteti a jeldltek személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag €s a vizsga lebonyolitasban kdzremiik6d6 személy megakadéalyozza a
nem engedélyezett segédeszkdzok bevitelét a vizsga helyszinére,

- a vizsgabizottsag ¢és a vizsga lebonyolitasban kozremiikodd személy megakadalyozza,
hogy a jeloltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszkdzokhoz,

- a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitdsban kozremiikodd személlyel egy
titoktartasi megallapodast irat ald, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem
adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen és szabalytalan
vizsgazasi modszerekben,

- a jelentkezOket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi modszereket
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- a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése
céljabol.

A biztonsagos iratkezelés szabdlyait rogzit6 Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat
figyelembe veszi az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolds, vizsgakdzpont
helyiségei);

b) az anyagok jellegét (pl. elektronikus, papir, vizsgalati berendezés);

c) a vizsgaztatasi folyamat Iépéseit (pl. kidolgozas, adminisztracid, eredmények jelentése);

d) a vizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket.

A Vizsgakdzponthoz érkezd €s tevékenysége alatt keletkezd - papir alapu - iratok taroldsa
zarhato irodahelyiségben torténik, mely a Matészalkai Szakképzési Centrum épiiletének 2.
emeletén talalhato. (Megkozelités, nyitvatartas: a Vizsgakozpont honlapjan megtalalhato.)

Az épiiletre vonatkozo biztonsagi eldirasokat a Centrum szabalyzatai rogzitik.

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat
GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex
Informatikai szabalyzat
Kommunikacioés szabalyzat

8. Tanusitasi rendszerek

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Tanusitasi Kapcsolodo

kiovetelményei rendszerkovetelmények rendszer dokumentumok
8.1 A vizsgaztatasi Tanusitasi KKK,PK, Vizsgaszabalyzat,
rendszer létrehozasa rendszerkovetelmények | Iranyitasi Kézikonyv

(ITM)

8.2 A vizsgaztatasi KEOR-ban felsorolt KKK, PK,
rendszer elemei szakmak, szakképesitések | Vizsgaszabalyzat,
a) a vizsgaztatas érvényességi Iranyitasi Kézikonyv
kore
b) munka- és feladatleiras KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat
c) sziikséges szakképzettség KKK, PK, Fkr. KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
d) képességek KKK, PK KKK, PK
e) sziikséges elofeltételek KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
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Egyiittmiik6dd partnerek
kivalasztasa, értékelése
eljarasrend

f) magatartasi szabalyzat KKK, PK Vizsgaszabalyzat, Etikai
szabalyzat és Etikai Kodex

8.3 A vizsgaztatasi KKK, KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,

folyamat kovetelményei PK Iranyitasi kézikonyv

a)  avizsgaztatds MSZ EN ISO/IEC

kritériumai 17024:2013

b) a vizsga értékelési KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat

modszerei Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend

c) vizsga feliigyeleti Szkt. Szkr. Kockazatértékelés

modszerek €s kritériumok (kontrolleljarasok)

C) avizsga Szkr. Vizsgaszabalyzat

felfiiggesztésének kritériumai Kiilonleges és rendkiviili
események eljarasrend

e) vizsgaztatas érvényességi Tanusitasi

korének megvaltoztatasi alrendszertulajdonos

kritériumai ITM jogosultsag

8.4 A vizsgakozpont igazolo
dokumentumai

a) megfeleld szakérték
bevonasa

Szkt. Szkr. KKK, PK

KKK, PK, Vizsgéaztatasban
részt vevo személyek/

Vizsgafeladat készitd szakértdk
kivalasztasanak kovetelményei,
Kompetencia matrix, Iranyitasi
kézikonyv, Felkészitési terv

megfeleld struktira
alkalmazasa

Szkt. Szkr , KKK, PK

KKK, PK , Vizsgaszabalyzat,
Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend

b) c) elofeltételek
meghatdrozasa és a
szakképesitési
kovetelményekkel vald
Osszhangja

KKK, PK

KKK, PK , Vizsgaszabalyzat

d) értékelési mechanizmusok
meghatarozasa és a
szakképesitési

KKK, PK

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend
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kovetelményekkel vald

Osszhangja

e) munka- vagy eljaraselemzés | KKK/ PK Iranyitasi Kézikonyv

- a feladatok meghatarozasa a Kompetencia matrix
sikeres teljesitmény érdekében Egyiittmiik6d6 partnerek
- a sziikséges szakképzettség kivalasztasa, értékelése
meghatarozasa a feladatokhoz eljarasrend

- az el6feltételek Vizsgaszabalyzat

meghatarozasa, ahol lehet

8.5 A tanusitasi rendszer a séma tulajdonos az Irdnyitasi Kézikonyv
feliillvizsgalata, érvényesitése | ITM
8.6 A tanusitasi rendszer | A személytanusitasi A személytanusitasi szervezeti
megadott koévetelményeinek | szervezeti egység nem egység nem tulajdonosa az
teljesiilése tulajdonosa az altala altala alkalmazott tanusitasi
alkalmazott tanusitasi rendszernek, azt alkalmazza.
rendszernek, azt Hatalyos
alkalmazza. rendszerkdvetelmények

8.7 Munka és eljaraselemzések, feliilvizsgalatok vizsgakozpont vonatkozasaban:
A vizsgéztatdsi rendszert nem a Vizsgakdzpont dolgozza ki. A munka és eljaraselemzés a
rendszer kidolgozéasanak részeként mar rendelkezésre all.

Nyilvantartasok vezetése, elemzése

Vizsgakozpont minden vizsgarol, az elért vizsgaeredményekrdl nyilvantartast vezet, melyek
adatot, informdciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok teljesithetdségérdl (érthetdségérdl,
nehézségérol) a képzés és a vizsga tartalmanak Osszhangjarél. Amennyiben egy adott
vizsgahelyszin vagy vizsgabizottsag Osszesitett vizsgaeredményének atlaga jelentdsen eltér a
tobbi vizsgahely vagy vizsgabizottsdg atlagatol, a vizsgakdzpont megvizsgalja az eltérés
indokat.

A vizsgakozpont félévente idOszakos elemzést készit a vizsgakozpont tevékenységérdl, vizsgak
tartalmarol, tapasztalatokrol a vizsgaeredményekre is kiterjedden.
A szakképzési dllamigazgatasi szerv részére vizsgakdzpont adatot szolgaltat.

A vizsgakdzpont minimum évente a vizsganyilvantartas adataibol részletes értékeld elemzést
készit. Az elemzés eredményét ismerteti a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevokkel,
feladatkészitd szakértok felé, illetve tovabbi érintettek felé az esetleges helyesbitd, megel6z6
intézkedések megtétele érdekében.
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A vizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével biztositja a
vizsgdk minOségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat készitok munkajat, a vizsgahelyszinek
megfeleldségét. Biztositja tovabba, hogy a vizsgafeladat valtozatlan forméban 5 éven beliil nem
kertil ismételt felhasznalasra.

Elégedettség mérés, elemzés

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden méri a vizsgaztatasban részt vevok elégedettségét,
mely a jelentkezéssel kapcsolatos informaciok megfeleldségérol, a vizsgalebonyolitassal
kapcsolatos elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsdg munkajardl ad
visszacsatolast. A vizsgakézpont minden vizsgara vonatkozdan kiértékeli a beérkezett
kérddiveket, minimum évente értékeld elemzést készit, melyet eljuttat minden érintett részére
(vizsgabizottsag, szakértok, vizsgahelyszin).

Vizsgafeladattal dsszefiiggd észrevétel elemzése

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden felméri és elemzi a vizsgabizottsag véleményét, a
szakértok altal készitett vizsgafeladattal 6sszefliggésben. A felmérés kiterjed a KKK-val /PK-
val vald Osszhangra, az érthetdségre, a feladat nehézségére, a javitasi, értékelési utmutatod
megfeleldségére, a rendelkezésre 4ll6 id6 megfeleldségére. Vizsgakodzpont az értékelés
eredményét elemzi és sziikség esetén azt szakért6knek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban
[PK-ban rogzitett, a szakmai/ képesitd vizsgara vonatkozo kovetelményekkel kapcsolatos
¢szrevételek fogadasara és elemzésére, melyekkel kapcsolatban sziikség esetén szakmai
egyeztetést kezdeményez a vizsgakdzpont.

Vizsgaval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése

A vizsgakdzpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgal és sziikség esetén megfeleld
helyesbitd, megeldz6 intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok sziikség szerinti modositasa
is megtorténik.

Feliigyeleti modszerek
1. Teljeskorii  kockazatértékelés eljarasrend szerinti feleldse az iranyitasi vezeto,
jovahagydja a vizsgakdzpont vezeto.

2. Bemeneti feltételek meglétének ellendrzése minden jel6lt esetében megtorténik:
- a vizsgaszervez0 altal, a beérkezett (nem eredeti ) dokumentumok meglétének ellendrzésével,
- a vizsgafelligyelO részérdl az eredeti dokumentumok ellendrzésével.

3. Vizsgadokumentacio ellendrzése

- A jegyz6tdl beérkezd dokumentumok ellendrzése, azok megléte, kitdltése, tartalma
szempontjabol.

Felelos: vizsgakozpont vezetd altal megbizott személy/ rendszer

Gyakorisag: minden vizsga esetén
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-A dontésre elokészitett vizsgadokumentacio ellendrzése, a dontéshez sziikséges tartalom
szempontjabol.

Felelds: vizsgakozpont vezetd

Gyakorisag: minden vizsga esetén

- A teljes vizsgafolyamat dokumentacidjanak ellenérzése (jelentkezés, bizottsagi tagok
megbizésa, vizsgadokumentécio, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel torténd
megallapodas, Osszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok érvényesiilése stb).
Felelds: Iranyitasi vezetd

Gyakorisag: szaroprobaszeriien vizsgaiddszakonként az 6sszes vizsgabol min. 2 db

(szakmai vizsga / képesité vizsga esetén min.1-1 db).

4. Helyszini vizsgaellenorzés a belsd ellendrzés részeként (vizsgahelyszin megfeleldsége,
vizsgaztatasban részt vevd személyzet munkdjanak megfelelésége, vizsgaztatasi folyamat
megfeleldsége)

a.) Felelds: Iranyitasi vezetd/ Vizsgakozpont vezetd altal megbizott személy

Gyakorisag: sziroprobaszeriien évente minimum 5 db . Tervezett bels6 audit részeként.

b.) Felel0s : vizsgakozpont vezetd
Gyakorisag: vizsgaidészakonként min. 1db vizsga latogatasa

Eszlelt nem megfeleléségek esetén javito, helyesbitd tevékenységek inditésa sziikséges.
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Vizsgafeladatok validalasa

frasbeli feladat validalasa lehetéleg képz6intézményben, tanuldcsoporttal torténik meg.
Fejlesztett projektfeladatok validalasa lehetdleg egy szimulalt vizsgahelyzetben, vélasztott
képzointézményben a vizsgakészitd bizottsag legaldbb egy tagja és a vizsgakdzpont
megbizottja jelenlétében torténhet meg.

Vizsgafolyamat feliilvizsgalata

A vizsgafolyamat feliilvizsgélata a rendszeres, sziiroprébaszeri helyszini vizsgaellendrzéssel,
a panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendenciijanak kovetésével, a vezetOségi
atvizsgalas keretében torténd éves elemzésével is megvalosul.

A rendszer feliilvizsgalatat szolgalja az éves min.egyszeri minden teriiletet érintd belsd audit
lefolytatasa.

A feliilvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen:

partatlan, objektiv, érthetd és vilagos, az adott idd alatt megvaldsithatd, keriilje az egyoldala
fokuszt és a tulzott specializacidt, mérje a meglévé szakmai kompetenciat, mérje az elért
tanulasi eredményeket, orszagosan 0sszemérhetd legyen, nydjtson megbizhaté eredményeket,
valdjaban azt ellendrizze, amit a tartalom szempontjabol ellendriznie kell, tegyen kiillonbséget
a kiilonbozo teljesitmények kozott, legyen gazdasagos, produktumai legyenek lehetdleg
hasznalhatok.

Kapcsolodo dokumentumok:

Képzési €s Kimeneti Kovetelmények

Programkovetelmények

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Elégedettség mérd kérddiv

Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasdnak kovetelményei
Vizsgafeladat készitd szakértok kivalasztasdnak kovetelményei)
Kompetencia matrix

Kockézatértekelés
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9. Avizsgaztatas folyamatanak kovetelményei

9.1.Jelentkezési folyamat

A vizsgara valo jelentkezéskor a vizsgakdzpontnak a jelentkezok rendelkezésére kell bocsatani
a vizsgaztatasi folyamat attekintését a kovetkezd tartalommal:

- a befogadhatd tanusitvanyra, a végzettséget igazolé dokumentumra vonatkozo
kovetelményeket,

- a vizsgara ¢s annak érvényességi korére vonatkozo kovetelményeket,

- az értékelési folyamat leirasat,

- a jelentkezd jogait,

- a vizsgaz6 személy kotelességeit,

- a dijakat.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkezo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzataban
részleteiben eldirja a jelentkezésre vonatkozo6 szabélyokat és a sziikséges dokumentumokat.

Kapcsolodo dokumentumok:

KKK és Programkovetelmény

Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)
GDPR szabalyzat

9.2 Ertékelési folyamat

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenysége sordn az értékelést olyan modon tervezi meg és
épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatarozhato legyen, hogy a jelolt milyen
mértékben teljesitette a vizsgaztatasi rendszer kdvetelményeit.

Az értékelés végzésének kiemelt tertiletei:
- a vizsga bemeneti feltételet,
- a jeloltek felkésziiltsége.

Vizsgazo teljesitményének értékelése a Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményekben
/Programkovetelményekben rogzitettek alapjan keriil meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya teljes szakmai vizsgan beliil a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor
eredményes, ha a tanulé a megszerezheté Osszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett
minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —
ban/ PK-ban rogzitettek.
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Az értekelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkovetelményekben
hivatkozott javitasi-értékelési Utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhatdo pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatod tartalmazza. Az értékelést
kizarolag a vizsgakozpont éltal elézetesen jovahagyott, vizsgakdzpont altal a feladatra képzett,
adott vizsgara a vizsgakozponttoél megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. Az értékelést
végz0 vizsgabizottsagi tag a mérést végzo bizottsagi tagtdl kapott adatok és informacidk alapjan
végzi az értékelést. Az értékelési dokumentumot a vizsgafeliigyeld alairja. A szakmai vizsga
eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rogzitett sulyarannyal szamit bele. A
tantsitasrol sz616 dontést a vizsgadokumentacid alapjan a vizsgakozpont vezetd hozza meg.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasardl rendelkezo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben ¢&s
Programkovetelményekben rogzitettek figyelembe vétele mellett vizsgaszabalyzataban
részletesen eldirja a vizsgazok értékelésre vonatkozo szabalyokat.

Mas vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész beszdmitasdnak lehetdségét jelentkezd irdsbeli
kérelme alapjan, a beérkezett dokumentaciok ellendrzését kdvetden, annak egyenértékiiségét
megvizsgalva mérlegeli a vizsgakdzpont.

Kapcsolodo dokumentumok:

Képzési és Kimeneti Kovetelmények

Programkoévetelmény

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (Vizsgak értékelési szempontjai)
GDPR szabalyzat

Integritas szabadlyzat

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

9.3.Vizsgafolyamat

A vizsgakozpont a vizsgaztatdsi folyamatot Vizsgaszabalyzatdban szabalyozza a tanusitasi
rendszerek kovetelményeinek megfelelden.

A vizsgakozpont a vizsgéakat tigy tervezi meg, hogy:

- a kompetencidt az adott tanusitdsi rendszer alapjan és azzal Osszhangban
lehessen értékelni interaktiv/irasos, szobeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuld vagy mas
megbizhato €s objektiv modszerrel;

- biztositja minden egyes vizsga eredményének Osszehasonlithatdosagat mind tartalmi,
mind nehézségi szempontbol, beleértve a ,,megfelelt/nem megfelelt dontések™ érvényességét
is;

- vizsgakozpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsga adminisztracio
biztositasahoz;
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- a vizsgaszabalyzatnak megfelelden vizsga adminisztraciot dolgoz ki, dokumental és
ellendriz;

- a vizsgadhoz szilikséges mennyiségli és mindségli targyi berendezések biztositasarol
dokumentaltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozd Képzési és
Kimeneti kdvetelmények és Programkovetelmények rogzitik.

A vizsgakozpont minden vizsga esetén dokumentéltan ellendrzi a vizsga feltételeinek
rendelkezésre allasat, megfeleléségét.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkez6
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembe vétele mellett Vizsgaszabalyzataban
részletesen eldirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozé szabalyokat.

A vizsgakdzpont minden vizsgéara vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat,
melyek hasznalatat a vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.

Vizsgakézpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és
elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa mellett
a tanusitasi rendszer megfeleldségének, lehetséges problémainak feltarasa annak érdekében,
hogy a sziikséges javitd — megeldz6 tevékenységek végrehajtasaval a tanusitasi rendszer
megbizhatosaga fenntarthato legyen.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa eljarasrend

Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

Integritas szabalyzat

Kozponti elektronikus vizsgarendszer dokumentumai (térzslap)

9.4.A tanusitasra vonatkozo dontés

A vizsgaztatasi folyamat alatt gy(ijtott informacionak elegenddnek kell lennie:
a) a vizsgaztatassal kapcsolatos dontés meghozataldhoz;
b) a kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem, feliilvizsgalati kérelem, vagy panasz esetén.

A vizsgakdzpont a Vizsgara vonatkozo dontését azokra az tgyekre korlatozza, amelyek
konkrétan a vizsgarendszer kovetelményeihez kapcsolddnak. Egy jelolt vizsgdjara vonatkozo
dontést egyediil a vizsgakdzpont vezetdje hozhat a vizsgdztatasi folyamat sordn gyiijtott
informéciok és dokumentumok alapjan. A vizsgakdzpont vezetdje nem vehet részt a jeldlt
vizsgaztatasaban vagy eldzetes oktatasaban.
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A vizsgaval kapcsolatos dontést meghozd vizsgakdzpont vezetd kelld ismerettel és
tapasztalattal rendelkezik a vizsgaztatasi folyamat terén annak eldontéséhez, hogy a
vizsgafolyamatban gyljtott informaciok alapjan a vizsgakovetelményeknek a jelolt megtelelt-
e. Vizsgakozpont a vizsgaztatas folyamataban olyan megbizott személyzettel miikodik kozre,
akik kell6 ismerettel és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgazo6 tuddsanak objektiv felméréséhez.
A bizonyitvany/oklevél addig nem adhato ki, amig a jeldlt az 6sszes vizsga kovetelményt nem
teljesiti.

A vizsgakozpont minden eredményesen vizsgazott személy részére oklevelet/bizonyitvanyt ad
ki. A tanusitasi dontést a vizsgakozpont vezetdje hozza a vizsgakdzpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban rogzitett helyettesitési szabalyok figyelembe vétele mellett.

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

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

GDPR szabalyzat

Integritds szabadlyzat

Etikai szabalyzat és Etikai kodex

9.5.A vizsga felfiiggesztése, visszavonasa, érvényességi korének sziikitése

A szabvanykovetelményre vonatkozé eljarast a Vizsgaszabalyzat és a Kiilonleges és rendkiviili

események eljdrasrend tartalmazza.

9.6.Ujratanusitasi folyamat

Nem értelmezhetd szabvanypont, a 2019.¢vi LXXX. torvény kizarja.

9.7.Bizonyitvanyok/oklevelek, emblémak és jelolések alkalmazasa

A kiadott bizonyitvanyok/oklevelek kezelésénél a 12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet
rendelkezéseit alkalmazzuk.

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat
Kiilonleges ¢és rendkiviili események eljarasrend

GDPR szabalyzat
Integritas szabalyzat
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9.8.Torvényességi kérelem vizsgara vonatkoz6 dontésekre vonatkozoan

A vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a torvényességi kérelmek kezelésére
vonatkozoan. A Szkr 287. § (1) bekezdése szerint az akkreditalt vizsgakdzpont dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva
- a kozléstol, ennek hianydban a tudomadsra jutastol szamitott 6t napon beliil - torvényességi
kérelmet nyuajthat be. A benyujtdsra meghatdrozott hataridé elmulasztisa jogvesztd,
igazolasnak helye nincs.

(2) A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek kell cimezni, de az
akkreditalt vizsgakozponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont a torvényességi
kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a torvényességi kérelemmel
érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafeliigyeld allasfoglalasaval egyiitt 6t napon beliil
tovabbitja a szakképzési allamigazgatési szervnek.

(3) A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a beérkezést kovetd naptol
szamitott 6t napon beliil biralja el.

9.9.Panaszok

A vizsgakozpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a
dontéshozatalra.

A vizsgakodzpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. torvény
laz altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvénynek/ a hataridé szamitasara vonatkozo
szabalyai szerint foglalkoznak,

- a felek tisztességes ¢és egyenld kezelésben részesiilnek,

- a panasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A vizsgakdzpont vezetdnek a panasz elbirdlasakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfelelden kell eljarnia, amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely meriil fel, gy
koteles magat kizarni a vizsgalatbdl és a vizsgakdzpontvezetd-helyettesre, irdnyitas vezetdre
bizni az ligy kivizsgéalasat.

A panasz atvételekor a vizsgakozpont felsé vezetése lehetd legrovidebb idén beliil dont arrol,
hogy a panasz olyan vizsgaztatassal 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a
vizsgakozpont a felelds.

A panaszos féllel kozlendé dontés meghozataldba vagy feliilvizsgalataba és jovahagyasaba a
vizsgakdzpont vezetdje olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a
panasz targyaval.
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A vizsgakdzpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és a panasz targyara vonatkozo
dokumentumokat gytijti. Ezen dokumentumokra a titoktartdsi kovetelményeket kell
alkalmazni, a kézikonyv 7.3 fejezetében rogzitettek szerint.

A vizsgakdzpont a panasz kezelésének lezarasat kovetden a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, és sziikség esetén meghatdrozza a kapcsolodd helyesbito- és
megel6z0 intézkedéseket.

Amennyiben a panaszban, mar kordbban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek),
tgy Ot (Oket) a vizsgakozpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt tajékoztatja, de
legkésobb a panaszos, dontésrdl torténd Ertesitésével egyidejliileg. A tajékoztatas abban az
esetben nem sziikséges, ha a kivizsgalas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott
személyt, személyeket, illetve korabban kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

A vizsgakozpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét feleldsségeket, hataridoket,
folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

Kapcsolodo dokumentum:

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

GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex

10.Az iranyitasi rendszerrel kapcsolatos kovetelmények

A vizsgakdzpont olyan iranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valdsitott meg és tart fenn,
amely alkalmas az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jeli szabvany kovetelményei kovetkezetes
teljesitésének eldsegitésére €s bizonyitasara.

Az alkalmazott iranyitasi rendszer kielégiti az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jelli szabvany
10.2 pontjanak kovetelményeit.

