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Szakkifejezések és meghatarozasok

Akkreditalt Szakképzési Vizsgakézpont: A szakképzési allamigazgatdsi szerv minGsit6
eljdrasaban a jogszabalyi kovetelmények teljesitésére, valamint a szakmai és képesit6
vizsgaztatasi tevékenység folytatasara alkalmasnak mindsitett és az akkreditalt szakképzési

vizsgakodzpontok nyilvantartasaba bejegyzett szervezet.

Alkalmassag: Vizsgakozpont vonatkozasaban egy adott szakma keretében ellathatd
tevékenységek végzésére valé alkalmassag, kritériumait és egyéb, a vizsgaval kapcsolatos
kovetelményeket a szakképzésért felel6s miniszter altal jovahagyott képzési és kimeneti

kdvetelmények és nyilvantartasba vett programkoévetelmények hatdrozzak meg.

Egylittm(ikodé partnerek: Vizsgahelyszinek, vizsgdztatasi folyamatban részt vevé személyek,

szakértdk stb.

Fellebbezés: A jelentkezd, a vizsgazo kérése a statuszdval kapcsolatban a vizsgakdzpont altal

hozott dontés ujbdli megfontolasa érdekében.

Innovativ Képzés Tamogatd Kozpont (IKK): A szakképzés megujitdasdban maddszertani

kozpontként részt vevd, a szakképzés hattérintézményeként mikods szervezet.

Jegyz6: A vizsgakOzpont 4dltal megbizott személy, aki a vizsga el6készitésében,

«ses

ellatasaban vesz részt.

Jelentkezd: Az a személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsgafolyamatban valé részvételre.

Képesité vizsga: A szakmai képzéshez kapcsoldodd szakképesités megszerzésére irdnyuld

vizsga, amelyet akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont szervezhet.

Képzési és kimeneti kovetelmény (KKK): A szakmakhoz kapcsolédd, az ellen6rzési, mérési és
értékelési rendszer kialakitasat és milkodését biztositd, a szakképzésben kotelezéen

alkalmazando elGirdsokat rogzité dokumentum.
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Oklevél/bizonyitvany: Egy vizsgakézpont altal a 12/2020 (I1.7.) Korm.rendelet szerint kiadott
dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a

vizsgakovetelményeket.

Panasz: Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy szervezet
kiild a vizsgakdzpontnak az adott testilet vagy egy kozrem(ikod6 személy tevékenységeire

vonatkozdan, és amelyre valaszt var.

Partatlansag: Az objektivitds megléte. Az objektivitds biztositdsa érdekében az
érdekellentétek nem allhatnak fenn, illetve azok felolddsa oly mdédon torténik, hogy ne

befolyasoljdk hatranyosan a vizsgakdzpont tevékenységeit.

Programkovetelmény (PK): A szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, valamint a
szakmai képzéshez kapcsolodd — a szakmai képzéstél fliggetlenil szervezett — képesitd vizsga
megszervezéséhez szikséges feltételeket és a vizsgatevékenységek részletes leirdsat

tartalmazo dokumentum.

Személyzet: A Vizsgakdzpont olyan bels6 és kilsé tagjai, akik a Vizsgakdézpont részére

tevékenységeket végeznek.

Szakmai vizsga: Olyan vizsga, amely a szakma megszerzésére irdnyul, és amelyet akkreditalt

szakképzési vizsgakdzpont szervezhet.

Szakértok: A vizsgafeladatfejleszté bizottsagi tagjai (feladatkészit6 és feladatvéleményez6

személyek) egyéb vizsgakdzpont altal felkért hozzaért6, kompetens személyek.

Tisztesség: Minden egyes vizsgdzd szdmara a sikerre valé egyenl6 esély biztositdsa a

vizsgaztatasi folyamatban.

Vizsga: Az értékelés részét képez6 mechanizmus, amely egy vizsgazo alkalmassagat egy vagy

tobb mddon méri, példaul irasos, szobeli, gyakorlati és megfigyelésen alapulé mddszerekkel.

Vizsgabizottsag: A vizsgazo tudasat felmérd testilet, amelyet a vizsgakézpont biz meg az

adott vizsgdra.




Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

‘ Tlskevar Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu
/\ Flggetlen E-mail: info@tuskevarvizsga.hu
() Telefon: +36 70 599 0932

Vizsgakozpont

Verzio: 1.0. Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kiadas ddtuma: 2025.01.01.

Kézikonyv 9/148

Vizsgafeliigyel6: A szakmai vizsgdk soran a vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellatd

tagja.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kévetelményekben,

Programkovetelményekben rogzitettek, beleértve a vizsgara bocsatas el6feltételeit.

Vizsgaz6: Az a jelentkezs, aki teljesitette a meghatdrozott el6feltételeket, és engedélyt

kapott a vizsgan valo részvételre.

Vizsgahelyszin: A vizsgdk lebonyolitdsara rendelkezésre allé helyszin, amely megfelel az

el6irdsoknak.

1. Vonatkozé jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kotelez6en alkalmazandé

dokumentumok

111111

A Tiskevar Figgetlen Vizsgak6zpont mindségiranyitasi rendszerének miikodésénél

figyelembe vett kovetelmények:

a) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (a tovabbiakban: Szkt.);

b) 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szél6 torvény végrehajtasarodl (a

tovabbiakban: Szkr.);
c) 2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrdl (tovabbiakban: Akr.);

d) Képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) kdzzétéve a szakképzési

informacids és informacids kdzpont keretében mikodtetett honlapon (ikk.hu);

e) Programkovetelmények (a tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi

és informacios kozpont keretében mikodtetett honlapon (www.ikk.hu).
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f) Az Szkr. 7. melléklete alapjan kiadott ,Utmutaté az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatadsiranyitasi és MUkodtetési Kézikonyvének
tartalmara.

g) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

h) 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl

és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

111111

- Tuskevar Flggetlen Vizsgakozpont Intézményi Vizsgdztatdsiranyitasi és
MUkodtetési Kézikonyve

— Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

— Vizsgaszabadlyzat

— Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban KKK)
— Programkoévetelmények (tovabbiakban PK)

— GDPR szabdlyzat
— Etikai szabalyzat és Etikai Kédex
— A kézikonyv egyes fejezeteiben hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok,

formanyomtatvanyok

2. Alkalmazasi teriilet

A Tuskevar Fliggetlen Vizsgakozpont (tovabbiakban vizsgakdzpont) jelen kézikonyve a
szakmai és képesit6 vizsgaztatasi tevékenységének megfelel6ségi és miikodési f6bb
feltételeit és szempontjait irja le, 6sszhangban az Szkr. 7. mellékletében meghatarozott
szempontokkal. A vizsgakozpont az Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja értelmében rendelkezik
jelen Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mdkodtetési Kézikonyvvel (tovabbiakban
kézikonyv), amely biztositja, hogy a vizsgaztatdsi folyamat megfeleljen a jogszabdlyokban és

utmutatdban elGirt minéségi kovetelményeknek.
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A kézikdnyv célja, hogy elegenddé és megfelel6 informaciét szolgaltasson az egyes
intézményspecifikus szabdlyokrdl és vonatkozd eljardsokréol a személyzet részére a
munkavégzéshez, az egylttm(kodd partnereknek az egylttmikodés feltételeihez, a
potencialis vizsgdazéknak a vizsgafolyamat, valamint a jogok és kotelezettségek

megismeréséhez.

A kézikonyv tartalmazza a vizsgakozpont dltal alkalmazott eljarasokat, amelyek révén
biztositott a jogszabalyi kovetelmények, valamint az Gtmutatdban rogzitett szempontok

maradéktalan betartasa.

3. Szervezeti felépités és felel6sségek

3.1. A vizsgakdzpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Tuskevar Flggetlen Vizsgakdzpont

b) Roviditett név: -

c) Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

d) Levelezési cim: 2040 Budaors, Budapesti Ut 122.

e) Hivatalos honlapja: https://www.tuskevarvizsga.hu/

f) Ugyfélszolgalati telefonszama, e-mail cime: +36 70-599-0932, tuskevar.vk@gmail.com
g) Szakmai vezet6 neve: Farkas Erika

h) Alapitas datuma: 2021.06.01.

i) Alapito okirat kelte: 2021.06.01.

3.2. A vizsgakoézpont jogallasa és szervezeti abra

3.2.1. Jogallas

A Tuskevar Flggetlen Vizsgakdzpont, a Tiske Kft. 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd,
teljes szakmai flggetlenséggel miikod6 szervezeti egysége. A vizsgakdzpont, mint a Tiske

Kft. 6ndllé jogalanyisdggal rendelkez6 szervezeti egysége jogilag felel6s a személyek
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vizsgaztatasaért és annak a 12/2020 (l.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat belsé

szabalyzataiban meghatdrozott médon torténé dokumentalasaért.

A vizsgakdzpont azokban a KEOR-okban, amelyekben vizsgaszervezési jogosultsaggal
rendelkezik szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai
vizsgat, valamint a szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhet6 szakképesitésre irdnyuld
képesitd vizsgat. E tevékenységek sordan meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmdkra illetve a
szakmai képzéshez kapcsoldéddan megszerezhet6 szakképesitésekre meghatarozott szakmai,

targyi és személyi feltételeknek. vonatkozé szakmai, targyi és személyi feltételeknek.

Jelen kézikonyv elGirdsaitol eltérés a képzési és kimeneti kovetelményekben, a
programkovetelményekben, egyéb, a vizsgakdzpont tevékenységét kotelez6en szabdlyozé
jogszabdlyban, el6irdsban megfogalmazott egyedi kovetelményeknek valé megfelelés

érdekében torténhet.

Kapcsolodd dokumentumok:

Vizsgakdzpont szervezeti dbrdja (1.sz. melléklet)
Alapito Okirat

3.2.2. A Vizsgakozpont szervezete és szervezeti dbraja

A vizsgakozpont szervezete a koordinacids kdzpontbdl (a tovabbiakban: kozpont), valamint a
vizsgahelyekbdl all. A Kozpont a vizsgakat egylttmikodési megallapodas alapjan, a
vizsgahelyszineken bonyolitja le. A kdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolédd
iranyitasi, humanerdéforras-gazddlkodasi, szolgdltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési,
keretgazdalkodasi, pénzligyi, anyaggazdalkodasi és adminisztracids feladatokat,

egylttmUkodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitdsdhoz szlikséges teriiletet, helyet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A Vizsgakdzpont az

egylittmUkodd vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellenérzi. A
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Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzit6

irdsbeli, hatdrozatlan idejl egylittm(ikodési megdllapodast kot.

A Tuskevar Fliggetlen Vizsgakozpont szervezeti abrdval rendelkezik (1.sz. melléklet), amely
bemutatja a munkakoroket és az azok kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat. Az dbra
segiti a felel@sségi korok meghatdrozasat, biztositva, hogy minden munkakdr megfelel6en

betoltott legyen, és hogy az el6irdsoknak megfelel feladatellatas hatékonyan mikédjon.

A Tuskevar Fiiggetlen vizsgakézpontban az alabbi munkakérok azonosithatok:

e Szakmai vezetd, vizsgakozpont vezetd: Irdnyitja a vizsgakdzpont miikodését, felelGs
az operativ tevékenységekért, gyakorolja a vizsgakdzpont alkalmazottjai felett a

munkaltatoéi jogokat.

,,,,,,,,,,,,

auditok megszervezéséért és a folyamatos fejlesztési folyamatok felligyeletéért.

o Titkarsagvezet6: Fellgyeli a szervezet adminisztrativ tevékenységeit, beleértve a
vizsgakkal kapcsolatos dokumentdcidk kezelését, tovabbd a vizsgajelentkezések
kezelését. A mindennapi adminisztraciés feladatokat végzi, kezeli a

vizsgajelentkezéseket az e-KRETA vizsgaszoftverben.

o Auditor (betoltetlen): Felel6s a belsé ellenGrzési folyamatokért, biztositva, hogy a

------

3.2.3. A Szervezeti abra tartalma

Az 1. mellékletben taldlhato szervezeti dbra tartalmazza a Tiskevar Fliggetlen Vizsgakozpont
munkakoreit, egyértelmlen megjeldlve az adott munkakor betoltésének felelGsét, valamint

az ala- és folérendeltségi viszonyokat.

A szervezeti abran szerepelnek:
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o Az egyes pozicibk megnevezései: szakmai vezet6, vizsgakdzpont vezetd,

mingségiranyitdsi vezetd, titkarsagvezetd, auditor.

e A munkakorok kozotti ala- és folérendeltségi viszonyok: a szervezeti abra vildgosan
mutatja, hogy a vizsgakdzpontban egy személy tolti be a szakmai vezet6 valamint a
vizsgakOzpont vezet6 munkakort, ez a személy kdzvetlenl felel8s a mindségiranyitasi
vezetd és a titkarsagvezet6 munkajaért. A minGségiranyitasi vezeté ald az auditor

tartozik.
e A szervezeti dbra készitésének datuma: 2025.01.01.
3.2.4. A Szervezeti abra feliilvizsgalata

A szervezeti abrat rendszeres id6kozonként, de legalabb évente egyszer fellilvizsgdlja a
szakmai vezetd, vizsgakdzpont vezetd, azzal a céllal, hogy tlikrézze a vizsgakdzpont aktualis
felépitését és a munkakorokben bekodvetkezett esetleges valtozasokat. Az dbra frissitése
soran figyelembe veszi a szervezeti és mikdodési valtozasokat, valamint az egyes

munkakorokhoz kapcsolddo felelésségi kordk atalakulasat.

7 7

A vizsgakozpont vezet6 felelGs a szervezeti adbra frissitéséért és jovahagydsaért. Barmilyen
jelent6s valtozds esetén a szervezeti abrat haladéktalanul aktualizalni kell, és az érintett
munkavallaldkat, partnereket és vizsgaztatdkat tajékoztatni kell az Uj szervezeti felépitésrél a

vizsgakodzpont honlapjan (www.tuskevarvizsga.hu).
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3.3. FelelGsségi korok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo felelGsségi korok és hataskorok:

Szakmai vezet0, vizsgakozpont vezeto feladatai:

A vizsgakdzpontot a szakmai vezetd, vizsgakozpont vezet6 vezeti, tavolléte vagy

akaddlyoztatasa esetén teljes jogkorrel a vezet6-helyettese - a mindségirdnyitasi vezet6 -

latja el a feladatait. A helyettesités id6tartamat és jogkorét, kilonos tekintettel a

munkajogviszony létesitések, mddositdsok és megsziintetések munkaltatdi jogokra — vis

major esetét kivéve — irdsba kell foglalni.

Feladatai:

a szervezet min@ségpolitikdjanak meghatarozasa és kozzététele

a vizsgakdozpont mikodésének megfelel6ségét és a partatlan vizsgdztatast
szolgalé szabalyzatok és eljardsok kidolgozasa

az érdekellentétek rendszerszer( kikliszobolése

a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos dontések hozatala

a vizsgdzd vizsgaeredményét érinté jogszerl és szakmailag megalapozott
dontések hozatala,

a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kdvetelményeinek megfelel6 vizsgaztatas
biztositasa,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztdsa a
vizsgaztatasi folyamatban,

a vizsgakdzpont munkavallaléi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartdsanak
biztositasa,

elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozdé
szabalyok, eljarasok kialakitasa, betartasa, betartatdsa,

a panaszok kivizsgdlasa,
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Mindségiranyitasi vezeto feladatai:

A minGségiranyitasi vezets feladata, hogy a M(ikodési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan mi(ikodtesse a vizsgakdzpont mindségiranyitdsi rendszerét. A rendszer
folyamatait ellendrzi és felligyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben. A megfelel6
kockazatkezelési rendszer kialakitdsdval, muikodtetésével biztositja minden vizsgdzé

partatlan és elfogulatlan vizsgaztatdsat.

Feladatai:

- a panaszok nyilvantartdsa,

- a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,

- a bels6 auditterv készitése és az audit koordindldsa, a helyszini
vizsgamegfigyelések végzése,

- amindségiranyitdsi rendszer mikodtetése,

- a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos
informacidk vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld biztositasa,

- a vizsgakodzpont szakszer(i fliggetlen és partatlan, torvényes mikodésének

biztositasa.

Bels6 auditor feladatai:
A vizsgakozpont vezetd kils6s, iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird
szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére. A bels6 auditort megbizza az audit

elvégzésével.

A belsé auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapuld m(ikodési folyamatok biztositdsanak és
az iranyitasi rendszernek a tdmogatdasaért,
b) anem megfelelGségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

c) aziradnyitdsi vezetd munkdjanak tdmogatasaért, a belsé audit soran
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A bels6 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetGvel,

b) a bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése

c) a belsé audit dokumentaldsa

Az titkarsavezeto feladatai:

Titkarsavezetd felel§sségi kore:

a vizsgakOzpont vezetd, mindségiranyitasi vezeté munkajanak tdmogatasa,

a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasa,

- avizsgakdzpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfeleld és

informdacidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevé kezelése,

- avizsgaanyagok vizsgakozpont és a vizsgahelyszin kozotti szallitasanak

megszervezése

Az titkarsavezet6 feladatkore:

elvégzi a napi adminisztracids feladatokat

cimzetteknek vagy a hataskorrel rendelkez6knek,

- fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeril§ Ugyek intézést, az érdeklédéstdl

fliigg6en informdaciot nyuijt,

- intézi a vizsgakdzpont kiilsé és bels6 levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

- elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasoal,

szkennel,

- papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gydjtott adatokat rendszerbe

foglalja,

- kapcsolatot tart a vizsgakdzpont dolgozdival, a vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb

szervezeti egységekkel,

a beérkezé leveleket, iratokat érkezteti, vdlogatja, szétosztja, tovdbbitja a
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- fogadja a latogatdkat,

- iktat, rendszerez és irattaroz,

- értekezleteken jegyz6konyvet készit,

- elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

- intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

- sziikség esetén felettese utasitasdara koteles ellatni barmely a képzettségének

megfelel6 feladatot.

A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa
A szakmai, vizsgakdzpont vezet6t és szakmai vezet6t a Tiske Kft. Ugyvezetésére és
képviseletére jogosult UgyvezetGje (tovabbiakban: Ugyvezetd) foglalkoztatja teljes
munkaid6ében, hatdrozatlan id6re Iétrejott munkaviszonyban.
A vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatéi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a Tliske
Kft. Ugyvezetésére és képviseletére jogosult UgyvezetGje gyakorolja. A szakmai,
vizsgakozpont vezetd szakmai kérdésekben nem utasithaté.
A szakmai, vizsgakOzpont vezet6 - a munkajogviszony létesitése és megsziintetése
kivételével - gyakorolja a vizsgak6ézpont alkalmazottai feletti munkaltatéi jogokat.
A munkajogviszony |étesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal
rendelkezik a Tiske Kft. ligyvezetdje felé, mely javaslatot csak jogszabalyba Uitkdzés esetén

utasithatja vissza az Gigyvezetésére és képviseletére jogosult ligyvezetd.

A vizsgakdzpont minden munkavallaléja a munkaszerz6dés aldirdsaval egyidejlileg részletes

munkakori leirast kap.

A vizsgakozpontunk a vizsgdn megbizassal munkat végz6 személyeket megfelel6 és elegendd
informacidval latja el a feladataikkal kapcsolatban, mind telefonon mind elektronikus
levelezésben, beleértve a feladattal Osszefliggd felelGsségi- és hataskoroket. A vizsga
lebonyolitasaban kdzrem(ikoédd személyek az e-KRETA szoftveren keresztiil megbizdlevelet

kapnak, amely tartalmazza a feladataikat, felelGsségi- és hataskoreiket.
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4. Min6ségiranyitasi rendszer

4.1. Altalanos kévetelmények

A vizsgakdzpont egy olyan iranyitasi rendszert alakitott ki, amely megfelel a hatalyos
jogszabdlyi kovetelményeknek, és lehetévé teszi a mindségpolitika és célkitlizések

megvaldsitasat.

A Tiskevar Fliggetlen Vizsgakdzpont vezetGsége kijelolt egy minGségiranyitasi vezet6t, aki
felelGs az irdnyitasi rendszer mikodtetéséért, az irdnyitdsi rendszerhez sziikséges folyamatok
és eljardsok kidolgozasaért, bevezetéséért és a folyamatos karbantartdsdért. A
minGségiranyitasi vezetd jelentéstételi kotelezettséggel bir a fels6é vezet6ség szdmadra az

irdnyitasi rendszer mlkodésérdl, valamint a tovabbfejlesztési lehet&ségekrdl.

Az irdnyitasi rendszer illeszkedik a Tlskevar Flggetlen Vizsgakézpont méretéhez és
tevékenységéhez, az irdnyitasi dokumentacioé hatdlyos verzidja minden munkatars szamara

hozzaférhet6 a mindennapi mikodés elGsegitése érdekében.

A vizsgakdzpontunk min&ségiranyitasi rendszere
a) mindségpolitikabal,

b) célkitlizésekbdl,

c) dokumentdcids és informacids rendszerbdl,
d) vezetGségi atvizsgalasbal,

e) belsé auditbdl, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzé intézkedésekbdl all.
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Mindségpolitika és célkitlizések:

A vizsgakdzpont vezetSje meghatdarozza a mindségpolitikat és kijeloli a célkitlizéseket,
amelyek 6sszhangban vannak a vizsgakdzpont tevékenységének jellegével. A vezet6ség
elkotelezett az iranyitasi rendszer létrehozdsa, bevezetése és fenntartasa mellett, valamint
gondoskodik arrél, hogy a mindségpolitika és a célok a vizsgakdzpont minden szintjén

érthet8ek és alkalmazottak legyenek.

Dokumentacids és informacios rendszerek:

Az irdnyitdsi rendszer m(ikodését jelen kézikonyv és az ehhez kapcsoldddé dokumentumok és
feljegyzések egylttesen biztositjak. Ezek a dokumentumok tamogatjdk a minGségirdnyitasi

rendszer atlathatdsagat, hozzaférhetGségét, és biztositjak a jogszabalyi megfelelést.

VezetGségi atvizsgalas

A vezet6ségi atvizsgalds célja a mindségirdnyitasi rendszer folyamatos felligyelete és
hatékonysaganak értékelése. A vezetGségi atvizsgdlas soran a vezetdség attekinti a rendszer
miikodését, a mindségpolitika érvényesiilését, valamint az elért célkit(izéseket. Az
eredmények alapjan szlikség esetén intézkedéseket hoz a rendszer fejlesztése érdekében.

Jelen kézikonyv 4.5. fejezetében részletes eljarast dolgozunk ki erre vonatkozéan.

Bels6 audit:

A belsé audit célja a minGségiranyitdsi rendszer és a folyamatok megfelelGségének és
hatékonysaganak értékelése. A belsé auditok rendszeres id6kozonként, évente egy
alkalommal zajlanak, és lehetGséget biztositanak a fejlesztési lehet6ségek azonositasara. Az
audit eredményeit dokumentdljuk. Jelen kézikonyv 4.6. fejezetében részletes eljarast

dolgozunk ki erre vonatkozdan.
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Folyamatos fejlesztést célzo intézkedések:

A vizsgakozpont vezetGsége elkotelezett a mindségirdnyitdsi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. A fejlesztési javaslatokat a szervezet minden szintjérél, valamint kiilsé szerepléktdl
(pl. vizsgazok, kils6é szakérték) is varjuk. Ezek a javaslatok személyesen vagy e-mailben is

benyujthatdk a vizsgakdzpont vezetdjének.

A beérkezett javaslatok atvizsgdlasat kovetéen a mindGségiranyitasi vezetd dontést hoz a
megvaldsithatdsagrél, és szikség esetén beépiti a rendszert érint6 fejlesztési
intézkedésekbe. Az eredmények rendszeres elemzése, valamint a vizsgazdi elégedettség
mérésének kiértékelése is hozzajarul a javitandd vagy beavatkozast igénylé terlletek

azonositasahoz.

A minGségiranyitasi rendszer mikodését jelen kézikonyv és az ebben hivatkozott
dokumentumok, valamint a vizsgakdzpont altal készitett feljegyzések egylttesen valdsitjak
meg. A vizsgakdzpont az el8irdasokat jelen kézikdonyvben és az ebben hivatkozott
dokumentumokban rogziti. A dokumentdcidés rendszer része a kapcsolédd kils6
dokumentumok kore. A dokumentacid érvényes, fellgyelt valtozata, minden érintett
munkatdrs részére a vizsgakdzpont szamitdgépein, illetve a kilon erre a célra létrehozott
mappakban elérhet6. A vizsgakdzpont miikodését szabdlyozd, leiré dokumentumok

tartalmardl a munkavallaldok rendszeres képzésben részesiilnek.

A vizsgakozpont 3altal kialakitott és mUikodtetett min&ségiranyitdsi rendszer megfelel a
vizsgakOzpont tevékenységének és céljainak, beleértve a vizsgak el6készitését és
lebonyolitasat. A rendszer dokumentalt folyamatokat, folyamatos ellenérzést és munkatarsi
képzést biztosit a mindség érdekében. A jogszabalyi elGirdsok betartasa alapveté

kovetelmény a minGségiranyitasi rendszer hatékony miikodéséhez.
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A vizsgakdzpont vezetGsége elkotelezett az irdnyitdsi rendszer folyamatos fejlesztése mellett.
Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A

mindségiranyitdsi vezetd és a szakmai vezet6 biztositja, hogy a min&ségpolitikat megértsék,

bevezessék és fenntartsak.

A vizsgakodzpont valamennyi munkatarsaval, - beleértve a megbizds alapjan munkat végzé
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készit6 és birdld szakértGket, jegyz6ket - -szemben

elvards, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul, ismerjék és fogadjak

el a vizsgakdzpont belsd szabalyzatait, etikai és partatlansagi elveit.
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4.2.MinGségpolitika és célkitlizések

A vizsgakdozpont megfogalmazta minGségpolitikajat és kijelolte a stratégiai céljait. A

mingségpolitikat ugy hataroztuk meg, hogy kifejezze a vizsgakézpontunk:

a) hosszu tavu terveit, stratégiai céljait

b) elkotelezettségét:

c) a min6ségi munkavégzés irant,

d) a pdrtatlan vizsgaztatas irant, valamint

e) a folyamatos fejlesztése irant.

A mingségpolitika a 2. szamu mellékletben szerepel.

A vizsgakozpont vezet6 gondoskodik arrdl, hogy a mindségpolitikat megértsék, bevezessék
és fenntartsak a vizsgakozpont szervezetének minden szintjén. A mindségpolitika nyilvanos,
aktualis verzidja elérhet6 a vizsgakodzpont honlapjan (www.tuskevarvizsga.hu). A Tiskevar
Fliggetlen VizsgakOzpontban a mindségpolitika érvényre juttatasdért a szakmai,
vizsgakOzpont vezet6 a felel6s. A vezet8ségi atvizsgaldasok alkalmaval a min@ségpolitika

felllvizsgdlata is megtorténik.

A vizsgakdzpontunk ugy hatarozta meg a mindségcéljait, hogy azok megfeleljenek az alabbi

kovetelményeknek:

a) mérhetd,

b) nyomon kévethetd

c) frissitett, és
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d) illeszkedik a stratégiai hosszu tavu célkitlizésekhez.

A minGségiranyitasi vezetd évente hatdrozza meg a minGségcélokat, biztositva, hogy azok
mérhet6ek, nyomon kovethet6ek, naprakészek legyenek, és illeszkedjenek a stratégiai,

hosszu tavu célkitlizésekhez. A minGségcélok az alabbiakra terjednek ki:

e Belsd tovabbképzéseken résztvev6k aranya évente
e Vizsgabizottsagi tagi elégedettségmérés atlaga

o JegyzGi elégedettségmérés atlaga

o Vizsgdzoi elégedettségmérés atlaga

e Vizsgdzéi panaszok szama évente

o ToOrvényességi kérelmek szdma évente

e Fellebbezések szama évente

A mindségcélokat a mindségiranyitdsi vezet6 hatdrozza meg, és a szakmai vezet6 hagyja
jova, a vezetGségi atvizsgdlas keretében. A minGségcélokat évente sziikséges meghatarozni.
A vezetGségi datvizsgdlds kiterjed a célok elérésének értékelésére is. FelelGs:

mindéségiranyitasi vezet6. A minéségcélok a 3. szamu mellékletben talalhatdk.
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4.3. Dokumentacids rendszer

//////

A Vizsgakdzpont a mindségiranyitdsi rendszer hatékony mikddése szempontjabdl
alapvetének tartja, hogy min&séget meghatarozd tevékenységeire rendelkezzen belsé és
kils6 szabalyozé dokumentumokkal, s ezek mind tartalmilag, mind formailag alkalmasak

legyenek a hasznalatra. A szabdlyzatok és eljardsok kidolgozasaért a szakmai vezetd felel.

4.3.1. Bels6 dokumentumok

A Tuskevar Fuggetlen Vizsgakodzpont az alabbiak szerint azonositja a belsé dokumentumait:
a) MinGségpolitika
b) Szabalyozé dokumentumok

ba) Intézményi Vizsgaztatdsiranyitdsi és M(ikodtetési Kézikonyv: A vizsgakdzpont

mUkodésére és vizsgaztatasi eljardsaira vonatkozoé alapdokumentum.
bb) Egyéb, jelen Kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok, eljardsrendek:

= SZMSZ (Szervezeti és Mkodési Szabalyzat)

GDPR szabalyzat

® Integritds szabalyzat

Etikai szabdlyzat

= Vizsga- és eljarési dijak szabdlyzata
c¢) Utasitasok
d) Munkakori leirasok
e) Megbizasok. A vizsgakdzpont altal elkiildott hivatalos megbizdlevelek.
f) Vizsga lebonyolitasi egylittmikodések, keretmegallapodasok, szerz6dések

g) A vizsgakozpont hataskorébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozé javitasi

és értékelési utmutatok.
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A belsé szabalyozé dokumentumok azonositéi
Minden belsd szabalyozé dokumentumot a kovetkezd azonositdkkal kell ellatni:

a) Dokumentum neve: A dokumentum pontos megnevezése, amely egyértelm(ien utal a

dokumentum tartalmara.

b) A kiaddé személy neve és aldirasa: Az a személy, aki felel6s a dokumentum kiadasaért,

valamint az alairdsa, amely hitelesiti a dokumentumot.

c) Hatalyba helyezés datuma: Az a datum, amikor a dokumentum hatdlyba Iép, és
érvényessé valik. Ez lehet6vé teszi a dokumentumok nyomon kovetését és érvényességi

idejének ellen6rzését.

d) Oldalszam / O6sszes oldal szama: Minden belsé szabalyozé dokumentumon fel kell

tlintetni a jelenlegi oldal szdmat és az dsszes oldal szamat.

e) Jovahagyo személy neve és aldirasa: A dokumentumot a szakmai, vizsgakdzpont vezetdje

hagyja jova, ezzel biztositva a dokumentum hitelességét és megfelel§ségét.

Ezek az azonositék biztositjak a belsé szabdlyozd dokumentumok atlathatdosagat és nyomon

kovethet6ségét, elGsegitve ezzel a minéségiranyitasi rendszer hatékony miikodését.

A dokumentdcié érvényes, felligyelt valtozata, minden érintett munkatdrs részére a
Vizsgakdzpont szamitégépein elérhet6. A Vizsgakdozpont mikodését szabdlyozd, leird

dokumentumok tartalmardl a munkavallalok rendszeres képzésben részesiilnek.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és
hatdlyba |éptetés datumaval torténik, érvényességét a vizsgakdzpont vezetdje hitelesiti. A
dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
megfelel6en érvénybe Iéptettek-e, tartalmuk aktudlis-e, valtoztatdsuk sziikséges-e. A
dokumentumok atvizsgdlasaért, szlikség szerinti modositasok elvégzéséért az ujbdli

érvénybe |éptetésre vald elGterjesztésért a vizsgakozpont vezetd felelGs.
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Szabalyoz6 dokumentumok mdédositasa

A szabalyoz6 dokumentumok mddositasat bdrmely dokumentum felhasznalé
kezdeményezheti széban vagy irdsban az adott dokumentumot kiadd személynél. A szdéban
kezdeményezett mddositdsokat a kiadd személy irasban rogziti. A moddositasi igény

elfogadasardl (a dokumentum maddositasardl) a dokumentumot kiadd személy dénthet.

A vizsgakozpont nyilvantartast vezet a hatdskérébe utalt vizsga feladat fejlesztésekrél, a

fejlesztett feladatokrdl.
A nyilvantartasban biztositjuk:
a) az azonositast, nyomon koévethet6séget,

b) az ismételt felhasznaldsbdl szarmazé veszélyek elkeriilését.

I”

A ,Nyilvantartds a vizsgafeladat fejlesztésekr6l” (4. szamu melléklet) az alabbi adatokat

tartalmazza:

A ,Nyilvantartds a vizsgafeladat fejlesztésekr6l” (4. szamu melléklet) az aldbbi adatokat

tartalmazza:

Vizsgafeladat sorszama: a nyilvantartdsban szerepl6 vizsgafeladatok egyedi
azonositészama, amely a kovetkez6képpen képzddik: az adott vizsgafeladat
fejlesztésének éve, valamint az adott évben az adott kategdridhoz tartozé feladat
sorszama

- Vizsga ddtuma, megnevezése, helyszine

- Vizsgafeladat fejleszt6 neve

- Feladatvéleményez6 szakember neve

- Feladatvéleményez6 szakember véleményének datuma

A nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetd a felel6s.
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Dokumentumok megdrzése

A vizsgakdzpont az alabbiak szerint rogziti a belsé dokumentumainak meg6rzési idejét,

madjat és a megbrzésért felel6s személyt.

a) megdrzési id6: Ervénytelenné vélas datuma + 5 év. Az iratok PDF formatumban archivalt
védett konyvtarban keriilnek taroldsra. A nyomtatott torzspéldany az érvénytelenné valassal

egyidejlleg megsemmisitésre kerdil.
b) megdrzési maéd:

e Papir alapu dokumentumok:
A papir alapu dokumentumokat zdrhaté irattarban, rendszerezett formaban taroljuk,

biztositva azok fizikai sértetlenségét és védelmét az illetéktelen hozzaférés ellen.

o Elektronikus dokumentumok:
Az elektronikus dokumentumok a szamitégépes haldzaton, védett formdban kertilnek
tarolasra. A dokumentumokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek szabdlyozzak, és

a rendszer napldzza a mddositasokat.
Torzspéldanyok kezelése

A dokumentumok hivatalos, végleges valtozatat torzspéldanynak nevezzik. A torzspéldany
sziikség esetén kinyomtatasra kerul, és hitelesités utan keriil a papir alapu irattarba. Az

elektronikus példanyokat mindig az aktualis, érvényes valtozatként kell kezelni.

c) megolrzésért felel6s személy: A dokumentumok megbrzéséért és az elGirt tarolas

biztositasaért a titkarsagvezett felel.
4.3.2. Kiils6 Dokumentumok

A vizsgakozpontnak azonositania és kezelnie kell a kiilsé dokumentumait az aldbbiak szerint.
A kils6 dokumentumok megfelel6 kezelése elengedhetetlen a vizsgakdzpont jogszabalyi

megfelelGségének és mikodési hatékonysaganak biztositasdhoz.
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Kiils6 dokumentumok azonositasa
A vizsgakdzpontnak a kovetkezd kilsé dokumentumokat kell kezelnie:

a) Engedélyek és hatdsagtol érkez6 dokumentumok: Minden olyan engedélyt és hivatalos
dokumentumot az Intézményi dokumentumok mappdba kell megbrizni, amelyet

hatdsagoktol kapott, és amelyek a miikddéshez sziikségesek.

b) Hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok: A vizsgakézpontnak ismernie kell a

mUkodését befolyasold jogszabdlyokat, beleértve:

e Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakodzpontok Intézményi

Vizsgaztatdsiranyitdsi és Mikodtetési Kézikonyvének tartimara.

o Képzési és kimeneti kdvetelmények: A vizsgakdzpontunk folyamatosan figyelemmel
kiséri azokba a KEOR-okba tartozd képzési és kimeneti kovetelményeket, amelyekben
vizsgaszervezési jogosultsaggal rendelkezik és biztositja, hogy a vizsgdk ezek szerint

valdsuljanak meg.

e Programkovetelmények: A vizsgakozpont folyamatosan figyelemmel kiséri azokba a
KEOR-okba tartozd programkovetelményeket, amelyekben vizsgaszervezési

jogosultsaggal rendelkezik és biztositja, hogy a vizsgak ezek szerint valésuljanak meg.

c) Nem a vizsgakozpont fejlesztési hatdskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, javitasi és
értékelési utmutatdk: A vizsgakdzpontunk nyilvan tartja azokat a feladatlapokat és

utmutatokat, amelyek kdzpontilag keriltek kidolgozasra.

d) Egyéb kils6 dokumentumok: A vizsgakdzpont egyéb kiils6 dokumentumai, amelyek

tdmogatjdk a mlkodést és a vizsgazdk megfelels tajékoztatasat.

Kiilsé dokumentumok kezelése

//////

felelGs az alabbiak biztositasaért:
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A dokumentumok rendszeres felllvizsgdlata és aktualizaldsa: A kiils6 dokumentumok
aktualis allapotanak fenntartdsa érdekében a minéségiranyitasi vezet rendszeresen

felllvizsgdlja a dokumentumokat, figyelembe véve a jogszabalyi valtozasokat.

A dokumentumok tdroldsanak és hozzaférésének biztositdsa: Minden kiils6é
dokumentum papir alapon és/vagy a koOzponti szerveren az Intézményi
dokumentumok mappaban keriil megé6rzésre, biztositva ezzel a konny( hozzaférést
és a megfelel6 nyilvantartdst. Digitalis masolatok is készithet6k a konnyebb

hozzaférhet6ség és archivalas érdekében.

Visszajelzés és folyamatos fejlesztés: A kiilsé dokumentumok kezelésének folyamatos
fejlesztése érdekében a vizsgakdzpont nyitott a visszajelzésekre és a javaslatokra,

amelyek hozzdajarulhatnak a miikédési hatékonysag javitasahoz.

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok kezelése

A vizsgakdzpontunk az alabbi eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok

hasznalatanak elkerilésére, valamint a szoros elszamolasi kotelezettség ald tartozd rontott

bizonyitvanyok kezelésére.

A rontott bizonyitvanyok kezeléséért és az érvénytelen dokumentumok azonositasaért a

mindségiranyitasi vezetd a felelés. Az 6 feladata a dokumentumok nyilvantartdsa és az

érvénytelenitési folyamatok koordinalasa.

Ervénytelenités folyamata

1. Azonositds: Az érvénytelen dokumentumokat atlés athuzassal kell jel6lni, amely

tartalmazza az érvénytelenités datumat és a minGségiranyitasi vezet6 aldirasat.

2. Archivalas: Az érvénytelenitett dokumentumok elektronikus valtozatat at kell

helyezni az , Archivalt dokumentumok” mappdba, amelyhez csak a minGségiranyitasi

vezetl és a szakmai, vizsgakozpont vezet6 férhetnek hozza.
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3. Megsemmisités: Az érvénytelenitett papir alapu dokumentumokat a megGrzési id6é
lejartat kovetben (5 év) kell megsemmisiteni. A selejtezési folyamatot a

mingségiranyitdsi vezetd fellgyeli.

Rontott bizonyitvanyok kezelése
A szoros elszdmolasi kotelezettség ala tartozo rontott bizonyitvanyok kezelésére a kovetkez6

lépéseket kell kovetni:

Azonositas és megsemmisités: A rontott bizonyitvanyokat atlds athuzdassal kell jeldlni, és a
yJrontott” felirattal kell ellatni. A rontott bizonyitvanyokat dokumentdltan kell

megsemmisiteni. A megsemmisités hatarideje az érvénytelenités napjatdl szamitott 90 nap.

Dokumentalas: Az érvénytelenitett és megsemmisitett bizonyitvanyok nyilvantartdsat a
minGségiranyitasi vezetGnek folyamatosan vezetnie kell, hogy biztositsa a dokumentumok
pontos ataddsanak és megsemmisitésének nyomon kovetését. Selejtezési jegyz6konyvet kell
késziteni a rontott bizonyitvdnyok megsemmisitésérél, amely tartalmazza a selejtezett

bizonyitvanyok jegyzékét, a megsemmisités okat és datumat.
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4.3.4. Feljegyzések

Feljegyzés: Olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért eredményekrdl objektiv
bizonyitékot szolgdltat (pl. jegyz6konyvek, bizonyitvanyok, nyilvantartasok).

A feljegyzések kezeléséért a mindségiranyitasi vezetd a felelés. Feladata a dokumentumok
nyilvantartdsa, megfelel6 tarolasa, valamint annak biztositdsa, hogy a feljegyzések teljesek és

naprakészek legyenek.

Feljegyzések taroldsa és megdrzési modja

A vizsgakdzpont személyzetének megfeleld felkészitésével és az elkésziilt feljegyzések
megfelel6 taroldsaval biztositja, hogy azok:

a) olvashatoéak legyenek,

b) védve legyenek sériiléstdl, rongalastol,

c) visszakereshet6ek legyenek.

A mikodés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzéseket és bizonylatokat kiilon dossziéban
kell megdrizni, védve a rongalddastdl és az illetéktelen hozzaféréstél. Szikség esetén a
feljegyzések elektronikus formaban (PDF) is tarolhatéak a kozponti szerveren a

------

vezetl fér hozza.
Meg6rzési id6

A feljegyzéseket legalabb 5 évig meg kell &rizni. A meg6rzési id6 lejarta utdn a
dokumentumokat meg kell semmisiteni. Az érvénytelen, lejart vagy hasznalaton kiviili
feljegyzéseket a kbzponti szerveren az , Archivalt Feljegyzések” mappaba kell athelyezni. Az 5

év letelte utdn a dokumentumokat dokumentdltan meg kell semmisiteni. A selejtezési

//////
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Az aktualis kiadas hasznalatara vonatkozé feladatok és felel6sségek

A minGségiranyitasi vezetd és a szakmai vezet6 felel6sek annak biztositasaért, hogy a
vizsgakdzpontban csak az aktudlis, érvényesitett dokumentumokat hasznaljak. Ok
gondoskodnak arrdél is, hogy az érintett munkatdrsak hozzaférjenek a legfrissebb kiadashoz,

és értesitést kapjanak a frissitésekrdl.

Dokumentumok frissitése
Amikor Uj kiadas jelenik meg, a mindségiranyitasi vezets felel6ssége értesiteni az érintett
munkatarsakat, valamint biztositani, hogy a kordbbi verziék ne legyenek elérhet6ek. Az

kiadds tarolasa és nyilvantartdsa szintén az 6 feladata.
Hozzaférés és ellendrzés

Az aktudlis dokumentumokhoz csak az arra kijelolt munkatdrsak férhetnek hozza. A
minGségiranyitasi vezetd rendszeresen ellenérzi, hogy a vizsgakdézpontban a legfrissebb

dokumentumokat hasznaljak, és sziikség esetén elvégzi a szlikséges mddositasokat.
4.3.5. Formanyomtatvanyok

Formanyomtatvanyok kezelése

A vizsgakdzpont formanyomtatvanyainak haszndlata kotelez6 minden alkalmazott és
megbizott szamara. A  formanyomtatvanyok kiadasaval, felllvizsgalataval és

hozzaférhet6ségével kapcsolatban a kdvetkezSket biztositjuk:
Kiadds médja

A formanyomtatvanyok hivatalos kiadasa kizarélag a min@ségiranyitadsi vezeté és a
vizsgakOzpont vezetGje altal torténik. Az érvényes formanyomtatvanyokat PDF formatumban
a ,Bizonylati album Pdf” mappajaba helyezik. A hozzaférés ehhez a mappdhoz korlatozott:

csak a minGségirdnyitasi vezet6 és a vizsgakdzpont vezetGje férhet hozzd. A
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,,,,,,

,Bizonylati album szerkeszthet6” mappdba, melyet a vizsgakézpont munkatdrsai érhetnek el.

A kiadasi datum nyomon kovetheté mdédon torténd nyilvantartasa

,,,,,,

vezetd rendszeresen ellendrzi. A formanyomtatvanyok fellilvizsgalata soran biztositani kell,
hogy azok megfeleljenek a vizsgakdzpont kdvetelményeinek, és a vizsgakodzpont vezetd altali

hitelesités biztositott legyen.
Aktualis kiaddas hasznalata

A vizsgakodzpont minden munkatarsa csak a legfrissebb, jévahagyott és érvénybe |éptetett
formanyomtatvanyokat hasznalhatja, amelyek a kozponti szerveren a ,Bizonylati album
szerkeszthet6” mappdjaban taldlhatok. A mindségirdnyitasi vezetd évente felllvizsgdlja a
formanyomtatvanyokat, hogy biztositsa azok érvényességét és aktualitdsat. Minden régi,
érvénytelenitett dokumentum archivalasra keril s atkeril a ,Bizonylati album archivalt”

mappaba.

Hozzaférés biztositasa minden érintett szamara

A formanyomtatvanyokhoz valé hozzaférést a szakmai vezet6 szabalyozza. Minden érintett
munkatdrs szamara biztositani kell a hozzadférést a munkakorének megfelel6
formanyomtatvanyokhoz. A formanyomtatvanyok szerkeszthetd valtozatai a ,Bizonylati
album szerkeszthet6” mappajaban taldlhatdk, és csak a megfelel§ jogosultsaggal rendelkezé
munkatarsak érhetik el azokat. A tovabbadas kizarélag az adott vizsgara vonatkozdan,

jogosultsag alapjan torténhet.
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4.3.6. Vizsgadokumentacio

A Tuskevar Fuggetlen Vizsgakdzpont el6allitja, kezeli és megbrzi a vizsgak lebonyolitasahoz
és a minGségbiztositas fenntartdsahoz sziikséges dokumentumokat. A vizsgadokumentacio

az alabbi dokumentumokat tartalmazza:

a) Jelentkezési lapok

A vizsgazok altal benyujtott jelentkezési lapok eredeti, vizsgdzé dltal alairt példanya.

b) Vizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai
A vizsgazoi kérelmek (felmentési, méltanyossagi kérelmek) és a szakmai, vizsgakdzpont

vezet( ezekkel kapcsolatos hivatalos hatarozatai.

c) A vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai

A vizsgara jelentkezdk altal benyujtott a képzés elvégzését igazold tanusitvanyok hitelesitett
masolatai. Amennyiben a képzési és kimenti kovetelmények vagy a programkovetelmények
egyéb vizsgara bocsatasi feltételeket is el6irnak, ezek dokumentumai is a

vizsgadokumentacid részét képezik.

d) Kijavitott irasbeli feladatlapok
A vizsgan a vizsgdazok altal kitoltott, a vizsgabizottsag tagjai altal kijavitott irasbeli feladatok,

amelyek dokumentaljdk a vizsgazok teljesitményét és az értékelés eredményét.

e) Vizsgazoi felkésziilési lapok
A vizsgan haszndlhatd felkésziilési lapok, amelyek tartalmazzak a Tlskevar Fliggetlen

Vizsgakozpont korpecsétjét és a vizsgazd nevét.

f) Ertékel6lapok
A projektfeladathoz kapcsolddd értékelGlapok, amelyek részletezik a vizsgdzdk
teljesitményének értékelését. A projektfeladatot szazalékban és érdemjeggyel kell értékelni.

Az értékel6lapon szerepel a vizsgdzd neve, a szakma megnevezése, a projektfeladat targya, a
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végzett munka értékelése és a javasolt érdemjegy. Az értékelést a vizsgabizottsag tagjai irjak

ala. (12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 283. § (1)).

g) Vizsgajegyz6konyv és mellékletei

A vizsgajegyz6konyv tartalmazza:

o Avizsga lebonyolitasi rendjét,

o Avizsgatevékenységek helyszinét és a személyi, targyi feltételek biztositasanak

maodjat,

o Afeltételek megfelelGségét rogzité dokumentumokat,

e Avizsgadsszesits ivet.

h) Ertesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozéan az e-KRETA -n keresztiil kikiildve

i) Egyéb, a vizsgakozpont altal azonositott dokumentumok

A vizsgadokumentacio részét képez6 egyéb dokumentumok, amelyek a vizsga folyamatait

tamogatjak, és melyeket minden vizsgamappa tartalmaz.

1. Vizsgazok névsora — A vizsgdra bocsajtott vizsgazok neveit tartalmazoé lista.

177

2. Elégedettségmérd kérddbivek — A vizsgazok és a vizsgabizottsagi tagok, valamint a

jegyz6 altal kitoltott elégedettségi kérdGivek és azok kiértékel6 lapjai.

3. Megbizélevelek — A vizsgabizottsagi tagok, jegyzd és a technikai személyzet

megbizdlevelei, amelyek hitelesitik a feladatok ellatdsanak jogosultsagat.

4. Ertesités képesitd/szakmai vizsgarél — A vizsgazoknak kiildétt hivatalos értesités a

vizsga id6pontjardl és részleteirdl.

5. Projektfeladat — A vizsgazék daltal teljesitend6 projektfeladatok dokumentacidja.

6. Fotodokumentacid — A vizsga soran készilt fényképek.

7. Torzslap eredeti példanya — Az e-KRETA feliiletrél kinyomtatott, a jegyz6 és

vizsgakOzpont vezetd altal aldirt torzslap eredeti példanya.

8. Bizonyitvany atvételi iv — Az atvett szakmai/képesitd bizonyitvanyokat igazold iv,

amelyen a vizsgazok aldirdssal igazoljak a szakmai/képest6 bizonyitvany atvételét.
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9. Kiadott bizonyitvanyok hitelesitett masolatai — A vizsgazdknak kiadott

bizonyitvanyok hitelesitett masolatai.

Tovabba a vizsgadokumentécidhoz tartoznak az e-KRETA -ba feltdltott, illetve a
vizsgaszoftver altal automatikusan generalt dokumentumok, amelyek a rendszerben

kertilnek tarolasra.

Dokumentumkezelés
A dokumentumok taroldsa elektronikusan és/vagy papir alapon torténik, biztositva a

dokumentumok hozzaférhet&ségét, hitelességét és védelmét.

A vizsgajegyz6konyvet az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont irattdrdban 6t évig 6rizzik

meg. (Szkr. 271. § (3)).

A vizsga dokumentdcio 6sszedllitasért , tovabba a jegyz6tdl visszaérkezett dokumentumok

ellen6rzéséért a szakmai, vizsgakdzpont vezet6 a felelbs.
4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakodzpont az alabbi eljardssal rendelkezik a hataskorébe utalt fejlesztett mérés-

értékelési feladatok biztonsaganak megé6rzésére.

A feladatkészit6 és -véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont altal
meghatdrozott titoktartdsi, informacidbiztonsagi elSirdasok betartasaval adjdk at a

vizsgakdzpontnak.

A feladatkészits és -véleményez6 szakemberek a feladat megkezdése el6tt a megbizoleveliik
aldirasaval titoktartdsi nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy nem adnak semmilyen mddon,
semmilyen informaciét a feladatfejleszt6i tevékenységikrdl, ill. az altaluk készitett,

véleményezett feladatokrdl.

A feladatkészit6 és - véleményez6 szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az dtadott

vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrél vald torlésére.
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Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a vizsgafeladatok taroldsa, sokszorositasa,
csomagoldsa, szallitdsa olyan mddon torténik, hogy az illetéktelen hozzaférés kizarhatd

legyen.

A végleges vizsgafeladatokat a szakmai, vizsgakdzpont vezetGje kinyomtatja és gondoskodik
a sokszorositasrol. Az anyagok sokszorositdsa a vizsgakozpontban taldlhaté fénymdsold
gépen torténik. A fénymasold gép miszaki meghibdsodasa esetén a szakmai vezetd
gondoskodik mas fénymdsold gép biztonsagos hasznalatbavételérdl.

Nyomdaban vald sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhaté.

Sokszorositas utan az irdsbeli vizsgafeladatokat zarhaté boritékba kell helyezni. A boritékokat
le kell pecsételni és a csomagoldnak ald kell irni. A csomagoldst a vizsgakdzpont
titkarsagvezetdGje a vizsgakdzpont védett helyiségében végzi.

Az elkészilt csomagokat a vizsgahelyre vald kildés napjaig zarhaté lemezszekrényében kell
Grizni.

A vizsgaanyagok a vizsgakdzpont és a vizsgahely kozotti szallitasaért a vizsgakdzpont
titkarsagvezetGje a felelds.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténd szallitas haromféle médon torténhet:

- A vizsgakozpont vezetSje altal kijelolt személy szallitja a vizsga napjat megel6z6
napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utan a vizsgaanyagokat a jegyz6
maradéktalanul visszajuttatja a vizsgakozpontnak a vizsgajegyz6konyvekkel és
vizsgadokumentumokkal egyiitt.

- Avizsga napjat megel6z6 napon a vizsgakozpont altal kijel6lt személy a vizsgakdzpont
futarszolgalattal vagy a Magyar Postdval kotott kilon szerz6dése alapjan MPL Uzleti
csomag kiildésével a vizsgahelyszin dltal kijelolt postan atvehetdé a vizsgaanyag,
melyet csak a vizsgahelyszin vezet6je vagy az 4dltala megbizott (irdsban
meghatalmazott) személy vehet at.

- A vizsga jegyzbje szdllitja a vizsga napjan a Vizsgakoézpontbdl a helyszinre a

vizsgaanyagot.
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A vizsgakozpont zarhatdé lemezszekrényéhez a vizsgakdzpont vezetbnek és a
mindségiranyitdsi vezetének lehet hozzaférése. A lemezszekrény kulcsa egy titkos
szamkodddal védett széfben taldlhatd. A széfhez tartozd titkos szamkddot harmadik fél, vagy
illetéktelen személy részére atadni, vagy elérhet6vé tenni tilos.

A vizsgaanyagok vizsgahelyen torténd biztonsagos taroldsdért a vizsgahelyszin vezetGje a
felelGs.

A vizsgaanyagokat a felel6s vezets, helyettese (vagy tavollétik esetén a vezetd altal aldirt
megbizdlevéllel rendelkez6 személy) jelenlétében lehet a zarhatd lemezszekrénybdl kivenni.
A vizsgaztatdk vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat maguknal tartani, vagy bezarni a
vizsgaterembe és a kulcsot maguknal tartani.

Az elkdvetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktuadlis vizsgaid6szak vizsgazdinak
feladatait és rész feladatait, a jegyz6kdnyveket, a jelentkezési lapokat és az azonositasi
lapokat a vizsgahdnap alatt, ill. azt kovetS id6szakban (feldolgozasi, archivalds el6készitési
id&szak) a vizsgakdzpont zarhatd lemezszekrényében vagy védett elektronikus tarhelyén kell

Orizni.

4.3.8. Valtozaskovetés

A Tuskevar Flggetlen Vizsgakdzpont eljarast dolgozott ki annak érdekében, hogy a kiilsé
szabdlyozasok rendszeres nyomon kovetésével és a bels6 dokumentumok sziikséges
frissitésével biztositsa a folyamatos jogszabalyi megfelelést. Az aldbbiakban részletezzik a

vonatkozo kovetelményeket és eljarasokat:

A valtozasok figyelésének teriletei

A vizsgakdzpont a valtozasokat az aldbbi teriileteken kdveti nyomon:

szakképzés kozponti szabalyzai,

o torvények, rendeletek,

e utasitasok, hatarozatok, tajékoztatok,
o mobdszertani ajanlasok,

o képzések kimeneti kovetelményei (KKK),
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o képzések tartalmi és szervezési leirasai (PTT),
o szakképzés helyi szabalyzdi,
e eljarasrendek és folyamatleirasok,

o foglalkoztatds szabalyzoéi (torvények, rendeletek, személyi anyagok, adatbazisok).
A valtozdsok nyomon kovetése az aldbbi forrasok és platformok felhasznaldsaval torténik:

o Elektronikus feliiletek (jogtarak, web-oldalak, adattarak),
o Elektronikus levelezés (utasitasok, hatarozatok, tajékoztaték),

e Nyomtatott dokumentumok.

Kiemelten figyeljik a Magyar K6zIonyt (https://magyarkozlony.hu), valamint az Innovativ

Képzéstamogatd Kozpont oldalat (https://ikk.hu/).

A tevékenység gyakorisaga

A valtozasfigyelés gyakorisagat a kovetkez6 itemezés szerint hatdarozzuk meg:

e Heti rendszerességgel: Torvények és rendeletek figyelése.
e Havonta: A képzések kimeneti kovetelményei (KKK) a programkovetelmények (PK).
o Félévente: A helyi szabdlyzatok felllvizsgdlata.

¢ Negyedévente: A személyi anyagok és adatbazisok attekintése.
Valtozas észlelése utani teenddék
A valtozdsok nyomon kovetése sordn az aldbbi Iépések tehetdk:

o Kiegészités,
o Torlés,
e Csere,

o Uj eljaras bevezetése.
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A valtozasok észlelését kovet6en a mindségirdnyitasi vezet6 dokumentalja a valtozast a
valtozdskovetd napld megnevezésli dokumentumban, amelyben rogziti a valtozas datumat,
tartalmat. Tovdbba, ha a valtozds érinti a vizsgakdzpont szabdlyzatat, akkor atvezeti a
szabdlyzat elején taldlhaté Mdédositasok jegyzéke tablazatba is. A kovetés eredményérdl
tdjékoztatja a vizsgakdzpont vezet6t, aki dont a szikséges intézkedésekrél. A honlapon a
hatdlyos verzié elhelyezésér6l a honlapot kezel6 vizsgakdézpont vezet6 gondoskodik a
dokumentumok jévahagyasat és kiadasat kovetéen. Amennyiben nem tortént valtozas, a
valtozaskovetd napldoban elegend6 a valtozds nem tortént bejegyzés. A dokumentdciot

elektronikus formaban kell vezetni.

Kapcsolédd dokumentum:

Valtozaskovet6 naplo

Moddositasok jegyzéke

4.4, Informacids rendszer

4.4.1. Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpontunk a vizsgazordl kizardlag olyan informaciét hoz nyilvanossagra, amelyre a

jogszabdly felhatalmazast ad.

A vizsgakozpontunk a jelentkez6t megfelel6 és elegend6 informacidval Iatja el a vizsgakkal, a
vizsgdzas folyamataval kapcsolatban. A vizsgat megel6z6 legkés6bb 7 nappal e-mailben
tdjékoztatdst kildink a vizsgdzdknak a vizsga id6pontjardl, helyszinérél, a
vizsgatevékenységek leirdsardl és minden a vizsgaval kapcsolatos fontos informaciordl. Az
Ugyfélszolgdlaton mind e-mailben mind telefonon dllunk a vizsgazék rendelkezésére és

toreksziink a felmeril6 kérdéseik gyors megvalaszolasara.
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A vizsgakdzpontunk a nyilvdnos informdacidk biztositasanak és a tajékoztatasi
kotelezettségnek megfelel6en sajat honlapjardl (www.tuskevarvizsga.hu) link-kapcsolattal
hozzaférhet6vé teszi az IKK (Innovativ Képzéstamogatd Kdzpont) honlapjan kozzétett képzési
és kimeneti kovetelményeket és programkdvetelményeket, melyek a vizsgakdovetelmények

részletes leirdsat tartalmazzak.

A vizsgakoézpont nyilvanosan elérhet6vé teszi tovabba:

a) azoknak a szakmadknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositd szamat, amelyek
esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktudlisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,

c) vizsga- és eljarasi dijakat, valamint ezek megfizetésére vonatkozo szabdlyzatat,

d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,

e) Ggyfélszolgalati elérhet6ségét: 20240 Budaors, Budapesti ut 122.

f) azokat az informacidkat, melyek a vizsgara jelentkezd vagy a vizsgazd személy szdmara
egyértelmdvé teszik a rajuk vonatkozé jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont altal
szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztatasat.

A vizsgakozpont kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az 4dltala nyilvdanossagra hozott
informacidk pontosak és hitelesek legyenek. Nem lehet olyan tartalmat nyilvanossagra hozni,

ami félrevezetd.