10.1. Altalanos kovetelmények

A vizsgakozpont kiépitett és dokumentdlt egy olyan irdnyitasi rendszert, amely képes
alatdmasztani és bizonyitani az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013, nemzetkozi szabvany
kovetelményeinek kovetkezetes teljestilését.

A vizsgakozpont vezetdje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeloli a stratégiai célokat. A
vezetdseég nyilvanvaldva teszi elkotelezettségét az iranyitasi rendszer kialakitasa €s bevezetése
¢s fenntartasa irant, a nemzetkozi szabvany kovetelményeinek megfeleléen. A felsd vezetdség
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biztositja, hogy a politikat megértsék, bevezessék €s fenntartsak a vizsgakdzpont szervezetének
minden szintjén.

A Matészalkai Vizsgakdzpont vezetdsége megbizta a vezetdség egy tagjat (Iranyitasi vezeto)-
egy¢éb feladataitdl fliggetlentil - azzal a feleldsségi és hataskorrel, amelybe beletartozik :

a) az iranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatok ¢€s eljarasok kidolgozasa, bevezetése
¢és fenntartasa, valamint

b) jelentéstétel a felsé vezetOnek az iranyitasi rendszer mitkodésérdl és a tovabbfejlesztési
igényekrol.

A Vizsgakozpont szervezet iranyitdsi céljainak megvalositasaért és a politika érvényre
juttatasaért végrehajtoi felelosséggel felruhazott megbizottja a Vizsgakozpont vezetdje.

A Matészalkai Vizsgakozpont altal kialakitott és miikodtetett iranyitasi rendszer az MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany vonatkozo elemeivel Osszhangban van, és megfelel a
vizsgakozpont tevékenysége jellegének, terjedelmének és mennyiségének az irdnyitasi
dokumentécios rendszer a vizsgakdzpont szervezet személyzete szdmara hozzéaférhetd
hasznalat céljabol.

Az iranyitdsi rendszer mikodését az Iranyitasi Kézikonyv és az ebben hivatkozott
dokumentumok, valamint a mellékleteket képezo iranyitasi feljegyzések egyiittesen valositjak
meg.

Folyamatos fejlesztés

A vizsgakdzpont vezetdsége elkotelezett az iranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése mellett.
Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A
fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiilsd szakértoktdl, jeloltektdl, tantsitott
személyektdl, a Matészalkai Vizsgakozponttal kapcsolatban 4ll6 egyéb személyektdl,
szervezetektol. Fejlesztési javaslatok tehetdk személyesen a vizsgakdzpont vezetdjének
cimezve vagy elektronikus formaban a Matészalkai Vizsgakozpont honlapjan keresztiil
(otletlada).

A vezetés a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvaldsithatosag szempontjabdl €s azokrol
legkésdbb a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijelolik vizsgakdzpont részére a
javitando, esetlegesen a beavatkozast igényld tertileteket.

Felkészités

A vizsgakozpont valamennyi munkatarsaval- beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készitd ¢és ellendrz6 szakértokkel, jegyzokkel -
szemben elvaras, hogy a kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismeretekeiken tal, ismerjék és
fogadjak el a vizsgakdzpont bels6 szabalyzatait , etikai és partatlansagi elveit. Ennek érdekében
a vizsgakozpont gondoskodik valamennyi érintett munkavallalé rendszeres felkészitésérol. A
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vizsgakozpont munkatarsainak felkészitése ¢éves terv szerint torténik. A felkészitések
nyilvantartdsaért a mindségiranyitasi vezeto a felelds. Személyes jelenlét esetén a felkészitési
jegyzokonyveken alairasok is rogzitettek, online felkészités esetén a felkészitésen elhangzottak
megértése és tudomasul vétele az e-mail cimmel visszaérkezett, kitoltott tesztek értékelésével
igazolhato.

A vizsgabizottsag, feladatfejlesztok, jegyzok kivalasztasa soran a vizsgakozpont felsd vezetése
a vonatkoz6 eljarasrendben rogzitett képzettségi és jartassagi kovetelmények teljesitését
igazold dokumentumok meglétét ellendrzi és nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat
részeként eloirja a Matészalkai Vizsgakozpont belso felkészitésének elvégzését (Felkészitési
terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve sziikség szerint a jelolttel szakmai
elbeszélgetést folytat.

Személyes elbeszélgetést szervezhet a vizsgakozpont, a jogszabalyi eléirasok, KKK-k/ PK-K,
tanusitasi rendszerkovetelmények figyelembevétele mellett, azok sériilése nélkiil, olyan
jelolteknek is, akiknek végzettsége csak részben feleltethetd meg az altala vizsgaztatni kivant
tartalmaknak, vagy végzettsége €s/vagy a szakmaban, oktatasban eltoltott aktiv ideje régebbi,
mint 10 év, vagy a jelentkezéshez nem csatolta a megfeleld vagy meggy6z6 dokumentumokat.
A vizsgakozpont elismeri mas akkreditalt vizsgakdzpont felkészitéseit/képzéseit azonos
értékiinek, amennyiben a tematika 75%-ban megfeleltethet6 egymasnak, illetve a tovabbképzés
id6tartama meghaladja az 5 orat.

Vizsgakdzpont belsé felkészitésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel
kivalthato. Specifikus vizsgakozponti elvardsokra vonatkozodan felkészitést kizardlag a
vizsgakOzpont végez.

A felkészités elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy VK) tantsitvanyt/részvételi igazolast allit ki,
ami a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat.
Megujito felkészités a vizsgabizottsagi tagok, feladatfejlesztok, részére haroméves
gyakorisaggal, bels6 munkatarsak szdmara évente litemezett. A személyzetet érintd
visszajelzések, panasz esetén a vizsgakdzpont dontése alapjan tovabbi felkészités ennél
gyakrabban is szervezhetd.

Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal levo valtozas
kovetkezik be, arrdl érintettek irasban, sziikség esetén kiegészitd képzeés keretében kapnak
tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili felkészitéseket a vizsgakdzpont vezetdje rendeli
el.

Evente a vizsgabizottsagi tagoknak, jegyzoknek, tovabbi érintetteknek online tajékoztatas
keretében torténik meg az informaciok, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat
Felkészitési terv

MVK oldal 40 /89 2022


mailto:mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

I Mateszalkai 4700 Mitészalka, Kolcsey u. 12,
{) Vizsgakézpont +36/30/9255680

mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

10.2. Az iranyitasi rendszerre vonatkozé altalanos kovetelmények
10.2.1.Altalénos eléiras

A Vizsgakdzpontnak miikodd irdnyitasi rendszere van, melyet dokumental, megvaldsit és
fenntart. Az iranyitdsi rendszer alkalmas az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
kovetelményei teljesitésének eldsegitésére €s bizonyitasara.

10.2.2.Az iranyitasi rendszer dokumentécidja

A vizsgakozpont az alkalmazhaté tanusitasi kovetelményeket a kézikonyvben €s a hivatkozott
dokumentumokban rogziti. A dokumentacios rendszer része a kapcsolddd kiilsé eredetii
dokumentumok kdore ( Iranyitasi kézikonyv 2. fejezet, pl.: jogszabalyok, szabvanyok).

A dokumentéaci6 érvényes, feliigyelt valtozata, minden érintett munkatars részére a
vizsgakOzpont szamitogépein, illetve a létrehozott drive alkalmazasban elérhetdek. A
vizsgakozpont miikddését szabalyozo, leir6 dokumentumok tartalmarél a munkavallalok
rendszeres, ismétld felkészitésben részesiilnek.

A dokumentacid elkészitése, Osszedllitasa, elfogaddsra vald eldterjesztése, sziikség szerinti
frissitése, azonositdsa az irdnyitdsi vezetd, hatalyba léptetése a vizsgakdzpont vezetdjének
feladata.

A vizsgakdzpont vezetd az 4ltala érvénybe 1éptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont kézponti
adattaroldjan sajat hozzaféréssel, kijelolt konyvtarban word formatumban Orzi, illetve pdf
formatumban a vizsgakdzpont munkatarsai szamara elérhetévé tett konyvtarba helyezi. A
mikodést szabalyoz6 dokumentumokat tartalmazd konyvtarhoz vald hozzaférés a
vizsgakozpont vezetd altal adott jogosultsdg alapjan, minden érintett munkatars szdmadra
biztositott.

Az iranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakozpont vezetd altal jovahagyott ,
érvénybe 1éptetett torzspéldany formdjaban kinyomtatva is tarolhatok a vizsgakdzpont
iroddjaban. A dokumentélt atvételért, Orzésért, az érvénytelenné valt dokumentum
azonositasaért és selejtezéséért az irdnyitasi vezeto a felelds.

Szamitogéprol nyomtatott dokumentumok nem tekinthetdk hitelesnek, azonositasuk a
nyomtatott példanynak a vizsgakdzpont pecsétjével valo ellatdsaval, a készitd (iranyitasi
vezetd) €és a jovahagyod (vizsgakdzpont vezetd) aldirasdval biztositott. Vizsgakdzpont vezetd
donthet hiteles, alairt, nyomtatott dokumentumok elosztasarol, melyrél irdnyitasi vezetd
dokumentumalt nyilvantartast kiteles vezetni.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és a
hatalyba 1éptetés datumaval, verzidszdmmal ellatva torténik.

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbol, hogy
megfeleléen érvénybe léptetettek-e, tartalmuk aktualis-e, valtoztatasuk sziikséges—e . A
dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az ujboli érvénybe
1éptetésre valo eldterjesztésért az iranyitasi vezetd felelds.
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A dokumentumok rendkiviili modositasat kezdeményezheti a vizsgakdzpont vezetd, illetve az
iranyitasi vezetd, barmely kiilsd, belsd észrevétel, nem megfelel0ség, kiegészitési igény ,
fejlesztési javaslat okan.

A modositott dokumentumon az 0j érvénybelépési datumot at kell vezetni, illetve ha egy
dokumentum csak részben modosul a valtozast a modositasok jegyzékében fel kell tiintetni.
Az iranyitasi vezetd feladata a dokumentumok moédositasi datumait nyilvantartani.

A hatélyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, erre kijelolt konyvtarban, szandékos vagy
véletlen valtoztatdsok ellen védett formaban keriilnek tarolasra. Hozzaférése csak a
vizsgakozpont vezetdjének és az iranyitasi vezetonek van. Az érintett , a vizsgakdzpont vezetd
altal kijelolt munkatarsak hozzaférését biztositdo konyvtarba, az érvénytelen dokumentumok
torlését kovetden kertilhet feltdltésre a modositott , 1 kiadast érvényesitett dokumentum.
Ervénytelenné valt nyomtatott torzspélddny azonositisa megsemmisitésig , piros atlos
athuzassal, az érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenitd azonositast végzd iranyitasi
vezetd aldirasaval biztositott.

A vizsgakOozpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal
meghatarozott irdnyitdsi formanyomtatvanyok hasznalatdra. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése €s a kiaddsuk datuma azonositja. A vizsgakdzpont vezetd az altala jovahagyott
formanyomtatvanyokat vizsgakozpont szerverén, védett kijelolt konyvtarban word
formatumban O6rzi, illetve word vagy/és pdf formatumban a Vizsgakdézpont munkatarsai
szamara elérhetové tett konyvtarba helyezi. A formanyomtatvanyokat tartalmazé konyvtarhoz
valdé hozzaférés a vizsgakdzpont vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett
munkatars szamara biztositott. A formanyomtatvanyok éves atvizsgaldsa, modositasa,
vizsgakOzpont vezetd altali jovahagyasa, a valtozasok nyilvantartdsa, a dokumentumoknal
leirtak szerint valésul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolédé dokumentumtél fiiggetleniil,
onalldan is moédosulhatnak. A formanyomtatvanyokat kitdltve és alairassal ellatva szabad csak
mas szervezeti egységhez vagy személyhez tovabbitani

A vizsgaztatas folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formakat a titkarsagvezet6 adja at a
vizsga kijelolt jegyzdje szamara, adott vizsgara, egyszeri felhasznalasra. Az atadas hivatalos e-
mail formdjaban csatolt dokumentumkeént torténik, illetve kozponti rendszer esetén érintett
megbizott munkatars hozzaférési kodot kap a bizonylatok kézponti eléréséhez.