Az alabbi tablazatban KEOR-onként tiintetjlik fel azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek
a megnevezését és azonositd szamat, amelyek esetén a vizsgaszervezésre jogosultsaggal

rendelkezink:
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KEOR tanulmanyi | Szakma/részszakma | Részszakma Szakképesités
KEOR
} terilet megnevezése megnevezése megnevezése
SZAM
megnevezése SZJ) (szakmai vizsga) | SZJ (szakmai vizsga) | PK (képesito vizsga)
Tobb
tudomadnyteriiletet
atfogé programok,
Ingatlanvagyon értékeld
0488 | az Uzleti
és kozvetité
ismeretek, lgyvitel
és jogi féirany
tulsalyaval
Gazda
(Allattenyészté,
Lovasz,
Novénytermesztd)
Aranykaldszos gazda | -----
Allatgondozé | -—--
Mez6gazdasagi
0811 | Novénytermesztés munkas
és allattenyésztés | Mez6gazdasagi
technikus

(Allattenyésztd,

NoOvénytermeszts)

Léapold és gondozd

Méhész

Patkolo kovacs

Z6ldség- és gyimolcs
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termeszté
----- Belovaglo
Gombatermeszt6
Szarvasmarha gondozé
Kertész | | -
Kerti munkas -
Novényhazi munkds | ----
Kertész technikus
(Disznovény
termesztd, virdgkoto,
Gydgynovénytermesz
t6, e
Gylmolcstermeszté,
Parképit6 és-
fenntarto,
Zoldségtermeszt6)
0812 | Kertészet

Faiskolai kertész

Parkgondozd

Disznovénykertész

Kertészeti arudai eladod

Automata
ontozérendszer épit6 és

karbantarto

Faapold

Viragkotd és

virdgkereskeddé

Vertikalis kertész

Viragdekoratér
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-—-- Szovettenyésztd

Erdémuvels-

fakitermeld

Erdémuvel6

Erdész technikus
(Vadgazdalkodas,Erd

G6gazdalkodas)

Gallyazé-darabold

Fakitermel6

0821 | Erd6gazdalkodas Lakott teruleti
fakitermel6
Erdészeti forvarderkezel6
Erdészeti harveszter- és
forvarderkezel§
Erdészeti rakoddgép
kezel6
Erdészeti felkészit6 gépek
kezelGje
) - Allatorvosi asszisztens
Allatorvosi
0841 -—-- Kutya-fizioterapeuta
tudomanyok
Inszeminator
Id&sek és -
0921 Demencia gondozé
Fogyatékosok
Higiénés intézményi
Haztartasi takarito
1011
szolgaltatasok -—-- Tisztitas — technoldgiai
szakmunkas
1022 | Foglalkozas- -—-- Emel6gép — ligyintéz6
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egészségligy és -—-- Munkavédelmi el6adé

balesetvédelem

- Flird6lzemi gépész

Ingatlankezel§
Tobb

o Kutyakozmetikus
tudomanyteriletet

o Ipari alpinista
1088 | atfogd programok

—— Nyiltvizi vizimentd
és szolgaltatasok

. — Lovastura-vezet6
f6irany tulsulyaval

Uszodamester

Szaunamester

Ugyfélszolgalati elérhetéségiink megtaldlhaté a honlapunkon (www.tuskevarvizsga.hu)
Ugyfélfogadasi id6ben személyesen és telefonon is allunk a vizsgazok rendelkezésére

Ugyfélfogadasi id6:
Hétf6 — Csiitortok: 09:00 — 16:00

ElérhetGségeink:

Telefon: 06-70-599-0932, 06-70-883-0490

E-mail: tuskevar.vk@gmail.com, info@tuskevarvizsga.hu
Levelezési cimiink: 2040 Budaérs, Budapesti ut 122.

A személyes adatokra vonatkozd adatvédelmi tdjékoztatds: elérheté a honlapunkon. A
vizsgdra jelentkez6 a jelentkezési lap alairasaval nyilatkozik arrdl, hogy jelentkezésével
egyidejlleg hozzajarul ahhoz, hogy a megadott személyes adatokat (név, sziiletési név,
sziiletési hely, id6, oktatasi azonositd, anyja sziiletési neve, allampolgdrsag, neme, értesitési
e-mail, telefonszam, lakdhely, tartézkodasi hely, levelezési cim) a vizsgateljesitményeit és

eredményeit a vizsgakdzpont nyilvantartds céljdbdl — a személyes adatok kezelésére
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vonatkozo hatdlyos jogszabalyok betartasaval — kezeljik. A jelentkezés bekiildésével

kijelenti, hogy a www.tuskevarvizsga.hu oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztatoét elolvasta

és az abban foglaltakat tudomdsul vette.

A személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabdlyzat GDPR szabalyzat let6lthet6 a

(www.tuskevarvizsga.hu) honlaprél.
4.4.2. Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpont bels§ szabdlyzatanak kialakitasaval, a személyzet megfelel6 képzésével, a
biztonsagi elGirdsok betartdsaval, valamint a munkakori leirdsokban és megbizasokban
foglaltak betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatdsi folyamat alatt birtokdba keriilt, vagy a
jelentkez6t6l, vizsgdzoétdl vagy vizsgdzott személytSl eltér6 mas forrdsokbol szarmazo
informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén irasos beleegyezése

nélkul, kivéve, ha a torvény elGirja az ilyen informacidk feltardsat.

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

kezelését.

A vizsgara a vizsgakdzpont altal felkért személyek a KRETA vizsgaszoftveren keresztiil az
adott feladatra sz6l6 megbizélevél elfogaddsdval, alairasdval titoktartasi nyilatkozatban
kotelezettséget vallalnak arra, hogy nem adnak ki bizalmas vizsgaanyagot, informaciét,
illetve nem vesznek részt tisztességtelen vizsgaztatasi moddszerekben, valamint hogy a
vizsgafolyamat alatt birtokdba kerilt informdaciokat nem tarjak fel harmadik fél szamara.
Tudomadsul veszik, hogy a megbizassal kapcsolatos munkavégzés sordn szerzet ismeretek ,
adatok, informacidk (beleértve a jeloltek, vizsgazok vonatkozd adatait is) barmilyen
formaban torténd felhasznaldsa, harmadik fél szamara hozzaférhet6vé tétele tilos. Tovabba

a vizsgaztatdi palydzatahoz kapcsoléddan adatkezelési nyilatkozatot is alairnak.

Eljaras a bizalmas informacidk kezelésére
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Tajékoztatds: Minden munkavallalét kotelez6en tdjékoztatni kell a bizalmas informacidk
kezelésérdl, beleértve a GDPR elGirdsait és a vizsgakodzpont belsé szabalyait. Képzést kell
tartani a bizalmas informaciék védelmérdl, hogy a személyzet naprakész tuddssal

rendelkezzen az el8irdsokrdl és eljarasokrol. Felel8s: vizsgakdzpont vezetd.

Hozzaférési Jogok: A bizalmas informacidkhoz valé hozzaférést szigorian korlatozni kell, és
csak azok a munkavallalok kaphatnak hozzaférést, akiknek a feladataik ellatdsahoz ez
sziilkséges. Minden hozzaférést dokumentalni kell, és a mindségiranyitasi vezetének

rendszeresen felll kell vizsgdlnia a hozzaférési jogokat. FelelGs: minGségiranyitasi vezet6.

Adatkezelési nyilatkozatok: Minden munkavallaldnak ald kell irnia a pdartatlansagi és
titoktartdsi nyilatkozatot, amely megerdsiti, hogy tudomdsul veszik a bizalmas informaciok
védelmét. Az adatkezelési nyilatkozatokat rendszeresen frissiteni és ellenérizni kell. Felel6s:

mindségiranyitdsi vezetd.

Kockazatkezelés: A mindségirdnyitdsi vezetd rendszeresen értékeli a bizalmas informdacidk
kezelésével kapcsolatos kockazatokat, és intézkedéseket tesz a kockazatok minimalizalasa

érdekében. Felel6s: minGségiranyitasi vezetd.
Kapcsolédd dokumentum:

Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat - GDPR Szabalyzat

4.4.3. Informacidbiztonsag

Az informacidbiztonsagra vonatkozd kovetelmények teljesitését az aldbbiak szerint

biztositjuk:

A vizsgakdzpontunk biztositja
a) a jogosultak szdmdra a vizsgakOzpont vizsgaztatdsi tevékenységével Osszefliggésben
szamukra sziikséges aktualis dokumentumokhoz, adatokhoz, informacidkhoz valé

hozzaférést,
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b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapui, mind az elektronikus

adathordozé esetében.

A vizsgakozpont a bekiildott dokumentumokat papir, és/vagy elektronikus formaban 6rzi. Az
azokbdl feldllitott adatbazist és az abban szereplé személyes adatokat egy fliggetlen
kozponti szerveren tdrolja. A vizsgakézpont megfelel6 informatikai, technikai és személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje, tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. A

jogosultsag megaddsdért és nyilvantartasaért a vizsgakdzpont vezet6 felel.

A vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozdra irt — iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakoérik
elldtasdhoz sziikségesek, vagy amelyekre a vizsgakOzpont vezet§ felhatalmazasat adta. A

hozzaférés jogosultsagi terileteket és adatokat folyamatosan naprakészen tartjuk.
A vizsgakdzpontunk az aldbbi intézkedéseket teszi az adatvesztések megel6zése érdekében.

A vizsgakdzpont adatkezelési folyamatai soran kiemelt figyelmet fordit az adatvesztés
megel6zésére és az adatok biztonsaganak garantalasara. Az alabbi intézkedések biztositjak,

hogy az adatok védelme megfeleljen az elGirdsoknak és a szakmai elvarasoknak:

A vizsgakdzpont altal kezelt adatok napi szintl mentése biztonsagos kozponti szerverre
torténik. Az adatok megébrzése és felhasznalhatosdga érdekében a Ilétrejovd
dokumentumokrdél biztonsagi masolatot kell késziteni, melynek felel6se a titkarsagvezetd.
Csak az arra felhatalmazott munkatarsak férhetnek hozza az adatkezelési rendszerekhez,
jelszavak segitségével. Valtozas esetén a felhasznaldnevek, jelszavak megszlintetésre
keriilnek. A belsé képzéseken kiemeljlik, hogy az érzékeny adatokat, mint példaul a vizsgdzok
személyes adatai, vizsgaeredmények nem lehet tovabbitani harmadik félnek. A kiilonb6z6
mappakat kizarélag az arra jogosultak lathatjak. A vizsgdztatassal kapcsolatos
dokumentumokat, fizikailag védett helyen, zarhaté iroddban taroljuk. Az informatikai
rendszerekhez, szerverekhez valé hozzaférést korlatozzuk. A hozzaférési jogosultsagokat a

vizsgakOzpont vezetd rendszeresen fellilvizsgalja és naprakészen tartja.
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4.5 VezetGségi atvizsgalds

A Tuskevar Flggetlen Vizsgakdzpont szakmai, vizsgakdzpont vezetGje és a mindségirdnyitasi
vezetd évente legalabb egy alkalommal, a bels6 auditot kovet6en 90 napon beliil, atfogdan
atvizsgalja a vizsgakdzpont mikodését. Az atvizsgdlas célja annak biztositdsa, hogy a
rendszer folyamatosan alkalmas, megfelel§, hatékony és eredményes legyen, tdmogatva a

mindségpolitikai célokat.

Az atvizsgalasi jelentést a minGségiranyitasi vezetd allitja 6ssze.

A vezetdségi atvizsgalas bemend adatai:

A vizsgalat sordn figyelembe vett bemeneti informacidk a kovetkez6kre terjednek ki:

a) a belsd ellenérzések (auditok) eredményei,

b) a jelentkez6ktdl, vizsgdzoktdl, vizsgazott személyektdl, hatdsagtdl érkez6 visszajelzések,
c) a partatlansag megdrzése,

d) a megel6z6 és helyesbit6 tevékenységek helyzete,

e) a kordbbi vezet6ségi atvizsgaldsokbol eredd intézkedések,

f) a célok teljeslilése,

g) azok a véltozasok, amelyek érinthetik a min&ségiranyitasi rendszert,

h) panaszok, fejlesztési javaslatok,

i) integritashoz kapcsolddé vizsgélatok,

j) GDPR, titoktartdsi szabalytalansagok dokumentacidja,

k) etikai észrevételek,

[) vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa,

m) a helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n) egylittmUkodé partnerek értékelése.
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A vezet6ségi atvizsgdlas kimeneti adatai: Az atvizsgdlas eredményeképpen dontések és

intézkedések sziletnek, amelyek a kdvetkez6 szempontokra vonatkoznak:

a) kovetkez6 éves belsé auditterv,
b) célok,
c) eréforrasigények, és

d) intézkedési tervek és javaslatok.

Folyamat Ki
Vezetdségi MinGségiranyitasi
Atvizsgalas vezetd

Vizsgakodzpont

vezetd

Kapcsolédd dokumentum:

Vezet@ségi atvizsgdlas jegyz6konyve

4.6. Belso audit

A bels6 audit célja annak bizonyitdsa, hogy a vizsgakozpont jelen kézikonyvnek és az ebben

Mikor
Evente
legalabb

egyszer

Mit Hatarid6

M(ikodés Bels6 audit

atvizsgdlasa utan 90
napon
beldl

hivatkozott dokumentumoknak, valamint a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en mikodik.

A vizsgakozpont vezet6 jovahagyott belsé auditort vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban egyiitt: belsé auditor) kér fel a
bels6 audit elvégzésére. A belsd auditot olyan személy végezheti, aki megfelel§ ismeretekkel

rendelkezik a vizsgaztatds, az ellen6rzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében. A bels6

auditor nem ellendrizheti sajat munkajat, és meg kell bizni az audit elvégzésével.
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A mindségiranyitdsi vezet6 feladatait elldté személynek a vizsgakdzpont mikodésével

0sszhangban kell meghataroznia az éves audittervet, évente legaldbb egy teljeskord,

kockazatelemzés alapjan.

A kockazatelemzés soran figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

- az auditalando terilet vizsgaztatas min&ségére (vizsga minGségére) gyakorolt hatasa,

- avdltozds valdszinlisége az el6z6 ellenbrzott allapothoz képest,

- akorabban feltart problémdk,

- avisszajelzések.

A belsd audit folyamatanak [épései

1. A mind@ségiranyitdsi vezet6 a vizsgakdozpont miikodésével 6sszhangban meghatarozza

az éves audittervet, kockazatértékelés alapjan, melyet egyeztet a felkért belsé
auditorral.

Dokumentacios ellen6rzés: A belsé audit el6készitése soran a belsé auditor attekinti
az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvet és az adott teriletre
vonatkozo szabalyozé dokumentumokat.

Vizsgalat lefolytatasa: A belsé audit sordn az auditor a dokumentumok feliilvizsgdlata
mellett személyes interjukat, helyszini megfigyeléseket végez a hatékony ellenérzés
érdekében.

Eltérések dokumentalasa: A belsé auditor minden észlelt eltérést rogzit, ha az audit
soran eltérés mutatkozik a kozponti utmutatdban vagy a kézikényvben

meghatdrozott szabalyokhoz képest.

Audit jelentés o6sszeallitasa: Az audit eredményeit az auditor 6sszefoglalja a bels6
auditor kérdéslistdban, amelyet a mindségiranyitdsi vezetd szamara atad.
Jelentés tartalma:

o Az audit soran feltart eredmények 6sszefoglalasa,

o Eltérések és ezek sulyossaganak értékelése,

o Javaslatok a feltart hidanyossagok javitasara.
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o Jelentés jovahagyasa: Az audit jelentést a vizsgakdzpont vezetGje hagyja jova, és

sziikség szerint intézkedéseket rendel el a feltart problémak megolddsara.

A belsé auditortél elvart kompetencia: felsé6foku iskolai végzettség, és a vizsgakdzpontok

mingségiranyitdsi rendszerének ismerete.

A vizsgakdzpont a bels6 audit jelentéseit és a hozzdjuk kapcsolddé dokumentdciot

legalabb 5 évig megdrzi, igy biztositva az auditok nyomon kdvethet&ségét.

Folyamat | Ki Mikor Mit Hataridd

Bels6 bels6 Evente legaldbb egyszer, Vizsgakdzpont Az éves

audit auditor kockazatértékelés alapjan m(ikodésének auditterv
auditalasa szerint

Kapcsolédé dokumentumok:

Bels6 auditor megbizasa

Bels6 audit eltérés lap

Bels6 audit jelenléti iv

Belsé audit kérdéslista

Belsé audit auditterv
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4.7 Folyamatos fejlesztés
4.7.1. Elkotelezettség

A vizsgakozpont vezetlsége teljes mértékben elkotelezett a mindségirdnyitasi rendszer
folyamatos fejlesztése mellett. Ennek érdekében a vezet6ség a minGség javitasat szolgald
eljdrasokat folyamatosan fejleszti. A minGségiranyitasi rendszer kdzponti szerepet jatszik az
intézmény céljainak elérésében, ezért a vezetGség felelGsséget vallal azért, hogy az eljarasok

hatékonyan m(ikddjenek és megfeleljenek a szabdlyozasi kovetelményeknek.

A vizsgakOzpont Intézményi Vizsgdztatasiranyitasi és Mukodtetési Kézikonyvében
dokumentdljuk a folyamatos fejlesztés iranti elkotelezettséglinket, melynek részeként az

aldbbi intézkedéseket tesszilk meg:

Eves célok kitlizése és feliilvizsgdlata: A vezetSség évente meghatarozza a minéségcélokat,
és rendszeresen fellilvizsgdlja az elért eredményeket. Ez biztositja, hogy az elkotelezettsége

tényleges eredményeken alapuljon.

Fejlesztési intézkedések dokumentdlasa: Minden bevezetett fejlesztési intézkedést
dokumentdlunk, amelyek a minGségiranyitasi rendszer hatékonysdganak novelésére

iranyulnak, és azokat elérhet6vé tessziik az érintett felek szamara.

Eves belsé audit végrehajtasa: A minéségiranyitasi rendszer miikodésének ellenérzése és a

fejlesztési lehetdségek azonositasa érdekében minden évben belsé auditot hajtunk végre.

Munkatarsi elkotelezettség novelése: A munkatdrsaink folyamatos tajékoztatasa és
mindségfejlesztési folyamatokba valé bevondsa, annak érdekében torténik, hogy minden

munkatdrs értse és tdmogassa a vizsgakdzpont mindségcéljait.

A fenti intézkedések végrehajtasaért felelGs: minGségiranyitasi vezetd.

Ezekkel az intézkedésekkel biztositjuk, hogy a vizsgakdzpontunk folyamatosan nyomon

kovesse a min@ségiranyitasi rendszerét, és rendszeresen azonositson tovabbi fejlesztési
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lehet6ségeket. Az elkotelezettségiink nemcsak a megfelelés biztositasat célozza, hanem a

hosszu tavu fejl6désre vald torekvését is.
Kapcsolédd dokumentum:
Egylttm(kodd partnerek értékelése

Helyszini vizsgaellen6rzési lapok

4.7.2. Elégedettség mérése

A vizsgakdzpontunk gondoskodik szolgaltatdsai minGségét érinté visszajelzések,
elégedettségi mutatdk rendszeres gydijtésérol.

E felmérések soran mérjuk

a) a vizsgdazoink,

b) a felkért vizsgabizottsagi tagok,

c) a jegyzGk elégedettségét.

A felmérést gy szervezziik meg, hogy informdciot szolgaltasson és visszajelzést adjon

kilonosen az alabbiakrol:

a) a vizsgakozpont vizsgaszervezési tevékenységének minGsége, beleértve a

tajékoztatds mindségét (pl. honlapon megjelend informaciok),

b) a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések minGsége,

c) a vizsgahelyszin minGsége,

d) a vizsgan részt vevl személyzet munkavégzésének mingsége.
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Minden vizsga utan a vizsgabizottsag, a jegyz6 és a vizsgazék egyarant kitdltenek egy anonim
papiralapu elégedettségméré kérdGivet. Az elégedettségmérd kérdbivek és azok kiértékeld

lapjai papir alapu formatumban a vizsgadokumentacidba keriilnek.

A titkarsagvezet6 vizsgacsoportonként az érintettek elégedettségére vonatkozd
informdcidkat kiértékeli és az eredményeket rogziti az elégedettségmérs kérddiv kiértékels
lapra, az eredményeket atadja a minGségiranyitasi vezetének, aki attekinti az eredményeket
és amennyiben szilikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgalasarél, az eredmény

visszacsatolasardl és szlikség szerint megel6z6 intézkedések megtételérdl.

Minden beérkezett visszajelzést, nem megfelel6séget vagy panaszt a min@ségiranyitasi
vezet6 fogad és tart nyilvdn. Felmerilt probléma esetén sziikség szerint kiegészitd
informdcidt is gyljtve, a korilményeket kivizsgdlja és tovabbitja a szakmai vezetének. A
vizsgakOzpontunk az elégedettségméréssel begyljtott informaciok teljeskord felhasznaldsara

torekszik a tevékenysége, folyamatai fejlesztése érdekében.

Az elégedettségmérés eredményeit a vizsgakdzpont vezet6 felhasznalja az éves részletes

értékel6 elemzés készitésekor.

Kapcsoléddé dokumentumok:

Elégedettségmérs kérdbivek

Elégedettségmérs kérdbivek kiértékel6 lapja
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a4

4.8. Helyesbit6 és megel6z6 intézkedések

4.8.1. Helyesbit6 intézkedések

A folyamatok, a mUkddés sordn felmerlé eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) a nemmegfelelség és annak oka feltarasra keriljon (panaszokbdl és bels6 auditokbdl,

ellenérzésekbdl),

b) a nemmegfelel6ség helyesbitése megtorténjen,

c) a nemmegfelelGség ismételt el6forduldasanak megel6zésére szolgald tevékenység

sziikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) a sziikséges tevékenység kell6 id6ben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbits tevékenység eredményességének atvizsgalasa megtorténjen.

A vizsgdaztatasi folyamatok soran feltdart nem megfelel6ségek okainak kivizsgalasa a
mindségiranyitasi vezet6 feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket
(helyesbit6 tevékenység) a szakmai vezet6 rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgdztatasi tevékenység, az egylittm(kodd partnerek észrevételei, a belsé auditok sordn
felfedett nem megfelel6ségek, a kils6 érdekelt féltdl, vizsgaztatotdl, vizsgazotdl érkezd
panaszok, reklamaciok, hatésagi észrevételek, munkatarsi kezdeményezések, valamint ezek
jegyz6konyvei jelentik. A kiils6 vagy belsé auditok eredményét, nem megfelel6ségeit a
minGségiranyitasi vezet6 dolgozza fel, és szikség szerint helyesbit6, megel6z6
intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kiklisz6bolhet6k a rendszerbeli hidnyossagok,

illetve feltarhaték a potencialis hibaforrasok.

Az eltérések ujbdli el6fordulasanak elkeriilésére a nem-megfelelGségeket, ki kell vizsgalni, az

okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az Ujbdli el6fordulds megakaddlyozasara, a
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helyesbit6 tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem megfelel§ségeket és
beérkezett panaszokat a meghozott helyesbité intézkedések hatékonysagat, a vezetGségi
atvizsgaldson ki kell értékelni. A helyesbité tevékenységet minden probléma észlelését
kovet6en el kell végezni, melyeknek irasos bizonyitéka problémalapon vagy az egyéb
feljegyzéseken taldlhatok. A belsé auditon feltart hidnyossagokra formalapon dokumentalt

helyesbit6 tevékenységet kell végezni.
Kapcsoléddé dokumentum:

Problémalap

4.8.2. Megel6z6 intézkedések, kockazatelemzés
A Tuskevar Fluggetlen Vizsgakozpont:

a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozé potencidlis veszélyek megel6zésére

kockazatértékelést végez, amely sordn azonositja a lehetséges kockazatokat és veszélyeket;

b) a nemmegfeleléségek okainak kikliszobolése érdekében megel6z6 intézkedéseket vezet

be.
A megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljaras:

1. A potencialis nemmegfelel6ségek, azok okainak kimutatasa, azonositasa: Eves belsd
auditok és felmérések segitségével torténik, amelynek soran a vizsgakdzpont
munkatarsai észlelik a potencialis problémakat.

2. A nemmegfelel6ségek  el6forduldsanak  elkeriilését célzé6  intézkedések
szilkségességének mérlegelése: A feltart nemmegfelel6ségek kapcsan meg kell

hatarozni, hogy milyen lépések sziikségesek a hasonld problémak elkeriilésére.
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3. Aszikséges intézkedés meghatdrozasa és végrehajtasa: A megfelels intézkedéseket a
vizsgakozpont vezetdje rendeli el, és biztositja a végrehajtast.

4. A megtett intézkedések eredményének rogzitése: Az elvégzett intézkedéseket
dokumentadljuk, amelyeket nyilvantartasban vezetiink a kés6bbi nyomon kovetés
érdekében.

5. A megtett megel6z6 intézkedések hatékonysdgdnak fellilvizsgdlata: A hatékonysag
értékelésére rendszeres id6kozonként felllvizsgalatokat kell végezni, hogy biztositsuk

a megel6z6 intézkedések hatékonysdagat. Felel6s: szakmai vezet6.

A Tuskevar Fliggetlen Vizsgakozpont irdnyitdsi vezet6je kockazatelemzést végez a
vizsgakodzpont folyamataira és tevékenységeire vonatkozé potencidlis veszélyek azonositasa
és megelGzése érdekében. A kockazatelemzés célja a nemmegfelelGségek megel6zése és a

folyamatos fejlesztés biztositasa.
Kapcsolédd dokumentum:

Kockazatértékelés

5. A partatlansag biztositasa

5.1. Altalanos kovetelmények

A Tuskevar Flggetlen Vizsgak6zpont dokumentadlja irdnyelveit és eljarasait a partatlansag
biztositasa és annak kezelése érdekében, hogy minden vizsgaztatasi tevékenységet

partatlanul végezzen.
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A kovetkezo alapelveket kovetjlik:

a) Tisztességes eljaras biztositasa minden jelentkezd, vizsgdzo és vizsgazott személy
szamara:
A Tiskevar Flggetlen vizsgakdozpont valamennyi vizsgaztatdsi folyamatdban egyenld

banasmaddot biztosit, partatlan és tisztességes eljarasokat kovet.

b) Elkotelezettség a partatlansag irant:
A vizsgakdzpont vezetése kinyilvanitja és elkotelezi magat a vizsgdztatas partatlansaga irant,
biztositva, hogy a vizsgaztatdsi folyamat sordn sem kereskedelmi, sem pénzligyi, sem egyéb

tényez6k ne befolyasoljak az objektiv értékelést.

c) Nyilvanosan hozzaférhet6 partatlansagi nyilatkozat:

A vizsgakOézpont a honlapjan kozzétesz egy nyilvdnosan hozzaférheté partatlansagi
nyilatkozatot, amelyet a vizsgakozpont vezet6 ir ala. A nyilatkozat egyértelm(ivé teszi a
partatlansag fontossaganak megértését, valamint azt, hogy a vizsgakozpont képes kezelni az
érdekellentétek esetleges felmertilését, kikliszobolni vagy csokkenteni azokat. A
partatlansdagi nyilatkozat kiterjed a jelentkezési, mérési, értékelési és dontési folyamatok

partatlan kezelésére is, biztositva a vizsgaztatas objektivitasat.

d) FelelGsség a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért
A vizsgakodzpont felelGsséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és minden
esetben ellenall a kiils6 — legyen az kereskedelmi, pénzligyi vagy mas tipusi — nyomasoknak,

amelyek befolyasolhatnak az eljarasok partatlansagat.

e) A képzéstdl valo fiiggetlenség biztositasa:

A vizsgakozpont minden folyamatat és eljarasat teljes mértékben elkiiloniti az oktatasi és
képzési tevékenységekt6l, hogy megdvja a bizalmas informdacidok kezelését, biztositsa az

informacidbiztonsagot és megdbrizze a partatlansagot.




Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

‘ Tlskevar Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu
/\ Flggetlen E-mail: info@tuskevarvizsga.hu
() Telefon: +36 70 599 0932

Vizsgakozpont

Verzio: 1.0. Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kiadas ddtuma: 2025.01.01.

Kézikonyv 61/148

f) Oktatasi és vizsgaztatasi tevékenységek kozti el6nyosség latszatanak elkeriilése:
A vizsgakozpont kommunikacidja és cselekedetei semmilyen koriilmények kozott nem
keltenek olyan benyomast, hogy az ugyanazon jogi személy altal kinalt oktatadsi és
vizsgaztatasi szolgaltatdsok egylittes igénybevétele barmilyen el6nyt jelentene a jelentkez6k
szamara, vagy hogy egy képzd intézmény szolgaltatdsanak igénybevétele befolydsolnd az

objektiv értékelést.

g) Partatlansagot veszélyeztetd kockazatok értékelése és kezelése:
A vizsgakdzpont rendszeresen elvégzi a partatlansagra gyakorolt kockazatok értékelését,
amely soran felméri a vizsgaztatasi folyamatot befolydsold potencidlis veszélyforrdsokat,

majd azokat dokumentalja és kezeli.

5.2. A kockazatértékeléssel kapcsolatos kovetelmények

A vizsgakdzpontunk a partatlansagot veszélyeztetd tényezdk kockazatértékelése soran
figyelembe veszi az alabbi kapcsolatokat:

® a) ismerdsi,

* b) pénzligyi, gazdasagi,

® C) szervezeti.

A partatlansagot veszélyeztet6 kockazatok felmérése soran az érdekelteknél minden
lehetséges forrast azonositunk, fliggetlentl attél, hogy az érdekeltek a vizsgakdzponton beliil

vagy kivil jelentkeznek-e.

A kockazatértékelés soran kilon is ki kell térni azokra a szervezetekre, amelyek kodz6s
tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatdsi dontést illetéen,

vagy potencialisan képesek a folyamat befolyasolasara.

A partatlansagot veszélyeztets tényez6k kockazatértékelése ki kell térjen a kovetkezé
személyek vizsgdztatasara:

* a) a vizsgakdzpont sajat munkavallaldi,
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* b) a jogi személy vezets beosztdsu munkavallaléi,
* C) a jogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaldi,
e d) a jogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végzék,

e ) a kapcsolatban 4ll6 szervezetekben képzést végzék.

A kockazatértékelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztet6

tényez6k ténylegesek vagy véltek.

A kivizsgdlasok soran megfogalmazott helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek beépitésre
kerilnek a kockazatértékelésbe, valamint a vonatkozé szabdlyozé dokumentumokba. A
folyamatos visszacsatoldas és a valtozdsok, fejlesztések integraldsdval a pdrtatlansagi

kockazatok csokkenthetdk.

A Vizsgakozpont a kockazatértékelésben meghatdrozott intézkedések betartasaval, jelen
kézikonyv el6irdsainak megfelel6en szervezi vizsgait. A vezetlség figyelemmel kiséri a
fluktudciot, és adatokat gydjt annak okairél annak érdekében, hogy az esetleges
elégedetlenség eredetét megismerje, és megfelel6 intézkedésekkel sziikség szerint

megel6zze a problémakat.

A Tuskevar Flggetlen Vizsgakdzpont belsé munkatdrsaival Partatlansagi és titoktartdsi
nyilatkozatot, mig a megbizott munkatdrsaival a megbizdlevélben foglalt
Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot irat ald. A kockdazatok
attekintésére a Vizsgakozpont kockazatértékelést készit, amelyet rendszeresen, minimum
évente, vagy szlikség szerint (példaul panaszok, visszajelzések esetén) gyakrabban

felllvizsgal.
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Kockazatértékelés folyamata:

1. Tevékenységek azonositasa: A kockazatelemzés elsé |épéseként a vizsgakozpont altal
végzett tevékenységeket és folyamatokat kell részletesen attekinteni.

2. Kockazati tényez6k meghatarozasa: A minGségiranyitasi vezet6é azonositja a
tevékenységekkel  Osszefliggd potencidlis kockazati tényezéket, amelyek
befolyasolhatjak a vizsgak minGségét, a partatlansagot.

3. Veszélyek értékelése: A kockazati tényez6k értékelésével meg kell hatarozni a
veszélyek valdszinliségét és a potencidlis hatasuk nagysagat. Ezen értékelés
segitségével lehet6ség nyilik a kockdzatok rangsoroldsiara és a prioritdsok
felallitasara.

4. KockdazatcsokkentS intézkedések kidolgozasa: Az elemzés eredményei alapjan a
vizsgakozpont intézkedéseket dolgoz ki a kockazatok csokkentésére. Ezen
intézkedések célja a potencidlis nemmegfelelGségek elkerilése, a vizsgak
partatlansdgdnak megdrzése és a vizsgazok védelme.

5. Nyomon kovetés és fellilvizsgalat: A kockazatértékelési folyamat részeként a
vizsgakodzpont rendszeres id6kdzonként minimum 1 éven belil felllvizsgalja az
azonositott  kockazatokat, a bevezetett intézkedések hatékonysagat. A
kockazatelemzés és a megel6z6 intézkedések hatékonysaganak nyomon kovetése a

vizsgakodzpont folyamatos fejl6désének elengedhetetlen része.

A kockazatelemzés eredményeit és a kapcsoldodéd intézkedéseket dokumentdlni kell a
kockazatelemzési Grlap kitoltésével, lehet6vé téve a munkatarsak szamara a kockazatok
azonositasat és kezelését. Az Grlapot rendszeresen felil kell vizsgalni, és az eredményeket a
vizsgakdzpont vezet8ségének rendelkezésére kell bocsatani. A kockazatértékelést a
minGségiranyitasi vezetd allitja 6ssze és a szakmai vezets hagyja jéva.

Kapcsolédé dokumentumok:
Kockazatelemzési (rlap

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (megbizdlevelek)
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5.3. A személyzettel kapcsolatos kévetelmények a partatlansagi elvekkel 6sszefiliggésben

A vizsgdazé teljesitményérdl dontést hozd személy - vizsgakdzpont vezetd - nem vehet részt a
vizsgdzd vizsgaztatasaban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt el6zetes

oktatasaban, képzésében a vizsgara torténdé szakmai felkészitésében.

A vizsgabizottsag tagjainak kivalasztasi kritériumai
A vizsgakozpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdan szakmai vizsga esetén be kell
tartania az Szkr.-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesit6 vizsgak esetén is biztositania

kell az aldbbi, jelentds kockdzatcsokkentd kovetelmények teljesiilését:

e Avizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgdzd hozzatartozdja.
e Avizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesit8 vizsgara
torténd felkészitésében részt vett, amennyiben az alabbi feltételek teljestilnek:
o aképzést és a vizsgaztatdst nem ugyanaz a jogi személy végzi
o nem biztosithatd a vizsgdzd képesits vizsgara felkészitésétdl fliggetlen

személyzet megfelel6 |étszamban

Teremfelligyeletet ellatd személyek kivalasztasa

A teremfelligyeletet ellaté személy nem lehet a vizsgadzd hozzatartozéja és nem vehet részt a
vizsgdzd vizsgara torténd felkészitésében. Emellett nem kaphat teremfelligyelGi megbizast
olyan személy, aki az adott vizsgatevékenység oktatdsdra jogositd végzettséggel,

szakképesitéssel rendelkezik.
Dokumentacids kovetelmények a partatlansag biztositasa érdekében

A vizsgakdzpont az aldbbi eljarast dolgozta ki annak érdekében, hogy a vizsgaztatasi
folyamatban részt vevé személyzet pdrtatlansaga és Osszeférhetetlensége megfelelGen

biztositott legyen.

A vizsgan kozrem(kodd személyzet partatlansagat és 6sszeférhetetlenségét a vizsga el6tt a

szakmai vezetd ellendrzi.
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Az ellenGrzés |épései a kovetkezbk:

A szakmai vezetd a vizsgat megel6z6en meggy6z8dik arrdl, hogy rendelkezésre all a vizsgan
kozrem(ikodé személyek megbizélevele, melyben a felkért tag nyilatkozatot tesz az

Osszeférhetetlenséggel, partatlansaggal kapcsolatban.

Osszeférhetetlenségi  nyilatkozat: Minden vizsgdn kdzrem(ikédd személy koteles
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni a megbizdlevél aldirdasaval egyidejlleg. A
nyilatkozatban a személy kijelenti, hogy a vizsgdzdk vizsgara torténé felkészitésében nem
vett részt (vagy ha részt vett, akkor azt jelezi), és nem all hozzatartozoi kapcsolatban a

jeloltekkel.

Partatlansagi nyilatkozat: A vizsgabizottsagi tagok tovdbba pdrtatlansagi nyilatkozatot irnak
ald, és a megbizas elfogadasaval vallaljak, hogy a munkajuk soran partatlanul jarnak el, és
nem tesznek kilonbséget az egyes jeloltek kozott. Munkajukat minden jelolt tekintetében
azonos szakmai szinvonalon latjak el. Amennyiben a munkavégzés soran kiderdl, hogy olyan
ismerdsi viszonyban allnak a vizsgdzéval, vagy olyan potencialis érdekellentét all fenn, amely
elviekben befolyasolhatja az objektiv itéletalkotast, azt haladéktalanul jelzik a
vizsgakOzpontnak, annak érdekében, hogy a potencidlis veszély kontrollalhatd legyen és az
objektiv vizsgaztatas vitathatdsaga megel6zhet6 legyen. Ez esetben a partatlansagot
veszélyeztetS tényez6t feljegyzésben rogzitjiik, indokolt esetben a sziikséges intézkedések
megtorténnek, példaul ebben az esetben a vizsgdztaté megbizasanak megsziintetése,
helyettesitése. A partatlansdg és titoktartdas megszegése a vizsgaztatdi névjegyzékbdl vald

kizdrast vonja maga utan.

Az Osszeférhetetlenségi és partatlansagi elvarasokat a vizsgakozpont a felkészté képzés
soran is ismerteti a vizsgan kozrem{kodd személyzettel. A szakmai vezets tovabba a vizsgat
megel6z6en, legaldbb 7 nappal el6re megkiildi a felkért vizsgabizottsagi tagoknak a vizsgazdk
névsorat, valamint tajékoztatast ad arrdl, hogy a vizsgazok melyik képz6 intézménynél vettek

részt a képzésben.
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A vizsgakdzpont eljarast dolgozott ki a vizsgat kdvetd esetleges bejelentések és visszajelzések
kezelésére, amely lehet6séget biztosit a vizsgazok és a vizsgan kozrem(kods személyek
szamara, hogy bdarmilyen Osszeférhetetlenségi vagy padrtatlansagi problémat jelezzenek,

valamint észrevételeiket megosszak.

Ennek részletei az alabbiak:

A vizsga végén minden vizsgdzd, jegyz6 és vizsgabizottsagi tag elégedettségmérd

kérdGivet tolt ki, amelyen jelezhetik észrevételeiket, tapasztalataikat, valamint

felvethetik az esetleges problémdkat. Ez lehetGséget biztosit az azonnali
visszajelzésre a vizsgaztatdsi folyamatrél és a vizsgabizottsag munkajardl.

e A vizsgakdzpont rendelkezik panaszkezelési eljardssal, amelynek keretében a
vizsgdzok és a vizsgdn kozrem(ikodd személyek hivatalos bejelentést tehetnek. A
panaszokat a vizsgakdzpont vezet6 fogadja és jegyz6kdnyvben rogziti, majd sziikség
esetén részletes kivizsgalast indit.

¢ Minden beérkezett panaszra a vizsgakdzpont vezet6 3 napon beliil vdlaszol, és
megteszi a sziikséges lépéseket a probléma kivizsgalasara, beleértve az érintettek
meghallgatasat és a megfelel§ intézkedések kidolgozasat.

e Minden bejelentést és annak kivizsgaldsat dokumentalni kell. A jegyz6kdnyv

tartalmazza a bejelentés részleteit, a megtett intézkedéseket, valamint az eset

megolddsahoz vezet§ |épéseket. Az Osszegyljtott adatok segitenek az esetleges

rendszerszint( problémak azonositasaban és javitasaban.

A partatlansagot fenyeget6 veszélyek figyelemmel kisérése

A vizsgakdzpont folyamatosan figyelemmel kiséri a partatlansdgot fenyeget6 potencidlis
veszélyeket. Ennek f6 lépései: A szakmai vezet6 és a minGségiranyitasi vezet6 évente
legaldbb egy alkalommal kockazatelemzést készit, amelyek sordn értékelik a partatlansagot
veszélyeztetS tényezbket és az Osszeférhetetlenségi helyzeteket. A felmeriilt kockazatokat

elemzik, hogy sziikség esetén mddositani tudjak az eljardsokat. A kockazatelemzési folyamat
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korrekcids intézkedéseket rendel el.

Helyesbit6 intézkedések

Indokolt esetben, ha a partatlansagot érinté probléma meril fel, a vizsgakdzpont helyesbité
intézkedéseket tesz. A helyesbit6 intézkedések célja a partatlansag és az 6sszeférhetetlenség
megszlintetése, és a vizsgdzdsi folyamat atlathatdsaganak biztositdsa. Amennyiben
problémat észlelnek, részletes intézkedési tervet készitenek a partatlansagot veszélyeztets
helyzet kezelésére. A helyesbité intézkedések végrehajtdsat a vizsgakdzpont vezetGsége
felugyeli, és az eredményeket dokumentdlja. Az elvégzett helyesbit6 intézkedések
hatékonysagat rendszeresen felilvizsgdljdk annak érdekében, hogy a hasonld esetek

elkeriilhet6k legyenek a jovében.
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6. Er6forrasok biztositasa

A vizsgdztatasi folyamatban koézrem(kodé szakemberek és jegyz6k alkalmassaganak
biztositasara vonatkozd eljdrasrend tartalmazza az er6forrasok biztositdsara vonatkozo
kotelezettségeket és a sziikséges kovetelményeket. Az er6forrasok biztositdsa magaban
foglalja a szlikséges személyi, targyi és infrastrukturdlis feltételek folyamatos rendelkezésre

allasat.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban k6zrem(ik6dé szakemberek és jegyz6k alkalmassagi

kovetelményei

A Tuskevar Fuggetlen Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi tagi és jegyz6i névjegyzékébe a felvétel

palydzat utjan torténik.

a) Nyilvantartas vezetése: A vizsgakdzpontunk aktualis nyilvantartassal rendelkezik minden
érintett — az engedélyben szerepl6 Képzési Terlilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (KEOR)
teriilet szerinti — szakmara, szakképesitésre vonatkozéan azokrdl a feltételekrél, melyeknek
az altala felkérhet§ vizsgabizottsagi tagnak kotelez6en meg kell felelni az Szkr.-ben, a képzési

és kimeneti kévetelményekben, a programkévetelményekben eldirtak szerint.

777

b) ElGirasok bemutatasa:

Az a) pontban hivatkozott el6irdsok hidnyaban jelen kézikbnyvében bemutatja a képesit
vizsga vizsgabizottsagaba szakképesitésenként delegalni tervezett személyek végzettségét és

tapasztalatat.

A képesitdé vizsgdk vizsgabizottsagaba olyan személy pdlydzatat varjuk, aki az adott
programkovetelményben el6irtaknak megfelels, ennek hianydban a vizsgdn megszerezhet6
szakképesités agazataba tartozd, a szakterilethez illeszkedd szakképesités képzéséhez vagy
szakma  oktatdasahoz igazodd szakképzettséggel rendelkezik. Minimum 3 év
szakképesitésben, annak hianyaban kozeli (rokon) szakma/szakképesitésben szerzett

tapasztalata (oktatoi vagy mas munkatapasztalata) van.
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A szakmai vizsgdk vizsgabizottsdgaba olyan személy palydzatat varjuk, akik a vonatkozd
képzési és kimeneti kovetelményekben, megfogalmazott el6irdsoknak megfelelnek. Szakmai
végzettségik tekintetében az Szkr. 134. § (2) bekezdésben elGirtak alapjan rendelkeznek
szakmai tandrképzésben szerzett mesterfokozattal vagy fels6foku végzettséggel és az
agazatnak megfelel6 szakképzettséggel, illetve az Szkr. 134. § (3) bekezdése alapjan legaldabb
érettségi végzettséggel és az agazatnak megfelel§ szakképesitéssel rendelkezik az adott

teriileten, és minimum 5 év szakmai tapasztalattal.

c) Alkalmassagi kévetelmények:

Az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak megfeleld

szakembert kérjiik fel a hataskoriinkbe utalt feladatfejlesztéssel 6sszefliggé feladatra:

Alkalmassagi kovetelmények

Szakember tipusa

Elvart végzettség

Elvart tapasztalat

Egyéb feltételek

Projektfeladatot

készitd szakember

Fels6foku szakmai végzettség

Legaldbb 6t év
oktatasi és
vizsgaztatasi

tapasztalat

Nyilatkozat, hogy
a felkérés
idépontjaban az
adott
szakterilleten
oktat vagy
szakmajdban

aktivan dolgozik.

Projektfeladatot
véleményez6

szakember

Pedagodgiai/andragdgiai/oktatdi

végzettség

Feln6ttképzési
szakértdi
gyakorlat/
Szakképesités

esetén legalabb 2

Ismeri a
vizsgaztatas

rendszerét

Vizsgafeladatok




Tiiskevar

i\

Flggetlen
Vizsgakozpont

Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.
Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu

E-mail: info@tuskevarvizsga.hu

Telefon: +36 70 599 0932

Verzio: 1.0.

Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési

Kézikdnyv

Kiadas datuma: 2025.01.01.

70/148

éves rendszeres
oktatdsi gyakorlat
az adott
szakképesités
vagy kozeli rokon
szakképesités

teriletén

értékelése,
elemzése,
készitése terén
szerzett

gyakorlat.

Képesit6 vizsga
esetén irasbeli
feladatkészit8

szakember

Fels6foku szakmai végzettség
Pedagodgiai/andragdgiai/oktatdi
végzettség vagy szakképesités
esetén legaldbb 2 éves
rendszeres oktatasi gyakorlat
az adott szakképesités vagy
kozeli rokon szakképesités

tertletén

Oktatasi és
vizsgaztatasi

tapasztalat

A felkérés
idépontjaban
szakteruleten
oktat vagy
szakmajdban

aktivan dolgozik.

Képesit6 vizsga
esetén irasbeli
feladatot
véleményez6

szakember

Pedagodgiai/andragogiai
végzettség vagy felnGttképzési
szakértG6i gyakorlat vagy
szakképesités esetén legalabb
2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlat az adott
szakképesités vagy kozeli rokon

szakképesités terlletén

Legaldbb 2 éves
rendszeres

oktatdsi gyakorlat

Ismeri a vizsgak
rendszerét,
vizsgafeladatok
értékelése,
elemzése,
készitése terén
szerzett

gyakorlat.

JegyzGi feladatok

Legaldbb kozépfoku végzettség

6.2. A vizsgaztatasi folyamatban kézrem(ikodé szakemberek és jegyz6k alkalmassaganak

ellendrzése és bizonyitasa
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A vizsgaztatdsi folyamatban kozrem(ikodé szakemberek és jegyz6k alkalmassaganak

ellen6rzése és bizonyitasa az alabbi eljaras szerint torténik:

A szakmai, vizsgakdzpont vezet6 nyilvanos pdlyazati felhivdst tesz kdzzé a honlapjan, amely

tartalmazza:

= A poziciok megnevezését (vizsgabizottsagi tagok, feladatkészitd
szakember, feladatvéleményez6 szakember, jegyz6k).

» Asziikséges végzettségeket és szakképzettségeket

= Az elvart oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalattal kapcsolatos
kovetelményeket

= Ajelentkezés benyujtasanak hataridejét és a benyujtas madjat.

A jelentkez6k kotelesek a kdvetkezé dokumentumokat elektronikus vagy papir alapu

formaban benyujtani:

Onéletrajz: amely kifejezetten tartalmazza az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz

kapcsolédo érdemi informaciokat és alatdmasztja a feladatra vald alkalmassagot.

Képzettséget, végzettséget igazold bizonyitvanyok, tanusitvanyok, oklevelek masolatai: a

végzettségekrdl, tanusitvanyokrél, szakképesitésekrdl.

Erkolcsi bizonyitvany: amelyet a jelentkezéssel egyidejlileg vagy legkésébb az els6 megbizas
alkalmaval kell bemutatni. A vizsgakdzpont eltekinthet a bekérésétél, ha a blintetlenség mas

madon hitelt érdeml&en igazolhatd.
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A feladatra kivalasztas folyamata

A titkarsagvezet6 a beérkezést6l szamitott 5 napon belll ellenérzi a benyujtott

dokumentumokat, és dsszeveti a megadott kritériumokkal.

A titkarsagvezetd e-mailen jelzi a palyazatot benyujténak, amennyiben sziikséges valamely
dokumentumot poétolnia. A titkarsagvezet6 a hianytalannak itélt palyazatot atadja a szakmai
vezetének, aki a mindségiranyitdsi vezetével elbirdlja a palyazatot és dont arrél, hogy a
palydzat alapjan, mely megpdlyazott pozicidkra kap jogosultsagot a palyazatot benyujtd. Az
elfogadott, illetve elutasitott pozicidkrél visszajelzést kap a palydzatot benyujtd személy 14
napon belll. A palydzé értesitése tartalmazza, hogy bekerilt-e a Tuskevar Figgetlen

Vizsgakdzpont névjegyzékébe.

Konkrét vizsgara felkérést a szakmai vezet6 adhat a vizsgakdzpont névjegyzéken szerepld
jogosultsaggal rendelkezé személy részére. Telefonon veszi fel a kapcsolatot a potencialis
vizsgdaztatasi folyamatban kdzrem(ikodd szakemberekkel, jegyzékkel, s amennyiben alkalmas
a konkrét vizsga idSpontja a kivélasztott személynek, akkor megbizdlevelet kiild az e-KRETA
vizsgaszoftveren keresztil a szakértének, aki ennek az elfogadasaval visszaigazolja, hogy

vallalja az adott feladatot.

A jovahagyas alapjaul szolgdld igazold dokumentumokat - személyi anyagot - a
vizsgakdzpontunk megdrzi az egylittmikodési szandék megszlinéséig, de minimum az utolsé

megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig.
6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

A bels6 munkatarsak a munkaszerz6dés aldirasadval egyidejlleg kotelez6en alairjak a
vizsgakOzpont Bizalmas kezelés, partatlansag, érdekellentét szabalyai nyilatkozatot, amely

rogziti a vizsgakozpont titoktartasi, etikai és érdekellentétre vonatkozo elGirasait.
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Ezen tulmenden a vizsgakdzpont gondoskodik arrél, hogy személyzete a feladatai ellatasara
fel legyen készitve, ideértve a vizsgabizottsagi tagi, feladatfejlesztési, feladatvéleményezési,
jegyz6i és vizsgaszervezési feladatokat is. A vizsgabizottsagi tagi, feladatkészitéi ill. jegyz6i
felkészités biztositja, hogy a személyzet tisztdban legyen a vizsgaztatasi rendszer
kovetelményeivel, tovdbba képes legyen alkalmazni a vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,

vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljardsokat, valamint a relevans dokumentumokat.

A vizsgakodzpont valamennyi munkatdrsaval — beleértve a megbizds alapjan munkat végzé
vizsgabizottsagi tagok, feladatkésziték, valamint jegyz6k — szemben elvaras, hogy a kdzvetlen
munkavégzéshez szikséges ismereteken tul ismerjék és fogadjdk el a vizsgakdzpont bels6
szabalyzatait, valamint az etikai és partatlansagi elveit, mely a megbizdlevél elfogaddsaval

torténik meg.

A vizsgakOdzpont rendszeres képzést biztosit minden érintett munkavallalénak, melynek
Utemezését éves képzési tervben rogziti. A képzések nyilvantartasaért a mingségiranyitasi

vezetd felel.

Személyes jelenlét esetén a képzési jegyz6konyvek alairdsokat tartalmaznak. Zart rendszerd
tdvoktatds esetén a képzésen elhangzottak megértését és tudomasulvételét redmenta

rendszerben kitoltott tesztek értékelésével igazoljak.

A vizsgakOzpont a vizsgabizottsag, feladatfejlesztGk és jegyz6k kivdlasztasakor ellenérzi a
vonatkozé eljarasrendben meghatdrozott képzettségi és jartassagi kovetelmények

teljestilését igazold dokumentumok meglétét, és nyilvantartasba veszi azokat.

A vizsgakozpont el6irja belsé képzéseinek elvégzését, melyeket a képzési terv szerint szervez
meg, és sikeres teljesitést (minimum 80%) kovetel meg. A képzés elvégzésér6l a

vizsgakozpontunk tanusitvanyt allit ki.

A vizsgakozpont elismeri mas fliggetlen vizsgakdzpont képzéseit azonos értékiként, és ezek

kivalthatjak a bels6 képzéseket. A vizsgabizottsagi tagok, feladatfejleszték szamara
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haromévente szerveziink megujitd képzést, a jegyz6k és a bels6 munkatarsak esetében
évente ismételjik meg a képzéseket. Panasz vagy visszajelzés esetén a vizsgakdzpont

dontése alapjan tovabbi képzéseket is szervezhet, ha szlikséges.

Minden olyan esetben, amikor a munkavégzésre hatdssal lévé valtozas torténik, a
vizsgakodzpont értesiti az érintetteket, sziikség esetén kiegészitd képzést is biztosit. A

rendkivili képzéseket a vizsgakdzpont vezetGje rendeli el.

A személyzet munkajanak iranyitasa

A vizsgakozpont folyamatosan iranyitja és monitorozza a vizsgdztatasi folyamatban részt
vevl személyzet munkdjat a minGségi kovetelmények teljesitése érdekében. Az iranyitasi és

monitorozasi tevékenységek az aldbbi |épésekbdl allnak:

Teljesitményértékelés és visszajelzés: A vizsgakOzpont évente értékeli a vizsgabizottsagi

tagok, jegyz6k munkajat, amely elGsegiti a folyamatos fejl6dést.

Folyamatos nyomon kovetés: A minGségiranyitas részeként a vizsgakézpont monitorozza a
személyzet tevékenységét, biztositva, hogy a munkavégzés Osszhangban dlljon a bels6

szabalyzatokkal és min&ségi standardokkal.

A vizsgakozpont biztositja, hogy minden munkatars pontosan kdvesse jelen kézikonyvben

leirt eljarasrendeket, amely szabalyozza a felkészités, irdnyitds folyamatat.

Kapcsolédd dokumentum:

Egylttmdkodd partnerek értékelése
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A vizsgakozpont nyilvantartasanak kévetelményei

A vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik az altala el6zetesen jévahagyott és aktudlisan
felkérhets szakemberekrél és jegyz6krdl, az érintett személy egyértelm(i és dokumentalt
adatkezeléshez hozzdajaruld nyilatkozata birtokaban.

A nyilvantartds tartalmazza az aldbbiakat:

a) név,

b) sziiletési hely,

c) sziletési idg,

d) elérhetGség,

e) utolso felkészités (képzés) datuma,

f) a felkérhet&ség zardé datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétdl
szamitott 3 év, jegyz6 esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétlsl szamitott 1 év),

g) azok a szakmak/szakképesitések és feladatkorok, melyekre a szakember a vizsgakdzpont

részér6l jévahagydsra kerdilt.

A vizsgakozpont figyelemmel kiséri a kotelez6 érvényl elGirasok valtozasat és ennek
megfelel6en gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijel6lésérél, megbizasardél, valamint a

nyilvantartdsai aktualizalasarol.

A vizsgan feladatot kizardlag a vizsgakdzpont altal el6zetesen jovahagyott és nyilvantartasba
vett feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgdra a vizsgakdzponttdl

dokumentdltan megbizast kapott és a megbizast elfogadd személy lathat el.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél és a 20/2012 (VI1.31) EMMI rendelet
hatdlya ald tartozd vizsgak esetében az elnok , mérést, értékelést végz6 tagok kijellése a

Belligyminisztérium hatdskorébe tartozik.
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6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése

A vizsgakdzpont biztositja a vizsgaztatok munkajanak folyamatos figyelemmel kisérését és
teljesitményének ellen6rzését annak érdekében, hogy a vizsgdk soran hozott dontések
megbizhatdosdga megfelel6en biztositott legyen. Az ellen6rzés célja, hogy minden
vizsgaztatds sordn alkalmazott személy megfeleljen a vonatkozé jogszabalyoknak, a Képzési
és Kimeneti Kovetelményeknek, valamint a vizsgakézpont belsé szabdlyzataiban rogzitett

el6irdsoknak. Ennek érdekében a vizsgakdzpont az aldbbi eljarast alkalmazza:

A vizsgakozpont jelen kézikonyvében dokumentalt eljaras szerint végzi a vizsgaztatok és a
vizsga soran alkalmazott szakemberek teljesitményének értékelését.
Az értékelés objektiv és kovetkezetes moddon torténik, figyelembe véve az aldbbi

szempontokat:

e Kapcsolattartas minGsége

e Szakmai egylittmUkodési készség

e A nyljtott szolgdltatas minésége

¢ Dokumentacidk pontossaga és megfelelGsége

o Panaszkezelés és a problémak megoldasaban vald kozrem(ikodés

A vizsgakbézpont vezet6 minden évben elvégzi a vele egylttm{kods vizsgaztatdk,
feladatfejleszt6k, véleményez6 szakemberek és jegyz6k teljesitményének értékelését. Az

értékelés soran az alabbi eszk6zoket alkalmazza:

e Avizsgan tapasztalt dokumentdlt nem-megfelel6ségek
¢ Atanusitott személyek visszajelzései, esetleges panaszai
o Elégedettségmérd kérdGivek vdlaszai

e A hatdsagok visszajelzései

o Helyszini szemlék tapasztalatai

e Avizsgadokumentumok szlrdéprobaszer( ellen6rzése
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e A belsé auditok észrevételei

o Az adott feladat ellenGrzése és a vizsgazok, vizsgabizottsag visszajelzései

Az értékelési eredmények alapjan az intézmény vezetése meghozza a szlikséges
intézkedéseket, és szlikség esetén biztositja a nem megfelel6 mindségli munkat végzé

személyek tovabbi képzését vagy felkérésének felfliggesztését.

Amennyiben a vizsgakdzpont a rendszeres értékelések soran nem megfelel§ mingsitést ad
egy vizsgaztaténak vagy egylttm(ikod6 partnernek, Ggy az érintett személy vagy szervezet
kikerlil a jovdhagyott szakértdi listardl. A nem megfeleld teljesitményt mutatd személyek
felkérését meg kell el6zni, és a vizsgakdzpontnak biztositania kell, hogy a jovében csak olyan
személyek vegyenek részt a vizsgaztatasi folyamatban, akik megfelelnek a vonatkozo szakmai

kovetelményeknek.

A vizsgakdzpont megfelel6 nyilvantartdst vezet minden vizsgdztatassal kapcsolatos
személyrdl, és dokumentadlja a szlikséges |épéseket a nem megfelel6 mindségl teljesitmény

kezelésére.

A vizsgakozpont kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a vizsgaztatdk, szakért6k és jegyz6k
kivalasztasakor figyelembe vegye a jogi vagy etikai problémak elkeriilését. Ennek érdekében

az alabbi eljarasok kertlnek alkalmazasra:

A vizsgakozpont biztositja, hogy a vizsgaztatdsban részt vevé szakemberek és jegyzék ne
alljanak biintet6eljaras alatt. A vizsgakozpontnak meg kell el§znie annak a szakembernek

vagy jegyz6nek a felkérését, akivel szemben rend&rségi, ligyészségi nyomozas folyik.

A vizsgakdzpont vezet6je felel6s minden értékelési és ellenérzési folyamat koordinaldsaért,
az intézkedések megtételéért, és biztositja, hogy az éves értékelési folyamatokat megfelel6
maddon hajtsdk végre az adott év végén. A vezetd biztositja, hogy a vizsgaztatdsi eljarasok a
vonatkozd jogszabalyoknak és bels6 szabdalyzatoknak megfelelGen torténjenek, és hogy

minden résztvev6 munkdja a legmagasabb szakmai szinvonalon valdsuljon meg. Az
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értékelést a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan a szakmai vezet6 késziti el, és a

minGségiranyitasi vezets hagyja jéva.

Kapcsolédd dokumentum:

Egylttm(kodd partnerek értékelése
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7. A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatdsi folyamatban egylttm(ikodd vizsgahelyszin alatt a vizsgak lebonyolitasara
rendelkezésre allo terilet, épllet, helyiség, terem értend6é a vizsga lebonyolitdsdhoz
szilkséges szamitdgépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitdgépes
programokkal egyutt. A vizsgakdzpont a vizsgdztatdsi tevékenységek végzéséhez megfelel
vizsgahelyszinekkel, targyi feltételekkel rendelkezik. Egylttm(ikodé partnerek altal
biztositott vizsgahelyszinek esetében a vizsgakdzpont egylittmikodési kertmegdllapodassal
rendelkezik, amelyben a partnerek vallaljdk a vizsgaztatdshoz sziikséges feltételek

biztositasat a keretmegallapodasban feltlintetett szakmak/szakképesitések esetében.