Az iranyitasi folyamat lezarasat kovetden a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a
vizsgakozpont az altalanos selejtezési szabalyok alapjan koételes megdrizni:

Papir alapu dokumentumok:.5 év. Digitalis formaban meglevé dokumentumok:5 év ( Kikiildott
levelek, e-mailek, iktatasi dokumentacio stb )

A Matészalkai Vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, aldirt dokumentumok
dossziéban keriilnek 6rzésre, azok elosztasra nem keriilnek.

A miikdodés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzések, bizonylatok dossziéban keriilnek
megorzésre, védve a rongalodastol és az illetéktelen hozzaféréstol. Sziikség szerint a miikodést
igazolo feljegyzések, bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatok az illetéktelen
hozzéférést kizdr6 moédon.
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Kapcsolodo dokumentum:
Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat
Munkakori leiras

10.2.3.Dokumentumok ellendrzése

Az iranyitasi folyamat sordn keletkezett dokumentumokat az iranyitasi vezetd ellendrzi. A teljes
dokumentéacidos  rendszer  (szabalyzatok,  formanyomtatvanyok)  érvényességének,
aktualizaldsanak évente torténd atvizsgaldsa az irdnyitasi vezetd feladata. Sziikség esetén az
éves atvizsgalas alkalmaval észlelt nem megfeleldségek, fejlesztések a dokumentacidban
atvezetésre kerlilnek. Ismételt eldterjesztés jovahagyasra, az iranyitasi vezetd feladata. A
dokumentumok, észlelt nem megfeleloség, fejlesztések miatt év kdzben is mddosulhatnak.
Modositasok nyilvantartasanak felelse az irdnyitas vezetd.

Kapcsolodo dokumentum:
Dokumentum ¢s Iratkezelési szabalyzat
Munkakori leiras

10.2.4 Nyilvantartasok ellendrzése

A vizsgakdzpont eljarasokat vezetett be az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jeli szabvany
teljesitésére  vonatkoz6 nyilvantartasok  azonositdsdhoz, taroldsahoz, védelméhez,
visszakereséséhez, megdrzési idotartamukhoz.

A Vizsgakdzpont miikodése sordn az iranyitasi vezetd sziroprobaszeriien ellendrzi a relevans
nyilvantartasokat.

A teljes dokumentummeg0rzési idotartamokat a 7. fejezet szerint szabalyozta a vizsgakdzpont.
Belsd audit soran az auditalt folyamathoz tartozo6 nyilvantartasok ellendrzése is megtorténik.

Kapcsolodo dokumentum:
Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat

10.2.5.VezetOségi atvizsgalas

A vizsgakdzpont vezetd €s az iranyitasi vezetd évente legalabb egy alkalommal a belsd
auditokat kovetden 3 honapon beliil, atvizsgdlja a tanusitasi rendszer miikodését, annak
biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes
legyen, beleértve az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljestilésével kapcsolatosan
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kinyilvanitott politikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést az Iranyitasi vezetd allitja Ossze,
melynek formatuma koétetlen (formanyomtatvany nincs). Az iddszakos atvizsgalasrol készilt
jelentést iranyitasi feljegyzésként kezeljilk. A bels6 feliilvizsgalatok ¢€s vezetOségi
atvizsgalasok rendjének mukodtetéséért és végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért a
vizsgakOzpont vezetd felelés. A vezetségi atvizsgalas folyamatat a VezetOségi atvizsgalas
eljarasrend szabalyozza.

A vezetOségi atvizsgalas bemend adatai:

a belso ¢és a kiils6 auditok eredményei,

jelentkezoktol, jeloltektdl, vizsgazott személyektol, hatdsagtol érkezd visszajelzések
a partatlansag megorzése

a megeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

Se ro o0 o

torvényességi kérelmek és panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

k. etikai észrevételek,

I.  vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és visszacsatolas
a Képzési és Kimeneti Kovetelményekhez, Programkovetelményekhez

m. helyszini ellendrzések tapasztalatai,

n. egylttmiikodo partnerek értékelése.

e

Az atvizsgalas kimenetei:

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

a) az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,

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

C) azéves auditterv,

d) er6forrasigények,

e) intézkedési terv/ tervek.

Kapcsolodo dokumentumok:

Miikodesi Politika

Iranyitasi vezetd munkakori leirasa

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP
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BELSO AUDIT JELENLETI {V

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV

Helyszini vizsgaellenérz6 lap

Bels6 audit eljarasrend

Eves belsd auditterv és kockazatbecslés

Bels6 audit eljaras —utasitas

Vezetdségi atvizsgalas eljarasrend

10.2.6.Belso6 auditok

A belsd audit célja annak bizonyitdsa, hogy a vizsgakdzpont Irdnyitdsi Kézikonyvében és
hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvany kovetelményeit teljesitik és annak megfeleléen miitkodnek a gyakorlatban, azok
alkalmazasa és hatékonysdga eredményes.

A vizsgakdzpont vezetd, jovahagyott belsd auditort vagy kiilsds, iranyitdsi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére.

Jovahagyott belsé auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a vizsgakozpont sajat belsd
auditori képzését vagy kiilsé szolgaltatd altal szervezett belsd auditori képzést, aki
bizonyithatéan megismerte az auditalasi eljarast, ismeri a tanuUsitasi eljarast, a MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet atalakitdsa, miikodési rendjének megvaltoztatasa vagy a vizsgakozpont
vezetdjének kezdeményezése soron kiviili belsd feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga utéan.

A feliilvizsgalo észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES illetve a
helyszini vizsgaellenérzés alkalmaval a HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP, valamint a
BELSO AUDIT ELTERES LAP formanyomtatvanyon az iranyitasi vezetonek adja at.

A bels6 auditor altal elvégzett belsd feliilvizsgalat fobb 1épései:

- az irdnyitasi rendszer leirdsdnak eldzetes atvizsgélasa, (kérdéslista Osszeallitasa a
szabvanykdvetelmények ismeretében)

helyszini vizsgaellendrzés alkalmaval a rendelkezésre allo kotelezben ellendrzendd
kovetelménylistat tartalmazd formanyomtatvany hasznalata,

- feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),

- a feltilvizsgalat teriiletein (megegyeznek a szabvany fejezetekkel), érintettekkel interju
készitése
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- adminisztrativ és ligyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gytijtése,

- nem megfeleldségek értékelése, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,
- a rendszer alkalmassag értékelése, jellemzése,

- zaro értekezlet tartasa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit
a tapasztalt nem megfeleléségeket, a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek keretében
javaslatot tesz az esetlegesen feltart problémak kezelésére.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

- BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS

- BELSO AUDIT ELTERES LAP

- BELSO AUDIT JELENLETI [V

- BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
- BELSO AUDIT AUDITTERV

- HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az iranyitasi vezetd
A feltart hidnyossagok megsziintetésére az Iranyitdsi vezetd hibajavitd/ megel6zo
intézkedéseket hoz.

A vizsgakdzpont vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd / megeldzd intézkedések modjat és
hataridejét elrendelni. A bels¢ feliilvizsgalatok dokumentumait irdnyitasi feljegyzésként
kezeljiik.

A belsé auditortol elvart kompetencia:

- Jovahagyott vezetd auditor, auditor (képzett belsd munkatars) vagy kiilsos, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a Vizsgakdzpont
dokumentacios rendszerét, és a folyamatait.

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

Az éves bels6 audittervet és kockazatbecslést az Iranyitasi vezet6 késziti el (figyelembe véve
az egyes terliletekre vonatkozo korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A
vizsgakozpont a belsé auditjai sordn az Iranyitdsi Kézikonyv és az abban hivatkozott
dokumentumok és formanyomtatvanyok kritérium- rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szaroproba szert.

A belsé audit folyamatat a Belsé audit eljarasrend hatdrozza meg.

Bels6 auditot évente legaldbb egy alkalommal kell végezni. A belsé auditok gyakorisidga
csOkkenthetd, ha a Matészalkai Vizsgakdzpont bizonyitani tudja, hogy irdnyitdsi rendszere
folyamatosan és eredményesen megfelel az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanynak, és
stabilnak bizonyult.
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Legkorabbi csokkentés lehetdségét vizsgakdozpont harom éves miikddési tapasztalata utan
mérlegeli.

Vizsgakdzpont. biztositja, hogy:

a) a bels6 auditokat képzett személyek végezzéek, akik tajékozottak a tantsitasban, az
auditalasban, és ismerik az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit,

b) az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,

C) az auditalt tertiletekért felelds személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeir6l,

d) a belsé auditbol kifolydlag megtett minden intézkedést idoben és megfelel6 modon
végezzenek el, valamint

e) barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

Kapcsolodo dokumentumok:

Miikédesi Politika

Irdnyitasi vezetd munkakori leirdsa

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP

BELSO AUDIT JELENLETI {V

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV

Helyszini vizsgaellenérz6 lap

Eves belsd auditterv és kockazatbecslés

Bels6 audit eljaras —utasitas

Bels6 audit eljarasrend

10.2.7.Helyesbitd intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok soran feltart nem megfeleldségek okainak kivizsgaldsa az Iranyitési
vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére irdnyuld intézkedéseket (helyesbitd
tevékenység) a vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgaztatasi tevékenység, az egylittmiikodé partnerek észrevételei, a belsd auditok soran
felfedett nem- megfelel6ségek, a kiilsé érdekelt féltdl, vizsgazotol érkezd panasz, reklamaciok,
hatosagi  észrevételek, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek
jegyzokonyvei jelentik. A kiilsé vagy belsé auditok eredményét, nem-megfeleldségeit az
Iranyitasi vezetd dolgozza fel és sziikkség szerint helyesbitd, megel6z0 intézkedéseket
kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetdk a rendszerbeli hianyossagok illetve feltarhatok a
potencialis hibaforrdsok. A helyesbitd tevékenységnek Osszhangban kell lennie a felmertilt
probléma hatasaval.

Az iranyitasi rendszer miikodtetése soran felmertiild eltérések esetén kdvetelmény, hogy:
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a) a nem-megfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol és
belsé auditokbdl, ellendrzésekbdl),

b) a nem-megfeleldség helyesbitése megtorténjen,

c) a nem-megfeleldség ismételt eléfordulasanak megeldzésére szolgald tevékenység
szlikségessége kiértékelésre kertiiljon,

d) a sziikséges tevékenység kellé idében legyen meghatarozva ¢s bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre kertiljon,

f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgalasra kertiljon.