7.1. A vizsgahelyszinekkel kapcsolatos dokumentacid és nyilvantartas

A vizsgakozpontunk aktuadlis nyilvantartassal rendelkezik azokrdl a targyi feltételekrdl,
melyeket a vonatkozé képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgakhoz, a

programkovetelmények a képesit6 vizsgakhoz kotelez6en elSirnak.

A vizsgakdzpontunk biztositja, hogy a vizsgahelyszinek megfeleljenek a vonatkozd
jogszabdlyoknak és elGirdsoknak, valamint a képzési és kimeneti kovetelményekben szerepl6
targyi feltételeknek, beleértve a megfelel6 szamitégépeket, berendezéseket, gépeket és

eszkozoket.

A vizsgakozpontunk dokumentalja a vizsgahelyszinek kivalasztdsanak és jovahagyasanak
folyamatat, amely tartalmazza a vizsgahelyszinek ellen6rzésére vonatkozé eljarasokat és a

jovahagyasi feltételeket az aldbbiak szerint:

A vizsgakozpontunk olyan telephelyeket, vizsgahelyszineket, berendezéseket és
er6forrasokat valaszt ki, amelyek alkalmasak a vizsgaztatasi tevékenységek magas szinvonalu

lebonyolitasara. E helyszinek megfelelnek a szakmai kovetelményeknek, és biztositjak az
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ellen6rzott kortilményeket a vizsgdzdk szdmdra. Az egylttm(ikod6 partnerek vallaljak a
vizsgahelyszinek targyi és személyi feltételeinek biztositdsat az egylttm(ikodési
keretmegallapoddsban, amelynek egy aldirt eredeti példanyat a vizsgakdzpont

dokumentalja.

A vizsgak6zpont minden Uj vizsgahelyszin esetén elvégzi a helyszini szemlét, hogy ellenérizze

a szakma-specifikus gépek, berendezések meglétét és mikodbképességét.

Az ellen6rzés eredményét a vizsgakozpont vezet6 dokumentdlja a helyszini szemle
jegyz6konyv kitoltésével, amelyben rogziti a szemle eredményeit és a helyszin

alkalmassaganak értékelését.

A vizsgakozpont jogosult tovabbi, célzott helyszini ellen6rzéseket végezni, amelyek soran

megvizsgalja, hogy a vizsgaztatdsi korilmények a valdsagban is megfelelGek-e a vizsga el6tt.

A vizsgdk alatt a vizsgabizottsdg tagjai rendszeresen ellenérzik a vizsgahelyszinek

megfelelGségét.

Szurdéprdbaszer(i ellenGrzések is torténhetnek a vizsgakdozpont részér6l, hogy a

vizsgakdzpont meggybz&dhessen a helyszinek folyamatosan magas szinvonalardl.

A vizsga utan a vizsgabizottsag, a jegyz6 és a vizsgazok egy elégedettségméré kérddivet

toltenek ki, amelyben értékelik a vizsgahelyszint is.

Az Osszesitett visszajelzéseket a vizsgakdzpont rogziti, és ezek alapjan elemzi a vizsgahelyszin

teljesitményét, amely segiti a folyamatos mindségfejlesztést.

A vizsgahelyszinnel kapcsolatos visszajelzéseket és beérkezett panaszokat a

mindGségiranyitasi vezet6 fogadja és nyilvantartja.

A felmerilt problémadkat kivizsgaljak, és sziikség esetén kiegészit6 informaciot kérnek be az

érintett vizsgahelyszintdl. A vizsgakdzpont vezetGje dont a sziikséges intézkedésekrdl.
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Ha a vizsgahelyszinen sulyos vagy ismétl6d6 hidnyossagok tapasztalhatdk, a vizsgakdzpont
fels6 vezetése kivizsgalast rendel el, és helyesbité intézkedéseket foganatosit a hasonld

problémak jovébeni elkerilése érdekében.

Folyamatosan fenndlld hianyossagok esetén a vizsgahelyszint torlik a jovahagyott helyszinek

listajarol.

A vizsgakozpont érvényes megdllapodasokkal rendelkezik a vizsgahelyszinekkel,
vizsgahelyszint biztosité partnerekkel a vizsgak lebonyolitdsara. A vizsgakdzpont jelen
kézikonyvében dokumentdlja a vizsgahelyszinek biztositasaval 6sszefliggé megdllapodasok

relevans elemeit, amelyek az aldbbiakat tartalmazzak:

e Szakmai és/vagy képesité vizsgakhoz kapcsolddé targyi feltételek biztositasa.
e A megallapodasban szerepl6 informdacidk:
o Egyuttm(ikodo partner neve és képvisel6je
o Vizsgahelyszin neve, cime
o A vizsgahelyszin biztositja a vizsgdk lebonyolitasahoz sziikséges targyi
feltételeket, eszkdzoket, valamint azokat a képzési és kimeneti
kovetelményeket, amelyek a szakmai vagy képesit6 vizsgak lebonyolitasahoz
elengedhetetlenek
o A megallapodas kelte és jellege (keretmegallapodas)
o A targyi feltételek, berendezések és eszkdzok specifikacidja, valamint a

vonatkozo jogszabalyi el§irdsoknak valé megfelelés biztositasa

A vizsgakozpont teljes korld felel6sséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti

megfelelGségéért.

A vizsgakozpont folyamatosan aktualizadlt nyilvantartdssal rendelkezik azokrdél a
vizsgahelyszinekr6l, vizsgahelyszint biztositd partnerekrél, akiket jovahagyott, akikkel

egylttmUkodési megallapodast kotott a vizsga lebonyolitdsa céljadbodl. A nyilvantartas
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vezetése a titkarsagvezet6 feladata. Egylittmiikodési megallapodas, szerz6dés megkotésére

a vizsgakozpont vezetdje jogosult.

A vizsgakOézpont az aldbbiak szerint dokumentdlja a vizsgahelyszinnel kapcsolatban
nyilvantartott adatok korét: A nyilvantartas tartalmazza a vizsgahelyszinek pontos cimét, az
egyuttm(kod6é partnerek nevét, az egylttmikodési megdllapodas keltezését, a

megadllapodas jellegét és a képvisel§ nevét.

7.2. A vizsgahelyszin megfelelségének figyelemmel kisérése és értékelése

A vizsgakdzpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsanak min&ségét.

A vizsgakdzpontnak jelen kézikonyvében az alabbiak szerint rogziti azt az eljarast, amellyel
biztositja
a) a figyelemmel kisérést,

b) az észlelt probléma kezelését.

A vizsgakozpont a vele egylttm(kodé vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd

partnereket évente értékeli.

Az éves értékelés szempontjai az aldbbiak:

a) kapcsolattartas minGsége,

b) szakmai egylttm(ikodési készség,

c) egylittmikodés keretében nyujtott szolgdltatas mindsége,
d) dokumentdcié vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), és

e) panaszkezelés, egylttm(ikodés a probléma megoldasaban.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,
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b) az értékeléshez sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak,

c) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

A vizsgakozpont az alabbi eljarassal rendelkezik a nem megfelel6 minGségben teljesité

vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztositd partnerek ismételt felkérésének megel&zésére.

Minden vizsgahelyszin évente maximum 100 pontot kaphat. Az értékelés a kdvetkez6

szempontok alapjan torténik, a pontozas a hdrom szint kdzo6tt valtozik:

Kapcsolattartas min&sége (10 pont)
= Mindig elérhet6
= Nem mindig elérhet6
= Ritkan elérhet6
Szakmai egylttm(ikodési készség (10 pont)
» Minden esetben egylttmikodik
» Legtdbb esetben egylittmikodik

» Ritkan mUkodik egyitt

Egyuttmdakodés keretében nyujtott szolgdltatds mindsége (35 pont)

» Kifogdastalan

» Esetenként kifogasolhato

» Tobbszor kifogasolhaté
Dokumentacid vezetése (35 pont)

*» Mindig megfelel6

» Tobbnyire megfelel6

» ToObbszor hidnyos, pontatlan, olvashatatlan

Panaszkezelés (10 pont)

»  SegitGkész, egylttm(ikodé

» Legtdbb esetben segitékész, egylttm(ikodé

* Nem egylttm(ik6dé
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Ertékelés végrehajtasa

Minden év végén a min@ségiranyitasi vezetd§ végzi el a vizsgahelyszinek éves
teljesitményének értékelését a fenti szempontok alapjan, és meghatdrozza az éves
Osszesitett pontszamot. A vizsgahelyszin 80 pont alatti Osszesitett pontszama azt jelenti,
hogy a helyszin torlésre keril a nyilvantartasboél. A vizsgahelyszint értesitik, hogy nem felelt

meg a kovetelményeknek, és nem szerepel a kbvetkezd évi vizsgahelyszinek listajan.

A vizsgakdzpontnak meg kell el6znie a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint biztosité partnernek
a  felkérését, akivel szemben renddrségi, Ugyészségi nyomozas  folyik.
Ha a vizsgakdzpont tudomasara jut, hogy egy vizsgahelyszin vagy partner ellen blinilgyi
nyomozas folyik, azonnal meg kell hoznia a dontést a vizsgahelyszin felfliggesztésérdl és a

vizsgahelyszin nyilvantartdsbol valo torlésérdl.

Vizsgahelyszin Vizsgakozpont kovetelménye
Interaktiv A szakmai vizsga | Vizsgacsoport szamara | e vizsga Helyi
vizsgafeladat vizsgatevékenységé | szakmai vizsga esetén nyelvére | informatikai
vizsgahelyszin | nek (1x32 f6) , képesité jellemz6 | rendszert
lebonyolitasahoz vizsga esetén (1 X 32 karakterk | megbizhatdan
sziikséges targyi | f6) iosztast kezelni tudé
feltételekkel e Tanterem tartalmaz | személy
igazoltan e Szamitdégép 0, biztositasa
rendelkezik. (tartalék gépek billenty(z
(megallapodas biztositasa is 10 et.
megkotésének vizsgadzéként min.1 | e a
feltétele) db) vizsgdhoz
e Internet hozzaférés sziikséges
specidlis
programo
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valtozata
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irasbeli A képesit6 vizsga | Vizsgacsoport szdmara | -
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vizsgahelyszin
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nek
lebonyolitdsahoz
szlikséges targyi
feltételekkel
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Koévetelmények /

megkotésének Programkovetelménye
feltétele) k tartalmaznak
konkrét, specialis
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Projektfeladat | A szakmai / | A konkrét, specialis e Minimum | Helyi gépeket/
vizsgahelyszin | képesit6 vizsga | targyi feltételeket 6 alap- berendezések
e vizsgatevékenységé | minden esetben a munkadll | et
nek vonatkozo Képzési és omas megbizhatdan
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0s, egy
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kezelni tudé
technikai
személyzet
biztositdsa ha
a

programkovet
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tés-specifikus eszkozok). torténd elmény elGirja

gépek,
berendezések,
egyéb specialitdsok
esetén a helyszini
szemle személyes
vagy online
lefolytatdsa
vizsgakozpont
részérdl a
megallapodas
megkotéséhez
feltétlenl
szlikséges.

(el6feltétel)

vizsgafela
dat
megoldas
anak
biztositas

ara.

Kapcsolédé dokumentum:

Vizsgahelyszinek nyilvantartasa

Egyuttmdkodési keretmegallapodasok

Egylttmkodd partnerek értékelése
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8. A vizsgafolyamat szabdalyozasa

8.1. Altalanos kovetelmény

A Tiskevar Fuggetlen Vizsgakozpont a vizsgdztatdsi folyamatra vonatkozd szabalyokat a
2019. évi LXXX. szakképzési torvény, valamint annak végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (l1. 7.)
Korm. rendelet el6irasainak figyelembevételével hatdrozza meg.
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet hatdlya ald tartozé vizsgak esetében a jogszabalyban foglaltak betartdsa els6dleges

szempont.
A vizsgakat Ugy szervezi meg, hogy:

a) a vizsgazo képzési és kimeneti kovetelményben vagy programkovetelményben elGirt
ismereteit, készségeit, kompetencidjat és attitlidjét megbizhaté és objektiv mddszerrel
értékelhesse,

b) kdvetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentdlja az eseményeket,
c) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre dalldsa, amelyek hasznalatat a

vizsgaztatasban résztvev6k szamara kotelezévé teszi.

A vizsgakodzpont rendelkezik a vizsgafolyamatot leird aldbbi részletes szabalyzattal, mely
megfelel6 és elegendd informacidt biztosit arra vonatkozdan, hogy a vizsgakdzpont milyen

maddon és milyen, a tevékenységére kotelez6 szabalyok mentén szervezi meg a vizsgat.

A vizsgakoézpont minden vizsga esetén dokumentaltan ellenérzi a vizsga feltételeinek

rendelkezésre allasat, megfelelGségét.
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8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatésag

Vizsgara jelentkezés szakmai és képesito vizsga esetén

A képzésben részt vev6 személy a szakmai, illetve képesit6é vizsgara a jelentkezési lapot a
Tiiskevar Fiiggetlen Vizsgakdzponthoz nyujtja be az e-KRETA vizsganyilvdntarté rendszerén
(https://vizsgakozpont.ekreta.hu) elérheté jelentkezési lapon. A vizsgaszoftverbdl
kinyomtatott sajat kezlileg aldirt jelentkezési lapot vagy személyesen vagy postai uton kell
eljuttatni a vizsgdra jelentkez6nek a Tlskevar Fliggetlen Vizsgakdzpontba.

A jelentkezési laphoz csatolni kell a vizsgaval kapcsolatos kérelmeket és az ilyen kérelem
alapjaul szolgald okiratok masolatat. A jelentkezés bekilldésével a jelentkezé elismeri, hogy a

https://tuskevarvizsga.hu/ honlapon taldlhaté Adatkezelési tdjékoztaté tartalmat

megismerte és az abban foglaltakat tudomasul vette.

A jelentkezési lap benyujtasanak hatarideje szakmai vizsga esetén
a) a februdr—marciusi vizsgaidészak esetén a vizsgaiddszakot megel6z6 év december
hdnapjanak elsé napja,
b) a mdjus—juniusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszak éve februadr hdnapjanak
tizenotodik napja,
c) az oktéber—novemberi vizsgaiddszak esetén a vizsgaid6szak éve augusztus hdnapjanak

utolsé munkanapja.

A vizsgakozpont figyelembe veszi, hogy a szakképzésért felel6s miniszter nemzetkozi
szerzGdés, egyezmény, megallapodads, annak hidnyaban viszonossag alapjan engedélyezheti,
hogy a kuilfoldi vizsgdzd a vizsgaidGszaktdl eltérd idGben tegyen szakmai vizsgat (Szkr. 262. §
(3)).

A részszakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat a Tuskevar Flggetlen Vizsgakozpont

altal meghatdrozott  id6pontban lehet  tenni. (Szkr. 262. § (1) ).



https://tuskevarvizsga.hu/

Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

‘ Tlskevar Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu
/\ Flggetlen E-mail: info@tuskevarvizsga.hu
() Telefon: +36 70 599 0932

Vizsgakozpont

Verzio: 1.0. Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kiadas ddtuma: 2025.01.01.

Kézikonyv 89/148

A vizsgdra vald jelentkezés hatdridejét a vizsgakdzpont az e-Kréta vizsganyilvantartd
rendszeren keresztil teszi kozzé.

A jelentkez6 a szakmai vizsga megkezdéséig igazolja, hogy a szakmai vizsgdra bocsatashoz
sziikséges, a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott feltételekkel rendelkezik.
Ha a jelentkezd a szakmai vizsga megkezdéséig nem teljesiti vagy nem igazolja, hogy
megfelel a szakmai vizsgdra bocsatas képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott

feltételeinek, a jelentkezését torolni kell. (Szkr. 263. § (3)).

A képesitd vizsgara a jelentkezési lapot a képesit6 vizsga napjat megel6z6 15. napig kell
benytjtani az e-KRETA vizsganyilvantarté rendszerén (https://vizsgakozpont.ekreta.hu)

keresztil. (Szkr. 292.§ A. (2))

A beérkezett jelentkezési lapokat a vizsgakdzpont munkatdrsai ellendrzik és a beérkezésérdl
a bekiildének az rendszeren E-KRETA keresztiil visszajelzést adnak.
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hidnyosan vagy rosszul kit6ltott,

- nincs aldirva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy

- hatdridén tul érkezett meg.
Elutasitasra keril a jelentkezés, ha a szikséges dijfizetés a hianypétlasi felszélitast kovetGen
sem torténik meg. A vizsgadij befizetésrél befizetésigazoldas kerll feltoltésre a

vizsgaszoftverbe.

A vizsgara  jelentkezés lemondasara/visszavondsara az  adott vizsga  elsG
vizsgatevékenységének megkezdését megel6z6 7. napig van lehetGsége a jelentkezének, ezt
kovet6en a vizsgakdzpontnak nem kell a vizsgadijat visszafizetnie. Kérelem alapjan egyedi

dontés hozhaté.
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Csoportos jelentkezés szakmai és képesit6 vizsga esetén

A vizsgakozpontunk lehetGséget biztosit arra, hogy az egyéni jelentkezési lapot kitoltd
jelentkez6ket - az altaluk erre meghatalmazott intézmény képviselSje - csoportosan
jelentkeztesse vizsgdra. A csoportosan beadott jelentkezési lapok nem befolyasoljdk a

vizsgaztatasi eljarast.

A kdznevelésért felelds miniszter iranyitasa ala tartozé vizsgak esetén

Képesitd vizsgara irdsban kell jelentkezni az e-KRETA vizsgaszoftveren keresztiil benyujtott
jelentkezési lap benyujtasaval.

A képesit6 vizsgara torténd jelentkezéskor be kell mutatni:

a) a személyi igazolvanyt (a tanuldi jogviszonyban allok kivételével),

b) a programkovetelményben elGirt iskolai végzettséget, vagy szakmai elGképzettséget
igazold eredeti okiratot (vagy a képzGintézmény, illetve a vizsgaszervezd altal hitelesitett
masolatat), valamint a programkoévetelményekben meghatdrozott egyéb feltételek
teljesitését igazolé dokumentumot, tovabba

c) a szakmai képzés befejezését igazold bizonyitvanyt.

A javitd- vagy potldvizsgara vald jelentkezéskor csatolni kell a torzslap kitoltésére szolgald
kozponti elektronikus rendszerb8l kinyomtatott, a vizsgakdézpont altal hitelesitett
torzslapkivonatot is. A vizsgakdzpont a jelentkezési lap aldirasaval nyilatkozik arrdl, hogy a
vizsgazd megfelel a programkovetelményben elGirt vizsgara-bocsatas feltételeinek (20/2012

(VII.31) EMMI rendelet 184/P.8§).
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Vizsgara bocsathatdsag

Szakmai vizsga esetén:

A szakmai vizsgdra csak az a jelentkez6 bocsathatd, aki érvényes jelentkezési lappal
rendelkezik, illetve a képzési és kimeneti kdvetelményekben (a tovabbiakban: KKK) talalhaté
feltételeket teljesitette.

A vizsgdra valo jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani — rendelkezésre allas esetén — a
valamennyi el6irt képzési évfolyam és az egybefliggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitését igazold, a képz6 altal kiallitott hiteles dokumentumokat, illetve minden egyéb, az
érintett vizsgdhoz tartozé KKK-ban, a vizsgdra bocsatas el6feltételeinek teljesiilését igazold
dokumentumot. A jelentkezének legkés6bb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell,
hogy a szakmai vizsgdra bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott feltételekkel
rendelkezik.

Az e-KRETA feliileten a jelentkezéshez csatolt vizsgara bocsatés elSfeltételeinek teljesitését
igazolé dokumentumokat a Tiskevar Flggetlen Vizsgakdzpont munkatarsai ellenérzik a
jelentkezési hataridé lejarta utan legfeljebb 5 nappal, és a jelentkezének tdjékoztatdst
kiildenek a jelentkezés elfogadasardl, illetve felszdlitast a hidnyzé dokumentumok pétlasara,
utobbi esetben megjeldlve a hidnypdtlds hataridejét. A vizsgakdzpont az értesitést
kozvetlendl kildi meg a jelentkezéskor megadott e-mail cimre.

Amennyiben a jelentkez6 a jelentkezéskor, vagy legkés6bb a szakmai vizsga megkezdéséig
nem igazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgara bocsatds KKK-ban meghatdrozott
feltételeinek, ugy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli, melyrél a jelentkez6 tajékoztatast kap

az e-KRETA rendszeren keresztiil (Szkr. 263. § (3)).
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Képesitd vizsga esetén:

Képesit6 vizsgara csak az a jelentkez6 bocsathatd, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a
programkovetelményekben (a tovabbiakban: PK) talalhatd vizsgara bocsatashoz szikséges
el6feltételeket teljesitette.

A vizsgara vald jelentkezéshez be kell nyujtani a PK-ban rogzitett, a képzés kovetelményeinek
teljesitésérdl a képzd intézmény altal kiallitott tanusitvany(oka)t, illetve minden egyéb, az
érintett vizsgahoz tartozé PK-ban a vizsgara bocsatas el6feltételének meglétét igazold
dokumentumot. Abban az esetben, ha a programkovetelmény az egyes vizsgara bocsajtasi
feltételek teljesitéséhez kiilon hatarid6t rogzit, azok betartasa kotelez6 érvényd.

A jelentkezéshez csatolt igazold6 dokumentumokat a Tiskevar Flggetlen Vizsgakdzpont
legkésSbb a jelentkezési hataridd lejarta utan 5 napon belil ellenérzi és a jelentkez6 irasbeli
tdjékoztatdst kap a jelentkezés elfogaddsardl az e-KRETA rendszeren keresztil, illetve
felszélitast a hianyzé dokumentumok pétlasara a jelentkezéskor megadott e-mail cimre.
Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési dokumentumok ellenérzést
kovet6 hianypdtlasra felszélitast kovet6en, a megadott id6pontig nem igazolja, hogy
megfelel a képesitd vizsgara bocsatas PK-ban meghatarozott feltételeinek, illetve a sziikséges
dijfizetés hatarid6re nem torténik meg Ugy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli, melyrél a

jelentkez tajékoztatdst kap az e-KRETA rendszeren keresztiil.

A vizsgara bocsajtast igazolé dokumentumok hitelességének ellenérzésének a modja.

Szakmai vizsga esetén

A vizsga megkezdése el6tti id6pontig a KKK-ban meghatarozott valamennyi elGirt képzési
évfolyam és az egybefiiggl szakmai gyakorlat eredményes teljesitését igazolé dokumentum
(bizonyitvany) eredeti példanyat, vagy a képzGintézmény altal eredetiben hitelesitett
masolati példanyat a vizsgdzénak be kell mutatni a vizsgakdzpont részére. Amennyiben a
dokumentum az e-Kréta felliletrél a vizsgadokumentacid részeként nyomtatasra kerdil, gy a
masolati példany a vizsgakozpont eredetiséget igazold megjegyzésével, a hitelességet

ellen6rz6 munkatars eredeti aldirasaval kertil meg6rzésre.
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Képesitd vizsga esetén

A vizsga megkezdése el6tt a PK-ban meghatdrozott a vizsgadra bocsathatdsagi feltételek
teljesitését igazold dokumentum, mint tanusitvany eredeti aldirt példanyat a vizsgdzénak be
kell mutatnia, vagy, ha a tanusitvany elektronikusan kerilt kiallitdsra, azt a jelentkezének az
elektronikus aldiras hitelességét megtartva kell felcsatolnia az e-KRETA feliiletre.

A vizsgakozpont hitelesnek fogadja el a vizsgdra bocsajtas feltételeként elGirt tanusitvanyt
abban az esetben, ha

e a tanusitvany masolati példanya mellett az azt kidllitd intézmény eredetiséget aldtamaszto
nyilatkozata is rendelkezésre all vagy,

e az e-KRETA feliiletre a tanusitvanyt- a jelentkezd megbizasa alapjan- a képz8 intézmény

képviselGje toltotte fel.

Amennyiben a tanUsitvdny az e-KRETA feliiletrél a vizsgadokumentaciéd részeként
nyomtatdsra keril, uUgy a masolati példany a vizsgakézpont eredetiséget igazold

megjegyzésével, a hitelességet ellen6rzé munkatars eredeti aldirasaval keriil megdrzésre.

A vizsgakdozpont munkatarsai kozul a titkarsagvezet6 a felel6s a szakmai és képesit6
vizsgakhoz megkilldott jelentkezési dokumentumok ellenérzéséért, a hidanypdtlasra vald
felszolitds megklildéséért, a feltételek nem teljesitse miatti jelentkezések torléséért és az

arrdl valé tajékoztatas megkiildéséért.
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8.3. Felmentések

Szakmai vizsga esetén:

A szakmai vizsga vizsgatevékenységei alél — a jogszabdlyban vagy a KKK-ban, meghatarozott
kivétellel — nem adhaté felmentés (Szkr. 264. § (1)).

Az Szkr. 264. § (1) bekezdése alapjan a vizsgazd felmentést kérhet szakmai vizsga
vizsgatevékenységei letétele aldl, ha a jogszabaly, illetve a KKK erre lehet&séget ad.

Képesit6 vizsga esetén vizsgatevékenység aldli felmentés a PK-ban rogzitett esetekben, az ott
meghatarozott feltételek teljesiilése esetén adhatd.

Mentesil a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele aldl az a vizsgdzo, aki orszagos
szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a KKK-ban
meghatdrozott kévetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban meghatdrozott helyezést,
teljesitményt, szintet elérte. Ebben az esetben a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység
eredménye jelesnek mingsul (Szkr. 264. § (2)).

Képesitd vizsga esetén

A képesit6  vizsga  vizsgatevékenységei aldl mas  jogszabalyban, vagy a

programkovetelményekben meghatarozottak szerint felmentés adhato. (Szkr. 292/B. § (2))

A koznevelésért felel6s miniszter hataskorébe tartozé képesité vizsgdk esetén:

A képesit6 vizsga letétele aldl kizardlag a programkovetelményben foglaltak alapjan adhaté
felmentés. Mentesiil a hivatal altal a honlapjan nyilvdnossagra hozott beszamitdsi szabalyok
alapjan az adott vizsgarészben, illetve tantargyban a szakmai vizsga letétele aldél az a
vizsgdzo, aki orszagos (szakmai, illetve tantdrgyi) tanulmanyi versenyen, didkolimpidn a
versenykiirasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet eléri. A versenykiirasban
meghatdrozott felmentés esetén a vizsga vagy a megjeldlt vizsgafeladat eredményét jelesnek
(5) kell tekinteni. A vizsgdzé a felmentés irdnti kérelmet a vizsgara valé jelentkezéskor
irdsban nyujtja be a vizsgaszervez6nek. A vizsgakdzpont a kérelem alapjan javaslatot készit

el6 a vizsgabizottsag részére. A vizsgafelmentés targyaban a vizsgabizottsag dont.
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A vizsgabizottsag a dontésérél hatdrozatot hoz, amelyrdl a vizsgazét legkésébb a vizsga elsé
vizsgatevékenységének megkezdése el6tt harom nappal tdjékoztatja. A vizsgabizottsdg a
hatarozatot a vizsgajegyz6konyvben rogziti.

(20/2012 (VII1.31) EMMI rendelet 184/0.§ (4))

A kérelem benyujtasa szakmai és képesité vizsga esetén

A kérelmet irasban kell benyujtania a vizsgdzénak. A kérelem benyujthatd a vizsgakdzpont
honlapjan (www.tuskevarvizsga.hu) elérhet6 Felmentési kérelem formanyomtatvanyon vagy
az e-KRETA rendszeren keresztiil.

A kérelmet aldirva kell a vizsgakdzpont szamara megkilldenie a vizsgdzonak. Az alairt
kérelmet elektronikusan (tuskevar.vk@gmail.com) vagy postai Uton vagy személyesen lehet
a vizsgakozpont szamara eljuttatni. A kérelemhez minden esetben kételez6 a felmentés

alapjaul szolgald igazolé dokumentumok csatolasa.

A kérelem benyujtasanak hatarideje

Szakmai és képesito vizsga esetén

A jelentkez6nek a vizsgdra vald jelentkezéssel egyidejlileg, de legkés6bb a jelentkezési
hatarid6 végéig kell benyujtania a vizsgdhoz kapcsolddd felmentési kérelmét és a kérelem

alapjaul szolgald igazolé dokumentumokat.

A koznevelésért felel6s miniszter hataskorébe tartozo képesito vizsgak esetén

A képesit6 vizsgara torténd jelentkezéskor csatolni kell a vizsgaval kapcsolatos kérelmet és az
ilyen kérelem alapjaul szolgald okiratot, vagy annak hiteles masolatat (20/2012 (VIl1.31)
EMMI rendelet 184/P.§ (3)).

Felmentési kérelemmel kapcsolatos elbiralds, dontés

Szakmai és képesito vizsga esetén
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A jelentkez6 altal bekuldott felmentési kérelmet és a csatolt dokumentumokat a
titkarsagvezet6 ellen6rzi a beérkezéstél szamitott 3 napon belil. A titkarsagvezetsé a
felmentési kérelemmel kapcsolatos dokumentumok ellenérzését kovetben, észlelt
hidnyossag esetén, jelzi a kérelmet benyuljtéak a szikséges modositast, megjeldlve a
hidnypdtlas benyujtdsdnak hataridejét. Az irasbeli értesités a vizsgdzd daltal megadott email
cimre kertl megkildésre.

A hatdridére nem poétolt, vagy nem megfelel6 igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a
vizsgakodzpont vezetdje elutasitja. A kérelem elbirdlasara, a kérelemmel kapcsolatos dontés

meghozataldra és az err6l sz6l6 hatdrozat kidllitasara a vizsgakdzpont vezetGje jogosult.

A koznevelésért felelds miniszter hataskorébe tartozd képesit6 vizsgak esetén

A vizsgdzd a felmentés irdnti kérelmet a vizsgara vald jelentkezéskor irdsban nydjtja be a
vizsgaszervezének. A vizsgakozpont a kérelem alapjan javaslatot készit el6 a vizsgabizottsag
részére. A vizsgafelmentés targydban a vizsgabizottsdg dont. A vizsgabizottsdg a dontésérdl

hatarozatot hoz. (20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 184/0.§ (5)

A vizsgazo tajékoztatasanak maddja

Szakmai és képesito vizsga esetén

A kérelmezd a felmentési kérelmének elfogadasardl vagy elutasitasardl legkésébb az elsé
vizsgatevékenység megkezdése el6tt 3 nappal a vizsgakdzpont vezetd altal kidllitott

hatdrozatot kap, mely a vizsgazé altal megadott email cimre keril megkuldésre.

A kdznevelésért felelds miniszter hataskorébe tartozd képesité vizsgak esetén

A vizsgabizottsdg a dontésérdl hatarozatot hoz, amelyrél a vizsgdzot legkésébb a vizsga elsé
vizsgatevékenységének megkezdése el6tt harom nappal tajékoztatja. A vizsgabizottsadg a

hatarozatot a vizsgajegyz6konyvben rogziti (20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 184/0.§ (5)
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8.4. Kedvezmény biztositasa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel

kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal él6 személy részére

Szakmai vizsga esetén

A beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi rendellenességgel kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési
igény( vagy fogyatékkal é16 személy részére az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont az Nkt.
szerinti szakértGi bizottsag szakért6i véleményére tekintettel az aldbbi kedvezményeket
biztositja:

e Az interaktiv vizsgatevékenységen beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel
kiizd6 tanuld és a sajatos nevelési igény( vagy fogyatékkal él6 személy szdmadra lehet6vé
teszi a tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkéz hasznalatdt, vagy segédszemély
igénybevételét.

e A halldskdrosodott vizsgdzd kérelmére a vizsgatevékenység szdban torténé részének
idejére — ha az indokolt — jelnyelvi tolmacsot biztosit. Ha azt a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellege indokolja, a
vizsgdzé igazolt kérelme alapjan az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont engedélyezheti: a)
a vizsgazd mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része, vagy annak egy tipusa,
szintje aldl, ha a vizsgdzét a szakmai oktatas sordn is mentesitették az idegen nyelv
értékelése és minGsitése aldl, b) az interaktiv vizsgatevékenység széban torténd
vizsgatevékenységgel vagy a vizsgatevékenység szoban torténé részének interaktiv
vizsgatevékenységgel tortén6é felvaltdsat, c) az adott vizsgatevékenység az arra
meghatdrozott idénél hosszabb id6 alatt torténé teljesitését azzal, hogy a projektfeladat
esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a projektfeladatra el6irt id6tartam harminc
szazalékat, kivéve, ha a képzési és kimeneti kovetelmények masként rendelkeznek.

Az interaktiv vizsgatevékenység szobeli vizsgatevékenységgel vald felvaltasa esetén a
vizsgatevékenység feladatait az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont hatdrozza meg a
képzési és kimeneti kovetelményekben az interaktiv vizsgatevékenységre vonatkozéan, az

Szkr. 12. § h) és k) pontja alapjan meghatarozott kereteken beliil (Szkr.297.§).
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Képesitd vizsga esetén

Képesit6 vizsga esetén a vizsgakodzpont vezetGje a vizsgazd igazolt kérelme alapjan az Nkt.
szerinti szakértGi bizottsag szakért6i véleményére tekintettel bels6 szabdlyzata szerint
engedélyezheti

1) irasbeli- és a projekt-vizsgatevékenységen a tanulmanyok soran is alkalmazott
segédeszkdz hasznalatat, vagy segédszemély igénybevételét, Az Szkr.-ben rogzitettek szerint
biztositja

2) a hallaskarosodott vizsgdzo esetén a vizsgatevékenység szoban torténd részének idejére -
ha az indokolt - jelnyelvi tolmdacsot jelenlétét (Szkr. 292/A. § (4) (272. § (5)) 3) indokolt
esetben belsé szabalyzata alapjan engedélyezheti

a) a vizsgdzd mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része, vagy annak egy tipusa,
szintje aldl, ha a vizsgazot szakképzés soran is mentesitették az idegen nyelv értékelése és
mind@sitése aldl,

b) az irdsbeli vizsgatevékenység széban tortén6é vizsgatevékenységgel, vagy a
vizsgatevékenység szdban torténd részének irdsbeli vizsgatevékenységgel torténd kivaltasat,
c) az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott id6nél hosszabb idé alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a

projektfeladatra el6irt idGtartam harminc szazalékat, kivéve, ha PK-k masként rendelkeznek.

A koznevelésért felelGs miniszter iranyitasa ala tartozo vizsgak esetén

A képesit6 vizsga vizsgatevékenység sordan a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kizdd, illetve a sajatos nevelési igényl tanuld és a képzésben részt vevs
fogyatékos személy szamara lehet6vé kell tenni a tanulmanyok sordn alkalmazott
segédeszkdz hasznalatat, vagy segédszemély igénybevételét. A szakgimnazium, vagy a
szakiskola (a tovabbiakban egyitt: vizsgakozpont) a hallasi fogyatékos vizsgadzé kérelmére a
vizsgatevékenység szobeli részének idejére jelnyelvi tolmacsot biztosit. (20/2012 (VIII.31)
EMMI rendelet 184/0.§ (2))

Ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a
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fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgdzd kérelmére — a szakértGi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan — a vizsgakdzpont engedélyezheti: a) a vizsgdzd mentesitését a
vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy tipusa, szintje aldl, ha a vizsgdzét a
képzés soran is mentesitették az idegen nyelv értékelése és minGsitése aldl, b) az irdsbeli,
interaktiv vizsgatevékenység széban torténd vizsgatevékenységgel vagy a szdbeli
vizsgatevékenység irasbeli, interaktiv vizsgatevékenységgel torténé felvaltasat, c) az adott
vizsgatevékenységnek az arra meghatdrozott idénél hosszabb id6 alatt torténé teljesitését
azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a projektfeladatra
elGirt id6tartam Otven szazalékat, kivéve, ha a programkovetelmény masként rendelkezik.

(20/2012 (VII1.31) EMMI rendelet 184/0.§ (3)

A kérelem benyujtasa

A kérelmet irdsban kell benyujtania a vizsgdzéonak. A kérelem benyujthaté az e-KRETA
rendszeren keresztul.

A kérelmet aldirva kell a vizsgakdzpont szamdara megkildenie a vizsgazénak. Az aldirt
kérelmet elektronikusan (tuskevar.vk@gmail.com) vagy postai uton vagy személyesen lehet
a vizsgakozpont szamadra eljuttatni. A kérelemhez minden esetben kotelez6 a kérelem

alapjaul szolgalé igazolé dokumentumok csatoldsa.

A kérelem alapjaul szolgdld igazolé dokumentumokat a vizsgakézpont vezetdje ellendrzi.
Legkésébb a jelentkezési hataridé lejarta utan 5 nappal, a kérelmezé a kérelmének
elfogadasardl vagy elutasitasardl legkésGbb az els6 vizsgatevékenység megkezdése el6tt 7
nappal a vizsgakdzpont- vezetd altal kidllitott hatarozatot kap a jelentkezéskor megadott
email cimén vagy az e-KRETA feliileten keresztiil. A hatdrozatot a titkdrsagvezeté kiildi meg a
kérelmezének.

Az egyedi eljaras iranti kérelem benyujtasanak id6pontja és mddja

Szakmai és képesito vizsga esetén

A vizsgara valod jelentkezéssel egyidejlileg — legkésébb a jelentkezési hataridé végéig - a

vizsgazénak irdsban kell benyujtania a vizsgahoz kapcsolddd egyedi eljards biztositdsara
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irdnyulo kérelmét és a kérelem alapjdul szolgdld igazold dokumentumokat.

Az egyedi eljaras iranti kérelem a kedvezmények iranti kérelemmel egyitt is beadhatd,
ebben az esetben a kért egyedi eljarast a kérelemben meg kell nevezni.

Az egyedi eljards iranti kérelemnek legaldbb az aldbbi adatokat kell tartalmaznia: -
megnevezés: egyedi eljdards irdnti  kérelem, - kérelmez6 neve, - érintett
vizsga/vizsgatevékenység, - kért egyedi eljaras leirasa, - indoklas, - a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenesség, a sajatos nevelési igény vagy fogyatékossagot igazold
dokumentum megnevezése és a kiallitds datuma — alairds. A kérelemhez csatolni kell az

igazoldé dokumentumot.

A kérelmezhet6 egyedi eljarasok szakmai és képesitd vizsga esetén

Egyedi eljaras keretében kérelmezhetd:

A diszlexids, diszgrafids, latassériilt vizsgazé esetén - a vonatkozé szakmai ajanldsok
figyelembevételével - egyedileg szerkesztett vizsgaanyag (bet(itipus, nagyobb betliméret,
elrendezés stb.)

Szamitdgép, amikor a vizsgazd irdsképe olyan mértékben lenne rendezetlen, vagy nehezen
olvashatd, hogy az mar az értékelést is gatolna, - sajat szamitégép hasznalata csak abban az
esetben, ha azon korlatozott szamban telepithetd specialis program van.

Az egyedi eljards iranti kérelmet a tuskevar.vk@gmail.com e-mail cimre kell elkiildeni.

A kérelem elbiralasa szakmai és képesito vizsga esetén

vl

A jelentkez6 altal bekildott dokumentumokat (kérelem és csatolt igazolé dokumentumok) a
titkarsagvezetd ellenérzi, aki a kérelemmel kapcsolatos dokumentumok ellenérzését
kovet6en, észlelt hiba vagy hianyossag esetén a kérelmez6 altal megadott e-mail cimen,
irdsban szolitja fel a kérelmez6t a dokumentum poétldsdra, megjeldlve a hataridét. A
megadott hataridére nem podtolt, vagy nem megfelel6 igazold dokumentumok esetén a
kérelmet a vizsgakdzpont vezetSje elutasitja. A kérelem elbiraldsdra, a kérelemmel
kapcsolatos dontés meghozataldra és az errdl szélé hatarozat kiallitasara a vizsgakozpont

vezetGje jogosult.
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A kérelmez6 az egyedi eljarasra vonatkozo kérelmének elfogadasardl vagy elutasitasardl
legkés6bb az elsé vizsgatevékenység megkezdése el6tt 7 nappal a vizsgakdzpont vezet6 altal
kidllitott hatarozatot kap irdsban a jelentkezéskor megadott e-mail cimére. A hatarozat

megklldésérdl a titkarsagvezet6 gondoskodik.

8.5. Méltanyossag

A vizsgakozpont az esélyegyenlGségi elvek mentén az egyéni sajatossagok, egyedi
korilmények figyelembevételével benydjtott méltanyossdgi kérelmek fogadasara,
kezelésére, az elbiralasra az alabbi eljarassal rendelkezik.

Szakmai és képesito vizsga esetén

A kérelem benytjtasanak idépontja és médja

Méltanyossagi kérelem irdsban — lehet6ség szerint — a jelentkezéssel egyidejlileg adhaté be.
A méltanyossagi kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmez8 nevét, a vizsga megnevezését,
datumat, a kérelmezett méltanyossagi intézkedést, annak indokldsat, a kérelmez6 aldirasat,
Amennyiben relevdans a csatolt igazold6 dokumentumot. Az aldirt kérelmet a

tuskevar.vk@gmail.com e-mail cimre kell elkiildeni.

A jelentkezd a jelentkezéssel egyidejlileg tajékoztatast kap, hogy az id6ben elbre jelzett

kilonleges igényeinek, egyedi, rendkivili sziikségleteinek figyelembevételére van lehet8ség.

Az alabbi egyedi korilmények szolgalhatnak a méltanyossagi kérelem alapjaul: az adott
vizsganap id6beosztasaval kapcsolatos kérelem kisgyermek gondozdsa, egészségligyi
probléma, pszichés, mozgdasszervi probléma, tavolrdl érkezés miatt. Tovabbd egyéb az
élethelyzetbdél adédoan felmerild probléma esetén, mely a vizsga soran egyedi intézkedést

igényel.
A dontéssel kapcsolatos informaciok és a vizsgazo tajékoztatasanak maodja

A méltanyossagi kérelmet a vizsgakozpont vezetdje birdlja el. A kérelmezé a méltanyossagi

kérelmének elfogadasardl vagy elutasitdsardl, ha azt a jelentkezésével egyidejlleg adta be-
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az els6 vizsgatevékenység megkezdése el6tt legkés6bb 7nappal a vizsgakdzpont vezetd dltal
kidllitott hatdrozatot kap irdsban a jelentkezéskor megadott e-mail cimére. Méltanyossagi
kérelemmel kapcsolatos dontéssel szemben nincs fellebbezési lehetéség. A hatdrozat
megkildésérél a titkarsagvezeté gondoskodik. Rendkivili élethelyzetbdl adéddan a vizsga
megkezdése el6tt bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a vizsgakdzpont helyszinen
jelenlévé képvisel6je jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arrdl a vizsgakdzpont

vezetbvel egyeztetni, majd a dontést a kérelmez6 és a vizsgabizottsag tudomdasara hozni. Az

eseményt jegyz6kdnyvben rogziteni sziikséges.
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8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

Javitdé- vagy potldvizsgara vald jelentkezéskor a vizsgazonak be kell nydjtania a
vizsgakOzpontnak a korabbi vizsga torzslapkivonatdt, amely igazolja az esetleg mar sikeresen

teljesitett vizsgatevékenységeket.

A vizsgatoOrzslappal azonos tartalmu vizsgatorzslap-kivonatot a vizsgazo részére ki kell adni.
A vizsgakozpont sikertelen vizsga esetén az elektronikus vizsgarendszerbdl vizsgatorzslap-
kivonatot allit ki, amelyet az akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpont vezetéje ir ala. Sikertelen
szakmai vizsga esetén a vizsgatorzslap-kivonatot kérés nélkiil a vizsga lezarasat kovetd
harminc napon belil ki kell adni a vizsgazénak. Kérésre a vizsgatorzslappal egyez6 tartalmu
vizsgatorzslap-kivonatot ki kell adni a vizsgazénak. A vizsgakdzpont a vizsgatorzslap-
kivonatot sikertelen vizsga esetén kérés nélkil, sikeres vizsga esetén a kérés beérkezését

kdvetben, személyes ataddssal papiralapon adja at vizsgazénak.

A vizsgatorzslap-kivonat benyujtasanak modja és hatarideje:

A vizsgazoénak javitd vagy potlé vizsgara vald jelentkezésével egyidejlileg a jelentkezési lappal
egyltt, de legkés6bb a jelentkezési hatarid6 lejartdig kell benydjtania a vizsgatorzslap —

kivonatot.

A javité vagy potld vizsgara jelentkezd vizsgdzénak a vizsgatdrzslap-kivonatot az e-KRETA
rendszerbe kell feltoltenie. A titkarsagvezet( ellendrzi a feltoltott dokumentum hitelességét,
majd a kozponti vizsgarendszerben rogziti a vizsgatorzslap-kivonat alapjan a javitévizsgan a

vizsgdz6 dltal teljesitendé vizsgatevékenységet.

A vizsgatorzslap-kivonat hitelessége ellendrzésének maddja:

A vizsgakozpont vezet6 ellen6rzi a jelentkezés elfogaddsat megel6z6en a mas

vizsgakOozpontok altal kidllitott vizsgatorzslap-kivonatok hitelességét. Csak az a
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vizsgatdrzslap-kivonat fogadhatd el, amely az e-KRETA vizsgarendszerébél keriilt kiallitasra. A
vizsgatorzslap-kivonaton szerepelnie kell az akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpont vezeté
aldirdsanak és az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont korbélyegzéjének. Csak azok a
vizsgatorzslap-kivonat érvényesek, amelyek ezen hitelesit6 elemeket tartalmazzak és a

benne szerepl6 adatok jol olvashaté mdédon vannak feltlintetve.

Abban az esetben, ha a jelentkezéskor csatolt vizsgatorzslap —kivonat javitd/potld vizsgahoz
megnevezésli dokumentum az azt kidllitd akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont Aaltal
elektronikusan van kiallitva, elektronikus aldirdssal van ellatva, gy a hitelesség ellen6rzés az
elektronikus aldiras ellen6rzésével megtorténik. A szkennelt formdatumban csatolt,
papiralapon kidllitott, aldirt dokumentum esetén a vizsgakdzpont a vizsgdzotol kéri az eredeti

dokumentum (eredeti aldiras, pecsét) bemutatdsat a vizsga megkezdése el6tt.

8.7. A vizsgacsoport létszama
A vizsgakdzpont a vizsgacsoportokat szakmanként alakitja ki.

A vizsgacsoport |étszdma szakmai vizsga esetén nem haladhatja meg az Szkt.-ben elGirt
maximalis osztalylétszamot, a 32 f6t. A szakmai vizsgat az elsé vizsgatevékenység napjat
kovet6 30 napon belil be kell fejezni, kivéve, ha a KKK masként rendelkezik. A vizsga
id6tartama legfeljebb 3 nap, mely egy nappal meghosszabbithaté (Szkr. 277. § (1), (4) és (5)

bekezdése).

Képesit6 vizsga esetén a vizsgacsoport létszama nem haladhatja meg az Szkt.-ben elGirt

maximalis osztalylétszamot, azaz a 32 f6t (Szkr. 292/A. § 265.§ ).

A vizsgakozpont a vizsga szabalyos, nyugodt, és esélyegyenl&séget biztositd lebonyolitasahoz
sziikséges targyi feltételeket a vizsgacsoportnak megfelel§ szamban, sziikség esetén tartalék

biztositasa mellett biztositja.
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8.8. A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

Vizsgafeladatok fejlesztése és felhasznalasa

A vizsgakOGzpont a vizsgafeladatot a 6.1. pontban részletezett alkalmassagi
kovetelményeknek megfelel6 és a sajat jovahagyasi folyamatan datesett szakemberekkel
fejleszteti megbizds alapjan. A vizsgakézpont a vizsgafeladat fejlesztésre felkért
szakemberekkel megbizdlevelet kot a feladatfejlesztést megel6z6en. A megbizast adott

feladatra az érintett személynek a vizsgakdzpont vezetéje adja.

A vizsgakdzpont a vizsgafeladatot jogosultsdag megszerzésével haszndlhatja fel, mas
vizsgakozpont altal torténd fejlesztés esetén. Ebben az esetben a jogosultsagot kilon

dokumentummal kell igazolnia a vizsgakézpontnak.

A feladatfejlesztés kovetelményei

A Tuskevar Fluggetlen Vizsgakdzpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositja,

hogy az altala fejlesztett feladat:

a) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményekben meghatdrozott

tanulasi eredményeket mérije,

b) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkovetelményekben meghatarozott

id6tartam alatt teljesithet6 legyen, valamint

c) a hozza elkészitett javitasi, értékelési utmutatd megfeleljen a képzési és kimeneti
kovetelményekben, programkovetelményekben meghatdrozott értékelési szempontoknak és

a beszamitdsi sulyaranyoknak.
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Vizsgafeladatok validalasa

A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgafeladatok validalasardl.

A vizsgakozpontnak a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére

vonatkozdan az alabbi eljarassal rendelkezik.

Altalanos el6irasok

Feladatfejlesztési eljarastol eltérés kizardlag indokolt esetben, kizardélag abban az esetben
lehetséges, ha a kovetelmény feladatleirasanak tartalma, a feladat 6sszetettsége, a szerzett
tapasztalatok azt lehet6vé teszik. Eltérés engedélyezését megel6z6en Vizsgakdzpont

dokumentadlt egyeztetést folytat érintett szakma képviselGivel.

Az egyes feladattipusoknal a fejlesztésbe bevont szakemberek |étszama és feladatkore és a

fejlesztés folyamatanak |épései:

Vizsgafeladat készit6 és véleményez6 szakemberek kivalasztasa

A névjegyzékbe pdlyazati Uton a pdlyazatban elGirt feltételek meglétének igazolasaval lehet
bekerilni. A palydzat és a palyazati feltételek megfogalmazasa, valamit a Tlskevar Fliggetlen
Vizsgakdzpont honlapjan torténé kozzététele a vizsgakoézpont vezetd feladata. A
kovetelmények meglétét a vizsgakozpont a bekért adatok, dokumentumok atvizsgalasaval
ellenérzi. Az alairt vizsgabizottsagi tagi palyazatot postai Uton vagy szkennelt formaban kell
bekiildeni. Amennyiben a kdvetelmények teljeslilnek, a vizsgakdzpont vezetSje dont a

mindsitett szakértGi adatbazisba valo felvételrdl.

Szakmai vizsga esetén

Szakmai vizsga interaktiv vizsgafeladatainak készitése
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Az interaktiv vizsgafeladat készités szervezésének és lebonyolitasanak folyamata

A Vizsgakozpontnak a feladatfejlesztésben nincs kozvetlen szerepe.

A projektfeladatok 6sszeallitasanak folyamata

A feladatfejlesztésre felkért projektfeladatot készité szakemberek |étszama szakmai vizsga

feladatfejlesztése esetében minimum kett6 f6.

A projektfeladatok készitésében a vizsgakdzpont olyan szakemberekkel mikodik egyutt, akik

rendelkeznek a 6.3.-as pontban meghatarozott kovetelményekkel.

A Vizsgakozpont tébb vizsgafeladat fejlesztésre vagy/illetve feladatrész fejlesztésére kéri fel
a projektfeladatot készit6 szakembert, akivel megbizdlevelet kot a feladatfejlesztésre

vonatkozdan.

A felkért szakemberek munkajanak tdmogatasat és ellenbérzését az akkreditalt vizsgakdzpont
vezetGje vagy a vizsgakdzpont altal megbizott személy végzi. Amennyiben a bizottsdg nem a
megfelel6 Utemben vagy minéségben végzi feladatdt, a vizsgakozpont a felkérést

visszavonhatja, és U] bizottsagot kérhet fel.

A projektfeladatot készité szakember a vizsgakdzpont vezetd altal a Képzési és Kimeneti
Kovetelmények alapjan elkészitett sablon dokumentum alapjan végzi munkajat és késziti el
az adott szakmara az egy vagy tobb részfeladatbdl allé projektfeladatot és az értékelési

Utmutatot.

Lehet6ség  szerint a  projektfeladatot  készit6  szakemberek  munkdja  egy
munkamegbeszéléssel kezdddik, melyet tovabbi megbeszélések, egyeztetések kdvetnek a

bizottsag Gtemezésében.

Az utolsé megbeszélésen a bizottsag tagjai elkészitik a feladat layout-jat, 6sszeadllitjak az

értékelési utmutatot és a feladat értékel6lapjat, segédanyagokat.

Az elkészilt projektfeladat-dokumentacidot a projektfeladatot véleményez6 szakember
véleményezi. Az elkészilt feladatvéleményezé szakember véleménye alapjan a

feladatkészit6 bizottsag elvégzi a sziikséges valtoztatasokat.
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A feladatkészité bizottsdg a vizsga el6tt lehet6ség szerint min. 30 nappal a végleges

projektfeladatot eljuttatja a vizsgakozpont vezet6jének, aki titkositja a feladatot a vizsgaig.

A projektfeladat készités szervezésének és lebonyolitasanak folyamatlépései

Altaldnos, klasszikus projektfeladat fejlesztés a Képzési és Kimeneti Kdvetelmények alapjan.

Projektfeladat fejlesztése, értékelési uUtmutatd értékelSlap fejlesztése, segédanyagok

készitése.

1. Vizsgakozpont vezetd megbizza a projektfeladatot készit6 szakembert

2. A projektfeladatot véleményezd szakember irdsban elkészti a feladatvéleményezd
szakemberi véleményét (1 f6)

3. Szilikséges modositasok elvégzése

4. Sziikséges moddositasok elvégzése a feladaton, értékelési Utmutatén, értékelGlapon,
segédanyagokon a feladatkészit6 szakért6k altal.

5. EllenGrzés, véglegesités

6. Titkositas

Amennyiben a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben leirt projektfeladat er6sen

szabdlyozott és kevés szabadsagot hagy a fejlesztGknek, abban az esetben a feladatfejlesztés

a Programkovetelmények projektfeladatainak fejlesztésénél leirtak szerint térténhet.
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Képesitd vizsga vizsgafeladatainak készitése

Az irasbeli vizsgafeladat készités szervezésének és lebonyolitasanak folyamata

Az irasbeli feladatkészit6 szakért6k Iétszama minimum egy, maximum harom f6.

A feladatok készitésében a vizsgakdzpont olyan szakért6kkel miikodik egyitt, akik

rendelkeznek a 6.1-es pontban meghatarozott feltételekkel.
A vizsgakdzpont tobb vizsgafeladat fejlesztésre kéri fel a szakértéket.

A fejlesztési munka tdmogatasat és ellenbrzését az akkreditalt vizsgakdzpont vezetGje vagy a
vizsgakodzpont altal megbizott személy végzi. Amennyiben a szakérték nem a megfelel6
Utemben vagy minGségben végzik feladataikat, a vizsgakozpont a felkérést visszavonhatja, és

Uj szakért6ket kérhet fel.

Az elkészilt irasbeli vizsgafeladatot irasbeli /projektfeladatot véleményezd szakember (1 f6)
véleményezi. A szakért6i véleményezés utdn a késziték, amennyiben sziikséges, atdolgozzak

a feladatsort.

Az irasbeli vizsgafeladatkészités szervezésének és lebonyolitasanak folyamatlépései:

Feladatsor fejlesztése, értékelési utmutato fejlesztése, értékelblap fejlesztése, segédanyagok
készitése.

1. Vizsgakdzpont vezet6 megbizza a feladatkészit6 szakért6t (1-3 f6)
feladatkészitésre (tobb feladatsor)
irasbeli véleményez6 szakember véleményezés (1 f6)
Sziikséges mddositasok elvégzése

Ellendrzés, véglegesités

vk W

Titkositas




Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

‘ Tlskevar Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu
/\ Flggetlen E-mail: info@tuskevarvizsga.hu
() Telefon: +36 70 599 0932

Vizsgakozpont

Verzio: 1.0. Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kiadas ddtuma: 2025.01.01.

Kézikonyv 110/148

A projektfeladat készités szervezésének és lebonyolitasanak folyamata

A projektfeladatokat készit6 szakért6k szama aranyos a fejlesztend6 feladat 6sszetettségével

(1-3 f6).

A feladatok készitésében a vizsgakozpont olyan szakért6kkel mdkodik egyitt, akik

rendelkeznek a 6.1-es pontban meghatdrozott feltételekkel.
A Vizsgakozpont tobb vizsgafeladat fejlesztésre kéri fel a szakértéket.

A szakért6k munkajanak tdmogatasat és ellenbrzését a szakmai, vizsgakozpont vezetd vagy a

vizsgakozpont altal megbizott személy végzi.

A projektfeladatokat készité szakért6k a Programkovetelmények alapjan végzik munkdjukat
és készitik el az adott szakképesitésre a projektfeladatot és értékelési utmutatot,
segédanyagokat. A szakért6k munkdja egy munkamegbeszéléssel kezd6dik, melyet tovabbi

megbeszélések, egyeztetések kovetnek.

Az utolsé megbeszélésen a felkért szakért6 elkésziti a feladat layout-jat, dsszedllitja az

értékelési utmutatot és a feladat értékeldlapjat, segédanyagokat.

Amennyiben a Programkovetelmény erdsen szabdlyozza a feladatot, a feladatfejlesztés soran

ezt figyelembe kell venni.

Az elkészilt projektfeladat-dokumentaciot az irasbeli /projektfeladatot véleményezé
szakember véleményezi. Az elkészilt vélemények alapjan a vizsgakdzpont megbizottja

és/vagy a feladatkészit6 szakértSk elvégzik a sziikséges valtoztatasokat.

A vizsga el6tt - lehetGség szerint - min. 10 nappal a végleges projektfeladatot a feladat

fejlesztéje eljuttatja a vizsgakdzpont vezetbjének, aki titkositja a feladatot a vizsgaig.

A projektfeladat készités szervezésének és lebonyolitasanak folyamatlépései

Projektfeladat fejlesztése, értékelési utmutatéd fejlesztése, értékelblap fejlesztése,
segédanyag készitése.
1. Vizsgakdzpont vezet6 megbizza a feladatkészit6 szakértét (1-3 f6)

2. Bizottsagi Glések, munkamegbeszélések
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Amennyiben a Programkovetelmény er8sen szabdlyozza a feladatot, a
feladatfejlesztés soran ezt figyelembe kell venni

Projektfeladatot véleményez8 szakember véleményezése (1 f6)

Sziikséges mddositasok elvégzése

Ellen6rzés, véglegesités

A

Titkositas

Feladatbank 6sszeallitasa:

A vizsgakozpont vezetdje a feladatkészit6k altal elkészitett, irasbeli, illetve projektfeladat
véleményez6 szakért§ altal jovahagyott feladatsorokbdl a KKK-ban/PK—ban rogzitett

kovetelményeknek megfelel6en feladatbankot allithat 6ssze. A feladatbankhoz kizardlag a

//////

r_ 17

Osszeallitott feladatsort a vizsgakdzpont vezet6 a vizsgat megel6z6en - lehetdség szerint
legfeljebb egy héttel - elkildi lektoralasra a vizsgakdzpont névjegyzékén szerepl feladatot
véleményez6 szakért6nek. Kizdrélag a feladatvéleményezd szakember véleményének
beérkezését kovetéen keriilhet sor az adott irdsbeli, illetve projektfeladat

vizsgatevékenységhez kapcsolddo feladatsor felhasznaldsara.




Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

‘ Tlskevar Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu
/\ Flggetlen E-mail: info@tuskevarvizsga.hu
() Telefon: +36 70 599 0932

Vizsgakozpont

Verzio: 1.0. Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kiadas ddtuma: 2025.01.01.

Kézikonyv 112/148

A validalas médja:

A vizsgakoézpontunk minden vizsgat kdvetben az elégedettségmérd kérdSivben felméri a
vizsgabizottsag és a vizsgdazok véleményét a feladatkészit6é szakérté altal kidolgozott és
véleményez6 szakérts altal jovahagyott vizsgafeladattal kapcsolatban. Ez a felmérés kiterjed
arra, hogy a vizsgakdzpont altal végzett feladatfejlesztések minésége mennyire felel meg az
elvarasoknak, és milyen mértékben elégedettek vele a vizsgabizottsag tagjai és a vizsgazok.
Emellett lehetdséget biztositunk a vizsgabizottsagnak és a vizsgazéknak arra, hogy barmilyen
javaslatukat vagy észrevételeiket megosszak a vizsgakozponttal a vizsgafeladattal

kapcsolatban.