Az eltérések ujboli eléfordulasanak az elkeriilésére a nem-megfeleloségeket ki kell vizsgalni (a
panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az jboli eléfordulas
megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem-
megfeleldségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbité intézkedések hatékonysagat
a vezetOségi atvizsgalason ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbitd tevékenységet minden
probléma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irasos bizonyitéka feljegyzésekben
taldlhatok. A belsé auditon feltart hidnyossagokra formalapon dokumentalt helyesbitd
tevékenységet kell végezni, melyek nyilvantartidsa és kezelése az IK 10.2. fejezete szerint
torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:
Miikodési Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
Helyszini vizsgaellenérzé lap
Intézkedési tervek

10.2.8.Megeldz6 intézkedések

A Matészalkai Vizsgakdzpont a potencidlis nem-megfeleldségek okainak kikiiszobolése
érdekében megel6z06 intézkedéseket hajt végre.
A megeldz6 intézkedések kovetelményei:

a) a potencionalis nem-megfeleldségek, azok okainak kimutatasa, azonositasa

b) a nem-megfeleldségek el6fordulasanak elkertilését célzo intézkedések
sziikségességének mérlegelése

c) a partatlansagot veszélyeztetd kockazatok, azok okainak feltarasa

d) a partatlansagi kockéazatok csokkentésére iranyulo intézkedések sziikségességének
mérlegelése

e) a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa

f) a megtett intézkedések eredményének rogzitése

9) a megtett megeldz6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata

A megeldz6 intézkedések dokumentélasa a helyesbitd intézkedések lirlapjain torténik.
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Kapcsolodo dokumentumok:
Miikédesi Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
Helyszini vizsgaellenérz6 lap
Intézkedési tervek
Kockazatértékelés
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1.sz melléklet

MUKODESI POLITIKA

A Matészalkai Vizsgakdzpont altal alkalmazott tantsitasi rendszer, a dokumentalt strukturak,
iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat, a partatlansag
kezelését és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasaval az érdekiitkozés kockazatanak
csokkentését.

A vizsgakozpont felsd vezetése biztositja, hogy a személyek tanusitasaval, a vizsgaztatassal
kapcsolatos irdanyelvek és eljardsok tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jelolt és
vizsgazott személy esetében.

A vizsgakozpont felsé vezetése biztositja a teljes vizsgaztatasi folyamat soran, a vizsgaval
kapcsolatba keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokéaba keriilt informacidk bizalmas
kezelését, a vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasat és a tisztességtelen, csalason
alapuld vizsgamodszerek megakadalyozasat.

A vizsgéztatasi tevékenységben résztvevd munkatarsak és megbizott személyek felkésziiltsége
¢s folyamatos képzése biztositja az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany, a kapcsol6do
eldirasok és a jovahagyott eljardsok kdvetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Matészalka, 2021.augusztus 31.
Kovacs Zoltan
vizsgakdzpont vezetd
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2.sz. melléklet

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)

vizsgakozpont vezetd

iranyitasi vezetd

vezetd) irodavezet6

Referensek:
Gazdasagi referens
Személytigyi referens
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3.sz. melléklet

PARTATLANSAGI NYILATKOZAT

A Matészalkai Vizsgakdzpont elkdtelezett a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansaga irant.
A vizsgakdzpont a szakmai és képesitd vizsgakat ugy szervezi €s iranyitja, hogy biztonsagosan
meg lehessen Orizni a partatlansagot.

A vizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezdkkel, jeldltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdzpont miikddését nem korlatozza indokolatlan
pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.

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

Matészalka, 2021. augusztus 31.

Kovacs Zoltan
vizsgakdzpont vezetd
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4.sz. melléklet

Alkalmazott tanusitasi teriilet

Képzési teriilet szama Képzési teriilet megnevezése

0119 Oktatas

0411 Konyvelés és adozas

0413 Menedzsment ¢és igazgatas

0416 Nagy- és kiskereskedelem

0612 Adatbazisok, halozattervezés és adminisztraciod
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése €s elemzése
0713 Energetika, elektromossag

0714 Elektronika és automatizalas

0715 Gépgyartas, miiszer- és fémipar

0716 Gépjarmiivek, hajok, repiilégépek tervezése €s gyartasa
0722 Fa-, papir-, mianyag-, ivegfeldolgozas

0723 Textil-, ruha-, cip6- és béripari képzések

0732 Epitdipar, magas- és mélyépités

0913 Apolas és sziilésznéképzés

0914 Orvosi diagnosztikai és kezelési technologiak
0922 Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

0923 Szocialis munka és tanacsadas

1012 Fodrészat €s szépségapolas

1013 Szallashely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglatas
1015 Utazasszervezés, turizmus €s szorakoztatas
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5. sz. melléklet

Vizsgara

JEENELES

Vizsgabizottsag
felkérése

KKK
Projekt
feladat

készitése

PK irasbeli
feladat
készitése

PK Projekt
feladat
készitése

Vizsga
Vizsgakozpont
szempontjabol

Vizsga

Vizsgazo
szempontjabal

Elgjelentkezések
fogadasa

Feladatkészitd

bizottsagok
szervezese

Feladatkeészitd
bizottsagok
szervezése

Feladatkészits
bizottsagok
szervezése

Vizsgaszervezas
megkezdése

ElGjelentkezés

VizsgaidGpontok
kozzététele

Vizsgabizottsdgi tagok kivalasztasa az
adatbazisbol (mérd, értékeld és a jegyzd)

felkérés és meghizds

Feladatkészitd

FOLYAMATABRA

Vizsgara jelentkezés

Vizsgara bocsatas
feltételének vizsgala

ta

Avizsga lebonyolitasaban kbzrem(kadd személyek megbizasa
(Interaktiv vizsgatevékenységet felligyel, technikai feltételek

biztositasaért felelds személy, folyosd feltigyeld)

Vizsgazok értesitése a vizsgak
idGpontjaral és helyszinérdl

Vizsgazd, vizsgabizottsigi tagok,
jegyzd értesitése a vizsga
idGpontjardl és helyszinérdl

Fiiggetlen g e 2. Validals
s e Madositasok idala HlEE : Grzé .
tilések, szakertok készitok altal ta:ﬁ}{ahdalar:tal modositasok proba- E'Ilzlenorz?ts,, Titkositas
worksopok véleményezése eszitokalta = végrehajtasa vizsgaval veglegestes
Feladatok ;‘ff::g’; Médositasok, 1. Validalas, e Ellendrzés, S
elkészitése e készitok altal probavizsga i véglegesités
. . Modositasok
Feladatkészito Figgetlen Ay Y Sziiksé
= Validalas Lsedes Tt
ilések, szakértok KeszltOh/Vizsga alice médositasok Forrs Titkosités
worksopok véleményezése pont Prébavizsga végrehajtisa E'EE
megbizottja
g o LT - izsgak o Vizsga
Vizsga Interaktiv /irasheli . Meéres, Vlugakf}:pont Oklevel/Bizonyitvany - g,
it virsgatevekenved Projektfaladat drickelé dantésea ialitésa, dtadica ertekeles
megnyitasa g yseg értekelés minGsitésrél ! elemzds
. Interaktiv . e
Jelentkezés . . . Projektfeladat Oklevel/Bizonyitvany
o vizsgatevékenység \ o
avizsgara ) megoldasa atvétele
megoldasa
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6.sz.melléklet

MINOSEGPOLITIKA

A Matészalkai Vizsgakozpont az atalakult szakképzési rendszerhez kapcsolodo jogszabalyok
altal meghatarozott, az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerinti vizsgaztatési
tevékenység folytatasara jott 1étre.

Célunk, hogy az akkreditacid6 megszerzése utan a szakmai oktatasban és szakmai képzésben
résztvevok, a munkaerdpiac és a gazdasag igényeit szem elott tartva, széles szakmai kinalatbol
valasztva minél nagyobb szamban szerezhessenek szakmai végzettséget.

Minél tobb jelentkez6 szamara igyeksziink a magas szinvonalon megszervezett és lebonyolitott
vizsgak altal biztositani, hogy kitlizott céljaikat elérjék, munkaerdpiaci lehetdségeik egyre
jobbak legyenek. Reméljiik, hogy vizsgakdzpontunk megbizhatd milkddtetésével a nalunk
szakképesitést szerzok szama egyre magasabb lesz.

A vizsgakdzpont vezetése kinyilvanitja elkotelezettségét a mindség irant.

Altalanos iranyitasi rendszert miikodtetiink az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany , a
kapcsolodo eldirasok €s a jovahagyott eljarasok kdvetelményei szerint.

Meggydzddésiink szerint a vizsgakdzpont sikeres milkddéséhez korrekt téjékoztatasra,
objektivitasra, tisztességes, mindségi munkavégzésre, az egyenld esélyek biztositdsdra van
szikség.

Mind6ségpolitikank kiterjed a vizsgaztatasi tevékenység egészére.

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

o Az igénybe vett vizsgahelyszinek megfeleld felszereltséggel, korszerti infrastuktaraval
rendelkeznek, kielégitenek minden felmeriil6 igényt, nyugodt koriillményeket
biztositanak.

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

e A vonatkozo jogszabalyok, illetve sajat szabalyzataink alapjan végezziik a
vizsgaszervezési tevékenységet, az eldirasok pontos betartasaval, a torvényesség
biztositasaval.

e Ugyfeleink kiszolgalasa soran megfeleld, naprakész tdjékoztatasra, korrekt
kommunikéciora, 4tlathatd panaszkezelésre toreksziink.

A mindségi munkavégzéshez sziikséges fejlesztés irant elkotelezettek vagyunk, ezért:
e Folyamatosan figyelemmel kisérjiik és értékeljiik a vizsgabizottsdgok munkajat,
teljesitményét, kikérjiik és figyelembe vessziik véleményiiket, javaslataikat.

o Mérjiik, kiértékeljiik a vizsgazok elégedettségét, az eredmények alapjan fejlesztjiik
folyamatainkat.

e A vizsgakozpont személyzet rendszeres képzéseken vesz részt a vizsgaztatasi
eljarasok, szabalyok, a tevékenységlikhoz kapcsolodo elvarasok megismertetése
érdekében.
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e A projektfeladatok Osszedllitasa, értékelése soran innovativ modszerek alkalmazasara
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 ¢s magara nézve kotelezoen alkalmazza a Matészalkai Vizsgakoézpont
mindségpolitikajat, alapvetd céljait, miikodési eldirdsait.

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

Matészalka, 2021. szeptember 1.
Kovacs Zoltan
vizsgakdzpont vezetd
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Iranyitasi Kézikonyv

i , ., Kiadas datuma:
CELOK/CELKITUZESEK 2021.09.01.
1/1 oldal
Feladat Hataridé
IRANYITASI CELOK
Datum: Jévahagyta:
A cél megvalésulasanak értékelése:
Datum: Ertékelést végezte:
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| Kiad4s datuma:

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat 2012/11' :Ejl'

Alulirott, ........coiiiii jelen nyilatkozat alairasaval a  Matészalkai
Vizsgakodzponttal kapcsolatos munkavégzésem soran az alabbiakat vallalom:

1. A jelen nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy megismertem a jelen idépontig
rendelkezésre 4ll6 informdaciokat, amelyek az engem jogszerlien alkalmazd szervezet,
torvényben meghatarozott feladatainak ellatasara vonatkoznak. E nyilatkozattal vallalom, hogy
a felel6sségi korombe tartozd feladatokat a szakmai kovetelmények eldirdsainak megfeleld
modon elvégzem.

2. Viéllalom, hogy bizalmasan kezelek ¢és megdérzok minden olyan informaciot vagy
dokumentumot (,,bizalmas informaciok), amelyeket a kozponti adatbazisbdl hoznak
tudomasomra, vagy amelyekhez hozzaférési jogosultsagot kaptam.

3. Vallalom, hogy a bizalmas informdaciokat és adatokat csak az engem jogszerlien
alkalmazo6 szervezet torvényben meghatarozott feladatellatasanak céljaira hasznalom fel, és
nem teszem hozzaférhetdvé harmadik fél szdmara.

4. Ugyancsak vallalom, hogy nem tartok meg/nem adok 4t masolatokat semmilyen — a
feladat ellatasa soran - birtokomba keriilt irdsbeli informaciérél vagy mintarol.

5. Munkam sorén partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilonbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatommal kapcsolatba allé személyek és szervezetek , kozott.
Munkavégzésem soran felmeriild, barmely potencidlis érdekellentétet jelentek.