A vizsgakozpont folyamatosan figyelemmel kiséri az elégedettségmérés eredményeit, és
szilkség esetén tovabbitja a vizsgafeladattal kapcsolatban érkezett észrevételeket a
feladatfejleszté szakért6k felé. A felmérés magaban foglalja a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben (KKK) és Programkovetelményekben (PK) rogzitett
vizsgakovetelményekkel kapcsolatos észrevételek fogaddsat és elemzését. Sziikség esetén a
vizsgakOzpont szakmai egyeztetést kezdeményez ezen észrevételekkel kapcsolatban a
névjegyzékén szereplé adott szakteriileten vizsgafeladat véleményez6 feladatot ellatéd

szakért6 bevonasaval.

A vizsgakozpont folyamatosan figyelemmel kiséri a vizsgafeladatok hasznalata sordn
felmeriilt észrevételeket. A visszajelzések értékes forrast jelentenek a vizsgabizottsag tagjai
és a vizsgazok részérél, és fontos szerepet jatszanak a vizsgafeladatok minéségének és

relevancidjanak folyamatos javitasaban.

A vizsgafeladatok fejlesztése sordn minden PK és KKK valtozasat folyamatosan nyomon kovet
jelzi a vizsgakOzpont vezetGnek, aki a feladatkészit6 szakemberek bevondsa altal a
valtozasokat haladéktalanul beépiti a feladatokba, igy garantdlva a vizsgafeladatok

naprakészségét. Minden valtozast dokumentalunk.
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8.9. A vizsgan jelen lév6 személyzet kivalasztasa

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa

A vizsgakdzpont a vizsgdra:

a) az SzkR.-ben meghatarozott létszamu vizsgabizottsagot,

b) az SzkR.-ben, képzési és kimeneti kovetelményben, programkovetelményben
meghatdrozott elGirdsoknak megfelel6 (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsag) vagy ezen rendelkezések hianydban az 6.1. pont b) alpontjadban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld,

c) az dltala el6zetesen jévahagyott és aktualisan a feladatra felkért, a 6.3.-as pont szerinti

vizsgakozpont nyilvantartasaban szerepl6, és

d) az 6sszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. pont kovetelménye és a

kockazatértékelések kbvetelménye szempontjabdl ellenérzott személyt kér fel.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrél és a 20/2012 (VII.31) EMMI rendelet
hatdlya ala tartozd vizsgdk esetében a vizsgabizottsag kijelolése a Belligyminisztérium

hataskorébe tartozik.

Kizardlag olyan vizsgabizottsagi tag jeloélhet6 mind szakmai, mind képesit6 vizsgara aki
szerepel a Tlskevar Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi tagi névjegyzékébe. Ennek feltétele, a
névjegyzékbe torténd pdlyazat beaddsa mellékleteivel egyiitt, illetve megfelelés a
szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban

foglaltaknak.
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Szakmai vizsga vizsgabizottsaga:

Szakmai vizsga esetén szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl szélé 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet 272. § (1) bekezdése értelmében a vizsgabizottsag legalabb harom tagbdl all,
akik végzik a vizsgdzd tuddsanak felmérését, valamit mindsitik a vizsgazo teljesitményét. A
vizsgafelligyeld, illetve a vizsgabizottsag tovabbi tagja nem lehet az, aki a vizsgdzd szakmai
vizsgara torténd felkészitésében részt vett vagy a vizsgdzé hozzatartozéja. A vizsgafelligyel6
és a vizsgabizottsag tovabbi tagja csak olyan személy lehet, aki a vizsgdn megszerezhet6
szakma oktatdsahoz jogszabalyban elGirt feltételekkel rendelkezik. Ha a szakmai vizsga
nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a vizsgara bocsatds
feltételeként kozépfoku nyelvvizsgdt irnak el6 és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legaldbb a vizsgafellgyel6nek a szakmai vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie vagy abbdl a KER szerinti Cl szintl allamilag elismert
nyelvvizsgaval vagy azzal egyenértékd okirattal kell rendelkeznie.

A vizsgafelligyel6 kamara altal delegalt tag, vizsgabizottsagi tagok (2 f6) , jegyzd. Interaktiv
vizsga teremfelligyeldje, folyosdfelligyel6 . Tovabba technikai feltételek biztositasaért felelds

személy, rendszergazda.

Képesito vizsga vizsgabizottsaga:
A képesit6 vizsgara legaldbb 2 f6 vizsgabizottsagi tag keril kivdlasztdsra, tovabba 1 f6 jegyz6.
Amennyiben indokolt: technikai feltételek biztositasaért felel6s személy, rendszergazda,

teremfelligyel6 is megbizast kap.

A vizsgabizottsag legalabb két taghbdl all, akik végzik a vizsgdzé tudasanak felmérését, valamit
mindsitik a vizsgazo teljesitményét. Képesits vizsga esetén nincs vizsgafellgyel6.

Ha a képesit6 vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a
vizsgdra bocsatas feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak el6 és a vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgabizottsag tagjanak a képesit6 vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie vagy abbdl a KER szerinti C1 szintl dllamilag elismert

nyelvvizsgaval vagy azzal egyenérték( okirattal kell rendelkeznie.
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A koznevelésért felelds miniszter hataskérébe tartozo képesit6 vizsgdk vizsgabizottsaga

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 jogszabdalyok hatdlya ald tartozéd vizsgak esetében a 184/R.§(1) alapjan a
vizsgabizottsag négy tagbdl

EIn6kbdl és harom értékelést, mérést végz6 szakért6bdl all.

8.9.2. Jegyz0 kivalasztasa

A vizsgakdzpont a vizsgara:

a) az 6.1. pont alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,

b) az dltala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkért, a 6.3. pont szerinti

vizsgakozpont nyilvantartdsdban szerepl6, és

c) az 6sszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelések

kdvetelménye szempontjabdl ellenbrzott személyt kér fel.

A jegyzbnek legaldabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A vizsga jegyz6je a
vizsgakodzpont altal szervezett online jegyz6i felkészitésen vesz részt, mely feltétele a

szakmai/ képesits vizsgara vald megbizasnak. Az a jegyzs, akinek a palyazatat a szakmai

------

A megbizott jegyz6 akaddlyoztatdsa esetén azonnali hatdllyal tdjékoztatni koteles a
vizsgakOzpont vezetdjét, aki gondoskodik a helyettesitésérél.

A jegyz6 megbizasa az adott szakmai/képesit6 vizsgara szol.

A vizsga jegyz8je a szakmai vizsga el6készitésével, lefolytatasaval és lezarasaval kapcsolatos

irasbeli, dokumentalasi feladatokat latja el.
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E feladatkorében 1. vezeti a vizsgajegyz6konyvet, 2. Osszesiti a szakmai vizsga
részeredményeit, 3. kitolti és vezeti a vizsgatorzslapot, 4. kitolti az oklevelet, illetve a szakmai
bizonyitvanyt, 5. elvégzi a szakmai vizsgdval kapcsolatos egyéb adminisztrativ teendéket, 6.
felel6s a vizsgatorzslap és az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany adatainak
Osszeolvasasaért, egyezéséért, 7. gondoskodik a szakmai vizsga lezardsat kovetden a szakmai
vizsga dokumentumainak a vizsgabizottsag altal torténd hitelesitésérél, valamint 8.
gondoskodik a szakmai vizsga lezdrasat kovetéen az elektronikus adatszolgaltatasi

kotelezettség teljesitésérdl.

A vizsga jegyzdjét a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi

kotelezettség terheli. (Szkr. 2748§)

8.9.3. A vizsgdn jelen léve egyéb személyzet kivalasztasa

A vizsgak6zpontunk meghatarozza a vizsgdn kozrem(ik6ds egyéb személyzetet és f6

feladatat az aldbbi kévetelmények szerint:

a) A teremfelligyel§ biztositja az interaktiv/irasbeli jellegl feladatok esetén a szabalyok
betartdsat, a szabalytalansagok elkerilését, elkésziti az tilésrendet és megbizasa szerint
tovabbi tajékoztatast ad a vizsgazok részére.

A teremfelligyel6nek meg kell felelnie az 5.3.3. pontban leirt partatlansagot célzé

kovetelményeknek.

b) A folyosoéfeliigyelé gondoskodik arrél, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be.
Ha a vizsgdzd a termet elhagyja, a folyoséfeliigyel6 gondoskodik arrél, hogy a vizsgazd ne
keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakaddlyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt

vegyen igénybe. (Indokolt esetben képesits vizsgan 6sszevonhatd mds feladatkorrel.)

c) A technikai feltételt biztosité személy gondoskodik az esetleges technikai problémak

elharitdsarél és a  vizsgahelyszinen (éptletben) készenlétben  tartézkodik.
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Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébdl addddan baleseti kockazat
veszélye fennall (pl. gépek, berendezések haszndlata) ugy a baleseti kockdzat minimalizalasa
érdekében a vizsgakozpont a technikai feltételek megfelelGségéért felelés személyt
vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai feltételt biztositd
személynek a szakiranyd oktatds folytatdsdhoz sziikséges szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel kell rendelkezzen és a megbizdasa ki kell terjedjen az esetlegesen felmeriilt

technikai problémak elharitasa mellett, a balesetmentes munkavégzés felligyeletére is.

A vizsgdn kozrem(ikodé egyéb személyzetre vonatkozdan, ha a képzési és kimeneti
kovetelmény, programkovetelmény megfogalmaz egyéb feladatkdroket, egyedi
kovetelményeket, azokat a vizsgakdzpontnak minden esetben kotelez6en be kell tartania.

Ezeket az elGirasokat és kovetelményeket a vizsgakdézpontnak nyilvan kell tartania.

A vizsgan jelen levé egyéb személyzet kivalasztasanak eljarasa és madja:

Vizsgakdzpont a vizsgaztatds folyamataban olyan megbizott személyzettel m(ikddik kozre,
akik kell6 ismerettel és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgdazé tudasanak objektiv

felméréséhez.

A vizsgakdzpont nyilvantartdst vezet arrdl, hogy mely vizsgadk esetében szikséges a
vizsgabizottsagi tagokon tul tovabbi személyzet megbizasa. A vizsgakdzpont vezetdje felveszi
a kapcsolatot az egyéb személyzettel a vizsgdt megel6z6en lehetfség szerint legalabb 20
nappal telefonon, és egyeztetést kovetben a vizsgaszoftveren keresztil megbizast ad az

adott feladat ellatasara az adott személynek.

Képesit6 vizsga esetén a teremfelligyelGi, illetve a folyoséfeliigyel6i feladatokat a

vizsgabizottsagi tagok latjak el.

Az egyéb személyzet specidlis feladatkort 1at el. A vizsgakdzpont gondoskodik arrdl, hogy

minden egyes megbizott személy a szamara kijelolt feladatokat az elGirdsoknak és
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kovetelményeknek megfelel6en végezze el, kiilonos figyelmet forditva a partatlansagot célzé

kovetelményeknek.

8.10. A vizsgan kézrem(ikod6 személyzet helyettesitése

A vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésére vonatkozé eljdrds meghatdrozasa
elengedhetetlen annak érdekében, hogy a vizsgdk lebonyolitasa a bizottsag barmely tagjanak

akaddlyoztatasa esetén is zokkenémentesen biztositott legyen.

A helyettesités sziikségessége tobbféle élethelyzetbdl adédhat. El6fordulhat példaul, hogy
egy felkért vizsgabizottsagi tag betegség, baleset vagy varatlan esemény miatt nem tud részt

venni a vizsgdan, esetleg személyes okok akadalyozzak a jelenlétét.

A vizsgabizottsdg barmely tagjanak akaddlyoztatdsa esetén az érintett személy koteles a
lehet6 legrovidebb idén belll értesiteni a vizsgakozpont vezet6jét. A vizsgakdzpont vezetGje
ezt kovet6en azonnali hatadllyal helyettest jel6l ki a vizsgabizottsagi tagok hivatalos
névjegyzékébdl. A kijelolt helyettesnek meg kell felelnie a vizsgabizottsagi tagokra vonatkozé

szakmai és etikai kovetelményeknek.

Amennyiben a vizsgafelligyel6 akadalyoztatott, azt a teriletileg illetékes kamara felé kell

jelezni, mivel az 4j felligyel6 kijel6lése a kamara hataskorébe tartozik.

Ha a vizsga lebonyolitasa soran valamelyik kijel6lt személy nem jelenik meg a vizsga
helyszinén, vagy a vizsga befejezése el6tt tavozik, annak tényét a vizsgajegyz6kényvben
rogziteni kell. llyen esetben a vizsgakdzpont koteles haladéktalanul gondoskodni a hianyzo

személyzet potlasardl, illetve helyettesitésérdl.

A vizsgakozpont a kovetkez6 médon dokumentdlja a helyettesités folyamatdt: amint a
helyettesités sziikségessége felmeriil, a vizsgakdzpont vezet6je telefonon felveszi a

kapcsolatot a kijeldlt helyettesité személlyel, majd az e-KRETA vizsgaszoftveren keresztiil
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hivatalosan is megbizza az adott feladattal. Ezt kovetSen e-mailben tajékoztatja a
helyettesitést végz6 személyt a vizsga pontos id6pontjardl, helyszinérél és a feladat

részleteirdl.

A vizsgakdzpont vezet6je felel6s azért, hogy kizdrélag megfelel§ szakképesitéssel és
tapasztalattal rendelkez6 személyeket jeldljon ki helyettesitésre, ezaltal biztositva a

vizsgazok tudasanak objektiv és partatlan értékelését.
A helyettesités tényét a vizsgadokumentacio részeként rogziteni kell.

8.11. A vizsgazodk tajékoztatasa
A Tiskevar Flggetlen Vizsgakozpont elkotelezett amellett, hogy minden vizsgazot idében és
részletesen tdjékoztasson a vizsgdval kapcsolatos tudnivalokrél, e-mailben, telefonon,

személyesen, valamint a KRETA vizsgarendszeren keresztiil

A vizsgazokat az aldbbiakrdl tajékoztatjuk:

a) a szabalyok,

b) a szabalytalansagok kévetkezményei,

c) a hasznalhato segédeszkozok,

d) a vizsga menete,

e) a tliz, baleset- és egészségvédelmi elGirasok, valamint

f) egyéb specialis informaciok.
A vizsgakozpont titkarsagvezetSje e-mailben a vizsga el6tt legalabb 7 nappal hivatalos
értesit6t kild a vizsgazoknak, amely tartalmazza a vizsga id6pontjat, helyszinét, a vizsgadijat,
a vizsgatevékenységek részletes leirdsat, a vizsgan haszndlhaté segédeszkdzdket, valamint

hogy mit szikséges magukkal hozni a vizsgdra. A vizsgazdkat tajékoztatjuk tovabba, hogy

hova kell visszakiildenilik a kbzponti vizsgaszoftverbdl kinyomtatott aldirt jelentkezési lapot.
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A vizsgadij megfizetéséhez részletes utmutatast adunk, amely tartalmazza a banki adatokat

és a fizetési hatarid6t.

A vizsgatevékenységek leirdsa megtaldlhatdé a honlapunkon (www.tuskevarvizsga.hu) a
Vizsgazoknak menupont képesité/ szakmai vizsgdk almenlponton beliil vizsgdnként.
Tovdbbd a képzési és kimeneti kovetelmények, valamint a Programkovetelmények

elérhet6ek a honlapunkon keresztiili linkkapcsolat altal.

A vizsgdzdk szamara az ugyfélfogadasi id6n belil rendelkezésre allunk telefonon és e-
mailben, hogy a vizsgdval kapcsolatos kérdéseiket megvalaszoljuk. A vizsgazok felmerild

kérdéseit 3 napon beliil megvalaszoljuk e-mailben.

A vizsgdzok értesitést kapnak a vizsgara bocsdjtas feltételeinek elfogadasardl, vagy

elutasitasardl a KRETA rendszerén keresztiil.

A vizsgabizottsag a nyitdértekezlet alkalmaval tdjékoztatja a vizsgazokat a szabalyokrdl, a
szabdlytalansdgok kévetkezményeirdl, a hasznalhatd segédeszk6zokrdl, a vizsga menetérdl, a

tliz, baleset- és egészségvédelmi elSirdsokrdl, valamint egyéb specialis informacidkrol.

A vizsgazo a vizsga utdn legkésébb 5 nappal - a vizsgakdzpont vezetd dontését kévetben -
informéciot kap az KRETA rendszerén keresztiil a vizsga eredményérél, tovabbd a

bizonyitvany, torzslapkivonat atvételének helyérdl , id6pontjarol.

A vizsgak lebonyolitdsat és a vizsgdzdk tajékoztatasat rendszeresen ellendrizzik, hogy

megfeleljenek a mindségiranyitasi kovetelményeknek.
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8.12. A késések kezelése

Szakmai vizsga interaktiv vizsgatevékenysége esetén a késve érkez6 vizsgazd csak akkor
kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga kozponti inditasat kovetd 10 percen belil, az azonositas és a
leliltetés a rendszerben rogzitetten meg tud valdsulni. Ellenkezé esetben a vizsgazénak
potldvizsgat kell tennie. Projektfeladat esetén a késve érkez6 csak abban az esetben
bocsathatd vizsgdra, ha a vizsgat a vizsgabizottsdag még nem zarta le, valamint, ha a vizsga
19:00 ¢6raig befejezhets. Ellenkezd esetben vizsgazénak poétldvizsgat kell tennie. Minden

késéssel Osszefliggd esetet jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Képesit6 vizsga irdsbeli vizsgatevékenysége esetén, ha a vizsgdzd a vizsgara késve érkezik,
addig az id6pontig lehet beengedni a vizsgaterembe, amig a vizsgabizottsag jelen levé tagjai
a vizsga kezdésére engedélyt nem adnak, miutdn a tobbi vizsgazd a vizsgatevékenységét
elkezdte legfeljebb 10 perc késés esetén kezdheti el a vizsgat. Ezt meghaladd mérték( késés
esetén az érintettnek potlévizsgat kell tennie. Egyedi elbirdldsra a vizsgabizottsag jelen levé
tagjanak van lehetGsége. Projektfeladat esetén a késve érkez6 csak abban az esetben
bocsathatd vizsgara, ha a vizsgat a vizsgabizottsag még nem zarta le és a vizsga a tervezett
id6 alatt befejezhetd. Ellenkezd esetben vizsgazénak potldvizsgat kell tennie. Minden

késéssel Osszefliggd esetet jegyz6konyvben kell rogziteni.

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabdlytalansagok megelGzése

A vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a szabalyossag fenntartasahoz sziikséges

intézkedéseket az alabbi elvek mentén végzi:

a) teljeskorlen ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

b) biztositja a szabalyok betartdsanak felligyeletével megbizott személy folyamatos

jelenlétét a vizsgan,
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c) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkozok haszndlatat,

d) ellenérzi a vizsgdzok felszerelését, valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalds jeleinek felismerése céljabdl.

A vizsgakozpont gondoskodik az tilésrend dokumentdlasardl azokban az esetekben, ahol a
vizsgatevékenység jellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelené informaciok

adatot szolgaltassanak az esetleges problémak, szabdlytalansagok kivizsgalasahoz.

A vizsgakdzpont az Ulésrendben rogziti a vizsgdzd vizsga alatti teremelhagydsat, a
vizsgahelyszin elhagyasat a tdvozas és visszaérkezés idejének dokumentalasaval. A vizsgazo
tdvozdsa és visszaérkezése kozott eltelt id6t be kell szamitani a vizsgatevékenység

megoldasara rendelkezésre all6 id6tartamba.

A vizsgazo vizsga alatti teremelhagyasa, a tavozas és visszaérkezés idejének dokumentdlasa

az Glésrenden kerul dokumentalasra.

Szakmai vizsga interaktiv vizsgatevékenysége ideje alatt a vizsgateremben dllandd
felGgyeletrél kell gondoskodni. Nem lehet a vizsgateremben felligyel§ az, aki a szakmai
oktatdsra jogszabalyban elGirt szakképzettséggel rendelkezik. A felligyel6 a vizsgazok részére
tdjékoztatdst ad az interaktiv vizsgatevékenység szabdlyairdl, az alkalmazhatd
segédeszkdzokrdl, tovabba az elkovetett szabdlytalansagok kovetkezményeirdl, elkésziti a

vizsgazok Ulésrendjét tartalmazd jegyz6konyvet, és gondoskodik a szakmai vizsga rendjének

betartasarol.

Interaktiv vizsgatevékenység esetén az ellendrzési feladatot ellatd tag ellenérzi a jelenlévék
személyazonossagat, felszerelését, tajékoztatja a vizsgdzdkat a vizsgatevékenység el6tt az
Gket érint6 dontésekrdl, tudnivaldkrdl, etikai szabalyokrdl a tlz-baleset és egészségvédelmi

elGirasokrol.
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Képesit6 vizsga irasbeli vizsgatevékenysége esetén a vizsgabizottsag valamely tagja a
vizsgdzd személyazonossagat valamennyi vizsgatevékenység megkezdésekor ellendrzi. A
vizsga jegyzbje elkésziti a vizsgazok Ulésrendjét tartalmazd jegyzékonyvet, a vizsgabizottsag

gondoskodik a vizsga rendjének betartdsardl.

8.13.2. A szabalytalansagok észlelése

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az észlelt szabalytalansagok kezelésérdl és biztositja,
hogy:

a) a vizsgdzd vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansdg tényének rogzitéséig kerdl
felfliggesztésre,

b) minden a kivizsgdlashoz és dontéshez szikséges és elégséges informacid a
vizsgadokumentacidban rogzitésre keriljon,
c) a szabdlytalansagot rogzit6é dokumentum a jelen I|év6 vizsgabizottsagi tag, a
szabdlytalansagot észlel6 személyzet aldirasat tartalmazza, valamint
d) a szabalytalansdgot rogzité dokumentum a vizsgazé nyilatkozatdt a szabalytalansaggal

kapcsolatban rogzitse.

A vizsgatevékenység megkezdése elGtti tajékoztatds a vizsgdzok részére, kotelez6en kitér a

szabalytalansagok kévetkezményeire is.

Szabalytalansagnak mind@slil a vizsgdra vonatkozdé szabalyok megszegése, igy kilondsen
okoseszkozok, egyéb segédeszk6zok nem megengedett hasznalata, fegyelmezetlenség, a

terem engedély nélkili elhagyasa stb.

Amennyiben a vizsgdn jelen 1év6 személyzet a vizsgatevékenység kdzben szabdlytalansagot
észlel, az észlelt szabalytalansag tényének rogzitéséig felfliggeszti a vizsgazd
vizsgatevékenységét, irasban rogziti ennek tényét, tovabba a felfliggesztés pontos idejét. A

szabdlytalansagot jegyz6konyvben kell rogziteni. A szabalytalansagot rogzit6 jegyz6kdnyvben




o oo

Vizsgakozpont

Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.
Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu

E-mail: info@tuskevarvizsga.hu

Telefon: +36 70 599 0932

Verzio: 1.0.

Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési
Kézikdnyv

Kiadas datuma: 2025.01.01.

124/148

a vizsgazé nyilatkozatat a szabdlytalansdggal kapcsolatban rogziteni kell. Ezt kovet6en a

vizsgazd a vizsgatevékenységét folytathatja.

Szakmai vizsga esetén a vizsgafelligyels, képesitd vizsga esetén valamely vizsgabizottsagi tag

a vizsgatevékenység befejezését kdvetSen haladéktalanul jelzi az észlelt szabalytalansagot a

vizsgakdzpontnak.

A jegyz6konyv felvételével a felligyel6, illetve a vizsgabizottsagi tag eleget tesz hivatalos

tdjékoztatdsi kotelezettségének.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés

A Tuskevar Fuggetlen Vizsgakdzpont a szabdlyosan vizsgdzok erkolcsi érdekeit védve

eljarassal rendelkezik a szabalytalansagokkal kapcsolatos dontések meghozataldra, mely

biztositja, hogy

a) minden a vizsgan jelen 1év6 személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa

megtorténik,

b) a kivizsgdlt és igazolt szabdlytalansag sulyossaga mérlegelésre kerill,

c) a lehetséges kdvetkezmények az Szkr. elGirasainak betartasa mellett azonositottak az

alabbiak szerint:

ca) vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése,

cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,

cc) vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése,

cd) szabalytalansdgban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi

vizsgatevékenységeken elért eredmények érvénytelenitése, és

cf) vizsga folytatasatdl valo eltiltas,

d) a szabalytalansagok lehetséges kdvetkezményeit a vizsgazo szamara el6zetesen

ismertetették azok nyilvdnossagra hozataldval.

Szabalytalansagok kezelése képesitd vizsga esetén:
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Ha a vizsgdzd a vizsga sordn szabdlytalansdgot kovetett el a vizsgakdzpont-vezeté a

szabalytalansdag sulyossagat mérlegeli és —

a) a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja és az
érvénytelen rész figyelmen kivil hagydsaval értékeli a vizsgatevékenységen nyujtott

teljesitményt, amelynek fliggvényében a vizsgazoét javitod vizsgara utasithatja; -

b) érvénytelennek nyilvanitja a szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységet - ha a
vizsgatevékenység tobb vizsgarészbdl all, akkor a szabdlytalansagban érintett vizsgarészén-

elért teljesitményt, elégtelenre (0%-ra) értékelve azt, a vizsgazot javitd vizsgara utasitja; -

c) érvénytelennek nyilvdnitja a szabdlytalansagban érintett vizsgatevékenységet - ha a
vizsgatevékenység tobb vizsgarészb8l all, akkor a szabalytalansagban érintett
vizsgatevékenység valamennyi vizsgarészén- elért teljesitményt, elégtelenre (0%) értékelve,
a vizsgazot javito vizsgdra utasitja; - érvénytelennek nyilvanitja a szabalytalansagban érintett
vizsgatevékenységet és a kordbbi vizsgatevékenységet - elért teljesitményt, elégtelenre (0%)

értékelve, a vizsgazot javitd vizsgara utasitja; -

d) eltiltja a vizsga folytatasatdl a vizsgdzét, amely esetben is a vizsgazénak a teljes vizsgat

meg kell ismételnie.

Amennyiben a szabalytalansag jellege meg nem engedett segitségnyujtas egy masik vizsgazd
részére, Ugy a vizsgakdzpont-vezetd a szabdlytalansdg sulyossagat és minden korilményt
figyelembe véve a vizsgabizottsag véleményét is kikérve donthet a b)-d) kdvetkezmények
alkalmazasardol a csaldsban  kozrem(ikods, szabalytalansagot elkoveté  vizsgazé

vonatkozasaban.

Szabalytalansag esetén a vizsgakozpont vezet6 a rendelkezésre &ll6 dokumentacio
atvizsgdlasaval kivizsgalja a szabalytalansagot és a vizsgabizottsag javaslatat is figyelembe
véve dont az érintett vizsga értékelhetGségérdl, értékelésérdl. A dontésrdl irasban
tdjékoztatja a vizsgdzot a vizsgakozpont vezet§ 3 napon belll a vizsgajelentkezéskor

megadott email cimre kiildott hivatalos hatarozatanak megkildésével.
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Minden a vizsgafolyamat alatt jelzett panasz, észrevétel, kifogds, rendkivili esemény
kivizsgalasa, mely vizsgakozpont vezeté dontését a vizsgatorzslapon szereplé javasolt
értékelések tekintetében moddosithatja, a vizsgatorzslap jovdhagyasat megel6z6en

megtorténik.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

Az irasbeli jellegli feladatok esetén a vizsgdzd 4ltal megirt, kitoltott
feladatlapot/vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakdzpont altal rendelkezésre

bocsatott javitasi-értékelési utmutaté alapjan kell javitania, értékelnie.

A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellenérzése soran kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgazo teljesitményét mérni és értékelni
a vonatkozd képzési és kimeneti kovetelmények, illetve programkovetelmények

szempontrendszere és Utmutatdsa alapjan, azokkal 6sszhangban.

A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak a
vizsgakOzpont dltal biztositott értékel6 lap formanyomtatvanyon kell dokumentalni ugy,
hogy a vizsgdzd mindsitésére vonatkozé dontés meghozatalara jogosult vizsgakdzpont
vezet§ szamara azok elegendd informaciét biztositsanak, tovdbba a vizsgajegyz6kdnyvben

Iév6, tovabba vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.

A vizsgazok teljesitményének mérését és értékelését a jelen kézikdnyvben meghatarozott

madon és tartalmi kévetelmények szerint kell elvégezni.

Szakmai vizsga esetén

A vizsgdzo teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszamok szazalékban és

érdemjegyben torténd kifejezésével kell értékelni. A teljesitmény szazalékban torténd
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kifejezésekor a szamitast csak az egész szdm megdllapitasaig lehet elvégezni, tizedesjegy

nem allapithatd meg

Az értékelésnél az agazati alapvizsga eredményét a képzési és kimeneti kdvetelményekben
meghatarozottak szerint, de legaldbb tiz szazalékos mértékben kell beszamitani. Ha a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy az dgazati alapvizsga aldl mentesiilt, a szakmai vizsga
eredményét — az 4gazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai
vizsga vizsgatevékenységeinek egymdshoz viszonyitott sulyozdsanak megfelel6en kell

megallapitani (Szkr. 290. § ).

A vizsgatevékenység eredményesség kritériumait a vonatkozé KKK hatdrozza meg. Az egyes
vizsgafeladatok eredménye a KKK-ban rogzitett értékelési sulyardanynak megfelel6en szamit

bele a vizsga eredményébe.

Sikertelen a vizsga, ha barmelyik vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga
esetén csak az elégtelenre értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni, amennyiben a

vonatkozé KKK masképpen nem rendelkezik.

Képesito vizsga esetén

A vizsgdzd teljesitményét vizsgatevékenységenként, a pontszamok szazalékban és
érdemjegyben torténd kifejezésével kell értékelni. A teljesitmény szazalékban torténd
kifejezésekor a szamitast csak az egész szdm megdllapitasaig lehet elvégezni, tizedesjegy

nem dllapithaté meg 290. § (1).