6. Munkamat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon latom
el.
7. A munkam soran €s a maganéletemben is iligyelek arra is, hogy a munkéltatom és sajat

magam partatlan munkavégzéséhez kapcsolodod johirét ne rontsam olyan magatartassal, amely
megkérdojelezhetdve teszi a Matészalkai Vizsgakdzpont vagy sajat magam partatlansagat.

munkavallalo

ViZSGQ IO ONT O e
SZAKMO MEGNEVEZESET: ...ttt
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Elégedettség méro kérdoiv
(vizsgabizottsag)

ViZSGQ IABPONT O e

Tisztelt Vizsgabizottsagi Tag!

Kiadas datuma:
2021.12.15.

1/1 oldal

KérjUk tapasztalatai alapjan értékelie a szakérték dltal készitett vizsgafeladatok

megfelelésegét!

Ertékelt teriilet Ertékelési szempontok

Ertékelés (0-5)

Kovetelményekkel/ Programkdvetelményekkel

1. Vizsgafeladatok 6sszhangja a Képzési és Kimeneti

2. Vizsgafeladatok érthetosége
Vizsgafeladat 3. Vizsgafeladatok nehézsége
4, Vizsgafeladatok végrehajtasahoz rendelkezésre allo id6
megfeleldsége
5. Javitasi, értékelési utmutatdé megfelelésége, hasznalhatosaga

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:

Amennyiben On érintett szakma tekintetében rendszeres oktato tevékenység folytat (adott KKK/PK szerinti

oktatasban/képzésben vesz részt):

Kérjik, irja le az érintett szakmahoz tartoz6 KKK/PK-ban a szakmai/ képesitd vizsqga leirdsdt a mérésnek,

értékelésnek szempontjait roqzité fejezetében leirtakkal kapcsolatos észrevételét annak érdekében hogy
vizsgaszervez6ként az oktatasbdl/képzésbdl érkezd tapasztalatokat megismerve sajat folyamatainkat fejleszteni
tudjuk, illetve az esetleges javaslatokat rendszer szinten is kézvetithessik.(amennyiben véleményét korabban mar

ismertette, ugy jelen kérés nem vonatkozik 6nre)

Eszrevétel, javaslat

Erte:kelt Ertékelési szempontok Ertékelés (0-5)
teriilet
1. vizsgael6készités
vizsga |2 vizsgaszervezés
3. vizsgahelyszin (targyi/személyi feltételek)

Eszrevétel, fejlesztési javaslat:
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Iranyitasi kézikonyv

Kiadas datuma:

Elégedettség méro kérdoiv 2021.12.15.
(vizsgazo) 1/1 oldal

Tisztelt Vizsgazo!

Kérjuk, a kérddiv kitdltésével segitse a Matészalkai Vizsgakdzpont az irdnyu
térekvését, hogy folyamatait fejleszteni tudja.

Kérjuk adja meg a
SZAKMA MEGNEVEZESET: ...ttt

Frtékelje 0-5-ig, mennyire volt elégedett a vizsga szervezésével, a vizsgdztatdas
kérUlményeivel, a vizsgabizottsag munkdjaval.

0 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jeloli

- A ol e Ertékelés

ErtéKelt teriilet Ertékelési szempontok (0-5)
X Tajékoztatas megfelelGsége a vizsgara jelentkezés
feltételeirdl

Jelentkezés
<> A honlapon talalt informaciok hasznossaga
< Tajékoztatas megfelel6sége a munkavédelmi
eléirasokrol, a szabalytalansdgok kdvetkezményeirdl, a vizsga
folyamatarol
< Vizsgafeladatok érthetdsége
Vizsga < Vizsgafeladatok nehézsége

< Vizsgafeladatok végrehajtasahoz rendelkezésre all6 1d6
megfeleldsége
<> A vizsgahelyszin targyi feltételeinek megfeleldsége
(homérséklet, megvilagitas, higiénia, hasznalt eszkdzok
miikodoképessége, zaj)
< Tudas mérésére iranyulo kérdések
< Partatlansag

Vizsgabizottsa -

g g <& Tiszta, érthetd beszéd

< A figyelem a vizsgazora 6sszpontosult
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Iranyitasi kézikonyv

Tisztelt Jegyzd!

Kérjuk adja meg a

Elégedettség méré kérdoiv

Kiadas datuma:
2021.12.15.

(jegyzo)

1/1 oldal

SZAKMO MEGNEVEZESET: ...ttt e

KérjUk helyszini tapasztalat alapjén értékelje a vizsgabizottsdg munkavégzését és a
vizsgahelyszinen tapasztalt kérilmények megfelelbségét!

, o Ertékelés

Ertékelt teriilet Ertékelési szempontok (0-5)
< Tudas mérésére iranyuld kérdésfeltevés
< Partatlansag (érzékelhetd elfogultsag pozitiv, negativ
iranyban; érzékelhetd szimpatia, unszimpatia; részrehajlas;
bizalmas hangvétel stb)

Vizsgabizottsag
< Tiszta, érthetd beszéd
< A figyelem a vizsgazora 0sszpontosult ( egymas kozotti
zavar6 beszélgetések, vizsgahelyszin indokolatlan elhagyésa)

Eszrevétel, Tapasztalat:

- PP Ertékelés

Ertékelt teriilet Ertékelési szempontok (0-5)
<> felkésziiltség (fogadas, informaciok 4tadasa,
rendelkezésre allas)
< altalanos higiénia (rend, tisztasag)
<> hémérséklet

Vizsgahelyszin
< megvilagitas
<> eszk0zok/ berendezések
<> zaj, egy€b zavard koriilmények
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Iranyitasi Kézikonyv

Felkészités/workshop terv

Kiadas datuma:

., 2021.12.15.
2.0 verzio
o o El6ado és/vagy Felkészités/workshop
Felkészités/workshop /F\;Lkre;:ﬁ?; Fvsg‘reksszﬁ?;/ Tervezett | Idé- azeléado | Eldadds | Erintettek | Ertékelés megtortént
. A . el " ; ' ”,
targya/témaja syakorisiga helye datum tartam megf , ;:la;issz;na nyelve kore modszere datum alAiras
Tervezett képzések
DATUM: KESZITETTE: JOVAHAGYTA:
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Iranyitasi Kézikonyv

Felkészités/workshop terv

Kiadas datuma:

., 2021.12.15.
2.0 verzid
o o El6ado és/vagy Felkészités/workshop
Felkészités/workshop /F\;Lkrelfszﬁ?; Fvsi)l:’elfszf:t)e;/ Tervezett | 1dé- azeloads | Eldadds | Erintettek | Ertékelés megtortént
7 - . bizdsanak . q ] o
targya/témaja syakorisiga helye datum tartam megf , ll:la%sszzna nyelve kore modszere datum alAiras
Tervezetten Kiviili képzések
DATUM: KESZITETTE: JOVAHAGYTA:
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Iranyitasi Kézikonyv

Kiadas datuma:

Felkészités/workshop 2021.12.15.
Jegyzokonyv
2.0 verzié 1/1 oldal
Felkészités/workshop témai: El6adé: Eléad¢ aldirasa:
Felkészités/workshop
idépontja, idotartama:
A résztvevok tervezett
létszama:
A résztvevok tényleges
létszama:
A résztvevé a
Sor felkészitésen/workshopon
sz4m Résztvevo neve Résztvevé munkakore elhangzottakat megértette,
tudomasul vette
(alairas)
A felkészités/workshop értékelésének modja: szobeli visszakérdezés [ irasbeli visszakérdezés [
gyakorlati visszaellendrzés [
A felkészités/workshop hatasossaganak értékelése: hatdsos volt [J  nem volt hatasos, ismételni kell

0

Az értékelést végezte:

Datum:
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Mateészalkai 4700 Matészalka, Kolesey u. 12.
[) Vizsgakozpont +36/30/9255680
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Irdnyitasi Kézikonyv

BELSO AUDIT AUDITTERV

Kiadas datuma: 2021. 10. 01.

Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Audit nyelve: Magyar | Auditterv készités idépontja:
Idépont Szabvany Felllvizsgalati tertlet Beszélget6 Auditor/szakért6
(ofet‘()ﬁl ) kovetelmény partner, auditalt
ig(1)
iranyitasi vezeto
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Iranyitasi Kézikonyv

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS

Kiadas datuma: 2021.10.01. Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
Auditor: vezet6 auditor/auditor /szakért6 : Bels6 auditor/ bels6 munkatars:
Audit tipusa: Audit id6épontja:

Megbizom Ont: hogy a Matészalkai Vizsgakdzpont mint Megbizé, MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany szerinti iranyitasi rendszerének belsé auditjaval kapcsolatos

feladatokat
° mint kilsé vezetd auditor/auditor /szakérté végezze el
° mint belsé auditor/ belsé munkatars végezze el.

Az audit dokumentaciojat (eltéréslapok, belsé audit kérdéslista-auditjelentés ) az

audit lezarasat kovetéen 8 napon belul az iranyitasi vezetének adja at.

Matészalka, 20.........cooveiviiiieiiiieeeee,

Vizsgakdzpont vezetd

A megbizast tudomasul veszem, a vonatkozé szabalyozasoknak megfelelen
végrehajtom. Erintett auditalandé terulettel dsszeférhetetlenség vagy elfogultsag a
részemrél nem all fenn.

Matészalka, 20............co .

Megbizott
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Iranyitasi Kézikonyv

BELSO AUDIT JELENLETI IV

Munkakor

Kiadas datuma: . . . .
2021 10.0L. Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
Audit tipusa: Audit idépontja:

NEV Beosztas/ Alairas Nyitd Zard

értekezlet résztvevéje
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Iranyitasi Kézikonyv

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES | Oldalszam..../......

Kiadas datuma: 2021.10.01. Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Auditor: vezetd auditor/auditor /szakeérto:

Bels6 auditor/ belsé munkatars:

Audit tipusa: Audit idépontja:
Megfelelés Eredmény | Megjegyzések
Sorsz. | aszabvany Kérdés, kovetelmény )
fejezetei-nek igen | nem
auditor
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Irdnyitasi Kézikonyv

BELSO AUDIT ELTERES LAP eltéréslap szama:
Kiadas datuma: 2021.10.01. Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
Bels6é auditor/kiilsé szakért6 Bels6 auditor/ bels6 munkatars
Audit tipusa: Audit idépontja:

Megallapitott nemmegfelelség:

Szabvanyfejezet:

Auditalt: Auditor:

MVK oldal 69 /89 2022


mailto:mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

S Matészalkai 4700 Matészalka, Kolesey u. 12.
{) Vizsgakozpont +36/30/9255680

mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

Irdnyitasi Kézikonyv

BELSO AUDIT ELTERES LAP eltéréslap szama:
Kiadas datuma: 2021.10.01. Szabvany szama: MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

Nemmegfeleléség tipusa: [OJdelentés nemmegfeleléség [ Enyhe nemmegfelelbség

Utdaudit szukséges? igen 0O nem O

A helyesbit6 intézkedések ellenérzése szukséges? igen O nem O

A tervezett helyesbit6 / megel6z6 intézkedés:

Vizsgakozpont vezetd

O A helyesbitd / megel6z6 intézkedések ellenbrizve, azok megfeleléek.

O A helyesbitd / megel6z6 intézkedések a kdvetkez6 felllvizsgalaton kertilnek
ellen6rzésre

O A helyesbitd / megel6z6 intézkedések ellenbrizve, azok nem megfeleldek.

Datum

Iranyitasi vezet6

Tovabbi megjegyzés:
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Iranyitasi Kézikonyv

Kiadas datuma:

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP 2021.09.01.