A vizsgatevékenység eredményesség kritériumait a vonatkozo PK hatdrozza meg.

Az egyes vizsgafeladatok eredménye a PK-ban rogzitett értékelési sulyaranynak megfeleléen

szamit bele a vizsga eredményébe.
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Sikertelen a vizsga, ha barmelyik vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga
esetén csak az elégtelenre értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni, amennyiben a

vonatkoz6 PK masképpen nem rendelkezik.

Projektfeladat esetén a szakmanként és szakképesitésenként, a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekkel (KKK) és a Programkdvetelményekkel (PK) 6sszhangban kidolgozott
Ertékel6 Lap formanyomtatvany biztositja a vizsgdzé mindsitésével kapcsolatos dontéshez

szlikséges informacidkat a vizsgakdzpont vezetbje szamara.

Az projektfeladat értékeld lap tartalmazza:

o avizsgdzd személyes adatait;
o avizsgarészek pontozasi szempontjait;
o ajavasolt érdemjegyet és szazalékos eredményt.

o avizsga datumat.
Szakmai vizsga esetén az Ertékeld Lapot a vizsgafeliigyels és a vizsgabizottsagi tagok irjak al4.
Képesitd vizsga esetén az Ertékel6 Lapot valamennyi vizsgabizottsagi tagnak ald kell irnia.

A kitoltott értékeld lap alapjan a jegyz6 rogziti a kozponti vizsgaszoftverben a vizsgdzo éltal

elért szdzalékos eredményeket.

Tételvalasztds vizsgatevékenység esetén a vizsgdzo a feladatat a tétel kivalasztasa és a tétel

sorszamanak sziikség szerinti Ertékel§ Lapon tdrténd rogzitése utan ismerheti meg.

A vizsgazdé a vizsgafelelet vazlatat a vizsgakozpont altal biztositott, bélyegzével ellatott
papiron dolgozhatja ki- Az els6 oldalon a vizsgazénak fel kell tiintetnie a nevét, és ha tobb

lapot hasznal, minden lapon szerepelnie kell a nevének.

A vizsga eredményét az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a vizsga utolsé napjat kovets 5

munkanapon belll hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a bizonyitvanyt.
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8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

A vizsgakozpontnak minden vizsgardl és az elért vizsgaeredményekrél az Szkr-ben és jelen
kézikonyvben leirtak szerint nyilvantartast kell vezetnie, amelyek a vizsgakozpont
hatdskorébe utalt feladatfejlesztés esetén adatot, informaciét szolgdltathatnak a
vizsgafeladatok minéségérél (érthetéségérdl, nehézségérdl) az oktatas, képzés és a vizsga

tartalmanak 6sszhangjarol.

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdzd vizsgacsoport vagy egy adott
vizsgabizottsag 4dltal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményeinek datlaga 25
szazalékkal eltér a tobbi azonos vizsgaid6szakban, de mds vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
el6tt vizsgazd csoportok atlagatdl (szakman/szakképesitésen beliil) a vizsgakdzpontnak meg
kell vizsgalnia az eltérés lehetséges okat, kizdrandd a vizsgakdzpont felel6sségébe tartozéd

esetleges mulasztast.

Minden vizsgaeredmény a KRETA vizsgaszoftverben megtaldlhaté és az osztalyozé iveken,
torzslapokon talalhaté eredmények a vizsgadokumentacid részét képezik. Az titkarsavezetd
minden vizsga utan legkés6ébb 10 nappal Osszesiti az elért atlageredményeket, és rogziti
azokat. Az adatbdzis tartalmazza a vizsga datumat, helyszinét, a vizsgazdk létszamat , az

Osszesitett atlageredményt.

A minGségiranyitasi vezeté folyamatosan nyomon koveti az Osszesitett eredményeket, és
ellenérzi azokat az esetleges rendellenességek kiszlirése érdekében. Minden vizsganal
Osszeveti az elért atlageredményeket az azonos vizsgaid6szakban, mas vizsgahelyszineken és
vizsgabizottsagoknal mért atlagokkal. Ha az eltérés meghaladja a 25%-ot, a minGségiranyitasi
vezetG errdl értesiti a vizsgakdzpont vezetst, aki az eltérés lehetséges okainak vizsgalatat

megkezdi.

Az minGségiranyitasi vezetd ellenérzi a nyilvantartdsban szereplé adatokat, hogy kizarja az
adatrogzitési hibakat. Vizsgalja a vizsgahelyszinek, a vizsgafeladatok és a vizsgabizottsag

munkajanak eltéréseit. Szlikség esetén a mindségiranyitasi vezeté helyszini ellen6rzést
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rendelhet el. Ha az eltérés oka a vizsgakdzpont felelGsségi korébe tartozé mulasztas (pl. a
vizsgafeladatok nem megfelel6 minGsége), a vizsgakdzpont vezetése dokumentalja a

torténteket és az alkalmazott intézkedéseket.

kezelésére tett intézkedéseket, és sziikség esetén javaslatot tesz jelen kézikonyv

modositasara.

8.16. Javité-potvizsga

Szakmai vizsga esetén

A szakma megszerzéséhez javité vizsgat kell tennie annak a vizsgdzénak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

c) aki szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatdl eltiltasra kerdil.

Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre
értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c) pontban meghatarozott esetben a
vizsgat teljes egészében meg kell ismételni. A javitdvizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb
a vizsgat kovets egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos KKK szerint tehet6 le vagy

ismételhet6 meg (Szkr. 291. § (1)-(3)).

Ha a vizsgdzd a vizsgat neki fel nem réhatd okbdl meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbSl még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet. A potldvizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasaig, de
legaldbb a szakmai vizsgat kovets egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és

kimeneti kovetelmények szerint tehet6 le.
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A vizsgdz6 a poétldvizsgat még ugyanabban a vizsgaidGszakban is leteheti, ha a szakmai vizsga
letételét gatld akaddlyok elhdrultak és lebonyolitasanak feltételei adottak ( Szkr 292. §).
Ebben az esetben a vizsgatorzslap-kivonatot a potldvizsgat megel6z6en ki kell adni a
vizsgazonak. Mas vizsgacsoportba kizardlag torzslapkivonat birtokaban csatlakozhat be
vizsgdzd. A vizsgdzd javitd- és potlovizsgdra kizardlag vizsgatorzslapkivonat birtokdban

jelentkezhet.

Képesito vizsga esetén

A képesit6 vizsga esetén javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

c) aki szabalytalansdg miatt a vizsga folytatdsatol eltiltasra keril, illetve akinek
szabdlytalansdg miatt az elért teljesitménye érvénytelenitésre keril, igy a

vizsgatevékenysége(i) sikertelen lett.

Ha a PK masként nem rendelkezik, sikertelen képesit§ vizsga esetén csak az elégtelenre
értékelt vizsgatevékenységet kell megismételni. Ha a vizsgazoé a vizsgat neki fel nem réhaté
okbdl meg sem kezdte, vagy megkezdte, de befejezni nem tudta, azokbdl a
vizsgatevékenységekbdl, amelyekbSl még nem vizsgazott, potlovizsgat tehet. A vizsgdzd

javité- és potlovizsgara kizardlag vizsgatorzslapkivonat birtokaban jelentkezhet.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva — a kozléstdl, ennek hidnyaban a
tudomadsra jutdstdl szamitott 6t napon bellil — torvényességi kérelmet nyudjthat be. A

benyujtasra meghatdrozott hatdrid6 elmulasztdsa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.
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A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatdsi szervnek kell cimezni, de az
akkreditdlt vizsgakozponthoz kell benyudjtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont a torvényességi
kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a torvényességi
kérelemmel érintett szakmai vizsgdra megbizott vizsgafelligyel6 allasfoglaldsdval egyitt 6t

napon belil tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.

A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatdsi szerv a beérkezést kovet6 naptdl

szamitott 6t napon belil birdlja el. (Szkr 287)

A vizsgakdzpont a honlapjan (www.tuskevarvizsga.hu) teszi kozzé a torvényességi
kérelemmel kapcsolatos fenti informdciét. A kérelmez6 alairasaval ellatott kérelmet a
tuskevar.vk@gmail.com cimre kell beklldeni. Az akkreditdlt vizsgakdzpont vezetSje a
kérelem beérkezését kovetéen telefonon felveszi a kapcsolatot a kérelemmel
érintett szakmai vizsgdra megbizott vizsgafellgyelGjével és kéri, hogy kildje el az
allasfoglalasat e-mailben, melyhez elkésziti a torvényességi kérelemmel kapcsolatos

véleményét és 6t napon belil elkildi a szakképzési dllamigazgatasi szervnek.

10 Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok
A Tuskevar Vizsgakdzpont dokumentalt eljarast alkalmaz a panaszok atvételére,

kivizsgdlasara és dontéshozatalra.
Az eljarasrend hatdlya kiterjed:
e avizsgakdzponttal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé személyekre, illetve

e ajelentkezGkre és a vizsgdzdkra, valamint a panaszt, illetve felllvizsgalati kérelmet

benyujté érintettekre (a tovabbiakban egyitt: Ggyfél).
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A panaszkezelési eljaras biztositja, hogy:

a) Minden panasszal konstruktiv, partatlan médon és kell6 id6ben foglalkozzanak.

b) A panasz benyujtasa, kivizsgaldsa és dontése nem eredményezhet hatranyos
megkllonboztetést a panaszos féllel szemben.

c) Az eljaras és a kapcsolddé informacidk nyilvdnosan elérheték.

d) A panaszos személyes adatait az Informaciés 6nrendelkezési jogroél és az
informdcidszabadsdagroél sz6l6 2011. évi CXII. torvény, valamint a GDPR szabalyzatanak

megfelel6en kezelik.

A panasz olyan kérelem, bejelentés, amely egyéni- jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljards
hatalya ald. Az eljardsban panasznak mindsul az Ggyfélnek, a vizsgabizottsag valamely tagja,
személyzete tevékenységével vagy mulasztdsaval, illetve a vizsgakozponttal kapcsolatos

kifogdsa, reklamacidja, bejelentése.
Az eljaras tartalmazza az alabbiakat:

A panasz benyujtasanak targykore:

A vizsgakdzpont csak a mikodésével, tevékenységével, folyamataival vagy mulasztasaival

kapcsolatos panaszokat fogad be.
A vizsga kihirdetett eredményére vonatkozd panaszokat a vizsgakdzpont nem fogad be.

irasbeli vizsgatevékenység értékelésével dsszefliggésben érkezett panasz

Panasz kizardlag az értékelési utmutatdban foglaltaktdl eltérd javitds vagy az értékelés
szamszaki hibdja esetében tehet6. A vizsgazénak a kijavitott és értékelt dolgozatra tett
panaszait illetéen a vizsgakdzpont vezet6 dont. A vizsgakdzpont hatdroz az irasbeli

vizsgatevékenység javasolt értékelésének megvaltoztatasardl, ha a vizsgafeladatok
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javitdsdndl az értékelési Utmutatéban foglaltakat nem vették figyelembe, vagy a

vizsgafeladatokban téves javitds, ki nem javitott hiba talalhato.
Interaktiv vizsgatevékenység esetén a javitott vizsgadolgozatba betekintés lehet&ségérdl,
modjardl valé rendelkezésre vizsgakdzpont, a szakképzésért felel6s minisztérium utasitasai

alapjan kaphat felhatalmazast, ennek birtokdban vizsgakozpont az érintetteket tajékoztatja.

Feltételekkel dsszefiiggésben tett panasz

Amennyiben a vizsgafeladatok végrehajtasa sordn a vizsgazo ugy itéli meg, hogy a feltételek
nem felelnek meg a kovetelményeknek, pl. kevesebb id6 biztositott az elGirtndl vagy a
berendezés, eszkdz mdlszaki allapota a vizsgatevékenység alatt kifogdsolhaté volt, ugy
panaszat az észleléssel egyidejlileg kell megtennie a vizsgabizottsdgnak széban, majd sziikség
esetén a vizsgakozpontnak irasban is, legkés6bb a vizsgatevékenységek lezarasat kovetd 24

oran belul.

A panasz benyujtasanak hatarideje:

A panasz benyljtasa az érintett eseménytél szamitott 5 munkanapon beliil lehetséges.

Tartalmi és formai megkotések:

A panasz kivizsgdlasa csak akkor torténik meg, ha a benyujtas az aldbbi kritériumoknak

megfelel:

A benyujtott dokumentum tartalmazza:

- Akérelmezé, illetve a panaszos személyazonositd adatait

- A panasztargya, indoklasa

- A panasz kelte, helye

Hidnyos vagy formai kévetelményeket nem teljesit6 panasz esetén a vizsgakdzpont a

kivizsgdlastdl eltekinthet.
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A panasz benyujtasanak elfogadott médja:

o f[rasban panaszrél felvett jegyz6konyv rogzitésével
o Elektronikus uton a tuskevar.vk@gmail.com e-mail cimen.

o Postai Uton a vizsgakozpont cimére. (1112 Budaodrs, Budapesti Ut 122.)

A levélen, elektronikus levélen vagy a honlapon keresztiil beérkezd panaszt a titkdrsag

vezet§ iktatja, vdlaszlevélben igazolja vissza a beérkezést.

e Személyesen:

o Avizsgakodzpont lGgyfélszolgalatdn, panaszrol felvett jegyz6konyv rogzitésével.

A személyesen benyujtott panasz esetén az dtvevd személy dokumentadltan igazolja a panasz
atvételét a benyujtonak. A panaszt a vizsgakdzpont barmely munkatdrsa koteles atvenni,

gondoskodni annak iktatasarol. Az atvett felllvizsgalati kérelembdl vagy panaszbdl egy

/////

datumaval és az atvev6 személy aldirasaval.

Minden beérkez6 panaszt a titkarsag vezetd nyilvantartasba vesz.

Minden beérkezett panaszt egy munkanapon belill tovdbbitani kell a vizsgakdzpont

vezetének, aki gondoskodik a kivizsgalasardl.

A panasz kivizsgalasara rendelkezésre all6 id6:

A vizsgakdzpont az ligyet lehetd legrovidebb idén belil de legkésébb 30 naptari napon beliil

koteles kivizsgalni és dontést hozni.

A vizsgdval, a vizsgakozpont m(ikodésével, tevékenységével, folyamataival, esetleges
mulasztasaival Osszefliggésben érkezett panasz kivizsgalasat a vizsgakdzpont vezetGje,

tudomadsadra jutdsat kovetben azonnal elrendeli.
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Minden érkez6 panasz, elbiralasra keril abbdl a szempontbdl, hogy az a Tuskevar Fliggetlen

Vizsgakodzpont felel6sségi korébe tartozik-e, a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos-e.

Az Ugy kivizsgdlasara, illetve elbiraldsdra a vizsgakdzpont vezet6je altal kijelolt bizottsag
(legaldbb 2 f6) bevonasaval panasz esetén 30 napon beliil megfogalmazza intézkedési
javaslatat. A bizottsdgnak mérlegelnie kell, hogy a korabban hasonlé Ugyben inditott

vizsgalat eredménye figyelembe vehet6-e.

A bizottsdgnak nem lehet tagja, aki az ligyben személyesen érintett. Ha az ligyben a

------

dontéshez szikséges minden informdacid Osszegyljtéséért és ellenbrzéséért a

mingségiranyitdsi vezetd a felelds.

A vizsgakdzpont vezetGje mérlegeli az intézkedési tervben lévé javaslatokat és dont azok
targydban. A megerdsitd, illetve elutasitd dontésérél a vizsgakodzpont vezetdje aldirt, irdsos

dokumentumban értesiti a kérelmez8 panaszos felet.

A vizsgakdzpont minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvan tart, és a dokumentumokat

5 évig megorzi.

11. Eljarasrend a nem magyar nyelvii vizsga lebonyolitasara

Ez az eljarasrend a vizsgakozpont altal szervezett nem magyar nyelvi (angol és német nyelvi
Jvizsgak lebonyolitasara vonatkozé kévetelményeket és folyamatokat hatarozza meg,

biztositva a megfelelést a hatdlyos jogszabalyoknak.

Szakmai és képesito vizsga esetén:

A vizsga magyarul vagy részben vagy egészben idegen nyelven is megszervezhet6. Az
akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpont biztositja, hogy az altala megszervezett valamennyi

szakmai vizsga tekintetében legyen lehet6ség magyar nyelven szakmai vizsgat tenni. A nem
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magyar nyelven letett szakmai vizsga az allamilag elismert nyelvvizsgaval nem egyenértékd,

azt nem helyettesiti. (Szkr. 261. 8)

Ha a szakmai vizsga nyelve nem magyar, vagy a képzési és kimeneti kovetelmények a
vizsgara bocsatas feltételeként kdzépfoku nyelvvizsgat irnak el6, és a szakmai vizsga idegen
nyelvi kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgafelligyel6nek a szakmai vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie, vagy abbdl a KER szerinti C1 szintd allamilag elismert
nyelvvizsgaval vagy azzal egyenértékl okirattal kell rendelkeznie. A vizsgan tolmacs nem

vehetd igénybe. (Szkr. 272. § ( (5)

2.Az idegen nyelvii vizsgaztatas el6készitése

Vizsga nyelvének meghatarozasa: Minden vizsga esetében a vizsgdzok nyelvi igényeit
figyelembe véve a vizsgakdzpont az aldbbi magyartdl eltér6  nyelveken szervez

szakmai/képesité vizsgat.

1. Angol

2. Német

Idegen nyelvii vizsgafeladatok elGkészitése: A vizsgafeladatoknak meg kell felelnilik a
Képzési és Kimeneti Kovetelmények (KKK) magyar nyelvl elGirdsainak. Az idegen nyelvi
vizsgafeladatok elkészitésekor figyelembe kell venni, hogy azok a célnyelvi kifejezések és
terminolégia helyes hasznalatat tukrozzék.

A vizsgafeladatokat a kovetkez6 eljards szerint kell el6késziteni:

A feladatfejlesztésre olyan szakért6 kérheté fel, aki legalabb fels6foku nyelvvizsgaval
rendelkezik, tovdbba megfelel a feladatkészit6 szakemberrel szemben tamasztott

kovetelményeknek.
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Az irdsbeli és projektfeladatokat, valamint a hozzajuk kapcsolddo értékel6 lapokat a magyar
nyelv mellett az adott idegen nyelven is 6ssze kell dllitani, Ggyelve a megfelel6ségre a KKK,

PK el6iradsaihoz.

Feladat véleményezés: Feladat véleményez6 szakemberként olyan személy kérhet6 fel, aki
legalabb fels6foku nyelvvizsgdval rendelkezik tovabbd megfelel a feladat véleményezd
szakemberrel szemben tdmasztott kovetelményeknek. A feladat véleményezés minden
esetben a feladatok nyelvi helyességére és a terminoldgia megfelel6 hasznalatara is ki kell
térien. A feladat véleményez6 szakember neve és a lektori vélemény datuma a

nyilvantartdsban rogzitésre kerdl.

Nyilvantartas és dokumentalds A vizsgafeladatok fejlesztését és lektordlasat a "Nyilvantartas

a vizsgafeladat fejlesztésekrdl" dokumentumban kell nyilvantartani.

Vizsgazoi kérnyezet és a vizsgabizottsag

Idegen nyelvii vizsgakérnyezet biztositasa A vizsgakdrnyezetet ugy kell kialakitani, hogy az
idegen nyelven vizsgazd szamdara megfelel§ és tdmogatd legyen. Ennek biztositasara a
vizsgakOzpont minden szikséges eszkozt és technikai tdmogatast biztosit. Olyan jegyz6t kér
fel az adott vizsgacsoport esetén aki legalabb kdzépfoku nyelvvizsgaval rendelkezik az adott

nyelvbdél.

Vizsgabizottsag kivdlasztasa Az idegen nyelv(i vizsgak esetén a vizsgabizottsagi tagokat a
nyelvtuddsuk és szakmai hozzdértésik alapjan kell kivalasztani. A bizottsdgi tagoknak
rendelkeznitk kell legaldabb fels6fokd nyelvvizsgaval, megfelel6 idegen nyelvi

kompetencidval, és képesnek kell lennilik a vizsgazdk értékelésére a célnyelven.
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Az idegen nyelvii vizsgak lebonyolitasa

A vizsga lebonyolitdasa A vizsga lebonyolitasakor a vizsgazoknak biztositani kell a vizsga
nyelvén torténd teljes korl tdjékoztatdst, a vizsgaszervez6 és a vizsgabizottsag tagjai kozotti

kommunikdcié is idegen nyelven torténik.

Nyelvi kdvetelmények biztositasa A vizsgdzokat arrdl kell tdjékoztatni, hogy a vizsga nyelve
nem magyar. A vizsga soran biztositani kell, hogy a feladatok, projektfeladatok, és minden
egyéb vizsgaval kapcsolatos anyagok az idegen nyelvl valtozaton megfeleléen és

hibamentesen jelenjenek meg.
Az idegen nyelvii vizsgak értékelése

Ertékelési folyamat A vizsgak értékelése idegen nyelven torténik, figyelembe véve az adott
nyelv sajatossdgait és a vizsgadzék nyelvi kompetencidjat. Az értékelési kritériumoknak a

KKK/PK elGirasaihoz kell igazodniuk, és minden vizsgdz6 szamdra vilagosnak kell lennidk.
Ellendrzés és megfelelGség

A vizsgakdzpontnak biztositania kell, hogy minden idegen nyelv(i vizsgahoz kapcsolodo
folyamat megfelel a jogszabalyoknak, és atlathaté mdédon dokumentalt. Az ellendrzési
folyamatok sordn a vizsgakdzpontnak be kell mutatnia a hatdsagok szamara, hogy minden

sziikséges intézkedést megtett a jogszabalyoknak valé megfelel6ség érdekében.
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12. Mellékletek

1. melléklet: Vizsgakézpont szervezeti dbrdja

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI! FELEPITESE (ORGANOGRAM)

Tuske Kft.

Szakmai vezeto,
vizsgakdzpont vezetd

\
Mindségiranyitasi vezetd Titkarsagvezetd
Auditor Adminisztrator

(betoltetlen)

o Készités datuma: Budaors, 2025. 01.01.

Jovahagyta:
Farkas Erika

Vizsgakdzpont vezetd
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2. melléklet: Mindségpolitika

MINGSEGPOLITIKA
Vizsgakozpontunk szakmai és képesit6 vizsgaztatasi tevékenység folytatasara jott 1étre.

Célunk, hogy a piaci, gazdasdgi szerepl6k részérél felmerilé igényekre gyorsan és
rugalmasan reagalva, professziondlis vizsgaszervezéssel és lebonyolitdssal minél tobb
jelentkez6 szamdra lehet6vé tegylik a vdlasztott szakmai végzettség megszerzését, segitve

6ket céljaik elérésében és munkaer6-piaci lehet&ségeik bévitésében.

Torekszlink a vizsgara jelentkez6k és partnereink részletes tajékoztatasara, szolgaltatasaink
atlathatdsagara, az esetlegesen felmeril6 kérdések gyors és korrekt megvalaszoldsdara, hogy

segitsiik a velliink kapcsolatba keriilG jelentkez6k, partnerek dontéseit és munkajat.

Hisszlik, hogy a sikeres mikddés zaloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartas, amelynek érdekében belsd szabalyzatainkban egyértelmiien meghatarozzuk a

felelGsségi- és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartdsat munkatdrsainktél elvarjuk.
Elkotelezettek vagyunk a minGségi munkavégzés irant, és ennek tudataban:

Kizardlag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyltt, akik szakmailag magasan képzettek,

tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

Kizardlag olyan helyszineken szervezink vizsgat, melyek korszer(i infrastruktaraval
rendelkeznek és minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspirdld kornyezetet

nyujtanak a vizsgakhoz.

Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatdkkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
el6irasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetencidk mérésére a

lehet6 legobjektivabb médon alkalmasak.

Minden vizsgat szabdlyainknak megfelel6en bonyolitunk le.
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A minGségpolitikdban és a vezetdségi atvizsgaldsban megfogalmazott célok

megvaldsitdsahoz biztositjuk az eréforrdsokat.

Elkotelezettek vagyunk a minGségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; ezt

megvaldsitando:

A vizsgaztatd szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljik, véleményiket és

javaslataikat a vizsgdztatdsi folyamat minGségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.

A vizsgdzok elégedettségét mérjik és értékeljik, e felmérések eredményeit szem el6tt

tartjuk folyamataink fejlesztése soran.

Munkatarsainkat (beleértve a vizsgadztatd szakembereket) rendszeresen képezzik a minGségi
munkavégzés és a partatlansag iranti elkotelez6dés fenntartdsa, valamint a tevékenységliket

érint6 valtozasok megismerése érdekében.

Toreksziink a projektfeladatok értékelésének Uj, innovativ mddszereinek alkalmazdsara,

novelve ezdltal a képzések hatékonysagat.

Munkank sordn hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi
felelGsségvallaldas, kornyezetiink védelme és a kiilonb6z6 élethelyzetekbdl adddo egyéni

igények kielégitésére vald torekvések.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink
megismerje a Tuskevar Fliggetlen VizsgakOdzpont mindségpolitikjat, alapvet6 céljainkat,

mukodési elGirdsainkat.

Tevékenységlinkbe bevont partnereinktél elvarjuk a kovetelményeknek megfelel§
mindségszint folyamatos biztositasat, valamint mindségfejleszté javaslatok felvetését,

elfogadasat, megvaldsitasat.

A Tuskevar Flggetlen Vizsgakdzpont elkotelezett a jogszabdlyi és szakmai kovetelmények
teljesitése, a mindségiranyitasi rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének

folyamatos fejlesztése irdnt. Ennek érdekében folyamatosan kovetjlik szervezetiink életét,
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m(ikodését meghatarozé szabdlyozasokat, korlilményeket, s az évenkénti fellilvizsgalat

eredményei, tapasztalatai alapjan aktualizadljuk minGségpolitikdnkat, intézményi szervezeti

stratégiankat, min&ségcéljainkat, valamint teljes min&ségiranyitdsi rendszeriinket.
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3. melléklet: Min6ségcél

Mindségcél — ...... év

Mindségcélok

Célérték

Eredményérték

Eredményértékelés

datuma

Belsé tovabbképzéseken
résztvevok aranya évente

(%)

Vizsgabizottsagi tagi
elégedettségmérés atlaga

(10-es skalan)

Jegyz0i elégedettségmérés

atlaga (10-es skalan)

Vizsgazoi
elégedettségmérés atlaga:

(10-es skalan)

Vizsgazoi panaszok szama

évente: (db)

Torvényességi kérelmek

szama évente: (db)

Fellebbezések szama

évente: (db)

Kelt:

Készitette:

Kelemen Szilvia

Mindségiranyitasi vezetd

Jovahagyta:

Farkas Erika

Szakmai, vizsgakozpont vezet6
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4. melléklet: Nyilvantartas a vizsgafeladat fejlesztésekrdl

Sorszam Vizsga Vizsgatevéke | Vizsgafeladat Feladat- Feladat-
datuma, nység tipusa fejleszto véleményez6 véleményezd
megnevezése, (irasbeli neve szakember neve szakember
helyszine /projektfelad véleményének

at)

datuma
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5. melléklet: Vizsgaszervezési jogosultsag ala tartoz6 szakmak és szakképesitések

listaja

Szakképesités megnevezése, azonositd szama:

Allatorvosi asszisztens 08415001

Automata 6ntozérendszer épit6 és karbantarté 08124002
Belovaglé 08115001

Demencia gondoz6 09214001
Disznovénykertész 08125001
Emel6gép-ligyintéz6 10224001

Erdészeti felkészit6 gépek kezelGje 08213003
Erdészeti forvarderkezel6 08214007

Erdészeti harveszter- és forvarderkezel6 08214006
Erdészeti rakodogép kezel6 08213004

Fadpolé 08123003

Fakitermel6 08213002

Fird6iizemi gépész 10883007
Gallyazé-darabol6 08212001

Gombatermeszté 08114007

Higiénés intézményi takarito 10112004
Ingatlankezel6 10884001

Ingatlanvagyon értékel6 és -kozvetité 04884001
Ipari alpinista 10883005

Inszeminator 08414003

Kertészeti arudai elad6 08123004
Kutyakozmetikus 10884004
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¢ Kutya-fizioterapeuta 08415002

o Lakott teruleti fakitermeld 08214005

e Lé4apolod és gondoz6 08113002

¢ Lovastura-vezet6 10885006

e Méhész 08113004

¢ Munkavédelmi el6add 10224002

¢ Nyiltvizi viziment6 10883003

o Patkold kovacs 08114005

e Szaunamester 10882008

e Szarvasmarha gondoz6 08111008

e Szovettenyészt6 08123007

o Tisztitas-technoldgiai szakmunkas 10113003

e Uszodamester 10883002

o Vertikalis kertész 08122003

e Viragdekoratér 08124005

e Viragkoto és viragkereskedd 08124006

e Z0ldség- és gyiimolcstermeszt6 08114003
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Részszakma megnevezése, azonosité szama:

Aranykalaszos gazda (A Gazda szakma 4 0811 17 04 részszakmaja)
Allatgondoz6 (A Gazda szakma 4 0811 17 04 részszakmaja)
Erdémlivel6 (Az Erdémivel6-fakitermel6 4 0821 17 01 részszakmaja)
Faiskolai kertész (A Kertésztechnikus 5 0812 17 06 részszakmaja)
Kerti munkas (A Kertész 4 0812 17 05 részszakmaja)

Mez6gazdasagi munkas (A Gazda szakma 4 0811 17 04 részszakmaja)
Novényhazi munkas (A Kertész 4 0812 17 05 részszakmadja)

Parkgondozé (A Kertésztechnikus 5 0812 17 06 részszakmaja)

Szakma megnevezése, azonositd szama:

Gazda (Allattenyésztd, Lovasz, NovénytermesztS szakmairany) 4 0811 17 04

Kertész 4 0812 17 05

Kertész technikus (Diszndvény termeszt6, Viragkots, Gyéogynovénytermesztd,
Gylmolcstermeszt6, Parképits és -fenntartd, Zéldségtermesztd szakmairany) 5 0812
17 06

Mezégazdasagi technikus (Allattenyészts, Névénytermesztd szakmairany) 5 0811 17

09