Vizsgafolyamat ellendrzés mely kiterjed:

v Vizsgaztatasban részt vevo személyek jogosultsaganak, munkavégzésének, dokumentaciovezetésének és magatartasanak
ellenérzése

Helyszini megfigyelés/ Dokumentacidellendrzés/ Kérdezés (kizardlag vizsgan kiviil!)

v Vizsgahelyszin ellenérzésére (targyi feltételek rendelkezésre allasa, minéség, biztonsag, megvilagitas, hdmérséklet, zaj;
munkaallomasok; vizsgaztatasban részt vevo személyzet stb.)
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Irdnyitasi Kézikonyv

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP Kiads guma:

Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/Probléma leirdsa

Akkreditalt vizsgakézpont megbizasaval rendelkezik:

1) vizsgafeliigyeld

2) vizsgabizottsag tagjai

Akkreditalt vizsgakozpont kijeldlte, megbizta a :

1) a vizsga jegyz0jét

2) az interaktiv/ irasbeli vizsga feliigyel6jét

3) a technikai feltételek folyamatos biztositdsaért felelds személyt

4) teremfelligyel6t, folyosofeliigyelot

Valamennyi vizsgabizottsagi tag szerepel a vizsgakdzpont jovahagyott vizsgaztatoi
névjegyzékében (utols6 képzés datuma)

Vizsgabizottsag el6zetesen megismerte a vizsgazok névsorat, 6sszeférhetetlenséget,
partatlansagot veszélyeztetd ismeretségi viszonyt nem jelentettek

Minden vizsgéztatasban részt vevd ismeri a vizsgakdzpont partatlansagra vonatkozo
kovetelményét

Lebonyolitasi rend rendelkezésre all

Helyszin targyi feltételei megfeleléek

Vizsgahelyszin szerepel az egyiittmiik6d6 partnerek listajan , vele érvényes megkotott
egyiittmitkddése van a vizsgakdzpontnak

A jegyz0 a szakmai vizsga megkezdése eldtt elkészitette a vizsgatdrzslapot

Az egyes vizsgatevékenységek a lebonyolitasi rendben meghatarozott személyek
jelenlétében kezdddnek meg és folytatodnak
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Irdnyitasi Kézikonyv

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP Kiads guma:

Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/
Probléma leirdsa

LEBONYOLITASI REND rendelkezésre | vizsgaprogramot ( projektfeladat adott vizsgacsoport
all, mely altali végrehajtasanak varhat6 idétartamat)
meghatarozza

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

technikai feltételek folyamatos biztositadsaért felel6s
személy részvételére vonatkozo szabalyokat

a helyi sajatossagokat figyelembe véve kialakitott
minden olyan rendelkezést, mely egyértelmiivé teszi
a lebonyolitas kortilményeit.( a vizsgazonak,
vizsgakozpontnak, bizottsagnak)

A vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszine, személyi és targyi feltételei, azok
biztositasanak modja, a feltételek megfeleldségének ténye irasban keriil rogzitésre, amelyet a
vizsgafeliigyelo és a vizsgabizottsag tovabbi tagjai alairasukkal hitelesitenek
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP Kiads guma:

Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirdsa

A vizsgafeliigyeld | a vizsga megkezdése eldtt ellendrzi a szakmai vizsga el6készitését, a
sziikséges szakmai, targyi és személyi feltételeket, az egészséges €s
biztonsagos vizsgakoriilmények meglétét,

a vizsga megkezdése eldtt a vizsgabizottsag tovabbi tagjainak
bevonasaval ellendrzi a vizsga jogszabalyban el6irt dokumentumainak
meglétét, azok formai €s tartalmi megfelel0ségét

vezeti a vizsgat €s jovahagyja a vizsgajegyzOkonyvet,

ellenjegyzi az értékelési folyamat eredményét bemutatd dokumentaciot,
tajékoztatja a vizsgazokat az egyes vizsgatevékenységek eldtt az ket
érint6 dontésekrol, tudnivalokrol,

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

Meérést végzo lebonyolitasi rend szerint részt vesz a vizsgaztatasban,

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

Ertékelést végzd [rasbeli vizsgatevékenységbdl szarmazé megoldott feladatokat a

bizottsagi tag vizsgabizottsag értékelési feladatokat ellato tagja javitja és értékeli

projektfeladatnal a mérést végzo tagtdl kapott adatok és informécidok
alapjan elvégzi az értékelést,

az értékelési folyamat eredményét bemutatd dokumentaciot a
vizsgafeliigyeld altali ellenjegyzést kovetden tovabbitja az akkreditalt
vizsgakozpont vezetdjének.
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Irdnyitasi Kézikonyv

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP Kiads guma:

Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/
Probléma leirdsa

INTERAKTIV /Irasbeli Biztositott a

VIZSGATEVEKENYSEG | - vizsgaz6 azonositasa
- szakma megjelolése

- vizsga napjanak feltiintetése

- a befejezés idépontjanak rogzitése

Feliigyel6 Jelen van, a szakmai képzésben val6 oktatashoz jogszabalyban
eldirt szakképzettséggel nem rendelkezik.

Tajékoztatast ad a vizsgazo részére-az interaktiv/irasbeli
vizsgatevékenység szabalyairol, az alkalmazhatd segédeszk6zokrol,
tovabba az elkdvetett szabalytalansagok kovetkezményeirdl,
elkésziti a vizsgazok tilésrendjét tartalmazod jegyzokonyvet, és
gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol. Megoldashoz
segitséget nem nyu;t!

Esetleges tavozast és visszaérkezést ravezeti a dolgozatra,
iilésrendre.

Szabalytalansag észlelése esetén, felfiiggeszti a vizsgazo
vizsgatevékenységét, irasban rogziti ennek tényét, tovabba a
felfiiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, s alairja azt,
majd ezt kovetéen engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység
folytatasat. A vizsgatevékenység befejezését kovetoen
haladéktalanul jelzi a szabalytalansagot az akkreditalt
vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont arrdl, hogy a vizsgazo
esetében a szakmai vizsga tovabb folytatodhat-e.
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP Kiads guma:

Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirasa

A szabalytalansag esetén kiilon jegyzokonyv keriil felvételre, amely tartalmaz :

-minden olyan adatot és eseményt, amely lehet6vé teszi a szabalytalansag tényének ¢€s
koriilményeinek megéllapitasat,

- az érintett vizsgazo és feliigyeld nyilatkozatat,

- tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos
eljarasrol €s a bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl. A jegyzOkonyvet a
feliigyelo, a vizsgazo és a vizsgafeliigyelo irja ald. A vizsgazé észrevételét - kérelmére - a
jegyz6konyvben rogziteni kell.

Technikai feltételeket felelds személy a szakmai vizsga biztonsagos

biztositd személy lebonyolitasanak érdekében az akkreditalt vizsgakozpont
irasos engedélyével az interaktiv vizsgatevékenység soran
jelen lehet. Megoldashoz segitséget nem nyujt!
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Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/Probléma leirdsa

PROJEKTFELADAT | A projektfeladat megvédésének megkezdése eldtt a vizsgazo
tajékoztatast kapott: az adott vizsgatevékenység lebonyolitasanak
rendjérdl , a projektfeladat elkészitésével és megvédésével kapcsolatos
egyéb tudnivalokrol, a vizsgatevékenység helyére és a munkavégzésre
vonatkozé munkavédelmi, tizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol. A
vizsgatevékenység megkezdése utan tovabbi utmutatas csak baleset és
jelentds karokozas megel6zése céljabol adott.

Vizsgakozpont altal a projektfeladathoz kapcsoldddan meghatarozott
segédanyagok kerlilnek felhasznalasra.

Sziikséges személyi és targyi feltételek , a munkavédelmi, tiizvedelmi és
egeszsegvedelmi feltételek megléte esetén kezdhetd meg. A feltételek
meglétét a vizsgatevékenység végrehajtasat megeldzden a
vizsgafeliigyel6 ellendrzi, és engedélyezi a vizsgatevékenység
megkezdését.

Elkésziilt projektfeladatot a vizsgabizottsag mérési feladatokat ellato
tagja veszi at, aki ennek id6pontjat feljegyzi.

Az értékel6lapon fel vannak tiintetve: a vizsgazo természetes
személyazonositd adatai, a szakma megnevezése, a projektfeladat
targya, a végzett munka értékelése €s a javasolt érdemjegy.

Az értékeldlapot a vizsgabizottsag értékelési feladatokat ellato tagja irja
ala.

Az elkésziilt projektfeladatrol - a személyiségi jogok sérelme nélkiil -
annak azonositasara alkalmas dokumentacio, pl fénykép, videofelvétel
vagy részletes leiras késziil.
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP Kiads guma:

Kovetelmény Kovetelmény teljestilt/
Probléma leirdsa

VIZSGA- Tartalmazza a vizsgafeliigyelonek és a vizsgabizottsag tovabbi tagjainak, a
JEGYZOKONYYV | szakmai vizsga jegyzdjének €s a vizsgakdzpont vezetdjének csaladi és utonevét, a
vizsgaval Osszefiiggd szerepkorét,annak a vizsgdzonak a csaladi és utonevét,

. aki szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra kertilt,

. a vizsgan igazolhat6 okbdl nem jelent meg, vagy azt nem tudta befejezni,
megjelolve azt a vizsgatevékenységet, amelybol potlovizsgat kell tennie,

. a vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

. valamely vizsgatevékenység eredményét orszagos szakmai tanulmanyi
versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen elért eredménye alapjan kapta,
. a vizsga valamely vizsgatevékenysége aldl mentesitésre kertiilt, valamint a
felmentés okat és az alapul szolgalé dokumentumokat,

. a vizsgafeliigyel6 szakmai vizsgédval kapcsolatos tapasztalatainak
értékelését

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

A vizsga jegyzOkonyvét és valamennyi mellékletét a szakmai vizsga jegyzdje, a
vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsag tovabbi tagjai irjak ala.
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HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP s ™
Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/
Probléma leirdsa
VIZSGA- A vizsgéazo vizsgatevékenységen elért eredményeit a teljes vizsgacsoport
OSSZESITO 1V esetében az elektronikus vizsgarendszerben / vizsgakdzpont belsé rendszerében
kitoltott vagy onnan letoltott egyetlen vizsgadsszesitd iven vezették.
VIZSGA- Kett6 példanyban keriil kinyomtatasra, amelyeket a kiiliv els6 oldalan a szakmai
TORZSLAP vizsga jegyz0je ¢és az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje alairasaval hitelesit. Az

alairasok alatt a név és a szakmai vizsga lebonyolitdsaban betoltott szerep
olvashatoan fel van tiintetve. Alairds-bélyegzd hasznélata nem torténik. Kiiliv és
beliv szakmanként és szakmai vizsganként szalaggal atflizve, korcimkével ellatva
van lezarva ¢és a vizsgakozpont korbélyegzdjével a kiiliv hatlapjan hitelesitve van
oly modon, hogy a bélyegzdélenyomat érinti a vizsgatdrzslapot és a korcimkét is.
ELEKTRONIKUS | A szakmai vizsga lezarasat kovetden a vizsgafelligyelO €s a vizsgabizottsag Helyszinen nem ellendrizhetd
JELENTES mérési feladatokat ellatd tagja - kivéve, ha delegalas hianyaban a
vizsgafeliigyel6t az akkreditalt vizsgakdzpont bizta meg - kiilon-kiilon elkészitik
a szakmai vizsga el6készitésével, lebonyolitasaval, a vizsgaztatas feltételeivel, a
képzési és kimeneti kdvetelményekben leirtak teljesiilésével, valamint a
jogszabalyi rendelkezések betartasaval kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat
tartalmazoé elektronikus jelentésiiket, amelyet a szakmai vizsga befejezését
kovetd egy héten beliil rogzitenek az elektronikus vizsgarendszerben.
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Kovetelmény Kovetelmény teljesiilt/

Probléma leirasa

Vizsgaztato Tudatdban van annak, hogy a megbizas alapjan a vizsgakézpont Mitkddés-
politikdjaban és Partatlansagi nyilatkozataban foglaltakat képviseli.
Megjelenésével, oltozetével, viselkedésével a vizsgakdzpontot elvarhaté modon
képviseli.

Kiegyensulyozottsagot, nyugalmat, tiirelmet mutat. Viselkedésével hozzajarul a
vizsgdz6 tényleges tudasanak felszinre jutdsahoz.

Szabalyok maximalis figyelembevételével, partatlanul itél dontési helyzetben.
A vizsgakodzpont altal ra ruhdzott hatalmaval megfelelden €1, azzal nem ¢l
vissza. Biztositja a vizsgazok szamara a kiegyensulyozott, Stresszmenetes
1égkdrt.

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

Eszlelt nem megfeleléség esetén meghozott helyesbité/ megelézé intézkedés:
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| Kiadas datuma:

Vezetdségi atvizsgalasi jegyzokonyv 2021.09.01.
Jelenvannak: ...l Vizsgakdzpont vezetd

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

Az atvizsgalas bemend adatai:

a belso ¢és a kiils6 auditok eredményei,

a jelentkezoktol, jeloltektdl, vizsgazott személyektdl, hatdsagtol érkezd visszajelzések,
a partatlansag megdrzése,

a megeldz0 ¢és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentécioja,

etikai észrevételek,

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

m. helyszini ellendrzések tapasztalatai,

n. egylittmiikodd partnerek értékelése.

AT S@ e o0 o

A vezetdségi atvizsgalas kimenetei

a) az iranyitasi rendszer €s azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,

b) MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesitéséhez kapcsolodd vizsgaztatasi
szolgaltatasok tokéletesitése,

C) er6forrasigények

d) intézkedési terv/ tervek

Csatolt atvizsgalasi jelentés formatuma kotetlen!
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KOMPETENCIA MATRIX

A SZERVEZET TAGJAI

Kompetenciak,
feladatok

Vizsga-
kozpont
vezeto

Iranyitasi
vezeto

Titkarsag-
vezeto

Belso Referens

auditor

Adminiszt-
rator

Felsofoku végzettség

Kozépfoku
végzettség

Oktatasi gyakorlat

Szakképzésre,
felnottképzésre valo
jogszabalyok
ismerete

Pedagogus/andragé
gus végzettség

Irodavezetoi
gyakorlat

Vezet6i gyakorlat

Digitalis
kompetenciak

Nyelvismeret

A MSZ EN ISO/IEC
17024:2013
szabvany ismerete

Az auditalasi
technikak ismerete

Bels6 szabalyzatok
ismerete

Partatlansag
betartasa

Tanusitasi folyamat
ismerete

Min. 3 éves szakmai
gyakorlat
oktatasszervezésben
, -iranyitasban vagy
mérés-értékelésben
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KOMPETENCIA MATRIX
A SZERVEZET TAGJAI
Kompetenciak, Vizsga- | Iramyitasi | Titkarsag- Belso Referens | Adminiszt-
feladatok kozpont vezetd vezet6 auditor rator
vezetd
Fels6foki végzettség X X X
Kozépfoku X X X
végzettség
Oktatasi gyakorlat X X
Szakképzésre, X X X X X
felnéttképzésre valé
jogszabalyok
ismerete
Pedago6gus/andragé X X
gus végzettség
Irodavezetéi X X
gyakorlat
Vezet6i gyakorlat X X
Digitalis X X X X X X
kompetenciak
Nyelvismeret X
A MSZ EN ISO/IEC X X X X X
17024:2013
szabvany ismerete
Az auditalasi X X
technikak ismerete
Bels6 szabalyzatok X X X X X X
ismerete
Partatlansag X X X X X X
betartasa
Tanusitasi folyamat X X X X X X
ismerete
Min. 3 éves szakmai X
gyakorlat
oktatasszervezésben
, -iranyitasban vagy
mérés-értékelésben
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KOMPETENCIA MATRIX

VIZSGAZTATASBAN RESZT VEVOK

Kompetenciak

Vizsga-
bizottsag

Jegyzo

Feladatkészito
és véleményez6
szakértok

Rendszer- Egyéb
gazda szakérto

Terem-és
folyosé
feliigyelo

Vizsgaztatoi
tapasztalat

Oktatasi gyakorlat

Szakképzésre,
felnottképzésre
valo jogszabalyok,
eléirasok ismerete

Pedagogus/
andragégus
végzettség

Jo szdbeli és
irasbeli
kommunikacio

Pontos
munkavégzés

Digitalis
kompetencidk

Feladat-
készitésben
szerzett ismeretek

Hataridok
betartasanak
képessége

Jo emberismeret

Magasfoku
felel6sség-vallalasi
képesség

Az adott
szakteriileten/
szakmaban valo
jartassag

A célorientalt
tervezés és a
projektoktatas
alapjainak
ismerete

A tanulasi
eredmény alapu
szemlélet és
gondolkodasmoéd
ismerete
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KOMPETENCIA MATRIX

VIZSGAZTATASBAN RESZT VEVOK

Kompetenciak

Vizsga-
bizottsag

Jegyzo

Feladatkészito
és véleményez6

szakértok

Rendszer-

gazda

Egyéb
szakérto

Terem-és
folyoso
feliigyelo

Vizsgaztatoi
tapasztalat

X

X

Oktatasi gyakorlat

X

X

Szakképzésre,
felnottképzésre
valé jogszabalyok,
eléirasok ismerete

X

Pedagégus/
andragogus
végzettség

Jo szdbeli és
irasbeli
kommunikacio

Pontos
munkavégzés

Digitalis
kompetencidk

Feladat-
készitésben
szerzett ismeretek

Hataridok
betartasanak
képessége

Jo emberismeret

Magasfoku
felelosség-vallalasi
képesség

Az adott
szakteriileten/
szakmaban valo
jartassag

A célorientalt
tervezés és a
projektoktatas
alapjainak
ismerete

A tanulasi
eredmény alapu
szemlélet és
gondolkodasméd
ismerete
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Iranyitasi Kézikonyv

Felkészités/workshop terv

Kiadas datuma:

., 2021.12.15.
2.0 verzio
Tervezett képzések
AR Felkészités/work
s ez Felkészités r o rer o L6761 GGy v PO 5. 5oz , shop megtortént
Felkészités/workshop /workshop Felkészités/work | Tervezett Ido- eléado Eloadas | Erintettek | Ertékelés p meg
targya/témaja e shop helye datum tartam megfle)ll:la:isszznak nyelve kore moédszere | g | aldirds
2019. évi LXXX sz.
torvény a szakképzésrol
12/2020 (11.7.) Korm.
A veny, J PO ’ Vizsgakozpont 2 ora Vizsgakdzpont vezetd magyar ont belsd visszakérde
végrehajtasarol illetve évente X .
személyzete z€s
a feln6ttképzésrol szolo
2013. évi LXXVIL
torvény, Aktualitasok
MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany
kovetelményei (i belénd esetén Vizsgakozp irasbeli
Iranyitasi Kézikdnyvben J PO ’ Vizsgakozpont 2 ora Iranyitasi vezetd magyar ont bels6 visszakérde
; illetve évente . A
szabalyozott folyamatok., személyzete z€s
Aktualitasok
Vizsgakozp irasbeli
Belso auditor felkészités sziikség esetén Vizsgakdzpont 4 ora Iranyitasi vezet6 magyar ont bels6 visszakérde
személyzete z¢8s
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el Eléadé és/vagy az Felkészités.{wqu
Felkészités/workshop fvsz)l;elfszﬁ:)es Felkészités/work | Tervezett Id6- eléadé Eléadss | Erintettek | Ertékelés | Shop megtortént
targya/témaja gyakoriséga shop helye datum tartam megf:li:la’%sséenak nyelve kore modszere | g | aldirds
Mindségpolitika, Célok,
célkitlizések, Etikai
szabalyzat és Etikai kodex
Integritas szabalyzat Vizsgakozp
GDPR, informéaciok Uj belépd esetén, . . , . .. o . online
. . . . Vizsgakozpont 2 o6ra Vizsgakdzpont vezetd magyar ont belsd -
bizalmas kezelése illetve évente személyzete vizsga
Vizsgaszabalyzat
Dokumentum és
Iratkezelési szabalyok
Mindségpolitika, Célok
célkitlizések,
Vizsgaszabalyzat, Etikai
szabalyzat és Etikai kodex | Els6 alkalommal
Miikodés politika, a jovahagyas . N Vizsga- .
Minéségpolitika, feltételeként, Vlli.sﬁalk ozpont/ 2 6ra Vizsgakdzpont vezetd magyar bizottsagi on line
partatlansag, majd harom helyezett tagok vizsga
Osszeférhetetlenség, évente
mérés értékelés,
informaciok bizalmas
kezelése
Projektfeladatok és Els6 alkalommal
portfoliok értékelése, a a jovahagyas Vizsga- online
portfoliok altalanos és feltételeként, 4 6ra Vizsgakdzpont vezetd magyar bizottsagi vizsga
szakmaspecifikus majd harom tagok
kritériumai évente
Vizsgaztatoi
kompetencidk Els6 alkalommal
fejlesztése a jovahagyas Vizsga- online
(kérdéstechnika, feltételeként, 2 6ra Kiilsd szakértd magyar bizottsagi vizsga
kommunikacio, majd harom tagok
visszajelzések) ¢vente
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Eléadé és/ Felkészités/work
. Felkészités S P oaco es/vagy az PRy A LAl ala shop megtortént
Felkészités/workshop /workshop Felkészités/work | Tervezett Ido- eléadé Eloadas | Erintettek | Ertékelés
A émaj A megbizasanak 0 0 % Rt
targya/témaja O shop helye datum tartam gfelel(’ise nyelve kore moédszere | qeoo | alairas
Szakmaspecifikus
ismeretek és gyakorlatok
(szakmai teljesitmények ,,
fa1s . Els6 alkalommal
megitélése, konkrét a jovahagyas Vizsga-
Pro,lektTEIadatOk, . feltételeként, 3 ora Kiils6 szakértd magyar bizottsagi on line
értekelése, beszélgetések s vizsga
: majd harom tagok
protokollja, Svente
esettanulmanyok, nehéz
helyzetek megoldasa,
szimulacios feladatok)
Mindségpolitika, Célok,
célkitiizések KKK/PK
kovetelmények, mérési Els6 alkalommal .
R L, . . . Vizsgafelad
értékelési modszerek, a jovahagyas Vizsgakdzpont s -
- . en s , : . A at készitd és online
OsszemérhetOség, feltételeként, 4 ora vezetd/ Kiilso magyar P .
. P s _— ellendrzé vizsga
vizsgafeladat késztés majd harom szakértd P
o 7 szakértok
eljarasrend, évente
Miikodés politika
Jegyz6i teendok,
vizsgakozpont
mindségpolitikdjanak, Els6 alkalommal irasbeli
partatlansigi elveinek a jovahagyas Vizsgakozpont/ visszakérde
képviselete, feladatok, Jovanagy: sgaxozp 4 ora Vizsgakozpont vezetd magyar Jegyz6k . .
. T . feltételeként, kihelyezett z¢s/ online
jelentési kotelezettségek, maid évente vizsga
Vizsgaszabalyzat, Etikai J g
szabalyzat és Etikai
kodex,, GDPR szabalyzat
DATUM: KESZITETTE: JOVAHAGYTA:
2021.12.15. Beregi Katalin Kovacs Zoltan
iranyitasi vezetd vizsgakozpont vezetd
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